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 بطاقة الوصف الوظيفي

 وزارة المالية الدائرة الحكومية

 التخطيط رئيس قسم شرافيالمسمى الإ

 شيكل 300 لاوة الإشــرافيةـالع انيةــالث ةــالفئ

وحدة التخطيط وتطوير الأداء  العامةالإدارة 
 المؤسسي

 دائرة التخطيط والسياسات الدائرة

 التخطيط والسياساتمدير دائرة  ❖ المسئول المباشر

  ❖ المسؤوليات الإشرافية

 ملخص الوظيفة

ع ى تمويل لها،  إعداد خطط الوزارة والمبادرات والمشــــــــــاري  التعموية والســــــــــعي ل   ــــــــــو متابعة 
بالإضــا ة إلى وضــ  خطة لتطوير العمل  ي البســي بما يتعاســ   ،وتطوير العماذج المخت ــة لكل 

 بالخ وص.ال ديثة المستخدمة والتوجهات م  الأسالي  

 مهام الوظيفة

 الإدارة العامة. المشاركة  ي وض  خطة الدائرة/ ❖

 بالتعسيق وتعفيكها بالوزارة، الخاصة التعموية والمشاري  المبادرات خطط إعداد متابعة  ❖
 . المخت ة الجهات م 
 ،بها المدرجة والمشروعات التعموية ل خطط التموي ية الاحتياجات دراسة ع ى العمل ❖

 هكا وم ادر وشروط لها، اللازم التمويل ع ى ل   و  الأسالي  أنس  واقتراح
 .التمويل

 اللازمة التعميمات ضمن الخطط لإعداد المخت ة العماذج وتطوير ت ضير متابعة ❖
 .السعوية الخطط لإعداد

 إعداد التبارير الدورية الخاصة بالبسي الكي يشرف ع يه. ❖

 .العملأي مهام أخرى يك ف بها  ي مجا   ❖

 المشاركة  ي ال جان ال كومية ذات العلاقة بمجا  العمل. ❖  مسئوليات أخرى 
 

 متطلبات إشغال الوظيفة

 المؤهل العلمي

الحد 
الأدنى 
 للمؤهل

 بكالوريوس في أحد برامج العلوم الإدارية
)إدارة الأعما  انج يزي، إدارة الأعما ، إدارة العم يات، إدارة الموارد البشرية، 
الإدارة التكعولوجية، إدارة الأعما  والتجارة الالكترونية، إدارة الأعما  

الإدارة والسياسات العامة، إدارة الأعما  المعاصرة، الالكترونية، الإدارة العامة، 
 مع وماتية إدارة الأعما ، نظي المع ومات الإدارية(

 في أحد برامج الاقتصاد بكالوريوس أو
الاقت اد، الاقت اد والع وم السياسية، الاقت اد  ،اقت اد وإح اء تطبيبي) 

الرقمي وتكعولوجيا الما ، الاقت اد والم ارف الإسلامية، الاقت اد والتمويل 
 (الإسلامي، اقت اديات الأعما ، اقت اد الأعما 

الحد 
الأعلى 
 للمؤهل

 ماجستير
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 الثانية.خدمة حكومية لا تقل عن ثلاث سنوات على الفئة  ❖ الخبرة العملية

  ❖ شروط أخرى للوظيفة
 

 لمهنيةالقدرات والمهارات ا

 .بها المعمو  وال وائح والأنظمة بالبوانين الالمام ❖

 البدرة ع ى حل المشكلات التي تطرأ أثعاء تأدية العمل. ❖
 . MS Office  وخاصةباستخدام ال اسوب  معر ة ❖

 .ال غة الإنج يزيةالمعر ة ب ❖

 الموضوعة.البدرة ع ى تعفيك الخطط  ❖

 البدرة ع ى إدارة الاجتماعات. ❖
 

 الشخصيةالقدرات والمهارات 

 قدرة ع ى الات ا  الفعا  والعمل بروح الفريق. ❖

 ت مل المسؤولية وحسن الت رف  ي المواقف الطارئة. ❖
 البدرة ع ى ت مل ضغوط العمل. ❖
 البدرة ع ى التع ي وتطوير الكات. ❖
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