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 بطاقة الوصف الوظيفي

 وزارة المالية الدائرة الحكومية

 جودة الخدمة رئيس قسم شرافيالمسمى الإ

 شيكل 300 لاوة الإشــرافيةـالع انيةــالث ةــالفئ

وحدة التخطيط وتطوير الأداء  العامةالإدارة 
 المؤسسي

 دائرة تطوير الأداء المؤسسي الدائرة

 تطوير الأداء المؤسسيمدير دائرة  ❖ المسئول المباشر

  ❖ المسؤوليات الإشرافية

 ملخص الوظيفة

المســــــاهمة في  هداد ، و الوزا ةهلى كافة المســــــتويا  في  وأهميتهجودة نشــــــر الوهي  مداوة ادا ة ال
 الإضافة  ، ووضع مؤشرا  الأداء وتبسيط  جراءا  العمل،وتقييماا جودةال  دا ةوتنديذ استراتيجية 

الحديثة المستخدمة والتوجاا   لى وضع خطة لتطوير العمل في القسم  ما يتناسب مع الأساليب 
  الخصوص.

 مهام الوظيفة

 الإدا ة العامة. المشا كة في وضع خطة الدائرة/ ❖

 /الشكوى  يبين سجل وإهداد وخا جيا   داخليا   للوزا ة الوا دة والشكاوى  الاقتراحا   دا ة ❖
 يقدماا التي التطوير مقترحا  من الإمكان قد  والاستدادة المتخذة والإجراءا  الاقتراح،

 .والموظدون  الخدمة متلقو
 مؤشرا  وضع في والمساهمة الوزا ة، وحدا  لجميع المعيا ية العمل  جراءا  تبسيط ❖

 .للإجراءا  وفقا   العمل سير هلى والتدقيق أداء
 لتنديذ مخالدة وجود حال في والوقائية التصحيحية الإجراءا  اتخاذ في المساهمة ❖

 .انحراف لحدوث منعا   الإجراءا 

  هداد التقا ير الدو ية الخاصة  القسم الذي يشرف هليه. ❖

 اختصاصه. أي مااة أخرى يكلف باا في مجال ❖

 المشا كة في اللجان الحكومية ذا  العلاقة  مجال العمل. ❖  مسئوليات أخرى 
 

 متطلبات إشغال الوظيفة

 المؤهل العلمي

الحد 
الأدنى 
 للمؤهل

 بكالوريوس في أحد برامج العلوم الإدارية

الموا د البشرية، ) دا ة الأهمال انجليزي،  دا ة الأهمال،  دا ة العمليا ،  دا ة 
الإدا ة التكنولوجية،  دا ة الأهمال والتجا ة الالكترونية،  دا ة الأهمال 

الالكترونية، الإدا ة العامة، الإدا ة والسياسا  العامة،  دا ة الأهمال المعاصرة، 
 معلوماتية  دا ة الأهمال، نظم المعلوما  الإدا ية(

الحد 
الأعلى 
 للمؤهل

 ماجستير

 خدمة حكومية لا تقل عن ثلاث سنوات على الفئة الثانية. ❖ العمليةالخبرة 

  ❖ شروط أخرى للوظيفة
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 لمهنيةالقدرات والمهارات ا

 .باا المعمول واللوائح والأنظمة  القوانين الالماة ❖

 القد ة هلى حل المشكلا  التي تطرأ أثناء تأدية العمل. ❖
 . MS Office  وخاصة استخداة الحاسوب  معرفة ❖

 .اللغة الإنجليزيةالمعرفة   ❖

 القد ة هلى تنديذ الخطط الموضوهة. ❖

 القد ة هلى  دا ة الاجتماها . ❖
 

 

 الشخصيةالقدرات والمهارات 

 قد ة هلى الاتصال الدعال والعمل بروح الدريق. ❖

 تحمل المسؤولية وحسن التصرف في المواقف الطا ئة. ❖
 القد ة هلى تحمل ضغوط العمل. ❖
 وتطوير الذا .القد ة هلى التعلم  ❖
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