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  المركزيالأمانات رئيس قسم 
  

  غرض الوظيفة- ١

 .نظام رسوم المحاكم الشرعية العمل على                

  :المهام والواجبــــات  - ٢

    .استيفاء الرسوم المستحقة على أوراق المعاملات أو الدعاوي  ٢-١

متابعـــــة الكشـــــوفات الماليـــــة للمحـــــاكم الشـــــرعية شـــــهريا الخاصـــــة بامانـــــات الخبـــــراء والمحكمـــــين  ٢ -٢

ـــــات شـــــؤون  ـــــات صـــــندوق تســـــليف النفقـــــة وأمان والشـــــهود والأمانـــــات الخاصـــــة بالمـــــأذونين وأمان

ــــــتم وفرزهــــــا وتبويبهــــــا واجــــــراءات دراســــــات حــــــول المــــــدخلات  ــــــات أخــــــرى ي القاصــــــرين وأي أمان

 . والمخرجات

 المتابعة والإشراف على امانات صندوق تسليف النفقة واحصائها وتقييدها حسب الأصول ٢ -٣

اعــــداد كشــــوفات بأســــماء المســــتفيدين لأمانــــات مــــن خبــــراء وشــــهود ومــــأذونين والمبــــالغ الخاصــــة  ٢-٤

 .بكل منهم مع تجهيز مستندات الصرف والشكات الخاصة لكل جهة

ـــر اليوميـــة ودفتـــر الاســـتاذ العـــام ترحيـــل وترصـــيد اعمـــال الشـــهر علـــى الـــدفات ٢-٥ ر المحاســـبية مـــن دفت

 )تفصيل الأمانة(والدفاتر المساعدة 

  .عمل التسويات البنكية وميزان المراجعة الشهري والحسابات الختامية الشهرية  ٢-٦
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متابعـــــة ايـــــداعات المحـــــاكم الشـــــرعية بشـــــكل شـــــهري مـــــن خـــــلال الكشـــــوفات البنكيـــــة والتقـــــارير  ٢-٧

 .الكشوفات الشهرية المرسلة من قبلهم في حساب الامانات المركزية للدائرة ومطابقتها مع 

ـــاتتجهيـــز كشـــوفات داخليـــة محوســـبة  ٢-٨ ـــراء  لقســـم الأمان ـــات للخب ـــين أعـــداد حجـــم الأمان تفصـــيلية تب

 .والمحكمين والمأذونين والأمانات الأخرى والشهود وأمانات شؤون القاصرين

ــــات الاخــــرى اعــــداد مســــتندات صــــرف حقــــوق  ٢-٩ المــــاذونين الشــــرعيين والخبــــراء والمحكمــــين والأمان

واعــــداد الشــــيكات وارســـــالها الــــى البنـــــك لســــهولة صــــرفها مـــــن قبــــل مســـــتحقيها مــــن حســـــاباتهم 

 البنكية

ــــك  ٢-١٠ ــــي حســــاب البن ــــل المحــــاكم ف ــــداعها مــــن قب ــــم اي ــــي ت ــــالغ الت ــــبض بالمب اعــــداد مســــتندات الق

 .للأماناتالمعتمد 

ســــوم المســــتوفية فــــي الــــدعوى علــــى الإعــــلام الأصــــلي والصــــورة التــــي تبلــــغ تــــدوين مفــــردات الر  ٢-١١

 للخصم على أن تكون مختومة بخاتم المحكمة وموقعة من الموظف المختص 

 

 )الاتصالات(علاقات الوظيفة - ٣

):داخل الدائرة(الإتصالات الداخلية  ٣ - ١    

  مدير المحاكم الشرعية - 

  مدير التفتيش - 

  رئيس المحكمة الشرعية   - 
  القاضي الشرعي  - 

  رئيس كتاب - 

  امين التركات - 

  مأمور التنفيذ  - 
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  محاسبين المحاكم الشرعية  - 
  مديرية الرقابة الداخلية - 

 قسم الأحصاء - 

 

):خارج الدائرة(الإتصالات الخارجية  ٣- ٢ -   

  

  البنك المركزي - 
  البنوك - 

  ديوان المحاسبة- 

  الماليةوزارة /المراقب المالي- 
 

 

 

 المتطلبات الاساسية والاضافية لاشغال الوظيفة- ٤

 :المؤهل العلمي والخبرات ٤- ١  

 الاداريــة /المحاســبة  /الماليــة والمصــرفية  العلــومفــي (الدرجــة الجامعيــة الاولــى كحــد أدنــى فــي مجــال اختصــاص  -ا 

  ). نظم معلومات محاسبية/ المالية 

  .سنوات في مجال العمل) ٥: (الخبرة 
نظــم / الماليــة  الاداريــة /المحاســبة  /الماليــة والمصــرفية  العلــومفــي () الماجســتير ( الدرجــة الجامعيــة الثانيــة  -ب

  ). معلومات محاسبية

  .سنوات في مجال العمل) ٣: (الخبرة 
نظـــم / الماليـــة  الاداريـــة /المحاســـبة  /الماليـــة والمصـــرفية  العلـــومفـــي () الـــدكتوراة ( الدرجـــة الجامعيـــة الثالثـــة  -ج

  ). معلومات محاسبية
  .سنة) ٢: (الخبرة 
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 : التدريب ٤- ٢  

  ا����
��دورة ���د�� �� 
  دورة تطبيق معايير المحاسبة الدولية في القطاع العام

  القوانين الناظمة لعمل المحاسب الحكومي
  المعايير المحاسبية

  اللغة الانجليزية المحاسبية
 

 

  :المعارف والمهارات والقدرات ٤- ٣  
 

  .   بنظام رسوم المحاكم الشرعيةمعرفة كافية  .١
  .قدرة على تحليل المشكلات واتخاذ القرارات .٢
  .مهارات في استخدام الحاسوب .٣
  .مهارات كتابة التقارير .٤
 .مهارات التنظيم و التخطيط  .٥

 .مهارات نقل المعرفة .٦

 . مور الماليةمقدرة جيدة على البحث والتحليل وخاصة في الا .٧
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  رئيس قسم الرقابة المالية
  
  غرض الوظيفة - ١

وفق الخطة وإجراءات العمل الموضوعة لهذه  لجميع المستندات الماليةتنفيذ إجراءات التدقيق المالي 
  .في مديرية الرقابة الداخلية الغاية

  

  : الواجباتالمهام و  - ٢
 .المالية الإشراف على إعداد وتطبيق خطة الرقابة  ٢-١

 .التأكد من القرارات الإدارية التي لها أثر مالي  ٢-٢

 .التحقق من القيود المحاسبية حسب التعليمات المالية والمحاسبية ٢-٣

تدقيق الكشوفات المالية من رواتب واقتطاعات والعمل الاضافي والتنقلات والتأكد من صحة الموقف  ٢-٤
 .المالي

المساعدة في التدقيق وفق الخطة الموضوعة ووفقاً لتعليمات والأسس المعمول بها وتوجهات الرئيس  ٢-٥
  . المباشر

حفظ أوراق العمل اللازمة للتدقيق وتحضير الملفات والسجلات اللازمة لتأدية مهام التدقيق وجعل  ٢-٦
 . الرجوع إليها أمراً سهلاً وسريعاً 

ت البحثية والتحليلية التي تخدم عملية التدقيق من خلال جمع البيانات المساعدة في إجراء الدراسا ٢-٧
 . وتصنيفها وتبويبها وإجراء المقارنات اللازمة بهدف الدقة في العمل

تحضير التقارير والإحصاءات ذات العلاقة بالمعاملة التي سيتم بشأنها التدقيق وذلك حسب طلب  ٢-٨
 . المدقق

 . لتي تعترض سير عمله وإبلاغ المدقق عنهاحصر المشاكل والعقبات ا ٢-٩

  . تدقيق قوائم حسابات المطالبات وأية وثائق أخرى لها صلة بالإنفاق الماليال ٢-١٠
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  .القيام بأية مهام اخرى يكلف بها ذات علاقة بطبيعة العمل ٢-١١
  .تطبيق قواعد وأسس ومعايير الرقابة والأمن والحماية الداخلية المعتمدة ٢-١٢
ــداد  ٢-١٣ ـــة لإعـــ ــال وتـــــوفير القاعـــــدة المعلوماتيــ ــدة معلوماتيـــــة وإحصـــــائية لتســـــهيل إنجـــــاز الأعمـــ تنظـــــيم قاعـــ

  .الدراسات التحليلية اللازمة وتنظيم الوثائق والملفات ومتابعة تحديثها دورياً 
  

 )الاتصالات(علاقات الوظيفة - ٣

):داخل الدائرة(الداخلية  الاتصالات ٣ - ١    

  رعيةمدير المحاكم الش - 

  مدير التفتيش - 

  رئيس المحكمة الشرعية   - 
  القاضي الشرعي  - 

  رئيس كتاب - 

  امين التركات - 
  مأمور التنفيذ  - 

  محاسبين المحاكم الشرعية  - 
  مديرية الشؤون المالية - 

  مديرية الموارد البشرية - 
 

):خارج الدائرة(الإتصالات الخارجية  ٣- ٢ -   

  
  وزارة المالية/المراقب المالي - 

  ديوان المحاسبة- 
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 الوظيفة لإشغال والإضافية الأساسيةالمتطلبات - ٤

  : المؤهل العلمي ٤-١
  .الشهادة الجامعية الأولى في المحاسبة أو الاقتصاد أو القانون أو العلوم الإدارية كحد أدنى

 )CPA,CMA  PMP (يفضل ممن يحمل الشهادات المهنية المتخصصة للوظائف المالية أو التقنية 
  وغيرها

  
  :الخبرة العملية ٤-٢

  . في مجال الاختصاص الوظيفي خمس سنوات على الأقل
  
  : التدريب ٤-٣
  الدورات المتقدمة في المحاسبة  -
  تأهيل المدقق المالي ومهارات اكتشاف الأخطاء -
  .دورات متخصصة للموظف الجديد في مجال التدقيق -
  

  : معارف وقدرات ومهارات أخرى
 .  ذات العلاقة بالتدقيقوالأنظمة والقوانين معرفة جيدة بالتشريعات  - 

 . مقدرة عالية على المتابعة والتدقيق - 

 .إلمام باستخدام الحاسب الآلي في مجال العمل -
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  الرقابة الإداريةرئيس قسم 
  

  غرض الوظيفة- ١

تنفيذ الدائرة لأهدافها المرسومة اللازم للتأكد من كافة عمليات الفحص والتحقق                 
والخطط والسياسات العامة المعتمدة ، ومدى الالتزام بالتشريعات الخاصة بكافة الجوانب الإدارية ، 

ويشمل ذلك الرقابة على الموارد المادية والبشرية وتدقيق كافة القرارات والإجراءات الإدارية وتنسيبات 
ن قيام الدائرة بوضع نقاط ضبط كافية للمخاطر المحتملة ، وتوصيات اللجان الداخلية ، والتحقق م

 .والتأكد من جودة الأداء المؤسسي وانسجامه مع تحقيق الأهداف المرسومة 

  :المهام والواجبــــات  - ٢

ــــــدقيق صــــــحة القــــــرارات المتخــــــذة والإجــــــراءات العمــــــل المعمــــــول بهــــــا  ٢-١ ــــــى ت الإشــــــراف عل

  .  التشريعات ها ومطابقتها معمبهدف التأكد من انسجا

ــــق الخطــــط  ٢ -٢ ــــدائرة وف ــــي ال ــــديريات ف ــــة الم ــــي كاف ــــل ف ــــن صــــحة وســــلامة إجــــراءات العم ــــد م التأك

ـــداف المرســـومة وطبقـــاً للقـــوانين والأنظمـــة واللـــوائح والتعليمـــات التـــي تحكـــم إجـــراءات العمـــل  والأه

 في الدائرة

تصـــــحيحية والحلـــــول تشـــــخيص المشـــــاكل الإداريـــــة وتقـــــديم التوصـــــيات اللازمـــــة بـــــالإجراءات ال ٢ -٣

 .المقترحة وإبداء الرأي في أي موضوع ذو صبغة إدارية

العمـــــل علـــــى تنفيـــــذ البـــــرامج والخطـــــط التشـــــغيلية المعـــــدة لقســـــم الرقابـــــة الإداريـــــة ضـــــمن خطـــــة  ٢-٤

  .المديرية 
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ـــــع  ٢-٥ ـــــي جمي ـــــإدارة المـــــوارد البشـــــرية ف ـــــة والإجـــــراءات ذات الصـــــلة ب ـــــى القـــــرارات الإداري تـــــدقيق عل

ســـــابقة واللاحقـــــة ومـــــدى مطابقتهـــــا لأحكـــــام الأنظمـــــة والتعليمـــــات المعمـــــول بهـــــا فـــــي مراحلهـــــا ال

 .الدائرة 

ـــــازات  ٢-٦ ـــــة والمرضـــــية والإج ـــــدقيق المغـــــادرات والإجـــــازات العادي ـــــوظفين وت ـــــة كشـــــوفات دوام الم مراقب

  .  الرسمية والتحقق من صحتها وتسجيلها في السجلات الرسمية

 . السنوي للرقابة الداخلية متضمناً أهم الإنجازات والملاحظات التقريرالمشاركة في إعداد  ٢-٧

ـــيم المخـــاطر التـــي تواجـــه الـــدائرة ورفـــع مقترحـــات لكيفيـــة التعامـــل معهـــا وإعـــداد  ٢-٨ المشـــاركة فـــي تقي

 .خطط لمواجهة المخاطر الإدارية المحتملة

ــــدقيق الإداري بالاسترشــــاد إلــــى  ٢-٩ ــــل إجــــراءات الت الأدلــــة الإجرائيــــة التــــي المشــــاركة فــــي إعــــداد دلي

 .تصدرها وزارة المالية بهذا الخصوص 

تقـــــديم تقريـــــر شـــــهري وكلمـــــا دعـــــت الحاجـــــة إليـــــه عـــــن اعمـــــال الرقابـــــة الإداريـــــة والإنجـــــازات  ٢-١٠

 .والملاحظات بما في ذلك الملاحظات التي لم تصوب إلى الرئيس المباشر

ـــات واســـت ٢-١١ ـــة الإثب ـــق وأدل ـــار التوثي ـــق معي ـــى تطبي ـــل وزارة العمـــل عل خدام النمـــاذج المعتمـــدة مـــن قب

  .في توثيق الانجازات الرقابية) لوائح  التدقيق ( المالية 

متابعـــــة قيـــــام الوحـــــدات الإداريـــــة المختلفـــــة فـــــي الـــــدائرة بـــــالإجراءات التصـــــحيحية الـــــواردة فـــــي  ٢-١٢

  .تقارير التدقيق
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وأقســــام الــــدائرة ، ورفــــع التقــــارير القيـــام بعمــــل زيــــارات ميدانيــــة بهــــدف التــــدقيق علــــى مــــديريات  ٢-١٣

بـــــــذلك متضـــــــمنة إجـــــــراءات ونتـــــــائج وملاحظـــــــات التـــــــدقيق ، والتوصـــــــيات المقترحـــــــة لتصـــــــويب 

  .الملاحظات والمخالفات المرتكبة

ــــارير ٢-١٤ ــــع التق ــــات عــــن مســــتويات الأداء والخطــــط والسياســــات المرســــومة ورف ــــائج الانحراف ــــيم نت تق

  .اللازمة حول ذلك لمدير الوحدة

ــــــارير حــــــول مــــــدى الم ٢-١٥ ــــــي وضــــــع مؤشــــــرات الأداء المؤسســــــي والفــــــردي وإعــــــداد تق ســــــاهمة ف

الانحــــــراف عــــــن تلــــــك المؤشــــــرات ، وتقــــــديم تقريــــــر تحليلــــــي عــــــن نتــــــائج تقيــــــيم الأداء الفــــــردي 

  .والمؤسسي للدائرة

 

 )الاتصالات(علاقات الوظيفة - ٣

):داخل الدائرة(الداخلية  الإيصالات ٣ - ١    

  مدير المحاكم الشرعية - 
  مدير التفتيش  - 

  رئيس المحكمة الشرعية   - 

  القاضي الشرعي  - 

  رئيس كتاب - 
  امين التركات - 

  مأمور التنفيذ  - 

  محاسبين المحاكم الشرعية  - 
  الدائرة جميع مديريات - 
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):خارج الدائرة(الإتصالات الخارجية  ٣- ٢ -   
  

  ديوان المحاسبة- 
  ديوان الخدمة المدنية- 

  وزارة المالية/الماليالمراقب - 
 

 الوظيفة لإشغال والإضافية الأساسيةالمتطلبات - ٤

  :المؤهل العلمي والخبرات ٤- ١  
 

الإدارة  /المحاســبة  /الماليــة والمصــرفية  العلــومفــي (كحــد أدنــى فــي مجــال اختصــاص  الأولــىالدرجــة الجامعيــة  -ا 

  ). نظم معلومات محاسبية/ المالية 

يجــب أن يكــون حاصــل علــى إجــازة مــدقق داخلــي ويفضــل أن يكــون حاصــل علــى احــد الشــهادات المهنيــة فــي الرقابــة 
  .شهادة يتم اعتمادها من قبل الجهات المعنية في الجهاز الحكومي  أياو   CPA,JCPA,CIA( والتدقيق مثل 

  .سنوات في مجال العمل) ٥: (الخبرة 
نظـــم / الماليـــة  الإدارة /المحاســـبة  /الماليـــة والمصـــرفية  العلـــومفـــي ) (الماجســـتير ( الدرجــة الجامعيـــة الثانيـــة  -ب

  ). معلومات محاسبية

  .سنوات في مجال العمل) ٣: (الخبرة 
نظـم معلومـات / المالية الإدارة  /المحاسبة  /المالية والمصرفية  العلومفي ) ( الدكتوراه( الدرجة الجامعية الثالثة  -ج

  ). محاسبية
  .سنة) ٢: (الخبرة 

  
  

  

  
  

  



 

    دائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاة
 

 

 

   بطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفي

  
 

   

  
 : التدريب ٤- ٢  
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  إ)داد و'���� ا����ر�ر ا�ر�����
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���ا��(���ر 
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  :المعارف والمهارات والقدرات ٤- ٣  
 

     .مهارات الإتصال والتواصل مع الآخرين .١
 .معرفة عميقة وواسعة بالتشريعات والتعليمات الإدارية التي تحكم عمل الدائرة .٢

 .مهارات في استخدام الحاسوب .٣

  باللغة الانجليزية الإلمام .٤
 .مهارات كتابة التقارير .٥

   .واقتراح الحلول المناسبةوتشخيص المشكلات الإدارية  البحث والتحليل .٦
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  مدير مديرية الشؤون الإدارية
  

  غرض الوظيفة- ١

وضع سياسات وتحقيق الأهداف المقررة في خطط وبرامج عمل المديرية وتوفير نواة                 
الاتصال والتنسيق الفعالة ما بين مديرية الشؤون الإدارية والمديريات والوحدات الإدارية الأخرى في 

 .  الأهداف المنشودةالدائرة من أجل إنجاز الأعمال المطلوبة لتحقيق 

  :المهام والواجبــــات  - ٢

ــــراح السياســــات التــــي تــــنظم عمــــل المديريــــة والإشــــراف علــــي إعــــداد الخطــــط وبــــرامج  ٢-١ اقت

  . العمل الخاصة بنشاطات المديرية ومتابعة تنفيذها

الإشـــراف المباشــــر علـــى رؤســــاء الأقســـام فــــي المديريــــة وتقيـــيم أدائهــــم وحـــل مشــــاكلهم وتوزيــــع  ٢ -٢

 .العمل فيما بينهم

 .بأقسام المديرية الإشراف المباشر على حسن تنفيذ المهام والأنشطة المرتبطة  ٢ -٣

ـــى مـــا يســـتمر فـــي مجـــال العمـــل لتطـــوير أســـاليب وإجـــراءات العمـــل  ٢-٤ مواصـــلة الدراســـة والاطـــلاع عل

 .في المديرية

عقـــد لقــــاءات دوريـــة مــــع المرؤوســـين بهــــدف شـــرح التوجهــــات الجديـــدة والتعــــديلات علـــى مســــار  ٢-٥

 . رامج العمل التنفيذية في المديرية خطط وب

  .إجازة كافة المراسلات والتقارير الخاصة بعمل المديرية وفقاً للصلاحيات المخولة له ٢-٦

  .الإشراف على وحدة الإتصالات الإدارية من موظفين ومراسلين وسائقين  ٢-٧
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والإشـــــراف  والخارجيـــــةالإشـــــراف علـــــى إســـــتلام وتســـــجيل المعـــــاملات الـــــواردة والصـــــادرة الداخليـــــة  ٢-٨

ـــــواردة والصـــــادرة والتأكـــــد مـــــن أن جميـــــع وحفـــــظ صـــــورة  علـــــى توزيـــــع البريـــــد مـــــن المعـــــاملات ال

 .المعاملات قد ارسلت وسلمت بعد تصديرها 

 .إعداد التقارير السنوية عن المديرية ورفعها الى الإدارة العليا في الدائرة  ٢-٩

ــــــدريب اللازمــــــة لج ٢-١٠ ــــــرامج الت ــــــوفير ب ــــــة وتشــــــجيعهم التوصــــــية بت ــــــي المديري ــــــع المــــــوظفين ف مي

   .للمشاركة فيها

ـــأمين  ٢-١١ ـــل  ت ـــدائرة والعم ـــي ال ـــة الأخـــرى ف ـــة والوحـــدات التنظيمي ـــين المديري ـــا ب ـــاون والتنســـيق م التع

  .على تطويرها

متابعـــــة قيـــــام الوحـــــدات الإداريـــــة المختلفـــــة فـــــي الـــــدائرة بـــــالإجراءات التصـــــحيحية الـــــواردة فـــــي  ٢-١٢

  .تقارير التدقيق

  .بأي مهام اخرى يكلف بها ذات علاقة بطبيعة العمل في مجال الوظيفةالقيام  ٢-١٣

  .فيذ القضاء الشرعي نموظفين الت أعمالالإشراف على  ٢-١٤

  .الإشراف على أعمال شركات توزيع البريد  ٢-١٥
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 )الاتصالات(علاقات الوظيفة - ٣

):داخل الدائرة(الداخلية  صالاتتالإ  ٣ - ١    

  سماحة قاضي القضاة - 
  مدير المحاكم الشرعية - 

  مدير التفتيش  - 

   ينالشرعي القضاة  - 
  رؤساء ديوان المحاكم - 

  التركات أومناء - 

  التنفيذ مأمورين  - 

  جميع مديريات الدائرة - 
  قسم الديوان- 

  قسم شؤون القدس - 

  قسم الحركة - 
 

):خارج الدائرة(الإتصالات الخارجية  ٣- ٢ -   

  
  والمقدسات الإسلامية والشؤونوزارة الأوقاف - 

  وزارة الخارجية وشؤون المغتربين - 
  دائرة الأحوال المدنية والجوازات - 

  مؤسسة تنمية أموال الأيتام - 
  الاجتماعيمؤسسة الضمان  - 

  وزارة المالية - 

  مديرية الأمن العام - 
  مركز التوثيق الملكي الأردني الهاشمي - 

  وزارة الداخلية - 
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 الوظيفة لإشغال والإضافية الأساسيةالمتطلبات - ٤

  :المؤهل العلمي والخبرات ٤- ١  
 

فـي  أي تخصـص ذا علاقـة / القـانون /إدارة الأعمـال(كحد أدنى في مجال اختصاص  الأولىالدرجة الجامعية  -ا 
  ). مجال العمل

  .سنوات في مجال العمل) ١٠: (الخبرة 

  ).أي تخصص ذا علاقة في مجال العمل / القانون /إدارة الأعمال() الماجستير ( الدرجة الجامعية الثانية  -ب

  .سنوات في مجال العمل) ٨: (الخبرة 

   ). أي تخصص ذا علاقة في مجال العمل / القانون /إدارة الأعمال()  الدكتوراه( الدرجة الجامعية الثالثة  -ج

  .سنة) ٦: (الخبرة 

  
  

 : التدريب ٤- ٢  

  

 ا���ط�ط ا,
�را��#� -
 وا,ز��ت إدارة ا����طر -
 ا�وظ��0 ا,داءا�ر���� وا��د��ق ) .  -
 ����م ا,داء  -
 ا����رات ا����د�� وا�دار�� ا����د�� -
  إ)داد ا����ر�ر ا�دار�� -

  
  
  
 

  
  

  



 

    دائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاة
 

 

 

   بطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفي

  
 

   

  

  
 

  :المعارف والمهارات والقدرات ٤- ٣  
 

 . معرفة تامة بالتشريعات المنظمة لعمل المديرية والدائرة - 

  القدرة على صياغة الكتب والمخاطبات الرسمية  - 
 . قدرة عالية على القيادة والتوجيه - 

 . مهارة عالية على تحليل المشكلات واتخاذ القرارات - 

 . قدرة على الاتصال ومهارات الإقناع - 

 .الإنجليزية و إجادة اللغة العربية - 

 .إستخدام الحاسوبإجادة  - 

 .القدرة على الأداء تحت ضغط العمل - 

  .مهارات إدارة فرق العمل - 
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  رئيس قسم شؤون القدس
  

  غرض الوظيفة- ١

من تفعيل  التواصل والإتصال لتامين احتياجات ومستلزمات محاكم القدس الشريف                
متابعة الأمور المالية من حيث صرف الرواتب والمستحقات المالية و الأمور  مراسلات البريد الإلكتروني و

 . وثائق وسجلات جميع محاكم القدس الشريف  نسخ من حفظو وبالتنسيق مع مديريات الدائرة الإدارية 

  :المهام والواجبــــات  - ٢
شــــؤون القــــدس  ووحــــدةالمشــــاركة فــــي إعــــداد الخطــــط الخاصــــة بنشــــاطات المديريــــة بشــــكل عــــام  ٢-١

  .  بشكل خاص

 .وثائق وسجلات وملفات محاكم القدس نسخ من حفظ  ٢ -٢

ـــة الأخـــرى  ٢ -٣ ـــب والمســـتحقات المالي ـــث صـــرف الروات ـــن حي ـــة م ـــة الأمـــور المالي لقضـــاة الشـــرع متابع

 .وبالتنسيق مع مديرية الشؤون المالية في الدائرة موظفين محاكم القدسالشريف و 

ـــة الأمـــور  ٢-٤ ـــدسمتابع ـــي محـــاكم الق ـــوظفين ف ـــة للقضـــاة والم ـــة المـــوارد  الإداري ـــع مديري وبالتنســـيق م

 .البشرية في الدائرة 

  .إعداد الإجراءات والأدلة المتعلقة بتنظيم عمل القسم والعمل على تطويرها ٢-٥

  .مدير الشؤون الإدارية  إلىديمها قإعداد التقارير عن مستوى الإنجاز في وحدة القدس وت ٢-٦

قيـــــام بـــــأي مهـــــام أخـــــرى يكلـــــف بهـــــا ذات علاقـــــة بطبيعـــــة العمـــــل وتقـــــديم مقترحـــــات تتناســـــب ال ٢-٧

  .المستجدات 
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 )الاتصالات(علاقات الوظيفة - ٣

):داخل الدائرة(الداخلية  الإتصالات ٣ - ١    

  سماحة قاضي القضاة - 

  مدير المحاكم الشرعية - 

  فضيلة القائم بأعمال قاضي القضاة في القدس الشريف  - 
  مدير الشؤون الإدارية - 

  مديرية الشؤون المالية - 

  مدير الموارد البشرية - 

   رئيس ديوان محكمة القدس  - 
  قسم الديوانرئيس  - 

):خارج الدائرة(الإتصالات الخارجية  ٣- ٢ -   

  دائرة الاوقاف الإسلامية في القدس - 
  القدس/ العليا الهيئة الإسلامية  - 

  دائرة الإفتاء الفلسطينية - 
  باسيا/ الجمعية الأكاديمية الفلسطينية لدراسة الشؤون الدولية  - 

  مؤسسة إحياء التراث والبحوث الإسلامية / وزارة الأوقاف والشؤون الدينية الفلسطينية  - 
  وكالة التعاون والتنسيق التركية تيكيا وأية جهة أخرى لها علاقة بالسجلات التاريخية لمحكمة القدس الشرعية - 

  فرع العيزرية/ لعربي البنك ا- 

  وزارة الأوقاف والشؤون والمقدسات الإسلامية - 

  وزارة الخارجية وشؤون المغتربين - 

  دائرة الأحوال المدنية والجوازات- 
  أمن الجسور إدارة/ مديرية الأمن العام  - 

  مركز التوثيق الملكي الأردني الهاشمي - 

  مؤسسة تنمية أموال الأيتام - 

  مركز الوثائق والمخطوطات ودراسات بلاد الشام/ الجامعة الأردنية  - 

  وزارة الداخلية  - 
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 الوظيفة لإشغال والإضافية الأساسيةالمتطلبات - ٤

  :المؤهل العلمي والخبرات ٤- ١  
 

أي تخصـص ذا / نظـم معلومـات إداريـة /إدارة الأعمـال(كحد أدنى في مجال اختصاص  الأولىالدرجة الجامعية  -ا 
  ). العملعلاقة في مجال 

  .سنوات في مجال العمل) ٥: (الخبرة 

أي تخصـص ذا علاقـة فـي مجـال  / نظم معلومـات إداريـة /إدارة الأعمال) (الماجستير ( الدرجة الجامعية الثانية  -ب
  ).العمل

  .سنوات في مجال العمل) ٣: (الخبرة 

ــة  -ج ــة الثالث ــدكتوراه( الدرجــة الجامعي ــة نظــم معلومــات /إدارة الأعمــال) ( ال أي تخصــص ذا علاقــة فــي  / إداري
  ).  مجال العمل

  .في مجال العمل سنة) ٢: (الخبرة 

  
 : التدريب ٤- ٢  
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  :المعارف والمهارات والقدرات ٤- ٣  
 

 . المديريةالقسم و معرفة تامة بالتشريعات المنظمة لعمل  - 

  القدرة على صياغة الكتب والمخاطبات الرسمية  - 
 . الآخرين الاتصال والتواصل معقدرة عالية على  - 

 . مهارة عالية على تحليل المشكلات واتخاذ القرارات - 

 .إجادة اللغة العربية و الإنجليزية - 

 .إجادة اللغة العبرية - 

 .إجادة إستخدام الحاسوب - 

 .القدرة على الأداء تحت ضغط العمل - 
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  رئيس قسم الإستشارات القانونية 
  

  غرض الوظيفة- ١

 القانونية فيما يعرض عليها من المرجع المختصتقديم الإستشارات   

  :المهام والواجبــــات  - ٢
ـــداء المشـــورة ٢-١ وإعـــداد الـــردود عليهـــا حســـب  دراســـة القضـــايا التـــي تحـــال مـــن المرجـــع المخـــتص وإب

  . الأصول

ـــــدائرة بالتعـــــاون مـــــع  ٢ -٢ المشـــــاركة فـــــي إعـــــداد القـــــوانين والأنظمـــــة والتعليمـــــات المتعلقـــــة بعمـــــل ال

 .المختصة الجهات 

 . في لجان دعاوي الحكومة المتعلقة بعمل الدائرة الاشتراك ٢ -٣

 .دراسة الدعاوي وتنظيم الوقائع الخاصة بالتأديب ٢-٤

  .بيان الراي والمشورة القانونية في القضايا التي تعرض على القسم ٢-٥

 

 )الاتصالات(علاقات الوظيفة - ٣

):داخل الدائرة(الداخلية  الإتصالات ٣ - ١    

  سماحة قاضي القضاة - 

  مدير المحاكم الشرعية  - 
  المحامينرئيس قسم  - 
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):خارج الدائرة(الإتصالات الخارجية  ٣- ٢ -   

  الجهات القضائية والنيابية - 

  .النيابة الأدارية والمحكمة الإدارية العليا  - 

 المحاكم النظامية - 

 

 الوظيفة لإشغال والإضافية الأساسيةالمتطلبات - ٤

  :المؤهل العلمي والخبرات ٤- ١  
 

أي تخصص ذا علاقة في مجـال / القانون /الحقوق(كحد أدنى في مجال اختصاص  الأولىالدرجة الجامعية  -ا 
  ). العمل

  .سنوات في مجال العمل) ٥: (الخبرة 

  ). أي تخصص ذا علاقة في مجال العمل/ القانون /الحقوق() الماجستير ( الدرجة الجامعية الثانية  -ب

  .سنوات في مجال العمل) ٣: (الخبرة 

  ). أي تخصص ذا علاقة في مجال العمل/ القانون /الحقوق()  الدكتوراه( الدرجة الجامعية الثالثة  -ج

  .في مجال العمل سنة) ٢: (الخبرة 
  

 : التدريب ٤- ٢  
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  :المعارف والمهارات والقدرات ٤- ٣  
 

 . معرفة تامة بالتشريعات المنظمة لعمل القسم والمديرية - 

  القدرة على صياغة الكتب والمخاطبات الرسمية  - 
 . قدرة عالية على الاتصال والتواصل مع الآخرين - 

 . مهارة عالية على تحليل المشكلات واتخاذ القرارات - 

 .إجادة اللغة العربية و الإنجليزية - 

 .إجادة إستخدام الحاسوب - 

 .القدرة على الأداء تحت ضغط العمل - 
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  إداري مدقق

  
  

  غرض الوظيفة .١
كافة عمليات الفحص والتحقق اللازم للتأكد من تنفيذ الدائرة ، ومدى الالتزام 

بالتشريعات الخاصة بكافة الجوانب الإدارية ، ويشمل ذلك الرقابة على الموارد المادية والبشرية 
 .وتدقيق كافة القرارات والإجراءات الإدارية

  
  

  :المهام والواجبــــات  .٢

و القـــرارات الإداريــــة والتأكـــد مـــن انســـجامها مـــع التشــــريعات  والاتفاقيـــاتتـــدقيق علـــى المعـــاملات  ٢-١

  .النافذة 

للــــــوازم والمــــــوارد والأصــــــول والموجــــــودات العامــــــة  والمفــــــاجئالقيــــــام بعمليــــــات الجــــــرد الــــــدوري  ٢ -٢

   والاشتراك في لجان الجرد الدوري الاعتيادي لتلك اللوازم والأصول والموجودات

تــــدقيق مـــــدخلات ومخرجــــات وعمليـــــات كافـــــة الأنظمــــة المحوســـــبة ، والتأكـــــد مــــن اعتمـــــاد تلـــــك  ٢ -٣

 .المختصالأنظمة من المرجع 

تــــدقيق أنظمــــة أمــــن وحمايــــة المعلومــــات والصــــلاحيات المتعلقــــة بهــــا والتأكــــد مــــن وجــــود أنظمــــة  ٢-٤

وبرمجيــــات وخطــــط لمواجهــــة أي حــــالات طارئــــة بهــــذا الخصــــوص وحمايــــة أمــــن المعلومــــات ســــواء 

 . الالكترونية أو الورقية
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 )الاتصالات(علاقات الوظيفة - ٣

):داخل الدائرة(الداخلية  الإيصالات ٣ - ١    

  مدير المحاكم الشرعية - 

  مدير التفتيش  - 

  رئيس المحكمة الشرعية   - 
  القاضي الشرعي  - 

  ديوان المحكمةرئيس  - 

  امين التركات - 

  مأمور التنفيذ  - 
  جميع مديريات الدائرة - 
 

):خارج الدائرة(الإتصالات الخارجية  ٣- ٢ -   

  
  ديوان المحاسبة- 

  المدنية ديوان الخدمة- 
  ديوان التشريع والرأي - 

  ديوان المظالم - 
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 الوظيفة لإشغال والإضافية الأساسيةالمتطلبات - ٤

  :المؤهل العلمي والخبرات ٤- ١  
 

أي تخصـص / الإدارة الماليـة  /المحاسـبة  / القـانون/ الحقوق(كحد أدنى في مجال اختصاص  الأولىالدرجة الجامعية  -ا 

  ).مجال العملذا علاقة في 
أن يكـون حاصـل علـى احـد الشـهادات المهنيـة فـي الرقابـة والتـدقيق و أن يكون حاصل على إجازة مدقق داخلي  يفضل

  .او أي شهادة يتم اعتمادها من قبل الجهات المعنية في الجهاز الحكومي   CMA,JCPA,CIA( مثل 

  .سنوات في مجال العمل) ٥: (الخبرة 
أي تخصـص ذا علاقـة فـي / الإدارة الماليـة  /المحاسـبة  / القـانون/ الحقـوق() الماجسـتير ( الدرجة الجامعية الثانيـة  -ب

  ).مجال العمل

  .سنوات في مجال العمل) ٣: (الخبرة 
علاقــة فــي أي تخصــص ذا / الإدارة الماليــة  /المحاســبة  / القــانون/ الحقــوق()  الــدكتوراه( الدرجــة الجامعيــة الثالثــة  -ج

  ).مجال العمل

  .سنة) ٢: (الخبرة 
  

 : التدريب ٤- ٢  

  �� ا�ر���� ا�دار��دورة ���د�� 
  ���رات ا
��دام ا���
وب
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  :المعارف والمهارات والقدرات ٤- ٣  
 

     .مهارات الإتصال والتواصل مع الآخرين .١
 .معرفة عميقة وواسعة بالتشريعات والتعليمات الإدارية التي تحكم عمل الدائرة .٢

 .مهارات في استخدام الحاسوب .٣

  الإلمام باللغة الانجليزية .٤
 .مهارات كتابة التقارير .٥

  .وتشخيص المشكلات الإدارية واقتراح الحلول المناسبة البحث والتحليل .٦
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  المعهد القضاء الشرعي/ تكنولوجيا المعلومات رئيس قسم 
  

  غرض الوظيفة- ١

المعهد في على جميع الجوانب الخاصة بسيرفرات وأجهزة الحاسوب الإشراف الإداري والفني                 

 القضاء الشرعي

  :المهام والواجبــــات  - ٢

العمــــل علـــــى تطــــوير الانظمـــــه الالكترونيــــه المعمـــــول بهــــا وتشـــــجيع اســــتخدام الاجهـــــزه وتطـــــوير  ٢-١

  .مهارات استخدامها

  .إدارة ومتابعة السيرفرات والخاصة بالمعهد القضائي ٢ -٢

  .أجهزة العرض الخاصة في المعهد القضاء الشرعي المتابعة والإشراف على ٢ -٣

 .المتابعة والإشراف على أجهزة المراقبة والأمان الخاصة في المعهد القضاء الشرعي  ٢-٤

  .إعداد التقارير اللازمة لأجهزة البصمة  ٢-٦

ــــأجهزة الســــيفرات وأجهــــزة  ٢-٧ ــــا المعلومــــات والخاصــــة ب ــــة تكنولوجي إعــــداد الخطــــط المســــتقبلية لمديري

 . الحاسوب

ـــــ  ٢-٨ ـــــى المرؤوســـــين وتشـــــجيعهم عل ـــــده الإشـــــراف عل ى المســـــاعدة وتقـــــديم الاقتراحـــــات والآراء الجدي

  .البناءة

 .مواكبة تطورات الاجهزه الحاسوبيه الرئيسيه والشخصيه و شبكات الربط ٢-٩
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 )الاتصالات(علاقات الوظيفة - ٣

):داخل الدائرة(الإتصالات الداخلية  ٣ - ١    

  مديريات مديريات الدائرة - 
 

):خارج الدائرة(الإتصالات الخارجية  ٣- ٢ -   

  
  شركات الكمبيوتروالبرمجيات - 

  شركات الإتصالات - 

  مراكز التدريب والدورات - 
 

 

 المتطلبات الاساسية والاضافية لاشغال الوظيفة- ٤

 :المؤهل العلمي والخبرات ٤- ١  

نظـم /  برمجـة الحاسـوب / الحاسـوبعلـم  / هندسـة حاسـوب(الدرجة الجامعية الاولى كحـد أدنـى فـي مجـال اختصـاص  -ا 

  ).أي تخصص ذا علاقة في مجال العمل/حاسوبية معلومات 

  .سنوات في مجال العمل) ٥: (الخبرة 
نظم معلومات حاسوبية / برمجة الحاسوب  / علم الحاسوب / هندسة حاسوب() الماجستير ( الدرجة الجامعية الثانية  -ب
  ).أي تخصص ذا علاقة في مجال العمل/

  .سنوات في مجال العمل) ٣: (الخبرة 
نظـم معلومـات حاسـوبية / برمجـة الحاسـوب  / علـم الحاسـوب / هندسة حاسوب() الدكتوراة ( الدرجة الجامعية الثالثة  -ج

  ).أي تخصص ذا علاقة في مجال العمل/
  .سنة) ٢: (الخبرة 
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  : التدريب ٤- ٢  
 

  دورات في مجال التخصص الوظيفي
  القرارات وحل المشكلاتدورة اتخاذ 

  الأزمات إدارةدورة 
      دورة التخطيط الاستراتيجي

  اللغة الانجليزية 
 

 

  :المعارف والمهارات والقدرات ٤- ٣  
 

  .قدرة على تحليل المشكلات واتخاذ القرارات .١
  .القيادية والإشرافية مهارات  .٢
  .مهارات كتابة التقارير .٣
 .مهارات التنظيم و التخطيط  .٤

 .المعرفةمهارات نقل  .٥

 . المهارة الفنية العالية في مجال تكنولوجيا المعلومات .٦
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  أمين مستودع
  
  

  غرض الوظيفة .١
متابعة توفر احتياجات الموظفين والوحدات الإدارية من المواد واللوازم ومتابعة 

  .إجراءات حفظها وتخزينها 

  

  :المهام والواجبــــات  .٢
مـــــن حســـــب احتياجـــــات الوحـــــدات التنظيميـــــة والمحـــــاكم الشـــــرعية  تزويـــــد قســـــم اللـــــوازم بـــــالمواد  ٢-١

  . اللوازم 

   .إدارة وتحديد مستويات التخزين المناسبة للمواد واللوازم والقرطاسية  ٢ -٢

 .متابعة إجراءات توريد المواد من الجهات المعنية   ٢ -٣

  . تنظيم الوثائق والملفات الخاصة بعمل الوحدة التنظيمية  ٢-٤

ــــق قواعــــد وأســــس الحــــر  ٢-٥ ــــف وتطبي ــــى المســــتودعات مــــن التل ــــواد المــــوردة ال ــــى ســــلامة الم ص عل

  .ومعايير الرقابة والأمن والسلامة المهنية المعتمدة 

  .توفير اللوازم للوحدات الإدارية والمحاكم الشرعية  ٢-٦

ــــى النظــــام المحوســــب  ٢-٧ ــــل عل ــــة (العم ــــة الحكومي ــــات المالي ــــق ) GFMISنظــــام إدارة المعلوم لتحقي

  .الأهداف العامة وتنظيم العمل ورفع كفاءة وفاعلية القسم 
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 )الاتصالات(علاقات الوظيفة - ٣

):داخل الدائرة(الداخلية  الاتصالات ٣ - ١    

  مدير المحاكم الشرعية - 
  المدير المالي - 

  جميع مديريات الدائرة - 

  جميع المحاكم الشرعية - 
 

):خارج الدائرة(الخارجية  الاتصالات ٣- ٢ -   

  

  اللوازم العامة - 

  الشركات الموردة للمواد المطلوبة- 
 

 

 الوظيفة لإشغال والإضافية الأساسيةالمتطلبات - ٤

  :المؤهل العلمي والخبرات ٤- ١  

أي تخصص / الإدارة المالية  /الإدارة العامة/ المحاسبة/الحاسوب (كحد أدنى في مجال اختصاص  الدبلوم الشامل  -  أ

  .سنوات في مجال العمل) ٥: (الخبرة ). ذا علاقة في مجال العمل

 : التدريب ٤- ٢  
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  :المعارف والمهارات والقدرات ٤- ٣  
 

     .والتواصل مع الآخرينمهارات الإتصال   - أ
ذات العلاقة باللوازم والعطاءات الإدارية المالية و معرفة عميقة وواسعة بالتشريعات والتعليمات   -  ب

 .الحكومية

 .مهارات في استخدام الحاسوب  -  ت

  باللغة الانجليزية المعرفة  -  ث
  .المقدرة الجيدة على تنظيم عمل   -  ج
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  البشريةإدارة الموارد رئيس قسم 
  

  غرض الوظيفة- ١

 .الإشراف على تنفيذ التعليمات والقرارات المتعلقة بالموارد البشرية                

  :المهام والواجبــــات  - ٢

الإشــــراف علــــى نشــــاطات مــــوظفين القســــم وممارســــة المهــــام والتعليمــــات وتوجيهــــات رئــــيس الإدارة  ٢-١

  .  العليا والصلاحيات حسب القوانين والأنظمة 

 .وضع أهداف القسم بالتنسيق مع أهداف الدائرة ومتابعة تنفيذها ٢ -٢

ـــاءاتاســـتقطاب الإشـــراف علـــى عمليـــات إجـــراءات  ٢ -٣ ادر البشـــرية والمشـــاركة اللازمـــة مـــن الكـــو  الكف

 .والتعيين في علمية الاختيار

الإشــــــراف علــــــى تنفيــــــذ التعليمــــــات والقــــــرارات المتعلقــــــة بــــــالموارد البشــــــرية كــــــالترفيع والزيــــــادات  ٢-٤

 .السنوية والنقل والاستقالة وإنهاء الخدمات والإجراءات الإدارية والعقوبات التأديبية

والتعليمـــات وتطـــوير أداء المـــوظفين عـــن طريـــق تمكيـــنهم توجيـــه المـــوظفين الجـــدد إلـــى الأنظمـــة  ٢-٥

 .وحفزهم وتوجيههم وخلق روح الفريق الواحد

الإشـــــراف علـــــى الأعمـــــال المتعلقـــــة بتقـــــديم خـــــدمات المـــــوارد البشـــــرية مثـــــل التـــــأمين الصـــــحي  ٢-٦

  .  والضمان الإجتماعي والمنافع الإضافية
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ـــا ٢-٧ ـــدائرة بم ـــة لوظـــائف ال ـــد الأوصـــاف الوظيفي ـــد اعتما تحدي ـــرات وتعميمهـــا بع ـــع التغيي ـــا ينســـجم م ده

 . من لجنة الموارد البشرية على مدراء الوحدات التنظيمية والموظفين

 .الإشراف على تنظيم مسودات عقود الموظفين وتجديدها ٢-٨

 .القيام بأعمال لجنة الموارد البشرية كمقرر لها  ٢-٩

 

 )الاتصالات(علاقات الوظيفة - ٣

):داخل الدائرة(الداخلية  الاتصالات ٣ - ١    

  مدير الموارد البشرية والتطوير المؤسسي - 

  رئيس المحكمة الشرعية   - 
  القاضي الشرعي  - 

  رئيس كتاب - 

  امين التركات - 

  مأمور التنفيذ  - 

  جميع مديريات الدائرة  - 
 

):خارج الدائرة(الإتصالات الخارجية  ٣- ٢ -   

  من خلال ضابط الارتباط/  ديوان الخدمة المدنية - 
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 الوظيفة لإشغال والإضافية الأساسيةالمتطلبات - ٤

 :المؤهل العلمي والخبرات ٤- ١  

 إداريةنظم معلومات  / علم الحاسوب / إدارة الأعمالفي (كحد أدنى في مجال اختصاص  الأولىالدرجة الجامعية  -ا 
  ). )إدارة الموارد البشرية( أي تخصص ذا علاقة في مجال العمل/ 

  .سنوات في مجال العمل) ٥: (الخبرة 
أي تخصص / إدارية نظم معلومات  / علم الحاسوب / إدارة الأعمالفي () الماجستير ( الدرجة الجامعية الثانية  -ب

  ). )إدارة الموارد البشرية( ذا علاقة في مجال العمل

  .سنوات في مجال العمل) ٣: (الخبرة 
أي تخصص ذا / إدارية نظم معلومات  / علم الحاسوب / إدارة الأعمالفي () الدكتوراة ( رجة الجامعية الثالثة الد -ج

  ). )إدارة الموارد البشرية(علاقة في مجال العمل
  .في مجال العمل سنة) ٢: (الخبرة 

  
 : التدريب ٤- ٢  

   HRM(Manager Human Resources( إدارة ا��وارد ا��7ر��  �6ھ�ل أ����4دورة 
Professional in Human Resources(PHR), �4 �وارد �7ر����     أ�

  PMP(  Project Management Professional(إدارة مشاريع إحترافية 
  المخاطرو دورة إدارة الأزمات 

  دورة التخطيط الإستراتيجي
  اللغة الانجليزية 
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  :المعارف والمهارات والقدرات ٤- ٣  
 

  .على تحليل المشكلات واتخاذ القراراتقدرة   -١
  .مهارات الإتصال والتواصل مع الآخرين  -٢
  .القدرة على المتابعة والتنسيق   -٣
  .معرفة عميقة وواسعة بالتشريعات والتعليمات الإدارية ونظام الخدمة المدنية   -٤
  .تشجيع العمل بروح الفريق الواحد   -٥
  .مهارات في استخدام الحاسوب  -٦
  .التقاريرإعداد  الكتب الرسمية وصياغة مهارات   -٧
 .مهارات التنظيم و التخطيط   -٨

 .مهارات نقل المعرفة  -٩
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  مأمور حركة
  
  

  غرض الوظيفة .١
حسن استخدام السيارات وتنظيم عمل السائقين ومراقبة حركة المركبات و متابعة 

  . ومتابعتهم ، والإشراف على صيانة السيارات

  

  : المهام والواجبــــات .٢

  .  متابعة حركة المركبات وإصدار أوامر الحركة اليومية ٢-١

  .  متابعة صيانة المركبات والتأكد من سلامتها الفنية ٢ -٢

 .  ترصيد أوامر الحركة وأرشفتها ٢ -٣

  .  ترصيد وأرشفة كميات المحروقات المستهلكة للمركبات ٢-٤

  . إدارة وتنظيم العمل اليومي للسائقين  ٢-٥

  . وبالتنسيق مع مديريات الدائرة  يتنظيم العمل الميدان ٢-٦

  . متابعة ترخيص المركبات ٢-٧

  .تزويد مدير الشؤون الإدارية والإدارة العليا في الدائرة بالأمور الفنية اللازمة لقسم الحركة  ٢-٨

  .القيام بما يكلف به في مجال عمله  ٢-٩
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 )الاتصالات(علاقات الوظيفة - ٣

):داخل الدائرة(الداخلية  الاتصالات ٣ - ١    

  المدير الإداري - 
  مديرية الرقابة الداخلية - 

  جميع مديريات الدائرة -  

  جميع السائقين - 
  جميع المحاكم الشرعية - 
 

):خارج الدائرة(الخارجية  الاتصالات ٣- ٢ -   

  

  وزارة الأشغال العامة - 
  إدارة السير - 

  إدارة ترخيص المركبات- 

  الجمارك العامةمديرية - 
  دائرة اللوازم العامة - 

  شركات التأمين - 
  وزارات ودوائر المملكة - 

 

 الوظيفة لإشغال والإضافية الأساسيةالمتطلبات - ٤

  :المؤهل العلمي والخبرات ٤- ١  

  .سنوات في مجال العمل) ٥: (الخبرة  في أي تخصص ذا علاقة، أدنى الدبلوم الشامل كحد  -أ    
 : التدريب ٤- ٢  

  ���رات ا����دة ا�د��)��
 � GPSا��(��ل �� &ظ�م ��د�د ا��وا�

  ا����&� ا,و��� � �ر'��ت
 

  



 

    دائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاة
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  :المعارف والمهارات والقدرات ٤- ٣  
 

     .مهارات الإتصال والتواصل مع الآخرين •
 .مهارات في استخدام الحاسوب •

 .�دره ) . ا��(��ل �� ظروف ا�(�ل ا���� �0ا� •

 .وا��( ���ت وا)��ل ا����&��(ر�: �� ا�&ظ��  •

  .المقدرة الجيدة على تنظيم عمل  •
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  رئيس قسم شؤون مكاتب الإصلاح الأسري
  
  

  غرض الوظيفة .١
  .  اون مع جميع مديريات الدائرةعوبالت الإشراف على جميع مكاتب الإصلاح الأسري

  

  :المهام والواجبــــات  .٢

  .إنشاء مكاتب إصلاح أسري في كافة أنحاء المملكة  إعداد خطة تنفيذية تتضمن  ٢-١

ـــد  ٢ -٢ ـــى تحدي ـــوادر بشـــريةالإشـــراف عل ـــب الاصـــلاح الأســـري مـــن ك ـــع  وأعضـــاء إحتياجـــات مكات وجمي

  .  التجهيزات اللازمة لتلك المكاتب  

 .  متابعة إنجازات مكاتب الإصلاح الأسري  ٢ -٣

ح وجميـــــع موظفيهـــــا وتنظـــــيم المخاطبـــــات متابعـــــة تـــــنقلات وإنتـــــدابات رؤســـــاء مكاتـــــب الإصـــــلا ٢-٤

  .  الرسمية اللازمة لذلك

ـــى احتياجـــات  ٢-٥ ـــب للوقـــوف عل ـــة لجميـــع المكات ـــارات ميداني المكاتـــب مـــن الكـــوادر البشـــرية القيـــام بزي

  .  والدورات التدريبية والمستلزمات المكتبية وغيرها

ــــوادر البشــــرية  ٢-٦ ــــب الإصــــلاح الأســــري مــــن الك ــــد إحتياجــــات مكات المختصصــــة مــــن الأعضــــاء تحدي

  .  والتعيينات وبالتنسيق مع مديرية الموارد البشرية
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 )الاتصالات(علاقات الوظيفة - ٣

):داخل الدائرة(الداخلية  الاتصالات ٣ - ١    

  مدير التفتيش - 
  جميع مديريات الدائرة -  

  جميع المحاكم الشرعية - 
 

):خارج الدائرة(الخارجية  الاتصالات ٣- ٢ -   
  

  رئاسة الوزراء  - 

  وزارة المالية - 

  دائرة اللوازم العامة - 
 

 الوظيفة لإشغال والإضافية الأساسيةالمتطلبات - ٤

  :المؤهل العلمي والخبرات ٤- ١

/ اللغة الإنجليزيـة /التوعية والأرشاد الأسري  في (كحد أدنى في مجال اختصاص  الأولىالدرجة الجامعية  -ا      

  ). أي تخصص ذا علاقة في مجال العمل/ معلومات إدارية نظم  / إدارة الأعمال

  .سنوات في مجال العمل) ٥: (الخبرة 
 / إدارة الأعمـال/ اللغـة الإنجليزيـة /التوعيـة والأرشـاد الأسـري  فـي () الماجسـتير ( الدرجة الجامعية الثانية   -  ب

  ). أي تخصص ذا علاقة في مجال العمل/ نظم معلومات إدارية 
  .سنوات في مجال العمل) ٣: (الخبرة 

نظم  / إدارة الأعمال/ اللغة الإنجليزية /التوعية والأرشاد الأسري  في () الدكتوراة ( الدرجة الجامعية الثالثة   -  ت
  ). أي تخصص ذا علاقة في مجال العمل/ معلومات إدارية 

  .في مجال العمل سنة) ٢: (الخبرة 
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 : التدريب ٤- ٢  

  )ICDL(الكمبيوتر الشامل دورة 
  دورة فن الاتصال وفنون التفاوض والإقناع

  .والتربوي والديني  خدمة التوجيه والإرشاد النفسي والاجتماعيدورة 
  .تأهيل الاباء والامهات والمربين تأهيلا علمياً على التربية الصحيحة للابناء دورة

  المحادثة والكتابة –اللغة الانجليزية 
  السنويتنظيم وتعبئة نماذج الأداء 

  دورة إدارة المشاريع
 

 

  :المعارف والمهارات والقدرات ٤- ٣  
 

     .وفنون التفاوض والإقناع مهارات الإتصال والتواصل مع الآخرين •
 .مهارات في استخدام الحاسوب •

 .واللغات الأخرى إن أمكن المعرفة باللغة الانجليزية •

  .الخاصة بطبيعة العملوإعداد التقارير الدورية المقدرة الجيدة على تنظيم عمل  •
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  رئيس قسم شؤون القاصرين
  
  

  غرض الوظيفة .١
في حكمهم وحماية حقوقهم المالية بما  هم المساهمة في حفظ أموال القاصرين ومن

  .يضمن لهم حياة كريمة ويعود عليهم بالنفع العام في جميع شؤونهم 

  

  :المهام والواجبــــات  .٢

ـــــع الإحصـــــائيات إعـــــداد  ٢-١ ـــــل جمي ـــــة العم ـــــة والخاصـــــة بطبيع ـــــارير اللازم ـــــى والتق ـــــة مـــــدير ال مديري

  .  التركات وشؤون القاصرين والحراسة القضائية

  .    إحتساب حصص القاصرين في جميع معاملات الأذوناتالإشراف على  ٢ -٢

 .   الإشراف والمتابعة في جميع أمور القسم الإدارية ٢ -٣

  .  الإشراف على جميع موظفين القسم ٢-٤

  . في مجال عملهبأي مهام أخرى يتم تكليفه بها القيام  ٢-٥

  
 

 )الاتصالات(علاقات الوظيفة - ٣

):داخل الدائرة(الداخلية  الاتصالات ٣ - ١    

  مديرية التركات وشؤون القاصرينمدير  - 

  جميع المحاكم الشرعية - 
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 الوظيفة لإشغال والإضافية الأساسيةالمتطلبات - ٤

 :والخبرات المؤهل العلمي ٤- ١

نظم معلومـات إداريـة  / إدارة الأعمال/ دبلوم حاسوب (كحد أدنى في مجال اختصاص  الأولىالدرجة الجامعية  -     

  .سنوات في مجال العمل) ٢: (الخبرة ). أي تخصص ذا علاقة في مجال العمل/ 
   
  

 : التدريب ٤- ٢  

  )ICDL(دورة الكمبيوتر الشامل 
  والتواصل دورة فن الاتصال 
  المحادثة والكتابة –اللغة الانجليزية 

  تنظيم وتعبئة نماذج الأداء السنوي
  دورة في نظام التركات 

  دورة إجراءات أعمال التركات
  دورة التسويات البنكية

  
  

 

  :المعارف والمهارات والقدرات ٤- ٣  
 

     .مهارات الإتصال والتواصل مع الآخرين •
 .مهارات في استخدام الحاسوب •

  .الجيدة على تنظيم عمل وإعداد التقارير الدورية الخاصة بطبيعة العملالمقدرة  •

 .المعرفة التامة في الأنظمة والقوانين الناظمة للعمل الشرعي  •

  
  



 

    دائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاة
 

 

 

   بطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفي

  
 

   

  
  

  مدير الموارد البشرية والتطوير المؤسسي
  

  غرض الوظيفة- ١

والإستغلال الأمثل للمتاح تنفيذ سياسة الدائرة العامة بخصوص إدارة الموارد البشرية                 
 .فيها

  :المهام والواجبــــات  - ٢
التعيــــين  و  الإختيــــار(إدارة كافــــة النشــــاطات المتعلقــــة بــــالموارد البشــــرية فــــي الــــدائرة مــــن عمليــــات  ٢-١

  .   )الخ..،المكافآت ، العلاوات ، الرواتب ، العلاقات ، التدريب ،

 . الإشراف على تطبيق الأنظمة والتعليمات بكفاءة بما يتماشى مع توجيهات الدائرة  ٢ -٢

والتعليمــــات مطابقــــة أنشــــطة المــــوارد والسياســــات والأنظمــــة العاملــــة فــــي نظــــام الخدمــــة المدنيــــة  ٢ -٣

 .المنبثقة عنها 

والقــــرارات التــــي إبــــداء المشــــورة لــــلإدارة العليــــا فــــي الــــدائرة حــــول السياســــات والقــــوانين والأنظمــــة  ٢-٤

 .تضمن رفع مستوى الأداء 

ــــة  ٢-٥ ــــة ومتابع ــــة المدني ــــة وقصــــيرة الأجــــل حســــب نظــــام الخدم ــــوارد البشــــرية طويل وضــــع خطــــط الم

 .تنفيذ الخطة التنفيذية للمديرية حسب المخطط لها 

  .  متابعة الإجراءات المتعلقة بهو إعداد جدول تشكيلات الوظائف  ٢-٦
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 . الدورية الخاصة بأداء الموظفين وتقييم الأداء وسير العملإعداد التقارير  ٢-٧

ــــات  ٢-٨ ــــة عملي ــــات المــــوظفين ومتابع ــــظ وأرشــــفة ســــجلات وملف ــــات تطــــوير وحف ــــى عملي الإشــــراف عل

 .الإدخال والتدقيق على الأنظمة العاملة في الموارد البشرية

المدنيــــة ومــــدى التــــزامهم متابعــــة التــــزام مــــوظفي الــــدائرة بالــــدوام الرســــمي وحســــب نظــــام الخدمــــة  ٢-٩

 .بالبصمة الخاصة بالموظفين 

 .وضع خطط الإحلال والتعاقب الوظيفي والاشراف على تنفيذها  ٢-١٠

  .إدارة ومتابعة المشاركة بجوائز التطوير والتحديث  ٢-١١

ـــــى إعـــــداد التقـــــارير والإحصـــــائيات  ٢-١٢ المتعلقـــــة بـــــالموارد البشـــــرية للـــــدائرة والجهـــــات الاشـــــراف عل

  .ة لها التابع

  .إدارة المعرفة في الدائرة ومتابعة تطويرها بالتعاون مع المديريات الأخرى  ٢-١٣

  .تطوير نظام الشكاوي والإقتراحات بما يتماشى مع سياسة الحكومة بذلك  ٢-١٤

المشـــاركة باللجـــان الفنيـــة والإداريـــة مـــع ديـــوان الخدمـــة المدنيـــة أو وزارة تطـــوير القطـــاع العــــام  ٢-١٥

  .ذات العلاقة  والمؤسسات

ـــي  ٢-١٦ ـــا يصـــب ف ـــة لهـــا بم ـــة المـــوارد البشـــرية والأقســـام التابع ـــال مـــوظفي مديري ـــى أعم الإشـــراف عل

  .مصلحة الدائرة وتحقيق الهدف الإستراتيجي لها 
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 )الاتصالات(علاقات الوظيفة - ٣

):داخل الدائرة(الإتصالات الداخلية  ٣ - ١    

 

  سماحة قاضي القضاة- 
  الشرعيةمدير المحاكم  - 

  مدير التفتيش - 

  رئيس المحكمة الشرعية   - 
  القاضي الشرعي  - 

  رئيس كتاب - 

  امين التركات - 

  مأمور التنفيذ  - 
  جميع مديريات الدائرة  - 
 

):خارج الدائرة(الإتصالات الخارجية  ٣- ٢ -   

  

  ديوان الخدمة المدنية  - 

  وزارة تطوير القطاع العام - 
  معهد الإدارة العامة - 

  الموازنة العامة - 
  المعهد المالي - 

  ديوان المحاسبة - 
  الامن العام - 

  جميع الوزارات لغايات الإنتداب والنقل - 

  الشركات المختصة بالتطوير والتدريب - 
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   بطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفي

  
 

   

 

 

 المتطلبات الاساسية والاضافية لاشغال الوظيفة- ٤

 :المؤهل العلمي والخبرات ٤- ١  

أي /  الأداريــة نظــم المعلومــات / الإداريــة العلــومفــي (الدرجــة الجامعيــة الاولــى كحــد أدنــى فــي مجــال اختصــاص  -ا 

  ). تخصص ذا علاقة
  .سنوات في مجال العمل) ١٠: (الخبرة 

  ). أي تخصص ذا علاقة/ نظم المعلومات الأدارية  / الإدارية العلومفي () الماجستير ( الدرجة الجامعية الثانية  -ب

  .سنوات في مجال العمل) ٧: (الخبرة 
  ). أي تخصص ذا علاقة/  الأدارية نظم المعلومات / الإدارية العلومفي () الدكتوراة ( الدرجة الجامعية الثالثة  -ج

  .سنة) ٥: (الخبرة 

  
 : التدريب ٤- ٢  

  HRMدورة 
  PHRMدورة 
 TOTدورة 
  PMPدورة 

  دورة التخطيط الإستراتيجي
  الموارد البشريةدورة إدارة 

  دورة إدارة التدريب والمؤتمرات
  )TNA(تياجات التدريبية حدورة تحليل الإ
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   بطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفي

  
 

   

  
 

 

  :المعارف والمهارات والقدرات ٤- ٣  
 

 بجميع الأنظمة والتعليمات والقوانين الناظمة لعمل الموارد البشريةمعرفة كافية  .١

 .   )الرسمية وغيرهاتنظيم المخاطبات والكتب (المهارات الإدارية العالية  .٢

 .القدرة العالية على إدارة التدريب وتحليل الإحتياجات  .٣

 .إدارة الموارد والقوى البشرية  .٤

 .التخطيط وإدارة الأزمات .٥
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   بطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفي

  
 

   

  
  

  رئيس قسم الإحصاءات والدراسات
  

  غرض الوظيفة- ١

الإشراف على جمع ودراسة وتحليل البيانات الإحصائية والأرقام والحقائق المتعلقة                 
بعمل الدائرة ، وإعداد التقارير الإحصائية المطلوبة ، والدراسات المسحية والميدانية الهادفة الى تطوير 

 .إجراءات العمل في الدائرة

  :المهام والواجبــــات  - ٢

ـــــي إعـــــداد خطـــــة المشـــــاركة  ٢-١ ـــــة للعمـــــل الإحصـــــائي وبالتشـــــاور مـــــع الجهـــــات ذات ف عمـــــل تنفيذي

  .   العلاقة

 .  إعداد مسودة الإطار العام للدراسات الإحصائية المطلوبة وفقاً للخطة السنوية ٢ -٢

ـــــة مؤشـــــرات الدراســـــات  ٢ -٣ ـــــة لتغذي ـــــات المطلوب ـــــع البيانـــــات والمعلوم ـــــديث نمـــــاذج جم ـــــوير وتح تط

ــــى الجهــــات المعنيــــة بالدراســــة مــــن الــــدوائر أو الوحــــدات الإداريــــة  فــــي الاحصــــائية وتوزيعهــــا عل

 . الدائرة

 .  ومتابعة تنفيذهاجمع ودراسة وتحليل البيانات والأرقام والحقائق المتعلقة بعمل الدائرة  ٢-٤

 . إعداد وإجراء الدراسات والسياسات التي تخص عمل الدائرة ٢-٥

  .  وضع اسس وآليات تصنيف القرارات والتوصيات والنتائج الصادرة عن الدائرة ٢-٦
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ـــرامج  ٢-٧ ـــة بالدراســـات الإحصـــائية ضـــمن الب ـــات المتعلق ـــة المعلومـــات والبيان ـــة إدخـــال كاف متابعـــة عملي

 . المخصصة لذلكالإحصائية وقاعدة البيانات 

 .إعداد قواعد تفصيلية للبيانات وذلك لإعداد التقارير الصادرة عن الدائرة  ٢-٨

 . المعتمدةتنفيذ مهام وأنشطة المديرية وفق الخطط والبرامج  ٢-٩

 . حفظ الوثائق والملفات والسجلات المتعلقة بالعمل ٢-١٠

  . التخصص والعملفي مجال ) التكنولوجي(متابعة التطور التقني  ٢-١١

  . ومعايير الأداء في العمل متابعة التقيد بأساليب  ٢-١٢

  . متابعة تطبيق معايير الجودة في العمل ٢-١٣

  . إعداد التقارير الفنية ٢-١٤

  . تقييم أداء المرؤوسين وتحديد احتياجاتهم المهارية وتنمية مهاراتهم ونقل المعرفة لهم ٢-١٥

تخدام أدوات ووســـــــائل الســـــــلامة والصـــــــحة المهنيـــــــة ومتابعـــــــة تنميـــــــة الـــــــوعي بضـــــــرورة اســـــــ ٢-١٦

  .  استخدامها

  .تنفيذ ما يكلف به في مجال العمل  ٢-١٧
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   بطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفي

  
 

   

  
 

 )الاتصالات(علاقات الوظيفة - ٣

):داخل الدائرة(الإتصالات الداخلية  ٣ - ١    

  تكنولوجيا المعلومات والدراسات مدير  - 
  جميع مديريات الدائرة  - 
 

):خارج الدائرة(الإتصالات الخارجية  ٣- ٢ -   

  
  رئاسة الوزراء - 

  دائرة الإحصاءات العامة - 

  وزارة الخارجية - 
 

 

 

 المتطلبات الاساسية والاضافية لاشغال الوظيفة- ٤

 :المؤهل العلمي والخبرات ٤- ١  

أي  / الحاسـوب/ الإحصـاءات  / الإكتواريـة العلـومفـي (الدرجة الجامعيـة الاولـى كحـد أدنـى فـي مجـال اختصـاص  -ا 

  ). تخصص ذا علاقة

  .سنوات في مجال العمل) ٥: (الخبرة 
أي تخصـــص ذا  / الحاســـوب/ الإحصـــاءات  / الإكتواريـــة العلــومفـــي () الماجســـتير ( الدرجــة الجامعيـــة الثانيـــة  -ب

  ). علاقة

  .سنوات في مجال العمل) ٣: (الخبرة 
  ). أي تخصص ذا علاقة / الحاسوب/ الإحصاءات  / الإكتوارية العلومفي () الدكتوراة ( الدرجة الجامعية الثالثة  -ج

  .سنة) ٢: (الخبرة 
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   بطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفي

  
 

   

  
  

 : التدريب ٤- ٢  

  SPSSدورة 
  PMPدورة 
 EXCELإعداد الجداول الإحصائية بأستخدام دورة 

  مهارات إعداد وتحليل الاستباناتدورة 
  التقارير الإحصائيةإعداد دورة 
   التخطيط والمتابعة وإتخاذ القراراتدورة 

  
  
 

 

  :المعارف والمهارات والقدرات ٤- ٣  
 

 .التامة بالإجراءات والتعليمات المتعلقة بعمل قسم الأحصاءات معرفة ال .١

 .   المعرفة بالأساليب الإحصائية والتحليلية المختلفة .٢

 . المعرفة بأساليب البحث العلمي .٣

 . على التحليل والاستنتاج والتحليل المنطقيالقدرة  .٤

 .القدرة على التنسيق والمتابعة  .٥

 .القدرة على إعداد الدراسات والتقارير الفنية .٦

 .مهارة عالية في الاتصال والتعامل مع الآخرين  .٧

 .القدرة على إعداد وصياغة الكتب والمخاطبات الرسمية .٨

 .الأفكار بطريقة سلسة ومفهومة مهارات إعداد العروض التوضيحية وإيصال وتوضيح  .٩
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   بطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفي

  
 

   

  
  

   التراسل الالكتروني
  غرض الوظيفة- ١

  .استقبال وإرسال البريد الالكتروني من الدوائر والوزارات الأخرى                  

  
 

  :المهام والواجبــــات  - ٢

  .   استقبال البريد الخارجي من الدوائر الأخرى ٢-١

 .  المعنيةإرسال البريد إلى الجهات  ٢ -٢

 .متابعة البريد الصادر ٢ -٣

 .  تسجيل البريد الخاص بالدائرة ٢-٤

 .  الصادر للدوائر وحفظه تسجيل البريد ٢-٥

  .  الاستعلام عن الكتب في أي وقت ٢-٦

 

 )الاتصالات(علاقات الوظيفة - ٣

):داخل الدائرة(الإتصالات الداخلية  ٣ - ١    

   الدائرة المالية - 

  الموارد البشريةمديرية   - 
 

):خارج الدائرة(الإتصالات الخارجية  ٣- ٢ -   

  وزارة الخارجية - 
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   بطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفي

  
 

   

  

  
 

 المتطلبات الاساسية والاضافية لاشغال الوظيفة- ٤

  :المؤهل العلمي والخبرات ٤- ١  
  ). أو أي تخصص ذا علاقة / الإدارةفي (كحد أدنى في مجال اختصاص  الدبلوم الشامل –ا 

  .مجال العملسنوات في ) ٥: (الخبرة 
   ). أو أي تخصص ذا علاقة / الإدارةفي (الدرجة الجامعية الاولى كحد أدنى في مجال اختصاص  - ب
  .سنوات في مجال العمل) ٢: (الخبرة 

  
 : التدريب ٤- ٢  

 ICDLدورة 

 الكتابات الرسمية وإدارة المكاتبدورة 

  الارشفة الالكترونيةدورة 
  دورة الانترنت والبريد الالكتروني 

 

 :المعارف والمهارات والقدرات ٤- ٣  

 .المهارة في استخدام الحاسوب وجهاز الماسح الضوئي  .١

 .القدرة على التنسيق والمتابعة  .٢

 .القدرة على إعداد الدراسات والتقارير الفنية .٣

  .مهارة عالية في الاتصال والتعامل مع الآخرين  .٤
  

  
  
  
  
  
  



 

    دائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاة
 

 

 

   بطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفي

  
 

   

  

  رئيس قسم المحاسبة
  

  غرض الوظيفة- ١

على حسن تنفيذ مهام وأنشطة القسم وإعداد الموازنات الخاصة بالإنفاق الإشراف                 
والعمل على تطوير أساليب العمل ومستوى  والإشراف أيضاً على جميع مراحل الدورة المستندية المالي

  .الأداء ، وتوجيه العاملين فيه وتقييم أدائهم 
 

  :المهام والواجبــــات  - ٢
  .   تنفيذ وتطوير السياسات والخطط والبرامج المالية الخاصة بالدائرة ٢-١

 .  مشروع الموازنة السنوية والميزانيات التقديريةإعداد  ٢ -٢

 . الإشراف على تنظيم الحوالات المالية والأمر المالي الخاص والعام حسب الموازنة ٢ -٣

 .إعداد الخلاصة المالية للنفقات ٢-٤

 . الخطة الماليةمتابعة  ٢-٥

 .  متابعة الصروفات ومستندات الصرف ٢-٦

 . تدقيق الحسابات البنكية ٢-٧

 )الاتصالات(علاقات الوظيفة - ٣

):داخل الدائرة(الإتصالات الداخلية  ٣ - ١    

  المدير المالي  - 

  كافة المديريات الدائرة - 

  جميع المحاكم الشرعية - 
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   بطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفي

  
 

   

   
 

):خارج الدائرة(الإتصالات الخارجية  ٣- ٢ -   
  

  الوزارات والمؤسسات و الدوائر الحكومية المالية  - 
  البنوك - 

 

 

 

 المتطلبات الاساسية والاضافية لاشغال الوظيفة- ٤

 :المؤهل العلمي والخبرات ٤- ١  

  ). علاقةأي تخصص ذا أو  / المحاسبةفي (الدرجة الجامعية الاولى كحد أدنى في مجال اختصاص  -ا 

  .سنوات في مجال العمل) ٥: (الخبرة 
  ). أو أي تخصص ذا علاقة / المحاسبةفي () الماجستير ( الدرجة الجامعية الثانية  -ب

  .سنوات في مجال العمل) ٣: (الخبرة 
  ).أو أي تخصص ذا علاقة / المحاسبةفي () الدكتوراة ( الدرجة الجامعية الثالثة  -ج

  .سنة) ٢: (الخبرة 

  
  

 : التدريب ٤- ٢  

  SPSSدورة 
  دورة ���رات '7ف ا��زو�ر 

 EXCEL مايكروسوفت متقدمة في دورة 

  اللغة الإنجليزية المحاسبيةدورة 
  دورة القوانين الناظمة لعمل المحاسب الحكومي

  دورة إعداد التقارير المالية والإدارية
  دورة تأهيل المدقق المالي ومهارات اكتشاف الاخطاء

  
  



 

    دائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاة
 

 

 

   بطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفي

  
 

   

 

 

  :المعارف والمهارات والقدرات ٤- ٣  
 

 .القدرة على إعداد التقارير المالية والإدارية  .١

 .   القدرة على إجادة استخدام الحاسوب والأنظمة المحاسبية  .٢

 . إجادة اللغة الأنجليزية .٣

 . المعرفة الشاملة بجميع القوانين والأنظمة المحاسبة الحكومية النافذة .٤

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 

    دائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاة
 

 

 

   بطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفي

  
 

   

  

  تنمية الموارد البشريةرئيس قسم 
  غرض الوظيفة- ١

على وضع وتنفيذ الخطط لتمكين الموظفين من القيام بأعمالهم بكفاءة وفعالية الإشراف                 
  .بما في ذلك خطط التدريب  

 

  :المهام والواجبــــات  - ٢

  .   والتخصصية التدريبية الأساسية الاحتياجاتالإشراف على تحديد  ٢-١

 . الإشراف على إعداد خطة التدريب السنوية  ٢ -٢

 .الإشراف على إعداد موازنة التدريب السنوية التقديرية  ٢ -٣

 .المشاركة على إعداد المسار الوظيفي للموظفين  ٢-٤

 .  والمواصفات تفاصيل البرنامج التدريبي إعدادالإشراف على  ٢-٥

 .   المراكز التدريبية وتنفيذها تقييم  تآلياالإشراف على إعداد  ٢-٦

  . الإشراف على متابعة كافة أمور المبعوثين ٢-٧

  .الإشراف على تقييم الأنشطة والبرامج التدريبية  ٢-٨

  ٠نقل المعرفة  تآلياالإشراف على تطوير وتطبيق  ٢-٩

  .الإشراف على إدارة عملية قياس الأثر التدريبي ٢-١٠

  .نظام الموارد البشرية المحوسب الإشراف على نظام وتطوير  ٢-١١

  .المشاركة في إعداد خطط الإحلال والتعاقب الوظيفي  ٢-١٢
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 )الاتصالات(علاقات الوظيفة - ٣

):داخل الدائرة(الداخلية  الاتصالات ٣ - ١    

  المدير المالي  - 

  كافة المديريات الدائرة - 

  معهد القضاء الشرعي - 
  قسم إدارة الموارد البشرية  - 

  خطيط الموارد البشريةقسم ت - 

  جميع المحاكم الشرعية - 

   
 

):خارج الدائرة(الخارجية  الاتصالات ٣- ٢ -   
  

  المراكز والمعاهد الرسمية والخاصة  - 
  معهد الإدارة العامة  - 

  ديوان الخدمة المدنية  - 
  دائرة الموازنة العامة - 

 

 الوظيفة لإشغال والإضافية الأساسيةالمتطلبات - ٤

 :المؤهل العلمي والخبرات ٤- ١  

  ). أي تخصص ذا علاقةالحاسوب أو أو  / الإدارةفي (كحد أدنى  الأولىالدرجة الجامعية  -ا 

  .سنوات في مجال العمل) ٥: (الخبرة 
  ). أو الحاسوب أو أي تخصص ذا علاقة / الإدارةفي () الماجستير ( الدرجة الجامعية الثانية  -ب

  .مجال العملسنوات في ) ٣: (الخبرة 
  ). أو الحاسوب أو أي تخصص ذا علاقة / الإدارةفي () الدكتوراة ( الدرجة الجامعية الثالثة  -جـ 

  .سنة) ٢: (الخبرة 
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 : التدريب ٤- ٢  

  
  دورة التخطيط الإستراتيجي

  دورة إدارة التدريب والمؤتمرات
  )TNA(التدريبية  الاحتياجاتدورة تحليل 

  
  
 

 

  :المعارف والمهارات والقدرات ٤- ٣  
 

 . تنمية الموارد البشرية قسم في التشريعات والأنظمة والتعليمات التي تنظم عملالشاملة المعرفة  .١

 .    المتابعة والتنسيق وإيصال المفاهيمالقدرة على  .٢

 . المعرفة بالمهام الإشرافية وأساليب تقييم الأداء الفردي  .٣

 . الحاسوبالتعامل مع جميع تطبيقات  .٤
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  رئيس قسم التخطيط والمتابعة والمبادرات الوطنية
  غرض الوظيفة- ١

تلبية حاجة الدائرة من الموارد البشرية ووضع الموظفين على جدول تشكيلات الوظائف الحكومية       
  .  ومتابعة فئات ودرجات الموظفين وترفيعاتهم وتعديلات أوضاعهم على جدول تشكيلات الوظائف

 

  :المهام والواجبــــات  - ٢

  .  تحديد احتياجات الدائرة من الموارد البشرية  ٢-١

 . إعداد مشروع جدول التشكيلات   ٢ -٢

 .إعداد براءات التشكيلات   ٢ -٣

 . متابعة الموظفين على وظائف التشكيلات ٢-٤

 .  إعداد خطط الإحلال والتعاقب الوظيفي ٢-٥

 .   متابعة التعديلات والمستجدات على الأنظمة والتعليمات  ٢-٦

ــــة التعــــديلات والتحــــديثات علــــى  ٢-٧ ــــة المدنيــــة ومتابع ــــة وديــــوان الخدم ــــع الموازنــــة العام التنســــيق م

  . جدول التشكيلات

  . بنظام ادارة معلومات الموارد البشرية الموحد HRMISمتابعة كل ما يتعلق بنظام  ٢-٨

  ٠ إجراء دراسة واقع حال الموظفين لغايات العلاوات وتعديلات الأوضاع  ٢-٩
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   بطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفي

  
 

   

  

 

 )الاتصالات(علاقات الوظيفة - ٣

):داخل الدائرة(الداخلية  الاتصالات ٣ - ١    

  مديرية الشؤون المالية - 

 مديرية شؤون القضاة - 

  المحاكم الشرعية - 

   
 

):خارج الدائرة(الخارجية  الاتصالات ٣- ٢ -   
  

  تطوير القطاع العام وزارة - 

  ديوان الخدمة المدنية  - 

  دائرة الموازنة العامة - 
 

 الوظيفة لإشغال والإضافية الأساسيةالمتطلبات - ٤

 :المؤهل العلمي والخبرات ٤- ١  

  ). أو الحاسوب أو أي تخصص ذا علاقة / الإدارةفي (كحد أدنى  الأولىالدرجة الجامعية  -ا 

  .العملسنوات في مجال ) ٥: (الخبرة 
  ). أو الحاسوب أو أي تخصص ذا علاقة / الإدارةفي ) (الماجستير ( الدرجة الجامعية الثانية  -ب

  .سنوات في مجال العمل) ٣: (الخبرة 
  ). أو الحاسوب أو أي تخصص ذا علاقة / الإدارةفي ) (الدكتوراة ( الدرجة الجامعية الثالثة  -جـ 

  .سنة) ٢: (الخبرة 
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   بطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفي

  
 

   

  
 : التدريب ٤- ٢  

  SPSSدورة 
  دورة التخطيط الإستراتيجي

   إدارة المخاطردورة 
  

  
 

 

  :المعارف والمهارات والقدرات ٤- ٣  
 

 التخطيط والمتابعة فيالمعرفة الشاملة في التشريعات والأنظمة والتعليمات التي تنظم عمل قسم  .١
 .الموارد البشرية 

 .    والدقة في العملالقدرة على المتابعة والتنسيق  .٢

 .القدرة على استخراج البيانات وفرزها  .٣

 .المعرفة بالمهام الإشرافية وأساليب تقييم الأداء الفردي   .٤

 .Microsoft Officeالمهارات في استخدام الحاسوب وتطبيقات  .٥
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  مدير مديرية وحدة الرقابة الداخلية
  غرض الوظيفة- ١

التي المالية والإدارية والفنية الصادرة عن الإدارة العليا  والقراراتالتحقق من الأعمال والإجراءات      
، إضافة والتشريعات النافذة من جهه والبرامج والخطط المحددة من قبل الإدارة العليا تتفق مع الأحكام 

ام الى الرقابة على المشاريع والقضايا المتعلقة بعمل الدائرة وضمان المحافظة على المال العام واستخد
  . الموارد بشكل امثل ورفع السياسات والخطط التي تحقق الأهداف الإستراتيجية للدائرة

 

  :المهام والواجبــــات  - ٢

ــــي  ٢-١ ــــدقيق الإجــــراءات والقــــرارات الت ــــى ت ــــدائرة تتخــــدهاالإشــــراف عل ــــي ال ــــة ف ــــي  المــــديريات العامل ف

  .   مجال اعمالها ومدى مطابقتها للتشريعات والتعليمات ذات العلاقة

 .    حلهاالتعامل معها و لكيفية  تقييم المخاطر التي تواجه الدائرة ورفع مقترحات ٢ -٢

 .  الدائرة وموظف يبديهاالإشراف على دراسة وتقديم المقترحات التي  ٢ -٣

المعتمــــدة فـــــي والملفــــات التأكــــد مــــن صــــحة واصــــولية الســــندات والســـــجلات والوثــــائق الرســــمية  ٢-٤

 . الدائرة

 .  لأية مخالفة والشكاوي الواردة للدائرة الإبتدائيق التحق ٢-٥

حــــول أعمــــال الوحــــدة ومناقشــــتها وإبــــداء  الوحــــدة الدوريــــة التــــي يقــــدمها موظفــــو دراســــة التقــــارير ٢-٦

 .    الرأي حولها

  . إعداد دليل إجراءات التدقيق الداخلي ورفعه للرئيس المباشر ٢-٧
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ــــــر شــــــهري    ٢-٨ ــــــديم تقري ــــــة والانجــــــازات  وكلمــــــا دعــــــتتق ــــــة الداخلي ــــــال الرقاب الحاجــــــة عــــــن أعم

  .والملاحظات

  ٠  )لوائح التدقيق(وفق النماذج المعتمدة  الإثباتتطبيق معيار التوثيق وأدلة   ٢-٩

ــــة الصــــادرة  ٢-١٠ ــــرارات الإداري ــــة الق ــــة  بشــــأنمراجع ــــدائرة الرقاب ــــق ال ــــة وتحقي ــــة والفني ــــة والمالي الإداري

  .الأهداف المرسومة 

  .تقدير حاجة الوحدة للمؤهلات البشرية والفنية  ٢-١١

  .توفير أدوات السلامة والصحة المهنية في العمل  ٢-١٢

  .متابعة تطوير التكنولوجيا المستخدمة في مجال العمل  ٢-١٣

  من حيث الداخلية الرقابة وحدة موظفي و الإشراف على نشاطات  ٢-١٤

 .وضع أهداف الوحدة بالتنسيق مع أهداف الدائرة  - 

 .رفع الكفاءة  الى التي تهدفوالنشاطات الإشراف على وضع وتنفيذ الخطط  - 

 .وخلق روح الفريق  متطوير أداء الموظفين وتوجيهه - 

 .تقييم انجازات الوحدة وإعداد تقرير للإدارة العليا  - 

  .أي أعمال يكلف بها ضمن نطاق عمل وحدة الرقابة الداخلية  ٢-١٥
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 )الاتصالات(علاقات الوظيفة - ٣

):داخل الدائرة(الداخلية  الاتصالات ٣ - ١    

  .الدائرة  الوحدات التنظيمية في - 

  المحاكم الشرعية - 
  

  
   
 

):خارج الدائرة(الخارجية  الاتصالات ٣- ٢ -   
  

  ديوان المحاسبة - 

  وزارة المالية  - 

  مكافحة الفساد هيئة - 
 

 الوظيفة لإشغال والإضافية الأساسيةالمتطلبات - ٤

 :المؤهل العلمي والخبرات ٤- ١  

  ). أو أي تخصص ذا علاقة المحاسبةأو  / الإدارةفي (كحد أدنى  الأولىالدرجة الجامعية  -ا 

  .في مجال العمل ) ١٠(المستوى الأول من الفئة الأولى  وخبرة : الخبرة 
  ). ذا علاقة أو أي تخصصالمحاسبة أو  / الإدارةفي ) (الماجستير ( الدرجة الجامعية الثانية  -ب

  .سنوات في مجال العمل) ٨: (الخبرة 
  ). أو أي تخصص ذا علاقةالمحاسبة أو  / الإدارةفي ) (الدكتوراة ( الدرجة الجامعية الثالثة  -جـ 

  .سنة) ٦: (الخبرة 
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 : التدريب ٤- ٢  

  �ر&��% ا#�زة �د�ق دا� �
  في مجال المتابعة والتقييمدورة 

  دورة إدارة المخاطر 
  

  
 

 

  :المعارف والمهارات والقدرات ٤- ٣  
 

 .شاملة في التشريعات والأنظمة والتعليماتمعرفة عميقة و  .١

 .معرفة ودراية واسعة في اسس ومفاهيم الرقابة  .٢

 .القدرة على إعداد أدلة التدقيق  .٣

 .القدرة على إعداد التقارير  .٤
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  الشرعيمدير الشؤون المالية والإدارية في المعهد القضاء 
  غرض الوظيفة- ١

تحديد الأهداف التنظيمية والتخطيط ومتابعة التنفيذ للخطط الخاصة بالشؤون الإدارية والمالية حسب 
  .  المعهد القضائي الشرعي إلى أعلى المستويات مديرية الإجراءات والارتقاء بعمل

 

  :المهام والواجبــــات  - ٢

  .   الشؤون المالية والإدارية في المعهد القضائي الشرعيإعداد الخطط الإستراتيجية لمديرية  ٢-١

ــــــى  ٢ -٢ ومتابعــــــة كافــــــة الإحتياجــــــات   محتويــــــات مبنــــــى المعهــــــد القضــــــائي الشــــــرعيالإشــــــراف عل

 . والمستلزمات التي تتعلق بعمل المديرية والمعهد

 .  الإشراف على موظفي المعهد ومتابعة دوامهم ٢ -٣

 . بطبيعة العمل ورفعها لمدير المعهد القضائي الشرعيإعداد التقارير المتعلقة  ٢-٤

 .  توزيع المهام على موظفي المديرية المالية والإدارية ومتابعة الإنجاز ٢-٥

 .  والمبنى بشكل عامالصيانة ومستلزمات قاعات التدريب  أمورإعداد كشوفات بكافة  ٢-٦

 

 )الاتصالات(علاقات الوظيفة - ٣

):داخل الدائرة(الداخلية  الاتصالات ٣ - ١    

  .جميع المديريات والأقسام في المعهد القضائي الشرعي  - 

 .جميع المديريات والأقسام في ديوان الدائرة  - 

  .جميع المحاكم الشرعية  - 
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):خارج الدائرة(الخارجية  الاتصالات ٣- ٢ -   
  

  المبنىصيانة لشركات  - 
 

 الوظيفة لإشغال والإضافية الأساسيةالمتطلبات - ٤

 :المؤهل العلمي والخبرات ٤- ١  

  ). أي تخصص ذا علاقة المحاسبة أو أو الحاسوب أو / الإدارةفي (كحد أدنى  الأولىالدرجة الجامعية  -ا 
  .سنوات في مجال العمل) ٥: (الخبرة 

  ). ي تخصص ذا علاقةأو الحاسوب أو المحاسبة أو أ / الإدارةفي ) (الماجستير ( الدرجة الجامعية الثانية  -ب

  .سنوات في مجال العمل) ٣: (الخبرة 
  ). أو الحاسوب أو المحاسبة أو أي تخصص ذا علاقة / الإدارةفي ) ( هالدكتورا( الدرجة الجامعية الثالثة  -جـ 

  .سنة) ٢: (الخبرة 

  

 : التدريب ٤- ٢  

  PMPدورة 
  دورة التخطيط الإستراتيجي

  دورة إدارة المخاطر 
 

  :المعارف والمهارات والقدرات ٤- ٣  
 

 . المديريةالمعرفة الشاملة في التشريعات والأنظمة والتعليمات التي تنظم عمل  .١

 .   القدرة على المتابعة والتنسيق والدقة في العمل  .٢

 .القدرة على استخراج البيانات وفرزها  .٣

 .المعرفة بالمهام الإشرافية وأساليب تقييم الأداء الفردي   .٤

  
  



 

    دائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاة
 

 

 

   بطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفي

  
 

   

  
  

  قسم شؤون القضاة رئيس
  غرض الوظيفة- ١

  . إدارة قسم شؤون القضاة      
 

  :المهام والواجبــــات  - ٢
  .  إعداد جدول التشكيلات   ٢-١

 . متابعة الشواغر والترفيعات والتنقلات والإحالة على التقاعد   ٢ -٢

 .  هرية والسنويةإعداد التقارير اليومية والش ٢ -٣

 . الأقدمية لغايات الترفيعاتكشوفات إعداد  ٢-٤

 .  البرامج التدريبية ومتابعتهاإعداد  ٢-٥

 .    تحديد الإحتياجات التدريبية ٢-٦

 

 )الاتصالات(علاقات الوظيفة - ٣

):داخل الدائرة(الداخلية  الاتصالات ٣ - ١    

 معهد القضاء الشرعي - 

  المحاكم الشرعية - 
 

):خارج الدائرة(الخارجية  الاتصالات ٣- ٢ -   

  مديرية اشهار الذمة المالية/ وزارة العدل  - 

  

  



 

    دائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاة
 

 

 

   بطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفي

  
 

   

  
 

 الوظيفة لإشغال والإضافية الأساسيةالمتطلبات - ٤

 :المؤهل العلمي والخبرات ٤- ١  

  ). أو الحاسوب أو أي تخصص ذا علاقة / الإدارةفي (كحد أدنى  الأولىالدرجة الجامعية  -ا 
  .مجال العملسنوات في ) ٥: (الخبرة 

  ). أو الحاسوب أو أي تخصص ذا علاقة / الإدارةفي ) (الماجستير ( الدرجة الجامعية الثانية  -ب

  .سنوات في مجال العمل) ٣: (الخبرة 
  ). أو الحاسوب أو أي تخصص ذا علاقة / الإدارةفي ) (الدكتوراة ( الدرجة الجامعية الثالثة  -جـ 

  .سنة) ٢: (الخبرة 

  
  

 : يبالتدر  ٤- ٢  

  والتتنفيذية دورة التخطيط الإستراتيجي
  دورة إدارة المخاطر 

  التقاعد المدني والضمان الإجتماعيدورة أجراءات 
 

 

  :المعارف والمهارات والقدرات ٤- ٣  
 

 . ات الناظمة في دائرة قاضي القضاةالمعرفة الشاملة في التشريعات والأنظمة والتعليم .١

 .   القدرة على المتابعة والتنسيق والدقة في العمل  .٢

 .القدرة على استخراج البيانات وفرزها  .٣

 . المعرفة بالمهام الإشرافية .٤

 
 

  
  
  



 

    دائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاة
 

 

 

   بطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفي

  
 

   

  

  في المعهد القضاء الشرعي مدير مديرية التطوير والتدريب
  غرض الوظيفة- ١

لتولي الوظائف القيادية وإعداد الطلبة  الموظفينوتأهيل رفع كفاءة القضاة الشرعيين                 
  . المقبولين في برنامج دبلوم معهد القضاء الشرعي وتأهيلهم

 

  :المهام والواجبــــات  - ٢

  .   لطلبة دبلوم معهد القضاء الشرعيإعداد البرامج الدراسية القضائية  ٢-١

 . إعداد الخطة التدريبية لمعهد القضاء الشرعي ٢ -٢

 . البرامج التدريبيةإعداد  ٢ -٣

 . متابعة تقييم تنفيذ البرامج الأكاديمية والتدريبية ٢-٤

  .الإشراف على موظفي المديرية   ٢-٥

 

 )الاتصالات(علاقات الوظيفة - ٣

):داخل الدائرة(الداخلية  الاتصالات ٣ - ١    

  ديوان الدائرة وجميع المحاكم الشرعية  - 

  
 

):خارج الدائرة(الخارجية  الاتصالات ٣- ٢ -   

  نالشرعييجمعية المحاميين  - 

   .المؤسسات الأكاديمية  - 
  .لة في الدول العربية من خلال التعاون والتنسيق لتبادل الخبرات ثالمعاهد المما  - 

  .الوزارات والدوائر الحكومية  - 



 

    دائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاة
 

 

 

   بطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفي

  
 

   

  
 

 الوظيفة لإشغال والإضافية الأساسيةالمتطلبات - ٤

 :المؤهل العلمي والخبرات ٤- ١  

  ). الحاسوب أو أي تخصص ذا علاقةعلم أو  / الإدارةفي (كحد أدنى  الأولىالدرجة الجامعية  -ا 
  .سنوات في مجال العمل) ٥: (الخبرة 

  ). الحاسوب أو أي تخصص ذا علاقةعلم أو  / الإدارةفي ) (الماجستير ( الدرجة الجامعية الثانية  -ب

  .سنوات في مجال العمل) ٣: (الخبرة 
  ). الحاسوب أو أي تخصص ذا علاقةعلم أو  / الإدارةفي ) (الدكتوراة ( الدرجة الجامعية الثالثة  -جـ 

  .سنة) ٢: (الخبرة 

  
 : التدريب ٤- ٢  

  
  دورة التخطيط الإستراتيجي

  دورة إدارة التدريب والمؤتمرات
  )TNA(دورة تحليل الاحتياجات التدريبية 

  PMP(  Project Management Professional(إدارة مشاريع إحترافية 
 

 

  :المعارف والمهارات والقدرات ٤- ٣  
 

    .القدرة على المتابعة والتنسيق  .١

 .وأساليب تقييم الأداء الفردي   والقيادية المعرفة بالمهام الإشرافية .٢

 .التعامل مع جميع تطبيقات الحاسوب  .٣

 .  المفاهيم وسهولة إقناع الآخرين والتواصل مع الآخرينالقدرة على إيصال  .٤

  .العمل بروح الفريق الواحد  .٥

  
  



 

    دائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاة
 

 

 

   بطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفي

  
 

   

  

  في المعهد القضاء الشرعي رئيس قسم الشؤون المالية
  غرض الوظيفة- ١

تسهيل المعاملات المالية للموظفين والمتدربين والمحاضرين في المعهد القضائي                 
  . الشرعي لتخفيف أعباء المالية في مديرية الشؤون المالية في دائرة قاضي القضاة

 

  :المهام والواجبــــات  - ٢

  .  ين إعداد كشوفات بالمستحقات المالية للموظفين والمتدربين والمحاضر  ٢-١

 . تحصيل المستحقات المالية وصرفها حسب الكشوفات ٢ -٢

 .وضع الأسس المالية للصرف حسب الأنظمة   ٢ -٣

 . وضع خطط مالية تتعلق بمستلزمات الدورات والمحاضرات في المعهد القضائي الشرعي ٢-٤

 

 )الاتصالات(علاقات الوظيفة - ٣

):داخل الدائرة(الداخلية  الاتصالات ٣ - ١    

  .ديوان الدائرة المدراء والمسؤولين في   - 

  .مديرية الشؤون المالية  - 

  
 

):خارج الدائرة(الخارجية  الاتصالات ٣- ٢ -   

  البنوك الاسلامية والتجارية - 

  . المحاضرين والمتدربين في معهد القضاء الشرعي - 
  

  
  



 

    دائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاة
 

 

 

   بطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفي

  
 

   

  
 

 الوظيفة لإشغال والإضافية الأساسيةالمتطلبات - ٤

 :المؤهل العلمي والخبرات ٤- ١  

  ). أو أي تخصص ذا علاقة / المحاسبةفي (كحد أدنى  الأولىالدرجة الجامعية  -ا 
  .سنوات في مجال العمل) ٥: (الخبرة 

  ). أو أي تخصص ذا علاقة / المحاسبةفي ) (الماجستير ( الدرجة الجامعية الثانية  -ب

  .سنوات في مجال العمل) ٣: (الخبرة 
  ). أو أي تخصص ذا علاقة / المحاسبةفي ) (الدكتوراة ( الدرجة الجامعية الثالثة  -جـ 

  .سنة) ٢: (الخبرة 

  
 : التدريب ٤- ٢  

  
  PMP( Project Management Professional( محترف إدارة المشاريعدورة 

   CPA(  Accountant Certified Management( لمحاسب الإداري المعتمدا
  الداخليدورة التدقيق 

  دورة في المعايير المحاسبية
 

 

  :المعارف والمهارات والقدرات ٤- ٣  
 

    .القدرة على المتابعة والتنسيق  .١

 .  الإلمام التام بالأمور المحاسبية والمالية والأسس المنظمة لعملية الصرف .٢

 . المحاسبية والمالية تالمهارة في استخدام الحاسب الآلي والتعامل مع جميع التطبيقا .٣

  
 

  
  



 

    دائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاة
 

 

 

   بطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفي

  
 

   

  
  

  رئيس قسم البرمجة وتحليل النظم
  غرض الوظيفة- ١

بيان احتياجات الدائرة من الأنظمة والمعدات والعمل على تلبيتها من خلال توفير                 
  . البرمجيات وإدارة العمل عليها من قبل الموظفين

 

  :المهام والواجبــــات  - ٢
  .   مديرية تكنولوجيا المعلومات والدراساتالخطط الخاصة في إعداد المشاركة في  ٢-١

 . الإشراف على عمل المبرمجين ومحللي النظم  ٢ -٢

 .  دراسة احتياجات الدائرة من البرمجيات والأنظمة والمعدات  ٢ -٣

  .التواصل مع الشركاء في العمل لتنفيذ الأعمال المشتركة  ٢-٤

  .والأنظمة وما يستجد عليها الإشراف على تنفيذ التعديلات على البرامج  ٢-٥

  .الإشراف والمتابعة على تطبيق الأنظمة في المحاكم الشرعية  ٢-٦

 .رفع التقارير للمسؤولين وأصحاب القرار وتزويدهم بالبيانات عند الحاجة إليها  ٢-٧

 

 )الاتصالات(علاقات الوظيفة - ٣

):داخل الدائرة(الداخلية  الاتصالات ٣ - ١    

  . الدائرة وجميع المحاكم الشرعيةكافة مديريات   - 

  

  
  



 

    دائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاة
 

 

 

   بطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفي

  
 

   

  

  
 

):خارج الدائرة(الخارجية  الاتصالات ٣- ٢ -   

  .وزارة الإتصالات  - 
  . مركز الوطني لتكنولوجيا المعلومات  - 

  .مديرية الأمن العام  - 

  .دائرة الأحوال المدنية والجوازات  - 
  .سلاح الجو الملكي  - 

  .القوات المسلحة الأردنية  - 

  .المالية وزارة  - 

  
 

 الوظيفة لإشغال والإضافية الأساسيةالمتطلبات - ٤

 :المؤهل العلمي والخبرات ٤- ١  

  ). أو أي تخصص ذا علاقة / البرمجة وتحليل النظمفي (كحد أدنى  الأولىالدرجة الجامعية  -ا 
  .سنوات في مجال العمل) ٥: (الخبرة 

  ). أو أي تخصص ذا علاقة / البرمجة وتحليل النظمفي ) (الماجستير ( الدرجة الجامعية الثانية  -ب
  .سنوات في مجال العمل) ٣: (الخبرة 

  ). أو أي تخصص ذا علاقة / البرمجة وتحليل النظمفي ) (الدكتوراة ( الدرجة الجامعية الثالثة  -جـ 
  .سنة) ٢: (الخبرة 

  
  
  
  
  
  



 

    دائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاة
 

 

 

   بطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفي

  
 

   

  
  

 : التدريب ٤- ٢  

  ADF (Application Development Framework( لبنية الأساسية لتطوير التطبيقادورة 
   DBA(  DataBase Administrator (مدير قاعدة البيانات

  Jdeveloperدورة 
  ADF web servicesدورة 
  ASP.netدورة 

  MCSAدورة إدارة شبكات متقدمة 
  Structured Query LanguageSQLدورة 

 

 

  :المعارف والمهارات والقدرات ٤- ٣  
 

    .والتنسيق القدرة على المتابعة  .١

     .مهارات الإتصال والتواصل مع الآخرين .٢
 الناظمة جيدة بالتشريعاتالمعرفة ال .٣

 .معرفة متطلبات الأنظمة البرمجية المعمول بها في الدائرة والمحاكم الشرعية  .٤

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 

    دائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاة
 

 

 

   بطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفي

  
 

   

  
  

  الصيانة والتشغيل والحماية والأرشفةرئيس قسم 
  غرض الوظيفة- ١

أجهزة الحاسوب ، (والمتابعة والإشراف على كافة أعمال الصيانة من التخطيط                 
في ديوان الدائرة و جميع ) الطابعات ، شبكات الحاسوب ، وغيرها من معدات ولوازم الحاسوب 

  .المحاكم الشرعية
 

  :المهام والواجبــــات  - ٢
  .   الإشراف على تنفيذ أعمال الصيانة ٢-١

 .  MPLSمتابعة خطوط الإتصالات  ٢ -٢

 .  ووضع المواصفات الفنية للعطاءات العطاءات والمشترياتدراسة  ٢ -٣

  . العمل على نقل الخبرات والمهارات  ٢-٤

  . إعتماد الإحتياجات من المعدات اللازمة من إجهزة الحاسب الآلي وملحقاتها  ٢-٥

  . مدير مديرية تكنولوجيا المعلومات إلىإعداد التقارير الدورية من أعمال الصيانة ورفعها  ٢-٦

  . )���رات( Serverمتابعة غرفة الخوادم الرئيسية  ٢-٧

  .مواكبة التطورات الحديثة لأجهزة الحواسيب والشبكات  ٢-٨

  

  

  



 

    دائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاة
 

 

 

   بطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفي

  
 

   

 

 

 )الاتصالات(علاقات الوظيفة - ٣

):داخل الدائرة(الداخلية  الاتصالات ٣ - ١    

  .كافة مديريات الدائرة وجميع المحاكم الشرعية   - 
  

  
 

):خارج الدائرة(الخارجية  الاتصالات ٣- ٢ -   
  .وتكنولوجيا المعلوماتوزارة الإتصالات  - 

  . مركز الوطني لتكنولوجيا المعلومات ال - 

  . شركات الصيانة - 

  .وزارة المالية  - 
  

  

  
 

 الوظيفة لإشغال والإضافية الأساسيةالمتطلبات - ٤

 :المؤهل العلمي والخبرات ٤- ١  

  ). أو أي تخصص ذا علاقة / الحاسوبفي (كحد أدنى  الأولىالدرجة الجامعية  -ا 

  .سنوات في مجال العمل) ٥: (الخبرة 
  ). أو أي تخصص ذا علاقة /الحاسوب في ) (الماجستير ( الدرجة الجامعية الثانية  -ب

  .سنوات في مجال العمل) ٣( :الخبرة 
  ). أو أي تخصص ذا علاقة /الحاسوب في ) (الدكتوراة ( الدرجة الجامعية الثالثة  -جـ 

  .سنة) ٢: (الخبرة 

  
  



 

    دائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاة
 

 

 

   بطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفي

  
 

   

  
  
  

  : التدريب ٤- ٢  

   DBA(  DataBase Administrator (مدير قاعدة البيانات
  MCSE( Microsoft  Certified Systems Engineer( دورة
  CCNA( Certified Network Associate Cisco(  دورة

  MCSAدورة إدارة شبكات متقدمة 
 LINUXدورة 

 

 

  :المعارف والمهارات والقدرات ٤- ٣  
 

    .القدرة على المتابعة والتنسيق  .١

     .مهارات الإتصال والتواصل مع الآخرين .٢
وملحقاتها وصينتها المعرفة التامة فيما يستجد من الأجهزة الحديثة من الحاسبات والسيفرات  .٣

 .والإشراف على تمديد الشبكات

 . وصيانتها في الدائرة والمحاكم الشرعيةوملحقاتها  الاجهزة الحاسوبيةمعرفة متطلبات الأنظمة  .٤

  
 
 

  
  
  
  
  
  
  



 

    دائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاة
 

 

 

   بطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفي

  
 

   

  

  رئيس قسم الأبنية 
  غرض الوظيفة- ١

ديوان الدائرة و جميع متابعة أعمال الأبنية والصيانة والسلامة العامة في الإشراف و                 
  .المحاكم الشرعية

 

  :المهام والواجبــــات  - ٣
  

  .   الإداري على صيانة المبانيالإشراف  ٢-١

 .  الإشراف الإداري على السكن الوظيفي ٢ -٢

 .  إعداد عقود الإيجار لمباني المحاكم الشرعية ٢ -٣

  .  توقيع عقود الصيانة مع الشركات ٢-٤

  .  الإيجارات السنوية المستحقةتنظيم كشف  ٢-٥

  . الإشراف على التدابير المتخذة للسلامة العامة ٢-٦

  .الإشراف على المباني ومرفقاتها والحدائق الجانبية لها ٢-٧

  

  

  

  

 



 

    دائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاة
 

 

 

   بطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفي

  
 

   

 

 )الاتصالات(علاقات الوظيفة - ٣

):داخل الدائرة(الداخلية  الاتصالات ٣ - ١    

  .كافة مديريات الدائرة وجميع المحاكم الشرعية   - 

  

  
 

):خارج الدائرة(الخارجية  الاتصالات ٣- ٢ -   

  .الدوائر الحكومية   - 

  .شركات الصيانة  - 

  

  
  

 

 الوظيفة لإشغال والإضافية الأساسيةالمتطلبات - ٤

 :المؤهل العلمي والخبرات ٤- ١  

  ). أو أي تخصص ذا علاقة /الهندسة المعمارية في (كحد أدنى  الأولىالدرجة الجامعية  -ا 
  .سنوات في مجال العمل) ٥: (الخبرة 

  ). أو أي تخصص ذا علاقة /الهندسة المعمارية في ) (الماجستير ( الدرجة الجامعية الثانية  -ب
  .سنوات في مجال العمل) ٣: (الخبرة 

  ). أو أي تخصص ذا علاقة /المعمارية الهندسة في ) (الدكتوراة ( الدرجة الجامعية الثالثة  -جـ 

  .سنة) ٢: (الخبرة 
  
  
  
  
  



 

    دائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاة
 

 

 

   بطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفي

  
 

   

  
  
  

  : التدريب ٤- ٢  

  PLC(  PROGRAMMABLE LOGIC CONTROLLER (المتحكم المنطقي المبرمج دورة 
  CNC (Computer Numerical Control( لتحكم الرقمي عن طريق الحاسبا دورة
   DNC( Numerical ControlDirect(  لتحكم العددي المباشرا دورة

  Semiconductorدورة أشباه الموصلات       
 

  :المعارف والمهارات والقدرات ٤- ٣  
 

    . بالمخططات الهندسية بدراسة الإلمام .١

     . وأنظمة الكهروميكانيك التحكم وأجهزةالإلمام بجميع أمور الصيانة  .٢
 .في تحرير عقود الإيجار وإعداد كشوفاتهاالمعرفة  .٣

 . بأجهزة السلامة العامة وأنظمة الحريقالإلمام  .٤

  
 
 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 

    دائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاة
 

 

 

   بطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفي

  
 

   

  
  

  محاسب تركات 
  غرض الوظيفة- ١

متابعة وإدارة وتدقيق الكشوفات الشهرية واليومية لأعمال التركات وتقسيم التركة على                 
  .الورثة حسب الشريعة الإسلامية والحفاظ على حقوق القاصرين

 

  :المهام والواجبــــات  - ٤
  

ــــتح الملفــــات ٢-١ ــــي  والحســــابات اســــتقبال المــــراجعين وف ــــى الحاســــب الآل لهــــم وإدخــــال المعلومــــات عل

  .   والتأكد من جميع الأوراق المطلوبة والاستعلام عن التركاتوالتدقيق 

 . صرف الشيكات للورثة تقسيم وتوزيع التركة و  ٢ -٢

 .والشهرية ومراجعة البنوك متابعة وتنظيم حسابات البنك ومطابقتها اليومية  ٢ -٣

  .ضبط وصرف التركات والشيكات للورثة   ٢-٤

  .  إعداد كشوفات المقبوضات وعمل قيود الإيداع ٢-٥

  . تدقيق ميزان المراجعة وإعداد الميزانية اليومية والشهرية والسنوية وعمل الكشف التوفيقي ٢-٦

  

  

  

  



 

    دائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاة
 

 

 

   بطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفي

  
 

   

 

 

 )الاتصالات(علاقات الوظيفة - ٣

):داخل الدائرة(الداخلية  الاتصالات ٣ - ١    

  .كافة مديريات الدائرة وجميع المحاكم الشرعية   - 
  

  
 

):خارج الدائرة(الخارجية  الاتصالات ٣- ٢ -   
  .  الأردني البنك المركزي - 

  . البنوك الإسلامية - 

  . مؤسسة الأيتام - 

  
 

  الوظيفة لإشغال والإضافية الأساسيةالمتطلبات - ٤

 .عشرة آلاف دينار أردني وجود كفالة مالية بقيمة  •

 :المؤهل العلمي والخبرات ٤- ١  

  ). أو أي تخصص ذا علاقة / المحاسبةفي (كحد أدنى  الأولىالدرجة الجامعية  -ا 

  .سنوات في مجال العمل) ٣: (الخبرة 
  ). أو أي تخصص ذا علاقة /المحاسبة في ) (الماجستير ( الدرجة الجامعية الثانية  -ب

  .سنوات في مجال العمل) ٢: (الخبرة 
  ). أو أي تخصص ذا علاقة /المحاسبة في ) (الدكتوراة ( الدرجة الجامعية الثالثة  -جـ 

  .سنة) ١: (الخبرة 
  
  
  
  



 

    دائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاة
 

 

 

   بطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفي

  
 

   

  
  

  : التدريب ٤- ٢  
  .ا����
�� ا��'و��� دورة 

  ���رات ا
��دام ا���
وب
 ICDLدورة 

���
  ا� +� ا�&# �ز�� ا����
  وا�و;�4ق وا��
�&دات�زو�ر ا��و��� دورة '7ف 

���
  ا��(���ر ا����
���
  ا� +� ا�&# �ز�� ا����

 

  :المعارف والمهارات والقدرات ٤- ٣  
 

    . المعرفة في استخدام الحاسوب والتطبيقات الأنظمة المحاسبية .١

     . مهارة الاتصال والتواصل مع الآخرين .٢
 .معرفة القوانين الناظمة لعمل المحاسب الحكومي .٣

 .مهارة كشف التزوير  .٤

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 

    دائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاة
 

 

 

   بطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفي

  
 

   

  
  

  مدقق مالي 
  غرض الوظيفة- ١

  .التدقيق المالي لجميع المستندات المالية والأعمال المالية في كافة محاكم المملكة                
 

  :المهام والواجبــــات  - ٥
  

  .  الإشراف على إعداد وتطبيق الخطة الرقابية المالية  ٢-١

 . التأكد من القرارات الإدارية التي لها أثر مالي  ٢ -٢

 .التحقق من تصويب القيود المحاسبية حسب التعليمات المالية والرقابية  ٢ -٣

  .التدقيق على الإنفاق والإيرادات   ٢-٤

  .التأكد من صحة الموقف المالي والخلاصات والتسويات   ٢-٥

  .رة من خلال الجرد الدوري تدقيق على اللوازم ومستودعات الدائ ٢-٦

  .التأكد من استخدام مركبات الدائرة  ٢-٧

  .التدقيق على المشتريات والعطاءات ودراسة البنود وشروطها  ٢-٨

   .وتدقيقها  تسويات البنكية للتركاتالمطابقة  ٢-٩

  

  

  



 

    دائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاة
 

 

 

   بطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفي

  
 

   

  

 

 

 )الاتصالات(علاقات الوظيفة - ٣

):داخل الدائرة(الداخلية  الاتصالات ٣ - ١    

  .كافة مديريات الدائرة وجميع المحاكم الشرعية   - 

  

  
 

):خارج الدائرة(الخارجية  الاتصالات ٣- ٢ -   

  .  ديوان المحاسبة - 
  . وزارة المالية - 

  
 

  الوظيفة لإشغال والإضافية الأساسيةالمتطلبات - ٤

 :المؤهل العلمي والخبرات ٤- ١  

  ). أو أي تخصص ذا علاقة /المحاسبة في (كحد أدنى  الأولىالدرجة الجامعية  -ا 
  .سنوات في مجال العمل) ٥: (الخبرة 

  ). أو أي تخصص ذا علاقة /المحاسبة في ) (الماجستير ( الدرجة الجامعية الثانية  -ب

  .سنوات في مجال العمل) ٣: (الخبرة 
  ). أو أي تخصص ذا علاقة /المحاسبة في ) (الدكتوراة ( الدرجة الجامعية الثالثة  -جـ 

  .سنة) ٢: (الخبرة 

  
  
  
  



 

    دائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاة
 

 

 

   بطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفي

  
 

   

  
  

  : التدريب ٤- ٢  
  .ا����
�� ا��'و��� دورة 

  ���رات ا
��دام ا���
وب

 JCPA (Certified Public Accountant  Jordan(ا�رد&�  ا����
ب ا���&و&�دورة 

   CIA     (Certified Internal Auditor(دورة ا��د�ق ا�دا� � ا��(��د       
  ا����
���ا� +� ا�&# �ز�� 

 

  :المعارف والمهارات والقدرات ٤- ٣
 

وغيرها من  GFMIS المعرفة في استخدام الحاسوب والتطبيقات الأنظمة المحاسبية -١
    . التطبيقات

     .مهارة الاتصال والتواصل مع الآخرين  -٢
 .معرفة القوانين الناظمة لعمل المحاسب الحكومي -٣

والمعايير والقوانين المعمول بها حسب المعرفة في الأنظمة والتعليمات المالية والأسس  -٤
 .الأصول 

 
 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 

    دائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاة
 

 

 

   بطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفي

  
 

   

  

  خازن 
  غرض الوظيفة- ١

والملفات من التلف والضياع وحفظها وسهولة الوصول إليها المحافظة على المعاملات                 
  .عند الحاجة

 

  :المهام والواجبــــات  - ٢
  

  .    الوظيفية لها الإجراءاتمن حفظ المعاملات بعد الإنهاء  ٢-١

تصـــــوير ونســـــخ القـــــرارات، الكتـــــب، التعـــــاميم وجميـــــع الأوراق الرســـــمية وحفظهـــــا فـــــي الملفـــــات  ٢ -٢

 . المخصصة لها

متابعــــة المعــــاملات مــــن تــــاريخ ورودهــــا الــــى مديريــــة المــــوارد البشــــرية وحتــــى الإنهــــاء منهــــا  ٢ -٣

 . وحفظها في الملفات والسجلات

  .  ت حسب تاريخ وردهاترتيب المعاملات في الملفا ٢-٤

ــــ ٢-٥ ــــب فحفــــظ المل ــــان المخصــــص وحســــب الترتي لســــهوله  الشخصــــي والســــري للمــــوظفين فــــي المك

  . الرجوع إليها عند الحاجة

  . تطبيق قواعد وتعليمات السلامة العامة لحفظ المعاملات من التلف أو الضياع ٢-٦

  .أية مهام أخرى يكلف بها في مجال عمله ٢-٧

  

  



 

    دائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاة
 

 

 

   بطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفي

  
 

   

  

 

 )الاتصالات(الوظيفة علاقات - ٣

):داخل الدائرة(الداخلية  الاتصالات ٣ - ١    

  .كافة مديريات الدائرة وجميع المحاكم الشرعية   - 

  
 

):خارج الدائرة(الخارجية  الاتصالات ٣- ٢ -   

  .  الخدمة المدنيةديوان  - 

  
 

  الوظيفة لإشغال والإضافية الأساسيةالمتطلبات - ٤

 :المؤهل العلمي والخبرات ٤- ١  

  . ثانوية عامة أو دون الثانوية شريطة وجود خبرة عملية سابقة  –ا 

  .سنة واحدة على الأقل قبل التعيين : الخبرة 
  

  : التدريب ٤- ٢  
���  دورة �در���� �� �#�ل ا�(�ل ا���

  دورة ط��)� 
 

  :المعارف والمهارات والقدرات ٥- ٣
 

     .مهارة الاتصال والتواصل مع الآخرين  .١
 .إجادة اللغة العربية قراءة وكتابة  .٢

 .في إستخدام الحاسوب المعرفة  .٣

  
  
  



 

    دائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاة
 

 

 

   بطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفي

  
 

   

  
  

  إختصاصي مساعد موارد بشرية 
  غرض الوظيفة- ١

تنفيذ جميع مهام مديرية الموارد البشرية وفق الخطط والبرامج التي تم إقرارها في مجال                 
  .الوظيفة ، ووفقاً لمعايير الأداء والجودة المقررة 

 

  :المهام والواجبــــات  - ٦
  

  .   في مديرية الموارد البشرية تنفيذ المهام والأنشطة والواجبات المحددة ٢-١

 .بدقة للوظيفة المحددة والمعايير الإجراءات بتطبيق الالتزام ٢ -٢

  .تطويرها بشأن المقترحات وتقديم العمل بإجراءات الضعف/القوة مواطن حديدت  ٢ - ٣

 .العمل مجال في التنفيذية العمل وبرامج خطط إعداد في لمساهمة ا ٢- ٤

 .الالكترونية أو/و الورقية بالطرق العمل بمجال الصلة ذات والمعاملات الوثائق حفظ ٢- ٥

 . .العمل سير وتقدم الإنجاز مستوى حول الدورية التقارير عداد إ ٢- ٦

  

  

  

  

 



 

    دائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاة
 

 

 

   بطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفي

  
 

   

 

 )الاتصالات(علاقات الوظيفة - ٣

):داخل الدائرة(الداخلية  الاتصالات ٣ - ١    

  .كافة مديريات الدائرة وجميع المحاكم الشرعية   - 

  
 

):خارج الدائرة(الخارجية  الاتصالات ٣- ٢ -   
  .  الخدمة المدنيةديوان  - 

  
 

  الوظيفة لإشغال والإضافية الأساسيةالمتطلبات - ٤

 :المؤهل العلمي والخبرات ٤- ١  

  ). أو أي تخصص ذا علاقة /المحاسبة في (كحد أدنى  الأولىالدرجة الجامعية  -ا 
  .في مديرية الموارد البشرية سنوات في مجال العمل) ١: (الخبرة 

  
  : التدريب ٤- ٢  
�� �� �#�ل ا�وظ��0  �در���� دورة�و�ف و��&�ف / إدارة ا��وارد ا��7ر�� /  ا���ط�ط ا,
�را��#�(���

��د�د و�� �ل ا�����#�ت ا��در���� و>�رھ� �ن ا�دورات ا��در���� / ا�وظ�4ف وإ)داد �ط���ت ا�و�ف ا�وظ��0 
�� �� ا��وارد ا��7ر�� 7ر�ط� أن � ��ل )ن �
�)� �در����  ٤٠ا����(.  

 

  :المعارف والمهارات والقدرات٤- ٣
 

    . الإحاطة بالتشريعات والتعليمات الناظمة لعمل مديرية الموارد البشرية -١

     . والقدرة على الإقناع مع الآخرينمهارة الاتصال والتواصل  -٢
 .المعرفة الكافية في مجال التخصص الوظيفي -٣

 . مهارة استخدام الحاسوب -٤

  
  
  



 

    دائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاة
 

 

 

   بطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفي

  
 

   

  
  

  )صالون عمومي( سائق سيارة
  غرض الوظيفة- ١

وتطبيق إجراءات  مراعياً تعليمات وقواعد السيرو  إجراء الكشف للسيارة قبل التشغيل                
  .السلامة العامة للسيارة والصحة المهنية 

 

  :المهام والواجبــــات  - ٢
  

ــــــات ٢-١ ــــــد صــــــيانة المركب ــــــل التشــــــغيل تفق ــــــاء (ويشــــــمل  قب ــــــت، دورة الكهرب ــــــود، دورة الزي دورة الوق

  .    )والإطارات

 .أي خلل في التشغيل وملاحظة شغل السيارةت ٢ -٢

 . تفقد ومتابعة صلاحية زيت محرك السيارة  ٢ -٣

  . والتقيد بقواعد السير تنفيذ أسس وتعليمات السلامة والصحة المهنية ٢-٤

  .قيادة السيارة بغرض القيام بالأعمال الرسمية التي يكلف بها ٢-٥

  .إعلام مأمور الحركة عن أي أعطال تحدث بالسيارة ٢-٦

 .التعطيل ومتابعة ذلكإرسال السيارة للإصلاح في حالة  ٢-٧

  .تجديد ترخيص السيارة في الموعد المحدد ٢-٨

  .أية مهام أخرى يكلف بها في مجال عمله ٢-٩ 

  



 

    دائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاة
 

 

 

   بطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفي

  
 

   

 

 

 )الاتصالات(علاقات الوظيفة - ٣

):داخل الدائرة(الداخلية  الاتصالات ٣ - ١    

 قسم الحركة  - 

  المدير الإداري   - 

  . كافة مديريات الدائرة وجميع المحاكم الشرعية - 
 

):خارج الدائرة(الخارجية  الاتصالات ٣- ٢ -   
  .  جميع وزارات ودوائر المملكة الأردنية الهاشمية - 

  .كراجات صيانة المركبات  - 

  
 

  الوظيفة لإشغال والإضافية الأساسيةالمتطلبات - ٤
 :المؤهل العلمي والخبرات ٤- ١  

  .  من الفئة الرابعة على الأقلرخصة قيادة ثانوية عامة أو دون الثانوية شريطة وجود              

  
  : التدريب ٤- ٢  

  . و���7ص ا,)ط�ل�ر'��ت ا,و��� � ���&� ا�دورة                 
  .ا�'�ر����4 وا�����رد ا��د�;� دورة ���&� ا��ر'��ت                 

  

  :المعارف والمهارات والقدرات ٦- ٣
 

     .مهارة الاتصال والتواصل مع الآخرين  -١
 .إجادة اللغة العربية قراءة وكتابة  -٢

 . صيانة المركبة في حالة التعطل المفاجئ لها -٣

 )GPS(التعامل مع نظام تحديد المواقع  -٤

  



 

    دائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاة
 

 

 

   بطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفي

  
 

   

  
  

  رئيس قسم تطوير الأداء والعمليات
  غرض الوظيفة- ١

إعداد خطط وبرامج العمل التنفيذية اللازمة بهدف تطوير أساليب وإجراءات العمل                 
ومراجعة وتطوير الهياكل التنظيمية والإشراف على إعداد الخطة الإستراتيجية للدائرة وتبسيط إجراءات 

  . العمل
 

  :المهام والواجبــــات  - ٢
  

  .    إعداد خطة الموارد البشرية والإشراف على تنفيذ جميع مراحل الخطة ٢-١

 .الوظيفيوبطاقات الوصف مراجعة وتطوير الهياكل التنظيمية  ٢ -٢

 .  التنظيمية للدائرة بالتنسيق مع الجهات المعنية والوحدات إعداد الخطة الإستراتيجية  ٢ -٣

جــــائزة الموظــــف المتميــــز وغيرهــــا / جــــائزة الموظــــف المثــــالي (مأسســــة وتنســــيق أعمــــال الجــــوائز  ٢-٤

  . والمشاركة في إعداد التقارير ومراجعتها ) من الجوائز

  .إعداد هندسة الإجراءات والعمليات وتبسيطها  ٢-٥

  .المشاركة في إعداد تقارير الحوكمة ومتابعة تنفيذها  ٢-٦

 .وآليات العمل ومؤشرات الأداء التي تقاس داخل الدائرة  وضع المعايير  ٢-٧

  .)إدارة المخاطر وغيرها / إدارة المعرفة (المشاركة في إعداد الخطط  ٢-٨

  

 



 

    دائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاة
 

 

 

   بطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفي

  
 

   

 

 )الاتصالات(الوظيفة علاقات - ٣

):داخل الدائرة(الداخلية  الاتصالات ٣ - ١     

  .كافة مديريات الدائرة وجميع المحاكم الشرعية  - 
 

):خارج الدائرة(الخارجية  الاتصالات ٣- ٢ -   

  .  )تطوير الأداء المؤسسي(رئاسة الوزراء  - 
 

  الوظيفة لإشغال والإضافية الأساسيةالمتطلبات - ٤

 :المؤهل العلمي والخبرات ٤- ١    

  ). أو أي تخصص ذا علاقة هندسة صناعية /إقتصاد / إدارة الأعمالفي (كحد أدنى  الأولىالدرجة الجامعية  -ا 

  .سنوات في مجال العمل) ٥: (الخبرة 
  ). علاقةأو أي تخصص ذا  هندسة صناعية /إقتصاد /إدارة الأعمال في ) (الماجستير ( الدرجة الجامعية الثانية  -ب

  .سنوات في مجال العمل) ٣: (الخبرة 
  ). أو أي تخصص ذا علاقة هندسة صناعية /إقتصاد /إدارة الأعمال في ) (الدكتوراة ( الدرجة الجامعية الثالثة  -جـ 

  .سنة) ٢: (الخبرة 

  
  : التدريب ٤- ٢  

  . دورة إ)داد ا��طط ا�
�را��#��                
  . إدارة ا���7ر�� دورة                 
  دورة إ)�دة ھ&د
� ا�#راءات وا��د��ت                

  

 :المعارف والمهارات والقدرات ٧- ٣

     . في إعداد التقاريرمهارة  .١
 . في استخدام الحاسوبإجادة  .٢

 . مهارة في إعداد الخطط التنفيذية .٣

 

  
  



 

    دائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاة
 

 

 

   بطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفي

  
 

   

  
  

  معهد القضاء الشرعيلرئيس قسم القبول والتسجيل 
  غرض الوظيفة- ١

  . إدارة قسم القبول والتسجيل لمعهد القضاء الشرعي                 
 

  :المهام والواجبــــات  - ٢
  

  .     المخصصة والشاملة وبرامج الدبلوم التدريبية إستقبال طلبات المتقدمين للبرامج ٢-١

 .تطبيق اللوائح والأنظمة الخاصة بالقبول  ٢ -٢

 .   جدولة البرامج التدريبية ٢ -٣

  .  إستقبال الخطط التدريبية ودراستها بما يتفق مع الطاقة الاستيعابية ٢-٤

  . إستقبال نتائج البرامج وإعداد النتائج واعتمادها ٢-٥

  . تنظيم وحفظ الوثائق الخاصة بمعهد القضاء الشرعي ٢-٦

 .  إعداد الشهادات التدريبية وبرامج الدبلوم وكشف الدرجات ووثائق التخرج ٢-٧

 .متابعة الالتزام ببرامج التدريب  ٢-٨

 )الاتصالات(علاقات الوظيفة - ٣

):داخل الدائرة(الداخلية  الاتصالات ٣ - ١     

  . مديرية الشؤون المالية - 

  .مديرية الموارد البشرية  - 

  .المحاكم الشرعية - 

  



 

    دائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاة
 

 

 

   بطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفي

  
 

   

  
  
 

):خارج الدائرة(الخارجية  الاتصالات ٣- ٢ -   

  .  والدوائر الرسميةالوزارات والجامعات والمعاهد  - 
 

  الوظيفة لإشغال والإضافية الأساسيةالمتطلبات - ٤

 :المؤهل العلمي والخبرات ٤- ١    

  ). أو أي تخصص ذا علاقة / الحاسوب/إدارة الأعمال في (كحد أدنى  الأولىالدرجة الجامعية  -ا 
  .سنوات في مجال العمل) ٥: (الخبرة 

  ). أو أي تخصص ذا علاقة /الحاسوب /إدارة الأعمال في ) (الماجستير ( الدرجة الجامعية الثانية  -ب
  .سنوات في مجال العمل) ٣: (الخبرة 

  ). أو أي تخصص ذا علاقة /الحاسوب /إدارة الأعمال في ) (الدكتوراة ( الدرجة الجامعية الثالثة  -جـ 
  .سنة) ٢: (الخبرة 

  
  : التدريب ٤- ٢  

  )TNA(الإحتياجات التدريبية دورة تحليل                 
  . )TOT(ا����رات ا���'�� � �� إدارة ا��در�ب دورة                 
  ا���
وب ا���7لدورة                 

  

 :المعارف والمهارات والقدرات ٨- ٣

     .مهارة في إعداد التقارير  -١
 .إجادة في استخدام الحاسوب  -٢

 .مهارة في إعداد الخطط التنفيذية  -٣

 .الاتصال والتواصل مع الآخرين مهارة  -٤

  
  
  



 

    دائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاة
 

 

 

   بطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفي

  
 

   

  
  

  رئيس قسم المأذونين الشرعيين 
  غرض الوظيفة- ١

  .أداؤهم في المحاكم الشرعية  ةتنفيذ تعليمات أعمال المأذونين الشرعيين و متابع                
  
 

  :المهام والواجبــــات  - ٢
  

  .  إعداد الخطط الخاصة بعمل قسم المأذونين والإشراف عليهم    ٢-١

ـــــين المـــــاذونين  ٢ -٢ ـــــة تعي ـــــى عملي ـــــي الوظـــــائف  نالشـــــرعييالإشـــــراف عل ـــــين ف حســـــب شـــــروط التعي

 .الشاغرة او عند الحاجة

 .   متابعة أعمال المأذونين وواجباتهم في المحاكم الشرعية ٢ -٣

  .  الخاصة بنظام المأذونينالإشراف على إدامة البيانات  ٢-٤

ــــــد ارتكــــــاب  ٢-٥ ــــــيهم عن ــــــاع العقوبــــــات عل متابعــــــة الشــــــكاوي المتعلقــــــة بالمــــــاذونين الشــــــرعيين وإيق

  . المخالفات في أعمالهم الوظيفية

  . الإشراف على القرارات الخاصة بالشكاوي بحق المأذونين ومتابعة تنفيذها ٢-٦

والمتقــــدمين بطلبــــات بالمــــأذونين مــــدون فيــــه عنــــاوينهم وأمــــاكن إقــــامتهم  ةخاصــــ تتنظــــيم ســــجلا ٢-٧

  .التعيين لتلك الوظيفة

  

  



 

    دائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاة
 

 

 

   بطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفي

  
 

   

 

 )الاتصالات(علاقات الوظيفة - ٣

):داخل الدائرة(الداخلية  الاتصالات ٣ - ١     
  . جميع المحاكم الشرعية - 
 

):خارج الدائرة(الخارجية  الاتصالات ٣- ٢ -   

  .  المطابع الخاصة - 
 

  الوظيفة لإشغال والإضافية الأساسيةالمتطلبات - ٤

  :المؤهل العلمي والخبرات ٤- ١
ــدبلوم الشــامل  -  أ ــى فــي مجــال اختصــاص  ال ــة فــي مجــال / الشــريعة/الحاســوب (كحــد أدن أي تخصــص ذا علاق

  .سنوات في مجال العمل) ٧: (الخبرة ). العمل
  ). ذا علاقة في مجال العملأي تخصص / الشريعة/الحاسوب (كحد أدنى  الأولىالدرجة الجامعية  -ب

  .سنوات في مجال العمل) ٥: (الخبرة 
  ). أي تخصص ذا علاقة في مجال العمل/ الشريعة/الحاسوب ) (الماجستير ( الدرجة الجامعية الثانية  -ج

  .سنوات في مجال العمل) ٣: (الخبرة 
  ). ذا علاقة في مجال العمل أي تخصص/ الشريعة/الحاسوب ) (الدكتوراة ( الدرجة الجامعية الثالثة  - د

  .سنة) ٢: (الخبرة 

  
  : التدريب ٤- ٢  

  .دورة &ظ�م ا��د�� ا��د&��                
  دورة ا���
وب ا���7ل                

  

 :المعارف والمهارات والقدرات ٥- ١

     . معرفة قانون الأحوال الشخصية -١
 . معرفة نظام رسوم المحاكم الشرعية -٢

 .التنفيذية  مهارة في إعداد الخطط -٣

 .مهارة الاتصال والتواصل مع الآخرين  -٤

  



 

    دائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاة
 

 

 

   بطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفي

  
 

   

  
  

  محاسب ايرادات 
  غرض الوظيفة- ١

  .وتنفيذ سندات القبض والقيد وفق التشريعات المالية والإداريةمتابعة وإدارة                 
 

  :المهام والواجبــــات  - ٧
  

  .   واستيفاء رسوم التصديق على المعاملاتاستقبال المراجعين  ٢-١

 .  )الإيرادات (ترحيل دفاتر الوصولات  ٢ -٢

 .لبنوكاليومية ل ايداعات متابعة وتنظيم حسابات ٢ -٣

  .  للمراجعين الاستدعاءرسوم  واستيفاءالتدقيق على المعاملات  ٢-٤

  .إعداد كشوفات المقبوضات وعمل قيود الإيداع   ٢-٥

  . وزارة المالية إلىكشف الإيرادات  إرسال ٢-٦

  .مهام أخرى يكلف بها في مجال عملهأية  ٢-٧

  

  

  

  

 



 

    دائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاة
 

 

 

   بطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفي

  
 

   

 

 )الاتصالات(علاقات الوظيفة - ٣

):داخل الدائرة(الداخلية  الاتصالات ٣ - ١    

  . المدير المالي  - 

  .قسم الرقابة المالية  - 

  
 

):خارج الدائرة(الخارجية  الاتصالات ٣- ٢ -   

  .البنك المركزي الأردني   - 

  . والبنوك الأخرى البنوك الإسلامية - 

  
 

  الوظيفة لإشغال والإضافية الأساسيةالمتطلبات - ٤
 .وجود كفالة مالية بقيمة عشرة آلاف دينار أردني  •

  :المؤهل العلمي والخبرات ٤- ١  
ــدبلوم الشــامل  -  أ    ). أي تخصــص ذا علاقــة فــي مجــال العمــل/ المحاســبة(كحــد أدنــى فــي مجــال اختصــاص  ال

  .سنوات في مجال العمل) ٥: (الخبرة 
  ). أي تخصص ذا علاقة في مجال العمل/ المحاسبة(كحد أدنى  الأولىالدرجة الجامعية  -ب

  .سنوات في مجال العمل) ٣: (الخبرة 
  ). أي تخصص ذا علاقة في مجال العمل/ المحاسبة) (الماجستير ( الدرجة الجامعية الثانية  -جـ

  .سنوات في مجال العمل) ٢: (الخبرة 

  ). أي تخصص ذا علاقة في مجال العمل/ المحاسبة) (الدكتوراة ( لثة الدرجة الجامعية الثا - د
  .سنة) ١: (الخبرة 

  
  
  
  



 

    دائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاة
 

 

 

   بطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفي

  
 

   

  
  

  : التدريب ٤- ٢  
  .ا����
�� ا��'و��� دورة 
  ���رات ا
��دام ا���
وبدورة 
  ا� +� ا�&# �ز�� ا����
���دورة 
  ا��(���ر ا����
���دورة 

  دورة '7ف ا��زو�ر
 

  :المعارف والمهارات والقدرات ٤- ٣  
 

    .المعرفة في استخدام الحاسوب والتطبيقات الأنظمة المحاسبية  -١

     .مهارة الاتصال والتواصل مع الآخرين  -٢
 .معرفة القوانين الناظمة لعمل المحاسب الحكومي -٣

 .مهارة كشف التزوير  -٤

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 

    دائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاة
 

 

 

   بطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفي

  
 

   

  

  محاسب تنفيذ 
  غرض الوظيفة- ١

وضمان وصول الحقوق  لمحكوم له المدفوعة من المحكوم عليةلمستحقات الصرف                 
  .الى مستحقيها

 

  :المهام والواجبــــات  - ٨
  

  .   ترحيل وصولات قبض رديات الأمانات في قسم التنفيذ ٢-١

 .  صرف مستحقات النفقات ٢ -٢

 .كشوفات البنك على دفاتر الصندوق التسويات البنكية ومطابقةمتابعة وتنظيم حسابات  ٢ -٣

  .  مسك سجلات الشيكات المرتجعة والمعلقة في قسم التنفيذ  ٢-٤

وتســـــليم النســـــخة البيضـــــاء مـــــن ) المحكـــــوم عليـــــه(تنظـــــيم وصـــــل قـــــبض الـــــى الشـــــخص الـــــدافع  ٢-٥

  .  وصولات المقبوضات الى الدافع وحسب التعليمات

  . والسنوية إعداد التسويات البنكية والخلاصة الشهرية ٢-٦

  .أية مهام أخرى يكلف بها في مجال عمله ٢-٧

  

  

  

  



 

    دائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاة
 

 

 

   بطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفي

  
 

   

 

 

 )الاتصالات(علاقات الوظيفة - ٣

):داخل الدائرة(الداخلية  الاتصالات ٣ - ١    

  رئيس المحكمة ومأمور التنفيذ - 
  .قسم الرقابة المالية  - 

  
 

):خارج الدائرة(الخارجية  الاتصالات ٣- ٢ -   
  .  )أصحاب القضايا(المراجعين  - 

  .البنوك الإسلامية والبنوك الأخرى  - 

  
 

  الوظيفة لإشغال والإضافية الأساسيةالمتطلبات - ٤
 .وجود كفالة مالية بقيمة عشرة آلاف دينار أردني  •

  :المؤهل العلمي والخبرات ٤- ١  

ــدبلوم الشــامل  -  أ    ). أي تخصــص ذا علاقــة فــي مجــال العمــل/ المحاســبة(كحــد أدنــى فــي مجــال اختصــاص  ال

  .سنوات في مجال العمل) ٥: ( الخبرة

  ). أي تخصص ذا علاقة في مجال العمل/ المحاسبة(كحد أدنى  الأولىالدرجة الجامعية  -ب
  .سنوات في مجال العمل) ٣: (الخبرة      

  ). أي تخصص ذا علاقة في مجال العمل/ المحاسبة) (الماجستير ( الدرجة الجامعية الثانية  -جـ
  .سنوات في مجال العمل) ٢: (الخبرة      

  ). أي تخصص ذا علاقة في مجال العمل/ المحاسبة) (الدكتوراة ( الدرجة الجامعية الثالثة  -د 
  .سنة) ١: (الخبرة      

  
  
  



 

    دائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاة
 

 

 

   بطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفي

  
 

   

  
  
  

  : التدريب ٤- ٢  
  .ا����
�� ا��'و��� دورة 

  دورة ���رات ا
��دام ا���
وب
���
  دورة ا� +� ا�&# �ز�� ا����

  ا����
���دورة ا��(���ر 
  دورة '7ف ا��زو�ر

 

  :المعارف والمهارات والقدرات ٤- ٣  
 

    .المعرفة في استخدام الحاسوب والتطبيقات الأنظمة المحاسبية  -١

     .مهارة الاتصال والتواصل مع الآخرين  -٢
 .معرفة القوانين الناظمة لعمل المحاسب الحكومي -٣

 .مهارة كشف التزوير  -٤

  
  
  
  
 

  
  
  
  
  
  
  
  



 

    دائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاة
 

 

 

   بطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفي

  
 

   

  
  

  الإصلاح والوساطة والتوفيق الأسريمدير مديرية 
  
  

  غرض الوظيفة .١
التخطيط والإشراف والرقابة على أعمال أقسام مديرية الإصلاح والتوفيق الأسري 

  .وتنظيم أعمالها وأعمال المكاتب التابعة لها  

  

  :المهام والواجبــــات  .٢

ـــب الإصـــلاح والتوفيـــق الأســـري مـــن حيـــث الإنشـــاء  ٢-١ ـــى عمـــل مكات ـــز الإشـــراف عل والإعـــداد والتجهي

  .  والتطوير

  .    التنسيق بين مكاتب الإصلاح وتحديد مهامها ٢ -٢

 .   الرقابة على أداء وعمل مكاتب الإصلاح والتوفيق الأسري ٢ -٣

ـــار وتعيـــين الأعضـــاء الجـــدد لمكاتـــب الإصـــلاح الأســـري وتحديـــد أمـــاكن  ٢-٤ ـــى عمليـــة اختي الإشـــراف عل

  .  عملهم

  .  الإصلاح والتوفيق الأسري ةمديري تنظيم أعمال أقسام ٢-٥

  .  لتدريب أعضاء مكاتب الإصلاح الأسري ةوضع الخطط اللازم ٢-٦

تـــــأليف المجـــــالس التأديبيـــــة للنظـــــر فـــــي المخالفـــــات والأخطـــــاء التـــــي يرتكبهـــــا أعضـــــاء مكاتـــــب  ٢-٧

  .الإصلاح 

  

  



 

    دائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاة
 

 

 

   بطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفي

  
 

   

 

 )الاتصالات(علاقات الوظيفة - ٣

):داخل الدائرة(الداخلية  الاتصالات ٣ - ١    
  مكتب سماحة قاضي القضاة - 

  رؤساء المحاكم الشرعية -  
  معهد القضاء الشرعي - 

  جميع مديريات الدائرة - 
 

):خارج الدائرة(الخارجية  الاتصالات ٣- ٢ -   
  

  الجامعات الأردنية والحكومية  - 

  المجلس الأعلى لشؤون الأسرة - 

  وزارة التنمية الاجتماعية  - 
  جمعيات الخيريةال - 

  منظمات حقوق الإنسان المحلية والدولية - 

  الشركاء من كافة القطاعات  - 
 

 الوظيفة لإشغال والإضافية الأساسيةالمتطلبات - ٤

  :المؤهل العلمي والخبرات ٥- ١
علـم /  الشـريعة/التوعيـة والأرشـاد الأسـري  فـي (كحد أدنـى فـي مجـال اختصـاص  الأولىالدرجة الجامعية  -ا      

  ). أي تخصص ذا علاقة في مجال العمل /العمل الإجتماعي / الإجتماع
  .سنوات في مجال العمل) ٥: (لخبرة ا          

العمـل  / علـم الإجتمـاع/ الشـريعة /التوعيـة والأرشـاد الأسـري  فـي ) (الماجسـتير ( الدرجة الجامعيـة الثانيـة   -  ث
  ). أي تخصص ذا علاقة في مجال العمل /الإجتماعي 

  .سنوات في مجال العمل) ٣: (ة الخبر 
العمــل  / علــم الإجتمــاع/ الشــريعة /التوعيــة والأرشــاد الأســري  فــي ) (الــدكتوراة ( الدرجــة الجامعيــة الثالثــة   -  ج

  ). أي تخصص ذا علاقة في مجال العمل /الإجتماعي 

  .في مجال العمل سنة) ٢: (الخبرة 



 

    دائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاة
 

 

 

   بطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفي

  
 

   

  

  
  

 : التدريب ٤- ٢  

  )ICDL(دورة الكمبيوتر الشامل 
  دورة فن الاتصال وفنون التفاوض والإقناع

  .والتربوي والديني  خدمة التوجيه والإرشاد النفسي والاجتماعيدورة 
  .تأهيل الاباء والامهات والمربين تأهيلا علمياً على التربية الصحيحة للابناء دورة

  المحادثة والكتابة –اللغة الانجليزية 
  دورة إدارة المشاريع

 

 

  :لمهارات والقدراتالمعارف وا ٤- ٣  
 

    .مهارات الإتصال والتواصل مع الآخرين وفنون التفاوض والإقناع .١

  .مهارات إدارية وتنظيمية والقدرة على التوجيه والرقابة  .٢
 .مهارات في استخدام الحاسوب .٣

 .واللغات الأخرى إن أمكن المعرفة باللغة الانجليزية .٤

  .الدورية الخاصة بطبيعة العمل المقدرة الجيدة على تنظيم عمل وإعداد التقارير .٥

 

  
  
  
  
  
  
  
  



 

    دائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاة
 

 

 

   بطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفي

  
 

   

  
  

  رئيس قسم التوعية والإرشاد الأسري
  
  

  غرض الوظيفة .١
التخطيط والتنفيذ والتنظيم لأنشطة التوعية والإرشاد الأسري الوقائية والعلاجية المباشرة 

، منها وغير المباشرة ، وتفعيل الدور الإعلامي لنشر المعرفة القائمة على السلام الأسري 
وتطوير أعمال القسم لتمكين العاملين في الإصلاح الأسري بما يضمن سير العملية الإرشادية 

  .الأسرية ويحقق أهدافها  

  

  :المهام والواجبــــات  .٢

الإصـــــلاح والتوفيـــــق الأســـــري والإعـــــلان عـــــن أهـــــدافها وأنشـــــطتها مـــــن خـــــلال  ةالتعريـــــف بمديريـــــ ٢-١

  . وسائل الإعلام المختلفة

النــــدوات والــــدورات المتخصصــــة لبيــــان الوســــائل التــــي تمكــــن الأســــرة مــــن تجــــاوز النزاعــــات عقــــد  ٢ -٢

  .    والخلافات التي تطرأ عليها

ــــين علــــى  ٢ -٣ ــــدورات التوعويــــة والتثقيفيــــة والإرشــــادية للمتــــزوجين حــــديثاً والمقبل الترتيــــب والإعــــداد لل

 .   والخاصةالزواج ، وإيجاد قنوات تواصل مع الجامعات والمدارس الحكومية 

ـــــع الجهـــــات الإعلاميـــــة  ٢-٤ ـــــدم رســـــالة المديريـــــة والتنســـــيق م ـــــي تخ إعـــــداد البـــــرامج الإعلاميـــــة الت

  .  الرسمية والأهلية لتحقيق هذه الغاية

  .  الإعداد لدورات تدريبية تأهيلية إثرائية لأعضاء مكاتب الإصلاح ٢-٥

  
  



 

    دائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاة
 

 

 

   بطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفي

  
 

   

  

  
 

 )الاتصالات(علاقات الوظيفة - ٣

):داخل الدائرة(الداخلية  الاتصالات ٣ - ١    
  جميع مكاتب الإصلاح الأسري التابعة لمديرية الإصلاح الأسري - 

  مديرية التعاون الدولي وحقوق الإنسان - 

  معهد القضاء الشرعي - 
  جميع مديريات الدائرة - 
 

):خارج الدائرة(الخارجية  الاتصالات ٣- ٢ -   

  

  الجامعات الأردنية والحكومية  - 
  والتنمية البشرية مركز التدريب - 

   التربية والتعليموزارة  - 

  الجمعيات الخيرية - 
  وسائل الإعلام المختلفة المرئية والمسموعة والمقروءة - 

  الهيئات الشبابية والتطوعية - 
  الشركاء من كافة القطاعات  - 

 

 الوظيفة لإشغال والإضافية الأساسيةالمتطلبات - ٤

  :المؤهل العلمي والخبرات ٤ - ١

علـم / الشـريعة /التوعيـة والأرشـاد الأسـري  فـي (كحد أدنـى فـي مجـال اختصـاص  الأولىالدرجة الجامعية  -ا      
  ). أي تخصص ذا علاقة في مجال العمل /العمل الإجتماعي / الإجتماع

  .سنوات في مجال العمل) ٥: (لخبرة ا          
  
  
  



 

    دائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاة
 

 

 

   بطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفي

  
 

   

  
  

 العمـل  / علـم الإجتمـاع/ الشـريعة /التوعيـة والأرشـاد الأسـري  فـي ) (الماجستير ( الدرجة الجامعية الثانية  -ب 

  ). أي تخصص ذا علاقة في مجال العمل /الإجتماعي 

  .سنوات في مجال العمل) ٣: (الخبرة 
العمــل  / علــم الإجتمــاع/ الشــريعة /التوعيــة والأرشــاد الأســري  فــي ) (الــدكتوراة ( الدرجــة الجامعيــة الثالثــة  -جـــ 

  ). تخصص ذا علاقة في مجال العمل أي /الإجتماعي 
  .في مجال العمل سنة) ٢: (الخبرة 

  

 : التدريب ٤- ٢  

  )ICDL(الشامل  الحاسوبدورة 
   TOT �در�ب �در��ن دورة

  دورة فن الاتصال وفنون التفاوض والإقناع
  .والتربوي والديني  خدمة التوجيه والإرشاد النفسي والاجتماعيدورة 
  .تأهيل الاباء والامهات والمربين تأهيلا علمياً على التربية الصحيحة للابناء دورة

  المحادثة والكتابة –اللغة الانجليزية 
  تنظيم وتعبئة نماذج الأداء السنوي

  دورة إدارة المشاريع
 

  

  

  

  
  

  
  

  



 

    دائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاة
 

 

 

   بطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفي

  
 

   

  
 

  :المعارف والمهارات والقدرات ٤- ٣  
 

 .المعرفة التامة بأعمال المحاكم الشرعية .١

 .بأعمال مكاتب الإصلاح الأسري المعرفة .٢

    .وحل المشكلات  مهارات الإتصال والتواصل مع الآخرين وفنون التفاوض والإقناع .٣

  .مهارات إدارية وتنظيمية والقدرة على التوجيه والرقابة  .٤
 .مهارات في استخدام الحاسوب .٥

 .المعرفة باللغة الانجليزية واللغات الأخرى إن أمكن .٦

  .دراسات العلمية ذات العلاقة بالعمل القدرة على إجراء ال .٧

 .القدرة على إدارة فريق العمل  .٨

 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 

    دائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاة
 

 

 

   بطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفي

  
 

   

  
  

  رئيس قسم شؤون أعضاء مكاتب الإصلاح والتوفيق الأسري
  

  غرض الوظيفة .١
تنظيم وتطوير أعمال أعضاء مكاتب الإصلاح الأسري ومتابعة ورصد منجزاتهم 

  . المخصصات المالية الخاصة بهموالرقابة على أعمالهم وإعداد واعتماد 

  

  :المهام والواجبــــات  .٢

  . طلبات الأعضاء الراغبين بالعمل في مكاتب الإصلاح ومتابعة استقبال ٢-١

  .    مقابلة وتعيين أعضاء مكاتب الإصلاح الأسري الجدد ٢ -٢

وتنظـــــيم تحديـــــد مهـــــام الأعضـــــاء وحفـــــظ الســـــجلات والملفـــــات الخاصـــــة بهـــــم والتنســـــيق بيـــــنهم  ٢ -٣

 . إجازاتهم

  .  متابعة عمل الأعضاء في مكاتب الإصلاح الأسري ٢-٤

تـــــدقيق وإعتمـــــاد الكشـــــوفات الماليـــــة والإحصـــــائية الخاصـــــة بالأعضـــــاء أو الحـــــالات التـــــي تمـــــت  ٢-٥

  .  معالجتها في مكاتب الإصلاح الأسري

  . وتطوير الأنظمة الالكترونية لمكاتب الإصلاح الأسريمتابعة  ٢-٦

  .منجزات وأعمال أعضاء مكاتب الإصلاح الأسري رصد  ٢-٧

  .الإشراف على تدريب الأعضاء الجدد  ٢-٨

  .تقييم أعمال أعضاء مكاتب الإصلاح الأسري  ٢-٩

  .احتساب المكافآت التي يستحقها الأعضاء وفقاً لأحكام النظام والقرارات ذات الشأن  ٢-١٠
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   بطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفي

  
 

   

  

 

 )الاتصالات(علاقات الوظيفة - ٣

):داخل الدائرة(الداخلية  الاتصالات ٣ - ١    

  .الرقابة والتفتيش  - 

  .المحاكم الشرعية  - 
  .مديرية تكنولوجيا المعلومات - 

  .مديرية الشؤون المالية - 
  .مديرية الشؤون الإدارية  - 
 

   
 

 الوظيفة لإشغال والإضافية الأساسيةالمتطلبات - ٤

  :المؤهل العلمي والخبرات ٤ - ٢
علــم / الشــريعة /التوعيــة والأرشــاد الأســري  فــي (كحــد أدنــى فــي مجــال اختصــاص  الأولــىالدرجــة الجامعيــة  -ا  

  ). أي تخصص ذا علاقة في مجال العمل /الحاسوب /العمل الإجتماعي / الإجتماع

  .سنوات في مجال العمل) ٥: (لخبرة ا          
العمـل   / علـم الإجتمـاع/ الشـريعة /التوعيـة والأرشـاد الأسـري  فـي ) (الماجستير ( الدرجة الجامعية الثانية  -ب 

  ). أي تخصص ذا علاقة في مجال العمل/الحاسوب  /الإجتماعي 

  .سنوات في مجال العمل) ٣: (الخبرة 
العمــل  / علــم الإجتمــاع/ الشــريعة /التوعيــة والأرشــاد الأســري  فــي ) (الــدكتوراة ( الدرجــة الجامعيــة الثالثــة  -جـــ 

  ). أي تخصص ذا علاقة في مجال العمل /الحاسوب  /الإجتماعي 

  .في مجال العمل سنة) ٢: (الخبرة 
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 : التدريب ٤- ٢  

  )ICDL(دورة الحاسوب الشامل 
  دورة فن الاتصال وفنون التفاوض والإقناع

  .والتربوي والديني  خدمة التوجيه والإرشاد النفسي والاجتماعيدورة 
  المحادثة والكتابة –اللغة الانجليزية 

 

 

  :المعارف والمهارات والقدرات ٤- ٣  
 

 .بأساليب تحديد الاحتاجاتالمعرفة التامة  .١

 .بالأساليب الإحصائية المعرفة  .٢

    .المهارة والقدرة على إدارة فريق العمل .٣

  . التقارير المطلوبة لعمل المديرية دمهارة إعدا .٤
 .في استخدام الحاسوب متقدمة مهارات .٥

 .تصميم وتطبيق الأنظمة الالكترونية القدرة على .٦

  .القدرة على إجراء الدراسات العلمية ذات العلاقة بالعمل  .٧

 .القدرة على تحمل ضغط العمل  .٨
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  مهندس كهربائي
  

  غرض الوظيفة .١
المكانيك والحاسبات (  القيام بجميع الأعمال الهندسية فيما يخص الهندسة الكهربائية

  . )والالكترونيات وأنظمة التحكم

  

  :المهام والواجبــــات  .٢

  . Punched Controlالعمل على أنظمة التحكم  ٢-١

  .    Semi - conducteur) شبه الموصل أو الناقل( العمل على أنظمة التحكم ٢ -٢

ـــى أنظمـــة الإتصـــال بواســـطة الحاســـبات  ٢ -٣ Mediated Computer ( CMCالعمـــل عل

)Communication  

  .  العمل على أنظمة السرعة وخطوط الإنتاج ٢-٤ 

 

 )الاتصالات(علاقات الوظيفة - ٣

):داخل الدائرة(الداخلية  الاتصالات ٣ - ١    
  . المدير المالي - 

  . قسم الأبنية  - 
 

):خارج الدائرة(الخارجية  الاتصالات ٣- ٢ -   

  
  .التحكم  أنظمةشركات صيانة   - 
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   بطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفي

  
 

   

   
 

 الوظيفة لإشغال والإضافية الأساسيةالمتطلبات - ٤

  :المؤهل العلمي والخبرات ٤ - ٣

أي / Mechatronics هندسة الميكـاترونكس في (كحد أدنى في مجال اختصاص  الأولىالدرجة الجامعية  -ا  
  ). تخصص ذا علاقة في مجال العمل

  .سنوات في مجال العمل) ٥: (لخبرة ا          
أي تخصـص ذا /  Mechatronics هندسـة الميكـاترونكس فـي ) (الماجسـتير ( الجامعيـة الثانيـة الدرجة  -ب 

  ). علاقة في مجال العمل

  .سنوات في مجال العمل) ٣: (الخبرة 
أي تخصــص ذا /  Mechatronics هندســة الميكــاترونكس فــي ) (الــدكتوراة ( الدرجــة الجامعيــة الثالثــة  -جـــ 

  ). علاقة في مجال العمل
  .في مجال العمل سنة) ٢: (خبرة ال

  

 : التدريب ٤- ٢  

  )ICDL(دورة الحاسوب الشامل 
  .التحكم الالكتروني  أنظمةجميع دورة 

 

 

  :المعارف والمهارات والقدرات ٤- ٣  
 

 .التحكم الالكتروني في الدائرة  أنظمةالشامله بجميع المعرفة  -١

    .المهارة والقدرة على إدارة فريق العمل -٢

 .في استخدام الحاسوب متقدمة مهارات -٣

 .الالكترونية التحكم نظمةأ صيانةالقدرة على  -٤

 .والصوت  تالقدرة على هندسة أنظمة الشبكات والكاميرا -٥

 .القدرة على تحمل ضغط العمل  -٦
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  رئيس قسم المحامين الشرعيين 
  غرض الوظيفة- ١

  .تنفيذ تعليمات أعمال المحامين الشرعيين و متابعة أداؤهم في المحاكم الشرعية                
 

  :المهام والواجبــــات  - ٢
  

  .  إعداد الخطط الخاصة بعمل قسم المحامين والإشراف عليهم    ٢-١

 .الإشراف على تدريب المحامين الشرعيين وحسب شروط القبول  ٢ -٢

 .أعمال المحامين وواجباتهممتابعة  ٢ -٣

متابعــــــة الشــــــكاوي المتعلقــــــة بالمحــــــامين الشــــــرعيين وإيقــــــاع العقوبــــــات علــــــيهم عنــــــد ارتكــــــاب   ٢-٤

  المخالفات في أعمالهم الوظيفية 

  .تنظيم سجلات خاصة بالمحامين الشرعيين والمتقدمين بطلبات التدريب  ٢-٥

 

 )الاتصالات(علاقات الوظيفة - ٣

):داخل الدائرة(الداخلية  الاتصالات ٣ - ١     

  .جميع المحاكم الشرعية  -            
 

):خارج الدائرة(الخارجية  الاتصالات ٣- ٢ -   
  .وشهادات المزاولة ) الباجات ( المطابع الخاصة لطباعة البيانات الشخصية للمحامي الشرعي  -          

  

  

  
  



 

    دائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاة
 

 

 

   بطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفي

  
 

   

  
 

  الوظيفة لإشغال والإضافية الأساسيةالمتطلبات - ٤
  :المؤهل العلمي والخبرات ٤- ١

أي تخصـص ذا علاقـة فـي مجـال / حقـوق / الشـريعة/الحاسوب (كحد أدنى في مجال اختصاص  الدبلوم الشامل  -  أ
  .سنوات في مجال العمل) ٧: (الخبرة ). العمل

  ). أي تخصص ذا علاقة في مجال العمل/حقوق / الشريعة/الحاسوب (كحد أدنى  الأولىالدرجة الجامعية  -ب

  .سنوات في مجال العمل) ٥: ( الخبرة
  ). أي تخصص ذا علاقة في مجال العمل/ حقوق/ الشريعة/الحاسوب ) (الماجستير ( الدرجة الجامعية الثانية  -ج

  .سنوات في مجال العمل) ٣: (الخبرة 
  ). عملأي تخصص ذا علاقة في مجال ال/حقوق / الشريعة/الحاسوب ) (الدكتوراة ( الدرجة الجامعية الثالثة  -د 

  .سنة) ٢: (الخبرة 

  
  : التدريب ٤- ٢  

  .دورة &ظ�م ا��د�� ا��د&��                 
  .دورة ا���
وب ا���7ل                
  دورة ��&ون ا,�وال ا��7��� و��&ون أ�ول ا����'��ت                

  

 :المعارف والمهارات والقدرات ٤- ٣   

     .معرفة قانون الأحوال الشخصية  .١
 .معرفة نظام رسوم المحاكم الشرعية  .٢

 .مهارة في إعداد الخطط التنفيذية  .٣

 .مهارة الاتصال والتواصل مع الآخرين  .٤
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   بطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفي

  
 

   

  
  

  مدير مديرية تكنولوجيا المعلومات والدراسات
  

  غرض الوظيفة- ١

وضع سياسات تكنولوجيا المعلومات في الدائرة والسعي والمتابعة لتحقيق أهداف                 
 .لمديرية في ضوء خطة الدائرة والبحث في أطر وفرص التقدم التكنولوجي في الدائرة  ا

  :المهام والواجبــــات  - ٢

  . الأهداف الرئيسية ومتابعة تنفيذها بوضعالمشاركة  ٢-١

 الأشراف ووضع الخطط السنوية وتنفيذها للمديرية ٢ -٢

 .بوضع الخطط اللازمة لتطوير الأنظمة  الاستمرار ٢ -٣

 .العمل على تنمية قدرات العاملين في المديرية ٢-٤

 .العمل   لإنجازإعداد التقارير الدورية  ٢-٥

  .المشاركة في عمليات إدارة المعرفة ٢-٦

  . الإشراف على فريق العمل وتوزيع المهام بينهم ٢-٧

 . وإقرارها على خطط عمل الأقسام ومناقشتهاالإشراف  ٢-٨

  
  

  

  

  



 

    دائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاة
 

 

 

   بطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفي

  
 

   

  

  
 

 )الاتصالات(علاقات الوظيفة - ٣

):داخل الدائرة(الداخلية  الإتصالات ٣ - ١    

  سماحة قاضي القضاة - 

  مدير المحاكم الشرعية - 

  القضائي  مدير التفتيش  - 
  جميع مديريات الدائرةديوان الدائرة و  - 

  الإصلاح الأسري - 

  جميع المحاكم الشرعية - 
 

):خارج الدائرة(الإتصالات الخارجية  ٣- ٢ -   
  

  وزارة الأوقاف والشؤون والمقدسات الإسلامية- 

  رئاسة الوزراء  - 
  وزارة الإتصالات وتكنولوجيا المعلومات  - 

  ديوان الخدمة المدنية - 
  وزارة التخطيط - 

  معظم مؤسسات الدولة المختلفة  - 
  

  
  

  

  
  

  
 



 

    دائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاة
 

 

 

   بطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفي

  
 

   

  
 

 الوظيفة لإشغال والإضافية الأساسيةالمتطلبات - ٤

  :المؤهل العلمي والخبرات ٤- ١  
 

  ). أي تخصص ذا علاقة في مجال العمل /علم الحاسوب(كحد أدنى في مجال اختصاص  الأولىالدرجة الجامعية  -ا 

  .سنوات في مجال العمل) ١٠: (الخبرة 

  ).العملأي تخصص ذا علاقة في مجال  /علم الحاسوب) (الماجستير ( الدرجة الجامعية الثانية  -ب

  .سنوات في مجال العمل) ٨: (الخبرة 

  ).  أي تخصص ذا علاقة في مجال العمل /علم الحاسوب) ( الدكتوراه( الدرجة الجامعية الثالثة  -ج

  .سنة) ٦: (الخبرة 
  

 : التدريب ٤- ٢  

  

  PMP(  Project Management Professional(إدارة مشاريع إحترافية  - 
  
 

  :المعارف والمهارات والقدرات ٤- ٣  
 

 .القدرة على إدارة موارد تكنولوجيا المعلومات - 

 .وأدوات الربط المختلفةمعرفة بقواعد البيانات  - 

 .المعرفة بخطط الدولة والتوائم معها - 

 .المعرفة التامة بالتقدم العلمي والتكنولوجي  - 

  .الإلمام باللغة الإنجليزية - 
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   بطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفيبطاقة وصف وظيفي

  
 

   

  

  مأمور مقسم
  

  غرض الوظيفة .١
الرد على الهواتف واستفسارات المراجعين، وتزويدهم بالمعلومات وتوجيههم إلى                       

 .وخارج الدائرة الاتصالات الهاتفية داخل  وتحويل الجهات المختلفة
  

  :المهام والواجبــــات  .٢

  .   من مكتب سماحة قاضي القضاة تلقي الإتصالات الوارد ٢-١

  .الوارد من أصحاب الفضيلة ومن المحاكم الشرعية   تلقي الإتصالات ٢ -٢

  .حولها الى الموظف المعنيتو تلقي الإتصالات الوارد من مديريات الدائرة  ٢ -٣

قـــوائم بأرقـــام الهواتـــف الخارجيـــة ذات العلاقـــة بطبيعـــة عمـــل الـــديوان ويتـــابع أيـــة تغييـــرات  تحضـــير ٢-٤

  .تطرأ عليها

  .قسم ويتابع إصلاحهايبلغ عن أية أعطال قد تحصل للم ٢-٥

 .القيام بما يكلف به في مجال عمله  ٢-٦

 )الاتصالات(علاقات الوظيفة - ٣

):داخل الدائرة(الداخلية  الاتصالات ٣ - ١    

  مكتب سماحة قاضي القضاة - 

  مكتب فضيلة مدير المحاكم الشرعية - 

  .الشرعية أصحاب الفضيلة المفتشين وقضاة المحاكم  -  

  الدائرةجميع مديريات  - 

  جميع المحاكم الشرعية - 
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):خارج الدائرة(الخارجية  الاتصالات ٣- ٢ -   

  .جميع وزارات ودوائر ومؤسسات المملكة الأردنية الهاشمية  - 
  جميع الإتصالات الخارجية  - 

 

 الوظيفة لإشغال والإضافية الأساسيةالمتطلبات - ٤

  :المؤهل العلمي والخبرات ٤- ١  
  .وجود شهادة مزاولة من مؤسسة التدريب المهني بوظيفة مأمور مقسم  يشترط •

  .في مجال العمل سنة واحدة: الخبرة  في أي تخصص ذا علاقة، أدنى كحدالثانوية العامة        

 : التدريب ٤- ٢  

                  
  .دورة ا���
وب ��7ل                
  دورة �ن ا,���ل وا��وا�ل                
  دورة �� ���&� ا#�زة ا����
م                

  
  

 

  :المعارف والمهارات والقدرات ٤- ٣  
 

     .مهارات الإتصال والتواصل مع الآخرين •
 .مهارات في استخدام الحاسوب •

 .ا��دره ) . ا��(��ل �� ظروف ا�(�ل ا���� �0 •

 .أرقام الهواتف والأرقام الداخلية في الدائرة والمحاكم الشرعية مقدرة جيدة على حفظ  •
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  رئيس ديوان المحكمة
  

  غرض الوظيفة- ١

ومتابعة الإشراف على عمل الكادر الوظيفي في المحكمة ومتابعة سير العمل                 
 . معاملات المراجعين

  :المهام والواجبــــات  - ٢
ـــة قبـــل  ٢-١ ـــى جميـــع الحجـــج الشـــرعية والتأكـــد مـــن صـــحة واســـتكمال جميـــع أوراق المعامل الإشـــراف عل

  . إصدارها 

 .مراجعة وإعداد صيغ الكتب والمراسلات الإدارية الصادرة عن المحكمة الشرعية  ٢ -٢

متابعــــة المــــوظفين بالتقيــــد بالــــدوام الرســــمي ورفــــع كشــــوفات بالإجــــازات والمغــــادرات الــــى مديريــــة  ٢ -٣

 . الموارد البشرية للمتابعة

متابعـــة جميــــع أقســــام المحكمــــة وإعــــلام رئــــيس المحكمـــة بــــأي مشــــكلات أو صــــعوبات تظهــــر فــــي  ٢-٤

 .المحكمة 

 .  تقييم اداء المرؤوسين وتحديد احتياجاتهم المهارية وتحسين أداؤهم ونقل المعرفة إليهم ٢-٥

  .المحكمة ومستودعاتها ومتابعتهاالمحافظة على موجودات المحكمة والإشراف على مرافق  ٢-٦

  . تطبيق وسائل السلامة والصحة المهنية ومتابعة استخدامها ٢-٧
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 )الاتصالات(علاقات الوظيفة - ٣

):داخل الدائرة(الداخلية  الإتصالات ٣ - ١    

  ديوان الدائرة وجميع مديريات الدائرة - 

  جميع المحاكم الشرعية - 
 

):خارج الدائرة(الإتصالات الخارجية  ٣- ٢ -   
  

  الجهات الرسمية التي يفوضها رئيس المحكمة بمتابعة إجراءات ومعاملات المحكمة  - 

  وزارة الخارجية - 

  
  
 

 الوظيفة لإشغال والإضافية الأساسيةالمتطلبات - ٤

  :المؤهل العلمي والخبرات ٤- ١  
 

  ). أي تخصص ذا علاقة في مجال العمل /شريعة(كحد أدنى في مجال اختصاص  الأولىالدرجة الجامعية  -ا 

  .سنوات في مجال العمل) ٧: (الخبرة 

  ).أي تخصص ذا علاقة في مجال العمل /شريعة ) (الماجستير ( الدرجة الجامعية الثانية  -ب

  .سنوات في مجال العمل) ٥: (الخبرة 

  ).  أي تخصص ذا علاقة في مجال العمل /شريعة ) ( الدكتوراه( الدرجة الجامعية الثالثة  -ج

  .سنة) ٣: (الخبرة 
  

  
  

  



 

    دائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاةدائرة قاضي القضاة
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 : التدريب ٤- ٢  

  

 دورة فن الاتصال وفنون التفاوض والإقناع - 

 إعداد هندسة الإجراءات والعمليات وتبسيطها - 

 دورة ���رات '7ف ا��زو�ر - 

 اللغة الإنجليزية كتابة ومحادثة - 

  دورة حاسوب شامل - 
  
 

  :المعارف والمهارات والقدرات ٤- ٣  
 

 .معرفة كافة التشريعات والتعليمات الناظمة للعمل في الدائرة والمحاكم الشرعية - 

 .قدرة على تحليل المشكلات واتخاذ القرارات - 

 .مهارة في استخدام الحاسوب - 

 . مهارة في تنظيم الكتب الرسمية - 

 . الإلمام باللغة الإنجليزية - 

 .لتعامل مع الآخرين مهارة عالية في الاتصال وا - 

  .القدرة على تحمل ضغط العمل  - 
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  محاسب أمانات
  

  غرض الوظيفة- ١

  .وتعديلاته  ٢٠١٥العمل على نظام رسوم المحاكم الشرعية لسنة                 
 

  :المهام والواجبــــات  - ٢

  
  .  إعداد مستندات القبض حسب الكشوفات البنكية  ٢-١

  .الصرف اعداد مستندات  ٢ -٢

ــــة ودفتــــر الاســــتاذ  ٢ -٣  ــــر اليومي ــــدفاتر المحاســــبية مــــن دفت ــــى ال ــــل وترصــــيد اعمــــال الشــــهر عل ترحي

  . )تفصيل الأمانة(العام والدفاتر المساعدة 

 .تجهيز كشوفات الداخلية المحوسبة  ٢-٤

  . عمل التسويات البنكية وميزان المراجعة الشهري والحسابات الختامية الشهرية  ٢-٥

 . ز كشوفات تحليلية نهاية كل شهرتجهي ٢-٦
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 )الاتصالات(علاقات الوظيفة - ٣

):داخل الدائرة(الإتصالات الداخلية  ٣ - ١    

  رئيس المحكمة الشرعية - 

  مديرية الشؤون المالية - 
  ديوان المحكمةرئيس  - 
 

):خارج الدائرة(الإتصالات الخارجية  ٣- ٢ -   

  

  البنك المركزي - 
  الإسلامية والبنوك الأخرى البنوك - 

 

 

 

 المتطلبات الاساسية والاضافية لاشغال الوظيفة- ٤

 :المؤهل العلمي والخبرات ٤- ١  

 الاداريــة /المحاســبة  /الماليــة والمصــرفية  العلــومفــي (الدرجــة الجامعيــة الاولــى كحــد أدنــى فــي مجــال اختصــاص  -ا 
  ). نظم معلومات محاسبية/ المالية 

  .سنوات في مجال العمل) ٣: (الخبرة 
نظــم / الماليــة  الاداريــة /المحاســبة  /الماليــة والمصــرفية  العلــومفــي ) (الماجســتير ( الدرجــة الجامعيــة الثانيــة  -ب

  ). معلومات محاسبية

  .سنوات في مجال العمل) ٢: (الخبرة 
نظـــم / الماليـــة  الاداريـــة /اســـبة المح /الماليـــة والمصـــرفية  العلـــومفـــي ) (الـــدكتوراة ( الدرجـــة الجامعيـــة الثالثـــة  -ج

  ). معلومات محاسبية
  .سنة) ١: (الخبرة 
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 : التدريب ٤- ٢  

  ا����
��دورة ���د�� �� 
  دورة تطبيق معايير المحاسبة الدولية في القطاع العام

  القوانين الناظمة لعمل المحاسب الحكومي
  Word &Microsoft Excelدورة  

  اللغة الانجليزية المحاسبية
 

 

  :المعارف والمهارات والقدرات ٤- ٣  
 

  .   بنظام رسوم المحاكم الشرعيةمعرفة كافية  .١
  .مهارات في استخدام الحاسوب .٢
  .مهارات كتابة التقارير .٣
 .التنظيم المتابعة و مهارات .٤

 .مهارات نقل المعرفة .٥
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  أمين صندوق
  

  غرض الوظيفة- ١

  .استيفاء الرسوم من المراجعين وتوريدها للبنوك                 
 

  :المهام والواجبــــات  - ٢
  

  .    وتثبيت الختم الرسمي عليها إستيفاء رسوم المعاملات من المراجعين وقطع الإيصالات ٢-١

  .ترحيل الرسوم على دفاتر اليومية  ٢ -٢

ــــة ودفتــــر الاســــتاذ  ٢ -٣  ــــر اليومي ــــدفاتر المحاســــبية مــــن دفت ــــى ال ــــل وترصــــيد اعمــــال الشــــهر عل ترحي

  . العام والدفاتر المساعدة

 . إيداع المبالغ المستوفاه في البنك ٢-٤

  .تجهيز كشوفات خاصة وإرسالها الى ديوان الدائرة  ٢-٥

  

 )الاتصالات(علاقات الوظيفة - ٣

):داخل الدائرة(الإتصالات الداخلية  ٣ - ١    

  رئيس المحكمة الشرعية - 
  مديرية الشؤون المالية - 

  ديوان المحكمةرئيس  - 

  الرقابة الداخلية في الدائرة - 
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):خارج الدائرة(الإتصالات الخارجية  ٣- ٢ -   
  

  البنوك الإسلامية والبنوك الأخرى - 
  ديوان المحاسبة - 

 

  
 

 

 والاضافية لاشغال الوظيفةالمتطلبات الاساسية - ٤

  :المؤهل العلمي والخبرات ٤- ١

نظـم / الماليـة  الاداريـة /المحاسـبة  /الماليـة والمصـرفية  العلـومفـي (كحـد أدنـى فـي مجـال اختصـاص  الدبلوم الشامل -أ 

  ). أي تخصص ذو علاقة/ معلومات محاسبية 

  .سنوات في مجال العمل) ٢: (الخبرة 
نظـم / الماليـة  الاداريـة /المحاسبة  /المالية والمصرفية  العلومفي (الدرجة الجامعية الاولى في مجال اختصاص  -ب

  ). أي تخصص ذو علاقة/ معلومات محاسبية

  .سنوات في مجال العمل) ١: (الخبرة 
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 : التدريب ٤- ٢  

  ا����
��دورة ���د�� �� 
  الدولية في القطاع العامدورة تطبيق معايير المحاسبة 

  القوانين الناظمة لعمل المحاسب الحكومي
  Word &Microsoft Excelدورة  

  اللغة الانجليزية المحاسبية
 

 

  :المعارف والمهارات والقدرات ٤- ٣  
 

  .   بنظام رسوم المحاكم الشرعيةمعرفة كافية  .١
  .مهارات في استخدام الحاسوب .٢
  .مهارات كتابة التقارير .٣
 .التنظيم المتابعة و مهارات .٤

  
  
 

  


