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 مديرية الرقابة الداخلية

 رئيس قسم 
الرقابة 
 الادارية

 رئيس قسم
لتدقيق ا

والرقابة 
 المالية

 رئيس قسم
الرقابة الداخلية 
لاقليم الشمال   
 "محافظة اربد"

 رئيس قسم
الرقابة الداخلية 
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 مدير مديرية الرقابة الداخلية

 
 مكتب المتابعة 

 وزيــــر الماليـــــة

 رئيس قسم
/ الرقابة الداخلية 

 التقاعد

 رئيس قسم
على رقابة ال

 الانظمة المحوسبة
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 مديرية الرقابة الداخلية

 

 لواجبــــــاتام واـــالمه الرقم

الفحص والتحقق والتقييم لكافة أوجه النشاطات المتعلقة بصحة وسلامة المعاملات  1
وإجراءات العمل وعناصر والتقنية والفنية والإدارية والتصرفات المالية والمحاسبية 

 الإنتاج البشرية والمادية.

لفة قد تم امتلاكها الفحص والتأكد من أن الأصول والممتلكات وعناصر الإنتاج المخت 0
أو شراؤها أو توظيفها أو استخدامها أو الانتفاع بها وفق المواصفات والمعايير 

 المعتمدة.

التحقق والتأكد من أن الإيرادات قد تم تحصيلها في مواعيدها وتوثيقها في السجلات  3
 حسب الأصول.

ة عناصر الإنتاج التحقق والتأكد والعمل على توفير كافة الوسائل الممكنة لسلام 4
 الموظفة وصيانتها وحمايتها والمحافظة عليها.

التحقق والتأكد من أن عناصر الإنتاج وإجراءات العمل قد تمت وفق التشريعات  5
 المعمول بها.

 مراقبة الأداء في كافة مجالات العمل. 6

ة التأكد من اعتماد وسلامة وأمن معلومات البرامج والأنظمة المحوسبة وسلام 7
وحفظ وحسن استخدام الأجهزة الحاسوبية وملحقاتها واستمرارية عملها بكفاءة من 

 كافة النواحي.

التأكد من تحقيق الأهداف والسياسات العامة للوزارة من خلال مراجعة القرارات  8
 الإدارية الصادرة بهذا الشأن.

مالية المعمول بها التحقق والتأكد من تطبيق قانون الموازنة العامة والتشريعات ال 9
 عند الرقابة على إجراءات صرف المستندات.

 التحقق والتأكد من صحة وأصولية السجلات والمستندات والوثائق. 12

 تقييم القرارات الإدارية للتأكد من انسجامها مع التشريعات المعمول بها. 11

طاق المهام الاستفسار والسؤال وطلب الحصول على البيانات والمعلومات ضمن ن 10
 والواجبات.

 التوصية بإلغاء أو تعديل كل ما يعيق أو يحول دون الأداء الفعال والرقابة الفعالة. 13

 المشاركة في إعداد المعايير الرقابية والأدلة الرقابية اللازمة لعمل المديرية. 14

 لب.رفع تقارير إنجاز شهرية بالإضافة إلى رفع تقارير خاصة عند الحاجة والط 15

 المشاركة في أعمال اللجان المختلفة التي تقتضيها طبيعة العمل. 16
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 قسم الرقابة الإدارية 

 

 ام والواجبــــــاتـــالمه   الرقم

 تدقيق القرارات الإدارية ومدى مطابقتها لأحكام التشريعات المعمول بها. 1

لتصحيحية والحلول تشخيص المشاكل الإدارية وتقديم التوصيات بالإجراءات ا 0
المقترحة وإبداء الرأي في أي موضوع ذي صبغة إدارية أو فنية بناءً على طلب 

 الإدارة العليا.

التحقق من أن الأعمال تنفذ وفقاً للمسؤوليات والصلاحيات وعدم وجود تداخلات  3
 وتقاطعات في المهام والواجبات الموكلة للموظفين.

يب الأداء وإجراءات العمل وحسن استخدام وتشغيل الفحص والتحقق من سلامة أسال 4
عناصر الإنتاج البشرية والمادية وسلامة حمايتها وصيانتها وتنميتها والمحافظة 

 عليها.

متابعة التزام المديريات بعقد اجتماعاتها الدورية بمستوياتها المختلفة ودراستها  5
 وتحليلها.

موجودات الوزارة(  والتأكد من أن الرقابة على استخدام الموارد المادية ) 6
 استخدامها يتم وفقاً للأهداف والخطط المحددة حفاظاً على المال العام.

التأكد والتحقق من صحة وسلامة تطبيق التشريعات المالية المعمول بها والتي تحكم  7
 إجراءات العمل في الوزارة.

 في حساب الإيراد العام.التأكد من فعالية تحصيل الإيرادات ومتابعة توريدها  8

 التأكد من سلامة القيود المحاسبية لكافة حسابات الوزارة. 9

إجراء الجرد المفاجئ على أمناء الصناديق والجباة وجرد المستودعات والتأكد من  12
 موجوداتها.

القيام بالزيارات الميدانية والتفتيش على مديريات الوزارة ورفع التقارير بذلك  11
 التوصيات المقترحة لتصويب الملاحظات والمخالفات المرتكبة.متضمنة 

دراسة استيضاحات ديوان المحاسبة المتعلقة بعمل الوزارة ومتابعة الردود عليها  10
 مع كافة الجهات والمراكز المعنية بهذه الاستيضاحات.

 تدقيق الكفالات المالية على السجلات وتقديم تقارير دورية بذلك. 13

 اد تقارير الإنجاز الدورية وأية تقارير أخرى تقتضيها طبيعة العمل.إعد 14

 الاشتراك في اللجان المختلفة التي تقتضيها طبيعة العمل. 15
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 الرقابة الماليةالتدقيق وقسم 

 

 ام والواجبــــــاتـــالمه الرقم

1 
بيق التأكد والتحقق من تطبيق قانون الموازنة العامة ومن صحة وسلامة تط

 التشريعات المالية المعمول بها.

 تدقيق مستندات الصرف الصادرة عن وزارة المالية. 0

 تدقيق إرساليات الإيرادات في وزارة المالية. 3

4 
الفحص والتحقق من الصحة الحسابية للمعاملات والمستندات المالية والوثائق 

 المعززة لها والمتعلقة بالإيرادات والنفقات.

5 
من أن الموارد وأوجه استخدامها قد تمت وفق الأهداف والخطط المالية التأكد 

 المرسومة وأن الإنحرافات قد تم إبرازها وتبريرها أو تبويبها.

6 
إبداء الرأي في أي موضوع ذي صبغة أو انعكاسات مالية بناءً على طلب الإدارة 

 العليا.

 زات دورياً.إعداد التقارير بخصوص الملاحظات الرقابية والإنجا 7

 المشاركة في اللجان المختلفة التي تقتضيها طبيعة العمل. 8
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 الشمال  قسم الرقابة الداخلية/ إقليم

 

 ام والواجبــــــاتـــالمه الرقم

التأكد من أن كافة الأعمال المتعلقة بالأمور المالية في المراكز المالية تتم وفقاً  1
م والتعليمات الصادرة عن الوزارة والقيام بأعمال الجرد للتشريعات المالية والتعامي

 الفجائي للصناديق والمستودعات.

التأكد من حسن تنظيم المستودعات في المراكز المالية ومتابعة إتلاف السجلات  0
  1994( لسنة 3والمستندات والنماذج واللوازم حسب أحكام النظام المالي رقم )

 معمول بها.وتعديلاته ونظام اللوازم ال

التأكد من مسك السجلات والدفاتر المحاسبية المنصوص عليها في القوانين  3
 والأنظمة والتعليمات وأن إجراءات العمل فيها تتم بصورة صحيحة.

التأكد من القيام بكافة الإجراءات المتبعة في تحصيل المبالغ المتحققة على  4
 المعمول به.المواطنين وفق قانون تحصيل الأموال العامة 

التأكد من أن القرارات الإدارية المتخذة من قبل مدراء المراكز المالية تتفق مع  5
 أحكام القوانين والأنظمة والتعليمات المعمول بها.

 الاشتراك في اللجان الداخلية التي تشكل في منطقة عمل القسم. 6

 رفع التقارير الخاصة بالإنجازات دورياً. 7
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 الجنوب اقليمرقابة الداخلية/ قسم ال

 

 ام والواجبــــــاتـــالمه الرقم

التأكد من أن كافة الأعمال المتعلقة بالأمور المالية في المراكز المالية تتم وفقاً  1
للتشريعات المالية والتعاميم والتعليمات الصادرة عن الوزارة والقيام بأعمال الجرد 

 الفجائي للصناديق والمستودعات.

التأكد من حسن تنظيم المستودعات في المراكز المالية ومتابعة إتلاف السجلات  0
  1994( لسنة 3والمستندات والنماذج واللوازم حسب أحكام النظام المالي رقم )

 وتعديلاته ونظام اللوازم المعمول به.

التأكد من مسك السجلات والدفاتر المحاسبية المنصوص عليها في القوانين  3
 ظمة والتعليمات وأن إجراءات العمل فيها تتم بصورة صحيحة.والأن

التأكد من القيام بكافة الإجراءات المتبعة في تحصيل المبالغ المتحققة على  4
 المواطنين وفق قانون تحصيل الأموال العامة المعمول به.

ق مع التأكد من أن القرارات الإدارية المتخذة من قبل مدراء المراكز المالية تتف 5
 أحكام القوانين والأنظمة والتعليمات المعمول بها.

 الاشتراك في اللجان الداخلية التي تشكل في منطقة عمل القسم. 6

 رفع التقارير الخاصة بالإنجازات دورياً. 7
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 الداخلية/التقاعدقسم الرقابة 

 

 ام والواجبــــــاتـــالمه   الرقم

 تي التقاعد المدني والعسكري بما فيها التعويضات.تدقيق القرارات الصادرة عن لجن 1

 تدقيق قرارات لجان الضمان والإدخار. 0

التدقيق الساابق لجميام مساتندات الصارص الصاادرة مان مديرياة التقاعاد مان رواتاب    3
 ضمان   إدخار   إجازات   مكافآت   تعويضات.

 تدقيق وثائق الأساس للأصيل والوريث. 4

والبيانات المالية والخلاصات الحسابية وماككرة تساوية البناك وكال ماا  تدقيق السجلات 5
يتعلق بالأجور المالية والجرد الدوري لصندوق الأمانات   صندوق التقاعد   صاندوق 

 الضمان والإدخار.

 تدقيق قيود وسجلات آلة دمغ الطوابم. 6

 متابعة دوام الموظفين وكل ما يتعلق به. 7

واردة إلى مديرياة التقاعاد ومادلا الالتازام با لياة المتعلقاة باساتلامها متابعة الشيكات ال 8
 وقبضها حسب الأصول.

 متابعة النظافة في مبنى مديرية التقاعد. 9

 متابعة الالتزام بارتداء الباجات. 12

 كل ما يتعلق بحسن سير العمل والأداء. 11

 خلية.أي أمور أخرلا يكلص بها القسم من مدير الرقابة الدا 10

 تدقيق المعاملات والمستندات المتعلقة بمديرية التقاعد. 13

 تدقيق المعاملات والقرارات الصادرة عن لجنتي التقاعد المدني والعسكري. 14
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 الرقابة على الأنظمة المحوسبةقسم 

 
 ام والواجبــــــاتـــالمه   الرقم

 ام والواجبــــــاتـــالمه   الرقم

المستخدمة بالوزارة بالإضافة لنظام نظمة المحوسبة الأقابة على جميع التدقيق والر 1

 ( ونظام القسائم الإلكترونية )الباركود(.GFMISالـ)

في الوزارة معتمدة من المرجع المحدد في  المستخدمةالتأكد من أن الأنظمة المحوسبة  2

 التشريعات التي تجيز استخدام هذه الأنظمة.

 لى الأنظمة المحوسبة التدقيق التطبيقي والتدقيق العام.أن يشمل التدقيق ع 3

التدقيق التطبيقي والتأكد من أن الأنظمة المحوسبة المعتمدة تحقق الغاية التي صممت  4

 -من أجلها بحيث يشمل التدقيق ما يلي:

 أ.  تدقيق المدخلات على الأنظمة المحوسبة. 

 دخلات الأنظمة المحوسبة.التي تجري على م التشغيلب.  تدقيق عمليات  

 ج.  تدقيق مخرجات الأنظمة المحوسبة. 

ق العام والتأكد من أن الأنظمة المحوسبة تحافظ على سلامة وأمن المعلومات يالتدق 5

 -ويشمل ما يلي:

 أ.  الرقابة الخاصة بأمن الدخول للأنظمة المحوسبة. 

 المحوسبة. على الأنظمة والتفويضاتب.  الرقابة على الصلاحيات  

 ج.  بحث إمكانية طلب تطوير تطبيقات الأنظمة المحوسبة من الجهات ذات العلاقة. 

 تتوافق مع القوانين والأنظمة والتشريعات المالية.المحوسبة التحقق من أن الأنظمة  6

التأكد من أن الأنظمة المحوسبة تعمل بطريقة دقيقة وموثوقة ومكتملة وشاملة للبيانات  7

 ية.المال

التأكد من أن جميع الأوامر التغييرية للأنظمة المحوسبة قد تمت بناء على الموافقات اللازمة  8

 حسب الأصول.

جميع  اء المملكة الأردنية الهاشمية لدىالرقابة على آلات دمغ الطوابع المنتشرة في جميع أنح 9

 الجهات الحكومية والخاصة.
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لمتبعة لدى مديرية الإيرادات العامة في كل ما يخص آلات الرقابة على جميع الإجراءات ا 11

 دمغ الطوابع.

الأنظمة المحوسبة المستخدمة لدى ب الخاصةاللجان الفنية والعطاءات التدقيق على أعمال  11

 الوزارة وكل ما يخص آلات دمغ الطوابع.

 أي مهام وواجبات أخرى في مجال اختصاص الوظيفة. 12
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 مديرية
 بة والتفتيشالمراق
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 وزيــــر الماليـــــة

 مديرية المراقبة والتفتيش

 الامـــــين العام

 
 

 مكتب المتابعة

 والمحافظات مساعد الامين العام للشؤون الادارية

 
 

 مدير مديرية المراقبة والتفتيش

 
 

 رئيس قسم
تدقيق 
 الايرادات

 رئيس قسم
وحدات 
الرقابة 
 المالية

 س قسمرئي
 الديوان

 رئيس قسم
المراقبة 
والتفتيش 
 اقليم الشمال

 رئيس قسم
المراقبة 
والتفتيش 
 اقليم الجنوب
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 مديرية المراقبة والتفتيش

 

 الرقم اتــــــام والواجبـــالمه

التأكد من قيام الوزارات والدوائر والمؤسسات الحكومية بتطبيق القوانين والأنظمة والتعليمات 
 ذات العلاقة بالشؤون المالية.

1 

يلها وصرفها وتصنيفها وتوفر تدقيق النفقات العامة والأمانات والسلف والتأكد من صحة تسج
 المخصصات اللازمة لها.

0 

 3 تدقيق وإجازة صرف نفقات الوزارات والدوائر غير المستقلة محاسبياً.

تدقيق الإيرادات العامة والتأكد من صحة قبضها وتسجيلها وتبويبها وإيداعها في حساب 
 الخزينة لدى البنوك المعتمدة أولاً بأول ودون تأخير.

4 

ام بعمليات التفتيش الدوري والمفاجئ لمختلف الوحدات المالية في الوزارات والدوائر القي
والمؤسسات الحكومية بهدف التأكد من سلامة الإجراءات المالية وصحة البيانات المحاسبية 

 وبيان مدى تقيد هذه الجهات بالتشريعات المالية المختلفة.

5 

جلات المالية والتي حددتها التشريعات المالية في التأكد من حفظ الوثائق والمستندات والس
 أماكن آمنة.

6 

التأكد من حسن انتظام العمل في الوزارات والدوائر الحكومية بما يتفق وأحكام القوانين 
 والأنظمة النافذة وسلامة سيره وسرعة إنجاز الأعمال الإدارية والمالية في أوقاتها دون تأخير.

7 

المعاملات المالية في السجلات الخاصة بها وأن الوزارات والدوائر  التأكد من تسجيل كافة
 والمؤسسات الحكومية تقوم بإعداد التقارير المالية الدورية في مواعيدها دون تأخير.

8 

 9 متابعة استيضاحات ديوان المحاسبة المتعلقة بالوزارات والدوائر والمؤسسات الحكومية.

تحقيق بالمخالفات المالية التي تحدث في مختلف أجهزة الدولة الاشتراك في لجان التدقيق وال
 ورفع توصياتها إلى الجهة المختصة ومتابعة القرارات التي تتخذ بشأنها.

12 

تقديم المشورة إلى العاملين في مختلف الوحدات المالية لدى الوزارات والدوائر والمؤسسات 
 نظمة والتعليمات المالية المعمول بها.الحكومية بهدف تمكينهم من تطبيق القوانين والأ

11 

تدقيق حسابات البنوك وإبداء الملاحظات حول المخالفات المالية التي يتم اكتشافها خلال عملية 
المراقبة والتدقيق والتفتيش ورفعها إلى الجهات المختصة متضمنة المقترحات والتوصيات 

 اللازمة بشأنها.

10 

 13 لتحقيق التي تشكل في الوزارة.الاشتراك في لجان التدقيق وا

التنسيق والتعاون مع المديريات المالية في مراكز المحافظات للتأكد من حسن القيام بالتفتيش 
الدوري مالياً ومحاسبياً على كافة الدوائر والمؤسسات الحكومية المنتشرة في إقليمي )الشمال 

 والجنوب( وإعداد التقارير عن أية مخالفات مالية.

14 

 15 القيام بمتابعة أو دراسة أو تحليل للمواضيع التي تطلبها الإدارة العليا

متابعة التعديلات على الأنظمة والقوانين التي تصدر في الجريدة الرسمية وتزويد موظفي 
 المديرية بها.

16 

 
 
 

 

 
 

 

 



15 

 

 
 
 
 
 

 قسم تدقيق الإيرادات

 

 ام والواجبــــــاتـــالمه الرقم

ات المحاسبين وجلود المقبوضات المتعلقة بها والتأكد من مطابقة عدد الجلود للأرقام استلام إرسالي 1
 الواردة في الإرساليات وكتب التغطية.

 تدقيق جلود الوصول والرخص والقسائم ومطابقتها مع الإرساليات )دفتر الصندوق(. 0

 اقع جلود الإرسالية.التأكد من صحة تسلسل أرقام وصول المقبوضات والرخص والقسائم من و 3

مطابقة مجموع المبالغ الواردة ضمن وصول المقبوضات مع المبالغ المسجلة على الإرساليات ومع  4
 مجموع قسائم الإيداع ) الفيش البنكية (.

 التأكد من صحة معالجة الأخطاء والشطب وتعبئة وصول المقبوضات والإرساليات. 5

ة أولاً بأول في البنك ومطابقة المبالغ الواردة في قسائم الإيداع ) التأكد من إيداع المبالغ المقبوض 6
 الفيش البنكية ( مع المبلغ المختوم من قبل البنك.

 إجراء مطابقة دورية لجميع المقبوضات للفترات الدورية المتماثلة. 7

دم إشعاراً بقيامه ختم وتوقيع وكتابة اسم المدقق على البيانات الحسابية وأمر القبض وآخر وصل مستخ 8
 بالتدقيق للتأكد من صحة المعلومات.

 التأكد من تسليم الإرساليات لوزارة المالية في أوقاتها المحددة ودون تأخير. 9

تدوين مجموع المبالغ الموردة من واقع الإرسالية وأرقام الجلود المستعملة وعددها ورقم مستند  12
 سجل المخصص لهذه الغاية.الإخراجات المنظمة لهذه الجلود على ال

 إعادة جلود وصول المقبوضات والرخص والقسائم إلى الدائرة العائدة لها. 11
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 قسم وحدات الرقابة المالية

 

 الرقم المهـــام والواجبــات

التأكد من أن الضرائب والرسوم يتم تحقيقها وتحصيلها ودفعها للبنك المعتمد أولاً 
 بأول.

1 

 0 الإجراءات القانونية تتخذ لتحصيل أية أموال يتأخر تحصيلها. التأكد من أن

تدقيق جميع مستندات الصرف من الناحية القانونية والمحاسبية طبقاً للقوانين 
والأنظمة والتعليمات المالية المعمول بها والتأكد من توفر المخصصات،  وأن إنفاقها 

 اللازمة لكل مستند صرف. يتم للغاية التي رصدت من أجلها وتوفير السيولة

3 

فحص حسابات الدوائر وسجلاتها والتأكد من سلامتها وصحتها وإغلاق الحسابات 
 الشهرية وإعداد التقارير الشهرية ومتابعة إرسالها للوزارة.

4 

 5 إعلام معالي وزير المالية فوراً وخطياً بكل مخالفة للقوانين والأنظمة المالية.

 6 ئية للصناديق.عمل فحوصات شهرية فجا

 7 إعداد التقارير الشهرية بنتائج العمل.

 8 متابعة السقوف المالية الممنوحة للدوائر والتاكد من عدم تجاوزها .

التأكد من إستيفاء رسوم طوابع الواردات على مستندات الصرف ومعززاتها حسب 
 الأصول.

9 

 12 ماليين الشفوية والخطيةالرد على مخاطبات وإستفسارات وإستيضاحات المراقبين ال
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 قسـم الديـوان

 

 المهـــام والواجبــات الرقم

 توريد وفرز وتوزيع البريد الوارد الى المديرية ومتابعته حتى إستكمال الإنجاز. 1

 طباعة الكتب الرسمية والمذكرات الداخلية والتقارير والجداول الإحصائية. 0

 لمديرية في سجل الصادر وتأمينه الى الجهات المعنية.تصدير البريد الصادر عن ا 3

 حفظ نسخ من الكتب الصادرة والواردة في ملفات مخصصة لذلك. 4

 حفظ الكتب والمذكرات الخاصة بالمتابعة في ملفات خاصة. 5

 إستقبال الفاكسات وإرسالها الى الجهات المختصة. 6

 كس، طابعة، حاسوب(.متابعة صيانة أجهزة القسم / )آلة تصوير، فا 7

 متابعة إستقبال التقارير الشهرية الواردة من المراقبين الماليين. 8

 تصوير الوثائق الرسمية اللازمة لغايات العمل الرسمي 9
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 الشمالاقليم /التفتيــــــش المراقبة وقسـم 
 

 الرقم المهـــام والواجبــات

 1 قيق في المخالفات المالية ورئاسة هذه اللجان.تشكيل اللجان الخاصة للتدقيق والتح

دراسة وتحليل تقارير اللجان الداخلية المشكلة من قبل الوزارات والدوائر الحكومية 
 المختصة وإبداء الرأي بهذه التقارير.

0 

 3 الاشتراك في لجان الجرد السنوي ودراسة التقارير ومتابعتها.

 4 اسبة.متابعة كتب واستيضاحات ديوان المح

 5 الرد على مخاطبات وكتب الدوائر الحكومية.

 6 الاشتراك في لجان التفتيش على المديريات والمراكز المالية.

الاشتراك في لجان التفتيش على الوزارات والدوائر الحكومية المستقلة وغير 
 المستقلة محاسبياً.

7 

ستندات والقسائم العائدة معالجة الأخطاء التي تحدث في جلود وصول المقبوضات والم
 لمختلف الوزارات والدوائر الحكومية.

8 

معالجة مواضيع القاصات الحديدية وأعطال الغالات المستخدمة من قبل الوزارات 
 والدوائر الحكومية.

9 

 12 الاشتراك في اللجان التي تشكل للتدقيق والتحقيق في وزارة المالية.
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 الجنوباقليم /ـــــش التفتيـالمراقبة وقسـم 
 

 الرقم المهـــام والواجبــات

 1 تشكيل اللجان الخاصة للتدقيق والتحقيق في المخالفات المالية ورئاسة هذه اللجان.

دراسة وتحليل تقارير اللجان الداخلية المشكلة من قبل الوزارات والدوائر الحكومية 
 المختصة وإبداء الرأي بهذه التقارير.

0 

 3 في لجان الجرد السنوي ودراسة التقارير ومتابعتها. الاشتراك

 4 متابعة كتب واستيضاحات ديوان المحاسبة.

 5 الرد على مخاطبات وكتب الدوائر الحكومية.

 6 الاشتراك في لجان التفتيش على المديريات والمراكز المالية.

تقلة وغير الاشتراك في لجان التفتيش على الوزارات والدوائر الحكومية المس
 المستقلة محاسبياً.

7 

معالجة الأخطاء التي تحدث في جلود وصول المقبوضات والمستندات والقسائم العائدة 
 لمختلف الوزارات والدوائر الحكومية.

8 

معالجة مواضيع القاصات الحديدية وأعطال الغالات المستخدمة من قبل الوزارات 
 والدوائر الحكومية.

9 

 12 ان التي تشكل للتدقيق والتحقيق في وزارة المالية.الاشتراك في اللج
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 مديرية
 الشؤون القانونية
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 وزيــــر الماليـــــة

 مديرية الشؤون القانونية 

 الامـــــين العام

 
 

 مكتب المتابعة

  والمحافظات مساعد الامين العام للشؤون الادارية

 
 

 ونية الشؤون القانمدير مديرية 

 
 

 رئيس قسم
 قضايا الدولة 

رئيس قسم 
الاستشارات 

 القانونية

رئيس قسم 
تنفيك قرارات 

 الاحكام
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 مديرية الشؤون القانونية 

 

 المهـــــام والواجبـــات الرقم
المساهمة في دراسة وصياغة القوانين والأنظمة والتعليمات المتعلقة بالشؤون المالية من  1

ونية والتي تحال من الجهات المختصة والتأكد من عدم تعارضها مم أية الناحية القان
 تشريعات أخرلا.

متابعة تنظيم اللوائح الجوابية للقرارات المطعون فيها أمام محكمة العدل العليا ومخاطبة  2
 النيابة العامة بهكا الخصوص.

ة وإقامة ومتابعة دراسة وإقامة جميم القضايا والدعاولا التي تنشأ عنها حقوق للدول 3
 الدعاولا الحكومية.

 إبداء الرأي القانوني في تطبيق نصوص القوانين والأنظمة كات العلاقة بالشؤون المالية. 4

النظر في أمور التسويات المالية التي يتقدم بها أصحاب القضايا أو المكلفون بدفم تحققات  5
 الأموال العامة.

 د الخزينة والمكتسبة الدرجة القطعية.تنفيك قرارات الأحكام الصادرة ض 6

 الرد على استيضاحات ومخاطبات ديوان المحاسبة بخصوص قضايا الخزينة. 8

 تنظيم قيود لقضايا الخزينة وتفريغ المعلومات المتعلقة بها أولاً بأول. 9

 تمثيل وزارة المالية في لجنة دعاولا الحكومة. 11

 المتعلقة بأعمال الوزارة.دراسة ومتابعة وتطوير التشريعات  11
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  قضايا الدولةقسم 
 

 المهــــــام والواجبـــات الرقم

مخاطبة المحامي العام المدني والنائب العام لإقامة الدعاوى الحقوقية والجزائية لصالح  1
 الخزينة.

إجراء التسويات المالية التي تعرض على المديرية لتحصيل المبالغ المطلوبة لحساب  0
 ضايا الخزينة ومتابعتها.ق

 إعداد المخاطبات اللازمة لتنفيذ القرارات الصادرة عن لجنة دعاوى الحكومة. 3

تبادل المشورة القانونية مع دائرة المحامي العام المدني والدوائر ذات العلاقة  4
 بخصوص قضايا الخزينة.

ي بكافة البينات والأسانيد التنسيق مع الجهات ذات العلاقة لتزويد المحامي العام المدن 5
 القانونية واللوائح الجوابية فيما يتعلق بالقضايا المرفوعة ضد الخزينة.

التنسيق مع الجهات ذات العلاقة لاستكمال الوثائق والبينات اللازمة لإحالة الموظف  6
 الذي انطوت مخالفته الإدارية على جرم جزائي إلى النائب العام.

وابية للقرارات الإدارية المطعون فيها أمام محكمة العدل العليا تنظيم اللوائح الج 7
ومخاطبة النيابة العامة الإدارية،  وتزويدها بكافة البينات والأسانيد القانونية بهذا 

 الخصوص.

 الخزينة على السجلات الخاصة بذلك يدوياً وحاسوبياً.بقضايا تفريغ البيانات المتعلقة  8
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 القانونية قسم الإستشارات

 

 المهــــــام والواجبـــات الرقم

تقديم المشورة القانونية في مجال القرارات الإدارية الخاصة بالموظفين والوظيفة  1
 العامة.

اعداد الصياغة القانونية للقرارات الإدارية الصادرة عن الدائرة ذات العلاقة تلافياً لعدم  0
 الطعن فيها أمام الجهات المختصة.

 عداد مشاريع القوانين والأنظمة والتعليمات اللازمة للوزارة ذات العلاقة.ا 3

تقديم المشورة القانونية حول الاتفاقيات العربية والدولية التي يرتبط موضوعها بنشاط  4
 الوزارة.

العمل على اصدار مجموعة التشريعات المتضمنة للقوانين والانظمة والتعليمات  5
ارات الديوان الخاص بتفسير القوانين وقرارات محكمة التمييز الخاصة بالوزارة وقر

ومحكمة العدل العليا ذات العلاقة والحرص التام على استمرارية رفد تلك المجموعة 
 بالتعديلات المتلاحقة لتلك التشريعات.

حفظ وتوثيق المراجع القانونية اللازمة لعمل الوزارة كالقوانين والانظمة والتعليمات  6
 شروحات والدوريات والموسوعات القانونية والجريدة الرسمية.وال

دراسة استيضاحات ديوان المحاسبة من الناحية القانونية ورفع التوصيات اللازمة  7
 بشانها الى الجهة المختصة.

مشاركة ديوان التشريع في المناقشة المبدئية لمشروعات القوانين والانظمة ذات  8
 العلاقة بالوزارة.
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 تنفيذ قرارات الاحكامقسم 
 

 المهــــــام والواجبـــات الرقم

 مخاطبة الجهات ذات العلاقة لتنفيذ قرارات الاحكام القطعية الصادرة  ضد الخزنية. 1

0  ً  تفريغ البيانات المتعلقة بقرارات الاحكام على السجلات الخاصة بذلك يدوياً وحاسوبيا

 ادرة ضد الخزينة.تنظيم وتدقيق قرارات الاحكام الص 3

 التنسيق مع المحاكم المختصة بخصوص قرارات الاحكام الصادرة عنها. 4

مخاطبة مديرية الخزينة العامة حول صرف المبالغ المترتبة على الخزينة العامة  5
 كمصاريف واتعاب المحاماه وغيرها.
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 وزيــــر الماليـــــة

  الأموال العامةمديرية 

 الامـــــين العام

 
 

 مكتب المتابعة

  الماليةمساعد الامين العام للشؤون 

 
 
 الأموال العامة مدير مديرية 

 
 

 رئيس قسم
 ايرادات الخزينة 

رئيس قسم 
امانات 
الدوائر 
 الاخرلا

رئيس قسم 
المحاسبة 
والتحققات 
 العامة

رئيس قسم 
 الديوان
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 الأموال العامةمديرية 

 

 ـاتالمهـــام والواجبـــــ الرقم

متابعة تحصيل الاموال العامة التي تتحقق لصالح الخزينة أو أية جهة تحصل اموالها  1
بموجب قانون تحصيل الاموال الاميرية والقرارات الصادرة عن الجهات المعنية 

 والمحاكم المختصة وقبضها وتوريدها حسب الاصول.

 تطبيق احكام قانون تحصيل الاموال الاميرية المعمول به. 0

التنسيق والتعاون مع المديريات المالية في مراكز المحافظات ومتابعة تحصيل الاموال  3
 العامة.

 النظر في أمور التسويات المالية التي يتقدم بها الملكفون بدفع المبالغ المترتبة بذممهم. 4

متابعة الإشراف على التحصيل لمستحقات الخزينة والوحدات الحكومية المستقلة  5
 امعات الرسمية وأمانة عمان والبلديات.والج

 تنظيم وفتح سجلات قيود المطالبات المالية حاسوبيا من خلال نظام الاموال العامة. 6
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 قسم المحاسبة والتحققات العامة
 

 المهــــــــام والواجبــــات الرقم

سليمها إلى أمين تسلم الجلود من مديرية الإيرادات العامة/ النماذج والمطبوعات وت 1
 الصندوق حسب الأصول.

 تسلم المبالغ النقدية وفقاً لأوامر القبض المعدة من الموظفين. 0

 إدخال المبالغ المحصلة يومياً على الكمبيوتر. 3

 التدقيق على كتب ومخاطبات رديات المبالغ المقبوضة زيادة أو بطريق الخطأ. 4

 لمرتجعة.التدقيق على كتب ومخاطبات الشيكات ا 5

توريد المبالغ المحصلة كإيرادات إلى الخزينة والمبالغ المحصلة كأمانات إلى  6
 الجهات المعنية حسب الأصول.

 من المكلفين عند تقديم التسويات. المستلمةالتدقيق على الشيكات  7

 إعداد التقارير والخلاصات اللازمة حول التحصيلات والتحققات العامة 8

المطالبات والذمم والديون المستحقة للوزارات والمؤسسات العامة تحديد ورصد  9
 والدوائر الحكومية.

بناء قاعدة بيانات واضحة ودقيقة للتحققات العامة مؤيدة بقيود يدوية وحاسوبية  12
 منظمة.

تفعيل دور وزارة المالية بالرقابة على الدوائر والمؤسسات الأخرى التي يسمح  11
)دائرة الجمارك ، دائرة ضريبة الدخل والمبيعات، المؤسسة  قانونها بالتحصيل

 العامة للضمان الاجتماعي ، ....(.

 كل من قسم ايرادات الخزينة وقسم أمانات الدوائر الأخرىالمشاركة والتنسيق مع  10
للتأكد من تحويل الوزارات والدوائر والمؤسسات العامة للمطالبات التي تحصّل 

والوقوف على آخر الإجراءات المتخذة  الأميرتحصيل الأموال بموجب احكام قانون 
 بشأن تحصيلها.

اعداد التقارير والكشوفات الدورية عن التحققات العامة بشكل إجمالي وبشكل  13
 افرادي لكل دائرة أو مؤسسة أو وزارة على حده.
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 قسم الديــــوان
 

 المهـــــام والواجبـــــات الرقم

د الوارد لكل من مديرية الاموال العامة ومديرية الشؤون القانونية وفرزه تسلم البري 1
 وتسحيله ومتابعة.

كل مديرية الاموال العامة ومديرية الشؤون تسجيل المراسلات الصادرة عن  0
 وتوزيعها وفهرستها أو حفظها حاسوبياً. القانونية

 .كوريتنالمديريتين المذطباعة الكتب والمذكرات وكل ما يتعلق  3
والتأكد من ومرافق المديريتين المذكورتين الإشراف الفني والإداري على مبنى  4

 سلامة وسائل حمايته.
في إعداد التقارير والخطط المتعلقة  المديريتينمشاركة الأقسام الأخرى في  5

 باعمالهما.
 والأجهزة. باللوازم والأثاث والإشراف على آلات التصوير المديريتينمتابعة تزويد  6
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 ايرادات الخزينةقسم 
 

 المهـــام والواجبــــــات الرقم

1  ً    تنظيم وفتح سجلات قيود مطالبة المكلفين وكفلائهم حاسوبيا

 تحصيل المطالبات المتحققة على الأفراد والشركات والمؤسسات كإيرادات للخزينة 0

العمل بما فيها تحصيلات القسم وتسوياته وأية  تقديم التقارير الدورية عن سير 3
 مطالبات ترد للقسم

 المشاركة والتنسيق مع مديريات المالية في مراكز المحافظات لتحصيل الأموال العامة 4

 مشاركة الأقسام الأخرى في إعداد التقارير والخطط المتعلقة بعمل المديرية 5

فين من حيث انسجامها مع الأسس المعتمدة تدقيق التسويات التي تعرض من قبل المكل 6
 ومدى كفاية الضمانات المالية

تدقيق كافة السجلات والمطالبات المدخلة على جهاز الحاسوب للتأكد من استكمال كافة  7
 الإجراءات القانونية لتحصيل الأموال العامة 

 رجوع اليهاتسلم اعداد الجريدة الرسمية وتجميعها وفهرستها وحفظها بما يسهل ال 8
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 امانات الدوائر الاخرىقسم 
 

 المهـــام والواجبــــــات الرقم

1  ً    تنظيم وفتح سجلات قيود مطالبة المكلفين وكفلائهم حاسوبيا

كامانات تورد للجهات تحصيل المطالبات المتحققة على الأفراد والشركات والمؤسسات  0
 ذات العلاقة

ن سير العمل بما فيها تحصيلات القسم وتسوياته وأية تقديم التقارير الدورية ع 3
 مطالبات ترد للقسم

 المشاركة والتنسيق مع مديريات المالية في مراكز المحافظات لتحصيل الأموال العامة 4

 مشاركة الأقسام الأخرى في إعداد التقارير والخطط المتعلقة بعمل المديرية 5

المكلفين من حيث انسجامها مع الأسس المعتمدة تدقيق التسويات التي تعرض من قبل  6
 ومدى كفاية الضمانات المالية

تدقيق كافة السجلات والمطالبات المدخلة على جهاز الحاسوب للتأكد من استكمال كافة  7
 الإجراءات القانونية لتحصيل الأموال العامة 

 هل الرجوع اليهاتسلم اعداد الجريدة الرسمية وتجميعها وفهرستها وحفظها بما يس 8
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 مديرية الادارة
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 مديرية الإدارة 
 

 
 
 
 

 اتــــام والواجبـــالمه الرقم

1 

القيام بكافة الإجراءات اللازمة لتأمين واستلام وتسجيل وتوزيع وإرسال بريد الوزارة 
ا يرافق ذلك من حفظ للملفات والقيود والسجلات المتصلة بهذه الصادر والوارد ، وم

 الإجراءات

 إعداد مشروع موازنة الوزارة السنوية بالمشاركة مع المديريات المعنية 0

3 
القيام بعمليات الإنفاق من مخصصات الوزارة على أنشطتها المختلفة وفق قانون الموازنة 

 العامة

4 
اللوازم المختلفة وحفظها في مستودعاتها ومتابعة مختلف تأمين احتياجات الوزارة من 

 الإجراءات التنظيمية والإدارية المرتبطة بذلك

5 
القيام بالخدمات الإدارية المختلفة اللازمة لحسن سير العمل في الوزارة والإشراف على 

 متابعة وتنظيم حركة السيارات وأعمال الصيانة والتنظيفات الخاصة بالوزارة

 شراف على طباعة الجريدة الرسمية واستلامها وتوزيعها وحفظها حسب الأصولالإ 6

7 
تنظيم ومتابعة الأنشطة الاجتماعية والترفيهية والثقافية لموظفي الوزارة وبما يعزز 

 الروابط الاجتماعية والإنسانية والاتجاهات الإيجابية لديهم

8 
ارة المالية والعمل على إيصال التعاون مع الجهات المختصة حول التعريف برؤية وز

 رسالتها من خلال وسائل الاتصال والإعلام المختلفة

9 

التعاون مع الجهات ذات العلاقة في رصد احتياجات جمهور المنتفعين من  الخدمات 
هذه الخدمات بالطريقة المثلى ، والعمل  اداءالمقدمة لهم وتقديم الاقتراحات التي من شأنها 

ترتيبات استقبال ومرافقة وإقامة الوفود الرسمية ومشاركة الوزارة في  على اعداد وتنسيق
 المناسبات الرسمية
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 العام قسم الديوان

 

 المهام والواجبات الرقم

1 
استلام البريد الوارد للوزارة وفرزه وإدخاله على جهاز الحاسوب وتوزيعه على 

 المديريات المعنية

ً إعطاء الكتب الصادرة عن الوز 0  ارة أرقام الملفات وارقام الصادر وحفظ بياناتها حاسوبيا

3 
ً للموضوعات، ولكل وزارة أو دائرة أو  حفظ الكتب الصادرة عن الوزارة في ملفات تبعا

 مؤسسة ، وذلك حسب نظام الفهرسة

 اعداد الكتب الرسمية والردود على المراسلات 4

5 
ن العام ومكاتب المتابعة في المديريات التنسيق مع مكتبي معالي الوزير وعطوفة الأمي

 فيما يتعلق بالكتب والمراسلات الواردة وتسديدها حسب الأصول

 طباعة الكتب والمذكرات الصادرة عن المديرية وبعض المديريات الأخرى 6

7 
استقبال إرساليات الفاكس الواردة للوزارة وتأمينها للجهات المعنية بالإضافة إلى إرسال 

 ادرة بواسطة الفاكس للجهات المعنيةالكتب الص

8 
إرسال البريد الوارد إلى مكتب معالي الوزير ومكتب عطوفة الأمين العام وتوزيع البريد 

 ً  على خزائن المديريات الأخرى يوميا

9 
الرد على جميع استفسارات المراجعين الرسمية وغير الرسمية بالإضافة إلى التعاون مع 

 الحكومية فيما يتعلق بعمل الديوان العام باقي الوزارات والدوائر

 ترتيب وتنظيم وتوزيع النشرة الشهرية حسب العناوين المعتمدة 12

 تدريب طلبة الكليات والمعاهد في الديوان العام 11

 اجراء عملية التصوير الرئيسية تبعاً لاحتياجات اعمال الوزارة 10

 لوزارة للأعوام الماضية ومرفقاتهاإستخراج أصول الكتب الرسمية الصادرة عن ا 13

 إطلاع الجهات الخارجية على نظام العمل في الديوان العام 14
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 ردة الوابشع 

 المهام والواجبــــات

 استلام البريد الوارد من كافة الوزارات والدوائر والمؤسسات الحكومية والخاصة.

 فرز البريد الوارد حسب جهة الاختصاص .

 تسجيل الكتاب )الوارد( بجمم مرفقاته على الحاسوب .

أرشفة مرفقات )الكتاب الوارد( على نظام الأرشفة الالكترونية من خلال الماسح الضوئي 
 )السكانر( .

توزيم الكتب )الوارد( بعد تسجيلها على الحاسوب حسب جهة الاختصاص باليد من خلال 
 لموجودة في الديوان العام .مراسل الديوان أو الخزائن البريدية ا

تعديل الاجراء على كتب الوارد المحولة من مكتبي معالي الوزير وعطوفة الأمين العام 
 ومساعديه على الحاسوب بموجب الشروحات على الكتاب الوارد . 

حفظ الكتاب )الوارد( على الحاسوب بعد إنهاء الاجراء عليه من خلال )تسديد( الكتب 
 )تصدير+حفظ( . منتهية الإجراء

استخراج صورة أرشيفية للكتب التي تطلب من مكتبي معالي الوزير وعطوفة الأمين العام 
 ومساعديه والسادة الزملاء المدراء والموظفين بموجب الأصول المتبعة .

 متابعة الاجراء المتخك على الكتب الواردة المحولة إلى جهة الاختصاص .
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 قسم المحاسبة 
      

 المهام والواجبات الرقم

 تنظيم الموقف المالي والحوالات المالية في نهاية كل شهر 1

 تنظيم مستندات صرف رواتب وعلاوات أجور موظفي الوزارة وتدقيقها حسب الأصول 0

 تأدية مستندات صرف النفقات من برنامج الإدارة في سجل التأدية الخاص بكل مادة 3

 رواتب والعلاواتتنظيم إرسالية مستندات صرف ال 4

 تنفيذ الحركات التي تطرأ على رواتب الموظفين )زيادة ، علاوة ، حسم ، اقتطاع( 5

 الاشتراك مع المديريات المعنية في اعداد مشروع موازنة الوزارة 6

7  ً  تنظيم مستندات صرف النفقات الخاصة بالوزارة آليا

 تنظيم مستندات صرف المكافأة الشهرية 8

9 
، تعديل %02حركات التي تطرأ على المكافأة الشهرية )العلاوة الإضافية البالغة تنفيذ ال

 الدرجات ، إضافة موظفين جدد(

 تأدية كافة مستندات الصرف الصادرة عن القسم آليا 12

11 
تدقيق مستندات صرف النفقات والحركات التي تطرأ على )رواتب الموظفين ، علاوة 

 افأة الشهرية( من قبل المدقق الداخلي في القسمالنقل ، بدل التنقلات والمك

10 
تدقيق الخلاصات الشهرية المستخرجة آلياً ومطابقتها مع سجلات التأديات حسب بنود 

 الموازنة

 إصدار الحوالات المالية الفرعية شهرياً للمحافظات )لامركزية الصرف( 13

14 
حافظات ومطابقتها مع الحوالات استلام المواقف المالية من مديريات الماليات في الم

 الصادرة بذلك وتأديتها حسب بنود الموازنة

 الإجابة على كافة المخاطبات واعداد الكتب والكشوفات اللازمة والمتعلقة بعمل القسم 15

 تنظيم استمارات اشتراك الموظفين بالضمان الاجتماعي 16

17 
اشتراك الموظفين بالضمان  تنظيم مستند صرف النفقات بنسبة مساهمة الوزارة عن

 الاجتماعي
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 قسم اللوازم والجريدة الرسمية
 

 المهام والواجبات الرقم

1 

تأمين وتزويد كافة المديريات والمراكز المالية التابعة للوزارة باحتياجاتها من الأثاث 
والأجهزة والقرطاسية والأدوات عن طريق الشراء المباشر أو اللجان المختلفة 

 ، مشتريات( أو عن طريق دائرة اللوازم العامة)عطاءات 

0 
متابعة العهدة الشخصية من الأثاث والأجهزة والتصرف بها في حال ثبوت عدم 

 صلاحيتها للاستعمال وحسب احكام نظام اللوازم النافذ

3 
متابعة عقود واتفاقيات الصيانة واعداد دعوات العطاءات الخاصة بلجنتي المشتريات 

 تابعة الموردين للاحتياجاتوالعطاءات وم

 ترتيب و حفظ كافة أنواع اللوازم في المستودعات الخاصة بالوزارة 4

 العمل على إدخال اللوازم التي يتم شراؤها وإخراجها حسب الأصول 5

 المشاركة في اللجان الفنية لدى دائرة اللوازم ولجان الاستلام 6

 القوات المسلحةاستلام اعداد الجريدة الرسمية من مطابع  7

8 
توزيع اعداد الجريدة الرسمية على المشتركين داخل وخارج المملكة وفق رسوم 

 ً  الاشتراك ووفق برنامج المكننة المتبع حاليا

 توزيع اعداد الجريدة الرسمية على المواطنين والمديريات والأقسام بشكل منتظم 9

 ولجباية رسوم بدل الاشتراك وبيع الاعداد حسب الأص 12

 توزيع اعداد الجريدة الرسمية على الوزارات والمؤسسات الحكومية 11

10 
تجليد اعداد الجريدة الرسمية في نهاية كل عام والاحتفاظ بها في المستودع الخاص 

 بذلك

13 
استلام طلبات الاشتراك في الجريدة من مختلف الجهات سواء الحكومية أو غير 

 الحكومية في الداخل أو الخارج

 متابعة طباعة الجريدة الرسمية في المطابع العسكرية أولاً بأول 14

 تنظيم وترتيب اعداد الجريدة الرسمية حسب الأرقام المتسلسلة داخل المستودعات 15

16  ً  إرسال اشعارات تبليغ للمشتركين الذين قاربت اشتراكاتهم على الانتهاء شهريا

 تراكاتهم والمشتركين الجدد على الكمبيوترتنزيل كافة المشتركين الذين جددوا اش 17
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 قسم العلاقات العامة 
  

 المهام والواجبات الرقم

1 
اعداد وتنسيق النشاطات الاجتماعية والثقافية والترفيهية لموظفي الوزارة وبما يعزز 

 الروابط الاجتماعية والانسانية والاتجاهات الايجابية لديهم

0 
جهات ذات العلاقة حول التعريف برؤية وزارة المالية والعمل التعاون والتنسيق مع ال

 على ايصال رسالتها من خلال وسائل الاتصال والاعلام المختلفة 

3 

التعاون والتنسيق مع الجهات ذات العلاقة لتلمس ورصد احتياجات جمهور المنتفعين 
حسين اداء حول مستوى الخدمات المقدمة لهم وتقديم الاقتراحات التي من شانها ت

 الخدمات 

4 
العمل على اعداد وتنسيق ترتيبات استقبال ومرافقة واقامة الوفود الرسمية ومشاركة 

 الوزارة في المناسبات الرسمية 

 استلام النشرات والصحف المحلية والأجنبية وتأمينها للمعنيين  5

6 
ية ، ثقافية ، التعاون والتنسيق مع الجهات ذات العلاقة حول اصدار نشرة ) اجتماع

 لوزارة لاعلامية ( دورية 
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 قسم الخدمات 
 

 اتــــام والواجبـــالمه الرقم

 الإشراف على النظافة العامة التي تنفذها الشركات التي يتم التعاقد معها 1

 الإشراف على تنفيذ عقود الصيانة والنظافة المبرمة مع الشركات 0

 والزائرين الرسميين بوسائل النقل المناسبة تأمين الموظفين 3

 تأمين نقل البريد الصادر عن الوزارة إلى الوزارات والدوائر الحكومية 4

 تنظيم عملية تزويد سيارات الوزارة بالوقود والزيوت 5

 الإشراف على عملية صيانة وإصلاح السيارات والاحتفاظ بملف خاص لكل سيارة 6

 زمة لأبنية الوزارة من )خطوط كهرباء ، ماء ، هاتف(تأمين الصيانة اللا 7

 استلام المكالمات الهاتفية الواردة وتحويلها إلى المعنيين وتأمين المكالمات الصادرة 8

 متابعة الفواتير الخاصة بالهواتف الرسمية وتسليمها إلى الجهات المختصة للصرف 9

 تنظيم طلبات شراء المحروقات 12

 وفر عناصر السلامة العامة والأمن للمباني واتخاذ الإجراءات اللازمة لتأمينهاالتأكد من ت 11

 
 
 



41 

 

 
 
 
 

 شعبة الحركة
   

 المهام والواجبات الرقم

 تأمين الموظفين والزائرين الرسميين بوسائط النقل المناسبة 1

 تأمين نقل البريد الصادر من الوزارة والموجه إلى الوزارات والدوائر الحكومية 0

 ضبط وتنظيم عملية تزويد سيارات الوزارة بالوقود والزيوت 3

 متابعة عملية صيانة وإصلاح السيارات والاحتفاظ بملف خاص لكل سيارة 4

5 
تأمين طلبات حركة السيارات وتوزيع العمل حسب المهمات والواجبات المطلوبة 

 وبموجب النماذج الرسمية للحركة

6 
ن من حيث الأداء والتواجد أثناء ساعات العمل والالتزام متابعة وتنظيم عمل السواقي

 بتعليمات الدوام

7 
صرف المحروقات ومتابعة طلبات الشراء المحلية وتنظيم الإدخالات وإخراجها على 

 السواقين حسب الأصول

 تفقد السيارات يومياً من حيث النظافة والصيانة والسلامة ومتطلبات ذلك 8

9 
مية حسب أوامر الحركة للمهمات الاعتيادية والطارئة وعلى ضوء تأمين الطلبات اليو

 حاجة العمل

 معالجة أية مشكلات تتعرض لها وسائط النقل وتغطية ذلك بتقارير رسمية 12

 تدقيق فواتير شركة مصفاة البترول وتنظيم مستندات الإدخالات والاخراجات اللازمة  11
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 شعبة الاتصالات
 

 والواجباتالمهام  الرقم

 استقبال المكالمات الهاتفية الواردة وتحويلها إلى المعنيين وتأمين المكالمات الصادرة 1

0 
تدقيق الفواتير الخاصة بالهواتف الرسمية )الأرضية والخلوية( ومتابعة إجراءات 

 صرفها لدى الجهات المختصة

 خدمين لهاتصديق الفواتير الخاصة بالهواتف الرسمية من الموظفين المست 3

 تأمين المكالمات الدولية والوطنية والخلوية إلى مكاتب الموظفين 4

 متابعة عقود الصيانة وشؤون المقاسم داخل وخارج مركز الوزارة 5

 متابعة إجراءات صيانة وإصلاح الخطوط الهاتفية الداخلية والمباشرة 6

 ماتخاذ الإجراءات اللازمة لاستمرار عمل المقسم / المقاس 7
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 شعبة الصيانة
 
 

 المهام والواجبات الرقم

1 
متابعة تنفيذ عقود الصيانة المبرمة مع الشركات المتعلقة بالخدمات العامة والمكلف 

 بها قسم الخدمات

0 
تأمين الصيانة اللازمة لأبنية الوزارة من حيث )خطوط الكهرباء ، خطوط الهاتف ، 

 الصحي ... الخ( المياه ، الصرف

3 

تفقد وصيانة مرافق الوزارة متضمنة ما يلي )خزانات المياه ، لوحات الكهرباء، 
البويلرات ، المصاعد ، المرافق الصحية ، مولد الكهرباء الاحتياطي ، الأبواب 

 والشبابيك(

 متابعة كافة الأعمال الكهربائية 4
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 شـــعبة الخدمــــات

 
 الرقم اتالمهـــام والواجبــ

 1 متابعة أعمال النظافة العامة التي تنفذها الشركات التي يتم التعاقد معها.

 0 متابعة عقود الخدمات العامة والنظافة المبرمة مع الشركات.

 3 متابعة وتنظيم شراء المحروقات الخاصة بالوزارة.

من أعمال التنسيق مع شعبة الصيانة في تفقد مبنى الوزارة ومرافقه واحتياجاته 
 الصيانة.

4 

 5 متابعة أمن مباني الوزارة والمديريات التابعة لها.

 6 متابعة الأمن والسلامة العامة بالتنسيق مع الدفاع المدني.

 7 متابعة صيانة أجهزة الإطفاء والإنذار وطفايات الحريق.

ماد فريق متابعة صيانة نباتات الزينة الداخلية الخاصة بمكاتب معالي الوزير والاعت
 معيار العمليات والسادة المدراء والحديقة الخارجية.

8 

 9 الإشراف على أعمال حراسة مباني الوزارة ومديرياتها.
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 مديرية
 

 تنمية الموارد البشرية
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 وزيــــر الماليـــــة

مديرية تنمية الموارد 
 البشرية

 الامـــــين العام

 
 

 مكتب المتابعة

 والمحافظات مساعد الامين العام للشؤون الادارية

 
 

 مدير مديرية  تنمية الموارد البشرية

 
 

 رئيس قسم
تخطيط الموارد 

 البشرية

 رئيس قسم
تخطيط التدريب 
 والتطوير الاداري

 رئيس قسم
 الموارد البشرية

 

رئيس شعبة 
 التشكيلات

 

رئيس شعبة 
 الديوان
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 مديرية تنمية الموارد البشرية
 

 الرقم المهـــام والواجبــات

لتحديد احتياجات الوزارة للتطوير الإداري ضمن  إجراء الدراسات والمسوحات اللازمة
 -المجـــالات الأساسية التالية  :

1 

 -أ وصص وتصنيص الوظائص.

 -ب الهيكل التنظيمي والتقسيمات الإدارية والوظيفية.

 -ج تبسيط إجراءات العمل.

دراسة النماكج والسجلات المستخدمة وتحديثها من وقت  خر بالتعاون مم 
 يات كات العلاقة.المدير

 -د

تأمين احتياجات الوزارة من الموظفين والمستخدمين بالتنسيق مم ديوان الخدمة المدنية 
ومتابعة شؤونهم وفقاً لما ورد في القوانين والأنظمة والتعليمات المتعلقة بشؤون 

 الموظفين وتنظيم الملفات الأصولية اللازمة لكلك.

2 

 3 لإداري وتقييمها وتقديم التقارير الدورية حولها.متابعة تنفيك برامج التطوير ا

استقبال المقترحات والتوصيات المتعلقة بالتطوير الإداري من مختلص مديريات وأقسام 
 الوزارة ودراستها واتخاك الإجراءات اللازمة لتنفيكها.

4 

المشاركة في المؤتمرات والاجتماعات واللجان المحلية والخارجية كات العلاقة 
 التطوير الإداري والتدريب.ب

5 

إعداد الأدلة والتعليمات التنظيمية المتعلقة بأساليب وإجراءات العمل بشكل يساعد 
 الوحدات الإدارية والجمهور على الاستفادة من خدمات الوزارة والتعامل معها.

6 

دراسة الخدمات المقدمة للجمهور بهدص تطويرها وتبسيطها ومتابعة شكاولا الموظفين 
 واقتراح سبل معالجتها.

7 
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 تخطيط التدريب والتطوير الاداري قسم

 

 المهام والواجبات الرقم

 اعداد وتحديث الهياكل التنظيمية للوزارة ومديرياتها . 1

اعداد الدراسات المتعلقة بالمناخ التنظيمي والرضا الوظيفي وتقديم المقترحات  0
 والتوصيات المتعلقة بذلك .

 د الدراسات والادلة المتعلقة بالتطوير الاداري .اعدا 3

 دراسة الاحتياجات التدريبية للعاملين في وزارة المالية . 4

اتخاذ الاجراءات اللازمة لترشيح موظفي الوزارة للمشاركة في البرامج التدريبية  5
 لدى المعاهد والمراكز التدريبية القائمة داخل المملكة.

للازمة لاختيار الموضوعات والبرامج التدريبية والبعثات العلمية اتخاذ الاجراءات ا 6
 اللازمة لموظفي الوزارة .

اتخاذ الاجراءات اللازمة لتطبيق أسس ومعايير الترشيح للدورات الخارجية واختيار  7
 الدورات التدريبية الخارجية بما يتفق والاحتياجات التدريبية .

الخارجية والبعثات الدراسية ورفعها للجنة البعثات  اعداد قوائم المرشحين للدورات 8
 والدورات الخارجية لاتخاذ القرارات الترشيحية اللازمة. 

متابعة التزام الموفدين وسير دراستهم وتدريبهم واجراء عملية تنظيم لنتائج  9
حصولهم على المؤهلات العلمية والخبرات العملية وتزويد ديوان الخدمة المدنية بها 

 كل دوري .بش

اجراء دراسات قياس وتقييم العائد )المردود( التدريبي واثر التدريب على مستوى  12
 الآداء .
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 الموارد البشريةقسم 

 

 المهام والواجبات الرقم

 اعداد جدول تشكيلات الوظائف للوزارة . 1

وواجبات منذ تنفيذ كافة المعاملات الاجرائية ذات العلاقة بالموظفين من حقوق  0
 التحاقهم بالخدمة وحتى إحالتهم على التقاعد .

تنظيم براءات التشكيلات وبراءات الزيادة السنوية لمستحقيها من موظفي الوزارة  3
 وإرسال نسخ منها للجهات المعنية .

اصدار التقارير والكشوفات المختلفة والمتعلقة بحركات دوام الموظفين كحركة  4
الاضافي والمغادرات الرسمية والشخصية والتأخر عن الدوام الاجازات والعمل 

 وغيرها .

اتخاذ اجراءات التعيين بالتنسيق والمتابعة مع ديوان الخدمة المدنية حسب الوظائف  5
 الشاغرة .

اعداد القرارات المتعلقة بالموظفين في مجالات )التعيين ، النقل ، الاعارة ، الانتداب ، الاجازة دةن  6

 . ، الترفيع ، تعديل اوضاع الموظفين، العلاوة الاضافية ... (راتب

تعميم تقارير وسجلات الآداء على مديريات الوزارة ومتابعة الاجراءات المتعلقة بها  7
. 

 اعداد وتحديث ومتابعة تطبيق برنامج اقتراحات وشكاوى الموظفين . 8
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 شــعبة التشــكيلات

 

 الرقم جبــاتالمهـــام والوا

 1 تحديد شواغر الوزارة فيما يتعلق بالتعيينات.

 0 المساهمة في إعداد جدول تشكيلات الوظائف للوزارة.

إعداد براءات الزيادات السنوية والإضافية وبراءات التشكيلات لموظفي الوزارة 
 وتدقيقها.

3 

 5 .إعداد قوائم الترفيعات واستخراج الكشوفات الخاصة بها وتدقيقها

إدخال جميع حركات الترفيع والتعيين والزيادة السنوية والعقوبات التأديبية وكتب 
 الشكر على جهاز الحاسوب وحفظ ما يتعلق بذلك من كتب في ملفات الموظفين.

6 

 7 تدقيق وفرز وحفظ التقارير السنوية في الملفات السرية للموظفين.
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 ة الديوانشعب

 

 الرقم المهـــام والواجبــات

 1 تسجيل البريد الوارد والصادر ، وتوزيعه على الجهات المعنية بعد إجراء اللازم عليه.

 0 حفظ المعاملات المتعلقة بالموظفين في ملفاتهم الشخصية والملفات العامة في القسم.

 3 متابعة المعاملات الخاصة بالموظفين مع مديريات الوزارة ومراكزها المالية.

 4 ت أجور النقل وبدل الاقتناء ومتابعتها.إعداد كشوفا

 5 متابعة تجديد عقود الموظفين على حساب المنحة الأمريكية وعقود الموازنة.

 6 متابعة إنهاء خدمات من بلغ ستين عاماً من الذكور وخمساً وخمسين عاماً من الإناث.

 7 استخراج كشوفات العمل الإضافي في نهاية كل شهر.

 8 وزيع سجلات الأداء الوظيفي والتقارير السنوية لتقييم الأداء.المساعدة في ت

 9 تدقيق التقارير السنوية الواردة إلى القسم في نهاية كل عام.

 11 استخراج كشوفات وبطاقات الموظفين.

متابعة العمل على نظام الدوام من سحب وترحيل واستخراج كشوفات المتأخرين عن 
 الدوام يومياً.

10 

 13 ة الدورات لمستحقي الترفيع وحصرها.متابع

 14 طباعة الكتب والتعاميم والمذكرات والكشوفات والتقارير.

تصدير الكتب والتعاميم الصادرة وتوزيعها على الجهات المعنية بعد إجراء اللازم 
عليها من فرز وتصوير وإعادة فرز الكتب الرسمية والمواد العلمية للدورات 

 التدريبية.

15 

سال الكتب الصادرة والتعاميم بواسطة الفاكس والتأكد من تسلمها من قبل الجهات إر
 المعنية.

16 

حفظ نسخ أصلية من الكتب والتعاميم الصادرة مع مرفقاتها في الملفات الخاصة 
 بالشعبة.

17 

 18 إدخال معلومات النسخ الصادرة على الحاسوب " نظام الديوان ".
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 ارد البشريةقسم تخطيط المو
 

 المهام والواجبات الرقم

 دراسة احتياجات الوزارة من الموارد البشرية سنوياً . 1

 اعداد خطتي المسار الوظيفي والدوران الوظيفي لموظفي الوزارة . 0

اعداد الدراسات المتعلقة بالاحلال الوظيفي ومتابعة تنفيذها في واقع العمل في  3
 الوزارة .

 ومتابعة وصف وتصنيف الوظائف في وزارة المالية .اعداد وتحديث  4

اعداد وتحديث الهياكل الوظيفية للمسميات الوظيفية القائمة في الوحدات التنظيمية  5
 للوزارة .

 اعداد وتحديث ومتابعة الصلاحيات المتعلقة بكافة المستويات التنظيمية في الوزارة. 6

 والاقسام العاملة في الوزارةاعداد وتحديث مهام وواجبات المديريات  7
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 المعهد المالي
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 وزيــــر الماليـــــة

  المعهد المالي

 الامـــــين العام

 
 

 مكتب المتابعة

 المحافظاتو مساعد الامين العام للشؤون الادارية

 
 

 المعهد الماليمدير 

 
 

 رئيس قسم
 التدريب

 رئيس قسم
 ية والماليةالشؤون الادار
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 المعهد المالي

 
 المهام والواجبات الرقم

الإستراتيجية بما ينسجم مع إستراتيجية وزارة المالية  المعهد المالياعداد خطة  1
 والاحتياجات التدريبية

الجدد بهدف تزويدهم  اعداد وتصميم البرامج التدريبية الموجهة للموظفين 0
 بالمعارف اللازمة وصقل مهاراتهم وقدراتهم لتأهيلهم للقيام بمهامهم بكفاءة

 العامة والمتخصصةاعداد وتصميم البرامج التدريبية  3

المشاركة في اعداد البرامج التدريبية لتأهيل وتدريب موظفي الصف الثاني لتولي  4
 مع مديرية تنمية الموارد البشريةالوظائف القيادية والإشرافية بالتنسيق 

تنظيم الندوات والمؤتمرات وورش العمل المالية والإدارية والاقتصادية  5
 المتخصصة حول ما يستجد من قضايا ودراسات على الصعيدين المحلي والإقليمي

تأهيل وتدريب موظفي الوزارة في مختلف المعارف والمهارات والقدرات بما يلبي  6
 التدريبية لتحقيق أهداف الخطة الإستراتيجية للوزارةاحتياجاتهم 

تأهيل وتدريب موظفي الوحدات المالية في كافة الوزارات والدوائر الحكومية في  7
 كافة المجالات الاقتصادية والمالية والمحاسبية والرقابية

عقد امتحانات واصدار الشهادات التي تثبت اجتياز الملتحقين في الدورات  8
 في المجالات المالية والمحاسبية والرقابيةالمعهد صصة التي يعقدها المتخ

للوقوف على مدى  المعهدإجراء عمليات التقييم للبرامج التدريبية المعقودة في  9
 كفاءتها
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 قسم التدريب

 
 المهام والواجبات الرقم

 المعهد المالياعداد ومتابعة تنفيك وتقييم الخطة التدريبية  1

 المعهد الماليمتابعة تنفيك خطة ترويج للبرامج التدريبية المنعقدة في اعداد و 2

 .والأداء الانتاجيةتوفير البيئة التدريبية المثلى لتحسين  3

اعداد معايير علمية وموضوعية لاختيار المدربين واعتمادها من لجنة البعثات  4
لتدريب )المادة والدورات ووضم معايير علمية وموضوعية محددة لمختلص عناصر ا

 العلمية   المدربين   الاشراص الاداري   تصميم البرامج ....الخ(

التدريب العلمي والعملي للفئات المستهدفة في وزارة المالية والدوائر الحكومية  5
 الأخرلا

 اعداد وتنفيك الأنشطة التدريبية لموظفي الوزارة وفق احتياجاتهم التدريبية 6

 المعهدخارج وداخل  المعهد الماليطة التدريبية التي يعقدها الاشراص على الأنش 7

تنظيم وتنفيك الأنشطة التدريبية من )دورات وندوات ومؤتمرات وورش عمل(  8
 الخاصة بوزارة المالية

 الاشراص على التدريب الميداني لطلاب الجامعات والمعاهد لغايات التخرج . 9
على موقم الوزارة  بالمعهد الماليالخاصة نشر وتحديث المعلومات والبيانات  11

 الخارجي
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 قسم الشؤون الإدارية والمالية

 
 المهام والواجبات الرقم

 للمعهدواعداد الموازنة السنوية  بالمعهدتنفيك ومتابعة جميم الأمور المالية المتعلقة  1

 المعهد الماليتنفيك إجراءات التعاقد والشراء لكافة احتياجات  2

 للمعهد الماليام بمهام العلاقات العامة القي 3

 للمعهد الماليالقيام بكافة أعمال الديوان  4

تأمين الطباعة والتصوير والقرطاسية والمطبوعات وحفظ الملفات والوثائق والكتب  5
 والمراجم

تسهيل الاتصالات البريدية والسلكية واللاسلكية الواردة والصادرة وتأمين حركة  6
 والاتصالات الداخليةالمراسلات 

تأمين حركة النقل والانتقال والمعاملات الرسمية للقادمين وللمسافرين في مهمات  7
 المعهدرسمية ولزوار 

 تأمين نظافة وصيانة وسلامة ممتلكات المركز من الأجهزة والقاعات والتجهيزات 8

 تأمين خدمات الكافتيريا للموظفين والمتدربين 9

 حتويات ومقتنيات المكتبةالإشراص على م 11
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 لجنتا التقاعد
 المدني والعسكري
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 وزيــــر الماليـــــة

لجنتا التقاعد المدني 
 والعسكري

 الامـــــين العام

 
 

 مكتب المتابعة

 للشؤون الإدارية وشؤون المحافظاتمساعد الامين العام 

 
 

 التقاعد المدني والعسكري تيلجن رئيس

 
 

 رئيس قسم
سكرتارية 
 اللجان
 

 رئيس قسم
الاستقبال 
 والمتابعة

 قسم رئيس
الضمان 
 والادخار

 

 مبلغ قرارات لجنتي التقاعد

 سكرتير لجنتي التقاعد

 رئيس قسم
تدقيق اعمال 

 اللجنة
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 لجنتا التقاعد المدني والعسكري

 

 اتـــام والواجبـــالمه الرقم

 -المساهمة في تحقيق رسالة وزارة المالية من خلال التالي  : 1

لاتهم بكل يسر وسهولة ودقة بما يضمن تقديم أفضل خدمة ممكنة للمتقاعدين وإنجاز معام
 المحافظة على حقوقهم المالية.

المحافظة على المال العام من خلال قيام المديرية بأداء مهامها وواجباتها بكفاءة  -ب
 وفعالية وتطبيق التشريعات المعمول بها على أكمل وجه.

والدوائر الحكومية المدنية استقبال طلبات تسوية الحقوق التقاعدية والمالية من الوزارات  0
والعسكرية وأصحاب الاستحقاق وعرضها على لجنتي التقاعد المدني والعسكري ولجان 

 الضمان والادخار والتعويضات لاتخاذ القرارات المناسبة بشأنها وإحالتها للتنفيذ.

مسك وحفظ السجلات الخاصة بأعمال المديرية وتسجيل خلاصة القرارات الصادرة عن  3
 لف اللجان في تلك السجلات.مخت

إعداد التقارير والخلاصات الشهرية والسنوية بأعمال اللجان المختلفة وتقديمها إلى معالي  4
 وزيــر المالية.

إعداد الكتب اللازمة للرد على الاستفسارات التي ترد إلى لجنتي التقاعد من كافة الوزارات  5
فيما يتعلق بالتشريعات التقاعدية والتشريعات  والدوائر الرسمية العسكرية والمدنية وذلك

 ذات العلاقة بأعمال المديرية.

اعداد اللوائح الجوابية في القضايا المطعون بها أمام محكمة العدل العليا وذلك بالتعاون مع  6
 الاقسام المختصة .
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 قسـم الاستقبال والمتابعة

 

 اتــــام والواجبــــالمه الرقم

المعاملات الواردة للمديرية من مختلف الدوائر المدنية والعسكرية ومن  استلام كافة 1
 أصحـــاب الاستحقاق.

بموجب تسجيل المعاملات الواردة في السجلات الخاصة بها وتسديدها حسب الأصول  0
 .النظام المحوسب

 تدقيق الوثائق الواردة واستكمال النقص الحاصل فيها. 3

ة لمختلف الجهات وذلك لاستكمال استلام المعاملات بشكلها إعداد المخاطبات اللازم 4
 النهائي.

 تبليغ القرارات لأصحاب الاستحقاق. 5

 تحويل المعاملات إلى الأقسام حسب الاختصاص. 6

 متابعة إنجاز المعاملات في مراحلها المختلفة لتكون جاهزة قبل الموعد المحدد للمراجعة. 7

 بموجب بطاقات المراجعة المخصصة لهذه الغاية.تحديد مواعيد المراجعات  8

 استقبال مراجعي لجنتي التقاعد والرد على استفساراتهم. 9

تدقيق جداول خدمات المتقاعدين المدنيين المصنفين وغير المصنفين وادخالها على النظام  12
 المحوسب
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 قسم الضمان والادخار

 

 اتـــــام والواجبـــالمه الرقم

راسة المعاملات المحولة من الأقسام المختصة وتدقيق محتوياتها والتأكد من استكمال د 1
 الوثائق اللازمة وأنها متفقة وأحكام التشريعات التقاعدية والمالية المعمول بها.

 .بموجب النظام المحوسبتنظيم القرارات الصادرة عن لجنة صندوق الضمان الاجتماعي  0

 .بموجب النظام المحوسبدرة عن لجنة صندوق الادخار تنظيم القرارات الصا 3

 تنظيم القرارات الصادرة عن لجنة التعويضات. 4

 تنظيم قرارات تعويضات المستخدمين في السفارات الأردنية. 5

 إعداد الكتب والمخاطبات اللازمة فيما يتعلق بأعمال القسم. 6

 مسك السجلات الخاصة وتسديد القرارات الصادرة. 7
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 قسم سكرتارية اللجان

 

 المهام والواجبات الرقم

دراسة المعاملات المحولة من الأقسام المختصة وتدقيق محتوياتها والتأكد من استكمالها  1
 الوثائق اللازمة وأنها متفقة وأحكام التشريعات التقاعدية والمالية المعمول بها.

عد المدني والعسكري وبما يتفق مع القرارات الصادرة عن لجنتي التقا اتتنظيم مسود 0
 -القوانين والانظمة المعمول بها  :

 مدني. –تقاعد / عسكري   -أ

 مدني. –مكافآت/ عسكري  -ب

 مدني. –تسويات/ عسكري  -ج
 اية قرارات اخرى صادرة عن اللجان. -د

اعد حوسبة كافة المراحل اللازمة لاتخاذ القرارات بموجب النظام المحوسب للجنتي التق 3
 المدني العسكري

 إعداد الخلاصة الشهرية والسنوية بأعمال لجنتي التقاعد. 4

 طباعة القرارات وكل ما يتعلق بأعمال المديرية. 5

إعداد اللوائح الجوابية في القضايا المطعون بها أمام محكمة العدل العليا وذلك بالتعاون مع  6
 الأقسام المختصة.

 اللازمة فيما يتعلق بأعمال القسم.إعداد الكتب والمخاطبات  7
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 تدقيق اعمال اللجنةقسـم 

 

 المهــــام والواجبــــات الرقم

 تدقيق القرارات بعد طباعتها وتدقيقها بعد الحوسبة 1

تدقيق جداول خدمات المتقاعدين المدنيين المصنفين وغير المصنفين وتسديدها في السجل  0
 الخاص بذلك.

 ع قرارات لجنتي التقاعد الواردة من قسم التنظيم في المديرية.تدقيق مسودة جمي 3

4 
5 
6 

 تدقيق القرارات بعد طباعتها.
 اعداد كتب دراسه الخدمة والمخاطبات اللازمة فيما يتعلق بأعمال القسم .

 تنظيم عمليات اعادة الملفات الشخصية للدوائر المعنية .

 ال القسم وانجازته.اعداد التقارير الشهريه والسنويه عن اعم 7

 اية اعمال اخرى يكلف بها القسم . 8
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مديرية التقاعد 
 والتعويضات
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 وزيــــر الماليـــــة

 الامـــــين العام

 
 

 مكتب المتابعة

 للشؤون الماليةمساعد الامين العام 

 
 

 مدير مديرية التقاعد والتعويضات

مديرية التقاعد 
 والتعويضات

 رئيس قسم
الارشفة 
 والملفات

 رئيس قسم
 الرواتب

 رئيس قسم
 الديوان

 رئيس قسم
 المحاسبة

 

 رئيس قسم
المتابعة 
 والتدقيق

 رئيس قسم
صندوق الضمان 
الاجتماعي 
 والادخار

 شعبةرئيس 
الملفات 
 المغلقة
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 مديرية التقاعد والتعويضات
 

 المهام والواجبات الرقم

1 
تنفيذ القرارات الصادرة عن لجان التقاعد المدني والعسكري واللجان المختصة 

 الأخرى ذات العلاقة

 د وتنظيم مستندات صرف رواتب التقاعد والتعويضات والمكافآت وبدل الإجازاتإعدا 0

3 
تطبيق أحكام نظام صندوق الضمان الإجتماعي ونظام صندوق الإدخار لموظفي 

 الحكومة غير المصنفين ومستخدميها

 متابعة وحفظ ملفات المتقاعدين وإجراء الوقوعات عليها 4

 د نفقات التقاعد والتعويضات والمكافآتإعداد الموازنة الخاصة بتحدي 5

6 
صرف رواتب المتقاعدين المدنيين والعسكريين ورواتب متقاعدي حكومة الإنتداب 

في فلسطين، ومكافآت الضمان الإجتماعي الآخرى ومسك السجلات المحاسبية 
 اللازمة لذلك.

7 
خار الاشراف على عمليات استثمار اموال صندوقي الضمان الاجتماعي والإد

 ومتابعتها

 اعداد التقارير المتعلقة بالمديرية  8

 اية اعمال تكلف بها المديرية 9
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 قسم المتابعة والتدقيق

 

 المهام والواجبات الرقم

1 
تدقيق الزيادة المصروفة على رواتب المتقاعدين والورثة )وفاة الأصيل او الوريث، العمل، 

 على رواتب المتقاعدين والورثة( طارئة ة امورالزواج والملفات المغلقة واي

 وما يتبعها من حركات ينوالمدني ينوالورثة العسكري للاصلاءتدقيق وثائق الأساس الشهرية  0

3  ً  تدقيق علاوة غلاء المعيشة المصروفة آليا

 تدقيق المجاميع الشهرية للرواتب ومطابقتها 4

5 
من المتقاعدين بعد التنسيق مع ديوان الخدمة  متابعة الكشوفات للعاملين في الدوائر الحكومية

 المدنية ومؤسسة الضمان الاجتماعي لموظفي المياومة

6 
صندوق الادخار،صندوق ، تدقيق كشوفات البنك لصناديق مديرية التقاعد )صندوق الضمان 

 قالتقاعد، صندوق الامانات، صندوق التقاعد الفلسطيني( وتدقيق الايداعات المتعلقة بالصنادي

  مدخلاتها ومخرجاتها وعملياتها.تقييم الانظمة المحوسبة في المديرية والتاكد من  7

 المشاركة في تقديم التوصيات لأعمال اقسام المديرية ووضع الحلول للاختناقات الموجودة 8

 تدقيق مستندات الصرف اليدوية 9

 محاسبين قسم الرواتب.قبل  من هاتنفيذتم التدقيق على كافة الاقتطاعات والحركات التي  12

11 
تدقيق ومتابعة بيانات المتقاعدين العاملين في الدوائر الحكومية الاخرى والتي لها اثر مالي على 

تدقيق بيانات الاحوال المدنية والضمان الاجتماعي التي تم معالجتها من قبل قسم رواتبهم و
 الرواتب

 إعداد التقارير اللازمة والمتعلقة بالقسم 10

 أية أعمال أخرى يكلف بها القسم 13

 الدفع وصرف رواتب الطلاب آليا.مراكز تدقيق  14
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 قسم الديوان
 

 المهام والواجبات الرقم

1 
متابعة البريد الصادر والوارد الى مديرية التقاعد ولجنتي التقاعد وادخاله على جهاز 

 الحاسوب 

 سب نظام الفهرس الخاص بالوزارةحفظ كافة المراسلات الصادرة والواردة ح 0

 اعداد الكتب الرسمية والرد على المراسلات وذلك بالتنسيق مع رؤساء الاقسام 3

 تأمين طباعة الكتب والمذكرات الصادرة عن المديرية 4

 استخراج الأرقام التقاعدية للكتب الرسمية 5

6 
واستلام المراسلات  تأمين خدمات الفاكس لإرسال المراسلات الصادرة عن المديرية

 الواردة اليها وتأمينها للجهة المعنية

7 
إعداد التقرير الشهري الخاص بمديرية التقاعد بموجب الخلاصات المقدمة من رؤساء 

 الاقسام في المديرية

 توريد الشيكات الواردة من الدوائر الرسمية وارسالها الى اقسام المديرية 8

 وازم الصيانة المطلوبة للمديريةولتأمين القرطاسية واللوازم  9

 البريد الصادر والواردأرشفة  12

 أية أعمال أخرى يكلف بها القسم 11
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 قسم الارشفة والملفات
 

 المهام والواجبات الرقم

1 
أرشفة جميع ملفات المتقاعدين العسكريين والمدنيين )الجدد( وأرشفة الوثائق 

 قاعدية بشكل مستمروالمستندات المضافة الى الملفات الت

0 
حفظ وترتيب الملفات في الأماكن المخصصة لها وحسب أنظمة الفهرسة المتبعة 

 وتنظيم وفهرسة الوثائق التي تحتويها الملفات

3 
استخراج واعادة الملفات الى الجهات ذات العلاقة وتنظيم ومتابعة حركة سيرها 

 والعمل على حمايتها 

 طابقتها لمحتوياتها وإجراء الترميم والصيانة الدورية لهاتفقد الملفات والتأكد من م 4

 جرد الملفات في نهاية كل عام للتأكد من صحتها وسلامتها 5

 اعداد التقارير المتعلقة بالقسم 6

 أية أعمال يكلف بها القسم  7
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 قسم الرواتب
 

 المهام والواجبات الرقم

 يطرأ عليها من تغيرات بالإضافة إلى صرفها تطبيق تعليمات علاوة غلاء المعيشة وما 1

 تنفيذ قرارات لجنتي التقاعد المدني والعسكري 0

3 
إجراء التعديلات على رواتب المتقاعدين مثل إضافة أولاد، زوجة، تغيير مركز الدفع واية 

 اخرى علي رواتب المتقاعدين والورثة امور طارئة

 بشكل مباشر ن من الدوائر والمؤسسات الحكوميةتنفيذ الإقتطاعات على رواتب المتقاعدي 4

 صرف الرواتب التقاعدية للمتقاعدين والورثة. 5

6 
صرف رواتب الطلاب وغلاء المعيشة للمتقاعدين وتغير مراكز الدفع واية امور اخرى   

 واردة من الماليات )وحدة اللامركزية(

7 
ة البنوك التجارية لاسترداد المبالغ احتساب الزيادة المصروفة للمتقاعدين والورثة ومخاطب

 المتحققة على المتقاعدين وتحصيلها عند الصرف وتقسيط المبالغ المترتبة

 تنظيم مستندات صرف المكافآت والتعويضات وبدل الإجازات تمهيداً لصرفها 8

9 
أرشفة الوثائق المستحدثة على ملفات المتقاعدين العسكريين والمدنيين والورثة بشكل 

 مر ومنح المتقاعد صورة عن قرار لجنة التقاعد من ملفه التقاعدي الالكتروني مست

 تنظيم وإدخال وثائق البيانات الأساسية للمتقاعد الأصيل والورثة )مدني، عسكري(  12

 الرد على الاستفسارات المتعلقة برواتب المتقاعدين واعداد الكتب اللازمة لذلك 11

 والمتعلقة باعمال القسم إعداد التقارير اللازمة 10

 أية أعمال أخرى يكلف بها القسم 13

 معالجة بيانات الاحوال المدنية ومخرجاتها 14

 معالجة بيانات الضمان الاجتماعي ومخرجاتها 15

 الطلاب ورثة بشكل فصلي محوسب ومتابعة وقوعاتهم مستحقاتصرف  16

 خرىمتابعة احتساب الرواتب بالتنسيق مع الاقسام الا 17

 ادخال بيانات حركة التغيرات على رواتب المتقاعدين 18
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 قسم المحاسبة
 

 المهام والواجبات الرقم

 تأدية مستندات الصرف على جهاز الحاسوب 1

 متابعة الحصول على السقف المالي والحوالات وادخالها على النظام 0

3 
إلى اصحابها  تسليمهاوإصدار شيكات بمستندات الصرف المستكملة للإجراءات 

 وارسالها بالبريد 

 طباعة يوميات الصندوق وتصنيفها 4

 واعداد التقارير اللازمة والمتعلقة بالقسم الشهرية والموقف المالي الخلاصاتتنظيم  5

 قبض الامانات وتصنيفها وتسليمها للجهات المعنية  6

 التقاعد وصندوق الامانات مسك دفتر اليومية والدفاتر المحاسبية اللازمة لصندوق 7

8 
تنظيم مستندات صرف رواتب موظفي حكومة الانتداب )المتقاعدين الفلسطينيين( 
وتنظيم الحركات الشهرية الخاصة بهم واعداد المخاطبات المتعلقة بانجاز رواتب 

 الخارجية، السفارة البريطانية، وزارة المالية(وزارة المتقاعدين الفلسطينين )

 في اعداد الموازنة الخاصة بمديرية التقاعد المشاركة 9

12 
الرد على الكتب والاستفسارات التي ترد من مختلف الجهات واعداد الكتب اللازمة 

 للرد عليها

 تدقيق ومطابقة حساب البنك لصندوق التقاعد وصندوق الامانات 11

 أية أعمال يكلف بها القسم 10
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 ي والإدخارقسم صندوق الضمان الإجتماع  

 

 المهام والواجبات الرقم

1 
تنفيذ قرارات لجنتي صندوق الضمان الاجتماعي وصندوق الادخار لموظفي الحكومة 

 غير المصنفين

0 
مسك حسابات صندوق الضمان الاجتماعي وصندوق الادخار للموظفين غير 

 المصنفين ومتابعة حساباتهما البنكية لدى البنوك المختلفة وتدقيقها

3 
لاشراف على عمليات استثمار اموال صندوقي الضمان الاجتماعي والادخار ا

 ومتابعتها

 اعداد الحسابات الختامية والميزانيات العمومية لحساب الصندوقين 4

5 
تدقيق ومتابعة الاقتطاعات الشهرية للمشتركين من قبل الوزارات والدوائر الحكومية 

 المشتركة بصندوق الضمان والادخار

6 
ف الرواتب الشهرية للموظفين المعينين على حساب صندوق الضمان صر

 الاجتماعي

7 
تنفيذ الاقتطاعات الواردة من الدوائر والمؤسسات الحكومية على مستحقات الموظف 

 من صندوق الضمان الاجتماعي وصندوق الادخار وتحويلها للجهة المعنية

 ي الضمان والادخاراعداد الدراسات والتقارير المتعلقة بعمل صندوق 8

 أية أعمال اخرى يكلف بها القسم 9
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 شعبة الملفات المغلقة  
 
 

 المهام والواجبات الرقم
 القيام بحصر الملفات المغلقة في مديرية التقاعد والتعويضات. 1

 تدقيق الزيادات المصروفة والمترتبة للخزينة على هذه الملفات. (2 2

 لاسترداد هذه المبالغ حال وجودها.مخاطبة البنوك المعنية  (3 3

 متابعة تحصيل هذه المبالغ من خلال مخاطبة مديرية الأموال العامة والشؤون القانونية. (4 4

5 
رفع تقرير شهري وكلما اقتضت الضرورة لمدير مديرية التقاعد والتعويضات من  (5

 خلال رئيس قسم المتابعة والتدقيق.

6 
ى تقتضيها مصحلة العمل يتم تكليفهم بها من قبل رئيس قسم القيام بأية أعمال أخر (6

 التدقيق والمتابعة في المديرية.
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 مديرية
 الخزينة العامة
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 وزيــــر الماليـــــة

 ين العامالامـــــ

 
 

 مكتب المتابعة

 لشؤون الماليةلمساعد الامين العام 

 
 

 مدير مديرية الخزينة العامة
 

 مديرية الخزينة العامة

 رئيس قسم
النفقات 
 العامة

 رئيس قسم
صندوق 
 الانفاق

 رئيس قسم
 الامانات

 رئيس قسم
السلص 
والرديات 

والمصروفات 
 المستردة

 رئيس قسم
 الخزينة

 شعبة
التسويات 
المالية 

والمتاخرات 
 الحكومية
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 مديرية الخزينة العامة

 

 المهام والواجبات الرقم

 إعداد موازنة وزارة المالية سنوياً. 1

 التدفقات النقدية المتوقعة . إعداد خطة الخزينة الشهرية بناءً على 0

تغذية حسابات الوزارات والدوائر الحكومية والأجهزة العسكرية بالسيولة اللازمة  3
وذلك بالتنسيق مع دائرة الموازنة العامة من خلال السقوف المالية ووفق السيولة 

 النقدية المتاحة والاحتياجات الفعلية والمخصصات المرصودة لذلك.

 ات التدفقات النقدية الفعليةإعداد كشوف 4

الإنفاق من المخصصات المرصودة في موازنة وزارة المالية الجارية والرأسمالية  5
 وفقاً للبرامج .

متابعة عمليات إنفاق الوزارات والدوائر التي يتم إنفاق مخصصاتها من قبل وزارة  6
 مالية المعمول بها.المالية وفقاً لقانون الموازنة العامة والقوانين والأنظمة ال

مسك السجلات المحاسبية اللازمة لتنظيم قيود الخزينة المختلفة وإعداد الخلاصات  7
 والتقارير الشهرية .

متابعة حركة وأرصدة الحسابات للوزارة والوزارات والدوائر الحكومية لدى البنك  8
 لحسابات.المركزي والبنوك التجارية للوقوف على قيم الأرصدة النقدية لهذه ا

متابعة التدفقات النقدية للحسابات الخاصة خارج الموازنة العامة لدى البنك المركزي  9
. 

القيام بصرف الأمانات والسلف بمختلف أنواعها ومسك السجلات المالية لمتابعتها  12
 وتسويتها وحفظ الوثائق المتعلقة بها.

ي وتدقيقها ومطابقتها ومتابعتها متابعة حسابات النفقات العامة لدى البنك المركز 11
 وحصر المعلقات

 إعداد وتنظيم التقارير الدورية عن النفقات العامة والمدفوعات الأخرى . 10

 متابعة كافة الأمور المالية والإدارية المتعلقة بالمنظمات الدولية والإقليمية والعربية. 13

ت وإبداء الرأي والمشورة حول الرد على الكتب الواردة للمديرية من مختلف الجها 14
 القضايا التي ترد من الوزارات ذات العلاقة.
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 قسم الخزينــة
 

 المهـــام والواجبات الرقم

 ادارة حساب الخزينة العام بطرفيه المقبوضات والمدفوعات 1

ة اعداد كشوفات التدفقات النقدية الفعلية اليومية والاسبوعية والشهرية لحساب الخزين 0
 والتنسيق مع مديرية الدين العام لاغراض الاقتراض المبكر.

وضع الاسس اللازمة لتحديد السقوف المالية وتزويد الوزارات والدوائر الحكومية) الجهاز  3
المدني والجهاز العسكري( بها حسب المخصصات المرصوده لها في الموازنة العامة ووضع 

 وزارات والدوائر.السيولة في حساب الخزينة واحتياجات ال

 مسك السجلات المحاسبية اللازمة للعمليات المحاسبية التي تجري في حساب الخزينة  4
 نقولة ،السلفات،الامانات،فصل ومادة(.م) قيود النقود ال   

 اعداد الخلاصات الحسابية الشهرية لقسم الخزينة وتزويد مديرية الحسابات العامة بها. 5

 لمالية والقروض الخارجية الواردة لحساب الخزينة.متابعة المساعدات ا 6

اعداد جداول خدمة صندوق النقد الدولي المتعلقة بصافي التزامات الحكومة تجاه البنك  7
 المركزي والبنوك التجارية.

اعداد خطة الخزينة الشهرية ومراقبة التدفقات النقدية المتوقعة وتحليلها وبيان نتائجها  8
 ت اللازمة بشأنها.وتقديم المقترحا

متابعة حساب الخزينة الموحد )تحويل ارصدة كافة الحسابات الحكومية الى حساب الخزينة(  9
 ومطابقة الارصدة مع البنك المركزي.

 تسجيل القيود المحاسبية اللازمة لمراقبة ارصدة الحسابات الحكومية المحولة للخزينة . 12

 لمراقبة ارصدة الحسابات الحكومية المحولة للخزينة.تحليل البيانات المالية اللازمة  11

تنظيم مستندات الصرف وإجراء القيود المحاسبية اللازمة وإعداد تسوية البنك وتنظيم  10
 الخلاصة الشهرية.

تصنيف الرديات المصروفة حسب الفصول والمواد والبنود المعتمدة في قانون الموازنة  13
 العامة .

 تاذ المساعد للرديات المصروفة .مسك سجلات الأس 14

 تزويد مديرية  الحسابات العامة ومديرية الإيرادات العامة بجداول تصنيف الرديات. 15

تزويد مديرية الحسابات العامة بخلاصة شهرية وتناسيق النقود المنقولة المقبوضة من  16
 الدوائر.

 الدوائر . مطابقة جداول التصنيف مع قيمة التحويلات الواردة من 17
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 قسم صندوق السلف والرديات والمصروفات المستردة
 

 المهام والواجبــــــــــــــــــات الرقم

 صرص وتسديد السلص للدوائر والوزارات الغير ريادية. 1

 اعداد مستندات وأوامر السلص والتي ستصرص من مخصصات وزارة المالية والنفقات العامة ومتابعة تسديدها. 2

 مسك السجلات المحاسبية والدفاتر الخاصة بالسلص والرديات والمصروفات المستردة. 3

 قبض المصروفات المستردة من الوزارات والدوائر. 4

 رد الإيرادات الحالية. 5

 تصنيص الرديات المصروفة حسب الفصول والبنود والمواد المعتمدة في قانون الموازنة. 6

 ردة مم كشوفات الوزارات والدوائر.مطابقة المصاريص المست 7
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 قسم الامانات 
 

 المهــام والواجبـــات الرقم

صرف وقبض جميع أنواع الأمانات وبموجب أحكام النظام المالي المعمول به  1
 والتعليمات التطبيقية الصادرة بموجبه

تهت الغاية مراقبة أوجه إنفاق الأمانات ومتابعة تحويل أرصدة الأمانات التي ان 0
 منها او مضى على قبضها المدة القانونية لحساب الإيرادات العامة .

إجراء جميع أنواع العمليات المحاسبية والمالية اللازمة وفقاً لأحكام النظام المالي  3
والتعليمات الصادرة بموجبه وكذلك إعداد التقارير المالية والخلاصات الحسابية 

 اللازمة .

 الجديدة وإغلاق الأمانات التي انتهت الغاية منها. فتح الأمانات 4

 1985( لسنة 4تطبيق أحكام قانون الرسوم الإضافية للجامعات الأردنية رقم ) 5
الصادرة بموجبه والتي تتضمن متابعة تحصيل  0226( لسنة 0والتعليمات رقم )

 الرسوم المفروضة بموجب أحكام هذا القانون.

بتحصيل  0226( لسنة 56عليم العالي والبحث العلمي رقم )تطبيق أحكام قانون الت 6
( من صافي الأرباح السنوية ومتابعة الجهات %1المبالغ المخصصة بنسبة )

 المكلفة بذلك والمتعلقة بدعم صندوق البحث العلمي.
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 قسم النفقات العامة 
 

 المهـــام والواجبـــــات الرقم

لجارية والرأسمالية لوزارة المالية ورفعها الى لجنة اعداد اعداد مشروع الموازنة ا 1
 الموازنة في الوزارة

ترحيل بنود الموازنة الجارية والرأسمالية على الحاسوب بعد اقرار قانون الموازنة  0
 العامة.

 اعداد المواقف والحوالات المالية التي تخص النفقات الجارية والرأسمالية.   3

 لمعينين على حساب النفقات الرأسمالية والمعينين بعقود.صرف رواتب ا    4

 تنظيم وتدقيق مستندات النفقات الجارية والرأسمالية 5

خدمة الدين العام من خلال تنظيم مستندات الصرف الخاصة بالاقساط والفوائد بعد  6
 ان ترد من مديرية الدين العام واستكمال اجراءات صرفها

 مات الدولية والاقليمية والعربية وابداء الرأي بشأنهادراسة موازنات المنظ 7

متابعة مساهمات الاردن في المنظمات الدولية والاقليمية والعربية ودراسة  8
 الاتفاقيات المترتبة بين الحكومة وهذه المنظمات وتقديم التقارير اللازمة بشأنها

 .دراسة اجندة اجتماعات اللجان المالية الدائمة للمنظمات 9

دراسة كل ما يتعلق بدعم المؤسسات الاخرى والكتب التي ترد الى وزارة المالية  12
بخصوص طلب تقديم الدعم لمؤسسات المجتمع واعداد التنسيبات اللازمة لمجلس 

 الوزراء بهذا الخصوص

التنسيق مع الوزارات والدوائر المرصود لها مخصصات في موازنة وزارة المالية  11
 صرف من مخصصاتها دون تأخيرلضمان سير ال

التنسيق مع كافة الوزارات والدوائر الحكومية بخصوص الصرف من مخصصات  10
 شبكة الامان الاجتماعي

اعداد الردود اللازمة على الكتب الوارد من الرئاسة الجليلة والوزارات والدوائر  13
 الاخرى
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 قسم صندوق الانفاق 
 

 اتالمهــام والواجبــ الرقم

إدخال المخصصات الواردة بالأمر المالي العام والخاص على الحاسوب وإدخال  1
الحوالات المالية الشهرية والمناقلات والتسويات الحسابية للوزارات والدوائر 

 المفتوحة.

استلام مستندات صرف النفقات من الوزارات والدوائر المفتوحة )غير مغلقة  0
 تحويلها لمندوب مديرية المراقبة والتفتيش لتدقيقها.محاسبياً( وتسجيلها كتأدية و

 مراقبة وتوفير سقف مالي لصرف مستندات الصرف . 3

 صرف مستندات النفقات لوزارة المالية والوزارات والدوائر المفتوحة محاسبياً. 4

تسليم الشيكات الى أصحاب العلاقة بعد تسجيلها في سجل تسليم الشيكات وحسب  5
 نظام المالي.تعليمات ال

 إجراء القيود المحاسبية حسب الأصول ) طريقة القيد المزدوج( . 6

قبض شيكات الاقتطاعات بعد إغلاق يومية النفقات وتنسيقها للجهة المعنية  7
وتنظيم مستندات المدفوعات الأخرى وتحويلها للجهات صاحبة العلاقة وفق أحكام 

 النظام المالي والتعليمات المعمول بها.

متابعة الشيكات المالية التي لم تصرف او التي مضى عليها المدة القانونية  8
 وتحويلها الى حساب الأمانات.

قبض المصروفات المستردة وذلك من خلال أمر قبض ينظم من قبل الوزارات  9
 والدوائر المفتوحة محاسبياً ووزارة المالية.

علق بحساب النفقات وأمانات إعداد التقارير والخلاصات الشهرية فيما يت 12
 الاقتطاعات وتزويد الجهات المعنية بها.
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 الحاسوب مديرية
 وتكنولوجيا المعلومات
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 وزيــــر الماليـــــة

مديرية الحاسوب 
 المعلومات وتكنولوجيا 

 الامـــــين العام

 
 

 مكتب المتابعة

 للشؤون الإدارية وشؤون المحافظاتمساعد الامين العام 

 
 

 مدير مديرية الحاسوب وتكنولوجيا المعلومات

 
 

 رئيس قسم
التحليل 
 والبرمجة

 رئيس قسم
م انظمة دع

التقاعد 
وقواعد 
 البيانات

 رئيس قسم
البنية التحتية 

وامن 
 المعلومات

 رئيس قسم
الحكومة 
 الالكترونية

 رئيس شعبة
التشغيل 
 والدعم الفني
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 المعلومات  وتكنولوجيامديرية الحاسوب 
 

 الرقم المهـــام والواجبــات

 1 لوزارة.إعداد وتطوير ومتابعة وتنفيذ الأنظمة الإدارية والمالية المحوسبة في ا

تحقيق الترابط والتكامل المعلوماتي ) الحاسوبي ( بين كافة مديريات الوزارة 
 والجهات والدوائر والمؤسسات الأخرى.

0 

إعداد وتطبيق ومتابعة الخطط الأمنية لحفظ البيانات والمعلومات في وزارة 
 المالية.

3 

مجيات ( وملفات ) البر ةتمتأتشغيل وإدارة الأجهزة والمعدات والأنظمة الم
البيانات وصيانتها وإدارة مستخدميها بالشكل الذي يضمن أعلى مستويات 

 الحماية.

4 

تبادل المعلومات والبيانات مع الجهات المختلفة لغايات تطبيق وتطوير وتفعيل 
 مشروع الحكومة الإلكترونية.

5 

 6 تطوير قواعد البيانات في الوزارة.

ي للوزارات والدوائر الحكومية فيما يتعلق بأنظمة تقديم المساندة والدعم الفن
 الحاسوب وتطبيقاتها ذات العلاقة بعمل وزارة المالية.

7 

إجراء الصيانة الدورية اللازمة للأنظمة العاملة في الوزارة وتطويرها باستمرار 
 حسبما تقتضيه مصلحة العمل.

8 

 9 ت في الوزارة.تقديم خدمة الإنترنت والبريد الإلكتروني لمختلف الجها

دعم كافة مشاريع الوزارة فيما يتعلق بأمور الحوسبة من حيث الأجهزة 
 والبرامج.

12 
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 قسـم التحليل والبرمجة

 

 الرقم المهـــام والواجبــات

العمل على حوسبة الأنظمة المالية والإدارية المطبقة في وزارة المالية وتوفير 
 الدعم الفني اللازم لها.

1 

جمع البيانات اللازمة وتحليلها ووضع التصاميم الخاصة لقواعد البيانات 
 باستخدام المعايير المتبعة في تطوير الأنظمة.

0 

 3 العمل على إيجاد ترميز موحد للبيانات المشتركة في جميع قواعد البيانات.

(  لجميع برامج Programs Specification إعداد مواصفات البرامج ) 
 مهيداً لتوزيعها على المبرمجين.النظام ت

4 

العمل على ربط قواعد البيانات للتطبيقات المختلفة للوصول إلى أنظمة 
 مترابطة.

5 

(  لها حسب حاجة Tuningالإشراف على دقة أداء قواعد البيانات وعمل )
 العمل.

6 

تركيب قواعد البيانات والإشراف عليها والعمل على تحديث الإصدارات الخاصة 
 ها من خلال الرخص اللازمة.ب

7 

بناء قواعد البيانات للأنظمة المالية والإدارية لوزارة المالية بالتنسيق والتعاون 
 جهات ذات العلاقة.المع 

8 

إعداد الدراسات الأولية للأعمال اليدوية المراد حوسبتها وبيان الاحتياجات 
 ة لتنفيذها.الفنية والمادية المتعلقة بها وتوفير التوصيات اللازم

9 

 12 ا.هتطوير هاتحديث ومتابعة وتنفيذها اختيار الأنظمة

(  وإصدار توثيق خـاص Technical manualالعمل على توثيق النظم فنياً )
(User manual.بالمستخدم النهائي لها  ) 

11 

 10 مواكبة تطور تكنولوجيا المعلومات والحاسوب ومتابعة المستجدات.

 13 حاسوبية ودراستها.تحويلها إلى أنظمة مطلوب المشاريع ال تسلم

متابعة صيانة الأنظمة الآلية العاملة وتحديثها حسب متطلبات العمل 
 ومستجداته.

14 

متابعة جميع الأنظمة الحاسوبية العاملة في مديرية الشؤون القانونية والاموال 
مل على تطويرها العامة وأية أنظمة أخرى تتوفر الحاجة لمتابعتها مستقبلا والع

 وفقاً لمتطلبات العمل وحل المشاكل المتعلقة بها 

15 
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 دعم انظمة التقاعد وقواعد البياناتقسم 
 

 الرقم المهـــام والواجبــات

متابعة جميع الأنظمة الحاسوبية العاملة في مديرية التقاعد ولجنتي التقاعد وأية 
مستقبلاً ، والعمل على تطويرها وفقاً أنظمة أخرى تتوفر الحاجة لمتابعتها 

 لمتطلبات العمل وحل المشاكل المتعلقة بها.

1 

القيام بتوثيق جميع الأنظمة الحاسوبية العاملة في مديرية التقاعد ولجنتي 
التقاعد والأنظمة الأخرى التي تضاف لها مستقبلاً على أساس الحاجة بأحدث 

 ق الأنظمة الحاسوبية.الوسائل التكنولوجية المستخدمة في توثي

0 

متابعة شبكة الحاسوب والأجهزة المستخدمة في مديرية التقاعد ولجنتي التقاعد 
وأية مديريات أخرى تضاف مستقبلاً في ضوء الحاجة والعمل على تحديثها 

 وتطويرها ومراقبة أدائها بصورة منتظمة.

3 

لعلاقة بالأنظمة القيام بالتخطيط والتنفيذ لربط الماليات والمؤسسات ذات ا
الحاسوبية الضرورية لتقديم خدمات إلكترونية للمواطنين وعلى مستوى عال 

 من الجودة في تقديم الخدمة.

4 

القيام باعداد جميع أنواع النسخ الاحتياطية لجميع الأنظمة العاملة اليومية 
 والأسبوعية والشهرية والسنوية وتحمل المسؤولية حول ذلك.

5 

دمات الفنية لإدامة العمل على الأنظمة الحاسوبية في المديريات تقديم جميع الخ
 أعلاه.

6 

 7 تقديم الخطط والتقارير لمدير تكنولوجيا المعلومات بشكل منتظم.

 8 القيام بأية مهام يتم التكليف بها من قبل مدير المديرية.

ل التعاون والتنسيق مع مديرية تنمية الموارد البشرية فيما يتعلق بتأهي
 .على استخدام البرامج والانظمة الحاسوبية المختلفةالموظفين وتدريبهم 

9 

احتساب الرواتب شهرياً وتجهيز كشوفات البنوك مع النسخ المطلوبة على 
 ) (Floppy Disksدسكات 

10 
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 البنية التحتية وامن المعلوماتقسم 

 

 الرقم المهـــام والواجبــات

نة الأجهزة وأنظمة التشغيل مم الجهات المعنية الإشراص على تنفيك عقود صيا
 ومتابعة أدائها.

1 

 2 دراسة وتحديث ربط شبكات الحاسوب ووسائل تبادل المعلومات ومتابعة أدائها.

 3 إعداد دراسة التكاليص التشغيلية لصيانة الأجهزة وأنظمة التشغيل.

امج بصورة (  من الأنظمة والبرBack upوضم وتنفيك النسخ الاحتياطية )
 دورية ومنتظمة.

4 

دراسة احتياجات الوزارة من الأجهزة المختلفة والشبكات ومن خلال اللجان 
 المختصة وحسب الأصول.

5 

( وتقديم الدعم الفني Office Automationالإشراص على أتمتة المكاتب )
 اللازم ومتابعة تنفيك كلك.

6 

البرامج وتحديد صلاحيات دراسة ومتابعة أمن وسلامة أنظمة المعلومات و
 المستخدمين.

7 

 8 متابعة عمل أجهزة الاتصالات وفحصها وتحضيرها للعمل.

المتابعة والتنسيق مم مشغلي الحاسوب في مديريات الوزارة ومراكزها المالية 
 للتأكد من كفاءة عمل الأجهزة وأنظمة التشغيل.

9 

 11 إعداد الخطط الفعالة لمهام الصيانة والطوارئ.

 11 متابعة فعالية شبكة الاتصالات وكيفية ترابطها.

المتابعة مم وزارة تكنولوجيا المعلومات فيما يتعلق بالحكومة الإلكترونية   وبما 
لا يتعارض مم عمل قسم تكنولوجيا المعلومات في مديرية الحاسوب 

 والمعلومات.

12 

افة مشاريم الاشراص على امن وحماية الأنظمة والمعلومات الحاسوبية لك
 الحكومة الالكتروينة .

13 

الإشراص على تركيب الأجهزة والأنظمة والتطبيقات للتأكد من توافقها مم 
 السياسات والضوابط الأمنية المعتمدة.

14 

   المالية بحيث تحقق كافة  بوزارةالاشراص على ربط المواقم الخارجيه 
 .متطلبات أمن و حماية المعلومات في الوزارة

15 

التعااون والتنساايق المسااتمر ماام قساام أنظمااة أماان وحمايااة المعلومااات فااي برنااامج 
الحكومااة الإلكترونيااة وكلااك للطاالام علااى المسااتجدات ماان الخطااط والمعااايير 

 والمقاييس المتعلقة بأمن وحماية المعلومات

16 
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 التشغيل والدعم الفنيشعبة 
 

 المهـــام والواجبــــات الرقم
 .والضوابط والإجراءات المتعلقة بأمن المعلومات وضم السياسات 1
 .مراجعة المخاطر والثغرات في الشبكات والأنظمة والتطبيقات وكل ما يتعلق بها 2

3 
التحقق من حماية الشبكات والأنظمة والتطبيقات ووسائط المعلومات وكل ما يتعلق 

 .بها

4 
مة والتطبيقات وكل ما ملاحظة ومتابعة الأنشطة المشبوهة في الشبكات والأنظ

 .يتعلق بها

5 
الإشراص على تحديث جميم مكونات الشبكات والأنظمة والتطبيقات بما يتوافق مم 

 .متطلبات أمن المعلومات

 الإشراص على خطة الطوارئ والكوارث. 6
 توعية الموظفين في الوزارة بمخاطر أمن المعلومات وكيفية التعامل معها. 7

8 
المباني والأنظمة والتطبيقات ووسائط المعلومات من الانتهاكات حماية الشبكات و

 الأمنية.

9 
اتخاك كافة الاجراءات المطلوبة لضمان أمن و سرية المعلومات الحاسوبية في 

 .المواقم التابعة للوزارة 

11 
التدقيق المستمر للشبكات والأنظمة والتطبيقات ووسائط المعلومات للتأكد من 

 .ياسات والضوابط الأمنية المعتمدةتوافقها مم الس

11 
الحماية من الفيروسات بحيث تضمن سلامة المعلومات  لانظمةالتحديث المستمر 

 .على الاجهزة في الوزارة
 .متابعة خطة امن المعلومات الخاصة بمديرية الحاسوب في الوزارة 12
 بأمن المعلومات.التأكد من التزام الموظفين بالمسؤوليات و المتطلبات الخاصة  13

14 
المحافظه على استمرارية العمل و توفر المعلومات من خلال الاشراص على أخك 

 .النسخ الاحتياطية

15 
و  قواعد البياناتاعداد و توثيق سياسة منح الصلاحيات على الاجهزة و الانظمة و 

 .الاشراص عليها

16 
يدات والهجمات وضم آليات وبرامج حماية المعلومات والشبكات من التهد

 الخارجية. الالكترونية

17 
دراسة وتحليل التهديدات الالكترونية ومعالجتها من خلال وضم برامج واجهزة 

 الشبكات. حماية
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 قسـم الحكومة الالكترونية
  

 المهام والواجبـــات الرقم
 التخطيط وادارة وتطبيق كافة مشاريم الحكومة الالكترونية في الوزارة 1

الإشاراص والتحاديث والرقاباة والادعم لكافاة أنظماة الحاساوب الخاصاة بالحكوماة الإلكترونياة  2
 التي تم شراؤها خارجيا أو تطويرها داخليا سواء

التوصايات  اعداد الاحتياجات من برامج الأتمتة المكتبية وعمل دراسات الجدولا لهاا  وإعاداد 3
 بشأنها

لفنيااة للبااارامج   وتقياايم العاااروض المقدمااة وإعاااداد اعااداد طلباااات العااروض والمواصااافات ا 4
 قسام الأخرلاالأ التوصيات المشتركة بشأنها بالتنسيق مم

 تطوير وتطبيق سياسة علاقات وخدمات المواطنين والمؤسسات المختلفة وتقديم المساعدة لهم 5

 ادارة وتحديث وتنسيق محتولا الوزارة على بوابة الحكومة الالكترونية 6

وبالتنساايق ماام المااديريات  لااوزارةالموقاام الالكترونااي لظاايم والإشااراص والمتابعااة لتحااديث التن 7
 وحسب احتياجاتها

(  وتفعيل إجراءات تبسيط العمليات Intranetتصميم وتنفيك صفحة الشبكة الداخلية للوزارة ) 8
(workflowلتنظيم بعض الأعمال في الوزارة  ) 

ة الحاسااوب والمعلومااات ماان خاالال الاشااتراك فااي مجاالات تطااوير ثقافااة العاااملين فااي مديرياا 9
 ودوريات متخصصة وشراء الكتب المتخصصة الحديثة

التنسااايق والمتابعااااة مااام وزارة الاتصااااالات وتكنولوجياااا المعلومااااات بخصاااوص الحكومااااة  10
 Portal MS- Productالإلكترونية وفيما يتعلق بـ 

 متابعة نظام أرشفة الوزارة 11

لاادائم بااين فريااق الوحاادة فيمااا يتعلااق بالحكومااة الإلكترونيااة وماام برنااامج الحكومااة التنساايق ا 12
 الإلكترونية

ضمان مطابقة تطوير الخدمات الإلكترونية مم معاايير الحكوماة الإلكترونياة تطبياق وتطاوير  13
 الخدمات مم التركيز على احتياجات ومتطلبات متلقي الخدمة

 ات الإلكترونية على بوابة الحكومة الإلكترونية العمل على نشر المحتولا والخدم 14

 تحديد وإدارة خطوات نشر المحتولا 15
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 مديرية
 الدين العام
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 وزيــــر الماليـــــة

 الامـــــين العام

 
 

 مكتب المتابعة

 لشؤون الماليةلمساعد الامين العام 

 
 

 مدير مديرية الدين العام
 

 مديرية الدين العام

 رئيس قسم
 قتراضالا

 ()المكتب الأمامي 

 رئيس قسم
التدقيق 
)المكتب 
 الأوسط(

 رئيس قسم
 العمليات

 )المكتب الخلفي(

 رئيس قسم
الأبحاث )الإحصاء 
 والاستراتيجيات
 )المكتب الأوسط(

 شعبة المنح

 شعبة القروض

 شعبة الاقتراض الخارجي

 شعبة الاقتراض الداخلي

 شعبة التمويل الإسلامي
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    مديرية الدين العاممديرية الدين العام

  
 

 المهام والواجبات الرقم

 الحكومة المركزية. ديونإدارة   11

 لمنح وتقديم التوصيات اللازمة بشأنها.المشاركة في دراسة الاتفاقيات الخاصة بالقروض وا  22

 إستراتيجية إدارة الدين العام. إعدادالمشاركة في   33

 .الداخلي والخارجيالمشاركة في التفاوض والتعاقد على الاقتراض الجديد   44

 تجميم ومعالجة ومتابعة البيانات الدين الحكومي.  55

 .العامة للدين العامالموازنة  إعدادالمشاركة في   66

 .خطة مدفوعات الدين العام بشكل شهريإعداد   77

 ترتيب تسديد خدمة الدين من خلال الخزينة العامة والبنك المركزي.  88

 متابعة تنفيك الالتزامات والمصروفات والمدفوعات المتعلقة بالدين العام.  99

 دراسة طلبات المؤسسات الحكومية للحصول على كفالة الحكومة للاقتراض.  1111

 .ةت والدوائر المعنيإعداد تقارير دورية عن أوضام المديونية العامة للمؤسسا  1111

 المشاركة في إعداد نشرة مالية الحكومة الشهرية.  1212

 تحليل محفظة الدين وإصدار تقرير ربعي للدين.  1313

 المشاركة في عملية التفاوض لإعادة هيكلة الديون.  1414

وتحصاايل المبااالغ ماان الجهااات  الإقااراض إعااادةاتفاقيااات علااى تنفيااك اتفاقيااات شااروط  الإشااراص  1515
 المستفيدة.

 متابعة الصرص على المنح وإعداد المواقص المالية والكشوفات اللازمة.  1616

 تزويد الجهات الدولية والمحلية بتقارير الدين.  1717
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  الاقتراض )المكتب الأمامي(الاقتراض )المكتب الأمامي(قسم قسم 

  

 المهام والواجبات الرقم

 اوضات كات الصلة بالاقتراض وإصدار أدوات الدين.المشاركة في المف  11
 بناء علاقة فعالة مم المشاركين في الأسواق المالية.  22
دعاام وتطااوير أسااواق أدوات الاادين الااداخلي ماان خاالال اسااتخدام علميااات أدوات   33

 الدين.
تطبيق إستراتيجية إدارة الدين العام مان خالال إعاداد خطاة سانوية للاقتاراض بماا   44

 طة المزادات.فيها خ
 المشاركة في تقييم مصادر التمويل وتحليل أثرها على محفظة الدين.  55
 المشاركة في التقييم المالي والتقني والقانوني وشروط مصادر التمويل المقترحة.  66
 المشاركة في مفاوضات إعادة هيكلة الديون.  77
 المشاركة في عملية اتخاك القرارات حول الاقتراض الجديد.  88
 .إنشاء قنوات اتصال مم المقرضين والمانحين  99
 التنسيق مم الأقسام الأخرلا في المديرية.  1111
 التنسيق مم البنك المركزي في عمليات إصدار أدوات الدين.  1111
 دراسة اتفاقيات القروض الجديدة واتفاقيات مبادلة الدين  1212
 ولية وإعداد التقارير اللازمة.تنفيك اتفاقيات مبادلة الدين والموقعة مم الجهات الد  1313
 المشاركة في إعداد إستراتيجية الدين العام.  1414
دراساااة جميااام أناااوام اتفاقياااات الكفاااالات والالتزاماااات المترتباااة علاااى الوحااادات   1155

 الحكومية.
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  / شعبة الاقتراض الخارجي/ شعبة الاقتراض الخارجي  مكتب الأمامي(مكتب الأمامي(الالالاقتراض )الاقتراض )قسم قسم 

  

  المهام والواجباتالمهام والواجبات  الرقمالرقم

  ات القروض واتفاقيات مبادلة الدينات القروض واتفاقيات مبادلة الديندراسة اتفاقيدراسة اتفاقي  11
  العمل على تطوير سياسات الاقتراض وتنويم أدوات الدين الخارجيالعمل على تطوير سياسات الاقتراض وتنويم أدوات الدين الخارجي  22
  المشاركة في المفاوضات كات الصلة بالاقتراض وإصدارات أدوات الدينالمشاركة في المفاوضات كات الصلة بالاقتراض وإصدارات أدوات الدين  33
  إدارة ومراقبة الكفالات )المؤسسات الحكومة(إدارة ومراقبة الكفالات )المؤسسات الحكومة(  44
ركين في الأسواق المالية وإنشاء ركين في الأسواق المالية وإنشاء العمل على بناء وتقوية العلاقات الفعالة مم المشاالعمل على بناء وتقوية العلاقات الفعالة مم المشا  55

  قنوات اتصال فعالة مم المقرضين والمانحينقنوات اتصال فعالة مم المقرضين والمانحين
المشاركة في إعداد وتطبيق إستراتيجية إدارة الدين من خلال إعداد خطة سنوية المشاركة في إعداد وتطبيق إستراتيجية إدارة الدين من خلال إعداد خطة سنوية   66

  للاقتراض الخارجيللاقتراض الخارجي
  المشاركة في تقييم مصادر التمويل وتحليل أثرها على محفظة الدينالمشاركة في تقييم مصادر التمويل وتحليل أثرها على محفظة الدين  77
  هيكلة الديونهيكلة الديونالمشاركة في مفاوضات إعادة المشاركة في مفاوضات إعادة   88
  المشاركة في عملية اتخاك القرارات حول الاقتراض الجديدالمشاركة في عملية اتخاك القرارات حول الاقتراض الجديد  99

  الخارجيالخارجي    التنسيق مم المكاتب الأخرلا في المديرية بكل ما يتعلق في إدارة الدينالتنسيق مم المكاتب الأخرلا في المديرية بكل ما يتعلق في إدارة الدين  1111
  القيام بدراسة طلبات المؤسسات الحكومية للحصول على كفالة الحكومة للاقتراضالقيام بدراسة طلبات المؤسسات الحكومية للحصول على كفالة الحكومة للاقتراض  1111
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  ي( / شعبة الاقتراض الداخليي( / شعبة الاقتراض الداخليمكتب الأماممكتب الأمامالالالاقتراض )الاقتراض )قسم قسم 

  

  المهام والواجباتالمهام والواجبات  الرقمالرقم

دراسة اتفاقيات القروض الجديدة والمشاركة في المفاوضات كات الصلة بالاقتراض دراسة اتفاقيات القروض الجديدة والمشاركة في المفاوضات كات الصلة بالاقتراض   11

  الداخلي وإصدارات أدوات الدينالداخلي وإصدارات أدوات الدين
  العمل على تطوير وتنويم أدوات الدين الداخليالعمل على تطوير وتنويم أدوات الدين الداخلي  22
  اتصال مم المقرضيناتصال مم المقرضين  العمل على بناء وتقوية العلاقات الفعالة وإنشاء قنواتالعمل على بناء وتقوية العلاقات الفعالة وإنشاء قنوات  33
  المشاركة في إعداد وتطبيق إستراتيجية الدين العامالمشاركة في إعداد وتطبيق إستراتيجية الدين العام  44
  المشاركة في تقييم مصادر التمويل وتحليل أثرها على محفظة الدينالمشاركة في تقييم مصادر التمويل وتحليل أثرها على محفظة الدين  55
  المشاركة في عملية اتخاك القرارات حول الاقتراض الجديدالمشاركة في عملية اتخاك القرارات حول الاقتراض الجديد  66
إدارة الدين إدارة الدين التنسيق مم المكاتب الأخرلا في مديرية الدين العام في ما يتعلق في التنسيق مم المكاتب الأخرلا في مديرية الدين العام في ما يتعلق في   77

  الداخليالداخلي
التنسيق مم البنك المركزي الأردني والجهات كات العلاقة في عمليات إصدار التنسيق مم البنك المركزي الأردني والجهات كات العلاقة في عمليات إصدار   88

  أوراق الدين وتحديد آجال الاستحقاقأوراق الدين وتحديد آجال الاستحقاق
المشاركة في دراسة طلبات الاقتراض للمؤسسات الحكومية للحصول على كفالة المشاركة في دراسة طلبات الاقتراض للمؤسسات الحكومية للحصول على كفالة   99

  الحكومة في أي عملية اقتراضالحكومة في أي عملية اقتراض
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  ي( / شعبة التمويل الإسلاميي( / شعبة التمويل الإسلاميلأماملأماممكتب امكتب االالالاقتراض )الاقتراض )قسم قسم 

  

  المهام والواجباتالمهام والواجبات  الرقمالرقم

دراسة المشاريم الواردة من الجهات التي ترغب بتمويل مشاريعها من خلال إصدار دراسة المشاريم الواردة من الجهات التي ترغب بتمويل مشاريعها من خلال إصدار   11

  الصكوك الإسلامية لتمويل هكه المشاريم وغيرها من طرق التمويل الإسلاميالصكوك الإسلامية لتمويل هكه المشاريم وغيرها من طرق التمويل الإسلامي
علقة بإصدار علقة بإصدار المشاركة مم اللجان المختصة بالصكوك لاستكمال الإجراءات المتالمشاركة مم اللجان المختصة بالصكوك لاستكمال الإجراءات المت  22

  الصكوك بما في كلك جميم الاتفاقيات والوثائقالصكوك بما في كلك جميم الاتفاقيات والوثائق
  العمل على تطوير آلية إصدار الصكوك الإسلامية والتمويل الإسلاميالعمل على تطوير آلية إصدار الصكوك الإسلامية والتمويل الإسلامي  33
  المشاركة في إعداد إستراتيجية الدين العامالمشاركة في إعداد إستراتيجية الدين العام  44
  تقديم التوصيات حول هياكل الصكوك المتاحة لتمويل المشاريمتقديم التوصيات حول هياكل الصكوك المتاحة لتمويل المشاريم  55
  فاقيات والأوراق المتعلقة بالصكوكفاقيات والأوراق المتعلقة بالصكوكالعمل على حفظ وأرشفة جميم الاتالعمل على حفظ وأرشفة جميم الات  66
  إعداد التقارير اللازمة الخاصة بالصكوك الإسلاميةإعداد التقارير اللازمة الخاصة بالصكوك الإسلامية  77
  العمل على بناء وتقوية العلاقات مم المشاركين والمستثمرين بالصكوك الإسلاميةالعمل على بناء وتقوية العلاقات مم المشاركين والمستثمرين بالصكوك الإسلامية  88
التنسيق مم البنك المركزي الأردني وهيئة الأوراق المالية/مجلس مفوضي هيئة التنسيق مم البنك المركزي الأردني وهيئة الأوراق المالية/مجلس مفوضي هيئة   99

  ات كات العلاقة بكل ما يتعلق بالصكوكات كات العلاقة بكل ما يتعلق بالصكوكالأوراق المالية والجهالأوراق المالية والجه
التنسيق مم دائرة الموازنة العامة فيما يتعلق باحتياجات الوزارات والدوائر التنسيق مم دائرة الموازنة العامة فيما يتعلق باحتياجات الوزارات والدوائر   1111

  الحكومية التمويلية لمشاريعها الرأسمالية الكبرلا من الأبنية والبنية التحتيةالحكومية التمويلية لمشاريعها الرأسمالية الكبرلا من الأبنية والبنية التحتية
م الحكومية م الحكومية القيام بكافة أعمال الشركة الأردنية للصكوك الإسلامية لتمويل المشاريالقيام بكافة أعمال الشركة الأردنية للصكوك الإسلامية لتمويل المشاري  1111

  كات الغرض الخاص.كات الغرض الخاص.
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  مكتب الأوسط(مكتب الأوسط(الالالتدقيق )التدقيق )قسم قسم 
 
 

  المهام والواجباتالمهام والواجبات  الرقمالرقم

تحديد وتطوير آليات التدقيق مم التنسيق مم رئيس المكتب الأمامي للتأكد من التدقيق تحديد وتطوير آليات التدقيق مم التنسيق مم رئيس المكتب الأمامي للتأكد من التدقيق   11

  على طريقة ومنهجيات العمل في المديريةعلى طريقة ومنهجيات العمل في المديرية
إدخال القروض الجديدة وخدمة إدخال القروض الجديدة وخدمة من من   DDMMFFAASSتدقيق العمليات المدخلة على نظام الـ تدقيق العمليات المدخلة على نظام الـ   22

  الدين الفعلية والسحوبات والمدفوعاتالدين الفعلية والسحوبات والمدفوعات
من إدخال القروض الجديدة وخدمة من إدخال القروض الجديدة وخدمة   DDMMFFAASSتدقيق العمليات المدخلة على نظام الـ تدقيق العمليات المدخلة على نظام الـ   33

  الدين الفعلية والسحوبات والمدفوعاتالدين الفعلية والسحوبات والمدفوعات
من إدخال القروض الجديدة وخدمة من إدخال القروض الجديدة وخدمة   DDMMFFAASSتدقيق العمليات المدخلة على نظام الـ تدقيق العمليات المدخلة على نظام الـ   44

  علية والسحوبات والمدفوعاتعلية والسحوبات والمدفوعاتالدين الفالدين الف
  تدقيق أوامر الدفم على المطالبات المرسلة من المقرضين والتأكد من صحتهاتدقيق أوامر الدفم على المطالبات المرسلة من المقرضين والتأكد من صحتها  55
مم التقارير الصادرة من مم التقارير الصادرة من   DDMMFFAASSمطابقة البيانات على قاعدة البيانات من نظام الـ مطابقة البيانات على قاعدة البيانات من نظام الـ   66

  قسم الأبحاث والإحصاء والاستراتيجيات والتأكد من صحتها بشكل دوري أو شهريقسم الأبحاث والإحصاء والاستراتيجيات والتأكد من صحتها بشكل دوري أو شهري
  يق مم مديرية الخزينة العامة في ما يتعلق بالدين العاميق مم مديرية الخزينة العامة في ما يتعلق بالدين العامالتنسالتنس  77
  المشاركة في تطوير سياسات الدين العام وأدوات الدينالمشاركة في تطوير سياسات الدين العام وأدوات الدين  88
  المشاركة في إعداد إستراتيجية الدين العامالمشاركة في إعداد إستراتيجية الدين العام  99

  المشاركة في إعداد نشرة الدين مالية الحكومةالمشاركة في إعداد نشرة الدين مالية الحكومة  1111
  ك التجاريةك التجاريةتدقيق الحسابات الحكومية في البنك المركزي الأردني والبنوتدقيق الحسابات الحكومية في البنك المركزي الأردني والبنو  1111
  المشاركة في إعداد خطة التدفقات النقديةالمشاركة في إعداد خطة التدفقات النقدية  1212

 
 
 
 



99 

 

  

  

  

  

  مكتب الأوسط(مكتب الأوسط(الالالإبحاث ) الإحصاء والاستراتيجية( )الإبحاث ) الإحصاء والاستراتيجية( )قسم قسم 

  

  

  المهام والواجباتالمهام والواجبات  الرقمالرقم

إعداد خطة وإستراتيجية الدين العام واقتراح الأهداص والسياسات العامة والعمل إعداد خطة وإستراتيجية الدين العام واقتراح الأهداص والسياسات العامة والعمل   11

ا دعت الحاجة إليها  والإشراص على ا دعت الحاجة إليها  والإشراص على على تطويرها وتحديثها بشكل سنوي أو كلمعلى تطويرها وتحديثها بشكل سنوي أو كلم

  تنفيك هكه الإستراتيجيةتنفيك هكه الإستراتيجية
المشاركة في إعداد وتحليل محفظة الدين العام من حيث الحجم وتكوين الدين  وأثر المشاركة في إعداد وتحليل محفظة الدين العام من حيث الحجم وتكوين الدين  وأثر   22

  الاحتياجات التمويلية على هيكل الدين العام والتدفقات النقديةالاحتياجات التمويلية على هيكل الدين العام والتدفقات النقدية
ً لعدة سيناريوهات   33 ً لعدة سيناريوهات المشاركة في إعداد توقعات الدين العام وفقا لتقييم أثره على لتقييم أثره على المشاركة في إعداد توقعات الدين العام وفقا

  الموازنة العامةالموازنة العامة
المشاركة في إعداد وتحليل موازنة التمويل وإعداد خطة الإصدارات الأولية الداخلية المشاركة في إعداد وتحليل موازنة التمويل وإعداد خطة الإصدارات الأولية الداخلية   44

  ونشرهاونشرها
  إعداد التقارير الدورية والبيانات المالية على أوضام الدين العامإعداد التقارير الدورية والبيانات المالية على أوضام الدين العام  55
  المشاركة في الإعداد لإصدار أدوات دين جديدة واستخدام موارد القروض أوالمشاركة في الإعداد لإصدار أدوات دين جديدة واستخدام موارد القروض أو  66

  إمكانية إعادة التمويل وإعادة جدولة القروضإمكانية إعادة التمويل وإعادة جدولة القروض
إعداد التقارير الإحصائية الدورية الشهرية والربعية بالتعاون مم المكاتب الأمامية إعداد التقارير الإحصائية الدورية الشهرية والربعية بالتعاون مم المكاتب الأمامية   77

  والخلفية بالمديرية  وتزويدها للجهات المختلفةوالخلفية بالمديرية  وتزويدها للجهات المختلفة
إجراء دراسات تحليلية  سنوية لمحفظة الدين العام متضمنة خدمة الدين العام إجراء دراسات تحليلية  سنوية لمحفظة الدين العام متضمنة خدمة الدين العام   88

  الدين ورفعها لمتخكي القرارات والمستثمرينالدين ورفعها لمتخكي القرارات والمستثمرين  تتئم واستخدامائم واستخداماوالرصيد القاوالرصيد القا
المشاركة في إعداد الدراسات التحليلية حول أثر السياسة المالية على محفظة الدين المشاركة في إعداد الدراسات التحليلية حول أثر السياسة المالية على محفظة الدين   99

  العامالعام
المشاركة في دراسة خطة )التمويل( للوحدات الحكومية   وأثرها على رصيد الدين المشاركة في دراسة خطة )التمويل( للوحدات الحكومية   وأثرها على رصيد الدين   1111

  العامالعام
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  الخلفي(الخلفي(العمليات )المكتب العمليات )المكتب قسم قسم 

  

 المهام والواجبات الرقم

 .تسجيل القروض الخارجية المعاد إقراضها والسندات والاكونات حال توقيعها مباشرة  11

 الديون الخارجية والداخلية. وإصدارتحديث ملفات الديون   22

 ملفات الاقتراض الخارجي والداخلي. أرشفة  33

 ق وفقا لشروط اتفاقيات الاقتراض.التحقق ومراقبة آجال الاستحقاق والمبلغ المستح  44

 .العامالجداول الزمنية لخدمة الدين  تحديث  55

 إعداد أوامر الدفم والتحقق منها من خلال الجداول الزمنية الموضوعة.  66

 تسجيل بيانات الدين العام وإعادة الإقراض والمنح.  77

 الخاصة بعمليات الدين. إعداد التقارير الشهرية  88

 ض إعادة الإقراض مم وزارة التخطيط والتعاون الدولي والجهات الأخرلا.متابعة قرو  99

 متابعة المنح مم الجهات المعنية.  1111

 استخراج التقارير اللازمة والخاصة بالقسم.  1111
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  العمليات )المكتب الخلفي( / شعبة المنحالعمليات )المكتب الخلفي( / شعبة المنحقسم قسم 
 

  المهام والواجباتالمهام والواجبات  الرقمالرقم

اعها النقدية والعينية بالتنسيق مم الجهات اعها النقدية والعينية بالتنسيق مم الجهات المشاركة في دراسة اتفاقيات المنح بأنوالمشاركة في دراسة اتفاقيات المنح بأنو  11

  كات العلاقة وتقديم المقترحات والتوصيات اللازمة بشأنهاكات العلاقة وتقديم المقترحات والتوصيات اللازمة بشأنها
متابعة التقديرات لمبالغ المنح الخارجية في الموازنة والعمل باستمرار على مراقبتها متابعة التقديرات لمبالغ المنح الخارجية في الموازنة والعمل باستمرار على مراقبتها   22

وإعادة تقديرها بشكل صحيح خلال العام في ضوء المستجدات والمتغيرات بالتنسيق وإعادة تقديرها بشكل صحيح خلال العام في ضوء المستجدات والمتغيرات بالتنسيق 

  جهات المعنيةجهات المعنيةمم المم ال
التنسيق مم وزارة التخطيط والجهات المانحة على المشاريم التي سيتم تمويلها من التنسيق مم وزارة التخطيط والجهات المانحة على المشاريم التي سيتم تمويلها من   33

  أرصدة حسابات هكه المنح مثل الأمريكية واليابانيةأرصدة حسابات هكه المنح مثل الأمريكية واليابانية
التنسيق مم الجهات كات العلاقة في تنفيك الشروط التي تحدد عادة من قبل الجهات التنسيق مم الجهات كات العلاقة في تنفيك الشروط التي تحدد عادة من قبل الجهات   44

  المنحالمنح  المانحة للتمكن من الاستخدام الأمثل لهكهالمانحة للتمكن من الاستخدام الأمثل لهكه
متابعة فتح الحسابات الخاصة بالمنح وحركة التدفقات النقدية الخاصة بهكه الحسابات متابعة فتح الحسابات الخاصة بالمنح وحركة التدفقات النقدية الخاصة بهكه الحسابات   55

  للوقوص على الوضم المالي لها بالتعاون والتنسيق مم الجهات كات العلاقةللوقوص على الوضم المالي لها بالتعاون والتنسيق مم الجهات كات العلاقة
تحويل قيم المنح المدرجة في قانون الموازنة العامة لحساب الخزينة العام وإعداد تحويل قيم المنح المدرجة في قانون الموازنة العامة لحساب الخزينة العام وإعداد   66

  كل منحةكل منحةموقص مالي شهري لحساب موقص مالي شهري لحساب 
التنسيق مم وزارة التخطيط والوزارات الأخرلا للوقوص على التدفقات النقدية للمنح التنسيق مم وزارة التخطيط والوزارات الأخرلا للوقوص على التدفقات النقدية للمنح   77

  خارج الموازنة العامة وجميم المعلومات المتعلقة بهاخارج الموازنة العامة وجميم المعلومات المتعلقة بها
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  القروضالقروضشعبة شعبة / /   مكتب الخلفي(مكتب الخلفي(الالالعمليات )العمليات )قسم قسم 
 

  المهام والواجباتالمهام والواجبات  الرقمالرقم

  التحليل  الماليالتحليل  الماليإدخال البيانات على نظام إدارة الدين العام وإدخال البيانات على نظام إدارة الدين العام و  11
  توثيق عمليات الدين العام الداخلي والخارجي من سندات وقروضتوثيق عمليات الدين العام الداخلي والخارجي من سندات وقروض  22
  تنفيك عمليات تسديد خدمة الدين العامتنفيك عمليات تسديد خدمة الدين العام  33
  أرشفة ملفات الاقتراض الداخلي والخارجيأرشفة ملفات الاقتراض الداخلي والخارجي  44
  إعداد أوامر الدفم والتحقق منها خلال الجداول الزمنية الموضوعةإعداد أوامر الدفم والتحقق منها خلال الجداول الزمنية الموضوعة  55
  ل والمعاد إقراضهل والمعاد إقراضهتسجيل وإدخال ومراقبة الدين المكفوتسجيل وإدخال ومراقبة الدين المكفو  66
المشاركة في إعداد التقارير الشهرية والسنوية عن مدفوعات وسحوبات الدين المشاركة في إعداد التقارير الشهرية والسنوية عن مدفوعات وسحوبات الدين   77

  الداخلي والخارجيالداخلي والخارجي
  التنسيق مم مديرية الخزينة العامة فيما يخص المدفوعاتالتنسيق مم مديرية الخزينة العامة فيما يخص المدفوعات  88
  متابعة مطالبات الدين والسحوبات مم وزارة التخطيط والتعاون الدوليمتابعة مطالبات الدين والسحوبات مم وزارة التخطيط والتعاون الدولي  99

  اضهااضهامتابعة القروض المعاد إقرمتابعة القروض المعاد إقر  1111
  التنسيق مم البنك المركزي لأوامر الدفمالتنسيق مم البنك المركزي لأوامر الدفم  1111
  إعداد الخطة الشهرية لأوامر الدفمإعداد الخطة الشهرية لأوامر الدفم  1212
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 مديرية الحسابات العامة    

 الرقم المهـــام والواجبــات

 1 إصدار الحساب الختامي للموازنة العامة للدولة.

والايرادات حسب خارطة الحسابات للفصول والمواد ومقارنتها مع  تدقيق النفقات
 المواقف المالية للوزارات والدوائر الحكومية وتدقيق الحسابات الوسيطة .

0 

إجراء التسويات اللازمة لتصويب الأخطاء وإغلاق القيود وقطع الحسابات لكل سنة 
 مالية.

3 

(  G.F.Sت مالية الحكومة المركزية )إعداد التقارير الاحصائية المتعلقة بإحصاءا

وصندوق النقد العربي   0221والجداول الخاصة بصندوق النقد الدولي حسب دليل عام 
 والمساهمة في اعداد نشرة مالية الحكومة.

4 

مسك سجلات الأستاذ المساعد و الحسابات الوسيطة )الإيرادات ، النفقات ، الأمانات 
 ت النقود المنقولة والشيكات المعلقة( .الاجمالية و الافرادية  وسجلا

5 

 6 حجم العجز/ الوفر. اإعداد التقارير الشهرية والسنوية للإيرادات والنفقات مبيناً فيه

حفظ المستندات والوصول المقبوضة والكشوفات الشهرية لدى أمين المستندات 
 وتزويد الأقسام المعنية بالمستندات المطلوبة .

7 

بيانات لحسابات وزارة المالية ومراكزها المالية لدى البنوك وحصر إعداد بطاقات ال
 المفوضين بالتوقيع على هذه الحسابات ومتابعة اسعار الفائدة عليها.

8 

دراسة طلبات فتح الحسابات للدوائر الحكومية ومتابعة الحسابات المفتوحة وحصر 
لمعنية وانشاء قاعدة بيانات الحسابات الصفرية والثابته واغلاقها بالتنسيق مع الجهة ا

 شاملة للحسابات المفتوحة.

9 

متابعة فتح اعتمادات مستندية للمواد التموينية والاعلاف والطوابع واجراء مطابقة 
 شهرية مع كل من وزارة الصناعة والتجارة وشركة مصفاة البترول الاردنية.

12 

يل عوائد البلديات والغاز اعداد التقارير المتعلقة بالنفط والتخاصية ومتابعة تحص
 المصري.

11 

متابعة القضايا واللجان المتعلقة بوزارة الطاقة  ووزارة الصناعة والتجارة وشركة 
 مصفاة البترول الأردنية.

10 

دراسة وانجاز كافة المعاملات المتعلقة برد الايرادات المقبوضة للسنة المالية الحالية 
 والسنوات السابقة .

13 

 14 جاز الطلبات المتعلقة باعتماد بدل الفاقد. دراسة وان

 15 المشاركة في اعمال اللجان المختلفة.

متابعة تطبيق حساب الخزينة الموحد على أرصدة الوزارات والدوائر الحكومية 
 والمؤسسات المستقلة

16 
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 قسـم الحسـاب الختامـي

 الرقم المهـــام والواجبــات

 1 ساب الختامي للموازنة العامة للدولة.إصدار الح

تدقيق النفقات والايرادات حسب خارطة الحسابات للفصول والمواد ومقارنتها مع 
 المواقف المالية للوزارات و الدوائر الحكومية .

0 

إجراء التسويات اللازمة لتصويب الأخطاء وإغلاق القيود وقطع الحسابات لكل سنة 
 مالية.

3 

ات الوسيطة ) أمانات وسلفات ونقود منقولة ومصروفات مستردة تدقيق الحساب
 وتسويات ، وأرصدة نقدية وبنكية لجميع الوزارات والدوائر(.

4 

(  G.F.Sإعداد التقارير الاحصائية المتعلقة بإحصاءات مالية الحكومة المركزية )
النقد  لصندوق النقد الدولي واعداد الجداول الخاصة لصندوق 0221حسب دليل عام 
 الدولي والعربي

5 

 6 المشاركة في أعمال اللجان المختلفة.

اصدار الحساب الختامي للموازنة العامة حسب المعايير الدولية اعتباراً من عام 
0211. 

7 

 8 موقع الوزارة الالكتروني.على متابعة نشر بيانات الحساب الختامي 

المعايير الدولية للوزارات  اعداد التقارير الخاصة بصندوق الندق الدولي حسب
 والدوائر الحكومية ضمن قانون الموازنة العامة

9 
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 قسم حسابات الوحدات الحكومية

 الرقم المهـــام والواجبــات

استقبال الخلاصات الحسابية والمواقف المالية الشهرية لهذه الوحدات وتدقيقها مع 
 مرفقاتها

1 

ات هذه الوحدات حسب المواد ومقارنتهامع الموقف المالي لتلك تدقيق نفقات وايراد
 الوحدات

0 

 3 اجراء التسويات اللازمة لتصويب الأخطاء وإغلاق القيود وقطع الحسابات لكل سنة. 

 4 تدقيق المناقلات وترحيلها. 

 5 اعداد اية جداول احصائية تطلب من القسم

 6 ت الحكومية السنوية تجهيز البيانات المالية الختامية للوحدا

 7 متابعه توريد البيانات المالية الشهرية للوحدات الحكومية

 8 اعداد كافة البيانات المالية للوحدات الحكومية الخاصة بالجهات الدولية
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 الحسابـات المركزيـةقسم    

 

 الرقم المهـــام والواجبــات

ت الوسيطة )الإيرادات ، النفقات العامة ، مسك سجلات الأستاذ المساعد و الحسابا
 الأمانات الاجمالية و الافرادية ( وسجلات النقود المنقولة والشيكات المعلقة .

1 

 0 حجم العجز/ الوفر. اإعداد التقارير الشهرية و السنوية للإيرادات والنفقات مبيناً فيه

 3 من أقسام المديرية  . إعداد خلاصة التسويات الشهرية من واقع التسويات المقدمة

حفظ المستندات والوصول المقبوضة والكشوفات الشهرية لدى أمين المستندات 
 وتزويد الأقسام المعنية بالمستندات المطلوبة .

4 

 5 المشاركة في أعمال  الجان المختلفة.

 6 (GFMIS( في نظام مشروع الـ)GLالعمل كمستخدم متميز في الاستاذ العام )
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 قسم الحسابات المصرفية    

 

 الرقم المهـــام والواجبــات

لحسابات المفتوحة لدلا البنك المركزي الأردني اإنشاء قاعدة بيانات شاملة لكافة 
 والبنوك التجارية ضمن قانون الموازنة العامة .

1 

إعداد بطاقات البيانات لحسابات وزارة المالية و مراكزها المالية ومتابعة وحصر 
 المفوضين بالتوقيم على هكه الحسابات.

2 

دراسة طلبات فتح الحسابات للدوائر الحكومية ومتابعة الحسابات المفتوحة وحصر 
 ارصدتها واغلاق الحسابات الصفرية والثابتة بالتنسيق مم الجهة المعنية .

3 

 4 لماليةالمشاركة في اللجان المختلفة المتعلقة بأعمال القسم وبرامج تحديث الادارة ا

ب الخزينة الموحد على أرصدة حسابات الوزارات والدوائر الحكومية امتابعة تنفيك حس
 ضمن الموازنة وحسابات الوحدات الحكومية ) المؤسسات المستقلة(

5 
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 قسـم العلاقــات الماليـــة 

 

 المهـــام والواجبـــات الرقم

مع  ةشهري ةالاعلاف والطوابع واجراء مطابــقه حسابيمتابعة فتح اعتمادات المواد التموينية و  1
 كل من وزراة الصناعة والتجارة وشركة مصفاة البترول .

 اعداد التقارير المتعلقة بالنفط والتخاصية.  0

 .اعداد بيانات متعلقة بحساب تعويضات البيئة  3

 ة ووزارة الصناعة والتجارة.متابعة اللجان والقضايا الاخرى المتعلقة بوزارة الطاقة والمصفا  4

 .....(.امانات صيانة الطرق وغير ذلكومتابعة تحصيل عوائد البلديات والغاز المصري  5
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 رد الايردات والتسوياتقســـم 

 

 المهـــــام والواجبــــــــات الرقم

السنوات دراسة كافة المعاملات المتعلقة برد الإيرادات المقبوضة للسنة الحالية و 1
 السابقة

 تنظيم التسويات الخاصة بتصحيح الأخطاء المحاسبية )أخطاء التنسيق(  0
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 بمستوى قسم/  وحدة المتابعة والتسويات المالية

 

 

 المهـــــام والواجبــــــــات الرقم

حصر أرصدة المتأخرات على الوزارات والدوائر والوحدات الحكومية والجامعات  1

ديات من مستحقات لشركات الكهرباء وشركات وسلطة المياه وشركات الرسمية والبل

توزيع المشتقات النفطية والمعالجات الطبية والأدوية والمقاولين وإيجارات العقارات 

 بشكل شهري ومنتظم.

التنسيق مع ضباط الارتباط )في كل وزارة ، دائرة ، وحدة حكومية ، جامعة ، بلدية(  0

للعمل على تسديد المطالبات المستحقة على كل منها أولاً  المسمى من هذه الجهات

شتقات النفطية وإيجارات بأول لشركات الكهرباء ، المياه ، شركات تسويق الم

 العقارات

دراسة وتحليل المبالغ المتأخرة والأرصدة والمخصصات المرصودة لهذه الجهات  3

 وتسديدها وتقديم تحليل مالي وبيان عن الانحرافات.

لحكومية وشركات الكهرباء معالجة الفوائد المتراكمة ما بين الوزارات والدوائر ا 4

 والمياه

تقديم التوصيات اللازمة لمعالجة المبالغ المتأخرة على الوزارات والدوائر والوحدات  5

 جية والجامعات الرسمية والبلدياتالخار

6  ً  تقديم التقارير الدورية شهريا
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 اساتمديرية الدر
 والسياسات الاقتصادية
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 وزيــــر الماليـــــة

 الامـــــين العام

 
 

 مكتب المتابعة

 لشؤون الماليةلمساعد الامين العام 

 
 

مديرية الدراسات والسياسات 
 الاقتصادية

 رئيس قسم
تحليل ال

 الضريبي

 رئيس قسم
 التعاون الدولي

 رئيس قسم
الإحصاء 
 والاتصال

 المكتبةمأمور 

 مدير مديرية الدراسات والسياسات الاقتصادية
 

وحدة رئيس 
ة الكلي المالية

)الاقتصاد 
 MFU الكلي(
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 مديرية الدراسات والسياسات الاقتصادية

 

 المهام والواجبات الرقم

متابعة التطورات الاقتصادية المحلية والإقليمية والدولية ودراسة الاتفاقيات الاقتصادية والمالية  1
ذلك على القطاعات المختلفة للاقتصاد  المبرمة ما بين الحكومة والجهات الأخرى وتحليل آثار

 الأردني وتقديم التوصيات اللازمة بهذا الخصوص.

المشاركة في رسم السياسة المالية للدولة التي تساعد على استقرار مستوى الأسعار وزيادة فرص  0
 العمل وتشجيع الاستثمار ونمو الدخل القومي.

 ى الاقتصاد الوطني.دراسة أثر التغيرات الاقتصادية الدولية عل 3

إعداد الدراسات والأبحاث الدورية حول البنود الرئيسية للموازنة العامة وقياس أثرها على أداء  4
 الاقتصاد الوطني بمختلف قطاعاته.

دراسة آثار عجز الموازنة العامة وطرق تمويله على الاقتصاد الوطني والمساهمة في إعداد قانون  5
 هالموازنة العامة وتطوير

 تقييم السياسات والإجراءات الضريبية وانعكاساتها على الاستثمار والاقتصاد الوطني. 6

التعاون والتنسيق مع الجهات ذات العلاقة لإعداد الخطط التنموية والاقتصادية والاجتماعية في  7
 المملكة

 بداء الرأي فيهاتقييم الدراسات والتقارير والإحصاءات الاقتصادية الواردة إلى المديرية وإ 8

التعاون والتنسيق مع البنك المركزي بما يحقق الانسجام بين السياستين المالية والنقدية لخدمة  9
 الاقتصاد الوطني

المشاركة في الندوات والمؤتمرات العلمية المحلية والخارجية ذات العلاقة بالسياسات المالية  12
 وتقديم أوراق العمل بهذا الخصوص

 نشرة مالية الحكومة الشهرية والنشرات الأخرى ذات الاختصاص في عمل المديريةإعداد  11

إنشاء قاعدة بيانات للمؤشرات الاقتصادية وتزويد معالي الوزير وعطوفة الأمين العام بأبرز  10
 المؤشرات الاقتصادية الريادية حال توفرها.

 متابعة تنفيذ كافة برامج إصلاح الإدارة المالية 13

مراجعة الإنفاق العام والإطار متوسط والمشاركة في إعداد الإطار المالي متوسط المدى ودراسة  14
 المدى للنفقات العامة.

 إعداد النماذج الاقتصادية اللازمة لإجراء التوقعات المتعلقة بالاقتصاد الوطني 15
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 )الاقتصاد الكلي( وحدة المالية الكلية
 

 تالمهام والواجبا الرقم
برررامص صررندون النقررد الرردولي ومتابعررة لتطبيررق إجررراء التنسرريق الررلازم والمتابعررة  1

 المؤشرات والمتطلبات والمشاركة في تطبيقها.

 نموذج الاقتصاد الكلي القياسي )ربعي ، سنوي(. تطوير وتحديث 2

اعررداد وثيقررة الإطررار المررالي المتوسررع المرردى واعررداد توقعررات النفقررات والإيرررادات  3

 ستويات الدين العام.وم

 نموذج الاقتصادي الكلي )ربعي ، سنوي(.تحديث قواعد البيانات الخاصة ب 4

 امص الإصلاح المالي والمانحين.المتابعة والتنسيق لأعمال جميع بر 5

المسرراهمة فرري اعررداد اسررتراتيجيات التنميررة والمشرراركة بوضررع سياسررات الموازنررة  6

 والسقوف والإنفان.

  
  

 

 

 

 

 

 

 



118 

 

 التحليل الضريبي 
 

 المهام والواجبات الرقم
 متابعة الإيرادات ورصدها. 1

 بناء نموذج للتنبؤ بالإيرادات. 2

بنرراء نمرروذج قيررر قياسرري للنفقررات الضررريبية تحديررد تكلفررة الإعفرراءات الضررريبية  3

 ومعرفة حجمها.

 تقديم توصيات حول سياسات ضريبتي الدخل والمبيعات. 4

ضريبية وتحديد وتحليل الآثار على الإيررادات والاثرار للتغييررات  إجراء تحليلات 5

 الضريبية الحالية والمقترحة.
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 الإحصاء والاتصال 
 

 المهام والواجبات الرقم
 اعداد نشرة مالية الحكومة العامة وتجميع وبناء قواعد للبيانات المتعلقة بالنشرة. 1

 ( وقيرها.F-tablesون النقد الدولي )اعداد الجداول المتعلقة بصند 2

 التواصل مع جهات حكومية الشركاء في تحقيق الأهداف الوطنية والاستراتيجية. 3

المتابعة والتنسيق لإجرراء الترتيبرات اللازمرة لرورع العمرل والمرؤتمرات المتعلقرة  4

 بالوزارة والمشاركة فيها.

 ران العمل.إصدار النشرات المختلفة وحسب حاجة واعداد أو 5

 تقديم الدعم للموقع الإلكتروني لوزارة المالية. 6

 اعداد العلاقات التجارية والدولية 7
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 التعاون الدولي
 

 المهام والواجبات الرقم
التنسرريق مررع الجهررات المانحررة الدوليررة ماررل: البنررت الرردولي ، والاتحرراد الأوروبرري  1

 وقيرهم.

 لبعاات صندون النقد الدولي وقيرها من البعاات الدولية.تنظيم مواعيد الزيارات  2

( OECDالتعرراون والتنسرريق فيمررا ببرررامص منظمررة التعرراون الاقتصررادي والتنميررة ) 3

 والمنظمات الإقليمية والدولية الأخرى.

متابعررة ودراسررة الاتفاقيررات الماليررة والاقتصررادية والدوليررة ذات الأثررر المررالي علررى  4

 التقارير الإقليمية والدولية.الخزينة ومتابعة 
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 مديرية
 الايرادات العامة
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 وزيــــر الماليـــــة

 الامـــــين العام

 
 

 مكتب المتابعة

 ن الماليةلشؤولمساعد الامين العام 

 
 

 مدير مديرية الايرادات العامة

 

مديرية الايرادات 
 العامة

 رئيس قسم
الايرادات 
 العامة

 رئيس قسم
صندوق 
 الايرادات

 رئيس قسم
رسوم طوابم 
الواردات 

 والنماكج المالية
 

 رئيس قسم
الفوائض 
والمتابعة 
 المالية

 رئيس قسم
دراسة 
 الاعفاءات



124 

 

 
 
 
 

 مديرية الايرادات العامة
  

 المهام والواجبات الرقم

قبض الإيرادات العامة المتحققة لصالح الخزينة ومتابعة تحصيلها وتوريدها لحساب الخزينة   11
 والبنوك المعتمدة. العام لدى البنك المركزي

 من تحويلهامتابعة عوائد وأرباح ومساهمات استثمارات الحكومة في مختلف المجالات والتأكد   22
 لحساب الخزينة العام.

متابعة الجهات المعنية بتحصيل وقبض وتوريد الضرائب والرسوم لصالح الخزينة والتأكد من   33
 موجبها هذه الإيرادات.سلامة تطبيقها للقوانين والأنظمة التي تتحقق ب

الإشراف على طباعة وصرف الوصولات والنماذج والقسائم المالية بمختلف أنواعها وحفظها   44
 ومسك السجلات اللازمة لمتابعة ذلك.وتوزيعها 

 .ةضريبة المغادر وتوريد تحصيلمتابعة   55

المشمولة بأحكام متابعة تحصيل وتوريد الفوائض المالية المتحققة لدى الوحدات الحكومية   66
 .فانون الفوائض المالية

تقديم التوصيات اللازمة لتطوير التشريعات المالية لتحسين وسائل جباية وتحصيل وتوريد   77
 ورفع كفاءة التحصيل ومكافحة التهرب الضريبي. العامة الإيرادات

الذمم المستحقة تقديم التوصيات و/أو إبداء الرأي حول طلبات الإعفاء من الضرائب والرسوم و  88
 على الأشخاص والهيئات الطبيعية أو الاعتبارية.

لأحكام القانون طوابع الواردات وفقا التأكد من تطبيق الجهات المكلفة باستيفاء رسوم   99
 والتدقيق على المستندات الخاضعة لرسوم طوابع الواردات. والتعليمات الصادرة بموجبه

 عامة لفترات قادمة.المساهمة في تقدير الايرادات ال  1100

 إعداد وتنظيم التقارير الدورية عن الإيرادات العامة.  1111

تفعيل آليات قبض الإيرادات العامة لتحسين أداء قبض الإيرادات بما ينسجم مع توجهات الوزارة   1122
في ملاءمة الخدمة المقدمة لدافعي الضرائب والرسوم من خلال مواكبة كافة المستجدات الحديثة 

 اليب قبض الإيرادات وباستخدام التقنيات الحديثة.في أس

تعزيز التنسيق والتعاون مع كافة الجهات المعنية بتحصيل الإيرادات العامة بما يحقق انسياب   1133
 المعلومات آلياً بين وزارة المالية والجهات المكلفة.

 

 

 

 

 



125 

 

 
 
 
 

 قسم الايرادات العامة
 

 المهام والواجبات الرقم

 لى الإيرادات المحلية من الرسوم والعوائد ومتابعة تحققها وتحويلها للخزينة.الإشراف ع  11

 والتأكد من سلامة تطبيق القوانين والأنظمة. متابعة الجهات التي تتولى تحصيل وتوريد الرسوم  22

 والتأكد من قبضها وتحويلها لحساب الإيرادات العامة. عائدات التعدين متابعة تحصيل وتوريد  33

  وتقديرها لفترات قادمة. الرسومبداد الدراسات والأبحاث المتعلقة إع  44

لغاية المقارنة بين الإيرادات الفعلية مع  للايرادات غير الضريبية الدورية رإعداد التقاري  55
 وما هو مقدر بقانون الموازنة. لفترات سابقة التحصيلات الفعلية

     .غير الضريبيةيرادات المشاركة في تحديث التشريعات المتعلقة بالإ  66
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 النماذج المالية و قسم رسوم طوابع الواردات

 

 المهام والواجبات الرقم

الإشراف على طباعة وصول المقبوضات والرخص والقسائم المالية لجميع الوزارات والدوائر   11
 التي تدخل موازنتها ضمن الموازنة العامة للدولة.

بعد الطباعة للتأكد من صحة  المالية وصول المقبوضات والرخص والقسائم استلام وتدقيق جلود  22
 الطباعة والأرقام المتسلسلة وعدد النسخ وإدخالها في القيود.

صرف جلود وصول المقبوضات للمراكز المالية في المحافظات وفقاً لأحكام النظام المالي   33
 والتعليمات الصادرة بموجبه.

 ودة في جلود وصول المقبوضات قبل استعمالها.تصويب الأخطاء الموج  44

( والمغادرة القنصلية، التأشيرة، الواردات،متابعة طباعة وحفظ وتوزيع قسائم الطوابع المالية )   55
 الجهات المختصة. على

متابعة الجهات التي تتولى تحصيل وتوريد رسوم طوابع الواردات سواء في القطاع العام أو   66
 القطاع الخاص.

 بيع قسائم طوابع الواردات للمواطنين والمرخصين ببيع قسائم الطوابع.  77

 الإشراف على منح رخص بيع طوابع الواردات ومتابعة التزام المرخصين بأحكام القانون.  88

الإجابة عن الاستفسارات المتعلقة بتطبيق و الواردات دراسة المعاملات المتعلقة برسوم طوابع  99
 طوابع والتعليمات الصادرة بموجبه.أحكام قانون رسوم ال

تزويد الجهات الحكومية والقطاع الخاص بآلات دمغ الطوابع والإشراف عليها وفتح قيود متابعة   1100
 .وتعبئتها لكل آلة
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 قسم صندوق الايرادات 
 

 المهام والواجبات الرقم

ن الموازنة العامة للدولة من قبض الإيرادات المحلية حسب المواد والفصول التي ترد في قانو  11
خلال استخدام الطرق الحديثة في قبض الإيرادات العامة ومنها بطاقات الائتمان والتحويل المالي 

 الإلكتروني.

إدخال المقبوضات على النظام المحوسب وإجراء القيود المحاسبية الأصولية وتصنيف ومطابقة   22
 لعوائد الأخرى من الأرباح والفوائض.المقبوضات من الضرائب والرسوم والغرامات وا

إعداد التقارير الدولية عن الإيرادات المقبوضة وتزويد الجهات ذات العلاقة بها لغايات إعداد   33
 الحساب الختامي.

تحديث الإجراءات المتعلقة بآلية قبض الإيرادات العامة للدولة من خلال استخدام الطرق الحديثة   44
 وبما يحقق رضى المكلفين عن الخدمة التي تقدمها وزارة المالية.لقبض الإيرادات العامة 

 متابعة الشيكات المرتجعة وقيدها محاسبياً إضافة إلى الإجراءات المتخذة لتحصيلها.  55

 مطابقة حسابات البنوك آلياً ومتابعة حل المعلقات البنكية.  66

 عمل الخلاصات الحسابية الشهرية/ ميزان المراجعة.  77

قبال كشوفات حسابات البنوك آلياً وإدخالها على البرنامج المحوسب ومطابقتها مع الإيداعات است  88
 حسب الإشعارات البنكية
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 قسم الفوائض والمتابعة المالية
 

 المهام والواجبات الرقم

 بقانون حصر الفوائض المالية المتحققة للخزينة العامة على الوحدات الحكومية المشمولة  11
 المالية.الفوائض 

دراسة وتحليل البيانات المالية الختامية والتقارير المالية الدورية للوحدات الحكومية وتقديم   22
 الشأن.التوصيات المناسبة بهذا 

دراسة المواقف المالية وموازين المراجعة الشهرية التي تعدها الوحدات الحكومية وحصر   33
 لوحدات الحكومية بتوريدها .الفوائض المالية المتحققة ومطالبة ا

وقبض وتوريد الضرائب والرسوم المختلفة لصالح تحصيل ب والتدقيق على الجهات المعنية متابعةال  44
 الخزينة والتأكد من سلامة تطبيقها للقوانين والأنظمة ذات العلاقة.

تحقة على الوحدات تنظيم القيود المحاسبية المتعلقة بالفوائض المالية المتحققة والموردة والمس  55
 الحكومية .

البيانات المالية المتعلقة بالوحدات الحكومية ومستحقات الخزينة لديها على النظام المحوسب  إدخال  66
 الغاية.المعد لهذه 

 الدولي.متابعة عوائد الاستثمار في مطار الملكة علياء   77

  .ية بشكل دوري ومنتظمإعداد التقارير المالية المتعلقة بالفوائض والمتابعة المال  88
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 دراسةالاعفاءات قسم
 

 المهام والواجبات الرقم

دراسة طلبات الإعفاء من الضررائب والرسروم والإيررادات الأخررى وتقرديم التوصريات المناسربة   11
 بشأنها.

 توثيق الإعفاءات من الضرائب والرسوم والإيرادات الأخرى.  22

 يانات المالية المتعلقة بالإعفاءات والتي يتم منحها وتحديد أثارها المالية.إثبات القيود والب  33

متابعة تنفيذ الإعفاءات مع الجهات ذات العلاقة )دائرة ضريبة الدخل والمبيعات ودائرة الجمارك   44
 والدوائر الأخرى(.

يمكن من إدخال تصميم نظام معلومات محوسب حول الإعفاءات والتغيرات التي تطرأ عليها بحيث   55
 كافة البيانات المتعلقة بالإعفاءات.

 اعداد تقارير شهرية ودورية حول الإعفاءات وأثارها المالية المترتبة على الخزينة.  66

التعاون والتنسيق مع الجهات ذات العلاقة لمتابعة أسس وضوابط الإعفاء من الضرائب والرسوم   77
 والإيرادات الأخرى.

الرسمية للدوائر التي تتضمن تشريعاتها منح الإعفاء من الضرائب والرسوم اعداد المخاطبات   88
 وذلك بهدف حصر الإعفاءات التي تمنح بموجب القوانين الأنظمة والآثار المالية للإعفاءات.
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 مديرية
 المساهمات الحكومية
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 وزيــــر الماليـــــة

 لامـــــين العاما

 
 

 مكتب المتابعة

 لشؤون الماليةلمساعد الامين العام 

 
 

رئيس قسم 
الاستثمار 
 والمتابعة

 

 مدير مديرية المساهمات الحكومية

 
 

مديرية المساهمات 
 الحكومية

رئيس قسم 
 المساهمات
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 مديرية المساهمات الحكومية

 

 جبــاتالمهـــام والوا الرقم

 الإشراف على إدارة مساهمات الحكومـــة في الشركــــات 1

 متابعة تحصيل عوائد الحكومة من مساهماتها في الشركـــات 0

    متابعة أعمال أعضاء مجالس إدارة الشركات التي تساهم بها الحكومة وممثلي  3

 الحكومة في اجتماعات الهيئات العـــامــــة

 لسنوية حول نشاط الشركات التي تساهم بها الحكومــــةإعداد التقارير ا 4

 المشاركــة في دراسة ومعالجــة أوضاع الشركات المتعثرة  . 5
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 قسم الاستثمار والمتابعة :
 

 المهـــام والواجبــات الرقم

 الإشراف على إدارة مساهمات الحكــومـة في الشركـــات . 1

 لحكومة من مساهماتها في الشركات متابعة تحصيل عوائد ا 0

 المالية للشركات التي تساهم فيها الحكومة  تاعداد التحليلا 3

 متابعة تدقيق كشوف استثمار الحكومة في الشركات  4

 متابعة تحصيل مكافآة ممثلي الحكومة في الشركات التي تساهم بها . 5

 دراسة وتحليل التقارير السنوية لأعمال الشركات . 6

 الإشراف على دراسة وتحليل تقارير ممثلي الحكومة في مجالس إدارة الشركــات 7

متابعة عملية تعيين ممثلي الحكومة في الشركات وتسمية ممثلي الحكومة في  8
 الهيئات العامة العادية وغير العادية للشركات التي تساهم بها

ـة فـي مجــالس الإدارة وهيئـــات الإشراف على التعاميــم الصــادرة لممــثلي الحكومـ 9
 مديري الشركـات .

 متابعة الشركات تحت التصفية الاختيارية من خلال لجان التصفية .  10
 متابعة الشركات تحت التصفية الإجبارية بالتنسيق مع دائرة مراقبة الشركات .  11
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 قسم المساهمات 
 

 المهـــام والواجبــات الرقم

 تابعة مساهمات الحكومة الخارجيــة  .م   1

 متابعة تحصيل أرباح مساهمات الحكومة الخارجية . 0

متابعة تمثيل الحكومة في اجتماعات الهيئات العامة لمساهمات الحكومة  3
 الخارجية بالتنسيق مع الجهات الخارجية.

ســام تقييم الشركات التي تنوي الحكومــة خصخصتها بالتنسيـــق مـــع أق 4
 المديــريــة الاخرى والجهات المعنية .

 توحيد جهة الاشراف على كافة مساهمات الحكومة في الشركات .  5

 دراسة وتحليل مساهمات الحكومة في الشركات التي تساهم فيها 6

 متابعة تحصيل مكافآة ممثلي الحكومة في الشركات التي تساهم بها 7

وفة من الشركات أو المؤسسات أو الهيئات لممثلي تدقيق ومطابقة المبالغ المصر 8
الحكومة من الموظفين العامين في مجالس إدارة الشركات أو المؤسسات أو 

 الهيئات.

توريد المبالغ التي تزيد عن مجموع رواتب ممثلي الحكومة في مجالس إدارة  9
م لدى الشركات والمؤسسات والهيئات من الموظفين العامين لحساب الإيراد العا

 مديرية الإيرادات العامة.

مخاطبة ممثلي الحكومة في مجالس إدارة الشركات والمؤسسات والهيئات لتزويد  12
 المديرية بشهادة راتب سنوي خلال الشهر الأول من كل سنة السابقة.

مخاطبة اعضاء مجالس الادارة الممثلين للحكومة في الشركات مخاطبة  11
يم شهادات أو مخاطبات سنوية بجميع المبالغ التي والمؤسسات والهيئات لتقد

 حصلوا عليها خلال الشهر الاول من كل سنة عن السنة السابقة.

مخاطبة الشركات التي شمل اعضاء مجالس ادارتها ممثلين عن الحكومة وكذلك  10
المؤسسات والهيئات لتزويد المديرية بجميع المبالغ التي تم صرفها الى اعضاء 

دارة من الموظفين العامين خلال الشهر الاول من كل سنة عن السنة مجالس الا
 السابقة

متابعة ممثلي الحكومة في مجالس الادارة الممثلين للحكومة في الشركات أو  13
المؤسسات أو الهيئات من الموظفين العامين الذين لم يحولوا المبالغ التي تزيد 

لغ اثل مما يجب تحويله ليتم عن مجموع رواتبهم السنوية او تم تحويل مبا
 توريده خلال اسبوع.

مخاطبة الشركات او المؤسسات او الهيئات لتحويل ما يستحقه ممثل الحكومة في  14
عضوية مجالس ادارتها للمديرية لحين تسوية اوضاعه في حال عدم التزام أي 
عضو من اعضاء مجالس الادارة الممثلين للحكومة في الشركات او المؤسسات 

او الهيئات من الموظفين العامين بتحويل المبالغ التي تزيد عن السقف على 
 المديرية 

السير بإجراءات تصفية الشركات المتعثرة والتي من الصعب تصويب أوضاعها   15
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 وفقا لقانون الشركات المعمول به .

 المشاركــة في دراسة ومعالجــة أوضاع الشركات المتعثرة  . 16

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 

 
 

 مديرية مالية غرب عمان
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 وزيــــر الماليـــــة

  مالية غرب عمانمديرية 

 الامـــــين العام

 
 

 المتابعة مكتب

 المحافظاتالإدارية ومساعد الامين العام لشؤون 

 
 

 غرب عمان مالية مدير مديرية

 
 

قسم التدقيق 
 والمتابعة

م قس
 المحاسبة

قسم التقاعد 
والأموال 
 العامة

قسم متابعة أعمال ماليات 
  المحافظات
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 مالية غرب عمان  مديرية

 

 المهام والواجبات الرقم

 مسك سجل الرخص والوصولات والقسائم المالية. 1

استيفاء رسوم طوابع الواردات على المعاملات الواردة من الأشخاص الطبيعيين والمعنويين ضمن  0
 مقبوضات الصندوق الرئيسية. منطقة اختصاص عمل مركز المالية بموجب وصول

تدقيق إرساليات محاسبي الدوائر والمؤسسات الرسمية الواقعة ضمن منطقة اختصاص عمل مركز  3
 المالية. 

استلام تحصيلات الدوائر والمؤسسات التي تقع ضمن اختصاص عمل مركز المالية بموجب وصول  4
 وسجلات الأمانات. مقبوضات الصندوق الرئيسية وقيدها في سجلات الإيرادات

تسجيل مبالغ الإيرادات والأمانات المقبوضة من قبل مركز المالية على دفتر اليومية وترحيلها على  5
 دفتر الأستاذ المساعد حسب الحساب المخصص لذلك.

تعبئة آلات دمغ طوابع الواردات للمؤسسات الرسمية والأهلية الواقعة ضمن اختصاص عمل مركز  6
ل وصول مقبوضات الصندوق الرئيسية وقيدها في دفتر اليومية والأستاذ المساعد المالية مقاب

 وترحيلها على سجل آلات دمغ طوابع الواردات.

 مسك سجل مفاتيح القاصات الحديدية للدوائر الرسمية التي تقع ضمن اختصاص عمل مركز المالية. 7

خ من هذه الكفالات وقيدها في سجل كفالات التدقيق على كفالات الموظفين الماليين والاحتفاظ بنس 8
 الموظفين المخصص لذلك.

تدقيق كشوف البنك لحسابي الإيرادات والأمانات ومطابقتها مع دفاتر اليومية ومتابعة الحسابات  9
 المعلقة.

تسجيل شيكات الإيرادات والأمانات المقبوضة المرتجعة وقيدها في سجل الشيكات المرتجعة كل حسب  12
 جل المخصص لذلك ومتابعة تحصيل هذه الشيكات مع الجهات المعنية.الس

متابعة المجالس البلدية الواقعة ضمن اختصاص عمل مركز المالية لتوريد مبالغ الأمانات المحصلة  11
من قبل هذه المجالس إلى مركز المالية وتسجيل أرصدة هذه المبالغ في سجل أمانات هيئات الحكم 

 تسجيل المبالغ المحولة من هذه المجالس على السجل المخصص لذلك. المحلي إضافة إلى

الكشف على المنشآت والمؤسسات والمحلات التجارية الواقعة خارج حدود المناطق البلدية ضمن  10
 اختصاص عمل مركز المالية للتأكد من حصول هذه المنشآت على رخص المهن اللازمة.

ت والمحلات التجارية الواقعة خارج حدود المناطق البلدية المعنية إصدار وتجديد رخص المهن للمنشآ 13
 وقيدها في سجل رخص المهن المخصص لذلك.

 الاشتراك في لجان الاستملاك ضمن منطقة اختصاص عمل مركز المالية. 14

 الاشتراك في اللجنة الفرعية لاستئجار العقارات لمصالح الحكومة ضمن منطقة عمل الاختصاص. 15

الاشتراك في لجان التحقيق والتدقيق والإتلاف للدوائر والمؤسسات الرسمية الواقعة ضمن منطقة  16
 اختصاص عمل مركز المالية. 

تدقيق وصول المقبوضات المستخدمة من قبل الدوائر والمؤسسات الرسمية الواقعة ضمن منطقة  17
 اختصاص  عمل مركز المالية.

 ت وجداول تنسيق الأمانات الشهرية إعداد جداول تنسيق الإيرادا 18

 إعداد خلاصات الحسابات الختامية لحسابي الإيرادات والأمانات. 19
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 قسـم المحاسـبة

 المهام والواجبات الرقم

 مسك سجل الشيكات المعادة ) المرتجعة (. 1

 مسك سجل أمانات هيئات الحكم المحلي ) البلديات (. 0

 ئم المالية.مسك سجل الرخص والقسا 3

 مسك سجل مفاتيح القاصات الحديدية. 4

 عمل الخلاصات الختامية لحساب الأمانات والإيرادات. 5

 مسك سجل الأستاذ العام. 6

 قبض الإيرادات بموجب وصول مقبوضات يومياً. 7

 احتساب الطوابع للعطاءات المقدمة. 8

 عمل قيود التسوية وقيود الشيكات المعادة. 9

 يد الإيداع النقدي وإيداعه في البنك يومياً.ترص 12

 ترحيل وصول المقبوضات على دفتر اليومية. 11

 ترحيل قيود التسويات والشيكات المعادة. 10

 الاشتراك في لجان الاستئجار والإتلاف.  13

 مسك آلة دمغ الطوابع الخاصة بالمالية. 14

 الاشتراك في لجنة رخص المهن. 15

 في لجنة تعبئة آلات دمغ الطوابع.الاشتراك  16

تدقيق كشوف البنك وترحيلها على دفتر الأستاذ المساعد ومطابقتها مع دفتر  17
 اليومية للإيرادات والأمانات.

 عمل التسويات ومطابقتها مع دفتر اليومية للإيرادات والأمانات. 18

 تنسيق الإرساليات الواردة. 19

 يومية الإيرادات.المطابقة يومياً مع دفتر  02

تعبئة نموذج الخلاصة الشهرية للإيرادات ومطابقتها مع المبالغ الإجمالية على  01
 دفتر اليومية.

 قبض الأمانات بموجب وصول مقبوضات. 00

 مسك دفتر الشيكات الصادرة. 03

 تحرير شيكات لمستندات المدفوعات. 04

 يومياً. ترصيد الإيداعات النقدية وإيداعها في البنك 05
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 قسـم التدقيــق والمتابعة
 

 المهام والواجبات الرقم

 مسك سجل إرساليات الدوائر الواردة. 1

 مسك سجل مراقبة مستندات الصرف الواردة. 0

 متابعة تحصيلات الدوائر والحث على توريدها أولاً بأول. 3

 مخاطبة الدوائر لتصويب الأخطاء المحاسبية. 4

 لإيصالات المالية المستخدمة من قبل محاسبي الدوائر.مراقبة ا 5

 تدقيق الإرساليات ومطابقتها مع الفيش البنكية وجلود الوصول حسب تعليمات النظام المالي. 6

 إعداد التقارير المالية عن مستوى العمل الشهري للمركز. 7

 تقدير رسوم رخص المهن السنوية. 8

 من المحاكم التابعة لمركز المالية والتأكد من صحتها. تدقيق مستندات الصرف الواردة 9

 التدقيق على أعمال أمناء الصناديق. 12

 المشاركة في لجان التحقيق والتدقيق وعمل التقارير اللازمة بذلك. 11

 مسك سجل رخص المهن والكشف على المواقع بالاشتراك مع أعضاء اللجنة. 10
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 عامةالتقاعد والاموال القسـم 

 

 المهام والواجبات الرقم

لجمهور المتقاعدين المدنيين والعسكريين )اصلاء ، ورثة( من تقديم الخدمة  1
حيث تزويدهم بكشوف للرواتب وتبليغ قرارات التقاعد وكذلك استلام طلبات 

رسالها  إضافة الأبناء للمتقاعدين ، إيقاف الراتب ، تحويل مركز الدفع وا 
 اء اللازم.لمديرية التقاعد لإجر 

)عدم تقاضي راتب( لاتمام معاملاتهم لدى  تزويد متقاعدي الضمان بكتب 0
 مؤسسة الضمان الاجتماعي.

تزويد المواطنين بكتب عدم تقاضي راتب لتقديمها للجامعات الأردنية  3
 للحصول على منح دراسية وقروض جامعية.

زارة العمل ، وزارة ختم معاملات المواطنين المحوله من صندوق الزكاه ، و  4
 التنمية الاجتماعية للتأكد من عدم تقاضي رواتب تقاعدية.

الرد على استفسارات المواطنين بخصوص الحجز على ممتلكاتهم بناء على  5
 مخاطبات مديرية الشؤون القانونية والأموال العامة.
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 وزيــــر الماليـــــة

  مالية جنوب عمانمديرية 

 الامـــــين العام

 
 

 مكتب المتابعة

 المحافظاتالإدارية ولشؤون لمساعد الامين العام 

 
 

 جنوب عمان مالية مدير مديرية

 
 

قسم التدقيق 
 والمتابعة

قسمم 
 المحاسبة

قسم التقاعد 
والأموال 
 العامة
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 مالية جنوب عمان  مديرية
 
 

 المهام والواجبــــــــــــــــــات الرقم

 التوقيع على الكتب الرسمية ومتابعة المعاملات الرسمية الصادرة من المديرية. 1

 المشاركة في عضوية اللجان الحكومية ولجان المجالس البلدية. 2

 .متابعة تأمين مستلزمات ومتطلبات عمل المديرية من أثاث ولوازم وقرطاسية وخدمات وصيانة 3

 الاشتراك في جلسات المجالس التنفيذية في المحافظات. 4

 الاشتراك في جلسات المجالس اللا مركزية. 5
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 قسـم المحاسبة 
 

 المهام والواجبــــــــــــــــــات الرقم

قرربا الإيرررادات العامررة وتسررجيلها فرري السررجلات والرردفاتر المحاسرربية وتصررنيفها حسررب بنررود ومررواد قررانون   .1

 موازنة العامة وتحويلها إلى حساب الخزينة أولاً بأول.ال

المحاسربية وتصرنيفها حسرب نروم الأمانرة وصررفها حسرب الأصرول  السجلاتقبا الأمانات وتسجيلها في   .2

 وإجراء المطالبات اللازمة.

 تدقيق حسابات البنوك والمعلقات البنكية ومعالجتها أولاً بأول.  .3

 المعنية أول بأول. الدوائر متابعة الشيكات المرتجعة مع  .4

 صرف مستندات الأمانات وتسجيلها في السجلات والدفاتر المحاسبية وتصنيفها حسب الأصول.  .5

 إجراء المطابقات الدورية اللازمة للحسابات للتأكد من صحة العمليات المحاسبية.  .6

 قسم ورفعها للجهات المعنية.الاعداد التقارير الدورية عن أعمال   .7

 د مذكرة التسوية البنكية للإيرادات والأمانات.اعدا  .8

 اعداد الحسابات والخلاصات الشهرية.  .9

 الإشراف على عمل موظف آلة دمغ الطوابع والطوابع الورقية المستلمة من الوزارة.  .11

 المشاركة في عمل لجنة الطوابع )لجنة تعبئة الات دمغ الطوابع( وعلى السجلات الخاصة بها.  .11

 الأمانات والكفالات.مست سجلات   .12

 إصدار التحاويل المالية اللازمة لمستندات الصرف وتسجيلها في سجل التحاويل الصادرة.  .13

 ايدام الخاصلات النقدية في البنوك المعتمدة يومياً.  .14

 مست دفتر سجل الشيكات الصادرة.  .15

 مر الشراء المقدمة.اإحتساب الطوابع للعطاءات وأو  .16

 واجبات يكلف بها من قبل الرئيس المباشر. بأية مهام أوالقيام   .17
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 قسـم التدقيــق والمتابعة

 
 

 المهام والواجبــــــــــــــــــات الرقم

 مست سجل إرساليات الدوائر الواردة.  .1

 مست سجل مراقبة مستندات الصرف الواردة.  .2

 الدوائر والحث على توريدها أولاً بأول. تحصيلاتمتابعة   .3

 مخاطبة الدوائر لتصويب الأخطاء المحاسبية.  .4

 مراقبة الايصالات المالية المستخدمة من قبل محاسبي الدوائر.  .5

 تدقيق الإرساليات ومطابقتها مع الفيش البنكية وجلود الوصول حسب تعليمات النظام المالي.  .6

 اعداد التقارير المالية عن مستوى العمل الشهري للمديرية.  .7

 رخص المهن السنوية. تقدير رسوم  .8

 تدقيق مستندات الصرف الواردة من المحاكم التابعة للمديرية والتأكد من صحتها.  .9

 التدقيق على أعمال أمناء الصناديق.  .11

 المشاركة في لجان التحقيق والتدقيق وعمل التقارير اللازمة بذلت.  .11

 لجنة.مست سجل رخص المهن والكشف على المواقع بالاشتراك مع أعضاء ال  .12

 مست سجل أمانات هيئات الحكم المحلي )البلديات(.  .13

 والاتلاف والاخلاء والتبرعات العينية. الإشتراك في لجان الاستئجار  .14

 مراقبة ومتابعة السجلات واللوازم الخاصة بالمديرية.  .15

 مست سجلات ومفاتيح القاصات الحديدة للدوائر التابعة لمالية جنوب عمان.  .16
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 م التقاعد والاموال العامةقسـ

 
 

 المهام والواجبــــــــــــــــــات الرقم

لجمهور المتقاعدين المدنيين والعسكريين )اصلاء ، ورثة( منن حينث تزويندهم تقديم الخدمة   .1
بكشوف للرواتب وتبلينغ قنرارات التقاعند وكنذلك اسنتلام طلبنات إضنافة الأبنناء للمتقاعندين ، 

رسالها لمديرية التقاعد لإجراء اللازم.إيقاف الراتب ، تحويل م  ركز الدفع وا 

)عنننندم تقاضنننني راتننننب( لاتمننننام معنننناملاتهم لنننندى مؤسسننننة  تزوينننند متقاعنننندي الضننننمان بكتننننب  .2
 الضمان الاجتماعي.

تزويد المواطنين بكتب عدم تقاضني راتنب لتقنديمها للجامعنات الأردنينة للحصنول علنى مننح   .3
 دراسية وقروض جامعية.

لمنننننواطنين المحولنننننه منننننن صنننننندوق الزكننننناه ، وزارة العمنننننل ، وزارة التنمينننننة خنننننتم معننننناملات ا  .4
 الاجتماعية للتأكد من عدم تقاضي رواتب تقاعدية.

الننرد علننى استفسننارات المننواطنين بخصننوص الحجننز علننى ممتلكنناتهم بننناء علننى مخاطبننات   .5
 مديرية الشؤون القانونية والأموال العامة.
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 ةت الماليمديرياال
 في المحافظات
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 وزيــــر الماليـــــة

 الامـــــين العام

 
 

 مكتب المتابعة

 المحافظاترية وللشؤون الإدامساعد الامين العام 

 
 
 محافظة مالية مدير مديرية 

 
 

المديريات المالية في 
 المحافظات 

 رئيس قسم
التقاعد 
وتحصيل 
 الاموال العامة

 رئيس قسم
 التدقيق المتابعة

 رئيس قسم
 المحاسبة
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 لمديريات المالية في المحافظاتا
 

 الرقم المهـــام والواجبــات

 1 الإشراف على أعمال المراكز المالية في الألوية الواقعة في إطار المحافظة.

تحصيل وتسجيل الإيرادات على مستوى المحافظة وإيداعها في البنك المعتمد 
 أولاً بأول.

0 

م الأمانات المختلفة من محاسبي الدوائر والمؤسسات الرسمية في استلا
 المحافظة وقيدها وتسوية حسابات الأمانات المستردة.

3 

 4 .نفقات المتعلقة بالمديريةالقيام بصرف 

 5 مسك السجلات المالية اللازمة لتنظيم أعمال المديرية.

 6 لحسابية الشهرية.إعداد وتنظيم التقارير المالية الدورية والخلاصات ا

تحصيل الأموال العامة ضمن المحافظة ومسك سجلات موازية لسجلات مديرية 
 الشؤون القانونية والأموال العامة.

7 

 8 متابعة شؤون المتقاعدين العسكريين والمدنيين ضمن المحافظة.

متابعة المجالس المحلية من حيث تقيدها بقبض الأموال العائدة لخزينة الدولة 
المؤسسات الرسمية الأخرى وتوريد المبالغ المحصلة من قبل هذه المجالس و

 إلى مالية المحافظة والمراكز المالية التابعة لها.

9 

إصدار رخص المهن للمنشآت التجارية والصناعية خارج حدود المناطق 
 البلدية.

12 

 11 ات.تمثيل الوزارة في المجالس التنفيذية للمحافظات من قبل مدراء المالي

الدوري مالياً ومحاسبياً على كافة الدوائر والمؤسسات الحكومية  بالتدقيقالقيام 
 ومديرياتها ومكاتبها المنتشرة في الإقليم.

10 

 13 أية مهام أخرى يتم التكليف بها من قبل المرجع المختص.
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 قسم التقاعد وتحصيل الأموال العامة
 

 الرقم المهـــام والواجبــات

 1 نح شهادة ) براءة ذمة / راتب (  للمتقاعد أو أحد ورثته حال الطلب.م

منح المكلفين شهادة براءة الذمة أو كف الطلب حال تسديد المطالبات التنسيب 
 المترتبة عليهم.

0 

 3 تبليغ قرارات لجنتي التقاعد المدني والعسكري والتصديق على صور قرار التقاعد.

 4 عض اسماء المتقاعدين / المكلفين حاسوبياً أول بأول.التنسيب بالتعديل على ب

 5 الرد على استفسارات المواطنين أو المتقاعدين أو أية جهة رسمية.

استقبال واستلام المعاملات/ المطالبات الواردة من ) الأفـراد / المكلفـين / الجهـات 
 الرســمية / المتقاعدين (.

6 

يقاف رواتب المتقاعدين عند حدوث تغيرات ) وفاة ، التنسيب إلى الجهات المعنية بإ
 زواج ، إضافــة مواليد (.

7 

تنظيم وفتح سجلات لغايات تسجيل قيود المكلفين وكفلائهم تمهيداً لاتخاذ الإجراءات 
 القانونية اللازمة.

8 

 9 تبليغ الإشعارات للمكلفين.

ادات( المتحققة بذمم المكلفين متابعة تحصيل مطالبات الأموال العامة )الأمانات/ الإير
 )أفراد / شركات / مؤسسات( وتوريدها لحساب الإيراد العام.

12 

توثيق أرقام وتواريخ كتب المطالبات على السجلات والتأكد من استكمالها للبيانات 
 المطلوبة.

11 

إعداد قوائم بأسماء المكلفين المتخلفين عن التسديد خلال المدة القانونية ومخاطبة 
 مديرية الشؤون القانونية والأموال العامة لاتخاذ الإجراءات اللازمة.

10 

 13 بالمتخلفينمتابعة قرارات الحجز التحفظي المتعلقة 

القيام بعملية التقسيط والتسويات المالية للذمم المطلوبة على المكلفين حسب نصوص 
 التعليمات الرسمية.

14 

مديرية السجلات والكشوفات في شهرية مع متابعة مطابقة السجلات والكشوفات ال
 الشؤون القانونية والأموال العامة وبشكل دوري.

15 

 16 القيام بأية أعمال وواجبات تقتضيها طبيعة العمل.
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 قسم التدقيق والمتابعة
 

 الرقم المهـــام والواجبــات

 1 .الاشتراك في لجان التحقيق والتدقيق ضمن المديرية المالية

 0 تدقيق مستندات صرف الأمانات والنفقات الصادرة عن المديرية.

 3 تنظيم تبليغ القرارات الصادرة عن المديرية ومتابعتها.

مراقبة ومتابعة تسجيل اللوازم الخاصة بالمديرية والعمل عن استلام وتسليم 
 جميع الوصولات ولاوراق المالية بما فيها طوابع الواردات الورقية

4 

 5 تابعة أعمال الديوان ) الصادر والوارد (.م

 6 تدقيق كشوفات تحصيلات هيئات الحكم المحلي.

 7 تدقيق أوامر القبض مع إرساليات الجباة ووصول المقبوضات.

 8 تدقيق سجلات آلات دمغ الطوابع ، الكفالات ، القاصات.
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 قسم المحاســبة
 

 الرقم المهـــام والواجبــات

 1 الإيرادات والأمانات وصرف النفقات.قبض 

تحرير الوصولات المالية وتسجيلها في دفتر الصندوق للدوائر الأخرى التي 
 تسلم إيراداتها إلى المديرية المالية.

0 

 3 تدقيق حسابات البنوك التي تتعامل معها المديرية.

 4 متابعة التحصيلات وإجراء عملية المطابقة.

وضات الخاصة بالأمانات ) تحصيل الضريبة والأمانات تحرير وصولات المقب
 الأخرى بما فيهـــا الاقتطاعات (.

5 

 6 إصدار التحاويل المالية اللازمة لمستندات الصرف المختلفة.

 7 إجراء عملية التنسيق للأمانات والنفقات.

متابعة الشيكات المرتجعة والمعلقات البنكية التي قد تظهر ما بين حسابات 
 بنوك ودفتر الصندوقال

8 
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 ادارة  مديرية

 المعلومات المالية
 الحكومية

(GFMIS) 
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 وزيــــر الماليـــــة

 الامـــــين العام

 
 

 المتابعةمكتب 

 مدير مديرية ادارة المعلومات المالية الحكومية
 GFMIS 

 

 
 

 رئيس قسم
ادارة 

المشاريم 
 والموازنة

 رئيس قسم
تطوير 
العمليات 
وإدارة 
 النظام

 رئيس قسم
عمليات ال

 المحاسبية

 رئيس قسم
إعادة 
هندسة 
 العمليات

 رئيس قسم
الاتصال 
وبناء 
 القدرات

 اتمديرية ادارة المعلوم
 المالية الحكومية

 GFMIS 
 

 مساعد الامين لشؤون المشاريم والتقاعد

 
 

 رئيس قسم
تكنولوجيا 
 المعلومات
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 ادارة المشاريع والموازنةقسم 

 
 

 

 

 

 المهام والواجبــــــــــــــــــات الرقم

والمشلاركة فلي الاجتماعلات المتعلقلة بعملل المشاركة في وضع خطط عمل المديرية والعملل عللى تنفيلذها  -1

 المديرية بصورة عامة .

ه العامله وتحويلله اللى قلانون موازنلقلانون ال تهيئة النظام لتمكلين اللوزارات واللدوائر ملن ادخلال مشلرو  -0

 وبالتعاون مع دائرة الموازنة العامه .

  . اعداد الموازنة  في دعم مستخدمي النظام في الوزارات والدوائر -3

معالجللة المشلاكل التللي  ولللدائرة الموازنلة العامللة واللوزارات واللدوائر  ونقلل المعرفلة  تقلديم اللدعم اللللازم -4

 .في اي من ادوات تنفيذ الموازنة تظهر 

لخطلوات العملل الشلهرية والربلع سلنوية  والسلنوية والتعمليم  من الناحية الفنية  التاكد من جاهزية النظام -4

 ن .على  المستخدمي

6- 
 الاشراف على تنفيذ الحجز للموازنة   .

متابعة الاجراءات الخاصة بادارة نظام الهايبيريون والاشراف عليه  والتاكد ملن سللامة العمليلات والنسل   -7

 الاحتياطية وبالتعاون مع الاقسام المختلفه .

 لى النظام .الفصول ع/ او بين البرامج و سواء المناقلاتعمل والمتابعه لالاشراف  -8

و اللدوائر المساهمة في اعداد التقارير المالية التي يلتم طلبهلا ملن قبلل المسلتخدمين للنظلام فلي اللوزارات  -9

 وتطويرها بما يتناسب مع الأنظمة والتعليمات النافذه .للنظام  ةالمطبق

فللي مللا يخلل  نظللام وبالتعللاون مللع الاقسللام المعنيللة بالمديريللة  خدمللة مللع شللركة اوركللل ات الفللتط طلبلل -12

 الهايبريون.

 لتطوير العمل على النظام وبالتعاون مع الاقسام المختلفه . المقترحاتتقديم   - 11

 والتنسيق مع الاقسام المعنية لانجاز المهام المطلوبة  التعاون -10
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 قسم تطوير العمليات وإدارة النظام

 

 

 المهام والواجبــــــــــــــــــات الرقم

المشاركة في وضع خطط عمل المديرية والعملل عللى تنفيلذها والمشلاركة فلي الاجتماعلات المتعلقلة بعملل  -1

 المديرية بصورة عامة .

 الإجراءات الحالية وتقديم المقترحات اللازمة لمعالجة اية نقاط ضعف موجوده وبالتنسيق  متابعه ودراسة  -0

 مع الاقسام المعنية.والتعاون 

 ستثناءات والتعاون مع الاقسام المعنية على حلها تمهيدا لاغلاق الفترات .متابعة الا -3

مللع شللركة اوركللل لحللل المشللاكل . وتجربتهللا علللى البيئللة ومتابعتهللا  الفنيللة للعمليللات  فللتط طلبللات الخدمللة -4

 من ثم تطبيقها على بيئة الانتاج وبالتعاون مع الاقسام المختلفه .الافتراضية  و

 .باللامركزية  وغيرهاي عملية تطوير الإجراءات التي يتطلبها النظام وخاصة في ما يتعلق المشاركة ف -5

ذلل   تطللب ملني(وملا  Operating Unite Setup)   ERP الاعدادات اللازمة على نظلام  الـلـ تجهيز  -6

 . الحسابات يخ وبالتعاون مع الاقسام المعنية ومديرية الحسابات في ما  من اجراءات مختلفه

الفنيلة الخاصلة بالعمليلات عللى النظلام وبالتعلاون ملع والملاحظلات  تحليل و متابعة وحل المشلاكلاستلام و -7

 .المعنية الاقسام 

والشاشلات لتقلارير الماليلة المساهمه في دراسة ووضع الحلول  للطلبات التي ترد من الميدان بما يخل  ا -8

الماليلة  زقبلل المسلتخدمين  فلي اللوزارات واللدوائر ومراكل التلي يلتم طلبهلا ملنوواجهات الربط المختلفله 

 . المعنيةوبالتعاون مع الاقسام ها والتاكد من سلامتها المشاركة في فحص.و المختلفة

علللى النظلام ان كانله هللذه الحللول المقدملة داخليللة او او /و المطلورة الحلللول المقترحلة  ريلب دراسلة وتج -9

 .  البيئة الرئيسية طبيقها على خارجية من شركة اوراكل  قبل ت

وبالتعاون  وتجهيز الاعدادات اللازمة للبدء بالسنة الجديدة  تقديم الدعم الفني لعمليات اغلاقات نهاية العام -12

 مع الأقسام المختلفة والتاكد من جاهزية النظام 

 . اهزيتها والتاكد من ج تعريف وتفعيل  اليات الترقيم الخاصة بالمسارات المختلفه -11

 والتنسيق مع الاقسام المعنية لانجاز المهام المطلوبة التعاون -10
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 بيةاسحمقسم العمليات ال

 

 

 المهام والواجبــــــــــــــــــات الرقم

المشللاركة فللي وضللع خطللط عمللل المديريللة والعمللل علللى تنفيللذها والمشللاركة فللي الاجتماعللات المتعلقللة بعمللل  -1

 مة .المديرية بصورة عا

بيانات الوزارات والدوائر الحكومية والمراكلز الماليلة )ضلمن قلانون الموازنلة العاملة(المنوي  صحة التأكد من -0

ملن مديريلة الحسلابات وتزويلد  صلحيحةتطبيق النظلام للديها حسلب خطلة الانتشلار المعلدة للذل  بعلد اسلتلامها 

 المعنيين بها لتحميلها على النظام .

(  للوزارات والدوائر والمراكز الماليلة  التلي سليتم تطبيلق النظلام Data sheetsلاعدادات )امتطلبات  تجهيز  -3

 .الاقسام المعنية وتحويلها للمعنيين في  لديها 

والتاكلد  بالعمليات الماليةوالمراكز المالية  فيما يتعلق  ةوالدوائر الحكوميدعم مستخدمي النظام  في الوزارات  -4

 .(  المطابقهندية كاملة واصدار تقارير )دورة مست من وجود 

النتائج المستخرجة من الانظملة العامللة للدى اللدوائر  النظام في اول عملية تطبيق مع نتائج اعمال   التأكد من -5

 لغاية اعتماد النظام كواجهة رئيسية .

 لية  ومعالجتها .الرد على ملاحظات المستخدمين في الوزارات والدوائر الحكومية و المراكز الما -6

العمليللات المحاسللبية (الللواردة مللن الللوزارات والللدوائر المطبقلله  خطللاءأ)  العملياتيللةحللل المشللاكل المحاسللبية  -7

 وبالتعاون مع الاقسام المختلفه اذا تطلب ذل   .

فلي نهايلة  تالموجلودة للدى مديريلة الحسلابا اللأرصلدة امطابقتهو الدوائر و  تالوزاراالتأكد من نتائج اعمال  -8

 والتاكد من استخدام النظام لجميع الوحدات التشغيلية العاملة .. العام

 المتابعه والتأكد من عدم وجود استثناءات شهريا على النظام  والتعاون مع الاقسام المختلفه لتطبيق الحلول . -9

بلل المسلتخدمين للنظلام فلي اللوزارات اعداد التقارير الماليلة التلي يلتم طلبهلا ملن ق مجالفي  تقديم المقترحات  -12

 والدوائر والمراكز المالية المختلفة المطبقة للنظام .

 . وتدريب العامليين في الميدان  نقل المعرفة -11

سلتوياتهم الاداريلة فلي م فلي مختللفلتسلاعد المسلتخدمين  الارشادية لكافة العمليات وتحلديثهمراجعة الادلة  ا -10

 لمراكز المالية المختلفة المطبقة للنظام في تنفيذ العمليات.الوزارات والدوائر وا
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 إعادة هندسة العمليات قسم

 

 

 

 

 

 

 المهام والواجبــــــــــــــــــات الرقم

المشاركة في وضع خطط عمل المديرية والعمل على تنفيذها والمشاركة في الاجتماعات المتعلقة بعمل  -1

 المديرية بصورة عامة .

 .ع المستهدفة بتطبيق النظام اعداد وتنفيذ خطة تهيئة المواق -0

مستخدمي النظام في الوزارات والدوائر المستهدفة بالتطبيق بالتنسيق مع المسؤولين  اختيار تنظيم عملية -3

 وتنفيذ ذل  .ق وفق معايير اختيار المستخدمين واصحاب الاختصاص في مواقع التطبي

 ولأرسالهاالجديدة  قسام  لغايات تجهيز اعدادات المواقعالاالى كافة  لإرسالهاملفات المواقع  تقارير و اعداد -4

 . CDالى مواقع التطبيق بشكل ملفات الكترونية ضمن 

 المشاركة في تقديم الورشات التعريفية بتطبيق النظام او الندوات او المؤتمرات التي لها علاقة بعمل النظام . -5

طبيق بخصوص حركات تغيرات المستخدمين )نقل /احالة متابعة ودارسة  الطلبات الواردة من مواقع الت -6

مستخدمين في كافة /ترفيع ....ال ( لضمان عدم وجود مخالفات تشريعية وتحقيق الرقابة على مسؤوليات ال

 وتنفيذها على النظام وبالتعاون مع الاقسام المختلفه . مواقع التطبيق 

 ة وتقارير مراحل الانتشار وتطبيق النظام .المراسلات والمخاطبات الرسميالتعاميم و اعداد  -7

 .  النظامفيما يتعلق ب استلام وتحويل المشاكل والملاحظات الواردة من الميدان -8

 اعداد الخطط والمقترحات لتطوير اعمال القسم  . -9

 اصدار التقارير الإحصائية بخصوص المشاكل الواردة والتي تم حلها او تل  العالقة . -12
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 قسم الاتصال وبناء القدرات

 

 

 

 

 

 المهام والواجبات  الرقم

 نظللام بتطبيللق المعنيللة لحكوميللة والللدوائرا الللوزارات فللي للمللويفين التدريبيللة الاحتياجللات دراسللة -1

GFMIS  . واعداد الخطط اللازمة لعملية التنفيذ وبالتعاون مع الاقسام المختلفه 

 . القسم أعمال لتطوير الأدوات والآليات استحداث على والعمل القسم لنشاطات  الخطط إعداد -0

 مساراتال من مسار لكل الخاصة التدريبية والمواد البرامج التعاون مع الاقسام المختلفه لتصميم -3

 . وفق المعاييرالمحددةGFMIS بنظام الخاصة التدريبية البرامج تنفيذ عمليات على الإشراف -5

متابعلله عمليللة نقللل المعرفللة فللي الللوزارات والللدوائر والتاكللد مللن تطبيقهللا مللن خلللال التعللاميم الصللادرة  -6

 والرسائل الالكترونية . 

 ودراسة فرص التحسين. المعتمدة التقييم نماذج خلال من التدريبية للعملية المستمر التقييم -7

وبالتعللاون مللع الاقسللام خللدمات المقدمللة والنظللام ال عللناعللداد اسللتبيانات لقيللاا رضللى المسللتخدميين  -8

 .المختلفه 

 .للمشرو  مرحلة الانتشاروالتوسع في منها يستفاد بحيث كاملة التدريبية بالعملية بيانات توفيرقاعد  -9

 الاقسام المختلفه . بين اللوجستي الاتصال عمليات دعم -12

 تطبيلق ملن تتلأثر التلي العملل كافة مجموعلات مع اتصال قنوات لوضع اتجاهين ذات اتصال تطويرخطة -11

 النظام.

 وبالتعاون مع الاقسام المختلفة. الالكتروني الموقع متابعة -13
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 قسم تكنولوجيا المعلومات

 
 
 

 

 المهام والواجبات  الرقم

 . المختلفه  صيانةمتابعه عقود ال -1

 الخادمللة والأجهلزة الشللبكة عللى تراسللها يللتم التلي البيانلات وسللرية ضلمان ملن للتأكللد المسلتمر الفحل  -0

 .للمشرو 

 . والشبكات والتشغيلية الرئيسية الأجهزة على تطرأ مشاكل أي وحل الفني الدعم تقديم بمهمة القيام -3

 أجهلزة ملن احتياجاتهلا وتحديلد GFMIS نظلام الشلبكةا اللى  ضلمه يلتم التي للمواقع الميدانية الزيارات -4

 .يرهاغو وطابعات

 يلتم التي السعة ومراقبة الآمنة الحكومية للشبكة المواقع إضافة بخصوصالوزارات المعنية  مع المتابعة -5

 . موقع لكل تحديدها

 البيانلات تراسل عملية ومتابعةعامل بدون توقف (Disaster Recovery) التاكد من ان الموقع البديل  -6

 وبالتعاون مع المعنيين  . الموقعين بين

 . خطر أي حدوث حال في دوري شكلن بمالآ البديل للموقع الانتقال جاهزية ح ف -7

 . البياناتالمستخدمين و حجم تزايد ستيعاباعداد الدراسات للتوسعه المستقبلة لا -8

 .اللازمة وبالتعاون مع الاقسام المختلفه وتوثيقها التقاريرتطوير وتعديل الشاشات , وادوات الربط و -9

 وتطوير واجهات الربط مع الجهات المختلفه وبالتعاون مع الاقساماهمة في عملية تحميل البيانات.المس -12

 الاشراف ومتابعه عمل  قواعد البيانات والتاكد من سلامتها . -11

 ( Log filesخطط اللازمة لامن وحماية النظام والتاكد من ملفات الاستخدام ) اقتراح ال -10

 وبالاخ  تطوير مهارات العاملين في القسم لمقترحات لتطوير اعمال القسم  اعداد الخطط وا -13

 .وتدريب العامليين نقل المعرفة -14
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 وحدة مشاريع الشراكة / وحدة بمستوى مديرية
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 وزيــــر الماليـــــة

 مكتب المتابعة

 وحدة مشاريم الشراكة / وحدة بمستولا مديرية

 
 

وحدة مشاريم الشراكة / 
 وحدة بمستولا مديرية

 رئيس قسم
الإعلام 
والتدريب 
 والتعاون

 رئيس قسم
 المشاريم

 رئيس قسم
 يةالشؤون القانون
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 مهام وواجبات
 مستوى مديريةبوحدة مشاريع الشراكة / وحدة 

 

 المهام والواجبات الرقم

 -ة مشاريم الشراكة من كافة الجوانب المالية والاقتصادية بما فيها:دراس 1
 تحديد الموجودات والممتلكات العائدة للشريك أو الجهة المتعاقدة. - 

الموجودات والممتلكات التي سيتم تحويلها إلى الشريك خلال مدة  -
العقد أو تلك التي سيتم تحويلها إلى الجهة المتعاقدة عند نهاية المدة 

 متفق عليها في عقد الشراكة حسب مقتضى الحال.ال

 مدة عقد الشراكة وطرق احتساب عوائد الشراكة للمشروم. -

بيان مؤشرات ومعايير الأداء ومواصفات نواتج المشروم إو تقديم  -
 الخدمة العامة.

حالة الموجودات والممتلكات عند تسليمها إلى الجهة المتعاقدة في  -
 عقد الشراكة. نهاية المدة المتفق عليها في

أي ضمانات أو مساهمات عينية أو دعم يقدم للمشروم من عوائد  -
 الشراكة أو من أي جهة أخرلا يوافق عليها مجلس الوزراء.

الجزاءات المترتبة على اخلال الشريك باي من شروط العقد بما في  -
 كلك حق ايقاص أو تعليق مشروم الشراكة.

 الشراكة. تحديد آلية متابعة ومراقبة تنفيك مشروم -

 

دراسة الالتزامات المحتملة والمخاطر التي قد تترتب على الحكومة قبل  2
 توقيم وتنفيك اتفاقيات الشراكة.

 

 



166 

 

 
 علام والتدريب والتعاون الدوليقسم الإ

 
 

 المهام والواجبات الرقم

 تنظيم اجتماعات مجلس الشراكة وإعداد محاضر الإجتماعات -1

عن آخر مستجدات أعمال وحدة الشراكة لغايات  إعداد مككرات مختصرة -2
 إجتماعات مجلس الشراكة 

 متابعة تنفيك قرارات مجلس الشراكة -3

 متابعة الشؤون الإعلامية للوحدة -4

 إعداد نشرة إخبارية عن وحدة الشراكة ومشاريعها كلما تطلب الأمر كلك -5

اكة والكي يحتوي الإشراص على تحديث الموقم الإلكتروني لوحدة الشر -6
على أخبار الوحدة وأعمالها والمشاريم التي تقوم بتنفيكها والوثائق 

 المعيارية وككلك نسخة إلكترونية من النشرات الإخبارية 
إعداد وتنفيك برامج تدريبية لموظفي الوحدة والجهات المتعاقدة والقطام  -7

 الخاص حول مشاريم الشراكة بين القطاعين العام والخاص 
 إنشاء قاعدة بيانات لمشاريم الشراكة والإشراص على متابعتها وتحديثها  -8
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 المشاريــعقسم 

 
 

 المهام والواجبات الرقم

 مراجعة وتحسين الشروط المرجعية لتعيين مستشاري المشاريم -1

 تحليل ودراسة توزيم المخاطر بين القطاعين العام والخاص -2

 عة دراسات الجدولا الاقتصادية والمالية والفنيةمراج -3

متابعة تنفيك المشاريم مم الجهات المتعاقدة ورفم التوصيات اللازمة لمدير  -4
 الوحدة

تنفيك مشاريم والمشاركة في إعداد وتطوير أنظمة إدارة المعلومات لمتابعة  -5
 الشراكة في جميم مراحل دورة حياة المشروم

عداد وثائق معيارية لمشاريم الشراكة ومتابعة تنفيك المشاريم المشاركة في إ -6
 بعد التوقيم

إعداد تقارير المتابعة عن تنفيك المشاريم بكافة مراحلها وعن عقود الشراكة  -7
 القائمة وتقديم الاستشارات اللازمة 

لمشاريم الشراكة وتقديم المشورة حولها  والاقتصاديةتحليل النماكج المالية  -8
 التي يتم إعدادها من قبل الجهات المتعاقدة أو مستشاري المشاريم و

المشاركة في تقييم العروض الفنية والمالية المقدمة من المستثمرين  -9
 لمشاريم الشراكة 
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 الشؤون القانونيةقسم 
 
 

 المهام والواجبات الرقم

نظيمية والتأكد من تطبيق خلق قنوات اتصال مم جميم الجهات الرقابية والت -1
 كافة الأمور القانونية والتشريعية على العروض المقدمة 

 مراجعة ووضم الملاحظات القانونية اللازمة على اتفاقيات عقود الشراكة -2

تقديم المشورة فيما يتعلق بالتشريعات المالية والبنكية بالنسبة لكافة مشاريم  -3
 الشراكة

 لوثائق القانونية المعيارية لمشاريم الشراكة وتحديثهاالمساعدة في إعداد ا -4

 متابعة تنفيك عقود الشراكة وتقديم أية مشورة قانونية تتعلق بها -5

تحليل ودراسة الشروط التعاقدية والالتزامات المستقبلية المتعلقة بالجوانب  -6
 القانونية
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 وحدة
 ة وتقييمالجود
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 الاداء المؤسسي
 ( مديرية) بمستوى 
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 وزيــــر الماليـــــة

 الامـــــين العام

 
 

 لشؤون الماليةلمساعد الامين العام 

 
 رئيس وحدة الجودة وتقييم الاداء المؤسسي 
 ( مديرية) بمستولا 
 
 

وحدة الجودة وتقييم الاداء 
 المؤسسي

 (مديرية)بمستولا 
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 ( مديرية) بمستوى  وحدة الجودة وتقييم الأداء المؤسسي
 

 المهــــام والواجبــــات الرقم

التنسيق مع المديريات المختلفة لإعداد وتطوير الخطة الإستراتيجية للوزارة والخطط  1
 ةولويات الوطنيوبرامج العمل بما يتلاءم مع الأهداف والأ

ماسسة أعمال جائزة الملك عبدالله الثاني بن الحسين لتميز الأداء الحكومي والشفافية  0
 بالاستمرار في إعداد بيئة العمل بما يتلاءم ومتطلبات المشاركة المستمرة في الجائزة 

 المساهمة في وضع معايير الأداء والمؤشرات للأهداف والأنشطة والبرامج بالاتفاق 3
 مع الجهات المعنية )المديريات(.

متابعة وتقييم خطط وبرامج عمل المديريات وتحليلها وبيان نتائجها والوقوف على  4
 أوجه الانحراف فيها.

إعداد وتنفيذ خطط وبرامج قياس وتقييم الأداء المؤسسي في الوزارة وتحليل نتائجها  5
 اوتقديم التوصيات اللازمة بشأنه

علوماتية ممثلة بمخرجات تقييم الأداء المؤسسي كمدخلات أساسية توفير قاعدة م 6
 لإعداد خطط وبرامج عمل المديريات

العمل كنقطة اتصال مع الجهات ذات العلاقة وتقديم المعلومات والبيانات حول تقييم  7
 الأداء.

 الدورية في مجال قياس وتقييم وتطوير الأداء في الوزارة. راعداد التقاري 8
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 وحدة اللامركزية المالية
 بمستوى مديرية
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 وحدة اللامركزية المالية
 

 المهام والواجبــــــــــــــــــات الرقم

 والتعليمات الناظمة للامركزية المالية ليتم اعتمادها في الأردن.السياسات إعداد ونشر جميع  1
تننننوفير الل ننننة تحدينننند الأنظمننننة والقننننوانين ذات الأثننننر المننننالي التنننني قنننند تتطلننننب التطننننوير  و التعننننديل و  2

 المقترحة.
جمم البيانات على مستولا المحافظات وتحليلها للمساعدة فاي تقاديم التوصايات حاول تحدياد أوجاه  3

 الإنفاق التي يمكن نقلها إلى المحافظات.

 المشاركة مم دائرة الموازنة العامة في تحديد وتعديل معايير معادلة التمويل. 4

وموازناة المحافظاة امة لتحديد سقوص المحافظات )مجلس المحافظة التنسيق مم دائرة الموازنة الع 5
الرأسمالية وإدارة المحافظاة  وتكااليص التشاغيل الإضاافية لإدارة محافظاة عنادما ياتم تحدياد أوجاه 

 الإنفاق(.

المااديريات الماليااة فااي المحافظااات  الااوزارات   التنساايق ماام مجااالس المحافظااات والمحافظااات 6
 قضايا اللامركزية المالية.المعنية حول جميم 

وتنسايق جميام   العمل كنقطة الاتصال داخال وزارة المالياة حاول كافاة قضاايا اللامركزياة المالياة 7
 الأنشطة.

 ماليةال وحدة اللامركزية
 بمستولا مديرية

 
 وزيــــر الماليـــــة

 الامـــــين العام

 
 

 وحدة اللامركزية الماليةمدير 

 ) بمستولا مديرية (
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متابعة تنفيك اللامركزية المالية في مجلس محافظة والمحافظاات والاوزارات المعنياة بالتنسايق مام  8
 لمعنية.دائرة الموازنة العامة  وغيرها من الجهات ا

تحديااد نقاااط الضااعص والتهدياادات فااي مجااالس المحافظااات والمحافظااات خاالال تنفيااك اللامركزيااة  9
المالية وإصدار التقارير التي تتضمن التوصيات ومجالات التحسين من أجل سد الفجوة والتخفياص 

 من المخاطر المحتملة عند التنفيك.

 ناء التنفيك والتطبيق وتحديد مجالات التحسين.مراقبة التعاون بين مختلص الجهات المعنية أث 11

 اقتراح برامج بناء القدرات في المحافظات والوزارات المعنية فيما يخص اللامركزية المالية. 11

صاايص سااقوص مام ماارور الوقاات إدخااال المزيااد ماان التطااوير والتحااديث علااى معادلااة التموياال لتخ 12
 ه الإنفاق لكل محافظة.عكس بشكل أفضل أوجموازنة المحافظات التي ت
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وحدة متابعة تنفيذ 
معايير المحاسبة الدولية 
في النظام المحاسبي 

 الحكومي
 )بمستوى قسم(
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وحدة متابعة تنفيذ معايير 
المحاسبة الدولية في النظام 

 اسبي الحكومي المح
 (بمستوى قسم)

) 

 وزيــــر الماليـــــة

 الامـــــين العام

 
 

 لشؤون الماليةلمساعد الامين العام 

 
 

وحدة متابعة تنفيذ معايير المحاسبة الدولية في  رئيس
 النظام المحاسبي الحكومي 

 )بمستوى قسم(
 

 )بمستولا قسم(
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 وحدة متابعة تنفيذ معايير المحاسبة الدولية في النظام المحاسبي الحكومي بمستوى قسم
 المهام والواجبــــــــــــــــــات الرقم

1 
النظام المحاسبي الحكومي من الأساس النقدي إلى  عمال اللازمة للانتقال فيالأالإشراف على 

 أساس الاستحقان ومعايير المحاسبة الدولية في القطام العام .

متابعة كافة الإجراءات اللازمة لتوفير متطلبات ومستلزمات تطبيق معايير المحاسبة الدولية في  2

 القطام العام وعلى أساس الاستحقان .

وخارطة الطريق المعتمدة لتطبيق معايير المحاسبة الدولية في القطام العام متابعة الخطة التنفيذية  3

 وأساس الاستحقان.

متابعة تنفيذ قرارات اللجنة التوجيهية لمعايير المحاسبة الدولية في القطام العام والإعداد لجدول  4

 أعمال اللجنة.

 تقديم التقارير اللازمة حول سير عمل تطبيق المشروم . 5

 ة أعمال أخرى.أي 6
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الرقابة الداخلية وحدة 
 المركزية
 سم()بمستوى ق
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 وحدة الرقابة الداخلية المركزية

 المهـــام والواجبــات الرقم

متابعة التزام وحدات الرقابة الداخلية في الدوائر والوحدات الحكومية بتطبيق احكام نظام الرقابة  1
 لتعليمات الصادرة بموجبه.وتعديلاته وا 0211( لسنة 3الداخلية رقم )

/أ،ب،ج( 9التأكد من التزام وحدات الرقابة الداخلية في الدوائر والوحدات الحكومية بتنفيذ احكام المادة ) 0
وتعديلاته والمتعلقة بإعداد الخطة السنوية، تقديم تقرير  0211( لسنة 3من نظام الرقابة الداخلية رقم )

 معالي وزير المالية وإعداد دليل إجراءات التدقيق المالي.شهري للوزير المختص وتقرير سنوي ل

عمل الزيارات الميدانية لوحدات الرقابة الداخلية في الدوائر والوحدات الحكومية لبيان مدى التزامها  3
 وتعديلاته. 0211( لسنة 3/ب( من نظام الرقابة الداخلية رقم )4وفقاً لاحكام المادة )

المالي الواردة من الدوائر والوحدات الحكومية ودراستها والمصادقة عليها وفقاً  استقبال ادلة التدقيق 4
 للدليل الإرشادي لإعداد إجراءات التدقيق المالي.

استقبال التقارير السنوية من وحدات الرقابة الداخلية في الدوائر والوحدات الحكومية والعمل على  5
 الوزراء.دراستها وتقييمها ليتم رفعها لدولة رئيس 

التنسيق مع المعهد المالي في وزارة المالية ومركز الدراسات والتدريب في ديوان المحاسبة لتنظيم  6
ورش عمل ودورات تدريبية متخصصة في العمل الرقابي وتعميمها على الفئات المستهدفة من وحدات 

 الرقابة الداخلية للارتقاء بالعمل الرقابي.

عات المعمول بها في مجال العمل الرقابي وبما يتوافق مع معايير التدقيق العمل على تطوير التشري 7
 الدولية وبما يحقق المحافظة على المال العام والاستخدام الأمثل للموارد المتاحة.

التنسيق المستمر مع ديوان المحاسبة بخصوص تنفيذ المؤشرات المرتبطة ببرامج المنح الأوروبية  8
 ات المالية والإدارية العامة.المقدمة لدعم الاصلاح

التنسيق المستمر مع ديوان المحاسبة للتأكد من الالتزام بتنفيذ بنود مذكرة التفاهم الموقعة بين وزارة  9
 المالية وديوان المحاسبة.

لرقابة الداخلية اوحدة 
 المركزية

 (بمستوى قسم)
 

 وزيــــر الماليـــــة

 الرقابة الداخلية المركزيةرئيس وحدة 
 )بمستولا قسم(

 
 

 الامـــــين العام
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وحدة متابعة أعمال ماليات 
 (بمستوى قسم) المحافظات

 

 وزيــــر الماليـــــة

 الامـــــين العام

 
 

الادارية وشؤون لشؤون للعام مساعد الامين ا
 المحافظات 

 
 

 وحدة متابعة أعمال ماليات المحافظاترئيس 

 )بمستولا قسم(
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وحدة متابعة أعمال 
 ماليات المحافظات

 )بمستوى قسم(    
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 وحدة متابعة أعمال ماليات المحافظات

 

 المهام والواجبات الرقم

متابعة مديريات المالية في المحافظات والأولوية فيما يتعلق بتحصيل  مانات  1
 هيئات الحكم المحلي المتحققة على البلديات.

اعداد الردود اللازمة على جميم المخاطبات والمراسلات من كافة الدوائر  0
سسات في المحافظات والألوية بشأن تسمية مندوبين من وزارة المالية والمؤ

 في لجان الاتلاص والاستملاك والاستئجار والاخلاء ... الخ.

التنسيق مم مديريات المالية في المحافظات والألوية بشأن التقارير المالية  3
 والإدارية الشهرية لرفعها لمساعد الأمين العام لشؤون المحافظات.

 

اعداد الردود اللازمة على المخاطبات الواردة للوحدة بشأن الإعفاء من  4
 ضريبة المسقفات والمعارص والواردة من الأشخاص الطبيعين.

استلام التقارير المالية والإدارية مديريات المالية في المحافظات والألوية  5
م تشكيلها من بعد إجراء اللازم عليها وبعد الانتهاء من عمل اللجان التي يت

 قبل معالي وزير المالية بهكا الخصوص.
 

أية أعمال يتم التكليص بها من قبل السيد مساعد الأمين العام لشؤون  6
 المحافظات للوحدة لإنجازها.
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 بـــــــــــــــــــــــمكت
 )التحول الإلكتروني( 
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 مكتب )التحول الإلكتروني(

 

 المهام والواجبــــــــــــــــــات الرقم

1 
 اركة بتحديد ودراسة احتياجات المديريات التي تقدم خدمات إلكترونية.المش

الإشراف على عملية إعادة هندسة إجراءات الخدمات التي سيتم تحويلها إلكترونياً، والمشاركة في  2

 حل المشاكل التي تعيق الخدمة الإلكترونية وعملية التحول.

 عملية إعادة هندسة الإجراءات وتطوير الخدمة. التنسيق مع الشركاء الخارجيين المشاركين في 3

الإشراف على عملية تطوير الخدمات الإلكترونية وإطلاقها ومتابعتها واعداد التقارير الخاصة  4

 بعمل المكتب )عملية التحول الإلكتروني(.

متابعة إنجاز خطع التحول الإلكتروني في دائرة الجمارك ودائرة الأراضي والمساحة ورفع  5

 التقارير الخاصة بذلت.
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 الاعلام والاتصال  وحدة
 )بمستوى قسم(
 

 ـــــةوزيــــر المالي

 الاعلام والاتصال  وحدة
 )بمستولا قسم (



187 

 

 
 

 

 

 الاعلام والاتصال وحدة
 
 
 
 
 
 



188 

 

 الاعلام والاتصالوحدة 
 

 المهام والواجبات الرقم
إعداد خطة إعلامية للوزارة منسجمة مم الرؤية الإعلامية للحكومة ومتابعة  1

 تنفيكها.

ملات الإعلامية وجمم إنجازات الوزارة وإعداد مواد إعلامية إعداد وتنفيك الح 2
 حولها.

صياغة الأخبار الصحفية ونشر أخبار الدائرة  وبناء وإدامة صورة إيجابية عن  3
الدائرة  وإظهار إنجازات الدائرة وتوضيح أي أخبار قد تشكل لبساً أو انطباعاً 

 ً  وصياغتها. خاطئا

المختلفة عن مراحل تنفيك المشاريم والمبادرات جمم التقارير والإحصائيات  4
 بالتنسيق مم الوحدات التنظيمية في الوزارة وتزويد وسائل الإعلام بها.

إعداد تقرير رصدي إعلامي بوتيرة يومية وشهرية ومشاركته مم المعنيين  5
 ومتابعة النشرات والإصدارات كات العلاقة.

اعها بهدص تزويدها بالأخبار التي تصدر الإتصال مم وسائل الإعلام بجميم أنو 6
 الوزارة. عن

الإشراص على إدارة وتنظيم اللقاءات والمؤتمرات الصحفية والمقابلات الإعلامية  7
 مم المسؤولين في الوزارة.

الرسمي  الناطق -التنسيق والتعاون والعمل الوثيق مم وزير دولة لشؤون الإعلام 8
زراء في الحالات التي تستدعي التعامل معها باسم الحكومة وإعلام رئاسة الو

على مستولا حكومي أوسم وليس على مستولا الوزارة فقط  والتي يتم تحديدها 
 وزير دولة لشؤون الإعلام. من قبل

التنسيق مم إعلام رئاسة الوزراء للحصول على نماكج موحدة لبعض المنتجات  9
الفرص والطلبات الإعلامية  والنشاطات الإعلامية )مثل: نقاط الحديث  تقييم 

 خطط التغطية  ونماكج إعداد الحملات( واعتمادها في العمل.

متابعة ورصد ما ينشر في وسائل الإعلام حول القضايا كات العلاقة بشؤون  11
الدائرة بشكل عام  ومراعاة التركيز على التقاط الفرص الإعلامية للظهور 

 خبار. والحضور والمشاركة الإعلامية ورصد الأ

التنسيق مم منصة "حقك تعرص" لتوضيح بعض الأخبار والقرارات والإجراءات  11
 ونفي الإشاعات والمعلومات المغلوطة.

 إعداد الردود على القضايا التي تنشر في وسائل الإعلام المختلفة. 12

 أية مهام أو واجبات يتم التكليص بها من قبل المرجم المختص ووفق طبيعة العمل. 13
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 مكتب معالي الوزير 
 

 وزيــــر الماليـــــة

 مكتب معالي الوزير 

شعبة 
الخدمات 
 العامه

شعبة متابعة 
الشؤون 
 البرلمانيه

وحدة متابعة 
الملفات 
)بمستولا 
 شعبه(
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 مكتب معالي الوزير
 
 
 


