
 والادارية مديرية الشؤون المالية
 

 :ــــمهام وواجبات المديرية
 

  ادارة وحفظ وتطوير السياسات المالية والمعايير التي تحكم نشاطات المديرية وفقاا لققاوانيو واظنظماة المالياة
 السارية.

   وضاااااااااام ارااااااااااداا المديريااااااااااة وتطااااااااااوير اطااااااااااار  ااااااااااام  ااااااااااالر و  الاااااااااا   اااااااااارام  و طااااااااااط اظ مااااااااااا
 اظضااااااااااااافة الاااااااااااا  مرا عااااااااااااة اداع المديريااااااااااااة وم ر ات ااااااااااااا لضااااااااااااماو التوافاااااااااااا  ماااااااااااام التحضاااااااااااايرية 

 السياسات الموضو ة.

  اظشاااااااااااراا  قااااااااااا  تحضاااااااااااير مشااااااااااارو  الموا ناااااااااااة العاماااااااااااة لقاااااااااااو ارة وتقاااااااااااديم ا لااااااااااادا رة الموا نااااااااااااة
العامااااااااة  اظضااااااااافة الاااااااا  اظشااااااااراا وتقياااااااايم تنفيااااااااا   نااااااااود الموا نااااااااة وفقااااااااا لقتشااااااااريعات المعتمااااااااادة  

 ناس ة كاست ا ة لما يست د مو تطورات.والتوصية  التعديلات الم

  تنفيااااااااااا  الم اااااااااااام والنشااااااااااااطات  ماااااااااااا يتعقااااااااااا   ااااااااااااظدارة المالياااااااااااة فاااااااااااي و ارة النقااااااااااا   ماااااااااااا يضااااااااااامو
 اظست دام اظمث  لقموارد المالية.

  اظشاااااااااااااراا  قااااااااااااا  تنفيااااااااااااا  كافاااااااااااااة النشااااااااااااااطات المالياااااااااااااة وت وياااااااااااااد ال ااااااااااااادمات المالياااااااااااااة لكافاااااااااااااة
 المديريات والوحدات في الو ارة حسب اظصو .

 ظشاااااااااااراا  قااااااااااا  متا عاااااااااااة الشاااااااااااؤوو المالياااااااااااة والوثاااااااااااا   الاااااااااااواردة ماااااااااااو ال ي اااااااااااات والمؤسساااااااااااات ا
 التا عة لو ارة النق     ا ال صوص.

  تقياااااااااايم اظداع المااااااااااالي لااااااااااو ارة النقاااااااااا   والتو ياااااااااا  واظرشاااااااااااد حااااااااااو  كيفيااااااااااة تموياااااااااا  المصااااااااااروفات
 اظساسية  شك  فعا  وكفؤ.

  والمؤسساااااااااااات التا عااااااااااااة لااااااااااااو ارة اظشاااااااااااراا  قاااااااااااا  متا عاااااااااااة المصااااااااااااروفات الر سااااااااااامالية لق ي ااااااااااااات
 النق  وفقا لموا نات م الر سمالية .

  ا اااااااااااداد وتحضاااااااااااير وت وياااااااااااد و ارة المالياااااااااااة ودا ااااااااااارة الموا ناااااااااااة العاماااااااااااة  ال ياناااااااااااات وال لاصاااااااااااات
 )النتا  ( واظداع المالي الش ري وفقا لققوانيو واظنظمة المط قة.

 والنماااااااااااااااا   اظشاااااااااااااااراا  قااااااااااااااا  التنظااااااااااااااايم  وارشااااااااااااااافة مقفاااااااااااااااات الشاااااااااااااااؤوو المالياااااااااااااااة والوثاااااااااااااااا   
 والس لات.

  اظشاااااااااااراا  قااااااااااا  ادارة  شاااااااااااؤوو القاااااااااااوا م  ماااااااااااا في اااااااااااا اظشاااااااااااراا  قااااااااااا  احتيا اااااااااااات المكاتاااااااااااب
ومتطق ات ااااااااااااااا وطق ااااااااااااااات القااااااااااااااوا م  واظثااااااااااااااا  والقرطاسااااااااااااااية ونمااااااااااااااا   الط ا ااااااااااااااة المكت يااااااااااااااة.... 

 الخ  وفقا لقتعقيمات واظنظمة المعمو    ا.



   اظشاااااااااااااراا  قااااااااااااا   مقيااااااااااااااات الصااااااااااااايانة الدا قياااااااااااااة وتط ياااااااااااااا   وا اااااااااااااد وتعقيماااااااااااااات الساااااااااااااالامة
 العامة 

 -:الشؤون المالية قسم 
 مهام وواجبات

  وفقاااااااااا وحفاااااااااظ وتطاااااااااوير السياساااااااااات المالياااااااااة والمعاااااااااايير التاااااااااي تحكااااااااام نشااااااااااطات المديرياااااااااة ادارة
 .والقوانيو واظنظمة المالية المت عة للارداا الموضو ة

 اطااااااااااار  ااااااااااام  ااااااااااالر و  الاااااااااا   اااااااااارام  و طااااااااااط اظ مااااااااااا  وتطااااااااااوير   لققساااااااااام وضاااااااااام اظرااااااااااداا
لضاااااااااااااماو التوافااااااااااااا  مااااااااااااام وم ر ات اااااااااااااا  قساااااااااااااممرا عاااااااااااااة اداع الالتحضااااااااااااايرية  اظضاااااااااااااافة الااااااااااااا  

 السياسات الموضو ة.

   لدا رة الموا نة العامة وتقديم ا  ا داد مشرو  موا نة الو ارة اظشراا  ق 

  والتوصااااااااااااااااية وفقااااااااااااااااا لقتشااااااااااااااااريعات المعتماااااااااااااااادة   ةوا نااااااااااااااااتنفياااااااااااااااا   نااااااااااااااااود الم  قاااااااااااااااا  اظشااااااااااااااااراا
  التعديلات المناس ة كاست ا ة لما يست د مو تطورات.

  فاااااااااااي و ارة النقااااااااااا   ماااااااااااا يضااااااااااامو تنفيااااااااااا  الم اااااااااااام والنشااااااااااااطات  ماااااااااااا يتعقااااااااااا   ااااااااااااظدارة المالياااااااااااة
 اظست دام اظمث  لقموارد المالية.

    ماااااااااااو ال ي اااااااااااات الاااااااااااواردة  ات العلا اااااااااااة اظشاااااااااااراا  قااااااااااا  متا عاااااااااااة الشاااااااااااؤوو المالياااااااااااة والوثاااااااااااا
 والمؤسسات التا عة لو ارة النق     ا ال صوص.

 لااااااااااو ارة النقاااااااااا   والتو ياااااااااا  واظرشاااااااااااد حااااااااااو  كيفيااااااااااة تموياااااااااا  المصااااااااااروفات قياااااااااايم اظداع المااااااااااالي ت
 اظساسية  شك  فعا  وكفؤ.

  اظشاااااااااااراا  قااااااااااا  متا عاااااااااااة مصاااااااااااروفات ال ي اااااااااااات والمؤسساااااااااااات التا عاااااااااااة لاااااااااااو ارة النقااااااااااا  وفقاااااااااااا
 .وا نات م الر سماليةلم

 ال يانااااااااااااااااات وال لاصااااااااااااااااات د وتحضااااااااااااااااير وت ويااااااااااااااااد و ارة الماليااااااااااااااااة )دا اااااااااااااااارة الموا نااااااااااااااااة( ا اااااااااااااااادا 
 )النتا  ( واظداع المالي الش ري وفقا لققوانيو واظنظمة المط قة.

 ثااااااااااااااااا   والنمااااااااااااااااا   و اظشااااااااااااااااراا  قاااااااااااااااا  التنظاااااااااااااااايم وارشاااااااااااااااافة مقفااااااااااااااااات الشااااااااااااااااؤوو الماليااااااااااااااااة وال
 والس لات.

  ـــقسم اللوازم :
 واجبات:المهام و ال
  اظشاااااااااااراا  قااااااااااا  ادارة كااااااااااا  شاااااااااااؤوو القاااااااااااوا م  ماااااااااااا في اااااااااااا اظشاااااااااااراا  قااااااااااا  احتيا اااااااااااات المكاتاااااااااااب

وفقاااااااااااا ونماااااااااااا   الط ا ااااااااااة المكت ياااااااااااة.... الاااااااااااخ   واظثااااااااااا  والقرطاسااااااااااايةومتطق ات ااااااااااا وطق اااااااااااات القاااااااااااوا م  
 .لنظام القوا م والتعقيمات المن ثقة  ن 



  ناساااااااااا ة لتنفياااااااااا  مساااااااااام القااااااااااوا م وتحديااااااااااد  ولويااااااااااات العماااااااااا  وا تاااااااااارا   ليااااااااااة وضاااااااااام  طااااااااااة  ماااااااااا  لق
العمقيااااااااااات اظ را يااااااااااة التااااااااااي تاااااااااانظم  داع العماااااااااا  وتنساااااااااايق ا ماااااااااام   مااااااااااا  الوحاااااااااادات اظداريااااااااااة اظ اااااااااار  

 وتنفي  تو ي ات     ا الشأو. في الو ارة ورفع ا لقر يس الم اشر

   إ اااااااااااداد ال طاااااااااااة السااااااااااانوية التقديرياااااااااااة ظحتيا اااااااااااات الاااااااااااو ارة ماااااااااااو القاااااااااااوا م لتسااااااااااايير شاااااااااااؤوو العمااااااااااا
 التعاااااااااااااوو ماااااااااااام الوحاااااااااااادات المعنيااااااااااااة وا تاااااااااااارا  ا سااااااااااااس والمعااااااااااااايير  ووضاااااااااااام المواصاااااااااااافات القياسااااااااااااية

الكفيقاااااااااة  تأمين اااااااااا فااااااااااي الو ااااااااات المطقاااااااااوب لتضاااااااااامين ا فاااااااااي مشااااااااارو  موا نااااااااااة الاااااااااو ارة ومتا عاااااااااة تنفياااااااااا  
 المعتمد من ا.

  اظشاااااااااااااراا الم اشااااااااااااار  قااااااااااااا  إ اااااااااااااراع المساااااااااااااوحات الدورياااااااااااااة ظحتيا اااااااااااااات الاااااااااااااو ارة ماااااااااااااو القاااااااااااااوا م
 . ر ي ال  ات المعنية  ند الحا ة  ودراسة المواصفات المطقو ة واظست ناس

  ا تااااااااارا  ا ساااااااااس والمعاااااااااايير اللا ماااااااااة لضااااااااا ط  مقياااااااااة اسااااااااات لا  القاااااااااوا م  أنوا  اااااااااا   ااااااااادا ضااااااااا ط
 النفقات العامة واستغلا  المتوفر من ا 

  مطا قااااااااااة  صاااااااااااناا ومواصااااااااااافات المااااااااااواد المحاااااااااااددة لقاااااااااااو ارة وفقاااااااااااا لققاااااااااارارات النافااااااااااا ة والتأكاااااااااااد ماااااااااااو
 إد ال ا ال  المستود ات.استلام ا حسب ا صو  ومتا عة 

  اظشاااااااااااراا الم اشااااااااااار  قااااااااااا  تنظااااااااااايم المساااااااااااتود ات اللا ماااااااااااة لحفاااااااااااظ القاااااااااااوا م وفقاااااااااااا  لتعقيماااااااااااات إدارة
وتنظااااااااايم المساااااااااتود ات الحكومياااااااااة  والتحقااااااااا  ماااااااااو مطا قاااااااااة سااااااااا لات الع ااااااااادة مااااااااام  طا اااااااااات الع ااااااااادة 

 لد  مست دمي القوا م
  م التي تتطقب  ل . قود الصيانة واظدامة لقوا لإ رامات ا  اظ راعات اللا مة  
  وف  الغاية التي و دت مو   ق التأكد مو حسو است دام القوا م 
  ات اااااااااااااااا  اظ اااااااااااااااراعات اللا ماااااااااااااااة لر ا اااااااااااااااة القاااااااااااااااوا م ساااااااااااااااواع كااااااااااااااااو  ااااااااااااااالا  اساااااااااااااااتعمال ا  و فاااااااااااااااي

 المستود ات.
 وال وفياااااااا  والتأكاااااااااد  الإشااااااااراا  قااااااااا    مااااااااا  الشاااااااااركات المتعا اااااااادة مااااااااام الااااااااو ارة فاااااااااي م ااااااااا  النظافاااااااااة

 التشغي  . مو الت ام ا  عقود

  التنساااااااااااايب لقاااااااااااار يس الم اشاااااااااااار لتشااااااااااااكي  ل اااااااااااااو  اااااااااااارد لقمسااااااااااااتود ات والقااااااااااااوا م المسااااااااااااتعمقة كقمااااااااااااا
  حكاااااااااامو اااااااااد ضااااااااارورة لااااااااا ل  و شاااااااااك  دوري لقتصااااااااارا  اااااااااالقوا م التاااااااااي تفاااااااااي   اااااااااو الحا اااااااااة وفقاااااااااا  

 نظام القوا م المعمو    .
   الك ر اااااااااااااع  الصاااااااااااارا الصااااااااااااحي  صاااااااااااايانة الااااااااااااو ارة )م ناااااااااااا  اظشااااااااااااراا  قاااااااااااا    مااااااااااااا  الصاااااااااااايانة
 ( مم تط ي   وا د وتعقيمات السلامة العامة.  صيانة المقسم الدا قيظثا  ا

 
 



 ـــــالقسم الاداري:  
 المهام والواجبات:

  الإشااااااااااااراا  قاااااااااااا  تنفياااااااااااا  الم ااااااااااااام وا نشااااااااااااطة الإداريااااااااااااة فااااااااااااي الااااااااااااو ارة   اااااااااااادا تااااااااااااأميو ال اااااااااااادمات
والط ا اااااااااااة والحركاااااااااااة الإدارياااااااااااة لماااااااااااديريات ووحااااااااااادات الاااااااااااو ارة والمتضااااااااااامنة   ماااااااااااا  الصاااااااااااادر والاااااااااااوارد 

 والمقسم والمراسقوو و ل  وفقا لق طط وال رام  المقررة
    متا عااااااااااة تنظاااااااااايم وتنسااااااااااي   مقيااااااااااات اسااااااااااتلام ال ريااااااااااد الااااااااااوارد إلاااااااااا  الااااااااااو ارة وفاااااااااار   وتو يعاااااااااا   قاااااااااا

الماااااااااااديريات والوحااااااااااادات المعنياااااااااااة  الإضاااااااااااافة الااااااااااا   الإشاااااااااااراا  قااااااااااا   تنظااااااااااايم المراسااااااااااالات الصاااااااااااادرة 
رسال ا إل  ال  ات المعنية مو المديريات والوحدات الم تقفة  وا 

 ادارة وتنظيم  دمات المقسم 

  ادارة ال دمات المساندة وطق ات تو يم ال ريد 

   اظمور اظداريةا داد الكتب اظدارية والتعاميم الرسمية المتعققة اظشراا  ق     

  الإشاااااااااراا  قااااااااا  ومتا عاااااااااة تنفيااااااااا  الإ اااااااااراعات ال اصاااااااااة  المراسااااااااالات ماااااااااو حيااااااااا  ت وي  اااااااااا وحفظ اااااااااا
و يع ااااااااااا ومتا عت ااااااااااا و رشاااااااااافت ا فااااااااااي ساااااااااا لات  اصااااااااااة وتااااااااااوفير كافااااااااااة مسااااااااااتق مات حفااااااااااظ الوثااااااااااا   وت

 والمقفات

  الإشاااااااااراا  قااااااااا  ومتا عاااااااااة حفاااااااااظ نساااااااااخ إلكترونياااااااااة ماااااااااو المراسااااااااالات الرسااااااااامية الصاااااااااادرة والاااااااااواردة و
 التأكد مو إد ا  ال يانات المتعققة   ا  ق  الحاسب الآلي

 ــــالعلاقات العامة والاتصال: قسم
 والواجبات :المهام 
  تحضير  طط لقحملات اظ لامية وكتا ة وتو يم ال يانات الصحفية  و طري  منشورات و ا دة

 معقومات تق ص  طط ا ما  و ارة النق  وان ا ات ا  ق  المستو  العام.

  .التنسي  مم الصحا اليومية واظس و ية حو  نشاطات الو ارة 

  اظ  ارية الش رية والرد  ق  كافة اظ  ار التي تتعق  متا عة الصحا ووسا   اظ لام والنشرات
  و ارة النق .

  مرا  ة المنشورات اليومية التي تتعق   الو ارة  وا دا تحقي   و النشرات التسي تتعق   الو ارة  وكتا ة
 تقارير  و المواد المنشورة   وسا   اظ لام لق  ات المعنية  و ارة النق .

  اظردني ووكالة اظن اع اظردنية ) ترا( والصحفييو لحضور المؤتمرات الصحفية التنسي  مم التقف يوو
 التي تنظم ا و ارة النق .

 .تمثي  و ارة النق  في المؤتمرات الصحفية والمنتديات واظ  ار 



  توثي  وارشفة  ميم المنشورات )الور ية واظلكترونية( التي تتعق   الو ارة )المسمو ة والمقروعة
 ة( لقعودة الي ا مستق لا.والمر ي

 .استق ا  ضيوا و ارة النق  والوفود الرسمية ومتا عة  رام   يارت م 

  في و ارة  القسم اظداريمتا عة ح و ا ت الفناد  والمطا م ل ميم نشاطات و ارة النق   التنسي  مم
 النق . 

   القسم اظداريمم متا عة تحضيرات وا راعات سفر الو ير وضيوف   واظميو العام   التنسي. 

  تنظيم المؤتمرات وورش العم  والققاعات التي تعقدرا و ارة النق  ومتا عة الفعاليات التي تشار    ا
 و ارة النق .

  . تحديد وتعييو اظ  ار التي تتحد   و نشاطات الو ارة في  طا  النق 

 شركات العامة وال اصة وفقا متا عة الوثا   الرسمية الواردة مو الو ارات والدوا ر والمؤسسات وال
 لقتعقيمات الصادرة.

 .حضور ومتا عة نشاطات الو ير واظميو العام  ار  الو ارة 

  متا عة نشاطات الو ير المتعققة  العلا ات العامة )ال ر يات   طا ات المعايدة  كتب الشكر  وكتب
 التع ية ...الخ(.

  ولية والصحا  وا داد نشرات صحفية يومية تم  تت م المعقومات المنشورة في الم لات المحقية والد
 مقاظت ا تصادية وا  ار تتعق   و ارة النق .

  تحدي  مو م الو ارة اظلكتروني  اضافة ا  ار وصور ونشاطات م تقفة لو ارة النق   التنسي  مم
 اظطراا المعنية ومم مديرية تقنية المعقومات.

 ي وسا   اظ لام الم تميو  و ارة النق  و نشاطات ا.تطوير  ا دة  يانات لقصحفييو والعامقيو ف 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 والادارية مخرجات مديرية الشؤون المالية

 المخرجات:
  تقرياااااار شاااااا ري  ااااااو سااااااير التقاااااادم   صااااااوص اظداع المااااااالي العمقااااااي لااااااو ارة النقاااااا  ووفاااااارة المااااااوارد

 المالية وفقا لقمي انية.

  والمعايير.تحدي  دوري لقسياسات المالية و اظ راعات 

 .طة تنفي ية سنوية و رام  وارداا لقمديرية وا سام ا  

  تقرياااااااار ساااااااانوي  ااااااااو مي انيااااااااة و ارة النقاااااااا  لتقاااااااادم لااااااااو ارة الماليااااااااة ودا اااااااارة الموا نااااااااة العامااااااااة وو ارة
 الت طيط.

   تقااااااارير شاااااا رية دوريااااااة ماليااااااة لقر ا ااااااة والتااااااد ي   قاااااا  مصااااااروفات واياااااارادات مااااااديريات و ارة النقاااااا
 ووحدات ا.

  شاااااا رية دوريااااااة ماليااااااة لقر ا ااااااة والتااااااد ي   قاااااا  مصااااااروفات مشاااااااريم ال ي ااااااات والمؤسسااااااات تقااااااارير
 التا عة لو ارة النق  وفقا لمي انيات ا.

  تقريااااار شااااا ري لاااااو ارة المالياااااة دا ااااارة الموا ناااااة العاماااااة وو ارة الت طااااايط مااااام ال ياناااااات والنتاااااا   واظداع
 المالي لو ارة النق .

  مصروفات وايرادات المديرية وفقا لمي انيت ا.تقرير ش ري يتعق   اداع ونشاطات و 

 . تصريحات ) يانات او تقرير( مالية دورية لو ارة النق 

 . يانات او تصريحات )تقرير( ن ا ية   صوص السنة المالية لو ارة النق  

 . كشا راتب ش ري لموظفي و ارة النق 

 ديم ا الااااااا  اظدارة تقريااااااار دوري   صاااااااوص سياساااااااات الاااااااد م الماااااااالي وانت اااااااا  اظنظماااااااة لياااااااتم تقااااااا
 العقيا للا راع.

 .تقرير سنوي لتحديد احتيا ات الو ارة مو القوا م 

 .تقرير دوري  و ادارة  مقيات ال رد 

 .تقرير دوري   صوص فر  اظورا  المالية وفحص المستود ات 
 .طط دورية لقحملات اظ لامية والمنشورات الصحفية  
   و طاااااا  النقااااا  ومعقوماااااات اساساااااية و لااااا  لنشاااااررا.مق صاااااات سااااانوية ومنشاااااورات  اااااو و ارة النقااااا 

 تقرير صحفي يومي  و المقاظت اظ تصادية واظ  ار المتعققة  و ارة النق . 



 . الرد  ق  ما ينشر مو ا  ار متعققة  و ارة النق 
 . تحقي  يومي لقمنشورات اظ لامية المتعققة  و ارة النق 
 لام.تقرير يومي  و المواد المنشورة في وسا   اظ  
 .)منشورات دورية ور ية والكترونية تتعق   و ارة النق  )مقروعة ومسمو ة ومر ية 
 . تحديد وتسقيط الضوع  و طري  النشر  ما تعق   نشاطات و ارة النق  في  طا  النق 
 . ال ر يات ورسا   الشكر والتع ية و طا ات المعايدة    اسم و ير النق 
 المو م اظلكتروني لقو ارة. تقرير دوري وتحدي  دوري لمحتويات 
 . تحدي  دوري لمو م الو ارة اظلكتروني  ما في  ل  اظ  ار والصور ونشاطات و ارة النق 
 .ا دة  يانات محدثة دوريا لقصحفييو والعامقيو في اظ لام  
 


