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 دراسة مناصب العمل
 التقييم 

 

 :الأسئلة
 

 : السؤال الأول
 

 منصب العمل وظيفة هامة في تسيير الموارد البشرية؟ اشرح لماذا يعتبر تحليل
 

 : السؤال الثاني
 

 المستعملة في تحليل مناصب العمل في المؤسسة؟ جمع المعلومات تهي أدوا ما
 

 :السؤال الثالث
 

 العمل و ما أهميتها في تسيير الموارد البشرية؟هو تعريف بطاقة منصب  ما
 

 :السؤال الرابع
 

 

تبحث شركة اقتصادية عن توظيف إطار سام في منصب مدير مالي بالشركة   لذلك 
والبيانات التالية مستخرجة من كشف بطاقة منصب قامت بالإعلان عن هذا المنصب 

 : العمل لوظيفة مدير مالي في مؤسسة اقتصادية وهي كالتالي
تبحث الشركة عن توظيف شخص يشغل منصب مدير مالي في إدارة الشؤون المالية 

يعمل صاحب هذا المنصب تحت السلطة المباشرة للمدير . للشركة ضمن دائرة المالية
 ،المشتريات ،الموارد البشرية ،ويشرف بدوره على وظائف المحاسبة ،العام للشركة

 .التطوير في الهيكل التنظيمي
 

ول عن تدبير و توفير التدفقات المالية ؤالمدير المالي  في الشركة هو الشخص المس
لإقامة المشاريع بالشركة و عن صرف أجور رواتب الموظفين و تسديد   اللازمة

  ركةالذمم و الديون عن الش
المدير المالي هو إطار سام بالشركة يتولى القيام بالمهام المالية للشركة  المتمثلة   و 

وكذا الرقابة  ،ول عن الرقابة المالية على التدفقات النقدية اللازمة للمشاريعؤفهو مس
يتولى مهمة الرقابة على  ،وفي المجال البنكي. على أداء المحاسبين في الشركة

و كافة الأمور  المتعلقة بالمعلومات البنكية و كذا إصدار الشيكات و  الكشوف البنكية
 . إقرار الدفعات المالية للموردين و توقيتها 
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والمدير المالي هو من يوقع كشوف الرواتب الخاصة بالعمال و يقر صرف الرواتب 
كما يقر صرف العلاوات والمكافئات والإجازات . و السلفيات المالية للعمال

 .ويضات والحوافز للعمال و الموظفين في الشركةوالتع
 

الحسابات  الخاصة بأقسام الشركة و الرقابة على  الميزانياتيشرف على إعداد كما 
مين  الأموال اللازمة  أويتولى المدير المالي أيضا البحث عن ت .المالية المدينة للشركة

كما يمكن . نهاية كل شهرللمشاريع الجديدة  و الأموال لدفع  أجور الموظفين في 
للمدير المالي أن  يتولى مسؤوليات أخرى حسب المهام التي توكلها له  الإدارة العليا 

 .للشركة
 

يتطلب الحد الأدنى لشغل وظيفة المدير المالي  أن يحوز المترشح للمنصب على 
شهادة ليسانس  في تخصص العلوم المالية و المصرفية  تخصص محاسبة  أو الحد 

 01ن يكون قد  عمل لمدة لا تقل عن أعلى حيازة شهادة الماجستير في المحاسبة و الأ
 .سنوات  في الإدارة  المالية  في مؤسسات كبيرة 

 

على المترشح لشغل منصب مدير مالي أن يتوفر على  ،وضمن شروط شغل الوظيفة
مويل إعداد مقترحات الت ،قدرات مهنية في مجال إدارة المشاريع و جلب التمويل

على مهارات عالية في  و ،و استخدام  الحاسوب و البرامج المحاسبية ،المالي
. الاقتصادية لةفي  إعداد  دراسات الجدو ،التخطيط للمشاريع و الإدارة المالية

و الإلمام باللغة ( الفرنسية )إتقان اللغة الأجنبية  المترشحويشترط  أيضا في 
 .  الانجليزية 

 

ر المالي أن يتمتع المرشح بقدرات و مهارات شخصية تتمثل ويتطلب منصب المدي
و مهارات إدارية و تنظيمية  ،التفاوض و الإقناع ،في مهارات عالية في الاتصال

وعلى المترشح التمتع  بقوة الشخصية  و القدرة العالية على تحمل ضغوط . أخرى
 .العمل 

 

 :المطلوب
 

الذي درسته يتضمن كل البيانات قم بكتابة بطاقة منصب العمل حسب النموذج 
 .اللازمة لبطاقة منصب العمل
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