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  السمات العامة للھیكل التنظیمي: أولا
  

  الحاجة لإعادة  التنظیم الإداري  - 1
 أھداف إعادة التنظیم الإداري  - 2
 )نظري(الھیكل التنظیمي المناسب  - 3
 الھیكل التنظیمي المناسب للشركة  - 4
 المتغیرات التي استدعت تغییر الھیكل التنظیمي - 5
 سمات الھیكل المناسب  - 6
 ختیار الھیكل التنظیمي المصفوفي الاعتبارات الموضوعیة لا - 7
 التعدیلات الرئیسیة للھیكل التنظیمي المقترح  - 8
  الخریطة التنظیمیة المقترحة  - 9

  

  السمات العامة للهیكل التنظیمي - :أولاً 
  :عادة التنظیم الإداريلإ الحاجة - 1

عادة النظر في التنظیم الإداري تنشأ  - : بسبب الحاجة لإعادة هیكلة الشركة وإ
سوف تدیرها الشركة حالیا ومستقبلا وفقا للخطة  يالمشروعات القومیة الت كبر حجم 1-1

  ).م2007م ـ 2005(الإستراتیجیة  
 مصرفیة قومیة ات خدمیةعو تبني مشر لالمنتجات المصرفیة للمؤسسات  إطارمن  تحولال 1-2

. 

ة العامة المساندة لتطلع بالمسئولیات الإداریة  والمالیة والتجاریدارة توسیع مهام الإ 1-3
والتسویقیة وأعمال  التسویات وتركیز الجهود الفنیة والتقنیة للمشروعات في المراكز 

 .والاستفادة من التخصص والاقتصاد في تكلفة العمل

والراسیة لمواكبة التغیرات  الأفقیةالهیكل بتقصیر خطوط السلطة  أجزاءالتنسیق بین   1-4
 .یر التلقائي للعملالوظیفیة لمهام الشركة المستقبلیة القومیة مع التسی

تحدید الواجبات والاختصاصات للإدارات والمراكز والوحدات الفنیة منعا للاحتكاك   1-5
 .والازدواجیة

اضطلاع المراكز بوظائف تقنیة متخصصة لإنجاح المشاریع المصرفیة القومیة الشاملة   1-6
 .لعظم مهام التأسیس فیها

  -:أھداف إعادة التنظیم الإداري للشركة - 2
  وتنظیم المهام والاختصاصات بالشركة لأدواراتحدید  2-1
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 .منع التداخل والاحتكاك التنظیمي والازدواجیة وتكرار العمل 2-2

 . سهولة انسیاب العمل والمعلومات 2-3

 . تحسین كفاءة استخدام الموارد البشریة 2-4

 .الجماعي في الأداء  قاعیالإالتنسیق وخلق  2-5

 . سیة داخل الشركة وخارجهاوالرا الأفقیةبناء سمعة ممتازة وتوطید العلاقات  2-6

ونیل ثقة العملاء وتوطید ) الفنیة الإداریة ( الكوادر المؤهلة والإبقاء علي اجتذاب 2-7
  العلاقات

المنشودة ویعطي سمعة   الأهدافالمشروعات بما یحقق إدارة رفع كفاءة الأداء وحسن  2-8
 .تفضیلیة للشركة

 . شاریع القومیة الموكلة لهاالمالتطویر البحثي والتقني وذلك بالتصدي لاحتیاجات  2-9

التنظیمیة بما یمكن  الأطربتبني الأسالیب العلمیة في  الإداريالعمل على التطویر   2-10
 . التعدیلات اللازمة وفي حینها طبقا للاحتیاجات التقنیة والسوقیةإجراء من 

ر تعمل على التحسین والتطوی يالجودة الشاملة التإدارة لتبني نظام  أساسیةخلق بنیة   2-11
 .الإنتاجیةالمستمر وزیادة 

  .الجزئیة لوحداتها المختلفة الأهدافالشركة بتجمیع  أهدافتحقیق   2-12
  - :المناسب لهیكل التنظیميا - 3

لتقســـیم دارة مـــن المعـــروف أن هنالـــك أربعـــة أنـــواع رئیســـیة مـــن الأشـــكال التنظیمیـــة فـــي علـــم الإ   

-:لها الوحدات الإداریة  بمنظمات الأعمال  وهذا تعریف مختصر   

ـــحابها  -:الهیكــــل البســــیط 3-1 ــدیرها أصـ ــي یــ ــات البســــیطة التــ ـــكل التنظیمــــي للمنظمــ وهــــو الشـ
  .یوجد شكل تنظیمي محدد بهذا الهیكل بمساعدة شخص آخر ولا

ــا  -:الهیكـــل الـــوظیفي 3-2 ــب أن تنجزهــ ـــي الوظـــائف الأساســـیة التـــي یجـ ــل عل یقـــوم هـــذا الهیكـ
یـة متخصصــة لأداء وظیفـة محــددة  وأهـم ســمات الإدار  الشـركة لتحقیـق أهــدافها وتكـون الوحــدات

 -:هذا الهیكل الآتي

  .الأنشطة محدودة وغیر متشابكة -
  .مهام الوحدة یغلب علیه التخصص -
  .المدراء متخصصون في الوظائف التي یقسم علي ضوئها الهیكل -
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المــدیر العــام علــي اتصــال مباشــر بجمیــع الوحــدات الإداریــة  بالهیكــل ویقــوم بوظیفــة  -
  .  ن الوحداتالتنسیق بی

هذا الهیكل یقوم علي تقسیم الشركة إلي وحدات إداریـة شـبه  -:هیكل الإدارات شبه المستقلة 3-3
مستقلة وفقا لأسس محددة مثل المنطقة الجغرافیة أو المنتجات أو العملاء أو غیره مـن المحـددات 

  -:مات هذا الهیكل والوحدات الإداریة وفقا لهذا الهیكل تكون مسئولة عن كل عملیاتها وأهم س
  .الأنشطة بالشركة متوسعة ومتنوعة -
 .مهام الوحدة غیر متخصصة وتشمل كل التخصصات -

 .المدراء غیر متخصصین  مدراء عموم لكل وحدة -

 .   تفویض كامل للسلطات

هذا الهیكل یجمع بین بعض سمات النوعین المذكورین أعلاه ویتمیـز  -:الهیكل المصفوفي  3-4
  . الاتصال الأفقيبالمرونة وكفاءة 

3-5 هیكل الشركة القابضة:- وهذا الهیكل تكون وحداته الإداریة  في شكل شركات فرعیة 
 علاقتها مع الشركة الأم عبر مجلس الإدارة فقط.

 
  ) الملحق المرفقلمزید من المعلومات عن هذه الهیاكل التنظیمیة أنظر (  

  
یكل التنظیمي المناسب ما هو شكل اله... ومن هذا الاستعراض النظري  - 4

  لشركتنا ؟
  - :للإجابة نتعرف علي الهیكل التنظیمي الحالي 

الهیكل الحالي المطبق بالشركة هو الهیكل الوظیفي المعتمد علي وحدات إداریة متخصصة   
  -:تسمي مراكز وكل مركز یؤدي وظیفة أساسیة من وظائف الشركة وهي كالآتي 

 .الأعمال  المالیة والإداریة  والتسویقیة للشركةالتنفیذیة وهي متخصصة في دارة الإ 4-1

 .مركز تطویر البرامج متخصص في تطویر وتشغیل الأنظمة المصرفیة 4-2

 .مركز شبكة المعلومات متخصص في تركیب وتشغیل شبكة المعلومات المصرفیة 4-3

مركز شبكة سویفت وهو متخصص في تشغیل وخدمة المصارف بشبكة سویفت  4-4
 .العالمیة

وتشغیل نظام بطاقة شامخ الذكیة إدارة لالكتروني وهو متخصص في مركز الدفع ا 4-5
 .والربط مع محول قیود الشركة اللبنانیة

  .وتنطبق كل شروط ومتطلبات الهیكل التنظیمي الوظیفي علي الهیكل المطبق الآن بالشركة
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  ما هي المتغیرات التي حدثت واستدعت تعدیل الهیكل التنظیمي للشركة ؟  - 5
التنظیمـي  الهیكـلتعـدیل الـذي اسـتدعي و إعادة هیكلـة الشـركة الـذي أجـازه مجلـس الإدارة برنامج   

 -:ي الالت النحو علي

ــافة 1-5 ــز جدیــــد تحــــت اســــم  إضــ ــة خــــدمات مركــــز –مركــ تكــــون مهمتــــه  –الالكترونیــــة  المقاصــ
  .المصارفإدارة عملیات المقاصة الالكترونیة بین  الأساسیة

ــامخ لتطــــویر ال 2-5 ــل مركــــز شـ ــة مـــع  إلــــيبـــرامج والأنظمــــة المصـــرفیة تحویـ  شــــریكشـــركة محلیــ
  . استراتیجي

ـــوظیفيتعـــدیل الوصـــف  3-5 ــات المصـــرفیة والـــدفع الالكترونـــي وبلـــورة  ال ــبكة المعلومـ لمركـــزي شـ
  .وأهداف الشركة الرئیسیة أغراضتوجههم لخدمة 

لعمــل شـبكة ســویفت العالمیــة كمــا هـو دون تعــدیل ویــتم تطــویر ا لخــدماتیظـل مركــز شــامخ  4-5
  .خلال البرنامج الاستراتیجي الثاني الدفعفیه لیرتقي بنظم 

  :وهذا التعدیل یبرز السمات التالیة - 6
الشركة وحدة تنظیمیة واحدة تتبع منهج الهیكل التنظیمي الوظیفي في تقسیم وحداتها  1-6

  .الإداریة
  .یقسم الهیكل التنظیمي للشركة لوحدات تنظیمیة تسمي المراكز 2-6
فكرة التخصص الفني لوحداته بحیث یقسم العمل  ليوم الهیكل التنظیمي العام عیق 3-6

  . مشروع من النواحي الفنیةإدارة لمراكز متخصصة كل مركز یتولي 
منفصلة  ات إداریةالتنظیمیة والمالیة والإداریة  والتسویقیة في وحد الأنشطةتركیز كل  4-6

  . ة المتخصصةتقدم الدعم والمساندة لبقیة المراكز الفنی
المتشابهة وتكون هناك مراكز متخصصة  الأنشطةالمراكز المتخصصة یتم فیها تركیز  5-6

  .نفس الخدمةالتي تحتاج لتقدم خدماتها لبقیة المراكز 
 .المرونة الكافیة التي تتیح  تحویل المراكز لوحدات تنظیمیة شركة مركزیة 6-6

لتنظیم الهیكلي للشركة في المرحلة المقبلة ومن هذا یتضح انه من المناسب الاعتماد في ا
  .علي الهیكل التنظیمي الوظیفي المصفوفي

  -:هي الاعتبارات الموضوعیة لاختیار الهیكل التنظیمي الوظیفي المصفوفي ما - 7
  -:تم اختیار الهیكل التنظیمي القائم علي التقسیم الوظیفي المصفوفي للمراكز للاعتبارات التالیة

  خدمات رئیسیة  3لتي تقدمها الشركة محدودة وهي عدد الخدمات ا 7-1
  . خدمة المقاصة الالكترونیة

 . ونقاط البیع الآليخدمة محول قیود الصراف  
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 .خدمة شبكة سویفت العالمیة 

  .مصرف 27وهم عدد  الأساسین محدودونعملاء الشركة  7-2
عملیات المقاصة إدارة أنشطة الشركة یغلب علیها الطابع التخصصي وهي أنشطة  7-3

  .ومحول القیود وشبكة سویفت وخدمات شبكة المعلومات المصرفیة
المهام الرئیسیة لمركز خدمات وتوثیق معاملات شبكة المعلومات المصرفیة تعتبر مهام  7-4

  .مشتركة لكل المراكز وبذلك یكون هذا المركز تجمیع لهذه الوظائف
المراكز یناسب إدارة ن مدراء العموم في الاعتماد علي المدراء المتخصصون بدلا م 7-5

الطبیعة التقنیة المتخصصة لعمل الشركة وخاصة في مرحلة تأسیس المشاریع المصرفیة 
  .القومیة

الأنشطة الإداریة  والمالیة والتسویقیة متشابهه لكل المراكز ویصبح من المهم تجمیعها  7-6
  .في وحدة تنظیمیة واحدة

لبنك السودان في المشاریع القومیة ولذلك فان معطیات  يتراتیجالشركة هي الشریك الاس 7-7
العلیا دارة التفكیر الاستراتیجي لأنشطة الشركة ینبع من بنك السودان بصورة أساسیة ویكون للإ

  .وقت كافي للإشراف علي الأنشطة التشغیلیة بالشركة ورفع كفاءتها
  

یتسم عملها بالتخصصیة التقنیة فأن و بما أن الشركة تقدم خدمات محدودة لمجتمع محدود و 
  یصبح هو النموذج المناسب لعملها المصفوفي الهیكل التنظیمي الوظیفي

  
  - :الرئیسیة للهیكل التنظیمي المقترح تعدیلات ال - 8

  
یحتفظ الهیكل التنظیمي المقترح بالسـمات العامـة للهیكـل التنظیمـي الـوظیفي المطبـق حالیـا    

  -:علي النحو التاليمع إدخال بعض التعدیلات 

لغاء وظیفة المدیر التنفیذي إضافة وظیفة نائب المدیر العام 8-1   .وإ
  .توسیع الإدارة التنفیذیة الحالیة وتحویل أقسامها لإدارات متخصصة 8-2
 .إخراج مركز البرمجیات من الهیكل 8-3

 .ضافة مركز المقاصة كمركز جدیدإ  8-4

 .تعدیل اسم مركز الشبكة لیعكس مهمته الجدیدة  8-5

  - :لك تكون المكونات الرئیسیة للخریطة التنظیمیة علي النحو التاليوبذ - 9
  الجمعیة العمومیة  9-1
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  .المدقق الخارجي 1- 1- 9     

  مجلس الإدارة 9-2

  التابعة لشركات ا  9-2-1      

  المستشار القانوني  9-2-2      

  سكرتیر مجلس الإدارة  9-2-3      

  .العلیادارة الإ 9-3

  كرتاریة الإدارة العلیاس 9-3-1      

  مركز تدریب التقنیات المصرفیة  9-3-2      

  المالیة والإداریة دارة الإ 9-4

  .التجاریةدارة الإ 9-5

  مركز خدمات محول القیود القومي  9-6

  مركز المقاصة الالكترونیة  9-7
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المهام الرئیسیة والوصف الوظیفي  -:ثانیاً 
  لوحدات الهیكل التنظیمي 
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  المهام والاختصاصات الرئیسیة
  

  :العمومیة الجمعیة - 1

 .رسالة والأهداف الرئیسیة للشركةال وضع -1

  .ي للشركةإجازة وتعدیل النظام الأساس -2
 .للشركة الحسابات الختامیة إجازة -3

  .مجلس الإدارة وأعضاءرئیس  تعیین -4
    .دقق الخارجي وتحدید أتعابه بناءً على توصیة مجلس الإدارةالم تعیین -5

  :الإدارة مجلس - 2

  .والخدمات المصرفیة ذات الطبیعة القومیة المشروعات إجازة -1
 .والأهدافوالسیاسات والخطط  اتیالاستراتیج وضع -2

 .العلیادارة الإعلى الإشراف  -3

و الموازنات التقدیریة والتوصیة للجمعیة العمومیة لإجازة  الخطط جازةإ -4
 . الحسابات الختامیة

 .اللجان لممارسة بعض سلطات المجلس تكوین  -5

 .وضع وتعدیل شروط خدمة المدیر العام ونائبه والعاملین  -6
وفقاً للنظام الأساسي واللوائح  نوشطب الدی الأصولالمال وشراء  رأسخفض  أو زیادة  -7

 .المعمول بها

إجازة السیاسات التمویلیة لإنشاء المشروعات والمساهمة في الشركات ذات الأهداف    -8
  .المساعدة للشركة

  :المدیر العام - 3

 الخطط والسیاسات والبرامج المرسومة إطارعلى جمیع أعمال  الشركة في  الإشراف العام -1
  .دارةالتي یضعها مجلس الإ

  .المنشودة الأهدافوعلاقاتها الخارجیة لتحقیق  الشركة أداء طویرت -2

  .ومتابعة تنفیذ خططها المراكزعلى الإشراف  -3

  .للمراكز والمساندة التشغیلیةوالمالیة وتوفیر الخدمات الإداریة الرقابة  إحكام -4

  .مصرفیة القومیةالتنسیق مع بنك السودان فیما یخص سیاسات ومشروعات التقنیة ال -5
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  الوحدات التابعة  - 4

  -:وهي الشركات التيدارة التابعة لمجلس الإوحدات ال -1

  .یكون لشركة الخدمات المصرفیة نصیب فیها بمساهمات محلیة أو أجنبیة  -

  .ة یضمن كعائد استثمارر تقدم  تقریر أعمالها الختامي لمجلس الإدا  -

المســئولیة الإداریــة  لــدى  -ركــز تــدریب التقنیــات المصــرفیةم -الوحــدات التابعــة للمــدیر العــام . 2
    -:المعهد العالي للدراسات المصرفیة، المهام والاختصاصات كما یلي

  .المساهمة في تطویر وتحدیث العمل المصرفي بالبلاد -
  . والمشروعات المصرفیةللخدمات یقوم بالأعباء التدریبیة الأولیة لترسیخ المفهوم  -
  .بین الأنظمة التقنیة والممارسات العملیةالتوفیر  -
تــدریب العـــاملین فـــي الجهــاز المصـــرفي علـــى التعامـــل مــع التقنیـــات المصـــرفیة والمشـــروعات  -

  .القومیةو المصرفیة 
  .بناء مناهج تعلیمیة لتأهیل وخلق كوادر مصرفیة تتعامل مع التقنیة الحدیثة -
  .دة وضمان التفاعل اللازم معها بناء الوسائل التدریبیة الضروریة لتوصیل الما -
  .نقل وتوطین التقانة وتأهیل العاملین بالجهاز المصرفي علیها -
  .بناء النماذج التدریبیة والاختیاریة للحالات العملیة لضمان كفاءة الممارسة -

  الوحدات المساندة  - 5

  الجمعیة العمومیة  -المدقق الخارجي.  1
  ارة مجلس الإد -المستشار القانوني. 2
  مجلس الإدارة  -سكرتیر المجلس. 3
  الإدارة العلیا  -سكرتاریة المدیر العام. 4

  :مهام واختصاصات المدقق الخارجي

  .تعینه الجمعیة العمومیة بناءً على توصیة مجلس الإدارة: التعیین
  .زمالة المراجعین القانونیین: المؤهلات

                                             المهام والواجبات

 .مراجعة أعمال  الشركة ومیزانیتها عن سنة مالیة محددة .1

 .التأكد من استیفاء البیانات المالیة طبقاً للقواعد والأعراف المحاسبیة المتعارف علیها .2

التأكد من سلامة المعاملات المالیة وله الحق فـي عمـل المطابقـات اللازمـة مـع الجهـات التـي  .3
 .تتعامل معها الشركة
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 .تأكد من أن  أصول الشركة والتزاماتها القائمة تعبر عن المركز المالي الحقیقيال .4

ــرامج  .5 ــدة الــــدفاتر والســــجلات والبــ مراجعــــة المســــتودعات والخــــزن والتأكــــد مــــن مطابقتهــــا لأرصــ
 .بالحاسب الآلي

 .مراجعة الحسابات الداخلیة والخارجیة للشركة بالمصارف المحلیة والخارجیة .6

كة بالطریقــة التــي یراهــا وفــي أطــار الأعــراف المحاســبیة ولــه الحــق فــي مراجعــة أعمــال  الشــر  .7
ــجلات المؤیــــدة للقیــــود المحاســــبیة المثبتــــة  ــائق والســ ــلاع علــــى البــــرامج والمســــتندات والوثــ الاطــ

 .وموازین المراجعة المستخرجة

ــال  المالیـــة والمحاســـبیة بالشـــركة وتصـــحیح الأخطـــاء وعمـــل التســـویات اللازمـــة  .8 ــویم الأعمـ تقـ
 .لوبةوالمط

إبداء الرأي الفني من الناحیة المحاسبیة والمالیة فیمـا یحیلـه إلیـه المجلـس أو المـدیر العـام مـن  .9
 .معاملات

ــاً وكــل مــا تقتضــی. 10 الحاجــة تقریــراً لمجلــس الإدارة فیــه الموقــف المــالي للشــركة فــي  هیقــدم دوری
  .تاریخ محدد

  :مهام واختصاصات المستشار القانوني
  :نوني بما یلي یختص المستشار القا

ـــة لمجلـــس  .1 ــداء النصـــح والاستشـــارة القانونی ــامالإدارة إسـ ـــه ذلـــك  والمـــدیر العـ ــا طلـــب من متـــى مـ
 .طبقاً للقانون والشرع لشركة التجاریة والإداریة  والفنیةلضمان حسن تنفیذ مناشط ا

 .القیام بالأعباء القانونیة لحراسة حقوق وممتلكات الشركة وتمثیلها أمام القضاء .2

 .القانونیة لدي الجهات المختلفة الإجراءاتالعقود والاتفاقیات ومتابعة صیاغة  .3

 إجـــراءات أياســـم عمـــل ینبثـــق مـــن الشـــركة ومتابعـــة  أيالقانونیـــة لتســـجیل  الإجراءاتالقیــام بـــ .4
 .قانونیة تتعلق بتجدید السجل أو خلافه

 .یقدم مسودة التشریعات المنظمة لخدمات الشركة ومنتجاتها  .5

والمـدیر الإدارة المختلفـة لمجلـس  الإداریـة النصح القانوني في الأمور المالیـة و تقدیم المشورة و  .6
راء والبیع وعقود الخدمات وعقود الشـراكة والاستشـارة الفنیـة والإداریـة العام كصیاغة عقود الش

. 

  :مهام واختصاصات سكرتاریة مجلس الإدارة
 .ع رئیس مجلس الإدارةالتحضیر لاجتماعات الجمعیة العمومیة ودعوتها بالتشاور م .1

لحضـــور الاجتمـــاع بالتنســـیق مـــع رئـــیس المجلـــس مـــع الإدارة تقـــدیم الـــدعوة لأعضـــاء مجلـــس  .2
 .عمالتحدید المكان والزمان وجدول الأ



 13

رسالها لأعضاء المجلس مع جدول  .3 استلام التقاریر والمكاتبات الخاصة بأجندة الاجتماعات وإ
 عمال الأ

 .بین أعضائه نلجان یكونها م أياعات المجلس أو تدوین وقائع وقرارات مداولات اجتم .4

 .للمدیر العام كتابة مع توضیح رقم وتاریخ القرارالإدارة إبلاغ القرارات الصادرة من مجلس  .5

متابعــة تنفیــذ قــرارات المجلــس والحصــول كتابــة علــى موقــف التنفیــذ مــع توضــیح الأســباب فــي  .6
 .قرار أيحالة عدم تنفیذ 

 .كل الوثائق والمحاضر بالمجلس حفظ وتأمین سریة وسلامة  .7

 .التنسیق والصلة بین المجلس والمدیر العام .8

 .حفظ شهادة تسجیل الشركة ومتابعة تجدیدها مع المستشار القانوني .9

  .كمال مستندات الشركة لدي المسجل التجاري والجهات ذات الصلةإمتابعة . 10
  .تكلیفات من المجلس أو لجانه أي. 11
 .لأسهم ومتابعة تجدیدهالاحتفاظ بسجل ا. 12

  
   -:مهام واختصاصات سكرتاریة الإدارة العلیا

 .إدارة وتنظیم كافة شئون مكتب المدیر العام ونائبه ومتابعة أعماله داخل وخارج الشركة .1

ـــل التعلیمـــات أو متابعـــة الأعمـــال   .2 ــات و تنزی ــب المعلومـ ــال والتنســـیق مـــع الإدارات لطلـ الاتصـ
 .ئبهحسب توجیهات المدیر العام ونا

اسـتلام الخطابـات والمـذكرات الــواردة إلـى مكتـب المـدیر العــام ونائبـه وفرزهـا وتصـنیفها حســب  .3
 .الأهمیة وعرضها على المدیر العام أو نائبه حسب التفویض

تجمیع وترتیب المعلومات اللازمة التي تعین المدیر العام  ونائبه على اتخاذ القرارات السـلیمة  .4
 .في الوقت المناسب

لخطابــات والمــذكرات الصـــادرة مــن مكتــب المــدیر العـــام ونائبــه  إلــى الجهــات المعنیـــة توزیــع ا .5
 .داخل وخارج الشركة

تنظـیم الملفــات والســجلات والمـذكرات والتقــاریر وفهرســتها وتصـنیفها وحفظهــا وتقــدیمها للمــدیر  .6
 .العام ونائبه  عند الطلب

ــ .7 ــابلات واجتماعــــات المـــدیر العــــام  ونائبــــه بمـ ــیم مواعیــــد مقـ ــاز الأعمــــال  فــــي تنظـ ــل إنجـ ا یكفــ
 .مواعیدها المقررة

 .استقبال الزوار من الشركات الأجنبیة والمحلیة والمسئولین .8

ا للجهــــات  .9 ــ ــه وتوجیههــ ــ ـــام ونائب ـــرارات اجتماعــــات المــــدیر العـ ــیات وقـ ـــجیل محاضــــر وتوصــ تسـ
 .المعنیة
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خیصـها وعرضـها الاطلاع على التقاریر والمذكرات الواردة إلى مكتب المدیر العام ونائبـه وتل. 10
  .علیهما

  .إعداد ملخصات یومیة بالتطورات والمستجدات العالمیة والمحلیة المتصلة بعمل الشركة. 11
 .تنظیم أعمال  المدیر العام ونائبه الخارجیة بما یتوافق مع الأعباء الداخلیة. 12
  

 شركة الخدمات المصرفیة الالكترونیة المحدودة
  بطاقة وصف وظیفي

  - :لأساسیة البیانات ا –أ 

 المدیر العام عنوان الوظیفة -1

 متعاقد درجة الوظیفة -2

 أ/1 رمز الوظیفة -3

 الإدارة العلیا الوحدة التنظیمیة -4

 مجلس الإدارة الرئیس المباشر  -5

  نائب المدیر العام ـ مدراء الإدارات ـ مدراء المراكز  المرؤوسین المباشرین. 6
شراف العام على جمیع أعمال  الشركة الإداریة  والفنیة الإ  الهدف العام للوظیفة. 7

والتقنیة لتحقیق الاستراتیجیات والسیاسات والخطط والأهداف 
  .المرسومة طبقا لموافقة مجلس الإدارة

 المھام والواجبات  –ب 
ــع مناشـــط الشــــركة المتمدارة مســـئول أمــــام مجلـــس الإ .1 ــى جمیــ ثلـــة فــــي عــــن الإشـــراف العــــام علـ

ــــة والإداریــــة والمالیــــة الخاصــــة باالأعمــــال  التقن ـــة ی ــرفیة القومیـ التــــي تحــــت لمشــــروعات المصــ
 .المرسومة السیاسات والخطط والأهداف مسئولیة الشركة وذلك لما یحقق 

ــة التقدیریـــة مراجعـــة الخطـــة الســـنویة،  .2 ـــدیمها الموازنـ ــة وتق ــابات الختامیـ ــدة للشـــركة والحسـ الموحـ
 .دارةلمجلس الإ

ـــات و  .3 ــم السیاســـ ــــى رســـ ـــراف علــ ـــز الإشــ ــویر أداء المراكـــ ــات وتطــــ ـــیط والمعلومـــ ــوث والتخطـــ البحـــ
 .والإدارات، والمساهمة في نشر ثقافة التقنیة

السیاسـات المالیـة تطبیـق الـنظم واللـوائح و صـرف وفـق المیزانیـات المعتمـدة ، و الالإشراف علـى  .4
 المعتمدة بالشركة 

مخاطبـة الجهـات الرسـمیة  ي تبرم مع الغیـرعن الشركة في العقود والاتفاقیات التالتوقیع نیابة  .5
 .وتمثیل الشركة
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 .یفوض الأعمال  وصلاحیات اتخاذ القرار إلى نائبه ومدراء الإدارات والمراكز .6
  -:متطلبات الوظیفة  –ج 

 شهادة فوق الجامعیة  :المؤهل -1

 عاماً في إدارة الأعمال  التقنیة والمصرفیة  20خبرة لا تقل عن  :الخبرات -2

 مصرفي / إداري / تقني  :التدریب - 3
 شركة الخدمات المصرفیة الالكترونیة المحدودة

  بطاقة وصف وظیفي
  
  - :البیانات الأساسیة  –أ 
 نائب المدیر العام  عنوان الوظیفة -1

 متعاقد درجة الوظیفة -2

 أ/2 رمز الوظیفة -3

 الإدارة العلیا الوحدة التنظیمیة -4

 المدیر العام الرئیس المباشر  -5

  مدراء  المراكز و الإدارات    المرؤوسین المباشرین. 6
القیام بالأعباء المفوضة له من المدیر العام وینوب عنه عند   الهدف العام للوظیفة. 7

  غیابه

 المھام والواجبات  –ب 
 .وأمام مجلس الإدارة في حالة غیاب المدیر العاممسئول أمام المدیر العام  .1

 .المراكز المتخصصة حسب تفویض المدیر العامالإشراف العام على الإدارات و  .2

بالتوصـیات والدراســات والمقترحـات فــي تطـویر أداء الشــركة ورسـم الاســتراتیجیات المسـاهمة  .3
 .والخطط والسیاسات وتحدید الأهداف، ونشر ثقافة التقنیة

  
  
  
  

  -:متطلبات الوظیفة  –ج 

 والتقنیة  شهادة فوق الجامعیة في إدارة الأعمال المصرفیة :المؤهل -1

 عاماً  15خبرة لا تقل عن  :الخبرات -2
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 مالي / إداري / مصرفي    :التدریب -3

  
  

  الشئون الإداریة والمالیةإدارة 
  

  .دارة ـ المهام والاختصاصات الرئیسیة للإ
  .ـ الوصف الوظیفي لمدیر الإدارة

  - :المهام والاختصاصات
عداد البیانات المالیة السنویة، إعداد الموازنات الت العملخطة  إعداد -1 خطیطیة وإ

صدار و المختلفة    .المنشورات المالیةإ
العلیا في تحقیق أكبر قدر ممكن من الاستخدام الأمثل للموارد دارة الإ مساعدة -2

  .والمادیةالبشریة 
  .الموارد البشریةإدارة على الإشراف  -3
  .المناسبة وتسییر دفة العمل الیومي وتنظیمه العملبیئة  توفیر -4
 .المعاملات المالیة ، الشئون الإداریة والعلاقات العامةب المتعلقةالأعمال بكل  مالقیا -5

  

  
  

  
  

  
  

  
  

  
  

  
  

شركة الخدمات المصرفیة الالكترونیة 
  المحدودة

  بطاقة وصف وظیفي
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  - :البیانات الأساسیة –أ 

 مدیر الإدارة المالیة والإداریة  عنوان الوظیفة -1

 متعاقد درجة الوظیفة -2

 ب/1 لوظیفةرمز ا -3

 الإدارة المالیة والإداریة  الوحدة التنظیمیة -4

 نائب المدیر العام الرئیس المباشر  -5

  .رئیس قسم الشئون الإداریة  ورئیس قسم الشئون المالیة  المرؤوسین المباشرین. 6
دعم وتسهیل أعمال  الإدارات والمراكز عبر تقدیم الخدمات   الهدف العام للوظیفة. 7

دارة الإدا ریة  وتوفیر احتیاجاتها من مستلزمات التشغیل وإ
ممتلكات الشركة وصیانتها وتوثیق علاقاتها بالمؤسسات 
والمرافق الخدمیة والشركات مع إحكام الرقابة على أوجه 
الإیرادات والمصروفات والدفعیات وفقا للموازنات وتصنیف 

  .اللوائح والنظم واستخراج القوائم والتقاریر

 ھام والواجبات الم –ب 
 .التابعة للإدارةرؤساء الأقسام الإشراف على أعمال  .1

عـداد  .2 المشاركة في وضع الخطـة السـنویة العامـة للشـركة ، الموازنـة التخطیطیـة التجمیعیـة وإ
 .الحسابات الختامیة وتنسیق العلاقة مع المدقق الخارجي

 .للشركة مدةالمعت تطبیق اللوائح والسیاسات الإداریة والمالیة والمحاسبیة .3

صــدار التقــاریر الدوریــة  .4 ــة حركــة التــدفقات النقدیــة وأرصــدة حســابات الشــركة بــالبنوك وإ متابع
 .المطلوبة

 .الخاصة بعمل الإدارةسالیب الأنظم و التطویر متابعة و  .5

 .بالتنسیق مع الإدارات والمراكز المتخصصة الاحتیاجات التدریبیة للعاملین بالشركةتحدید  .6
  
  
  

  -:وظیفة متطلبات ال –ج 

 )المحاسبة ـ إدارة الأعمال (شهادة جامعیة في  :المؤهل -1

 عاماً  10إداریة ومالیة لا تقل عن  :الخبرات -2
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 .مهارات إداریة ومالیة ومحاسبیة وتدریبیة وحاسوب :التدریب -3

  التجاریةدارة الإ
  

  .ـ المهام والاختصاصات الرئیسیة للإدارة 
  .ـ الوصف الوظیفي لمدیر الإدارة

 
  - :المهام والاختصاصات

  .وضع الخطة السنویة المقترحة للأعمال التجاریة والتسویقیة والترویجیة ومتابعتها. 1

 .المشاركة في وضع الخطة العامة للشركة .1

  .الشركةتسعیر وتسویق وترویج  خدمات  القیام بأعمال .2
دارة ، و یـة والاستشـاریةتجهیز العقود مع الجهات الخارجیة والفن .3 تلفـة مـع خالتعاقـدات المإ

 .المصارف والجهات الأخرى

المصــرفیة الخاصــة بالشــركة أو الــدخول فــي خــدمات إصــدار شــهادات وتصــریح العمــل بال .4
 .منظومة المشروعات القومیة

عــداد الدراســات التــي مــن شــأنها تطــویر أعمــال و  قیــام بالدراســات والبحــوث المختلفــةال .5 إ
 .التجارب المختلفة للاستفادة منها الشركة ودراسة

  
  
  
  
  
  

شركة الخدمات المصرفیة الالكترونیة 
  المحدودة

  بطاقة وصف وظیفي
  -:البیانات الأساسیة  –أ 

 مدیر الإدارة التجاریة عنوان الوظیفة -1

 متعاقد درجة الوظیفة -2

 ب/2 رمز الوظیفة -3
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 الإدارة التجاریة الوحدة التنظیمیة -4

 نائب المدیر العام المباشر الرئیس  -5

  )التسویق والترویج ـ البحوث والتطویر ـ المبیعات(رؤساء أقسام   المرؤوسین المباشرین. 6
إدارة الأعمال  التجاریة والتسویقیة والترویجیة لمنتجات   الهدف العام للوظیفة. 7

ومشروعات الشركة على نحو یحقق زیادة في العائد والأرباح 
  .في خدمة العملاء والمصارفوكفاءة عالیة 

 المھام والواجبات  –ب 
 .التابعة للإدارةرؤساء الأقسام الإشراف على أعمال  .1

هــداف المتعلقــة الأخطــط و المسـاهمة فــي إعــداد الخطـة الســنویة العامــة للشــركة  والدراسـات ال .2
 .بالأعمال  التجاریة

 .ةوخدمات الشركالقیام بالأعمال  الترویجیة والتسویقیة لأعمال  .3

ــــع الإدارة  .4 ــــــة مــــ ــــدات المختلفــ ـــدار التعاقـــ صـــــ ــــلة، وإ ــــرى ذات الصــــ ــات الأخــــ ــــ ـــــارف والجهــ  مصـــ
 .في منظومة المشروعاتشتراك لاالتصریحات والشهادات الخاصة با

 .والمشروعات القومیة المصرفیةخدمات الدراسات والبحوث المختلفة للإعداد  .5

 .تحدیث نظم وأسالیب عمل الأقسام التابعة له متابعة تطویر و  .6

 .الدوریة المطلوبةتقاریر الإعداد  .7
  -:متطلبات الوظیفة  –ج 

 شهادة جامعیة في إدارة الأعمال  :المؤهل -1

 أعوام 10خبرة لا تقل عن  :الخبرات -2

 مهارات تجاریة وتسویقیة وترویجیة :التدریب -3

  

  

  مركز محول القیود القومي
  

 .ـ المهام والاختصاصات الرئیسیة للمركز

  .لوظیفي لمدیر المركزـ الوصف ا
  :المهام والاختصاصات

  خدمات ربط محول القیود مع المحولات المحلیة  والإقلیمیة والعالمیة . 1
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  خدمات ربط المصارف مع محول القیود . 2
  إدارة عملیات الصراف الآلي ونقاط البیع . 3

  الاتصالات وتقنیة المعلومات   1.3

  المراقبة والإدارة   2.3

  بطاقات إدارة ال. 4

  التشخیص والإصدار والمتابعة  1.4

  طباعة الأرقام السریة  2.4

  إدارة الدعم والمساندة . 5

صدار التقاریر 1.5   خدمة العملاء وإ

  

  

  

  

  

  

  

  
  

شركة الخدمات المصرفیة الالكترونیة 
  المحدودة

  بطاقة وصف وظیفي
  - :البیانات الأساسیة  –أ 

 القومي مدیر مركز محول القیود عنوان الوظیفة -1

 متعاقد درجة الوظیفة -2

 ب/3 رمز الوظیفة -3
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 مركز محول القیود القومي الوحدة التنظیمیة -4

 نائب المدیر العام الرئیس المباشر  -5

  رؤساء الأقسام   المرؤوسین المباشرین. 6
القیام بأعمال وربط الصرافات الآلیة ونقاط البیع مع محول   الهدف العام للوظیفة. 7

صدار البطاقات الق یود القومي والإشراف على تشغیله وإ
المصرفیة وتشخیصها وطباعة أرقام التعاریف الشخصیة مع 

  .إصدار التقاریر اللازمة 

  المھام والواجبات  –ب 
 .النظام والتأكد من عمله بصورة مناسبةإدارة  .1

دارة المإدارة  .2 لمصـــرفیة ومـــع الـــربط مـــع الأنظمـــة اســـتخدمین للنظـــام وتوزیـــع الصـــلاحیات، وإ
 .خرىالمحولات الأ

 .الربط بصورة سلیمة إجراء إعداداتالتأكد من  .3

 .الإشراف على انسیاب العملیات بین الأقسام المختلفة في المركز بالصورة القیاسیة .4

 .العملیات في أقسام المركز المختلفة بصورة قیاسیةإجراء التأكد من  .5

 .طارئ بالنظام أيحالة حدوث فتح قنوات اتصال مع الجهة الموردة للنظام في  .6
  متطلبات الوظیفة  –ج 

 )أعمال  الحاسوب(شهادة جامعیة في  :المؤهل -1

 أعوام 10خبرة لا تقل عن  :الخبرات -2

 .مهارات تقنیة في مجالات محول القیود والشبكات :التدریب -3

  

  مركز المقاصة الإلكترونیة
  

 .ـ المهام والاختصاصات الرئیسیة للمركز

  .لوصف الوظیفي لمدیر المركزـ ا
  المهام والاختصاصات 

  .إدارة وتنسیق أعمال التسویات مع بنك السودان، و المصارف التجاریة .1
  إعداد وتصمیم المتطلبات الفنیة لعملیات المقاصة الإلكترونیة  .2
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  متابعة الأقسام لتنفیذ المهام الواردة في اختصاصات وحداتهم  .3
  . صارف، وتنسیق عملیات التدریبتقدیم الخدمات الاستشاریة للم .4
صدار التقاریر والفواتیر  .5   تحلیل بیانات المقاصة وإ
  . إدارة وأرشفة شیكات مركز المقاصة الإلكترونیة  .6

شركة الخدمات المصرفیة الالكترونیة 
  المحدودة

  بطاقة وصف وظیفي
  

  - :البیانات الأساسیة  –أ 
 مدیر مركز المقاصة الإلكترونیة عنوان الوظیفة -1

 متعاقد درجة الوظیفة -2

 ب/4 رمز الوظیفة -3

 مركز المقاصة الإلكترونیة الوحدة التنظیمیة -4

 نائب المدیر العام الرئیس المباشر  -5

  )الفنیة ـ ووحدة المقاصة(رؤساء وحدات  المرؤوسین المباشرین. 6
صدار العمل على إجراء  مقاصة الشیكات بین البنوك أ  الهدف العام للوظیفة. 7 لیا وإ

التراخیص اللازمة للدخول فیها مع تأمینها مع إجراء التسویات 
  .اللازمة وحل النزاعات وتطویر الأداء 

  
  
  
  

 المھام والواجبات  –ب 
 .متابعة الوحدات لتنفیذ المهام الواردة في اختصاصات وحداتهم .1

 .إدارة شبكة المقاصة الإلكترونیة وتشغیل نظامها .2

ـــنظ .3 م للعمـــل عبـــر المركـــز والضـــوابط الواجـــب إتباعهـــا للعمـــل عبـــر مركـــز تحدیـــد اللـــوائح وال
 .المقاصة وفقا لمنشورات وسیاسات وتشریعات بنك السودان 

 .التنسیق مع البنوك التجاریة في قضایا إدارة المقاصة والقضایا الفنیة  .4

صدار التقاریر والفواتیر وأرشفة الشیكات  .5  .تحلیل البیانات  وإ

 .خطة السنویة العامة للشركةالمشاركة في وضع ال .6
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 .متابعة جهود التطویر والتحدیث لنظم وأسالیب العمل .7
  -:متطلبات الوظیفة  –ج 

 التجاریة / شهادة جامعیة في الدراسات المصرفیة  :المؤهل -1

 أعوام  10خبرة لا تقل عن  :الخبرات -2

 إدارة المقاصة والمعاملات فیما بین المصارف  :التدریب -3

  

  خدمات وتوثیق معاملات شبكة المعلومات المصرفیة مركز
  

 .ـ المهام والاختصاصات الرئیسیة للمركز
  .ـ الوصف الوظیفي لمدیر المركز

  المهام والاختصاصات 
  .تأمین الشبكة و المالیة المعاملات توثیق .1

 .القطاع المصرفي واحتیاجاتبما یتفق  شبكة المعلومات المصرفیة تصمیم .2

 .الشبكةالفنیة في  نواحيلمصارف في الالاستشاري ل دور .3
 .توفیر الخطط والحلول لربط واستیعاب جمیع الخدمات الأساسیة داخل الشبكة الواسعة .4

مراقبة التشغیل الیومي للشبكة ومعالجة مستوى الخدمة بما یتوافق ومتطلبات  .5
 .التطبیقات

  .وتأمینها ربط المصارف السودانیة مع الشبكات العالمیة من خلال بوابات محددة .6
  

 شركة الخدمات المصرفیة الالكترونیة المحدودة
  بطاقة وصف وظیفي

  -:البیانات الأساسیة  –أ 

خدمات وتوثیق معاملات شبكة المعلومات  مركزمدیر  عنوان الوظیفة -1
 المصرفیة

 متعاقد درجة الوظیفة -2

 ب/5 رمز الوظیفة -3

 ت شبكة المعلومات المصرفیةخدمات وتوثیق معاملا مركز الوحدة التنظیمیة -4
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 نائب المدیر العام الرئیس المباشر  -5

  رؤساء الأقسام   المرؤوسین المباشرین. 6
تصمیم وتأمین شبكة المعلومات بین المصارف وسوداتل مع   الهدف العام للوظیفة. 7

القیام بالدور الاستشاري للبنوك وربط الشبكة القومیة بالشبكة 
  .الصیرفة عبر الانترنت العالمیة مع إتاحة 

 المھام والواجبات  –ب 
 .توثیق المعاملات والقیود التي تم تبادلها على الشبكة واثبات وقوعها عن طریق نظام تأمیني -1

الإشــراف علــى تصــمیم الشــبكة ونظــم تحدیــد المســارات وتحدیــد العنــاوین بمــا یتفــق مــع أهــداف  -2
 .الشبكة و إعداد تصور للشبكة الاحتیاطیة

ــس إعــــداد  -3 ــیق مــــع بنــــك الســــودان ومجلــ ــة بالتنســ ــة ومراجعتهــــا بصــــورة دوریــ السیاســــات التأمینیــ
 .مستخدمي الشبكة

القیــام بالــدور الاستشــاري الــذي یؤكــد ســلامة توصــیل المصــرف أو الفــرع وفقــا للتصــمیم عنــد  -4
 .التركیبیات الجدیدة أو عند حدوث الأعطال

ذات طبیعــة بأعمالهــا بمــا یقلــل إدارة أي خــدمات علــى الشــبكة تحتــاج لهــا المصــارف وتكــون  -5
 .تكلفة الخدمة ویزید من كفاءتها

 .المشاركة في وضع الخطة السنویة العامة للشركة -6

 .متابعة جهود تطویر وتحدیث نظم وأسالیب العمل  -7

  .إعداد تقاریر الأداء الدوریة  -8
  

  
  -:متطلبات الوظیفة  –ج 

 بالحاسو / شهادة جامعیة في الأعمال المصرفیة  :المؤهل -1

 أعوام  10خبرة لا تقل عن  :الخبرات -2

 مهارات تقنیة  :التدریب -3

  خدمات شبكة سویفت العالمیة مركز
  

 .ـ المهام والاختصاصات الرئیسیة للمركز

  .ـ الوصف الوظیفي لمدیر المركز
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  المهام والاختصاصات 
  .تنظیم العلاقة بین المصارف السودانیة وجمعیة سویفت العالمیة  .1

  . ن شبكة سویفتستخدمی مجلسو الفنیة للمصارف  الاستشارات دیمتق. 2

  .العالمیة والمحلیة الجهةالتدریبیة اللازمة بالتنسیق مع  الدورات إعداد. 3

  .الطوارئمن فعالیة مركز  التأكد. 5

عداد بمهام الدعم والمساندة  القیام. 6   .والتقاریر النشرات الدوریةوإ

دخول بنوك جدیدة  حالةفي   والمعداتت المطلوبة في البرامج التعدیلات والإضافاإجراء . 7
  .البنوك أو رموزها أسماءفي  تغییرأو 
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  شركة الخدمات المصرفیة الالكترونیة المحدودة
  بطاقة وصف وظیفي

  -:البیانات الأساسیة  –أ 

 مدیر مركز شبكة خدمات سویفت عنوان الوظیفة -1

 متعاقد درجة الوظیفة -2

 ب/6 وظیفةرمز ال -3

 مركز شبكة خدمات سویفت  الوحدة التنظیمیة -4

 نائب المدیر العام الرئیس المباشر  -5

المركز الرئیسي والطوارئ ـ الدعم والمساندة ـ (رؤساء وحدات  المرؤوسین المباشرین. 6
  )التدریب والمشروعات

تبادل الشفرات إدارة الاتصالات مع شبكة سویفت العالمیة و   الهدف العام للوظیفة. 7
والاتفاقات وبطاقات الدخول مع الأرشفة ونسخ الرسائل وصیانة 
جراء التعدیلات وفقا للتعلیمات العالمیة  الأجهزة والمعدات وإ
جراء  والرد على استفسارات بالرسائل الصادرة والواردة وإ

  .التعدیلات والإضافات المطلوبة من البنوك المحلیة

 المھام والواجبات  –ب 
 .الاتصالات مع شبكة سویفت العالمیة رة إدا -1

 .وتحدیث الشفرات بین البنوكتبادل الشفرات والاتفاقات المبدئیة  -2

جراء صیانة البرامج والأجهزة و  -3  .التعدیلات وفقا لتعلیمات سویفتإ

جراء الاختبارات الدوریة علیه -4  .التأكد من فعالیة وجاهزیة مركز الطوارئ وإ

عداد  النشرات الدوریة والتقاریرالقیام بأعمال الدعم والمسا -5 قامة الدورات التدریبیة وإ  .ندة وإ

 .المشاركة  في وضع الخطة السنویة العامة للشركة -6

  .متابعة جهود التطویر والتحدیث للخدمات بالشبكة ولنظم وأسالیب العمل -7
  .إعداد تقاریر الأداء الدوریة -12
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  - :متطلبات الوظیفة  –ج 

 الحاسوب/ في الأعمال المصرفیة  شهادة جامعیة :المؤهل -1

 أعوام 10خبرة لا تقل عن  :الخبرات -2

 مهارات تقنیة  :التدریب -3

  مفتاح رموز الوظائف
  

 عدد الوظائف الوحدة الوظیفیة الرمز

 )2( إدارة علیا )أ(

 )6( مدراء الإدارات )ب(

    رؤساء الأقسام والوحدات  )ج(
    الوظائف التنفیذیة  )د(
    ظائف الاستشاریةالو   )هـ(
    الوظائف العمالیة  )و(
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 ً   الھیكل التنظیمي الداخلي والاحتیاجات الوظیفیة  - :ثالثا
  
  

  إدارة الشئون المالیة والإداریة  - 1

  .الإدارة التجاریة - 2

  .مركز خدمات محول القیود القومي - 3

  .مركز المقاصة الالكترونیة - 4

  .المعلومات المصرفیة مركز خدمات وتوثیق معاملات شبكة - 5

  .مركز خدمات شبكة سویفت العالمیة - 6

  
 

  إدارة الشئون المالیة والإداریة
  الخریطة التنظیمیة  - أ
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  الیة والإداریة إدارة الشئون الم

 قسم الشئون الإداریة  قسم الشئون المالیة 
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  المھام والاختصاصات   - ب
  قسم الشئون المالیة  -:ولاً أ

  :الموازنات والمیزانیة - 1

  التخطیطیة متابعة جمیع المراحل التحضیریة للموازنة  1-1

إعداد المیزانیة الختامیة للشركة بكل كافة ملحقاتها وتوضیحاتها حسب النظم واللوائح  1-2
  .الخارجي دققوتقدیمها للم

  :الرقابة   - 2

الإشراف العام والرقابة على تنفیذ السیاسات واللوائح واستنباط نظم الرقابة الذاتیة   2-1
حة المالیة بما یضمن سلامة المركز المالي للعمل والصلاحیات المالیة وتطبیق اللائ

  .للشركة
  :تطویر الأنظمة المالیة  - 3

یر واللوائح والأنظمة ایإعداد الحزم المالیة وتطویرها وتحسینها بحیث تتسم مع المع 3-1
  .محلیة والعالمیةالمحاسبیة ال

  :حقوق المساهمین ورأس المال  - 4

  .حفظ سجل دائم للمساهمین 4-1

بات متكاملة لكل مساهم توضح فیه عدد الأسهم المملوكة والمدفوع منها حفظ حسا 4-2
وتحویلها لاحتیاطي أو توزیعها كأسهم أوالمتبقي وتوزیعات الأرباح إن وجدت أو رسملتها 

  .إضافیة للمساهمین

الاكتتاب في حالة زیادة رأس المال الاسمي والمدفوع مع الجهات  إجراءاتمتابعة  4-3
كما   .ل المستندات الخاصة بذلكالحكومیة وإ

  :البنوك والاعتماد والتمویل  - 5

والتوریدات والتحاویل  جراءاتمتابعة حسابات الشركة بالبنوك والتأكد من سلامة الإ 5-1
جراء والمصروفات البنكیة و    .المطابقات بصورة منتظمة وتأكید سلامة ودقة الأرصدةإ

لازم والحصول على أفضل العروض التفاوض مع البنوك للحصول على التمویل ال 5-2
  .جراءاتوتكملة الإ
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 .متابعة إجراءات متطلبات فتح الإعتمادات لدى البنوك 5-3

  :الدفعیات - 6

الجدیدة  نفیذ الدفعیات الخاصة بالمشتریات والاستیراد والأصول والإنشاءات والمشاریعت 6-1
  .والمصروفات الجاریة وغیرها أولا حسب اللوائح والنظم

  .الدفعیات الصغیرة من النثریة وتجدیدها وتسویتها بالحسابات طبقا لبنود الصرففیذ تن 6-2

  . مخصصات العاملینتنفیذ الدفعیات الخاصة ب 6-3

  .مراقبة ومراجعة نثریات المراكز وتصفیتها 6-4
  :الحسابات العامة والتقاریر المالیة  - 7

یرادات إدخال القیود المحاسبیة لبنود الحسابات المختلفة 7-1   .من مصروفات وإ

  .المراجعة الشهري لحسابات الشركة یزان استخراج م 7-2

  .والتحلیل المالي والمؤشرات المالیة) موقف مالي(إعداد المیزانیة الشهریة للشركة  7-3

  .قعة للشركةمتابعة التدفقات النقدیة المتو  7-4

  قسم الشئون الإداریة -:ثانیاً 
  :التعیین - 1

تطبیـق نظـم و توظیف العاملین  إجراءاتتنفیذ ،و اجات الشركة من العاملینتأمین احتی  1-1
  .ولوائح الشركة

  :إدارة الأفراد - 2 

عداد و  الخدمةوالقوانین المتعلقة بتطبیق النظم واللوائح   2-1 تقاریر الأداء ومنح العلاوات إ
والتـأمین  الإداریـة ة والمحاسـب والإجازاتوالتكلیفات  والمأموریاتوالترقیات والنقل والانتداب 

نهاءعلى العاملین    .الخدمة وإ

  .التنظیمي للشركة هیكلالمراقبة وضبط التغیرات في  2-2

  .تنظیم ملفات العاملین 2-3

 .الاجتماعیة للعاملین الأنشطةالإشراف على  2-4

  

  :التطویر والتحدیث والدراسات للقوى البشریة - 3
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 .شروط الخدمةمسوحات  لسوق العمل و الدراسات والإجراء  3-1

تعمــل علــى حفــظ الكــوادر المؤهلــة والمدربــة وخبراتهــا المتراكمــة  يتقـدیم المقترحــات التــ 3-2
 .ولاسیما في الوظائف النادرة

جراءاتوتحدیث نظم ولوائح و  الهیكل التنظیمي تطویر  3-3   .ونماذج شئون العاملین إ
  :التدریب  - 4

 .ة للتدریبالمساهمة في رسم إستراتیجی 4-1

 .یة للعاملین بالإدارة التنفیذیة والمراكزالتدریبرصد الاحتیاجات ریب و لائحة للتدإعداد  4-2

 .السنویة للتدریبة وضع الخط 4-3

 .لعاملینا تدریبيبرامج تقییم نتائج   4-4

  :الخدمات - 5

  الإشراف على نظافة مباني الشركة  5-1

  الخدمات دفع فواتیر  5-2

  .الشركةثائق وو مستندات  حفظ 5-3

صیانة المكاتب والمعدات ظافة والسائقین وموظفي الاستقبال، و لنالإشراف على عمال ا 5-4
  .والأجهزة والأثاثات

  :الخدمات العقاریة والأصول - 6

  .ممتلكات الشركةإدارة وتأمین الإشراف العام على  6-1

  .یجاراتدفع الإو جار المباني الإشراف على تجهیز مباني الشركة وأی 6-2
  :التأمین والسلامة - 7

  . ووسائل السلامة وتنظیم الدخول والخروج لمباني الشركةر الترتیبات الأمنیة توفی  7-1
  :إدارة المتحركات - 8

  .العلیادارة الإشراف على عربات الشركة الخاصة بالخدمة العامة وعربات الإ  8-1

صلاح عربات الشركة و  وتوفیر خدمات الترحیل  8-2   .العاملینصیانة وإ
  

  :المشتریات - 9

  .العروض واختیار أفضل الموردین  تأهیل  9-1
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  .من السلع والخدماتالشركة وتنفیذ مشتریات  عروضالالحصول على  9-2
  :التخلیص والتخزین - 10

متابعـــة تخلـــیص واســـتلام البضـــائع والمعـــدات والأجهـــزة المســـتوردة لـــدي الســـلطات  10-1
كمال الإ   .الخاصة بها جراءاتالمختصة وإ

  .مشتریات و إعداد السجلات الخاصة بذلكالوصرف الإشراف على تخزین  10-2

  .بالجرد السنوي لموجودات الشركة و مخزوناتها القیام 10-3
  :المراسم - 11

  .بإجراءات سفر واستقبال مسئولي وضیوف الشركةالقیام  11-1

 .دة في المناسبات المختلفةایتوزیع بطاقات الدعوة وكروت المع 11-2

  :الاتصالات الخارجیة - 12

  .الشركةالخطابات الصادرة من  ابعةمت 12-1

  .متابعة إجراءات إیفاء الشركة بمتطلباتها القانونیة لدى الجهات المختلفة 12-2
  الشبكة المحلیة  -13

  .إدارة وتامین الشبكة المحلیة للشركة وتجهیز الشبكة الاحتیاطیة  13-1

ها وتحدیث البرامج إعداد وتركیب أجهزة الحاسوب في الشركة والإشراف على تشغیل  13-2
  بها

  .تقدیم الدعم والمساندة والاستشارة الفنیة  لمستخدمي الشبكة  13-3

  
  
  
  
  
  
  

  الإدارة التجاریة
  الخریطة التنظیمیة - أ
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  - :المهام الاختصاصات  - ب
 قسم التسویق والترویج -:أولاً 

    خدمات عرض الو  الإعلان - 1

  .جیة متكاملة لعرض خدمات الشركةإعداد إستراتیجیة تروی 1-1

  .المختلفة بما یبرز مزایاها ویحقق السیاسة التسویقیةخدمات إعداد عروض ال 1-2

ــا للجمهــور المســتهدف مــن  1-3 ــة المختلفــة تمكینن ــة والإعلانی تخطــیط الحمــلات الإعلامی
 .)ر المعارض والنشرات الدوریة الخعب(التعرف على خدمات الشركة

  لفة  التسعیر والتك - 2

  .حساب وبناء نظام تكالیف متكامل لخدمات الشركة  2-1

  .تخطیط السیاسة التسعیریة وأثرها على الوضع التنافسي لخدمات الشركة  2-2
  ركز الدراسات والبحوث والمعلوماتم - 3  

إعداد ودراسة التحلیلات وجمع المعلومات والتقاریر حول المتغیرات والمستجدات التي  3-1
  تحدث في 

  . ختلف المجالات الاقتصادیةم

بناء قاعدة معلومات عن خدمات الشركة ، الأنظمـة المشـابهة والمنافسـین ، والقطـاع  3-2
  المصرفي 

إعــداد البحـــوث والدراســـات حــول متطلبـــات العمـــلاء الحــالیین والمســـتقبلین للخـــدمات  3-3
  .المصرفیة

 الإدارة التجاریةمدیر 

 المبیعات قسم  لترویج وا التسویق قسم
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  .قبلیةتطویر الخدمات لتلبي احتیاجات الزبائن الحالیة والمست 3-4

  
 ثانیاً قسم المبیعات

  والفواتیر   العقود - 1

  .إعداد عقود المبیعات المختلفة  1-1

  .تنفیذ التعاقدات المختلفة ومراقبة التزامات وحقوق الشركة في التعاقدات المختلفة  1-2

دارة أنظمة الفوترة في الشركة  1-3   .إصدار الفواتیر المختلفة وإ
 

  

  قوميمركز خدمات محول القیود ال
  الخریطة التنظیمیة  - أ
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  - :المهام والاختصاصات  - ب
 عملیات الصراف الآلي ونقاط البیع قسم -:أولاً 
ــدادات الـــربط للصـــرافات الآلیــــة تنفیـــذ -1  ــرفیة والمحــــولات  إعـ ــة المصـ ونقـــاط البیـــع والأنظمـ

  .مع محول القیود الأخرى
جــراء عملیــات النســخ ، إدارة قواعــد البیانــات و )HSM( صــیانة المخــدمات ونظــم التــامین -2 إ

  .الدوریة) Backup(الاحتیاطي 

والأنظمـة المصـرفیة  الآلیـة ونقـاط البیـعالصرافات  من حالة الاتصال بین كلمراقبة  -3
  .أخرىن جهة ومحول القیود من جهة والمحولات الأخرى م

 ً  إدارة البطاقاتقسم   -:ثانیا

 مدیر المركز

عملیات قسم إدارة 
ونقاط  الآليالصراف 

قسم إدارة الدعم 
  المساندة 

 البطاقات قسم إدارة 
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الوســـیطة  وتثبیـــت الأنظمـــة بمحـــول القیــودخـــدماتها صــارف و إجــراء إعـــدادات تســـجیل الم -1
  .لذلكوالمساعدة 

ــات إصـــدار البطاقـــات -2 ــل ملفـــات تشـــخیص  اســـتلام طلبـ وطلبـــات إعـــادة الإصـــدار وتحمیـ
  .البطاقات

  .إدارة كافة أنواع البطاقات وطباعة ارقام التعریف الشخصیة -3
 ً  الدعم والمساندةقسم   -:ثالثا

داخل  الآلیة وحملة البطاقاتومستخدمي الصرافات  مصارفمن ء  تقدیم خدمات العملا -1
  .السودان

 .الدوریة المطلوبةالتقاریر  إصدار -2

  
  مركز خدمات المقاصة الالكترونیة

  الخریطة التنظیمیة  - أ
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  - :والاختصاصاتالمهام  - ب
  قسم نظم التحكم ومراقبة الخدمات  -:أولاً 

الاتصــال بــین كــل مــن النقــاط البنكیــة مــن جهــة ومحــول المقاصــة مــن جهــة  متابعــة حالــة -1
  .أخرى

  متابعة حالة الاتصال بین محول المقاصة والأنظمة المصرفیة  -2
ـــة الاتصـــال بـــین محـــول المقاصـــة والمحـــولات الأخـــرى  -3 ــة حال ــة الشـــیكات (متابعـ فـــي حالـ

  )العالمیة
ً نیثا   قسم ربط الشبكة  -:ا

 مدیر المركز

اقبة قسم نظم التحكم ومر  قسم ربط الشبكة 
  الخدمات 
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لـربط لنقـاط البنـوك مـع محـول المقاصـة المركـزي بالتنسـیق مـع مركـز إجراءات إعدادات ا -1
  الشبكات 

  إجراءات إعدادات الربط للأنظمة المصرفیة مع محول المقاصة المركزي  -2
  متابعة وصیانة المخدمات ونظم التأمین  -3
  إدارة قواعد البیانات  -4
  . الدوریة (Back up)إجراء عملیات النسخ الاحتیاطي  -5

  
  یق معاملات شبكة المعلومات المصرفیةتوث

  الخریطة التنظیمیة  - أ
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  - :المهام والاختصاصات - ب
  - :قسم توثیق المعاملات  -: أولاً 

  -:تأمین الشبكة بنظام موحد لتوثیق المعاملات المالیة وذلك یشمل الآتي - 1

 .التوثیق لخدمات مراكز الشبكة 1-1

 .كترونيالتوثیق لخدمة البرید الإل 1-2

 .التوثیق لتمامیة البیانات بحیث لا یحدث فیها تغییر 1-3

 .توثیق المعاملات بما یضمن إثبات حدوثها دون إنكار أي من أطراف المعاملة 1-4

  .التوثیق لأي تطبیقات أخرى یتم إضافتها على الشبكة  1-5
  
  

 ً    -:قسم إدارة وأمن الشبكة: ثانیا
  دارة وأمن الشبكة الإ  - 1

  رة الشبكة مراقبة نظم إدا 1-1

  مدیر المركز 

  قسم توثیق المعاملات  الشبكة  وأمن  إدارة قسم
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  تنفیذ أي خطط ترمي إلى تطویر البنیة التحتیة للشبكة  1-2
  تطویر وتطبیق إجراءات التحكم والمراقبة  1-3
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