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	بطاقة الوصف الوظيفي

	أولاً: معلومات أساسية عن الوظيفة:

	· المسمــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــى الوظيفــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــي:
	فني ثاني - حاسوب                                                               
	· الفئـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــة:
	الفئة الثانية

	· المسمى الوظيفى للرئيس المباشر:
	رئيس القسم المعني
	· المديريــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــة:
	جميع المديريات

	· الوظائف التي يشـــــــــــــــــــــــــــــــــــــرف عليها:
	----------
	· المجموعة المهنية:
	الوظائف الفنية

	· الغرض من الوظيــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــفة:
	اعداد البرامج والتصاميم الحاسوبية لمعالجة المعلومات ومتابعة تنفيذها

	ثانياً: المهام والواجبات والمسؤوليات الوظيفية:

	1. يختار البرامج قبل استعمالها واعتماد البرامج الموازية قبل اعتمادها 
2. يتابع عمل الحواسيب والسيرفارات ومدخلي المعلومات للحفاظ على سلامة المعلومات ورفع التقارير للمسؤولين حول سير العمل
3. يتاكد من وضع الاجهزة في المكان المناسب 
4. يعد البرامج الخاصة بتخزين المعلومات وتصنيفها
5. يشارك في تدريب العاملين الجدد وتنزيل برمجيات الحاسوب على اجهزتهم 
6. يحرص على مواصلة الدراسة والاطلاع على ما يستجد في امور العمل بهدف تطوير وتحديث اساليب واجراءات العمل
7. يقوم بتطبيق قواعد واسس و معايير الرقابة والامن والسلامة المهنية المعتمدة  
8. يشارك في اعداد الدراسات التحليلية اللازمة حول مختلف جوانب العمل وسبل رفع الاداء 
9. يقوم بأي مهام اخرى يكلف بها ذات علاقة بطبيعة العمل

	ثالثاً: شروط اشغال الوظيفة:

	· المؤهــــــــــــــــــــــــــــــــــــل العلمي:درجة الدبلوم الشامل في تخصص الحاسوب او البرمجة او اي تخصص ذا علاقة 

	· الخـــــــــــــــــــــــــــــــــــبــــــــــــــــــــــــــــــــــرات: يفضل خبرة سنتين في مجال العمل

	· الدورات التدريبية:

	· متطلبات أخرى:تحمل ضغط العمل

	رابعاً: الاتصالات الوظيفية:

	· الاتصالات الداخلية:رئيس القسم, موظفي الشركة

	· الاتصالات الخارجية:

	خامساً: المهارات والقدرات والمعارف الأساسية:

	1- 

	سادساً: دائرة الاعتماد : 

	جهة الاعتماد
	مسمى الوظيفة 
	التوقيع 
	التاريخ

	المديرية المعنية
	المدير العام
	
	

	
	مدير المديرية
	
	

	
	رئيس قسم الموارد البشرية
	
	

	الموظف
	
	
	

	تم اعتماد هذا النموذج بجلسة مجلس الادارة رقم:                                                       قرار   رقم:                                                           تاريخ: 



[bookmark: _GoBack]
بطاقة الوصف الوظيفي، اعداد قسم الموارد البشرية، مديرية الشؤون الادارية والتجارية، الشركة العامة الاردنية للصوامع والتموين، 


image1.png
asatls galsall dos,Y dalall 35,201




