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 المعلومات الأساسية .1

 عن الوظيفة  أساسيةمعلومات  1.1

 عقد سنوي  نوع الوظيفة ثانيديوان  اداري  مسمى الوظيفــــة

 غير محدد الفئة الوظيفية رئاسة الوزراء الدائرة

 الوظائف الادارية والمالية المجموعة النوعية الاداريةالشؤون  الادارة/المديرية

 لا يوجد المستوى  الديوان القسم/الشعبة

مسمى وظيفة الرئيس 

 المباشر

 ثالث اداري  المسمى القياس ي الدال  لديوانرئيس قسم ا

 ثالث اداري/ ديوان الفعليالوظيفة سمى م  رمز الوظيفة

  حجم موازنة الدائرة*  حجم الموارد البشرية*

 .*تعبأ لشاغلي وظائف  المجموعة الثانية من الفئة العليا فقط

 

 في الهيكل التنظيمي للدائرة موقع الوظيفة 1.1

الــ ي يــرتبا ارتبا ــا مباشــرا مــع  الاداريــةوتــرتبا ارتبا ــا مباشــرا بــرئيس القســم المــرتبا بمــدير الشــ و   الــديوا ة بقســم تقــع الوظيفــ

 الأمي  العام

 الغرض من الوظيفة .1

 من الوظيفة( الهدفالمهمة الرئيسية للوظيفة )                      

 ة متابعة الرد على المراسلات الصادرة من رئاسة الوزراء والمراسلات الواردة المحولة للوحدات التنظيميتنظيم عملية المساهمة في  

 

 المهام و الواجبات المس وليات الرئيسية .3

 التفصيلية والمس وليات المهام                    

يتابع الرد على المراسلات الصادرة عن رئاسة الوزراء ويعد الكشوفات اللازمة ويوزعها على الوحدات التنظيمية وفقا لاجراء العمل   .1

 المتبع بمديرية الشؤون الادارية لرفعها وارسالها لرئيس القسم  تمهيدًا لارساله لمدير المديرية.

كشللوفات بالمعللاملات الللواردة والمحولللة االلى الوحللدات التنظيميللة فللي رئاسللة الللوزراء واارجهللا لمتابعللة ان ازهللا  وفقللا  سللاهم فللي دعللدادي .2

 لاجراء العم  المتبع بمديرية الشؤون الادارية لرفعها وارسالها لرئيس القسم  تمهيدًا لارساله لمدير المديرية.

راسلللات الصللادرة وفقًللا للتعليمللات والمنتجيللات المتبعللة للتأكللد مللن الللرد واسللتكما  كتللا التأكيللد اللازمللة لمتابعللة الم يسللاهم فللي دعللداد .3

 الاجراءات عليها.
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رئيسله يقوم باي مهام اارى يكلف بها وتقع ضمن نطاق عمل  القسلم وضلمن مهامله ومسلؤولياته الوظيفيلة الفلب يكللف بهلا ملن قبل   .4

 المباشر .

 مكونات الوظيفة .4

 العملاتصالات   4.1

 مدى التكرار الاشخاص ال ي يتم التواصل معهم من الاتصالالغرض 

 تباد  معلومات روتينية متصلة بالعم  مباشرة *

 تنسيق العم  *

 

 

 

 

 زملاء العم  المباشرين * 

 موظفين الوحدات الأارى الوزارة/المؤسسة *

 الجمهور  *

 موظفي الدوائر الحكومية الاارى  *

 الهيئات المحلية *

 الهيئات الدولية *

  
ً
 يوميا

 

 المتطلبات ال هنية لحل مشكلات العمل. 4.2                

   متوسطالتطبيق المباشر للمعرفة الأساسية للعم  بشك. 

   متوسط.او استيعاب ح  المشاك  بشك  القدرة على تذكر تتابع اطوات ان از العم 

   متوسطالقدرة على ربط بين عناصر مختلفة والمسببات والنتائج بشك. 

   متوسطالقدرة على الربط بين عناصر مختلفة والمسببات والنتائج بشك. 

 مجال العمل وتأثيره 4.3

 اطورة عالية جدًا  ولها اثر اارجي وتسبا مشكلات كبيرة  ء ي ع  الحفاظ على سرية المعلومةوجود الوظيفة  في رئاسة الوزرا

 .معقدة

  الآارينعم   تسه 

 . وتعتبر متنوعة تؤثر في الاعما  داا  الوحدة والأاطاء يترتا عليها تعطي  العم 

 .مكملة لعم  الآارين والأاطاء تسبا في تأاير عم  الآارين اارج الوحدة  

  دود الوحدة.حاطاء تسبا في تأثير يتعدى طبيعة العم  متداالة مع الاارين والا 

 الصعوبة والتعقيد  4.4

 :تعتبر طبيعة العم 

 متنوعة داى حد ما ذات طبيعة متكررة.  -

 متنوعة تتضمن دجراءات وقواعد معرفة -

 .أعما  ذات اطوات متعددة ومتداالة يوجد بها  -
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 افيةر الإشالمس ولية  4.5   

 أعداد الموظفي  درجة الوظيفة  المسميات الوظيفية للمرؤوسي 

   لا يوجد

 

 المجهود البدني 4.6            

 النسبة المئوية من وقت العم  نوعية المجهود البدني )شدة المجهود البدني(

%100 جالس  

 ظروف العمل  4.7                

 النسبة المئوية من وقت العم  بيئة العم 

%100 عادية )داا  المكتا(  

 والخبرات العملية  العلميةالم هلات  .5

 العملية والتدريب(متطلبات إشغال الوظيفة )الحد الأدنى من الم هلات العلمية والخبرات   5.1

 الم هل العلمي المطلوب )التعليم الأكاديمي، المهني، الخ( 5.1.1

 ددارة الأعما ، ددارة عامة، نظم معلومات دداريةبكالوريوس 

 العملية المطلوبة الخبرة 5.1.1

 مدة الخبرة العملية  نوع الخبرة العملية ومجالها 

 ابرة في م ا  العم   -

 

( سنوات5أق  من )  

 

التدريب الفني أو الإداري أو التخصص ي المطلوب )ويقصد التدريب الرسمي اللازم لممارسة عمل او مهنة معينة قبل    5.1.3

 شغل الوظيفة( 

 مدة التدريب مستوى التدريب ومجاله

   ساعة 20   برامج تدريبية متخصصة في م ا  العم  

 الكفايات الوظيفية  5.1
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الكفاية ) اساس ي، متوسا،  مستويات اتقا  وصف الكفاية  الكفاية المطلوبة

 )متقدم، خبير

الفهم العميق للتشريعات الناف ة ذات العلاقة   الكفايات الفنية

 بالعمل

  الإلمام بالقرارات والبلاغات الصادرة عن مجلس

 الوزراء ذات العلاقة 

 فهم عميق لبيئة العمل 

 الدقة في المتابعة والتنسيق  

 الوارد والصادرلبريد المعرفة في معالجة ا 

  ق حفظ الوثائق ر و  إجراءاتالمعرفة في

 والملفات

  بجميع  رقها بالأرشفةالمعرفة 

 أساس ي

 الكفايات القيادية

) لشاغلي الوظائف  

افية والقيادية  (الإشر

  

لعامة )السلوكية ا الكفايات

 والإدارية(
 مهارات اتصال وتواصل 

 مهارات تحليل بيانات 

 الالتزام والانضباط 

 الحفاظ على السرية 

 أساس ي

افقات .6  المو
 

 التوقيع   التاريخ الاسم المسمى الوظيفي الأدوار

     اعداد البطاقة

     البطاقةمراجعة 

     اعتماد البطاقة
 


