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 المعلومات الأساسية .1

 عن الوظيفة  أساسيةمعلومات  1.1

 عقد سنوي  نوع الوظيفة مساعد مبرمج مسمى الوظيفــــة

 غير محدد الفئة الوظيفية رئاسة الوزراء الدائرة

تكنولوجيا المعلومات  الادارة/المديرية

  والاتصالات

الوظائف الفنية التخصصية /وظائف  المجموعة النوعية

 تكنولوجيا المعلومات والاتصالات

 لا يوجد المستوى   القسم/الشعبة

مسمى وظيفة الرئيس 

 المباشر

مدير مديرية تكنولوجيا 

 المعلومات والاتصالات 

 مساعد مبرمج المسمى القياس ي الدال 

 مساعد مبرمج 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

الأمـن  الـي  يـرتبط ارتباطـا مباشـرا مـع  المديريـة بمـديروترتبط ارتباطـا مباشـرا تكنولوجيا المعلومات والاتصالات قسم في ة تقع الوظيف

 .العام

 الغرض من الوظيفة .1

 من الوظيفة( الهدفالمهمة الرئيسية للوظيفة )                      

 القيام بعمليات اختبار وتطبيق الأنظمة البرمجية والمساهمة فيو  رئاسة الوزراءصيانة وتحديث كافة البرمجيات والتطبيقات في المساهمة في 

 تدريب الموظفين المعنيين في استخدام الأنظمة.

 

 المهام و الواجبات المسؤوليات الرئيسية .3

 المهام التفصيلية والمسؤوليات                    

يسااااهي فاااي تنفيااالم القطاااط المتعلقاااة احوسااابة ءعماااا  رئاساااة الاااوزراء ويحااادد الارتياجاااات مااان انظماااة المعلوماااات ويطاااور و ساااتحد   .1

رمجيات اللازمة لرئاسة الوزراء وفقًا لتوجيهات الادارة العليا لرفع البرمجيات لرئيس القسي تمهيدا لارسالها بالمحوسبة والالانظمة 

 للجهة المعنية.

 يساهي في تقديي الدعي الفني للانظمة المعمو  بها داخل رئاسة الوزراء ، وفقا لتوجيهات الادارة العليا للتاكد من ادامتها. .2
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 تنفيلم اعما  التقنية لتطوير الموقع الالكتروني  وصيانته وادامته وفقًا لتوجيهات الادارة العليا. اهي فييتابع و س .3

 (. DocuWAREيقدم الدعي الفني لنظام ءرشفة المعاملات )  .4

رئيسه  وضمن مهامه ومسؤولياته الوظيفية التي يكلف بها من قبلالقسي يكلف بها وتقع ضمن نطاق عمل  ءخرى ي مهام أيقوم ا .5

 المباشر .

 مكونات الوظيفة .4

 العملاتصالات   4.1

 مدى التكرار الاشخاص الي  يتم التواصل معهم الغرض من الاتصال

 تباد  معلومات روتينية متصلة االعمل مباشرة. *

 تنسيق العمل* 

توضااااااايب اساااااااااليب العماااااااال و رقاااااااه ءو تفسااااااااير الباااااااارامج   *

 والاعما .

 مشاكل العمل.* رل القلافات ءو لحل بعض 

  * عرض خطط عمل جديدة ءو معدلة.

 زملاء العمل المباشرين * 

 موظفين الوردات الأخرى الوزارة/المؤسسة *

 موظفي الدوائر الحكومية الاخرى  *

 

  
ً
 يوميا

 

 المتطلبات اليهنية لحل مشكلات العمل. 4.2                

  استيعاب رل المشاكل بشكل عالي جدا.القدرة على تلمكر تتابع خطوات انجاز العمل او 

 .القدرة على اختيار  رق العمل من عدة اختيارات متقاربة بشكل عالي جدا 

 .
ً
 القدرة على ربط اين عناصر مختلفة والمسببات والنتائج بشكل عالي جدا

 مجال العمل وتأثنره 4.3

  عالية جدًا ولها اثر خارجي وتسبب مشكلات كبيرة وجود الوظيفة في رئاسة الوزراء يجعل الحفاظ على سرية المعلومة خطورة

 معقدة

 الآخرينعمل  تسهل. 

  .مكملة لعمل الآخرين والأخطاء تسبب في تأخير عمل الآخرين خارج الوردة 

  ردود الوردة.متداخلة مع الآخرين والاخطاء تسبب في تأثير يتعدى 

 الصعوبة والتعقيد  4.4

 :تعتبر  بيعة العمل

 .اجراءات واساليبمعقدة تتطلب   -

 .متنوعة تتضمن إجراءات وقواعد معرفة -

 .ءعما  ذات خطوات متعددة ومتداخلة يوجد بها -



 

 

 

 نموذج  بطاقة الوصف الوظيفي التحليلي

Page 3 of 4 
 

T02 

 افيةر الإشالمسؤولية  4.5   

 أعداد الموظفن  درجة الوظيفة  المسميات الوظيفية للمرؤوسن 

   لا يوجد

 

 المجهود البدني 4.6            

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

%80 جالس  

%20 متجو    

 ظروف العمل  4.7

 النسبة المئوية من وقت العمل ايئة العمل

%100 عادية )داخل المكتب(  

 والخبرات العملية  العلميةالمؤهلات  .5

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

 المؤهل العلمي المطلوب )التعليم الأكاديمي، المهني، الخ( 5.1.1

 علوم الحاسوب  ءو تخصص علوم راسوب/ هندسة  البرمجيات، ءو تخصص  نظي المعلومات الحاسوبيةاكالوريوس في  

  

 الخبرة العملية المطلوبة 5.1.1

 مدة الخبرة العملية  نوع الخبرة العملية ومجالها 

  في مجا  العملخبرة عملية . 

 

( سنوات5ءقل من )  

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

 شغل الوظيفة( 

 مدة التدريب مستوى التدريب ومجاله

  دوراتPHP . 

  دورة فيHTML 

 في دورة ORACEL   

 دورة في.NET 

ساعة 20  
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 الكفايات الوظيفية  5.1

الكفاية ) اساس ي، متوسط،  مستويات اتقا  وصف الكفاية  الكفاية المطلوبة

 )متقدم، خبنر

 الأنظمةمهارات في تحليل   الكفايات الفنية

 المعرفة في قواعد البيانات 

 ( المعرفة في تقنيات الويبHTML- JAVA SCRIPT) 

 

 أساس ي

 الكفايات القيادية

) لشاغلي الوظائف  

افية والقيادية  (الإشر

  

لعامة )السلوكية ا الكفايات

 والإدارية(
 مهارات في اللغة الانجلنزية 

  الحفاظ على السرية التامة 

 العمل تحت الضغط 

 

 وسطمت

افقات .6  المو
 

 التوقيع   التاريخ الاسم المسمى الوظيفي الأدوار

     اعداد البطاقة

     مراجعة البطاقة

     اعتماد البطاقة
 


