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 المعلومات الأساسية  .1

 معلومات اساسية عن الوظيفة  1.1

ــة   121عقد سنوي/ نوع الوظيفة باحث مساعد  مسمى الوظيفــ

 لا يوجد  الفئة الوظيفية  وزارة الشباب  الدائرة 

مديرية التطوير   الادارة/المديرية 

 المؤسس ي 

 لا يوجد  المجموعة النوعية 

 لا يوجد  المستوى  قسم التطوير المؤسس ي  القسم/الشعبة 

مسمى وظيفة الرئيس  

 المباشر 

 باحث مساعد  المسمى القياس ي الدال   رئيس قسم 

 باحث مساعد  الفعلي الوظيفة 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 1.2

 باب وزير الش

 الأمين العام 

 ادارة الدعم المؤسس ي 

 مديرية التطوير المؤسس ي 

 الغرض من الوظيفة  .2

 من الوظيفة(  الهدفالمهمة الرئيسية للوظيفة )                      

 ي ِ 
َ
اع عل  ال اااااااااااااعِيد الو  ياتا واَوْلويو ِ

ل وتحد  ِ
باات  ا  الشاااااااااااااو

َ
راسااااااااااااااع حَوَْ وَاقَِّ القط ِ

لبُحوث والد 
َ
ختَص الوظيفة بِإعْدَاد ا

َ
ِ ت

وْلي   والدو

مسااااا مة  ِ 
ْ
وْيااااياع لِل نَّْ وَتقدِيم التو دعَم يااااُ

َ
ة ت

و
دل

َ
عمََ وَتقدِيم ِ

َ
تق ِ

َ
شاااا َِ باب  قة بِالشااااو ِ

 
 دَاف الوزارة  لِفَهم القضااااايَا المتعل

َ
حقِيَ ِ

َ
ي ت

ة .  وَخططِها الاسْتراتيجيو

 المهام و الواجبات المسؤوليات الرئيسية  .3

 المهام التفصيلية والمسؤوليات                     

ِ لِتحْدِيد وَاقَِّ   -1
را ي 

ْ
يمغ ِ

راع الد  ِ
ة ذاع العلاقة بِمشاريَّ وبرامج الوزارة وَربطِها مَّ المتغي  قْييميو راساع التو ِ

بَابيُعَد الد   . الشو



 

 

 

 نموذج  بطاقة الوصف الوظيفي التحليلي 

Page 2 of 5 
 

T02 

ية ي -2
ْ
ة لِرؤ نْفيذيو بادراع ضِمْن البرامج التو

ْ
ة ل والم ة الو نيو هاع الاسْتراتيجيو وجُّ خطط والتو

ْ
ة ل وال ؤى الملكيو حْديث  رَيْد الرُّ التو

ر  ِ  ِ
 
ؤث

ُ
لتِي ت

َ
خرى ا

ُ
َ

َ
ة القطاعاع ا

و
اف

َ
راع ِ ي ك طوُّ جا اع والتو ِ

 
عام والات

ْ
ل
َ
ا  ا

َ
حدِيث القط

َ
ِ وَرُؤيَة ت

ت ادي 
ْ
بَاب الاق ا  الشو

َ
 ي قِط

ق الجمْهور المسْتهْدف ل المجْتمَّ ل  نفِ يم وَ مِ   يُ  -3
ْ
زمة مِن مَ ادِر مُختلفَة مِث

و
سوحاع لِجَمَّ البياناع اللا

ْ
ذ الاسْتبْياناع والم

ة
َ
ل ل

َ
راف ذاع ا

ْ
 َ  . ِو ا

ة  -4 بابيو قضايَا الشو
ْ
قة بِال ِ

 
ة المتعل وْراق البحْثيو

ْ
راساع واَ ِ

بَْحاث والد   يَقُوم بِإجْرَاء ا

ة -5 بابيو قضايَا الشو
ْ
لتِي يُجْريهَا القسْم بِال

َ
ة ا وْراق البحْثيو

ْ
راساع واَ ِ

ة بِالد   يَقُوم بِتحْلِيق البياناع الخايو

ا عديُ  -6 لتِي تمو جَمعُها ومعالجتهَا إِحْ ائيًّ
َ
مِي بِنَاء عل  المعْلوماع ا

ْ
تلفة بِأسْلوب عِل

ْ
قْييم المخ قارِير المتاَعة والتو

َ
 ت

قْييحلِ يُ  -7 ة وَعملِية التو ميو
ْ
راساع العل ِ

راساع والد  ِ
ة بِنَاء عل  الد  قضايَا المسْتجدو

ْ
ة لِل رافيو

ْ
وْيياع الاسْتش  م ق وَتقدِيم التو

 . ي إجراء الدراساع والبحوث الخاية بالهياكق التنظيمية والويف الوظيفت والموارد البشرية سا ميُ  -8

 .ق البياناع والمعلوماع المتعلقة بالموارد البشرية والتطوير المؤسس ي وإعداد تقارير دوريةحليجمَّ و ي -9

نَظمة المعتمدة -10  . دعم إعداد وتحديث السياساع والإجراءاع الخاية بالموارد البشرية وفَ ا

 ستراتيجية التغيير والابتتار ا تعلقة بق البياناع المحليجمَّ و ي -11

 مكونات الوظيفة  -12

 العمل اتصالات   4.1

 مدى التكرار  جهات ومستوى الاتصال  الاتصال  ماهية وغرض 

تبادَ معلوماع روتينية مت لة بالعمق  -

 مباشرة

قاااااااة   - ِ
 
الماتاعالا قااااااااريار  والاتاو الاباياااااااانااااااااع  عار  

بنتااااائج الاساااااااااااااتبياااااناااااع و الفحوياااااااااااااااااع  

َغر  تحديد المشااااكق و وضاااَّ ال لوَ  

 المستقبلية

الاااااادوائر    - المباااااااشااااااااااااارين  موظفت  العمااااااق  زملاء 

 ال تومية الاخرى 

 ,الهيئاع الدولية -

 شهريا

 

 حسب ال اجة

 المتطلبات الذهنية لحل مشكلات العمل.  4.2                

لت ميم   بالقدرات البحثية المنهجيةلتقييم السياساع والبياناعل مرورا  التحليل العميق والتفكير النقديالقدرة عل  

لتقديم حلوَ تطويرية تدعم متخذي القرار بوزارة   بالتفكير الابتكار واستشراف المستقبلالدراساع واستخلاص اَدلةل وانتهاء 

 الشباب. 

 مجال العمل وتأثيره  4.3

تتركز  ذه الوظيفة  ي مجاَ التخطيط الإستراتيجي والسياساع العامة وإدارة الجودة داخق القطا  الشبااتل حيث يسا م  

وينعكس تأثير  ذا العمق َشتق مباشر عل  رفَّ   .الباحث المساعد  ي بناء القراراع والمبادراع عل  ِسس علمية موثقة باَدلة

. كفاءة اَداء المؤسس ي للوزارة وتعظيم اَثر الإيجاات للبرامج المقدمة للشباب لتلبية احتياجاتهم المستقبلية بدقة وفعالية  

 الصعوبة والتعقيد   4.4
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 لتقا عها مَّ سياساع عامة متغيرة واحتياجاع شبابية متنوعة   قتحليال   ي الدقة  من تتسم  ذه الوظيفة بدرجة عالية 
ً
نظرا

 ي ال اجة المستمرة لتحويق البياناع المعقدة والمستجداع إل  تويياع عملية وقابلة للتطبيَ    يعوبتها كما تكمن  .وديناميكية

وتتطلب يرامة منهجية  ي إعداد الدراساع بالتوازي مَّ مرونة عالية  ي ابتتار حلوَ تطويرية تلائم   .ضمن بيئة عمق حتومية

 .التحدياع المؤسسية

افية  4.5     المسؤولية الاشر

 أعداد الموظفين  درجة الوظيفة   المسميات الوظيفية للمرؤوسين

*** *** *** 

 

 المجهود البدني  4.6            

 النسبة المئوية من وقت العمق  نوعية المجهود البدنت )شدة المجهود البدنت( 

%80 جالس  

%20 واقف  

 ظروف العمل    4.7                

 النسبة المئوية من وقت العمق  بيئة العمق 

%80 داخلية  

%20 خارجية   

 والخبرات العملية    العلميةالمؤهلات   -13

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

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

 بتالوريوس اح اء 

 الخبرة العملية المطلوبة 5.1.2

 مدة الخبرة العملية   نوع الخبرة العملية ومجالها  

بَحاث التطبيقية خبرة   عملية  ي إعداد الدراساع وا

 

 سنواع ِقق من خمس 

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

 معينة قبل شغل الوظيفة(  

 مدة التدريب  مستوى التدريب ومجاله 

 إعداد ِوراق السياساع العامة وتحليلها

 

 ساعة 20
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 الكفايات الوظيفية   5.2

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

 )متقدم، خبير

المعرفااااة بااااذلياااااع ِخااااذ العيناااااع للاااادراسااااااااااااااااااع   - الكفايات الفنية

 النوعية والمسوحاع الكمية

المعرفة بإدارة جودة البياناع لجميَّ ِنشااااااطة   -

 جمَّ البياناع

 معرفة بإعداد وعر  التقارير -

 المعرفة بتقنياع جمَّ وتحليق البياناع -

 اساااااااااتخدام تطبيقاع ال اساااااااااوب البرمجياع -

SPSS , R 

 ,Word, Excel) إتقان تطبيقاع ال اسااااااااااااوب -

Outlook, Internet, PowerPoint 

 

 

 س يِسا -

 الكفايات القيادية 

) لشاغلي الوظائف   

افية والقيادية  ( الإشر

*** *** 

لعامة )السلوكية ا الكفايات

 والإدارية( 

-  َ  الات اَ والتوايق الفعا

-  َ  العمق بروح الفري

 حق المشكلاع  -

 التوجا نحو متلقت الخدمة  -

 التركيز عل  الا داف  -

 المساءلة -

 ادارة البياناع والمعلوماع  -

 الابدا  والابتتار  -

 المعرفة الرقمية  -

 التكيف  -

 تنمية الذاع -

 يِساس  -

افقات  .6  المو
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 التوقيع    التاريخ  الاسم  المسمى الوظيفي  الأدوار 

     اعداد البطاقة 

     مراجعة البطاقة 

     اعتماد البطاقة 
 


