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 المعلومات الأساسية .1

 معلومات اساسية عن الوظيفة  1.1

 ضابط تنظيم  مسمى الوظيفــــة

 مساعد

 دائمة/ عقد نوع الوظيفة

هيئة تنظيم قطاع  الدائرة

 الاتصالات 

 أولى الفئة الوظيفية

مـديـرية تـنـظيـم  الادارة/المديرية

خـدمات وشبـكات 

 الاتـصالات

 الفنية المجموعة النوعية

قسم الدراسات  القسم/الشعبة

والأبحاث 

 التنظيمية

 الثاني المستوى 

مسمى وظيفة الرئيس 

 المباشر

رئيس قسم 

الدراسات 

والأبحاث 

 التنظيمية

 ضابط تنظيم المسمى القياس ي الدال 

 مساعد ضابط تنظيم الفعليالوظيفة سمى م 102/120 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

 قسم الدراسات والأبحاث التنظيمية في مديرية تنظيم خدمات وشبكات الاتصالات

 الغرض من الوظيفة .2

 من الوظيفة( الهدفالمهمة الرئيسية للوظيفة )                      

المهام المناطة بالقسمممممممم نالمتدممممممممنة  الال اللةاسممممممماا التن يمية نالفنية نا تةاا التلتيماا ال  م اتبااها لتن يم  تنفيذ في تختص الوظيفة 
إن من مهام هذه الوظيفة  إعداد الدراساااات التنظيمية والفنية واقح ا   .خلماا نشمممب اا  طاااا ااتتمممااا نت ننلنميا الملتنماا

اللازم اتباعها لتنظيم قطاعات الاتصاااالات وتلنولو يا اوعلومات والتقنيات الناشااائة ومدر تأث  ها التعليمات أو الوثائق الاساااح شاااادية 
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على ساااولا الاتصاااالات وتلنولو يا اوعلوماتب ومتافعة تنفيذ الساااياساااات الصاااادرلم من ا بكومة واوتعلقة بالتقنيات الناشااائة وتقنيات 

 الثورلم الصناعية الرافعة.

 المسؤوليات الرئيسيةالمهام و الواجبات  .3

 المهام التفصيلية والمسؤوليات                    

دراسة أنواع تلنولو يا الاتصالات واوعلومات وما يستجد من تطور في أنظمة الاتصالاتب وتأث   ظهورها على السولا في  -1

 اومللة وعلى إ راءات التنظيم النافذلم وبالتنسيق مع مديريات الهيئة اوعنية.

متافعة اومارسات الدولية في مجال تنظيم الاتصالات وتلنولو يا اوعلومات وتقديم الدارسات ا خاصة بها لتحس ن  -2

 مستور التنظيم لأي خدمة من خدمات الاتصالات وتلنولو يا اوعلومات

 اوشاركة في تقديم الاقح احات وا بلول التنظيمية والفنية اللفيلة بتطوير ممارسات وإ راءات ال -3
ً
هيئة في التنظيم وفقا

 للتطورات التلنولو ية ا بديثة.

اوشاركة في إعداد الدراسات او التقارير وإ راء التحليلات ورفع التوصيات للتأكد من أن ا بلول الفنية التي تقدمها الهيئة  -4

مع مديريات الهيئة قادرلم على استيعاب التطورات في تلنولو يا اوعلومات بما في ذلك الشبكات وا خدمات وبالتنسيق 

 اوعنية. 

القيام بجمع اوعلومات وإ راء الدراسات ا خاصة بتقييم ا با ة إلى إ راء تعديلات على اوستور التنظيمي وتقديم  -5

التوصيات ا خاصة بذلك لأي من قطاعي الاتصالات وتلنولو يا اوعلوماتب وإعداد التقارير اوتعلقة بتلك الدراسات 

 مع اوديريات اوعنية في الهيئة.بالتعاون والتنسيق 

اوشاركة في وضع ا خطط واوقح حات اوتعلقة بتنفيذ الحزامات الهيئة التنظيمية فيما يخص السياسات ا بكومية اوعمول  -6

بها )ومنها السياسة العامة القطاعية وسياسة ا خدمات الشاملة وسياسة الذكاء الاصطناعي اوعمول بهاب وسياسة 

ياسة اونصات السبابية( بالتنسيق مع مديريات الهيئة اوعنيةب واوتافعة الدورية لتنفيذ تلك ا خطط البياناتب وس

واوقح حات وفق مؤشرات متفق عليها.   يشارك في تقديم التوصيات اللازمة بالتعليمات والاحكام واوشاريع التنظيمية 

 والتعاون مع تلك اوديريات والوحدات. ا خاصة بمديريات ووحدات الهيئة المختلفة من خلال التنسيق

 حفظ الوثائق والسجلات واولفات التي تقع ضمن نطالا عمل القسم. -7

 القيام بأي مهام أخرر يكلف بها من اوسؤول اوباشر وتقع ضمن نطالا عمل القسم. -8

 

 مكونات الوظيفة .4

 العملاتصالات   4.1

 التكرارمدى  جهات ومستوى الاتصال الاتصال ماهية وغرض 

 تنسيق العمل 

   توضاااااااااايل أساااااااااااليي العمل وجرق  أو تفساااااااااا   ال  ام

 والأعمال

 زملاء العمل اوباشرين 

 موظف ن الوحدات الأخرر الوزارلم/اوؤسسة 

  ا جمهور 

  
ً
 يوميا

 اسبوعيا 

  
ً
 شهريا
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 حل ا خلافات او  بل فعض مشاكل العمل 

  عرض خطط عمل  ديدلم أو معدلة 

 التفاوض 

  ا ابصااااااااااااااول عالاى اواعالاوماااااااات وتاباااااااادا أخاررب تاحااااااادد

 .اوعرفة وا خ  ات

 

 

 

 

 

 

  موظفي الدوائر ا بكومية الاخرر 

 الهيئات المبلية 

 الهيئات الدولية 

 

  
ً
 احيانا

 المتطلبات الذهنية لحل مشكلات العمل. 4.2                

  تطبيق مباشر -

عالي   التطبيق اوباشر للمعرفة الأساسية بالعمل  

  التذكر -

عالي         القدرلم على تذكر تتافع خطوات انجاز العملب أو استعياب حل اوشاكل   

 اختيار جرلا العمل -

عالي      القدرلم على اختيار جرلا العمل من عدلم اختيارات متقاربة  

 الربط -

عالي      والنتائ الربط ب ن عناصر مختلفة واوسببات   

 التحليل -

عالي      تحليل الظواهر أو اوشاكل الى مكوناتها الأساسية أو تحليل اوعلومات للتوصل الى نتائ   

 الاستنباط -

عالي     مع أفكار متعددلم لوضع فلرلم  ديدلم أو التوصل الى الاستنتا ات من معطيات  

  الابداع -

عالي      يدلم مبتلرلم والتفل   خارج الصندولا حل اوشاكل باستخدام جرلا وأساليي  د  

 مجال العمل وتأثيره 4.3

1- تسهل عمل الأخرين 
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 تسهل عمل الأخرين 

 متنوعة تؤثر في الأعمال داخل الوحدلم والأخطاء يح تي عليها تعطيل العمل 

ململة لعمل الأخرين والأخطاء تسبي في تأخ   عمل الأخرين خارج الوحدلم 

الأخرين والأخطاء تسبي في تأث   يتعدر حدود الوحدلم متداخلة مع 

معا جة أنماط مختلفة من اوواقف أو ال  ام  أو ا بالات والأخطاء تسبي في مشللات غ   عادية داخل الوحدلم 

لأخطاء يح تي عليها أثار معا جة حالات معقدلم أو مشاكل معقدلم أو إعادلم النظر في ا خطط وال  ام  اوقررلم ويؤثر العمل في مجالات رئيسية وا

 خط  لم

 

 

 الصعوبة والتعقيد  4.4

 أعمال معقدة تتطلب إجراءات وأساليب 

 ذات طبيعة مختلفة 

 متنوعة تتضمن إجراءات وقواعد معرفة 

 أعمال ذات خطوات متعددة ومتداخلة 

 ولكنها جزء من المجال
ً
 أعمال مستقلة ومعقدة جدا

افية 4.5     المسؤولية الاشر

 أعداد الموظفين درجة الوظيفة  المسميات الوظيفية للمرؤوسين

   

   

   

   

 

 المجهود البدني 4.6            

 النسبة اوئوية من وقت العمل نوعية المجهود البدني )شدلم المجهود البدني(

   الس 

 واقف   

 متجول    

 

70%  

20%  

10%  

 



 

 

 

 نموذج  بطاقة الوصف الوظيفي التحليلي

Page 5 of 6 
 

T02 

 ظروف العمل  4.7                

 النسبة اوئوية من وقت العمل بيئة العمل

 )عادية)داخل اولتي 

 ظروف غ   عادية □

 

100%  

 والخبرات العملية  العلميةالمؤهلات  .5

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

 اقتصاد. بكالوريوس 

 بكالوريوس علم الحاسوب. -

 بكالوريوس تكنولوجيا المعلومات أو أنظمة المعلومات الحاسوبية -     

 الخبرة العملية المطلوبة 5.1.2

 مدة الخبرة العملية  نوع الخبرة العملية ومجالها 

  معرفة وخ  لم علمية في تنظيم قطاع الاتصالات وتلنولو يا اوعلومات . 

 إضافة الى معرفة بآليات وإ راءات تطبيق اوعاي   العاوية واومارسات 

 الفضلى في تنظيم   قطاع الاتصالات وتلنولو يا اوعلومات

             سنة               

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

 قبل شغل الوظيفة( 

 مدة التدريب مستوى التدريب ومجاله

 .لنةاا في تقنياا ااتتااا اللامتة نفهمها -

لنةاا في المنانب الفنية نالتن يمية لخلماا نتقنياا ااتتااا  -
 المليلة.

لنةاا في فهم مختتف منانب اللمل في الهيئة لتلمل اتى تطنيةها  -
 .)مناديع ا تتالية نتن يمية نفنية(

 .نال تابة الفنية المتختتة  الال التقاةية -

 

         

 

 الكفايات الوظيفية  5.2
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الكفاية ) اساس ي، متوسط،  مستويات اتقان وصف الكفاية  الكفاية المطلوبة

 )خبيرمتقدم، 

 اللغة الإنجليزية محادثة، واعداد التقارير الفنية الكفايات الفنية

خبرة عملية في تكنولوجيا المعلومات وشبكات -

المعلومات وقواعد البيانات والممارسات الفضلى في 

 .تكنولوجيا المعلومات

المعرفة والاطلاع على التقنيات الناشئة وتقنيات -

الذكاء الاصطناعي، الثورة الصناعية الرابعة  )

الحوسبة السحابية، انترنت الأشياء البلوكتشين..الخ(، 

 
ً
 .والمسار التنظيمي دوليا

الإلمام والمعرفة بالتشريعات والقوانين ذات العلاقة  -

 بسوق الاتصالات وتكنولوجيا المعلومات في المملكة.

  متوسط

 الكفايات القيادية

الوظائف  ) لشاغلي 

افية والقيادية  (الإشر

- 

 

 

 

 

 

لعامة )السلوكية ا الكفايات

 والإدارية(

الالمام بالأنظمة والتشريعات ذات العلاقة بالموارد البشرية والسلوك  -

 الوظيفي في المملكة.

 الالمام بمدونة السلوك الوظيفي -

 

 متوسط

افقات .6  المو
 

 التوقيع   التاريخ الاسم المسمى الوظيفي الأدوار

     اعداد البطاقة

     مراجعة البطاقة

     اعتماد البطاقة
 


