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 المعلومات الأساسية  .1

 معلومات اساسية عن الوظيفة   1.1

  نوع الوظيفة كاتب احوال مدنية وجوازات   مسمى الوظيفــــة

  الفئة الوظيفية  دائرة الاحوال المدنية والجوازات  الدائرة

 الاساسية / وظائف احوال وجوازات  المجموعة النوعية  ............  مديرية احوال وجوازات  الادارة/المديرية

  المستوى  ............... احوال وجوازاتمكتب  القسم/الشعبة 

مسمى وظيفة الرئيس  

 المباشر

 كاتب احوال مدنية وجوازات   المسمى القياس ي الدال   امين مكتب 

 كاتب احوال مدنية وجوازات   الفعليالوظيفة سمى م 121300000000 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

 مباشـــرا بـــ مين ...........تقـــع الوظيفـــة فـــي مكتـــب احـــوال وجـــوازات 
ر
المـــدير العـــا   ر المديريـــة والـــبط يـــرتبر بمســـاعدطالمكتـــب الـــبط يـــرتبر بمـــديوتـــرتبر ارتبا ـــا

 الادارط والمالي والفني والمساعد التنفيبط البين يرتبطون بالمدير العا 

 الغرض من الوظيفة .2

 من الوظيفة(  الهدفالمهمة الرئيسية للوظيفة )                      

 وتفعيل الحسابات الالكترونية للموا نين  ، احوال ، جوازات ( من متلقي الخدمةبطاقات ذكيةإنجاز المعاملات بكافة انواعها ) تختص الوظيفة بـ

 المها  و الواجبات المسؤوليات الرئيسية .3

 المها  التفصيلية والمسؤوليات                      

 الخدمة وتفعيل الحسابات الالكترونية للموا نين   تلقييقو  بقبول المعاملات من م .1

 يعمل على تدقيق البيانات كاملة على الشاشة ويتاكد من صحة البيانات لمقد  الطلب  .2

 ويقو  بطباعة الوثائق بعد ارشفتها  وارشفتها يقو  بصرف المعاملات المقدمة  .3

 المخصصة لهايت كد من تصنيف وحفظ المعاملات والوثائق في الاماكن   .4

 مكونات الوظيفة .4

 العملاتصالات   4.1

 مدى التكرار جهات ومستوى الاتصال  الاتصال  ماهية وغرض 

 تبادل معلومات روتينية متصلة بالعمل مباشرة .1

 تنسيق العمل   .2

 حل الخلافات اول لحل بعض مشاكل العمل .3

 زملاء العمل المباشرين 

 موظفي الوحدات الاخرى  /زملاء العمل المباشرين 

 / موظفي الوحدات الاخرى  زملاء العمل المباشرين

 
 
 يوميا

 يوميا

 
 
 يوميا
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 المتطلبات البهنية لحل مشكلات العمل. 4.2                

  عالي جدا  -ة .تطبيق مباشر : التطبيق المباشر للمعرفة الاساسي .1

 عالي  –التذكر : القدرة على تذكر تتابع خطوات انجاز العمل أو استيعاب حل المشاكل  .2

 متوسط  –اختيار طرق العمل : القدرة على اختيار طرق العمل من عدة اختيارات متقاربة  .3

 متوسط  –الربط : الربط بين عناصر مختلفة والمسببات والنتائج  .4

 متوسط  –التحليل : تحليل الظواهر او المشاكل الى مكوناتها الاساسية او تحليل المعلومات للتوصل الى نتائج  .5

   بسيط –الاستباط : جمع افكار متعددة لوضع فكرة جديدة او التوصل الى الاستنتاجات من معطيات  .6

   بسيط –داع : حل المشاكل باستخدام طرق واساليب جديدة مبتكرة والتفكير خارج الصندوق الاب .7

 مجال العمل وت ثيره  4.3

 تسهل عمل الاخرين  .1

 متنوعة تؤثر في الاعمال داخل الوحدة والاخطاء يترتب عليها تعطيل العمل  .2

 الصعوبة والتعقيد   4.4

 ومتداخلة اعمال ذات خطوات خطوات متعددة  .1

 متنوعة تتضمن اجراءات وقواعد معرفة .2

 متنوعة الى حد ما ذات  بيعة متكررة .3

افية  4.5     المسؤولية الاشر

 أعداد الموظفين درجة الوظيفة   المسميات الوظيفية للمرؤوسين 

   لا يوجد 

 

 المجهود البدني 4.6            

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

%  70 جالس  

%  30 متجول داخل المكتب    

 ظروف العمل   4.7                

 النسبة المئوية من وقت العمل بيئة العمل

 عادية

 مخا ر صحية )جلوس فترات  ويلة اما  الجهاز( 

80  %  

20  %  
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 والخبرات العملية   العلميةالمؤهلات  .5

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

 دبلو   في احد تخصصات العلو  الادارية او تكنولوجيا المعلومات 

 الخبرة العملية المطلوبة 5.1.2

 مدة الخبرة العملية   نوع الخبرة العملية ومجالها 

  العملية على النظا  خبرة في مجالات الحاسوب وتطبيقاته

 التدريب الفني أو الإدارط أو التخصص ي المطلوب )ويقصد التدريب الرسمي اللاز  لممارسة عمل او مهنة معينة قبل شغل الوظيفة(     5.1.3

 مدة التدريب مستوى التدريب ومجاله

 ساعة  30 دورات تدريبة ببرامج الحاسوب  

 الكفايات الوظيفية  5.2

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

 )متقد ، خبير

 تصحيح اخطاء العمل اليومي   . 1 الكفايات الفنية

 قسا  لحل المشاكل المختلفة التنسيق مع الا . 2

 متقد 

 متقد 

 الكفايات القيادية 

) لشاغلي الوظائف   

افية والقيادية  ( الإشر

  

لعامة )السلوكية ا الكفايات

 والإدارية( 

 مهارات الاتصال والتواصل   . 1

 مهارات التعامل مع الجمهور  . 2

 متقد 

 متقد 

 


