
بطاقة وصف وظيفي
مؤسسة المواصفات والمقاييس

 1. المعلومات الأساسية

 1.1  معلومات أساسية عن الوظيفة

وظائف تخصصية تصنيف الوظيفة

عقد فئه ودرجه -120نوع الوظيفةمهندس شهادات مطابقة مساعد المسمى الوظيفي

الاولىالفئة الوظيفيةمؤسسة المواصفات والمقاييسالدائرة

مجموعة الوظائف الهندسية والهندسةالمجموعة النوعيةقسمرتبة الوحدة التنظيمية
الزراعية/وظائف الهندسة الميكانيكية/الفئة

الأولى

المستوى الثالثالمستوىقسم شهادات المطابفةاسم الوحدة التنظيمية

مهندس مشاركالمسمى القياسي الدالرئيس قسم شهادات المطابقةمسمى وظيفة الرئيس المباشر

مهندس شهادات مطابقة مساعدمسمى الوظيفة الفعلي120132300318رمز الوظيفة

حجم موازنة الدائرة *حجم الوارد البشرية *

* تعبأ لشاغلي وظائف المجموعة الثانية من الفئة العليا
1.2 موقع الوظيفة في الهيكل التنظيمي للدائرة

المدير العام

 مساعد المدير العام للشؤون الفنية

 مديرية شهادات المطابقة

 قسم شهادات المطابفة

2. الغرض من الوظيفة

 المهمة الرئيسية للوظيفة (الهدف من الوظيفة)

تختص الوظيفة بالقيام بالإجراء التنفيذي لمنح شهادات المطابقة للمنتجات.

3. المهام والواجبات والمسؤوليات الرئيسية

1.3 المهام التفصيلية والمسؤوليات

  1- يلتزم بتطبيق القوانين والأنظمة والتعليمات وإجراءات العمل، وتطبيق اشتراطات المواصفة القياسية الدولية آيزو 17065.

  2- يشارك في التحضير للاعتماد الدولي والاعتماد الوطني للمديرية.و يشارك في إعداد وتحديث قوائم المتعاملين الخارجيين

  3- يشارك بفعالية في إجراءات منح شهادات المطابقة

  4- يشارك في تقيم نتائج الفحوصات المخبرية للمنتجات حسب القواعد الفنية ذات العلاقة.

  5- يشارك في التفتيش على البضائع المعدة للتصدير لأغراض منح شهادات المطابقة.

  6- يتابع تقديم الخدمات لمتلقي الخدمة والرد على استفساراتهم

  7- يشارك في تسويق خدمات القسم.
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  8- يقوم بأية مهام يكلف بها من المسؤول المباشر
4. مكونات الوظيفة

1.4 اتصالات العمل

مدى التكرارجهات و مستوى الاتصالغاية و غرض الاتصال

تبادل معلومات روتينية متصلة بالعمل
 * زملاء العمل المباشرينمباشرة

 * موظفي الدوائر الحكومية الاخرى
 * الجمهور

أسبوعيا
شهريا

يوميا

تنسيق العمل
 * الجمهور

 * زملاء العمل المباشرين
 * موظفي الدوائر الحكومية الاخرى

يوميا
أسبوعيا

شهريا

توضيح أساليب العمل وطرقه أو تفسير
 * موظفي الدوائر الحكومية الاخرىالبرامج والأعمال

 * زملاء العمل المباشرين
 * الجمهور

يوميا
شهريا

أسبوعيا

2.4 المتطلبات الذهنية لحل مشكلات العمل

المستوى المطلوبالمتطلبات الذهنية

بسيطالإبداع

بسيطالاستنباط

بسيطالتحليل

بسيطالربط

متوسطالتذكير

متوسطتطبيق مباشر

3.4 مجال العمل و تأثيره

تسهل عمل الأخرين *

مختلفة ذات تأثير عادي داخل الوحدة والأخطاء يمكن تلافيها بسرعة *

1.3.4 الصعوبة و التعقيد

متنوعة تتضمن اجراءات وقواعد معرفة *

أعمال ذات خطوات متعددة ومتداخلة *

4.4 المسؤولية الاشرافية

عدد الموظفيندرجة الوظيفةالمسمى الوظيفي للمرؤوسين

5.4 المجهود البدني و ظروف العمل

1.5.4 المجهود البدني
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% من وقت العملمستوى و نوعية المجهود

55جالس

45متجول

2.5.4 ظروف العمل

% من وقت العملمدى الشدةمستوى و نوعية الجهود

90خفيفةظروف عادية (داخل المكتب)

10خفيفةمخاطر

5. المؤهلات العلمية والخبرات العملية

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

1.1.5 المؤهل العلمي المطلوب (الحد الأدنى)

بكالوريوس

2.1.5 التخصص

بكالوريوس في إحدى تخصصات الهندسة (الهندسة الكهربائية أو الهندسة الميكانيكية أو الهندسة المدنية أو الهندسة الكيماوية أو الهندسة الزراعية)

 3.1.5 التدريب الفني أو الإداري أو التخصصي المطلوب (ويقصد التدريب الرسمي اللازم لممارسة عمل أو مهنة معينة قبل شغل الوظيفة)

 الخبرة العملية المطلوبة

 مدة الخبرة العملية نوع الخبرة العملية و مجالها

4-0خبرة أقل من 5 سنوات

  التدريب الفني أو الإداري أو التخصص المطلوب

مدة التدريبمستوى التدريب ومجال

ISO 1706520

ISO 900120

ISO 1702020

ISO 1400120

5.2. الكفايات الوظيفية

مستوى الكفايةنوع الكفاية

الكفايات السلوكية

أساسيالتركيز على الاهداف

أساسيالاتصال والتواصل الفعال

أساسيالعمل بروح الفريق

أساسيحل المشكلات

أساسيالتوجه نحو متلقي الخدمة

أساسيتنمية الذات

أساسيالمساءلة

أساسيادارة البيانات والمعلومات
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أساسيالابداع والابتكار

أساسيالمعرفة الرقمية

أساسيالتكيف

الكفايات الفنية

متوسطتدقيق طلب شهادة مطابقة

متوسطتطبيق ISO 17065 يتابع المهندس القطاع المعني به حسب التخصص العلمي

متوسطالتفتيش على البضائع

متوسطاجراء الحصول على الاعتماد

متوسطتسويق خدمات القسم

متوسطسحب العينات

متوسطتقييم نتائج الفحص

متوسطتدقيق الوثائق

متوسطاعداد قرار المنح

متوسطلغة انكليزية

متوسطمهارات حاسوب

 6. الموافقات

التوقيعالتاريخالاسمالمسمى الوظيفيالأدوار

2024-12-12مهند عبداللهكاتب ثالثالاعداد

2025-02-13منى شفيق محمد الرقبالمراجعة

رئيس قسم ادارة المواردالاعتماد
البشرية

2025-06-12مسعود سعيد جليل حداد
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