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 المعلومات الأساسية .1

 معلومات اساسية عن الوظيفة  .1.1

 121 نوع الوظيفة إداري ثالث مسمى الوظيفــــة

   سنوي عقد  

 1 الفئة الوظيفية المركز الجغرافي الملكي الاردني الدائرة

 غير محدد المجموعة النوعية  المالية الادارية و  مديرية الشؤون الادارة/المديرية

 3 المستوى  الموارد البشرية  القسم/الشعبة

 إداري ثالث المسمى القياس ي الدال  رئيس قسم مسمى وظيفة الرئيس المباشر

 إداري ثالث الفعليالوظيفةسمى م 121002000000 رمز الوظيفة

   موازنة الدائرة*حجم   حجم الموارد البشرية*

 *تعبأ لشاغلي وظائف  المجموعة الثانية من الفئة العليا فقط.

 

 في الهيكل التنظيمي للدائرة موقع الوظيفة .1.2

  الموارد البشريةوترتبط ارتباطا مباشرا برئيس قسم  الموارد البشرية  قسم   تقع الوظيفة في

 الغرض من الوظيفة .2

 من الوظيفة( )الهدفالمهمة الرئيسية للوظيفة  2.1

 تنفيذ الاعمال الادارية المتنوعه من حيث تجميع وادخال البيانات وحفظ  تنظيمها تختص الوظيفة بالمساعدة في 

 المهام و الواجبات المسؤوليات الرئيسية .3

 المهام التفصيلية والمسؤوليات 3.1

 التقارير بناء على توجيهات رئيس القسم.يجمع  البيانات والمعلومات من مختلف المصادر لغايات اعداد  .1

يساااااااااايم فاااااااااي تنفياااااااااذ ا عماااااااااال وامجاااااااااراءات الهادفاااااااااة إااااااااااى تنظااااااااايم قاعااااااااادة معلوماتياااااااااة و حصاااااااااائية ل ساااااااااهي  إنجاااااااااا  ا عماااااااااال اليومياااااااااة بالشاااااااااك   .2

 المطلوب.داخ  الدائرة وخارجها, من حيث طباعتها وتدقيقها وتسليمها للرئيس المباشر.

 مع ضمان الحفاظ على سرية المعلومات والبيانات وسهولة الرجوع اليها عند الحاجة. يدخ   البيانات ااى الحاسوب .3

 يساعد في جمع وتصنيف وتبويب البيانات اللا مة، .4

 متابعة أرشفة المعاملات امدارية بعد ا نتهاء من ا جراءات. .5

 متابعة أرشفة المعاملات الكترونيا وتنظيمها لسهولة الرجوع اليها .6

 عة تحديث البيانات الخاصة الدائرة.يشارك في متاب .7

 يستلم المعاملات الرسمية المحولة وانجا يا وفق توجيه رئيس القسم . .8

 قوم بأية مهام أخرى يكلف بها ذات علاقة بطبيعة العم .ي يقوم بأية مهام أخرى يكلف بها ذات علاقة بطبيعة العم .  .9
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 مكونات الوظيفة .4

 العمل اتصالات 4.1

 مدى التكرار جهات ومستوى الاتصال ماهية وغرض الاتصال

تنسيق العم  وتبادل معلومات روتينية متصلة بالعم   .1

  مباشرة

  يوميا  الوحدات ا خرى  و ملاء العم  وموظف

 المتطلبات الذهنية لحل مشكلات العمل. 4.2

 بمستوى بسيط للمعرفة ا ساسية بالعم التطبيق المباشر  تطبيق مباشر 

   .على تذكر تتابع خطوات إنجا  العم ، أو الاس يعاب في ح  المشاك  بسيطة يتطلب العم  قدرة 

 مجال العمل وتأثيره 4.3

 حسب التعليمات نمطية متغيرة. ويتم تدقيق الاعمال المنجزة بعد انجا  المهمات طبيعة العم    

 .طبيعة العم  متكررة ذات تأثير محدود داخ  الوحدة وا خطاء يمكن تلافيها بسرعة

 تسهي  عم  الاخرين 

 الصعوبة والتعقيد   4.4

  .أعمال متنوعة إاى حد ما ذات طبيعة متكررة

افية 4.5  المسؤولية الاشر

 أعداد الموظفين درجة الوظيفة المسميات الوظيفية للمرؤوسين

   لا يوجد

 المجهود البدني 4.6

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

  %80  جالس

  %20 متجول 

  

 ظروف العمل  4.7

 النسبة المئوية من وقت العم  بيئة العم 

 %100 عادية داخ  المكتب 

 والخبرات العملية  العلميةالمؤهلات  .5

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

 )التعليم الأكاديمي، المهني، الخ(المؤهل العلمي المطلوب 

  شهادة البكالوريوس في نظم المعلومات الادارية

 الخبرة العملية المطلوبة 5.2

 مدة الخبرة العملية  نوع الخبرة العملية ومجالها 



 

 

 

 ي التحليليالوظيفبطاقة الوصف نموذج 

Page 3 of 4 

T02 

 لا يوجد حبرة في مجال العم  

 الفني أو الإداري أو التخصص ي المطلوب )ويقصد التدريب الرسمي اللازم لممارسة عمل او مهنة معينة قبل التدريب 5.3

 شغل الوظيفة( 

 مدة التدريب مستوى التدريب ومجاله

   

 الوظيفية الكفايات .6

، متوسط، )اساس يالكفاية  مستوى  الكفاية المطلوبة 

 ) متقدم

 الكفايات الفنية

 اعداد التقارير
 

  أساس ي

  أساس ي القدرة على تنظيم العمل حسب الاولويات

  

  

  

  

والإدارية الكفايات القيادية 

تحديد الكفاية ومستواها  )يتم

ا لمنظومة الكفايات 
ً
وفق

 المعتمدة(

 

 

 

 

 

 

 

 

 اللغوية الكفايات

  متقدم  العربية

  متوسط  الانجليزية

 التطبيقات المكتبية الحاسوب وتطبيقاته كفايات

Office (power point, Word, Excel) 

 أساس ي
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 )يتمالكفايات الجوهرية 

ا 
ً
تحديد الكفاية ومستواها وفق

 المعتمدة(لمنظومة الكفايات 

  

 السلوكية )يتمالكفايات 

ا 
ً
تحديد الكفاية ومستواها وفق

 المعتمدة(لمنظومة الكفايات 

               لاتصال والتواصل الفعال

 العمل بروح الفريق

 حل المشكلات

 التوجه نحو متلقي الخدمة

 التركيز على الاهداف

 المساءلة

 ادارة البيانات والمعلومات

 الابداع والابتكار

 المعرفة الرقمية

 التكيف

 تنمية الذات

 

 

 

 

 أساسي

افقات  .7  المو

 التوقيع التاريخ الاسم المسمى الوظيفي الأدوار

     الاعداد

     الرئيس المباشر()المراجعة 

 )لجنة الموارد البشرية(  الاعتماد 7.1

)الامــــيــــن الــــعــــــام/المــــــديــــر 

 العام( رئيس اللجنة 

مســـــــــــــؤول الـــو ــــــدة 

التنظيميــــــة للموارد 

 البشرية

مـــــــــــوظـــــــــــف و ـــــــــــدة 

تـــــــــــــطـــــــــــــويـــــــــــــر الأدا  

 المؤسس ي 

منـــــدوب الـــــديوان /  ..مدير مدير ...

اقب   مر

      

      

      


