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 المعلومات الأساسية .1

 معلومات اساسية عن الوظيفة  1.1

 عقد سنوي /121 نوع الوظيفة ثالث  فني مسمى الوظيفــــة

 2 الفئة الوظيفية المركز الجغرافي الملكي  الدائرة

  المجموعة النوعية الخدمات الفنية  الادارة/المديرية

قسم التقنيات الحديثة  القسم/الشعبة
 والطباعة

 3 المستوى 

مسمى وظيفة الرئيس 

 المباشر
 فني هندسة ثالث المسمى القياس ي الدال  رئيس قسم

 فني هندسة ثالث الفعليالوظيفة سمى م 121003000000 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

 ويرتبط ارتباط مباشر مع رئيس القسم  في مديرية الخدمات الفنية تقع الوظيفة في قسم الطباعة والتصوير 

 الغرض من الوظيفة .2

 من الوظيفة( الهدفالمهمة الرئيسية للوظيفة )                      

المســــــــــاعد  في اعماا الوباعن المولوف انلاسما في القســــــــــس من اعماا قباعة اوفســــــــــ  وقباعن   مين وتلليد ف   تختص الوظيفة بــــــــــــــــــــــــ

 ا يولب منن من اعماا اضافين اخرى ومونتاج وفرس سنكات وصبانة الماكنات والمساعد  في م

 المسؤوليات الرئيسية المهام و الواجبات .3

 المهام التفصيلية والمسؤوليات                    

 . لطباعة  بتجهيز الخرائط والمخططات يساهم  .1
 بأعمال الطي والتحزيز والتخريم للمطبوعات.  يقوم -2
 بأعمال المونتاج وطباعة الزنكات.  قومي -3
 بسلفنة المطبوعات.  قومي -4
  يشارك بتنفيذ برامج الصيانة الوقائية لأجهزة قسم التقنيات الحديثة والطباعة. -5
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 .مله عيقوم  بأية أمور أخرى يكلف بها من قبل رئيسه المباشر وتكون ذات علاقة بطبيعة  -6

 مكونات الوظيفة .4

 العملاتصالات   4.1

 مدى التكرار جهات ومستوى الاتصال الاتصال ماهية وغرض 

معلومات  وتينية متصلة بالعمل تبادا  .1

 مباشرة

 تنسيق العمل .2

 سملاء العمل المباشرين

 

 يوميا

 المتطلبات الذهنية لحل مشكلات العمل. 4.2                

 ، اختيار طرق العمل التذكر ،  تطبيق مباشر 

 مجال العمل وتأثيره 4.3

 تسهل عمل الاخرين

 الصعوبة والتعقيد  4.4

 حد ما ذات قبيعة متكر ةمتنوعة إلى 

افية 4.5     المسؤولية الاشر

 أعداد الموظفين درجة الوظيفة  المسميات الوظيفية للمرؤوسين

   

 

 المجهود البدني 4.6            

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

%90 وا ف  

%10 جالس  

 ظروف العمل  4.7                

 النسبة المئوية من و   العمل بيئة العمل

 متوسوة ظروف غير عادية

 متوسوة  وائح وغاسات

 متوسوة ضجيج

 والخبرات العملية  العلميةالمؤهلات  .5
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 العملية والتدريب(متطلبات إشغال الوظيفة )الحد الأدنى من المؤهلات العلمية والخبرات   5.1

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

 طباعة وتصويردبلوم كلية مجتمع تخصص 

 الخبرة العملية المطلوبة 5.1.2

 مدة الخبرة العملية  نوع الخبرة العملية ومجالها 

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

 قبل شغل الوظيفة( 

 مدة التدريب مستوى التدريب ومجاله

ــــ ــــــــــــــــــــــــــــــ ـــ ـــ  ـــــ

 الكفايات الوظيفية  5.2

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

 )متقدم، خبير

 أساس   اجراء الصيانة الوقائية الكفايات الفنية

 أساس   العمل على ماكنات الطباعة المختلفة 

 أساس   القدرة على اجراء المونتاج وطباعة  الزنكات 

 أساس   العمل على ماكنة طي الورق 

 أساس   العمل على ماكنة السلفنة 

 الكفايات القيادية

) لشاغلي الوظائف  

افية والقيادية  (الإشر

  

لعامة )السلوكية ا الكفايات

 والإدارية(
 الاتصال والتواصل الفعال              

 العمل بروح الفريق

 حل المشكلات

 التوجه نحو متلقي الخدمة

 التركيز على الاهداف

 المساءلة

 

 

 

 

 

 أساس ي
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 ادارة البيانات والمعلومات

 والابتكارالابداع 

 المعرفة الرقمية

 التكيف

 تنمية الذات

افقات .6  المو
 

 التوقيع   التاريخ الاسم المسمى الوظيفي الأدوار

     اعداد البطاقة

     مراجعة البطاقة

     اعتماد البطاقة
 


