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 . المعلومات الأساسية1  

 معلومات أساسية عن الوظيفة  1. 1  

 تصنيف الوظيفة  وظائف الخدمات المساعدة والحرفية 

 نوع الوظيفة 121 -عقد سنوي 
    سائق

 المسمى الوظيف 

 الفئة الوظيفية غير محدد
 الدائرة وكالة الأنباء الأردنية

 المجموعة النوعية غير محدد
 حدة التنظيميةرتبة الو  مديرية

 المستوى لا يوجد مستوى
ية والشؤون الإدارية  اسم الوحدة التنظيمية مديرية الموارد البشر

)  المسمى القياس  الدال سائق سيارة )صالون عمومي
 مسمى وظيفة الرئيس المباش   رئيس شعبة

 مسمى الوظيفة الفعل   سائق
 رمز الوظيفة 121999019603

 
 * حجم موازنة الدائرة

 
ية  * حجم الوارد البش 

 
 تعبأ لشاغل  وظائف المجموعة الثانية من الفئة العليا *

  الهيكل التنظيمى  للدائرة 2. 1 
 
 موقع الوظيفة ف

 
 رئيس مجلس الادارة

 
 المدير العام 

 
ية والشؤون الإدارية   مديرية الموارد البش 

 . الغرض من الوظيفة2 

 
 من الوظيفة( )الهدف المهمة الرئيسية للوظيفة 

، وتطبيق إجراءات السلامة والصحة المهنية.   ز وقواعد السير  بقوانير
ً
ما ز  إجراء الكشف قبل تشغيل المركبة، وقيادة السيارة ملي 

 . المهام والواجبات والمسؤوليات الرئيسية3 

 المهام التفصيلية والمسؤوليات 3. 1 
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 دورة الزيت،دورة الكهرباء والإطارات(. . تفقد السيارة قبل التشغيل ويشمل)دورة الوقود،1 -1 

ي التشغيل. 2 -2
 . يشغل السيارة ويلاحظ أي خلل فز

ي يكلف بها. 3 -3
 . القيام بالإعمال الرسمية الت 

 . إعلام مأمور الحركة عن أي اعطال تحدث بالسيارة. 4 -4

ي حال التعطيل ومتابعة ذلك. 5 -5
 . إرسال السيارة للإصلاح فز

 رة. . الاحتفاظ بسجل يومي لحركة السيا6 -6

ي الموعد المحدد. 7 -7
 . تجديد ترخيص السيارة فز

 . تطبيق إجراءات السلامة والصحة المهنية. 8 -8

 . مكونات الوظيفة4 

 اتصالات العمل 4. 1 

 

 غاية و غرض الاتصال جهات و مستوى الاتصال مدى التكرار

ين*   يوميا امج  زملاء العمل المباشر الير توضيح أساليب العمل وطرقه أو تفسير
 لأعمالوا

ين*   يوميا  حل الخلافات او حل بعض مشاكل العمل زملاء العمل المباشر

 المتطلبات الذهنية لحل مشكلات العمل 4. 2

 المتطلبات الذهنية المستوى المطلوب

  

ه 4. 3  مجال العمل و تأثير

 الصعوبة و التعقيد 4. 3. 1

   

افية 4. 4  المسؤولية الاش 

  للمرؤوسير   درجة الوظيفة عدد الموظفير  
 المسمى الوظيف 

   

  و ظروف العمل 4. 5
 المجهود البدن 

1 .5 .4   
 المجهود البدن 
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 مستوى و نوعية المجهود % من وقت العمل

  

 ظروف العمل 4. 5. 2

 مستوى و نوعية الجهود مدى الشدة % من وقت العمل

   

ات العملية5  . المؤهلات العلمية والخير

ات العملية والتدريب(متطلبات إشغال الوظ 5. 1  يفة )الحد الأدن  من المؤهلات العلمية والخير

1 .1 .5 )  المؤهل العلمى  المطلوب )الحد الأدن 

 عامة ناجح فما دون انوية ث

 التخصص 5. 1. 2

 ثانوية عامة فما دون

  أو الإداري أو التخصص  المطلوب )ويقصد التدريب الرسمى  اللازم 5. 1. 3 
 لممارسة عمل أو مهنة معينة قبل شغل الوظيفة( التدريب الفن 

ة العملية المطلوبة   الخير

ة العملية  ة العملية و مجالها  مدة الخير  نوع الخير

 لا يوجد -

  أو الإداري أو التخصص المطلوب  
 التدريب الفن 

 مستوى التدريب ومجال مدة التدريب

 لا يوجد -

 . الكفايات الوظيفية2. 5

 

 نوع الكفاية    فايةمستوى الك

 الكفايات السلوكية   

 المساءلة    أساسي 

 التكيف    أساسي 

 المعرفة الرقمية    أساسي 

 الابداع والابتكار    أساسي 

 ادارة البيانات والمعلومات    أساسي 

 تنمية الذات    أساسي 
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ز على الاهداف    أساسي  كير
 الي 

ي الخدمة    أساسي 
 التوجه نحو متلق 

 حل المشكلات    ساسي أ

 العمل بروح الفريق    أساسي 

 الاتصال والتواصل الفعال    أساسي 

 . الموافقات6    

   الاسم التاري    خ التوقيع
 الأدوار المسمى الوظيف 

 الاعداد    

 المراجعة    

 الاعتماد    

 


