[image: ]بطاقة وصف وظيفيدائرة قاضي القضاة
[image: ]بطاقة وصف وظيفيدائرة قاضي القضاة
[image: ]بطاقة وصف وظيفي
دائرة قاضي القضاة

	 1. المعلومات الأساسية

	 1.1  معلومات أساسية عن الوظيفة

	وظائف الخدمات المساعدة والحرفية
	 تصنيف الوظيفة

	عقد فئه ودرجه -120
	نوع الوظيفة
	طابع
	 المسمى الوظيفي

	الثالثة
	الفئة الوظيفية
	دائرة قاضي القضاة
	الدائرة

	وظائف الخدمات المساعدة/ وظائف الخدمات الادارية/ الفئة الثالثة
	المجموعة النوعية
	مديرية
	رتبة الوحدة التنظيمية

	المستوى الثالث
	المستوى
	محكمة التوثيقات
	اسم الوحدة التنظيمية

	طابع
	المسمى القياسي الدال
	رئيس ديوان المحكمة
	مسمى وظيفة الرئيس المباشر

	طابع
	مسمى الوظيفة الفعلي
	120336300370
	رمز الوظيفة

	
	حجم موازنة الدائرة *
	
	حجم الوارد البشرية *

	* تعبأ لشاغلي وظائف المجموعة الثانية من الفئة العليا

	1.2 موقع الوظيفة في الهيكل التنظيمي للدائرة

	قاضي القضاة
[image: ]
 مدير المحاكم الشرعية
[image: ]
 محكمة التوثيقات

	2. الغرض من الوظيفة

	 المهمة الرئيسية للوظيفة (الهدف من الوظيفة)

	تحرير وطباعة الكتب والمراسلات الرسمية بدقة وفق الصيغ الإدارية المعتمدة من خلال استلام المسودات أو التعليمات من المسؤولين أو الأقسام المعنية ومراجعة الكتب قبل الطباعة النهائية للتأكد من خلوها من الأخطاء اللغوية والإملائية و تنسيق المستندات الرسمية باستخدام القوالب المعتمدة (الشعار، الترويسة، الترقيم...) والحفاظ على سرية المراسلات وعدم تسريب محتواها وكتابة الضبط لدى القاضي .

	3. المهام والواجبات والمسؤوليات الرئيسية

	1.3 المهام التفصيلية والمسؤوليات

	1- تحرير المراسلات الرسمية وفقًا للأنظمة والتعليمات الإدارية (مثل: كتب صادرة، واردة، أوامر إدارية، مذكرات)
2- تحرير وطباعة الكتب والمراسلات الرسمية بدقة وفق الصيغ الإدارية المعتمدة
3- مراجعة الكتاب قبل الطباعة النهائية للتأكد من خلوه من الأخطاء اللغوية والإملائية
4- تنسيق المستندات الرسمية باستخدام القوالب المعتمدة (الشعار، الترويسة، الترقيم...)
5- طباعة نسخ ورقية من الكتب الرسمية وتوجيهها للجهات المعنية
6- أرشفة الكتب الرسمية إلكترونيًا أو ورقيًا حسب النظام المعتمد
7- الحفاظ على سرية المراسلات وعدم تسريب محتواها
8- المساعدة في أعمال إدارية أخرى عند الحاجة (مثل تسليم الكتب، تنظيم البريد، إلخ).



	
	9- القيام بأي مهام اخرى يكلف بها من قبل رئيسه المباشر
10- كتابة الضبط لدى القاضي

	
	4. مكونات الوظيفة

	
	1.4 اتصالات العمل

	مدى التكرار
	جهات و مستوى الاتصال
	غاية و غرض الاتصال

	يوميا
	 * زملاء العمل المباشرين
	تبادل معلومات روتينية متصلة بالعمل مباشرة

	
	2.4 المتطلبات الذهنية لحل مشكلات العمل

	
	المستوى المطلوب
	المتطلبات الذهنية

	
	بسيط
	الإبداع

	
	بسيط
	التحليل

	
	بسيط
	الربط

	
	بسيط
	تطبيق مباشر

	
	3.4 مجال العمل و تأثيره

	
	· تسهل عمل الأخرين
· روتينة ذات تأثير بسيط داخل الوحدة
· متكررة ذات تأثير محدود داخل الوحدة والأخطاء يمكن تلافيها بسرعة

	
	1.3.4 الصعوبة و التعقيد

	
	 *ذات طبيعة مختلفة

	
	4.4 المسؤولية الاشرافية

	عدد الموظفين
	درجة الوظيفة
	المسمى الوظيفي للمرؤوسين

	
	
	

	
	5.4 المجهود البدني و ظروف العمل

	
	1.5.4 المجهود البدني

	
	% من وقت العمل
	مستوى و نوعية المجهود

	
	100
	جالس

	
	2.5.4 ظروف العمل

	% من وقت العمل
	مدى الشدة
	مستوى و نوعية الجهود

	100
	شديدة
	ظروف عادية (داخل المكتب)

	
	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)

	
	ثانوية عامة



	2.1.5 التخصص

	ثانوية عامة فما دون

	 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

	3 اشهر ( دورة طباعة )
	خبرة في الطباعة والتحرير باستخدام الحاسوب / دورة طباعة

	0
	إتقان برامج معالجة النصوص، خاصة Microsoft Word.

	0
	السرعة والدقة في الطباعة باللغتين (غالبًا العربية، وأحيانًا الإنجليزية).

	0
	الإلمام بالصياغات الإدارية الرسمية.

	0
	معرفة أنماط المراسلات (الكتب الصادرة، الكتب الواردة، المذكرات الداخلية، التعاميم...).

	0
	الخبرة في استخدام الترويسات والشعارات الرسمية.

	  التدريب الفني أو الإداري أو التخصص المطلوب

	مدة التدريب
	مستوى التدريب ومجال

	40 ساعة
	Word:وخاصة ،Microsoft Office التدريب على برامج

	25 ساعة
	دورة صياغة الكتب والمراسلات الرسمية

	25 ساعة
	دورة في اساسيات وقواعد اللغة العربية

	30 ساعة
	التشريعات الخاصة والناظمة لطبيعة العمل

	5.2. الكفايات الوظيفية

	مستوى الكفاية
	نوع الكفاية

	الكفايات السلوكية

	أساسي
	تنمية الذات

	أساسي
	التكيف

	أساسي
	المعرفة الرقمية

	أساسي
	الابداع والابتكار

	أساسي
	ادارة البيانات والمعلومات

	أساسي
	المساءلة

	أساسي
	التركيز على الاهداف

	أساسي
	التوجه نحو متلقي الخدمة

	أساسي
	حل المشكلات

	أساسي
	العمل بروح الفريق

	أساسي
	الاتصال والتواصل الفعال

	الكفايات الفنية

	أساسي
	سرعة جيدة في الطباعة باللغتين (غالبًا العربية، وأحيانًا الإنجليزية).

	أساسي
	إتقان كتابة الصيغ الإدارية الرسمية حسب نوع الكتاب (طلب، تعميم، رد، إشعار...).



	أساسي
	
	القدرة على تنسيق المستندات وفق النماذج المعتمدة (ترويسة، هوامش، ترقيم، توقيعات).

	أساسي
	
	دقة عالية في الطباعة دون أخطاء إملائية أو لغوية.

	أساسي
	
	التمكن من Microsoft Word لتحرير الكتب الرسمية وتنسيقها.

	
	 6. الموافقات

	التوقيع
	التاريخ
	الاسم
	المسمى الوظيفي
	الأدوار

	
	29-07-2025
	محمد أحمد محمد علان
	اداري
	الاعداد

	
	07-09-2025
	خالد نضال صالح  سليمان
	رئيس قسم تنمية الموارد البشرية
	المراجعة

	
	07-09-2025
	معتصم احمد نمر وهبه
	[bookmark: _GoBack]مدير مديرية الموارد البشرية والتطوير المؤسسي
	الاعتماد
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