
بطاقة وصف وظيفي
وزارة الشباب

 1. المعلومات الأساسية

 1.1  معلومات أساسية عن الوظيفة

وظائف ادارية ومهنية تصنيف الوظيفة

عقد سنوي - 121نوع الوظيفةمراسل المسمى الوظيفي

غير محددالفئة الوظيفيةوزارة الشبابالدائرة

غير محددالمجموعة النوعيةقسمرتبة الوحدة التنظيمية

لا يوجد مستوىالمستوىقسم ادارة الموارد البشريةاسم الوحدة التنظيمية

منسقالمسمى القياسي الدالرئيس قسممسمى وظيفة الرئيس المباشر

مراسلمسمى الوظيفة الفعلي121999090943رمز الوظيفة

حجم موازنة الدائرة *حجم الوارد البشرية *

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

وزير الشباب

 الامين العام

 مساعد الامين العام للشؤون الادارية والمالية

 مديرية الموارد البشرية والتطوير المؤسسي

 قسم ادارة الموارد البشرية

2. الغرض من الوظيفة

 المهمة الرئيسية للوظيفة (الهدف من الوظيفة)

القيام بتنفيذ أعمال المراسلات والنقل  والتوصيل داخل وخارج الوزارة ، بما يشمل تسليم واستلام المعاملات والمستندات والبريد الرسمي ، مع الالتزام بالتعليمات الإدارية
والمحافظة على سرية المحتوى ، لضمان انسيابية العمل ودعم كفاءة الأداء الإداري.

3. المهام والواجبات والمسؤوليات الرئيسية

1.3 المهام التفصيلية والمسؤوليات

  1- نقل المعاملات الرسميه والمراسلات  بين الوحدات الاداريه المختلفة  والاقسام داخل الوزارة أو خارجها

  2- تقديم المشروبات الخفيفه الساخنة والباردة الى المعنيين

  3- المحافظة على سرية المستندات و المراسلات التي يتم نقلها أو توصيلها

  4- التعامل مع الجهات الخارجية (مثل الوزارات، مؤسسات ، قطاع خاص) عند الحاجة

  5- تطبيق قواعد ومتطلبات السلامه العامة

  6- التأكد من توفر المواد التي يحتاجها في عمله بكميات كافيه

  7- المحافظة على حسن المظهر والسلوك العام أثناء تأدية المهام
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4. مكونات الوظيفة

1.4 اتصالات العمل

مدى التكرارجهات و مستوى الاتصالغاية و غرض الاتصال

تنسيق العمل
يوميا * زملاء العمل المباشرين

تبادل معلومات روتينية متصلة بالعمل
أسبوعيا * موظفين الوحدات الأخرى الوزارة/المؤسسةمباشرة

يوميا

الجهخات الخارجية
أحيانا * موظفي الدوائر الحكومية الاخرى

2.4 المتطلبات الذهنية لحل مشكلات العمل

المستوى المطلوبالمتطلبات الذهنية

بسيطالإبداع

بسيطالاستنباط

بسيطالتحليل

متوسطالربط

متوسطالتذكير

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

بسيطة ذات طبيعة موحدة *

متنوعة إلى حد ما ذات طبيعة متكررة *

4.4 المسؤولية الاشرافية

عدد الموظفيندرجة الوظيفةالمسمى الوظيفي للمرؤوسين

5.4 المجهود البدني و ظروف العمل

1.5.4 المجهود البدني

% من وقت العملمستوى و نوعية المجهود

30جالس

70متجول

2.5.4 ظروف العمل

% من وقت العملمدى الشدةمستوى و نوعية الجهود
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30متوسطةظروف عادية (داخل المكتب)

70متوسطةظروف غير عادية

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

خبرة أقل من (5) سنوات في مجال العملخبرة في مجال العمل

  التدريب الفني أو الإداري أو التخصص المطلوب

مدة التدريبمستوى التدريب ومجال

25 اسبوعينمهارات التواصل الفعال

20 اسبوعادارة الوقت واتنظيم المهام

20 اسبوعامن وسرية المعلومات

5.2. الكفايات الوظيفية

مستوى الكفايةنوع الكفاية

الكفايات السلوكية

أساسيالعمل بروح الفريق

أساسيتنمية الذات

أساسيالتكيف

أساسيالمعرفة الرقمية

أساسيالابداع والابتكار

أساسيادارة البيانات والمعلومات

أساسيالمساءلة

أساسيالتركيز على الاهداف

أساسيالتوجه نحو متلقي الخدمة

أساسيحل المشكلات

أساسيالاتصال والتواصل الفعال

الكفايات الفنية

أساسياستخدام أدوات المكتب  البسيطة

أساسيالتنسيق الفعال بين المديريات
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أساسيالالتزام بالإجراات الامنية (عند نقل أو استلام مستندات رسمية او سرية

أساسيمعرفة قواعد وتعليمات العمل الاداري

أساسيالقدرة على استخدام ادوات العمل الاساسية

أساسيالقدرة على تنفيذ المهام الميدانية بدقة وفي الوقت المحدد

أساسيالقدرة على التكيف مع ضغوظ العمل

 6. الموافقات

التوقيعالتاريخالاسمالمسمى الوظيفيالأدوار

2025-07-14طارق شقيراترئيس قسمالاعداد

رئيس قسم ادارة المواردالمراجعة
البشرية

2025-07-14احمد   عبد الرحيم اسعد  الطويل

2025-07-14سحر منصور سليمان ابو حمورمديرالاعتماد
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