


نموذج  بطاقة الوصف الوظيفي التحليلي
	1. المعلومات الأساسية

	1.1 [image: Briefcase with solid fill]معلومات اساسية عن الوظيفة 

	مسمى الوظيفــــة
	مؤرشف وثائق ثالث
	نوع الوظيفة
	دائمة / عقد/غير مصنف

	الدائرة
	وزارة العدل
	الفئة الوظيفية
	الفئة الثانية

	الادارة/المديرية
	مديرية الموارد البشرية
	المجموعة النوعية
	الفنية التخصصية
وظائف تكنولوجيا المعلومات والاتصالات

	القسم/الشعبة
	إدارة الموارد البشرية
	المستوى
	الثالث

	مسمى وظيفة الرئيس المباشر
	رئيس قسم 
	المسمى القياسي الدال 
	مؤرشف ثالث

	رمز الوظيفة
	
	مسمى الوظيفة الفعلي
	مؤرشف وثائق ثالث

	حجم الموارد البشرية*
	
	حجم موازنة الدائرة*
	

	*تعبأ لشاغلي وظائف  المجموعة الثانية من الفئة العليا فقط.

	

	1.2 [image: Hierarchy with solid fill]موقع الوظيفة في الهيكل التنظيمي للدائرة

	وزارة العدل/ مديرية الموارد البشرية/ قسم إدارة الموارد البشرية


	2. [image: Target with solid fill]الغرض من الوظيفة

	                     المهمة الرئيسية للوظيفة ( الهدف من الوظيفة)

	حفظ الوثائق والقرارات المتعلقة بشؤون موظفي الوزارة والمحاكم أو أي وثائق متعلقة بقسم ادارة الموارد البشرية وارشفتها يدوياً والكترونيا في ملفات خاصة، واستخراج أي من تلك وثائق وتوفيرها عند الطلب.

	3. [image: Business Growth with solid fill]المهام و الواجبات المسؤوليات الرئيسية

	                    المهام التفصيلية والمسؤوليات

	1. يصنف ويفهرس ويحفظ الوثائق والقرارات المتعلقة بموظفي الوزارة والمحاكم في الملفات الخاص بكل منهم وفقاً لنظام الفهرسة والأرشفة المعمول به.
2. يفهرس ويحفظ كافة الوثائق والمراسلات المتعلقة بعمل قسم إدارة الموارد البشرية وفقاً لنظام الأرشفة المعمول به.
3. يصنف ويرتب ويحفظ الملفات بطريقة تضمن الوصول إليها بسهولة عند طلبها وبشكل يحفظها من التعرض للتلف، ويحافظ على سريتها.
4. يمسح ويحفظ نسخ عن الوثائق والقرارات المتعلقة بموظفي الوزارة والمحاكم وأي وثائق أخرى الكترونيا ضمن نظام الأرشفة الالكترونية المعمول به.
5. يستخرج نسخ من الوثائق عند الطلب وتبعاً للإجراء المعتمد، وتصويرها، والتأكد من إعادتها بعد تصويرها إلى الملفات الخاصة بها.
6. يزود الموظفين بنسخ عن الوثائق والقرارات الإدارية الخاصة بكل منهم والموجودة بالملفات، وفقا للآلية المتبعة وبموافقة رئيس القسم.  
7.   يعمل على إدامة ملفات الموظفين والتأكد من احتوائها على كافة الوثائق المطلوب توفرها في ملف الموظف تبعاً للتعليمات المحددة بهذا الخصوص.
8. يحافظ على الملفات ومحتوياتها وسرية معلوماتها.
9. يعمل نسخ احتياطية للمعلومات والبيانات المؤرشفة الكترونياً.
10. يجرد محتويات قاعة أو مستودع الملفات المتداولة دوريا وإعداد كشف بالملفات الموجودة فيه يبين حالة تلك الملفات المادية (التلف أو الضياع..الخ) وغيرها من الأمور، واقتراح التوصيات لمعالجة أي خلل، ورفعه إلى رئيس القسم.
11. يعيد ترقيم ملفات الموظفين المنتهية خدماتهم وفقا لنظام الفهرسة والتصنيف وتسجيلهم في سجلات خاصة، وترحيل تلك الملفات إلى مستودع الملفات الرئيسي تبعاً لإجراء "تنظيم بريد شؤون الموظفين" المعتمد.
12. يدخل كافة البيانات المتعلقة بعمله على الحاسوب.
13. ينظم ويفعل السجلات الخاصة بمحتويات مستودع الملفات والاحتفاظ بها.
14. يقوم بأي مهام يكلف بها من قبل المسؤول المباشر وتقع ضمن نطاق عمله.
 

	4. مكونات الوظيفة

	[image: Chat with solid fill]4.1  اتصالات العمل

	ماهية وغرض  الاتصال
	جهات ومستوى الاتصال
	مدى التكرار

	تبادل معلومات روتينية متصلة بالعمل مباشرة

تبادل معلومات روتينية متصلة بالعمل مباشرة

	زملاء العمل المباشرين 

 موظفي الوحدات الأخرى الوزارة/المؤسسة
	يومياً

أحياناً

	[image: Clipboard with solid fill]                4.2 المتطلبات الذهنية لحل مشكلات العمل.

	التطبيق المباشر للمعرفة الأساسية بالعمل بمستوى عالي
القدرة على تذكر تتابع خطوات انجاز العمل وسرعته بمستوى عالي


	[image: A white line drawing of a person at a desk with a clock above him

Description automatically generated]4.3 مجال العمل وتأثيره

	تسهل عمل الأخرين
مختلفة ذات تأثير عادي داخل الوحدة والأخطاء يمكن تلافيها بسرعة
متكررة ذات تأثير محدود داخل الوحدة  والأخطاء يمكن تلافيها بسرعة 





	[image: A white line drawing of a person pushing a round object

Description automatically generated]4.4 الصعوبة والتعقيد 

	بسيطة ذات طبيعة موحدة
متنوعة إلى حد ما ذات طبيعة متكررة




	[image: Cycle with people with solid fill]   4.5 المسؤولية الاشرافية

	المسميات الوظيفية للمرؤوسين
	درجة الوظيفة 
	أعداد الموظفين

	ــــــــــــــــــ
	
	

	

	[image: Muscular arm with solid fill]            4.6 المجهود البدني

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

		جالس
	100%

	
	

	[image: Remote work with solid fill]                4.7 ظروف العمل 

	بيئة العمل
	النسبة المئوية من وقت العمل

	عادية داخل المكتب
	100%

	5. [image: Business Growth with solid fill]المؤهلات العلمية والخبرات العملية 

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

	5.1.1 المؤهل العلمي المطلوب (التعليم الأكاديمي، المهني، الخ)
دبلوم  متوسط في -العلوم الادارية أو في مجال إدارة المكتبات أو مستودعات الملفات أو أي تخصص ذو علاقة.

	5.1.2 الخبرة العملية المطلوبة

	نوع الخبرة العملية ومجالها 
	مدة الخبرة العملية 

	
بدون

	

	5.1.3   التدريب الفني أو الإداري أو التخصصي المطلوب (ويقصد التدريب الرسمي اللازم لممارسة عمل او مهنة معينة قبل شغل الوظيفة) 

	مستوى التدريب ومجاله
	مدة التدريب

	

ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
	






	5.2  الكفايات الوظيفية

	الكفاية المطلوبة
	وصف الكفاية 
	مستويات اتقان الكفاية ( اساسي، متوسط، متقدم، خبير(

	الكفايات الفنية
	-	المعرفة التامة بأنظمة الفهرسة وتنظيم وتصنيف وأرشفة الوثائق ورقياً وإلكترونياً بشكل عام، والمعمول بها في الوزارة بشكل خاص.
-	المعرفة بأسس إدارة وتنظيم المكتبات ومستودعات الملفات.
-	المعرفة التامة بأنظمة تشغيل واستخدام الآلات التصوير وأجهزة المسح الكتروني وإجراءات صيانتها.
-	المعرفة التامة بالإجراءات والتعليمات المعتمدة والمتعلقة بعمله.
-	الدقة في أداء العمل.
-	السرعة بالانجاز. 
-	مهارات إدارة الوقت.
-	القدرة على المتابعة والتنسيق
	

	الكفايات القيادية
 ( لشاغلي الوظائف الإشرافية والقيادية)
	
	

	الكفايات العامة (السلوكية والإدارية)
	
	

	6.الموافقات 

	

		الأدوار
	المسمى الوظيفي
	الاسم
	التاريخ
			التوقيع

	اعداد البطاقة
	اختصاصي إدارة الموارد البشرية
	رولا حجير
	8/8/2024
	

	مراجعة البطاقة
	
	
	
	

	اعتماد البطاقة
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