
 

 

 

 نموذج  بطاقة الوصف الوظيفي التحليلي

Page 1 of 7 
 

T02 

 المعلومات الأساسية .1

 معلومات اساسية عن الوظيفة  1.1

مدير وحدة الأمانة التنفيذية  مسمى الوظيفــــة

 لتسهيل النقل والتجارة

 عقد سنوي  نوع الوظيفة

  الفئة الوظيفية وزارة النقل الدائرة

وحدة الأمانة التنفيذية لتسهيل  الادارة/المديرية

 النقل والتجارة

 التخصصيةالوظائف مجموعة  المجموعة النوعية

  المستوى  _ القسم/الشعبة

مسمى وظيفة 

 الرئيس المباشر

  مدير المسمى القياس ي الدال  الأمين العام

وحدة الأمانة التنفيذية لتسهيل   مدير الفعليالوظيفة سمى م  رمز الوظيفة

 النقل والتجارة

حجم الموارد 

 البشرية*

  حجم موازنة الدائرة* 

 *تعبأ لشاغلي وظائف  المجموعة الثانية من الفئة العليا فقط.

 

 في الهيكل التنظيمي للدائرة موقع الوظيفة 1.2

 ارتباطاً مباشراً بالأمين العام.تقع في وحدة الأمانة التنفيذية لتسهيل النقل والتجارة وترتبط 

 الغرض من الوظيفة .2

 من الوظيفة( الهدفالمهمة الرئيسية للوظيفة )                      

تختص هذه الوظيفة بمتابعة جميع القضااااااااااااايا والعمةياس المتعةقة بسااااااااااااةسااااااااااااةة ا جرا اس الةوجسااااااااااااتية والتجار ة  ة  
والفنية، بالتنسااايع مع الجهاس المعنية في القيا ين العام والخاض،  ااامن  طار المساااتو اس ارااااتراتيجية والت ااا يةية 

تسااااااهيل النقل والتجارة. تهدي الوظيفة  ل  تنسااااااين انساااااايال البضااااااا ع،  لالة المعو اس برافة  شاااااارالها، تع    القدرة 
 .اس الت ر عاس الوطنيةالتنافسية، وتيو ر السياااس وا جرا اس بما يتوافع مع  فضل الممارااس الدولية ومتيةب

 المهام و الواجبات المسؤوليات الرئيسية .3
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 المهام التفصيلية والمسؤوليات                    

ي ااااااري  ة  ن اااااااطاس وموظفي الوحدة، و مارب ااااااانحياتن حساااااال القوانين والأنامة والتعةيماس وتوجيهاس ا  ارة  .1
 .العةيا لضمان اير العمل بفا ةية

 .الوحدة بالتنسيع مع الأمين العام والخيط التنفيذية ال منية لتنقيع تةك الأهداي و تابع تنفيذهايضع  هداي  .2
ي اااااااااري  ة  و اااااااااع وتنفيذ الخيط والن ااااااااااطاس التي تهدي  ل  رفع  فا ة ا نجال في الوحدة، بما في  لك تيو ر  .3

 . االيل وطرق العمل وتنسين الأ ا  ا  اري والفني
 .ن طر ع التمرين، التنفي ، التوجين، وخةع روح الفر ع بينهمييور   ا  الموظفين   .4
يقيم  نجاالاس الوحادة وتنادياد المعو ااس التي تنو   ون تنقيع الأهاداي، وا تراح النةو  المنااااااااااااااااباة، و  ادا  تقاار ر  .5

 .ا نجال للإ ارة العةيا
مقاييس و جرا اس وآلياس تنفيذ مند ة  يساااهم في و ااع ااااتراتيجية الولارة طو ةة المدي لتسااهيل النقل والتجارة، ت اامل .6

 .تد م الأهداي اراتراتيجية
 .ييور ااتراتيجية شفافة ووا عية لتسهيل النقل والتجارة، و بنث  ن مصا ر لد م مالي وفني لتع     مل الوحدة .7
ل والدراااااااااس ي ااااااري  ة  التنضااااااير رجتما اس الةجنة الفنية لتسااااااهيل النقل والتجارة، بما في  لك   دا   وراق العم .8

 .المقارنة والمرجعياس النلمة، وتو يح العقباس والمعو اس  يجا  النةو  المناابة
 .يتابع تنفيذ  راراس الةجنة الفنية واتخا  ا جرا اس الضرور ة لضمان تيبيقها  ة   رض الوا ع .9

 .اراتفا ة القصوي  ي ري  ة  تنضير و تاحة  افة الوثا ع الرامية لأ ضا  الةجنة  بل ارجتما اس لضمان .10
ي ااري  ة  تنفيذ خية ا  نم والتوةية لتعر ا ال اار ا  بمسااهولياتهم و هداي الوحدة، و اامان تفاهم وااااع لةمسااا ل  .11

 .الجوهر ة في مجا  النقل والتجارة
الداخةية  يتابع   دا  وتنفيذ البرنامج التدر بي ال ااااااااااااامل طو ل المدي لد م   ما  الأمانة التنفيذية، بااااااااااااااتخدام الموار  .12

 .والخارجية
 .يسا د الأمين العام في ارجتما اس بتنضير الأجنداس، منا ر ارجتما اس، والعروض التقديمية .13
يسااااااااهم في   دا  الدرااااااااااس والتقار ر وجمع البياناس المتعةقة بالقضاااااااايا التي تهثر  ة  تساااااااهيل النقل والتجارة، ورفع  .14

 .تقار ر  ور ة للإ ارة العةيا
 .التنفيذية في ارجتما اس الوطنية والدولية وا  ةيمية حسل توجيهاس الأمين العام يمثل الأمانة .15
 .يجه  التقار ر والتواياس الفنية المتعةقة بالنقل والةوجستياس لتوجين اناع القرار .16
 .بالةوجستياس يقيم الأبناث والتقار ر والدراااس الصا رة  ن المناماس والمهاساس المنةية وا  ةيمية والدولية المعنية .17
 .يقو  النوار الوطني مع الةجنة الوطنية والفنية لضمان توافع السياااس وا جرا اس .18
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 .يضمن   ة  مستو اس النو مة وال فافية في  مل الوحدة .19
 .يضمن التكامل المهاسي بين الأمانة التنفيذية وبا ي المدير اس والوحداس في الولارة .20
 .الوثا ع وا جرا اس الجمر ية والةوجستية بالتعاون مع الجهاس  اس العن ة ييور  نامة و جرا اس لتبسيط وتوحيد .21
 .ي ري  ة  جمع وتنةيل البياناس المتعةقة بأ ا  انال النقل والتجارة، ورفع تقار ر  ور ة للإ ارة العةيا .22
 .يتأكد من الت ام موظفي الوحدة بإجرا اس السر ة و دم ا فصاح المتبعة في الولارة .23
 .أي مهام  خري يرةف بها  من نياق  مةن من  بل ر يسن المباشريقوم ب .24

 مكونات الوظيفة .4

 العملاتصالات   4.1

 مدى التكرار جهات ومستوى الاتصال الاتصال ماهية وغرض 

 تبا   معةوماس روتينية متصةة بالعمل مباشرة
 تنسيع العمل

تو يح  االيل العمل وطر ن  و تفسير البرامج 
 والأ ما 

 الخنفاس او لنل بعض م اكل العمل حل
  رض خيط  مل جديدة  و معدلة

 التفاوض

 لمن  العمل المباشر ن
 

 الأخري الولارةالمدير اس  /موظفين الوحداس 
 

 الدوا ر النرومية ارخري 
 الهيئاس المنةية
 الهيئاس الدولية

 يومياً 
 

 اابوةيا
 
 شهر اً 

 لحل مشكلات العمل.المتطلبات الذهنية  4.2                

لضمان تنفيذ المهام بد ة وفعالية.  ما ي مل  عالٍ جدًا من التطبيق المباشر للمعرفة الأساسية بالعمليتيةل العمل مستويً 
العالية على اختيار أنستتتر  ر  ، والقدرة العالية جدًا على تذكّر تتابع خطوات إنجاز العمل واستتتتيعال للول الملتتتا لالقدرة 

 .بتتتتتتتتتتتتتتتتتتيتتتتتتتتتتتتتتتتتتن بتتتتتتتتتتتتتتتتتتدا تتتتتتتتتتتتتتتتتتل متتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت تتتتتتتتتتتتتتتتتتار تتتتتتتتتتتتتتتتتتةالتتتتتتتتتتتتتتتتتتعتتتتتتتتتتتتتتتتتتمتتتتتتتتتتتتتتتتتتل متتتتتتتتتتتتتتتتتتن 
ا القدرة  ، وتنةيل الاواهر والم اااااارنس  ل  العالية على الر ط بين عناصتتتتر مةتلاة والمستتتتببات والنتا  ي اااااامل العمل  يضااااااً

أستتالير ، واااااتخدام جمع أفكار متعددة لاستتتنتاح للول مبتكرةمروناتها الأاااااااااية لةوااااو   ل  نتا ج  ضيقة، با  اااافة  ل  
 .لمعالجة التندياس وتنقيع الأهداي اراتراتيجية لةوحدة الصندو  جديدة للتاكير خارح 

 مجال العمل وتأثيره 4.3

يُنفَّذ العمل  ااامن  طار اااايااااااس و هداي الولارة وبرامجها، وبما يتوافع مع التعةيماس والتوجيهاس العامة الصاااا رة  ن ا  ارة 
العةيا. ي ااااامل العمل متابعة العمةياس ارااااااتراتيجية والت ااااا يةية والفنية المتعةقة بتساااااهيل النقل والتجارة، بالتنسااااايع مع الجهاس 
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يضمن تنسين   ا  انال ا جرا اس الةوجستية. تهثر القراراس المتخذة في هذا ا طار تأثيرًا مباشرًا  النرومية والخااة، بما
 ة   فا ة الوحدة و ن اتها مع ال اار ا  الداخةيين والخارجيين،  ما ت يي الر ابة ا شاارافية جو ة ا نجال وتنديد الأولو اس، 

 .ن والت ر عاس المعتمدةو ستند العمل  ل  الأ لة الت  يةية والقواني
 الصعوبة والتعقيد  4.4

يتسااااااااااام العمل بدرجة  الية من التعقيد والتداخل الفني وا  اري، نارًا لتعد  المهام وت اااااااااااابرها مع جهاس متعد ة  اخل الولارة 
تتيةل المهام تنساااااااايقًا مسااااااااتمرًا بين ا  اراس والةجان  ،وخارجها، وررتباطها بم اااااااارو اس وطنية و  ةيمية لتع    التجارة والنقل

المختةفة، وتنةيل البياناس والمعةوماس   دا  التواياس اراتراتيجية، واتخا   راراس  ضيقة تهثر  ة  اياااس النقل والتجارة. 
ر اةبي  ة  ال ر ا  والجهاس كما  ن  ي خيأ  و تأخير في تنفيذ ا جرا اس  د يه ي  ل  تعيّل العمةياس  اخل الوحدة وتأثي

 .المعنية
افية 4.5     المسؤولية الاشر

 أعداد الموظفين درجة الوظيفة  المسميات الوظيفية للمرؤوسين

   

 

 المجهود البدني 4.6            

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

 %70 جالس

اقف  %15 و

 %15 متجول 

 ظروف العمل  4.7                

 النسبة المئوية من وقت العمل بيئة العمل

  %70 عادية داخل المكتب 

%15 حرارة بدرجة خفيفة   

ة خفيفة جبرودة بدر   15%  

 والخبرات العملية  العلميةالمؤهلات  .5

 العملية والتدريب(متطلبات إشغال الوظيفة )الحد الأدنى من المؤهلات العلمية والخبرات   5.1
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 المؤهل العلمي المطلول )التعليم الأ اديمي، المهني، الخ 5.1.1
الهندسة المدنية أو  :في  حد التخصصاس التالية الماجستير كحد أدنىي ترط  ن يرون المتقدم حاانً  ة   رجة 

إدارة ملاريع وُ فضل من لدين مههنس   افية في . التةصصات اللوجستية، أو الاقتصاديةهندسة الن ل، أو 
 .الن ل والتجارة، السياسات اللوجستية، أو تسهيل التجارة الدولية

 الخبرة العملية المطلوبة 5.1.2

 مدة الخبرة العملية  نوع الخبرة العملية ومجالها 

 مجال الن ل والتجارة
 

 

( 5منها ) سنة( 12)عن ي ترط توفر خبرة  مةية ر تقل 
، على أن تتضممممن م  ق     ستتتتنوات في و ا ر إشتتتترا ية

نوات في مجال اختصتتاا الو ياة أو و ا ر ( ستت8)عن 
في مجارس النقل، التجارة، الةوجساااااااااااااتياس،  و  ملتتتتتتتتتابهة

إدارة ولدات تساااااااااااااهيال التجاارة والنقال، مع خبرة مثبتاة في 
جهات لكومية ، والعمل مع برام  استتتتتتراتيجيةتنايذية أو 

 .ودولية وإقليمية
التدريب الفني أو الإداري أو التخصص ي المطلوب )ويقصد التدريب الرسمي اللازم لممارسة عمل او مهنة معينة    5.1.3

 قبل شغل الوظيفة( 

 مدة التدريب مستوى التدريب ومجاله

وتيو ر مهشراس   دا  الخيط والبرامج واراتراتيجياس  .1
 .(KPI) الأ ا  الر يسية

  ارة ا تصا ياس النقل و راااس الجدوي ار تصا ية والفنية  .2
 .لةم رو اس

ااتراتيجياس النقل والتنافسية في القيا ين المنةي  .3
 .وا  ةيمي

 .  ارة الموانئ البر ة والبنر ة وانال النقل متعد  الواا ط .4
 .وتسو ة الن ا اسالقيا ة و  ارة الفر ع، والتنريم  .5
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مهاراس ارتصا ، التفاوض، وا  ناع مع ال ر ا  المنةيين  .6
 .والدوليين

  ارة المخاطر والتنرم بالألماس في العمةياس الةوجستية  .7
 .والنقل

الةوجستياس بأنوا ها: بر ة، بنر ة، وجو ة، وانال التور د  .8
 .المتكامةة

 ع  راااس تقييم الأثر ار تصا ي وارجتما ي لةم ار  .9
 .والسياااس

 الكفايات الوظيفية  5.2

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

 أنظمة الكمبيوتر في مجال العمل  الكفايات الفنية

ويفضل  الإنجليزية تين العربية و اللغ

 لغة ثالثة

 

 كفاية اقتصاديات النقل 

النقل كفاية نمذجة وتخطيط  

 كفاية إدارة الأداء المؤسس ي والمتابعة

 التحليل الاحصائي

 والمحلية التشريعات والقوانين الدولية

 إدارة المشاريع وتقييم المخاطر

 متقدم 

 متقدم

 

 متقدم

 متقدم

 متقدم

 متقدم

 متقدم

 متقدم

 متقدم

 الكفايات القيادية

) لشاغلي الوظائف  

افية والقيادية  (الإشر

 إدارة المخاطر

 القيادة 

 إدارة الأداء المؤسس ي 

 الابداع والابتكار

 إدارة الموارد

 متقدم

 متقدم

 متوسط

 متقدم

 متقدم

لعامة )السلوكية ا الكفايات

 والإدارية(

 متقدم الاتصال والتواصل الفعال 
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 العمل بروح الفريق

 حل المشكلات

 التوجه نحو متلقي الخدمة 

 التركيز على الأهداف 

 المساءلة

 والمعلوماتإدارة البيانات 

 المعرفة الرقمية

 التكيف

 تنمية الذات

 متقدم

 متقدم

 متقدم

 متقدم

 متقدم

 متقدم

 متقدم

 متقدم

 متقدم

 

افقات .6  المو
 

 التوقيع   التاريخ الاسم المسمى الوظيفي الأدوار

     اعداد البطاقة

     مراجعة البطاقة

     اعتماد البطاقة
 


