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 المعلومات الأساسيةب .1

 معلومات اساسية عن الوظيفة  .1.1

 عقد محدد المدة نوع الوظيفة حاسوبمشارك  مهندس  مسمى الوظيفــــة

  الفئة الوظيفية الأراض ي والمساحة  الدائرة

تقنية المعلومات والتحول مديرية  الادارة/المديرية

 الرقمي

الوظائف الهندسية/الهندسة  المجموعة النوعية

 الكهربائية

   المستوى  ...................................رئيس قسم  القسم/الشعبة

تقنية المعلومات والتحول .مدير  مسمى وظيفة الرئيس المباشر

 الرقمي

 مشارك  مهندس  المسمى القياس ي الدال 

 حاسوبمشارك  مهندس  مسمى الوظيفة الفعلي  رمز الوظيفة

  حجم موازنة الدائرة*  حجم الموارد البشرية*

 *تعبأ لشاغلي وظائف  المجموعة الثانية من الفئة العليا فقط.

 

 في الهيكل التنظيمي للدائرة موقع الوظيفة .1.2

 وترتبط ارتباطا مباشرا  بمدير تقنية المعلومات والتحول الرقمي ......................................................................تقع الوظيفة في قسم 

 الغرض من الوظيفة .2

 من الوظيفة( )الهدفالمهمة الرئيسية للوظيفة  2.1

متابعة صيانة الأجهزة والمعدات وتقديم خدمات الدعم الفني وإدارة و  من التقنيات والأجهزة وإدارة الأصول التقنية، في الدائرةتلبية احتياجات المستخدمين 

 والاستفسارات  معالجة الشكاوى 

 المهام و الواجبات المسؤوليات الرئيسية .3

 المهام التفصيلية والمسؤوليات 3.1

المتعلقاااااااة بالاااااااادعم والضااااااايانة التقنياااااااة واااااااامان التوافاااااااا  ماااااااع احتياجاااااااات الااااااادائرة والت ياااااااا ات بسااااااااضم فاااااااي وااااااااع وتحاااااااادي  السياساااااااات وا جااااااارا ات  .1

 في البيئة التنظيمية.

 يحلل احتياجات المستخدمين من التقنيات والأجهزة، ومتابعة توفي  الحلول التقنية لضمان تلبية احتياجات المستخدمين. .2

 وتحدي  قاعدة البيانات للأصول التقنية والتأكد من سلامتها.ينظم ويدير الأصول التقنية ومراقبتها بشكل دوري،  .3

 يشارك في واع المواصفات الفنية لأجهزة الحاسوب وملحقاتها المشت اة من قبل الدائرة. .4

 يضبط إعدادات الشبكة على الأجهزة وتوصيل الأجهزة على الشبكة. .5

 دارة عقود الضيانة للب امج وامان استمرارية الت اخيص.يتابع أعمال الضيانة للأجهزة والمعدات وامان أدائها الأمثل، وإ .6

 يقدم خدمات الدعم الفني للمستخدمين وحل المشكلات التقنية، وتوفي  دورات تدريبية للمستخدمين لتعزيز مهاراتهم التقنية. .7

الشاااااااااااااكاوى ماااااااااااااع الجهااااااااااااااة  ات يساااااااااااااتقبل شاااااااااااااكاوى المساااااااااااااتخدمين المتعلقاااااااااااااة بالأنظمااااااااااااااة المحوسااااااااااااابة وال ااااااااااااادمات ا لكت ونياااااااااااااة، ومتابعااااااااااااااة معالجاااااااااااااة  .8

.
ً
 فعالا

ً
 الاختضاص لضمان حلا
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 يدير نظام الضلاحيات لكافة أنظمة الدائرة باستثنا  أنظمة ال رائط الرقمية .9

ياااااادرس وياااااااوفر البياناااااااات والمعلوماااااااات حاااااااول الشااااااكاوى وطلباااااااات الااااااادعم الفناااااااي، وتحليااااااال البياناااااااات لتحديااااااد الات اضاااااااات والمجاااااااالات ال اااااااي تحتاااااااا  إ اااااااى  .10

 تحسين.

 وتحديد الاحتياجات منها الحاسوبية  للاجهزة والمعدات  الأقسام المعنية لتوفي  قطع ال يار اللازمة ينس  مع  .11

يعااااااااد التقااااااااارير الدوريااااااااة وا حضاااااااااائيات المتعلقااااااااة بمن اااااااازات عمااااااااال القساااااااام،  هااااااااد  تقاااااااااديم تقااااااااارير مفضاااااااالة عااااااااان الأدا  وتقياااااااايم النتااااااااائج وتحدياااااااااد  .12

 المجالات ال ي تحتا  إ ى تحسين.

 ام أخرى يتم التكليف  ها وتقع امن نطاق عمل المديرية وامن المهام والمسؤوليات الوظيفيةيقوم  بأية مه .13

 مكونات الوظيفة .4

 العمل اتصالات 4.1

 مدى التكرار جهات ومستوى الاتصال وغرض الاتصالماهية 

 تبادل معلومات روتينية متضلة بالعمل مباشرة 

 تنسي  العمل 

  تفسي  الب امج توايح أساليب العمل وطرقه أو

 والأعمال

   زملا  العمل المباشرين 

   موظفين الوحدات الأخرى في الدائرة 

 
ً
 يوميا

 أسبوعيا

 .المتطلبات الذهنية لحل مشكلات العمل 4.2

في حل المشاكل   وتحليل معرفة في الاجرا ات والتعليمات ال ي تحكم عمل الدائرة. القدرة على تذكر تتابع خطوات ان از العمل، وقدرة عالية جدا الاستيعاب 

 المشكلات والربط بين العناصر والمسببات والنتائج

 مجال العمل وتأثيره 4.3

قوانين وتشريعات و تعليمات مفضلة و إجرا ات محددة وواضحة  والاخطا  تسبب  أثر بسيط على أضدا  الوحدة ا دارية  واضدا  النشاط  يؤدى العمل وف 

 الاموال والممتلكاتحي   الاداري من

 الصعوبة والتعقيد   4.4

 والتعليمات والاجرا ات تحكمها الانظمةإ ى حد ما  ات طبيعة متكررة وخطوات متعددة ومتداخلة  اعمال متنوعةمن  يتكون العمل

افية 4.5  المسؤولية الاشر

 أعداد الموظفين درجة الوظيفة المسميات الوظيفية للمرؤوسين

 - - لا يوجد

  المجهود البدني 4.6

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

 %100- %80 يقوم بم هود بدني جالسا معظم اوقات العمل 

 ظروف العمل  4.7

 النسبة المئوية من وقت العمل بيئة العمل

 %100- %80 بيئة العمل مكتبية بظرو  عمل عادية 

 والخبرات العملية  العلميةالمؤهلات  .5
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 (والتدريبإشغال الوظيفة )الحد الأدنى من المؤهلات العلمية والخبرات العملية  متطلبات 5.1

 المؤهل العلمي المطلوب )التعليم الأكاديمي، المهني، الخ(

ونيةقسم هندسة / كهربائيةشعبة هندسة  هندسة حاسوب /  بكالوريوس كحد أدنى في  ونية / فرع هندسة حاسبات الكتر  الكتر

 الخبرة العملية المطلوبة 5.2

 مدة الخبرة العملية  نوع الخبرة العملية ومجالها 

         لا يوجد

الفني أو الإداري أو التخصص ي المطلوب )ويقصد التدريب الرسمي اللازم لممارسة عمل او مهنة معينة قبل  التدريب 5.3

 شغل الوظيفة( 

 مدة التدريب وم الهمستوى التدريب 

 إدارة الأصول التقنية 

 تطوير الب م يات والتطبيقات 

 أمن المعلومات والحماية السيب انية 

 إدارة الشبكات والاتضالات 

 تطوير الب م يات 

   قواعد البيانات ادارة 

 ساعة  25

 ساعة 25

 ساعة 25

 ساعة  25

 ساعة  25

 ساعة  25

 الوظيفية الكفايات .6

، متوسط، )اساس يمستوى الكفاية  المطلوبةالكفاية  

 ) متقدم

 الكفايات الفنية

  متوسط .مهارات إصلاح الأجهزة والمعدات الحاسوبية

  متوسط .معرفة واسعة بأنظمة التش يل وبرامج الحماية والضيانة

  متوسط .قدرة على تحليل المشاكل واتخا  القرارات الفنية السليمة

  متوسط .وإعداد شبكات الحاسوب وصيانتهامهارات في تضميم 

  متوسط قدرة على توثي  العمليات وإعداد التقارير الفنية المطلوبة

الكفايات القيادية 

والإدارية )يتم تحديد 

ا 
ً
الكفاية ومستواها وفق

لمنظومة الكفايات 

 المعتمدة(

  

 الكفايات اللغوية

 متقدم  الل ة العربية

 متقدم  الل ة ا ن ليزية
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كفايات الحاسوب 

 وتطبيقاته

M.S office متقدم  

الكفايات الجوهرية )يتم 

تحديد الكفاية ومستواها 

ا لمنظومة الكفايات 
ً
وفق

 المعتمدة(

  

الكفايات السلوكية )يتم 

تحديد الكفاية ومستواها 

ا لمنظومة الكفايات 
ً
وفق

 المعتمدة(

  

افقات  .7  المو

 التوقيع التاريخ الاسم المسمى الوظيفي الأدوار

     الاعداد

المـــــــراجـــــــعـــــــة )الـــــــرئـــــــيـــــــس 

 المباشر(

    

 الاعتماد )لجنة الموارد البشرية(  7.1

)الامـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــيــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــن 

العام/المدير العام( 

 رئيس اللجنة 

مســـــــــــــؤول الــو ــــــدة 

التنظيميــــــة للموارد 

 البشرية

مـــــــــــوظـــــــــــف و ـــــــــــدة 

تـــــــــــــطـــــــــــــويـــــــــــــر الأدا  

 المؤسس ي 

منـــــدوب الـــــديوان /  مدير .. مدير ...

اقب   مر

      

      

      


