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 المعلومات الأساسيةب .1

 معلومات اساسية عن الوظيفة  .1.1

 محدد المدة عقد نوع الوظيفة مساعد  منظم معاملات اراض ي  مسمى الوظيفــــة

  الفئة الوظيفية الأراض ي والمساحة  الدائرة

 مجموعة الوظائف التخصصية لمجموعة النوعيةا   .............………………………مديرية  الادارة/المديرية

  لمستوى ا ..……………………………………قسم  القسم/الشعبة

 مساعد  منظم لمسمى القياس ي الدال ا .................قسم .....................رئيس  مسمى وظيفة الرئيس المباشر

 مساعد  منظم معاملات اراض ي الوظيفة الفعلي مسمى  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

 ............................قسم......... وترتبط ارتباطا مباشرا برئيس   .......................................................تقع الوظيفة في قسم   

 الغرض من الوظيفة .2

 من الوظيفة( )الهدفالمهمة الرئيسية للوظيفة  2.1

وسمممليمة  صمممسيحة  تنظيم وثائق المعاملات وتنفيذ القرارات بكفاءة وفعالية مع ضممممالا اثمتثال لليشمممراعات واللوائف النافذة للمسممماحمة في ا سفات عل   مممجلات

 .لضمالا سلاسة عمليات تسجيل حقوق الملكية العقارية وادارة وصيانة قواعد البيانات واعداد التقارير الضرورية لدعم اداء القسم.

 المهام و الواجبات المسؤوليات الرئيسية .3

 المهام التفصيلية والمسؤوليات 3.1

يسمممممممتقبل المعممممممماملات او البلبمممممممات وينظمةممممممما بدقمممممممة و فممممممماءة وفعاليمممممممة  ممممممممع ضممممممممالا اسمممممممتلامةا  شممممممم ل سمممممممليم وفمممممممي الوقممممممم  المناسممممممم  وضممممممممالا ا تممممممممال     .1

 .ت بما فيها التدقيق مع السجل العقاري في سلامة العملية وتجن  التأخيراالمعلومات والوثائق المبلوبة  مما يسةم 

 .ينظم البلبات او المعاملات لضمالا ا تمال المعلومات والوثائق المبلوبة  مما يساحم في العملية وتجن  التأخيرات .2

 للاصممممممممممول المعتمممممممممممدة وادراقةمممممممممما علمممممممممم  السممممممممممجل  باثضممممممممممافة ا مممممممممم  نفممممممممممذ اثقممممممممممراءات والقممممممممممرارات ال ممممممممممسي .3
ا
يحة للبلبممممممممممات او المعمممممممممماملات وتنظيمةمممممممممما وفقمممممممممما

 ةاعداد قائمة محدثة بالبلبات والمعاملات المقدمة لضمالا التزامةا باليشراعات النافذ

 للاقمممممممراءات المسمممممممددة و يتواصمممممممل ممممممممع مقمممممممدم  البلبمممممممات او المعممممممماملات ي .4
ا
تأ مممممممد ممممممممن اسمممممممييفاء قميمممممممع المتبلبمممممممات اللااممممممممة والتوقيعمممممممات المبلوبمممممممة وفقممممممما

 .ويبلغةم في حال وقود نواقص في اوراق المعاملات  بهدف ضمالا ا تمال متبلبات المعاملة وسلامة اثقراءات

 للاقممممممراءات الم .5
ا
سممممممددة  ويتمممممما ع تقممممممدن القضممممممايا للتحقممممممق مممممممن ينسممممممق مممممممع ا جةممممممات المعنيممممممة او اصممممممساف العلاقممممممة لتنفيممممممذ القممممممرارات  شمممممم ل فعممممممال وفقمممممما

 .ةاثمتثال لليشراعات وتسةيل سير العملي

يحمممممممممدا بيانمممممممممات السمممممممممجلات المتعلقمممممممممة بالمعممممممممماملات بنممممممممماءا علممممممممم  التقييممممممممممات ا جديمممممممممدة والتبمممممممممورات  ممممممممممما يسمممممممممةم فمممممممممي ا سفمممممممممات علممممممممم   مممممممممجلات دقيقمممممممممة  .6

 .ةت واساحم في اتخاذ القرارات ال سيحومحدثة تعكس اثنشبة والمعاملات ا سالية والوصول الفوري ا   المعلوما

د الكشمممممممموفات و التقممممممممارير الدوريممممممممة اللاامممممممممة حممممممممول سممممممممير العمممممممممل وتبوراتمممممممم   واسمممممممملمةا للمسمممممممم ول المباشممممممممر او ا جةممممممممات ذات العلاقممممممممة فممممممممي الوقمممممممم  يعمممممممم .7

 .ءالمسدد  مما يساعد في متا عة العمل واتخاذ اثقراءات اللاامة لتحسيلا اثدا
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مةمممممممم بممممممماي نمممممممواقص تظةمممممممر فمممممممي اوراق المعممممممماملات ويقمممممممدن التوقيهمممممممات الضمممممممرورية ثسمممممممتكمال المتبلبمممممممات وضممممممممالا تواصمممممممل ممممممممع مقمممممممدم  البلبمممممممات واعلي .8

 .ةسلامة العملية ويحدد المعلومات والبيانات ثبلاغةم باية نواقص في الوثائق او المعلومات المقدم

يمممممممة وا نارقيمممممممة لضممممممممالا التواصمممممممل الفعمممممممال وتحقيمممممممق يقمممممممدن المممممممر ي  شمممممممألا مضممممممماميلا المناطبمممممممات المممممممواردة ا ممممممم  القسمممممممم  وينسمممممممق ممممممممع ا جةمممممممات الداخل .9

 .ةاحداف الم سس

يحسممممممممممن قممممممممممودة ودقممممممممممة البيانممممممممممات المسممممممممممجلة وضمممممممممممالا تحممممممممممدي ها بانتظممممممممممان لتلبيممممممممممة احتياقممممممممممات المسممممممممممتخدميلا والمتبلبممممممممممات القانونيممممممممممة واعتمممممممممممد علمممممممممم   .10

 .مظالمعايير واثرشادات اثدارية المعتمدة داخل الدائرة لضمالا تنفيذ العمليات  ش ل سليم ومنت

 .وضمن المةان والمس وليات الوظيفيةينفذ اية مةان اخرى يتم الت ليف بها وتقع ضمالا نباق عمل المديرية  .11

 مكونات الوظيفة .4

 العمل اتصالات 4.1

 مدى التكرار جهات ومستوى الاتصال وغرض الاتصالماهية 

 تبادل معلومات روتينية متصلة بالعمل مباشرة □

 تنسيق العمل □

توضيف  سالي  العمل وطرق   و تفسير البرامج  □

  والأعمال

 املاء العمل المباشرين □

 موظفيلا الوحدات الأخرى الواارة/الم سسة □

 ا جمةور  □

 موظف  الدوائر ا س ومية اثخرى  □

□  
ا
 يوميا

 اسبوعيا □

□  
ا
 شةريا

 

 المتطلبات الذهنية لحل مشكلات العمل. 4.2                 4.2

  عا يتببيق مباشر : 

 عا ي لتذ را  : 

 عا ي الربط : 

 عا يالتحليل  : 

 عا ياثستنباط  : 

 عا ي اثبداع : 

 مجال العمل وتأثيره 4.3 4.3

 مكملة لعمل الأخرين والأخباء تسب  في تأخير عمل الأخرين خارج الوحدة □

الدراسات عل  مدى واسع من نشاطات العمل وتسب  مشكلات  بيرة  لدراسة وتحليل ا ساثت والمشكلات  و تحديد فعالية البرامج  وت ثر حذه □

 ومعقدة

 متداخلة مع الأخرين والأخباء تسب  في تأثير يتعدى حدود الوحدة□

 خبيرة  ثارمعا جة حاثت معقدة  و مشاكل معقدة  و إعادة النظر في ا نبط والبرامج المقررة وي ثر العمل في مجاثت رئيسية والأخباء يترت  عليها □

 الصعوبة والتعقيد  4.4 4.4

   عمال معقدة تتبل  إقراءات و سالي  □

 متنوعة تتضمن إقراءات وقواعد معرفة □

  عمال ذات خبوات متعددة ومتداخلة □
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افية 4.5  المسؤولية الاشر

 أعداد الموظفين درجة الوظيفة المسميات الوظيفية للمرؤوسين

 - -  ث يوقد

  البدنيالمجهود  4.6

 النسبة المئوية من وق  العمل نوعية المجةود البدن  )شدة المجةود البدن (

 %100  قالس

 ظروف العمل  4.7

 النسبة المئوية من وق  العمل بيئة العمل

 %100 )داخل المكت ( عادية 

 والخبرات العملية  العلميةالمؤهلات  .5

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

 المؤهل العلمي المطلوب )التعليم الأكاديمي، المهني، الخ(

 ا سقوق الدرقة ا جامعية الأو    حد  دنى في 

 العملية المطلوبةالخبرة  5.2

 مدة الخبرة العملية  نوع الخبرة العملية ومجالها 

  يوقدث 

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

 شغل الوظيفة( 

 مدة التدري  مستوى التدري  ومجال 

 (تنظيم وتدقيق)اليسجيلعاملات م. 

 .إعداد و تابة التقارير 

 اثتصال والتواصل 

 تببيقات ا ساسوف 

 ادارة المناطر 

 ساعة  25

 ساعة  25

 ساعة  25

 ساعة  25

 ساعة  25

 الوظيفية الكفايات .6

، متوسط، )اساس يمستوى الكفاية  الكفاية المطلوبة 

 ) متقدم

 الكفايات الفنية

 متقدن   العمل بالقوانيلا والأنظمة والتعليمات ذات العلاقة بببيعةتامة معرفة 

 متقدن   معاملات للالفةم العميق 

 متقدن    تدقيق المعاملاتمةارات في 

 متقدن   والتفاوض. قدرة عل  اثتصال مع الآخرين
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 متقدن   .القدرة عل  تنظيم الوق  لإدارة عدة مةان في نفس الوق 

 متقدن  .القدرة عل  البحث المستمر للتعرف عل  التبورات ا جديدة 

 متقدن   الرسمية القدرة عل  إعداد وصياغة التقارير والمناطبات 

الكفايات القيادية 

والإدارية )يتم تحديد 

ا 
ً
الكفاية ومستواها وفق

لمنظومة الكفايات 

 المعتمدة(

  

 الكفايات اللغوية

  متقدن العربيةاللغة 

  متوسط اللغة الإنجليزية

  متقدن إعداد التقارير والمناطبات الرسمية

كفايات الحاسوب 

 وتطبيقاته

 ش ل ماحر لتحليل البيانات  MICROSOFT استخدانالقدرة عل  

 .وانشاء تقارير دقيقة

  متقدن

بفاعلية لإدارة البيانات  ORACLE القدرة عل  استخدان نظان

 المساسبية والمالية في العمليات اليومية

  متقدن

الكفايات الجوهرية )يتم 

تحديد الكفاية ومستواها 

ا لمنظومة الكفايات 
ً
وفق

 المعتمدة(

  

الكفايات السلوكية )يتم 

تحديد الكفاية ومستواها 

ا لمنظومة الكفايات 
ً
وفق

 المعتمدة(

  


