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نموذج  بطاقة الوصف الوظيفي التحليلي
	1. المعلومات الأساسية

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

	مسمى الوظيفــــة
	كهربائي تمديدات مساعد
	نوع الوظيفة
	120

	الدائرة
	المؤسسة الاستهلاكية المدنية
	الفئة الوظيفية
	الثالثة

	الادارة/المديرية
	المديرية الادارية
	المجموعة النوعية
	20

	القسم/الشعبة
	قسم الصيانة
	المستوى
	الثالث

	مسمى وظيفة الرئيس المباشر
	رئيس قسم الصيانة
	المسمى القياسي الدال 
	كهربائي تمديدات 

	رمز الوظيفة
	120320300200
	مسمى الوظيفة الفعلي
	كهربائي تمديدات مساعد

	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

	تقع الوظيفة في المديرية الادارية وترتبط ارتباطاً مباشراً مع رئيس قسم الصيانة .


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

	                     المهمة الرئيسية للوظيفة ( الهدف من الوظيفة)

	تختص الوظيفة بتجهيز وتنفيذ التمديدات الكهربائية وفحصها وصيانتها وتأريضها وحسب المخطط، وتركيب وحدات الإنارة الداخلية والخارجية وأجهزة الإنذار بالادارة العامة والمستودعات المركزية وأسواق المؤسسة .


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

	                    المهام التفصيلية والمسؤوليات

	1.    يقرأ المخططات التنفيذية الخاصة بالتمديدات الكهربائية 0
2. يلتزم بتجهيز  التمديدات الكهربائية ومسارات خطوطها حسب المخطط 0
3. يشرف على أعمال الحفر للتمديدات 0
4. يقوم  بتجهيز البنية التحتية الخاصة بالتمديدات الكهربائية 0
5. يقوم بتجهيز  لوحات التوزيع الكهربائية الرئيسية والفرعية ، ويركبها ، ويوصلها بالتيار الكهربائي ويتأكد من عملها .
6. يقوم بتركيب أجهزة الانذار ضد الحريق  وضد السرقة ، ويوصلهاكهربائياً.
7. يقوم بتركيب اجهزة نظام تسجيل الدوام وينفذ التمديدات اللازمة لها .
8. يقوم بتنفيذ نظام دارات إنارت الاسواق والمباني والساحات ، ويعمل على صيانتها .
9. يقوم بإجراء الصيانة الكهربائية اللازمة للتمديدات الكهربائيية ووحدات الانارة  .
10. يقوم بأي مهام وواجبات أخرى يكلف بها من قبل الرئيس المباشر تكون ذات علاقة بطبيعة العمل وحسب القدرات والكفايات الوظيفية .

	4. مكونات الوظيفة

	[image: Chat with solid fill]4.1  اتصالات العمل

	ماهية وغرض  الاتصال
	جهات ومستوى الاتصال
	مدى التكرار

	1- تبادل معلومات روتينية متصلة بالعمل مباشرة
2-  تنسيق العمل
3- توضيح أساليب العمل وطرقه أو تفسير البرامج والأعمال

	· زملاء العمل المباشرين
· موظفين الوحدات الاخرى في  المؤسسة

	يومياً
يومياً


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

	 يتطلب العمل التطبيق المباشر بمستوى عالٍ 
اختيار طرق العمل من عدة اختيارات متقاربة بمستوى  بسيط 


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

Description automatically generated]4.3 مجال العمل وتأثيره

	أثر متوسط على أهداف الوحدة الإدارية

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

Description automatically generated]4.4 الصعوبة والتعقيد 

	بسيطة ذات طبيعة مختلفة
 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

	
	
	

	لا يوجد

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

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

	رافع مواد متوسطة الوزن
	30%

	متجول
	30%

	جالس
	20%

	مشغل أدوات ومعدات( درل ...)
	20%

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

	بيئة العمل
	النسبة المئوية من وقت العمل

	عادية ( داخل المكتب ) .
ظروف غير عادية
حرارة وبرودة
  مخاطر جسدية
	20%
50%
10%
20%

	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)
ثانوية عامة( التعليم المهني ذو علاقة بالوظيفة)/ شهادة مزاولة مهنة في تمديد الكهرباء بمستوى خبير سارية المفعول  ولا تقل عن اسبوعين


	5.1.2 الخبرة العملية المطلوبة

	نوع الخبرة العملية ومجالها 
	مدة الخبرة العملية 

	خبرة في التمديدات الكهربائية

	 لا يوجد


	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

	إجازة مزوالة مهنة كهربائي  بمستوى خبير
	

	5.2  الكفايات الوظيفية

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

	الكفايات الفنية
		القدرة على تطبيق اجراءات السلامة والصحة المهنية والالتزام بها
	المعرفة بالتشريعات والقوانين والانظمة والبلاغات والقرارات التي تحكم العمل والالتزام بها
	المعرفة بمدونة السلوك الوظيفي الصادرة عن رئاسة الوزراء ومدونة السلوك الوظيفي المعتمدة و الخاصة بالمؤسسة والالتزام بها
القدرة على الفك والتركيب والصيانة للاجهزة الكهربائية والالكترونية
القدرة على الحفر والتمديد للكوابل الكهربائية والالكترونية
القدرة على استخدام ادوات الفحص والتمديد والتركيب للاجهزة
القدرة على مهارة الاتصال والتواصل
	اساسي
اساسي
اساسي
اساسي

اساسي
اساسي
اساسي
اساسي

	الكفايات القيادية
 ( لشاغلي الوظائف الإشرافية والقيادية)
	
	

	الكفايات العامة (السلوكية والإدارية)
	
	

	6.الموافقات 

	

		الأدوار
	المسمى الوظيفي
	الاسم
	التاريخ
			التوقيع

	اعداد البطاقة
	القائم باعمال كاتب
	سمر الزغول
	
	

	مراجعة البطاقة
	مدير مديرية الموارد البشرية
	م. عصام الجراح
	
	

	اعتماد البطاقة
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