


نموذج  بطاقة الوصف الوظيفي التحليلي
	1. المعلومات الأساسية

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

	مسمى الوظيفــــة
	مبرمج مساعد
	نوع الوظيفة
	120

	الدائرة
	المؤسسة الاستهلاكية المدنية
	الفئة الوظيفية
	أولى

	الادارة/المديرية
	مديرية تكنولوجيا المعلومات
	المجموعة النوعية
	

	القسم/الشعبة
	قسم الانظمة والحكومة الالكترونية
	المستوى
	الثاني

	مسمى وظيفة الرئيس المباشر
	مدير مديرية تكنولوجيا المعلومات
	المسمى القياسي الدال 
	مبرمج مساعد

	رمز الوظيفة
	
	مسمى الوظيفة الفعلي
	

	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  مديرية تكنولوجيا المعلومات والمرتبط ارتباطاً مباشراً مع مدير تكنولوجيا المعلومات


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

	                     المهمة الرئيسية للوظيفة ( الهدف من الوظيفة)

	تختص الوظيفة   المشاركة في إعداد برامج الحاسب اآللي و تنفيذ كذه البرامج وفقا لما تتطلبه طبيعة العمل .

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

	                    المهام التفصيلية والمسؤوليات

	1. يساعد في تطوير البرامج بما يتلائم مع طبيعة العمل.
2. يساهم في اختبار البرامج الجديدة المعدة بالتنسي مي المبرمج ومحلل النظم
3. يتابع التطورات المستجدة في العمل لتعديل البرامج بما يتلاءم معها
4. يقوم بتفعيل أنظمة المؤسسة والانظمة الحكومية الموحدة والمنصات ومتابعة المستخدمين  تلقي الاعطال الخاصة بالانظمه المحوسبة وتسجيل وحلها او تبليغ الجهات المعنية ومتابعة حلها.
5. يعد البرامج الخاصة بتخزين المعلومات وتصنيفها .
6. يطبق قواعد أسس ومعايير الرقابة والامن والسلامة المهنية المعتمدة
7.   يعمل على التنسيق مع المستخدمين ومدخلي البيانات للحفاظ على سلامة البيانات المدخلة.
8.   يشارك في الاعداد والتدريب على دليل الاستخدام المعد للنظام المحوسب
9.  يشارك في وضع مواصفات البرامج الجديدة المطورة. 
10.   يتقيد بالانظمة والتشريعات المعمول بها في الوزارة وخاصة المتعلقة بالوظيفة
11. يشارك في إعداد خطة العمل السنوية للقسم والعمل على تنفيذها
12.   يقترح وسائل تطوير أساليب العمل والتقيد بإجراءات العمل المعيارية الخاصة بالقسم.
13.   يشارك في اقجتماعات الدورية للقسم لتدارو اآلراء وح ّل المشكالت ونشر المعرفة. يقترح وسائل تطوير أساليب العمل والتقيد بإجراءات العمل المعيارية الخاصة بالقسم. 
14. يوثق كافة التقارير والمعلومات والتقارير والبيانات الخاصة بعمله في القسم
15. يشارك في إعداد التقارير الدورية، والاحصائيات المتعلقة بمنجزات عمل القسم
16.   يقوم بمتابعة العمل وتنسيق الزيارات والاتصال مع الجهات ذات العلاقة بمجال الوظيفة، داخل المؤسسة وخارجها. .
17. يقوم بأية أعمال أخرى بتكليف من قبل الرئيو المباشر من اختصاص الوظيفة 

	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

	· زملاء العمل المباشرين
· موظفين الوحدات الاخرى في  المؤسسة

	· يومياً
· يوميا


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

	يتطلب العمل التطبيق المباشر بمستوى متوسط
والقدره على التذكر واختيار طرق العمل من عدة اختيارات متقاربةوالربط والتحليل والاستنباط بمستوى  متوسط



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

Description automatically generated]4.3 مجال العمل وتأثيره

	
يؤدى العمل وفق تشريعات ناظمة وبأنماط مختلفة من المواقف أو البرامج أو الحالات والأخطاء، ذات اثر متوسط  على أهداف  نشاط  إداري كامل  من حيث  الاموال والممتلكات  والموظفين .

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

Description automatically generated]4.4 الصعوبة والتعقيد 

	
تطبيق  مباشر والقدرة على التذكر واختيار  طرق العمل والربط بين عناصر والتحليل والاستنباط والابداع بمستوى متوسط

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

	المسميات الوظيفية للمرؤوسين
	درجة الوظيفة 
	أعداد الموظفين

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	

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

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

	جالس
	80 %

	واقف
	10%

	متجول
	10%

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

	بيئة العمل
	النسبة المئوية من وقت العمل

	ظروف عادية داخل المكتب
ظروف غير عادية
روائح وغازات
	80%
10%
10%

	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)   الشهادة الجامعية الاولى كحد أدنى في أحد التخصصات التالية: علم الحاسوب، تحليل النظم، برمجة وتحليل نظم، نظم المعلومات الحاسوبية، تطبيقات حاسوبية، تكنولوجيا الحاسوب، تكنولوجيا المعلومات  حاسوب/ هندسة برمجيات، تقنيات المعلومات والحوسبة، البرمجيات وقواعد البيانات أو اي تخصصات ذات علاقه بتكنولوجيا المعلومات ( شريطة ان لا يقل عدد المواد المتعلقة بتكنولوجيا المعلومات عن )%50 من المواد الواردة في كشف العلامات

	5.1.2 الخبرة العملية المطلوبة

	نوع الخبرة العملية ومجالها 
	مدة الخبرة العملية 

	لحملة البكالوريوس
دبلوم شامل ثلاث سنوات
لحملة الدكتوراه

	( من 3 سنوات الى 6 سنوات) في مجال العمل
( من 1 سنة الى 3 سنوات ) في مجال العمل
(0)


	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

	-دورات تدريبية في لغات البرمجة لا تقل عن 20ساعة مرتبطة بمجال العمل وقواعد البيانات
	20ساعة مرتبطة بمجال العمل وقواعد البيانات

	5.2  الكفايات الوظيفية

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

	الكفايات الفنية
	و ضع مواصفات الانظمة والبرامج مستخدم 
تحليل وتصميم وتنفيذ البرامج وفق احتياجات المؤسسة الصيانة والمتابعة والتطوير الأنظمة المحوسبة لإدامتها 
الالمام بمتطلبات تشغيل وتفعيل الانظمة المحوسبة
تطوير التقارير المستخرجة من قواعد البيانات 
	مستخدم
مستخدم
متخصص
متخصص
متخصص




	الكفايات القيادية
 ( لشاغلي الوظائف الإشرافية والقيادية)
	
	

	الكفايات العامة (السلوكية والإدارية)
	
	

	6.الموافقات 

	

		الأدوار
	المسمى الوظيفي
	الاسم
	التاريخ
			التوقيع

	اعداد البطاقة
	
	
	
	

	مراجعة البطاقة
	
	
	
	

	اعتماد البطاقة
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