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المؤسسة العامة للضمان الاجتماعي
بطاقة الوصف الوظيفي 
	معلومات أساسية عن الوظيفة:

	1.1 مسمى الوظيفــــة: سائق

	2.1 الإدارة: إدارة الشؤون الادارية

	3.1 المديرية: مديرية الخدمات العامة والصيانة

	4.1 القسـم: قسم الحركة

	5.1 مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس قسم

	ترميز الوظيفة

	المسمى القياسي الدال:
	سائق

	مسمى الوظيفة الفعلي :
	سائق

	غرض الوظيفة:

	إجراء الكشف قبل التشغيل وبعد التشغيل ، ويقود المركبة مراعياً تعليمات وقواعد السير، وتطبيق إجراءات السلامة والصحة المهنية.

	المهام والواجبات:

	1) يتفقد المركبة قبل التشغيل ويشمل )دورة الوقود، دورة الزيت، دورة الكهرباء والإطا ا رت(.
2) يشغل المركبة ويلاحظ أي خلل في التشغيل.
3) يقوم بنقل الموظفين والمحافظة على سلامتهم .
4) يقوم بإعلام رئيس القسم عن أي أعطال تحدث بالسيارة.
5) يقوم بالإحتفاظ بسجل يومي لحركة المركبة.
6) يقوم بتجديد ترخيص المركبة سنوياً في الموعد المحدد.
7) يطبق إجراءات السلامة والصحة المهنية.
8) يقوم بما يكلف به في مجال عمله.
9) يستقبل الوفود من و إلى المطار ومرافقتهم إلى الأماكن المراد الذهاب إليها.
10) .ينقل البريد اليومي والرسمي إلى الجهات الرسمية والحكومية.

	علاقات الوظيفة (الاتصالات)

	الاتصالات الداخلية (داخل المؤسسة) 
· يجري الاتصال مع موظفي الوحدات الادارية المعنية لغايات تنفيذ المهام.
 الاتصالات الخارجية (خارج المؤسسة)
· يجري الاتصال مع الجهات الخارجية ذات العلاقة.

	نطاق الإشراف:

	لا يوجد

	المتطلبات الأساسية والإضافية لإشغال الوظيفة

	الفئة
	المؤهل العلمي
	المستوى
	الخبرات
	التدريب
	المعارف والمهارات والقدرات:

	الثالثة
	
	الأول
	
	· 
	

	
	
	الثاني
	
	· 
	· 

	
	
	الثالث
	
	· 
	· 
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