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 المعلومات الأساسية .1

 معلومات اساسية عن الوظيفة  1.1

 إدارية ومهنية وظائف  تصنيف الوظيفة

 عقد سنوي  نوع الوظيفة مدخل بيانات مسمى الوظيفــــة

 غير محدد الوظيفيةالفئة  وزارة الاشغال العامة والاسكان الدائرة

 غير محدد المجموعة النوعية لادارة المشاغل والنق رتبة الوحدة التنظيمية

 لا يوجد المستوى  مديرية  الحمولات المحورية اسم الوحدة التنظيمية 

 مدخل بيانات المسمى القياس ي الدال رئيس قسم ..................... مسمى وظيفة الرئيس المباشر

 مدخل بيانات مسمى الوظيفة الفعلي  رمز الوظيفة

  حجم موازنة الدائرة  حجم الموارد البشرية

 موقع الوظيفة في الهيكل التنظيمي للدائرة 1.2

 وزير الأشغال العامة والإسكان

 والماليةالادارية أمين عام الوزارة للشؤون 

 ادارة المشاغل والنقل

 مديرية الحمولات المحورية

 .....................رئيس قسم 

 الغرض من الوظيفة .2

 المهمة الرئيسية للوظيفة ) الهدف من الوظيفة(                     

 ءةلكفاوا لسرعةوا بالدقة بلحاسوا على لتنظيميةا ةلوحدا بعمل لمتعلقةا تلمعلوماوا تلبياناا كافة لخادبإ  لوظيفةا تختص

 .تلبياناا على للحصووا للوصوا سرعة تسهيل لغاية، وحفظها وفهرستها وارشفتها لمطلوبةا
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 المهام و الواجبات المسؤوليات الرئيسية .3

 المهام التفصيلية والمسؤوليات                    

 بدقة لإنجليزيةوا لعربيةا باللغتين تسلاامرو يررتقا من لعملا طبيعة تتطلبها لتيا لطباعةا لبأعما يقوم .1

 .منها نيةولكترإ بنسخة ظلاحتفاوا تدقيقها بعد دةلمحدا عيدابالمو يسلمهاو

  بعمله لمتعلقةا تلسجلاوا تلملفاوا لوثائقا يحفظ .2

 يقوم بأي مهام أو مسؤوليات أخرى يكلفه بها أو أي صلاحيات يفوضه بها . .3

 مكونات الوظيفة .1

  4.1 اتصالات العمل

 مدى التكرار جهات ومستوى الاتصال وغرض  الاتصال غاية

 معلومات روتينية متصلة بالعمل مباشرةتبادل  -

. 

 زملاء العمل المباشرين -

 الجمهور  -

-  
 
 يوميا

ا -  أسبوعي 

 المتطلبات الذهنية لحل مشكلات العمل. 4.2                

 المستوى المطلوب المتطلبات الذهنية

 متوسط - التطبيق المباشر -

 متوسط - ريتذكال -

 مجال العمل وتأثيره 4.3

 .الآخرينتسهل عمل  -

 عة .بسر تلافيها يمكن ءلأخطاوا ةلوحدا خلدا ودمحد تأثيرذات  رةمتكر -

 الصعوبة والتعقيد  4.4

 ةموحد طبيعةذات  بسيطة -

 ةر متكر طبيعةذات  ما حد لىإ متنوعة -

 المسؤولية الاشرافية 4.5   

 أعداد الموظفين درجة الوظيفة  المسميات الوظيفية للمرؤوسين
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 المجهود البدني 4.6            

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

%80 جالس  

%20 متجول   

 ظروف العمل  4.7                

 النسبة المئوية من وقت العمل مدى الشدة مستوى ونوعية المجهود

)داخل المكتب(  ظروف عادية %100 خفيفة   

 المؤهلات العلمية والخبرات العملية  .2

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

 المؤهل العلمي المطلوب )الحد الأدنى(  5.11

 دبلوم

 التخصص  5.12

 علم الحاسوب الآلينظم معلومات إدارية أو إدارة أعمال أو  

التدريب الفني أو الإداري أو التخصص ي المطلوب )ويقصد التدريب الرسمي اللازم لممارسة عمل او مهنة معينة قبل شغل    5.1.3

 الوظيفة( 

 الخبرة العملية المطلوبة 5.1.2

 مدة الخبرة العملية  نوع الخبرة العملية ومجالها 

 ..... لا يوجد -

 التدريب الفني أو الإداري أو التخصص المطلوب 

 مدة التدريب مستوى التدريب ومجاله

 ..... لا يوجد -

 الكفايات الوظيفية  5.2
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اية ) اساس ي، متوسط، متقدم، مستويات الكف الكفاية  نوع الكفاية المطلوبة

 (خبير

 أساس   المساءلة السلوكيةالكفايات 

 أساس   التكيف

 أساس   الرقميةالمعرفة 

 أساس   الإبداع والإبتكار

 أساس   ادارة البيانات والمعلومات

 أساس   تنمية الذات

ز على الأهداف كت 
 أساس   التر

  الخدمة
 أساس   التوجه نحو متلقر

 أساس   حل المشكلات

 أساس   العمل بروح الفريق

 أساس   الإتصال والتواصل الفعال


