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 المعلومات الأساسية .1

 معلومات اساسية عن الوظيفة  1.1

  نوع الوظيفة راسلم مسمى الوظيفــــة

 الأولى الفئة الوظيفية هيئة الخدمة والادارة العامة الدائرة

  المجموعة النوعية  الادارة/المديرية

  المستوى  القسم/الشعبة

مسمى وظيفة 

 الرئيس المباشر

 راسلم  المسمى القياسي الدال  

 راسلم مسمى الوظيفة الفعلي  رمز الوظيفة

حجم الموارد 

 البشرية*

  حجم موازنة الدائرة* 

 *تعبأ لشاغلي وظائف  المجموعة الثانية من الفئة العليا فقط.

 

 التنظيمي للدائرةموقع الوظيفة في الهيكل  1.2

 مديريات الهيئة  في ةفتقع الوظي

 الغرض من الوظيفة .2

 المهمة الرئيسية للوظيفة ) الهدف من الوظيفة(                     

لبريد ايع زتول للمديرية من خلاة لمساندت الخدماالمتعلقة بتقديم اءات اجرلإاكافة  في تنفيذلوظيفة اتختص 

 .لضيافةاتقديم ، ومتابعة تصويرهاوت سلاالمرت والمعاملاوا

 المهام و الواجبات المسؤوليات الرئيسية .3

 المهام التفصيلية والمسؤوليات                    
 .في المديريات والأقسام لرسمي البريد والوثائق ت والمعاملاايستلم  .1

 .لمديريةافي م لأقساا جميع لىارد إلوالبريد زع ايو .2

 في الهيئة . لمختلفةم الأقساوا بلمكاتات والوحدت والمديريااما بين ت سلاالمروا تلمعاملاوالبريد زع ايو .3

 .لرسميةا جتماعاتلال الضيافة خلام ايقد .4

 .لعامةالسلامة اعد اقوت ويطبق تعليما .5

 الهيئة.لمختلفة في م الأقساات والوحدت والمديرياابين  لأجهزةات والمعدازم واللوث والأثاوالقرطاسية اينقل  .6

 للوصووالة ولمنات ابشكل يسهل عملياة لمعتمدت الملفاايعها في زتوولرسمي البريد والوثائق ت واملالمعاا يرتب .7

 اليها عند الطلب .

 .لوظيفيك السلوانة وبمدام لالتزوالمديرية الى وإمن اردة لودرة والصات المعلوماا جميعيحافظ على سرية  .8
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 .لمباشرالمدير ايكلف بها من قبل ى خرم امها أيةبم يقو .9

 مكونات الوظيفة .4

 العملاتصالات   4.1

 مدى التكرار جهات ومستوى الاتصال ماهية وغرض  الاتصال
إعطاااء معلوماات متصاااااالااة المعلوماات وتبااادل 

 بالعمل مباشرة 
زملاء العمل في المديرية ، قساام اللوازم والمشااتريات 

 ، قسم الدعم الفني 
 عند الحاجة

 المتطلبات الذهنية لحل مشكلات العمل. 4.2                
 تطبيق مباشر للمعرفة الأساسية المرتبطة بالعمل 

 مجال العمل وتأثيره 4.3

متنوعة والأخطاء ذات تأثير بسيط على أعمال إدارية مساندة التعليمات ويتكون العمل من تنفيذ أعمال يؤدي العمل وفق 

 المديرية

 الصعوبة والتعقيد  4.4

 يتكون العمل من تنفيذ أعمال متنوعة إلى حد ما ذات طبيعة متكررة ومتداخلة مع أعمال الآخرين

 المسؤولية الاشرافية 4.5   

 أعداد الموظفين درجة الوظيفة  المسميات الوظيفية للمرؤوسين
- - - 

 المجهود البدني 4.6            

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

%01 جالس  

%09 متجول  

 ظروف العمل  4.7                

 النسبة المئوية من وقت العمل بيئة العمل

%01 مكتبية )عادية( 0 

 والخبرات العملية  العلميةالمؤهلات  .5

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

 المؤهل العلمي المطلوب )التعليم الأكاديمي، المهني، الخ( 5.1.1

 فما دونشهادة الثانوية العامة 

 الخبرة العملية المطلوبة 5.1.2

 مدة الخبرة العملية  نوع الخبرة العملية ومجالها 

- - 

التدريب الفني أو الإداري أو التخصصي المطلوب )ويقصد التدريب الرسمي اللازم لممارسة عمل    5.1.3

 او مهنة معينة قبل شغل الوظيفة( 
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 مدة التدريب مستوى التدريب ومجاله

 لخدمةالتعامل مع ملتقى ايبية في فن رتددورات 

 لتكوولبروالاتيكيت رات ايبية في مهارتددورات 

 التدريبة حسب الخطة

 الكفايات الوظيفية  5.2

مستويات اتقان الكفاية ) اساسي، متوسط،  وصف الكفاية  الكفاية المطلوبة

 )متقدم، خبير

المعرفة بالتشريعات والأنظمة والتعليمات ،  الكفايات الفنية

وأهمها : نظام إدارة الموارد البشرية في القطاع 

الصادرة العام ، التعليمات والأسس والأدلة 

  بموجب أحكام النظام.

 أساسي

 الكفايات القيادية

) لشاغلي الوظائف الإشرافية  

 والقيادية(

 لا يوجد لا يوجد 

الكفايات العامة )السلوكية 

 والإدارية(

 الإتصال والتواصل الفعال 

 العمل بروح الفريق

 حل المشكلات 

 التوجه نحو متلقي الخدمة 

 التركيز على الأهداف 

 المسائلة

 إدارة البيانات والمعلومات

 الإبداع والإبتكار 

 المعرفة الرقمية 

 التكيف 

  تنمية الذات

 أساسي

 أساسي

 أساسي

 أساسي

 أساسي

 أساسي

 أساسي

 أساسي

 أساسي

 أساسي

 أساسي
 ( محادثة) قراءة / كتابة / اللغة العربية  - للغويةا الكفايات

 ( محادثة) قراءة / كتابة / اللغة الانجليزية  -

 أساسي 

 أساسي

 أساسي  استخدام تطبيقات الحاسوب  لحاسوبيةا الكفايات

 الموافقات .6
 

 التوقيع   التاريخ الاسم المسمى الوظيفي الأدوار

     اعداد البطاقة

     مراجعة البطاقة

     اعتماد البطاقة
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