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دائرة قاضي القضاة

	 1. المعلومات الأساسية

	 1.1  معلومات أساسية عن الوظيفة

	وظائف ادارية ومهنية
	 تصنيف الوظيفة

	عقد فئه ودرجه -120
	نوع الوظيفة
	كاتب ثالث
	 المسمى الوظيفي

	الثانية
	الفئة الوظيفية
	دائرة قاضي القضاة
	الدائرة

	مجموعة الوظائف االادارية والمالية/ الوظائف الادارية والتوثيقية/الفئة الثانية
	المجموعة النوعية
	قسم
	رتبة الوحدة التنظيمية

	المستوى الثالث
	المستوى
	رئيس ديوان محكمة التوثيقات
	اسم الوحدة التنظيمية

	كاتب ثالث
	المسمى القياسي الدال
	رئيس ديوان
	مسمى وظيفة الرئيس المباشر

	كاتب ثالث
	مسمى الوظيفة الفعلي
	120261300441
	رمز الوظيفة

	
	حجم موازنة الدائرة *
	
	حجم الوارد البشرية *

	* تعبأ لشاغلي وظائف المجموعة الثانية من الفئة العليا

	1.2 موقع الوظيفة في الهيكل التنظيمي للدائرة

	قاضي القضاة
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 مدير المحاكم الشرعية
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 محكمة التوثيقات
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 رئيس ديوان محكمة التوثيقات

	2. الغرض من الوظيفة

	 المهمة الرئيسية للوظيفة (الهدف من الوظيفة)

	[bookmark: _GoBack]تنفيذ المهام الكتابية والإدارية المتعلقة بإجراءات التوثيق، وضمان تنظيم وتوثيق المستندات والملفات بشكل دقيق وفعّال بما يساهم في تسهيل سير العمل القضائي والتوثيقي وفقًا للقوانين المعمول بها ومسؤول عن تنظيم وتوثيق جميع الإجراءات القانونية والإدارية المتعلقة بالقضايا الشرعية، مثل قضايا الأحوال الشخصية، الطلاق الميراث، والنفقة وكتابة الضبط  وصياغة الأحكام القضائية بناءً على ما يقرره القاضي والتأشير على الحجج وغيرها من القضايا الشرعية وتحضير الوثائق اللازمة وتسجيل القرارات وتوثيق الأحكام الصادرة من المحكمة .

	3. المهام والواجبات والمسؤوليات الرئيسية

	1.3 المهام التفصيلية والمسؤوليات

	1- يستلم البريد ويسجله ضمن أرقام متسلسلة ويثبت التواريخ في سجل البريد الوارد والصادر.
2- ينظم ويحدث الملفات الخاصة بالكتب والمراسلات والمعاملات ذات العلاقة بعمل القسم، والعمل على إدامتها وفهرسة محتوياتها بطريقة تضمن سهولة الرجوع إليها عن الطلب
3- يتوثيق ويصنف الملفات والأرشفة اليدوية او الالكترونية
4- يقوم بأي مهام أخرى يكلف بها ذات علاقة بطبيعة العمل.
5- كتابة الضبط لدى القاضي
6- يقوم بالتاشير على الحجج



	7- كتابة وصياغة الأحكام القضائية بناءً على ما يقرره القاضي
8- تحضير محاضر الجلسات وتقارير القضايا.
9- تسجيل وتوثيق القرارات والإجراءات المتخذة في القضايا.
10- تنظيم وحفظ الملفات القضائية حسب الأنظمة المعمول بها
11- متابعة الملفات وتحديثها بشكل دوري
12- تقديم الدعم الإداري للقضاة في إجراءات المحاكمة
13- توثيق جميع المستندات القانونية ومراجعتها للتأكد من تطابقها مع القوانين الشرعية
14- استقبال الشكاوى والاستفسارات من المراجعين.
15- التواصل مع المحامين والأطراف المعنية في القضية للحصول على المستندات اللازمة
16- إرسال إشعارات للأطراف المعنية بخصوص مواعيد الجلسات أو القرارات القضائية.
17- لرد على الاستفسارات المتعلقة بالتوثيقات: توفير الدعم الإداري للأطراف المعنية والإجابة على استفساراتهم بشأن الإجراءات التوثيقية.

	4. مكونات الوظيفة

	1.4 اتصالات العمل

	مدى التكرار
	جهات و مستوى الاتصال
	غاية و غرض الاتصال

	يوميا
	· الجمهور
· زملاء العمل المباشرين
	تبادل معلومات روتينية متصلة بالعمل مباشرة

	يوميا
	· زملاء العمل المباشرين
· الجمهور
	تنسيق العمل

	2.4 المتطلبات الذهنية لحل مشكلات العمل

	المستوى المطلوب
	المتطلبات الذهنية

	بسيط
	تطبيق مباشر

	3.4 مجال العمل و تأثيره

	1.3.4 الصعوبة و التعقيد

	
	
	

	4.4 المسؤولية الاشرافية

	عدد الموظفين
	درجة الوظيفة
	المسمى الوظيفي للمرؤوسين

	
	
	

	5.4 المجهود البدني و ظروف العمل

	1.5.4 المجهود البدني

	% من وقت العمل
	مستوى و نوعية المجهود



	70
	جالس

	10
	واقف

	20
	متجول

	2.5.4 ظروف العمل

	% من وقت العمل
	مدى الشدة
	مستوى و نوعية الجهود

	100
	شديدة
	ظروف عادية (داخل المكتب)

	5. المؤهلات العلمية والخبرات العملية

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

	1.1.5 المؤهل العلمي المطلوب (الحد الأدنى)

	دبلوم

	2.1.5 التخصص

	الدبلوم الشامل في الشريعة او اي تخصص ذو علاقة

	 3.1.5 التدريب الفني أو الإداري أو التخصصي المطلوب (ويقصد التدريب الرسمي اللازم لممارسة عمل أو مهنة معينة قبل شغل الوظيفة)

	 الخبرة العملية المطلوبة

	 مدة الخبرة العملية
	 نوع الخبرة العملية و مجالها

	3سنوات كحد ادنى
	خبرة في مجال الاختصاص الوظيفي

	  التدريب الفني أو الإداري أو التخصص المطلوب

	مدة التدريب
	مستوى التدريب ومجال

	
	حسب  خطة التدريب و المسار التدريبي المعتمـد

	5.2. الكفايات الوظيفية

	مستوى الكفاية
	نوع الكفاية

	الكفايات السلوكية

	أساسي
	العمل بروح الفريق

	أساسي
	تنمية الذات

	أساسي
	التكيف

	أساسي
	المعرفة الرقمية

	أساسي
	الابداع والابتكار

	أساسي
	ادارة البيانات والمعلومات

	أساسي
	المساءلة

	أساسي
	التركيز على الاهداف

	أساسي
	التوجه نحو متلقي الخدمة



	أساسي
	
	
	حل المشكلات

	أساسي
	
	
	الاتصال والتواصل الفعال

	
	
	الكفايات الفنية

	أساسي
	
	
	القدرة على التعامل مع المواقف الصعبة والضغط.

	أساسي
	
	
	مهارات التواصل مع الآخرين سواء شفهيًا أو كتابيًا.

	أساسي
	
	
	القدرة على تنظيم العمل والتنسيق بين مختلف الأطراف.

	أساسي
	
	
	معرفة بالقوانين الشرعية والإجراءات القضائية

	أساسي
	
	
	مهارات كتابية ممتازة وسرعة في الكتابة

	أساسي
	
	
	أرشفة المستندات والوثائق

	أساسي
	
	
	ادخال البيانات وتحديثها

	أساسي
	
	
	الرد على الاستفسارات

	أساسي
	
	
	اعداد الخطابات والمراسلات الرسمية

	أساسي
	
	
	مهارات دقة الانتباه والاهتمام بالتفاصيل

	
	
	 6. الموافقات

	التوقيع
	التاريخ
	الاسم
	المسمى الوظيفي
	الأدوار

	
	30-04-2025
	محمد احمد محمد علان
	اداري
	الاعداد

	
	
	
	
	المراجعة

	
	
	
	
	الاعتماد



تاريخ الطباعة: 09-09-2025 09:22 AM	4 / 1
خالد
تاريخ الطباعة: 09-09-2025 09:22 AM	4 / 1
خالد
تاريخ الطباعة: 09-09-2025 09:22 AM	5 / 5
خالد
image1.png
K




image2.png
o

g

dolall 5la)llg &0l &

R i




