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	 1. المعلومات الأساسية

	 1.1  معلومات أساسية عن الوظيفة

	وظائف الإدارية والمهنية المساندة
	 تصنيف الوظيفة

	عقد سنوي - 121
	نوع الوظيفة
	خازن
	 المسمى الوظيفي

	غير محدد
	الفئة الوظيفية
	دائرة قاضي القضاة
	الدائرة

	غير محدد
	المجموعة النوعية
	مديرية
	رتبة الوحدة التنظيمية

	لا يوجد مستوى
	المستوى
	محكمة التوثيقات
	اسم الوحدة التنظيمية

	خازن
	المسمى القياسي الدال
	رئيس ديوان المحكمة
	مسمى وظيفة الرئيس المباشر

	خازن
	مسمى الوظيفة الفعلي
	121999045155
	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
[image: ]
 مدير المحاكم الشرعية
[image: ]
 محكمة التوثيقات

	2. الغرض من الوظيفة

	 المهمة الرئيسية للوظيفة (الهدف من الوظيفة)

	تنظيم المستندات المتعلقة بالعمل القضائي والإداري في المحكمة، بما يتوافق مع الإجراءات القانونية والشرعية، مع التأكيد على الحفاظ على الوثائق والأدلة بشكل دقيق وآمن.

	3. المهام والواجبات والمسؤوليات الرئيسية

	1.3 المهام التفصيلية والمسؤوليات

	1- استقبال وتوثيق المعاملات والوثائق الخاصة بالأحكام الشرعية
2- ضمان تخزين الوثائق الرسمية في أماكن مخصصة وآمنة لضمان الحفاظ عليها من التلف أو الفقدان، سواء كانت في صورة ورقية أو إلكترونية.
3- تنظيم السجلات التي تحتوي على جميع البيانات المتعلقة بالمعاملات ، والتأكد من سهولة الوصول إليها عند الحاجة.
4- التأكد من أن جميع الوثائق مستوفية لجميع المتطلبات القانونية والشرعية، وأنها تحتوي على جميع التوقيعات والأختام اللازمة.
5- العمل بشكل وثيق مع القضاة والمحامين والمستفيدين لضمان سير العمل بشكل سلس، وتوفير الوثائق عند الحاجة.
6- توزيع نسخ من المحاضر أو الوثائق على الأطراف المعنية وفقًا للإجراءات المعتمدة.
7- أرشفة الوثائق الرسمية وتوثيق جميع المعاملات ، وضمان الاحتفاظ بنسخ احتياطية إلكترونية للوثائق الهامة.
8- تحديث السجلات في حالات التعديلات أو التغييرات في الوثائق  (مثل إضافة توقيع أو تعديل في البيانات).
9- إعداد تقارير دورية عن الحالة الإدارية للوثائق أو المستندات المتوفرة في المحكمة.



	10- تولي مسؤولية إدارة وتوفير المستلزمات المكتبية و الأدوات التي تحتاجها المحكمة في سير العمل، مثل الأختام أو الطوابع الرسمية.
11- التعامل مع أي طلبات للحصول على نسخ من الوثائق أو توثيق معاملات معينة، والتأكد من استيفاء الشروط القانونية اللازمة لتقديم هذه الخدمة.
12- اي مهام يكلف بها من رئيسه المباشر ضمن نطاق عمله .

	4. مكونات الوظيفة

	1.4 اتصالات العمل

	مدى التكرار
	جهات و مستوى الاتصال
	غاية و غرض الاتصال

	أسبوعياشهريايوميا
	· الجمهور
· زملاء العمل المباشرين
	تنسيق العمل

	أسبوعياشهريايوميا
	· الجمهور
· زملاء العمل المباشرين
	تبادل معلومات روتينية متصلة بالعملمباشرة

	2.4 المتطلبات الذهنية لحل مشكلات العمل

	المستوى المطلوب
	المتطلبات الذهنية

	بسيط
	التذكير

	بسيط
	تطبيق مباشر

	3.4 مجال العمل و تأثيره

		 *	تسهل عمل الأخرين

	1.3.4 الصعوبة و التعقيد

	 *بسيطة ذات طبيعة موحدة

	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

	30
	جالس

	50
	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)

	ثانوية عامة فما دون

	2.1.5 التخصص

	

	 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

	سنة
	فرز وتصنيف الوثائق

	  التدريب الفني أو الإداري أو التخصص المطلوب

	مدة التدريب
	مستوى التدريب ومجال

	حسب خطة التدريب والمسار التدريبي المعتمد
	

	5.2. الكفايات الوظيفية

	مستوى الكفاية
	نوع الكفاية

	الكفايات السلوكية

	أساسي
	المساءلة

	أساسي
	التكيف

	أساسي
	المعرفة الرقمية

	أساسي
	الابداع والابتكار

	أساسي
	ادارة البيانات والمعلومات

	أساسي
	تنمية الذات

	أساسي
	التركيز على الاهداف

	أساسي
	التوجه نحو متلقي الخدمة

	أساسي
	حل المشكلات

	أساسي
	العمل بروح الفريق

	أساسي
	الاتصال والتواصل الفعال

	 6. الموافقات

	التوقيع
	التاريخ
	الاسم
	المسمى الوظيفي
	الأدوار

	
	05-11-2025
	محمد أحمد محمد علان
	اداري
	الاعداد

	
	11-11-2025
	سلطان فايز احمد الشيشاني
	رئيس قسم التخطيط والمتابعةوالمبادرات الوطنية
	المراجعة

	
	
	
	
	الاعتماد
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