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دائرة قاضي القضاة

	 1. المعلومات الأساسية

	 1.1  معلومات أساسية عن الوظيفة

	وظائف الخدمات المساعدة والحرفية
	 تصنيف الوظيفة

	عقد سنوي - 121
	نوع الوظيفة
	سائق عمومي
	 المسمى الوظيفي

	غير محدد
	الفئة الوظيفية
	دائرة قاضي القضاة
	الدائرة

	غير محدد
	المجموعة النوعية
	مديرية
	رتبة الوحدة التنظيمية

	لا يوجد مستوى
	المستوى
	مديرية الشؤون الادارية
	اسم الوحدة التنظيمية

	سائق سيارة (صالون عمومي)
	المسمى القياسي الدال
	مامور حركة
	مسمى وظيفة الرئيس المباشر

	سائق عمومي
	مسمى الوظيفة الفعلي
	121999019652
	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: ]
 مديرية الشؤون الإدارية
[image: ]
 قسم الديوان

	2. الغرض من الوظيفة

	 المهمة الرئيسية للوظيفة (الهدف من الوظيفة)

	تنفيذ مهام قيادة المركبات الرسمية التابعة للدائرة لنقل القضاة والموظفين والوثائق والمراسلات، وضمان الالتزام بإجراءات السلامة المرورية وصيانة المركبات، والمساهمةفي سير العمل الإداري والخدماتي بكفاءة ودقة، مع الالتزام بالأنظمة والقوانين والتعليمات المعمول بها

	3. المهام والواجبات والمسؤوليات الرئيسية

	1.3 المهام التفصيلية والمسؤوليات

	1- قيادة المركبات الرسمية التابعة للدائرة وفق الجداول المحددة خلال الدوام الرسمي وبعد انتهائه بناءاً على أوامر من المسؤول المباشر .
2- نقل القضاة والموظفين والوثائق والمراسلات بين مختلف مواقع الدائرة والجهات الأخرى.
3- الالتزام بإجراءات السلامة المرورية وقوانين السير وأنظمة الدفاع المدني.
4- متابعة صيانة المركبات الدورية وتراخيصها والتأكد من جاهزيتها الفنية قبل الاستخدام.
5- إعداد سجلات المركبات والملاحظات اليومية المتعلقة بالحركة والصيانة.
6- التعاون مع موظفي القسم والجهات الأخرى لضمان انسيابية سير العمل.
7- المحافظة على نظافة المركبات الداخلية والخارجية.
8- الإبلاغ الفوري عن أي حوادث أو أعطال أو مخالفات تتعلق بالمركبات.
9- الالتزام بالسرية والاحترام أثناء نقل الوثائق والمستندات.



	
	10- الحفاظ على سلامة وراحة جميع الركاب بالمركبة .
11- تسجيل جميع حركات تعبئة الوقود .
12- ركن المركبات في المواقف المخصصة لها بعد انتهاء الدوام الرسمي مع التاكد من اغلاقها باحكام .
13- عدم استخدام المركبة لاغراض خاصة .
14- تنفيذ أي مهام أخرى تكلف بها من الرئيس المباشر ضمن نطاق الوظيفة.

	
	4. مكونات الوظيفة

	
	1.4 اتصالات العمل

	مدى التكرار
	جهات و مستوى الاتصال
	غاية و غرض الاتصال

	يوميا
	· زملاء العمل المباشرين
· الهيئات المحلية
	تنسيق العمل

	
	2.4 المتطلبات الذهنية لحل مشكلات العمل

	
	المستوى المطلوب
	المتطلبات الذهنية

	
	بسيط
	تطبيق مباشر

	
	3.4 مجال العمل و تأثيره

	
		 *	تسهل عمل الأخرين

	
	1.3.4 الصعوبة و التعقيد

	
	 *ذات طبيعة مختلفة

	
	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

	
	100
	سائق سيارة خفيفة

	
	2.5.4 ظروف العمل

	% من وقت العمل
	مدى الشدة
	مستوى و نوعية الجهود

	10
	خفيفة
	قذرة (شحوم وزيوت)

	10
	خفيفة
	ظروف عادية (داخل المكتب)

	20
	متوسطة
	حرارة

	20
	متوسطة
	برودة

	40
	متوسطة
	مخاطر



	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

	2.1.5 التخصص

	ثانوية عامة فما دون

	 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

	0
	خبرة في مجال اختصاص الوظيفة

	  التدريب الفني أو الإداري أو التخصص المطلوب

	مدة التدريب
	مستوى التدريب ومجال

	حسب خطة التدريب والمسار التدريبي المعتمد
	دورات في صيانة المركبات الأساسية.

	
	دورات في السلامة المرورية وقوانين السير.

	5.2. الكفايات الوظيفية

	مستوى الكفاية
	نوع الكفاية

	الكفايات السلوكية

	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
	العمل بروح الفريق

	أساسي
	الاتصال والتواصل الفعال

	الكفايات الفنية

	أساسي
	القدرة على التعامل مع المستفيدين والزملاء باحترام.

	أساسي
	الانتباه واليقظة أثناء القيادة.

	أساسي
	مهارات القيادة الآمنة والفعالة.

	أساسي
	القدرة على الالتزام بالمواعيد والجداول الزمنية.

	أساسي
	الالتزام بالسلوك الوظيفي وأخلاقيات المهنة.



	أساسي
	
	
	
	مهارات الحفاظ على المركبة وصيانتها.

	أساسي
	
	
	
	الالتزام بالجداول الزمنية للرحلات والنقل.

	أساسي
	
	
	
	الالتزام بأخلاقيات العمل والسرية.

	
	
	
	 6. الموافقات

	التوقيع
	التاريخ
	الاسم
	المسمى الوظيفي
	الأدوار

	
	21-12-2025
	محمد أحمد محمد علان
	اداري
	الاعداد

	
	
	
	
	المراجعة

	
	
	
	
	الاعتماد
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