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 المعلومات الأساسية  .1

 معلومات اساسية عن الوظيفة   1.1

 121 نوع الوظيفة  (  محورين سيارة )  سائق مسمى الوظيفــــة 

 الثالثة   الفئة الوظيفية  مديرية الشؤون الإدارية  الدائرة

اعمال   فووظائ وظائف الخدمات المساعدة/  المجموعة النوعية  مديرية الشؤون الإدارية  الادارة/المديرية 
 السواقة 

 ثالث المستوى الخدمات / الحركة القسم/الشعبة

مسمى وظيفة الرئيس  

 المباشر
 رئيس قسم الخدمات 

 المسمى القياسي الدال 
 (  محورين سيارة )  سائق

 (  محورين سيارة )  سائق مسمى الوظيفة الفعلي  121360300500 رمز الوظيفة 

  حجم موازنة الدائرة*   الموارد البشرية* حجم 

 *تعبأ لشاغلي وظائف  المجموعة الثانية من الفئة العليا فقط.

 

 موقع الوظيفة في الهيكل التنظيمي للدائرة  1.2

 . رئيس قسم الخدمات ل)عموم السيارات( كبيرباص سائق   تتبع وظيفة 

 الغرض من الوظيفة  .2

 المهمة الرئيسية للوظيفة ) الهدف من الوظيفة(                      

 . مركبة بغرض القيام بالأعمال الرسمية التي يكلف بها ويحافظ عليهاالقيادة بتختص الوظيفة  

 المهام و الواجبات المسؤوليات الرئيسية  .3

 المهام التفصيلية والمسؤوليات                      

 تفقد السيارة والعمل على نظافتها وصيانتها يوميا. •

 مأمور الحركة عن أية اعطال تحدث للسيارة.  يعلم  •

 نقل الموظفين لقضاء أعمالهم الرسميةي •

 حالة العطل بعد أخذ موافقة مأمور الحركة ومتابعة ذلك.السيارة للإصلاح في   يرسل •

 بسجل يومي لحركة السيارة والأوراق والتصاريح الرسمية الخاصة بها.  يحتفظ •

 ترخيص السيارة والتأمين في الموعد المحدد.  يجدد •

مددن احتددواء السدديارة علددى أدوات السددلامة العامددة ومتابعددة جاللايددة المعدددات اللالامددة لددذلك خصوصددا  يتأكددد •

 طفاية الحريق.

 والتأكد من توفير معدات الصيانة المطلوبة.إجراء الصيانة الخفيفة للسيارة  يعمل على  •

)كروكددي( عنددد حصددول أ  حددادث للسدديارة وإبددلا  المسدد ولين  حددوادثمددن الحصددول علددى تقريددر  كددديتأ •

 وشركة التأمين المختصة بذلك فورا.
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 يقوم بأية مهام أخرى يكلف بها من قبل الرئيس المباشر. •

 

 

 مكونات الوظيفة  .4

 العمل  اتصالات 4.1

 مدى التكرار  جهات ومستوى الاتصال  وغرض الاتصال ماهية  

 اخرى 

بةيياةةةةةال الموظفين  حتيةااةات اللمةل  إتلبيةة  

المكلفين بةاللمةل الميةداوي و تةأمين إياةةةةةال 

 الوثائق الرسميىة والبريد. 

 

 موظفين الوحدات الأخرى الوزارة/المؤسسة
 يوميا  

 تطلبات الذهنية لحل مشكلات العملالم 4.2

 متوسط                         تطبيق مباشر   •

 متوسط                                    التذكر  •

 بسيط                اختيار طرق العمل  •

 بسيط                                         الربط  •

 بسيط                                    التحليل  •

 بسيط                                الاستنباط  •

 بسبط                                     الابداع •

 وتأثيره مجال العمل   4.3

 تسهيل عمل الاخرين  

 الصعوبة والتعقيد   4.4

   بسيطة ذات طبيلة موحدة

 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( 

% 20 االس  

% 80 متجول   

 ظروف العمل   4.7                

 النسبة المئوية من وقت العمل  بيئة العمل 
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% 20 داخل مكتب   

% 80 غيرها  ميداوي ) سائق مركبة(  

 والخبرات العملية  العلميةالمؤهلات  .5

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

 فما دون.شهادة الثاووية اللامة  •

 كحد أدوا. خامسةرخاة قيادة فئة  •

 

 الخبرة العملية المطلوبة  5.1.2

 مدة الخبرة العملية   نوع الخبرة العملية ومجالها 

 .اللملمجال  خبرة في

 
 سنة  0-10

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

 او مهنة معينة قبل شغل الوظيفة(  

 مدة التدريب  مستوى التدريب ومجاله 

  

 الوظيفية  الكفايات 5.2

مستويات اتقان الكفاية ) اساسي،  وصف الكفاية   الكفاية المطلوبة 

 )متوسط، متقدم، خبير

 

 الكفايات الفنية

 متوسط  الإلمام بقاوون السير الأردوي .

سلامة  وياراءات المحافظة على أمن الملرفة ب

 . المركبة المستلمة
 متقدم 

الفحص اليومي قبل   الملرفة بياراءات 

 التشغيل)مبادئ الاياوة الوقائية للمركبة( 
 متوسط 

 متقدم    والنزولالركاب عند الالود  سلامةالتأكد من 

 الكفايات القيادية

) لشاغلي الوظائف  

 الإشرافية والقيادية( 

  

 

 

 

 متوسط  .الاتاال والتواصل الفلال

 أساسي  .اللمل بروح الفريق

 متوسط  . حل المشكلات 
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الكفايات العامة 

)السلوكية 

 والإدارية( 

 أساسي  .التواه وجو متلقي الخدمة

 أساسي  .التركيز على الأهداف

 أساسي  المساءلة.

 أساسي  .إدارة البياوات والمللومات 

 أساسي  . والابتكارالإبداع 

 أساسي  الملرفة الرقمية.

 أساسي  التكيف. 

 أساسي  .تنمية الذات 

 الموافقات  .6

 

 التوقيع    التاريخ الاسم المسمى الوظيفي  الأدوار 

   معاذ العمري  اختصاص ي اعداد البطاقة 

   المهندس أنس التل الشؤون الإدارية  مديريةمدير  مدير المديرية 

     المفوض 

 مراجعة البطاقة 
  والتطويرمدير مديرية الموارد البشرية 

 المؤسس ي

 الخولي الدكتور توفيق 
  

    معالي الدكتور خالد طوقان  الهيئة رئيس اعتماد البطاقة 


