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 المعلومات الأساسية .1

 معلومات اساسية عن الوظيفة  1.1

مدير مديرية تكنولوجيا  مسمى الوظيفــــة
 المعلومات

 عقد سنوي  نوع الوظيفة

 وظائف الإدارة الوسطى الفئة الوظيفية وزارة النقل الدائرة

الوظائف الرقمية وتكنولوجيا المعلومات  المجموعة النوعية مديرية تكنولوجيا المعلومات الادارة/المديرية
والاتصالات والأمن السيبراني والذكاء 

 الاصطناعي

   المستوى   القسم/الشعبة

مسمى وظيفة الرئيس 

 المباشر

 مدير المسمى القياس ي الدال  عطوفة الأمين العام

 مدير مديرية تكنولوجيا المعلومات الفعليالوظيفة سمى م  رمز الوظيفة

  حجم موازنة الدائرة*  حجم الموارد البشرية*

 *تعبأ لشاغلي وظائف  المجموعة الثانية من الفئة العليا فقط.

 

 في الهيكل التنظيمي للدائرة موقع الوظيفة 1.2

 الأمين العامبمباشراً ارتباطاً  وترتبط ديرية تكنولوجيا المعلوماتم الوظيفة فيتقع 

 الغرض من الوظيفة .2

 

 من الوظيفة( )الهدفالمهمة الرئيسية للوظيفة                      

يدعم تطبيق استراتيجيات وأهداف الوزارة ووضع الخطط وبرامج العمل بما الاستراتيجيات والسياسات التي تنظم نشاط المديرية  وضع
 .والتحول الرقمي التطورات في مجال تقنية المعلومات ومتابعةلتنفيذ هذه السياسات  وتطوير الأنظمة الالكترونية اللازمة

 المهام و الواجبات المسؤوليات الرئيسية .3

 المهام التفصيلية والمسؤوليات                    

 القوانين والانظمة والتعليمات وتوجيهات الادارة العليا.يشرف على نشاطات وموظفي المديرية، ويمارس صلاحياته حسب  •
 .والخطط التنفيذية الزمنية لتحقيق تلك الاهداف ويتابع تنفيذها الوزارةبالتنسيق مع اهداف  المديريةاهداف  يضع •
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اسررررراليب بما في ذلك تطوير  المديريةعلى وضرررررع وتنفيذ الخطط والنشررررراطات التي تهدف الى رفع كفاءة الانجاز في  يشررررررف •
 وطرق العمل.

 يضررررررررررعو إنجازهم ع أدائهم ومسررررررررررتو  فلر  داء الموظفين عن طريق تمكينهم وحفزهم وتوجيههم وخلق روح الفريق بينهمأ يطور •
 العلاقة.نظمة المعلومات حسب متطلبات العمل بالتنسيق مع المديرية ذات أالبرامج التدريبية للموظفين على 

لتغلب عليها واعداد تقارير الانجاز لوضرررررع الخطة لالتي تحول دون تحقيق الاهداف  التحدياتوتحديد  المديريةقيم انجازات ي •
 للمسؤولين.

الوزارة وبما يحقق الأهداف المرسررررومة بهذا الشررررتن وعليات العمل خدمات  /أعمال ةسررررياسررررات العمل التي تضررررمن أتمت يضررررع •
 لاعتمادها. لإدارة العليااللازمة ورفعها ل

وذلك من خلال الاطلاع على خطط الوزارة الاستراتيجية المعلومات للوزارة بشكل يحاكي ويدعم تحقيق لوضع انظمة يخطط  •
 متلقي الخدمة.المواطنين و بما يحقق احتياجات ومتطلبات الموظفين و ها على تطوير  أحدث البرامج والأنظمة ويشرف

وذلك من خلال الاطلاع على أحدث التطورات الالكترونية  والانظمة يشرررررررررررف على وضررررررررررع خطة تحدي  الأجهزة والمعدات •
 والتي من شتنها تطوير بيئة العمل في الوزارة.

مشررررروع الحكومة و  والتعليمات الصررررادرة عن وزارة الاقتصرررراد الرقمي والريادةالاسررررتراتيجيات والسررررياسررررات  تطبيقعلى  يشرررررف •
تحقيق العمل اللازمة لتطبيق تلك المشرررررررراريع و  وضررررررررع خططالى  بالإضررررررررافةوالمركز الوطني للأمن السرررررررريبراني الالكترونية 

 الاهداف المطلوبة منها.
وفقا للمواصررررررفات الفنية المعتمدة بالتنسرررررريق مع المديريات  في عمليات الشررررررراء المتعلقة بالأنظمة والمعداتالفني القرار  يتخذ •

  .لامتلاك النوعية الأكثر جودةالمعنية 
من خلال تطبيق برامج الامن الحديثة لتحقيق  مة لتطبيق سرررررياسرررررة أمن وحماية المعلوماتليات اللاز الآ يشررررررف على وضرررررع •

 امن وسرية المعلومات.
 .وضمان استمراريتهاللحفاظ عليها  الخدمات وتدريب الموظفين على استخدامها لأتمتةالتقنيات اللازمة  يشرف على توفير •
لتحقيق التواصرررررررررررل الآمن  بالتعاون مع المديريات المعنيةي والخارجنظمة الاتصرررررررررررال الداخلي أعلى ادامة وتطوير  يشررررررررررررف •

 .والإيجابي
علرررررررررررى تطررررررررررروير موقرررررررررررع الررررررررررروزارة علرررررررررررى شررررررررررربكة الانترنررررررررررر  وبوابرررررررررررة الحكومرررررررررررة الالكترونيرررررررررررة وتحرررررررررررديثها مرررررررررررع  يشررررررررررررف •

 المختلفة.لاستمرار التواصل مع الجهات  المديريات / الوحدات المعنية
لإدارة  المختصررررررررررررة اللازمررررررررررررةمررررررررررررن خررررررررررررلال الاطررررررررررررلاع والمشرررررررررررراركة بالرررررررررررردورات  كافررررررررررررة الوسررررررررررررائل والتقنيررررررررررررات يرررررررررررروفر •

 ونشر المعرفة. 
علرررررررررى ادامرررررررررة الاجهرررررررررزة والانظمرررررررررة مرررررررررن خرررررررررلال تررررررررروفير الصررررررررريانة الوقائيرررررررررة الدوريرررررررررة ومتابعرررررررررة عقرررررررررود  يشررررررررررف •

 .لإدامة عملها مع الشركات المتخصصةالخاصة بها الصيانة 
أنواعهررررررررررا لتلافرررررررررري جهررررررررررزة والبرمجيررررررررررات بكافررررررررررة علررررررررررى عمليررررررررررة تقررررررررررديم الرررررررررردعم الفنرررررررررري لمسررررررررررتخدمي الا يشرررررررررررف •

 .المشاكل التي يقع بها المستخدمين
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 .المتبعة في الوزارةعدم الإفصاح  بإجراءاتيتتكد من التزام موظفي المديرية  •
 .يقوم باي مهام اخر  يكلف بها من قبل رئيسه المباشر وفي مجال عمله •

4.  

 العملاتصالات   4.1

 مدى التكرار ومستوى الاتصالجهات  الاتصال ماهية وغرض 

توضيييييييييييييم  سيييييييييييياليل العم  و ر    و تفسيييييييييييي   ال  ام  

 والأعمال

 عرض خطط عم  جديدة  و معدلة 

 

 زملاء العم  المباشرين

 الدوائر الحكومية الاخرى 

 موظف ن الوحدات الأخرى الوزارة/المؤسسة

 الهيئات المحلية

 ةالدولي الهيئات

 
 
 يوميا

  سبوعيا

 
 
 شهريا

 

 الحاجةعند 

 المتطلبات الذهنية لحل مشكلات العمل. 4.2                

  ةعالي بدرجةالأساسية بالعم   التطبيق المباشر للمعرفةتحتاج الوظيفة إلى 
 
 .جدا

 ةعاليالمشاك  بدرجة القدرة على تذكر تتابع خطوات انجاز العم   و استيعاب ح  
 
.جدا  

اختيارات متقاربة بدرجة عالية.القدرة على اختيار  رق العم  من عدة   

.ةعاليبدرجة الربط ب ن عناصر مختلفة والمسببات والنتائ    

  بدرجة عالية تحلي  الظواهر  و المشاك  الى مكوناتها الأساسية  و تحلي  المعلومات للتوص  الى نتائ 
 
.جدا  

.عاليةبدرجة معطيات استنباط وجمع  فكار متعددة لوضع فكرة جديدة  و التوص  إلى الاستنتاجات من   

.عاليةبدرجة الصندوق ح  المشكلات باستخدام  رق و ساليل جديدة مبتكرة والتفك   خارج   

 

 مجال العمل وتأثيره 4.3

التشاور مع  حيث يتم  عامةسياسات و هداف وبرام  وتوجيهات  و هداف وسياسات و نظمة نشاط محدد  يؤدى العمل وفق 

  المشرف بخصوص المسائ  الرئيسية والمتعلقة بالمبادئ  و الأهداف  و السياسات وتخضع النشا ات والمشاريع للمراجعة

و بيعة التوجيهات تغطي كيفية  فادح على  هداف التنظيم وعلا ت  الداخلية والخارجية والأموال والممتلكات   والأفعال لها أثر 

 للخطة الموضوعة إنجاز العم 
 
وتراجع في شك  ملاحظات مع الرئيس المباشر وتستند على خطط  و برام  معتمدة وعملها  وتعم  وفقا

رئيسية والأخطاء  عقدة ويؤثر العم  في مجالاتالمشاك  الممعالجة  ويتم  مع الأخرين والأخطاء تسبل في تأث   يتعدى حدود الوحدة متداخلة

 يت تل عليها  ثار خط  ة
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 الصعوبة والتعقيد  4.4

 ولكنها جزء من المجال  
 
  عمال مستقلة ومعقدة جدا

 

افية 4.5     المسؤولية الاشر

 أعداد الموظفين درجة الوظيفة  المسميات الوظيفية للمرؤوسين

   رئيس قسم بنك المعلومات وانظمة المعرفة
   ادارة الانظمة والدعم الفنيرئيس قسم 

   

   

 

 المجهود البدني 4.6            

 النسبة المئوية من و ت العم  نوعية المجهود البدني )شدة المجهود البدني(

%80 جالس  

%10 وا ف  

%10 جالس   

 ظروف العمل  4.7                

 النسبة المئوية من و ت العم  بيئة العم 

داخ  المكتل()عادية   80%  

%10 حرارة بدرجة بسيطة  

%10 برودة بدرجة بسيطة   

 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

الـــــــــــذكا  علـــــــــــم داســـــــــــوب أو هندســـــــــــة داســـــــــــوب أو  التخصصرررررررررررات التاليرررررررررررة  حرررررررررررد أشرررررررررررهادة البكرررررررررررالوريوس فررررررررررري  -

، ويفضـــــــــــــــــــــــل دملـــــــــــــــــــــــة الاصـــــــــــــــــــــــطنا ي أو تحليـــــــــــــــــــــــل البيانـــــــــــــــــــــــات أو  أ  ت صـــــــــــــــــــــــ  ذو علاقـــــــــــــــــــــــة بالحاســـــــــــــــــــــــوب (

 . شهادة الماجستير

 

 



 

 

 

 نموذج بطاقة الوصف الوظيفي التحليلي

Page 5 of 6 
 

T02 

 الخبرة العملية المطلوبة 5.1.2

 مدة الخبرة العملية  نوع الخبرة العملية ومجالها 

 خبرة في مجال تكنولوجيا المعلومات 
  

( سنوات على أن يكون من بينها 10خبرة )

( سنوات في مجال اختصاص الوظيفة 5)

افية.5و )  ( سنوات في وظائف اشر
التدريب الفني أو الإدار  أو الت صص ي المطلوب )ويقصد التدريب الرسمي اللازم لممارسة عمل او مهنة معينة    5.1.3

 قبل شغل الوظيفة( 

 مدة التدريب مستوى التدريب ومجاله

 يفضل الحصول على الدورات التالية :
• Business Intelligent Systems 
• ITIL 
• Business Writing 
• Business Process Reengineering 
• Management of Brainstorming Sessions 
• Strategic Planning for Information Technology 
• PMP 

 

  

 

 الكفايات الوظيفية  5.2

الكفاية ) اساس ي، متوسط،  مستويات اتقان وصف الكفاية  الكفاية المطلوبة

 )متقدم، خبير

 تقنيات الحاسوب في مجال العمل  الكفايات الفنية

 الإنجليزيةاللغة 

 الذكا  الاصطنا ي 

  الأمن السيبراني

 إدارة البيانات والمعلومات

 متقدم

 متقدم

 أساس ي

 متوسط

 متقدم
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 الكفايات القيادية

) لشاغلي الوظائف  

افية والقيادية  (الإشر

 القيادة 

 إدارة الأدا  المؤسس ي 

 الابداع والابتكار

 إدارة الموارد 

  إدارة المخاطر

 متقدم

 متقدم

 متقدم

 متقدم

 متقدم

لعامة ا الكفايات

 )السلوكية والإدارية(
 الاتصال والتواصل الفعال 

  دل المشكلات

 متقدم

 متقدم

افقات .6  المو
 

 التوقيع   التاريخ الاسم المسمى الوظيفي الأدوار

     اعداد البطاقة

     مراجعة البطاقة

     اعتماد البطاقة
 


