


نموذج  بطاقة الوصف الوظيفي التحليلي
	1. المعلومات الأساسية

	1.1 معلومات اساسية عن الوظيفة 

	مسمى الوظيفــــة
	مراقب
	نوع الوظيفة
	عقد

	الدائرة
	مؤسسة الخط الحديدي الحجازي الاردني
	الفئة الوظيفية
	عقد

	الادارة/المديرية
	مديرية الحركة والميكانيك
	المجموعة النوعية
	الخدمات المساندة

	القسم/الشعبة
	قسم المباني
	المستوى
	الثالث

	مسمى وظيفة الرئيس المباشر
	رئيس قسم المباني
	المسمى القياسي الدال 
	مراقب

	رمز الوظيفة
	121
	مسمى الوظيفة الفعلي
	مراقب ابنية

	حجم الموارد البشرية*
	
	حجم موازنة الدائرة*
	

	

	1.2 موقع الوظيفة في الهيكل التنظيمي للدائرة

	يحدد موقع الوظيفة في الهيكل التنظيمي  مديرية  الحركة والميكانيك وترتبط ارتباط مباشر  رئيس قسم المباني.

	2. الغرض من الوظيفة

	المهمة الرئيسية للوظيفة ( الهدف من الوظيفة)

	تختص الوظيفة بـ تنفيذ الاعمال الإنشائية والمدنية وفق المخططات والمواصفات الفنية المعتمدة  

	3. المهام و الواجبات المسؤوليات الرئيسية

	المهام التفصيلية والمسؤوليات

	1. تنفيذ الاعمال الإنشائية والمدنية وتحت إشراف مهندسي المشروع والاستشاريين.
2. يتابع انجاز الاعمال اليومية وضمان سير العمل ضمن الخطة الزمنية للمشروع,
3. مطابقة استخدام المواد والمعدات في الموقع والتأكد من مطابقتها  للمواصفات.
4. الاشراف على العمالة في الموقع بما يشمل توزيع المهام ومتابعة ادائهم لتحقيق الجودة المطلوبة.
5. يعالج الشكاوى المتعلقة بانتهاكات البناء واتخاذ الإجراءات التصحيحية  تحت إشراف الرئيس المباشر.
6. الالتزام بشروط السلامة العامة والمهنية في موقع العمل وتوفير بيئة آمنة.
7. يقوم بأي مهام أخرى يكّلف بها وتقع ضمن نطاق عمل الوحدة وضمن مهامه ومسؤولياته الوظيفية.

	4. مكونات الوظيفة

	[image: Chat with solid fill]4.1  اتصالات العمل

	ماهية وغرض  الاتصال
	جهات ومستوى الاتصال
	مدى التكرار

	□ تبادل معلومات روتينية متصلة بالعمل مباشرة
□ حل الخلافات او لحل بعض مشاكل العمل
	□ زملاء العمل المباشرين
□ موظفي الدوائر الحكومية الاخرى
	□ يومياً
□ احياناً

	[image: Clipboard with solid fill]                4.2المتطلبات الذهنية لحل مشكلات العمل.

	· تطبيق مباشر 
التطبيق المباشر للمعرفة الأساسية بالعمل                                                        عالي جدا
· التذكر
 القدرة على تذكر تتابع خطوات انجاز العمل، أو استعياب حل المشاكل        عالي
· اختيار طرق العمل
القدرة على اختيار طرق العمل من عدة اختيارات متقاربة                                 عالي

	4.3 مجال العمل وتأثيره

	□متنوعة تؤثر في الأعمال داخل الوحدة والأخطاء يترتب عليها تعطيل العمل
□متداخلة مع الأخرين والأخطاء تسبب في تأثير يتعدى حدود الوحدة
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Description automatically generated]4.4 الصعوبة والتعقيد 

	□ متنوعة إلى حد ما ذات طبيعة متكررة
□ متنوعة تتضمن إجراءات وقواعد معرفة

	            4.6 المجهود البدني

	نوعية المجهود البدني (شدة المجهود البدني)
	النسبة المئوية من وقت العمل

	متجول
	100%

	4.7 ظروف العمل 

	بيئة العمل
	النسبة المئوية من وقت العمل

	ظروف غير عادي
مخاطر
	50%
50%

	5. المؤهلات العلمية والخبرات العملية 

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

	5.1.1 المؤهل العلمي المطلوب (التعليم الأكاديمي، المهني، الخ)
التعليم الأساسي / أقل من ثانوية عامة كحد أدنى

	5.1.2الخبرة العملية المطلوبة

	نوع الخبرة العملية ومجالها 
	مدة الخبرة العملية 

	
	

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

	مستوى التدريب ومجاله
	مدة التدريب

	شهادة مزوالة مهنة مراقب ابنية
	

	5.2  الكفايات الوظيفية

	الكفاية المطلوبة
	وصف الكفاية 
	مستويات اتقان الكفاية ( اساسي، متوسط، متقدم، خبير(

	الكفايات الفنية
	إجادة القراءة والكتابة
الاتصال والتواصل
حل المشكلات
	اساسي
اساسي
اساسي

	الكفايات القيادية
 ( لشاغلي الوظائف الإشرافية والقيادية)
	
	

	الكفايات العامة (السلوكية والإدارية)
	
	

	6.الموافقات 

	

		الأدوار
	المسمى الوظيفي
	الاسم
	التاريخ
			التوقيع

	اعداد البطاقة
	
	
	
	

	مراجعة البطاقة
	
	
	
	

	اعتماد البطاقة
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