


نموذج  بطاقة الوصف الوظيفي التحليلي
	1. المعلومات الأساسية

	1.1 [image: Briefcase with solid fill]معلومات اساسية عن الوظيفة 

	مسمى الوظيفــــة
	باحث مساعد
	نوع الوظيفة
	عقد فئة درجة

	الدائرة
	هيئة تنظيم قطاع الطاقة والمعادن
	الفئة الوظيفية
	الاولى

	الادارة/المديرية
	مديرية الموارد البشرية والتطوير المؤسسي
	المجموعة النوعية
	وظائف الموارد البشرية

	القسم/الشعبة
	قسم التطوير المؤسسي
	المستوى
	د 

	مسمى وظيفة الرئيس المباشر
	رئيس قسم التطوير  المؤسسي
	المسمى القياسي الدال 
	باحث مساعد

	رمز الوظيفة
	
	مسمى الوظيفة الفعلي
	باحث مساعد 

	حجم الموارد البشرية*
	
	حجم موازنة الدائرة*
	

	*تعبأ لشاغلي وظائف  المجموعة الثانية من الفئة العليا فقط.

	

	1.2 [image: Hierarchy with solid fill]موقع الوظيفة في الهيكل التنظيمي للدائرة

	تقع الوظيفة في قسم التطوير المؤسسي وترتبط مباشرة مع رئيس قسم التطوير المؤسسي

	2. [image: Target with solid fill]الغرض من الوظيفة

	                     المهمة الرئيسية للوظيفة ( الهدف من الوظيفة)

	المساهمة في رفع كفاءة الأداء المؤسسي من خلال تقديم الدعم البحثي والتحليلي لتطوير الهياكل التنظيمية، وتبسيط الإجراءات، وضمان مواءمة استراتيجيات الموارد البشرية مع الأهداف الاستراتيجية للهيئة، بما يضمن تحقيق التميز الحكومي.

	3. [image: Business Growth with solid fill]المهام و الواجبات المسؤوليات الرئيسية

	                    المهام التفصيلية والمسؤوليات

	1. تحديث وتطوير الأوصاف الوظيفية بناءً على الاحتياجات الفعلية والمستجدات التقنية في قطاع الطاقة والمعادن.
2. رسم مسارات العمل (Workflows) الحالية واقتراح طرق لتبسيطها لتقليل الوقت والجهد.
3. المساهمة في إعداد ملفات الهيئة لجوائز التميز الحكومي (مثل جائزة الملك عبد الله الثاني لتميز الأداء الحكومي والشفافية).
4. إعداد وتوزيع استبيانات قياس الرضا والارتباط الوظيفي وتحليل نتائجها وتقديم توصيات لتحسين بيئة العمل.
5. اجراء دراسات مقارنة مع هيئات تنظيمية إقليمية ودولية لمعرفة أحدث توجهات تطوير رأس المال البشري في قطاع الطاقة والمعادن.
6. تنظيم ورش عمل صغيرة لنشر ثقافة الجودة والتميز بين الزملاء.
7. المساعدة في تحديد الفجوة بين المهارات الحالية للموظفين والمهارات المطلوبة لمواكبة التطور في قطاع الطاقة والمعادن.
8. يساهم في تحديث قاعدة البيانات الجغرافية (الجيومكانية) من خلال ادخال البيانات الوصفية والمكانية على طبقات نظام المعلومات الجغرافية ((GIS Layers ).  
9. يقوم برسم الخرائط الجغرافية المختلفة حسب ما تطلبه المديريات المعنية.
10. يساهم في اصدار التقارير والاحصائيات المختلفة الخاصة بالبيانات الجغرافية.
11. يساهم في جمع البيانات اللازمة لتحديد الطبقات (Layers) اللازمة للبيانات الجغرافية الخاصة بنشاطات ومشاريع الهيئة.
12. يساهم في جمع البيانات الجغرافية المتوفرة لدى المديريات الفنية في الهيئة ليتم إضافتها إلى قاعدة البيانات الجغرافية.
13. يساهم في تحويل وتحميل كافة البيانات الجغرافية اللازم رفعها على البوابة الإلكترونية الخاصة بقاعدة البيانات الجغرافية.
14. يلتزم بالمشاركة في الحملات التي تطلقها الهيئة على القطاعات التي تنظم من قبلها بالإضافة إلى جميع حالات الطوارئ التي يتم إعلانها وفقاً للبرامج المخطط لها وفي جميع مناطق المملكة بما في ذلك ممارسة مهام الضابطة العدلية في حال تم التكليف بها.
15. يقوم باي مهام اخرى يكلف بها وتقع ضمن نطاق عمله وضمن مهامه ومسؤولياته الوظيفية التي يكلف بها.
16.  

	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

	زملاء العمل المباشرين
موظفين الوحدات الأخرى الوزارة/المؤسسة
موظفي الدوائر الحكومية الأخرى

	يوميا
يوميا
يوميا

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

	يتطلب أداء العمل القدرة على اختيار طرق العمل من عدة اختيارات متقاربة و الربط بين عناصر مختلفة والمسببات والنتائج و تحليل الظواهر أو المشاكل الى مكوناتها الأساسية أو تحليل المعلومات للتوصل الى نتائج بمستوى متوسط.

	[image: A white line drawing of a person at a desk with a clock above him

Description automatically generated]4.3 مجال العمل وتأثيره

	متنوعة تؤثر في الأعمال داخل الوحدة والأخطاء يترتب عليها تعطيل العمل.
مكملة لعمل الأخرين والأخطاء تسبب في تأخير عمل الأخرين خارج الوحدة.
لدراسة وتحليل الحالات والمشكلات أو تحديد فعالية البرامج، وتؤثر هذه الدراسات على مدى واسع من نشاطات العمل وتسبب مشكلات كبيرة ومعقدة.

	[image: A white line drawing of a person pushing a round object

Description automatically generated]4.4 الصعوبة والتعقيد 

	أعمال معقدة تتطلب إجراءات وأساليب.

	[image: Cycle with people with solid fill]   4.5 المسؤولية الاشرافية

	المسميات الوظيفية للمرؤوسين
	درجة الوظيفة 
	أعداد الموظفين

	
	
	

	[image: Muscular arm with solid fill]            4.6 المجهود البدني

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

	جالس
	90%

	متجول
	10%

	[image: Remote work with solid fill]                4.7 ظروف العمل 

	بيئة العمل
	النسبة المئوية من وقت العمل

	عادية(داخل المكتب)
	100%

	5. [image: Business Growth with solid fill]المؤهلات العلمية والخبرات العملية 

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

	5.1.1 المؤهل العلمي المطلوب بكالوريوس في إدارة الاعمال

	5.1.2 الخبرة العملية المطلوبة

	نوع الخبرة العملية ومجالها 
	مدة الخبرة العملية 

	لا يوجد 
	خبرة اقل من خمس سنوات

	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

	لا يتطلب 
	

	5.2  الكفايات الوظيفية

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

	الكفايات الفنية
	المنهجيات والتشريعات
	متوسط

	
	التعبير الشفهي
	متوسط

	
	التعبير الكتابي
	متوسط

	
	التطبيقات المكتبية والبرمجيات الجاهزة
	متوسط

	الكفايات العامة (السلوكية والإدارية)
	إدارة المهام
إدارة المعلومات
إدارة الذات
إدارة العلاقات
إدارة والتوجيه الافراد
	متوسط
متوسط
متوسط
متوسط
متوسط

	6.الموافقات 

	

		الأدوار
	المسمى الوظيفي
	الاسم
	التاريخ
			التوقيع

	اعداد البطاقة
	
	
	
	

	المراجعة (الرئيس المباشر)
	
	
	
	

	اعتماد البطاقة (عطوفة الأمين العام)
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