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نموذج بطاقة الوصف الوظيفي التحليلي
	1. [image: Briefcase with solid fill]المعلومات الأساسية

	معلومات اساسية عن الوظيفة 

	مسمى الوظيفــــة
	فني مساحة 
	نوع الوظيفة
	عقد محدد المدة 

	الدائرة
	هيئة تنظيم قطاع الطاقة والمعادن
	الفئة الوظيفية
	الثانية

	الادارة/المديرية
	مديرية المناجم والمقالع 
	المجموعة النوعية
	فنية تخصصية

	القسم/الشعبة
	إدارة حقوق التعدين ورخص التنقيب
	المستوى
	ج 

	مسمى وظيفة الرئيس المباشر
	رئيس قسم إدارة حقوق التعدين ورخص التنقيب
	المسمى القياسي الدال 
	فني مساحة 

	رمز الوظيفة
	
	مسمى الوظيفة الفعلي
	فني مساحة 

	حجم الموارد البشرية*
	
	حجم موازنة الدائرة*
	

	*تعبأ لشاغلي وظائف  المجموعة الثانية من الفئة العليا فقط.

	

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

	تقع الوظيفة في قسم  إدارة حقوق التعدين ورخص التنقيب في مديرية المناجم والمقالع 

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

	2.1 المهمة الرئيسية للوظيفة (الهدف من الوظيفة)

	إجراء القياسات المساحية الدقيقة لمواقع التعدين والمقالع، وتحديد حدود الرخص الممنوحة، وحساب كميات المواد المستخرجة لضمان الالتزام بالحدود القانونية والتقدير الدقيق للعوائد المالية المستحقة للدولة. 

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

	3.1 المهام التفصيلية والمسؤوليات

	1. تثبيت وتدقيق الإحداثيات الخاصة برخص المقالع والمناجم على أرض الواقع للتأكد من عدم وجود اعتداءات خارج حدود الرخصة. 
2. إجراء عمليات الرفع المساحي للمناجم والمقالع في مراحل مختلفة (قبل، أثناء، وبعد الاستخراج) لرصد التغيرات الطبوغرافية. 
3. تشغيل وصيانة أجهزة الرفع المساحي المستخدمة لدى الهيئة والتأكد من معايرتها دورياً. 
4. معالجة البيانات المساحية لحساب كميات الأتربة والصخور والمعادن التي تم استخراجها خلال فترة زمنية معينة.
5. مطابقة الواقع الميداني مع المخططات التصميمية المعتمدة في "خطة إعادة التأهيل" للمناجم.
6. تحويل البيانات الميدانية إلى خرائط و "كنتورية" توضح أعماق التحفير ومناسيب الموقع. 
7. إعداد تقارير فنية في حال وجود حفريات تتجاوز الأعماق المسموح بها أو تتعدى على أراضي الدولة أو المجاورين. 
8. بناء قاعدة بيانات جغرافية رقمية لكل مقلع أو منجم وتحديثها باستمرار.
9. المسؤولية الكاملة عن صحة الإحداثيات والكميات المحسوبة، حيث أن أي خطأ قد يؤدي لخسائر مالية أو نزاعات قانونية.
10. الحفاظ على الأجهزة المساحية العهدة وضمان عملها في البيئات القاسية (الغبار، الحرارة العالية في المحاجر).
11. تقديم تقارير واقعية تعكس حالة الموقع الفعلي دون تحيز لجهة معينة.
12. اتباع بروتوكولات السلامة العامة أثناء العمل في المنحدرات والمناطق الوعرة داخل المناجم.
13. إتقان برنامج AutoCAD و Civil 3D ضروري جداً لحساب الكميات والمقاطع العرضية.
14. معرفة أساسية ببرنامج ArcGIS.
15. القدرة على العمل الميداني الطويل في التضاريس الصعبة.
16. يشارك في اعمال الكشف الفني الحسي حسب االتعليمات المعمول بها.
17. يتولىى مسؤولية تنفيذ مهام المسح الميداني الفنية المختلفة، حيث يساعدون المساحين والمهندسين في أداء المهام الفنية المتعلقة بالمسح.
18. يقوم بالمشاركة بالحملات التي تطلقها الهيئة على القطاعات التي تنظم من قبلها بالإضافة إلى جميع حالات الطوارئ التي يتم اعلانها وفقاً للبرامج المخطط لها وفي جميع مناطق المملكة بما في ذلك ممارسة مهام الضابطة العدلية في حال تم التكليف بذلك.
19. التعامل مع أجهزة المساحة برفع وإسقاط الاحداثيات المساحية وحسب أنظمة الاحداثيات المعمول بها.
20. يقوم باي مهام اخرى يكلف بها وتقع ضمن نطاق عمله وضمن مهامه ومسؤولياته الوظيفية التي يكلف بها.

	4. 























[image: Chat with solid fill]مكونات الوظيفة 

	4.1 اتصالات العمل

	ماهية وغرض الاتصال
	جهات ومستوى الاتصال
	مدى التكرار

	· تبادل معلومات روتينية متصلة بالعمل مباشرة 
	· زملاء العمل المباشرين
· موظفين الوحدات الأخرى في الهيئة
	يومياً 
يوميا

	4.2 








[image: Clipboard with solid fill]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.

	4.3 






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

Description automatically generated]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، وتؤثر هذه الدراسات على مدى واسع من نشاطات العمل وتسبب مشكلات كبيرة ومعقدة

	4.4 



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

Description automatically generated] الصعوبة والتعقيد 

	أعمال معقدة تتطلب إجراءات وأساليب.

	4.5 






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

	المسميات الوظيفية للمرؤوسين
	درجة الوظيفة
	أعداد الموظفين

	لا يوجد
	-
	-

	4.6 









[image: Muscular arm with solid fill]المجهود البدني 

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

	جالس
	60%

	متجول في داخل الدائرة
	40%

	4.7 








[image: Remote work with solid fill]ظروف العمل 

	بيئة العمل
	النسبة المئوية من وقت العمل

	عادية(داخل المكتب(
	20%

	حرارة، صحراء، خارجي
	80%

	5. 






















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

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

	المؤهل العلمي المطلوب (التعليم الأكاديمي، المهني، الخ)
شهادة الدبلوم المتوسط في المساحة   

	5.2 
























الخبرة العملية المطلوبة

	نوع الخبرة العملية ومجالها 
	مدة الخبرة العملية 

	لا يوجد 
	اقل من خمس سنوات

	5.3 











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

	مستوى التدريب ومجاله
	مدة التدريب

	فنية تخصصية 
	حسب خطة المسار التدريبي

	6. 












الكفايات الوظيفية

	
	الكفاية المطلوبة
	مستوى الكفاية (اساسي، متوسط، متقدم (

	الكفايات الفنية
	التعبير الشفهي
التطبيقات المكتبية والبرمجيات المتخصصة
قدرة جيدة على التحليل والتركيز في التعامل مع المشكلات التي قد تستجد
	اساسي
اساسي
اساسي

	الكفايات العامة (السلوكية والإدارية)
	إدارة المهام
إدارة العلاقات
إدارة المعلومات
إدارة وتوجيه الافراد
إدارة الذات
	أساسي
أساسي
أساسي
أساسي
اساسي

	7. 


















الموافقات 

	الأدوار
	المسمى الوظيفي
	الاسم
	التاريخ
	التوقيع

	الاعداد
	
	
	
	

	المراجعة (الرئيس المباشر)
	
	
	
	

	الاعتماد (عطوفة الأمين العام)
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