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

	معلومات اساسية عن الوظيفة 

	مسمى الوظيفــــة
	سائق محورين
	نوع الوظيفة
	عقد محدد المدة

	الدائرة
	هيئة تنظيم قطاع الطاقة والمعادن
	الفئة الوظيفية
	ثالثة

	الادارة/المديرية
	وحدة الخدمات الادارية
	المجموعة النوعية
	الوظائف الإدارية والمهنية المساندة 

	القسم/الشعبة
	
	المستوى
	أ

	مسمى وظيفة الرئيس المباشر
	مدير وحدة الخدمات الادارية
	المسمى القياسي الدال 
	سائق محورين

	رمز الوظيفة
	
	مسمى الوظيفة الفعلي
	سائق محورين

	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 وظيفة سائق في وحدة الخدمات الإدارية وترتبط ارتباط مباشر في مدير وحدة الخدمات الإدارية

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

	2.1 المهمة الرئيسية للوظيفة (الهدف من الوظيفة)

	تأمين نقل الموظفين والمعدات الفنية التابعة للهيئة إلى المواقع الميدانية ذات العلاقة بعمل الهيئة  بكفاءة وأمان، وضمان الحفاظ على جاهزية وسلامة المركبات الثقيلة والمتوسطة التابعة لوحدة الخدمات الإدارية، والالتزام بجدول المواعيد وقواعد السير.

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

	3.1 المهام التفصيلية والمسؤوليات

	1. قيادة المركبات ذات المحورين التابعة للهيئة داخل وخارج العاصمة.
2. نقل المهندسين والمفتشين والمعدات المخبرية إلى مواقع التنقيب أو محطات توليد الكهرباء أو المناطق النائية.
3. المساعدة في عمليات تحميل وتفريغ المعدات الفنية من وإلى المركبة لضمان عدم تعرضها للتلف.
4. إجراء الفحص اليومي الروتيني للمركبة (الزيت، الماء، الإطارات، الفرامل) قبل الحركة.
5. متابعة المواعيد الدورية للصيانة (تغيير الزيوت، الفلاتر) وإبلاغ وحدة الخدمات الإدارية بأي أعطال فنية فور ظهورها.
6. الحفاظ على نظافة المركبة من الداخل والخارج بما يعكس المظهر اللائق للهيئة.
7. تسجيل المسافات المقطوعة (عداد الكيلومترات) واستهلاك الوقود في السجلات المخصصة لكل رحلة.
8. التأكد من صلاحية رخصة المركبة وتأمينها وتصاريح المرور الخاصة بالمناطق المقيدة (مثل المواقع الإشعاعية أو الحدودية).
9. الالتزام التام بقوانين السير وإجراءات السلامة العامة المتبعة في الهيئة.
10. ينجز الأعمال الرسمية المطلوبة خلال أوقات العمل الرسمي حسب الأصول
11.  يدون رحلات المركبة على سجل رحلات المركبات حسب الأصول.
12.  يلتزم بإنجاز الاعمال المطلوبة خارج أوقات العمل الرسمي وحسب ما تقضيه اعمال الهيئة.
13. يحافظ على أرواح المستقلين المركبة، وتطبيق قواعد وتعليمات المرور والسير على الطرق.
14.  بقدر احتياجات المركبة من الصيانة والاصلاح والغسيل والتشحيم والزيوت، والتوقيع على المستندات المالية المرتبطة بتقدير الاحتياجات قبل وبعد إنجازها.
15. يحافظ على المركبة المسلمة وجمتها دائما بصورة نظيفة.
16. يلتزم بتنفيذ المهمة الموكلة كما جاءت في أمر الحركة.
17. يقدر حاجة المركبة من الوقود قبل البدء بالرحلات الضمان عدم تأخير إنجاز المهام المطلوبة عن مواعيدها المحددة.
18. ويبلغ المسئولين وشركة التأمين المختصة فور حصول أي حادث للسيارة، والتأكد من الحصول على تقرير حوادث (كروكي).
19. يجمع البيانات اللازمة للتقرير الشهري وكلما دعت الحاجة.
20. يتابع تنفيذ جميع الخطط والبرامج المقرة ورفع التقارير الدورية الى الرئيس المباشر
21. يلتزم بالمشاركة في الحملات التي تطلقاها الهيئة على القطاعات التي تنظم من قبلها بالإضافة الى جميع حالات الطوارئ التي يتم الاعلان عنها وفقا للبرامج المخطط لها في جميع مناطق المملكة بما في ممارسة الضابطة العدلية في حال تم تكليفه بها
22. يقوم بأي مهام أخرى يكلف بها وتقع ضمن نطاق عمل الوحدة وضمن مهامه ومسؤولياته الوظيفية.

	4. 























[image: Chat with solid fill]مكونات الوظيفة 

	4.1 اتصالات العمل

	ماهية وغرض الاتصال
	جهات ومستوى الاتصال
	مدى التكرار

	· تبادل المعلومات متصلة بالعمل مباشرة
	· زملاء العمل المباشرين
· موظفي الوحدات الأخرى
	يومياً 
يوميا

	4.2 








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

	يتطلب أداء العمل القدرة على التطبيق المباشر للمعرفة الأساسية بالعمل و  القدرة على تذكر تتابع خطوات انجاز العمل، أو استيعاب حل المشاكل

	4.3 






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

Description automatically generated]مجال العمل وتأثيره

	روتينية ذات تأثير بسيط داخل الوحدة
متكررة ذات تأثير محدود داخل الوحدة والأخطاء يمكن تلافيها بسرعة

	4.4 



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

Description automatically generated] الصعوبة والتعقيد 

	يتكون العمل من أعمال متنوعة إلى حد ما ذات طبيعة متكررة

	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
	10%

	متجول
	80%

	واقف
	10%

	4.7 








[image: Remote work with solid fill]ظروف العمل 

	بيئة العمل
	النسبة المئوية من وقت العمل

	عادية(داخل المكتب(
	10%

	ظروف غير عادية
	70%

	مخاطر
	20%
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[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)
ثانوية عامة فما دون  بالإضافة الى رخصة قيادة فئة خامسة .

	5.2 
























الخبرة العملية المطلوبة

	نوع الخبرة العملية ومجالها 
	مدة الخبرة العملية 

	لا يتطلب الخبرة
	خبرة 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

	.
	

	6. 












الكفايات الوظيفية

	
	الكفاية المطلوبة
	مستوى الكفاية (اساسي، متوسط، متقدم (

	الكفايات الفنية
	التشريعات والمنهجيات
التطبيقات المكتبية والبرمجيات المتخصصة 
التعبير الشفهي
التعبير الكتابي
	اساسي
اساسي
اساسي
اساسي

	الكفايات العامة (السلوكية والإدارية)
	إدارة المهام
إدارة المعلومات
إدارة الذات
إدارة التوجيه والافراد
إدارة العلاقات
	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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