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 المعلومات الأساسية  .1

 معلومات اساسية عن الوظيفة  1.1

ــة   وي ن سعقد  نوع الوظيفة عمليات اختصاص ي  مسمى الوظيفــ

 ---  الفئة الوظيفية  هيئة تنظيم النقل البري  الدائرة 

 الميكانيكية وظائف الهندسة   المجموعة النوعية  الشؤون الادارية  الادارة/المديرية 

 (دالوظائف التخصصية ) المستوى  تطوير الأداء المؤسس ي  القسم/الشعبة 

مسمى وظيفة الرئيس  

 المباشر 

تطوير الأداء  رئيس قسم 

 المؤسس ي 

 اختصاص ي  المسمى القياس ي الدال  

 عمليات اختصاص ي  الفعلي الوظيفة سمى م 32 رمز الوظيفة 

  الدائرة* حجم موازنة   حجم الموارد البشرية*

 *تعبأ لشاغلي وظائف  المجموعة الثانية من الفئة العليا فقط.

 

 في الهيكل التنظيمي للدائرة  موقع الوظيفة 1.2

  تطوير الأداء المؤسس يقسم تقع الوظيفة في 
ً
 مباشرا

ً
 برئيس القسم وترتبط ارتباطا

 الغرض من الوظيفة  .2

 من الوظيفة(  الهدفالمهمة الرئيسية للوظيفة )                      

افمستتتتتايم ظلتتتتتظتير تتتتلظات تتتتتةءاظيفلمر تتتتايظايئةتتتتتاياييظيفملبستتتت  ظلتتتتتظي  تتتتت ظت  تتتت  ظيف  تتتتلظيف تتتتتا  ظاتيستتتت  ظ  تتتتتاا ظبظتختتتتلوظيفة   تتتت 
يلأدياظاةتتتتتتةد ظيفختتتتتت تاي ظتتتتتتت ظاتتتتتت اظت   تتتتتتتظت ن  تتتتتتايظيفن  بتتتتتت ظيفاتتتتتت ا   ظايفليستتتتتت  ظيفمستتتتتتلما ظا فتتتتتت ظتيتتتتتت ظ  تتتتتتاي ظت ا تتتتتتاظ

ظ.االتظيلأن م ظايفللر مايظيفمللم  ظظ
 المسؤوليات الرئيسية المهام و الواجبات  .3

 المهام التفصيلية والمسؤوليات                     

 .يفمساع  ظلتظتير لظيفلمر ايظايئةاياييظيفياف  ظاتةث  نا .1
 (Process Mapping)يفمشار  ظلتظ ع يدظاايئطظيفلمر ايظ .2
 .دع ظتشارءعظتيس  ظيلأدياظارلعظ  اا ظيفلمر اي .3
 ظ(KPIs) يلأدياظيفملبستيفمسايم ظلتظق اسظتل اييظ .4
 .ةمعظيف  انايظيفلشغ ر  ظاتير رناظبشكلظأافت .5
 .يفمساع  ظلتظيقلايحظلاصظيفليس  ظات س طظيئةايايي .6
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 .دع ظت   تظت ن  ايظيف ةد ظايفليس  ظيفمسلما .7
 . ع يدظت ارءاظأاف  ظع ظنلائجظيفلير لظايفليس   .8
 .يييفل س تظتعظيفةح ييظيفل   م  ظيفمخلر  ظفل   ذظيفم ادرظ .9

 .يلافلزيمظبملاي اظيف ةد ظايفية م ظيفملبس   .10
ظ.تنامظتس  ظيف هظت ظق لظرئ سهظيفم ا اظ ييظيفل ق ظب   ل ظيفلملظاضم ظيالااصظيفة    ظبأي ي ةمظ .11

 مكونات الوظيفة  .4

 العمل اتصالات   4.1

 مدى التكرار  جهات ومستوى الاتصال  الاتصال  ماهية وغرض 

 تبادل معلومات روتينية متصلة بالعمل مباشرة  □

 تنسيق العمل   □

 زملاء العمل المباشرين  □

 موظفين الوحدات الأخرى الوزارة/المؤسسة  □

□   
 
 شهريا

 

 المتطلبات الذهنية لحل مشكلات العمل.  4.2                

 / متوسط  للمعرفة الأساسية بالعملالتطبيق المباشر  

 متوسط /   حل المشاكل  استيعابع خطوات انجاز العمل، أو تذكر تتاب القدرة على  

 متوسط  /  القدرة على اختيار طرق العمل من عدة اختيارات متقاربة

 متوسط /   الربط بين عناصر مختلفة والمسببات والنتائج

 متوسط   /  تحليل الظواهر أو المشاكل الى مكوناتها الأساسية أو تحليل المعلومات للتوصل الى نتائج

 متوسط /   جمع أفكار متعددة لوضع فكرة جديدة أو التوصل الى الاستنتاجات من معطيات

 متوسط /   حل المشاكل باستخدام طرق وأساليب جديدة مبتكرة والتفكير خارج الصندوق 

 مجال العمل وتأثيره  4.3

 تسهل عمل الأخرين  □

 داخل الوحدة  متوسط ذات تأثير   روتينية □

 الصعوبة والتعقيد   4.4

 ذات طبيعة موحدة  متوسط □ 

افية  4.5     المسؤولية الاشر

 أعداد الموظفين  درجة الوظيفة   المسميات الوظيفية للمرؤوسين

   

 

 المجهود البدني  4.6            



 

 

 

 نموذج  بطاقة الوصف الوظيفي التحليلي 

Page 3 of 4 
 

T02 

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

% 100           جالس □   

 ظروف العمل    4.7                

 النسبة المئوية من وقت العمل  بيئة العمل 

 خفيفة  عادية)داخل المكتب(  □ 

 والخبرات العملية    العلميةالمؤهلات   .5

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

 المؤهل العلمي المطلوب )التعليم الأكاديمي، المهني، الخ(  5.1.1

ر   □   هندسة ميكانيك / شعبة الهندسة الميكانيكية / قسم الهندسة الصناعية  ماجستي 

 الخبرة العملية المطلوبة 5.1.2

 مدة الخبرة العملية   نوع الخبرة العملية ومجالها  

 سنوات  4-0من  ضمن اختصاص الوظيفة خبرة عملية 

التدريب الفني أو الإداري أو التخصص ي المطلوب )ويقصد التدريب الرسمي اللازم لممارسة عمل او مهنة معينة     5.1.3

 قبل شغل الوظيفة(  

 مدة التدريب  مستوى التدريب ومجاله 

Operations management  

Lean six sigma  

Process optimization  

 الكفايات الوظيفية   5.2

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

 )متقدم، خبير

تلال ظأباب  ظبم اه  ظتير لظيفلمر ايظايفن  ب ظظ • الكفايات الفنية
 .يفا ا   

 . فمامظبم ادئظتيس  ظيلأدياظايف ةد  •
 .تنارييظتير ر  ظاق ر ظعرىظحلظيفمشك ي •
 Microsoft تنارييظيبلخ يمظيفيابةبظابايتج •

Officeظ

 متوسط
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 الكفايات القيادية 

) لشاغلي الوظائف   

افية والقيادية  ( الإشر

  

لعامة )السلوكية ا الكفايات

 والإدارية( 
 التميز في تقديم الخدمة  .1

 الشفافية في التعامل  .2

 تحقيق العدالة  .3

 الابتكار والتجديد  .4

 متوسط

 متوسط

 متوسط

 متوسط

افقات  .6  المو
 

 التوقيع    التاريخ  الاسم  المسمى الوظيفي  الأدوار 

     اعداد البطاقة 

     مراجعة البطاقة 

     اعتماد البطاقة 
 


