


نموذج  بطاقة الوصف الوظيفي التحليلي
	1. المعلومات الأساسية

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

	مسمى الوظيفــــة
	مهندس ميكانيك
	نوع الوظيفة
	عقد محدد المدة 121 

	الدائرة
	المركز الوطني للبحوث الزراعية 
	الفئة الوظيفية
	الاولى 

	الادارة/المديرية
	
	المجموعة النوعية
	الهندسية

	القسم/الشعبة
	

	المستوى
	الثاني

	مسمى وظيفة الرئيس المباشر
	
	المسمى القياسي الدال 
	

	رمز الوظيفة
	
	مسمى الوظيفة الفعلي
	مهندس ميكانيك

	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   وترتبط ارتباطا مباشرا برئيس القسم. 

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

	                     المهمة الرئيسية للوظيفة ( الهدف من الوظيفة)

	الإشراف المباشر على  تنفيذ كافة الاعمال الخاصة بتشخيص أعطال السيارات والآلات العاملة في المركز ووضع المواصفات اللازمة لها وصيانتها باستمرار


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

	                    المهام التفصيلية والمسؤوليات

	1- يشارك في الدراسات والأبحاث المرتبطة بمجال المكننة والآلات الزراعية.
2- يشرف على عمليات الإصلاح والصيانة والسيارات في المركز.
3- يساهم في تشخيص الأعطال الفنية للآلات والسيارات في المركز.
4- يشارك في وضع مواصفات السيارات والآلات عند الشراء ومتابعة عمليات الشراء بكافة مراحلها واستلامها بالطرق المناسبة.
5- يؤمن شراء قطع الغيار اللازمة للسيارات والآلات الزراعية في المركز.
6- يشارك في اللجان المختلفة لشراء واستلام السيارات والآلات الزراعية في المركز.
7- يقوم بأية مهام أخرى يكلف بها في مجال اختصاص الوظيفة.


	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 
-تنسيق العمل
-توضيح أساليب العمل وطرقه أو تفسير البرامج والأعمال


	  زملاء العمل المباشرين
موظفين الوحدات الأخرى الوزارة/المؤسسة
  زملاء العمل المباشرين و موظفين الوحدات الأخرى الوزارة/المؤسسة
زملاء العمل المباشرين و موظفين الوحدات الأخرى الوزارة/المؤسسة
زملاء العمل المباشرين و موظفين الوحدات الأخرى الوزارة/المؤسسة
	يومياً
يومياً
اسبوعيا

يومياً

شهريا

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

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


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

Description automatically generated]4.3 مجال العمل وتأثيره

	· تسهل عمل الأخرين
· متنوعة تؤثر في الأعمال داخل الوحدة والأخطاء يترتب عليها تعطيل العمل

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

Description automatically generated]4.4 الصعوبة والتعقيد 

	· متنوعة إلى حد ما ذات طبيعة متكررة
· متنوعة تتضمن إجراءات وقواعد معرفة
· أعمال ذات خطوات متعددة ومتداخلة


	[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 
	35%

	واقف 
	35%

	متجول 
	40%

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

	بيئة العمل
	النسبة المئوية من وقت العمل

	عادية(داخل المكتب)
	50% 

	ظروف غير عادية
	20% 

	حرارة
	10%

	برودة 
	10%

	ضجيج
	10%

	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 (التعليم الأكاديمي، المهني، الخ)
[bookmark: _GoBack]الدرجة الجامعية في مجال الهندسة الميكانيكية.



	5.1.2 الخبرة العملية المطلوبة

	نوع الخبرة العملية ومجالها 
	مدة الخبرة العملية 

	في مجال العمل
	اقل من 5 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

	دورات صيانة الالات    
	30 ساعة

	
	

	5.2  الكفايات الوظيفية

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

	الكفايات الفنية
	1. معرفة واسعة بأنظمة التشغيل المعتمدة .
2. معرفة جيدة بالتشريعات التي تنظم عمل المركز بشكل عام.
3. مهارة تامة في التعامل مع الالات و المكونات الأساسية وأساليب صيانتها.
4. مقدرة جيدة في البحث والتحليل والتركيز للتصدي لمشاكل العمل.
5. إلمام جيد بمهارات الاتصال والتفاوض.

	متقدم

	
	· إجادة اللغة الإنجليزية إجادة تامة (قراءة, كتابة, محادثة). 

	متقدم

	
	
	

	
	
	

	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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