


بطاقة الوصف الوظيفي التحليلي
	1. المعلومات الأساسية

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

	مسمى الوظيفــــة
	محلل نظم  مساعد
	نوع الوظيفة
	

	الدائرة
	المركز الوطني للأمن السيبراني
	الفئة الوظيفية
	الأولى

	الادارة/المديرية
	مديرية العمليات الفنية
	المجموعة النوعية
	

	القسم/الشعبة
	قسم  الأنظمة والدعم الفني
	المستوى
	الثالث

	مسمى وظيفة الرئيس المباشر
	رئيس قسم  الأنظمة والدعم الفني
	المسمى القياسي الدال
	محلل نظم مساعد

	رمز الوظيفة
	
	مسمى الوظيفة الفعلي
	محلل نظم 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  الأنظمة والدعم الفني في مديرية العلميات الفنية وترتبط إرتباطاً مباشراً في  رئيس قسم  الأنظمة والدعم الفني .

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

	                     المهمة الرئيسية للوظيفة ( الهدف من الوظيفة)

	تختص الوظيفة  بإستدامة  إدارة وتطوير الأنظمة والتطبيقات  التابعة  للمركز بكفاءة وفاعلية من خلال تثبيت الأنظمة والتطبيقات وربطها مع الشبكة وتفعيل مستخدمين المركز وتحديد صلاحيات الموظفين ضمن ضوابط معتمدة  وقادر على متابعة الخوادم الرئيسية التي تخدم المستخدمين وعاملين على الأنظمة الداخلية والبريد الالكتروني الخاص بالمركز.


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

	                    المهام التفصيلية والمسؤوليات

	1. يساعد في ضمان استمرارية عمل الأنظمة والتطبيقات لضمان تشغيلها بشكل دائم من خلال المراقبة اليومية وتنفيذ المهام الروتينية وفقاً لدليل إجراءات عمل المديرية.
2. يقوم بتسجيل حسابات المستخدمين لتسهيل وصولهم إلى الأنظمة وفقاً لدليل إجراءات عمل المديرية..
3. يساهم في متابعة حسابات البريد الإلكتروني لضمان التواصل الفعال عن طريق إنشاء الحسابات وصيانتها وفقاً لدليل إجراءات عمل المديرية.
4. يساعد في تثبيت الأنظمة على أجهزة الموظفين لضمان جهوزية الأجهزة للعمل من خلال متابعة عملية التثبيت والدعم الفني وفقاً لدليل إجراءات عمل المديرية.
5. يشارك في كتابة وتوثيق قائمة الأعمال اليومية والفحوصات لضمان متابعة الأعمال بشكل منظم من خلال توثيق الأنشطة اليومية وتقديمها للمسؤول المباشر وفقاً لدليل إجراءات عمل المديرية.
6. يساعد المستخدمين في استخدام الأنظمة الأساسية لضمان استخدامهم السليم للأنظمة من خلال تقديم الدعم والإرشاد الفني وفقاً لدليل إجراءات عمل المديرية.
7.  يقوم بأية مهام أخرى يكلف بها ذات علاقة بطبيعة العمل.


	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
· حل الخلافات او لحل بعض مشاكل العمل.

	· زملاء العمل المباشرين.
· موظفين الوحدات الأخرى الوزارة/المؤسسة.

	· يومياً.


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

	قدرة بسيطة على التطبيق المباشر للمعرفة الأساسية بالعمل و تذكر  بسيط في تتابع خطوات انجاز العمل، واستعياب   بسيط في حل المشاكل و الربط بين عناصر مختلفة والمسببات والنتائج و تحليل الظواهر أو المشاكل الى مكوناتها الأساسية أو تحليل المعلومات للتوصل الى نتائج و جمع أفكار متعددة لوضع فكرة جديدة أو التوصل الى الاستنتاجات من معطيات وابداع   بسيط حل المشاكل باستخدام طرق وأساليب جديدة مبتكرة والتفكير خارج الصندوق.


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

Description automatically generated]4.3 مجال العمل وتأثيره

	أثر كبير على أهداف نشاط إداري كامل من حيث الأموال والممتلكات والموظفين والعلاقات .


	[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 وتتضمن إجراءات وقواعد معرفة و 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
متجول
	60%
40%

	[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]مؤهلات 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)
البكالوريوس كحد أدنى  في علم الحاسوب أو نظم المعلومات الحاسوبية أو أي تخصص له علاقة بطبيعة العمل.

	5.1.2 الخبرة العملية المطلوبة

	نوع الخبرة العملية ومجالها 
	مدة الخبرة العملية 

	خبرة عملية في مجال الأنظمة والخدمات الإلكترونية وأنظمة التشغيل .
	من (1) سنة الى (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

	دورة تدريبية متخصصة  في مجال الأنظمة والخدمات الإلكترونية وأنظمة التشغيل .
	لا تقل عن 20 ساعة تدريبية.

	5.2  الكفايات الوظيفية

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

	الكفايات الفنية
	أنظمة التشغيل
أنظمة الحماية
أنظمة تخزين البيانات
المشاكل التقنية
كتابة التقارير 
	اساسي
اساسي
اساسي
اساسي
اساسي

	الكفايات القيادية
 ( لشاغلي الوظائف الإشرافية والقيادية)
	-
	-

	الكفايات العامة (السلوكية والإدارية)
	احترافية الأداء
التعاون والعمل بروح الفريق
الالتزام
بناء العلاقات 
الاتصال الفعال
	اساسي
اساسي
اساسي
أساسي
اساسي
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