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

	معلومات اساسية عن الوظيفة 

	مسمى الوظيفــــة
	باحث سلامة مهنية مساعد/قسم التحليل

	نوع الوظيفة
	وظائف دائمة غير مصنفة

	الدائرة
	المؤسسة العامة للضمان الاجتماعي
	الفئة الوظيفية
	الاولى

	الادارة/المديرية
	إدارة السلامة والصحة المهنية -  مديرية السلامة والمهن الخطرة
	المجموعة النوعية
	

	القسم/الشعبة
	قسم التحليل
	المستوى
	الثالث

	مسمى وظيفة الرئيس المباشر
	رئيس قسم التحليل
	المسمى القياسي الدال 
	باحث مساعد

	رمز الوظيفة
	
	مسمى الوظيفة الفعلي
	باحث سلامة مهنية مساعد

	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 التحليل وترتبط ارتباط مباشر برئيس القسم.

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

	2.1 المهمة الرئيسية للوظيفة (الهدف من الوظيفة)

	تختص الوظيفة  بإجراء الدراسات حول الأمراض المهنية والمهن الخطرة.

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

	3.1 المهام التفصيلية والمسؤوليات

	1. يقوم بدراسة وتطوير أساليب العمل بإستخدام التقنيات الحديثة ووفقاً لأفضل الممارسات.
2. يقوم بإجراء الدراسات التحليلية والبحثية للقطاعات الإقتصادية التي تخدم عملية التقييم.
3. يدقق اعداد تقارير دورية حول إصابات العمل والأمراض المهنية.
4. يُصدر التقارير الدورية ويرفعها الى الرئيس النباشر لاتخاذ الاجراءات حولها.
5. 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 وتنسيق العمل
	· زملاء العمل المباشرين
· موظفين الوحدات الأخرى في المؤسسة
	يومياً /أسبوعياً

	4.2 






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

	يتطلب العمل التطبيق المباشر للمعرفة الأساسية والقدرة على تذكر تتابع خطوات انجاز العمل، أو الاستيعاب في 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

	يتطلب العمل مقاييس مهنية تخصصية متنوعة ذات تأثير بسيط على الأعمال داخل الوحدة والأخطاء يترتب عليها تعطيل العمل.

	4.4 



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

Description automatically generated] الصعوبة والتعقيد 

	يتكون العمل من أعمال ذات طبيعة مختلفة، ومتنوعة إلى حد ما ذات طبيعة متكررة، تحكمها إجراءات وقواعد معرفة وعمليات محددة وغير متداخلة.

	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
	90%

	متجول
	10%

	4.7 








[image: Remote work with solid fill]ظروف العمل 

	بيئة العمل
	النسبة المئوية من وقت العمل

	عادية(داخل المكتب)
	90%

	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)
الدرجة الجامعية الاولى كحد أدني في الهندسة أو الرياضيات أو الإحصاء أو أي تخصص ذو علاقة	

	5.2 






















الخبرة العملية المطلوبة

	نوع الخبرة العملية ومجالها 
	مدة الخبرة العملية 

	غير مطلوب خبرة
	

	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

	· دورات في مجال الاتصال والتواصل مع الجمهور.
·  دورات في مجال اصابات العمل وقانون الضمان الاجتماعي ونظام المنافع.
·  دورات في مجال التنظيم والتنسيق والادارة.
·  دورة في إدارة وتقييم الاداء الفردي والمؤسسي
	من اسبوعين الى شهر

	6. 












الكفايات الوظيفية

	
	الكفاية المطلوبة
	مستوى الكفاية (اساسي، متوسط، متقدم (

	الكفايات الفنية
	قانون الضمان الاجتماعي
	متقدم

	
	نظام الشمول بتأمينات المؤسسة
	متقدم

	
	نظام اللجان والتأمينات الطبية
	متقدم

	
	نظام المنافع التأمينية
	متقدم

	
	نظام الشؤون الخاصة بالمؤمن عليهم العسكريين
	أساسي

	
	نظام التنظيم الاداري
	متوسط

	
	نظام الخدمة المدنية
	متوسط

	
	التعليمات التنفيذية 
	متوسط

	
	التعليمات التطبيقية 
	متوسط

	
	البلاغات الصادرة خارجيا وداخليا
	متوسط

	
	الأدلة الاجرائية لأنظمة العمل 
	متوسط

	
	أسس الاعفاء من الغرامات المترتبة على المنشآت
	متوسط

	
	منهجية الابداع والابتكار
	متوسط

	
	منهجية الاتصال والتواصل 
	متوسط

	
	منهجية تقديم الخدمات
	متوسط

	
	الخطط الاستراتيجية والتشغيلية
	متوسط

	
	الهيكل التنظيمي
	متوسط

	
	الأنظمة الداخلية الخاصة بالمؤسسة 
	متوسط

	
	اعداد التقارير
	متوسط

	
	اعداد العروض التقديمية 
	متوسط

	
	التحليل الرباعي
	متوسط

	الكفايات القيادية والإدارية (يتم تحديد الكفاية ومستواها وفقًا لمنظومة الكفايات المعتمدة)
	
	

	الكفايات اللغوية
	اللغة الانجليزية
اللغة العربية
	متوسط
متقدم

	كفايات الحاسوب وتطبيقاته
	Icdl إتقان البرمجيات: استخدام برامج تحليل البيانات مثل Excel وSPSS أو برامج أخرى ذات صلة.
التحليل الإحصائي: القدرة على تطبيق تقنيات التحليل الإحصائي لفهم البيانات وتفسير النتائج.
التكنولوجيا الحديثة: مواكبة التطورات في أدوات التحليل والتقنيات المستخدمة في السلامة المهنية
	متقدم

متقدم

متقدم

	الكفايات الجوهرية (يتم تحديد الكفاية ومستواها وفقًا لمنظومة الكفايات المعتمدة)
	
	

	الكفايات السلوكية (يتم تحديد الكفاية ومستواها وفقًا لمنظومة الكفايات المعتمدة)
	
	

	7. 


















الموافقات 

	الأدوار
	المسمى الوظيفي
	الاسم
	التاريخ
	التوقيع

	الاعداد
	
	
	
	

	المراجعة (الرئيس المباشر)
	
	
	
	

	7.1 













الاعتماد (لجنة الموارد البشرية) 

	(الامين العام/المدير العام) رئيس اللجنة 
	مسؤول الوحدة التنظيمية للموارد البشرية
	موظف وحدة تطوير الأداء المؤسسي 
	مدير ...
	مدير ..
	مندوب الديوان / مراقب 
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