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 المعلومات الأساسية  .1

 معلومات اساسية عن الوظيفة   1.1

فئة /محورين سائق سيارة مسمى الوظيفــــة 

 خامسة 

  نوع الوظيفة 

  الفئة الوظيفية  الزراعة  الدائرة

  المجموعة النوعية م.ز.محافظة  الادارة/المديرية

  المستوى  الشؤون الادارية والمالية  القسم/الشعبة 

مسمى وظيفة الرئيس 

 المباشر

  المسمى القياس ي الدال  رئيس قسم 

 خامسة فئة /محورين سائق سيارة الفعلي الوظيفة سمى م  رمز الوظيفة 

  حجم موازنة الدائرة*   حجم الموارد البشرية* 

 *تعبأ لشاغلي وظائف  المجموعة الثانية من الفئة العليا فقط.

 

 في الهيكل التنظيمي للدائرة موقع الوظيفة 1.2

 سائق -----القسم ------المديرية

 الغرض من الوظيفة  .2

 من الوظيفة(  الهدفالمهمة الرئيسية للوظيفة )                      

 مة العملادقيادة المركبة وتسييرما وفق برنامج أمر الحركة ل تختص الوظيفة بـ

 المسؤوليات الرئيسية المهام و الواجبات  .3

 المهام التفصيلية والمسؤوليات                     

 . صول الا  بفترة المناوبة حس  يعمال الرسمية المطلوبة فينجز ال  . 1

ـــــــجل رحل يدون رح . 2 ـــــــول ويطلالا   بت المركبات حســــــــل ت المركبة على سـ من الموظف المرافق في الرحلة التوقيع على ســــــــجل   بصـ

 . تل الرح

 . مة المركبة المستلمة وتفقد توفر معدات الصيانة المطلوبةل يحافظ على أمن وس . 3

 . وتطبيق قواعد وتعليمات المرور والسير على الطرق  ةلمركبليحافظ على أرواح الموظفين المستقلين  . 4
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ح والغسيل والتشحيم والزيوت والتوقيع على المستندات المالية المرتبطة بتقدير  ل صيقدر احتياجات المركبة من الصيانة والا  . 5

 . اهحتياجات قبل وبعد إنجاز الا 

 . بصورة نظيفة  ا دائماهيحافظ على المركبة المسلمة وجعل . 6

 . ذه الغايةهمة الموكلة كما جاءت في أمر الحركة المحرر لهيلتزم بتنفيذ الم . 7

 . ا المحددةهام المطلوبة عن مواعيدهير إنجاز المخلضمان عدم تأ  لتقبل البدء بالرح يقدر حاجة المركبة من الوقود . 8

 (. كروكي)حادث للسيارة والتأكد من الحصول على تقرير حوادث ي تصة فور حصول أخالمسئولين وشركة التأمين الم غيبل  . 9

 . فةاصة المتعلقة بالوظيخا في الوزارة و هنظمة والتشريعات المعمول بيتقيد بالا  .10

 . اهالسنوية للقسم والعمل على تنفيذ طة العملخيشارك في إعداد  .11

 . اصة بالقسمخالعمل والتقيد بإجراءات العمل المعيارية ال  بيقترح وسائل تطوير أسالي .12

 . ت ونشر المعرفةل ل المشكراء وح  جتماعات الدورية للقسم لتدارس الا يشارك في الا   .13

 . تصاص الوظيفةخالرئيس المباشر ضمن ارى بتكليف من قبل خيقوم بأية أعمال أ .14

 مكونات الوظيفة  .4

 العمل اتصالات   4.1

 مدى التكرار  جهات ومستوى الاتصال  الاتصال ماهية وغرض 

 تبادل معلومات روتينية متصلة بالعمل مباشرة □

 تنسيق العمل □

 زملء العمل المباشرين □

 موظفين الوحدات الخرى الوزارة/المؤسسة □

 موظفي الدوائر الحكومية الاخرى  □

□  
 
 يوميا

 اسبوعيا □

□  
 
 شهريا

□  
 
 احيانا

 المتطلبات الذهنية لحل مشكلات العمل.  4.2                

 للمعرفة الساسية بالعمل التطبيق المباشر 

 اختيارات متقاربة القدرة على اختيار طرق العمل من عدة 

 حل المشاكل باستخدام طرق وأساليب جديدة مبتكرة والتفكير خارج الصندوق 

 

 مجال العمل وتأثيره 4.3

 تسهل عمل الخرين □

 روتينة ذات تأثير بسيط داخل الوحدة □
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 الصعوبة والتعقيد   4.4

 بسيطة ذات طبيعة موحدة  □

 ذات طبيعة مختلفة  □

 

افية  4.5     المسؤولية الاشر

 أعداد الموظفين  درجة الوظيفة  المسميات الوظيفية للمرؤوسين 

   

 

 المجهود البدني  4.6            

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

 %100 سائق سيارة خفيفة.  □

  

 ظروف العمل  4.7                

 النسبة المئوية من وقت العمل  بيئة العمل 

 قذرة )شحوم وزيوت(   □

 ضجيج  □

50% 

50% 

 والخبرات العملية   العلميةالمؤهلات  .5

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

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

 فما دون  ثانوية عامه ناجح 

 الخبرة العملية المطلوبة   5.1.2

 مدة الخبرة العملية   نوع الخبرة العملية ومجالها  

  خامسة يادة فئة قرخصة 

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 
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 الكفايات الوظيفية   5.2

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

 (متقدم، خبير

وس الكفايات الفنية أمن  على  المحافظة  المركبة    مةل إجراءات 

 المستلمة 

والا  الصيانة  والغسيلل ص إجراءات  والتشحيم    ح 

 يص للسياراتخوالزيوت والتر 

 

 الكفايات القيادية 

) لشاغلي الوظائف   

 (الإشرافية والقيادية

  

لعامة )السلوكية ا الكفايات

 والإدارية( 
  

افقات  .6  المو
 

 التوقيع   التاريخ  الاسم  المسمى الوظيفي  الأدوار 

     اعداد البطاقة 

     مراجعة البطاقة 

     اعتماد البطاقة 
 


