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 بطاقة الوصف الوظيفي
 المعلومات الأساسية .1

 معلومات اساسية عن الوظيفة  1.1
 عقد سنوي  نوع الوظيفة   فني مسمى الوظيفة

 الوظائف التخصصية  الفئة الوظيفية وزارة الخارجية وشؤون المغتربين الوزارة

مديرية الاتصالات وتكنولوجيا  المديرية الادارة/

 المعلومات 

الوظائف الرقمية وتكنولوجيا  المجموعة النوعية

 المعلومات والاتصالات والأمن 

 السبراني والذكاء الاصطناعي

قسم ادارة البنية التحتية  القسم/الشعبة

 والاتصالات الرقمية

 الثاني المستوى 

قسم ادارة البنية التحتية رئيس  مسمى وظيفة الرئيس المباشر

 والاتصالات الرقمية

   فني المسمى القياسي الدال 

   مهندس شبكات مسمى الوظيفة الفعلي 121224200400 رمز الوظيفة

  حجم موازنة الوزارة*  حجم الموارد البشرية*
 *تعبأ لشاغلي وظائف  المجموعة الثانية من الفئة العليا فقط.

 
 الوظيفة في الهيكل التنظيمي للوزارةموقع  .2

ا مديرية الاتصممالات وتكنولوجيا المعلومات  ضمممن قسممم ادارة البنية التحتية والاتصممالات الرقمية تقع هذه الوظيفة في
ً
، وترتبط ارتباط

 .ادارة البنية التحتية والاتصالات الرقميةس قسم رئيمباشرًا مع 
 

 الغرض من الوظيفة .3

 المهمة الرئيسية للوظيفة ) الهدف من الوظيفة( 
ضمممممممان وفاءة واسممممممتمرارية عمح البنية التحتية لبممممممبكات القاسمممممموو والاتصممممممالات الرقمية في الوزارة، من     ب تختص هذه الوظيفة

الأعمما  ورفع وفماءة إدارة وتبمممممممممممممغيمح وصممممممممممممميمالمة البمممممممممممممبكمات، ومعمالدمة الأعطما  الفنيمة، وتع ي   من المعلوممات، بمما يمدعم اسمممممممممممممتمراريمة 

 .الخدمات التقنية المقدمة للمستخدمين
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 المهام والواجبات المسؤوليات الرئيسية .4

 المهام التفصيلية والمسؤوليات  4.1

يتابع عمح شمممممممممممبكة القاسممممممممممموو الدا لية والبمممممممممممبكات الخارجية و جه ة الاتصممممممممممما  الخاصمممممممممممة   ا والبرم يات الخاصمممممممممممة بعملها  .1

 .والخدمات المقدمة علي ا؛ لضمان سير العمح في المديريات 

 . داء الببكة والمباروة في حح الأعطا  الفنية  يتابع .2

 للببكات.الرسومات التوضيحية والتوثيق الفني  يعد .3

 .تنفيذ مباريع الببكات وتطبيق سياسات  من المعلومات  عميد .4

 .الدعم الفني للمستخدمين فيما يخص الاتصا  بالببكة  يقدم .5

 . داء الببكة وضمان استمرارية الخدمة يراقب .6

 يقوم بترويب وت يئة  جه ة الببكات ومتابعة تبغيلها وصيالت ا الدورية. .7

 الأعطا  الفنية المتعلقة بالببكات والاتصالات . يعالج .8

 تحديث  لظمة التبغيح الخاصة بأجه ة الببكات وتع ي  وفائت ا . يتابع .9

 سياسات  من الببكات وضمان حماية البنية التحتية التقنية. يطبق .10

 استخدام الببكة وتحليح الداء ورفع التقارير الفنية . يراقب .11

 مع م ودي الخدمة والدهات الفنية ذات الع قة فيما يخص  دمات الاتصالات والربط. ينسق .12

 في  طط التوسع والتطوير للبنية التحتية للببكات. يبارك .13

 .يقوم بتنفيذ  ي مهام   رى يكلف   ا من المسؤو  المباشر في م ا  العمح .14

 مكونات الوظيفة .5
 اتصالات العمل 5.1

 مدى التكرار الاشخاص الذي يتم التواصل معهم الغرض من الاتصال
 تباد  معلومات روتينية متصلة بالعمح مباشرة

 موظفي الوحدات الأ رى الوزارة/المؤسسة  -

 موظفي الدوائر القكومية الأ رى  -

 زم ء العمح المباشرين -

 يوميًا

 

 تنسيق العمح

توضيح  ساليب العمح وطرقه  و تفسير البرامج 

 والأعما 

 الخ فات  و حح بعض مباكح العمح حح

 عرض  طط عمح جديدة  و معدلة
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 المتطلبات الذهنية لحل مشكلات العمل 5.2       

حح  استيعاوالقدرة على تذور تتابع  طوات ال از العمح،  و و  التطبيق المباشر للمعرفة الأساسية بالعمح تتطلب هذه الوظيفة 

الربط بين عناصر و  القدرة على ا تيار طرق العمح من عدة ا تيارات متقاربة وما تتطلب هذه الوظيفة  ،بمستوى عا  المباكح

تحليح الظواهر  و المباكح الى مكولات ا الأساسية  و تحليح المعلومات للتوصح الى  ا وجدً ا  بمستوى ع مختلفة والمسببات والنتائج

حح المباكح بمستوى عالي بالإضافة الى  و التوصح الى الاستنتاجات من معطياتجمع  فكار متعددة لوضع فكرة جديدة   و لتائج

بمستوى متوسط . باستخدام طرق و ساليب جديدة مبتكرة والتفكير  ارج الصندوق   

 مجال العمل وتأثيره 5.3

تسبب في تأثير يتعدى ت رين والأ طاء متدا لة مع ال و   ديرية  رين  ارج المسبب في تأ ير عمح ال تمكملة لعمح الأ رين والأ طاء ت

 ديرية.المحدود 
 الصعوبة والتعقيد  5.4

 . عما  ذات  طوات متعددة ومتدا لةو  متنوعة تتضمن إجراءات وقواعد معرفة

 المسؤولية الاشرافية 5.5   

 أعداد الموظفين درجة الوظيفة المسميات الوظيفية للمرؤوسين
   لا يوجد

 المجهود البدني 5.6         
 النسبة المئوية من وقت العمل نوعية المجهود البدني )شدة المجهود البدني(

 %80 وضعية الدلوس

 %20 وضعية الوقوف

 ظروف العمل  5.7         
 النسبة المئوية من وقت العمل بيئة العمل

%100 )دا ح المكتب( عاديةظروف   

 العمليةالمؤهلات العلمية والخبرات . 6    

 متطلبات إشغال الوظيفة )الحد الأدنى من المؤهلات العلمية والخبرات العملية والتدريب(  6.1
  المؤهل العلمي المطلوب )التعليم الأكاديمي، المهني، الخ( 6.1.1

فرع هندسة القاسبات  -قسم هندسة الكترولية  -هندسة شبكات ) شعبة هندسة وهربائية  البهادة الدامعية الأولى حدًا  دني في 

 .الالكترولية (
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 الخبرة العملية المطلوبة 6.1.2
 مدة الخبرة العملية  نوع الخبرة العملية ومجالها 

البنية التحتية  خبرة في مجال شبكات الحاسوب والاتصالات الرقمية، وإدارة وتشغيل وصيانة
 .للشبكات، ومعالجة الأعطال الفنية، وتطبيق سياسات أمن المعلومات، ومراقبة أداء الشبكات

خبرة لا تقل عن سنتين  في 
 مجال الوظيفة المطلوبة

التدريب الفني أو الإداري أو التخصصي المطلوب )ويقصد التدريب الرسمي اللازم لممارسة عمل او مهنة معينة قبل    6.1.3
 شغل الوظيفة( 

 مدة التدريب التدريب ومجالهمستوى 
 . من المعلومات وحوومة البيالات -

- Certified CCNA 

 

ا لعدد الساعات المعتمدة 
ً
وفق

لكح دورة في البرامج التدريبية في 

 المراو  المتخصصة.
 الكفايات الوظيفية  6.2

مستويات اتقان الكفاية ) اساسي،  وصف الكفاية  الكفاية المطلوبة
 )خبيرمتوسط، متقدم، 

 والالظمة.المعرفة بالقوالين  - الفنية الكفايات

 معرفة بمواصفات الأجه ة والمعدات  -

 معرفة بألظمة الببكات وتبغيلها  -

معرفة بروتوكولات الالترلت وبروتوكولات لقح ومباروة  -

 البيالات 

 العمح تحت الضغط والاست ابة السريعة للأعطا   -

 .الالتزام بمعايير امن المعلومات  -

 متقدم

 الكفايات القيادية

) لشاغلي الوظائف 

افية والقيادية(  الإشر

 العمح بروح الفريق -

 التوجه لحو متلقي الخدمة -

 تحقيق الأهداف -

 اظهار الموثوقية -

 تنمية الذات -

 متقدم

الكفايات العامة 

 )السلوكية والإدارية(

  بتكارلا بداع واالا  مهارات  -

 التنظيم -

  الاتصا  والتواصحمهارات  -

 الاصغاء مهارات -

 .مهارات النصح والمبورة -

 متقدم
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 مهارات التكيف. -

 مهارات اظهار الالتزام. -

 مهارات إدارة ضغط العمح. -

 مهارات التفاوض والاقناع. -

 Officeوتطبيقاته: التطبيقات المكتبية   وفايات القاسوو -

(PowerPoint, Word, Excel)    

 .والإل ليزيةالعربية اتقان اللغتين الكفايات اللغوية:  -

 


