


نموذج  بطاقة الوصف الوظيفي التحليلي
	1. المعلومات الأساسية

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

	مسمى الوظيفــــة
	اختصاصي تطوير مؤسسي 
	نوع الوظيفة
	-

	الدائرة
	[bookmark: _GoBack]
	الفئة الوظيفية
	-

	الادارة/المديرية
	مديرية الموارد البشرية والتطوير المؤسسي
	المجموعة النوعية
	-

	القسم/الشعبة
	قسم التطوير التنظيمي
	المستوى
	الثالث

	مسمى وظيفة الرئيس المباشر
	رئيس قسم 
	المسمى القياسي الدال
	اختصاصي

	رمز الوظيفة
	-
	مسمى الوظيفة الفعلي
	اختصاصي تطوير مؤسسي

	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 التطوير التنظيمي وترتبط مباشرة  برئيس القسم .

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

	                     المهمة الرئيسية للوظيفة ( الهدف من الوظيفة)

	المساهمة في  تحسين الأداء المؤسسي وتطوير العمليات والخدمات والهيكل التنظيمي، وضمان تطبيق معايير الجودة والتميز المؤسسي بما ينسجم مع الخطة الاستراتيجية للهيئة، من خلال تقديم الدعم التخصصي والتحليلي والمشاركة في تنفيذ المبادرات التطويرية المختلفة.

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

	                    المهام التفصيلية والمسؤوليات

	1. يشارك في إعداد وتحديث دليل مهام الوحدات التنظيمية ودليل الخطط التشغيلية لضمان التوافق والانسجام مع الهيكل التنظيمي المعتمد والخطة الاستراتيجية للمؤسسة، من خلال التعاون المباشر مع مدراء الوحدات التنظيمية ورؤساء الأقسام لجمع البيانات وتحليلها وتوثيقها بشكل منهجي ودقيق.
2. يقدم الدعم الفني والتحليلي لفريق إعداد وتطوير الخطة الاستراتيجية لضمان بناء الخطة على أسس بيانات دقيقة وتحليلات موضوعية تعكس الواقع وتستشرف المستقبل، من خلال إعداد الدراسات التحليلية والمقارنات المعيارية وتوفير البيانات اللازمة لدعم عملية التخطيط الاستراتيجي.
3. يساهم في تصميم وتوثيق إجراءات العمل القياسية وتطوير مؤشرات الأداء الرئيسية بهدف رفع كفاءة الأداء التشغيلي وتوحيد معايير العمل وتسهيل قياس الأداء والتحسين المستمر. يتم التنفيذ من خلال تحليل العمليات الحالية وتطبيق منهجيات إعادة الهندسة والتبسيط وتدريب مالكي العمليات على الإجراءات المحدثة.
4. يُعدّ وينفذ الآليات اللازمة لضبط وترميز الوثائق والنماذج والمنهجيات المستخدمة في إجراءات العمل لضمان الامتثال لأفضل الممارسات في إدارة الوثائق وتسهيل الوصول إليها والحفاظ على سلامتها. يتم التطبيق من خلال نظام موحد للترميز والتصنيف والأرشفة الإلكترونية والورقية للوثائق والنماذج.
5. يشارك في تصميم بطاقات الخدمات وتحديد هويتها وبناء مؤشرات الأداء الرئيسية لقياس جودتها بهدف تحسين جودة الخدمات المقدمة للمتعاملين وضمان تحقيقها لتوقعاتهم واحتياجاتهم. يتم التنفيذ من خلال تحليل رحلة المتعامل وتوثيق مواصفات الخدمة والعمل على نشرها وترويجها عبر المنصات الرقمية.
6. يشارك في إدارة العلاقة مع متلقي الخدمة وقياس مستوى رضاهم وتحديد احتياجاتهم بهدف الحصول على تغذية راجعة مستمرة تساهم في تحسين الخدمات وتطويرها بشكل استباقي، من خلال تطوير وتطبيق أدوات قياس متنوعة وتحليل المقترحات والشكاوى ومتابعة تنفيذ التحسينات.
7. يشارك في إعداد الخطط والدراسات التطويرية التي تهدف إلى تحسين العمليات والخدمات لضمان التطوير المستمر المبني على الأدلة والبيانات والاستجابة للتغيرات الداخلية والخارجية، من خلال تحليل نتائج تقييم الأداء ودراسة التغذية الراجعة من متلقي الخدمة وإجراء المقارنات المعيارية مع أفضل الممارسات.
8. يشارك في متابعة وتقييم الأداء التشغيلي للمديريات والوحدات التنظيمية لتزويد الإدارة العليا بتقارير تحليلية دقيقة تدعم عملية اتخاذ القرار وتحديد مجالات التحسين. يتم ذلك من خلال جمع وتحليل بيانات الأداء وإعداد تقارير دورية وسنوية تتضمن تحليلاً للفجوات وتوصيات بالتحسين.
9. يقدم الدعم الفني لملفات المشاركة في جوائز التميز المحلية والدولية بهدف تحقيق التميز المؤسسي والحصول على التقدير والاستفادة من تقارير التقييم في التطوير. يتم التنفيذ من خلال المشاركة في إعداد ومراجعة تقارير المشاركة ومتابعة تنفيذ الخطط التحسينية المنبثقة عن نتائج التقييم.
10. يشارك في تطوير وتطبيق نظام إدارة المعرفة في المؤسسة لضمان توطين المعارف والخبرات وتفادي ضياعها وتأسيس ثقافة تنظيمية داعمة للتعلم المؤسسي. يتم التنفيذ من خلال تحديد المتطلبات والآليات اللازمة لجمع المعرفة وتصنيفها وتخزينها ومشاركتها بين الموظفين.
11. يشارك في تقديم الاستشارات الفنية واقتراح الحلول لمعالجة معوقات العمل للمساهمة في حل المشكلات التشغيلية والتطويرية التي تواجه الوحدات التنظيمية المختلفة بتحليل القضايا المعروضة وتقديم حلول ومقترحات عملية ومبتكرة والمساعدة في تطبيقها.
12. يشارك في تدريب الموظفين ونشر الوعي بمبادئ الحوكمة الرشيدة وثقافة التميز المؤسسي لرفع كفاءة الموظفين وتعزيز التزامهم بتطبيق أفضل الممارسات والمعايير المؤسسية. يتم التنفيذ من خلال المشاركة في إعداد وتقديم ورش العمل والدورات التدريبية والمساهمة في إعداد المواد التوعوية والنشرات الداخلية.
13. يقوم بأي مهام اخرى 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

	-تنسيق العمل وتبادل معلومات روتينية متصلة بالعمل مباشرة 


-توضيح اساليب العمل وطرقة أو تفسير البرامج والأعمال وحل بعض المشاكل .
	-الزملاء المباشرين
-موظفين الوحدات الأخرى في الهيئة 


-زملاء العمل المباشرين 
-موظفين الوحدات الأخرى في الهيئة
	يومياً/ أسبوعياً/ شهرياً



يومياً يومياً/ أسبوعياً/ شهرياً


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

	· يتطلب أداء العمل التطبيق  المباشر للمعرفة الأساسية بالعمل بشكل متوسط والقدرة على تذكر  تتابع خطوات انجاز العمل أو  الإستيعاب في حل المشكلة والربط والتحليل بين عناصر  مختلفة والمسببات والنتائج .

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

Description automatically generated]4.3 مجال العمل وتأثيره

	-يؤدي العمل وفق الأنظمة والتعليمات ويتطلب العمل تنفيذ مهام تخصصية ومتنوعة ذات طبيعة متكررة والأخطاء ذات تأثير بسيط  داخل الوحدة 

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

Description automatically generated]4.4 الصعوبة والتعقيد 

	· يتكون العمل من أعمال متنوعه إلى حد ما ذات طبيعة متكررة ، تحكمها إجراءات وقواعد معرفة وعمليات محددة 
و متداخلة .


	[image: Cycle with people with solid fill]   4.5 المسؤولية الاشرافية

	المسميات الوظيفية للمرؤوسين
	درجة الوظيفة 
	أعداد الموظفين

	-
	-
	-

	
	
	

	
	
	

	

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

	جالس
	90%

	متجول
	10%

	
	

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

	بيئة العمل
	النسبة المئوية من وقت العمل

	عاديه ( داخل مكتب )
	100%

	
	

	
	

	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 )
شهادة البكالوريوس كحد أدنى في إدارة الأعمال، الإدارة العامة، الهندسة الصناعية، أو أي تخصص ذي صلة بالتطوير المؤسسي.

	5.1.2 الخبرة العملية المطلوبة

	نوع الخبرة العملية ومجالها 
	مدة الخبرة العملية

	·  خبرة في مجال التطوير المؤسسي، الجودة، إدارة العمليات، أو مجال ذي صلة. خبرة في التعامل مع مؤشرات الأداء الرئيسية وأدوات القياس والتحليل.
	0-2 سنة

	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 تدريبية في مجال أنظمة الجودة 
· دورات تدريبية في مجال تقييم الاداء المؤسمي . 
· دورات تدريبية في مجال التخطيط الاستراتيجي 
· دورات تدريبية متخصصة في مجال ادارة التغيير 

	- 

	5.2  الكفايات الوظيفية

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

	الكفايات الفنية














	· معرفة بالتشريعات والأنظمة والتعليمات، أهمها:
· نظام ادارة الموارد البشرية في القطاع العام
· التعليمات والأسس والأدلة الصادرة بموجب  أحكام النظام
· إدارة الأداء المؤسسي
· التخطيط الأستراتيجي 
· إدارة الجودة الشاملة
· إدارة المعرفة
· تطوير الخدمات والعمليات 
· الجودة والتميز المؤسسي
· التطوير المؤسسي ومؤشرات الأداء 
· تطوير الخدمات والعمليات 
· القدرة على استخدام تطبيقات الحاسوب (WORD) 
 (EXCEL VISIO, INTERENET
· اللغة الانجليزية ( قراءة ، كتابة ، محادثة ) 
	أساسي



أساسي
أساسي
أساسي
أساسي
أساسي
أساسي
أساسي
أساسي
أساسي


أساسي

	الكفايات القيادية
 ( لشاغلي الوظائف الإشرافية والقيادية)
	-
	-

	الكفايات السلوكية
	*الاتصال والتواصل الفعال 
*العمل بروح الفريق 
*حل المشكلات 
*التركيز على الاهداف
*ادارة البيانات (المعلومات) 
*التفكير التحليلي 
*تنمية الذات
*التوجة نحو متلقي الخدمة
* التكيف
*المسائلة
*الابداع والابتكار
	أساسي
أساسي 
متوسط
أساسي
أساسي
أساسي
أساسي
أساسي
أساسي
أساسي
أساسي

	6.الموافقات 

	

		الأدوار
	المسمى الوظيفي
	الاسم
	التاريخ
			التوقيع

	اعداد البطاقة
	
	
	
	

	مراجعة البطاقة
	
	
	
	

	اعتماد البطاقة
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