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 المعلومات الأساسية .1

 معلومات اساسية عن الوظيفة  1.1

   نوع الوظيفة جودة اختصاص ي  مسمى الوظيفــــة

  الوظيفية المجموعة هيئة الخدمة والإدارة العامة الدائرة

  المجموعة النوعية أدوات التقييم والاعتمادمديرية تطوير  الادارة/المديرية

  المستوى  قسم الجودة والاعتمادية القسم/الشعبة

مسمى وظيفة الرئيس 

 المباشر

 اختصاص ي المسمى القياس ي الدال  

 جودة اختصاص ي  مسمى الوظيفة الفعلي  رمز الوظيفة

  حجم موازنة الدائرة*  حجم الموارد البشرية*

 وظائف  المجموعة الثانية من الفئة العليا فقط.*تعبأ لشاغلي 

 

 في الهيكل التنظيمي للدائرة موقع الوظيفة 1.2

 قسم.الالاعتمادية وترتبط مباشرة برئيس و الجودة قسم تقع الوظيفة في 

 الغرض من الوظيفة .2

 من الوظيفة( الهدفالمهمة الرئيسية للوظيفة )                      

رتبطة ع لي ت التقييم لتشممممممممم ل ق وات التقييم وال لي ي  واللة   الفلية والم لي ت ال وموثوقية بضممممممممم     و    الوظيفةهذه  تختص
  يم للتأكد م   قته  وف عليته  وفق  للأنظ ة والتملي  ت.يب لتق

 المهام و الواجبات المسؤوليات الرئيسية .3

 والمسؤولياتالمهام التفصيلية                     

 ره .يش رك في  راسة نت ئج التقييم قبل إقراره  والتأكد م  صحة اللت ئج وفقً  لأ وات التقييم ال مت د  قبل إقرا -1
 ون ته .وموثوقية ملظومة التقييم بك فة مكال لي ي  واللة   الفلية كف ء  ق وات التقييم ال ستخدمة و سلامة يتأكد م   -2
م بأنواعه  في تص يم وتلفيذ البرامج والأ لة الإرش  ية ال تملقة ب لاختب رات وتطوير بلوك الأسئلة وق وات التقيي يس هم -3

 فئ ت ال ستهدفة.للض     و   ع لي ت التقييم وملسب  بتلفيذه  ب   في ذلك ا
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  ت ال لي ي  ب لا راءات والتملييتحقق م  بيئة التقييم وض    خلوه  م  التحيز وعوامل التأثير، ومراقبة التزام  -4
 ال مت د .

تخ ذ ا لدعم ع ليةئج الاختب رات وبي ن ت ال لي ي   تتض   ال ؤشرات ونتتك ملية ق عد  بي ن ت  وتطويريش رك في بل ء  -5
 القوى الم ملة.تخطيط وإ ار  القرارات الا ارية ال تملقة ب

و بهدف تقييم مدى ملائ ته  ل تطلب ت مركى الةه ت الأخرى يمد الدراس ت التحليلية حول الاختب رات ال ستهدفة لد -6
 .ال ب شروالاستف    مله  ورفمه  لل سؤول تقييم الكف ي ت 

 رفع التوصي ت حول الانحراف ت للرئيس ال ب شر لتصويبه .يش رك في إعدا  التق رير الدورية حول الانة زات و  -7
  الأك  ي ية واختي ر ال لي ي  وتدريبهم وفق ال م يير ال مت دمع ال ؤسس ت  والتم و   ك تتمزيز الشرايم ل على  -8

 للتقييم.
 قخرى يكلف به  ذات علاقة بطبيمة الم ل.قوم بأية مه م ي -9

 مكونات الوظيفة -1

 العملاتصالات   4.1

 مدى التكرار جهات ومستوى الاتصال الاتصال ماهية وغرض 

البرامج تنسيق العمل وتوضيح أساليب العمل وتفسير 

 والأعمال.

 الزملاء ال ب شري 
 موظفي  الوحدات الاخرى 

 الةه ت الحكومية
 
 
 يوميا

 المتطلبات الذهنية لحل مشكلات العمل. 4.2                

ش كل إلى ال  اختي ر طرق الم ل م  عد  خي رات متق ربة والربط بي  عل صر مختلفة وال سبب ت واللت ئج والتحليل للظواهر قو
 .مكون ته  الاس سية قو تحليل ال ملوم ت للتوصل إلى نت ئج

 مجال العمل وتأثيره 4.3

يؤدى العمل وفق الأنظمة والتعليمات ويتطلب العمل تنفيذ أعمال متخصصة ذات طبيعة متكررة ومتنوعة ومتداخلة مع أعمال 

 الآخرين.

 الصعوبة والتعقيد  4.4

 مع قع  ل الآخري  ومتداخلةمتلوعة إلى حد م   ذات طبيمة متكرر متخصصة قع  ل  تلفيذ م يتكو  الم ل 
افية 4.5     المسؤولية الاشر

 أعداد الموظفين درجة الوظيفة  المسميات الوظيفية للمرؤوسين

- - - 
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 المجهود البدني 4.6            

وقت العملالنسبة المئوية من  نوعية المجهود البدني )شدة المجهود البدني(  

%80 جالس  
%20 متجول   

 ظروف العمل  4.7                

 النسبة المئوية من وقت العمل بيئة العمل

 80% مكتبية )عادية(

 والخبرات العملية  العلميةالمؤهلات  -2

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

 المؤهل العلمي المطلوب )التعليم الأكاديمي، المهني، الخ( 5.1.1
 تقويم القياس و التخصص كحد أدنى  في   الشهادة الجامعية الثانية )ماجستير( 

 الخبرة العملية المطلوبة 5.1.2

 مدة الخبرة العملية  نوع الخبرة العملية ومجالها 

 خبر  في مة ل اللي س والتقويم -
 الاختب رات وتطوير بلوك الأسئلةخبر  في بل ء  -
 م واستراتيةي تهخبر  في استخدام قس ليب التقوي -
 (SPSS , Excel Advance)استخدام البرامج الاحص ئية  -
 .ISOتخطيط الاستراتيةي والتطوير ال ؤسسي ومم يير خبر  في مة ل ال -
 يفية.خبر  في إعدا  وتفسير الكف ي ت الوظ -
 

 سنوات( 5-10)

ة قبل التدريب الفني أو الإداري أو التخصص ي المطلوب )ويقصد التدريب الرسمي اللازم لممارسة عمل او مهنة معين   5.1.3

 شغل الوظيفة( 

 مدة التدريب مستوى التدريب ومجاله

 التخطيط الاستراتيةي. -
 تحليل الكف ي ت الوظيفية. -
 إ ار  ال ش ريع. -

 التدريبيةالخطة حسب   
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  ال وار  البشرية. -
 الكفايات الوظيفية  5.2

الكفاية ) اساس ي،  مستويات اتقان وصف الكفاية  الكفاية المطلوبة

 )متوسط، متقدم، خبير

  ذات الملاقة ب لم لال مرفة ب لتشريم ت والقواني   - الكفايات الفنية
 بأ ا  وتفسير الكف ي ت الوظيفية. ممرفة -
 ال رتبطة به قدر  على تقييم الكف ي ت وال ؤشرات  -
 تاعدا  الدراس ت التحليلية ال رتبطة ب لاختب رات / الكف ي  -
 بل ء وتكوي  ق عد  بي ن ت الاختب رات -
 الأ لة الإرش  ية ب لاختب راتبل ء  -
 بلوك الأسئلة وق وات التقييمإعدا  وتطوير  -
 اعدا  التق رير الفلية -

 ال مرفة بإستراتيةي ت وق وات ونظري ت اللي س والتقويم -

 القدر  على إعدا  وتطوير بلوك الأسئلة -

 اتقان تحليل الفقرات واستخراج خصائصها السيكومترية -

 متوسط -
 متوسط -
 متوسط -
 متوسط -
 متوسط -
 متوسط -
 متوسط -
 متوسط -
 متوسط -
 متوسط -
 متوسط -

 الكفايات القيادية

افية   ) لشاغلي الوظائف الإشر

 (والقيادية

  لا يو د 

لعامة )السلوكية ا الكفايات

 والإدارية(
 الاتص ل والتواصل  -
 الم ل بروح الفريق  -
 القدر  على حل ال شكلات -
 التو ه نحو متلقي الخدمة  -
 التركيز على الاهداف  -
 لةال س ء -
  إ ار  البي ن ت وال ملوم ت -
 الابداع والابتك ر -
 ال مرفة الرق ية  -
  يفالتك -

 متقدم  -
 متقدم  -
 متوسط  -
 متوسط  -
 متوسط -
 اس سي  -
 متقدم -
 متوسط -
 اس سي  -
 متوسط  -
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 متوسط  - تل ية الذات  -

 متقدم - القدر  على استخدام التطبيق ت الح سوبية  - الكفايات اللغوية

 المربية )قراء  ، كت بة، مح  ثة( - الكفايات الحاسوبية
  الانةليزية)قراء  ، كت بة، مح  ثة( -

 متقدم -
 متوسط -

افقات.6  المو
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