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 المعلومات الأساسية .1

 معلومات اساسية عن الوظيفة  .1.1

  نوع الوظيفة ثرأتقييم  اختصاص ي  مسمى الوظيفــــة

  الفئة الوظيفية هيئة الخدمة والادارةالعامة الدائرة

  المجموعة النوعية القانونيةوحدة الشؤون  الادارة/المديرية

  المستوى  التشريعات وتقييم الأثرقسم  القسم/الشعبة

  اختصاص ي المسمى القياس ي الدال  مسمى وظيفة الرئيس المباشر

 تقييم أثر اختصاص ي  مسمى الوظيفة الفعلي  رمز الوظيفة

  حجم موازنة الدائرة*  حجم الموارد البشرية*

 المجموعة الثانية من الفئة العليا فقط.*تعبأ لشاغلي وظائف  

 موقع الوظيفة في الهيكل التنظيمي للدائرة .1.2

 .ومدير وحدة الشؤون القانونية  قسمال مباشر برئيس وترتبط ارتباط التشريعات وتقييم الأثرقسم  تقع الوظيفة في

 الغرض من الوظيفة .2

 المهمة الرئيسية للوظيفة )الهدف من الوظيفة( 2.1

الوظيفة بإعداد ومراجعة وتحليل التشريعات والسياسات ذات العلاقة بالقطاع العام وشؤون الوظيفة العامة، وإجراء دراسات تختص 

ت تقييم الأثر المسبق واللاحق لها، وتقديم الرأي والدعم القانوني بما يسهم في تطوير المنظومة التشريعية وتعزيز جودة التشريعا

 يئة.والسياسات الصادرة عن اله

 المهام و الواجبات المسؤوليات الرئيسية .3

 المهام التفصيلية والمسؤوليات 3.1

 

يجرررررررررررري دراسرررررررررررات تقيررررررررررريم الأثرررررررررررر المسررررررررررربق الأساسرررررررررررية أو المعمقرررررررررررة للتشرررررررررررريعات والسياسرررررررررررات الصرررررررررررادرة عرررررررررررن الهيئرررررررررررة أو المق ررررررررررر    .1

 لأحكام نظام التنظيم الجيد وتقييم الأثر والتعليمات 
ً
 والأدلة الصادرة بموجبه.إصدارها أو تعديلها، وفقا

يجررررررررررري دراسررررررررررات تقيرررررررررريم الأثررررررررررر اللاحررررررررررق للتشررررررررررريعات والسياسررررررررررات النافرررررررررر ة، ويحلررررررررررل نتررررررررررائ  تطبيقهررررررررررا لقيررررررررررا  مررررررررررد  فعالي  ررررررررررا  .2

 وكفاءت ا وملاءم  ا وتحقيقها للأهداف المرجوة.

ويق رررررررر   التعررررررررديلات يراجررررررررع ويحلررررررررل التشررررررررريعات الناظمررررررررة للقطرررررررراع العررررررررام وشررررررررؤون الوظيفررررررررة العامررررررررة وإدارة المرررررررروارد ال شرررررررررية،  .3

 والتحديثات والصياغات اللازمة لتطويرها.

يشررررررررررار  فرررررررررري إعررررررررررداد وصررررررررررياغة مشرررررررررراريع التشررررررررررريعات والتعليمررررررررررات والأسررررررررررس القانونيررررررررررة ذات العلاقررررررررررة  عمررررررررررل الهيئررررررررررة والقطرررررررررراع  .4

 العام، وبما ينسجم مع التشريعات الناف ة والتوجهات الحكومية.
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 الدراسررررررررات والبحررررررررو  القانونيررررررررة المتخصصررررررررة و  .5
المقارنررررررررة المتعلقررررررررة بتشررررررررريعات القطرررررررراع العررررررررام وشررررررررؤون الوظيفررررررررة العامررررررررة يعرررررررردا

 وإدارة الموارد ال شرية، ويقدم التوصيات اللازمة  شأن ا.

يصررررررريع ويراجرررررررع التعررررررراميم والقررررررررارات والتعليمرررررررات الصرررررررادرة عرررررررن الهيئرررررررة للتأكرررررررد مرررررررن توافقهرررررررا مرررررررع التشرررررررريعات النافررررررر ة والأ رررررررر  .6

 القانونية المعتمدة.

 ف  رررررررا، ويقررررررردم الررررررررأي القرررررررانوني  شرررررررأن ا بمرررررررايراجرررررررع ويصررررررريع الا .7
ً
 تفاقيرررررررات والعقرررررررود ومررررررر كرات التفررررررراهم اليررررررري تكرررررررون الهيئرررررررة  رفرررررررا

 يحفظ حقوق الهيئة ومصالحها.

يتررررررررررررررا ع المسررررررررررررررتجدات والتطررررررررررررررورات التشررررررررررررررريعية والأحكررررررررررررررام والاج  ررررررررررررررادات القانونيررررررررررررررة ذات العلاقررررررررررررررة  عمررررررررررررررل الهيئررررررررررررررة، ويسررررررررررررررتثمر  .8

 التشريعية.نتائجها في تطوير المنظومة 

يشرررررررررررار  فررررررررررري إعرررررررررررداد التقرررررررررررارير الفنيرررررررررررة والقانونيرررررررررررة المتعلقرررررررررررة بأعمرررررررررررا  القسرررررررررررم، ويقررررررررررردم التوصررررررررررريات اللازمرررررررررررة  شرررررررررررأن الق رررررررررررايا  .9

 والمسائل القانونية المعروضة.

يسرررررررراهم فرررررررري إعررررررررداد وتنفيرررررررر  الةرررررررر ام  والأنشررررررررطة التوعويررررررررة والتدري يررررررررة الهادفررررررررة إ رررررررر  رفررررررررع مسررررررررتو  الررررررررو ي والمعرفررررررررة بتشررررررررريعات  .10

 عامة والقطاع العام.الوظيفة ال

يشرررررررررررار  فررررررررررري تقرررررررررررديم وري العمرررررررررررل واللقررررررررررراءات التوعويرررررررررررة والتدري يررررررررررررة المتعلقرررررررررررة بالتشرررررررررررريعات وتقيررررررررررريم الأثرررررررررررر، ونقرررررررررررل المعرفررررررررررررة  .11

 للجهات المعنية.

يوثرررررررررق ويحفرررررررررظ الدراسرررررررررات والوثرررررررررائق والقررررررررررارات والمراسرررررررررلات القانونيرررررررررة ذات العلاقرررررررررة، ويعمرررررررررل علررررررررر  تنظيمهرررررررررا وتحررررررررردي  ا بمرررررررررا  .12

   ا.يسهل الرجوع إل

 ر.ينف  أي مهام أخر  ذات صلة بطبيعة عمله يكلفه ب ا الرئيس المباش .13

 

  مكونات الوظيفة .4

 اتصالات العمل 4.1

 مدى التكرار جهات ومستوى الاتصال ماهية وغرض الاتصال

   تباد  معلومات متصلة بالعمل مباشرة وتنفي

تفسي  العمل وتوضيح اساليب العمل و رقه او 

 للتشريعات(.الة ام  والأ 
ً
 عما  )وفقا

 زملاء العمل المباشرين 

  الهيئةموظفين الوحدات الأخر  في. 

  المؤسسات والدوائر الحكومية والبلديات/ ديوان التشريع

والراي/ رئاسة الوزراء/ وحدة تطوير القطاع العام/ 

جهات ومؤسسات حقوقية/ الجهات اليي تشرف عل  

المحاكم /مجلس قطاع الخدمة المدنية خارج الاردن/ 

 ...الأمة

 

  
ً
 /أسبوعيا

ً
 يوميا

  
ً
 /أسبوعيا

ً
 يوميا

  
ً
 /أسبوعيا

ً
 يوميا

 المتطلبات الذهنية لحل مشكلات العمل. 4.2
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جهد عا ي في القدرة عل  الت كر بتتا ع خطوات انجاز العمل او استيعاب حل المشاكل واختيار  رق العمل واستيعاب حل المشاكل واختيار 

  رق العمل من عدة خيارات والربط بين عناصر مختلفة والمس بات والنتائ .

 

 وتأثيرهمجال العمل  4.3

ويتكون العمل من تنفي  اعما  متخصصة  بيعة والفقه الاداري يؤدي العمل وفق القوانين والانظمة والتعليمات والاج  ادات الق ائية 

 والأخطاء يمكن تلاف  ا  سرعة ،دورية والاخطاء تتس ب في تعطيل العمل داخل الوحدة

 الصعوبة والتعقيد   4.4

تقوم عل  التحليل والتفسي  والقيا  وتتطلب  ، ومتداخلة مع الآخرينيتكون العمل من أعما  متنوعة إ   حد ما ذات  بيعة متكررة 

 جهد ذهني عا ي ذات.

افية 4.5  المسؤولية الاشر

 أعداد الموظفين درجة الوظيفة المسميات الوظيفية للمرؤوسين

 - - لا يوجد

  البدنيالمجهود  4.6

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

 %90 جالس

 %10 متجو  

 ظروف العمل  4.7

 النسبة المئوية من وقت العمل بيئة العمل

 %90 عادية )داخل المكتب(

 والخبرات العملية  العلميةالمؤهلات  .5

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

 المؤهل العلمي المطلوب )التعليم الأكاديمي، المهني، الخ(

 

  السياسات العامة أو الإدارة العامة أو العلوم السياسية. الحقوق أو درجة البكالوريو  كحد أدنى في القانون أو

 الخبرة العملية المطلوبة 5.2

 مدة الخبرة العملية  نوع الخبرة العملية ومجالها 

إعداد ومراجعة التشريعات، والصياغة القانونية، وتقييم الأثر التشريعي والسياسات 

العامة، وإعداد الدراسات القانونية والتحليلية، أو الشؤون القانونية والحوكمة، أو أي 

 علاقة بطبيعة العمل.مجا  ذي 

 حد أدنى ( سنوات5)

بل قالتدريب الفني أو الإداري أو التخصص ي المطلوب )ويقصد التدريب الرسمي اللازم لممارسة عمل او مهنة معينة  5.3

 شغل الوظيفة( 
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 مدة التدريب مستو  التدريب ومجاله

 

 الصياغة التشريعية وإعداد التشريعات. -

 (.Regulatory Impact Assessment - RIAالتشريعي )تقييم الأثر  -

 نظام التنظيم الجيد وتقييم الأثر. -

 إعداد الدراسات القانونية. -

 السياسات العامة وتحليل السياسات. -

 التفسي  القانوني وصياغة الرأي القانوني. -

 إعداد البحو  والدراسات القانونية. -

 الحوكمة والامتثا . -

 

 

 حسب الخطة التدري ية

 الكفايات الوظيفية .6

مستوى الكفاية )اساس ي، متوسط،  الكفاية المطلوبة 

 ) متقدم

 الكفايات الفنية

معرفة بالتشريعات والأنظمة والتعليمات، أهمها:    -

نظام ادارة الموارد ال شرية في القطاع العام،  

التعليمات والأسس والأدلة الصادرة بموجب  

  أحكام النظام

بمنهجيات تقييم الأثر المسبق واللاحق  المعرفة -

 للتشريعات والسياسات.

 مهارات الصياغة التشريعية والقانونية. -

القدرة عل  إعداد الدراسات والبحو  القانونية  -

 والتحليلية.

القدرة عل  تحليل السياسات العامة وتقييم  -

 آثارها.

 مهارات إعداد التقارير الفنية والقانونية. -

ة وصياغة العقود القدرة عل  مراجع -

 والاتفاقيات وم كرات التفاهم.

 اللغة العربية ) قراءة ، كتابة ، محادثة ( -

 متقدم

 

 

 

 متقدم

 

 متقدم

 متقدم

 

 متقدم

 

 متقدم

 متقدم

 

 متقدم



 

 

 ي التحليليالوظيفبطاقة الوصف نموذج 

Page 5 of 5 

T02 

 

 اللغة الانجليزية ) قراءة ، كتابة ، محادثة ( -

استخدام تطبيقات الحاسوب، مع مهارات في  -

 Wordبما يشمل  Microsoft Officeبرام  

، إضافة إ   Visioو PowerPointو Excelو

 استخدام أدوات الإن  نتالقدرة عل  

 متوسط

 

 متوسط

 الكفايات القيادية

) لشاغلي الوظائف  

افية والقيادية(  الإشر

  لا يوجد

الكفايات العامة )السلوكية 

 والإدارية(

 

 الإتصا  والتواصل الفعا   -

 العمل برو  الفريق  -

 حل المشكلات  -

 التوجه نحو متلقي الخدمة  -

 ال  كيز عل  جودة الأهداف  -

 لة ءالمسا -

 إدارة البيانات والمعلومات  -

 الإبداع والإبتكار  -

 المعرفة الرقمية  -

 التكيف  -

 تنمية ال ات -

 متقدم -

 متقدم -

 متقدم -

 متوسط -

 متوسط -

 متقدم -

 متقدم -

 متوسط -

 اساس ي -

 متوسط -

 متوسط -

افقات  .7  المو

 التوقيع التاريخ الاسم الوظيفي المسمى الأدوار

     اعداد البطاقة

     مراجعة البطاقة

     اعتماد البطاقة


