
 

 

 

 نموذج  بطاقة الوصف الوظيفي التحليلي

Page 1 of 4 
 

T02 

 المعلومات الأساسية .1

 معلومات اساسية عن الوظيفة  1.1

  نوع الوظيفة  فني صيانة مسمى الوظيفــــة

  الوظيفية المجموعة هيئة الخدمة والإدارة العامة الدائرة

  المجموعة النوعية والإدارية مديرية الشؤون المالية الادارة/المديرية

  المستوى  قسم الخدمات الإدارية القسم/الشعبة

 فني صيانة المسمى القياس ي الدال   مسمى وظيفة الرئيس المباشر

 فني صيانة الفعليالوظيفة سمى م  رمز الوظيفة

  حجم موازنة الدائرة*  حجم الموارد البشرية*

 الثانية من الفئة العليا فقط.*تعبأ لشاغلي وظائف  المجموعة 

 

 في الهيكل التنظيمي للدائرة موقع الوظيفة 1.2

 وترتبط برئيس القسم.الخدمات الإدارية   في قسمة فتقع الوظي

 الغرض من الوظيفة .2

 من الوظيفة( الهدفالمهمة الرئيسية للوظيفة )                      

والمعدات داخلأ المبنى بكفاءة واممممممة من خمك الكشممممف المبكر عن ا عااكا صظراء الإصممممموات الم مةا والقيا  ضمممممان ااممممعمرارية عملأ ظميع ا ن مة 

 القيا  بأعماك الصممميانة المخعلفة الخاصمممة بمبنىنا و لى امممال العملأ سو امممممة المسمممع دمابالصممميانة الوقائية لمحع ودولأ ا عااك المفاظئة القي قد تؤعر ع

 العابعة له بشكلأ يومي ودوري تحت صشراف الرئيس المباشر. والموظودات هيئةال

 المهام و الواجبات المسؤوليات الرئيسية .3

 المهام التفصيلية والمسؤوليات                    

 .الحريق(حفذ سعماك الصيانة الدورية )الوقائية( والعمظية لجميع سن مة المبنى ومعداته )كهرباءا اباكةا تكييفا صنارةا سن مة ي .1

 .ا ظهزة والمعدات بشكلأ يومي وتسجيلأ الممو ات في سجمت التشغيلأ والصيانة يفحص .2

 . عااك والمشكمت الفحية بدقة واقتلاح الحلوك المحاابة لإصموهايحدد ا .3

 .على تحفيذ سعماك الصيانة القي تحفذها الشركات المععاقدة والعأكد من ماابقتها للمواصفات والمعايال يشرف .4

 .في صعداد خاة الصيانة الدورية السحوية بالععاون مع رئيس القسم اركيش .5

 .عابع توفر قاع الغيار وا دوات الم مة وتحبيه الإدارة عحد الحاظة صلى توريدهاي .6
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 .بإظراءات ا من والسممة المهحية سعحاء العملأ وااع دا  سدوات الوقاية الشخصية يلتز  .7

 .ك تقديم مقتلوات فحية لعقليلأ ا عااك ورفع كفاءة التشغيلأفي تحسان بيئة العملأ من خم يساهم .8

 .العقارير الفحية الدورية عن سعماك الصيانة والرفع بها للرئيس المباشر يعد .9

 .سي مها  سخرى يكلف بها في نااق اخعصاصه الفني والإداري  يحفذ .10

 مكونات الوظيفة .4

 العملاتصالات   4.1

 مدى التكرار ومستوى الاتصالجهات  الاتصال ماهية وغرض 

 عحد الحاظة   القسمقسم ا رئيس  ممء العملأ في ال إعااء معلومات معصلة بالعملأ مباشرة معلومات و سخذ 

 المتطلبات الذهنية لحل مشكلات العمل. 4.2                
 

 تابيق مباشر للمعرفة ا اااية المرتباة بالعملأ

 مجال العمل وتأثيره 4.3

ات تأعال بسيط على سعماك القسممعحوعة وا خااء ذصدارية مساعدة الععليمات ويعكون العملأ من تحفيذ سعماك يؤدي العملأ وفق   

 الصعوبة والتعقيد  4.4

 يعكون العملأ من تحفيذ سعماك معحوعة صلى ود ما ذات طبيعة معكررة ومعداخلة مع سعماك الآخرين

افية 4.5  المسؤولية الاشر

 أعداد الموظفين درجة الوظيفة  المسميات الوظيفية للمرؤوسين

- - - 

 المجهود البدني 4.6            

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

%01 ظالس  

%09 معجوك   

 ظروف العمل  4.7                

العملأ النسبة المئوية من وقت بيئة العملأ  

%01 مكعبية )عادية(  

 والخبرات العملية  العلميةالمؤهلات  .5

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

 دون  فماشهادة الثانوية العامة 

 شهادة مزاولة مهحة 
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 الخبرة العملية المطلوبة 5.1.2

 مدة الخبرة العملية  نوع الخبرة العملية ومجالها 

 احة على ا قلأ خبلة في مجاك العكييف والعبليد

بل شغل التدريب الفني أو الإداري أو التخصص ي المطلوب )ويقصد التدريب الرسمي اللازم لممارسة عمل او مهنة معينة ق   5.1.3

 الوظيفة( 

 مدة التدريب مستوى التدريب ومجاله

 وسب الخاة العدريبة دورة تدريبية في مجاك الصيانة والسممة العامة 

 الكفايات الوظيفية  5.2

الكفاية ) اساس ي،  مستويات اتقان وصف الكفاية  الكفاية المطلوبة

 )متوسط، متقدم، خبير

المعرفة بالتشريعات والأنظمة والتعليمات، أهمها:   نظام  - الكفايات الفنية

البشرية في القطاع العام،  التعليمات والأسس ادارة الموارد 

 والأدلة الصادرة بموجب  أحكام النظام

 المعرفة بأنظمة الصيانة الوقائية والعلاجية -

 قراءة المخططات الفنية والكهربائية -

 تشغيل واستخدام أدوات وأجهزة القياس والفحص -

 وإجراءات الطوارئ  العامةسلامة اجراءات المعرفة ب -

 ) قراءة ، كتابة ، محادثة ( العربيةاللغة  -

 أساس ي -

 

 

 أساس ي -

 أساس ي -

 أساس ي -

 أساس ي -

 أساس ي -

 الكفايات القيادية

افية   ) لشاغلي الوظائف الإشر

 (والقيادية

- −  

لعامة )السلوكية ا الكفايات

 والإدارية(
 الإتصال والتواصل الفعال −

 العمل بروح الفريق −

 حل المشكلات −

 التوجه نحو متلقي الخدمة -

 التركيز على الأهداف -

 المساءلة -

 أساس ي −

 أساس ي −

 أساس ي −

 أساس ي −

 أساس ي −

 أساس ي −
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 .إدارة  البيانات والمعلومات -

 الابداع والابتكار -

 المعرفة الرقمية -

 التكيف -

 الذاتتنمية  -      

 أساس ي −

 أساس ي −

 أساس ي −

 أساس ي −

 أساس ي −

افقات .6  المو
 

 التوقيع   التاريخ الاسم المسمى الوظيفي الأدوار

     البطاقةاعداد 

     مراجعة البطاقة

     اعتماد البطاقة
 

 

 


