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 المعلومات الأساسية .1

 معلومات اساسية عن الوظيفة  .1.1

  نوع الوظيفة مساعد اختصاص ي موارد بشرية مسمى الوظيفــــة

  الفئة الوظيفية هيئة الخدمة والإدارة العامة الدائرة

الموارد البشرية والتطوير مديرية  الادارة/المديرية

 المؤسس ي

  المجموعة النوعية

  المستوى   القسم/الشعبة

 مساعد اختصاص ي المسمى القياس ي الدال  مسمى وظيفة الرئيس المباشر

 مساعد اختصاص ي موارد بشرية 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

 مديرية الموارد البشرية والتطوير المؤسس يتقع الوظيفة في 

 الغرض من الوظيفة .2

 من الوظيفة( )الهدفالمهمة الرئيسية للوظيفة  2.1

 خلال تنفيذ جميع الإجراءات المتصلة بتخطيط وتنظيم شؤون الموظفين فيما يتعلق بإعدادتختص الوظيفة  بالارتقاء في الأداء المؤسس ي من 

 ل
ً
نظام جدول تشكيلات الوظائف وعمليات التعيين والترفيع، ومتابعة عملية تقييم الأداء والعقوبات والانفكاك عن العمل وإنهاء الخدمة وفقا

 .بالموظفين عدة البيانات الخاصة وتحديث قا إدارة الموارد البشرية في القطاع العام

 المهام و الواجبات المسؤوليات الرئيسية .3

 المهام التفصيلية والمسؤوليات 3.1

( بالت ســــــــــيق مــــــــــع الوحــــــــــدات التنظيميــــــــــة فــــــــــي المررــــــــــز درس يــــــــــ .1
ً
 ونوعــــــــــا

ً
بهــــــــــدف تحديــــــــــد احتياجــــــــــات المررــــــــــز مــــــــــن المــــــــــوارد البشــــــــــرية )رمــــــــــا

 الاحتياجات الفعلية من الموارد البشرية.

يتـــــــــابع التعـــــــــديلات الشـــــــــي تطـــــــــر  علـــــــــا جـــــــــدول تشـــــــــكيلات الوظـــــــــائف المررـــــــــز بشـــــــــكل دور  لغايـــــــــات اعـــــــــداد خطـــــــــة التوظيـــــــــف الســـــــــنوية  .2

 .وتعديل الأوضاع الوظيفية وموازنة الموارد البشرية السنوية 

ــــابع إعـــــــداد .3 ــ ســـــــؤوليات بمـــــــا ي اـــــــجم مـــــــع المتغيـــــــرات لغايـــــــات لبيـــــــان مهـــــــام وممـــــــع المعينـــــــين  لوظـــــــائف لبطاقـــــــات الوصـــــــف الـــــــوظيفي  يتـ

 تعليمات وصف وتص يف الوظائف في الخدمة المدنية ودليل الكفايات الوظيفية.
ً
 الموظف وفقا

يتــــــــــــابع تقيــــــــــــيم الأداء الســــــــــــنو  للمـــــــــــــوظفين، للــــــــــــمان تنفيــــــــــــذ مراحـــــــــــــل عمليــــــــــــة التقيــــــــــــيم المختلفـــــــــــــة بالأوقــــــــــــات والفتــــــــــــرات الزمنيـــــــــــــة  .4

 
ً
ه فــــــــي للــــــــدليل الاجرا ــــــــي لادارة الأداء الــــــــوظيفي وتقييمــــــــ المحــــــــددة والتأرــــــــد مــــــــن يــــــــحة الإجــــــــراءات المتخــــــــذة بعمليــــــــة التقيــــــــيم وفقــــــــا

 الخدمة المدنية.
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فـــــــي إعـــــــداد من جيـــــــات وإجـــــــراءات عمـــــــل المـــــــوارد البشـــــــرية مـــــــن خـــــــلال تقـــــــديم المعلومـــــــات المتعلقـــــــة فـــــــي ال شـــــــر عات الناظمـــــــة  شـــــــاركي .5

 لنظام إدارة الموارد البشرية في القطاع
ً
 العام. الشي تحكم عمل الموارد البشرية في المررز  وفقا

ام الأمثـــــــــــل للمـــــــــــوارد خدوالإعـــــــــــارة  لغايـــــــــــات الاســـــــــــت الإلحـــــــــــا والنقـــــــــــل والتكليـــــــــــف و و ينفـــــــــــذ جميـــــــــــع الأ شـــــــــــطة المتعلقـــــــــــة بـــــــــــالتوظيف  .6

 لنظام إدارة الموارد البشرية في القطاع العام ولتعليمات إختيار  وتعيين الموظ
ً
 فين.البشرية والتأرد من تنفيذها وفقا

 تزويد القسم المالي بها.و سنوية والمكافآت إعداد حركات الرواتب والزيادات ال .7

والبطاقـــــــــــــات الإلكترونيــــــــــــــة  HRMISتحـــــــــــــديث قاعــــــــــــــدة البيانـــــــــــــات الخاصــــــــــــــة بـــــــــــــالموظفين وعكــــــــــــــس القـــــــــــــرارات اللازمــــــــــــــة علـــــــــــــا نظــــــــــــــام   .8

 والاحصائيات اللازمة بالموارد البشرية.

  وذات علاقة بطبيعة عمل القسم.يقوم با  مهام اخرى يكلف بها  .9

  مكونات الوظيفة .4

 العمل اتصالات 4.1

 مدى التكرار جهات ومستوى الاتصال وغرض الاتصالماهية 

 .تبادل معلومات روتي ية متصلة بالعمل مباشرة 

  .ت سيق العمل 

 .زملاء العمل المباشرين 

 .موظفين الوحدات الأخرى المررز 

 .هيئة الخدمة والإدارة العامة 

 
ً
 / سبوعيا

ً
 يوميا

 

  سبوعي

 .المتطلبات الذهنية لحل مشكلات العمل 4.2

 يتطلب العمل التطبيق المباشر للمعرفة الأساسية والقدرة علا تذرر تتابع خطوات انجاز العمل،  و الاس يعاب في حل المشاكل

 مجال العمل وتأثيره 4.3

تخصصية متنوعة إلا حد ما  والأخطاء ذات تأثير بسيط علا  عمال يؤدى العمل وفق الأنظمة والتعليمات ويتطلب العمل تنفيذ  عمال مهنية 

 .القسم

 الصعوبة والتعقيد   4.4

طبيعة متكررة، تحكمها إجراءات وقواعد معرفة و ذات طبيعة مختلفة، ومتنوعة إلا حد ما مهنية متخصصة  يتكون العمل من  عمال 

 وعمليات محددة وغير متداخلة.

افيةالمسؤولية  4.5  الاشر

  عداد الموظفين درجة الوظيفة المسميات الوظيفية للمرؤوسين

 - - لا يوجد

  المجهود البد ي 4.6

 ال سبة المئوية من وقت العمل نوعية المجهود البد ي )شدة المجهود البد ي(

 %90 جالس

 %10 متجول 

 ظروف العمل  4.7

 وقت العملال سبة المئوية من  بيئة العمل

 %100 عادية )داخل المكتب(
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 والخبرات العملية  العلميةالمؤهلات  .5

 (والتدريبإشغال الوظيفة )الحد الأد ى من المؤهلات العلمية والخبرات العملية  متطلبات 5.1

 المؤهل العلمي المطلوب )التعليم الأكاديمي، المهني، الخ(

 ية و نظم المعلومات الإدار الدرجة الجامعية الأولا رحد  د ى في إدارة الموارد البشرية  و إدارة الأعمال  و الإدارة العامة 

 الخبرة العملية المطلوبة 5.2

 مدة الخبرة العملية  نوع الخبرة العملية ومجالها 

 في مجال العمل ( سنوات5دون ) وتخطيط الموارد البشريةخبرة عملية في مجال إدارة         

 الفني  و الإدار   و التخصص ي المطلوب )ويقصد التدريب الرسمي اللازم لممارسة عمل او مهنة معينة قبل شغل التدريب 5.3

 الوظيفة( 

 مدة التدريب مستوى التدريب ومجاله

  البشرية.دورة تدريبية متقدمة في إدارة الموارد 

 .لبشريةدبلوم تدريبي في إدارة الموارد ا  و دورة تدريبية متقدمة في تخطيط الموارد البشرية 

  في التخطيط الاستراتيجي دورة 

 حسب الخطة التدريبية

 الوظيفية الكفايات .6

، متوسط، )اساس يمستوى الكفاية  الكفاية المطلوبة 

 ) متقدم

 الكفايات الفنية

 متقدم إدارة الموارد البشرية في القطاع العامنظام 

 متوسط تحديد احتياجات الموارد البشرية

جميع الأدلة والتعليمات وال شر عات المتعلقة بالموارد البشرية في 

 القطاع العام 

 متقدم

 متوسط إدارة الموارد البشرية

 متوسط رتابة التقارير

 متوسط اجراءات التوظيف

 متوسط بطاقات الوصف الوظيفياعداد 

 متوسط إجراءات تقييم الاداء السنو  

 الكفايات القيادية

) لشاغلي الوظائف  

افية والقيادية(  الإشر

  

الكفايات العامة )السلورية 

 والإدارية(

 الاتصال والتواصل الفعال 
 العمل بروح الفريق 

 متوسط

 متوسط



 

 

 ي التحليليالوظيفبطاقة الوصف نموذج 

Page 4 of 4 

T02 

 

 القدرة على حل المشكلات
 التوجه نحو متلقي الخدمة 

 التركيز على الاهداف 
 المسائلة 

 إدارة البيانات والمعلومات
 الابداع والابتكار
 المعرفة الرقمية 

 التكيف 
 تنمية الذات

 متوسط

 متوسط

 متوسط 

 متوسط

 متوسط

 متوسط

 متوسط

 متوسط

 متوسط

  

  

  

  

 مقدرة على استخدام التطبيقات الحاسوبية  الكفايات الحاسوبية 
MC office , Spss, internet, Word 

 متقدم

 العربية )قراءة ، رتابة، محادثة( - الكفايات اللغوية 

  الانجليزية)قراءة ، رتابة، محادثة( -

  متوسط
 متوسط

افقات  .1  المو

 التوقيع التاريخ الاسم المسمى الوظيفي الأدوار

     الاعداد

ـــة )الــــــــــرئــــــــــيــــــــــس  ــ ــ ـــعـــ ــ ــ ـــــراجـــ ــ المـــ

 المباشر(

    

الاعـــتـــمـــــــاد )لـــجـــنـــــــة المـــوارد 

 البشرية(

    


