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 المعلومات الأساسية  .1

 معلومات اساسية عن الوظيفة  1.1

ــة   وي ن سعقد  نوع الوظيفة مساعد  محلل اعمال مسمى الوظيفــ

 ---  الفئة الوظيفية  هيئة تنظيم النقل البري  الدائرة 

 وظائف الدراسات والأبحاث والتطوير المجموعة النوعية  الدراسات  الادارة/المديرية 

 الوظائف التخصصية )د( المستوى  دراسات نقل الركاب  القسم/الشعبة 

مسمى وظيفة الرئيس  

 المباشر 

دراسات نقل  رئيس قسم 

 الركاب

 مساعد  محلل المسمى القياس ي الدال  

 مساعد  محلل اعمال الفعلي الوظيفة سمى م 53 رمز الوظيفة 

  حجم موازنة الدائرة*   حجم الموارد البشرية*

 المجموعة الثانية من الفئة العليا فقط.*تعبأ لشاغلي وظائف  

 

 في الهيكل التنظيمي للدائرة  موقع الوظيفة 1.2

 برئيس   دراسات نقل الركابتقع الوظيفة في قسم 
ً
 مباشرا

ً
 قسم الوترتبط ارتباطا

 الغرض من الوظيفة  .2

 من الوظيفة(  الهدفالمهمة الرئيسية للوظيفة )                      

ا مستتتتتتا م فيتتتتتتافتت وتتتتتتمفة ا اتتتتتتتاطفعة من   تتتتتتاطفة مظن اتتتتتت فبا تتتتتتا فة  اتتتتتتمفة اتتتتتت   فع  تتتتتت ف  تتتتتت ة فة   ة تتتتتتاطفعة خ تتتتتت فبتختتتتتتظيفة     تتتتتت ف
 ف تتتتتتجفعتتتتتتل فتمتتتتتتلأفعتت وتتتتتتمف ظ  يتتتتتتاطفةم متتتتتتا فعة تتتتتت ة فة ظاتتتتتتا    فبمتتتتتتاف ختتتتتت  ف  تتتتتت ة فة  و تتتتتت فعت ت ات تتتتتتاففعة س ا تتتتتتاطفة ظ   م تتتتتت 

ف.لأت م فعة ظن  ماطفة منظم ةففةلا ظ ةت ج   فعذ كفتتتف ش ة ف ياش فععيااًف 
 المهام و الواجبات المسؤوليات الرئيسية  .3

 المهام التفصيلية والمسؤوليات                     

 .ة مسا  ةفيافتملأفعتت ومفة ا اتاطفة مظن ا فبأتش  فة  امفة ا  ف .1
 .   ف   ة فة   ة اطفةلاقظصا   فعة     فعة ظخ     فة خاص فبا ا ا  .2
 .ة مسا م فيافتت ومف ظ  ياطفةم ما ف  مشا  لأفعة ا ة جفة ظ   م   .3
 .    ف ظخذ فة ا ة  (Dashboards)    ة فتاا   ف ع   فع  حاطف ن   اط .4
 .ة مسا  ةفيافت ثوقفةلإت ةءةطفة تا   فعةقظ ةحفي صفة ظتسوج .5
 .ة مشا ك فيافتت ومف ؤش ةطفةم ةءفعق اسفك اءةفة خ  اط .6
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 .   ة فة خ  فة ظشغو   فعةلا ظ ةت ج     في قفة نممفياف .7
 .ة مسا م فيافت سوقفة نممفبوجفة ج اطفذةطفة نلق ف ةعمفععا جفة  و   .8
 .ةلا ظزة فبظ اوقفة م  ج اطفة منظم ةفيافة ظت ومفعة   ة اط .9

ف.  ا فتس  فة  هف جفقامف ئ سهفة مياش فذةطفة نلق فب ا ن فة نممفعضمجفةعظصاصفة      فبأ   ا  ف .10

 مكونات الوظيفة  .4

 العمل اتصالات   4.1

 مدى التكرار  جهات ومستوى الاتصال  الاتصال  ماهية وغرض 

 تبادل معلومات روتينية متصلة بالعمل مباشرة  □

 تنسيق العمل   □

 زملاء العمل المباشرين  □

 موظفين الوحدات الأخرى الوزارة/المؤسسة  □

□   
 
 اسبوعيا

 

 المتطلبات الذهنية لحل مشكلات العمل.  4.2                

 / متوسط  للمعرفة الأساسية بالعملالتطبيق المباشر  

 متوسط /   حل المشاكل  استيعابع خطوات انجاز العمل، أو القدرة على تذكر تتاب 

 متوسط  /  القدرة على اختيار طرق العمل من عدة اختيارات متقاربة

 متوسط /   عناصر مختلفة والمسببات والنتائجالربط بين  

 متوسط /    تحليل الظواهر أو المشاكل الى مكوناتها الأساسية أو تحليل المعلومات للتوصل الى نتائج

 متوسط /   جمع أفكار متعددة لوضع فكرة جديدة أو التوصل الى الاستنتاجات من معطيات

 متوسط /   مبتكرة والتفكير خارج الصندوق حل المشاكل باستخدام طرق وأساليب جديدة 

 مجال العمل وتأثيره  4.3

 تسهل عمل الأخرين  □

 داخل الوحدة  متوسط ذات تأثير   روتينية □

 الصعوبة والتعقيد   4.4

 ذات طبيعة موحدة  متوسطة □ 

افية  4.5     المسؤولية الاشر

 الموظفين أعداد  درجة الوظيفة   المسميات الوظيفية للمرؤوسين

   

 

 المجهود البدني  4.6            

 النسبة المئوية من وقت العمل  نوعية المجهود البدني )شدة المجهود البدني( 
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% 100           جالس □   

 ظروف العمل    4.7                

 النسبة المئوية من وقت العمل  بيئة العمل 

 خفيفة  عادية)داخل المكتب(  □ 

 والخبرات العملية    العلميةالمؤهلات   .5

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

 المؤهل العلمي المطلوب )التعليم الأكاديمي، المهني، الخ(  5.1.1

 إدارة اعمال او نظم المعلومات الإدارية بكالوريوس   □ 

 العملية المطلوبةالخبرة  5.1.2

 مدة الخبرة العملية   نوع الخبرة العملية ومجالها  

 سنوات  4-0من  ضمن اختصاص الوظيفة خبرة عملية 

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

 قبل شغل الوظيفة(  

 مدة التدريب  مستوى التدريب ومجاله 

BABOK  

Business process modeling (BPMN)  

Requirements engineering  

Agile fundamentals  

 الكفايات الوظيفية   5.2

الكفاية ) اساس ي، متوسط،  مستويات اتقان وصف الكفاية  الكفاية المطلوبة 

 )متقدم، خبير

 . ن ي فبم اه  فتت ومفةم ما فعة   ة اطفة ظخ      • الكفايات الفنية
ة ا  ةف  ىفتملأفة ا اتاطفعتت و  افبا ظخ ة ف  عةطفتت ومفف •

 .بس   
 .ة ظاا   فعة ن عضفة ظا  م    ا ةطف   ة ف •
فMicrosoft Office  تاانفة ظخ ة فة تا  بفعب ة ج •

 Excelفعاص عف
ف  ا ةطفت كو فتت و افعحمفة مشكلطف •

 متوسط
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 الكفايات القيادية 

) لشاغلي الوظائف   

افية والقيادية  ( الإشر

  

لعامة )السلوكية ا الكفايات

 والإدارية( 
 التميز في تقديم الخدمة  .1

 الشفافية في التعامل  .2

 تحقيق العدالة  .3

 الابتكار والتجديد  .4

 متوسط

 متوسط

 متوسط

 متوسط

افقات  .6  المو
 

 التوقيع    التاريخ  الاسم  المسمى الوظيفي  الأدوار 

     اعداد البطاقة 

     مراجعة البطاقة 

     اعتماد البطاقة 
 


