


نموذج بطاقة الوصف الوظيفي التحليلي
	1. المعلومات الأساسية

	1.1 [image: Briefcase with solid fill]معلومات اساسية عن الوظيفة 

	مسمى الوظيفــــة
	محلل بيانات
	نوع الوظيفة
	عقد سنوي

	الدائرة
	صندوق استثمار أموال الضمان الاجتماعي
	الفئة الوظيفية
	الأولى

	الادارة/المديرية
	مديرية تكنولوجيا المعلومات
	المجموعة النوعية
	الوظائف التخصصية/ الوظائف الرقمية وتكنولوجيا المعلومات والاتصالات والامن السيبراني والذكاء الاصطناعي.

	القسم/الشعبة
	قسم تطوير أنظمة المعلومات
	المستوى
	الثاني

	مسمى وظيفة الرئيس المباشر
	رئيس قسم تطوير أنظمة المعلومات
	المسمى القياسي الدال 
	محلل

	رمز الوظيفة
	--------
	مسمى الوظيفة الفعلي
	محلل بيانات

	حجم الموارد البشرية*
	
	حجم موازنة الدائرة*
	

	*تعبأ لشاغلي وظائف  المجموعة الثانية من الفئة العليا فقط.

	

	1.2 [image: Hierarchy with solid fill]موقع الوظيفة في الهيكل التنظيمي للدائرة

	تقع  الوظيفة في (قسم تطوير أنظمة المعلومات) بمديرية تكنولوجيا المعلومات، وترتبط ارتباطا مباشرا برئيس قسم تطوير أنظمة المعلومات.

	2. [image: Target with solid fill]الغرض من الوظيفة

	                     المهمة الرئيسية للوظيفة (الهدف من الوظيفة)

	تختص الوظيفة بجمع وتنظيم وتحليل البيانات الخام  من أي مصدر متوفر في مديريات ووحدات الصندوق (نص، فيديو، صور أو أي شكل متوفر من البيانات) لاستخلاص رؤى قابلة للتنفيذ باستخدام أدوات وتقنيات تحليلية مثل SQL، Python، Excel، وPower BI وتقديم النتائج، بالإضافة لتحليل بيانات الأنظمة التقنية العاملة لفهم أدائها واكتشاف المشكلات واقتراح التحسينات اللازمة لضمان ديمومة وكفاءة العمل، كما تُعنَى بتحليل بيانات الأنظمة التقنية المراد تطويرها وتدعم تحليل النظم المراد استحداثها بما يلزم.

	3. [image: Business Growth with solid fill]المهام و الواجبات المسؤوليات الرئيسية

	                    المهام التفصيلية والمسؤوليات

	1. جمع البيانات من مختلف المصادر المتاحة، وتنظيفها من الأخطاء أو القيم المفقودة، وتنظيمها لضمان دقة وجودة التحليل.
2. تحليل البيانات باستخدام النماذج الإحصائية والتحليلية المتقدمة لفهم الأنماط والاتجاهات، ودعم الإدارة في اتخاذ القرارات الاستراتيجية بناءً على النتائج.
3. بناء وإعداد التقارير التفاعلية ولوحات المعلومات (Dashboards) باستخدام أدوات مثل Power BI وTableau وExcel لعرض النتائج بوضوح ومتابعة مؤشرات الأداء الرئيسية (KPIs).
4. تطوير الاستعلامات وقواعد البيانات الذكية لأتمتة عمليات التحليل، بما يضمن رفع سرعة وكفاءة استخراج التقارير.
5. المساهمة في تخطيط، إنشاء، إدارة، وتحديث قواعد البيانات الخاصة بالصندوق، وإعداد الدراسات الفنية المتعلقة بها.
6. تحليل وتحديد المتطلبات والمواصفات الفنية للأنظمة والبرمجيات الحاسوبية وفقاً لاحتياجات الوحدات التنظيمية، والمشاركة في تصميمها وتعديلها وتطبيقها والتحقق من كفاءتها.
7. تقديم الدعم الفني اللازم للأنظمة العاملة في صندوق الاستثمار، والمساهمة في صيانة البرمجيات وحل المشكلات الفنية الطارئة.
8. حماية سرية وأمن المعلومات عبر تطبيق معايير الرقابة والحماية الداخلية المعتمدة، وضمان التزام قواعد البيانات بالرموز المعيارية الوطنية.
9. توثيق خرائط سير عمل البرامج والأدلة الإرشادية، وتنظيم وتحديث ملفات ووثائق المديرية دورياً في نظام الحفظ لتسهيل الرجوع إليها.
10. تطبيق مراحل إدارة المشاريع على أعمال المديرية، ومتابعة أحدث التقنيات والمستجدات لتطوير أساليب وإجراءات العمل الحالية.
11. إعداد التقارير الفنية الدورية حول منجزات القسم وكفاءة الأنظمة، وتنفيذ أي مهام أخرى أو مستجدات يتم التكليف بها من قِبل رئيس القسم أو مدير المديرية.

	4. مكونات الوظيفة

	[image: Chat with solid fill]4.1 اتصالات العمل

	ماهية وغرض الاتصال
	جهات ومستوى الاتصال
	مدى التكرار

	تبادل معلومات روتينية متصلة بالعمل مباشرة، حل الخلافات او لحل بعض مشاكل العمل، التفاوض.
	زملاء العمل المباشرين، موظفين الوحدات الأخرى الوزارة/المؤسسة

	يومياً، اسبوعيًا

	[image: Clipboard with solid fill]                4.2 المتطلبات الذهنية لحل مشكلات العمل.

	· تطبيق مباشر 
· التحليل
· الابداع
	· عالي.
· عالي.
· عالي.

	[image: A white line drawing of a person at a desk with a clock above him

Description automatically generated]4.3 مجال العمل وتأثيره

	· معالجة أنماط مختلفة من المواقف أو البرامج أو الحالات والأخطاء تسبب في مشكلات غير عادية داخل الوحدة
· مكملة لعمل الأخرين والأخطاء تسبب في تأخير عمل الأخرين خارج الوحدة
· معالجة حالات معقدة أو مشاكل معقدة أو إعادة النظر في الخطط والبرامج المقررة ويؤثر العمل في مجالات رئيسية والأخطاء يترتب عليها أثار خطيرة

	[image: A white line drawing of a person pushing a round object

Description automatically generated]4.4 الصعوبة والتعقيد 

	· أعمال معقدة تتطلب إجراءات وأساليب 
· ذات طبيعة مختلفة
· متنوعة تتضمن إجراءات وقواعد معرفة

	[image: Cycle with people with solid fill]   4.5 المسؤولية الاشرافية

	المسميات الوظيفية للمرؤوسين
	درجة الوظيفة 
	أعداد الموظفين

	لا يوجد
	لا يوجد
	لا يوجد

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

	جالس
	95%

	متجول
	5%

	[image: Remote work with solid fill]                4.7 ظروف العمل 

	بيئة العمل
	النسبة المئوية من وقت العمل

	عادية (داخل المكتب)
	100%

	5. [image: Business Growth with solid fill]المؤهلات العلمية والخبرات العملية 

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

	5.1.1 المؤهل العلمي المطلوب (التعليم الأكاديمي، المهني، الخ)
· [bookmark: _GoBack]الشهادة الجامعية الاولى كحد أدنى في أحد التخصصات التالية: نظم المعلومات الإدارية (MIS)، علوم الحاسوب، علم البيانات، ذكاء الاعمال، تكنولوجيا المعلومات.

	5.1.2 الخبرة العملية المطلوبة

	نوع الخبرة العملية ومجالها 
	مدة الخبرة العملية 

	خبرة في مجال تحليل البيانات وتحليل النظم وتصميم البرامج.
	· الحد الأدنى لسنوات الخبرة على الشهادة الجامعية الأولى: 5 سنوات

	5.1.3   التدريب الفني أو الإداري أو التخصصي المطلوب (ويقصد التدريب الرسمي اللازم لممارسة عمل او مهنة معينة قبل شغل الوظيفة) 

	مستوى التدريب ومجاله
	مدة التدريب

	· دورات متخصصة في مجال تحليل البيانات.
· يفضل الحصول على شهادة في (SQL، PowerBI).
	

	5.2 الكفايات الوظيفية

	الكفاية المطلوبة
	وصف الكفاية 
	مستويات اتقان الكفاية ( اساسي، متوسط، متقدم، خبير(

	الكفايات الفنية
	تحليل المتطلبات وتصميم نظم المعلومات
	متقدم

	
	بناء وإدارة قواعد البيانات (SQL / NoSQL)
	متوسط

	
	تحليل وتطوير البيانات والمعلومات
	متقدم

	
	إعداد برامج الإدخال، التقارير، ولوحات العرض
	متقدم

	
	تصنيف وإدارة وجودة البيانات
	متقدم

	
	التحول الرقمي وأتمتة العمليات
	متقدم

	
	فحص الأنظمة والبرمجيات
	متوسط

	
	صيانة الأنظمة، تحديثها، وتقديم الدعم الفني
	متوسط

	
	أمن وسرية المعلومات والنسخ الاحتياطي
	متقدم

	
	توظيف تقنيات الذكاء الاصطناعي والمنصات السحابية
	متوسط

	الكفايات القيادية
 ( لشاغلي الوظائف الإشرافية والقيادية)
	
	

	الكفايات العامة (السلوكية والإدارية)
	
	

	6.الموافقات 

	

		الأدوار
	المسمى الوظيفي
	الاسم
	التاريخ
			التوقيع

	اعداد البطاقة
	مدير مديرية تكنولوجيا المعلومات
	السيد فلاح طبيشات
	
	

	مراجعة البطاقة
	مدير مديرية الموارد البشرية
	السيدة شروق السعود
	
	

	اعتماد البطاقة
	رئيس صندوق استثمار أموال الضمان الاجتماعي
	معالي الدكتور عز الدين كناكريه
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