


نموذج  بطاقة الوصف الوظيفي التحليلي
	1. المعلومات الأساسية

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

	مسمى الوظيفــــة
	اختصاصي شبكات
	نوع الوظيفة
	عقد سنوي

	الدائرة
	صندوق استثمار أموال الضمان الاجتماعي
	الفئة الوظيفية
	الأولى

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

	القسم/الشعبة
	قسم الشبكات والدعم الفني
	المستوى
	الثاني

	مسمى وظيفة الرئيس المباشر
	رئيس قسم الشبكات والدعم الفني
	المسمى القياسي الدال 
	اختصاصي

	رمز الوظيفة
	-------
	مسمى الوظيفة الفعلي
	اختصاصي شبكات  

	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 الشبكات والدعم الفني) وترتبط ارتباطا مباشرا برئيس قسم الشبكات والدعم الفني.

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

	المهمة الرئيسية للوظيفة (الهدف من الوظيفة)

	تختص الوظيفة بتنفيذ العمليات الاجرائية الخاصة بأعمال القسم من حيث إدارة الأنظمة العاملة في صندوق الاستثمار وتنظيم الشبكة الرئيسية وكذلك صيانة ومتابعة أجهزة الحاسوب وتحديد احتياجات المديريات/الوحدات من الأجهزة والخوادم الرئيسية والبنية التحتية وصيانتها وتقديم الدعم الفني وحفظ النسخ الاحتياطية من قواعد البيانات وأعمال صندوق الاستثمار، وتطوير واستدامة أعمال البيئة التكنولوجية التي تدعم أعمال الصندوق، والمشاركة في وضع و تنفيذ السياسات الأمنية وتطبيقها داخل صندوق الاستثمار لتحقيق أعلى مستويات أمنية للشبكات و الأنظمة داخل الصندوق والمشاركة في  تخفيض المخاطر التي تهدد بيئة الصندوق التكنولوجية من خلال  وتامين ودعم وزيادة مستوى الأمان الخاص بالأجهزة والخوادم والشبكة الداخلية والخارجية، ويؤدي مهام الوظيفة وفقاً للقوانين والأنظمة والتعليمات والقرارات والتوجيهات النافذة.



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

	                    المهام التفصيلية والمسؤوليات

	1. يدرس احتياجات مديريات/وحدات صندوق الاستثمار من أنظمة المكاتب وأجهزة الحاسوب والخوادم الرئيسية والبنية التحتية، ويرفع النتائج الى الرئيس المباشر وينفذ توجيهاته ويشارك في تقييم الأجهزة والبرمجيات الجديدة لتحديد مدى فائدتها لأعمال صندوق الاستثمار وتوافقها.
2. يشارك في تقديم خدمات الدعم الفني اللازمة للبيئة التشغيلية وتنفيذ أعمال الصيانة للأجهزة والخوادم الرئيسية والمعدات والشبكات ونظم التشغيل والبرمجيات التطبيقية المرتبطة فيها، ويراقب أداء أجهزة الحاسوب والخوادم الرئيسية والمعدات ونظم التشغيل والبرمجيات التطبيقية الأخرى، وفقاً للتعليمات وإجراءات العمل وتوجيهات الرئيس المباشر ويشارك في بناء وتشغيل ومتابعة ومراقبة وإدارة شبكات الحاسوب وتطويرها، يختار ويركب ويشغل برامج النظم والتطبيقات الجاهزة وإعدادها للعمل.
3. يتابع تنفيذ الخطط والضوابط والإجراءات التي تكفل تشغيل واستمرارية شبكات الاتصال الخاصة بالحواسيب والخوادم الرئيسية والبرامج المساعدة ويربطها بالأنظمة بشكل يكفل عدم اختراق الشبكات ويوفر الحماية والأمن للأجهزة والشبكات، وذلك وفقاً لتوجيهات الرئيس المباشر ويشارك في وضع وتطبيق شروط الأمن والسلامة الخاصة بالأجهزة والبرامج والبيانات وتوزيع الصلاحيات.
4. يشارك في إعداد ودراسة المواصفات الفنية الخاصة بالأجهزة والبرمجيات التي تتطلبها أعمال صندوق الاستثمار ومتابعة عمليات التحديث والتطوير اللازم لتعزيز كفاءة أعمال صندوق الاستثمار وسرعة الإنجاز وتقليل الأخطاء البشرية.
5. يشارك في متابعة عملية النسخ الاحتياطية لقواعد البيانات والملفات الخاصة بمستخدمي الأنظمة وحفظها واسترجاعها.
6. يتابع عقود الصيانة مع الشركات القائمة على ذلك ويتأكد من تنفيذ اتفاقيات الصيانة المعقودة مع الشركات.
7. يتابع أمور الشبكة الآمنة في الحكومة الالكترونية.
8. يشارك في جمع وتصنيف وتبويب البيانات والمعلومات الخاصة بنشاط القسم للرجوع إليها عند الحاجة وينظم الملفات والسجلات الخاصة بأعمال القسم.
9. يعد تقرير فني دوري حول سير وتقدم العمل ويرفع اية مقترحات في شأنها لتحسين مستويات الأداء للرئيس المباشر.
10. يتابع التطور التقني (التكنولوجي) ويواصل الدراسة والاطلاع على ما يستجد في مجال العمل لتقديم مقترحات لتحديث وتطوير أساليب وإجراءات العمل والممارسات الفنية في القسم وفق التطورات الحديثة في هذا المجال.
11. يقوم بأي مهام أخرى يكلف بها وتقع ضمن نطاق العمل وضمن مهامه ومسؤولياته الوظيفية.



	[image: Chat with solid fill]4.1  اتصالات العمل

	ماهية وغرض الاتصال
	جهات ومستوى الاتصال
	مدى التكرار

	· تبادل معلومات روتينية متصلة بالعمل مباشرة، تنسيق العمل، حل الخلافات او لحل بعض مشاكل العمل
	زملاء العمل المباشرين، موظفين الوحدات الأخرى الوزارة/المؤسسة
	يومياً، شهرياً، أحياناً


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

	· تطبيق مباشر
· اختيار طرق العمل
· التحليل
	· المستوى المطلوب: عالي 
· المستوى المطلوب: متوسط 
· المستوى المطلوب: 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

	· متنوعة تؤثر في الأعمال داخل الوحدة والأخطاء يترتب عليها تعطيل العمل

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

Description automatically generated]4.4 الصعوبة والتعقيد 

	
· متنوعة إلى حد ما ذات طبيعة متكررة

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

	المسميات الوظيفية للمرؤوسين
	درجة الوظيفة 
	أعداد الموظفين

	لا يوجد
	لا يوجد
	لا يوجد

	[image: Muscular arm with solid fill]            4.6 المجهود البدني

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

	جالس
	85%

	متجول
	15 %                

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

	بيئة العمل
	النسبة المئوية من وقت العمل

	· عادية (داخل المكتب)
	85%

	· غيرها – خارج المكتب
	15%

	4. [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)
الشهادة الجامعية الأولى (البكالوريوس) كحد أدنى في هندسة أمن الشبكات والمعلومات، أو هندسة الحاسوب، أو هندسة الشبكات الحاسوبية، أو علم الحاسوب، أو تكنولوجيا المعلومات.

	5.1.2 الخبرة العملية المطلوبة

	نوع الخبرة العملية ومجالها 
	مدة الخبرة العملية 

	· [bookmark: _GoBack]خبرة في مجال الوظيفة.
	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

	· دورة في مجال الشبكات والأنظمة وصيانتها وديمومة عملها.
· دورة في مجال قواعد البيانات وانظمة التشغيل المتقدمة وادارة الشبكات والدعم الفني.
	

	5.2  الكفايات الوظيفية

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

	الكفايات الفنية
	خدمات الدعم الفني للبيئة التشغيلية وصيانة الأجهزة والخوادم الرئيسية والمعدات والشبكات ونظم التشغيل والبرمجيات التطبيقية المرتبطة فيها
	متقدم

	
	تنفيذ اتفاقيات الصيانة المعقودة مع الشركات
	متقدم

	
	عملية النسخ الاحتياطية لقواعد البيانات والملفات الخاصة بمستخدمي الأنظمة وحفظها واسترجاعها
	متوسط

	
	استمرارية ربط شبكات الاتصال بالحواسيب والخوادم الرئيسية والبرامج المساعدة والأنظمة
	متقدم

	
	حماية وأمن الأجهزة والشبكات وعدم اختراقها
	متوسط

	
	وضع وتطبيق شروط الأمن والسلامة للأجهزة والبرامج والبيانات وصلاحيات الاستخدام
	متوسط

	
	تقييم الأجهزة والبرمجيات الجديدة ومدى فائدتها
	متقدم

	
	إعداد المواصفات الفنية للأجهزة والبرمجيات وتحديثها
	متوسط

	
	تركيب وتشغيل برامج النظم والتطبيقات الجاهزة وإعدادها للعمل
	متقدم

	
	تقنيات المحاكاة الافتراضية
	اساسي

	
	فحص أنظمة الشبكات وكفاءة عملها مطابقة الحل النهائي مع متطلبات النظام
	اساسي

	
	إدارة أجهزة الشبكات السلكية واللاسلكية
	اساسي

	
	إدارة الشبكات وحلول الاتصالات الآمنة - VPN
	متوسط

	
	التحول الرقمي وأتمتة العمليات
	متوسط

	
	امن المعلومات (الأمن السيبراني)
	متوسط

	
	تصنيف وادارة وجودة البيانات
	متوسط

	
	المنصات السحابية
	اساسي

	
	الذكاء الاصطناعي
	اساسي

	
	مخاطر تكنولوجيا المعلومات ومعالجة الحوادث الأمنية والتقنية
	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
	المهندس فلاح طبيشات
	
	

	مراجعة البطاقة
	مدير مديرية الموارد البشرية
	السيدة شروق السعود
	
	

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