
بطاقة وصف وظيفي
مؤسسة استثمار الموارد الوطنية وتنميتها

 1. المعلومات الأساسية

 1.1  معلومات أساسية عن الوظيفة

وظائف الخدمات المساعدة والحرفية تصنيف الوظيفة

عقد سنوي - 121نوع الوظيفةمراسل المسمى الوظيفي

غير محددالفئة الوظيفيةمؤسسة استثمار الموارد الوطنية وتنميتهاالدائرة

غير محددالمجموعة النوعيةمديريةرتبة الوحدة التنظيمية

لا يوجد مستوىالمستوىمديرية الشؤون الادارية والخدماتاسم الوحدة التنظيمية

مراسلالمسمى القياسي الدالرئيس قسم الخدمات المساندةمسمى وظيفة الرئيس المباشر

مراسلمسمى الوظيفة الفعلي121999010530رمز الوظيفة

حجم موازنة الدائرة *حجم الوارد البشرية *

* تعبأ لشاغلي وظائف المجموعة الثانية من الفئة العليا
1.2 موقع الوظيفة في الهيكل التنظيمي للدائرة

مجلس الادارة

 المدير العام

 المساعد للاستثمار وتطوير الاعمال

 مديرية الشؤون الادارية والخدمات

2. الغرض من الوظيفة

 المهمة الرئيسية للوظيفة (الهدف من الوظيفة)

تسهيل سير عمل الدائرة وما يخدم مصلحة العمل من خلال تلبية طلبات الموظفين بحسب التعليمات الواردة بذلك.

3. المهام والواجبات والمسؤوليات الرئيسية

1.3 المهام التفصيلية والمسؤوليات

  1- 1.   يوصل البريد اليومي من معاملات ومراسلات من والى المديريات المعنية كل حسب الاختصاص.

  2- 2. يقوم بتصوير ونقل الأوراق التي يطلب الموظفين تصويرها.

  3- 3. يطبيق اجراءات السلامة والصحة المهنية.

  4- 4. ينفذ كل ما يتم طلبه من قبل موظفي المؤسسة من حيث تقديم المشروبات المتاحة للموظفين .

  5- 4. يقوم بأية أمور أخرى يكلف بها من مدير الفرع|.
4. مكونات الوظيفة

1.4 اتصالات العمل

مدى التكرارجهات و مستوى الاتصالغاية و غرض الاتصال

تنسيق العمل
يوميا * زملاء العمل المباشرين
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تنسيق العمل

تبادل معلومات روتينية متصلة بالعمل
يوميا * زملاء العمل المباشرينمباشرة

2.4 المتطلبات الذهنية لحل مشكلات العمل

المستوى المطلوبالمتطلبات الذهنية

بسيطتطبيق مباشر

3.4 مجال العمل و تأثيره

تسهل عمل الأخرين *

مكملة لعمل الأخرين والأخطاء تسبب في تأخير عمل الأخرين خارج الوحدة *

روتينة ذات تأثير بسيط داخل الوحدة *

1.3.4 الصعوبة و التعقيد

بسيطة ذات طبيعة موحدة *

4.4 المسؤولية الاشرافية

عدد الموظفيندرجة الوظيفةالمسمى الوظيفي للمرؤوسين

5.4 المجهود البدني و ظروف العمل

1.5.4 المجهود البدني

% من وقت العملمستوى و نوعية المجهود

100متجول

2.5.4 ظروف العمل

% من وقت العملمدى الشدةمستوى و نوعية الجهود

5. المؤهلات العلمية والخبرات العملية

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

1.1.5 المؤهل العلمي المطلوب (الحد الأدنى)

تعليم أساسي - أقل من ثانوية عامة

2.1.5 التخصص

ثانوية عامة فما دون

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

 الخبرة العملية المطلوبة

 مدة الخبرة العملية نوع الخبرة العملية و مجالها

غير محددبدون

  التدريب الفني أو الإداري أو التخصص المطلوب
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مدة التدريبمستوى التدريب ومجال

بدونبدون

5.2. الكفايات الوظيفية

مستوى الكفايةنوع الكفاية

الكفايات السلوكية

أساسيتنمية الذات

أساسيالعمل بروح الفريق

أساسيحل المشكلات

أساسيالتوجه نحو متلقي الخدمة

أساسيالتركيز على الاهداف

أساسيالاتصال والتواصل الفعال

أساسيادارة البيانات والمعلومات

أساسيالابداع والابتكار

أساسيالمعرفة الرقمية

أساسيالتكيف

أساسيالمساءلة

 6. الموافقات

التوقيعالتاريخالاسمالمسمى الوظيفيالأدوار

2026-02-09الهام الرواشدهرئيس قسم الموارد البشريةالاعداد

2026-02-17علا محمد عبدالرزاق قوقشاختصاصي موارد بشريةالمراجعة

المهندس سامي جريس سلامهرئيس مجلس الادارةالاعتماد
الهلسه

17-02-2026

3 / 3 AM 09:51 2026-07-21 :تاريخ الطباعة
الهام


