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 المعلومات الأساسية .1

 معلومات اساسية عن الوظيفة  1.1

 نوع الوظيفة ةهندسيالالمتابعات  رئيس قسم مسمى الوظيفــــة
 عقود سنوية

 

  الفئة الوظيفية وزارة النقل الدائرة

 وظائف الإدارة الوسطى المجموعة النوعية مشاريع المطارات مديرية إدارة الادارة/المديرية

  المستوى  المتابعات الهندسيةقسم  القسم/الشعبة

مسمى وظيفة الرئيس 

 المباشر
 رئيس قسم المسمى القياس ي الدال مدير إدارة مشاريع المطارات

 رمز الوظيفة
الوظيفة سمى م 

 الفعلي
  ةالهندسيالمتابعات رئيس القسم 

  حجم موازنة الدائرة*  الموارد البشرية*حجم 

 *تعبأ لشاغلي وظائف  المجموعة الثانية من الفئة العليا فقط.

 

 في الهيكل التنظيمي للدائرة موقع الوظيفة 1.2

 ب الهندس يالقسم  فيتقع الوظيفة   
ً
 مباشر ا

ً
 .مديرية إدارة مشاريع المطاراتمدير وترتبط ارتباطا

 الغرض من الوظيفة .2

 من الوظيفة( الهدفالمهمة الرئيسية للوظيفة )                      

 اعادة تأهيل وتوسعة وتشغيل مطار الملكة علياء الدولي. المطارات خاصة مشروع عير اشالهندسية لمبعة والادارة المتابـ تختص الوظيفة 
 المهام و الواجبات المسؤوليات الرئيسية .3

 التفصيلية والمسؤوليات المهام                    

يشــــرى علا اشــــاطات وموظف  القســــمي ويمارب صــــنيياتا يســــا القوانت  والانهمة والتعليمات وتوللتات الرئيس المباشــــر للتأ د من .1

  :تماش ي الأاشطة مع أهداى الوزارة

 الاهداى ويتابع تنفيذها.يضع اهداى القسم بالتنسيق مع مدير المديرية والخطط التنفيذية الزمنية لتحقيق تلك 

 يشرى علا وضع وتنفيذ الخطط والنشاطات التي تتدى الا رفع  فاءة انجاز المديرية بما في ذلك تطوير اساليا وطرق العمل

 يطور اداء الموظفت  عن طريق تمكينتم وتحفتزهم وتوللتهم وخلق روح الفريق بينتم لأداء مهامهم بالشكل المطلوب.  -

 القسم وتحديد التبعات التي تحول دو  تحقيق الأهداى للتغلا عللتا واعداد تقارير الانجاز للمسؤولت . يقيم انجازات  -
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يتابع وينسـق مع الجهات الككومية والأمنية والشـرءاء والمسـرشـارين الهندسـيت  والمقاولت  بخشـوي مشـاريع المطارات من خنل الهاتف  .2

   ستر العمليات اليومية في المطار.لضماوالكتا الرسمية  والبريد الالكتروا 

. يتابع قيام ءل من المســـــــــــــرثمر والجهة المانحة والككومةا بالوالبات والمســـــــــــــؤوليات ويســـــــــــــا اتفاقيات المشـــــــــــــروع   من خنل المراســـــــــــــنت 4

 الالكترونية والكتا الرسمية لضما  أداء ءل لهة لوالباتتا.

ومتـابعـة ويـل المواضـــــــــــــيع العـالقـة والخنفيـة مـا بت   REOAة اخرى مع اتفـاقيـة . يتـأ ـد من عـدم تعـار  اف اتفـاقيـة او مشـــــــــــــروع لأف لهـ5

المســـرثمر والجهات الاخرى وفقا لما تنص عليا الاتفاقية من النايية الهندســـية من خنل المراســـنت الالكترونية والكتا الرســـمية لضـــما  

 أداء ءل لهة لوالباتتا.

ائية للمســــــــــرثمر في المطار وذلك فيما يتعلق بالأعمال الإاشــــــــــائية وأعمال الشــــــــــيانة ومطابق تا . يدقق علا ءافة الالتزامات الفنية والإاشــــــــــ6

 للمواصفات والمعايتر الفنية المعتمدة ويسا اتفاقيات المشروع لضما  سنسة العمل.

وإ  ولدتا ك تقارير المهندب المستقل . يتابع ويرالع ءافة التقارير والوثائق التي يقدمها المسرثمر ذات العنقة بالأمور الإاشائيةي و ذل7

 .وفقا للمعايتر الدوليةذات العنقة بالمشروع والمخططات الهندسية 

 بالمستوى المطلوبالمشاريع الااشائية المنفذة في المطار لتكو  فيما يتعلق ب.. يتابع مع دائرة العطاءات الككومية ومديريات الوزارة وغترها 8

للتأ د من مطابق تا وتحقيقها للأهداى  وثائق المشـــــــــــــاريع المنوف تنفيذها في المطار لضـــــــــــــما  أداء ءل لهة لوالباتتا شـــــــــــــار  في اعداد. ي9

 .المطلوبة

   ينفذ اف اعمال اخرى يكلف بتا من رئيسا المباشر في مجال العمل . 10

 مكونات الوظيفة .4

 العملاتصالات   4.1

 مدى التكرار الاتصالجهات ومستوى  الاتصال ماهية وغرض 

 تبادل معلومات روتينية متشلة بالعمل مباشرة

 يل الخنفات او لكل بعض مشاءل العمل

 

 زمنء العمل المباشرين

 لأخرى الوزارةا المديريات موظف 

 موظف  الدوائر الككومية الاخرى 

 
ً
 يوميا

  يسا الكالة

 العمل.المتطلبات الذهنية لحل مشكلات  4.2                

 التطبيق المباشر للمعرفة الأساسية بالعمل بدرلة عالية لدا

 القدرة علا تذ ر تتابع خطوات انجاز العمل او اسريعاب لكل المشاءل بدرلة عالية 

 القدرة علا اختيار طرق العمل من عدة اختيارات متقاربة بدرلة عالية 

 الربط بت  عناصر مختلفة والمسببات والنتائج بدرلة عالية 

 تحليل الهواهر او المشاءل الا مكوناتتا الأساسية او تحليل المعلومات للتوصل الا نتائج بدرلة عالية

 لمع أفكار متعددة لوضع فكرة لديدة او التوصل الا الاستنتالات من معطيات بدرلة متوسطة

وأساليا لديدة مبتكرة والتفكتر خارج الشندوق بدرلة عالية يل المشاءل باستخدام طرق   



 

 

 

 نموذج  بطاقة الوصف الوظيفي التحليلي

Page 3 of 5 
 

T02 

 مجال العمل وتأثيره 4.3

لراءات ومقاييس فنية او  تابية تخششية ا  

عامة.سياسات وأهداى وبرامج وتوللتات   

 متابعة ستر العمل وتقدما من قيل المشرى

 الرشاور مع المشرى بخشوي المسائل الرئيسية 

 تقييم الإنجازات وتخضع للمرالعة والتولا 

 أثر  بتر علا أهداى اشاط إدارف ءامل من ييث الأموال والممتلكات والموظفت  والعنقات

 تحدد أولويات العمل

 تتلقى توللتات وتعليمات ملزمة لا تخالفها

 من تمشيا مع الخطط والبرامج المقررة للتأ دمرالعة العمل المنتهي 

 من تمشلتا مع الأهداى العامة للدائرة للتأ دمرالعة العمل المنتهي مرالعة شاملة 

 العمل / دليل العمليات إلراءات

 قوانت  وتشريعات

 الصعوبة والتعقيد  4.4

 معقدة تتطلا إلراءات وأساليا أعمال  

  مدى تأثتر عملك علا الأخرين

 تؤثر في الأعمال داخل الويدة والأخطاء يترتا عللتا تعطيل العمل متنوعة

افية 4.5     المسؤولية الاشر

 أعداد الموظفين درجة الوظيفة  المسميات الوظيفية للمرؤوسين

   مهندب

 

 المجهود البدني 4.6            

وقت العملالنسبة المئوية من  نوعية المجهود البدا  وشدة المجهود البدا ا  

لالس      70%  

%20 واقف  

%10 متجول   

 ظروف العمل  4.7                

 النسبة المئوية من وقت العمل بيئة العمل

بدرلة متوسطة ظروى غتر عادية  15%  



 

 

 

 نموذج  بطاقة الوصف الوظيفي التحليلي

Page 4 of 5 
 

T02 

يرارة بدرلة متوسطة                               

 برودة   بدرلة متوسطة                          

20%  

20%  

 والخبرات العملية  العلميةالمؤهنت  .5

 متطلبات إشغال الوظيفة والكد الأداى من المؤهنت العلمية والخبرات العملية والتدرياا  5.1

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

 .أف تخشص ذو عنقة أوأو الإدارة الاستراتيجية للمشاريع أبنية وااشاءات / في الهندسة المدنيةمالستتر  -

 بكالوريوب هندسة مدنية -

 الخبرة العملية المطلوبة 5.1.2

 مدة الخبرة العملية نوع الخبرة العملية ومجالها

ا 3ا سنوات علا أ  يكو  من بينتا و7خبرة و في مجال العمل

 سنوات في مجال اختشاي الوظيفة

 التدريب الفني أو الإداري أو التخصص ي المطلوب    5.1.3

 مدة التدريب مستوى التدريب ومجاله

 دورة تدريبية في ادارة المشاريع.                                             

 دورة تدريبية في مجال ادارة العقود.                                                         

 

 الكفايات الوظيفية  5.2

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

 )متقدم، خبير

 ةالهندسيرة والإداوبرامج التشميم تطبيقات الكاسوب  - الكفايات الفنية

 اللغة الإنجلتزية -

 إدارة المشاريع وتقييم المخاطر  -

 والأنهمة الهندسيةالرشريعات والقوانت   -

 إعداد الدراسات الفنية للمشاريع -

التنسيق الفني مع الجهات الككومية والمقاولت   -

 والاسرشاريت 

 متقدم -

 متقدم -

 متقدم -

 قدممت -

 قدممت -

 متقدم -

 الكفايات القيادية

) لشاغلي الوظائف  

افية والقيادية  (الإشر

 الاتشال والتواصل  -

 اسرشراى المستقبل  -

 التفكتر الإبداعي والابتكارف  -

 يل المشكنت واتخاذ القرارات  -

 متقدم -

 متقدم -

 متقدم -

 متقدم -
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 متقدم - تطوير وتحفتز الموظفت  -

لعامة ا الكفايات

 )السلوكية والإدارية(

 العمل بروح الفريق -

 التوليا نحو متلق  الخدمة -

 التر تز علا الأهداى  -

 المساءلة  -

 إدارة البيانات والمعلومات -

 مية الذاتنت -

 متقدم -

 متقدم -

 متقدم -

 متقدم -

 متقدم -

 متقدم -

افقات .6  المو
 

 التوقيع   التاريخ الاسم المسمى الوظيفي الأدوار

     اعداد البطاقة

     مراجعة البطاقة

     اعتماد البطاقة
 


