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 المعلومات الأساسية .1

 معلومات اساسية عن الوظيفة  .1.1

 عقد سنوي  نوع الوظيفة اختصاص ي موارد بشرية مسمى الوظيفــــة

  الفئة الوظيفية هيئة الخدمة والإدارة العامة الدائرة

الموارد البشرية والتطوير مديرية  الادارة/المديرية

 المؤسس ي

  المجموعة النوعية

  المستوى  تخطيط وتطوير الموارد البشريةقسم  القسم/الشعبة

رئيس قسم تخطيط وتطوير الموارد  مسمى وظيفة الرئيس المباشر

 البشرية

 اختصاص ي المسمى القياس ي الدال

 اختصاص ي موارد بشرية مسمى الوظيفة الفعلي  رمز الوظيفة

  حجم موازنة الدائرة*  حجم الموارد البشرية*

 *تعبأ لشاغلي وظائف  المجموعة الثانية من الفئة العليا فقط.

 

 موقع الوظيفة في الهيكل التنظيمي للدائرة .1.2

 برئيس القسم. مباشرةتقع الوظيفة في قسم تخطيط وتطوير الموارد البشرية وترتبط 

 الغرض من الوظيفة .2

 الرئيسية للوظيفة )الهدف من الوظيفة(المهمة  2.1

 الموارد البشريةمتابعة أعمال تخطيط وتطوير الموارد البشرية من خلال جمع وتحليل بيانات الموارد البشرية، والمساهمة في إعداد خطط 

رير والدراسات ذات الصلة، بما والتشكيلات الوظيفية وبطاقات الوصف الوظيفي ودراسات عبء العمل والاحتياجات التدريبية، وإعداد التقا

 يدعم الاستخدام الأمثل للموارد البشرية وتحقيق أهداف الهيئة وفق التشريعات والسياسات والإجراءات المعتمدة.

 المهام و الواجبات المسؤوليات الرئيسية .3

 المهام التفصيلية والمسؤوليات 3.1

خطــــــــــــة المــــــــــــوارد البشــــــــــــرية مــــــــــــن خــــــــــــلال تحديــــــــــــد الاحتياجــــــــــــات ال اليــــــــــــة والمســــــــــــتقبلية مــــــــــــن المــــــــــــوارد البشــــــــــــرية،  يســــــــــــاهم فــــــــــــي اعــــــــــــداد  .1

 بالاستناد إلى الخطة الاستراتيجية ونتائج دراسات عبء العمل.

 للاحتياجـــــــــــــــات الفعليـــــــــــــــة  يشـــــــــــــــار  فـــــــــــــــي اعـــــــــــــــداد .2
 
جـــــــــــــــدول تشـــــــــــــــكيلات الوظـــــــــــــــائف وخطـــــــــــــــط التوظيـــــــــــــــف وموازنـــــــــــــــة الوظـــــــــــــــائف، وفقـــــــــــــــا

 والاعتمادات المقررة.

ـــــاهم فــــــــــي تي .3 ر الهيكــــــــــل الــــــــــوظيفي وبطاقــــــــــات الوصــــــــــف الــــــــــوظيفي المب يــــــــــة علــــــــــى الكفايــــــــــات الوظيفيــــــــــة للمســــــــــميات الوظيفيــــــــــة يطــــــــــو ســـــ

 المعتمدة.

يُجـــــــــري دراســـــــــات عـــــــــبء العمـــــــــل وتحليـــــــــل الاحتياجـــــــــات مـــــــــن المـــــــــوارد البشـــــــــرية، ويقتـــــــــر  معالجـــــــــة حـــــــــالات الفـــــــــائ  أو الـــــــــنق  وفـــــــــق  .4

 النتائج.
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م الوظــــــــــائف الشــــــــــاغرة وفــــــــــق المن جيــــــــــات .5 فــــــــــق والمعــــــــــاي،ر المعتمــــــــــدة، ويــــــــــوفر البيانــــــــــات اللازمــــــــــة لتحديــــــــــد مســــــــــتويا  ا وروات  ــــــــــا و  يُقــــــــــي 

 التشريعات النافذة.

افــــــــــق مــــــــــع احتياجــــــــــات  .6 يســـــــــاهم فــــــــــي إعــــــــــداد خطــــــــــط التعاقــــــــــب الــــــــــوظيفي والإرشــــــــــاد والتوجيـــــــــ  الــــــــــوظيفي، ويتــــــــــابع تنفيــــــــــذها بمــــــــــا يتو

 الجهة وتوجها  ا الاستراتيجية.

د الاحتياجــــــــــــات التدريبيــــــــــــة  .7
للمــــــــــــوظف، ، ويُســـــــــــهم فــــــــــــي إعــــــــــــداد الخطــــــــــــط وال ـــــــــــرامج التدريبيــــــــــــة والابتعا يــــــــــــة وفــــــــــــق الاحتياجــــــــــــات يُحـــــــــــد 

 الفعلية ونتائج تقييم الأداء.

يُعـــــــــــد  البيانـــــــــــات والإحصـــــــــــاءات والتقـــــــــــارير المتعلقـــــــــــة بـــــــــــالموارد البشـــــــــــرية، ويحللهـــــــــــا ويوفرهـــــــــــا ل جهـــــــــــات المختصـــــــــــة لـــــــــــدعم التخطـــــــــــيط  .8

 واتخاذ القرار.

ذ أي مهام أخرى ذات علا .9
 
 قة بطبيعة عمل الوظيفة يكلف ب ا من الرئيس المباشر.يُنف

 

  مكونات الوظيفة .4

 اتصالات العمل 4.1

 مدى التكرار جهات ومستوى الاتصال ماهية وغرض الاتصال

 .تبادل معلومات روتي ية متصلة بالعمل مباشرة 

  .ت سيق العمل 

 .زملاء العمل المباشرين 

   ،الوحدات الأخرى.موظف 

 .هيئة الخدمة والإدارة العامة 

 
 
 /أسبوعيا

 
 يوميا

 

 أسبوعي

 المتطلبات الذهنية ل ل مشكلات العمل. 4.2

 يتطلب العمل التطبيق المباشر للمعرفة الأساسية والقدرة على تذكر تتابع خطوات انجاز العمل، أو الاستيعاب في حل المشاكل

 وتأ ،رهمجال العمل  4.3

يؤدى العمل وفق الأنظمة والتعليمات ويتطلب العمل تنفيذ أعمال مهنية تخصصية متنوعة إلى حد ما  والأخطاء ذات تأ ،ر بسيط على أعمال 

 القسم.

 الصعوبة والتعقيد   4.4

تحكمها إجراءات وقواعد معرفة يتكو  العمل من أعمال  مهنية متخصصة ذات طبيعة مختلفة، ومتنوعة إلى حد ما وطبيعة متكررة، 

 وعمليات محددة وغ،ر متداخلة.

افية 4.5  المسؤولية الاشر

 أعداد الموظف،  درجة الوظيفة المسميات الوظيفية للمرؤوس، 

 - - لا يوجد

  المجهود البدني 4.6

 ال سبة المئوية من وقت العمل نوعية المجهود البدني )شدة المجهود البدني(

 %90 جالس

 %10 متجول 
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 ظروف العمل  4.7

 ال سبة المئوية من وقت العمل بيئة العمل

 %100 عادية )داخل المكتب(

 والخ رات العملية  العلميةالمؤهلات  .5
 

 (والتدريبإشغال الوظيفة )ال د الأدنى من المؤهلات العلمية والخ رات العملية  متطلبات 5.1
 

 المؤهل العلمي المطلوب )التعليم الأكاديمي، المهني، الخ(

 أو إدارة الاعمال أو نظم المعلومات الإدارية أو الإدارة العامة الموارد البشرية في كحد ادنى درجة البكالوريوس 

 الخ رة العملية المطلوبة 5.2

 مدة الخ رة العملية  نوع الخ رة العملية ومجالها 

 تخطيط وتطوير الموارد البشرية، -

 سس يالتطوير المؤ و  عمليات الموارد البشرية -

 إدارة الأداء المؤسس ي -

 كحد أدنى في مجال العمل سنوات  5

 الفني أو الإداري أو التخصص ي المطلوب )ويقصد التدريب الرسمي اللازم لممارسة عمل او مهنة معينة قبل شغل التدريب 5.3

 الوظيفة( 

 مدة التدريب مستوى التدريب ومجال 

 .دورة تدريبية متقدمة في إدارة الموارد البشرية 

 .دورة تدريبية متقدمة في تخطيط الموارد البشرية  

  إدارة الموارد البشريةدبلوم تدريبي في 

  في التخطيط الاستراتيجي دورة 

 حسب الخطة التدريبية

 الوظيفية الكفايات .6

، متوسط، )اساس يمستوى الكفاية  الكفاية المطلوبة 

 ) متقدم

 الكفايات الفنية

 تخطيط الموارد البشريةالمعرفة في 

 البشرية الرقمنة والذكاء الاصطناعي في المواردالمعرفة في 

 التخطيط للتعاقب الوظيفيالمعرفة في 

 خطة التوظيف المعرفة في

 إجراء المقابلاتالمعرفة في 

 تحديد الاحتياجات التدريبيةالمعرفة في 

 إدارة وتقييم الأداء الفرديالمعرفة في 

 قياس العائد من التدريب والأ ر التدريبيالمعرفة في 

 خدمات الموارد البشريةالمعرفة في 

 الإرشاد الوظيفيالمعرفة في 

 متوسط

 متوسط

 متوسط

 متوسط

 متوسط

 متوسط

 متوسط

 متوسط

 متوسط

 متوسط
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 متوسط إدارة الرواتب والتعويضاتالمعرفة في 

 الكفايات القيادية

) لشاغلي الوظائف  

افية والقيادية(  الإشر

  

الكفايات العامة )السلوكية 

 والإدارية(

 كتابة ، محاد ة (اللغة الانجل،زية ) قراءة ، 

 اللغة العربية ) قراءة ، كتابة ، محاد ة (

 Wordو Excel ، خاصةMicrosoft Office التطبيقات ال اسوبية 

  PowerPointو

 الاتصال والتواصل الفعال 

 العمل برو  الفريق 

 القدرة على حل المشكلات

 التوج  نحو متلقي الخدمة 

 إدارة البيانات والمعلومات

 المعرفة الرقمية 

 

 متوسط

 متوسط

 متوسط

 متوسط

 متوسط 

 متوسط

 متوسط

 متوسط

 متوسط

 متوسط

 

 اللغة العربية ) قراءة / كتابة / محادثة ( للغويةا الكفايات

 اللغة الانجليزية ) قراءة / كتابة / محادثة (

 متقدم                

 متوسط

 متقدم MS Office INTERNET,استخدام تطبيقات الحاسوب ، ل اسوبيةا الكفايات

افقات  .7  المو

 التوقيع التاريخ الاسم المسمى الوظيفي الأدوار

     اعداد البطاقة

     مراجعة البطاقة

     اعتماد البطاقة


