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 المعلومات الأساسية .١

 معلومات اساسية عن الوظيفة  ١٫١

  الإدارʈة والمɺنية المساندةوظائف ال تصɴيف الوظيفة

ــة  سنوي عقد  نوع الوظيفة مخت؄ففۚܣ مساعد  مس׿ܢ الوظيفــ

  الفئة الوظيفية الاسɢان و ةوزارة الأشغال العام الدائرة

  اݝݨموعة النوعية ........مديرʈة  /  اݝݵت؄فات وضبط اݍݨودة إدارة الادارة/المديرʈة

  المستوى  .................................قسم  القسم/الشعبة

مس׿ܢ وظيفة الرئʋس 

 المباشر

 مساعد المس׿ܢ القيا؟ۜܣ الدال  ..................................... قسم رئʋس

 مخت؄ففۚܣ مساعد  مس׿ܢ الوظيفة الفعڴʏ  رمز الوظيفة

  ݯݨم موازنة الدائرة*  ݯݨم الموارد الȎشرʈة*

 *Ȗعبأ لشاغڴʏ وظائف  اݝݨموعة الثانية من الفئة العليا فقط.

 

 موقع الوظيفة ࢭʏ الɺيɢل التنظي׿ܣ للدائرة ١٫٢

  وزʈر الأشغال العامة والإسɢان

  أم؈ن عام الوزارة للشؤون الفنية 

  إدارة اݝݵت؄فات وضبط اݍݨودة

  ........................................مديرʈة 

 .........................................قسم 

 الغرض من الوظيفة .٢
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 المɺمة الرئʋسية للوظيفة ( الɺدف من الوظيفة)                     

المساɸمة ࢭʏ تنفيذ الأعمال اݝݵ؄فية المساندة المتعلقة بفحص المواد الإɲشائية، من خلال المساعدة ࢭʏ تجɺ؈ق العينات و୒جراء بتختص الوظيفة 

ئج الفحوصات اݝݵ؄فية تحت الإشراف، والمشاركة ࢭʏ أعمال ضبط اݍݨودة والال؅قام بإجراءات العمل ومتطلبات السلامة، بما ʇسɺم ࢭʏ توف؈ف نتا

  .تدعم جودة مشارʉع الوزارةفحص دقيقة 

 المɺام و الواجبات المسؤوليات الرئʋسية .٣

 المɺام التفصيلية والمسؤوليات                    

ʇساعد ࢭʏ أخذ عينات ضبط اݍݨودة من مواقع المشارʉع، تحت إشراف الɢادر الفۚܣ أو الɺند؟ۜܣ، وفق الإجراءات الفنية المعتمدة، وتجɺ؈قɸا  .١

 ʄا إڲɺاݝݵت؄ف لإجراء الفحوصات اللازمة.ونقل 

ات ʇساعد ࢭʏ تجɺ؈ق وتحض؈ف العينات والأجɺزة والمستلزمات اݝݵ؄فية اللازمة لإجراء الفحوصات، واݝݰافظة عڴʄ نظافة اݝݵت؄ف وترتʋب الأدو  .٢

 والمعدات وفق Ȗعليمات السلامة و୒جراءات العمل.

 ، وفق Ȗعليمات و୒شراف اݝݵتص؈ن.رى، والمساɸمة ࢭʏ تجɺ؈ق العيناتخʇساعد ࢭʏ تنفيذ الفحوصات المش؅فكة مع اݝݵت؄فات الأ  .٣

 يل؅قم بتطبيق متطلبات السلامة والܶݰة المɺنية واݝݰافظة عڴʄ الأجɺزة والمعدات والأدوات اݝݵ؄فية، والإبلاغ عن أي أعطال أو ملاحظات .٤

 وفق الإجراءات المعتمدة.

 . يɢلف ٭ڈا من قبل رئʋسه المباشريقوم بأي مɺام أخرى ذات علاقة بطبيعة العمل  .٥

 مɢونات الوظيفة .٤

 اتصالات العمل  ٤٫١

 مدى التكرار جɺات ومستوى الاتصال ماɸية وغرض  الاتصال

 .مباشرةتبادل معلومات روتيɴية متصلة بالعمل  -

 .تɴسيق العمل -

 لمحل اݍݵلافات او ݍݰل Ȋعض مشاɠل الع -

  زملاء العمل المباشرʈن -

  الأخرى الوزارة/المؤسسةموظف؈ن الوحدات  -

 موظفي الدوائر اݍݰɢومية الاخرى  -

-  
ً
  يوميا

  ااسبوعيً  -

-  
ً
 شɺرʈا

 المتطلبات الذɸنية ݍݰل مشكلات العمل.4.2  

 المستوى المطلوب المتطلبات الذɸنية

 متوسط - التحليل -

 متوسط - الرȋط -

 متوسط - التذك؈ف -

 متوسط - تطبيق مباشر -

  متوسط -  الاستɴباط -

  متوسط -  الابداع -
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 مجال العمل وتأث؈فه ٤٫٣

  . متنوعة تؤثر ࢭʏ الأعمال داخل الوحدة والأخطاء ي؅فتب علٕڈا Ȗعطيل العمل -

  .مكملة لعمل الأخرʈن والأخطاء ȖسȎب ࢭʏ تأخ؈ف عمل الأخرʈن خارج الوحدة -

العمل وȖسȎب مشكلات كب؈فة لدراسة وتحليل اݍݰالات والمشكلات أو تحديد فعالية ال؄فامج، وتؤثر ɸذه الدراسات عڴʄ مدى واسع من ɲشاطات  -

 .ومعقدة

 .معاݍݨة أنماط مختلفة من المواقف أو ال؄فامج أو اݍݰالات والأخطاء ȖسȎب ࢭʏ مشكلات غ؈ف عادية داخل الوحدة -

 .ا أثار خط؈فةمعاݍݨة حالات معقدة أو مشاɠل معقدة أو إعادة النظر ࢭʏ اݍݵطط وال؄فامج المقررة وʈؤثر العمل ࢭʏ مجالات رئʋسية والأخطاء ي؅فتب علٕڈ -

 متداخلة مع الأخرʈن والأخطاء ȖسȎب ࢭʏ تأث؈ف يتعدى حدود الوحدة -

 الصعوȋة والتعقيد  ٤٫٤

 متنوعة إڲʄ حد ما ذات طبيعة متكررة. -

 عمليات محددة وغ؈ف متداخلة. -

 أعمال معقدة تتطلب إجراءات وأساليب ࢭʏ حال وجود معيقات. -

 متنوعة تتضمن إجراءات وقواعد معرفة -

 ذات خطوات متعددة ومتداخلةأعمال  -

 المسؤولية الاشرافية ٤٫٥   

 أعداد الموظف؈ن درجة الوظيفة  المسميات الوظيفية للمرؤوس؈ن

.................. ........................... ................................. 

 اݝݨɺود البدɲي ٤٫٦            

اݝݨɺود البدɲينوعية اݝݨɺود البدɲي (شدة   الɴسبة المئوʈة من وقت العمل (

 %١٠ جالس

 %٤٠ واقف

  %٥٠ رافع مواد متوسطة الوزن

 ظروف العمل  ٤٫٧                

 الɴسبة المئوʈة من وقت العمل بʋئة العمل

%٧٥ عادية(داخل المكتب)  

%٥  مخاطر  

%٥  قذرة (ܧݰوم وزʈوت)  
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%٥  حرارة  

%٥  روائح وغازات  

%٥  ܷݨيج  

 المؤɸلات العلمية واݍݵ؄فات العملية  .٥

 متطلبات إشغال الوظيفة (اݍݰد الأدɲى من المؤɸلات العلمية واݍݵ؄فات العملية والتدرʈب)  ٥٫١

  المؤɸل العل׿ܣ المطلوب (التعليم الأɠادي׿ܣ، الم۶ܣ، اݍݸ) ٥٫١٫١

 .ثانوʈة عامة

 اݍݵ؄فة العملية المطلوȋة ٥٫١٫٢

 مدة اݍݵ؄فة العملية  نوع اݍݵ؄فة العملية ومجالɺا 

   لا يوجد -

التدرʈب الفۚܣ أو الإداري أو التخصظۜܣ المطلوب (وʈقصد التدرʈب الرس׿ܣ اللازم لممارسة عمل او مɺنة معينة قبل شغل    ٥٫١٫٣

 الوظيفة) 

 مدة التدرʈب مستوى التدرʈب ومجاله

  لا يوجد -

 الكفايات الوظيفية  ٥٫٢

 )مستوʈات اتقان الكفاية ( اسا؟ۜܣ، متوسط، متقدم، خب؈ف وصف الكفاية  الكفاية المطلوȋة

 ادارة البيانات والمعلومات - سلوكيةالكفايات ال

 المساءلة -

 ال؅فك؈ق عڴʄ الأɸداف -

 التوجه نحو متلقي اݍݵدمة -

 حل المشكلات -

 الإبداع والإبتɢار -

 المعرفة الرقمية -

 التكيف -

 تنمية الذات -

 الفرʈقالعمل بروح  -

 الإتصال والتواصل الفعال -

 اسا؟ۜܣ
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 معرفة ࢭʏ كيفية كتابة التقارʈر. - الفنيةالكفايات 

ࢭʏ كيفية إدارة الأمور وتحديد أولوʈات العمل  معرفة -

لإنجاز الأعمال ضمن الإطار الزمۚܣ بئڈا  والتɴسيق

 والماڲʏ وحسب المواصفات المطلوȋة بأعڴʄ المستوʈات.

 أسا؟ۜܣ


