




نموذج  بطاقة الوصف الوظيفي التحليلي
	1. [bookmark: _GoBack] المعلومات الأساسية

	1.1 معلومات اساسية عن الوظيفة 

	مسمى الوظيفــــة
	ميكانيكي اليات ثقليه
	نوع الوظيفة
	121

	البلدية
	بلدية بني عبيد 
	الفئة الوظيفية
	الثالثة

	الادارة/المديرية
	مديرية التنفيذ والصيانه 
	المجموعة النوعية
	

	القسم/الشعبة
	قسم الصيانة
	المستوى
	الثالث

	مسمى وظيفة الرئيس المباشر
	رئيس قسم  الصيانة
	المسمى القياسي الدال
	ميكانيكي اليات ثقليه

	رمز الوظيفة
	
	مسمى الوظيفة الفعلي
	ميكانيكي اليات ثقليه

	حجم الموارد البشرية*
	
	حجم موازنة الدائرة*
	

	*تعبأ لشاغلي وظائف  المجموعة الثانية من الفئة العليا فقط.

	

	1.2 موقع الوظيفة في الهيكل التنظيمي للدائرة

	تقع الوظيفة في  مديرية التنفيذ والصيانه  في قسم الصيانة وترتبط ارتباطاً مباشراً مع رئيس القسم.

	2. الغرض من الوظيفة

	                     المهمة الرئيسية للوظيفة ( الهدف من الوظيفة)

	تختص الوظيفة  باجراء اعمال الصيانه الوقائية والانظمة العلاجية للمعدات والاصلاحات الميكانيكيه للالات او المركبات 

	3. المهام و الواجبات المسؤوليات الرئيسية

	                    المهام التفصيلية والمسؤوليات

	1. الصيانة والإصلاح:
2.    * تشخيص الأعطال الميكانيكية وتحديد أسبابها وتصليحها باستخدام الأدوات والمعدات المناسبة.
3.    * فك وتركيب القطع الميكانيكية والتأكد من سلامة ضبطها وعملها.
4.    * إجراء عمليات الصيانة الدورية والشاملة وفق جداول الصيانة المعتمدة.
5.  * الفحص والاختبار:
6.    * فحص المحركات، أنظمة الهيدروليك، النيوماتيك، التروس، وأنظمة التبريد والتزييت.
7.    * اختيار القطع المستبدلة والتأكد من مطابقاتها للمواصفات الفنية المطلوبة.
8.    * تجريب المعدات والآلات بعد الصيانة للتأكد من زوال العطل وعودتها للعمل بكفاءة.
9.  * السلامة والجودة:
10.    * الالتزام التام بمعايير وقواعد السلامة والصحة المهنية أثناء تنفيذ الأعمال.
11.    * المحافظة على نظافة وتنظيم مكان العمل والأدوات والمعدات المستخدمة.
12.  * التوثيق والتقارير:
13.    * كتابة تقارير الصيانة اليومية أو أوراق العمل وتوثيق القطع التي تم استبدالها.
14.    * رفع التوصيات للمشرف المباشر بشأن شراء قطع الغيار الضرورية أو تحديث المعدات.
15. 

	4. مكونات الوظيفة

	4.1  اتصالات العمل

	ماهية وغرض  الاتصال
	جهات ومستوى الاتصال
	مدى التكرار

	1. تبادل معلومات روتينية متصلة بالعمل مباشرة
2. تنسيق العمل

	· الرئيس المباشر
· زملاء العمل المباشرين
· موظفين الوحدات الاخرى في  المؤسسة

	· يومياً
· يومياً
· اسبوعياً


	                4.2 المتطلبات الذهنية لحل مشكلات العمل.

	يتطلب العمل التطبيق المباشر بمستوى متوسط  
والقدره على التذكر واختيار طرق العمل من عدة اختيارات متقاربة والربط والتحليل بمستوى  متوسط
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	تسهيل عمل الاخرين
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	متنوعة إلى حد ما ذات طبيعة متكررة 
متنوعة تتطلب إجراءات وقواعد معرفة 


	   4.5 المسؤولية الاشرافية

	المسميات الوظيفية للمرؤوسين
	درجة الوظيفة 
	أعداد الموظفين

	لايوجد
	
	

	
	
	

	5. 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) 
شهادة الثانوية العامة فما دون (شهادة مزاولة مهنة في مجال الوظيفة) .


	5.1.2 الخبرة العملية المطلوبة

	نوع الخبرة العملية ومجالها 
	مدة الخبرة العملية 

	دبلوم متوسط أو مؤهل مهني/فني في مجال الميكانيكا (ميكانيكا عامة / ميكانيكا سيارات / صيانة مصانع).
	خبرة من 2 إلى 5 سنوات في مجالات الصيانة الميكانيكية ذات الصلة.

	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

	دورات تدريبية متخصصة بصيانة اجهزة التكييف والتبريد

	لا يوجد

	5.2  الكفايات الوظيفية

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

	الكفايات الفنية
	معرفة بالقوانين والانظمة والتعليمات التي تحكم العمل
المعرفة التامة بمدونة السلوك الوظيفي الصادرة عن رئاسة الوزراء ومدونة السلوك الخاصة بموظفي المؤسسة
المقدرة على كتابة التقارير 
القدرة على تشخيص الاعطال الفنية
لياقة لدنية مناسبة للعمل الميداني
مهارات فنية | قراءة المخططات الفنية والكتالوجات، استخدام أجهزة التشخيص والأدوات اليدوية والكهربائية. |
| حل المشكلات | القدرة على التحليل الفني لتشخيص الأعطال المعقدة وسرعة التصرف. |
| المهارات الشحصية | القدرة على العمل الجماعي، الانضباط بالمواعيد، والعمل تحت الضغط. |
| المتطلبات البدنية | لياقة بدنية جيدة والقدرة على رفع الأوزان والعمل في ظروف بيئية مختلفة (حرارة، غبار، إلخ). |
	متوسط
متوسط

متوسط

متوسط
متقدم
متوسط
متوسط


	الكفايات القيادية
 ( لشاغلي الوظائف الإشرافية والقيادية)
	
	

	الكفايات العامة (السلوكية والإدارية)
	
	

	6.الموافقات 

	

		الأدوار
	المسمى الوظيفي
	الاسم
	التاريخ
			التوقيع

	اعداد البطاقة
	اختصاصي موارد بشرية
	علياء خضر
	
	

	مراجعة البطاقة
	مدير الموارد البشرية
	د محمد الشرمان 
	
	

	اعتماد البطاقة
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