[image: Description: C:\Documents and Settings\dalal.abohijleh\Local Settings\Temporary Internet Files\Content.Word\logo.png]
شركة المجموعة الأردنية للمناطق الحرة والتنموية

	المسمى الوظيفي: رقيب ابواب
	المدير المباشر: مشرف المراقبة والسيطرة

	المناطق الحرة
	الإدارة: المناطق الحرة

	الوحدة: الامن والسيطرة
	القسم: --

	الفئة: D
	الدرجة: 3


	الوصف العام:  تنظيم ومتابعة عمليات الدخول عبر الأبواب الرئيسية، وتنفيذ إجراءات الكشف والتحقق من الأدوات والمعدات والأجهزة الداخلة وفق الإجراءات والتعليمات المعتمدة، وضمان تسجيل وحفظ المواد التي تستدعي الإيداع في الأمانات، بما يسهم في ضبط حركة الدخول والمحافظة على سلامة وانسيابية العمليات.


	المهام والمسؤوليات الرئيسية:
· تنظيم ومتابعة عمليات الدخول عبر الأبواب الرئيسية والتأكد من الالتزام بالإجراءات والتعليمات المعتمدة.
· استلام لوازم ومستلزمات عمل الأبواب والمحافظة عليها وضمان جاهزيتها للاستخدام.
· الكشف على الأدوات والعدد والمعدات الداخلة من السوق المحلي والتحقق منها وتسجيلها في النماذج والسجلات المعتمدة.
· الكشف على المعدات والأجهزة التي تستدعي إيداعها في غرفة الأمانات، وتسجيلها وحفظها وفق الإجراءات المعتمدة، ومتابعة تسليمها لأصحابها حسب الأصول.
· التحقق من الوثائق والمعلومات المتعلقة بعمليات الدخول ضمن حدود المسؤوليات والصلاحيات الممنوحة للوظيفة.
· استلام البدلات المتعلقة بعمليات الكشف التي تتم على الأبواب وتسليمها إلى الجهة أو الموظف المختص وفق الإجراءات المالية والإدارية المعتمدة.
· المحافظة على دقة السجلات والنماذج المتعلقة بحركة الدخول وعمليات الكشف والأمانات والتأكد من استكمال البيانات المطلوبة.
· متابعة الحالات والملاحظات التي يتم رصدها أثناء العمل على الأبواب ورفع الحالات غير الاعتيادية أو المخالفات إلى المسؤول المباشر لاتخاذ الإجراء المناسب.
· التعامل مع العاملين ومتلقي الخدمة أثناء عمليات الدخول بمهنية، وتقديم الإرشادات اللازمة لهم بما يضمن الالتزام بالإجراءات المعتمدة وانسيابية الحركة على الأبواب.
· التنسيق مع موظفي الوحدة والوحدات والأقسام ذات العلاقة فيما يخص عمليات الدخول والكشف والأمانات ضمن نطاق العمل.
· إعداد التقارير والإحصائيات اليومية المتعلقة بعمليات الدخول والكشف والأمانات ورفعها إلى المسؤول المباشر.
· المحافظة على سرية المعلومات والوثائق التي يتم الاطلاع عليها بحكم طبيعة العمل.
· الالتزام بمتطلبات الأمن والسلامة والتعليمات والإجراءات المعتمدة أثناء تنفيذ المهام.
· تنفيذ أي مهام أخرى ذات علاقة بطبيعة الوظيفة يكلف بها من المسؤول المباشر.




	متطلبات الوظيفة:

المؤهلات العلمية: الثانوية العامة  أو اقل. 
الخبرات العملية: سنة واحدة  في مجال الأمن والحماية، المراقبة والسيطرة، التفتيش وضبط الدخول والخروج، أو أي مجال ذي صلة بطبيعة العمل.
  اللغات: اللغة العربية قراءةً وكتابةً ومحادثةً.
الكفاءات:
الأساسية
النزاهة والأخلاقيات المهنية (المستوى الخامس) 
المساءلة وتحمل المسؤولية (المستوى الرابع)
[bookmark: _GoBack]مهارات التواصل (المستوى الثالث)
العمل بروح الفريق (المستوى الرابع)
التوجه نحو الخدمة (المستوى الرابع)
الكفاءات الوظيفية
الالتزام بالإجراءات الأمنية (المستوى الخامس)
الانضباط والمواظبة (المستوى الخامس)
خدمة العاملين (المستوى الرابع)
إدارة حركة الدخول (المستوى الخامس) 
التعاون وحمل المسؤولية (المستوى الرابع)



	الاتصالات:
الداخلية:
رئيس القسم.
موظفو القسم.
الأقسام والوحدات التنظيمية ذات العلاقة.
 الخارجية:
متلقو الخدمة والجهات ذات العلاقة بطبيعة العمل.





	أقر بأنني قد استلمت هذا الوصف الوظيفي، واطلعت عليه، وفهمت جميع ما ورد فيه، وأوافق على أداء المهام والمسؤوليات الواردة فيه بصفتي رقيب ابواب.
اسم الموظف______________________________________ 
التوقيع____________________________________________
التاريخ: ____________________________________________
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	صفحة 1 من 2
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