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 المعلومات الأساسية  .1

 معلومات اساسية عن الوظيفة  1.1

ــة   121عقد سنوي/ نوع الوظيفة سائق عمومي فئة رابعة   مسمى الوظيفــ

 عقد سنوي  الفئة الوظيفية  وزارة الشباب  الدائرة 

مديرية شباب محافظة   الادارة/المديرية 

 الزرقاء 

 لا يوجد  المجموعة النوعية 

  المستوى   القسم/الشعبة 

مسمى وظيفة الرئيس  

 المباشر 

 سائق المسمى القياس ي الدال   رئيس قسم 

 سائق عمومي فئة رابعة الفعلي الوظيفة سمى م  رمز الوظيفة 

  حجم موازنة الدائرة*   حجم الموارد البشرية*

 *تعبأ لشاغلي وظائف  المجموعة الثانية من الفئة العليا فقط.

 

 في الهيكل التنظيمي للدائرة  موقع الوظيفة 1.2

 وزير الشباب  

 الأمين العام  

 ادارة مديريات الشباب  

 مديريات الشباب  

2.  

 من الوظيفة(  الهدفالمهمة الرئيسية للوظيفة )                      

قيااه  اررببااا العااملاة لي الوزارة  للعمااس الرسااااااااااااامياح اله  ييلف وقاا والملماافظاح عللقاا.وقيااهة اررببااا لنقا  الر ااب  اأماا  وبفااءة 

 للجداوس الزمنية الملمدهة، مع الالتزام  قواعد وأنظمة اررور، والملمافظة على سلمة الر اب واررببة.
ً
 وفقا

 المهام و الواجبات المسؤوليات الرئيسية  .3

 المهام التفصيلية والمسؤوليات                     

اررببة والعم  على نظافتقا وصيانتقا يوميا وتشم  تفقد الاضواء ، الفرام  ، اراء ، الاطاراا مستلزماا الزيت ،   يتفقد .1

 طفايح اللمريق وارساحاا والتكييف والتبريد والاطاراا وحفظ الهواء فلقا 

 إرساس اررببح للإصلح لي حالة العط  بعد اخذ موافقح مأمور اللمربح ومتابعح ذلك يقوم   .2
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من معداا السلمح العامح للمرببح وجاهزيتقا مث  طفاية اللمريق ، العابسح ، صندوق اسعاف اولي ، اطار احتياطي  يتأبد  .3

 ، احزمح الاما  ... الخ 

 قياهة اررببة /اللمافلة بسلمة واحترافية لنق  اروظفي  أو البضائع حسب التعليماا  .4

  خطط السير وارساراا الملمدهة والجدوس الزمن  للرحلا يلتزم .5

 من سلمة الر اب أو البضائع أثناء الرحلة  يتأبد .6

 على سرية ارعلوماا ارتعلقة  العم  او الر اب  يحافظ .7

  قواني  اررور والأنطمة الململيةيلتزم  .8

 مكونات الوظيفة  .4

 العمل اتصالات   4.1

 مدى التكرار  جهات ومستوى الاتصال  الاتصال  ماهية وغرض 

 .زملء العم  ارباشرين تباهس معلوماا روتينية متصلة  العم  مباشرة

 .موظفي  الوحداا الأخرى الوزارة/ارؤسسة

أساااااااااااااااباااو اااي/   ياااوماااي/ 

 شهري 

 المتطلبات الذهنية لحل مشكلات العمل.  4.2                

 تطبيق مباشر: بسيط 

 الربط: بسيط  

 

 مجال العمل وتأثيره  4.3

. تسه  عم  الأخرين  

 الصعوبة والتعقيد   4.4

 بسيطة ذاا طبيعة موحدة 

افية  4.5     المسؤولية الاشر

 أعداد الموظفين  درجة الوظيفة   المسميات الوظيفية للمرؤوسين

   

 

 المجهود البدني  4.6            

 النسبة ارئوية من وقت العم   نوعية المجهوه البدني )شدة المجهوه البدني( 

 90 سائق

 10 جالس

 ظروف العمل    4.7                

 النسبة ارئوية من وقت العم    يئة العم  



 

 

 

 نموذج  بطاقة الوصف الوظيفي التحليلي 

Page 3 of 4 
 

T02 

 10 ظروف عاهية )هاخ  اركتب( 

 90 سائق  

 والخبرات العملية    العلميةالمؤهلات   .5

 العملية والتدريب( متطلبات إشغال الوظيفة )الحد الأدنى من المؤهلات العلمية والخبرات    5.1

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

 ثانوية عامة فما هو    -

 يشترط حصولح على رخصة قياهة فئة رابعة  

 الخبرة العملية المطلوبة 5.1.2

 مدة الخبرة العملية   نوع الخبرة العملية ومجالها  

 سنواا   5اق  من سائق

التدريب الفني أو الإداري أو التخصص ي المطلوب )ويقصد التدريب الرسمي اللازم لممارسة عمل او مهنة     5.1.3

 معينة قبل شغل الوظيفة(  

 مدة التدريب  مستوى التدريب ومجاله 

 هورة الصيانة الاساسية للمربباا

 هورة الإسعافاا الاولية 

 

 ساعة 15

 ساعة 15

 الكفايات الوظيفية   5.2

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

 )متقدم، خبير

معرفح  مباهىء مييانيك وبهرباء وارربباا   - الكفايات الفنية

 وتصليح الاعطاس البسيطح 

 معرفح  قواني  السير على الطرقاا -

معرفة  الطرق وارواقع لي العاصمح ومحافظاا   -

 اارملكح بشي  عام 

مقدر  على الاتصاس والتنسيق والتعام  مع   -

 الاخرين  أهب ولياقح 

 التمتع  ذوق وفن واخلق عاليح وهندام لائق  -

 

 

 متوسط  

 الكفايات القيادية 

) لشاغلي الوظائف   

افية والقيادية  ( الإشر
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لعامة )السلوكية ا الكفايات

 والإدارية( 

 الاتصال والتواصل الفعال  .1

 العمل بروح الفريق  .2

 حل المشكلات  .3

 التوجه نحو متلقي الخدمة  .4

 التركيز على الاهداف  .5

 المساءلة  .6

 ادارة البيانات والمعلومات  .7
 الابداع والابتكار .8
 المعرفة الرقمية  .9

 التكيف .10
 تنمية الذات  .11

 

 

 أساس    

افقات  .6  المو
 

 التوقيع    التاريخ  الاسم  المسمى الوظيفي  الأدوار 

     اعداد البطاقة 

     مراجعة البطاقة 

     اعتماد البطاقة 
 


