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 المعلومات الأساسية .1

 معلومات اساسية عن الوظيفة  .1.1

 دة المعقد محدد  نوع الوظيفة سائق مسمى الوظيفــــة

 الثالثة الفئة الوظيفية مؤسسة التدريب المهني الدائرة

 الخدمات المساعدة المجموعة النوعية المساندةالخدمات مديرية  الادارة/المديرية

 الثالث المستوى  قسم الخدمات الأدارية المساندة القسم/الشعبة

رئيس قسم الخدمات الأدارية  مسمى وظيفة الرئيس المباشر

 المساندة

 سائق المسمى القياس ي الدال

 سائق مسمى الوظيفة الفعلي  رمز الوظيفة

  موازنة الدائرة*حجم   حجم الموارد البشرية*

 *تعبأ لشاغلي وظائف  المجموعة الثانية من الفئة العليا فقط.

 

 في الهيكل التنظيمي للدائرة موقع الوظيفة .1.2

 المساندة.برئيس قسم الخدمات الأدارية ترتبط ارتباط مباشر والتي المساندة  الأدارة والخدماتمديرية في   قسم الخدمات الأدارية المساندة  تقع الوظيفة في

 الغرض من الوظيفة .2

 من الوظيفة( )الهدفالمهمة الرئيسية للوظيفة  2.1

لمحافظة تولي قيادة المركبات لنقل المسؤولين والموظفين والضيوف بأمان وكفاءة إلى وجهاتهم المحددة، مع ضمان الالتزام بالأنظمة المرورية، واتختص الوظيفة ب

 .مؤسسة التدريب المهني صورةجاهزية المركبة وسلامتها، بما يحقق انسيابية العمل ويحافظ على نظافة و  على

 المهام و الواجبات المسؤوليات الرئيسية .3

 المهام التفصيلية والمسؤوليات 3.1

ووووووووووا لنقوووووووووول المسوووووووووؤولين  و الموووووووووووظفين  و الضوووووووووويوف إلوووووووووى الوجهوووووووووو يقوووووووووود .1 وووووووووا المركبووووووووووة الحًوميوووووووووة يومي  لأموووووووووور الحركوووووووووة بنظووووووووووام ت بووووووووووع وفقووووووووووا ات المحووووووووووددة وفق 

 المركبات الحًومية.

 وضمان الالتزام بالمواعيد المعتمدة. الموظفين الأوقات المحددة لاصطحاب و  في المواقع يتواجد .2

  لمركبة الحًوميةا يتفقد .3
 
فنية لاتخاذ والإبلاغ الفوري عن  ي  عطال  و ملاحظات   عتمد بالتنسيق مع الجهة المختصةجدول الصيانة الم ويتابع يوميا

 الإجراءات اللازمة.

ا،  يتابع .4 ا وخارجي   خدمات الغسيل والصيانة اللازمة للحفاظ على جاهزيتها ومظهرها اللائق. ويحجزإجراءات تنظيف المركبة داخلي 

خالفات تؤثر على سمعة وعدم ارتًاب  ي م  الآمنة في جميع الظروف والأوقات ممارسات القيادة ويطبقبقواعد و نظمة السلامة المرورية  يلتزم .5

 .المؤسسة

 لضمان حسن سير العمل. المعنيةبالتنسيق مع الإدارة  الموظفينمواعيد نقل  ويجدول  ينظم .6

 من توفر الوقود الًافي وجاهزية المركبة قبل و ثناء  داء المهام الرسمية. يتأكد .7

ف بها من قبل المسؤول ي ي مهام  خرى ذات صلة بطبيعة العمل  ينفذ .8
َّ
 المباشر، ضمن نطاق المسؤوليات الوظيفية المعتمدة.ًل
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  مكونات الوظيفة .4

 العمل اتصالات 4.1

 مدى التكرار جهات ومستوى الاتصال وغرض الاتصالماهية 

  تنسيق العمل  موظفين الوحدات الأخرى في المؤسسة 

 الاخرى  الحًومية الدوائر موظفي 

 المباشرين العمل زملاء 

 
 
 يوميا

 
 
 يوميا

 
 
 يوميا

 .المتطلبات الذهنية لحل مشكلات العمل 4.2

 التطبيق المباشر للمعرفة الاساسية في العمل.

 مجال العمل وتأثيره 4.3

 تسهيل عمل الأخرين.

 الصعوبة والتعقيد   4.4

 بسيطة ذات طبيعة موحدةيتًون العمل من  عمال 

افية 4.5  المسؤولية الاشر

 أعداد الموظفين درجة الوظيفة المسميات الوظيفية للمرؤوسين

 - - لا يوجد

  المجهود البدني 4.6

 النسبة المئوية من وقت العمل نوعية المجهود البدني )شدة المجهود البدني(

 %90                                                                                                                                            سائق سيارة خفيفة

 %10 جالس

 ظروف العمل  4.7

 النسبة المئوية من وقت العمل بيئة العمل

 %20 عادية 

 %80 مخاطر 

 والخبرات العملية  العلميةالمؤهلات  .5

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

 كحد  دنى  و ما يعادلها.فما دون شهادة الثانوية العامة 

 الخامسة  و السادسةرخصة قيادة سارية المفعول من الفئة 

 الخبرة العملية المطلوبة 5.2

 مدة الخبرة العملية  نوع الخبرة العملية ومجالها 

 سنوات 5اقل من  ويفضل في جهات حًومية  و مؤسسات رسمية  في مجال القيادة  خبرة في
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الفني أو الإداري أو التخصص ي المطلوب )ويقصد التدريب الرسمي اللازم لممارسة عمل او مهنة معينة قبل  التدريب 5.3

 شغل الوظيفة( 

 مدة التدريب مستوى التدريب ومجاله

 .دورة القيادة الآمنة 

 .دورة الإسعافات الأولية 

  صيانة المركباتدورة  ساسيات 

 .مرافقة كبار الشخصيات والوفود 

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

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

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

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

 

 الوظيفية الكفايات .6

، متوسط، )اساس يمستوى الكفاية  الكفاية المطلوبة 

 ) متقدم

 الكفايات الفنية

 متقدم القيادة الأمنة.

 متقدم المرورية.قواعد السلامة 

 متقدم .GPSتطبيقات استخدام 

 اساس ي نظام ت بع المركبات.

  ساس ي .لمركباتا صيانة 

 الكفايات القيادية

) لشاغلي الوظائف  

افية والقيادية(  الإشر

  

الكفايات العامة 

 )السلوكية والإدارية(

 الاتصال والتواصل الفعال

 العمل بروح الفريق

 حل المشكلات

 نحو متلقي الخدمة التوجه

 التكيف

 متوسط

 متوسط

  ساس ي

  ساس ي

 متوسط

 

افقات  .7  المو

 التوقيع التاريخ الاسم المسمى الوظيفي الأدوار

  25/3/2026 براء عزام عجوة سائق الاعداد

     المراجعة )الرئيس المباشر(

الاعــــــتــــــمــــــاد )لــــــجــــــنــــــة المــــــوارد 

 البشرية(

    


