


نموذج  بطاقة الوصف الوظيفي التحليلي
	1. المعلومات الأساسية

	1.1 [image: Briefcase with solid fill]معلومات اساسية عن الوظيفة 

	مسمى الوظيفــــة
	رئيس قسم
	نوع الوظيفة
	

	الدائرة
	وزارة الطاقة والثروة المعدنية
	الفئة الوظيفية
	الاولى

	الادارة/المديرية
	الخدمات المساندة
	المجموعة النوعية
	

	القسم/الشعبة
	الصيانة
	المستوى
	

	مسمى وظيفة الرئيس المباشر
	مدير مديرية الخدمات المساندة
	المسمى القياسي الدال 
	رئيس قسم 

	رمز الوظيفة
	
	مسمى الوظيفة الفعلي
	رئيس قسم الصيانة 

	حجم الموارد البشرية*
	
	حجم موازنة الدائرة*
	

	*تعبأ لشاغلي وظائف  المجموعة الثانية من الفئة العليا فقط.

	

	1.2 [image: Hierarchy with solid fill]موقع الوظيفة في الهيكل التنظيمي للدائرة

	تقع الوظيفة في مديرية الخدمات المساندة وترتبط ارتباطاً مباشراً مع مدير مديرية الخدمات المساندة.

	2. [image: Target with solid fill]الغرض من الوظيفة

	                     المهمة الرئيسية للوظيفة ( الهدف من الوظيفة)

	تختص الوظيفة  بأعداد خطة عمل قسم الصيانة وموائمتها مع خطة المديرية والوزارة ،وتحديد المواد والادوات والتجهيزات والمعدات اللازمة للتنفيذ وجدولة تنفيذ الاعمال المطلوبة ومتابعة تنفيذها ،مطابقة العمليات مع المواصفات والمعايير وتطوير العمل.

	3. [image: Business Growth with solid fill]المهام و الواجبات المسؤوليات الرئيسية

	                    المهام التفصيلية والمسؤوليات

	1. يشرف على نشاطات وموظفي القسم التابعة له، يمارس مهامه وصلاحياته حسب القوانين والانظمة والتعليمات وتوجيهات مدير المديرية وذلك حتى:- 
·  يضع اهداف القسم بالتنسيق مع أهداف المديرية والخطط التنفيذية الزمنية لتحقيق تلك الأهداف ويتابع تنفيذها عن طريق الاسترشاد بالخطة الاستراتيجية. 
·  يشرف على وضع وتنفيذ الخطط والنشاطات التي تهدف الى رفع كفاءة الانجاز في القسم المعني بما في ذلك تطوير أساليب وطرق العمل عن طريق متابعة المستجدات. 
·  يطور اداء الموظفين عن طريق تمكينهم وتحفيزهم وتوجيههم وخلق روح الفريق بينهم عن طريق التدريب. 
- يقيم انجازات القسم وتحديد العقبات التي تحول دون تحقيق الأهداف وكيفية التغلب عليها، عن طريق إعداد تقارير الإنجاز للمسؤولين.
2. يشرف على اعداد الموازنة السنوية لاحتياجات القسم والتجهيزات الفنية.
3. يشرف على اعداد ودراسة المخططات الهندسية وجداول الكميات والمواصفات الفنية والشروط العامة للمشاريع.
4. يشرف ويتابع عقود الصيانة مع الشركات والمؤسسات المتعاقد معها .
5. يحدد المواد والأدوات والتجهيزات والمعدات اللازمة للتنفيذ.
6. يجدول تنفيذ الأعمال المطلوبة ومتابعة تنفيذها.
7. يتابع ويراقب عمليات التشغيل والصيانة ومطابقتها بالمعايير والمواصفات. 
8. يدرس مشاكل العمل وإيجاد الحلول المناسبة لها.
9. يتابع ويطور التكنولوجيا المستخدمة في مجال التخصص والعمل. 
10. يطور أساليب ومعايير الأداء في العمل.
11. يطور معايير الجودة في مجال العمل.
12. يقيم أداء المرؤوسين وتحديد الاحتياجات المهارية للمرؤوسين وتنمية مهاراتهم ونقل المعرفة إليهم.
13. يوفر أدوات ووسائل السلامة والصحة المهنية في مكان العمل. 
14. ينفذ ما يكلف به من عمل ضمن الاختصاص الوظيفي.

	4. مكونات الوظيفة

	[image: Chat with solid fill]4.1  اتصالات العمل

	ماهية وغرض  الاتصال
	جهات ومستوى الاتصال
	مدى التكرار

	 تبادل معلومات روتينية متصلة بالعمل مباشرة
 تنسيق العمل
توضيح أساليب العمل وطرقه أو تفسير البرامج والأعمال
حل الخلافات او لحل بعض مشاكل العمل
	زملاء العمل المباشرين
موظفين الوحدات الأخرى الوزارة/المؤسسة
موظفي الدوائر الحكومية الاخرى

	يومياً

	[image: Clipboard with solid fill]                4.2 المتطلبات الذهنية لحل مشكلات العمل.

	يتطلب اداء العمل التطبيق المباشر للمعرفة الأساسية بالعمل بمستوى عالي جداً.
يتطلب اداء العمل القدرة على تذكر تتابع خطوات انجاز العمل، أو استعياب حل المشاكل بمستوى عالي جداً.
يتطلب اداء العمل القدرة على اختيار طرق العمل من عدة اختيارات متقاربة بمستوى عالي.
يتطلب اداء العمل الربط بين عناصر مختلفة والمسببات والنتائج بمستوى عالي.
يتطلب اداء العمل تحليل الظواهر أو المشاكل الى مكوناتها الأساسية أو تحليل المعلومات للتوصل الى نتائج بمستوى عالي.
يتطلب اداء العمل جمع أفكار متعددة لوضع فكرة جديدة أو التوصل الى الاستنتاجات من معطيات بمستوى عالي.
يتطلب اداء العمل حل المشاكل باستخدام طرق وأساليب جديدة مبتكرة والتفكير خارج الصندوق بمستوى عالي جداً.

	[image: A white line drawing of a person at a desk with a clock above him

Description automatically generated]4.3 مجال العمل وتأثيره

	تسهل عمل الأخرين.
روتينة ذات تأثير بسيط داخل الوحدة.
مختلفة ذات تأثير عادي داخل الوحدو والأخطاء يمكن تلافيها بسرعة.
متكررة ذات تأثير محدود داخل الوحدة والأخطاء يمكن تلافيها بسرعة.
متنوعة تؤثر في الأعمال داخل الوحدة والأخطاء يترتب عليها تعطيل العمل.
متداخلة مع الأخرين والأخطاء تسبب في تأثير يتعدى حدود الوحدة.
مكملة لعمل الأخرين والأخطاء تسبب في تأخير عمل الأخرين خارج الوحدة.
معالجة أنماط مختلفة من المواقف أو البرامج أو الحالات والأخطاء تسبب في مشكلات غير عادية داخل الوحدة.
لدراسة وتحليل الحالات والمشكلات أو تحديد فعالية البرامج، وتؤثر هذه الدراسات على مدى واسع من نشاطات العمل وتسبب مشكلات كبيرة ومعقدة.

	[image: A white line drawing of a person pushing a round object

Description automatically generated]4.4 الصعوبة والتعقيد 

	يتكون العمل من اعمال  ذات طبيعة مختلفة.
يتكون العمل من اعمال متنوعة تتضمن إجراءات وقواعد معرفة.
يتكون العمل من اعمال ذات خطوات متعددة ومتداخلة.

	[image: Cycle with people with solid fill]   4.5 المسؤولية الاشرافية

	المسميات الوظيفية للمرؤوسين
	درجة الوظيفة 
	أعداد الموظفين

	مهندس
	3
	1

	مهندس مساعد
	6
	1

	فني 
	8
	3

	فني اتصالات
	2
	1

	كهربائي
	2
	2

	مواسرجي
	2
	2

	مراقب سكن
	3
	7

	حارس
	3
	1

	مستخدم
	3
	1

	

	[image: Muscular arm with solid fill]            4.6 المجهود البدني

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

	جالس
	20%

	واقف
	40%

	متجول
	40%

	[image: Remote work with solid fill]                4.7 ظروف العمل 

	بيئة العمل
	النسبة المئوية من وقت العمل

	عادية (داخل المكتب)
	20%

	ظروف غير عادية
	20%

	قذرة (شحوم وزيوت)
	10%

	حرارة
	15%

			برودة
	15%

	ضجيج
	10%

	مخاطر
	10%

	5. [image: Business Growth with solid fill]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)
بكالوريوس في الهندسة الميكانيكية او الكهربائية  أو المدنية كحد ادنى او اي تخصص ذو علاقة.

	5.1.2 الخبرة العملية المطلوبة

	نوع الخبرة العملية ومجالها 
	مدة الخبرة العملية 

	خبرة في مجال العمل ( الصيانة الكهرو ميكانيكية)
	7 سنوات/ 3 منها في مجال اختصاص الوظيفة 

	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

	دورة في مهارات الحاسوب
دورة في ادارة المشاريع
دورات هندسية متخصصة
	30 ساعة تدريبية

	5.2  الكفايات الوظيفية

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

	الكفايات الفنية
	-الالمام بالأعمال الكهروميكانيكية والانشائية.
إدارة وتخطيط أعمال الصيانة -
القدرة على وضع خطط الصيانة (الوقائية، العلاجية، والطارئة) للأنظمة الميكانيكية والكهربائية، وجدولة تنفيذها وتحديد الأولويات والاحتياجات التشغيلية.
-إدارة وإشراف عقود الصيانة والتشغيل 
المهارة في متابعة تنفيذ عقود الصيانة للأنظمة والتجهيزات الكهروميكانيكية مع الشركات والموردين، وتقييم الأداء والتأكد من الالتزام بالشروط والبنود التعاقدية
-تشخيص وتصحيح أعطال الأنظمة 
القدرة الفنية على تحليل مشاكل العمل وتشخيص الأعطال المتكررة في الأنظمة والمعدات، وابتكار وتطبيق الحلول الهندسية المناسبة لضمان استمرارية التشغيل.

	متقدم

	الكفايات القيادية
 ( لشاغلي الوظائف الإشرافية والقيادية)
	مهارة التخطيط ، القدرة على الاشراف والمتابعة والتقييم
	

	الكفايات العامة (السلوكية والإدارية)
	الاتصال والتواصل الفعال
العمل بروح الفريق
المساءلة
إدارة البيانات والمعلومات
الإبداع والابتكار
المعرفة الرقمية
التكيف
[bookmark: _GoBack]تنمية الذات

	

	6.الموافقات 

	

		الأدوار
	المسمى الوظيفي
	الاسم
	التاريخ
			التوقيع

	اعداد البطاقة
	مدير مديرية الخدمات المساندة
	م. عبدالله الشبلي
	
	

	مراجعة البطاقة
	مدير مديرية الموارد البشرية والتطوير المؤسسي/ رئيس قسم تخطيط الموارد البشرية 
	ضافي العوايده/ احمد اسماعيل
	
	

	اعتماد البطاقة
	عطوفة امين عام وزارة الطاقة والثروة المعدنية
	م. اماني العزام
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