


نموذج بطاقة الوصف الوظيفي التحليلي
	1. المعلومات الأساسية

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

	مسمى الوظيفــــة
	سائق
	نوع الوظيفة
	عقد سنوي/ 121

	الدائرة
	وزارة الاستثمار 
	الفئة الوظيفية
	[bookmark: _GoBack]الثالثة 

	الادارة/المديرية
	مديرية الشؤون المالية والإدارية
	المجموعة النوعية
	وظائف أعمال السواقة

	القسم/الشعبة
	قسم الخدمات الإدارية والمساندة
	المستوى
	الثاني

	مسمى وظيفة الرئيس المباشر
	رئيس قسم الخدمات الإدارية والمساندة
	المسمى القياسي الدال 
	سائق

	رمز الوظيفة
	
	مسمى الوظيفة الفعلي
	سائق

	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 قسم الخدمات الإدارية والمساندة، وترتبط الوظيفة ارتباطاً مباشراً برئيس قسم الخدمات الإدارية والمساندة.

	2. الغرض من الوظيفة

	[image: Target with solid fill]                     المهمة الرئيسية للوظيفة (الهدف من الوظيفة)

	تختص الوظيفة بقيادة المركبات الرسمية التابعة للوزارة وفق برنامج أمر الحركة لنقل الموظفين والزوار وتقديم خدمات أخرى مثل (توصيل الوثائق والمستندات، أو تنفيذ المهام الأخرى الموكلة إليه مثل شراء احتياجات الوزارة أو أي مهام ميدانية تتطلب التنقل)، وضمان المحافظة على سلامة المركبة وصيانتها الدورية مع الالتزام بقواعد السير والمرور والتعليمات الأمنية والأنظمة المعتمدة بما يضمن تقديم خدمة نقل آمنة وفعّالة وموثوقة للموظفين والمسؤولين في الوزارة.

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

	                    المهام التفصيلية والمسؤوليات

	1. يقود المركبة المخصصة لنقل الموظفين والمسؤولين من مكان إلى آخر، مثل (الذهاب إلى الاجتماعات، أو المشاركة في الفعاليات، أو الذهاب إلى المطار، وغيرها).
2. يقود المركبة المخصصة لنقل المراسل والوثائق الرسمية والمستندات بين الوزارة والجهات الأخرى، على أن يتولى المراسل عملية التسليم والاستلام.
3. يقود المركبة المخصصة لاستقبال وتوصيل الوفود الرسمية.
4. ينفذ المهام الأخرى من حيث شراء احتياجات الوزارة والقيام بأية مهام ميدانية تتطلب التنقل.
5. يلتزم بالحفاظ على سلامة المركبة الرسمية وجاهزيتها الفنية والتشغيلية، من خلال إجراء الفحوصات الدورية اللازمة، مثل (فحص الزيت، والماء، والفرامل، والإطارات، والإضاءة)، والتأكد من صلاحيتها للقيادة، إلى جانب المحافظة على نظافتها من الداخل والخارج بشكل يومي، بما يضمن استخدامها الآمن والفعّال وفقًا لمتطلبات العمل.
6. يلتزم بتطبيق الأنظمة المرورية وقوانين السير والتعليمات الأمنية ومعايير السلامة العامة أثناء القيادة، ويقوم بالإبلاغ الفوري عن أي أعطال أو مشكلات فنية في المركبة أو أي حوادث مرورية إلى الرئيس المباشر، وفقًا للإجراءات المعتمدة.
7. يوثق بيانات المهام الميدانية المنفذة، بما في ذلك المسافات المقطوعة واستهلاك الوقود في السجلات والنماذج المعتمدة، وذلك وفقًا للتعليمات الصادرة والمعايير المعتمدة من الوزارة.
8. ينفذ أية مهام أخرى يكلف بها من قبل الرئيس المباشر وتقع ضمن نطاق عمله ومهامه ومسؤولياته الوظيفية.

	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.
· أخرى: (الإبلاغ عن الأعطال أو الحوادث).
	· زملاء العمل المباشرين.
· موظفين المديريات والوحدات الأخرى بالوزارة. 
· الجمهور.
· موظفي الدوائر الحكومية الأخرى (في حال الحاجة إلى التنقل بين الوزارات أو الجهات الحكومية).
	· يومياً.
· أسبوعياً.
· شهرياً.
· أحياناً.

	                4.2 المتطلبات الذهنية لحل مشكلات العمل

	[image: Clipboard with solid fill]يتطلب أداء العمل القدرة على التطبيق المباشر للمعرفة الأساسية بالعمل بمستوى عالي، والقدرة على التذكر من حيث تتابع خطوات انجاز العمل أو استيعاب حل المشاكل بمستوى متوسط، والقدرة على اختيار طرق العمل من عدة اختيارات متقاربة بمستوى متوسط.

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

Description automatically generated]مجال العمل وتأثيره

	· تسهل عمل الأخرين.
· متكررة ذات تأثير محدود داخل المديرية والأخطاء يمكن تلافيها بسرعة.

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

Description automatically generated]4.4 الصعوبة والتعقيد 

	يتكون العمل من أعمال متنوعة إلى حد ما ذات طبيعة متكررة، وأعمال ذو عمليات محددة وغير متداخلة.

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

	المسميات الوظيفية للمرؤوسين
	درجة الوظيفة 
	أعداد الموظفين

	[image: Muscular arm with solid fill]لا يوجد
	
	

	            4.6 المجهود البدني

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

	جالس
	10%

	واقف
	10%

	متجول
	10%

	سائق سيارة خفيفة
	70%

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

	بيئة العمل
	النسبة المئوية من وقت العمل

	بيئة عمل (مكتبية) بظروف عمل عادية
	10%

	قذرة (شحوم وزيوت)
	10%

	حرارة
	10%

	برودة
	10%

	روائح وغازات
	20%

	ضجيج
	20%

	مخاطر
	20%

	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)
دبلوم سنة واحدة.
ثانوية عامة.
التعليم الأساسي / أقل من ثانوية عامة.

	5.1.2 الخبرة العملية المطلوبة

	نوع الخبرة العملية ومجالها 
	مدة الخبرة العملية 

	خبرة عملية في مجال العمل.
	خبرة (5) سنوات على أن يكون من بينها (3) سنوات في مجال اختصاص الوظيفة.

	5.1.3   التدريب الفني أو الإداري أو التخصصي المطلوب (ويقصد التدريب الرسمي اللازم لممارسة عمل أو مهنة معينة قبل شغل الوظيفة) 

	مستوى التدريب ومجاله
	مدة التدريب

	دورات تدريبية في مجال العمل.
	

	5.2 الكفايات الوظيفية

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

	الكفايات الفنية
	· المهارة في قيادة المركبة.
· القدرة على السرية التامة في التعامل مع المستندات والوثائق الرسمية.
· القدرة على استيعاب التوجيهات والالتزام بالتعليمات.
· المعرفة بمبادئ الصيانة الأساسية للسيارات.
· المعرفة بإجراءات السلامة العامة أثناء القيادة.
· القدرة على تنفيذ مهام التنقل في الوقت المحدد واتباع الجداول الزمنية.
· القدرة على التعامل مع المواقف الطارئة.
· القدرة على تسجيل بيانات المهام المنجزة بشكل دقيق ومنظم، مثل المسافات المقطوعة واستهلاك الوقود، وفقًا للمعايير والتعليمات.
	متوسط

	الكفايات اللغوية
	المعرفة باللغة الإنجليزية.
	أساسي

	كفايات الحاسوب وتطبيقاته
	تطبيقات الحاسوب (Word, Excel, Outlook, Internet PowerPoint).
	أساسي

	
	GPS
	متقدم

	الكفايات القيادية (لشاغلي الوظائف الإشرافية والقيادية)
	--------
	---------

	الكفايات العامة (السلوكية والإدارية)
	· الاتصال والتواصل الفعال.
· العمل بروح الفريق.
· حل المشكلات.
· التوجه نحو متلقي الخدمة.
· التركيز على الأهداف.
· المساءلة.
· إدارة البيانات والمعلومات.
· الإبداع والابتكار.
· المعرفة الرقمية.
· التكيف.
· تنمية الذات.
	متوسط
متوسط
متوسط
متوسط
متوسط
أساسي
أساسي
أساسي

أساسي
متوسط
متوسط

	6.الموافقات 

	

		الأدوار
	المسمى الوظيفي
	الاسم
	التاريخ
			التوقيع

	اعداد البطاقة
	
	
	
	

	مراجعة البطاقة
	
	
	
	

	اعتماد البطاقة
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