
تصنيف الوظيفة

ي
121عقد محدد المدة نوع الوظيفةمراسلالمسمى الوظيف 

الثالثةالفئة الوظيفيةالهيئة المستقلة للانتخابالدائرة

الخدمات الاداريةالمجموعة الوظيفيةمديريةرتبة الوحدة التنظيمية

يةاسم الوحدة التنظيمية يالمستوىمديرية الشؤون الإدارية والموارد البشر
الثان 

مراسلالمسمى القياسي الدالرئيس قسم الخدمات الإداريةمسمى وظيفة الرئيس المباشر

مراسلمسمى الوظيفة الفعلي121363301100رمز الوظيفة

ية  *حجم موازنة الدائرة *حجم الموارد البشر

التكرارالأشخاص الذين يتم التواصل معهم

تقديم الخدمات المساندة

ين ي الدوائر , زملاء العمل المباشر
موظف 

موظفي   الوحدات الأخرى , الحكومية الاخرى

المؤسسة/الوزارة

ً
يوميا

ة تبادل معلومات روتينية متصلة بالعمل مباشر
ين موظفي   الوحدات , زملاء العمل المباشر

المؤسسة/الأخرى الوزارة

ً
يوميا

تنسيق العمل

ين ي الدوائر , زملاء العمل المباشر
موظف 

موظفي   الوحدات الأخرى , الحكومية الاخرى

المؤسسة/الوزارة

ً
يوميا

عدد الموظفي  درجة الوظيفة

من وقت العمل% مدى الشدة

ية مديرية الشؤون الإدارية والموارد البشر

قسم الخدمات الإدارية

الغرض من الوظيفة. 2

(الهدف من الوظيفة)المهمة الرئيسية للوظيفة 

المعلومات الأساسية

معلومات أساسية عن الوظيفة 1.1

الادارية والمهنية المساندة

تعبأ لشاغلي وظائف المجموعة الثانية من الفئة العليا *

ي الهيكل التنظيمىي للدائرة1.2
 
 موقع الوظيفة ف

يقدم الضيافة اللازمة خلال الاجتماعات الرسمية- 4

ي مكاتب الرئيس واعضاء المجلس والأمي   العام ومكاتب مدراء المديريات والوحدات الادارية كل حسب اختصاصه- 5
 
يقدم الضيافة ف

ي الهيئة وبي   الهيئة ومقرات اللجان الانتخابية- 6
 
ي نقل الأثاث واللوازم بي   المديريات والوحدات الإدارية والأقسام المختلفة ف

 
يشارك ف

يد والمعاملات والمراسلات بي   تلك الوحدات ومتابعة تصويرها، وتقديم الضيافة والمشاركة بحمل الأثاث ولوازم  تقديم الخدمات الإدارية المساندة للوحدات الإدارية بالهيئة من خلال توزي    ع البر

.العملية الانتخابية

المهام والواجبات والمسؤوليات الرئيسية. 3

 المهام التفصيلية والمسؤوليات1.3

يد الوارد إلى جميع مديريات ووحدات وأقسام الهيئة- 1 يوزع البر

ي الهيئة- 2
 
يد والمعاملات والمراسلات ما بي   المديريات والوحدات والأقسام المختلفة ف يوزع البر

يد والتعامل مع الوثائق- 3 ي نقل البر
 
يراعي الشية التامة ف

متوسطالابداع

متوسطالتذكب 

مكونات الوظيفة. 4

 اتصالات العمل1.4

الغرض من الاتصال

 المتطلبات الذهنية لحل مشكلات العمل4.2

المستوى المطلوبالمتطلبات الذهنية

 الصعوبة والتعقيد4.3.1

أعمال ذات خطوات متعددة ومتداخلة

ذات طبيعة مختلفة

عمليات محددة وغب  متداخلة

متوسطتطبيق مباشر

ه4.3  مجال العمل وتأثب 

تسهل عمل الأخرين

روتينة ذات تأثب  بسيط داخل الوحدة

مختلفة ذات تأثب  عادي داخل الوحدة والأخطاء يمكن تلافيها بشعة

من وقت العمل% مستوى ونوعية المجهود

%10جالس

%90متجول

متنوعة إلى حد ما ذات طبيعة متكررة

متنوعة تتضمن اجراءات وقواعد معرفة
ي للمرؤوسي  

المسمى الوظيف 

ي وظروف العمل4.5
 المجهود البدن 

ي4.5.1
 المجهود البدن 

 ظروف العمل4.5.2

مستوى ونوعية المجهود

امي   عام الهيئة المستقلة للانتخاب



%90متوسطة

%10متوسطة

يالأدوار
التاري    خالاسمالمسمى الوظيف 

الاعداد

المراجعة

الاعتماد

(الحد الأدن ) المؤهل العلمىي المطلوب 5.1.1

ثانوية عامة فما دون

 التخصص5.1.2

شهادة الثانوية العامة
ي او الإداري او التخصصي المطلوب 5.1.3

(ويقصد التدريب الرسمىي اللازم لممارسة عمل او مهنة معينة قبل شغل الوظيفة) التدريب الفن 

ة العملية المطلوبة الخبر

(داخل المكتب)ظروف عادية 

ظروف غب  عادية

ات العملية. 5 المؤهلات العلمية والخبر

ات العملية والتدريب) متطلبات اشغال الوظيفة 1.5 (الحد الأدن  من المؤهلات العلمية والخبر

ي مجال تقديم الخدمات الادارية المساندة
 
تدريب  ف

اب ي مجال تقديم خدمات الطعام والشر
 
تدريب ف

ة العملية ومجالها ة العملية نوع الخبر حد ادن / مدة الخبر

ي مجال تقديم خدمات الضيافة
 
ة ف خبر

ي او الإداري او التخصص المطلوب
التدريب الفن 

مدة التدريبمستوى التدريب ومجاله

 سنة واحدة

أساسيالعمل بروح الفريق

أساسيحل المشكلات

ي الخدمة
أساسيالتوجه نحو متلف 

 الكفايات الوظيفية5.2

الكفايات السلوكية

مستوى الكفايةنوع الكفاية

أساسيالاتصال والتواصل الفعال

أساسي

أساسيالابداع والابتكار

أساسيالمعرفة الرقمية

أساسيالتكيف

كب   عل الأهداف
أساسيالب 

أساسيالمساءلة

أساسيادارة البيانات والمعلومات

الموافقات. 6

يد ي مجال تقديم الخدمات الإدارية المساندة ونقل البر
 
ة ف خبر

أساسيالمحافظة عل شية الوثائق والمعلومات

ام بالتعليمات أساسياستيعاب التوجيهات والالب  

أساسيتنظيم وتوثيق تسليم واستلام المراسلات

أساسياستخدام المعدات المكتبية

ي تغطية الفعاليات والمناسبات والمؤتمرات واصول الضيافة
 
وتوكولات المعتمدة ف أساسيمعرفة البر

ي يد الداخلي والخارجر أساسيإجراءات البر

ي الاتصال والتعامل مع الاخرين
 
أساسيمهارة ف

أساسيتنمية الذات
الكفايات الفنية

مستوى الكفايةنوع الكفاية

ي المعتمدة بالهيئة منهجية الاتصال الداخلي والخارجر


