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 2023 ايلول  -المؤسسي   السياسات والتطوير مديرية -بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على الكفايات الوظيفة للوظاف الفنية                 

 ( تاريخ    معتمد بقرار لجنة الموارد البشرية رقم )                   

      

 ديوان الخدمة المدنية 

 بطاقة الوصف الوظيفي الفعلي 

 الدائرة : وزارة التنمية الاجتماعية 

 . معلومات أساسية عن الوظيفة1

 المؤسسيالتطوير السياسات ومدير  : مـسـمـى الـوظـيـفـة 1.1

 المؤسسيلتطوير مديرية السياسات وا : الإدارة / الــمـديـريـة 1.1

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ :  الـقـســم / الـشـعــبـة  1.1

 الأمـيـن الـعـام : مسـمى وظيـفة الـرئـيس المباشر  1.1

 . تـرمـيـز الـوظـيـفـة1

 101/101/110 الرمز: دائـمـة/غـيـر مـصـنـفـة / وظـائـف بـعـقود ذات فـئـات ودرجات نــوع الــوظـيـفـة

 1 الرمز: الأولــــــى الــفــئــة

 5 الرمز: الوظائف الفنية لتخصصية المجموعة النوعية العامة

 3 الرمز: وظائف الدراسات والأبحاث والتطوير المجموعة النوعية الفرعية

 1 الرمز: الأول الـمـسـتـوى

 001 الرمز: مدير المسمى القياسي الدال

 00 الرمز: تطويرمدير السياسات وال مسمى الوظيفة الفعلي

 153100100 الرقم الرمزي للوظيفة

  الرمز:  الـمجـمـوعـة الـمهـنية
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 2023 ايلول  -المؤسسي   السياسات والتطوير مديرية -بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على الكفايات الوظيفة للوظاف الفنية                 

 ( تاريخ    معتمد بقرار لجنة الموارد البشرية رقم )                   

الاجتماعية وتطوير وتحديث السسسسياسسسسات الارتقاء بالاداء المؤسسسسسسسسي للونارلا من خال اجراء الدراسسسسات والبحوث  :غرض الوظيفة-1

والخطط الاسسسسسستراتيجية وخطط العمل الخاصسسسسسة بالونارلا ومتابعة تنفيذاا وتطبيا الاليات والمنمجيات الانمة لذلاء ورفا كفاءلا وفاعلية 

التعاون  المقدمةء وتعنين الونارلا في تنفيذ ممامما وتطوبر خدماتما من خال تطوير البيئة التنظيمية وتطوير العمليات لتحسسسسسسين الخدمات

ما الشسسسركاء لجلل الدعم البراما والمشسسساريا المتعلقة بالخطة الاسسسستراتيجية للونارلا والاشسسسراف على عملية مشسسساركة الونارلا في جوائن 

 التمين المؤسسي.

 المهام والواجبــــات :-1

 لمتلقيما. تطوير العمليات لتحسين الخدمات المقدمةل يتخذ الإجراءات الانمة  .1

  .الارتقاء بالاداء المؤسسي للونارلايدير ويجري الدراسات والبحوث ويرفا التوصيات لغايات   .1

الخطط  ويتأكد من توافقما مالتطوير وتحديث السسسياسسسات والخطط الاسسستراتيجية والخطط التنفيذية الخاصسسة بالونارلا  ينسسسا  .1
ويرفا التقارير الدورية وعند الطلل لدعم قرارات  نتائجما وفا مؤشسسسسسسرات اداءااا م يويتابا تنفيذاا ويقيالوطنية والقطاعية 

 الإدارلا العليا

 .رفا كفاءلا وفعالية الونارلا في تنفيذ ممامما وتطوير خدماتما من خال تطوير البيئة التنظيمية يدير عملية  .1

 .ويقوم بإجراء المقارنات المرجعية والمعياريةويقيمما والأدلة الإجرائية تطبيا الاليات والمنمجيات  يتأكد من  .5

لا لغايات تحسسسين خدمات الونار اجراء المسسسوحات والدراسسسات المتعلقة برتسسا متلقي الخدمة والشسسركاء وتلبية تطلعاتمم يدير  .6
 بشكل مستمر.

 نارلابالخطة الاستراتيجية للوتعنين التعاون ما الشركاء لاستقطال الدعم للبراما والمشاريا المتعلقة يتخذ الإجراءات ل  .7

 .لمشاركة الونارلا في جائنلا الملا عبدالله الثاني للتمين وجوائن التمين المؤسسي ينسا  .8

 .يتابا وينسا لتنفيذ الاستراتيجية الوطنية للحماية الاجتماعية  .9

يسسدير عمليسسة تقييم  داء موظفي المسسديريسسة ويحسسدد احتيسساجسساتمم التسسدريبيسسة ويطور  داء الموظفين عن طريا تمكينمم وحفنام   .11
 وتوجيممم وخلا روح الفريا بينممء ويحدد الاحتياجات من الموارد البشرية والمالية للمديرية 

ارلا والخطط التنفيذية النمنية لتحقيا تلا الأاداف يشسسسسرف على وتسسسسا  اداف المديرية التنظيمية بالتنسسسسسيا ما  اداف الون  .11
 ويتابا تنفيذاا

 يشرف على تطوير  ساليل العمل والتنسيا ما الوحدات الإدارية المختلفة ذات العاقة داخل الونارلا وخارجما.  .11

 المديرية.يشرف على إعداد التقارير الدورية حول منجنات عمل   .11

 بأية ممام في مجال اختصاص الوظيفة. يقوم  .11

 :علاقات الوظيفة )الاتصالات(-5

مديريات الونارلا المركن والميدان بالتنسسسسسيا والاتصسسسسال لتحقيا غاية العمل وتنفيذ الاتصااااالات الداخلية )داخل الدائرة(:  1.5

 الخطة الإستراتيجية.

ونارلا / / ونارلا الخارجية وشسسؤون المغتربين خطيط ونارلا الترئاسسسة الونراء/ الاتصااالات الخارجية )خارا الدائرة( :  1.5

/ الجمات دائرلا الإحصسسسسسساءات العامة جامعة الدول العربية / مجلس التعاون الخليجي / الصسسسسسسناعة والتجارلا والتموين والعمل / 

 / كافة الشركاء في الاستراتيجية الوطنية للحماية الاجتماعية. الداعمة والممولة
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 ( تاريخ    معتمد بقرار لجنة الموارد البشرية رقم )                   

 

 الإشراف:-6

م رئيس قسسسس متابعة اسسسستراتيجية الحماية الاجتماعية/رئيس قسسسسم مساااميات الوظائف الخا اااعة لاشاااراف المباشااار للوظيفة : 

/ رئيس قسسسسم  والتمويل / رئيس قسسسسم التعاون الدوليتسسسبط العمليات وجودلا الخدمات/ رئيس قسسسسم  الدراسسسسات وادارلا الانمات

 .سكرتاريا-مدخل بيانات ثالث تقييم/ رئيس قسم المتابعة وال/  التمين وتطوير الاداء

 المتطلبات الأساسية والإ افية لإشغال الوظيفة:-7

 المؤهل العلمي والخبرات: 1.7

 الاستراتيجيءالتنخطيط  العامةءإدارلا الاعمال او الإدارلا الدرجة الجامعية الأولى في مجال المؤهل العلمي المطلوب: 

 تخصصات العلوم الاجتماعية  حد الإداريةء اونظم المعلومات  الصناعيةءالمندسة 

 ( سنوات في  ي وظيفة إشرافية.3( سنة في عمل الونارلا / منما )11)الخبرات العملية المطلوبة  : 

 التدريب:  1.7

 التطوير المؤسسي -

 التخطيط الاستراتيجي -

 اندسة العمليات والإجراءات  -

 السلوا التنظيمي وإعادلا التنظيم -

 إدارلا الموارد البشريةتنمية و -

 متقدمة وقياس الاثر المتابعة والتقييم -

 مقيم معتمد في التمين المؤسسي. -

 إدارلا التغيير. -

  :الكفايات الوظيفية 1.7 

 التفاصيل المجالات المتخصصة
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 
 التشريعات 

نظمة والتشريعات والباغات الا)
 والقرارات التي تحكم العمل(

 

 

 

 والعمل وتعدياتهقانون ونارلا الشؤون الاجتماعية 
  متقدم 1551لسنة  11رقم 

  متقدم نظام التنظيم الاداري لونارلا التنمية الاجتماعية

 مستخدم  1015رؤية الأردن 
 

-1015الاستراتيجية الوطنية للحماية الاجتماعية 
1015 

 مستخدم

 

الاستراتيجية لونارلا التنمية الاجتماعية الخطة 
1011-1011 

 متقدم
 

وثيقة  ولويات عمل قطاع الحماية الاجتماعية تمن 
وخارطة تطوير  1033رؤية التحديث الاقتصادي 

 القطاع العام 

ممستخد  

 

 1030وثيقة  ولويات التنمية المستدامة العالمية 
  مستخدم 
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 ( تاريخ    معتمد بقرار لجنة الموارد البشرية رقم )                   

الثاني لتمين الأداء د الله معايير جائنلا الملا عب
 مي والشفافية الحكو

  مستخدم

  مستخدم  الخطط الوطنية في مجال حقوق الانسان 

 المنمجيات / الإجراءات الداخلية
 الاسسء آليات(والادلة والمنمجيات  )

  متخصص دليل خدمات ونارلا التنمية الاجتماعية 

الدليل الاسترشادي للتخطيط الاستراتيجي 
 للقطاع العام 

  متقدم

دليل إجراءات وعمليات ونارلا التنمية 
  متخصص الاجتماعية 

منمجيات المتابعة والتقييم وقياس مؤشرات 
  متخصص الأداء 

الدليل التنظيمي والاجرائي للوحدات التنظيمية 
  متقدم المعنية بتطوير الأداء المؤسسي 

  متقدم  منمجية اعداد الميكل التنظيمي

 الممارات الفنية
العملية والاجرائية الخاصة ) الممارات 

 بالوظيفة(

  متقدم والخدمات العملياتوتحسين تطوير 

  متقدم  والمسوحات اجراء الدراسات والبحوث

 ةالتنفيذيوالخطط الاستراتيجية اعداد إجراءات 
 وتحديثما 

  متخصص

إجراءات اعداد وتطوير الاليات ومنمجيات 
 العمل والأدلة الإجرائية 

  متخصص

  متقدم إجراء المقارنات المرجعية والمعيارية

تقييم الونارلا وفا معايير جائنلا الملا عبدالله 
 الثاني للتمين وجوائن التمين المؤسسي

  متقدم

ات والجم تعنين التعاون ما الشركاءالتشبيا و
 الداعمة 

  متقدم

  متخصص المتابعة والتقييم وفا مؤشرات الأداء 

 المعارف الداخلية والخارجية
المعارف التي تتطلبما طبيعة الوظيفة  )

 سواء داخل المؤسسة او خارجما(

 التنسيا والتعاون  مستخدم رئاسة الونراء

 التنسيا والتعاون مستخدم ونارلا التخطيط

 التنسيا والتعاون مستخدم  ونارلا التعليم العالي والبحث العلمي 

 التنسيا والتعاون مستخدم دائرلا الإحصاءات العامة

 التنسيا والتعاون مستخدم الجمات والمؤسسات المعنية بشؤون المر لا

 التنسيا والتعاون مستخدم ونارلا الخارجية وشؤون المغتربين 
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 ( تاريخ    معتمد بقرار لجنة الموارد البشرية رقم )                   

 التنسيا والتعاون مستخدم ونارلا الداخلية 

 التنسيا والتعاون مستخدم ونارلا الثقافة 

 التنسيا والتعاون مستخدم اللجنة الوطنية لشؤون المرالا

 التنسيا والتعاون مستخدم المجلس الوطني لشؤون الاسرلا 

 التنسيا والتعاون مستخدم  المجلس الوطني لذوي الإعاقة 

 التنسيا والتعاون مستخدم المجلس الأعلى للسكان 

 الجمات الداعمة والممولة
 مستخدم

دعم وتمويل 
 المشاريا 

مركن جائنلا الملا عبد الله الثاني لتمين الأداء 
 الحكومي والشفافية 

 مستخدم
متابعة مشاركة 

 الونارلا بالجائنلا 
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 ( تاريخ    معتمد بقرار لجنة الموارد البشرية رقم )                   

                                                            
 ديوان الخدمة المدنية 

 بطاقة الوصف الوظيفي الفعلي 

 الدائرة : وزارة التنمية الاجتماعية 

 . معلومات أساسية عن الوظيفة1

 متابعة استراتيجية الحماية الاجتماعية رئيس قسم  : مـسـمـى الـوظـيـفـة 1.1

 مديرية السياسات والتطوير المؤسسي  : الإدارة / الــمـديـريـة 1.1

 متابعة استراتيجية الحماية الاجتماعيةقسم  :  الـقـســم / الـشـعــبـة  1.1

 مدير مديرية السياسات والتطوير المؤسسي : مسـمى وظيـفة الـرئـيس المباشر  1.1

 . تـرمـيـز الـوظـيـفـة1

 101/101/110 الرمز: دائـمـة/غـيـر مـصـنـفـة / وظـائـف بـعـقود ذات فـئـات ودرجات نــوع الــوظـيـفـة

 1 الرمز: الأولى الــفــئــة

 1 الرمز: مجموعة الوظائف الأساسية المجموعة النوعية العامة

 1 الرمز: وظائف الأوقاف والشؤون الإسامية والاجتماعية والعمل المجموعة النوعية الفرعية

 1 الرمز: الثاني الـمـسـتـوى

 001 الرمز: رئيس قسم المسمى القياسي الدال

 00 الرمز: متابعة استراتيجية الحماية الاجتماعيةرئيس قسم  مسمى الوظيفة الفعلي

 111100100 الرقم الرمزي للوظيفة

  الرمز:  الـمجـمـوعـة الـمهـنية
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 ( تاريخ    معتمد بقرار لجنة الموارد البشرية رقم )                   

 .بتنفيذ الاستراتيجية الوطنية للحماية الاجتماعيةمتابعة كل ما يتعلا غرض الوظيفة:  -1

 المهام والواجبــــات :-1

 مراجعة وتحديث الخطة الاستراتيجية الوطنية للحماية الاجتماعية.يتخذ كافة الإجراءات ل  .1

تقرير دوري عن تقدم سسسسسسير العمل في الاسسسسسستراتيجية الوطنية للحماية الاجتماعية وفا محاور الاسسسسسستراتيجية الوطنية  يعد  .1

 .للحماية الاجتماعيةء واستجابة قطاع الحماية الاجتماعية لأية  نمات

 بين كافة الشركاء. ينساتقديم الدعم الفني على مستوى سياسات قطاع الحماية الاجتماعيةء ويشارا ب  .1

 تقدم سير العمل من جميا  عتاء محاور الاستراتيجية الوطنية للحماية الاجتماعية. يتابا  .1

 تنفيذ الأنشطة الخاصة بالاستراتيجية الوطنية للحماية الاجتماعية بما في ذلا المتابعة والتقييم والاتصال. يدعم  .5

 .الاستراتيجية الوطنية للحماية الاجتماعية لغايات رفا التقارير الانمةالنشاطات الخاصة بالمنح التي تصل في يتابا   .6

 على مستجدات الحماية الاجتماعية. اطاعممللجنة التنسيقية لغايات  عقد الاجتماعاتينسا ل  .7

 حدث  ويتابا دراسسسسسسسسات حول قتسسسسسسسايسا الحمساية الاجتماعية مثل )الإنفاق على الحماية الاجتماعية وغيراا(يقوم بسإعسداد الس  .8

 التطورات على قطاع الحماية الاجتماعية عند الترورلا وفي حال توفر التمويل.

 في تطبيا معايير التمين المؤسسي.يشارا   .9

 القسم.كافة التقارير والمعلومات والبيانات الخاصة بعمل  يوثا  .11

 يقيم  داء موظفي القسم وتحديد احتياجاتمم التدريبية.  .11

 . الدورية حول منجنات عمل القسمير يعد التقار  .11

 يقوم بأية واجبات في مجال اختصاص الوظيفة.  .11

 علاقات الوظيفة )الاتصالات(-5

متابعة اصسسدار  الشسسؤون القانونية مديرية السسسياسسسات والتطوير المؤسسسسسسي / مديرية الاتصااالات الداخلية )داخل الدائرة(: 1.5

 ومراجعة التشريعات / المديريات الفنية في الونارلا / المتابعة والتنسيا لتنفيذ الخطة الوطنية 

 

  الاتصالات الخارجية )خارا الدائرة(: 1.5

 المنظمات والجمات الداعمة لغايات التنسيا لتمويل المشاريا والبراماء رئاسة الونراء لمتابعة اللجنة التنسيقية 

الونارلا والدوائر )العملء والتربية والتعليمء والصسحةء صندوق المعونة الوطنيةء ونارلا التخطيط والتعاون الدوليء الامن العام 

ء البنا المركني / قروض الإسسسسسسكان ء دائرلا المواننة العامة / مواننات الحماية الاجتماعية( متابعة خطط الحماية الاجتماعية 

تكية ام علىء الميئة الخيرية الأردنية الماشسسسسميةء مركن الفينا متابعة تنفيذ الاسسسسستراتيجية الحماية مؤسسسسسسسسسسات المجتما المدنيء 

 وحسل مقتتيات العمل. الاجتماعية
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 2023 ايلول  -المؤسسي   السياسات والتطوير مديرية -بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على الكفايات الوظيفة للوظاف الفنية                 

 ( تاريخ    معتمد بقرار لجنة الموارد البشرية رقم )                   

 

 الإشراف:-6

 باحث مسميات الوظائف الخا عة لاشراف المباشر للوظيفة:

 المتطلبات الأساسية والإ افية لإشغال الوظيفة:-7

 والخبرات:المؤهل العلمي  1.7

الإنسانية / او  حد مجالات العلوم الاجتماعية او القانون /الدرجة الجامعية الأولى في مجال المؤهل العلمي المطلوب: 

 العلوم الإدارية او الاقتصاد.

 ( سنوات في عمل الونارلا 5) :الخبرات العملية المطلوبة

 التدريب:  1.7

 التقارير.الإدارلا الإشرافية وإعداد  -

 المتابعة والتقييم  -

 الاستراتيجي.التخطيط  -

 الحماية الاجتماعية  دورات فنية متخصصة في مجال  -

 دورلا في ممارات التشبيا الفعال -

  الكفايات الوظيفية: 1.7 

 التفاصيل المجالات المتخصصة
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 
 التشريعات 

والباغات نظمة والتشريعات الا)
 والقرارات التي تحكم العمل(

  مستخدم 1551لسنة  11رقم  والعمل وتعدياتهقانون ونارلا الشؤون الاجتماعية 

  مستخدم .1011لسنة  31قانون الاحداث رقم 

  مستخدم .1012لسنة  15قانون الحماية من العنف الاسري رقم 

 .1012لسنة نظام مراكن التدخل المبكر للأطفال ذوي الاعاقة 
  مستخدم

 .1011لسنة  10نظام مراكن الاشخاص ذوي الاعاقة رقم 
  مستخدم

  مستخدم نظام التنظيم الاداري لونارلا التنمية الاجتماعية 

 متخصص استراتيجية الحماية الاجتماعية
 

 المنمجيات / الإجراءات الداخلية
 الاسسء آليات(والادلة والمنمجيات  )

 مستخدم العمل التشغيلية لونارلا التنمية الاجتماعيةدليل إجراءات 
 

 مستخدم  دليل خدمات ونارلا التنمية الاجتماعية 
 

 الممارات الفنية
العملية والاجرائية ) الممارات 

 الخاصة بالوظيفة(

 متقدم متابعة وتقييم الخطط ومؤشرات الاداء
 

 متقدم للحماية الاجتماعيةالأنشطة الخاصة بالاستراتيجية الوطنية الإجراءات و
 

 متقدم اعداد تقارير العمل
 

 المعارف الداخلية والخارجية

 متقدم  نظمة الحماية الاجتماعية  
 

لتمويل المشاريا  متقدم المنظمات والجمات الداعمة
 والبراما
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 2023 ايلول  -المؤسسي   السياسات والتطوير مديرية -بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على الكفايات الوظيفة للوظاف الفنية                 

 ( تاريخ    معتمد بقرار لجنة الموارد البشرية رقم )                   

المعارف التي تتطلبما طبيعة  )
الوظيفة سواء داخل المؤسسة او 

 خارجما(

 رئاسة الونراء 
 

 مستخدم
 ةلمتابعة اللجنة التنسيقي

 مستخدم  ونارلا العمل 

متابعة خطط الحماية 
 الاجتماعية

 مستخدم ونارلا التربية والتعليم

 مستخدم ونارلا الصحة 

 مستخدم صندوق المعونة الوطنية 

 مستخدم ونارلا التخطيط والتعاون الدولي

 مستخدم الامن العام 

 مستخدم البنا المركني 
 قروض الإسكان

مواننات الحماية  مستخدم دائرلا المواننة العامة 
 الاجتماعية 

مؤسسات المجتما المدني )تكية ام علىء الميئة الخيرية الأردنية الماشميةء 
 مركن الفينا(

مسسسستسسسسابسسسسعسسسسة تسسسسنسسسسفسسسسيسسسسذ  مستخدم
الاسسسسسسسستراتيجية الحماية 

 الاجتماعية
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 2023 ايلول  -المؤسسي   السياسات والتطوير مديرية -بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على الكفايات الوظيفة للوظاف الفنية                 

 ( تاريخ    معتمد بقرار لجنة الموارد البشرية رقم )                   

                                                               
 ديوان الخدمة المدنية 

 بطاقة الوصف الوظيفي الفعلي 

 الدائرة : وزارة التنمية الاجتماعية 

 . معلومات أساسية عن الوظيفة1

 تبط العمليات وجودلا الخدماترئيس قسم  : مـسـمـى الـوظـيـفـة 1.1

 مديرية السياسات والتطوير المؤسسي  : الــمـديـريـة الإدارة / 1.1

 تبط العمليات وجودلا الخدماتقسم  :  الـقـســم / الـشـعــبـة  1.1

 مدير مديرية السياسات والتطوير المؤسسي : مسـمى وظيـفة الـرئـيس المباشر  1.1

 . تـرمـيـز الـوظـيـفـة1

 101/101/110 الرمز: مـصـنـفـة / وظـائـف بـعـقود ذات فـئـات ودرجاتدائـمـة/غـيـر  نــوع الــوظـيـفـة

 1 الرمز: الأولى الــفــئــة

 1 الرمز: مجموعة الوظائف الأساسية المجموعة النوعية العامة

 1 الرمز: وظائف الأوقاف والشؤون الإسامية والاجتماعية والعمل المجموعة النوعية الفرعية

 1 الرمز: الثاني الـمـسـتـوى

 001 الرمز: رئيس قسم المسمى القياسي الدال

 00 الرمز: تبط العمليات وجودلا الخدماتقسم رئيس  مسمى الوظيفة الفعلي

 111100100 الرقم الرمزي للوظيفة

  الرمز:  الـمجـمـوعـة الـمهـنية
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 2023 ايلول  -المؤسسي   السياسات والتطوير مديرية -بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على الكفايات الوظيفة للوظاف الفنية                 

 ( تاريخ    معتمد بقرار لجنة الموارد البشرية رقم )                   

عة كل ء ومتابوفا نماذج معيارية معتمدلا ومراجعة العمليات والخدماتبتحديد وتصسسسسميم وتوثيا متابعة كل ما يتعلا : غرض الوظيفة -1

 بقياس مستويات رتا متلقي خدمات الونارلا لغايات نيادلا رتا متلقي الخدمة. ما يتعلا

 المهام والواجبــــات :-1

 خرائط العمليات الخاصة بما.يصمم و يعدعمليات وخدمات الونارلا و يحدد ويصنف  .1

لحلول لمعالجة مشسساكل الاندواجية والتداخل يتسسا االاجراءات المتعلقة بالعمل في الونارلا  يبسسسطراجعة ويو ويصسسمميتابا   .1
 ينسا ما الوحدات الادارية المعنية بتنفيذ العمليات وتقديم الخدمات.يشرف وو

الوحدات الادارية اعداد دليل خدمات الونارلا ويتابا اجراءات التحديث على بطاقة الخدمات وينسسسسسسسا ما ب يشسسسسسرف ويقوم  .1
 المسؤولة عن تنفيذ الخدمات.

اعداد دليل عمليات الونارلا ويتابا اجراءات التحديث على خرائط العمليات وينسسسسسا ما الوحدات الادارية ب يشسسسسرف ويقوم  .1
 المسؤولة عن تنفيذ العمليات.

 ا وفا متطلبات العمل.الخطط والمنمجيات التي تتمن دورية مراجعة ادلة الخدمات والعمليات وتحديثميتا   .5

توثيا اجراءات عمل الونارلا بشكل معياري وفا نماذج معيارية معتمدلا للعمليات والخدمات ويشرف على رفعما  يتأكد من  .6
 (. IRISوتحديثما على المنصة المعتمدلا من قبل ونارلا الاقتصاد الرقمي والريادلا) 

الخطط والمنمجيات التي تتسسسسمن دورية اعادلا اندسسسسة اجراءات العمليات والخدمات وينسسسسسا ما الوحدات الادارية  يتسسسا  .7
 المختصة في الونارلا.

 في تطبيا معايير التمين المؤسسي.يشارا   .8

دمات خ يتابا تنفيذ المسسسسسوحات والدراسسسسسات المتعلقة بقياس مسسسسستويات رتسسسسا متلقي الخدمات لجميا شسسسسرائح المنتفعين من  .9
 الونارلا.

 القسم.كافة التقارير والمعلومات والبيانات الخاصة بعمل  يوثا  .11

 يقيم  داء موظفي القسم وتحديد احتياجاتمم التدريبية.  .11

 يعد التقارير الدورية حول منجنات عمل القسم.  .11

 يقوم بأية واجبات في مجال اختصاص الوظيفة.  .11

 علاقات الوظيفة )الاتصالات(-5

كافة الوحدات الادارية في الونارلا/ بالتنسسسسسسيا والتعاون  لغايات توثيا الإجراءات  الاتصاااااالات الداخلية )داخل الدائرة(: 1.5

 والعمليات 

  الاتصالات الخارجية )خارا الدائرة(: 1.5

 توثيا إجراءات عمل الونارلا على المنصة ونارلا الاقتصاد الرقمي/

 الإشراف:-6

 باحث لاشراف المباشر للوظيفة:مسميات الوظائف الخا عة 

 المتطلبات الأساسية والإ افية لإشغال الوظيفة:-7

 المؤهل العلمي والخبرات: 1.7

الإنسانية / او  حد مجالات العلوم الاجتماعية او القانون /الدرجة الجامعية الأولى في مجال المؤهل العلمي المطلوب: 

 العلوم الإدارية او الاقتصاد.
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 2023 ايلول  -المؤسسي   السياسات والتطوير مديرية -بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على الكفايات الوظيفة للوظاف الفنية                 

 ( تاريخ    معتمد بقرار لجنة الموارد البشرية رقم )                   

 ( سنوات في عمل الونارلا 5) :لية المطلوبةالخبرات العم

 التدريب:  1.7

 التقارير.الإدارلا الإشرافية وإعداد  -

 المتابعة والتقييم  -

 الاستراتيجي.التخطيط  -

 الحماية الاجتماعية  دورات فنية متخصصة في مجال  -

 دورلا في ممارات التشبيا الفعال -

  الكفايات الوظيفية: 1.7 

 التفاصيل المتخصصةالمجالات 
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 
 التشريعات 

نظمة والتشريعات والباغات الا)
 والقرارات التي تحكم العمل(

  مستخدم 1551لسنة  11رقم  والعمل وتعدياتهقانون ونارلا الشؤون الاجتماعية 

  مستخدم نظام التنظيم الاداري لونارلا التنمية الاجتماعية

  مستخدم 1015رؤية الأردن 

  مستخدم 1015-1015الاستراتيجية الوطنية للحماية الاجتماعية 

وثيقة  ولويات عمل قطاع الحماية الاجتماعية تمن رؤية التحديث 
 وخارطة تطوير القطاع العام  1033الاقتصادي 

  مستخدم

 1030وثيقة  ولويات التنمية المستدامة العالمية 
  مستخدم 

 مستخدم  مي والشفافية د الله الثاني لتمين الأداء الحكومعايير جائنلا الملا عب
 

 المنمجيات / الإجراءات الداخلية
 الاسسء آليات(والادلة والمنمجيات  )

 متخصص دليل إجراءات العمل التشغيلية لونارلا التنمية الاجتماعية
 

 متخصص دليل خدمات ونارلا التنمية الاجتماعية 
 

 مستخدم  الدليل التنظيمي لوحدات التطوير المؤسسي في القطاع العام 
 

 الممارات الفنية
العملية والاجرائية ) الممارات 

 الخاصة بالوظيفة(

 متقدم تحديد وتصنيف عمليات وخدمات الونارلا
 

 متقدم  ط الاجراءات يستصميم ومراجعة وتب
 

 متخصص الخدمات و بطاقاتاعداد دليل خدمات الونارلا إجراءات 
 

 متخصص اعداد دليل عمليات الونارلا إجراءات 
 

 مستخدم وتا الخطط والمنمجيات
 

توثيا اجراءات عمل الونارلا بشسسسسسكل معياري وفا نماذج معيارية 
 معتمدلا

 متقدم

 

 المعارف الداخلية والخارجية
المعارف التي تتطلبما طبيعة  )

الوظيفة سواء داخل المؤسسة او 
 خارجما(

توثيا اجراءات  مستخدم ونارلا الاقتصاد الرقمي
على المعيارية عمل 

المنصة المعتمدلا من 
 قبل ونارلا الاقتصاد 

توثيا العمليات  متقدم كافة الوحدات الادارية في الونارلا بالتنسيا
 والخدمات 
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 2023 ايلول  -المؤسسي   السياسات والتطوير مديرية -بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على الكفايات الوظيفة للوظاف الفنية                 

 ( تاريخ    معتمد بقرار لجنة الموارد البشرية رقم )                   

 
 ديوان الخدمة المدنية 

 بطاقة الوصف الوظيفي الفعلي 

 الدائرة : وزارة التنمية الاجتماعية 

 . معلومات أساسية عن الوظيفة1

 والتمويل رئيس قسم التعاون الدولي : مـسـمـى الـوظـيـفـة 1.1

 المؤسسيلتطوير مديرية السياسات وا : الإدارة / الــمـديـريـة 1.1

 والتمويل قـسـم الـتـعـاون الـدولـي :  الـقـســم / الـشـعــبـة  1.1

 المؤسسيلتطوير مدير السياسات وا : مسـمى وظيـفة الـرئـيس المباشر  1.1

 . تـرمـيـز الـوظـيـفـة1

 101/101/110 الرمز: دائـمـة/غـيـر مـصـنـفـة / وظـائـف بـعـقود ذات فـئـات ودرجات نــوع الــوظـيـفـة

 1 الرمز: الأولــــــى الــفــئــة

 5 الرمز: مجموعة الوظائف الفنية التخصصية المجموعة النوعية العامة

 3 الرمز: وظائف الدراسات والأبحاث والتطوير المجموعة النوعية الفرعية

 1 الرمز: الثاني الـمـسـتـوى

 001 الرمز: رئيس قسم المسمى القياسي الدال

 00 الرمز: والتمويل رئيس قسم التعاون الدولي مسمى الوظيفة الفعلي

 153100100 للوظيفة الرقم الرمزي

  الرمز:  الـمجـمـوعـة الـمهـنية
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 2023 ايلول  -المؤسسي   السياسات والتطوير مديرية -بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على الكفايات الوظيفة للوظاف الفنية                 

 ( تاريخ    معتمد بقرار لجنة الموارد البشرية رقم )                   

عن مختلف المؤشسسسرات الاجتماعية  موثوقةرفا مسسسستوى عاقات التعاون ما الجمات الخارجية ء وتوفير دراسسسسات غرض الوظيفة :  -1

 وتحليلما لإيجاد الحلول.

 المهام والواجبــــات :-1

ولة من ينظم و يدير  1 الجمات المانحةء ومتابعة وتقييم  دائما بالتنسسسسيا ما قسسسسم المتابعة والتقييم المسسسستجيل منح المشسسساريا الممة

 للنوع الاجتماعي في المديرية والجمات المعنية.

ا لبراما الونارلا المعكوسسسسسسسسة في موانناتما يسدرس  1 ولسة من الجمسات السداعمسة والمسانحسةء وتوجيمما وفقا المنح والمشسسسسسسساريا الممة

 بنوداا بالتعاون ما مديرية الموارد المالية في الونارلا.  وتصنيف  وجه إنفاق

ولة وذلا بالتنسسسيا ما ونارلا التخطيط  يشسسرف 3 على وتسسا الشسسروط المرجعية لاسسستقدام جمات اسسستشسسارية لتنفيذ المشسساريا الممة

 والتعاون الدولي وغيراا من الجمات المعنية.

من خال ونارلا التخطيط والتعاون الدولي لأغراض التمويل وبالتنسسسسسيا ما  مقترحات المشسسسساريا لتقديمما للجمات المانحة يعد 1

 الوحدات التنظيمية المعنيةء والمشاركة في إعداد اتفاقياتماء وتوثيقما. 

تقرير فني حول سسسسسسسير العمل في المشسسسسسساريا الممولة من الدعم الخارجي ورفعما للمرجا المختص في  يشسسسسسسرف ويتابا اعداد 5

 الونارلا.

تنفيسذ الونارلا للنشسسسسسسساطسات والالتنامسات المنبثقسة عن جسامعة الدول العربية والاتفاقيات والبروتوكولات ومذكرات التفاام  يتسابا 1

الدولية والعربية التي صسسسسسادقت و/ و وقعت عليماء بالتنسسسسسسيا ما الوحدات التنظيمية في الونارلا بما في ذلا مديرية الشسسسسسؤون 

 القانونية والجمات ذات الاختصاص.

 في تطبيا معايير التمين المؤسسي. يشارا 2

 يطور  ساليل العمل والتأكد من تعميم القرارات المنظمة لإجراءات العمل. 8

 يعقد الاجتماعات الدورية للعاملين في القسم لتدارس الآراء وحل المشكات ونشر المعرفة. 5

 بعمل القسم .يشرف على توثيا كافة التقارير والمعلومات والبيانات الخاصة  10

 يقيم  داء موظفي القسم وتحديد احتياجاتمم التدريبية. 11

 يقوم بأية واجبات في مجال اختصاص الوظيفة 11

 

 علاقات الوظيفة )الاتصالات(: -5

 .الأقسام الفنية في مركن الونارلا المعنية لتبادل المعلومات وتنسيا العملالاتصالات الداخلية )داخل الدائرة(:  1.5

والجمات الداعمة والممولةء ونارلا اللجان الوطنية والدولية لحقوق الإنسسسسسسسسان الاتصاااااااالات الخاارجياة )خاارا الدائرة( :  1.5

المؤسسسسسسسسات والمنظمات والميئات الإقليمية والدولية  الصسسسناعة والتجارلاء ونارلا الخارجية للتنسسسسيا ما جامعة الدول العربية و

 الاجتماعية.ملة في قطاع التنمية الناشطة العا

 



15 

 2023 ايلول  -المؤسسي   السياسات والتطوير مديرية -بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على الكفايات الوظيفة للوظاف الفنية                 

 ( تاريخ    معتمد بقرار لجنة الموارد البشرية رقم )                   

 الإشراف:-6

 / باحث اقتصادي باحث مسميات الوظائف الخا عة لاشراف المباشر للوظيفة : 

 المتطلبات الأساسية والإ افية لإشغال الوظيفة:-7

 المؤهل العلمي والخبرات: 1.7

 الإنسانية  و الإدارية  و القانونالدرجة الجامعية الأولى في مجال العلوم الاجتماعية  و    المؤهل العلمي المطلوب  :

 ( سنوات في العمل 5الفئة الأولى ) الخبرات العملية المطلوبة :

 التدريب:  1.7

 الإدارلا الإشرافية وإعداد التقارير  -

 إدارلا الموارد البشرية  -

 التخطيط الإستراتيجي  -

 دورات فنية متخصصة في مجال الوظيفة -

 

 :الكفايات الوظيفية 1.7

 التفاصيل المجالات المتخصصة
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 
 التشريعات 

نظمة والتشريعات والباغات الا)
 والقرارات التي تحكم العمل(

 

 

 

 

 

 

 والعمل وتعدياتهقانون ونارلا الشؤون الاجتماعية 
  مستخدم 1551لسنة  11رقم 

 مستخدم الاجتماعيةنظام التنظيم الاداري لونارلا التنمية 
 

 مستخدم  1015رؤية الأردن 

 

-1015الاستراتيجية الوطنية للحماية الاجتماعية 
1015 

 مستخدم

 

وثيقة  ولويات عمل قطاع الحماية الاجتماعية تمن 
وخارطة تطوير  1033رؤية التحديث الاقتصادي 

 القطاع العام 

 مستخدم

 

 1030العالمية وثيقة  ولويات التنمية المستدامة 
 مستخدم 

 

 المنمجيات / الإجراءات الداخلية
 الاسسء آليات(والادلة والمنمجيات  )

 مستخدم دليل خدمات ونارلا التنمية الاجتماعية 
 

الدليل الاسترشادي للتخطيط الاستراتيجي 
 للقطاع العام 

 مستخدم
 

دليل إجراءات وعمليات ونارلا التنمية 
 الاجتماعية 

 مستخدم
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 2023 ايلول  -المؤسسي   السياسات والتطوير مديرية -بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على الكفايات الوظيفة للوظاف الفنية                 

 ( تاريخ    معتمد بقرار لجنة الموارد البشرية رقم )                   

منمجيات المتابعة والتقييم وقياس مؤشرات 
  متقدم الأداء 

الدليل التنظيمي والاجرائي للوحدات التنظيمية 
 المعنية بتطوير الأداء المؤسسي 

  مستخدم

 الممارات الفنية
العملية والاجرائية الخاصة ) الممارات 

 بالوظيفة(

ممارات التنسيا والتشبيا واعداد مذكرات 
 التفاام والبروتوكولات 

  متقدم

  متقدم تحديد  ولويات المشاريا ومصادر التمويل لما

  متقدم ممارات اعداد تقارير العمل 

  مستخدم ممارات المتابعة والتقييم

 المعارف الداخلية والخارجية
المعارف التي تتطلبما طبيعة الوظيفة  )

 سواء داخل المؤسسة او خارجما(

 دعم وتمويل المشاريا  مستخدم الجمات الداعمة والممولة

 التنسيا والتعاون مستخدم ونارلا التخطيط والتعاون الدولي

ونارلا الخارجية للتنسيا ما جامعة الدول 
 العربية

 التنسيا والتعاون مستخدم

والمنظمات والميئات الإقليمية المؤسسات 
ملة في قطاع التنمية والدولية الناشطة العا

 الاجتماعية

 التنسيا والتعاون مستخدم
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 2023 ايلول  -المؤسسي   السياسات والتطوير مديرية -بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على الكفايات الوظيفة للوظاف الفنية                 

 ( تاريخ    معتمد بقرار لجنة الموارد البشرية رقم )                   

 
 

 ديوان الخدمة المدنية
 الفعلي بطاقة الوصف الوظيفي

وزارة التنمية الاجتماعية الدائرة:  

 

 معلومات اساسية عن الوظيفة-1

 تطوير الأداء و التمين رئيس قسم      :                                الوظيفــــةمسمى   1.1

 المؤسسيالتطوير و السياساتمديرية   :                                 الادارة/ المديرية  1.1

 الأداءتطوير و التمينقسم      :                                     القسم/الشعبة  1.1

 المؤسسيالتطوير و السياسات مدير :                 مسمى وظيفة الرئيس المباشر  1.1

 ترميز الوظيفة-1

دائمة مصنفة/غير مصنفة/ وظائف بعقود ذات فئات   :نوع الوظيفة

 ودرجات 

 101/101/110 الرمز:

 1 الرمز: الأولى   :الفئـــــــــة

 5 الرمز: مجموعة الوظائف الفنية التخصصية  :العامةالمجموعـة الوظيفيـة / النوعية 

 3 الرمز: وظائف الدراسات والأبحاث والتطوير :المجموعـة الوظيفيـة / النوعية الفرعية

 2 الرمز: الثاني  :المستـــــــوى

 001 الرمز: رئيس قسم  :المسمى القياسي الدال

الأداء تطويرو التمينقسم رئيس  مسمى الوظيفـــة الفعلي:  00 الرمز: 

 الرقم الرمزي للوظيفة:
153100100  
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 2023 ايلول  -المؤسسي   السياسات والتطوير مديرية -بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على الكفايات الوظيفة للوظاف الفنية                 

 ( تاريخ    معتمد بقرار لجنة الموارد البشرية رقم )                   

الإشراف على تنفيذ ممام و نشطة القسم والتي تساام في تأايل الونارلا لجائنلا الملا عبد الله الثاني للتمين ومتابعه الوظيفة: غرض -1

الاستراتيجية للونارلاء وتحسين اجراءات العمل نظام ادارلا الجودلاء تطوير استراتيجية ادارلا المعرفةء والاشراف على اعداد الخطة 

 المعيارية للعمليات في الونارلا.

  المهام والواجبــــات:-1 

المقترحات والمبادرات المتعلقة بالابتكار والابداع ويقوم باعداد المنمجيات المتعلقة بقنوات استقبال المبادرات الابداعية  يابا -1

 وتطبيقما.

الدراسات والمقارنات المرجعية والمعيارية لتطوير الاداء المؤسسي وفا متطلبات تعديل الوحدات الادارية وممامما في  يجري -1

 .الونارلا

 .بما في ذلا جائنلا الملا عبدالله للتمين مشاركة الونارلا في جوائن التمين والابداع والابتكار المؤسسيل يتابا وينسا -3

 مراجعة الميكل التنظيمي للونارلاء بالاستناد إلى الدليل الإرشادي لإعادلا ايكلة الدوائر الحكومية. يشارا في -1

 .تحديث الممام الواردلا في الكتيل التنظيمي للونارلا يتأكد منو ممام الوحدات الإدارية في الونارلا يراجا -5

 رلا المعرفة.تطبيا منمجيات العمل في الونارلا بما في ذلا منمجية/ دليل إدا يتابا -1

لاعتماداا وفمرستما وترميناا ويتأكد من عملية ارشفتما  تأكد من استخدام  ختام التبطيوفي الونارلاء  المعتمدلاالوثائا  يتبط -2

 الموظفين المعنيين. اتاحة الوصول اليما من قبل جميايتاكد من وء الكترونيا

 يء وإعداد التقارير بشأنما ورفعما للمرجا المختص.تطبيا منمجيات العمل المتعلقة بتمين الأداء المؤسس يتاكد من -8

 شموليتما والحد من التداخل والاندواجية في الممام. يتأكد منالممام والمسؤوليات الواردلا في الكتيل التنظيمي للونارلا و يتبط -5

 يعمل على تطوير  داء الموظفين عن طريا تمكينمم وحفنام وتوجيممم وخلا روح الفريا بينمم. -10

 على توثيا كافة التقارير والمعلومات والبيانات الخاصة بعمل القسم.يشرف  -11

 يقيم  داء موظفي القسم وتحديد احتياجاتمم التدريبية. -11

 يقوم بأية واجبات في مجال اختصاص الوظيفة. -13

 علاقات الوظيفة )الاتصالات(-5
 الإتصالات الداخلية )داخل الدائرة(: 1.5 -

 الميدان                                                                                        مديريات الونارلا المركن و      

 الإتصالات الخارجية )خارا الدائرة(: 1.5 -

 ذات المعلوماتء والجماتلاتصالات وتكنولوجيا مركن جائنلا الملا عبد الله الثاني للتمينء ونارلا تطوير القطاع العامء ا

 العاقةء مؤسسات ومنظمات  اليه وتطوعيه

 الاشراف-6 

 باحث -مسميات الوظائف الخا عة للاشراف المباشر للوظيفة:
 

 المتطلبات الاساسية والا افية لإشغال الوظيفة-7

 المؤهل العلمي والخبرات: 1.7-

الدرجة الجامعية الأولى او دبلوم متوسط في مجال العلوم الإدارية و/ و العلوم الاجتماعية  و  ي  :المؤهل العلمي المطلوب     

 تخصص ذو عاقة بطبيعة عمل القسم.

 ( سنوات للفئة الأولى5)الخبرات العملية المطلوبة:                 
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 2023 ايلول  -المؤسسي   السياسات والتطوير مديرية -بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على الكفايات الوظيفة للوظاف الفنية                 

 ( تاريخ    معتمد بقرار لجنة الموارد البشرية رقم )                   

 التدريب:  1.7 -
 دورلا في الإشراف الإداري. -

 والتقييم.دورلا في مجال المتابعة  -

 دورلا في مجال مؤشرات الأداء والتخطيط الاستراتيجي. -

 دورلا متقدمة في مجال الوظيفة -

 
 :الكفايات الوظيفية 1.7- 

 

 التفاصيل المجالات المتخصصة
 مستوى الكفاية 
)اللازم 
 للوظيفة(

 ملاحظات

 
 التشريعات 

نظمة والتشريعات والباغات الا)
 والقرارات التي تحكم العمل(

 11رقم  والعمل وتعدياتهقانون ونارلا الشؤون الاجتماعية 
 1551لسنة 

  مستخدم

 مستخدم نظام التنظيم الاداري لونارلا التنمية الاجتماعية
 

 مبتدئ 1015رؤية الأردن 
 

  مستخدم 1015-1015الاستراتيجية الوطنية للحماية الاجتماعية 

وثيقة  ولويات عمل قطاع الحماية الاجتماعية تمن رؤية 
 وخارطة تطوير القطاع العام  1033التحديث الاقتصادي 

ممستخد   

 1030وثيقة  ولويات التنمية المستدامة العالمية 
  مستخدم 

ي مد الله الثاني لتمين الأداء الحكومعايير جائنلا الملا عب
 والشفافية 

  متخصص

 الإجراءات الداخليةالمنمجيات / 
الاسسء والادلة والمنمجيات  )

 آليات(

 متخصص دليل إجراءات وعمليات ونارلا التنمية الاجتماعية
 

  متخصص الدليل الاسترشادي للتخطيط الاستراتيجي للقطاع العام

  متخصص دليل خدمات ونارلا التنمية الاجتماعية

ية التنظيمية المعنالدليل التنظيمي والاجرائي للوحدات 
 بتطوير الأداء المؤسسي

  مستخدم

  متخصص منمجية اعداد الميكل التنظيمي

 الممارات الفنية
العملية والاجرائية ) الممارات 

 الخاصة بالوظيفة(

  مستخدم والأدلة الاجراءية نمتبعة تنفيذاااعداد المنمجيات 

اجراء الدراسات والمقارنات المرجعية والمعيارية 
 لتطوير الاداء المؤسسي

  متخصص

مشاركة الونارلا في جوائن التمين والابداع إجراءات 
  والابتكار المؤسسي

  متخصص

  متقدم ومتابعتماإعداد الخطط 

  مستخدم مراجعة الميكل التنظيمي للونارلا

  متقدم إدارلا المعرفة إجراءات
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 2023 ايلول  -المؤسسي   السياسات والتطوير مديرية -بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على الكفايات الوظيفة للوظاف الفنية                 

 ( تاريخ    معتمد بقرار لجنة الموارد البشرية رقم )                   

  مستخدم في الونارلا المعتمدلاتبط الوثائا توثيا و

 المعارف الداخلية والخارجية
المعارف التي تتطلبما طبيعة  )

الوظيفة سواء داخل المؤسسة او 
 خارجما(

متابعة مشاركة  متخصص مركن جائنلا الملا عبد الله الثاني للتمين
 الونارلا بالجائنلا

متابعة بخصوص  مستخدم رئاسة الوناراء 
 تطوير القطاع العام

مؤسسات ومنظمات  اليه الجمات ذات العاقةء 
الشراكة في التطوير  مستخدم وتطوعيه

 المؤسسي
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 2023 ايلول  -المؤسسي   السياسات والتطوير مديرية -بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على الكفايات الوظيفة للوظاف الفنية                 

 ( تاريخ    معتمد بقرار لجنة الموارد البشرية رقم )                   

 
 

 ديوان الخدمة المدنية
 الفعلي بطاقة الوصف الوظيفي

وزارة التنمية الاجتماعية   الدائرة:    

 معلومات اساسية عن الوظيفة -1

 رئيس قسم المتابعة والتقييم       :                             مسمى الوظيفــــة  1.1

 المؤسسي التطويرو السياسات مديرية  :                              الادارة/ المديرية  1.1

 قسم المتابعة والتقييم     :                                  القسم/الشعبة  1.1

 المؤسسي التطويرو السياسات مدير مديرية     :               مسمى وظيفة الرئيس المباشر  1.1

 ترميز الوظيفة -1

دائمة مصنفة/غير مصنفة/ وظائف بعقود ذات فئات   :نوع الوظيفة

 ودرجات

 101/101/110 الرمن:

 1 الرمن: الأولى   :الفئـــــــــة

 5 الرمن: مجموعة الوظائف الفنية التخصصية  :المجموعـة الوظيفيـة / النوعية العامة

 3 الرمن: وظائف الدراسات والأبحاث والتطوير :المجموعـة الوظيفيـة / النوعية الفرعية

 2 الرمن: الثاني  :المستـــــــوى

 001 الرمن: رئيس قسم  :المسمى القياسي الدال

 00 الرمن: رئيس قسم المتابعة والتقييم مسمى الوظيفـــة الفعلي:

  101153100100  الرقم الرمني للوظيفة :
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 2023 ايلول  -المؤسسي   السياسات والتطوير مديرية -بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على الكفايات الوظيفة للوظاف الفنية                 

 ( تاريخ    معتمد بقرار لجنة الموارد البشرية رقم )                   

الإشسراف على تنفيذ ممام و نشطة القسم التي تعنى بمتابعة وتقييم  داء الوحدات الإدارية في الونارلا المركن والميدان غرض الوظيفة -1

عم اتخاذ دعلى الخطط والبراما والمشسسساريا التنفيذية والتنمويةء وتوثيا مؤشسسسرات  دائما ورفا التوصسسسيات للدارلا العليا للمسسسساامة في 

 القرارات.

 المهام والواجبــــات :-1 

 الى الدليل الارشادي المعتمد بالاستنادنظام متابعة وتقييم يطبا  .1

مؤشسرات قياس الأداء وجما قيم الأسساس للمؤشسرات والقيم المستمدفةء بالتنسيا ما الوحدات التنظيمية في  يشسرف على وتسا .1

 الونارلا.

تقارير المتابعة بذلا ورفعما للمرجا المختص في الونارلا  يعدالنتائا وفا قيم الأسسسسساس للمؤشسسسسرات والقيم المسسسسستمدفةء و يتابا .3

 بشكل منتظم بغرض تصحيح الانحرافات وتعنين مواطن القولا.

 اسسستنادا الى نتائا القياس لمؤشسسرات الاداء وقيمما المسسستمدفة الاسسستراتيجية للونارلا بشسسكل مرحليتحقيا الأاداف  مسسستوىيقييم  .1

 تقارير التقييم بذلا ورفعما للمرجا المختص في الونارلا. يعدو

ا والكترونياا.تباط ارتباط المتابعة والتقييم في الونارلا ينسا ما المديريات و .5  في عملية حصر الانجانات وتوثيقما ورقيا

 اريا المنفذلا في الونارلا وقياس  ثراا وانعكاسما على الخدمة المقدمة للمواطن.في تقييم البراما والمش يشارا .1

 .الخطة الاستراتيجية للونارلا ويتابا ما الجمات الادارية في الونارلا يشارا وينسا في اعداد .2

 خطط العمل التنفيذية للونارلا ويتابا ما الوحدات الادارية في الونارلا. يشارا وينسا في اعداد .8

 ةداد الخطط المنبثقة عن الخطة الاسستراتيجية للونارلا والمتمثلة في :خطة إدارلا المخاطر ءخطة الاتصالء خطة المتابعاع يتابا .5

 ما الوحدات الإدارية في الونارلا. والتقييم

 في تطبيا معايير التمين المؤسسي. يشارا .10

 أكد من تعميم القرارات المنظمة لإجراءات العمل.يتيطور  ساليل العمل و .11

 يعمل على تطوير  داء الموظفين عن طريا تمكينمم وحفنام وتوجيممم وخلا روح الفريا بينمم. .11

 يعقد الاجتماعات الدورية للعاملين في القسم لتدارس الآراء وحل المشكات ونشر المعرفة. .13

 يشرف على توثيا كافة التقارير والمعلومات والبيانات الخاصة بعمل القسم. .11

 القسم وتحديد احتياجاتمم التدريبية.يقيم  داء موظفي  .15

 يقوم بأية واجبات في مجال اختصاص الوظيفة. .11

 علاقات الوظيفة )الاتصالات(-5
           مديريات الونارلا المركن والميدان                                                                               الإتصالات الداخلية )داخل الدائرة(:  1.5 -

 والمؤسسات والمنظمات الداعمة للمشارياء رئاسة الونراء  الإتصالات الخارجية )خارا الدائرة(: 1.5 -

 الاشراف-6 

 باحثمسميات الوظائف الخا عة للاشراف المباشر للوظيفة: 
 
 المتطلبات الاساسية والا افية لاشغال الوظيفة-7

 المؤهل العلمي والخبرات: 1.7 -

: الدرجة الجامعية الأولى في مجال العلوم الإدارية و/ و العلوم الاجتماعية او  ي تخصص ذو عاقة المؤهل العلمي المطلوب     

 بطبيعة عمل القسم.
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 2023 ايلول  -المؤسسي   السياسات والتطوير مديرية -بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على الكفايات الوظيفة للوظاف الفنية                 

 ( تاريخ    معتمد بقرار لجنة الموارد البشرية رقم )                   

 ( سنوات للفئة الأولى5) الخبرات العملية المطلوبة:   

 التدريب:  1.7 -
 دورلا في الإشراف الإداري. -

 ييم.دورلا في مجال المتابعة والتق -

 دورلا في مجال مؤشرات الأداء والتخطيط الاستراتيجي. -

 دورلا متقدمة في مجال الوظيفة. -

 :الكفايات الوظيفية 1.7 -

 التفاصيل المجالات المتخصصة
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 
 التشريعات 

نظمة والتشريعات والباغات الا)
 والقرارات التي تحكم العمل(

  مستخدم 1551لسنة  11رقم  والعمل وتعدياتهقانون ونارلا الشؤون الاجتماعية 

  مستخدم نظام التنظيم الاداري لونارلا التنمية الاجتماعية

 مستخدم  1015رؤية الأردن 
 

  مستخدم 1015-1015الاستراتيجية الوطنية للحماية الاجتماعية 

وثيقة  ولويات عمل قطاع الحماية الاجتماعية تمن رؤية التحديث 
 وخارطة تطوير القطاع العام  1033الاقتصادي 

ممستخد   

 1030وثيقة  ولويات التنمية المستدامة العالمية 
 مستخدم 

 

  مستخدم مي والشفافية د الله الثاني لتمين الأداء الحكومعايير جائنلا الملا عب

 1551لسنة  11رقم  والعمل وتعدياتهقانون ونارلا الشؤون الاجتماعية 
 مستخدم

 

 المنمجيات / الإجراءات الداخلية
الاسسء والادلة والمنمجيات  )

 آليات(

  مستخدم دليل خدمات ونارلا التنمية الاجتماعية 

 مستخدم الدليل الاسترشادي للتخطيط الاستراتيجي للقطاع العام 
 

 مستخدم دليل إجراءات وعمليات ونارلا التنمية الاجتماعية 
 

 متخصص منمجيات المتابعة والتقييم وقياس مؤشرات الأداء 
 

الدليل التنظيمي والاجرائي للوحدات التنظيمية المعنية بتطوير الأداء 
 المؤسسي

 متخصص
 

 الممارات الفنية
العملية والاجرائية ) الممارات 

 بالوظيفة(الخاصة 

 متقدم متابعة وتقييم مؤشرات الأداء 
 

 متخصص القيم المستمدفةقابلة للقياس وتحديد  وتا مؤشراتصياغة و
 

 متخصص يا الأاداف الاستراتيجيةتقييم مدى تحق
 

 متخصص  تقييم البراما والمشاريا المنفذلا وقياس  ثراا
 

 المعارف الداخلية والخارجية
المعارف التي تتطلبما طبيعة  )

الوظيفة سواء داخل المؤسسة او 
 خارجما(

 رئاسة الونراء 
 مستخدم

متابعة وتطبيا 
التشريعات الخاصة 
 بالتطوير المؤسسي 

متابعة مؤشرات  داء  مستخدم المؤسسات والمنظمات الداعمة للمشاريا 
 المشاريا
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 2023 ايلول  -المؤسسي   السياسات والتطوير مديرية -بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على الكفايات الوظيفة للوظاف الفنية                 

 ( تاريخ    معتمد بقرار لجنة الموارد البشرية رقم )                   

      
 ديوان الخدمة المدنية 

 بطاقة الوصف الوظيفي الفعلي 

 الدائرة : وزارة التنمية الاجتماعية 

 . معلومات أساسية عن الوظيفة1

 إدارلا الأنمات و الدراسات رئيس قسم : مـسـمـى الـوظـيـفـة 1.1

 المؤسسيتطوير مديرية السياسات وال : الإدارة / الــمـديـريـة 1.1

 إدارلا الأنمات و الدراسات قسم :  الـقـســم / الـشـعــبـة  1.1

 المؤسسيتطوير مدير السياسات وال : مسـمى وظيـفة الـرئـيس المباشر  1.1

 . تـرمـيـز الـوظـيـفـة1

 101/101/110 الرمز: دائـمـة/غـيـر مـصـنـفـة / وظـائـف بـعـقود ذات فـئـات ودرجات نــوع الــوظـيـفـة

 1 الرمز: الأولــــــى الــفــئــة

 5 الرمز: مجموعة الوظائف الفنية المتخصصة المجموعة النوعية العامة

 3 الرمز: وظائف الدراسات والأبحاث والتطوير المجموعة النوعية الفرعية

 1 الرمز: الثاني الـمـسـتـوى

 001 الرمز: رئيس قسم المسمى القياسي الدال

 00 الرمز: إدارلا الأنمات و الدراسات رئيس قسم مسمى الوظيفة الفعلي

 153100100 الرقم الرمزي للوظيفة

  الرمز:  الـمجـمـوعـة الـمهـنية
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 2023 ايلول  -المؤسسي   السياسات والتطوير مديرية -بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على الكفايات الوظيفة للوظاف الفنية                 

 ( تاريخ    معتمد بقرار لجنة الموارد البشرية رقم )                   

الإشسسسراف والمتابعة لتوفير دراسسسسسات موثوقه عن مختلف المؤشسسسسرات الاجتماعية وتحليلما لإيجاد الحلول ورصسسسسد  غرض الوظيفة :  -1

 وتحليل الظواار الاجتماعية وإعداد التقارير الانمة بما ورفعما للرئيس المباشر.

 المهام والواجبــــات: -1

 الدراسات والبحوث في مجالات عمل الونارلا بما يتوافا ما طبيعة ممامما وبالتنسيا ما الجمات ذات العاقة. يجري .1

 المعلومات والدراسات والتقارير والمسوحات والإحصائيات ذات العاقة بطبيعة عمل الونارلا. يشرف على جما .1

 على المستوى الوطني والعربي والعالمي.  ا التقارير المتعلقة بالعمل الاجتماعيثيون وويدرصد وي .3

عملية اتخاذ القرار من خال تنويد راسسمي السسياسات وصانعي القرار في الونارلا بالتوصيات والمقترحات المبنية دعم ي .1
 على النتائا التي توصلت إليما الدراسات والأبحاث العلمية بمجال عمل الونارلا.

دورية متخصسصة في مجالات عمل الونارلا بالتنسيا ما مديرية الاتصال والاعام في صسدار مجلة علمية إ يشسرف على .5
 الونارلا.

احتيساجسات الونارلا من السدراسسسسسسسسات العلميسة التي تتعلا بعمل الونارلا لتوجيه الطلبة الخريجين والباحثين لإجراء نشسسسسسسسر ي .1
 الدراسات والأبحاث العلمية وفا  ولويات البحوث.

 في تقييم إجراءات تقديم الدراسات البحثية التي تقدم من خال الموظفين. يشارا .2

ي ما مديرية الموارد البشرية فبالتعاون تسسميل مممة الطلبة والباحثين لإجراء الدراسات والأبحاث العلمية  يدرس امكانية .8
 الونارلا.

 عما للمرجا المختص في الونارلا حسل القنوات الرسمية.الظواار الاجتماعية وإعداد التقارير الدورية بشأنما ورف يرصد .5

 النظام. ويتابا عمللإنشاء نظام اجتماعي مبكر بالتنسيا ما الجمات ذات الاختصاص في الونارلا وخارجما  ينسا .10

 في صياغة السياسات الاجتماعية. يشارا .11

إدارلا الأنمات الخاصسسسسة بعمل الونارلا بالتنسسسسسيا ما الجمات ذات الاختصسسسساص بما في ذلا المركن الوطني لامن  يتابا .11
 تنفيذ الآليات المنبثقة عنما. يتاباوادارلا الانماتء و

 لإنشاء غرفة إدارلا  نمات وعمليات في مركن الونارلا. ينسا .13

 رتا الشركاء. يقيس .11

 في تطبيا معايير التمين المؤسسي. يشارا .15

 يطور  ساليل العمل والتأكد من تعميم القرارات المنظمة لإجراءات العمل. .11

 يعقد الاجتماعات الدورية للعاملين في القسم لتدارس الآراء وحل المشكات ونشر المعرفة. .12

 بعمل القسم .يشرف على توثيا كافة التقارير والمعلومات والبيانات الخاصة  .18

 يعد التقارير الدورية حول منجنات عمل القسم. .15

 يقيم  داء موظفي القسم وتحديد احتياجاتمم التدريبية. .10

 يقوم بأية واجبات في مجال اختصاص الوظيفة. .11
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 ( تاريخ    معتمد بقرار لجنة الموارد البشرية رقم )                   

 علاقات الوظيفة )الاتصالات(:-5

 .مركن الونارلا المعنية لتبادل المعلومات وتنسيا العملالأقسام الفنية في  الاتصالات الداخلية )داخل الدائرة( :  1.5

الجمات المختصة في إجراء البحوث والدراسات ذات العاقة بالقتايا الاجتماعية الاتصالات الخارجية )خارا الدائرة( :  1.5

 ءالمركن الوطني وادارلا الانماتني والمؤسسات البحثية والجامعاتومنظمات المجتما المد

 الإشراف:-6

 باحثمسميات الوظائف الخا عة لاشراف المباشر للوظيفة : 

 المتطلبات الأساسية والإ افية لإشغال الوظيفة:-7

 المؤهل العلمي والخبرات: 1.7

العلوم  او السدرجة الجامعية الأولى في مجال العلوم الاجتماعية  و الإنسسسسسسسسانية  و القانون المطلوب :المؤهال العلمي 
 . ي تخصص مرتبط بطبيعة الوظيفة و  الادارية )ادارلا المخاطرءادارلا الاعمالءادارلا الانمات والكوارث(

 
 سنوات في العمل  1الفئة الأولى الخبرات العملية المطلوبة : 

 
 التدريب:  1.7

 .لتخطيط الإستراتيجيا -

 الإدارلا الإشرافية وإعداد التقارير, -

 متخصصة في مجال الوظيفة.دورات فنية  -

 .إدارلا الموارد البشرية -

 :الكفايات الوظيفية 1.7 

 التفاصيل المجالات المتخصصة
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 
 التشريعات 

نظمة والتشريعات والباغات الا)
 والقرارات التي تحكم العمل(

والعمل قانون ونارلا الشؤون الاجتماعية 
 1551لسنة  11رقم  وتعدياته

  مستخدم

نظام التنظيم الاداري لونارلا التنمية 
 الاجتماعية

 مستخدم
 

 مستخدم  1015رؤية الأردن 
 

الاستراتيجية الوطنية للحماية الاجتماعية 
1015-1015 

  مستخدم

وثيقة  ولويات عمل قطاع الحماية الاجتماعية 
 1033تمن رؤية التحديث الاقتصادي 

 وخارطة تطوير القطاع العام 

ممستخد   

وثيقة  ولويات التنمية المستدامة العالمية 
 مستخدم  1030

 

د الله الثاني لتمين معايير جائنلا الملا عب
 مي والشفافية الأداء الحكو

  مستخدم

  مستخدم الخطط الوطنية في مجال حقوق الانسان 

  متقدم الخطط الوطنية المنسقة لمواجمة الانمات
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 ( تاريخ    معتمد بقرار لجنة الموارد البشرية رقم )                   

 المنمجيات / الإجراءات الداخلية
 الاسسء آليات(والادلة والمنمجيات  )

 مستخدم دليل خدمات ونارلا التنمية الاجتماعية 
 

الدليل الاسترشادي للتخطيط الاستراتيجي 
 للقطاع العام 

  مستخدم

دليل إجراءات وعمليات ونارلا التنمية 
 الاجتماعية 

 مستخدم
 

منمجيات المتابعة والتقييم وقياس 
 مؤشرات الأداء 

 مستخدم
 

الدليل التنظيمي والاجرائي للوحدات 
 التنظيمية المعنية بتطوير الأداء المؤسسي 

 متخصص
 

 الممارات الفنية
الخاصة العملية والاجرائية ) الممارات 

 بالوظيفة(

إجراء الدراسات والبحوث في مجالات عمل 
 الونارلا

 متخصص
 

تسميل مممة الطلبة والباحثين إجراءات 
 لإجراء الدراسات والأبحاث العلمية

 متخصص
 

الظواار  عن إعداد التقارير الدورية
 الاجتماعية 

 متخصص
 

 متخصص صياغة السياسات الاجتماعية
 

 متخصص إدارلا الأنمات 
 

 المعارف الداخلية والخارجية
المعارف التي تتطلبما طبيعة الوظيفة  )

 سواء داخل المؤسسة او خارجما(

الجمات المختصة في إجراء البحوث 
 والدراسات ذات العاقة بالقتايا الاجتماعية

الشراكه في تنفيذ الدراسات  مستخدم
 والبحوث

 مستخدم المركن الوطني لامن وادارلا الانمات
 

الشراكه في تنفيذ الدراسات  مستخدم  منظمات المجتما المدني 
 والبحوث

الشراكه في تنفيذ الدراسات  مستخدم المؤسسات البحثية
 والبحوث

الشراكه في تنفيذ الدراسات  مستخدم الجامعات
 والبحوث
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 ( تاريخ    معتمد بقرار لجنة الموارد البشرية رقم )                   

 
 ديوان الخدمة المدنية 

 بطاقة الوصف الوظيفي الفعلي 

 الدائرة : وزارة التنمية الاجتماعية 

 . معلومات أساسية عن الوظيفة1

 متابعة استراتيجية الحماية الاجتماعية قسم  باحث : مـسـمـى الـوظـيـفـة 1.1

 مديرية السياسات والتطوير المؤسسي : الإدارة / الــمـديـريـة 1.1

 استراتيجية الحماية الاجتماعيةمتابعة قسم  :  الـقـســم / الـشـعــبـة  1.1

 متابعة استراتيجية الحماية الاجتماعيةقسم  : مسـمى وظيـفة الـرئـيس المباشر  1.1

 . تـرمـيـز الـوظـيـفـة1

 101/101/110 الرمز: دائـمـة/غـيـر مـصـنـفـة / وظـائـف بـعـقود ذات فـئـات ودرجات نــوع الــوظـيـفـة

 1 الرمز: الأولى  الــفــئــة

 1 الرمز: مجموعة الوظائف الأساسية المجموعة النوعية العامة

 1 الرمز: وظائف الأوقاف والشؤون الإسامية والاجتماعية والعمل المجموعة النوعية الفرعية

 3 الرمز: الثالث  الـمـسـتـوى

 001 الرمز: باحث مساعد المسمى القياسي الدال

 00 الرمز: متابعة استراتيجية الحماية الاجتماعية باحث / مسمى الوظيفة الفعلي

 111300100 الرقم الرمزي للوظيفة

  الرمز:  الـمجـمـوعـة الـمهـنية
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 ( تاريخ    معتمد بقرار لجنة الموارد البشرية رقم )                   

 .التنسيا بمتابعة كل ما يتعلا بتنفيذ الاستراتيجية الوطنية للحماية الاجتماعيةغرض الوظيفة:  -1

 المهام والواجبــــات :-1

 مراجعة وتحديث الخطة الاستراتيجية الوطنية للحماية الاجتماعية.ل يقوم بكافة الإجراءات  .1

تقرير دوري عن تقدم سير العمل في الاستراتيجية الوطنية للحماية الاجتماعية وفا محاور الاستراتيجية  يشسارا في اعداد  .1

 .الوطنية للحماية الاجتماعيةء واستجابة قطاع الحماية الاجتماعية لأية  نمات

 بين كافة الشركاء. ينساتقديم الدعم الفني على مستوى سياسات قطاع الحماية الاجتماعيةء وبيشارا   .1

 تقدم سير العمل من جميا  عتاء محاور الاستراتيجية الوطنية للحماية الاجتماعية. يتابا  .1

 تنفيذ الأنشطة الخاصة بالاستراتيجية الوطنية للحماية الاجتماعية بما في ذلا المتابعة والتقييم والاتصال. يشارا بدعم  .5

النشسسساطات الخاصسسسة بالمنح التي تصسسسل في الاسسسستراتيجية الوطنية للحماية الاجتماعية لغايات رفا التقارير  ينسسسسا لمتابعة  .6

 .الانمة

 على مستجدات الحماية الاجتماعية. اطاعممللجنة التنسيقية لغايات  عقد الاجتماعاتينسا ل  .7

 في تطبيا معايير التمين المؤسسي.يشارا   .8

حدث   ويتابا دراسسات حول قتايا الحماية الاجتماعية مثل )الإنفاق على الحماية الاجتماعية وغيراا(ال يشسارا في اجراء  .9

 التطورات على قطاع الحماية الاجتماعية عند الترورلا وفي حال توفر التمويل.

 القسم.كافة التقارير والمعلومات والبيانات الخاصة بعمل  يوثا  .11

 يعد التقارير الدورية حول منجنات عمل القسم.  .11

 يقوم بأية واجبات في مجال اختصاص الوظيفة.  .11

 علاقات الوظيفة )الاتصالات(-5

متابعة اصسسدار  الشسسؤون القانونية مديرية السسسياسسسات والتطوير المؤسسسسسسي / مديرية الاتصااالات الداخلية )داخل الدائرة(: 1.5

 ومراجعة التشريعات / المديريات الفنية في الونارلا / المتابعة والتنسيا لتنفيذ الخطة الوطنية 

  الاتصالات الخارجية )خارا الدائرة(: 1.5

 المنظمات والجمات الداعمة لغايات التنسيا لتمويل المشاريا والبراماء رئاسة الونراء لمتابعة اللجنة التنسيقية 

الونارلا والدوائر )العملء والتربية والتعليمء والصسحةء صندوق المعونة الوطنيةء ونارلا التخطيط والتعاون الدوليء الامن العام 

ء ائرلا المواننة العامة / مواننات الحماية الاجتماعية( متابعة خطط الحماية الاجتماعية البنا المركني / قروض الإسسسسسسكان ء د

 تكية ام علىء الميئة الخيرية الأردنية الماشميةء مركن الفينا متابعة تنفيذ الاستراتيجية الحماية الاجتماعية
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 ( تاريخ    معتمد بقرار لجنة الموارد البشرية رقم )                   

 الإشراف:-6

 باحث مسميات الوظائف الخا عة لاشراف المباشر للوظيفة:

 لمتطلبات الأساسية والإ افية لإشغال الوظيفة:ا-7

 المؤهل العلمي والخبرات: 1.7

الإنسانية / او  حد مجالات العلوم الاجتماعية او القانون /الدرجة الجامعية الأولى في مجال المؤهل العلمي المطلوب: 
 العلوم الإدارية او الاقتصاد.
 في عمل الونارلا  ة( سن1) :الخبرات العملية المطلوبة

 التدريب:  1.7
 دورلا في مجال التشريعات المتعلقة بالعمل .

 دورلا في إعداد البراما والتقارير.

 دورلا في إعداد الدراسات والتدقيا عليما.

 دورلا في مجال التشريعات المتعلقة بالعمل.

 الحماية الاجتماعية  دورات فنية متخصصة في مجال 

 التشبيا الفعالدورلا في ممارات 

 

  الكفايات الوظيفية: 1.7 

 التفاصيل المجالات المتخصصة
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 
 التشريعات 

نظمة والتشريعات والباغات الا)
 والقرارات التي تحكم العمل(

  مستخدم 1551لسنة  11رقم  والعمل وتعدياتهقانون ونارلا الشؤون الاجتماعية 

  مستخدم .1011لسنة  31قانون الاحداث رقم 

  مستخدم .1012لسنة  15قانون الحماية من العنف الاسري رقم 

 .1012نظام مراكن التدخل المبكر للأطفال ذوي الاعاقة لسنة 
  مستخدم

 .1011لسنة  10نظام مراكن الاشخاص ذوي الاعاقة رقم 
  مستخدم

  مستخدم نظام التنظيم الاداري لونارلا التنمية الاجتماعية 

 متخصص استراتيجية الحماية الاجتماعية
 

 المنمجيات / الإجراءات الداخلية
 الاسسء آليات(والادلة والمنمجيات  )

 مستخدم دليل إجراءات العمل التشغيلية لونارلا التنمية الاجتماعية
 

 مستخدم  دليل خدمات ونارلا التنمية الاجتماعية 
 

 الممارات الفنية
العملية والاجرائية ) الممارات 

 الخاصة بالوظيفة(

 مستخدم متابعة وتقييم الخطط ومؤشرات الاداء
 

 مستخدم قتايا الحماية الاجتماعية
 

 مستخدم اعداد تقارير العمل
 

 المعارف الداخلية والخارجية

 مستخدم  نظمة الحماية الاجتماعية  
 

لتمويل المشاريا  مستخدم المنظمات والجمات الداعمة
 والبراما
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 ( تاريخ    معتمد بقرار لجنة الموارد البشرية رقم )                   

المعارف التي تتطلبما طبيعة  )
الوظيفة سواء داخل المؤسسة او 

 خارجما(

 رئاسة الونراء 
 

 مستخدم
 ةلمتابعة اللجنة التنسيقي

 مستخدم  ونارلا العمل 

متابعة خطط الحماية 
 الاجتماعية

 مستخدم ونارلا التربية والتعليم

 مستخدم ونارلا الصحة 

 مستخدم صندوق المعونة الوطنية 

 مستخدم ونارلا التخطيط والتعاون الدولي

 مستخدم الامن العام 

 مستخدم البنا المركني 
 قروض الإسكان

مواننات الحماية  مستخدم دائرلا المواننة العامة 
 الاجتماعية 

مؤسسسسسسسسسسسسسسسسسات المجتما المسسدني )تكيسسة ام علىء الميئسسة الخيريسسة الأردنيسسة 
 الماشميةء مركن الفينا(

مسسسستسسسسابسسسسعسسسسة تسسسسنسسسسفسسسسيسسسسذ  مستخدم
الاسسسسسسسستراتيجية الحماية 

 الاجتماعية
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 ( تاريخ    معتمد بقرار لجنة الموارد البشرية رقم )                   

                                                               
 ديوان الخدمة المدنية 

 بطاقة الوصف الوظيفي الفعلي 

 الدائرة : وزارة التنمية الاجتماعية 

 . معلومات أساسية عن الوظيفة1

 تبط العمليات وجودلا الخدماتقسم  باحث : مـسـمـى الـوظـيـفـة 1.1

 مديرية السياسات والتطوير المؤسسي  : الإدارة / الــمـديـريـة 1.1

 تبط العمليات وجودلا الخدماتقسم   :  الـقـســم / الـشـعــبـة  1.1

 تبط العمليات وجودلا الخدماتقسم رئيس  : مسـمى وظيـفة الـرئـيس المباشر  1.1

 . تـرمـيـز الـوظـيـفـة1

 101/101/110 الرمز: دائـمـة/غـيـر مـصـنـفـة / وظـائـف بـعـقود ذات فـئـات ودرجات نــوع الــوظـيـفـة

 1 الرمز: الأولى  الــفــئــة

 1 الرمز: مجموعة الوظائف الأساسية المجموعة النوعية العامة

 1 الرمز: وظائف الأوقاف والشؤون الإسامية والاجتماعية والعمل المجموعة النوعية الفرعية

 3 الرمز: الثالث  الـمـسـتـوى

 001 الرمز: باحث مساعد المسمى القياسي الدال

 00 الرمز: تبط العمليات وجودلا الخدماتقسم  باحث / مسمى الوظيفة الفعلي

 111300100 الرقم الرمزي للوظيفة

  الرمز:  الـمجـمـوعـة الـمهـنية
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 2023 ايلول  -المؤسسي   السياسات والتطوير مديرية -بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على الكفايات الوظيفة للوظاف الفنية                 

 ( تاريخ    معتمد بقرار لجنة الموارد البشرية رقم )                   

متسسابعسسة كسسل مسسا يتعلا بخسسدمسسات الونارلا من عمليسسات ومراجعسسات وتحسسديسسث الاجراءات ومراجعسسة دوريسسة للخطط : غرض الوظيفااة -1

 .والمنمجيات وفا متطلبات العمل وتوثيا اجراءات الونارلا وفا نماذج معيارية معتمدلا

 المهام والواجبــــات :-1

 يشارا في تحديد وتصنيف عمليات وخدمات الونارلا واعداد وتصمسم خرائط العمليات الخاصة بما.  .1

الونارلا ويشسسارا في وتسسا الحلول لمعالجة مشسساكل ط الاجراءات المتعلقة بالعمل في يسسسيشسسارا في تصسسميم ومراجعة وتب  .1

 الاندواجية والتداخل وينسا ما الوحدات الادارية المعنية بتنفيذ العمليات وتقديم الخدمات.

عداد دليل خدمات الونارلا ويتابا اجراءات التحديث على بطاقة الخدمات وينسسسا ما الوحدات الادارية المسسسؤولة ينسسسا لا  .1

 عن تنفيذ الخدمات.

عداد دليل عمليات الونارلا ويتابا اجراءات التحديث على خرائط العمليات وينسسسسسا ما الوحدات الادارية المسسسسسؤولة ينا لا  .1

 عن تنفيذ العمليات.

 وتا الخطط والمنمجيات التي تتمن دورية مراجعة ادلة الخدمات والعمليات وتحديثما وفا متطلبات العمل.يشارا في   .5

ى رفعما وتحديثما علل  ينساالونارلا بشكل معياري وفا نماذج معيارية معتمدلا للعمليات والخدمات وا اجراءات عمل يوث  .6

 (. IRISالمنصة المعتمدلا من قبل ونارلا الاقتصاد الرقمي والريادلا) 

وتسا الخطط والمنمجيات التي تتسمن دورية اعادلا اندسسة اجراءات العمليات والخدمات وينسا ما الوحدات يشسارا في   .7

 الادارية المختصة في الونارلا.

 ينفذ المسوحات والدراسات المتعلقة بقياس مستويات رتا متلقي الخدمات لجميا شرائح المنتفعين من خدمات الونارلا.  .8

 في تطبيا معايير التمين المؤسسي.يشارا   .9

 القسم.كافة التقارير والمعلومات والبيانات الخاصة بعمل  يوثا  .11

 الدورية حول منجنات عمل القسم.يعد التقارير   .11

 يقوم بأية واجبات في مجال اختصاص الوظيفة.  .11

 علاقات الوظيفة )الاتصالات(-5

متابعة اصسسدار  الشسسؤون القانونية مديرية السسسياسسسات والتطوير المؤسسسسسسي / مديرية الاتصااالات الداخلية )داخل الدائرة(: 1.5

 ومراجعة التشريعات / المديريات الفنية في الونارلا / المتابعة والتنسيا لتنفيذ الخطة الوطنية 

 

  الاتصالات الخارجية )خارا الدائرة(: 1.5

 ونارلا الاقتصاد الرقمي/كافة الوحدات الادارية في الونارلا بالتنسيا

 الإشراف:-6

 لا يوجد شر للوظيفة:مسميات الوظائف الخا عة لاشراف المبا

 المتطلبات الأساسية والإ افية لإشغال الوظيفة:-7

 المؤهل العلمي والخبرات: 1.7
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 ( تاريخ    معتمد بقرار لجنة الموارد البشرية رقم )                   

الإنسانية / او  حد مجالات العلوم الاجتماعية او القانون /الدرجة الجامعية الأولى في مجال المؤهل العلمي المطلوب: 

 العلوم الإدارية او الاقتصاد.

 في عمل الونارلا  سنة 1 :المطلوبةالخبرات العملية 

 التدريب:  1.7

 التقارير.الإدارلا الإشرافية وإعداد  -

 المتابعة والتقييم  -

 الاستراتيجي.التخطيط  -

 الحماية الاجتماعية  دورات فنية متخصصة في مجال  -

 دورلا في ممارات التشبيا الفعال -

  الكفايات الوظيفية: 1.7 

 التفاصيل المجالات المتخصصة
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 
 التشريعات 

نظمة والتشريعات والباغات الا)
 والقرارات التي تحكم العمل(

  مبتدئ 1551لسنة  11رقم  والعمل وتعدياتهقانون ونارلا الشؤون الاجتماعية 

  مبتدئ نظام التنظيم الاداري لونارلا التنمية الاجتماعية

 1015الأردن رؤية 
  مبتدئ

  مبتدئ 1015-1015الاستراتيجية الوطنية للحماية الاجتماعية 

وثيقة  ولويات عمل قطاع الحماية الاجتماعية تمن رؤية التحديث الاقتصادي 
 وخارطة تطوير القطاع العام  1033

  مبتدئ

 1030وثيقة  ولويات التنمية المستدامة العالمية 
  مبتدئ

 مستخدم مي والشفافية د الله الثاني لتمين الأداء الحكوجائنلا الملا عبمعايير 
 

 المنمجيات / الإجراءات الداخلية
 الاسسء آليات(والادلة والمنمجيات  )

 مستخدم دليل إجراءات العمل التشغيلية لونارلا التنمية الاجتماعية
 

 مستخدم دليل خدمات ونارلا التنمية الاجتماعية 
 

 الفنيةالممارات 
العملية والاجرائية ) الممارات 

 الخاصة بالوظيفة(

 مستخدم تحديد وتصنيف عمليات وخدمات الونارلا
 

 مستخدم ط الاجراءات المتعلقة بالعمل في الونارلايستصميم ومراجعة وتب
 

 متخصص اعداد دليل خدمات الونارلا ويتابا اجراءات التحديث على بطاقة الخدمات
 

 متخصص عمليات الونارلا ويتابا اجراءات التحديثاعداد دليل 
 

 مستخدم وتا الخطط والمنمجيات
 

 مستخدم توثيا اجراءات عمل الونارلا بشكل معياري وفا نماذج معيارية معتمدلا
 

 المعارف الداخلية والخارجية
المعارف التي تتطلبما طبيعة  )

الوظيفة سواء داخل المؤسسة او 
 خارجما(

 مستخدم الاقتصاد الرقميونارلا 
 

 مستخدم كافة الوحدات الادارية في الونارلا بالتنسيا
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 ( تاريخ    معتمد بقرار لجنة الموارد البشرية رقم )                   

 
 

 ديوان الخدمة المدنية
 الفعلي بطاقة الوصف الوظيفي

وزارة التنمية الاجتماعية:   الدائرة  

 معلومات اساسية عن الوظيفة-1

 تطوير الأداء التمين و  /باحث     :                                               مسمى الوظيفــــة  1.1

 السياسات والتطوير مديرية    :                                                الادارة/ المديرية  1.1

 تطوير الأداءالتمين وقسم       :                                                    القسم/الشعبة  1.1

 تطوير الأداءالتمين ورئيس قسم     :                                 مسمى وظيفة الرئيس المباشر  1.1

 ترميز الوظيفة-1

 101/101/110 الرمز: دائـمـة/غـيـر مـصـنـفـة / وظـائـف بـعـقود ذات فـئـات ودرجات نوع الوظيفة: 

 1 الرمز: الأولــــــى الفئـــــــــة:                                       

 5 الرمز: التخصصية الفنية الوظائف مجموعة المجموعـة الوظيفيـة / النوعية العامة: 

 3 الرمز: والتطوير والابحاث الدراسات وظائف المجموعـة الوظيفيـة / النوعية الفرعية:

 3 الرمز: الثالث  المستـــــــوى:                                       

 001 الرمز: باحث مساعد المسمى القياسي الدال: 

 00 الرمز: تطوير الأداءالتمين وباحث/  مسمى الوظيفـــة الفعلي:

 153300200 الرقم الرمني للوظيفة:
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 ( تاريخ    معتمد بقرار لجنة الموارد البشرية رقم )                   

 المساهمة في تحسين الإجراءات وتبسيطها، ورفع مستوى الرضا الداخلي والخارجي عن الخدمات المقدمة من الوزارة.  :  الوظيفة غرض-3

 

 : والواجبــــات المهام-4

يشارا بمتابعة المقترحات والمبادرات المتعلقة بالابتكار والابداع ويقوم باعداد المنمجيات المتعلقة بقنوات استقبال المبادرات  -1

 الابداعية وتطبيقما.

يشارا باجراء الدراسات والمقارنات المرجعية والمعيارية لتطوير الاداء المؤسسي وفا متطلبات تعديل الوحدات الادارية  -1

 وممامما في الونارلا.

 .بما في ذلا جائنلا الملا عبدالله للتمين مشاركة الونارلا في جوائن التمين والابداع والابتكار المؤسسيل ينسا -3

 في مراجعة الميكل التنظيمي للونارلاء بالاستناد إلى الدليل الإرشادي لإعادلا ايكلة الدوائر الحكومية. رايشا -1

 .ومراجعة تحديث الممام الواردلا في الكتيل التنظيمي للونارلا مراجعة ممام الوحدات الإدارية في الونارلاينسا لاجراء  -5

 تطبيا منمجيات العمل في الونارلا بما في ذلا منمجية/ دليل إدارلا المعرفة. يتابا -1

ناا لاعتماداا وفمرستما وترمي تأكد من استخدام  ختام التبطيشارا في الفي الونارلاء و المعتمدلاتبط الوثائا ينسا لعملية  -2

 فين المعنيين.الموظ واتاحة الوصول اليما من قبل جمياء ويتأكد من عملية ارشفتما الكترونيا

 تطبيا منمجيات العمل المتعلقة بتمين الأداء المؤسسيء وإعداد التقارير بشأنما ورفعما للمرجا المختص. ينسا لمتابعة -8

شموليتما والحد من التداخل والاندواجية  مراجعة الممام والمسؤوليات الواردلا في الكتيل التنظيمي للونارلا و يشارا في مراجعة -5

 في الممام.

 والتشريعات المعمول بما في الونارلا وخاصة المتعلقة بالوظيفة بالأنظمة يتقيد -10

 يشارا في إعداد خطة العمل السنوية للقسم والعمل على تنفيذاا -11

 بالقسم. ساليل العمل والتقيد بإجراءات العمل المعيارية الخاصة  وسائل تطويريقترح  -11

 المشكات ونشر المعرفة يشارا في الاجتماعات الدورية للقسم لتدارس الآراء وحلة  -13

 يقوم بأية  عمال  خرى بتكليف من قبل الرئيس المباشر تمن اختصاص الوظيفة. -11

 

 (الاتصالات) الوظيفة علاقات-5

مديرية ماليه، ال الموارد الشؤون القانونية، وحدة الرقابة الداخليه، مديرية مديرية (:الدائرة داخل) الداخلية الاتصالات 1.5 -

 .الشؤون الادارية بالتنسيق والاتصال وتحقيق مهام العملمديرية بشرية، الموارد ال

 الثاني للتميز، وزارة همركز جائزة الملك عبد الل وزارة تطوير القطاع العام، (:الدائرة خارج) الخارجية الاتصالات 5.5 -

 الاتصالات وتكنولوجيا المعلومات

 الاشراف-6

 يوجد للوظيفة: لا المباشر للإشراف الخاضعة الوظائف مسميات

 

 الوظيفة لاشغال والاضافية الاساسية المتطلبات-7

 :والخبرات العلمي المؤهل 1.7 -

 

او أي تخصص ذي علاقة  الدرجة الجامعية الأولى في العلوم الإدارية و/أو العلوم الاجتماعي :المؤهل العلمي المطلوب        
       بطبيعة العمل  

 في مجال عمل الوزارة.سنة  1: الخبرات العملية المطلوبة              
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 ( تاريخ    معتمد بقرار لجنة الموارد البشرية رقم )                   

 : التدريب 5.7 -

 دورة في التخطيط الاستراتيجي. -
 دورة في إعداد التقارير. -
 .دورة في مهارات الحاسوب -
 .دورة فنية متخصصة في مجال الوظيفة -

  
 :الكفايات الوظيفية 3.7

 التفاصيل المجالات المتخصصة
 مستوى الكفاية 

 للوظيفة( )اللازم
 ملاحظات

 
 التشريعات 

نظمة والتشريعات والباغات الا)
 والقرارات التي تحكم العمل(

لسنة  11رقم  والعمل وتعدياتهقانون ونارلا الشؤون الاجتماعية 
1551 

  مستخدم

  مستخدم نظام التنظيم الاداري لونارلا التنمية الاجتماعية

 مبتدئ 1015رؤية الأردن 
 

  مبتدئ 1015-1015الاستراتيجية الوطنية للحماية الاجتماعية 

وثيقة  ولويات عمل قطاع الحماية الاجتماعية تمن رؤية التحديث 
 وخارطة تطوير القطاع العام  1033الاقتصادي 

  مبتدئ

 1030وثيقة  ولويات التنمية المستدامة العالمية 
  مبتدئ

 

  مستخدم معايير جائنلا الملا عبد الله الثاني لتمين الأداء الحكومي والشفافية 

 المنمجيات / الإجراءات الداخلية
الاسسء والادلة والمنمجيات  )

 آليات(

 متخصص دليل إجراءات وعمليات ونارلا التنمية الاجتماعية
 

 مستخدم الدليل الاسترشادي للتخطيط الاستراتيجي للقطاع العام
 

 مستخدم دليل خدمات ونارلا التنمية الاجتماعية
 

الدليل التنظيمي والاجرائي للوحدات التنظيمية المعنية بتطوير الأداء 
 المؤسسي

 مستخدم
 

 مستخدم منمجية اعداد الميكل التنظيمي
 

 الممارات الفنية
العملية والاجرائية ) الممارات 

 الخاصة بالوظيفة(

 المؤسسي والابداع والابتكارجوائن التمين معايير 
 مستخدم

 

 مستخدم ومتابعة الخطط التنفيذية والاستراتيجية إعداد 
 

 مستخدم تطوير المياكل التنظيمية 
 

 متخصص الخدمات  الإجرائية ودليل اعدد ومتابعة منمجيات العمل والأدلة
 

 مستخدم  اجراء الدراسات المسحية 
 

 المعارف الداخلية والخارجية
المعارف التي تتطلبما طبيعة  )

الوظيفة سواء داخل المؤسسة او 
 خارجما(

متابعة مشاركة  مستخدم مركن جائنلا الملا عبد الله الثاني للتمين
 الونارلا بالجائنلا

متابعة بخصوص  مستخدم رئاسة الوناراء 
 تطوير القطاع العام

 الجمات ذات العاقةء مؤسسات ومنظمات  اليه وتطوعيه

الشراكة في التطوير  مستخدم
 المؤسسي
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 ( تاريخ    معتمد بقرار لجنة الموارد البشرية رقم )                   

 
 

 ديوان الخدمة المدنية
 

 الفعلي بطاقة الوصف الوظيفي

وزارة التنمية الاجتماعية:   الدائرة  
 

 

 معلومات اساسية عن الوظيفة -1

 مـــوالتقيي المتابعة /باحث  :                         مسمى الوظيفــــة  1.1

 المؤسسي التطويرو السياسات مديرية  :                          الادارة/ المديرية  1.1

 مــــــــــقسم المتابعة والتقيي  :                          ةــــــالقسم/الشعب  1.1

 مـــــقسم المتابعة والتقييرئيس    :المباشر           مسمى وظيفة الرئيس   1.1

 ترميز الوظيفة -1

 101/101/110 الرمز: دائـمـة/غـيـر مـصـنـفـة / وظـائـف بـعـقود ذات فـئـات ودرجات نوع الوظيفة: 

 1 الرمز: الأولــــــى                                         الفئـــــــــة:

 5 الرمز: التخصصية الفنية الوظائف مجموعة  العامة:المجموعـة الوظيفيـة / النوعية 

 3 الرمز: والتطوير والابحاث الدراسات وظائف الفرعية:المجموعـة الوظيفيـة / النوعية 

 3 الرمز: الثالث                                      المستـــــــوى:  

 001 الرمز: باحث مساعد المسمى القياسي الدال: 

 00 الرمز: المتابعة والتقييمباحث/  مسمى الوظيفـــة الفعلي:

 153300200 الرقم الرمزي للوظيفة:
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 ( تاريخ    معتمد بقرار لجنة الموارد البشرية رقم )                   

: المساامة في تحسين الإجراءات وتبسيطماءومتابعة التقارير والخطط والبراما والانشطة والعمل على تقييمما ورفا غرض الوظيفة -3

 مستوى الرتا الداخلي والخارجي عن الخدمات المقدمة من الونارلا.  

 المهام والواجبــــات:-1

 إجراءات تطبيا نظام متابعة وتقييم يستند الى الدليل الارشادي المعتمديشارا في  .1

مؤشسرات قياس الأداء وجما قيم الأسساس للمؤشرات والقيم المستمدفةء بالتنسيا ما الوحدات التنظيمية في ينسسا لغايات وتسا  .1

 الونارلا.

تقارير المتابعة بذلا ورفعما للمرجا المختص في الونارلا  يعدالنتائا وفا قيم الأسسساس للمؤشسسرات والقيم المسسستمدفةء و يرصسسد .3

 بشكل منتظم بغرض تصحيح الانحرافات وتعنين مواطن القولا.

 استنادا الى نتائا القياس لمؤشرات الاداء وقيمما المستمدفة تحقيا الأاداف الاستراتيجية للونارلا بشكل مرحلي يرصسد مسستوى .1

 رجا المختص في الونارلا.تقارير التقييم بذلا ورفعما للم يعدو

ا والكترونياا.تباط ارتباط المتابعة والتقييم في الونارلا ينسا ما المديريات و .5  في عملية حصر الانجانات وتوثيقما ورقيا

 في تقييم البراما والمشاريا المنفذلا في الونارلا وقياس  ثراا وانعكاسما على الخدمة المقدمة للمواطن. يشارا .1

 .لاستراتيجية للونارلا ويتابا ما الجمات الادارية في الونارلاينسا لاعداد الخطة ا .2

 ينسا لاعداد خطط العمل التنفيذية للونارلا ويتابا ما الوحدات الادارية في الونارلا. .8

ينسسا لغايات اعداد الخطط المنبثقة عن الخطة الاسستراتيجية للونارلا والمتمثلة في :خطة إدارلا المخاطر ءخطة الاتصالء خطة  .5

 عة والتقييم ما الوحدات الإدارية في الونارلا.المتاب

 في تطبيا معايير التمين المؤسسي. يشارا .10

 والتشريعات المعمول بما في الونارلا وخاصة المتعلقة بالوظيفة يتقيد بالأنظمة .11

 يشارا في إعداد خطة العمل السنوية للقسم والعمل على تنفيذاا .11

 بالقسم.اءات العمل المعيارية الخاصة  ساليل العمل والتقيد بإجر وسائل تطويريقترح  .13

 يشارا في الاجتماعات الدورية للقسم لتدارس الآراء وحلة المشكات ونشر المعرفة .11

 القسم.يوثا كافة التقارير والمعلومات والتقارير والبيانات الخاصة بعمله في  .15

 يشارا في إعداد التقارير الدوريةء والإحصائيات المتعلقة بمنجنات عمل القسم. .11

 يقوم بمتابعة العمل وتنسيا النيارات والاتصال ما الجمات ذات العاقة بمجال الوظيفةء داخل الونارلا وخارجما . .12

 يقوم بأية  عمال  خرى بتكليف من قبل الرئيس المباشر تمن اختصاص الوظيفة. .18

 علاقات الوظيفة )الاتصالات(-5

مديرية ماليهء ال الموارد الشؤون القانونيةء وحدلا الرقابة الداخليهء مديرية مديريةالاتصالات الداخلية )داخل الدائرة(:  1.5 -

 .الشؤون الادارية بالتنسيا والاتصال وتحقيا ممام العملمديرية بشريةء الموارد ال

 ونارلا تطوير القطاع العام الاتصالات الخارجية )خارا الدائرة(:  1.5 

 الاشراف-6

 لا يوجدمسميات الوظائف الخا عة لاشراف المباشر للوظيفة: 

 

 المتطلبات الاساسية والا افية لاشغال الوظيفة-7
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 ( تاريخ    معتمد بقرار لجنة الموارد البشرية رقم )                   

 المؤهل العلمي والخبرات: 1.7 -

 او  ي تخصص ذو عاقة بطبيعة العمل. ةالاجتماعيالإدارية او العلوم الدرجة الجامعية الأولى العلوم  المؤال العلمي المطلول:

 في مجال عمل الونارلا. سنة 1: الخبرات العملية المطلوبة      

 التدريب:  1.7 -

 دورلا في التخطيط الاستراتيجي. -
 دورلا في إعداد التقارير. -
 دورلا في ممارات الحاسول. -
 دورلا فنية متخصصة في مجال الوظيفة. -

 

 :الكفايات الوظيفية 1.7 

 

 التفاصيل المجالات المتخصصة
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 
 التشريعات 

نظمة والتشريعات والباغات الا)
 والقرارات التي تحكم العمل(

والعمل قانون ونارلا الشؤون الاجتماعية 
 1551لسنة  11رقم  وتعدياته

  مستخدم

نظام التنظيم الاداري لونارلا التنمية 
 الاجتماعية

 مستخدم
 

 مبتدئ 1015رؤية الأردن 
 

الاستراتيجية الوطنية للحماية الاجتماعية 
1015-1015 

  مبتدئ

وثيقة  ولويات عمل قطاع الحماية الاجتماعية 
 1033تمن رؤية التحديث الاقتصادي 

 وخارطة تطوير القطاع العام 

  مبتدئ

وثيقة  ولويات التنمية المستدامة العالمية 
  مبتدئ 1030

 

الثاني لتمين د الله معايير جائنلا الملا عب
 مي والشفافية الأداء الحكو

  مبتدئ

 المنمجيات / الإجراءات الداخلية
 الاسسء آليات(والادلة والمنمجيات  )

 مستخدم دليل خدمات ونارلا التنمية الاجتماعية 
 

الدليل الاسترشادي للتخطيط الاستراتيجي 
 للقطاع العام 

 مستخدم
 

دليل إجراءات وعمليات ونارلا التنمية 
 الاجتماعية 

  مستخدم

منمجيات المتابعة والتقييم وقياس 
 مؤشرات الأداء 

  مستخدم

الدليل التنظيمي والاجرائي للوحدات 
 التنظيمية المعنية بتطوير الأداء المؤسسي

 
  

 مستخدم
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 ( تاريخ    معتمد بقرار لجنة الموارد البشرية رقم )                   

 الممارات الفنية
العملية والاجرائية الخاصة ) الممارات 

 بالوظيفة(

 متخصص متابعة وتقييم مؤشرات الأداء 
 

قابلة للقياس وتحديد  وتا مؤشراتصياغة و
 القيم المستمدفة

 مستخدم
 

 مستخدم يا الأاداف الاستراتيجيةتقييم مدى تحق
 

 مستخدم تقييم البراما والمشاريا المنفذلا وقياس  ثراا
 

 المعارف الداخلية والخارجية
المعارف التي تتطلبما طبيعة الوظيفة  )

 سواء داخل المؤسسة او خارجما(

متابعة وتطبيا التشريعات الخاصة  مستخدم رئاسة الونراء 
 بالتطوير المؤسسي 

 مستخدم المؤسسات والمنظمات الداعمة للمشاريا 
 متابعة مؤشرات  داء المشاريا
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 ( تاريخ    معتمد بقرار لجنة الموارد البشرية رقم )                   

     
 ديوان الخدمة المدنية 

 بطاقة الوصف الوظيفي الفعلي 

 الدائرة : وزارة التنمية الاجتماعية 

 . معلومات أساسية عن الوظيفة1

 والتمويل باحث / التعاون الدولي  : مـسـمـى الـوظـيـفـة 1.1

 المؤسسيالتطوير و السياساتمديرية  : الإدارة / الــمـديـريـة 1.1

 والتمويل قسم التعاون الدولي :  الـقـســم / الـشـعــبـة  1.1

 والتمويل رئيس قسم التعاون الدولي : مسـمى وظيـفة الـرئـيس المباشر  1.1

 . تـرمـيـز الـوظـيـفـة1

 101/101/110 الرمز: دائـمـة/غـيـر مـصـنـفـة / وظـائـف بـعـقود ذات فـئـات ودرجات نــوع الــوظـيـفـة

 1 الرمز: الأولــــــى الــفــئــة

 1 الرمز: مجموعة الوظائف الأساسية المجموعة النوعية العامة

 1 الرمز: وظائف الأوقاف والشؤون الإسامية والاجتماعية والعمل المجموعة النوعية الفرعية

 3 الرمز: الثالث الـمـسـتـوى

 001 الرمز: باحث مساعد المسمى القياسي الدال

 00 الرمز: باحث التعاون الدولي الوظيفة الفعلي مسمى

 111300100 الرقم الرمزي للوظيفة

  الرمز:  الـمجـمـوعـة الـمهـنية
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 2023 ايلول  -المؤسسي   السياسات والتطوير مديرية -بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على الكفايات الوظيفة للوظاف الفنية                 

 ( تاريخ    معتمد بقرار لجنة الموارد البشرية رقم )                   

 المسسسسسسسساامسة بمتسابعسة مسا تم تنفيسذا من الأنشسسسسسسسطسة المنبثقسة من الاتفاقيات الدولية ء وتحليل المؤشسسسسسسسرات الاجتماعيةغرض الوظيفاة :  -1

 الدراسات حولما .والاقتصادية وإجراء 

 المهام والواجبــــات: -1

ولة من الجمات المانحةء بالتنسيا ما قسم المتابعة والتقييموتقييم  ومتابعة منحيشارا في اجراءات   -1  .المشاريا الممة

ولة من الجمات الداعمة والمانحةء ويشسارا في دراسسة   -1 ا لبراما الونارلا المعكوسة يتابا المنح والمشساريا الممة توجيمما وفقا
 في موانناتما وتصنيف  وجه إنفاق بنوداا بالتعاون ما مديرية الموارد المالية في الونارلا. 

ولة وذلا ما ونارلا التخطيط والتعاون ل ينسسسا  -1 وتسسا الشسسروط المرجعية لاسسستقدام جمات اسسستشسسارية لتنفيذ المشسساريا الممة
 لمعنية.الدولي وغيراا من الجمات ا

مقترحات المشاريا لتقديمما للجمات المانحة من خال ونارلا التخطيط والتعاون الدولي لأغراض التمويل  يشارا في اعداد  -1
 وبالتنسيا ما الوحدات التنظيمية المعنيةء والمشاركة في إعداد اتفاقياتماء وتوثيقما. 

 للرئيس المباشر.رفعما يدعم الخارجي وتقرير فني حول سير العمل في المشاريا الممولة من ال يعد  -5

تنفيذ الونارلا للنشسسسساطات والالتنامات المنبثقة عن جامعة الدول العربية والاتفاقيات والبروتوكولات ومذكرات التفاام  يتابا  -6
لشسسؤون ا الدولية والعربية التي صسسادقت و/ و وقعت عليماء بالتنسسسيا ما الوحدات التنظيمية في الونارلا بما في ذلا مديرية

 القانونية والجمات ذات الاختصاص.
 في تطبيا معايير التمين المؤسسي. يشارا  -7

 .يتقيد بالأنظمة والتشريعات المعمول بما في الونارلا وخاصة المتعلقة بالوظيفة  -8

 .يشارا في إعداد خطة العمل السنوية للقسم والعمل على تنفيذاا  -9

 والتقارير والبيانات الخاصة بعمله في القسم .يوثا كافة التقارير والمعلومات   -11

 يشارا في إعداد التقارير الدوريةء والإحصائيات المتعلقة بمنجنات عمل القسم .  -11

 يقوم بأية  عمال  خرى بتكليف من قبل الرئيس المباشر تمن اختصاص الوظيفة .  -11

 علاقات الوظيفة )الاتصالات(:-5

الأقسسسسام الفنية في مركن الونارلا المعنية بالتنسسسسيا معما /  ومديريات المركن منما  الدائرة( :الاتصاااالات الداخلية )داخل  1.5

 .الشؤون القانونية مديريةمديرية الموارد البشرية / 

/  ونارلا الصسسسسناعة الممولةالجمات ذات العاقة بعمل القسسسسسم والجمات الداعمة والاتصااااالات الخارجية )خارا الدائرة( :  1.5

 للتنسيا ما جامعة الدول العربية.والتجارلا / ونارلا الخارجية 

 الإشراف:-6

 لا يوجد.مسميات الوظائف الخا عة لاشراف المباشر للوظيفة : 

 المتطلبات الأساسية والإ افية لإشغال الوظيفة:-7

 المؤهل العلمي والخبرات: 1.7

او  ي  الجسسامعيسسة الأولى في مجسسال العلوم الإداريسسة  و الاجتمسساعيسسة  و القسسانونالسسدرجسسة  المؤهاال العلمي المطلوب  :

 تخصص ذو عاقة بطبيعة العمل.

 عمل في الونارلا. سنة 1الخبرات العملية المطلوبة : 
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 ( تاريخ    معتمد بقرار لجنة الموارد البشرية رقم )                   

 

 

 التدريب:  1.7

 .الاستراتيجيدورلا في التخطيط  -

 دورلا في إعداد التقارير. -

 دورلا في ممارات الحاسول. -

 دورلا فنية متخصصة في مجال الوظيفة  -

 :الكفايات الوظيفية 1.7 

 التفاصيل المجالات المتخصصة
 مستوى الكفاية
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 
 التشريعات 

نظمة والتشريعات والباغات الا)
 والقرارات التي تحكم العمل(

 

 

 

لسنة  11قانون ونارلا الشؤون الاجتماعية والعمل وتعدياته رقم 
1551 

 مستخدم
 

 مستخدم نظام التنظيم الاداري لونارلا التنمية الاجتماعية
 

 مبتدئ 1015رؤية الأردن 
 

 مبتدئ 1015-1015الاستراتيجية الوطنية للحماية الاجتماعية 
 

وثيقة  ولويات عمل قطاع الحماية الاجتماعية تمن رؤية 
 وخارطة تطوير القطاع العام  1033التحديث الاقتصادي 

 مبتدئ
 

  مبتدئ  1030وثيقة  ولويات التنمية المستدامة العالمية 

 المنمجيات / الإجراءات الداخلية
 الاسسء آليات(والادلة والمنمجيات  )

 مستخدم دليل خدمات ونارلا التنمية الاجتماعية 
 

 مستخدم الدليل الاسترشادي للتخطيط الاستراتيجي للقطاع العام 
 

 مستخدم دليل إجراءات وعمليات ونارلا التنمية الاجتماعية 
 

 متخصص منمجيات المتابعة والتقييم وقياس مؤشرات الأداء 
 

الدليل التنظيمي والاجرائي للوحدات التنظيمية المعنية بتطوير 
 الأداء المؤسسي 

 مستخدم
 

 الممارات الفنية
العملية والاجرائية الخاصة ) الممارات 

 بالوظيفة(

 مستخدم ممارات التنسيا والتشبيا واعداد مذكرات التفاام والبروتوكولات 
 

 مستخدم لماتحديد  ولويات المشاريا ومصادر التمويل 
 

 متخصص ممارات اعداد تقارير العمل 
 

 مستخدم ممارات المتابعة والتقييم
 

 المعارف الداخلية والخارجية
المعارف التي تتطلبما طبيعة الوظيفة  )

 سواء داخل المؤسسة او خارجما(

دعم وتمويل  مستخدم الجمات الداعمة والممولة
 التنسيا والتعاون مستخدم الدوليونارلا التخطيط والتعاون  المشاريا 

 التنسيا والتعاون مستخدم ونارلا الخارجية للتنسيا ما جامعة الدول العربية

المؤسسات والمنظمات والميئات الإقليمية والدولية الناشطة العاملة 
 في قطاع التنمية الاجتماعية

 التنسيا والتعاون مستخدم
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 ( تاريخ    معتمد بقرار لجنة الموارد البشرية رقم )                   

      
 ديوان الخدمة المدنية 

 بطاقة الوصف الوظيفي الفعلي 

 الدائرة : وزارة التنمية الاجتماعية 

 . معلومات أساسية عن الوظيفة1

 والتمويل التعاون الدولي باحث اقتصادي/ : مـسـمـى الـوظـيـفـة 1.1

 المؤسسيتطوير مديرية السياسات وال : الإدارة / الــمـديـريـة 1.1

 والتمويل التعاون الدوليقسم  :  الـقـســم / الـشـعــبـة  1.1

 والتمويل التعاون الدوليرئيس قسم  : مسـمى وظيـفة الـرئـيس المباشر  1.1

 . تـرمـيـز الـوظـيـفـة1

 101/101/110 الرمز: دائـمـة/غـيـر مـصـنـفـة / وظـائـف بـعـقود ذات فـئـات ودرجات نــوع الــوظـيـفـة

 1 الرمز: الأولــــــى الــفــئــة

 1 الرمز: مجموعة الوظائف الأساسية المجموعة النوعية العامة

 1 الرمز: الوظائف الاقتصادية والإحصائية المجموعة النوعية الفرعية

 3 الرمز: الثالث الـمـسـتـوى

 003 الرمز: باحث مساعد المسمى القياسي الدال

 00 الرمز: اقتصادي /إدارلا المشاريا والتمويلباحث  مسمى الوظيفة الفعلي

 111300300 الرقم الرمزي للوظيفة

  الرمز:  الـمجـمـوعـة الـمهـنية
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 2023 ايلول  -المؤسسي   السياسات والتطوير مديرية -بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على الكفايات الوظيفة للوظاف الفنية                 

 ( تاريخ    معتمد بقرار لجنة الموارد البشرية رقم )                   

: العمل على كل ما يتعلا بالمشسسسسسسساريا الممولة وغير الممولة والبحث عن تمويل من المنح الخارجية والداخلية وفقا  غرض الوظيفاة  -1

 لمعكوسة في مواننتما.لبراما الونارلا ا

 والواجبــــات:المهام  -1

يعمل على جما المعلومات المطلوبة لتحديد احتياجات الونارلا من المساعدات والدعم الفني والمالي وإعداد الدراسات  .1
 .التحليلية بمذا الخصوص بالتنسيا ما المختصين المعنيين في الونارلا

ا للأولويات والمتطلبات والسياسات الوطنيساام في تحديد المشاريا ذات الأولوية في قطاع التنمية الاجتماعية  .1 يةء وفقا
 والتفاوض حول براما المساعدات ومسودات الاتفاقيات من حيث مائمة المتطلبات الفنية للمستفيدين.

ولة من الجمات المانحةء ومراقبة وتقييم  دائما. .1  يعمل على متابعة وتنظيم منح المشاريا الممة

ا لبراما الونارلا المعكوسة في يعمل على دراسة منح  .1 ولة من الجمات الداعمة والمانحةء وتوجيمما وفقا المشاريا الممة
موانناتما وتصنيف  وجه إنفاق بنوداا بالتعاون ما قسم المحاسبة ومنظم المواننة في مديرية الموارد المالية وبالتنسيا 

 ما قسم المتابعة والتقييم والدراسات.

ما منظمات المجتما المدني والمؤسسات والتشبيا معما فيما يخص استقطال التمويل او تنفيذ يساام في التنسيا  .5
 احتياجات الونارلا المختلفة من التدريل وغيراا.

ولة وذلا بالتنسيا ما ونارلا  .6 يساام في وتا الشروط المرجعية لاستقدام جمات استشارية لتنفيذ المشاريا الممة
 وغيراا من الجمات المعنية.التخطيط والتعاون الدولي 

ولة من جمات مانحة لتطويراا. .7  يعمل على دراسة معايير قياس  داء المشاريا والبراما الممة

وله  و غير مرصود لما مخصص في المواننة والمدرجة  .8 يعمل على دراسة إمكانية تمويل المشاريا والبراما غير الممة
البحث في تمويلما من المنح الخارجية والداخلية بالتنسيا ما قسم التخطيط  في الخطة الإستراتيجية للونارلا لغايات

 الاستراتيجي والتعاون ما المديريات وفا برامجما المعكوسة على مواننة الونارلا .

يساام في إنشاء قاعدلا بيانات ومعلومات للمشاريا الممولة من المانحين والتي تكون ونارلا التنمية الاجتماعية اي  .9
 لمسؤولة عن تنفيذاا وإصدار تقارير متابعة وتقييم منتظمة حولما.ا

يساام في إعداد مقترحات المشاريا لتقديمما للجمات المانحة من خال ونارلا التخطيط والتعاون الدولي لأغراض  .11
 التمويل بالتنسيا ما المديريات المعنيةء والمشاركة في إعداد اتفاقياتماء وتوثيقما. 

 ينسا ما ونارلا التخطيط والتعاون الدولي لاستفادلا من الفرص التمويلية المتاحة من خالما. .11

يعد تقرير فني حول سير العمل في المشاريا الممولة من الدعم الخارجي والداخلي بعد المباشرلا بتنفيذاا وخاله وبعد  .11
قرارااء ورفا توصيات التقرير إلى لجنة التخطيط لاعتماد وإ الانتماء منما بالتنسيا ما قسم المتابعة والتقييم والدراسات

ا للأسس المعتمدلا لإدارلا المشاريا الممولة من الدعم الخارجي .  وفقا
يعمل على ربط موتوع منح المشاريا الممولة من الجمات المانحة و ولويات الجمة طالبة المنحة من خال قياس  .11

 انعكاسما على  ولوياتما وتأثيراا على مصلحة العمل. مدى  اميتما النسبية للونارلا ومدى
يساام في وتا معايير تونيا المنح المقدمة من الدعم الخارجي والداخلي بالتنسيا والتعاون ما المديرية المعنية  .11

 طالبه المنحة ومديرية الموارد الماليه.
 المتعلقة بالوظيفة يتقيد بالأنظمة والتشريعات المعمول بما في الونارلا وخاصة .15

 يشارا في إعداد خطة العمل السنوية للقسم والعمل على تنفيذاا .16

 .يقترح وسائل تطوير  ساليل العمل والتقيد بإجراءات العمل المعيارية الخاصة بالقسم  .17

 الاجتماعات الدورية للقسم لتدارس الآراء وحلة المشكات ونشر المعرفةيشارا في  .18

 كافة التقارير والمعلومات والتقارير والبيانات الخاصة بعمله في القسم . يوثا .19
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 ( تاريخ    معتمد بقرار لجنة الموارد البشرية رقم )                   

 يشارا في إعداد التقارير الدوريةء والإحصائيات المتعلقة بمنجنات عمل القسم . .11

 .يقوم بمتابعة العمل وتنسيا النيارات والاتصال ما الجمات ذات العاقة بمجال الوظيفةء داخل الونارلا وخارجما  .11

 يس المباشر تمن اختصاص الوظيفة .يقوم بأية  عمال  خرى بتكليف من قبل الرئ .11

 علاقات الوظيفة )الاتصالات(:-5

 -الأقسسسسام الفنية في مركن الونارلا المعنية بالتنسسسسسيا معما / مديريات المركن منما الاتصاااالات الداخلية )داخل الدائرة( :  1.5

 .الشؤون القانونية مديرية  -مديرية الموارد البشرية 

رئاسسسسسة الونراء / الجمات المانحة للتمويل /  وونارلا التخطيط والتعاون الدولي الاتصااااالات الخارجية )خارا الدائرة( :  1.5

 والونارات والجمات المعنية بالتنسيا للعمل معما.

 الإشراف:-6

 لا يوجد. مسميات الوظائف الخا عة لاشراف المباشر للوظيفة : 

 المتطلبات الأساسية والإ افية لإشغال الوظيفة:-7

 المؤهل العلمي والخبرات: 1.7

 الدرجة الجامعية الأولى في مجال العلوم الإدارية  و المالية  و الاقتصادية. المؤهل العلمي المطلوب  :

 سنوات عمل في الونارلا. 3الخبرات العملية المطلوبة : 

 التدريب:  1.7

 .الاستراتيجيلتخطيط ا دورلا في -

 دورلا في إعداد التقارير. -

 دورلا في ممارات الحاسول. -

 دورلا فنية متخصصة في مجال الوظيفة  -

 

 :الكفايات الوظيفية 1.7 

 التفاصيل المجالات المتخصصة
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 
 التشريعات 

نظمة والتشريعات والباغات الا)
 تحكم العمل(والقرارات التي 

 

 

 

 

 والعمل وتعدياتهقانون ونارلا الشؤون الاجتماعية 
  مستخدم 1551لسنة  11رقم 

 مستخدم نظام التنظيم الاداري لونارلا التنمية الاجتماعية
 

 مبتدئ 1015رؤية الأردن 
 

-1015الاستراتيجية الوطنية للحماية الاجتماعية 
1015 

 مبتدئ

 

وثيقة  ولويات عمل قطاع الحماية الاجتماعية تمن 
وخارطة تطوير  1033رؤية التحديث الاقتصادي 

 القطاع العام 

 مبتدئ
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 ( تاريخ    معتمد بقرار لجنة الموارد البشرية رقم )                   

 

 

 1030وثيقة  ولويات التنمية المستدامة العالمية 

  مبتدئ

 

 المنمجيات / الإجراءات الداخلية
 الاسسء آليات(والادلة والمنمجيات  )

 مستخدم دليل خدمات ونارلا التنمية الاجتماعية 
 

الدليل الاسترشادي للتخطيط الاستراتيجي 
 للقطاع العام 

  مستخدم

دليل إجراءات وعمليات ونارلا التنمية 
 الاجتماعية 

 مستخدم
 

منمجيات المتابعة والتقييم وقياس مؤشرات 
  متخصص الأداء 

الدليل التنظيمي والاجرائي للوحدات التنظيمية 
 المعنية بتطوير الأداء المؤسسي 

  مستخدم

 الممارات الفنية
العملية والاجرائية الخاصة ) الممارات 

 بالوظيفة(

لتحسسديسسد احتيسساجسسات  إعسسداد السسدراسسسسسسسسات التحليليسسة
 الونارلا من المساعدات والدعم الفني والمالي

 مستخدم
 

المشاريا ذات الأولوية في قطاع تحديد إجراءات 
 التنمية الاجتماعية

 مستخدم
 

ولسسة من الجمسسات  إجراءات منح المشسسسسسسساريا الممة
 الداعمة والمانحة

 مستخدم
 

التنسسسسيا ما منظمات المجتما الاتصسسسال الفعال و
 المدني والمؤسسات والتشبيا معما

 مستخدم
 

وله  إجراءات تمويل المشاريا والبراما غير الممة
  و غير مرصود لما مخصص في المواننة 

 مستخدم
 

إنشساء قاعدلا بيانات ومعلومات للمشاريا الممولة 
 من المانحين

 مستخدم
 

  مستخدم حول سير العمل في المشاريا  ةفني اعداد التقارير

 المعارف الداخلية والخارجية
المعارف التي تتطلبما طبيعة الوظيفة  )

 سواء داخل المؤسسة او خارجما(

 دعم وتمويل المشاريا  مستخدم الجمات الداعمة والممولة

 التنسيا والتعاون مستخدم ونارلا التخطيط والتعاون الدولي

ونارلا الخارجية للتنسيا ما جامعة الدول 
 العربية

 التنسيا والتعاون مستخدم

والمنظمات والميئات الإقليمية المؤسسات 
ملة في قطاع التنمية والدولية الناشطة العا

 الاجتماعية

 التنسيا والتعاون مستخدم
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 ( تاريخ    معتمد بقرار لجنة الموارد البشرية رقم )                   

      
 ديوان الخدمة المدنية 

 بطاقة الوصف الوظيفي الفعلي 

 الدائرة : وزارة التنمية الاجتماعية 

 . معلومات أساسية عن الوظيفة1

 إدارلا الأنمات و الدراسات باحث / : مـسـمـى الـوظـيـفـة 1.1

 المؤسسيتطوير مديرية السياسات وال : الإدارة / الــمـديـريـة 1.1

 إدارلا الأنماتو الدراسات قسم  :  الـقـســم / الـشـعــبـة  1.1

 إدارلا الأنماتو الدراساترئيس قسم  : مسـمى وظيـفة الـرئـيس المباشر  1.1

 . تـرمـيـز الـوظـيـفـة1

 101/101/110 الرمز: دائـمـة/غـيـر مـصـنـفـة / وظـائـف بـعـقود ذات فـئـات ودرجات نــوع الــوظـيـفـة

 1 الرمز: الأولــــــى الــفــئــة

 1 الرمز: مجموعة الوظائف الأساسية المجموعة النوعية العامة

 1 الرمز: والاجتماعية والعملوظائف الأوقاف والشؤون الإسامية  المجموعة النوعية الفرعية

 3 الرمز: الثالث الـمـسـتـوى

 001 الرمز: باحث مساعد المسمى القياسي الدال

 00 الرمز: باحث إدارلا الأنمات ورصد الظواار الاجتماعية مسمى الوظيفة الفعلي

 111300100 الرقم الرمزي للوظيفة

  الرمز:  الـمجـمـوعـة الـمهـنية
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 ( تاريخ    معتمد بقرار لجنة الموارد البشرية رقم )                   

وفير دراسسسسسسات موثوقه عن مختلف المؤشسسسسسرات الاجتماعية وتحليلما لإيجاد الحلول ورصسسسسسد وتحليل العمل على ت غرض الوظيفة :  -1

 الظواار الاجتماعية وإعداد التقارير الانمة بما ورفعما للرئيس المباشر.

 المهام والواجبــــات: -1 

الدراسسسسسات والبحوث في مجالات عمل الونارلا بما يتوافا ما طبيعة ممامما وبالتنسسسسسيا ما الجمات ذات  يشسسسسارا في اجراء  -1
 العاقة.

 المعلومات والدراسات والتقارير والمسوحات والإحصائيات ذات العاقة بطبيعة عمل الونارلا. يجما   -1

 التقارير المتعلقة بالعمل الاجتماعي على المستوى الوطني والعربي والعالمي.  توثيان ويودترصد ويشارا في   -1

عملية اتخاذ القرار من خال تنويد راسسمي السسياسات وصانعي القرار في الونارلا بالتوصيات والمقترحات دعم شسارا في ي  -1
 الونارلا.المبنية على النتائا التي توصلت إليما الدراسات والأبحاث العلمية بمجال عمل 

صدار مجلة علمية دورية متخصصة في مجالات عمل الونارلا بالتنسيا ما مديرية الاتصال والاعام إ يشسارا في اجراءات  -5
 في الونارلا.

احتياجات الونارلا من الدراسسسسسسسسات العلمية التي تتعلا بعمل الونارلا لتوجيه الطلبة الخريجين والباحثين  يشسسسسسسسارا في تحسديسد  -6
 والأبحاث العلمية وفا  ولويات البحوث.لإجراء الدراسات 

 في تقييم إجراءات تقديم الدراسات البحثية التي تقدم من خال الموظفين. يشارا  -7

ي ما مديرية الموارد البشرية فبالتعاون تسسميل مممة الطلبة والباحثين لإجراء الدراسسات والأبحاث العلمية درس شسارا في ي  -8
 الونارلا.

 للرئيس المباشر.التقارير الدورية بشأنما ورفعما  يعدالظواار الاجتماعية ورصد شارا في ي  -9

 النظام. ويتابا عمللإنشاء نظام اجتماعي مبكر ما الجمات ذات الاختصاص في الونارلا وخارجما  يشارا في التنسيا  -11

 في صياغة السياسات الاجتماعية. يشارا  -11

في عملية إدارلا الأنمات الخاصسسة بعمل الونارلا بالتنسسسيا ما الجمات ذات الاختصسساص بما في ذلا المركن الوطني  يشسسارا  -11
 تنفيذ الآليات المنبثقة عنما. يتابالامن وادارلا الانماتء و

 عمليات في مركن الونارلا.النمات والألإنشاء غرفة إدارلا  نساشارا في التي  -11

 رتا الشركاء. ساقينفذ إجراءات ي  -11

 في تطبيا معايير التمين المؤسسي. يشارا  -15

 .يتقيد بالأنظمة والتشريعات المعمول بما في الونارلا وخاصة المتعلقة بالوظيفة  -16

 .يشارا في إعداد خطة العمل السنوية للقسم والعمل على تنفيذاا  -17

 .يقترح وسائل تطوير  ساليل العمل والتقيد بإجراءات العمل المعيارية الخاصة بالقسم   -18

 .الاجتماعات الدورية للقسم لتدارس الآراء وحلة المشكات ونشر المعرفةيشارا في   -19

 يوثا كافة التقارير والمعلومات والتقارير والبيانات الخاصة بعمله في القسم .  -11

 رير الدوريةء والإحصائيات المتعلقة بمنجنات عمل القسم .يشارا في إعداد التقا  -11
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 ( تاريخ    معتمد بقرار لجنة الموارد البشرية رقم )                   

 يقوم بمتابعة العمل وتنسيا النيارات والاتصال ما الجمات ذات العاقة بمجال الوظيفةء داخل الونارلا وخارجما .  -11

 يقوم بأية  عمال  خرى بتكليف من قبل الرئيس المباشر تمن اختصاص الوظيفة .  -11

 

 )الاتصالات(:علاقات الوظيفة -5

 -الأقسسسسام الفنية في مركن الونارلا المعنية بالتنسسسسيا معما / مديريات المركن منما  الاتصاااالات الداخلية )داخل الدائرة( :  1.5

 .الشؤون القانونية  مديرية  -مديرية الموارد البشرية 

 ءوالدراسات ذات العاقة بالقتايا الاجتماعيةالجمات المختصة في إجراء البحوث الاتصالات الخارجية )خارا الدائرة( :  1.5

 منظمات المجتما المدني والمؤسسات البحثية والجامعات.و

 الإشراف:-6

 .لا يوجد  : مسميات الوظائف الخا عة لاشراف المباشر للوظيفة

 المتطلبات الأساسية والإ افية لإشغال الوظيفة:-7

 المؤهل العلمي والخبرات: 1.7

او  ي تخصسسسسسسسص ذو عاقة الدرجة الجامعية الأولى في العلوم الاجتماعية  و القانون   المطلوب   :المؤهال العلمي 
 بطبيعة عمل الوظيفة

 ( سنوات في مجال عمل الونارلا.3) :الخبرات العملية المطلوبة  

 التدريب:  1.7

 دورلا في التخطيط الاستراتيجي. -

 دورلا في إعداد التقارير . -

 الحاسول . دورلا في ممارات -

 دورلا فنية متخصصة في مجال الوظيفة.  -

 

 :الكفايات الوظيفية 1.7 

 التفاصيل المجالات المتخصصة
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 
 التشريعات 

نظمة والتشريعات والباغات الا)
 والقرارات التي تحكم العمل(

رقم  وتعدياتهوالعمل قانون ونارلا الشؤون الاجتماعية 
 1551لسنة  11

  مستخدم

 مستخدم نظام التنظيم الاداري لونارلا التنمية الاجتماعية
 

 مبتدئ 1015رؤية الأردن 
 

  مبتدئ 1015-1015الاستراتيجية الوطنية للحماية الاجتماعية 

وثيقة  ولويات عمل قطاع الحماية الاجتماعية تمن رؤية 
 وخارطة تطوير القطاع العام  1033التحديث الاقتصادي 

  مبتدئ

 1030وثيقة  ولويات التنمية المستدامة العالمية 
 مبتدئ
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 ( تاريخ    معتمد بقرار لجنة الموارد البشرية رقم )                   

ي مد الله الثاني لتمين الأداء الحكومعايير جائنلا الملا عب
 والشفافية 

  مبتدئ

  مبتدئ الخطط الوطنية في مجال حقوق الانسان 

 المنمجيات / الإجراءات الداخلية
 الاسسء آليات(والادلة والمنمجيات  )

  مستخدم دليل خدمات ونارلا التنمية الاجتماعية 

الدليل الاسترشادي للتخطيط الاستراتيجي للقطاع 
 العام 

 مستخدم
 

  مستخدم دليل إجراءات وعمليات ونارلا التنمية الاجتماعية 

  مستخدم منمجيات المتابعة والتقييم وقياس مؤشرات الأداء 

الدليل التنظيمي والاجرائي للوحدات التنظيمية 
 المعنية بتطوير الأداء المؤسسي 

  مستخدم

 الممارات الفنية
العملية والاجرائية الخاصة ) الممارات 

 بالوظيفة(

 إجراء الدراسات والبحوث في مجالات عمل الونارلا
 مستخدم 

 

تسميل مممة الطلبة والباحثين لإجراء الدراسات إجراءات 
 والأبحاث العلمية

 مستخدم
 

 مستخدم الظواار الاجتماعية و عن إعداد التقارير الدورية
 

 مستخدم صياغة السياسات الاجتماعية
 

 مستخدم  إدارلا الأنمات 
 

 المعارف الداخلية والخارجية
المعارف التي تتطلبما طبيعة الوظيفة  )

 سواء داخل المؤسسة او خارجما(

الجمات المختصة في إجراء البحوث والدراسات ذات 
 العاقة بالقتايا الاجتماعية

الشراكه في تنفيذ  مستخدم
 الدراسات والبحوث

الشراكه في تنفيذ  مستخدم  منظمات المجتما المدني 
 الدراسات والبحوث

الشراكه في تنفيذ  مستخدم المؤسسات البحثية
 الدراسات والبحوث

الشراكه في تنفيذ  مستخدم الجامعات
 الدراسات والبحوث
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 ( تاريخ    معتمد بقرار لجنة الموارد البشرية رقم )                   

 

 ديوان الخدمة المدنية

 الفعلي بطاقة الوصف الوظيفي

وزارة التنمية الاجتماعية   الدائرة:  

 عن الوظيفة معلومات اساسية -1

 مترجم :                            مسمى الوظيفــــة 1.1

 المؤسسي التطويرو السياسات مديريــــة  الادارة/ المديريـة                            : 5.1

  القسم/الشعبة                                 : 3.1

 المؤسسي التطويرو السياسات مدير مديرية  :مسمى وظيفة الرئيس المباشر              4.1

 ترميز الوظيفة -5

 101/101/110 الرمز: دائمة مصنفة/ غير مصنفة/وظائف بعقود ذات فئات ودرجات نوع الوظيفة:

 1 الرمز: الاولى الفئـــــــــة  :

 4 الرمز: مجموعة الوظائف الاساسية :المجموعـة الوظيفيـة / النوعية العامة 

 0 الرمز: وظائف الثقافية والسياحية المجموعـة الوظيفيـة / النوعية الفرعية :

 2 الرمز: الثاني المستـــــــوى :

 011 الرمز: مترجم المسمى القياسي الدال:

 00 الرمز: مترجم مسمى الوظيفـــة الفعلي

 140201100 الرقم الرمزي للوظيفة:
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 ( تاريخ    معتمد بقرار لجنة الموارد البشرية رقم )                   

بالعكس.النصوص والمواد من اللغات الأجنبية المختلفة إلى اللغة العربية أو  ترجمةالوظيفة:  غرض-3  

المهام والواجبــــات:-1  

يتسا الأطر العامة والمرجعية لأعداد خطط وبراما العمل التنفيذية الانمة لترجمة السسسياسسسات المعتمدلا واعتماد المناسسسل منما في   .1

 تحقيا الأاداف ومراجعة النتائا للتأكد من انسجامما ما السياسات والخطط المعتمدلا. 

  و بالعكس.يترجم النصوص والمواد من اللغات الأجنبية إلى اللغة العربية   .1

 يدقا الطباعة للمواد المترجمة للتأكد من عدم وجود  خطاء طباعية.  .3

 يقوم بإعداد قائمـة بالمـواد والموتوعات المترجمة وتصنيفمـا وفمرستما وتوثيقما لتسميل الرجوع  ليما عنـد الحاجة.  .1

دف تقيم الخطط الحالية وتطوير  سسسساليل يعمل على مواصسسسلة الدراسسسسة والاطاع على ما يسسسستجد في مجال العمل بشسسسكل خاص بم  .5

 .وإجراءات العمل

 يواصل الدراسة والاطاع على ما يستجد في حقل الترجمة بشكل عام.  .1

 .يتقيد بالأنظمة والتشريعات المعمول بما في الونارلا وخاصة المتعلقة بالوظيفة  .2

 .المعرفة الاجتماعات الدورية للقسم لتدارس الآراء وحلة المشكات ونشريشارا في   .8

 يوثا كافة التقارير والمعلومات والتقارير والبيانات الخاصة بعمله.  .5

 مديرية باللغة المطلوبة.يشارا في إعداد التقارير الدوريةء والإحصائيات المتعلقة بمنجنات عمل ال .10

  ية  مور  خرى يكلف بما من قبل الرئيس المباشر وتكون ذات عاقة بطبيعة عمله. .11

 في الاجتماعات الخارجية التي تتطلل الترجمة . يشارا .11

 اعداد ومراجعة المخاطبات والتقارير باللغة الإنجلينية.يقوم ب .13

 

 :علاقات الوظيفة )الاتصالات(-5

/ مديريات الوزارة / مكتب معالي الوزير / مكتب عطوفة الأمين   موظفي المديريةومدير  الإتصالات الداخلية )داخل الدائرة(: 1.5

 العام.

 الجمات التي يتطلل التواصل معما للترجمة وفقا لتوجيمات المدير. :الاتصالات الخارجية )خارا الدائرة( 1.5      

 

 الاشراف:  -6

 لا يوجدمسميات الوظائف الخا عة لاشراف المباشر للوظيفة: 

 

 المتطلبات الاساسية والا افية لإشغال الوظيفة-7

 والخبرات:المؤهل العلمي -1.7 

                      بكالوريوس في الترجمة او  ي تخصص في نفس المجال. المؤهل العلمي المطلوب:           

 ( سنوات خبرلا في مجال عمل الوظيفــــــــــــــــــــة.5: )الخبرات العملية المطلوب                 

 التدريب: -1.7 

 دورات تدريبية في الحاسول واستخدامه في مجال العمل.  -                  
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 ( تاريخ    معتمد بقرار لجنة الموارد البشرية رقم )                   

 دورات تدريبية في ممارات الاتصال. -                  

 دورات تدريبية في الترجمة.  -                  

 

 :  الكفايات الوظيفية -1.7 

 التفاصيل المجالات المتخصصة
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 
 التشريعات 

نظمة والتشريعات والباغات والقرارات الا)
 التي تحكم العمل(

نسسظسسسسام السستسسنسسظسسيسسم الاداري لسسونارلا السستسسنسسمسسيسسسسة 
 الاجتماعية

 مبتدئ

 
 

 المنمجيات / الإجراءات الداخلية
 الاسسء آليات(والادلة والمنمجيات  )

دليسسل خسسدمسسات واجراءات ونارلا التنميسسة 
 الاجتماعية 

  مبتدئ

السسسدليسسسل التنظيمي والاجرائي للوحسسسدات 
 التنظيمية المعنية بتطوير الأداء المؤسسي 

 مستخدم
 

 الممارات الفنية
العملية والاجرائية الخاصة ) الممارات 

 بالوظيفة(

 مستخدم عداد خطط وبراما العمل التنفيذية إ

 

يترجم النصسسسوص والمواد من اللغات الأجنبية 
 بالعكسإلى اللغة العربية  و 

 متخصص
 

المـسسسسسسسسسسسسسسواد  وتوثياة وفسمرسسسسسسسس تصسسسسسسسنسيسف
 والموتوعات المترجمة 

 متقدم
 

 المعارف الداخلية والخارجية
المعارف التي تتطلبما طبيعة الوظيفة سواء  )

 داخل المؤسسة او خارجما(

الجمسسات التي يتطلسسل التواصسسسسسسسسل معمسسا 
 للترجمة وفقا لتوجيمات المدير.

 مستخدم

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



56 

 2023 ايلول  -المؤسسي   السياسات والتطوير مديرية -بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على الكفايات الوظيفة للوظاف الفنية                 

 ( تاريخ    معتمد بقرار لجنة الموارد البشرية رقم )                   

      
 ديوان الخدمة المدنية 

 بطاقة الوصف الوظيفي الفعلي 

 الدائرة : وزارة التنمية الاجتماعية 

 . معلومات أساسية عن الوظيفة1

 المؤسسيلتطوير ر مديرية السياسات وامدخل بيانات ثالث/سكرتي : مـسـمـى الـوظـيـفـة 1.1

 المؤسسيتطوير مديرية السياسات وال : الإدارة / الــمـديـريـة 1.1

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ :  الـقـســم / الـشـعــبـة  1.1

 المؤسسيتطوير مديرية السياسات والمدير  : مسـمى وظيـفة الـرئـيس المباشر  1.1

 . تـرمـيـز الـوظـيـفـة1

 101/101/110 الرمز: بـعـقود ذات فـئـات ودرجاتدائـمـة/غـيـر مـصـنـفـة / وظـائـف  نــوع الــوظـيـفـة

 1 الرمز: الثانية  الــفــئــة

 5 الرمز: مجموعة الوظائف الفنية التخصصية المجموعة النوعية العامة

 0 الرمز: وظائف تكنولوجيا المعلومات والاتصالات المجموعة النوعية الفرعية

 3 الرمز: الثالث الـمـسـتـوى

 001 الرمز: مدخل بيانات ثالث القياسي الدالالمسمى 

 00 الرمز: مدخل بيانات ثالث/سكرتير مديرية السياسات والاستراتيجيات مسمى الوظيفة الفعلي

 150300100 الرقم الرمزي للوظيفة

  الرمز:  الـمجـمـوعـة الـمهـنية
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 ( تاريخ    معتمد بقرار لجنة الموارد البشرية رقم )                   

وما يرد من كتاباتء وتفريغما على الأنظمةء ما التحديث  الدوري إدخال وتدقيا البيانات  تنفيذ عمليات حوسسسسسبة و : غرض الوظيفة -1

 .على البيانات وتنويد الجمات المعنية في الونارلا بما عند الطلل بالتنسيا ما الرئيس المباشر

 المهام والواجبــــات: -1

 بيانات الكتل والتقارير المستلمة في المواعيد المحددلا لذلا. يدخل  .1

 المرنة المستلمة.يحتفظ بالأقراص   .1

 يخنن بيانات مسودات الكتل والتقارير التي يتم طباعتما في ذاكرلا جمان الحاسول.  .1

يبلغ عن  عطال الحاسول وطابعتماء ومتابعة عملية صيانة الأعطال وإصاحما ما الجمات ذات العاقة بصيانة   .1

 الأجمنلا.

 إخراجما من جديد بصورتما النمائية. يعيد تصويل المواد المدخلة حسل تعديات مصدراا وإعادلا  .5

 يقترح وسائل تنظم إعداد وإدخال البيانات على قاعدلا البيانات الخاصة بالعملء وتحديثما باستمرار.  .6

 ينود المعنيين بالونارلا بالبيانات حال طلبما بالتنسيا ما المدير والرئيس المباشر.  .7

 الونارلا وخاصة المتعلقة بالوظيفةيتقيد  بالأنظمة والتشريعات المعمول بما في   .8

 يشارا في إعداد خطة العمل السنوية للقسم والعمل على تنفيذاا  .9

 .يقترح وسائل  تطوير  ساليل العمل والتقيد بإجراءات العمل المعيارية الخاصة بالقسم   .11

 الاجتماعات الدورية للقسم لتدارس الآراء وحلة المشكات ونشر المعرفةيشارا في   .11

 يوثا كافة التقارير والمعلومات والتقارير والبيانات الخاصة بعمله في القسم .  .11

 يشارا في إعداد التقارير الدوريةء والإحصائيات المتعلقة بمنجنات عمل القسم .  .11

 يقوم بمتابعة العمل وتنسيا النيارات والاتصال ما الجمات ذات العاقة بمجال الوظيفةء داخل الونارلا وخارجما .  .11

 يقوم بأية  عمال  خرى بتكليف من قبل الرئيس المباشر تمن اختصاص الوظيفة .  .15

  

 علاقات الوظيفة )الاتصالات(:-5

 . ما قسم الديوان في مديرية الشؤون الإدارية بالتنسيا والاتصال : الاتصالات الداخلية )داخل الدائرة( 1.5

 الرئيس المباشر.حسل طلل  : الاتصالات الخارجية )خارا الدائرة( 1.5

 الإشراف:-6

 لا يوجد. : مسميات الوظائف الخا عة لاشراف المباشر للوظيفة
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 ( تاريخ    معتمد بقرار لجنة الموارد البشرية رقم )                   

 المتطلبات الأساسية والإ افية لإشغال الوظيفة: -7

 المؤهل العلمي والخبرات: 1.7

  إدارية.علوم دبلوم متوسط في مجال الحاسل الآلي  و نظم المعلومات الإدارية  و  المؤهل العلمي المطلوب:

 ( سنوات في مجال عمل الونارلا )مدخل بيانات(.3) الخبرات العملية المطلوبة  :

 

 التدريب:  1.7

 دورلا في مجال إدخال البيانات المتقدمة باستخدام الحاسول. -

 دورلا طباعة عربي /انجليني. -

 دورلا فنية في مجال الوظيفة. -

 

 :الكفايات الوظيفية 1.7 

 التفاصيل المجالات المتخصصة
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 
 التشريعات 

نظمة والتشريعات والباغات الا)
 والقرارات التي تحكم العمل(

- -  

 المنمجيات / الإجراءات الداخلية
 الاسسء آليات(والادلة والمنمجيات  )

دليل إجراءات العمل التشغيلية لونارلا 
 التنمية الاجتماعية 

بتدئم  
 

 مبتدئ دليل خدمات ونارلا التنمية الاجتماعية 
 

 الممارات الفنية
العملية والاجرائية الخاصة ) الممارات 

 بالوظيفة(

 متقدم ادخال البيانات على الحاسول
 

 مستخدم  اعداد تقارير العمل 
 

 مستخدم ارشفة وتنظيم الوثائا 
 

 المعارف الداخلية والخارجية
المعارف التي تتطلبما طبيعة الوظيفة  )

 سواء داخل المؤسسة او خارجما(

قسسسسسسسسم السسديوان في مسديريسسة الشسسسسسسسؤون  

 الإدارية بالتنسيا والاتصال

 مستخدم

 

 

 


