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 ديوان الخدمة المدنية 

 بطاقة الوصف الوظيفي الفعلي 

 الدائرة : وزارة التنمية الاجتماعية 

 . معلومات أساسية عن الوظيفة1

 مدير مديرية الشؤون القانونية : مـسـمـى الـوظـيـفـة 1.1

 ةــــــــمديرية الشؤون القانوني : الإدارة / الــمـديـريـة 1.1

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ :  الـقـســم / الـشـعــبـة  1.1

 مـــــــــــــــــــــــــاالأمين الع : 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

 1 الرمز: الوظائف القانونية المجموعة النوعية الفرعية

 1 الرمز: الأول الـمـسـتـوى

 001 الرمز: مدير المسمى القياسي الدال

 00 الرمز: مدير مديرية الشؤون القانونية مسمى الوظيفة الفعلي

 151100100 الرقم الرمزي للوظيفة

  الرمز:  الـمجـمـوعـة الـمهـنية
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وتقديم المشااااور  القانونية في مجال بإعداد مشاااااريق القوانين والأنظمة والتعليمات ال لمة لعمل الولار   يقوم :غرض الوظيفة-1

ذير ثقافة في تطبيق معايير تج شاركيتفاقيات الخاصاة بعمل الولار   والقرارات الإدارية والاتفاقيات العربية والدولية والعقود والا

 التميل في الولار 

 المهام والواجبــــات:-1

 القرارات الإدارية المتعلقة بشؤون الموظفين. يشرف على أعمال المديرية ويتابق تقديم المشور  القانونية من  .1

 يقدم المشور  القانونية حول الاتفاقيات العربية والدولية.  .1

 يشرف على إعداد مشاريق القوانين والأنظمة ال لمة.  .3

 يشرف على دراسة القوانين والأنظمة والتعليمات المعمول بها ويقترح ال لم لها.   .4

مجموعة التشريعات المتضمنة للقوانين والأنظمة والتعليمات الخاصة بالولار  وقرارات يشرف ويعمل على رصد   .5

 الديوان الخاص بتفسير القوانين وقرارات محكمة العدل العليا.

يشرف على إعداد لائحة الدعوى التأديبية وينظم ويؤمن كافة الوثائق ال لم إرفاقها بالدعوى التي سترفق إلى المجلس   .6

 التأديبي.

 يشارك في تحديث القوانين والأنظمة والتعليمات المتعلقة بمجالات العمل.  .7

 يشرف على حصر وتدقيق وفهرسة وحفظ جميق القرارات الإدارية الصادر  عن الولار .  .8

لمتعلقة ا يشرف على تلويد النيابة العامة والنيابة العامة الإدارية بجميق الأدلة والبيانات والأسانيد والأسباب القانونية  .9

 بالدعاوى المرفوعة من الدائر  أو ضدها لدى المحاكم المختصة

بها حسب مقتضى الحال والمتعلقة بالمخالفات المنسوبة للموظفين أو في الشكاوى المقدمة  شاركييرأس لجان التحقيق أو   .10

 منهم أو ضدهم أو في القضايا والأمور التي تقرر الولار  تشكيل هيئة تحقيق لدراستها.

 يشارك في مفاوضات اللجان المشتركة بين الأردن والدول الأخرى لتغطية الجانب القانوني منها.  .11

 يعد خطة العمل السنوية للوحد  ومتابعة تنفيذها.  .11

 يتأكد من نشر التعاميم والقرارات الناظمة لإجراءات العمل.  .13

 المعرفة. يعقد الاجتماعات الدورية لموظفي المديرية لتدارس الآراء ونشر  .14

 يشرف على توثيق كافة البيانات والمعلومات الخاصة بعمل المديرية.  .15

ويطور أداء الموظفين عن طريق تمكينهم وحفلهم  التدريبية يدير عملية تقييم أداء موظفي المديرية ويحدد احتياجاتهم   .16

 للمديرية.الاحتياجات من الموارد البشرية والمالية  بينهم  ويحددوتوجيههم وخلق روح الفريق 

يشرف على وضق أهداف المديرية بالتنسيق مق أهداف الولار  والخطط التنفيذية اللمنية لتحقيق تلك الأهداف ويتابق   .17

 تنفيذها.

 الولار  وخارجها.يشرف على تطوير أساليب العمل والتنسيق مق الوحدات الإدارية المختلفة ذات الع قة داخل   .18

 المديرية.يعد التقارير الدورية حول منجلات عمل   .19

 يقوم بأية مهام في مجال اختصاص الوظيفة.  .10
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 علاقات الوظيفة )الاتصالات(:-5

 مق مديريات المركل لتبادل الرأي القانوني. الاتصالات الداخلية )داخل الدائرة(:  1.5

 /  ديوان الرأي والتشاااااريق/ المركل الوطني لحقوس الإنساااااان /  ولار  العدل  الاتصاااااالات الخارجية )خارا الدائرة(: 1.5

 ديوان تفسير القوانين/ المعهد القضائي.

 الإشراف:-6

رئيس  والعقود رئيس قساام الاتفاقيات  القانوني رئيس قساام الرأي  مسااميات الوظائف الخاةااعة لفشااراف المباشاار للوظيفة:

 خل بيانات ثالث / سكرتاريا.مد والمحاكم قسم التنفيذ القضائي 

 المتطلبات الأساسية والإةافية لإشغال الوظيفة-7

 المؤهل العلمي والخبرات: 1.7

 الدرجة الجامعية الأولى في مجال الحقوس. المؤهل العلمي المطلوب:

( سانة خبر  في مجال الاساتشاارات القانونية/ممارسة المحاما /الأعمال القانونية لحملة 15) الخبرات العملية المطلوبة :

الأعمال القانونية لحملة   -ممارسااااة المحاما   -ساااانوات خبر  في مجال الاسااااتشااااارات القانونية  (12) البكالوريوس/ 

 /الأعمال القانونية لحملة الدكتوراه. )سنوات خبر  في مجال الاستشارات القانونية /ممارسة المحاما  10ماجستير /  )

 

 التدريب:  1.7      

 .الاستراتيجيالتخطيط  -

 .مهارات الإدار  العليا -

 دور  متابعة وتقييم أداء. -

 دور  حول القوانين المستحدثة ذات الع قة بعمل الولار . -

 .إدار  الموارد البشرية -

 دور  فنية متخصصة في مجال الوظيفة. -

  

 :الوظيفيةالكفايات  1.7

 التفاصيل المتخصصةالمجالات 
 مستوى الكفاية 

)اللازم 
 للوظيفة(

 ملاحظات

 
  التشريعات

نظمة والتشريعات الا)
والب غات والقرارات التي 

 (تحكم العمل

 وتعدي ته والعمل الاجتماعية الشؤون ولار  قانون

1956 لسنة 14 رقم   مستخدم 

  مستخدم 1011قانون حقوس الطفل 

  مستخدم قانون الضمان الاجتماعي

  مستخدم قانون الموالنة العامة 

 قانون موالنة الوحدات الحكومية
  مستخدم

  مستخدم قانون الفوائض المالية

  مستخدم قانون مكافحة غسل الأموال وتمويل الارهاب

1008 لسنة 51 رقم وتعدي ته الجمعيات قانون   مستخدم 
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1014 لسنة 31 رقم الاحداث قانون   مستخدم 

 لسنة 15 رقم الاسري العنف من الحماية قانون

  مستخدم 1017

 رقم الاجتماعية التنمية لولار  الاداري التنظيم نظام

1015 لسنة 117   مستخدم 

  متقدم كافة الأنظمة والتعليمات الصادر  عن الولار  

الصادر  بموجبه نظام الخدمة المدنية والتعليمات   مستخدم 

المنهجيات / الإجراءات 
 الداخلية

الادلة والمنهجيات  )
 (الاسس  آلياتو

دليل اجراءات العمل التشغيلية لولار  التنمية 
 الاجتماعية

  مستخدم

  مستخدم دليل خدمات الولار  

  مستخدم استراتيجية الحماية الاجتماعية

  مستخدم الاتجار بالبشرالاستراتيجية الوطنية لمنق 

  مستخدم كافة الأسس وادلة الإجراءات الصادر  عن الولار  

 المهارات الفنية
العملية المهارات  )

والاجرائية الخاصة 
 (بالوظيفة

  متقدم  ابداء الرأي والمشور  القانونية

القوانين والأنظمة والتعليمات دراسة ومراجعة وتقييم 
 المعمول بها 

  متقدم

  متقدم لائحة الدعوى التأديبية

  متقدم الدعم القانوني للجان التحقيق

الأدلة والبيانات والأسانيد والأسباب القانونية جمق 
المتعلقة بالدعاوى المرفوعة من الدائر  أو ضدها لدى 

 المحاكم المختصة
  متقدم 

 المعارف الداخلية والخارجية
المعارف التي تتطلبها  )

طبيعة الوظيفة سواء داخل 
 (المؤسسة او خارجها

  متقدم الرأي القانوني.الولار  لإبداء مديريات 

  مستخدم ديوان الرأي والتشريق

  مستخدم المركل الوطني لحقوس الإنسان

  مستخدم ولار  العدل

  مستخدم ديوان تفسير القوانين

  مستخدم المعهد القضائي

  مستخدم المحاكم النظامية والشرعية 
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 ديوان الخدمة المدنية 

 بطاقة الوصف الوظيفي الفعلي 

 الدائرة : وزارة التنمية الاجتماعية 

 . معلومات أساسية عن الوظيفة1

 الاتفاقيات و التشريعات رئيس قسم : مـسـمـى الـوظـيـفـة 1.1

 وحد  الشؤون القانونية : الــمـديـريـةالإدارة /  1.1

 الاتفاقياتو التشريعاتقسم  :  الـقـســم / الـشـعــبـة  1.1

 مدير مديرية الشؤون القانونية : مسـمى وظيـفة الـرئـيس المباشر  1.1

 . تـرمـيـز الـوظـيـفـة1

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

 1 الرمز: الأولــــــى الــفــئــة

 5 الرمز: الوظائف الفنية لتخصصية المجموعة النوعية العامة

 1 الرمز: الوظائف القانونية المجموعة النوعية الفرعية

 1 الرمز: الثاني  الـمـسـتـوى

 001 الرمز: رئيس قسم المسمى القياسي الدال

 00 الرمز: رئيس قسم الاتفاقيات والعقود الوظيفة الفعليمسمى 

 151100100 الرقم الرمزي للوظيفة

  الرمز:  الـمجـمـوعـة الـمهـنية
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 تنفيذ مهام صياغة ودراسة العقود والاتفاقيات ذات الع قة بعمل الولار    وإعداد كافة الاستشارات القانونية.: غرض الوظيفة -1

 المهام والواجبــــات :-1

 المشور  القانونية ذات الصلة بعمل الولار  بما في ذلك القرارات المتعلقة بإدار  الموارد البشرية في الولار . يقدم .1

 اعداد الصياغة القانونية للقرارات الادارية الصادر  عن الولار .يشارك في  .1

 القرارات الإدارية الصادر  عن الولار .حصر وتصنيف وفهرسة وحفظ جميق يقوم ب .1

 المشور  القانونية حول الاتفاقيات العربية والدولية التي يرتبط موضوعها بنشاط الولار .  يقدم .1

اعداد صاااايع العقود والاتفاقيات ذات الع قة بعمل الولار  التي تبرمها مق أي طرف آخر او الاشااااتراك في يشااااارك في  .5

 المشور  القانونية حول تطبيقها.اعدادها وتقديم 

اعداد مشاريق القوانين والانظمة والتعليمات ال لمة الولار  ذات الع قة ومتابعة جميق مراحلها لحين نشرها يشاارك في  .6

 في الجريد  الرسمية. 

دي ت الواقق واقتراح التع بياان الثغرات في القوانين والانظماة والتعليمات المعمول بها من خ ل تطبيقها علىيعمال على  .7

 ال لمة لها. 

تفسير احكام القوانين والانظمة التي يكتنفها الغموض في التطبيق او اخت ف الآراء حول تطبيقها ومتابعة ذلك يعمل على  .8

 لدى الجهات المعنية ديوان الرأي والتشريق. 

متابعة إصاااااادار التشااااااريعات المتضاااااامنة للقوانين والانظمة والتعليمات الخاصااااااة بالولار  وقرارات ديوان الرأي يقوم ب .9

والتشاااااااريق المعني بتفساااااااير القوانين وقرارات محكمااة التمييل ومحكمااة العاادل العليااا ذات الع قااة والحرص التااام على 

 شريعات. استمرارية رفد تلك المجموعة بالتعدي ت المت حقة لتلك الت

حفظ وتوثيق المراجق القانونية ال لمة لعمل الولار  كالقوانين والانظمة والتعليمات والشااروحات والدوريات يشااارك في  .11

 والموسوعات القانونية والجريد  الرسمية. 

ن أو في للموظفيترؤس هيئات التحقيق او الاشاااااتراك فيها حساااااب مقتضاااااى الحال والمتعلقة بالمخالفات المنساااااوبة يقوم ب .11

 الشكاوى المقدمة منهم او ضدهم او في القضايا والأمور التي ترى الولار  تشكيل هيئة تحقيق لدراستها. 

 اعداد محاضر هيئات التحقيق حسب الاصول القانونية المتبعة واعداد التوصيات الصادر  عنها. يقوم ب .11

 في اللجان الداخلية ذات الع قة بعمل الولار .  يشارك .11

 في مفاوضات اللجان المشتركة بين الاردن والدول الاخرى لتغطية الجانب القانوني منها.  يشارك .11

 في الوفود الخارجية كلما كان ذلك لالما لتغطية النواحي القانونية في مهمة الوفد.  يشارك .15

 المؤتمرات والندوات العلمية الداخلية والخارجية في المجالات القانونية.  يحضر .16

 رفق التوصيات ال لمة بشأنها الى الجهة المختصة. يدراسة استيضاحات ديوان المحاسبة من الناحية القانونية ويقوم ب .17

 ديوان الراي والتشريق في المناقشة المبدئية لمشروعات القوانين والانظمة ذات الع قة بعمل الولار . يشارك  .18

مستمر مق ديوان الخدمة المدنية حول القرارات الادارية التي يطلب الديوان تصويبها من الولار  ذات ينسق بشكل دائم و .19

 من الناحية القانونية.  الع قة وأي امور اخرى لها مساس بالوظيفة العامة

الجهات الرقابية في التحقيقات التي يجريها في الولار  ذات الع قة او الاط ع عليها حسب مقتضى الحال والرد يشاارك  .11

 على أي استفسارات ترد منها.

 في تطبيق معايير التميل المؤسسي. يشارك .11

 يقوم بأية واجبات في مجال اختصاص الوظيفة. .11
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 2222آيار  -الشؤون القانونية مديرية  -بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على الكفايات الوظيفة للوظاف الفنية 

 11/5/2222 تاريخ 2222لسنة  ( 1 معتمد بقرار لجنة الموارد البشرية رقم ) 
 
 
 

 علاقات الوظيفة )الاتصالات(:-5

مق مديريات المركل لتبادل الرأي القانوني والتنسيق وتبادل المعلومات لإعداد   الاتصالات الداخلية )داخل الدائرة(: 1.5

 مديرية الموارد البشرية بالتنسيق والاتصال وتبادل المعلومات للشؤون الوظيفية./  الاتفاقيات

جهات ومؤسسات حكومية ذات ع قة /  جهات ومؤسسات حقوقية / المعهد )خارا الدائرة( :الاتصالات الخارجية  1.5

 ءرئاسة الولرا /  القضائي / المركل الوطني لحقوس الإنسان / ديوان تفسير القوانين / ديوان التشريق والرأي.

 الإشراف:-6

 .باحث قانوني مساعد مسميات الوظائف الخاةعة لفشراف المباشر للوظيفة :

 المتطلبات الأساسية والإةافية لإشغال الوظيفة:-7

 المؤهل العلمي والخبرات: 1.7

 الدرجة الجامعية الأولى في مجال الحقوس.المؤهل العلمي المطلوب   : 

 .( سنوات في مجال العمل القانوني.4) :الخبرات العملية المطلوبة  

 التدريب:  1.7

 مهارات اتصال.دور  في مجال  -

 دور  متخصصة في مجال مهار  صياغة العقود والاتفاقيات. -

 دورات في مجال إعداد وصياغة التقارير. -

 دور  متخصصة في مجال الوظيفة  -

 

 

 الوظيفيةالكفايات  1.7

 التفاصيل المتخصصةالمجالات 
 مستوى الكفاية 

)اللازم 
 للوظيفة(

 ملاحظات

 
  التشريعات

والتشريعات نظمة الا)
والب غات والقرارات التي 

 (تحكم العمل

 وتعدي ته والعمل الاجتماعية الشؤون ولار  قانون

1956 لسنة 14 رقم   مستخدم 

  مستخدم قانون الضمان الاجتماعي

  مستخدم 1011قانون حقوس الطفل 

  مستخدم قانون الموالنة العامة 

 قانون موالنة الوحدات الحكومية
  مستخدم

  مستخدم قانون الفوائض المالية

  مستخدم قانون مكافحة غسل الأموال وتمويل الارهاب

1008 لسنة 51 رقم وتعدي ته الجمعيات قانون   مستخدم 

1014 لسنة 31 رقم الاحداث قانون   مستخدم 

 لسنة 15 رقم الاسري العنف من الحماية قانون

  مستخدم 1017
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 2222آيار  -الشؤون القانونية مديرية  -بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على الكفايات الوظيفة للوظاف الفنية 

 11/5/2222 تاريخ 2222لسنة  ( 1 معتمد بقرار لجنة الموارد البشرية رقم ) 
 
 
 

 رقم الاجتماعية التنمية لولار  الاداري التنظيم نظام

1015 لسنة 117   مستخدم 

  متقدم كافة الأنظمة والتعليمات الصادر  عن الولار  

  مستخدم نظام الخدمة المدنية والتعليمات الصادر  بموجبه

المنهجيات / الإجراءات 
 الداخلية

الادلة والمنهجيات  )
 (الاسس  آلياتو

التشغيلية لولار  التنمية دليل اجراءات العمل 
 الاجتماعية

  مستخدم

  مستخدم دليل خدمات الولار  

  مستخدم استراتيجية الحماية الاجتماعية

  مستخدم الاستراتيجية الوطنية لمنق الاتجار بالبشر

  مستخدم كافة الأسس وادلة الإجراءات الصادر  عن الولار  

 المهارات الفنية
العملية المهارات  )

والاجرائية الخاصة 
 (بالوظيفة

  متقدم  ابداء الرأي والمشور  القانونية

  متقدم الصياغة القانونية للقرارات الادارية

  متقدم صيع العقود والاتفاقيات

الثغرات في القوانين والانظمة والتعليمات المعمول 
 بها

  متقدم

 تصنيف وفهرسة وحفظ جميق القرارات الإدارية
 المراجق القانونيةو

  متقدم 

 المعارف الداخلية والخارجية
المعارف التي تتطلبها  )

طبيعة الوظيفة سواء داخل 
 (المؤسسة او خارجها

  متقدم الرأي القانوني.الولار  لإبداء مديريات 

  مستخدم ديوان الرأي والتشريق

  مستخدم المركل الوطني لحقوس الإنسان

  مستخدم ولار  العدل

  مستخدم ديوان تفسير القوانين

  مستخدم المعهد القضائي

  مستخدم المحاكم النظامية والشرعية 
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 2222آيار  -الشؤون القانونية مديرية  -بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على الكفايات الوظيفة للوظاف الفنية 

 11/5/2222 تاريخ 2222لسنة  ( 1 معتمد بقرار لجنة الموارد البشرية رقم ) 
 
 
 

      

 ديوان الخدمة المدنية 

 بطاقة الوصف الوظيفي الفعلي 

 الدائرة : وزارة التنمية الاجتماعية 

 . معلومات أساسية عن الوظيفة1

 والمحاكمالقضايا رئيس قسم  : مـسـمـى الـوظـيـفـة 1.1

 وحد  الشؤون القانونية : الإدارة / الــمـديـريـة 1.1

 والمحاكمالقضايا قسم  :  الـقـســم / الـشـعــبـة  1.1

 مدير مديرية الشؤون القانونية : 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

 1 الرمز: الوظائف القانونية المجموعة النوعية الفرعية

 1 الرمز: الثاني  الـمـسـتـوى

 001 الرمز: رئيس قسم المسمى القياسي الدال

 00 الرمز: قسم متابعة القضايا والمساعد  القانونية رئيس مسمى الوظيفة الفعلي

 151100100 الرقم الرمزي للوظيفة

  الرمز:  الـمجـمـوعـة الـمهـنية
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 2222آيار  -الشؤون القانونية مديرية  -بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على الكفايات الوظيفة للوظاف الفنية 

 11/5/2222 تاريخ 2222لسنة  ( 1 معتمد بقرار لجنة الموارد البشرية رقم ) 
 
 
 

 الاستشارات القانونية.تقديم ووكل ما يتعلق بالتنفيذ القضائي تنفيذ مهام ونشاطات الوحد  غرض الوظيفة : -1

 المهام والواجبــــات :-1

 يعد لائحة الدعوى التأديبية وتنظيم وتأمين كافة الوثائق ال لم إرفاقها بالدعوى التي سترفق إلى المجلس التأديبي.  .1

 الشريكة للولار  في هذا المجال.يتأكد من تقديم المساعد  القانونية للمنتفعين من خ ل الجهات   .1

 إعداد وتنظيم كافة الوثائق ال لمة لإحالة الموظف إلى النائب العام الذي انطوت مخالفته الإدارية على جرم جلائي.يقوم ب  .3

دعاوى باليلود النيااباة العااماة والنيااباة العااماة الإدارية بجميق الأدلة والبيانات والأساااااااانيد والأساااااااباب القانونية المتعلقة   .4

 المرفوعة من الدائر  أو ضدها لدى المحاكم المختصة.

 تقديم الاستشارات القانونية المتعلقة بعمل الولار يشترك في   .5

 تطبيق معايير التميل المؤسسييشترك في   .6

 يقوم بأية واجبات في مجال اختصاص الوظيفة.  .7

 علاقات الوظيفة )الاتصالات(:-5

مق مديريات المركل لتبادل الرأي القانوني والتنسيق وتبادل المعلومات  ة )داخل الدائرة( : ـااـااـااـااـااالاتصالات الداخلي 1.5

 مديرية الموارد البشرية بالتنسيق والاتصال وتبادل المعلومات للشؤون الوظيفية

.ولار  جهات ومؤساساات حكومية ذات ع قة / جهات ومؤساسات حقوقيةلات الخارجية )خارا الدائرة( : صااالات 1.5

العدل / المحاكم القضاااااااائية / المجلس التأديبي / النيابة العامة والنيابة العامة الإدارية / ديوان التشاااااااريق والرأي /ديوان 

 .تفسير القوانين / المعهد القضائي

 الإشراف:-6

 .باحث قانوني  مساعدمسميات الوظائف الخاةعة لفشراف المباشر للوظيفة : 

 والإةافية لإشغال الوظيفة:المتطلبات الأساسية -7

 المؤهل العلمي والخبرات: 1.7   

    الدرجة الجامعية الأولى في مجال الحقوس. المؤهل العلمي المطلوب  :

 ( سنوات في مجال العمل القانوني.6): الخبرات العملية المطلوبة  

 التدريب:  1.7   

 دورات في إعداد وصياغة التقارير. -

 مهارات الاتصال.دور  في مجال  -

 .دورات فنية متخصصة في مجال الوظيفة -

 :الوظيفيةالكفايات  1.7

 التفاصيل المتخصصةالمجالات 
 مستوى الكفاية 

)اللازم 
 للوظيفة(

 ملاحظات

 
  التشريعات

 وتعدي ته والعمل الاجتماعية الشؤون ولار  قانون

1956 لسنة 14 رقم   مستخدم 

  مستخدم قانون الضمان الاجتماعي
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 11/5/2222 تاريخ 2222لسنة  ( 1 معتمد بقرار لجنة الموارد البشرية رقم ) 
 
 
 

نظمة والتشريعات الا)
والب غات والقرارات التي 

 (تحكم العمل

  مستخدم 1011قانون حقوس الطفل 

  مستخدم قانون الموالنة العامة 

 قانون موالنة الوحدات الحكومية
  مستخدم

  مستخدم قانون الفوائض المالية

  مستخدم قانون مكافحة غسل الأموال وتمويل الارهاب

1008 لسنة 51 رقم وتعدي ته الجمعيات قانون   مستخدم 

1014 لسنة 31 رقم الاحداث قانون   مستخدم 

 لسنة 15 رقم الاسري العنف من الحماية قانون

  مستخدم 1017

 رقم الاجتماعية التنمية لولار  الاداري التنظيم نظام

1015 لسنة 117   مستخدم 

  متقدم كافة الأنظمة والتعليمات الصادر  عن الولار  

  مستخدم نظام الخدمة المدنية والتعليمات الصادر  بموجبه

المنهجيات / الإجراءات 
 الداخلية

الادلة والمنهجيات  )
 (الاسس  آلياتو

دليل اجراءات العمل التشغيلية لولار  التنمية 
 الاجتماعية

  مستخدم

  مستخدم دليل خدمات الولار  

  مستخدم استراتيجية الحماية الاجتماعية

  مستخدم الاستراتيجية الوطنية لمنق الاتجار بالبشر

  مستخدم كافة الأسس وادلة الإجراءات الصادر  عن الولار  

 المهارات الفنية
العملية المهارات  )

والاجرائية الخاصة 
 (بالوظيفة

  متقدم التأديبيةلائحة الدعوى 

  متقدم المساعد  القانونية للمنتفعين

  متقدم إجراءات إحالة الموظف على النائب العام

  متقدم الدعاوى المرفوعة من الدائر  أو ضدها

  متقدم الاستشارات القانونية

 المعارف الداخلية والخارجية
المعارف التي تتطلبها  )

طبيعة الوظيفة سواء داخل 
 (المؤسسة او خارجها

  متقدم الرأي القانوني.الولار  لإبداء مديريات 

  مستخدم ديوان الرأي والتشريق

  مستخدم المركل الوطني لحقوس الإنسان

  مستخدم ولار  العدل

  مستخدم ديوان تفسير القوانين

  مستخدم المعهد القضائي

  مستخدم المحاكم النظامية والشرعية 
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 2222آيار  -الشؤون القانونية مديرية  -بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على الكفايات الوظيفة للوظاف الفنية 

 11/5/2222 تاريخ 2222لسنة  ( 1 معتمد بقرار لجنة الموارد البشرية رقم ) 
 
 
 

     

 ديوان الخدمة المدنية 

 بطاقة الوصف الوظيفي الفعلي 

 الدائرة : وزارة التنمية الاجتماعية 

 . معلومات أساسية عن الوظيفة1

 رئيس قسم حقوس الإنسان : مـسـمـى الـوظـيـفـة 1.1

 القانونيةوحد  الشؤون  : الإدارة / الــمـديـريـة 1.1

 قسم حقوس الإنسان :  الـقـســم / الـشـعــبـة  1.1

 مدير مديرية الشؤون القانونية : 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

 1 الرمز: الوظائف القانونية المجموعة النوعية الفرعية

 1 الرمز: الثاني  الـمـسـتـوى

 001 الرمز: رئيس قسم المسمى القياسي الدال

 00 الرمز: الإنسانرئيس قسم حقوس  مسمى الوظيفة الفعلي

 151100100 الرقم الرمزي للوظيفة

  الرمز:  الـمجـمـوعـة الـمهـنية
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 2222آيار  -الشؤون القانونية مديرية  -بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على الكفايات الوظيفة للوظاف الفنية 

 11/5/2222 تاريخ 2222لسنة  ( 1 معتمد بقرار لجنة الموارد البشرية رقم ) 
 
 
 

 متابعة كل ما يتعلق بتطبيق مبادئ حقوس الانسان والحد من انتهاكها. :غرض الوظيفة  1

 المهام والواجبــــات :-1

من خ ل إدماجها في منظومة الولار  التنموية  ياً مؤسس هاتعليل مبادئ حقوس الإنسان وترسيخ يشارك في تطبيق اليات  .1
 وضمان ديمومتها وتكافؤ الفرص والعمل على معالجة أي قضايا تتعلق بهذه الحقوس.

يعمل على تحقيق أهداف الاتفاقيات الدولية لحقوس الإنساااان فيما يخص عمل الولار   وذلك بالتنسااايق مق أجهل  الولار    .1
الالتلامات التي تقررها الاتفاقيات والمعاهدات الدولية ذات الصلة بحقوس الإنسان التي تكون الدولة المعنية  ومتابعة تنفيذ 

 طرفاً فيها

يرصاااد كافة التقارير الصاااادر  عن المنظمات المحلية والعربية والدولية التي تتناول أوضااااع حقوس الإنساااان في الأردن   .3
 واقتراح سبل معالجة أو توضيح الحالات الوارد  في تلك التقرير.وإعداد الإجابات حولها فيما يخص عمل الولار  

 يعمل على موائمة التشريعات والقوانين الدولية مق التشريعات والسياسات المحلية.  .4

يسااهم في وضق الاستراتيجيات والسياسات والجهود الوطنية المتعلقة بالحد من انتهاكات حقوس الإنسان مثل منق الاتجار   .5
 والعنف والتعذيب ومتابعة تنفيذها بالتعاون مق الجهات ذات الع قة.بالبشر 

يقترح السااااياسااااات والخطط والبرامء والإجراءات  لتعليل حالة حقوس الإنسااااان بالولار   وحمايتها وتنفيذها بالتنساااايق   .6
 والتعاون مق المديريات والجهات المختصة.

 لات أو انتهاكات لهذه الحقوس  واتخاذ الإجراءات الكفيلة بحمايتها.يقوم بكافة الإجراءات الكفيلة لمعالجة أي تجاو  .7

يسااااااعى لنشاااااار الثقافة في مجال حقوس الإنسااااااان والتوعية بها من خ ل إصاااااادار النشاااااارات والتعاميم  وإقامة الندوات   .8
والمحاضاااااارات وذلك بالتنساااااايق مق الجهات والمديريات ذات الع قة للياد  فاعلية كوادر الولار  بما يكفل أداء مهامهم 

 .والمحليةحقوس الإنسان الدولية ضمن أفضل مستويات الالتلام وبشكل يتوافق مق معايير 

ينسااااااق مق الجهات المعنية للمشاااااااركة في لجان التحقيق والتفتيض والرقابة لضاااااامان أداء مختلف الإجراءات والخدمات   .9
 الإنسانية والاجتماعية للجمهور دونما تمييل.

في الأردن  وتمثيل الأردن في يشاااارك في المؤتمرات والندوات الدولية ذات الصااالة بحقوس الإنساااان والساااعي لتنظيمها   .10
 المحافل الإقليمية والدولية ذات الصلة بحقوس الإنسان.

 يشارك في تطبيق معايير التميل المؤسسي  .11

 يقوم بأية واجبات في مجال اختصاص الوظيفة.  .11
 علاقات الوظيفة )الاتصالات(:-5

 الولار ..جميق الوحدات الإدارية في الاتصالات الداخلية )داخل الدائرة(: 1.5

جهات ومؤسسات حكومية ذات ع قة / جهات ومؤسسات حقوقية / المعهد الاتصالات الخارجية )خارا الدائرة(: 1.5

 القضائي /  المركل الوطني لحقوس الإنسان / ديوان تفسير القوانين /  ديوان التشريق والرأي.

 الإشراف:-6

 قانوني مساعد. حثبامسميات الوظائف الخاةعة لفشراف المباشر للوظيفة:

 المتطلبات الأساسية والإةافية لإشغال الوظيفة:-7

 المؤهل العلمي والخبرات: 1.7

 الدرجة الجامعية الأولى في مجال الحقوس.المؤهل العلمي المطلوب: 

 ( سنوات في مجال العمل القانوني. 4)  الخبرات العملية المطلوبة:

 التدريب:  1.7

 دور  في مجال مهارات الاتصال  -

 دور  متخصصة في مجال مهار  صياغة العقود والاتفاقيات. -
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 دورات في مجال إعداد وصياغة التقارير. -

 دورات فنية متخصصة في مجال حقوس الإنسان. -

 دورات فينة متخصصة في مجال الوظيفة. -

 الوظيفية:الكفايات   1.7

 التفاصيل المتخصصةالمجالات 
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 
  التشريعات

نظمة والتشريعات الا)
والب غات والقرارات التي 

 (تحكم العمل

 وتعدي ته والعمل الاجتماعية الشؤون ولار  قانون

1956 لسنة 14 رقم   مستخدم 

1014 لسنة 31 رقم الاحداث قانون   مستخدم 

 لسنة 15 رقم الاسري العنف من الحماية قانون

  مستخدم 1017

 رقم الاجتماعية التنمية لولار  الاداري التنظيم نظام

1015 لسنة 117   مستخدم 

  متقدم كافة الأنظمة والتعليمات الصادر  عن الولار  

  مستخدم نظام الخدمة المدنية والتعليمات الصادر  بموجبه

المنهجيات / الإجراءات 
 الداخلية

الادلة والمنهجيات  )
 (الاسس  آلياتو

دليل اجراءات العمل التشغيلية لولار  التنمية 
 الاجتماعية

  مستخدم

  مستخدم دليل خدمات الولار  

  مستخدم استراتيجية الحماية الاجتماعية

  مستخدم الاستراتيجية الوطنية لمنق الاتجار بالبشر

  مستخدم كافة الأسس وادلة الإجراءات الصادر  عن الولار  

 المهارات الفنية
العملية المهارات  )

والاجرائية الخاصة 
 (بالوظيفة

   مبادئ حقوس الإنسان 

   الاتفاقيات الدولية لحقوس الإنسان 

التقارير الصادر  عن المنظمات المحلية الإجابة على 
والعربية والدولية التي تتناول أوضاع حقوس الإنسان 

 في الأردن 
  

موائمة التشريعات والقوانين الدولية مق التشريعات 
 والسياسات المحلية

  

   انتهاكات حقوس الإنسانبمعالجة الإجراءات الكفيلة 

   المتابعة والتقييم 

 الداخلية والخارجيةالمعارف 
المعارف التي تتطلبها  )

طبيعة الوظيفة سواء داخل 
 (المؤسسة او خارجها

 متقدم كافة مراكل ودور الحماية والرعاية 
متابعة انتهاكات 
 حقوس الانسان

  مستخدم المعهد القضائي

  مستخدم المركل الوطني لحقوس الإنسان

  مستخدم ديوان تفسير القوانين

  مستخدم التشريق والرأيديوان 

  مستخدم ذات ع قة وحقوقية جهات ومؤسسات حكومية

  مستخدم المحاكم النظامية والشرعية 
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 ديوان الخدمة المدنية 

 بطاقة الوصف الوظيفي الفعلي 

 الدائرة : وزارة التنمية الاجتماعية 

 . معلومات أساسية عن الوظيفة1

 باحث قانوني مساعد : مـسـمـى الـوظـيـفـة 1.1

 وحد  الشؤون القانونية : الإدارة / الــمـديـريـة 1.1

 ـــــــــــــــــــــــــــــ :  الـقـســم / الـشـعــبـة  1.1

 مدير مديرية الشؤون القانونية : 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

 1 الرمز: الوظائف القانونية المجموعة النوعية الفرعية

 3 الرمز: الثالث  الـمـسـتـوى

 011 الرمز: باحث مساعد  المسمى القياسي الدال

 00 الرمز: باحث قانوني مساعد مسمى الوظيفة الفعلي

 151301100 الرقم الرمزي للوظيفة

  الرمز:  الـمجـمـوعـة الـمهـنية
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والتعليمات والتأكد من  المسااااهمة والمشااااركة في كافة إجراءات المتعلقة بتدقيق ومراجعة القوانين والأنظمةغرض الوظيفة :  -1

 بيقها في كافة إجراءات الولار  .تط

 المهام والواجبــــات:-1

 يساهم في تقديم المشور  القانونية حول الاتفاقيات التي تبرمها الولار  مق جهات داخلية وخارجية. .1

 يساهم على إعداد مشاريق القوانين والأنظمة ال لمة. .1

 القوانين والأنظمة والتعليمات المعمول بها ويقترح ال لم لها.يساهم ويشارك في دراسة  .1

يعمل على رصاااااد وجمق وتوثيق مجموعة التشاااااريعات المتضااااامنة للقوانين والأنظمة والتعليمات الخاصاااااة بالولار   .1

 وقرارات الديوان الخاص بتفسير القوانين وقرارات محكمة العدل العليا.

ى التأديبية وينظم ويؤمن كافة الوثائق ال لم إرفاقها بالدعوى التي ساااااترفق إلى المجلس يسااااااهم في إعداد لائحة الدعو .5

 التأديبي.

 يساهم في دراسة وتحديث القوانين والأنظمة والتعليمات المتعلقة بمجالات العمل. .6

 يعمل على حصر وتدقيق وفهرسة وحفظ جميق القرارات الإدارية الصادر  عن الولار . .7

يساااااااهم في جمق وتلويد النيابة العامة والنيابة العامة الإدارية بجميق الأدلة والبيانات والأسااااااانيد والأسااااااباب القانونية  .8

 المتعلقة بالدعاوى المرفوعة من الدائر  أو ضدها لدى المحاكم المختصة.

 يتقيد بالأنظمة والتشريعات المعمول بها في الولار  وخاصة المتعلقة بالوظيفة. .9

 يشارك في إعداد خطة العمل السنوية للقسم والعمل على تنفيذها. .11

 بالقسم.أساليب العمل والتقيد بإجراءات العمل المعيارية الخاصة  وسائل تطويريقترح  .11

 الاجتماعات الدورية للقسم لتدارس الآراء وحلّ المشك ت ونشر المعرفة.يشارك في  .11

 القسم.يوثق كافة التقارير والمعلومات والبيانات الخاصة بعمله في  .11

 القسم.في إعداد التقارير الدورية  والإحصائيات المتعلقة بمنجلات عمل يشارك   .11

 وخارجها.يقوم بمتابعة العمل وتنسيق الليارات والاتصال مق الجهات ذات الع قة بمجال الوظيفة  داخل الولار   .15

 الوظيفة.يقوم بأية أعمال أخرى بتكليف من قبل الرئيس المباشر ضمن اختصاص  .16

 

 علاقات الوظيفة )الاتصالات(:-5

 مق مديريات المركل لتبادل الرأي القانوني والتنسيق وتبادل المعلوماتالاتصالات الداخلية )داخل الدائرة(:  1.5

المركل  / ومؤسسات حكومية ذات ع قة / جهات ومؤسسات حقوقيةجهات الاتصالات الخارجية )خارا الدائرة(:  1.5

 البعثات الأردنية المعتمد  لدى الدول والمنظمات الدولية./  الوطني لحقوس الإنسان
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 الإشراف: -6

 . لا يوجد مسميات الوظائف الخاةعة لفشراف المباشر للوظيفة: 

 المتطلبات الأساسية والإةافية لإشغال الوظيفة:-7

 المؤهل العلمي والخبرات: 1.7

 الدرجة الجامعية الأولى في مجال الحقوس. المؤهل العلمي المطلوب:

 في مجال العمل القانوني. ة( سن1) :الخبرات العملية المطلوبة  

 التدريب:  1.7

 دورات في إعداد وصياغة التقارير. -

 .دور  متخصصة في مجال إعداد وكتابة الاستشارات -

 مجال مهارات الاتصال.دور  في  -

 دور  متخصصة في مجال الوظيفة . -

 

 الكفايات الوظيفية: 1.7

 

 التفاصيل المتخصصةالمجالات 
 مستوى الكفاية 

)اللازم 
 للوظيفة(

 ملاحظات

 
  التشريعات

نظمة والتشريعات الا)
والب غات والقرارات التي 

 (تحكم العمل

 وتعدي ته والعمل الاجتماعية الشؤون ولار  قانون

1956 لسنة 14 رقم   مستخدم 

  مستخدم 1011قانون حقوس الطفل 

  مستخدم قانون الضمان الاجتماعي

  مستخدم قانون الموالنة العامة 

 قانون موالنة الوحدات الحكومية
  مستخدم

  مستخدم قانون الفوائض المالية

  مستخدم قانون مكافحة غسل الأموال وتمويل الارهاب

1008 لسنة 51 رقم وتعدي ته الجمعيات قانون   مستخدم 

1014 لسنة 31 رقم الاحداث قانون   مستخدم 

 لسنة 15 رقم الاسري العنف من الحماية قانون

  مستخدم 1017

 رقم الاجتماعية التنمية لولار  الاداري التنظيم نظام

1015 لسنة 117   مستخدم 

  متقدم كافة الأنظمة والتعليمات الصادر  عن الولار  

  مستخدم نظام الخدمة المدنية والتعليمات الصادر  بموجبه

المنهجيات / الإجراءات 
 الداخلية

دليل اجراءات العمل التشغيلية لولار  التنمية 
 الاجتماعية

  مستخدم

  مستخدم دليل خدمات الولار  



  18  
 2222آيار  -الشؤون القانونية مديرية  -بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على الكفايات الوظيفة للوظاف الفنية 

 11/5/2222 تاريخ 2222لسنة  ( 1 معتمد بقرار لجنة الموارد البشرية رقم ) 
 
 
 

الادلة والمنهجيات  )
 (الاسس  آلياتو

  مستخدم استراتيجية الحماية الاجتماعية

  مستخدم الاستراتيجية الوطنية لمنق الاتجار بالبشر

  مستخدم كافة الأسس وادلة الإجراءات الصادر  عن الولار  

 المهارات الفنية
العملية المهارات  )

والاجرائية الخاصة 
 (بالوظيفة

  مبتدئ القانونيةصياغة التقارير 

  مبتدئ مشاريق القوانين والأنظمة ال لمة

  متقدم رصد وجمق وتوثيق مجموعة التشريعات 

  مبتدئ لائحة الدعوى التأديبية

 الأدلة والبيانات والأسانيد والأسباب القانونيةجمق 

 للنيابة العامة 
  مستخدم

 المعارف الداخلية والخارجية
المعارف التي تتطلبها  )

طبيعة الوظيفة سواء داخل 
 (المؤسسة او خارجها

  مستخدم ديوان الرأي والتشريق

  مستخدم المركل الوطني لحقوس الإنسان

  مستخدم ولار  العدل

  مستخدم ديوان تفسير القوانين

  مستخدم المعهد القضائي

  مستخدم المحاكم النظامية والشرعية 
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 ديوان الخدمة المدنية 

 بطاقة الوصف الوظيفي الفعلي 

 الدائرة : وزارة التنمية الاجتماعية 

 . معلومات أساسية عن الوظيفة1

 مدخل بيانات ثالث/سكرتير مديرية الشؤون القانونية : مـسـمـى الـوظـيـفـة 1.1

 القانونيةمديرية الشؤون  : الإدارة / الــمـديـريـة 1.1

 ـــــــــــــــــــــــــــــ :  الـقـســم / الـشـعــبـة  1.1

 مدير مديرية الشؤون القانونية : مسـمى وظيـفة الـرئـيس المباشر  1.1

 . تـرمـيـز الـوظـيـفـة1

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

 1 الرمز: الثانية  الــفــئــة

 5 الرمز: الوظائف الفنية لتخصصية المجموعة النوعية العامة

 0 الرمز: وظائف تكنولوجيا المعلومات والاتصالات المجموعة النوعية الفرعية

 3 الرمز: الثالث  الـمـسـتـوى

 004 الرمز: مدخل بيانات ثالث المسمى القياسي الدال

 00 الرمز: مدخل بيانات ثالث/سكرتير مديرية الشؤون القانونية مسمى الوظيفة الفعلي

 150300400 الرقم الرمزي للوظيفة

  الرمز:  الـمجـمـوعـة الـمهـنية
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التحديث   إدخال وتدقيق البيانات وما يرد من كتابات  وتفريغها على الأنظمة  مق تنفيذ عمليات حوسبة وب يقومغرض الوظيفة : -1

 .الدوري على البيانات وتلويد الجهات المعنية في الولار  بها عند الطلب بالتنسيق مق الرئيس المباشر

 المهام والواجبــــات:-1

 بيانات الكتب والتقارير المستلمة في المواعيد المحدد  لذلك. يدخل .1

 يحتفظ بالأقراص المرنة المستلمة. .1

 الكتب والتقارير التي يتم طباعتها في ذاكر  جهال الحاسوب.يخلن بيانات مسودات  .1

يبلع عن أعطال الحاساوب وطابعتها  ومتابعة عملية صايانة الأعطال وإص حها مق الجهات ذات الع قة بصيانة  .1
 الأجهل .

 يعيد تصويب المواد المدخلة حسب تعدي ت مصدرها وإعاد  إخراجها من جديد بصورتها النهائية. .5

 يقترح وسائل تنظم إعداد وإدخال البيانات على قاعد  البيانات الخاصة بالعمل  وتحديثها باستمرار. .6

 يلود المعنيين بالولار  بالبيانات حال طلبها بالتنسيق مق المدير والرئيس المباشر. .7

 ةيتقيد  بالأنظمة والتشريعات المعمول بها في الولار  وخاصة المتعلقة بالوظيف .8

 يشارك في إعداد خطة العمل السنوية للقسم والعمل على تنفيذها .9

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

 الاجتماعات الدورية للقسم لتدارس الآراء وحلّ المشك ت ونشر المعرفةيشارك في  .11

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

 يشارك في إعداد التقارير الدورية  والإحصائيات المتعلقة بمنجلات عمل القسم . .11

 يقوم بمتابعة العمل وتنسيق الليارات والاتصال مق الجهات ذات الع قة بمجال الوظيفة  داخل الولار  وخارجها. .11

 أعمال أخرى بتكليف من قبل الرئيس المباشر ضمن اختصاص الوظيفة . يقوم بأية .15

 علاقات الوظيفة )الاتصالات(:-5

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

 حسب طلب الرئيس المباشر.  الاتصالات الخارجية )خارا الدائرة( : 1.5

 الإشراف:-6

 لا يوجد.مسميات الوظائف الخاةعة لفشراف المباشر للوظيفة: 

 المتطلبات الأساسية والإةافية لإشغال الوظيفة:-7

 المؤهل العلمي والخبرات: 1.7    

 أو علوم   إدارية.دبلوم متوسط في مجال الحاسب الآلي أو نظم المعلومات الإدارية  المؤهل العلمي المطلوب:

 ( سنوات في مجال عمل الولار  )مدخل بيانات(.3( سنوات للمستوى الثاني/ )7) الخبرات العملية المطلوبة: 



  21  
 2222آيار  -الشؤون القانونية مديرية  -بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على الكفايات الوظيفة للوظاف الفنية 

 11/5/2222 تاريخ 2222لسنة  ( 1 معتمد بقرار لجنة الموارد البشرية رقم ) 
 
 
 

 التدريب:  1.7 

 دور  في مجال إدخال البيانات المتقدمة باستخدام الحاسوب.  -

 دور  طباعة عربي /انجليلي. -

 دور  فنية في مجال الوظيفة.  -

 متخصصة في مجال الوظيفة . دور  -

 

 وظيفية:الكفايات ال 1.7   

 التفاصيل المتخصصةالمجالات 
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 
  التشريعات

نظمة والتشريعات والب غات والقرارات التي الا)
 (تحكم العمل

- -  

 المنهجيات / الإجراءات الداخلية
 (آلياتالاسس  والادلة والمنهجيات  )

- -  

 المهارات الفنية
 (العملية والاجرائية الخاصة بالوظيفةالمهارات  )

  متقدم على الحاسوبادخال البيانات 

  متقدم الارشفة وحفظ الوثائق

  متقدم تنظيم المواعيد وإدار  المكتب 

  متقدم المحافظة على سرية الوثائق

 المعارف الداخلية والخارجية
المعارف التي تتطلبها طبيعة الوظيفة سواء داخل  )

 (المؤسسة او خارجها
 مستخدم مديرية الشؤون الإدارية 

متابعة البريد /والاتصالات 
من خ ل المقسم / متابعة 
 مق اللوالم والحركة 

 


