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 ديوان الخدمة المدنية       

 بطاقة الوصف الوظيفي الفعلي          

 الدائرة : وزارة التنمية الاجتماعية 

 . معلومات أساسية عن الوظيفة1

 مدير الموارد البشرية : مـسـمـى الـوظـيـفـة 1.1

 مديرية الموارد البشرية : الإدارة / الــمـديـريـة 1.1

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــ :  الـقـســم / الـشـعــبـة  1.1

 مساعد الأمين العام لشؤون الإدارة والتطوير : 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 لتخصصية المجموعة النوعية العامة

 5 الرمز: وظائف إدارة وتنمية الموارد البشرية المجموعة النوعية الفرعية

 1 الرمز: الأول الـمـسـتـوى

 001 الرمز: مدير المسمى القياسي الدال

 00 الرمز: مدير الموارد البشرية الوظيفة الفعليمسمى 

 155100100 الرقم الرمزي للوظيفة

  الرمز:  الـمجـمـوعـة الـمهـنية
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الاشراف على ادارة وتخطيط وتنمية الموارد البشرية في الدائرة، وتحقيق الاستخدام الأمثل للموارد البشرية،  ة : غرض الوظيفي-1

ورفع كفااةة ادائااا، والتا كاد من حسااااااان تطبيق الاجراةات المتعلقاة با دارة الموارد البشااااااارية حسااااااا   حكام نظام الخدمة المدنية 

 .النافذةوالتشريعات 

 : المهام والواجبــــات-1

النصااو والمشااورة لةدارة العليا والمدراة الاخرون في مجال إدارة الموارد البشاارية ويعد الاقتراحات لسااياسااات  يقدم .1

 واستراتيجيات الموارد البشرية في الدائرة ويتابع تنفيذها بعد اقرارها من المرجع المختص.

الموارد البشااارية ونشااااطات تنمية تلا الموارد )التدري ( المختلفة من الوزارة احتياجات مديريات يدير عملية تحديد  .1

وخطط الموارد البشاارية وينسااق ويحلل متطلبات المديريات المختلفة وي ااعاا في خطة متكاملة شاااملة لإقرارها من 

 قبل الادارة العليا ويشرف بالتنسيق مع مديري المديريات على تنفيذ تلا الخطط.

تنفيذ الاجراةات الخاصاااة بالموارد البشااارية بالتنسااايق مع الجاات المختصاااة للت كد من مطابقة تلا الاجراةات  يتابع .1

 لنظام الخدمة المدنية والانظمة الاخرى ذات العلاقة.

،  اعداد وتحديث الدليل التنظيمي للدائرة بما في ذلا هيكلاا التنظيمي، ماام المديريات والاقساااام والشاااعيشاااارا في  .1

 مسميات الوظائف واوصافاا الوظيفية ومصفوفة الصلاحيات.

احتياجات المديريات المختلفة لإعادة هيكلة عملياتاا  وتبساايط اجراةاتاا، ويراجع  نتائا الدراسااات تحديد  يشااارا في .5

 مع الجاات ذات العلاقة.

 لت هيل الصف الثاني من الموظفين.يشرف على إعداد خطط الإحلال والتعاق  الوظيفي ويتابع تنفيذها  .6

 يشرف على عملية إدارة الاداة وقياس مخرجاته لتعزيز جودة الاداة والخدمة المقدمة. .7

 يشرف على إعداد مشروع جدول تشكيلات الوظائف في الدائرة. .8

 يشرف على إعداد موازنة التدري  السنوية التقديرية اللازمة لتنفيذ الخطة التدريبية. .9

يشارف على احتساا  الروات  الأسااسية للموظفين الجدد بالتنسيق مع ديوان الخدمة المدنية، إ افة إلى تقييم وظائف  .11

 العقود الشاملة واحتسا  الروات  المتناسبة مع متطلبات اشغال الوظيفة وفقاً لأحكام نظام الخدمة المدنية النافذ.

يشاارف على إعداد الدراسااات المتخصااصااة في إدارة الموارد البشاارية واسااتخرالإ المؤشاارات الإحصااائية المتعلقة   .11

بسمات وخصائص الموارد البشرية كمعدل الدوران وانفكاا الموظفين من العمل، لتشخيص ومعالجة  ي من المشاكل 

 التي قد تواجه سير العمل و سالي  تطويره.

ويمارس ماامه وصلاحياته حس  القوانين والانظمة ياا وموظفيتطوير اداة المديرية يشرف على نشاطات  .11

 -والتعليمات وتوجياات الرئيس المباشر بما في ذلا:

  و ع اهداف واستراتيجيات  المديرية بالتنسيق مع  هداف الدائرة والخطط التنفيذية الزمنية لتحقيق تلا

 الأهداف ويتابع تنفيذها.

  الاشراف على و ع وتنفيذ الخطط والنشاطات التي تادف إلى رفع كفاةة الإنجاز في المديرية بما في ذلا

 تطوير  سالي  وطرق 

 وتوجياام وخلق روح الفريق بينام تطوير  داة الموظفين عن طريق تمكينام وحفزهم 

 قارير ية التغل  علياا ، ويعد تتقييم إنجازات المديرية ويحدد العقبات التي تحول دون تحقيق الأهداف وكيف

 الإنجاز للرئيس المباشر.
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 .يشرف على و ع وتنفيذ خطط تنمية موظفي المديرية لزيادة كفاةتام الانتاجية واشاعة روح الفريق بينام 

  ي ع الخطط اللازمة لت مين الموارد اللازمة )المالية والبشرية والمادية( لتمكين المديرية من تحقيق

 الموازنات اللازمة لإقرارها. هدافاا ويعد 

  يشرف على و ع وتنفيذ الخطط اللازمة لرفع كفاةة المديرية بما في ذلا دراسة سير العمليات وتبسيط

 الاجراةات وتطوير البناة التنظيمي.

 

 :  علاقات الوظيفة )الاتصالات(-5

 المتابعة.لجنة التخطيط والتنسيق و/   المركز والميدان مديرياتالكافة   الداخلية )داخل الدائرة(: الاتصالات  1.5

 /  العامة الإدارةمعاد /   وزارة تطوير القطاع العام/   ديوان الخدمة المدنية  : الخارجية )خارج الدائرة( الاتصاااالات 1.5

 دائرة الموازنة العامة.

 الإشراف : -6

ري  تد رئيس قساام/   الموارد البشاريةرئيس قسام تخطيط   : مساميات الوظائف الخاعاعة لرشاراف المباشار للوظيفة 

مدخل بيانات /  ماننة العمل الاجتماعيرئيس قساااام /   رئيس قساااام ادارة الموارد البشاااارية/   تنمية الموارد البشااااريةو

 ثالث/سكرتير مديرية الموارد البشرية

 
 :  لإشغال الوظيفة والإعافية الأساسيةالمتطلبات -7

  : المؤهل العلمي والخبرات 1.6

  ( سنة في مجال العمل15الخبرة العملية )  - في العلوم الادارية  و إدارة الموارد البشرية )بكالوريوس(الشاادة الجامعية           

 ( سنة في مجال العمل11الخبرة العملية ) - في العلوم الادارية  و إدارة الموارد البشرية )ماجستير(الشاادة الجامعية          

 ( سنة في مجال العمل.10الخبرة العملية )  - في العلوم الادارية  و إدارة الموارد البشرية )دكتوراه(الشاادة الجامعية          

 
  : التدريب 1.7 

 دورات تدريبية متقدمة في مجال ادارة الموارد البشرية. -

 دورات في مجال ادارة مخاطر الموارد البشرية. -

 الاستراتيجي.دورات في مجال التخطيط  -

 دورات في مجال اعداد القيادة. -

 دورات في مجال القيادات الادارية. -
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 : الكفايات الوظيفية  1.7 

 التفاصيل المجالات المتخصصة
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 
 التشريعات 

نظمة والتشريعات والبلاغات الا)
 والقرارات التي تحكم العمل(

  متقدم الخدمة المدنية نظام

والوحدات  نظام تشكيلات الوزارات والدوائر
 الفصل الخاص بالوزارة  الحكومية

 متقدم
 

  متقدم تعليمات الاختيار والتعيين

  متقدم تعليمات وصف وتصنيف الوظائف

  متقدم تعليمات ادارة وتقييم الاداة

  متقدم تعليمات تحطيط الموارد البشرية

  متقدم تعليمات الاجازات والدوام الرسمي

  متقدم تعليمات المكافآت والحوافز

  مستخدم نظام الانتقال والسفر

نظام استحداث الدوائر الحكومية وتطوير 
 الاياكل التنظيمية

  مستخدم

  مستخدم نظام التعيين على الوظائف القيادية

  مستخدم قانون ال مان الاجتماعي

  مستخدم الموازنةقانون 

  مستخدم نظام الت مين الصخي

  مستخدم قانون التقاعد المدني

  مستخدم قانون العمل

 المناجيات / الإجراةات الداخلية
الاسس، والادلة والمناجيات  )

 آليات(

  متقدم الدليل الاجرائي لتقييم الاداة

  متقدم دليل ترميز الوظائف

  متقدم الموارد البشريةالدليل التنظيمي لوحدات 

  متقدم الدليل التقييمي لوحدات الموارد البشرية

  متقدم  سس جائزة الموظف المثالي

  متقدم الاحلال والتعاق  الوظيفي

  متقدم رعاية الموظفين

  متقدم الاحتفاظ بالموظفين

  متقدم تمكين الموظفين

  متقدم تحفيز الموظفين

  متقدم الاتصال الداخلي

  متقدم صياغة الاهداف الماارات الفنية
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العملية والاجرائية ) الماارات 
 الخاصة بالوظيفة(

  متقدم التحليل الرباعي

تقييم ومتابعة  داة وانجازات الموظفين 
 والوحدة التنظيمية

 متقدم
 

  متقدم اسالي  تخطيط الموارد البشرية

  متقدم التخطيط التعاقبي

  متقدم وتصنيف الوظائفتحليل 

  متقدم تقييم الاحتياجات التدريبية والخطط التدريبية

  متقدم المقابلات الشخصية

  متقدم تحديد ونحليل الاحتياجات التدريبية

  متقدم تقييم الاثر التدريبي

  متقدم البحث العلمي

  متقدم تبسيط العمليات

 المعارف الداخلية والخارجية
المعارف التي تتطلباا طبيعة  )

الوظيفة سواة داخل المؤسسة او 
 خارجاا(

الخطة الاستراتيجية للدائرة والخطط التنفيذية 
 للمديريات

 متقدم
 

  متقدم الايكل التنظيمي للدائرة

  متقدم خصائص موظفي الدائرة و ماكن عملام

 وحدة الشؤون المالية
الاجراةات والموازنة  متقدم

 للدائرةالعامة 

 ديوان الخدمة المدنية
التشريعات الناظمة للخدمة  متقدم

 المدنية

 جدول التشكيلات مستخدم دائرة الموازنة العامة

 الايكلة، والادلة التنطيمية مستخدم وزارة تطوير القطاع العام

 الت مين الصحي مستخدم وزارة الصحة

 التقاعدات مستخدم رئاسة الوزراة

 الاجتماعيال مان 
اشتراا الموظفين بال مان  مستخدم

 الاجتماعي واصابات العمل

 البراما التدريبية مستخدم معاد الادارة العامة

 البراما التدريبية مستخدم المراكز التدريبية
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 ديوان الخدمة المدنية 

 بطاقة الوصف الوظيفي الفعلي 

 الدائرة : وزارة التنمية الاجتماعية 

 . معلومات أساسية عن الوظيفة1

 إدارة الموارد البشريةرئيس قسم  : مـسـمـى الـوظـيـفـة 1.1

 مديرية الموارد البشرية : الإدارة / الــمـديـريـة 1.1

 إدارة الموارد البشريةقسم  :  الـقـســم / الـشـعــبـة  1.1

 مدير الموارد البشرية : 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: الفنية لتخصصيةمجموعة الوظائف  المجموعة النوعية العامة

 5 الرمز: وظائف إدارة وتنمية الموارد البشرية المجموعة النوعية الفرعية

 1 الرمز: الثاني  الـمـسـتـوى

 001 الرمز: رئيس قسم  المسمى القياسي الدال

 00 الرمز: رئيس قسم إدارة الموارد البشرية مسمى الوظيفة الفعلي

 155200100 الرقم الرمزي للوظيفة

  الرمز:  الـمجـمـوعـة الـمهـنية
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  .الموارد البشريةب دارة على تنفيذ التعليمات والقرارات المتعلقة  الإشراف :  غرض الوظيفة-1

 المهام والواجبــــات :-1

لزيادات اتنفيذ التعليمات والقرارات الإدارية والإجراةات المتعلقة بشااااااؤون الموظفين كالترفيع، منو  يشااااااارا في .1

الساانوية، النقل والإنتدا  والوكالة، الإعارة والتكليف، الدوام الرساامي والعمل الإ ااافي، التقاعد، الإجازات وإنااة 

 الخدمات، تعديل الأو اع، العقوبات الت ديبية، معالجة التظلمات.

على إعداد كشاوف العمل الإ افي  يشارفت كد من التزام الموظفين بتعليمات الدوام الرسامي والعمل الإ اافي، وي .1

 .والكشوف الخاصة بدوام الموظفين ومغادراتام وإجازاتام

 تقديم خدمات شؤون الموظفين مثل الت مين الصحي وال مان الاجتماعي والتقاعد المدني.يت كد من  .1

متابعة تحديث البيانات الوظيفية على نظام شااااااؤون الموظفين، وتتبع الساااااايرة الوظيفية للموظفين وإصاااااادار يقوم ب .1

 شاادات الخبرة. 

تنفيذ كافة القرارات والإجراةات الرساامية المعتمدة والخاصااة ب تمام عملية التعيين بعد صاادور توصااية  يشااارا في .5

 بالتنسيق مع ديوان الخدمة المدنية. لجنة الموارد البشرية بالموافقة على التعيين

إعداد براةة تشااكيلات الموظفين وإرسااال نسااخ من قرار التعيين  و الترفيع وبراةة التشااكيلات لديوان يشاارف على  .6

 الخدمة المدنية ودائرة الموازنة العامة.

قات ة بالأوعملية التقييم المختلف عملية إدارة وتقييم الأداة الفردي للموظفين، وذلا ل مان تنفيذ مراحليشرف على  .7

ت كد من صاااااحة الإجراةات المتخذة بعملية التقييم ومدى التزاماا ب حكام تعليمات نظام يوالفترات الزمنية المحددة و

تقييم الأداة الفردي للوصاااااااول الى مرحلاة إدخاال نتائجاا على الأنظمة المحوسااااااابة ومن ثم ارشااااااافتاا في ملفات 

 الموظفين.

تنظيم مساااودات عقود الموظفين وتجديدها، والساااير ب جراةات تعيين الموظفين العاملين على حساااا  يشااارف على  .8

 شراة الخدمات وإدارة عملية تقييم  دائام بالتعاون مع الوحدات التنظيمية المعنية.

 علقة بام.تنظيم وتحديث الملفات الخاصة بالموظفين وحفظ كافة الوثائق والقرارات المتيشرف على  .9

تطوير وتحديث وإدامة وتفعيل قواعد و نظمة البيانات الخاصااااة ب دارة الموارد البشاااارية بالتنساااايق مع يعمل على  .11

 المعنيين بتكنولوجيا المعلومات في الوزارة.

 إصدار بطاقة الموظف الوظيفية )باجات(، وإصدار شاادة خبرة للموظفين.يشرف على  .11

 الاستشارة والنصو في مجالات إدارة الموارد البشرية لمختلف الوحدات التنظيمية.تقديم يعمل على  .11

 في تطبيق معايير التميز المؤسسي. يشارا .11

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

 يقيم  داة موظفي القسم ويحدد احتياجاتام التدريبية. .15

 يقوم ب ية واجبات في مجال اختصاص الوظيفة  .16

 :  علاقات الوظيفة )الاتصالات(-5

قسم تنمية الموارد /   قسام تخطيط الموارد البشارية /   كافة مديريات الوزارة الداخلية )داخل الدائرة(: الاتصاالات 1.5

 العمل الاجتماعي. ماننةقسم /    البشرية
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دائرة الموازنة  /   وزارة تطوير القطاع العام /  ديوان الخدمة المدنية   : الخارجية )خارج الدائرة( الاتصااااالات 1.5

 .رئاسة الوزراة /    العامة

 
 الإشراف : -6

إداري إدارة الموارد /   اختصااصاي إدارة الموارد البشرية  : المباشار للوظيفة للإشارافمساميات الوظائف الخاعاعة 

 . / مراق  دوام  مدخل بيانات الموارد البشرية/   كات  الموارد البشرية/   مؤرشف ملفات الموارد البشرية/   البشرية 

 المتطلبات الأساسية والإعافية لإشغال الوظيفة-7

 المؤهل العلمي والخبرات: 1.7

 المؤهل العلمي المطلوب  :

  ( سنوات في مجال العمل6الخبرة : )   - البشرية الدرجة الجامعية الاولى في العلوم الادارية  و إدارة الموارد -

( سااانوات في 3الخبرة : )  - الدرجة الجامعية الثانية ) الماجساااتير ( في العلوم الادارية  و إدارة الموارد البشااارية -

  مجال العمل

 ( سنة.0ة : )الخبر  -  و إدارة الموارد البشرية الإداريةالدرجة الجامعية الثالثة ) الدكتوراه ( في العلوم  -

 :  التدريب 1.7
 الإدارة الإشرافية وإعداد التقارير  -

 دورة تدريبية في مجال إدارة الموارد البشرية. -

 براما الادارة الوسطى. -

 :الكفايات الوظيفية 1.7

 التفاصيل المجالات المتخصصة
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 
 التشريعات 

والتشريعات والبلاغات نظمة الا)
 والقرارات التي تحكم العمل(

  متقدم نظام الخدمة المدنية

والوحدات  نظام تشكيلات الوزارات والدوائر
 الحكومية / الفصل الخاص بالوزارة 

 متقدم
 

  متقدم تعليمات الاختيار والتعيين

  متقدم تعليمات وصف وتصنيف الوظائف

  متقدم الاداةتعليمات ادارة وتقييم 

  مستخدم طيط الموارد البشريةختعليمات ت

  متقدم تعليمات الاجازات والدوام الرسمي

 تعليمات المكافآت والحوافز
 مستخدم

 

  مستخدم قانون ال مان الاجتماعي

  مستخدم قانون التقاعد المدني

  مستخدم نظام التعييين على الوظائف القيادية

  مستخدم قانون الموازنة
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  مستخدم نظام الت مين الصحي

  مستخدم تعليمات الدوام المرن 

 المناجيات / الإجراةات الداخلية
الاسس، والادلة والمناجيات  )

 آليات(

  متقدم الدليل الاجرائي لتقييم الاداة

  متقدم دليل ترميز الوظائف

  متقدم الدليل التنظيمي لوحدات الموارد البشرية

  متقدم الدليل التقييمي لوحدات الموارد البشرية

  مستخدم  سس منو المكافات 

  مستخدم الاحتفاظ بالموظفينمناجية 

  مستخدم مناجية التنبؤ بالاحتياجات من الكوارد البشرية 

 الماارات الفنية
العملية والاجرائية ) الماارات 

 الخاصة بالوظيفة(

الإدارية تنفيذ التعليمات والقرارات 
 والإجراةات المتعلقة بشؤون الموظفين

 متقدم
 

إعداد كشوف العمل الإ افي والكشوف 
الخاصة بدوام الموظفين ومغادراتام 

 .وإجازاتام

 متقدم
 

متابعة وتحديث البيانات الوظيفية على نظام 
 شؤون الموظفين

 متقدم
 

تنفيذ كافة القرارات والإجراةات الرسمية 
 والخاصة ب تمام عملية التعيينالمعتمدة 

 متقدم
 

 إعداد براةة تشكيلات الموظفين
  متقدم

 إدارة وتقييم الأداة الفردي للموظفين
  متقدم

 تنظيم مسودات عقود الموظفين وتجديدها
  متقدم

إصدار بطاقة الموظف الوظيفية )باجات(، 
 وإصدار شاادة خبرة للموظفين

  مستخدم

وإدامة وتفعيل قواعد و نظمة تطوير وتحديث 
 البيانات الخاصة ب دارة الموارد البشرية

 مستخدم
 

 المعارف الداخلية والخارجية
المعارف التي تتطلباا طبيعة  )

الوظيفة سواة داخل المؤسسة او 
 خارجاا(

  متقدم كافة المديريات المركز والميدان

 متقدم ديوان الخدمة المدنية
 للخدمةالتشريعات الناظمة 
 المدنية

 جدول التشكيلات مستخدم دائرة الموازنة العامة

 الايكلة، والادلة التنطيمية مستخدم وزارة تطوير القطاع العام

 الت مين الصحي مستخدم وزارة الصحة

 التقاعدات مستخدم رئاسة الوزراة

 ال مان الاجتماعي
اشتراا الموظفين بال مان  مستخدم

واصابات الاجتماعي 
 العمل
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 ديوان الخدمة المدنية 

 بطاقة الوصف الوظيفي الفعلي 

 الدائرة : وزارة التنمية الاجتماعية 

 . معلومات أساسية عن الوظيفة1

 تخطيط الموارد البشريةرئيس قسم  : مـسـمـى الـوظـيـفـة 1.1

 مديرية الموارد البشرية : الإدارة / الــمـديـريـة 1.1

 تخطيط الموارد البشريةقسم  :  الـقـســم / الـشـعــبـة  1.1

 مدير الموارد البشرية : 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 لتخصصية المجموعة النوعية العامة

 5 الرمز: وظائف إدارة وتنمية الموارد البشرية المجموعة النوعية الفرعية

 1 الرمز: الثاني  الـمـسـتـوى

 001 الرمز: رئيس قسم  المسمى القياسي الدال

 00 الرمز: قسم تخطيط الموارد البشريةرئيس  مسمى الوظيفة الفعلي

 155200100 الرقم الرمزي للوظيفة

  الرمز:  الـمجـمـوعـة الـمهـنية

 



 
بقرار لجنة الموارد  ة/معتمد0202 ايلول -الموارد البشريةمديرية  -بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على الكفايات الوظيفة للوظاف الفنية 

 ( تاريخ         البشرية رقم ) 
11 
 
 
 
 
 

تطوير الموارد البشرية ورفع كفاةة الأداة من خلال تطبيق سياسات موارد بشرية متطورة ومناجيات وقواعد  : غرض الوظيفة-1

 محدثة.

 المهام والواجبــــات :-1 

إعداد خطة الموارد البشرية المنبثقة عن الخطة الاستراتيجية للوزارة، بالتعاون مع كافة  قسام المديرية، والسير  في يشارا .1

 .حس  الأصول ب جراةات اعتمادها 

 تحديد احتياجات الوزارة من الموارد البشرية وفق والتعليمات ومناجيات العمل الصادرة عن ديوان الخدمة المدنية.يقوم ب .1

 تحديد الوظائف الجديدة التي تطلباا خطط العمل وتوسيعاا وتطويرها.يشرف على  .1

إعداد جداول تشكيلات الوظائف مت منا الإحداثيات المطلوبة للموظفين والوظائف الدائمة والمؤقته والعاملين يشرف على  .1

الاحتياجات الفعلية والمسااااميات الوظيفية لوظائف الوحدات بالأجور اليومية ومتابعة تنفيذه بعد إقراره رساااامياً، وذلا وفق 

 التنظيمية المدرجة في الايكل التنظيمي بما ي من تغطية الماام المناطة بالوزارة.

إعداد بطاقات وصف وظيفي مبنية على الكفايات الوظيفية لكل وظيفة ومحددة فياا الشاادات المانية المطلوبة يشرف على  .5

بالتنساايق مع ديوان الخدمة المدنية وفقاً لتعليمات وصااف وتصاانيف الوظائف المعتمدة ومراجعتاا وتحديثاا وتحديد للوظيفة 

 الوظائف وعددها بناةً على التغييرات التي قد تطر  على المتطلبات التنظيمية.

 لوزارة.إعداد خطط التعاق  الوظيفي وخططاا التنفيذية بما ينسجم مع استراتيجية ايشرف على  .6

 تعاون مع مديرية الشؤون القانونية في إعداد مصفوفة تفويض الصلاحيات للمستويات الإدارية كافة.ي .8

متابعة التعديلات والمساااااتجدات التي تطر  على الأنظمة والتعليمات المتعلقة بتخطيط الموارد البشاااااارية، وتعميم تلا يقوم ب .9

 ت كد من تطبيقاا.يت على المعنيين داخل الوزارة والتعديلا

إعداد الدراسااات المتخصااصااة في إدارة الموارد البشاارية والمؤشاارات الإحصااائية المتعلقة بساامات وخصااائص يشااارا في  .11

 الموارد البشرية كمعدل الدوران وانفكاا الموظفين عن العمل وغيرها.

 ومااماا.في مراجعة التنظيم الإداري الخاص بالوزارة وهيكلاا التنظيمي يشارا  .11

 في تطبيق معايير التميز المؤسسي. يشارا .11

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

 يقيم  داة موظفي القسم ويحدد احتياجاتام التدريبية. .11

 يقوم ب ية واجبات في مجال اختصاص الوظيفة  .15

 :  )الاتصالات(علاقات الوظيفة -5

، بالتنسااااااايق والاتصاااااااال وتبادل كافة مديريات الوزارة المركز والميدان : الداخلية )داخل الدائرة( الاتصاااااااالات 1.5

 المعلومات وتحقيق ماام العمل، مع مديريات الميدان و قسام الموارد البشرية للتنسيق وتبادل المعلومات.

دائرة الموازنة العامة/  وزارة تطوير القطاع العام/ يوان الخدمة المدنية / د  الخارجية )خارج الدائرة(: الاتصاالات 1.5

 اسة الوزراة / لبحث ق ايا العمل.رئ

 الإشراف: -6

  اختصاصي تخطيط الموارد البشرية  للوظيفة :المباشر  للإشرافمسميات الوظائف الخاععة 

 

 :  المتطلبات الأساسية والإعافية لإشغال الوظيفة-7
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 : المؤهل العلمي والخبرات 1.7

 الدرجة الجامعية الأولى في مجال العلوم الإدارية و /  و الموارد البشرية.  : المؤهل العلمي المطلوب

  : الخبرات العملية المطلوبة

  ( سنوات في مجال العمل6الخبرة : )   - الدرجة الجامعية الاولى في العلوم الادارية  و إدارة الموارد البشرية -

( سنوات في مجال 3الخبرة : )  - الدرجة الجامعية الثانية ) الماجستير ( في العلوم الادارية  و إدارة الموارد البشرية -

  العمل

 ( سنة.0الخبرة : )  -  و إدارة الموارد البشرية الإداريةالدرجة الجامعية الثالثة ) الدكتوراه ( في العلوم  -

 :  التدريب 1.7           

 الإدارة الإشرافية وإعداد التقارير  -

 .الموارد البشرية  تخطيط  دورة متقدمة في -

 .التخطيط الإستراتيجي  -

 مجال دراسات ع ة العمل وتحديد الاحتياجات من الكواردر البشرية دورات فنية في  -

 

  : الكفايات الوظيفية 1.7 

 التفاصيل المجالات المتخصصة
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 
 التشريعات 

نظمة والتشريعات والبلاغات والقرارات الا)
 التي تحكم العمل(

  متقدم نظام الخدمة المدنية

نظام تشكيلات الوزارات والدوائر 
/الفصل الخاص  والوحدات الحكومية

 بالوزارة 

 متقدم
 

  مستخدم تعليمات الاختيار والتعيين

 وتصنيف الوظائفتعليمات وصف 
 متقدم

 

  متقدم تعليمات تحطيط الموارد البشرية

نظام استحداث الدوائر الحكومية وتطوير 
 الاياكل التنظيمية

  مستخدم

  مستخدم نظام التعييين على الوظائف القيادية

 المناجيات / الإجراةات الداخلية
 الاسس، آليات(والادلة والمناجيات  )

  متقدم دليل ترميز الوظائف

  متقدم الدليل التنظيمي لوحدات الموارد البشرية

  متقدم الدليل التقييمي لوحدات الموارد البشرية

  متقدم  سس جائزة الموظف المثالي

  متقدم الاحلال والتعاق  الوظيفي

  مستخدم رعاية الموظفين

  مستخدم الاحتفاظ بالموظفين
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  مستخدم تمكين الموظفين

  مستخدم تحفيز الموظفين

  مستخدم الاتصال الداخلي

 الماارات الفنية
العملية والاجرائية الخاصة ) الماارات 

 بالوظيفة(

الخطط والمتابعة والتقييم وفق إعداد 
 مؤشرات الأداة 

 متقدم
 

تحديد احتياجات الوزارة من الموارد 
 البشرية

 متقدم
 

  متقدم إعداد جداول تشكيلات الوظائف

إعداد بطاقات وصف وظيفي مبنية على 
 الكفايات الوظيفية

 متقدم
 

إعداد خطط التعاق  الوظيفي وخططاا 
 التنفيذية

 متقدم
 

إعداد الدراسات المتخصصة في إدارة 
 الموارد البشرية والمؤشرات الإحصائية

 متقدم
 

التنظيمي  الايكلمراجعة اجراةات 
 ومااماا

 متقدم
 

 الداخلية والخارجيةالمعارف 
المعارف التي تتطلباا طبيعة الوظيفة سواة  )

 داخل المؤسسة او خارجاا(

  مستخدم المديريات المركز والميدان

 متقدم ديوان الخدمة المدنية
التشريعات الناظمة للخدمة 

 المدنية

 جدول التشكيلات مستخدم دائرة الموازنة العامة

 الايكلة، والادلة التنطيمية مستخدم وزارة تطوير القطاع العام
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 ديوان الخدمة المدنية 

 بطاقة الوصف الوظيفي الفعلي 

 الدائرة : وزارة التنمية الاجتماعية 

 . معلومات أساسية عن الوظيفة1

 تنمية الموارد البشرية تدري  و رئيس قسم  : مـسـمـى الـوظـيـفـة 1.1

 مديرية الموارد البشرية : الــمـديـريـةالإدارة /  1.1

 تنمية الموارد البشريةقسم  :  الـقـســم / الـشـعــبـة  1.1

 مدير الموارد البشرية : مسـمى وظيـفة الـرئـيس المباشر  1.1

 . تـرمـيـز الـوظـيـفـة1

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

 1 الرمز: الأولــــــى الــفــئــة

 5 الرمز: مجموعة الوظائف الفنية لتخصصية المجموعة النوعية العامة

 5 الرمز: وظائف إدارة وتنمية الموارد البشرية المجموعة النوعية الفرعية

 1 الرمز: الثاني  الـمـسـتـوى

 001 الرمز: رئيس قسم  المسمى القياسي الدال

 00 الرمز: تنمية الموارد البشريةتدري  و رئيس قسم  مسمى الوظيفة الفعلي

 155200100 الرقم الرمزي للوظيفة

  الرمز:  الـمجـمـوعـة الـمهـنية
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 إدارة العملية التدريبية بكفاةة وعدالة لرفع مستوى الأداة في الوزارة. :  غرض الوظيفة-1

 المهام والواجبــــات :-1 

بما يساااااااهم في تحقيق الخطط ية الأساااااااسااااااية والتخصااااااصااااااية للموظفين الاحتياجات التدريب يقوم ب جراةات تحديد .1

دارية من كافة الوحدات الإنتائا تقييم الأداة وجمع المعلومات والبيانات اللازمة على الإستراتيجية لوزارة، وباعتماد 

 .ائم بترتيباا حس  تلا الأولوياتوإعداد قووتحليلياا وتبويباا 

خطة التدري  السااااااانوية مت ااااااامناً البراما التدريبية والتعليمية المناسااااااابة والابتعاث وفقاً لنتائا تحديد وتحليل  يعاد .1

 الاحتياجات، ومتابعة تنفيذها.

 موازنة التدري  السنوية التقديرية اللازمة لتنفيذ الخطة التدريبية. يعد .1

 إعداد المسار التدريبي للموظفين.يشرف على  .1

إعداد تفاصيل البراما التدريبية والمواصفات المعيارية لكل برناما تدريبي لغايات استخداماا لدى تقدم يشرف على  .5

 دور الخبرة والاستشارات  و المراكز التدريبية لتنفيذ البراما التدريبية.

 التدريبية المتقدمة لتقديم خدمة التدري  فنياً ومالياً.تقييم المراكز يشرف على  .6

التركيز على بنااة قادرات الموظفين الجادياد من خلال الحااقام بادورة الموظف الجادياد وفعااليات تدريبية يعمال على  .7

وقه ق خرى وت ااااااميناا كافة المعلومات اللازمة لتعريفه الوزارة وبمديريته وماام وظيفته والتشااااااريعات النافذة وح

 ومسؤولياته وتعريفام بمدونة السلوا الوظيفي ومستوى الأداة المتوقع منه. 

 إدارة ومتابعة كافة  مور المبعوثين للدراسة في المعاهد والجامعات المختلفة.يشارا في  .8

وتحديد  والمعايير،تقييم الأنشااااااطة والبراما التدريبية المنفذة فنياً ومالياً مقارنة بالأهداف والمواصاااااافات يعمل على  .9

وتحليل الانحرافات ومعرفة  سباباا واقتراح التوصيات والإجراةات التصحيحية والوقائية اللازمة لمعالجتاا، وتنفيذ 

 الإجراةات التصحيحية اللازمة.

 .ةتطوير وتطبيق آليات نقل المعرفة التي اكتساباا الموظفين من خلال اشتراكام بالأنشطة التدريبييشارا في  .11

التنسااايق مع المتطوعين في المجال التدريبي، والإشاااراف على البراما التدريبية المقدمة من المتطوعين ذوي يقوم ب .11

 الخبرة بالتنسيق مع الجاات المعنية.

التنساااايق والإشااااراف على التدري  الميداني لطلبة المؤسااااسااااات التعليمية في وزارة التنمية الاجتماعية يشااااارا في  .11

 ومتابعتام بالتعاون مع الوحدات الإدارية ذات العلاقة في الوزارة. 

جية رإعداد المعايير الإ ااااااافية اللازمة لاختيار الموظفين للمشاااااااركة في المؤتمرات والفعاليات الخايشااااااارا في   .11

والاداخلياة ومتاابعاة مخرجااتااا لتعظيم الفاائادة منااا وتحويلااا للوحادة الإدارياة المعنياة با دارة المعرفة لتعميماا على 

 الموظفين المعنيين.

 إدارة عملية قياس الأثر التدريبي والعائد من التدري  ورفع تقارير بخصوصاا.يشرف على  .11

 راما التدريبية ومتابعة تنفيذها وت ميناا بتقارير حول سير العملية التدريبية.التنسيق والإشراف على البيعمل على  .15

 في تطبيق معايير التميز المؤسسي. ارا شي .16

 يشرف على توثيق كافة التقارير والمعلومات والبيانات الخاصة بعمل القسم. .17

 يقيم  داة موظفي القسم ويحدد احتياجاتام التدريبية. .18
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 يقوم ب ية واجبات في مجال اختصاص الوظيفة  .19

 :  علاقات الوظيفة )الاتصالات(-5

بالتنسااااايق والاتصاااااال مع المديريات في الوزارة المركز والميدان لتحديد  : الداخلية )داخل الدائرة( الاتصاااااالات 1.5

 الاحتياجات التدريبية.

المدنية / معاد الإدارة العامة / المؤسسات الحكومية والأهلية ديوان الخدمة  : الخارجية )خارج الدائرة( الاتصالات 1.5

 العمل ذات العلاقة بالتدري . / لبحث ق ايا

 الإشراف : -6

  /إداري تنمية موارد بشرية/ اختصاصي تنمية موارد بشرية : مسميات الوظائف الخاععة للاشراف المباشر للوظيفة

 ظيفةالمتطلبات الأساسية والإعافية لإشغال الو-7

 المؤهل العلمي والخبرات: 1.7

 الدرجة الجامعية الأولى في مجال العلوم الإدارية و /  و الموارد البشرية.   المؤهل العلمي المطلوب  :

  الخبرات العملية المطلوبة :

  ( سنوات في مجال العمل6الخبرة : )   - الدرجة الجامعية الاولى في العلوم الادارية  و إدارة الموارد البشرية -

( سنوات في 3الخبرة : )  - الدرجة الجامعية الثانية ) الماجستير ( في العلوم الادارية  و إدارة الموارد البشرية -
  مجال العمل

 ( سنة0الخبرة : )  -  و إدارة الموارد البشرية الإداريةالدرجة الجامعية الثالثة ) الدكتوراه ( في العلوم  -
  : التدريب 1.7

 الإدارة الإشرافية وإعداد التقارير  -

 دورة متقدمة في إدارة 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 والبلاغات والقرارات الا)
 التي تحكم العمل(

  متقدم نظام الخدمة المدنية

 نظام الانتقال والسفر
 متقدم

 

  مستخدم قانون الموازنة

 المناجيات / الإجراةات الداخلية
 الاسس، آليات(والادلة والمناجيات  )

 الدليل التنظيمي لوحدات الموارد البشرية
 مستخدم

 

  مستخدم الدليل التقييمي لوحدات الموارد البشرية

  مستخدم  سس جائزة الموظف المثالي

 الاحلال والتعاق  الوظيفي
 مستخدم

 

  متقدم تمكين الموظفين
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  متقدم تحفيز الموظفين

  متقدم الاتصال الداخلي

 الماارات الفنية
العملية والاجرائية الخاصة ) الماارات 

 بالوظيفة(

 إجراةات تحديد الاحتياجات التدريبية
 متخصص

 

  متقدم  الخطط والموازنه الخصة بالتدري إعداد 

  متخصص إجراةات تحديد المسارات التدريبية

المواصفات المعيارية لكل إجراةات تحديدي 
 برناما تدريبي

 متقدم 
 

  متقدم  تقييم المراكز التدريبية

  متقدم الموظفين للدراسةإجراةات ابتعاث 

تقييم الأنشطة والبراما التدريبية المنفذة فنياً 
 ومالياً 

 متقدم
 

  مستخدم آليات نقل المعرفة

التدري  الميداني لطلبة  إجراةات التطوع و
 المؤسسات التعليمية

 متقدم
 

 قياس الأثر التدريبي
 متخصص

 

 المعارف الداخلية والخارجية
المعارف التي تتطلباا طبيعة الوظيفة سواة  )

 داخل المؤسسة او خارجاا(

   كافة المديريات المركز والميدان

 متقدم ديوان الخدمة المدنية
التشريعات الناظمة للخدمة 

 المدنية

 مستخدم الشؤون المالية مديرية
الاجراةات والموازنة 
 العامة للدائرة

 البراما التدريبية متقدم معاد الادارة العامة

 البراما التدريبية متقدم المراكز التدريبية
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 ديوان الخدمة المدنية 

 بطاقة الوصف الوظيفي الفعلي 

 الدائرة : وزارة التنمية الاجتماعية 

 . معلومات أساسية عن الوظيفة1

 ماننة العمل الاجتماعيرئيس قسم  : مـسـمـى الـوظـيـفـة 1.1

 مديرية الموارد البشرية : الإدارة / الــمـديـريـة 1.1

 ماننة العمل الاجتماعيقسم  :  الـقـســم / الـشـعــبـة  1.1

 مدير الموارد البشرية : مسـمى وظيـفة الـرئـيس المباشر  1.1

 . تـرمـيـز الـوظـيـفـة1

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

 1 الرمز: الأولــــــى الــفــئــة

 4 الرمز: الاساسيةمجموعة الوظائف  المجموعة النوعية العامة

 1 الرمز: والشؤون الاسلامية والاجتماعية والعمل الاوقاف وظائف المجموعة النوعية الفرعية

 1 الرمز: الثاني  الـمـسـتـوى

 001 الرمز: رئيس قسم  القياسي الدالالمسمى 

 00 الرمز: ماننة العمل الاجتماعيرئيس قسم  مسمى الوظيفة الفعلي

 141100100 الرقم الرمزي للوظيفة

  الرمز:  الـمجـمـوعـة الـمهـنية
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الجاات المختصااة على اعداد في مسااار المجال الماني للعاملين الاجتماعيين بالتنساايق مع إدارة كل ما يتعلق  : غرض الوظيفة-1

 .دليل وتعليمات المسار الماني للتدري 

 المهام والواجبــــات :-1 

 ماننة العمل الاجتماعي بالتنسيق مع الجاات ذات العلاقة.لخطة  يشارا في اعداد .1

 في اللجان وفرق العمل المشكلة لماننة العمل الاجتماعي في الأردن. يشارا  .1

اعداد المسااااار الماني للعاملين الاجتماعيين م اااامنه الرت  الوظيفية ومتطلبات دخول المسااااار الماني يشااااارا في  .1

للعاملين الاجتماعيين والانتقال من مساااتوى ماني )رتبة( الى مساااتوى ماني  على بالتنسااايق مع المعنيين في ديوان 

 الخدمة المدنية.

انات( للأخصااااائيين الاجتماعيين  و العاملين الإجتماعيين في على تطوير سااااجل بيانات إلكتروني )قاعدة بي يشاااارف .1

 الأردن.

الاجتماعية وفق آليات تعد لاذه الغاية بما في ذلا  مع الجاات ذات الإختصاااااص لمنو رخص مزاولة للمان ينسااااق .5

 إصدار سند تشريعي لتنظيم مزاولة المان الاجتماعية في الأردن.

بما في ذلا الجامعات ومعاد الإدارة العامة لت هيل الأخصائيين الإجتماعيين  و  مع الجاات ذات الإختصااصينساق  .6

 العاملين الإجتماعيين في مجالات عمل الوزارة، ومنحام شاادات معتمدة بمجالات عمل الوزارة.

ات الإختصااااص ذمتابعة تطبيق ميثاق للأخصاااائيين الإجتماعيين والعاملين الإجتماعيين بالتنسااايق مع الجاات يقوم ب .7

بما في ذلا الجامعات ومنظمات المجتمع المدني وديوان الر ي والتشااريع، ومتابعة تطبيقه بموج  آليات تعمل وتعد 

 لاذه الغاية.

مع الجامعات بشااا ن إعداد دليل للتدري  العملي يتوافق مع احتياجات الوزارة في مجالات العمل الإجتماعي،  ينساااق .8

 فاهم تعد لاذه الغاية.وذلا بموج  اتفاقيات ت

مع الجاات ذات الإختصااااااص لةطلاع على التجار  والممارساااااات الف ااااالى في مانة العمل الإجتماعي  ينساااااق .9

 والإستفادة من تلا التجار  في تطوير مانة العمل الإجتماعي في الأردن.

ة اللازمة جتماعيين وتحديد البراما التدريبيمع الجاات الفنية ذات العلاقة لتصميم المسار التدريبي للعاملين الإ ينسق .11

 لت هيلام واكسابام الماارات والكفايات الوظيفية اللازمة بما يتوافق مع المسار الماني.

مع الجاات الفنية ذات العلاقة لتصاميم النماذلإ وادلة الاجراةات ومناجيات العمل الخاصة بالعمل الإجتماعي  ينساق .11

 لتوحيد إجراةاتاا ونماذجاا. 

مع مديريات الشاؤون القانونية وكافة الجاات المعنية لغايات مراجعة التشريعات الخاصة بالوزارة بما يتوافق  ينساق .11

 اننة العمل الاجتماعي.مع متطلبات مشروع م

مع ديوان الخدمة المدنية لغايات اعداد تعليمات المسار الماني للعاملين الاجتماعيين بالتعاون مع الجاات الفنية  ينسق .11

المعنية في الوزارة بما يتوافق مع التعليمات المت امنة الإطار المرجعي للمسارات المانية في الخدمة المدنية والذي 

 وتعديلاته. 1010( لسنة 9/لإ( من نظام الخدمة المدنية رقم )9ة )يعد من قبل ديوان الخدمة المدنية وفق الماد

 يقيم  داة موظفي القسم ويحدد احتياجاتام التدريبية. .15

 يقوم ب ية واجبات في مجال اختصاص الوظيفة .16

 يشرف على توثيق كافة التقارير والمعلومات والبيانات الخاصة بعمل القسم. .17

 : )الاتصالات(علاقات الوظيفة -5

 جميع مديريات الوزارة في المركز والميدان   : الداخلية )داخل الدائرة( الاتصالات 1.5

الجامعات / معاد الادارة العامة/منظمات المجتمع ديوان الخدمة المدنية /   : الخارجية )خارج الدائرة( الاتصاااالات 1.5

 المدني/ديوان الر ي والتشريع

 الإشراف : -6

 باحث   : المباشر للوظيفة للإشرافمسميات الوظائف الخاععة 

 المتطلبات الأساسية والإعافية لإشغال الوظيفة-7

 المؤهل العلمي والخبرات: 1.7
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 /العلوم الاجتماعيةالإدارية و /  و الموارد البشريةالدرجة الجامعية الأولى في مجال العلوم    المؤهل العلمي المطلوب  :

   الخبرات العملية المطلوبة :            

  ( سنوات في مجال العمل6الخبرة : )   - لدرجة الجامعية الاولى في العلوم الادارية  و إدارة الموارد البشرية -

 ( سنوات في مجال3الخبرة : )  - الدرجة الجامعية الثانية ) الماجستير ( في العلوم الادارية  و إدارة الموارد البشرية -
  العمل

 ( سنة0الخبرة : )  -  و إدارة الموارد البشرية الإداريةالدرجة الجامعية الثالثة ) الدكتوراه ( في العلوم  -
 :  التدريب 1.7

 الإدارة الإشرافية وإعداد التقارير  -

 دورة متقدمة في إدارة الموارد البشرية  -

 التخطيط الإستراتيجي  -

 المسارات المانية  دورات فنية متخصصة في مجال -

 :الكفايات الوظيفية 1.7

 التفاصيل المجالات المتخصصة
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 
 التشريعات 

نظمة والتشريعات والبلاغات والقرارات الا)
 التي تحكم العمل(

  متقدم نظام الخدمة المدنية

 تعليمات الاختيار والتعيين
 مستخدم 

 

 وصف وتصنيف الوظائفتعليمات 
 مستخدم 

 

 تعليمات تحطيط الموارد البشرية
 مستخدم 

 

نظام استحداث الدوائر الحكومية وتطوير 
 الاياكل التنظيمية

  مستخدم

 تعليمات المسارات المانية 
 متقدم 

 

  مستخدم قانون الموازنة

 المناجيات / الإجراةات الداخلية
 آليات(الاسس، والادلة والمناجيات  )

خدمات الوزراة ودليل إجراةات عمل دليل 
 الوزارة 

  مستخدم 

  متقدم الدليل التنظيمي لوحدات الموارد البشرية

 الماارات الفنية
العملية والاجرائية الخاصة ) الماارات 

 بالوظيفة(

  متقدم اعدد الخطط ومتابعة وتقييم الأداة 

  متقدم تحديد المسارات التدريبية  إجراةات 

  متقدم  تحليل وتصنيف الوظائف الفنية المتخصصة 

  متقدم  إجراةات تحديد المسار الماني 

  متقدم  رخص مزاولة للمانإجراةات منو 

  متقدم  إجراةات تطوير المناها الدراسية 

 المعارف الداخلية والخارجية
المعارف التي تتطلباا طبيعة الوظيفة سواة  )

 داخل المؤسسة او خارجاا(

  متقدم خصائص موظفي الدائرة واماكن عملام

 متقدم ديوان الخدمة المدنية
التشريعات الناظمة للخدمة 

 المدنية

الخطة الاستراتيجية للدائرة والخطط التنفيذية 
 للمديريات

  مستخدم

  مستخدم الايكل التنظيمي للدائرة
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 التنسيق لتطوير المناها  مستخدم الجامعات 

 ديوان الخدمة المدنية
متابعة متطلبات اعتماد  متقدم

 المسارات المانية 

 البراما التدريبية مستخدم معاد الادارة العامة

 البراما التدريبية مستخدم المراكز التدريبية

 المنظمات والجاات الداعمة  
تقديم الدعم المالي  مستخدم

والتدري  والتطوير لمانة 
 العمل الاجتماعي 
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 ديوان الخدمة المدنية

 بطاقة الوصف الوظيفي الفعلي

 الدائرة : وزارة التنمية الاجتماعية 

 الوظيفة. معلومات أساسية عن 1

 اختصاصي تخطيط الموارد بشرية  : مـسـمـى الـوظـيـفـة 1.1

 مديرية الموارد البشرية : الإدارة / الــمـديـريـة 1.1

 قسم تخطيط الموارد البشرية :  الـقـســم / الـشـعــبـة  1.1

 رئيس قسم تخطيط الموارد البشرية  : مسـمى وظيـفة الـرئـيس المباشر  1.1

 تـرمـيـز الـوظـيـفـة. 1

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

 1 الرمز: الأولــــــى الــفــئــة

 5 الرمز: مجموعة الوظائف الفنية لتخصصية المجموعة النوعية العامة

 5 الرمز: وتنمية الموارد البشرية وظائف إدارة المجموعة النوعية الفرعية

 1 الرمز: الثاني  الـمـسـتـوى

 003 الرمز: اختصاصي   المسمى القياسي الدال

 00 الرمز: اختصاصي تخطيط الموارد البشرية مسمى الوظيفة الفعلي

 155100300 الرقم الرمزي للوظيفة

  الرمز:  الـمجـمـوعـة الـمهـنية

 



 
بقرار لجنة الموارد  ة/معتمد0202 ايلول -الموارد البشريةمديرية  -بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على الكفايات الوظيفة للوظاف الفنية 

 ( تاريخ         البشرية رقم ) 
23 
 
 
 
 
 

دراسااااة الاحتياجات من الموارد البشاااارية وتحديدها بالطرق العلمية بالتعاون مع مدراة الوحدات التنظيمية  :  غرض الوظيفة -3

ومن خلال الآليات المتبعة بموج  الأنظمة والتعليمات، واعداد وتحديث ومراجعة الخطط اللازمة ومتابعة تنفيذها، وتنفيذ اجراةات 

 بية تلا الاحتياجات.الاستقطا  والاختيار والتعيين المعتمدة لتل

 المهام والواجبات :  -4

إعداد خطة الموارد البشرية المنبثقة عن الخطة الاستراتيجية للوزارة، بالتعاون مع كافة  قسام المديرية، يشاارا في   .1

 حس  الأصول.والسير ب جراةات اعتمادها 

والتعليمات ومناجيات العمل الصاااادرة عن ديوان تحديد احتياجات الوزارة من الموارد البشااارية وفق برصاااد ويقوم   .2

 الخدمة المدنية.

 الوظائف الجديدة التي تطلباا خطط العمل وتوسيعاا وتطويرها.يتابع   .3

بطاقات وصااااااف وظيفي مبنية على الكفايات الوظيفية لكل وظيفة وفقاً لتعليمات وصااااااف وتصاااااانيف الوظائف يعد   .4

 وظائف وعددها بناةً على التغييرات التي قد تطر  على المتطلبات التنظيمية.المعتمدة ومراجعتاا وتحديثاا وتحديد ال

 التعاق  الوظيفي وخططاا التنفيذية بما ينسجم مع استراتيجية الوزارة.الاحلال و عداد خطط يقوم ب  .5

التعديلات والمسااااااتجدات التي تطر  على الأنظمة والتعليمات المتعلقة بتخطيط الموارد البشاااااارية، وتعميم تلا  يتابع  .6

 ت كد من تطبيقاا.يالتعديلات على المعنيين داخل الوزارة و

 يوثق كافة التقارير والمعلومات الخاصة بعملة في القسم   .7

 يتقيد بالانظمة والتشريعات المعمول باا في الوزارة والخاصة المتعلقة بالوظيفية   .8

 يشارا في الاجتماعات الدورية للقسم لحل المشكلات ونشر المعرفة.  .9

 يعد التقارير العمل عند الطل  وبشكل دوري  والإحصاةات المتعلقة بعمل مديرية الموارد البشرية   .11

 مجال عمله.ينفذ ما يكلف به في   .11

 

 :  علاقات الوظيفة )الاتصالات( -5

قساام ماننة /  قساام ادارة الموارد البشاارية/    تنمية الموارد البشااريةتدري  وقساام  الداخلية )داخل الدائرة(: الاتصااالات 1.5

 كافة المديريات./  العمل الاجتماعي 

 المدنية.ديوان الخدمة   : الخارجية )خارج الدائرة( الاتصالات 1.5

 الإشراف :  -6

 لا يوجد .  : مسميات الوظائف الخاععة للاشراف المباشر للوظيفة

 :  لأشغال الوظيفة والإعافية الأساسيةالمتطلبات  -7

  : المؤهل العلمي والخبرات 1.7

 (3)الخبرة  - الدرجة الجامعية الاولى في العلوم الادارية  و إدارة الموارد البشرية -
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 :  التدريب 1.7
 وصف وتصنيف الوظائف دورة تدريبية في مجال           

 .دورة تدريبية في مجال تخطيط الموارد البشرية          

 تحليل ع ة العمل دورة تدريبية في مجال            

 :الكفايات الوظيفية 1.7

 التفاصيل المجالات المتخصصة
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 
 التشريعات 

نظمة والتشريعات والبلاغات والقرارات الا)
 التي تحكم العمل(

 نظام الخدمة المدنية التعليمات الصادرة بموجبه
 مستخدم

 

 نظام التنظيم الاداري الخاص بالدائرة
 مستخدم

 

  مستخدم تعليمات تخطيط الموارد البشرية 

  مستخدم  تعليمات وصف وتصنيف الوظائف 

 المناجيات / الإجراةات الداخلية
 الاسس، آليات(والادلة والمناجيات  )

 التنبؤ بالاحتياجات مناجية 
 مستخدم

 

  مستخدم الاحلال والتعاق  الوظيفيمناجية 

  مستخدم  مناجية اعداد بطاقات الوصف الوظيفي 

  مستخدم دليل ترميز الوظائف 

 الماارات الفنية
والاجرائية الخاصة العملية ) الماارات 

 بالوظيفة(

إجراةات اعداد بطاقات وصف وظيفي مبنية على 
 الكفايات الفنية 

 متخصص
 

  متخصص اعداد خطط الاحلال والتعاق  الوظيفي

حتياجات من الموارد لاتحديد ا سالي  وطرق 
 البشرية

 مستخدم
 

إجراةات اعداد تقارير واحصاةات العمل بطريقة 
 مانية 

 مستخدم 

 

 المعارف الداخلية والخارجية
المعارف التي تتطلباا طبيعة الوظيفة سواة  )

 داخل المؤسسة او خارجاا(

 ديوان الخدمة المدنية
التشريعات الناظمة للخدمة  مستخدم

 المدنية

  مستخدم مديريات المركز والميدان
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 ديوان الخدمة المدنية

 الفعليبطاقة الوصف الوظيفي 

 الدائرة : وزارة التنمية الاجتماعية

 . معلومات أساسية عن الوظيفة1

   اختصاصي تنمية موارد بشرية : مـسـمـى الـوظـيـفـة 1.1

 مديرية الموارد البشرية : الإدارة / الــمـديـريـة 1.1

 قسم تنمية الموارد البشرية :  الـقـســم / الـشـعــبـة  1.1

 رئيس قسم تنمية الموارد البشرية : 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 لتخصصيةمجموعة  المجموعة النوعية العامة

 5 الرمز: وظائف إدارة وتنمية الموارد البشرية المجموعة النوعية الفرعية

 1 الرمز: الثاني  الـمـسـتـوى

 003 الرمز: اختصاصي   المسمى القياسي الدال

 00 الرمز: اختصاصي تنمية موارد بشرية مسمى الوظيفة الفعلي

 155100300 الرقم الرمزي للوظيفة

  الرمز:  الـمجـمـوعـة الـمهـنية
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اا، وتقييم اا، ومتابعة تطبيقيبيةالخطة التدر إعدادوالمشااااركة في تحديد الاحتياجات التدريبية وتحليلاا، :  غرض الوظيفة -3

 التدريبي.والمشاركة في تطبيق انظمة الاحلال والتعاق  الوظيفي من خلال ربط المسار الوظيفي للموظف بالمسار 

 المهام والواجبــــات : -1
براما تنمية الماارات الإدارية والسلوكية والتخصصية ) الوعاة التدريبي( الاحتياجات التدريبية من  يحدث .1

وخططاا  الوزارة ة ليتماشى مع حاجةالوزاربالتنسيق مع رئيس القسم ومسؤولي الوحدات التنظيمية في 

 والمستجدات.

نسيق مع ، بالتالوزارة الاحتياجات التدريبية الأساسية والتخصصية على مستوى الأفراد لموظفيي ع مسودة  .1

 المديريات المختلفة بالدائرة ، ورفعاا لرئيس القسم تمايدا لاعتمادها.

ريبية دوذلا بعد ان يتم رصد المخصصات المالية اللازمة لاا لتوفير البراما الت للوزارة يعد خطة التدري  السنوية .1

والت هيلية المناسبة لتلبية الاحتياجات التدريبية الفعلية والمعتمدة ورفعاا لرئيس القسم، ويتابع تنفيذها بعد اعتمادها، 

 وذلا تبعاً لإجراة إعداد الخطة التدريبية السنوية.

 يعد موازنة التدري  السنوية التقديرية اللازمة لتنفيذ الخطة التدريبية .1

 ب عداد المسار التدريبي للموظفينيقوم  .5

يعد تفاصيل البراما التدريبية والمواصفات المعيارية لكل برناما تدريبي لغايات استخداماا عند دعوة دور الخبرة  .6

 والاستشارات  و المراكز التدريبية لتنفيذ البراما التدريبية .

 خلال الحاقام بدورة الموظف الجديديعمل على التركيز على بناة قدرات الموظفين الجدد من  .7

ينسق مع المتطوعين في المجال التدريبي ويتابع البراما التدريبية المفدمة من المتطوعين ذوي الخبرة بالتنسيق  .8

 مع الجاات المعنية

ير ويحلل والمعاييتابع تنفيذ كافة الأعمال اللازمة لتقييم البراما التدريبية ومقارنتاا بالأهداف والمواصفات  .9

الانحرافات )إن وجدت( ويقترح التوصيات اللازمة و ويقيم المدربين المقدمين للبراما التدريبية من قبل المتدربين، 

تدري  عن طريق قياس الاثر التدريبي  والعائد من ال مراكز التدريبية المنفذة للتدري وذلا بالتنسيق مع الجاات وال

 ورفع تقرير بخصوصاا

زمة للتدري  الميداني لطلبة المؤسسات التعليمية في الوزارة بالتعاون مع الوحدات الادارية يتابع كافة الاعمال اللا .11

 ذات العلاقة في الوزارة

يطبق آليات نقل المعرفة التي اكتساباا الموظفين من خلال اشتراكام بالأنشطة التدريبية والتطويرية، بالتنسيق مع  .11

 ي للتدري  والمسئول المباشر عنه.الموظف المتلق

يصنف ويبو  ويوثق التقارير والمادة العلمية الخاصة بالبراما التدريبية التي يشارا فياا الموظفون )المحتوى  .11

التدريبي(، ويفارساا بطريقة يسال الرجوع إلياا، وينشرها على شكل ورقي وإلكتروني في مكان يسال الوصول 

 .إليه

 كافة  مور المبعوثين للدراسة في المعاهد والجامعات المختلفة وتقديم التقارير الفنية الخاصة بسير البعثة.يتابع  .11

قارير ويعد ت ،يشارا في إعداد خطط الإحلال الوظيفي وخطط ت هيل وتطوير المرشحين الخاصة بموظفي الدائرة .11

 حول سير العمل بتنفيذها إلى رئيس القسم.
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التعديلات والتطورات التي تطر  على القوانين والأنظمة والتعليمات المتعلقة بتنمية الموارد البشرية ومتابعة يتابع  .15

 ما يستجد في مجال هذا المجال.

 ينفذ ما يكلف به في مجال العمل. .16

 : علاقات الوظيفة )الاتصالات( -5

ة قسم مانن/  قسم تخطيط الموارد البشرية/   الموارد البشرية إدارةقسم   : الداخلية )داخل الدائرة( الاتصالات 1.5
 العمل الاجتماعي 

المعاهد التدريبية /  ديوان الخدمة المدنية/  العامة الإدارةمعاد  : الخاارجياة )خاارج الادائرة( الاتصاااااااالات 1.5

 .الجاات المانحة /  المؤسسات التعليمية الحكومية والخاصة/   والتعليمية الخاصة والتطوعية

  الإشراف : -6

 لا يوجد .  : المباشر للوظيفة للإشرافمسميات الوظائف الخاععة 

 :  لإشغال الوظيفة والإعافية الأساسيةالمتطلبات  -7

  : المؤهل العلمي والخبرات 1.8

 (3): المطلوبة الخبرة   -الإدارية في العلوم  الأولىالدرجة الجامعية  -

  : التدريب 1.7

 تدريبية في التدري  والتطوير.دورة  -

 دورة في ادارة الموارد البشرية. -

 :الكفايات الوظيفية 1.7    

 التفاصيل المجالات المتخصصة
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 
 التشريعات 

نظمة والتشريعات والبلاغات والقرارات الا)
 التي تحكم العمل(

 نظام الخدمة المدنية
 مستخدم

 

  مستخدم نظام الانتقال والسفر

  مستخدم قانون الموازنة

 المناجيات / الإجراةات الداخلية
 الاسس، آليات(والادلة والمناجيات  )

 الدليل التنظيمي لوحدات الموارد البشرية
 مستخدم

 

  متخصص مناجية التدري  

  متخصص مناجية اختيار المدربين 

 الوظيفيالاحلال والتعاق  مناجية 
 مستخدم

 

 الماارات الفنية
العملية والاجرائية الخاصة ) الماارات 

 بالوظيفة(

الاحتياجات التدريبية إجراةات تحديد 
 الأساسية والتخصصية

 مستخدم

 

إجراةات اعداد الخطط والموازنات والمتابعة 
 والتقييم 

 مستخدم
 

 إعداد المسار التدريبي

 مستخدم

 

المواصفات المعيارية لكل إجراةات تحديد 
 برناما تدريبي

 مستخدم
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  مستخدم آليات نقل المعرفة 

  مستخدم إجراةات الابتعاث

إجراةات التطوع والتدري  العملي لطلا  
 المؤسسات التعليمية في الوزارة 

 مستخدم
 

 المعارف الداخلية والخارجية
المعارف التي تتطلباا طبيعة الوظيفة سواة  )

 داخل المؤسسة او خارجاا(

  مستخدم كافة المديريات المركز والميدان

 ديوان الخدمة المدنية
التشريعات الناظمة للخدمة  مستخدم

 المدنية

 مديرية الشؤون المالية
الاجراةات والموازنة  مستخدم

 العامة للدائرة

 البراما التدريبية مستخدم معاد الادارة العامة

 المراكز التدريبية
 مستخدم

 البراما التدريبية

 المعاهد والجامعات
 \ 

 

 الجاات المانحة
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 ديوان الخدمة المدنية 

 بطاقة الوصف الوظيفي الفعلي 

 الدائرة : وزارة التنمية الاجتماعية 

 أساسية عن الوظيفة. معلومات 1

  اختصاصي إدارة موارد بشرية  : مـسـمـى الـوظـيـفـة 1.1

 مديرية الموارد البشرية : الإدارة / الــمـديـريـة 1.1

 قسم إدارة الموارد البشرية :  الـقـســم / الـشـعــبـة  1.1

 الموارد البشرية إدارةرئيس 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

 5 الرمز: مجموعة الوظائف الفنية لتخصصية المجموعة النوعية العامة

 5 الرمز: إدارة وتنمية الموارد البشريةوظائف  المجموعة النوعية الفرعية

 1 الرمز: الثاني  الـمـسـتـوى

 003 الرمز: اختصاصي   المسمى القياسي الدال

 00 الرمز: اختصاصي إدارة الموارد البشرية مسمى الوظيفة الفعلي

 155100300 الرقم الرمزي للوظيفة

  الرمز:  الـمجـمـوعـة الـمهـنية
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 .الموارد البشريةب دارة تنفيذ التعليمات والقرارات المتعلقة  :  غرض الوظيفة -1
 المهام والواجبــــات : -1

ينفذ التعليمات والقرارات المتعلقة بالموارد البشااارية كالترفيع والزيادات السااانوية والمكافآت والحوافز والتعوي اااات والنقل  .1

 وإنااة الخدمات والإجراةات والعقوبات الت ديبية.الداخلي والانتدا  والإعارة والتكليف والاستقالة 

يقدم الاسااتشااارة والنصااو في مجالات إدارة الموارد البشاارية لمختلف الوحدات التنظيمية واقتراح الأسااالي  العملية اللازمة  .1

 لت مين الاستقرار الوظيفي.

 من قرار التعيين وبراةة التشكيلات لديوان الخدمةيعد براةة تشاكيلات لكل موظف تمت الموافقة على تعيينه وإرساال نساخ  .1

 المدنية ودائرة الموازنة العامة وديوان المحاسبة.

بتنظيم ومتاابعاة عملياة ادارة وتقييم الاداة الفردي للموظفين من خلال متاابعاة تنفياذ مراحل عملية التقييم المختلفة  يشاااااااارا .1

صحة الاجراةات المتخذة بعملية التقييم ومدى التزاماا ب حكام تعليمات نظام  بالاوقات والفترات الزمنية المحددة والت كد من

 تقييم الاداة الفردي.

يعمل على تنظيم مسااااودات عقود الموظفين وتجديدها وادارة تقييم اداة العاملين على حسااااا  شااااراة الخدمات بالتعاون مع  .5

 الوحدات التنظيمية المعنية

 ملفات الموظفين الخاصة وحفظ كافة الوثائق والقرارات المتعلقة باميتابع عمل تنظيم وتحديث  .6

 يشارا في عملية اصدار بطاقة الموظف الوظيفية)الباجات( واصدار شاادة خبرة للموظفين .7

 يوجه الموظفين الجدد ويطلعام على الانظمة والتعليمات الخاصة بعمل الدائرة. .8

ينفذ كافة الأعمال المتعلقة بتقديم خدمات الموارد البشااارية مثل الت مين الصاااحي وال ااامان الاجتماعي والمنافع الإ اااافية   .9

 الأخرى.

يت كد من التزام الموظفين بتعليمات الدوام الرسمي والعمل الإ افي. ويعد كشوف العمل الإ افي والكشوف الخاصة بدوام  .11

 وإجازاتام واعتمادها تمايدا لإرسالاا للدائرة المالية.الموظفين ومغادرتام 

 يطور يحدث ويديم ويفعل قواعد و نظمة البيانات الخاصة ب دارة الموارد البشرية. .11

 ينفذ ما يكلف به في مجال العمل. .11

 
 :  علاقات الوظيفة )الاتصالات( -5

 قساام ماننة/  قساام تنمية الموارد البشاارية/   الموارد البشااريةقساام تخطيط   : الداخلية )داخل الدائرة( الاتصااالات  1.5

 مديرية الشؤون المالية.الإدارية /  مديرية الشؤون /  العمل الاجتماعي 

 ديوان الخدمة المدنية.  : الإتصالات الخارجية )خارج الدائرة( 1.5

 الإشراف :  -6

 يوجد .لا   : المباشر للوظيفة للإشرافمسميات الوظائف الخاععة 

 :  لإشغال الوظيفة والإعافية الأساسيةالمتطلبات   -7

  : المؤهل العلمي والخبرات 1.7

 ( سنوات في مجال العمل3الخبرة : ) - الدرجة الجامعية الاولى في العلوم الادارية  و إدارة الموارد البشرية -



 
بقرار لجنة الموارد  ة/معتمد0202 ايلول -الموارد البشريةمديرية  -بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على الكفايات الوظيفة للوظاف الفنية 

 ( تاريخ         البشرية رقم ) 
31 
 
 
 
 
 

 التدريب:  1.7

 دورة تدريبية في مجال إدارة الموارد البشرية. -

 دورات في مجال التشريعات الناظمة لإدارة الموارد البشرية. -

 :الكفايات الوظيفية 1.7

 التفاصيل المجالات المتخصصة
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 
 التشريعات 

نظمة والتشريعات والبلاغات والقرارات الا)
 التي تحكم العمل(

  مستخدم نظام الخدمة المدنية

تشكيلات الوزارات والدوائر نظام 
الفصل الخاص  والوحدات الحكومية

 بالوزارة 

 مستخدم
 

  مستخدم تعليمات الاختيار والتعيين

  مستخدم تعليمات وصف وتصنيف الوظائف

  مستخدم تعليمات ادارة وتقييم الاداة

  مستخدم تعليمات تخطيط الموارد البشرية

  مستخدم الرسميتعليمات الاجازات والدوام 

 تعليمات المكافآت والحوافز
 مستخدم

 

  مستخدم قانون ال مان الاجتماعي

 قانون التقاعد المدني
 مستخدم

 

  مستخدم يين على الوظائف القياديةنظام التع

  مستخدم قانون الموازنة

  مستخدم نظام الت مين الصحي

  مستخدم قانون العمل

 الإجراةات الداخليةالمناجيات / 
 الاسس، آليات(والادلة والمناجيات  )

  مستخدم الدليل الاجرائي لتقييم الاداة

  مستخدم دليل ترميز الوظائف

  مستخدم الدليل التنظيمي لوحدات الموارد البشرية

  مستخدم الدليل التقييمي لوحدات الموارد البشرية

  مستخدم  سس جائزة الموظف المثالي

  مستخدم الاحلال والتعاق  الوظيفيمناجية 

  مستخدم مناجية التعيين والاستقطا 

 الاحتفاظ بالموظفينمناجية 
  مستخدم

 
 

 الماارات الفنية
اعداد براةة تشكيلات لكل إجراةات 

 موظف

 مستخدم
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العملية والاجرائية الخاصة ) الماارات 
 بالوظيفة(

  مستخدم الفرديعملية ادارة وتقييم الاداة 

  مستخدم تنظيم عقود الموظفين وتجديدها عمليات 

خدمات الموارد البشرية مثل الت مين 
الصحي وال مان الاجتماعي والمنافع 

 الإ افية

 مستخدم
 

 اصدار بطاقة الموظف الوظيفيةإجراةات 
 )الباجات( واصدار شاادة خبرة للموظفين

 مستخدم
 

 الا اغيالعمل إجراةات احتسا   
 مستخدم

 

 المعارف الداخلية والخارجية
المعارف التي تتطلباا طبيعة الوظيفة سواة  )

 داخل المؤسسة او خارجاا(

  مستخدم كافة المديريات المركز والميدان

 ديوان الخدمة المدنية
التشريعات الناظمة للخدمة  مستخدم

 المدنية

 دائرة الموازنة العامة
 مستخدم

 التشكيلاتجدول 

 الت مين الصحي مستخدم وزارة الصحة

 التقاعدات مستخدم رئاسة الوزراة

 ال مان الاجتماعي
اشتراا الموظفين بال مان  مستخدم

 الاجتماعي واصابات العمل
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 ديوان الخدمة المدنية 

 بطاقة الوصف الوظيفي الفعلي 

 الدائرة : وزارة التنمية الاجتماعية 

 . معلومات أساسية عن الوظيفة1

 ماننة العمل الاجتماعيباحث /  : مـسـمـى الـوظـيـفـة 1.1

 الموارد البشريةمديرية  : الإدارة / الــمـديـريـة 1.1

 ماننة العمل الاجتماعيقسم   :  الـقـســم / الـشـعــبـة  1.1

 الموارد البشريةمدير  : 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

 4 الرمز: مجموعة الوظائف الأساسية المجموعة النوعية العامة

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

 3 الرمز: الثالث  الـمـسـتـوى

 006 الرمز: باحث مساعد المسمى القياسي الدال

 00 الرمز: ماننة العمل الاجتماعيباحث / مسمى الوظيفة الفعلي

 141300600 الرقم الرمزي للوظيفة

  الرمز:  الـمجـمـوعـة الـمهـنية
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في مساااار المجال الماني للعاملين الاجتماعيين بالتنسااايق مع الجاات المختصاااة على اعداد يتعلق  تنفيذ اجراةات كل ما : غرض الوظيفة-1

 .دليل وتعليمات المسار الماني للتدري 

 المهام والواجبــــات:-1

 العمل الاجتماعي بالتنسيق مع الجاات ذات العلاقة.تنفيذ خطة ماننة يقوم ب .1

اعداد المسااار الماني للعاملين الاجتماعيين م اامنه الرت  الوظيفية ومتطلبات دخول المسااار الماني للعاملين الاجتماعيين ب يشااارا .1

 الخدمة المدنية.والانتقال من مستوى ماني )رتبة( الى مستوى ماني  على بالتنسيق مع المعنيين في ديوان 

 تطوير سجل بيانات إلكتروني )قاعدة بيانات( للأخصائيين الاجتماعيين  و العاملين الإجتماعيين في الأردن. يتابع ويشارا في .1

الاجتماعية وفق آليات تعد لاذه الغاية بما في ذلا إصاااادار سااااند  مع الجاات ذات الإختصاااااص لمنو رخص مزاولة للمان يشااااارا .1

 تشريعي لتنظيم مزاولة المان الاجتماعية في الأردن.

مع الجاات ذات الإختصااااااااص بما في ذلا الجامعات ومعاد الإدارة العامة لت هيل الأخصاااااااائيين الإجتماعيين  و العاملين  ينساااااااق .5

 ، ومنحام شاادات معتمدة بمجالات عمل الوزارة.الإجتماعيين في مجالات عمل الوزارة

 .ميثاق للأخصائيين الإجتماعيين والعاملين الإجتماعيين  اعداد وتطبيق يشارا في .6

 الاجتماعي.عداد دليل للتدري  العملي يتوافق مع احتياجات الوزارة في مجالات العمل لإمع الجامعات وينسق  يشارا .7

الإختصاااص لةطلاع على التجار  والممارسااات الف االى في مانة العمل الإجتماعي والإسااتفادة من تلا مع الجاات ذات يشااارا  .8

 التجار  في تطوير مانة العمل الإجتماعي في الأردن.

مع الجاات الفنية ذات العلاقة لتصاااااميم المساااااار التدريبي للعاملين الإجتماعيين وتحديد البراما التدريبية اللازمة لت هيلام  يشاااااارا .9

 واكسابام الماارات والكفايات الوظيفية اللازمة بما يتوافق مع المسار الماني.

مع الجاات الفنية ذات العلاقة لتصاااااااميم النماذلإ وادلة الاجراةات ومناجيات العمل الخاصاااااااة بالعمل الإجتماعي لتوحيد  يشاااااااارا .11

 إجراةاتاا ونماذجاا. 

مع مديريات الشاااؤون القانونية وكافة الجاات المعنية لغايات مراجعة التشاااريعات الخاصاااة بالوزارة بما يتوافق مع متطلبات  ينساااق .11

 اننة العمل الاجتماعي.مشروع م

مع ديوان الخدمة المدنية لغايات اعداد تعليمات المسااااااار الماني للعاملين الاجتماعيين بالتعاون مع الجاات الفنية المعنية في  ينسااااااق .11

لخدمة ديوان ا الوزارة بما يتوافق مع التعليمات المت اامنة الإطار المرجعي للمسااارات المانية في الخدمة المدنية والذي يعد من قبل

 وتعديلاته. 1010( لسنة 9/لإ( من نظام الخدمة المدنية رقم )9المدنية وفق المادة )

 يقوم ب ية واجبات في مجال اختصاص الوظيفة .11

 ق كافة التقارير والمعلومات والبيانات الخاصة بعمل القسم.وثي .11

 ينفذ ما يكلف به في مجال عمله. .15

  
 

 : )الاتصالات(علاقات الوظيفة -5

 جميع مديريات الوزارة في المركز والميدان   : الداخلية )داخل الدائرة( الاتصالات 1.5

الجامعات / معاد الادارة العامة/منظمات المجتمع المدني/ديوان ديوان الخدمة المدنية /   : الخارجية )خارج الدائرة( الاتصااااالات 1.5

 الر ي والتشريع
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 الإشراف : -6

 لا يوجد  : المباشر للوظيفة للإشرافمسميات الوظائف الخاععة 

 المتطلبات الأساسية والإعافية لإشغال الوظيفة-7

 المؤهل العلمي والخبرات: 1.7

 الاجتماعية/العلوم الإدارية و /  و الموارد البشريةالدرجة الجامعية الأولى في مجال العلوم    المؤهل العلمي المطلوب  :

  ( سنوات في عمل الوزارة3الفئة الأولى )  الخبرات العملية المطلوبة :

 :  التدريب 1.7

 إعداد التقارير دورة  -

  مجال المسارات المانية والرت  الوظيفية دورة في  -

 دورات فنية متخصصة في مجال الوظيفة -

 :الكفايات الوظيفية 1.7

 التفاصيل المجالات المتخصصة
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 
 التشريعات 

نظمة والتشريعات والبلاغات الا)
 والقرارات التي تحكم العمل(

  مستخدم  نظام الخدمة المدنية

نظام استحداث الدوائر الحكومية وتطوير الاياكل 
 التنظيمية

  مستخدم

 المناجيات / الإجراةات الداخلية
 الاسس، آليات(والادلة والمناجيات  )

  مستخدم الدليل التنظيمي لوحدات الموارد البشرية

  مستخدم دليل خدمات الوزارة 

 دليل إجراةات عمل الوزارة 
 مستخدم

 

 الماارات الفنية
العملية والاجرائية ) الماارات 

 الخاصة بالوظيفة(

 اعداد ومتابعة الخطط ومؤشرات الأداة 
  مستخدم

 الماني للعاملين الاجتماعييناعداد المسار 
  مستخدم

  مستخدم  لمانامنو رخص مزاولة إجراةات 

تصميم المسار التدريبي للعاملين الإجتماعيين 
 وتحديد البراما التدريبية اللازمة

 مستخدم
 

تصميم النماذلإ وادلة الاجراةات ومناجيات 
 العمل الخاصة بالعمل الإجتماعي

 مستخدم
 

 الداخلية والخارجيةالمعارف 
المعارف التي تتطلباا طبيعة  )

الوظيفة سواة داخل المؤسسة او 
 خارجاا(

  مستخدم كافة المديريات المركز والميدان

 مستخدم ديوان الخدمة المدنية
التشريعات الناظمة 
 للخدمة المدنية

  مستخدم ديوان الر ي والتشريع

  مستخدم معاد الادارة العامة

  مستخدم الجامعات 

  مستخدم منظمات المجتمع المدني
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 ديوان الخدمة المدنية 

 بطاقة الوصف الوظيفي الفعلي 

 الدائرة : وزارة التنمية الاجتماعية 

 . معلومات أساسية عن الوظيفة1

  موارد بشرية  إداري : مـسـمـى الـوظـيـفـة 1.1

 مديرية الموارد البشرية : الــمـديـريـةالإدارة /  1.1

 الموارد البشرية إدارةقسم  :  الـقـســم / الـشـعــبـة  1.1

 الموارد البشرية إدارةرئيس قسم  : مسـمى وظيـفة الـرئـيس المباشر  1.1

 . تـرمـيـز الـوظـيـفـة1

ذات فـاائـااات دائـاامـااة/غـاايـاار مـااصـاانـاافـااة / وظـااائـااف بـااعـااقود  نــوع الــوظـيـفـة

 ودرجات

 101/101/110 الرمز:

 1 الرمز: الأولــــــى الــفــئــة

 5 الرمز: مجموعة الوظائف الفنية لتخصصية المجموعة النوعية العامة

 5 الرمز: وظائف إدارة وتنمية الموارد البشرية المجموعة النوعية الفرعية

 الـمـسـتـوى

 

 3 الرمز: الثالث 

 003 الرمز: إداري ثالث الدالالمسمى القياسي 

 00 الرمز: موارد بشرية ثالث إداري مسمى الوظيفة الفعلي

 155300300 الرقم الرمزي للوظيفة

  الرمز:  الـمجـمـوعـة الـمهـنية
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 . المتعلقة ب دارة الموارد البشرية وحس  التشريعات المعمول باا. الإجراةاتتنفيذ ومتابعة كافة  :  غرض الوظيفة -1

 : المهام والواجبــــات  -1

 وظيفية متسلسلة.  رقامالموظفين  وإعطاةفتو ملفات للموظفين وينظماا ويحفظاا حس  الأصول،  .1

 الخاصة بالحراا الوظيفي للموظفين مثل الانفكاا عن العمل او النقل او الانتدا  وغيرها. الإجراةاتينفذ  .1

 السنوية وبياناتام.يدقق على كشوفات مستحقي الزيادة  .1

 يصدر بطاقة الموظف، ويصدر شاادات الخبرة للموظفين. .1

 ينفذ ما يكلف به في مجال العمل. .5

 :  علاقات الوظيفة )الاتصالات( -5

 مديرية الشؤون المالية./   كافة مديريات الدائرة  الداخلية )داخل الدائرة(: الاتصالات 1.5

 لا يوجد.  : الخارجية )خارج الدائرة( الاتصالات 1.5

 الإشراف :  -6

 لا يوجد .  : المباشر للوظيفة للإشرافمسميات الوظائف الخاععة 

 لإشغال الوظيفة والإعافية الأساسيةالمتطلبات  -7

   : المؤهل العلمي والخبرات 1.1

  في مجال العمل سنة( 0الخبرة : )  - الدرجة الجامعية الاولى في العلوم الادارية  و إدارة الموارد البشرية

 :الكفايات الوظيفية 1.7

 التفاصيل المجالات المتخصصة
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 
 التشريعات

نظمة والتشريعات والبلاغات والقرارات الا)
 التي تحكم العمل(

  مستخدم نظام الخدمة المدنية

 المناجيات / الإجراةات الداخلية
 الاسس، آليات(والادلة والمناجيات  )

  مستخدم الدليل الاجرائي لعملية تقييم الاداة

  مستخدم الموارد البشرية اجراةاتدليل 

 الماارات الفنية
العملية والاجرائية الخاصة ) الماارات 

 بالوظيفة(

تدقيق كشوفات مستحقي الزيادة السنوية 
 وبياناتام

 مستخدم
 

بالحراا الوظيفي الإجراةات الخاصة 
 للموظفين

 مستخدم
 

  مستخدم اصدار بطاقة الموظف،

 اصدار شاادات الخبرة للموظفين

 مستخدم

 

 المعارف الداخلية والخارجية
المعارف التي تتطلباا طبيعة الوظيفة سواة  )

 داخل المؤسسة او خارجاا(

  مستخدم ديوان الخدمة المدنية

  مستخدم مديريات المركز والميدان
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 ديوان الخدمة المدنية         

 بطاقة الوصف الوظيفي الفعلي         

 الدائرة : وزارة التنمية الاجتماعية 

 . معلومات أساسية عن الوظيفة1

  تنمية موارد بشرية  إداري : مـسـمـى الـوظـيـفـة 1.1

 مديرية الموارد البشرية : الإدارة / الــمـديـريـة 1.1

 قسم تنمية الموارد البشرية :  الـقـســم / الـشـعــبـة  1.1

 رئيس قسم تنمية الموارد البشرية : مسـمى وظيـفة الـرئـيس المباشر  1.1

 . تـرمـيـز الـوظـيـفـة1

 101/101/110 الرمز: دائـمـة/غـيـر مـصـنـفـة / وظـائـف بـعـقود ذات فـئـات ودرجات فةنــوع الــوظـيـ

 1 الرمز: الأولــــــى الــفــئــة

 5 الرمز: مجموعة الوظائف الفنية لتخصصية المجموعة النوعية العامة

 5 الرمز: وظائف إدارة وتنمية الموارد البشرية المجموعة النوعية الفرعية

 3 الرمز: الثالث  الـمـسـتـوى

 003 الرمز: إداري ثالث المسمى القياسي الدال

 00 الرمز: تنمية موارد بشرية إداري الفعليمسمى الوظيفة 

 155300300 الرقم الرمزي للوظيفة

  الرمز:  الـمجـمـوعـة الـمهـنية
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 .ااوتقييم تنفيذها، ومتابعة يبيةالخطة التدر إعدادو ,المشاركة في تحديد الاحتياجات التدريبية وتحليلاا،  : غرض الوظيفة -3

 : المهام والواجبــــات  -1
يجمع المعلومات والبيانات اللازمة لتحديد الاحتياجات التدريبية لموظفي الدائرة وذلا من خلال تحليل المعلومات  .1

ف )القيادية، وشاغلو الوظائف الإشرافية، والتخصصية والوظائ الأربعةوالبيانات للبراما التدريبية الأساسية للفئات 
ث الأولويات، وإعداد قوائم  بترتيباا حس  تلا الأولويات، ورفعاا إلى المساندة( لموظفي الدائرة  وتبويباا من حي

 رئيس القسم.

في و ع مسودة الاحتياجات التدريبية الأساسية والتخصصية على مستوى الأفراد لموظفي الدائرة، من خلال   يشارا .1
 التنسيق مع المديريات المختلفة بالدائرة ، ورفعاا لرئيس القسم.

 مرشحين للتدري  بالمعلومات اللازمة حول مكان ووقت تنفيذ البرناما.يزود ال .1

 يتابع سير البراما التدريبية وبما يلبي متطلبات المتدربين والمدربين والدائرة .وبما يتماشى مع الخطة التدريبية. .1

 يزود المتدربين بالمادة التدريبية ل مان توافرها في  يدي الجميع. .5

استمارات تقييم البراما التدريبية والمراكز التدريبية والمدربين على المتدربين للاستفادة مناا في معرفة سير يوزع  .6
 البرناما ومدى كفاةة المدربين .

يوثق التقارير والمادة العلمية الخاصة بالبراما التدريبية التي يشارا فياا الموظفون )المحتوى التدريبي(، ويفارساا  .7
يسال الرجوع إلياا، وينشرها على شكل ورقي وإلكتروني في مكان يسال الوصول إليه، بما في ذلا نشر بطريقة 

 هذه المواد على شبكة الإنترانت الداخلية.

 يتابع كافة  مور المبعوثين للدراسة في المعاهد والجامعات المختلفة ويقدم التقارير الفنية الخاصة بسير البعثة. .8

التعديلات والتطورات التي تطر  على القوانين والأنظمة والتعليمات المتعلقة بتنمية الموارد البشرية ويتابع ما يتابع  .9
 يستجد في مجال هذا المجال .

 ينفذ ما يكلف به في مجال العمل .11

 
 :  علاقات الوظيفة )الاتصالات( -5

 الاتصالات 1.5

 الدائرة.كافة مديريات  : الداخلية )داخل الدائرة( 

 ديوان الخدمة المدنية./  معاد الإدارة العامة : الخارجية )خارج الدائرة( الاتصالات 1.5

 الإشراف :  -6
 لا يوجد .  : مسميات الوظائف الخاععة لرشراف المباشر للوظيفة

 
 :  لإشغال الوظيفة والإعافية الأساسيةالمتطلبات  -7

   : المؤهل العلمي والخبرات 1.7

 ( 0الخبرة : )  -الإدارية في العلوم  الأولىالدرجة الجامعية  
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 :  التدريب 1.7

 دورة تدريبية في التدري  والتطوير. -

 دورة في ادارة الموارد البشرية. -

 
  : الكفايات الوظيفية 1.7

 التفاصيل المجالات المتخصصة
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 
 التشريعات 

نظمة والتشريعات والبلاغات والقرارات الا)
 التي تحكم العمل(

  مستخدم نظام الخدمة المدنية

  مستخدم تعليمات الابتعاث والدورات التدريبية

  مستخدم نظام الانتقال والسفر

 المناجيات / الإجراةات الداخلية
 الاسس، آليات(والادلة والمناجيات  )

الاحتياجات الدليل الارشادي في تحديد 
 التدريبية

 مستخدم
 

  مستخدم مناجية الاحلال والتعاق  

  مستخدم مناجية العملية التدريبية

  مستخدم مناجية التدري  والتطوير

 الماارات الفنية
العملية والاجرائية الخاصة ) الماارات 

 بالوظيفة(

جمع المعلومات والبيانات اللازمة لتحديد 
 الاحتياجات التدريبية

 مستخدم
 

و ع مسودة الاحتياجات التدريبية الأساسية 
 والتخصصية

 مستخدم
 

  مستخدم متابعة سير البراما التدريبية

   تزويد المتدربين بالمادة التدريبية

 المعارف الداخلية والخارجية
المعارف التي تتطلباا طبيعة الوظيفة سواة  )

 داخل المؤسسة او خارجاا(

 التدري  مستخدم العامةمعاد الادارة 

  مستخدم ديوان الخدمة المدنية
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 ديوان الخدمة المدنية 

 بطاقة الوصف الوظيفي الفعلي 

 الدائرة : وزارة التنمية الاجتماعية 

 . معلومات أساسية عن الوظيفة1

 إداري تقييم الأداة : مـسـمـى الـوظـيـفـة 1.1

 مديرية الموارد البشرية : الإدارة / الــمـديـريـة 1.1

 ادارة الموارد البشريةقسم  :  الـقـســم / الـشـعــبـة  1.1

 ادارة الموارد البشرية رئيس قسم : مسـمى وظيـفة الـرئـيس المباشر  1.1

 . تـرمـيـز الـوظـيـفـة1

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

 1 الرمز: الأولــــــى الــفــئــة

 5 الرمز: مجموعة الوظائف الفنية لتخصصية المجموعة النوعية العامة

 5 الرمز: وظائف إدارة وتنمية الموارد البشرية المجموعة النوعية الفرعية

 3 الرمز: الثالث  الـمـسـتـوى

 003 الرمز: إداري ثالث القياسي الدالالمسمى 

 00 الرمز: تقييم  داة إداري مسمى الوظيفة الفعلي

 155300300 الرقم الرمزي للوظيفة

  الرمز:  الـمجـمـوعـة الـمهـنية
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 وتقييمه. الأداة إدارةالمتعلقة بعملية  الإجراةاتتنفيذ ومتابعة كافة  :  غرض الوظيفة  -3

 
 والواجبــــات :المهام   -1

 الأداة )الدليل الاجرائي لعملية ادارة الاداة وتقييمه وسجلات ب دوات التقييم مدراة الوحدات التنظيمية في الدائرة  يزود .1
ً  الأداة وتقارير   .والتخصصي الوظيفي الوظيفة والمستوى لطبيعة السنوية( وفقا

 الاداة.يصدر التعاميم الخاصة بمراحل عملية تقييم  .1

 يحصر ويتابع التوصيات الواردة في تقارير الاداة السنوية للموظفين. .3

يتابع تفريغ مخرجات عملية تقييم  داة الموظفين الجدد وفقاً للنماذلإ المعتمدة، ورفع تقارير بش ناا للجاات المعنية لاتخاذ  .4
 القرارات المناسبة حولاا حس  التعليمات المعتمدة باذا الخصوص.

 يرسل نسخة من تقارير تقييم الأداة إلى الموظفين الحاصلين على درجة متوسط  و  عيف. .5

 يتابع قرارات لجنة الاعترا ات على التقارير السنوية. .6

 يتابع الإجراةات والقرارات المترتبة على نتائا تقارير الأداة السنوية بعد اكتسا  التقارير الصفة الناائية. .1

 ف بنتائا تقييم الأداة السنوي لموظفي الدائرة، ورفعاا لرئيس القسم تمايداً لإرسالاا إلى ديوان الخدمة المدنية.يعد كشو .8

 ينظم ويحدث الملفات الخاصة بعمله وحفظ كافة الوثائق. .9

 به في مجال العمل. ينفذ ما يكلف .10

 :  علاقات الوظيفة )الاتصالات(  -5

 قسم تنمية الموارد البشرية. /  الموارد البشرية إدارةقسم   : الداخلية )داخل الدائرة( الاتصالات 1.5

 . لا يوجد  : الخارجية )خارج الدائرة( الاتصالات 1.5
 

 الإشراف :  -6

 لا يوجد .  : المباشر للوظيفة للإشرافمسميات الوظائف الخاععة 

 :  المتطلبات الأساسية والإعافية لإشغال الوظيفة -7

  : المؤهل العلمي والخبرات 1.7

 ة( سن0الخبرة : )  - الدرجة الجامعية الاولى في العلوم الادارية  و إدارة الموارد البشرية 

 :  التدريب 1.7

 دورة في مجال إدارة الموارد البشرية. -

 دورات في مجال تقييم الأداة. -
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  الكفايات الوظيفية: 1.7

 التفاصيل المتخصصةالمجالات 
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 
 التشريعات 

نظمة والتشريعات والبلاغات والقرارات الا)
 التي تحكم العمل(

 نظام الخدمة المدنية

 مستخدم

 

 تعليمات تقييم الأداة الفردي  
 مستخدم 

 

 المناجيات / الإجراةات الداخلية
 آليات(الاسس، والادلة والمناجيات  )

  مستخدم في تقييم الاداةالدليل الارشادي 

 الدليل الاجرائي لوحدات الموارد البشرية
 مستخدم

 

 الماارات الفنية
العملية والاجرائية الخاصة ) الماارات 

 بالوظيفة(

  مستخدم إجراةات تعميم وتعبئة سجلات الأداة 

  مستخدم إجراةات عكس العقويات الت ديبية على سجلات الأداة 

 قرارات لجنة الاعترا ات على التقارير السنويةاجراةات عكس 

 مستخدم

 

 المعارف الداخلية والخارجية
المعارف التي تتطلباا طبيعة الوظيفة سواة  )

 داخل المؤسسة او خارجاا(
 مديريات المركز والميدان

 مستخدم
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 ديوان الخدمة المدنية 

 بطاقة الوصف الوظيفي الفعلي 

 الدائرة : وزارة التنمية الاجتماعية 

 . معلومات أساسية عن الوظيفة1

 كات  / موارد بشرية  : مـسـمـى الـوظـيـفـة 1.1

 مديرية الموارد البشرية : الإدارة / الــمـديـريـة 1.1

 قسم إدارة الموارد البشرية :  الـقـســم / الـشـعــبـة  1.1

 إدارة الموارد البشرية رئيس 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: الثانية  الــفــئــة

 6 الرمز: والمالية الإداريةمجموعة الوظائف  المجموعة النوعية العامة

 1 الرمز: والتوثيق الإداريةالوظائف  المجموعة النوعية الفرعية

 3 الرمز: الثالث  الـمـسـتـوى

 004 الرمز: كات  ثالث  المسمى القياسي الدال

 00 الرمز: موارد بشرية/ كات   مسمى الوظيفة الفعلي

 161300400 الرقم الرمزي للوظيفة

  الرمز:  الـمجـمـوعـة الـمهـنية
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تنفيذ وتوثيق جميع الإجراةات والمتطلبات الإدارية الخاصااة بالموارد البشاارية وفق خطوات و سااالي  تنفيذ   : غرض الوظيفة -3

 محددة ومقررة بالتعليمات وحفظ وتنظيم الوثائق في ملفات خاصة.

 المهام والواجبــــات : -1

 لدوام الموظفين ورقيا والكترونيا ويفارساا ويحفظاا ليسال الرجوع الياا وقت الحاجة.يعد ملف  .1

 يعد كشوفات الموظفين غير الملتزمين بالدوام لتوجيااا للمسؤول المباشر عن الموظفين. .1

 يوزع نسخ كت  الت خير الصباحي على المسؤولين المباشرين ورقيا والكترونيا. .1

 شوفات الموظفين الذين يعملون لساعات إ افية.يوزع ويتابع ك .5

6. 

 

خاصة ات على الروات  اليت كد من ساعات الدوام الفعلية للعمل الإ افي وإعداد كشوفات شارية باا ليتم عكس هذه الساع

 ، ويتابع الموظفين المستفيدين من الدوام المرن. بالموظفين

 استخداماا من قبل الموظفين مثل نموذلإ الإجازات والمغادرات وغيرها. يحتفظ بالنماذلإ المستخدمة في القسم لغايات .7

 يستلم طلبات الإجازات بمختلف  نواعاا وتنفيذ الإجراةات اللازمة بش ناا. .8

يعد كشوفات ب سماة الموظفين الذين انتات خدماتام  و منحوا إجازات بدون رات  ويوزعاا على الجاات ذات العلاقة  .9

 جراةات المناسبة لوقف الاشتراا بال مان الاجتماعي.لاتخاذ الا

 ينفذ ما يكلف به في مجال العمل. .11

 :  علاقات الوظيفة )الاتصالات(  -5

 كافة مديريات الدائرة. : الداخلية )داخل الدائرة( الاتصالات 1.5

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 لا يوجد.  : الخارجية )خارج الدائرة( الاتصالات 1.5

 الإشراف :  -6

 لا يوجد . : المباشر للوظيفة للإشرافسميات الوظائف الخاععة م

 المتطلبات الأساسية والإعافية لإشغال الوظيفة -7

  المؤهل العلمي والخبرات: 1.7

 ( سنة0دبلوم في احد مجالات العلوم الإدارية ،الخبرة المطلوبة )       

 :  التدريب 1.7

 حفظ وتنظيم الوثائق.دورة تدريبية واحدة على الأقل في مجال  -
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 : الكفايات الوظيفية 1.7

 التفاصيل المجالات المتخصصة
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 
 التشريعات 

 نظمة والتشريعات والبلاغات والقرارات التي تحكم العمل(الا)

  مستخدم نظام الخدمة المدنية 

  مستخدم  تعليمات الدوام الرسمي والاجازات 

  مستخدم  تعليمات الدوام المرن 

 المناجيات / الإجراةات الداخلية
 الاسس، آليات(والادلة والمناجيات  )

  مبتدئ دليل إجراةات مديرية الموارد البشرية 

 الماارات الفنية
 العملية والاجرائية الخاصة بالوظيفة() الماارات 

  مستخدم والكترونياملف لدوام الموظفين ورقيا تنظيم 

  مستخدم متابعة العمل الإ افي والدوام المرن 

 المعارف الداخلية والخارجية
المعارف التي تتطلباا طبيعة الوظيفة سواة داخل المؤسسة او  )

 خارجاا(
- 

- 
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 ديوان الخدمة المدنية 

 بطاقة الوصف الوظيفي الفعلي 

 الدائرة : وزارة التنمية الاجتماعية 

 . معلومات أساسية عن الوظيفة1

 مدخل بيانات   : مـسـمـى الـوظـيـفـة 1.1

 مديرية الموارد البشرية : الإدارة / الــمـديـريـة 1.1

  :  الـقـســم / الـشـعــبـة  1.1

  رئيس قسم : مسـمى وظيـفة الـرئـيس المباشر  1.1

 الـوظـيـفـة. تـرمـيـز 1

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

 1 الرمز: الثانية  الــفــئــة

 5 الرمز: مجموعة الوظائف الفنية التخصصية المجموعة النوعية العامة

 0 الرمز: المعلومات والاتصالاتوظائف تكنولوجيا  المجموعة النوعية الفرعية

 3 الرمز: الثالث  الـمـسـتـوى

 004 الرمز: مدخل بيانات   المسمى القياسي الدال

 00 الرمز: مدخل بيانات  مسمى الوظيفة الفعلي

 150300400 الرقم الرمزي للوظيفة

  الرمز:  الـمجـمـوعـة الـمهـنية
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المتعلقة ب عمال وحدة الموارد البشارية على النظام الإلكتروني المساتخدم واسترجاعاا حس  إدخال البيانات  :  غرض الوظيفة -3

 الاصول المعمول باا.

 

 المهام والواجبــــات : -1

 يصنف البيانات والمعلومات المنوي ادخالاا على النظام حس  نوعاا تمايدا لترحيلاا على جااز الحاسو . .1

 على البراما التطبيقية ذات العلاقة ويستخرجاا عند الطل . يدخل المعلومات والبيانات .1

 يتابع تحديث البيانات  ول ب ول حس  التعليمات المعتمدة. .1

 يحافظ على  جازة الحاسو  للمحافظة على استمرارية وديمومة عملاا. .1

 المعني.رفعاا إلى المسؤول ييعد تقارير سير العمل الدورية عن الأعمال المنجزة و .5

 الحماية الداخلية المعتمدة للمعلومات.و سس ومعايير الرقابة والأمن و يطبق قواعد .6

 ينفذ ما يكلف به في مجال العمل. .7

 :  علاقات الوظيفة )الاتصالات( -5

 . مديرية الموارد البشرية  قسام : الداخلية )داخل الدائرة( الاتصالات 1.5

 . لا يوجد  : الخارجية )خارج الدائرة( الاتصالات 1.5

 الإشراف :  -6

 لا يوجد .  : المباشر للوظيفة للإشرافمسميات الوظائف الخاععة 

 لإشغال الوظيفة والإعافية الأساسيةالمتطلبات  -7

   : المؤهل العلمي والخبرات 1.7

 تخصص ذو علاقة وخبرة سنة واحدة في مجال الوظيفة إي  و إداريةنظم معلومات   و  عمال إدارةدبلوم شامل 

 Microsoft officeدورة تدريبية في تطبيقات :  التدريب 1.6

  : الكفايات الوظيفية 1.7

 مستوى الكفاية التفاصيل المجالات المتخصصة
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 
 التشريعات

 العمل(نظمة والتشريعات والبلاغات والقرارات التي تحكم الا)

  مستخدم 

 المناجيات / الإجراةات الداخلية
 الاسس، آليات(والادلة والمناجيات  )

  مستخدم 

 الماارات الفنية
 العملية والاجرائية الخاصة بالوظيفة() الماارات 

البيانات والمعلومات  تصنيف
 المنوي ادخالاا على النظام

  مستخدم

  مستخدم تحديث البيانات  ول ب ول

و سس ومعايير  قواعد تطبيق
 الحماية الداخليةالرقابة والأمن و

  مستخدم

 المعارف الداخلية والخارجية
 المعارف التي تتطلباا طبيعة الوظيفة سواة داخل المؤسسة او خارجاا( )

  مستخدم مديرية الموارد البشريةموظفي 
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 ديوان الخدمة المدنية 

 بطاقة الوصف الوظيفي الفعلي 

 الدائرة : وزارة التنمية الاجتماعية 

 . معلومات أساسية عن الوظيفة1

 مؤرشف وثائق : مـسـمـى الـوظـيـفـة 1.1

 مديرية الموارد البشرية : الإدارة / الــمـديـريـة 1.1

 الموارد البشرية ادارةقسم  :  الـقـســم / الـشـعــبـة  1.1

 الموارد البشرية ادارةرئيس 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: الثانية  الــفــئــة

 5 الرمز: الوظائف الفنية التخصصيةمجموعة  المجموعة النوعية العامة

 0 الرمز: وظائف تكنولوجيا المعلومات والاتصالات المجموعة النوعية الفرعية

 3 الرمز: الثالث  الـمـسـتـوى

 005 الرمز: مؤرشف وثائق ثالث المسمى القياسي الدال

 00 الرمز: مؤرشف وثائق ثالث مسمى الوظيفة الفعلي

 150300500 الرقم الرمزي للوظيفة

  الرمز:  الـمجـمـوعـة الـمهـنية
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 .  واسترجاعاا عند الطلحفظ وفارسة الوثائق والمعاملات المتعلقة بالمديرية و رشفتاا يدوياً والكترونياً، :  غرض الوظيفة -3

 : المهام والواجبــــات  -1

 يستلم الوثائق والتقارير والمعاملات الواج  توثيقاا وحفظاا. .1

  من نظام الأرشفة المعمول به.يحفظ الوثائق المستلمة عن طريق الماسو ال وئي لتخزيناا الكترونيا ً .1

يحصار ويفارس النساخ الالكترونية من الوثائق المدخلة على نظام الأرشافة وفقا لنظام الفارساة والتصنيف المعمول به  .1
 لتسايل عملية استرجاعاا عند الطل .

 يحتفظ بنسخ احتياطية للمعلومات والبيانات المؤرشفة الكترونيا ويحافظ على سرية تلا المعلومات.  .1

 يحتفظ بنسخ من الوثائق المؤرشفة في ملفات خاصة معدة لاذا الغرض. .5

 يستخرلإ نسخ عن المعاملة المؤرشفة عند الطل  من ذوي الصلاحية. .6

 المتعلقة بعمله.يحفظ الوثائق والملفات والسجلات  .7

 ينفذ ما يكلف به في مجال العمل. .8

 :  علاقات الوظيفة )الاتصالات( -5

 .  مديرية الموارد البشرية  قسام  : الداخلية )داخل الدائرة( الاتصالات 1.5

 . لا يوجد : الخارجية )خارج الدائرة( الاتصالات 1.5

 الإشراف :  -6

 لا يوجد . : المباشر للوظيفة للإشرافمسميات الوظائف الخاععة 

 :  لإشغال الوظيفة والإعافية الأساسيةالمتطلبات   -7

  : المؤهل العلمي والخبرات 1.7

 .  تخصص ذو علاقة وخبرة سنة واحدة في مجال الوظيفة إي  و إداريةنظم معلومات   و  عمال إدارةدبلوم شامل 

 Microsoft officeدورة تدريبية في تطبيقات :  التدريب 1.7

 : الكفايات الوظيفية 1.7

 التفاصيل المجالات المتخصصة
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 
 التشريعات 

 نظمة والتشريعات والبلاغات والقرارات التي تحكم العمل(الا)
   

 المناجيات / الإجراةات الداخلية
 الاسس، آليات(والادلة والمناجيات  )

   

 الماارات الفنية
 العملية والاجرائية الخاصة بالوظيفة() الماارات 

  مستخدم ترميز زترقيم ملفات الموظفين 

  مستخدم النسخ الالكترونية فارسة

 المعارف الداخلية والخارجية
المعارف التي تتطلباا طبيعة الوظيفة سواة داخل المؤسسة او  )

 خارجاا(
   مديرية الموارد البشرية موظفي
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 ديوان الخدمة المدنية 

 بطاقة الوصف الوظيفي الفعلي 

 الدائرة : وزارة التنمية الاجتماعية 

 . معلومات أساسية عن الوظيفة1

 مراق  دوام : مـسـمـى الـوظـيـفـة 1.1

 مديرية الموارد البشرية : الإدارة / الــمـديـريـة 1.1

 قسم إدارة الموارد البشرية :  الـقـســم / الـشـعــبـة  1.1

 رئيس قسم إدارة الموارد البشرية : مسـمى وظيـفة الـرئـيس المباشر  1.1

 . تـرمـيـز الـوظـيـفـة1

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

 3 الرمز: الثالثة  الــفــئــة

 3 الرمز: وظائف الخدمات المساعدة المجموعة النوعية العامة

 6 الرمز: الإداريةوظائف الخدمات  المجموعة النوعية الفرعية

 3 الرمز: الثالث  الـمـسـتـوى

 011 الرمز: مراق  دوام المسمى القياسي الدال

 00 الرمز: مراق  دوام مسمى الوظيفة الفعلي

 336301100 الرقم الرمزي للوظيفة

  الرمز:  الـمجـمـوعـة الـمهـنية
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 . حس  التعليمات المعمول باا متابعة ومراقبة دوام الموظفين:  غرض الوظيفة-1
 
 المهام والواجبــــات :-1

 ينظم سجلات دوام الموظفين حس  التعليمات المعمول باا. .1

 الرسمية.يراق  التزام الموظفين بالدوام وفق ساعات العمل  .1

 يرفع كشوفات يومية بدوام الموظفين. .1

يستلم نماذلإ مغادرات الموظفين )الخاصة والرسمية( والت كد من استكمال الإجراةات الخاصة باا وتوقيع المرجع  .1

 المختص علياا.

 ينفذ إجراةات برناما مراقبة دوام الموظفين حس  توجياات وتعليمات رؤساة العمل. .5

.بالأنظمة والتشريعات المعمول باا في الوزارة وخاصة المتعلقة بالوظيفةيتقيد  .6  

 يوثق كافة الاجازات والتقارير والبيانات الخاصة بعمله في القسم . .11

 يعمل على إعداد التقارير الدورية المتعلقة بعمله عند طلباا ويرفعاا لرئيسه المباشر  . .11

من قبل الرئيس المباشر  من اختصاص الوظيفة .يقوم ب ية  عمال  خرى بتكليف  11  

 :  علاقات الوظيفة )الاتصالات(-5

مديرية الشؤون الإدارية، مديرية التطوير المؤسسي، وحدة خدمة الجماور، وكافة  : الداخلية )داخل الدائرة( الاتصالات 1.5

 .مديريات الوزارة لإنجاز العمل بالتنسيق والاتصال 

 .  لا يوجد : الخارجية )خارج الدائرة( الاتصالات 1.5

 

 :  الإشراف-6

 . لا يوجد   : المباشر للوظيفة للإشرافمسميات الوظائف الخاععة 

 

 :  الوظيفة لإشغال والإعافية الأساسيةالمتطلبات -7

 المؤهل العلمي والخبرات: 1.7

 . الثانوية العامة فما دون المؤهل العلمي المطلوب :

 .  لا يوجد المطلوبة  : الخبرات العملية

 :  التدريب 1.7
 دورة في ماارات الاتصال. -

 دورة متخصصة في مجال العمل . -
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 : الكفايات الوظيفية 1.7

 التفاصيل المجالات المتخصصة
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 
 التشريعات 

تحكم نظمة والتشريعات والبلاغات والقرارات التي الا)
 العمل(

تعليمات الاجازات والدوام 
 الرسمي

  مبتدئ

  مبتدئ تعليمات الدوام المرن  

 المناجيات / الإجراةات الداخلية
 الاسس، آليات(والادلة والمناجيات  )

   

 الماارات الفنية
 العملية والاجرائية الخاصة بالوظيفة() الماارات 

  مستخدم سجلات دوام الموظفين تنظيم

إجراةات برناما مراقبة  تنفيذ
 دوام الموظفين

 مستخدم
 

 المعارف الداخلية والخارجية
المعارف التي تتطلباا طبيعة الوظيفة سواة داخل  )

 المؤسسة او خارجاا(
 المركز كافة مديريات الوزارة

 مستخدم
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 ديوان الخدمة المدنية 

 بطاقة الوصف الوظيفي الفعلي 

 الدائرة : وزارة التنمية الاجتماعية 

 . معلومات أساسية عن الوظيفة1

 مدخل بيانات ثالث/سكرتير مديرية الموارد البشرية : مـسـمـى الـوظـيـفـة 1.1

 مديرية الموارد البشرية : الإدارة / الــمـديـريـة 1.1

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــ :  الـقـســم / الـشـعــبـة  1.1

 مدير الموارد البشرية   : مسـمى وظيـفة الـرئـيس المباشر  1.1

 . تـرمـيـز الـوظـيـفـة1

 101/101/110 الرمز: بـعـقود ذات فـئـات ودرجات دائـمـة/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

 004 الرمز: مدخل بيانات ثالث القياسي الدالالمسمى 

 00 الرمز: مدخل بيانات ثالث/سكرتير مديرية الموارد البشرية مسمى الوظيفة الفعلي

 150300400 الرقم الرمزي للوظيفة

  الرمز:  الـمجـمـوعـة الـمهـنية
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كتابات، وتفريغاا على الأنظمة، مع التحديث   إدخال وتدقيق البيانات وما يرد من تنفياذ عملياات حوسااااااابة و:  غرض الوظيفاة-1

 .الدوري على البيانات وتزويد الجاات المعنية في الوزارة باا عند الطل  بالتنسيق مع الرئيس المباشر

 
 المهام والواجبــــات :-1

بيانات الكت  والتقارير المستلمة في المواعيد المحددة لذلا. يدخل .1  

المستلمة.يحتفظ بالأقراص المرنة  .1  

 يخزن بيانات مسودات الكت  والتقارير التي يتم طباعتاا في ذاكرة جااز الحاسو . .1

يبلغ عن  عطال الحاسو  وطابعتاا، ومتابعة عملية صيانة الأعطال وإصلاحاا مع الجاات ذات العلاقة بصيانة  .1

 الأجازة.

إخراجاا من جديد بصورتاا الناائية.يعيد تصوي  المواد المدخلة حس  تعديلات مصدرها وإعادة  .5  

 يقترح وسائل تنظم إعداد وإدخال البيانات على قاعدة البيانات الخاصة بالعمل، وتحديثاا باستمرار. .6

 يزود المعنيين بالوزارة بالبيانات حال طلباا بالتنسيق مع المدير. .7

المتعلقة بالوظيفة يتقيد  بالأنظمة والتشريعات المعمول باا في الوزارة وخاصة .8  

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

.يقترح وسائل  تطوير  سالي  العمل والتقيد ب جراةات العمل المعيارية الخاصة بالقسم  .11  

الاجتماعات الدورية للقسم لتدارس الآراة وحلّ المشكلات ونشر المعرفةيشارا في  .11  

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

 يشارا في إعداد التقارير الدورية، والإحصائيات المتعلقة بمنجزات عمل القسم . .11

.يقوم بمتابعة العمل وتنسيق الزيارات والاتصال مع الجاات ذات العلاقة بمجال الوظيفة، داخل الوزارة وخارجاا  .11  

 يقوم ب ية  عمال  خرى بتكليف من قبل الرئيس المباشر  من اختصاص الوظيفة . .15

 
 :  علاقات الوظيفة )الاتصالات(-5

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

 حس  طل  الرئيس المباشر.  : الخارجية )خارج الدائرة( الاتصالات 1.5

 الإشراف : -6

 . لا يوجد   : المباشر للوظيفة للإشرافمسميات الوظائف الخاععة 

 :  الوظيفة لإشغال والإعافية الأساسيةالمتطلبات -7

 المؤهل العلمي والخبرات: 1.7

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

 ( سنوات في مجال عمل الوزارة )مدخل بيانات(.0) الخبرات العملية المطلوبة  :
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 :  التدريب 1.7

 
 دورة في مجال إدخال البيانات المتقدمة باستخدام الحاسو . -

 دورة طباعة عربي /انجليزي. -

 دورة فنية في مجال الوظيفة. -

 : الكفايات الوظيفية 1.7

 التفاصيل المجالات المتخصصة
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 
 التشريعات 

 نظمة والتشريعات والبلاغات والقرارات التي تحكم العمل(الا)

- -  

 المناجيات / الإجراةات الداخلية
 آليات( الاسس،والادلة والمناجيات  )

  
 

 الماارات الفنية
 العملية والاجرائية الخاصة بالوظيفة() الماارات 

 مستخدم ادخال البيانات على الحاسو 
 

 مستخدم  اعداد تقارير العمل 
 

 مستخدم ارشفة وتنظيم الوثائق 
 

 المعارف الداخلية والخارجية
المعارف التي تتطلباا طبيعة الوظيفة سواة داخل المؤسسة او  )

 خارجاا(

 مستخدم كافة مديريات الوزارة 
التنسيق والاتصال 
لاتمام كافة مجالات 
 العمل الفنية  

 


