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:المقدمــــــــــــــة

17/3/2009في 686استنادا الى الامر الوزاري المرقم 

:كل من لوظيفي لوزارة التخطيط والتعاون الانمائي وبأشرافالوصف ا

مدير عام المركز الوطني للاستشارات والتطوير الاداري/ الدكتور كاظم محمد بريسم -

مدير عام دائرة الشؤون الادارية في الوزارة / السيد علي هادي العزي -

-:اعداد الدليل وفريق العمل من الذوات المذكورين المساهمين فعلاً في 

رئيساً مدير ادارة الاستشارات والنظم / السيد مأمون موفق مسلم .1

عضواً دائرة تخطيط النقل والاتصالات / الست نيران حسن جودي .2

عضواً دائرة تخطيط التشييد والاسكان والخدمات / الست هناء فرج فتوح .3

عضواً دائرة التخطيط الزراعي     / الست ليلى صالح  .4

عضواً دائرة التخطيط الصناعي/ السيد علي عبد العزيز .5

.الوصف الوظيفي 

.آملين أن ينال هذا الجهد المتواضع رضا كافة مستخدمي هذا الدليل 

.مع التقدير 

فريق العمل 
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تمهيـــــــــد

المصطلحات الواردة في الدليل: اولاً 

مجموعات :*

.المصدق 

*:

 ) (

.2008في 22ب لموظفي الدولة رقم الروات

وزارة التخطيط والتعاون الانمائي : وزارةال*

اهمية الوصف الوظيفي : ثانياً 

 ..

. المعل

-:الوظيفي في المجالات التالية 

1. :

.والتعليمات السائدة 

2. :
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.المناسب

: سلم الاجورتصميم.3

.تصميم سلم الاجور 

4. )( :

.الوظيفي وبما يشجع رغباتهم الفردية والذي ينعكس على انتاجية المؤسسة 

5. :

والدور

.اعداد خطة التدريب التي تخدم تطوير قدرات العاملين بشكل حقيقي 

: ترقية العاملين .6

.يجعل قرار الترقية مدروساً بشكل دقيق 

الوصف الوظيفي يساعد متخذ القرار ان يكون القرار صحيحاً : النقل وسد الشواغر.7

.وينسجم مع الامكانيات والمؤهلات والمهام المناطة بالوظيفة المنقول لها الموظف 

البيانات والمعلومات : تقييم الاداء.8

.في وضع المعايير المناسبة لقياس الاداء ومقارنتها بالاداء الفعلي للافراد 
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9. :

لخطرة ( يتعرض لها العاملين مثل ان اد ا لمو بة وا لرطو ارة وا لحر اء وا وض لض ) الخ.. ا

.اثناء العمل والتي تساهم في تحديد البرامج المناسبة لتجنب العاملين هذه المخاطر 

: هندرة الموارد البشرية.10

.العمل
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:مراحل العمــــــــــــــــــل -ثالثا 

1.

2/4/2009ولغاية 31/3/2009

.عملية على اعداد الوصف الوظيفيتطبيقات 

فريق العمل لغرض متابعة اعداد دليل الوصف الوظيفي عدة لقاءات مع اعضاء عقد .2

.وما يستجد من خلال العمل 

الاتفاق على عدم وصف الدرجات الخاصة والاكتفاء بالدرجات الوظ.3

.ولغاية العاشرة 

4.

.الملاحظات التي اتفق عليها فريق العمل 

.اعداد الوصف بموجب الصيغة التي تخدم عمل الوزارة ووفق التعديلات المقترحة.5

.الوظيفي وحسب الاختصاصات تصنيف مجاميع الوظائف لكتابة دليل الوصف .6

.مراجعة الدليل وتقديم دليل الوصف لاقراره من قبل تشكيلات الوزارة .7
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وظائــف الادارة العليــــــــــــــا
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:لمعلومات العامةا:  اولا
الاولى:الدرجة الوظيفية-3خبير         :العنوان الوظيفي-1

دينار1148000-948000: حدود الراتب-4الادارة العليا:ةـــموقع الوظيف-2

طبيعة العمل:ثانيا
ارستالتي : -أ  هام

المختلفة 

.جانب منها باعلى مستوى من النشاطات الادارية والمالية

الوزارة: تتضمن-ب 

مستدامةوتقييم وتطوير صيغ واساليب العمل المتبعة في مهام التنمية  ل ا

ة

علاقة 

تلتي ا

ن الاختصاصات ـــــــــــــــــــالاخرى باتجاه تحقيق الاهداف المرسومة وضم

.التنمية العلمية لشاغل الوظيفة ومنهجيات 

.بكونها ذات صعوبة بالغة وعميقة ومهام عمل متنوعة:تتميز-ج 

:-د 

.والمبادرة 

-:

.العراق
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:باتالواج: ثالثا

1 .

.الوزارة في كافةالادارات 

الوزارةيناقش ادارات واقسام. 2

.الوزارة كزية متكاملة وشاملة تمثل خطة عمل خطة مر

الوزارةيتابع تنفيذ خطط عمل . 3

.الاهداف والسياسات العامة التي وضعت من اجلها

ي في ابداء الرأ. 4

الوزارةمهام ونشاطات 

.مع الادارات المعنية

الوزارةفي بلورة مقترحات ادارات واقسام المساهمة. 5

.واقرارها

6 .

الوزارة

.الوزارةوبحدود اختصاصات التعاون معها

7 .

.من خلال تقارير يعدها لهذا الغرض

الوزارة . 8

.الادارة العليا او بمبادرة شخصية بهدف تحسين وتطوير العملمن بتوجيه 
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9 .

.مجال الاختصاص

التي الانشطة يبدي الاراء الاستشارية في المعلومات والاعمال المتعلقة بمنهجيات . 10

ويرفع التوصيات بشأنها الى الادارة العليا والى الجهات المركزية رةالوزامارسها ت

.في الدولة

يدرس المشاريع الجديدة والمقترحة، ويشترك في وضع المواصفات الفنية اللازمة . 11

.لها ويبدي الرأي بالجدوى الاقتصادية المتوخاة

يشترك او يحضر المؤتمرات والحلقات الدراسية والندوات والل. 12

.عن الوزارة العراق ممثلا 

13 .

.ضمن الدورات التدريبية على مستوى الادارة العليا

الوزارة . 14

.ة والعمليةالعلميهاومكانت

15 .

.العليا

):الحد الادنى(المتطلبات والمؤهلات : رابعا

في مجالمعرفة عميقة جدا :المعارف والمهارات-1

.لتنمية الادارية وطبيعة الجهاز الاداري للدولةاو

:التعليم والخبرة-2

-

.التخطيط وزارة في اعمال ةسن) 18(  سنة من ضمنها ) 28(ن ــــع
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-

.وزارة التخطيطفي اعمال ةسن) 15( سنة من ضمنها ) 22( ن ــــع

-

.وزارة التخطيـــــطال ـسنوات في اعم) 10( سنة من ضمنها ) 20( لاتقل عن 

ال:القابليات-3

.العمل

:التدريب-4

.أشهر ) 6(تدريب تخصصي لمدة -

.دورات في الحاسبة الالكترونية -

.دورة في الادارة -
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الوظائـــــــــــــــف الهندسيــــــــــــة
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:المعلومات العامة:اولا
الثانية:الدرجة الوظيفية-3اقدمرئيس مهندسين: عنوان الوظيفة-1

دينار928000-758000: حدود الراتب -4النشاط الهندسي   :ةــموقع الوظيف-2

:طبيعة العمــــــــــل : ثانيا 

.ة المختلفة الهندسيات وظيفة بالنشاطهذه ال: تختص–أ 

:–ب 

.في مجال الاختصاص  والتقاريرالفنية واعداد الدراسات 

.اشرافية ذات صعوبة كبيرة بأنها وظيفة :  تتميز–ج 

.لهندسية والتعليمات المعمول بها الانظمة والبرامج والتصاميم ا:تؤدى وفق-د 

: الواجبــــــــــــات : ثالثا 

.حسب طبيعة العمل ووالمشاريعتنفيذ الخطط بوضع ويشرف ويشارك .1

.سية والجدوى الفنية للمشاريع تقديم الاستشارات الهند.2

.ابداء الرأي الفني في المعوقات الهندسية . 3

.يوضع المواصفات الهندسية ويشارك في تحليل العروض الخاصة بالمشاريع . 4

.يرأس ويشارك في اللجان الفنية ذات العلاقة بطبيعة العمل.5

.اصة بالمجالات الهندسية المختلفةيتابع آخر التطورات الخ.6

.الاداءعداد وتأهيل المرؤوسين لرفع كفاءةا.7

.المباشر رئيسهاية اعمال يكلف بها من قبل .9
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:من المتطلبات والمؤهلات اللازمة لاشغال الوظيفة الحد الادنى: رابعا 

دــــ، يجيمعرفة كبيرة وعميقة بالعلوم الهندسية والانظمة والتعليمـــات:المعارف–1

.احدى اللغات الاجنبية 

.القابلية على الاشراف والتوجيه وابداء الرأي والقدرة على التحليل : القدرات -2

:التعليم والخبرة -3

لعلوم- ) 23(يا

.في مجال العملسنة

لعلوم- ) 17( يا

.ة في مجال العمل سن

.نةس) 15( حاصل على شهادة الدكتوراه في الهندسة مع خبرة لاتقل عن -

: التدريب : 4

-

.) شهر ( 

.ورة تدريبية في مجال استخدامات الحاسبة الالكترونية في المواضيع الهندسيةد-
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:المعلومات العامة:اولا
الثالثة:الدرجة الوظيفية-3رئيس مهندسين: عنوان الوظيفة-1

دينار741000-621000: حدود الراتب -4النشاط الهندسي   :ةــموقع الوظيف-2

:عة العمــــــــــل طبي: ثانيا 

.ة المختلفة الهندسيات هذه الوظيفة بالنشاط: تختص–أ 

:–ب 

.الفنية واعداد الدراسات والبحوث في مجال الاختصاص  

.بأنها وظيفة هندسية اشرافية :  تتميز–ج 

ؤدى وفق-د  ا:ت

.مات المعمول بها  والتعلي

.ى مخاطر مهنية وحسب طبيعة العمل احيانا ال:يتعرض شاغلها -هـ 

: الواجبــــــــــــات : ثالثا 

1.

.طبيعة العمل 

.والبحوث لتحسين طرق واساليب الانتاج  اتاعداد الدراس.2

.يشترك بوضع البرامج التدريبية الخاصة بتدريب المهندسين . 3

.جال عمله  يقدم الاستشارات الفنية في م. 4

.ابداء الرأي في حل المشاكل والمعضلات الفنية وحسب طبيعة العمل .5

6.

.والاجهزة والعدد 
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.يترأس اللجان الفنية ذات العلاقة بعمله .7

.يتابع اخر التطورات الخاصة بالمجالات الهندسية المتعلقة.8

.يساهم في دراسات الجدوى الاقتصادية للمشاريع الجديدة .9

.وفرق المتابعة الميدانية قيادة النشاطات الفنية والهندسية والبحثية والانتاجية .10

.اية اعمال اخرى يكلف بها من قبل رئيسه المباشر .11

:من المتطلبات والمؤهلات اللازمة لاشغال الوظيفة الحد الادنى: رابعا 

.له المام وخبرة واسعة في مجال عمله الهندسي:عارفالم–1

2- :

.والتصاميم والاعمال الهندسية المناطة

:التعليم والخبرة -3

-)18(

.سنة في مجال العمل 

سنة ) 14(-

.في مجال العمل 

.سنوات ) 10(حاصل على شهادة الدكتوراه في الهندسة مع خبرة لاتقل عن -

: التدريب : 4

.اسابيع ) 8( عن اجتيازه دورات تخصصية مركزة لاتقل مدتها -

.اجتياز دورة حاسوب آلي -
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:المعلومات العامة:اولا
الرابعة:الدرجة الوظيفية-3رئيس مهندسين معاون : عنوان الوظيفة-1

دينار609000-509000: حدود الراتب -4النشاط الهندسي:ةــموقع الوظيف-2

:طبيعة العمــــــــــل : ثانيا 

.ة المختلفة الهندسيات هذه الوظيفة بالنشاط: صتخت–أ 

:تتضمن–ب 

.الفنية واعداد الدراسات والبحوث في مجال الاختصاص  

.ويتعرض الى مخاطر مهنية بأنها وظيفة هندسية اشرافية : تتميز–ج 

:-د 

.المعمول بها 

: الواجبــــــــــــات : ثالثا 

1.

.العمل 

2 .

.ويشارك في تقييمها ومراقبة جودة اجراءات التنفيذ وفق ماهو مخطط له 

.تقديم الاستشارات الهندسية في مجال عمله .3

.ية حسب طبيعة العمل ابداء الرأي في حل المشاكل والمعضلات الهندس. 4

5.

.بالمواد الفنية والانشائية والاجهزة والمعدات 

.يشارك في اللجان الفنية ذات العلاقة بطبيعة عمله .6

.يتابع آخر التطورات الخاصة بالمجالات الهندسية المختلفة .7
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8.

.الخاصة بتشكيلات الوزارة كافة اسلوب تنفيذ الاعمال الهندسية 

.ويرأس فرق المتابعة الميدانية يشارك في عضوية اللجان المختلفة ذات العلاقة .9

.اعداد وتأهيل المرؤوسين لرفع كفاءة ادائهم .10

.ا من قبل المسؤول المباشر كلف بهاية اعمال ي.11

:من المتطلبات والمؤهلات اللازمة لاشغال الوظيفة الحد الادنى: رابعا 

.له المام وخبرة واسعة في مجال عمله الهندسي : المعارف-1

له القدرة على الاشراف والتخطيط والتوجيه والتصميم للاعمال الهندسية :القدرات-2

.المناطة به 

:تعليم والخبرة ال-3

.سنة ) 13(حاصل على شهادة البكلوريوس في الهندسة مع خبرة لاتقل عن -

.سنوات ) 9( حاصل على شهادة الماجستير في الهندسة مع خبرة لاتقل عن -

.سنوات ) 5( حاصل على شهادة الدكتوراه في الهندسة مع خبرة لاتقل عن -

: التدريب : 4

ا-

.الوزارة 
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:المعلومات العامة:اولا
الرابعة:الدرجة الوظيفية-3زراعيينرئيس مهندسينمعاون : عنوان الوظيفة-1

دينار609000–509000: حدود الراتب -4القطاعية:ةــموقع الوظيف-2

:طبيعة العمــــــــــل : نيا ثا

.بالاعمال الزراعية هذه الوظيفة : تختص–أ 

.والمشاركة في اعداد الدراسات الفنية وضع الخطط الزراعية :تتضمن–ب 

.بأنها وظيفة ذات صعوبة فوق المتوسط  :  تتميز–ج 

.اساليب الزراعة الحديثة :تؤدى وفق-د 

.ى ضربة الشمس ال:يتعرض شاغلها -هـ 

:-و 

.العلاقة وحسب متطلبات العمل 

: ات الواجبــــــــــــ: ثالثا 

.يساهم في تطوير العمل الزراعي .1

.يحدد الاماكن الملائمة لفتح السواقي واختيار الاراضي الصالحة للزراعة . 2

.يرفع كشوفات وتقارير لغرض تحسين الزراعة . 3

.اعداد البحوث والدراسات الزراعية .  4

.مسؤولا عن وضع الخطط الزراعية وسياقات تطويرها .  5
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:من المتطلبات والمؤهلات اللازمة لاشغال الوظيفة الحد الادنى:رابعا 

.معرفة في مجال العمل الذي يشغله له :المعارف -1

.القابلية على القيادة والاشراف له :القدرات-2

:التعليم والخبرة -3

قل عن حاصل على - ة لات ) 13(مع خبر

.ة سن

قل عن مجال اختصاصهحاصل على شهادة الماجستير في- برة لات ) 11( مع خ

.سنة 

- )5 (

.سنوات 

: التدريب : 4

.أسابيع ) 8( متقدمة لاتقل مدتها عن تخصصيةاتاجتياز دور-
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:معلومات العامةال:اولا
الخامسة:الدرجة الوظيفية-3مهندس اقدم  : عنوان الوظيفة-1

دينار499000–429000: حدود الراتب -4الهندسيالنشاط :موقع الوظيفة-2

:طبيعة العمل: ثانيا

.بالاعمال الهندسية حسب التخصص :تختص-أ  

: تتضمن-ب 

.التنفيذ 

.خطط وتعليمات اجمالية تتطلب قدرا بسيطا من حرية التصرف :تؤدى وفق -ج 

توسطة من: تتضمن الاشراف على-د  مجموعة م

. الفنيين

ت ذات : -

.وخارجية لغرض تنفيذ المهام العلاقة بتنفيذ الواجبات

.الى مخاطر بدنية ونفسية عند تنفيذ العمل : يتعرض شاغلها -و 

:الواجبات:ثالثا

.وضع الخطة التفصيلية للعمل المراد القيام به . 1

.ـذة لمنفالمشاريع الاداءافات عند تنفيذ العمل ووضع تقييم تشخيص اسباب الانحر. 2

.الاستشارات الفنية في مجال عمله يقدم . 3

.عمله يعد البحوث والدراسات الخاصة في مجال . 4

.ال عمله بمجوضع المواصفات وتحليل العروض الخاصة في يشارك . 5

الحلول ال. 6

.العملوالمعوقات التي تعترض سير 

.يتأكد من صحة التقارير والجداول الخاصة بالاعمال المنجزة. 7
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.يشترك بوضع البرامج التدريبية ويشرف على تدريب المهندسين الجدد. 8

.القيام بالزيارات الميدانية لتشكيلات الوزارة وفق خطة سنوية وتقديم التقارير بذلك. 9

.عمله اللجان ذات العلاقة بطبيعةيشترك بعضوية . 10

.المباشررئيسهاعمال يكلف بها من قبلاية ينجز. 11

):الحد الادنى(المتطلبات والمؤهلات : رابعا

1 .:

.مجال الاختصاص 

.والتوجيه وتقديم الاستشاراتقابلية على الاشراف:القــــــــدرات .2

: التعليم والخبرة.3

شهادة جامعية اولية في -

.في مجال الاختصاصةسن) 8(لاتقل عن 

.سنوات ) 4(عن مع خبرة لاتقل الاختصاصشهادة الماجستير في -

.في الاختصاص شهادة الدكتوراه في -

.في مجال الاختصاص بعد التعيينالمشاركة في دورات  فنية متقدمة:بــــالتدري.4
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:المعلومات العامة:اولا
السادسة :الدرجةالوظيفية-3مهندس   : عنوان الوظيفة-1

دينار422000-362000: حدود الراتب-4النشاط الهندسي: ةـفموقع الوظي-2

:طبيعة العمل: ثانيا

.وحسب الاختصاص النشاط الهندسي:تختص-أ  

.اعداد الخطط والبرامج والتصاميم الهندسية الخاصة بالمشاريع   : تتضمن-ب

.التعليمات الفنية ذات العلاقة :تؤدى وفق-ج

.مجموعة من المهندسين الجدد:تتضمن الاشراف على -د

تصالات-هـ  اء ا اجر لب  تط :ت

.المعلومات  

.لاخطار صحية وبدنية :يتعرض شاغلها -و

:الواجبات: ثالثا

1.

.باعماله ويشرف على تنفيذها 

التصاميم يشترك في اعداد بعض الدراسات المحددة لتحسين طرق واساليب اعداد.2

.وايجاد بدائل للمواد  

.يشارك في دراسة العطاءات وتحليلها  . 3

.وفق البرامج التدريبية الخاصة ويقييم نتائج التدريب  الجدد المهندسين يدرب. 4

.يعد تقارير تقدم العمل للمشاريع ويعطي توصياته في طريقة تنفيذها  .5

يف من الرئيس المباشر  لاقة بتكلينجز الاعمال الاخرى ذات الع.6

.يشارك في فرق المتابعة الميدانية .7
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):الحد الادنى(المتطلبات والمؤهلات : رابعا

.معرفة كبيرة بعلوم الهندسة:المعارف والمهارات.1

لقدرات. 2 :ا

. الاستشاري في مجال اختصاصة 

:التعليم والخبرة.3

ات في ) 4(- نو س

.مجال العمل  

.شهادة الماجستير في الهندسة  -

4.:

.واحــد 

.دقيق ، صبور ، شخصية قيادية ، له ألمام باللغة الانكليزية :المؤهلات الاخرى. 5
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:المعلومات العامة:اولا
السادسة :الدرجةالوظيفية-3زراعي مهندس: عنوان الوظيفة-1

دينار422000-362000:حدود الراتب-4القطاع الزراعي  : ةـفموقع الوظي-2

:طبيعة العمل: ثانيا

.هذه الوظيفة باعمال بحوث في مختلف الاختصاصات الزراعية :تختص-أ  

.مجموعة صغيرة من المهندسين الزراعيين الجدد الاشراف على :تتضمن-ب 

.وظيفة ذات صعوبة متوسطة :تتميز -ج 

.القوانين والانظمة :تؤدى وفق-د 

.الى بعض المخاطر المهنية:عرض شاغلها يتهـ ـ  

.ببعض الاقسام وخارجية بالجهات ذات العلاقة داخلية : تتطلب اجراء اتصالات-و 

:الواجبات: ثالثا

.بالمشاركة في الزيارات الميدانية والمكتبية ووضع التقارير الفنية يقوم .1

.وية للقطاع الزراعي المشاركة مع فرق اعداد الخطط الاستثمارية السن. 2

.تقارير العمل الى دائرته حول الملاحظات لظروف تحسين الزراعةيشارك بوضع . 3

.تنفيذ أي واجبات اخرى يكلف بها من قبل الرئيس المباشر .4
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):الحد الادنى(المتطلبات والمؤهلات : رابعا

.له معرفة في مجال اختصاصه :المعارف والمهارات.1

.التطور قابلية على له ال:دراتالق. 2

:التعليم والخبرة.3

-)4 (

.سنوات في مجال العمل  

.في مجال اختصاصه شهادة الماجستير -

.أسابيع ) 8( دورات تخصصية متوسطة لاتقل مدتها عن اجتياز :التدريب.4
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:المعلومات العامة: اولا
السابعة :الدرجةالوظيفية-3معاون مهندس   : عنوان الوظيفة-1

دينار356000-296000: حدود الراتب-4الهندسي     النشاط : ةـموقع الوظيف-2

:طبيعة العمل: ثانيا

.النشاط الهندسي:تختص-ا

لمتابعة الميدانية والمكتبية للمشاريع الاستثماريـةالمساهمة في فريق ا:تتضمن-ب 

.وكل حسب اختصاصه 

.تفصيلية في كيفية اداء العملتعليمات :تؤدى وفق-ج 

.مجموعة من الفنين :تتضمن الاشراف على -د 

.وخارجية لغرض تنفيذ المهام الوزارةداخلية في : تتطلب اجراء اتصالات-هـ 

.لاخطار صحية وبدنية :يتعرض شاغلها -و 

:الواجبات: ثالثا

.بأعداد الدراسات والبحوث المختلفة المساهمة.1

.ك ـــبالزيارات الميدانية وتقديم التقارير بذلالمشاركة . 2

.ان الفنية المختلفة ذات العلاقة يشارك في عضوية اللج. 3

4 .

.الوزارة والاجهزة الملحقة بها التي تنفذها 

5 .

.والعقود 

.رئيسه المباشراية اعمال يكلف بها من قبل . 6
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):الحد الادنى(المتطلبات والمؤهلات : رابعا

.ب تطبيقها   يبعلوم الهندسة وطرق واسالةمعرفة متوسط:رف والمهاراتالمعا.1

.قابلية على الاشراف والتوجية وتحديد الاخطاء واقتراح الحلول الفنية:القدرات. 2

:التعليم والخبرة.3

.حاصل على شهادة جامعية اولية في الهندسة-

4.:

. دــواح

.له ألمام باللغة الانكليزية ، دقيق ، صبور :المؤهلات الاخرى . 5



31

:المعلومات العامة: اولا
السابعة :الدرجةالوظيفية-3راعيزمعاون مهندس: عنوان الوظيفة-1

دينار356000-296000:حدود الراتب-4القطاع الزراعي: ةـموقع الوظيف-2

:طبيعة العمل: ثانيا

.بكافة اختصاصاتها بشقيها الحيواني والنباتي بالاعمال الزراعية :تختص-أ  

.يم الاعمال الخاصة بالقطاع الزراعي ومتابعة تنفيذهاالمساهمة في تنظ:تتضمن-ب 

.وظيفة ذات صعوبة متوسطة :تتميز -ج 

.المعمول بها في الوزارة الانظمة والسياقات :تؤدى وفق-د 

.داخلية بالعاملين معه في النشاط وخارجية عند الحاجة :تتطلب اجراء اتصالات.-هـ 

.نية الى مخاطر مه:يتعرض شاغلها -و

:الواجبات: ثالثا

.بالمشاركة في فرق المتابعة الميدانية للمشاريع الزراعية يقوم .1

.متابعة كافة الاجراءات والاعمال من اجل انجاز الاعمال .2

.رفع كشف بالاعمال المنجزة . 3

.يثبت احتياجات نشاطه من المعدات . 4

0قبل رئيسه المباشر اية واجبات اخرى يكلف بها ضمن اختصاصه  من . 5
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):الحد الادنى(المتطلبات والمؤهلات : رابعا

.بالاعمال الزراعيةمتوسطةمعرفة له :المعارف والمهارات.1

2 .:

.الزيارات الميدانية والمكتبية 

:التعليم والخبرة.3

.الزراعةحاصل على شهادة جامعية اولية في -

. اسبوع) 2( الدورة التأهيلية الاساسية للمعينين الجدد لاتقل عن ه اجتياز:التدريب.4

:المؤهلات الاخرى . 5

.اللغة الانكليزيةله المام فيذو شخصية جيدة ويفضل -

.لائق وسالم من الامراض -
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الوظائـــــــــــــــف البحثيــــــــــــــــــة
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:المعلومات العامة: اولا
الثانية:الدرجة الوظيفية-3اقدم ابحاثرئيس :العنوان الوظيفة-1

دينار928000-758000: حدود الراتب-4الفنينشاط ال:ةـــموقع الوظيف-2

:طبيعة العمل:ثانيا

:تختص-أ 

.استخدام تقنيات المعلومات لانجاز الانشطة ذات العلاقة 

الا:-ب 

.التنمية 

:تؤدى وفق-ج 

.تحقيق الاهداف والسياسات المرسومة

تصالات-د  اء ا طلب اجر ذات :تت

.وتطبيق المقترحات والتوصيات وبرامج العمل
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:ات ـــــــــالواجب:ثالثا

الوزارةالاخرى داخل التشكيلاتينسق ويتابع مع. 1

والبحث والتطوير داخل العراقبالعلوم الادارية 

.والمقترحات والتوصيات وبرامج العمل

2.

.والمؤتمرات داخل وخارج العراق 

.المؤتمرات الندوات ووفي اللجان والحلقاتالوزارةيمثل . 3

4 .

.للوزارة الخطط والبرامج

5 .

.التي يعمل بهبالنشاطتعلق الامر 

.فنيفي الجانب اليقدم المشورة . 6

.زمة لتطوير العمل الفني للوزارة اعداد البحوث والدراسات اللا. 7

.الوزارة خطة عمل ومناقشة يشارك في وضع . 8

9 .

.والعقود 

.رئيسه المباشرينجز الاعمال الاخرى ذات العلاقة وبتوجيه من . 10

.يرأس فرق الزيارات الميدانية للمشاريع التي تنفذ في بغداد والمحافظات .11

.يقوم بالقاء المحاضرات التخصصية في مجال عمله على المتدربين .12
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):الحد الادنى(المتطلبات والمؤهلات  : رابعا

1-:

لفنية وا

،والانظمة ذات العلاقة بالنشاط 

.الحديثة 

: التعليم والخبرة-2

-

.سنوات في وظيفة رئيس قسم) 6( سنة و) 23( ن ـــــع

-

.سنوات في وظيفة رئيس قسم ) 6( سنة و ) 19( عن 

-

.سنوات في وظيفة رئيس قسم ) 6( سنة و) 15( عن 

:القابليات-3

.الاجنبية اللغات ىاجادة احدويفضل الاختصاصيين من

:التدريب-4

.دورات عامة في الادارة والعملية الادارية-

. أشهر) 4( بعد التعيين لمدة لاختصاصدورات تخصصية في مجال ا-

.وتكنولوجيا المعلومات دورات في مجال الحاسبة-
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:المعلومات العامة:اولا
الثالثة:الدرجة الوظيفية-3ابحاثرئيس : العنوان الوظيفي-1

ناردي741000-621000: حدود الراتب-4الفنينشاط ال:ةــــموقع الوظيف-2

:طبيعة العمل: ثانيا

الهذه الوظيفة بالاشراف على : تختص-أ 

.الوزارة ضمن خطة 

لبحث:-ب  ا

لك ضمن تمارسها الادارة التي يعمل فيها شاغل الوظيفة  وذ

الفنية الاختصاصات 

.يات العلمية لغرض اعداد التقارير والدراسات العلمية نظرال

.توجيهات اجمالية ويخضع اداؤه الى المراجعة الاجمالية:تؤدى وفق-ج

.0بكونها ذات صعوبة كبيرة ومهام عمل متنوعة : تتميــــــــز-د

الوزارة: تتطلب اجراء اتصالات-هـ 

.يةالادار

:الواجبات:ثالثا

1 .

.والفنية الادارية
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2.

.داخل وخارج القطر

.الوزارةص داخل وخارجيساهم في تنفيذ جلسات تدريبية بدرجة كبيرة من التخص. 3

4 .

.نظام معلومات للادارة التي يعمل فيها

.الوزارة خطة عمل ومناقشة يشارك في اعداد . 5

.الوزارة اريع التي تهدف الى الارتقاء بجودة العمل في يقترح المش. 6

.تنفيذ المشاريع وتطبيق التوصيات والمقترحاتيقوم بالزيارات الميدانية لمتابعة. 7

8 .

.الاقتصادية 

.بحثية او الاستشارية التي يشرف عليهايقيم اداء العاملين في فرق العمل ال. 9

10 .

.كبيرة

11 .

.البحث والتطوير الادارية وفي منهجيات 

12 .

.الوزارة

.باحثين اقدم.يساهم باداء بعض واجبات ر. 13

14 .

.عمله

.يشارك في عضوية اللجان الفنية .15

.ئر الدولة يقوم بالقاء المحاضرات التخصصية على المتدربين في دوا.16
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):الحد الادنى(المتطلبات والمؤهلات : رابعا

:المعارف والمهارات-1

البحثومنهجيات 

.ومعرفة عميقة بالقوانين والتعليمات والانظمة

:والخبرةالتعليم-2

-

ـــع ) 5( وواتسن) 10( سنة ) 18( ن ـ

.سنوات في اعمال اشرافية 

- )14 (

واتسن) 5( وواتسن) 10( ةسن

.اشرافية 

-

.سنوات في اعمال مشابهة) 8( لمدة ةخبرمن ضمنهاواتسن) 10( ن ــع

ج:-3

بأ

.اللغات الاجنبية

.اشهر) 6(تدريب تخصصي بعد التعيين لمدة -:التدريب-4

.ةـــدورات عامة في الادارة والعملية الاداري-
.اتـــــــفي مجال تكنولوجيا المعلومدورات -
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:لمعلومات العامةا:اولا
الرابعة:الدرجة الوظيفية-3رئيس باحثين   .م: العنوان الوظيفي-1

دينار609000-509000: حدود الراتب-4الفنينشاط ال:ةــموقع الوظيف-2

:يعة العملطب:ثانيا

لبحث : تختص-أ  ا

.بهذا الخصوصالوزارةوذلك ضمن خطة والسابعة الخامسة والسادسة 

التي :تتضمن-ب 

.تمارسها الادارة التي يعمل فيها شاغل الوظيفة 

.توجيهات اجمالية ويخضع اداؤه الى المراجعة الاجمالية: تؤدى وفق-ج 

.بكونها ذات صعوبة فوق المتوسط ومهام عمل متنوعة : تتميـــز -د 

لل: -

علاقات

.الخطط والبرامج

:الواجبات: ثالثا

1 .

.المقترحات والتوصيات وبرامج العمل

2 .

.يعمل فيها

.وزارةيساهم في تنفيذ جلسات تدريبية داخل وخارج ال. 3
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.بحثيةيشرف على فرق مهام استشارية وفرق . 4

يشارك في المهام الاستشارية المعقدة او . 5

.والتوصيات

التي تكون على مستوى الادارة العليا وذلك من اعداد البحوث والدراساتيساهم في . 6

يا

.اجات وتقديم المقترحات والتوصياتتوالخروج بالاستن

7 .

.البحث والتطوير اختصاصاتهالادارية وفي منهجيات 

.فريق العمل الذي يشرف عليهيقيم اداء العاملين في . 8

.يطور معارفه ومهارته في مختلف الاختصاصات الادارية. 9

10 .

.الوزارة

.يساهم باداء بعض واجبات رئيس باحثين. 11

طن. 13

.عمله
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):الحد الادنى(المتطلبات والؤهلات : رابعا

1-:

.البحث والتطوير ومنهجيات

:التعليم والخبرة والتدريب-2

-

.البحث والتطوير من ضمنها اربع سنوات في اعمال ةسن) 13( لاتقل عن 

شهادة الماجستير في الاختصاصات ذات العلاقة بطبيعة العمل مع خبرة لاتقل عن -

.البحث والتطوير سنوات في اعمال ) 4( من ضمنها واتسن) 9( 

-

.البحث والتطوير سنوات بضمنها سنة واحدة في اعمال ) 5( ن ــــــع

3-:

.اللغات الاجنبيةومعرفة جيدة بأحدىوالاشراف والتوجيه للاخرين 

.ركة في دورات تدريبية في مجال الاختصاصالمشا:بـــالتدري-4
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:المعلومات العامة: اولا
الخامسة: الدرجة الوظيفية-3حث اقدم      با:العنوان الوظيفي-1

دينار499000-429000: حدود الراتب-4الفنينشاط ال: ةـــموقع الوظيف-2

:طبيعة العمل-:ثانيا

بحث وهذه ال:تختص-أ  ال

.التطويرللوزارة تطبيق المقترحات والتوصيات ضمن خطة 

:-ب

.وتقنيات المعلوماتالتطويرو

.ة بكونها ذات صعوبة متوسطة ومهام عمل متنوع:تتميــــز-ج 

ؤدى وفق-د  :ت

.صحة الاجراءات من قبل رئيسه المباشر

:الواجبات: ثالثا

1 .

.فيها

2 .

.الوزارة 

.والبحوث يتابع تطبيق المقترحات والتوصيات الخاصة بمهام الاستشارات. 3

4 .

.وحسب تنسيب رئيس القسممتوسطة 

.للوزارة يقوم بأي مبادرة من شأنها ان تساهم في رفع مستوى الفاعلية والكفاءة . 5

.يساهم باداء بعض واجبات معاون رئيس ابحاث. 6
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7 .

.عمله

):الادنىالحد(المتطلبات والؤهلات : رابعا

:المعارف والمهارات.1

.لعمل الوزارة المواضيع التخصصية 

:التعليم والخبرة.2

-

ال) 4( ) 8(ن  ع

ةسن) 2( 

.من ضمنها سنتين في اعمال اشرافية

-

.سنوات في اعمال مشابهة ) 4( 

.صات ذات العلاقة بطبيعة العمل شهادة الدكتوراه في الاختصا-

القابلية على التعامل مع الاخرين والتحليل والاستنتاج السليم والقابلية على :القابليات.3

.الحفظ والفهم وسرعة البديهية

:التدريب.4

.دورات تدريبية في اختصاصات ادارية مختلفة-

.غة الانكليزيةلدورات في تطوير ال-

.جال الحاسوب دورات في م-
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:المعلومات العامة: اولا
السادسة:الدرجة الوظيفية-3باحث         :العنوان الوظيفي-1

دينار422000-362000: حدود الراتب-4الفنينشاط ال: ةـــموقع الوظيف-2

:طبيعة العمل-ثانيا

اصة : تختص-أ  لخ م ا

.تطوير العمل ومتابعة تطبيق المقترحات والتوصيات ضمن خطة 

من اولي:تتضمن-ب

.المعلومات 

.صعوبة متوسطة ومهام عمل متنوعة بكونها ذات:تتميــــــز-ج 

دى وفق-د  ل: تؤ

.صحة الاجراءات

:الواجبات-ثالثا

.بأعمال الوزارة  الخاصة ويشارك بعملية المسوحات وجمع البيانات وتحليلها . 1

2 .

.شر ه المبابدرجة متوسطة وحسب توجيهات رئيس

3 .

.الوزارة والتشكيل الذي يعمل به 

.بعمل الوزارة يتابع تطبيق المقترحات والتوصيات الخاصة . 4

5 .

.للتشكيل الذي يعمل فيه بيانات ووضع نظام المعلومات الاحصائيات وال

ي.  6

.الاجراءات من قبل رئيسه المباشر
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ط. 7

.عمله

) :الحد الادنى(ت المتطلبات والمؤهلا-رابعا

1.:

.والتعامل مع الاخرين

:التعليم والخبرة.2

- )4 (

.سنوات

.شهادة الماجستير في الاختصاصات ذات العلاقة بطبيعة العمل -

:القابليات.3

.ومتطلبات العمل مع المام باحدى اللغات الاجنبية

.اختصاصات ادارية مختلفةالمشاركة في دورات تدريبية في-:التدريب.4

.دورة حاسوب -
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:المعلومات العامة: اولا
السابعة:الدرجة الوظيفية-3باحث     معاون : العنوان الوظيفي-1

دينار356000-296000: حدود الراتب-4الفنينشاط ال:ةــــموقع الوظيف-2

:طبيعة العمل-:ثانيا

: -أ 

.للوزارةالتنمية 

رة التي التي تمارالبحثمن منهجية اوليهذه الوظيفة بمستوى : تختص-ب 

.ضمن الاختصاصات الادارية لشاغل الوظيفةويعمل فيها شاغل الوظيفة 

.بكونها ذات صعوبة دون المتوسط ومهام عمل متنوعة :  تتميــــــز-ج 

ؤدى وفق-د  : ت
.ات من قبل رئيسه المباشرصحة الاجراء

:الواجبات:ثالثا

.ينسق ويتابع مع الجهات داخل المركز ضمن حدود وظيفته. 1

2 .

.البيانات وجمعالاحصاءات

خاصة . 3 ال ا و

.بانشطة الوزارة المختلفة 

4 .

.والبحوث

درجة اقل البحث يطور معارفه ومهاراته ضمن اختصاصات الادارة ومنهجيات . 5 ب  ،

.من المتوسط وحسب توجيهات رئيسه المباشر

6 .

.الوزارة 
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.يساهم في اداء بعض واجبات الباحث. 7

8 .

.عمله

):الحد الادنى(المتطلبات والمؤهلات : رابعا

1.:

.البحث والتطويرومنهجيات 

2.:

العلاق

.التعيين لمدة لاتقل عن سنة

.وتطوير مهاراته قابلية التعامل مع الاخرين:القابليات.3

4.:-

.الوزارة 

.دورة سلوك وظيفي -

.دورة في مبادئ الحاسوب -
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الوظائـــــــــــــــف القانونيـــــــــــــــة         
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:المعلومات العامة: اولا
ثانيةال: الدرجة الوظيفية-3مستشار قانوني مساعد: عنوان الوظيفة-1

دينار928000-758000:راتبال-4النشاط القانوني: ةـموقع الوظيف-2

:طبيعة العمل: ثانيا

.ذات العلاقة بأنشطة الوزارة المختلفة بالاعمال القانونية:تختص -أ

ذات :تتضمن-ب

.العلاقة بانشطة الوزارة المختلفة وتمثيلها أمام المحاكم 

.والتعليمات التي تحكم النشاط القانوني في الوزارة نظمة لاقوانين واال:تؤدى وفق-ج

: -د

بالوزارة بقصد التنظيم والتنسيق وخا

.والجهات الاخرى ذات العلاقة 

:الواجبات: ثالثا

.يساهم في ابداء المشورة القانونية لدوائر الوزارة المختلفة . 1

2 .

.دوائر الوزارة المختلفة 

.ل شعب الحقوق والتحقيق للتأكد من سلامة العمل يتابع اعما. 3

.يمثل الوزارة في محاكم الجزاء ومجلس شورى الدولة . 4

.يشارك في مناقشات مسودات لقوانين في مجلس شورى الدولة . 5

6 .

.القرارات

.رة ويتابع ما يطرأ عليها من متغيرات يدير املاك الوزا. 7

.الاشراف على الموظفين القانونيين في الدرجات الادنى . 8

.التأكد من جودة العمل المنجز من قبل الموظفين القانونيين في الوزارة . 9
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.أية اعمال اخرى يكلف بها من قبل الرئيس المباشر .10

):الحد الادنى(المتطلبات والمؤهلات : رابعا

.قدرة عالية على التحليل والاقناع في المجال القانوني :والمهاراتالمعارف-1

: التعليم والخبرة-2

.في مجال العملةسن) 23(  شهادة جامعية اولية في القانون مع خبرة لاتقل عن -

-)19 (

.ل مجال العم

سنة في مجال ) 15(في الاختصاصات القانونية مع خبرة لا تقل عن شهادة الدكتوراه -

.العمل 

3-:

.القانونية 

المشاركة:التدريب-4

.دورات في التطبيقات القانونية المختلفة -

.المختلفة مجالات الادارية دورات في ال-

.دورات في اللغة الانكليزية -

.دورات في الحاسوب -
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:المعلومات العامة: اولا
الثالثة:الدرجة الوظيفية-3مشاور قانوني اقدم  : عنوان الوظيفة-1

دينار741000-621000:حدود الراتب-4النشاط القانوني:ةـموقع الوظيف-2

:طبيعة العمل: ياثان

.بالشؤون القانونية والرقابية :تختص -أ  

:تتضمن-ب

.امام المحاكمها ، وتمثيلالوزارةقترحها ت

.قوانين وانظمة وتعليمات وسوابق تحكم النشاط القانوني:تؤدى وفق-ج

: تت-د 

.وخارجية مع الدوائر والمحاكم والجهات ذات العلاقة

:الواجبات: ثالثا

.في جميع الامور القانونيةللوزارةيقدم الاستشارات القانونية .1

ت.2

.الوزارة 

ت.3

.الجهات ذات العلاقة

4.

.للتشريعات المعمول بها

.الوزارة لمقامة من وعلى امام المحاكم في الدعاوى االوزارةمثل ي.5

.الرئيس المباشر ينجز الاعمال الاخرى ذات العلاقة وبتكليف من .6

7.

.الوزارة 

8.

.رئيس المباشر بذلك الى ال
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.اية اعمال اخرى يكلف بها من قبل الرئيس المباشر . 9

):الحد الادنى(المتطلبات والمؤهلات : رابعا

:والمهارات المعارف-1

.لوزارة ا

: التعليم والخبرة-2

.في مجال العملةسن) 18(  خبرة لاتقل عن شهادة جامعية اولية في القانون مع -

.لــفي مجال العمةسن) 13(  شهادة الماجستير في القانون مع خبرة لاتقل عن -

.سنوات في مجال العمل) 10(   شهادة الدكتوراه في القانون مع خبرة لاتقل عن -

3-:

.الترافع امام المحاكم

:التدريب-4

-

.لاتقل مدتها متجمعة عن شهر

.ل استخدامات الحاسبة الالكترونيةدورة تدريبية في مجا-

.في اللغة الانكليزية دورة-
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:ات العامةالمعلوم: اولا
الرابعة:الدرجة الوظيفية-3مشاور قانوني : عنوان الوظيفة-1

دينار609000-509000:حدود الراتب-4لقانونينشاط اال:ةـموقع الوظيف-2

:طبيعة العمل: ثانيا

.بتقديم الاراء والاستشارات القانونية :تختص 

.بالجانب القانوني مجموعة من الاعمال ذات العلاقة:تتضمن

.تعليمات واجراءات ونصوص قانونية :تؤدى وفق

: تتطلب اجراءاتصالات

.بتطبيق القانون  

:الواجبات: ثالثا

1.

.لاوامر والتعليمات الصادرة من المراجع المختصة وا

2.

.ذات العلاقة 

3.

.الاقدم 

.تدقيق المجالس التحقيقية على اختلاف انواعها وابداء الملاحظات القانونية بشأنها .4

5.

.الغرض 

الاجراءات .6 ني و نو

.والاوامر والتعليمات التي تنفذ وتصدر من تشكيلات الوزارة كافة 
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.الشكاوى التي ترد الى الوزارة  اجراء التحقيقات لكافة.7

.اية واجبات يكلف بها من رئيسه المباشر .8

):الحد الادنى(المتطلبات والمؤهلات : رابعا

1-:

.الجهات المختصــة 

.القدرة والقابلية على ابداء الراي القانوني السليم : التعليم والخبرة-2

: التعليم والخبرة -3

.سنوات ) 13( حاصل على شهادة جامعية اولية في القانون مع خبرة لاتقل عن -

.سنوات ) 9( ة لاتقل عن حاصل على شهادة الماجستير مع خبر-

.سنوات ) 5(حاصل على شهادة الدكتوراه مع خبرة لاتقل عن -

.دورة تدريبية في القوانين والتشريعات -:التدريب-4

.الانكليزية دورة في اللغة -

.دورة حاسوب -

.رة والسلوك ، محايد ذو شخصية قيادية ، وحسن السي:المؤهلات -5
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:المعلومات العامة: اولا
الخامسة: الدرجة الوظيفية-3مساعدمشاور قانوني : عنوان الوظيفة-1

دينار499000-429000:راتبال-4النشاط القانوني: ةـموقع الوظيف-2

:طبيعة العمل: ثانيا

) .ين والتعليمات النافذة ومتابعتها تطبيق القوان( بالاعمال القانونية:تختص 

:

، وتمثيلت

.الاجراءات 

.قوانين وانظمة وتعليمات وسوابق تحكم النشاط القانوني:تؤدى وفق

مراقبةالوزارةداخلية مع تشكيلات : لب اجراءاتصالاتتتط ل وا

.وحضور اللجان

:الواجبات: ثالثا

.في جميع الامور القانونيةللوزارةيقدم الاستشارات القانونية . 1

ت. 2

.الوزارة 

ت. 3

.الجهات ذات العلاقة

حيوض. 4

.عمول بهاللتشريعات الم

.الوزارةامام المحاكم في الدعاوى المقامة من وعلىالوزارة مثل ي. 5

.المشاركة في الزيارات التفتيشية لتشكيلات الوزارة كافة . 6
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.اجراء التحقيقات بصدد الشكاوى وتقديم الرأي القانوني الى رئيسه المباشر . 7

.الاشتراك في اللجان التحقيقية. 8

.ال الاخرى ذات العلاقة وبتكليف من الرئيس المباشرينجز الاعم. 9

):الحد الادنى(المتطلبات والمؤهلات : رابعا

.معرفة جيدة في العلوم القانونية وتطبيقاتها:والمهارات المعارف-1

: التعليم والخبرة-2

.في مجال العملةسن) 8(  شهادة جامعية اولية في القانون مع خبرة لاتقل عن -

.لــفي مجال العمةسن) 4(  شهادة الماجستير في القانون مع خبرة لاتقل عن -

.شهادة الدكتوراه في القانون-

.قابلية في الدراسة والتحليل والتحقيق والقدرة على الترافع امام المحاكم:القابليات-3

:التدريب-4

-

.لاتقل مدتها متجمعة عن شهر

.ل استخدامات الحاسبة الالكترونيةدورة تدريبية في مجا-

.دورة في اللغة الانكليزية -
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:المعلومات العامة: اولا
السادسة:الدرجة الوظيفية-3قانوني     : عنوان الوظيفة-1

دينار422000-362000: حدود الراتب -4نيالقانوالنشاط :ةـموقع الوظيف-2

:طبيعة العمل: ثانيا

.بالشؤون القانونية المختلفة : تختص-أ 

( : تتضمن-ب

) ــمراجع

.النافذة 

.محددة انظمة وتعليمات وقوانين وقرارات  : ى وفقتؤد-ج 

:  -د 

.القانونية  

:الواجبات:ثالثا

.الفنية ذات العلاقة بمجال العمل المساهمة في اللجان التحقيقية والتفتيشية و. 1

.رئيسه المباشر  ابداء الرأي القانوني الى. 2

.توضيح الاجراءات في التحقيقات  اعداد التقارير والمطالعات مع. 3

كة في عضوية اللجان ذات العلاقة المشار. 4

.اي واجبات يكلف بها من رئيسه المباشر . 5
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):الحد الادنى(المتطلبات والمؤهلات : رابعا

.القانونية نبامعرفة جيدة بالجو:والمهارات المعارف. 1

.نية قدرة وقابلية على اعطاء الاستشارة القانو:القدرات .2

: التعليم والخبرة.3

.وات سن) 4( في القانون مع خبرة لاتقل عن شهادة جامعية اولية حاصل على -

.القانون شهادة الماجستير في -

:بــــالتدري.4

.أسبوع ) 2(ذات العلاقة بطبيعة العمل لاتقل عن دورة تدريبية بالجوانب القانونية-

.دورة حاسوب -
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:المعلومات العامة: اولا
السابعة:الدرجة الوظيفية-3معاون قانوني  : عنوان الوظيفة-1

دينار356000-296000: حدود الراتب -4القانونية   :ةـموقع الوظيف-2

:طبيعة العمل: ثانيا

.بألاعمال القانونية : تصتخ

.ذات العلاقة بالجوانب القانونية اداء واجبات : تتضمن

.تعليمات وتوجيهات تفصيلية  : تؤدى وفق

:الواجبات:ثالثا

.الفنية ذات العلاقة بمجال العمل المساهمة في اللجان التحقيقية و. 1

.اعطاء المشورة القانونية . 2

.ونية على الاعمال التي تناط به  القانتطبيق المواد والتعليمات. 3

.اي واجبات يكلف بها من رئيسه المباشر . 4

):الحد الادنى(المتطلبات والمؤهلات : رابعا

.معرفة متوسطة بالجوانب القانونية :والمهارات المعارف. 1

.قدرة وقابلية على اعطاء الاستشارة القانونية :القدرات .2

: التعليم والخبرة.3

. في القانونشهادة جامعية اولية حاصل على -

:بــــالتدري.4

.أسبوع ) 2(دورة تدريبية بالجوانب القانونية ذات العلاقة بطبيعة العمل لاتقل عن -

.دورة حاسوب -
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الوظائف المحاسبية والتدقيقية         
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: المعلومات العامة: اولا
الثالثة:الدرجة الوظيفية-3مدير حسابات               : عنوان الوظيفة-1

دينار741000-621000:حدود الراتب-4مجموعة الوظائف: موقع الوظيفة-2

والتدقيقيةالمحاسبية

:طبيعة العمل: ثانيا

.هذه الوظيفة بالنشاط المحاسبي: تختص-أ  

اعداد الميزانية التخطيطية والحسابا:تتضمن-ب  

.الصلاحيات والمساهمة في وضع الخطط والبرامج المالية والحسابية

.محاسبية وتتطلب قدرا من حرية التصرفقوانين وتعليمات مالية و: تؤدى وفق-ج 

.والعاملين في الحساباتوالمدققينمجموعة من المحاسبين:تتضمن الاشراف على-د

:تتطلب اجراء اتصالات-هـ 

. داخلية مع التشكيلات الادارية ذات العلاقة بقصد التنسيق واعطاء المعلومات-

-

.اللجان

:الواجبات: ثالثا

1 .

.القواعد والتعليمات والسياسات المالية المعتمدة

2 .

.المباشر

.يساهم في اعداد الخطط والبرامج المالية والحسابية واعداد الدراسات الخاصة بها. 3
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4 .

.الممنوحة

5 .

.ويتابع تنفيذها

6 .

.ويتولى دراستها

7 .

.الخاصة بها

8 .

.ويرفع التقارير عن الوضع المالي الى رئيسه المباشر

.ينجز الاعمال الاخرى ذات العلاقة بتكليف من الرئيس المباشر. 9

):الحد الادنى(المتطلبات والمؤهلات :رابعا

1.:

.الاعمال المالية والمحاسبية

: التعليم والخبرة.2

.سنة في الاعمال المحاسبية والمالية) 18( شهادة جامعية اولية مع خبرة لاتقل عن -

-  )15 (

.لاعمال المحاسبية والماليةا

-)10 (

.العمل 

:القابليات.3

.المعالجات
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:التدريب.4

.دتها عن شهرين المشاركة في دورة الادارة الوسطى لاتقل م-

-

.شهر 

.دورات في استخدامات الحاسبة الالكترونية متقدمة-
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:المعلومات العامة: اولا
الثالثة:رجة الوظيفيةالد-3مدير تدقيق                       : عنوان الوظيفة-1

دينار741000-621000:حدود الراتب-4مجموعة الوظائف: فةموقع الوظي-2

المحاسبية والتدقيقية                                                     

:طبيعة العمل: ثانيا

.ية والتدقيقهذه الوظيفة باعمال الرقابة المال:تختص -أ 

:تتضمن-ب 

ت

.ومطابقتها مع القوانين والانظمة والتعليمات المالية والمحاسبية

ؤدى وفق-ج :ت

.واتخاذ القرارات

.مجموعة كبيرة من العاملين بالتدقيق: الاشراف علىتضمنت-د

: تتطلب اجراء اتصالات-هـ 

.التدقيقية وحضور اللجان

:الواجبات: ثالثا

يساهم بوضع الخطط والبرامج والتعليمات المحاسبية والمالية ويعد البرامج التدقيقية. 1

.والتعليمات الخاصة بها
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2 .

.ويؤيد صحتها

قدم . 3

.بشأن الانحرافاتللمدير العامالمعالجات والبدائل 

4 .

.بشأن المخالفات والتجاوزات ويقدم الحلول لمعالجتهاالعام 

.يؤيد صحة المستندات الحسابية المتمثلة بالصرف والقيد والقبض. 5

يشر. 6

.تقارير هيئة الرقابة المالية

.بالنشاط التدقيقي وفي حدود الصلاحيات المخولة لهذات العلاقةالكتب توقيع. 7

.يدقق كشف حساب المصارف. 8

روض وامثل . 9

.المدفوعات ذات الصفة الرقابية

.المدير العام ينجز الاعمال الاخرى ذات العلاقة بتكليف من .10

):الحد الادنى(المتطلبات والمؤهلات : رابعا

و:.1

.ريةالمالية والمحاسبية والادا

: التعليم والخبرة.2

.في مجال العملةسن) 18(شهادة جامعية اولية في المحاسبة مع خبرة لاتقل عن -

ع-

.في مجال العملةسن) 15(خبرة لاتقل عن 

.في مجال العمل ) 10(ع خبرة لاتقل عن شهادة الدكتوراه في المحاسبة م-
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3.:

.الملاحظة، وتحديد الانحرافات، واقتراح البدائل لمعالجتها

:التدريب.4

-

.عن شهر 

.دورة تدريبية في مجال استخدامات الحاسبات-
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:المعلومات العامة: اولا

الخامسة:الدرجة الوظيفية-3مدقق اقدم                         : عنوان الوظيفة-1

دينار499000–429000:حدود الراتب-4مجموعة الوظائف:ةـموقع الوظيف-2

ةوالتدقيقيالمحاسبية 

:طبيعة العمل: ثانيا

.هذه الوظيفة باعمال الرقابة المالية والتدقيق:تختص-أ  

: تتضمن-ب 

.الى الادارة العليا ومراقبة الوضع المالي

ؤدى وفق-ج  :ت

.التوصيات بشأن اعمال التدقيق والرقابة الداخلية

.مجموعة متوسطة من العاملين في مجال التدقيق:تتضمن الاشراف على-د 

- :

.العلاقة بقصد تنسيق الاعمال وحضور اللجان

:الواجبات: ثالثا

1 .

.ويتابع تنفيذها
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2 .

.ويؤيد صحتها

3 .

.الحلول لمعالجتها ويتابع تنفيذهاويقترح  

4 .

.للادارة العليا بشأن الانحرافات الناجمة في الاعمال المنجزة

.جرد وفتح العروض والعطاءات وتصفية الموقوفاتيشارك في لجان ال. 5

.يشرف على المهمات التدقيقية ويتابع تنفيذ اعمالها. 6

.ينجز الاعمال الاخرى ذات العلاقة بتكليف من رئيسه المباشر. 7

):الحد الادنى(المتطلبات والمؤهلات : رابعا

:المعارف والمهارات.1

.المالية والمحاسبية والادارية

:التعليم والخبرة.2

.سنوات في مجال العمل) 8(شهادة جامعية اولية في المحاسبة مع خبرة لاتقل عن -

-

.اسبة والتدقيقسنوات في اعمال المح) 4( 

.شهادة الدكتوراه في المحاسبية والتدقيق -
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:القابليات.3

ملاحظة ل ، ا

.وايجاد المعالجات والانحرافات

.يشارك في دورة تدريبية في النظم المحاسبية -:التدريب.4

.دريبية في استخدامات الحاسبة الالكترونيةدورة ت-
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:المعلومات العامة: اولا

الخامسة:الدرجة الوظيفية-3محاسب اقدم          : عنوان الوظيفة-1
دينار499000-42900:راتبالحدود-4مجموعة  الوظائف المحاسبية    : ةـظيفموقع الو-2

ةوالتدقيقي

:طبيعة العمل: ثانيا

.والمالي هذه الوظيفة بالنشاط المحاسبي:تختص-أ  

،: -ب 

ا

.ومراقبة وتنفيذ التعليمات الحسابية والمالية 

ؤدى وفق-ج :ت

.متوسطا من حرية التصرف وتخضع للمراجعة من الرئيس المباشر

.مجموعة متوسطة من العاملين في مجال المحاسبة:الاشراف علىتتضمن-د 

:تتطلب اجراء اتصالات-هـ

.العمل وحضور اللجانمراقبةقة بعمله بقصد داخلية بمسؤولي الانشطة ذات العلا-

بالجهات ذات العلاقةخارجية -

.وتذليل الصعوبات لشاغلي الوظائف في هذا المجال لمختلف تشكيلات الوزارة 

:الواجبات: ثالثا

.ة الخاصة بالعمل المحاسبي والتسويات القيديالقيود والمستندات ينظم ويعد . 1

2 .

.المالي في السجلات ويتابع حركتها ويعد موازين المراجعة

3 .

.الحسابية الخاصة بها
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4 .

.والجداول وتسعير المواد لغرض اعتمادها

5  .

.الوزارة كافة ويراجع صحتها 

.يدقق فتح الاعتمادات وبنود غلقها .  6

.صحة العقود وابرامها ومطابقتها للانظمة والتعليمات المحاسبية يتأكد من. 7

.يشارك في لجان الجرد. 8

9 .

.والتعليمات ويرفع التقارير الخاصة بها

.مواعيد المحددةيشارك في اعداد موازين المراجعة والبيانات المالية في ال. 10

.يحلل ويدقق موازين المراجعة ويرفع التقارير المحاسبية بشأنها. 11

.يدقق المعاملات المحاسبية ويؤيد صحتها ويراقب السجلات المحاسبية. 12

13 .

.الصرف

14 .

.الصلاحيات المخولة له

.الرئيس المباشرينجز الاعمال الاخرى ذات العلاقة بتكليف من. 15

):الحد الادنى(المتطلبات والمؤهلات : رابعا

1.:

.والمحاسبية

: والخبرةالتعليم.2

.سنوات) 8( شهادة جامعية اولية في المحاسبة مع خبرة لاتقل عن -

.سنوات ) 4( شهادة الماجستير في المحاسبة مع خبرة لاتقل عن -

.شهادة الدكتوراه في المحاسبة والتدقيق -
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:القابليات.3

.واجراء المعالجات 

:التدريب.4

-

.مدتها مجتمعة عن شهر

.دورة تدريبية في مجالات الحاسبة الالكترونية متقدمة-
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:المعلومات العامة: اولا

السادسة:الدرجة الوظيفية-3محاسب                    : يفةعنوان الوظ-1

دينار422000-362000:راتبال-4مجموعة الوظائف المحاسبية     : موقع الوظيفة-2

والتدقيقية

:طبيعة العمل: ثانيا

.هذه الوظيفة بالنشاط المحاسبي:تختص-أ 

:تتضمن-ب

.بالاستقطاعات والمساهمة في اعداد الميزانية التخمينية والحسابات الختامية

:-ج

.متوسطا من حرية التصرف وتخضع للمراجعة من الرئيس المباشر

.مجموعة صغيرة من العاملين في المجال المحاسبي:تتضمن الاشراف على -د

:تتطلب اجراء اتصالات-هـ 

-

.انالمعلومات او بثها وحضور اللج

-

.الاعمال ذات العلاقة

:الواجبات: ثالثا

م. 1

.التسويات القيدية بالانحرافات في تلك التبويبات

يرحل ويسجل مستن. 2

.في السجلات ويرصد حركتها ويعد موازين المراجعة بها
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.يساهم في اعداد الموازنة التخمينية والحسابات الختامية. 3

4 .

.العليا لدراستها

5 .

.تنفيذها

6 .

.بها

7 .

.والتعليمات

.البنككشفابقةيقوم بمط. 8

9 .

اخرى

10 .

.والصرف او تجاوز الاعتمادات او ما يمثلها

.شأنهايدقق موازين المراجعة ويرفع التقارير المحاسبية ب. 11

.يشرف على السجلات في بداية كل سنة مالية وعلى غلقها في نهاية السنة المالية. 12

.ينظم الشيكات ويرسلها الى الجهات ذات العلاقة وبموجب مستندات الصرف. 13

.يوقع على مستندات القيد والصرف وموازين المراجعة والشيكات. 14

.يف من الرئيس المباشرينجز الاعمال الاخرى ذات العلاقة بتكل. 15
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)الحد الادنى(المتطلبات والمؤهلات : رابعا

1.:

.المحاسبي

:التعليم والخبرة.2

- )4 (

.الحسابية

.قابلية على الاشراف والتوجيه والتحليل المالي وكشف الاخطاء:القابليات.3

:التدريب.4

عة ــالمشاركة في دورات متخصصة في الادارة المالية والمحاسبية لاتقل مدتها مجتم-

.عن شهر 

.دام الحاسبة متقدمة دورة في مجالات استخ-

.دورة حاسوب -
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:المعلومات العامة: اولا

السادسة:الدرجةالوظيفية-3مدقق                   : عنوان الوظيفة-1

دينار422000–362000:الراتبحدود-4الوظائف المحاسبية: موقع الوظيفة-2
والتدقيقية

:طبيعة العمل: ثانيا

.هذه الوظيفة باعمال الرقابة المالية والتدقيق:تختص

:تتضمن

.على الصرف والتأكد من كونها مطابقة للصلاحيات

:

.الحسابية والمالية

.مجموعة صغيرة من العاملين في مجال التدقيق:الاشراف علىتتضمن

:

.اللجان

:الواجبات: ثالثا

1 .

.حاسبيةوالم

.يتأكد من ترحيل وتثبيت القيود في السجلات الخاصة بها ويراجع صحة المجاميع. 2

اتباعيدقق عمليات المشتريات الداخلية والخارجية ويتأكد من . 3

.بذلك وتطبيق التعليمات والانظمة المتعلقة 
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يدقق عمليات فتح الاعتمادات وقيود غلقها ويتأكد من. 4

.ومطابقتها للانظمة والتعليمات الحسابية والمالية والقانونية

5 .

.ة التقديرية الموازن

6 .

.يقوم بتدقيقها مشفوعة بملاحظاته ومقترحاته بشأنها الى رئيسه المباشرالتي 

7 .

.من صحة تنظيم القيود الخاصة بها

.يدقق صحة مطابقة كشف البنك ويتأكد من اجراء التسويات المتعلقة به .  8

9  .

.للاجراءات والتعليمات الصادرة بذلك 

.ينجز الاعمال الاخرى ذات العلاقة بتكليف من رئيسه المباشر. 10

):الحد الادنى(المتطلبات والمؤهلات : رابعا

1.:

.والتعليمات المالية والمحاسبية واعداد التقارير

:التعليم والخبرة.2

- )4 (

.المحاسبية والتدقيق

.نحرافاتقابلية على الاشراف وكشف الاخطاء والتجاوزات وتصحيح الا:القابليات.3

:التدريب.4

.تدريبية في مجال استخدام الحاسبة
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:المعلومات العامة: اولا

السابعة:الدرجة الوظيفية-3محاسب         . م: عنوان الوظيفة-1

دينار356000–296000:راتبالحدود-4الوظائف المحاسبية    : ةــموقع الوظيف-2

والتدقيقية 

:طبيعة العمل: ثانيا

.والمالي هذه الوظيفة بالنشاط المحاسبي:تختص

ي،بيةحام:تتضمن

.قبل قيدهاللمستندات المحاسبية

:

.من الرئيس المباشر

.أو نشرهاجمع المعلومات بقصدوخارجية داخلية : تلاتتطلب اجراء اتصا

الواجبات: ثالثا
1 .

.والخطة

.ت الخاصة بهاينظم الشيكات ويعد قوائم الرواتب والاجور، وقوائم الاستقطاعا. 2

3 .

.ات المحسابية الخاصة بهاــــــالكشوف

.يحرر الكتب والمراسلات الخاصة بالاعمال المحاسبية. 4

.يساهم في اعداد الحسابات الختامية والموازنات التخطيطية. 5



80

.دات المخصصةيراقب الارصدة وعدم تجاوز الاعتما. 6

.ينجز الاعمال الاخرى ذات العلاقة بتكليف من رئيسه المباشر. 7

8 .

.بذلك الخاصة 

.المشاركة في عضوية اللجان والجرد الدوري السنوي . 9

.سه المباشر اية اعمال اخرى يكلف بها من رئي. 10

):الحد الادنى(المتطلبات والمؤهلات : رابعا

1.:

ومعرفة في مسك السجلات وتنظيم القيود والمستندات و

.موازين المراجعة واجراء التسويات القيدية

:التعليم والخبرة.2

.شهادة جامعية اولية في المحاسبة وادارة الاعمال-

.دقيق الملاحظة والتركيز، وكشف الاخطاء، واجراء المعالجات:القابليات.3

:التدريب.4

المشاركة في دورات تدريبية تخصصية-

.مجتمعة عن شهر

.دورة تدريبية في مجال استخدام الحاسبة-
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الوظائـــــــــــــــف الاداريـــــــــــــــــــة         
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:المعلومات العامة: اولا
الثالثة:الدرجة الوظيفية-3مدير                      : عنوان الوظيفة-1

دينار741000-621000:الراتب-4ةنشاط الادار:ةـموقع الوظيف-2

طبيعة العمل: ثانيا
.هذه الوظيفة بانجاز مهام الخدمات الادارية وتحقيق اهدافها:تختص

:تتضمن

.والوسائل الادارية لتحقيق اهدافها

قوانين وانظمة وتعليمات اج: تؤدى وفق

. للمراجعة الاجمالية

.الاداريةمجموعة من العاملين في مجال تنفيذ نشاط الخدمات: تتضمن الاشراف على

:الواجبات: ثالثا

.يخطط وينظم اعمال الخدمات الادارية . 1

الاستعلامات .2 و ة 

.والحرس ونقل المنتسبين ويتابع تنفيذها 

3.

.الخاصة بذلك 

4.

.مدى الالتزام بها 

يقدر احتياجات .5

.الواجب توفرها في المخزن 

.ينجز الاعمال الاخرى ذات العلاقة وبتكليف من الرئيس المباشر. 6
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)الحد الادنى(المتطلبات والمؤهلات : رابعا

1-:

.الوزارة الخدمات الادارية في 

: التعليم والخبرة-2

.في مجال العملسنة ) 18(   شهادة الدبلوم في الادارة مع خبرة لاتقل عن -

-

.في مجال العملةسن) 14(  عن 

شه-

.في مجال العملواتسن) 10(  عن 

3-:

.الرأي والاقناع

:لتدريبا-4

.مدتها عن شهرينالمشاركة في دورة الادارة الوسطى لاتقل -

.دورة تدريبية في مجال استخدامات الحاسبة الالكترونية-

.في اللغة الانكليزية دورة -
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:المعلومات العامة: اولا
الرابعة:الدرجة الوظيفية-3مدير           عاونم: عنوان الوظيفة-1

دينار 609000-509000:الراتبحدود -4نشاط الادارة:ةــموقع الوظيف-2

:طبيعة العمل: ثانيا

.هذه الوظيفة باعمال الخدمات الادارية:تختص

:

.الوزارة وتشكيلاتها 

تعليمات اجمالية تتعلق بتأمين الخدمات الادارية وتخضع لمراجعة اج: تؤدى وفق

.من قبل الرئيس المباشر

.مجموعة متوسطة من العاملين في مجال الخدمات الادارية:تتضمن الاشراف على

:

.متطلبات العمل 

:الواجبات: ثالثا

.لمراسلات والمعاملاتيشرف على تننظيم  البريد وتسجيله في السجلات ومتابعة ا.1

.يشرف على تأمين الخدمات الادارية وتنظيف البناية وصيانتها.2

.الوزارة يشرف على انجاز معاملات تخويل السواق لسياقة سيارات.3

.من السجلات والاثاث والمواد المخزنيةالوزارةيشارك في تقدير احتياجات.4

.الوزارةيساهم في اعداد خطط الخدمات الادارية في .5

.نظم ويوزع العمل على العاملين في نشاط الخدمات الاداريةي.6

.الرئيس المباشرينجز الاعمال الاخرى ذات العلاقة وبتخويل من .7
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8.

.م التقارير بذلك يسنوية معدة لذلك وتقد

.الوزارة تراك في اللجان التي تشكل ضمنشالا.9

):الحد الادنى(المتطلبات والمؤهلات : رابعا

:والمهارات المعارف-1

.بتنظيم شؤون الخدمات الادارية

:التعليم والخبرة-2

في مجال ةسن)18(   -

.العمل

.في مجال العملسنة ) 16(شهادة الدبلوم في الادارة مع خبرة لاتقل عن -

-

.في مجال العملةسن) 14(  ن ــــع

-

.سنوات في مجال العمل) 10(  لاتقل عن 

.القابلية على الاشراف والتوجيه والتنسيق وابداء الرأي والاقناع:القابليات-3

:التدريب-4

.المشاركة في دورة الادارة الوسطى لاتقل مدتها شهرين -

.سبة الالكترونيةدورة تدريبية في مجال استخدامات الحا-

.دورة في اللغة الانكليزية دورة -
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:المعلومات العامة: اولا
الخامسة:الدرجة الوظيفية-3رئيس ملاحظين   : عنوان الوظيفة-1

دينار499000-429000:حدود الراتب -4نشاط الادارة:ةـموقع الوظيف-2

:طبيعة العمل: ثانيا

.فة باعمال الخدمات الاداريةهذه الوظي:تختص-أ 

:تتضمن-ب

.الخاصة بها

ؤدى وفق-ج :ت

.وتخضع الى مراجعة اجمالية من قبل الرئيس المباشر

:-د

.الخدمات الادارية

-:

.وحضور اللجان

:الواجبات: ثالثا

.ينظم عمليات سجلات البريد وفتح وغلق الاضابير.1

.والمراسلات المتعلقة بالخدمات الاداريةيدقق مسودات التعاميم والكتب.2

.من الاثاث والقرطاسية والمواد المخزنيةالوزارةيؤمن توفير مستلزمات.3

.يراقب تأمين الخدمات الادارية وتنظيف البناية وصيانتها.4

.يتابع اعمال الحرس وتنظيم الحدائق والعمال والمنظفين وانتظام دوامهم.5

.السائقين ويتابع انجاز الهويات الخاصة بهميشرف على سحب اجازات السوق من.6

.الوزارة يتابع تنظيم كتب التخويل لسواق سيارات.7

.دراسة الخطط السنوية لتشكيلات الوزارة وتقييمها واعطاء الملاحظات عنها .8

.رفع التقارير الخاصة بتقييم الاداء لتشكيلات الوزارة الى الرئيس المباشر .9
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.سرية عالية تنظيم وحفظ المعلومات وب.10

.ينجز الاعمال الاخرى ذات العلاقة وبتخويل من قبل الرئيس المباشر.11

):الحد الادنى(المتطلبات والمؤهلات : رابعا

:والمهارات المعارف-1

.المتعلقة في تنظيم شؤون الخدمات الادارية

: رةالتعليم والخب-2

ةسن) 13(   -

.العمل

.في مجال العملسنة ) 12(  شهادة دبلوم في الادارة مع خبرة لاتقل عن -

-

.وات في مجال العملسن) 9(  عن 

برة لا تقل - وخ

.سنوات في مجالات العمل ) 4(عن 

.القابلية على الاشراف والتوجيه وابداء الرأي والاقناع:القدرات-3

:التدريب-4

-

.شهر

.دورة تدريبية في مجال استخدامات الحاسبة الالكترونية-
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:المعلومات العامة:اولا
الخامسة:الدرجة الوظيفية-3مترجم اقدم: عنوان الوظيفة-1

دينار499000-429000: حدود الراتب -4النشاط الاداري    :ةـموقع الوظيف-2

:طبيعة العمل: ثانيا

.بترجمة المراسلات المختلفة والعقود والترجمة الفورية التحريرية والشفوية :تختص

.نشاط اداري وتنفيذي :تتضمن

.متطلبات العمل واللغة التي يجيدها المترجم : تؤدى وفق

:الواجبات:ثالثا

1.

.وبالعكس

2.

.الالكترونية 

.ترجمة الوثائق والتقارير الى اللغة العربية وبالعكس .3

.أية تكليفات اخرى للترجمة حسب متطلبات العمل .4

):الحد الادنى(المتطلبات والمؤهلات : رابعا

.المام في اللغة التي يتخصص بها :والمهارات رفالمعا. 1

.له القابلية على الترجمة والتعبير الجيد :القدرات . 2
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: التعليم والخبرة.3

-)9 (

.سنوات في مجال الترجمة 

سنوات ) 4(حاصل على شهادة الماجستير في-

.في مجال الترجمة 

حاصل على شهادة الدكتوراه في احدى اللغات الحية وقابلية على الترجمة -

.في الترجمة اجتياز دورة تخصصية :التدريب .4

.دورة حاسوب 
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:المعلومات العامة: اولا
السادسة: الدرجة الوظيفية-3لاحظ    م: عنوان الوظيفة-1

دينار422000-362000:حدود الراتب-4نشاط الادارة:ةـموقع الوظيف-2

:طبيعة العمل: ثانيا

.هذه الوظيفة باعمال الخدمات الادارية: تصتخ

.تنفيذ اعمال الخدمات الادارية: تتضمن

 :

.المباشر

.مجموعة صغيرة من العاملين في تنفيذ اعمال الخدمات الادارية:تتضمن الاشراف على

د:

.وحضور اللجان

:الواجبات: ثالثا
نظافة (. 1 اث،  الاث

)البناية، صيانتها، مراقبة التكييف، حركة السيارات، اجهزة الطبع والاستنساخ

.والمراسلات الخاصة بالشؤون الاداريةيحرر الكتب والتعاميم. 2

.يحتفظ باجازات السوق الخاصة بسواق المركز ويعمل على انجاز هويات خاصة بهم. 3

الوزارة. 4

.صروفات الوقود

.مباشرينجز الاعمال الاخرى ذات العلاقة وبتكليف من الرئيس ال. 5
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):الحد الادنى(المتطلبات والمؤهلات : رابعا

1-:

.المتعلقة بشؤون الخدمات الادارية

: التعليم والخبرة-2

ات في) 8(  - نو مجال س

.العمل

.في مجال العملسنوات ) 6(  شهادة دبلوم في الادارة مع خبرة لاتقل عن -

-

.سنوات في مجال العمل) 4(  عن 

.قابلية في الاشراف والتوجيه وابداء الرأي:القابليات-3

:تدريبال-4

-

.شهر

.دورة تدريبية في مجال استخدامات الحاسبة الالكترونية-
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:المعلومات العامة:اولا
السادسة:الدرجة الوظيفية-3مترجم: عنوان الوظيفة-1

دينار422000-362000: حدود الراتب -4رجمة        الت:ةـموقع الوظيف-2

:طبيعة العمل: ثانيا

:-أ 

. والشفوية

.نشاط اداري تنفيذي :تتضمن-ب 

.واللغة التي يجيدها المترجممتطلبات العمل:تؤدى وفق -ج 

:جباتالوا:ثالثا

. وبالعكس يترجم الكتب والمراسلات والعقود من اللغة الاجنبية الى اللغة العربية . 1

.  كتابة الرسائل الالكترونيةتحرير المراسلات باللغات الاجنبية عند الحاجة لها مثل. 2

.الوثائق والتقارير الى اللغة العربية ترجمة . 3

.ت العمل ة تكليفات اخرى للترجمة حسب متطلبااي. 4

):الحد الادنى(المتطلبات والمؤهلات : رابعا

.باللغة التي يتخصص بهااجادة:والمهاراتالمعارف. 1

.الجيدعلى الترجمة والتعبيرله القابلية:القدرات .2

: التعليم والخبرة.3

سنة)4( شهادة جامعية اولية حاصل على -

.في مجال الترجمة 

.في الترجمة اجتياز دورة تخصصية :التدريب .4

.دورة حاسوب 
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:المعلومات العامة: اولا

السابعة: الدرجة الوظيفية-3ملاحظ   .م: عنوان الوظيفة-1

ينارد356000-296000: حدود الراتب -4نشاط الادارة    :ةـموقع الوظيف-2

:طبيعة العمل: ثانيا

.هذه الوظيفة بالمساعدة في تنفيذ اعمال الادارة:تختص

: تتضمن

.الخاصة به 

.لتنظيم العمل والحصول على معلومات داخلية : جراء اتصالاتتتطلب ا

:الواجبات: ثالثا

1 .

.الحفظ الالكتروني والمحافظة على درجة سرية المعلومات 

.للوزارةطباعة المراسلات. 2

.كلف بها من قبل رئيسه المباشر اية اعمال ادارية ي. 3

):الحد الادنى(المتطلبات والمؤهلات : رابعا

معرفة متوسطة :المعارف-1

.الخاصة بها 

:التعليم والخبرة-2

مجال سنوا) 4(  - في  ت 

.العمل

.في مجال العملسنة)2( شهادة دبلوم في الادارة مع خبرة لاتقل عن -

.شهادة جامعية اولية في الادارة او الاختصاصات ذات العلاقة-
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.التنظيم والحفظ والارشفة قابلية على : القابليات-3

:التدريب-4

.ارية والارشفة اليدوية والالكترونيــة خاصة بالسكرتالمشاركة في دورة تدريبية -

.دورة تدريبية في مجال استخدامات الحاسبة الالكترونية -
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:المعلومات العامة:اولا
السابعة:الدرجة الوظيفية-3معاون مترجم: عنوان الوظيفة-1

ردينا356000-296000: حدود الراتب -4الترجمة      :ةـموقع الوظيف-2

:طبيعة العمل: ثانيا

:تختص

.والشفوية 

.نشاط اداري وتنفيذي:تتضمن

.واللغة التي يجيدها المترجممتطلبات العمل: تؤدى وفق

:الواجبات:ثالثا

.الوزارةيتولى القيام بأعمال الترجمة في . 1

.في لجان تحليل العروض الخارجية المشاركة.2

.ترجمة العقود . 3

.القاء المحاضرات في مجال الترجمة . 4

.اي واجبات يكلف بها من رئيسه المباشر . 5

):الحد الادنى(المتطلبات والمؤهلات : رابعا

.المام في الترجمة :والمهاراتالمعارف. 1

.التعبيرالفورية والقدرة على الترجمة :القدرات .2

: التعليم والخبرة.3

.بأحدى اللغات الحية شهادة جامعية اولية حاصل على -

.أسبوع ) 2( عن اجتياز دورة تخصصية لاتقل مدتها :التدريب .4
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:المعلومات العامة: اولاً 
السابعة:الدرجة الوظيفية-3كاتب طابعة أقدم: عنوان الوظيفة -1

دينار356000-296000: حدود الراتب-4ديوان الوزارة : ة ـالوظيفموقع -2

:طبيعة العمل: ثانياً 

.أو الحاسبة هذه الوظيفة بطبع الكتب على الالة الكاتبة: تختص–أ 

: تتضمن-ب 

.باللغة العربية والانكليزية أو أي لغة اجنبية اخرى والوثائق والبيانات

.قواعد الطبع على الالة الطابعة أو الحاسبة : تؤدي وفق-ج

للمخاطر الصحية جراء استمراره بالعمل بصورة مستمرة وطويلة:يتعرض شاغلها -هـ

) الفقرات العنقية ، ضعف العينين (

:الواجبات:ثالثاً 

اسبة -1 لح أو ا

.وغيرها باللغة العربية والانكليزية 

2-

باعي 

.نفسه 

3-

.والانكليزية 

.يراجع العمل المطبوع لغرض التصحيح -4

.يشرف على كتاب الطابعة بدرجة ادنى -5

.ينجز الاعمال الاخرى ذات العلاقة وبتكليف من الرئيس المباشر -6
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:المتطلبات والمؤهلات: رابعاً 

.وبقواعد اللغة بأستعمال الحاسبةمعرفة متوسطة :والمهارات المعارف-1

.قدرة كبيرة على تحمل اعباء العمل : القدرات–2

:التعليم والخبرة-3

.سنوات ) 4(شهادة الدراسة الاعدادية مع خبرة لا تقل عن -

.سنوات ) 8(شهادة الدراسة المتوسطة مع خبرة لا تقل عن -

.قابلية بدنية على تحمل اعباء العمل :ابلياتقال-4

:التدريب-5

.المشاركة في دورة تدريبية لا تقل مدتها عن اسبوعين في مجال العمل -
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:المعلومات العامة: اولا
التاسعة: الدرجة الوظيفية-3كاتب طابعة ثان   : عنوان الوظيفة-1

دينار235000-185000:حدود الراتب -4الادارية أو كافة:ةـموقع الوظيف-2

اقسام تشكيلات الوزارة

:طبيعة العمل: ثانيا

.بأعمال الطباعة على الحاسبة الالكترونية وبلغتين : تختص-أ

.طبع الكتب والمراسلات والتقارير والجداول والدراسات والبحوث : تتضمن-ب

.ة متوسطة بكونها ذات صعوب: ميزتت-ج

.تعليمات وتوجيهات تفصيلية أو أجمالية تتعلق بتنظيم وتنسيق الطبع: تؤدى وفق-د

.لفترة طويلةالحاسبةللمخاطر الصحية الناجمة عن استخدام : تعرض شاغلهات-هـ

:الواجبات: ثالثا

.الخ .. يطبع الكتب والمراسلات والمذكرات والجداول .1

.ع ان وجدت يصلح الاخطاء بعد الطب.2

.يجري اعمال التنظيف والترتيب للاجهزة المستخدمة من قبله في العمل .3

.أي أعمال اخرى يكلف بها من قبل الرئيس المباشر في مجال العمل .4

):الحد الادنى(المتطلبات والمؤهلات : رابعا

.معرفة تامة باستعمال الحاسبة لاغراض الطبع :المعارف-1

.الحاسبة وبسرعة مقبولة استعمالارة في مه:القدرات-2

:التعليم والخبرة-3

.سنوات في مجال العمل ) 4(شهادة الدراسة المتوسطة مع خبرة لا تقل عن -
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:المؤهلات الاخرى -4

.سلوكية تتفق ومتطلبات العمل -

.المام بأحدى أو أكثر من اللغات الاجنبية الحية ويفضل اللغة الانكليزية -

:التدريب-5

.اجتياز دورة تأهيلية للموظفين الجدد -

.دورات تطويرية في الحاسبات ومعالجة النصوص -
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:المعلومات العامة: اولاً 
السابعة:الدرجة الوظيفية-3مأمور بدالة أقدم: عنوان الوظيفة -1

دينار356000-296000: حدود الراتب-4نشاط الادارة:ة ـموقع الوظيف-2

:طبيعة العمل: ثانياً 

.هذه الوظيفة بتأمين اتصالات الوزارة : تختص–أ 

.استخدام وتشغيل جهاز البدالة ومسك السجلات الخاصة بها : تتضمن-ب 

.تعليمات تفصيلية لتنظيم شؤون العمل على البدالة : تؤدي وفق-ج

أمين الاتصالات الهاتفية للعاملين في الوزارةبقصد تداخلية :تتطلب اجراء أتصالات-هـ

.وخارجية مع الجهات ذات العلاقة لانجاز العمل 

:الواجبات: ثالثاً 

.مشرف على مجموعة من العاملين بالبدالة في الوزارة -1

بشكل كفوء -2

.وفعال 

3-

.المكالمات الهاتفية الداخلية والخارجية بكل موظف 

4-

.اجهزة الهاتف الداخلية 

.يشعر الجهات ذات العلاقة عند حدوث عطل في البدالة أو في خطوط الاتصال-5

.ينجز الاعمال الاخرى ذات العلاقة وبتكليف من الرئيس المباشر -6
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:المتطلبات والمؤهلات: رابعاً 

.صال واجهزة الهاتف معرفة متقدمة باجزاء جهاز البدالة وخطوط الات:المعارف-1

:التعليم والخبرة-2

.سنوات ) 4(الدراسة الاعدادية مع خبرة لا تقل عن شهادة -

.سنوات ) 8(شهادة الدراسة المتوسطة مع خبرة لا تقل عن -

.قابلية بدنية على تحمل اعباء العمل :ابلياتالق-3

:التدريب-4

.دتها عن اسبوعين في مجال العمل المشاركة في دورة تدريبية لا تقل م-

.دورة سلوك وظيفي -
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:المعلومات العامة: اولا
الثامنة: الدرجة الوظيفية-3كاتب                  : عنوان الوظيفة-1

دينار290000–240000:حدود الراتب -4نشاط الادارة:ةـموقع الوظيف-2

:طبيعة العمل: ثانيا

.هذه الوظيفة باعمال الاستعلامات أو أي اعمال كتابية اخرى : تختص-أ

: تتضمن-ب

.المراجعين ، ومسك السجلات والبطاقات الخاصة بالنشاط 

خضع والاعمال تعليمات تفصيلية تنظم عمل الاستعلامات : تؤدى وفق-ج ت

.لمراجعة تفصيلية من قبل الرئيس المباشر 

: -د

.وجمهور المراجعين بقصد توجيه مراجعاتهم 

:الواجبات: ثالثا

1.

.مراجعين ال

.يستقبل المراجعين ويتصل بالشخص المعني ويدلهم على موقعه .2

3.

.المراجعة 

.يؤمن اتصالات المراجعين للاغراض غير الرسمية والضرورية بالعاملين .4

قات الاجازات بانواعها وبطاقات المهام يراقب دخول وخروج العاملين باستخدام بطا.5

.الرسمية 

ينجز الاعمال الاخرى ذات العلاقة وبتكليف من قبل الرئيس المباشر .6
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):الحد الادنى(المتطلبات والمؤهلات : رابعا

معرفة بسيطة باجراءات العمل وطبيعة عمل انشطة المكتب :المعارف-1

:التعليم والخبرة-2

.الاعدادية أو ما يعادلها شهادة الدراسة-

.قابلية على تنفيذ الاجراءات واللياقة في التعامل مع جمهور المراجعين :القابليات-3

4-:

.مدتها عن اسبوعين بعد التعيين 

:المؤهلات الاخرى-5

.مناسب للعمل ذو مظهر جيد و-

.هادئ وملتزم -
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:المعلومات العامة: اولا
التاسعة: الدرجة الوظيفية-3موظف خدمة أقدم                 : عنوان الوظيفة-1

دينار 235000–185000:حدود الراتب -4نشاط الادارة:ةـموقع الوظيف-2

:طبيعة العمل: ثانيا

.ة بالمساعدة في تنفيذ اعمال الخدمات الادارية هذه الوظيف: تختص-أ

: تتضمن-ب

.والاستعلامات 

.التعليمات والتوجيهات من قبل الرئيس المباشر : تؤدى وفق-ج

: -د

.الاعمال

:الواجبات: ثالثا

.يوزع البريد الداخلي على تشكيلات المكتب .1

.يساهم بأعمال تنظيف البناية .2

.يساعد العاملين في الخدمات الادارية بحفظ واسترجاع الوثائق المطلوبة .3

.يرزم المواد البريدية التي يرسلها الى الدوائر والجهات ذات العلاقة.4

.ينجز الاعمال الاخرى ذات العلاقة بتكليف من الرئيس المباشر .5

):الحد الادنى(المتطلبات والمؤهلات : رابعا

.معرفة بسيطة بالاعمال الادارية :المعارف-1

:التعليم والخبرة-2

.خريج الدراسة المتوسطة أو الابتدائية -
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.واجبات قابلية بدنية تساعده في اداء ال:القابليات-3

.المشاركة في دورة تدريبية لا تقل مدتها عن اسبوع في مجال العمل :التدريب -4

:المؤهلات الاخرى-5

.ذو مظهر جيد ومناسب للعمل -

) .يكتم السر ( وأمين هادئ وملتزم -
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:المعلومات العامة: اولا
العاشرة: الوظيفيةالدرجة-3موظف خدمات                  : عنوان الوظيفة-1

دينار 180000–140000:حدود الراتب -4نشاط الادارة:ةـموقع الوظيف-2

:طبيعة العمل: ثانيا

هذه الوظيفة بأعمال الخدمات المساعدة التي تتــعلق بشـــؤون الضيــــافة : تختص-أ

.والادامة 

: تتضمن-ب

.مدراء الاقسام 

.تعليمات من رئيسه المباشر : تؤدى وفق-ج

:الواجبات: ثالثا

.يقوم بتقديم الضيافة للزائرين واثناء الاجتماعات واللقاءات الرسمية .1

.يقوم بأدامة الغرف وترتيبها والتي تقع ضمن مسؤوليته .2

.ز قاعات الاجتماعات عند الحاجة لاستخدامها ويجهأيهي.3

.يقوم بنقل البريد والمراسلات بين مدراء الاقسام والشعب والمواقع الوظيفية القيادية.4

.ينجز الاعمال الاخرى ذات العلاقة وبتكليف من رئيسه المباشر .5

):الحد الادنى(المتطلبات والمؤهلات : رابعا

1-:

.وغيرها 

:التعليم والخبرة-2

.خريج الدراسة الابتدائية -
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.قابلية بدنية تساعده على تحمل ظروف العمل :القدرات-3

:المؤهلات الاخرى-4

.ذو مظهر مناسب لحدود معينة -

.ذو لياقة واسلوب سليم -

.لسر أمين ويكتم ا-



108

:المعلومات العامة: اولا
العاشرة: الدرجة الوظيفية-3معاون موظف خدمات       : عنوان الوظيفة-1

دينار 180000–140000:حدود الراتب -4نشاط الادارة:ةـموقع الوظيف-2

:طبيعة العمل: ثانيا

تعلق بشؤون الضيافــــــــةهذه الوظيفة بأعمــال الخدمات المساعدة التي ت: تختص-أ

.والادامة والتنظيف 

.ادامة الغرف واستلام وتسليم المراسلات والوثائق بين الاقسام : تتضمن-ب

.التعليمات والتوجيهات من الرئيس المباشر : تؤدى وفق-ج

:الواجبات: ثالثا

.يقوم بأدامة الغرف وترتيبها والتي تقع ضمن مسؤوليته .1

.قوم بتنظيف قاعات الاجتماعات عند الحاجة لاستخدامها ي.3

4.

.التوجيه 

.ينجز أية اعمال اخرى  ذات العلاقة وبتكليف من رئيسه المباشر .5

):الحد الادنى(المتطلبات والمؤهلات : رابعا

1-:

.المختلفة

:التعليم والخبرة-2

يقرأ ويكتب-
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.قابلية بدنية على تحمل ظروف العمل :القدرات-3

:المؤهلات الاخرى-4

ذو مظهر مناسب لطبيعة العمل-

.ذو لياقة واسلوب سليم -

.وأمين ويكتم السر هادئ -
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ئـف تكنولوجيا المعلومات         وظا
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:المعلومات العامة:اولا
الرابعة:الدرجة الوظيفية-3رئيس مبرمجين    .م: عنوان الوظيفة-1

دينار609000-509000: حدود الراتب-4تكنولوجياوظائف : ةـموقع الوظيف-2
المعلومات

:طبيعة العمل:اثاني

.تكنولوجيا المعلوماتهذه الوظيفة بنشاط : تختص-أ  

: تتضمن-ب 

.ومتابعة التنفيذ

: تؤدى وفق-ج 

.قدرا فوق المتوسط من حرية التصرف

.تكنولوجيا المعلوماتمجموعة من المبرمجين والعاملين في: تتطلب الاشراف على-د

-:

.العلاقة بقصد طلب المعلومات واستكمالها

:الواجبات: ثالثا

.يشارك في وضع مواصفات البرامج ومخططات العمل وتحديثها وتطويرها. 1

.يكتب البرامج المعقدة بلغة البرمجة المطلوبة والانماط الفرعية المناسبة لها. 2

3 .

.الخاصة بذلك

.يحدث ويطور البرامج بضمنها البرامج التشغيلية. 4

.يساهم بتنظيم دورات تدريبية في البرمجة ويلقى المحاضرات فيها. 5

.يقوم بتصميم وتنفيذ الانظمة. 6
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.ينجز الاعمال ذات العلاقة بتكليف من قبل الرئيس المباشر. 7

):الحد الادنى(المتطلبات والؤهلات :ابعار

.معارف ومهارات جيدة جدا في مجال الحاسوب:المعارف والمهارات.1

: التعليم والخبرة.2

-

.في مجال الحاسوبةسن) 13(اوالرياضيات مع خبرة لاتقل عن 

-)9 (

.مجال الحاسوب

في وات سن) 5(-

.مجال الحاسوب

3.:

.سريع البديهية، منظم، يجيد احدى اللغات الاجنبية قراءة وكتابةمنطقي، 

.المعلومات يا تكنولوجاجتياز الدورات الفنية والمتقدمة في مجال:التدريب.4

.في اللغة الانكليزية دورة 



113

:المعلومات العامة:اولا
الخامسة:الدرجة الوظيفية-3مبرمج اقدم                  : عنوان الوظيفة-1

دينار499000-429000:حدود الراتب-4تكنولوجيا المعلوماتوظائف: موقع الوظيفة-2

:طبيعة العمل: ثانيا

.هذه الوظيفة بنشاط الحاسوب:تختص–أ 

: -ب 

.حديثها وتطويرهاعلى ت

:تؤدى وفق-ج 

.قدرا فوق المتوسط من حرية التصرف

: -د

لاعمال 

.ومتابعة التنفيذ

:الواجبات: ثالثا

.يشارك في وضع مواصفات البرامج ومخططات العمل المنطقية. 1

.يكتب بعض البرامج المعقدة بلغة البرمجة المطلوبة والانماط الفرعية المناسبة لها. 2

.يختبر البرامج ويصحح الاخطاء التي تظهر فيه وتوثيقه. 3

.امج بضمنها البرامج التشغيليةيحدث ويطور بعض البر. 4

.يتابع اخر التطورات الحاصلة في علوم الحاسبات للاستفادة منها في تطوير عمله. 5

.يساهم بتنظيم دورات تدريبية في البرمجة ويلقى المحاضرات فيها. 6

.يشترك في تصميم وتنفيذ الانظمة. 7

.باشرينجز الاعمال ذات العلاقة بتكليف من قبل الرئيس الم. 8
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):الحد الادنى(المتطلبات والؤهلات :رابعا

1.:

.ات التي تحكم اعمال الحاسباتموالتعلي

: التعليم والخبرة.2

-

) 9(اوالفيزياء

..لغة

ةسن) 4(-

.مجال البرمجة

.مع تدريب تخصصي بعد التعيين لمدة شهرين شهادة الدكتوراه -

مقدرة على الاشراف والتوجي:القابليات.3

.احدى اللغات الاجنبية قراءة وكتابة

4.:

.التعيين
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:عامةالمعلومات ال:اولا

السادسة:الدرجة الوظيفية-3مبرمج                : فةعنوان الوظي-1

دينار422000-362000:حدود الراتب-4تكنولوجياوظائف : ةـموقع الوظيف-2

المعلومات

:طبيعة العمل:ثانيا

.تكنولوجيا المعلومات هذه الوظيفة بنشاط : تختص-أ 

.هذه الوظيفة وضع التصاميم وتدقيق البرامج وكتابتها: تتضمن-ب 

.الانظمة والبرامج والتعليمات الخاصة بالحاسبة الالكترونية: تؤدى وفق-ج

:الواجبات:ثالثا

.يضع التصاميم المنطقية للبرامج ومواصفاتها. 1

.يدقق خطوات البرامج والتأكد من خلوها من الاخطاء. 2

.ب البرامج والانماط الفرعية المناسبة منهايكت. 3

.يحلل نتائج اختبار البرامج وتصحيح اخطائها ان وجدت. 4

.يحدث ويطور البرامج. 5

.يقوم باية اعمال اخرى ذات العلاقة وبتكليف من قبل رئيسه المباشر. 6

):الحد الادنى(المتطلبات والمؤهلات : رابعا

معرفة و:المعارف والمهارات.1

.التي تحكم اعمال الحاسبة

: التعليم والخبرة.2

ا-

) 4(االادارة 

.البرمجة

.ادة الماجستير في الاختصاصات اعلاه شه-
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3.:

.وقدرة على كتابة البرامج وتحديثها وتطويرها

4.:

.الالكترونية

.في اللغة الانكليزية رة دو
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:المعلومات العامة: اولا
السابعة: الدرجة الوظيفية-3مبرمج         .م:عنوان الوظيفة-1

دينار356000-296000:حدود الراتب-4تكولوجياوظائف : ةــموقع الوظيف-2

المعلومات

:طبيعة العمل:ثانيا

.تكنولوجيا المعلوماتهذه الوظيفة بنشاط :تختص–أ 

.هذه الوظيفة كتابة وتنفيذ وتحليل البرامج المختلفة:تتضمن-ب 

.الانظمة والبرامج والتعليمات الخاصة بالحاسبة الالكترونية: تؤدى وفق-ج

:الواجبات: ثالثا

1.

.للمبرمج

.يحول خطوات البرامج الى ايعازات ويرمزها. 2

.ينفذ البرامج على الحاسبة الالكترونية. 3

.يحلل نتائج البرامج ويصحح اخطاءها ان وجدت وباشراف من قبل رئيسه المباشر. 4

5 .

.باشرالم

):الحد الادنى(المتطلبات والمؤهلات :رابعا

1.:

.تحكم اعمال الحاسبة

: التعليم والخبرة.2

-

.الرياضيات 
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:ت.3

.والتفكير المنطقي

.اجتياز دورة تدريبية تأهيلية في مجال البرمجة:بــالتدري.4
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:المعلومات العامة: اولا
السابعة: الوظيفيةالدرجة-3مشرف بيانات:عنوان الوظيفة-1

دينار356000-296000:حدود الراتب-4تكولوجياوظائف : ةــموقع الوظيف-2

المعلومات

:طبيعة العمل:ثانيا

.بتدقيق البيانات الداخلة والخارجة من الحاسوب هذه الوظيفة :تختص–أ 

اجراء عمليات الاشرا: تتميز–ب 

.ادخالها الى الحاسوب وكذلك عند طبعها 

.والادلة المعمول بها الانظمة والتعليمات : تؤدى وفق-ج

.داخلية بالعاملين ضمن قسمه : يتطلب اجراء اتصالات–د 

:الواجبات: ثالثا

.مسك السجلات التفصيلية بالبيانات والمعلومات .1

.ترميز البيانات المهيئة للتسجيل . 2

.تهيئة مستلزمات التقارير والجداول . 3

.تطبيق قواعد وتعليمات وادلة الحاسبات . 4

.حل الاشكال بين الجهات المستفيدة وبين مراجعي البيانات . 5

5 .

.المباشر

):الحد الادنى(المتطلبات والمؤهلات :ابعار

.والمام في ادخال واخراج المعلومات معرفة له :المعارف والمهارات.1

.له قابلية جيدة على العمل والتركيز وادخال المعلومات :القدرات . 2
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: التعليم والخبرة.3

.سنة في مجال عمله ) 4( الاعدادية مع خبرة لاتقل عن شهادة -

.في مجال عمله) 2( في الاحصاء او الحاسبات مع خبرة لاتقل عن شهادة الدبلوم -

.الدقة وله المام باللغة الانكليزية على الاقل :القابليات.4

.أسابيع ) 8( تخصصية لاتقل مدتها عن اجتياز دورة :بــالتدري.5
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الوظائـــــــــــــــف الحيازيــــــــــــــــة         
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:المعلومات العامة: اولاً 
خامسةال:الدرجة الوظيفية-3أقدمامين مخزن : يفةان الوظعنو-1

دينار499000-429000:حدود الراتب-4النشاط المخزني        : موقع الوظيفة -2

:طبيعة العمل: ثانيا

.في الوزارة هذه الوظيفة بنشاط الوظائف الحيازية: تختص-أ 

: تتضمن-ب 

.والتقارير الخاصة بها

ؤدى وفق-ج  :ت

.الخزين وتخضع للمراجعة التفصيلية للتاكد من سلامة العمل

. مجموعة متوسطة من العاملين في النشاط المخزني: تتضمن الاشراف على-د 

.داخلية بقصد انجاز العمل ومطابقة المعلومات: اجراء اتصالاتتتطلب -هـ 

:الواجبات: ثالثا

.يشرف على مجموعة من امناء المخازن ومساعديهم -1

2-

.والتطبيق السليم للدورة المخزنية 

3-

.حسب الطلب 

4-

.بالكميات المجهزة ويرحلها الى السجلات والبطاقات المخزنية المستخدمة 

5-

.وتثبيت الارصدة الفعلية للمواد 
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6-

.أو حد اعادة الطلب 

7-

.المعتمدة 

.خرى ذات العلاقة وبتكليف من قبل الرئيس المباشر ينجز الاعمال الا-8

):الحد الادنى(المتطلبات والمؤهلات : رابعا

معرفة :-1

.المخزونة 

:التعليم والخبرة-2

ةسن) 12(-

.العمل

- /)10 (

.العمل

واتسن) 8( ادارة المخازنشهادة جامعية اولية في -

.العمل

3-:

.استخدام الحاسبة الالكترونية

4-:

.اسبوعين
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:المعلومات العامة: اولاً 
السادسة:الدرجة الوظيفية-3امين مخزن           : يفةعنوان الوظ-1

دينار422000-362000:حدود الراتب-4زني        النشاط المخ: موقع الوظيفة -2

:طبيعة العمل: ثانيا

.هذه الوظيفة بنشاط الوظائف الحيازية: تختص-أ 

: -ب 

.والتقارير الخاصة بها

:-ج 

.الخزين وتخضع للمراجعة التفصيلية للتاكد من سلامة العمل

. مجموعة متوسطة من العاملين في النشاط المخزني: تتضمن الاشراف على-د 

.داخلية بقصد انجاز العمل ومطابقة المعلومات: تتطلب اجراء اتصالات-هـ 

:الواجبات: ثالثا

1-

.الطلب

2-

.المجهزة ويرحلها الى السجلات والبطاقات المخزنية المستخدمة

3-

.وتثبيت الارصدة الفعلية للمواد

4-

.حد اعادة الطلب

.ين المعتمدةيشارك في عمليات الجرد الدوري والسنوي وفي تنسيق معاملات التخز-5
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.ينجز الاعمال الاخرى ذات العلاقة وبتكليف من قبل الرئيس المباشر-6

):الحد الادنى(المتطلبات والمؤهلات : رابعا

1-:

.المخزونة

:التعليم والخبرة-2

) 8(شهادة الدراسة الاعدادية -

.العمل

- /)6 (

.العمل

.في مجال العملواتسن) 4( مع خبرة لاتقل عن الادارةشهادة جامعية اولية في -

3-:

.استخدام الحاسبة الالكترونية

4-:

.اسبوعين

.دورة حاسوب -

.في اللغة الانكليزية دورة -
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الوظائـــــــــــــــف الفنيـــــــــــــــــــــة
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:المعلومات العامة: اولا
الخامسة: الدرجة الوظيفية-3فنيينرئيس ملاحظين : عنوان الوظيفة-1

دينار499000-429000:حدود الراتب-4النشاط الفني:ةـموقع الوظيف-2

:طبيعة العمل: ثانيا

: تختص-أ 

.الانتاجية 

.على الانتاج او الصيانة او اعمال مراقبة الانتاج الاشراف :تتضمن-ب 

.وظيفة اشرافية مهمة تتطلب الخبرة والمهارة بالاعمال الفنية : تتميز–ج 

الفنية المتبعة السياقاتانظمة العمل وخطط الانتاج و: تؤدى وفق-د 

.الى مخاطر مهنية وحسب طبيعة العمل : يتعرض شاغلها-هـ

: -و

.متطلبات العمل 

:الواجبات: ثالثا

.الفنية ويشرف على مجموعة من العاملين الفنيين الشعبة الانتاجية اويتولى مهام . 1

.يساهم في اعداد تقارير العمل الدورية والشهرية. 2

.يقوم بتدريب الكوادر الجديدة موقعيا ويساهم في تطبيق قواعد السلامة الصناعية. 3

.الفنية الجديدة يساهم في نصب المعدات . 4

.الاعمال تنفيذيساهم في تحديد متطلبات ومستلزمات . 5

.يساهم في برامج الصيانة الدورية والوقائية . 6

.يساهم في حل الاختناقات والتوقفات التي تحصل في العمل . 7

.ينجز الاعمال الاخرى ذات العلاقة وبتكليف من قبل الرئيس المباشر . 8
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):الحد الادنى(المتطلبات والمؤهلات : رابعا

.ات فنية في مجال العمل الانتاجي والفني له المام واسع ومهار:المعارف-1

2- :

.للمشاكل 

:التعليم والخبرة-3

.في مجال الاختصاصةسن)12(مع خبرة لاتقل عن اعدادية الصناعة شهادة -

.في مجال العملسنوات)10( قل عن مع خبرة لاتالفنيشهادة الدبلوم -

-)8 (

.مجال العمل 

:التدريب-4

.أسابيع ) 8( المشاركة في دورات تخصصية لاتقل مددها عن -
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:المعلومات العامة: اولا
السادسة: الدرجة الوظيفية-3يفنملاحظ  : عنوان الوظيفة-1

دينار422000-362000:حدود الراتب-4النشاط الفني:ةـموقع الوظيف-2

:طبيعة العمل: ثانيا

.لنشاطات الانتاجية والفنية المختلفة هذه الوظيفة با: تختص-أ

مختلفة : تتضمن-ب ل ة ا

.واجراء عمليات الصيانة 

.وظيفة تنفيذية تتطلب الخبرة والمهارة في المجال الفني  :تتميز -ج 

: تؤدى وفق-د 

.المطلوبة 

- :

.وخارجيا بالجهات ذات العلاقة وعند التكليف فقط 

.الى مخاطر مهنية مختلفة وحسب طبيعة العمل : يتعرض شاغلها-و 

:الواجبات: ثالثا

1 .

.صيانة فحص وسيطرة 

.المهنية في العمل تطبيق قواعد السلامة . 2

.تنفيذ اعمال الصيانة الوقائية للمكائن والمعدات والاجهزة . 3

.يقوم بتدريب الكوادر الفنية الجديدة . 4

.يقوم بتبليغ الجهات المختصة بالعطلات .5

.ينجز الاعمال الاخرى ذات العلاقة وبتكليف من قبل الرئيس المباشر.6
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):الحد الادنى(المتطلبات والمؤهلات : رابعا

.والمام فوق المتوسط بالاعمال الفنية وحسب الاختصاص معرفة له:المعارف-1

.له القدرة الفنية على انجاز الاعمال وبكفاءة ودقة : القدرات-2

:التعليم والخبرة-3

.في مجال الاختصاصسنوات ) 8(مع خبرة لاتقل عن اعدادية الصناعةشهادة -

.في مجال العملسنوات)6(  مع خبرة لاتقل عن الفني دبلومالشهادة -

-)4 (

.مجال العمل 

:التدريب-4

.أسابيع ) 8(   اجتيازه دورات تخصصية ابتدائية والتي مدتها لاتقل عن -
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المعلومات العامة: اولا
السابعة: الدرجة الوظيفية-3فنيملاحظ . م: عنوان الوظيفة-1

دينار356000-296000:حدود الراتب -4النشاط الفني:ةـموقع الوظيف-2

:طبيعة العمل: ثانيا

.لنشاطات الانتاجية والفنية المختلفة هذه الوظيفة با: تختص-أ

نشاطات : تتضمن-ب ال

.المختبرية 

.وظيفة تتطلب الخبرة والمهارة في المجال الفني وكذلك اداء جيد  :تتميز -ج 

.السياقات الفنية والمسارات التكنولوجية المتبعة : تؤدى وفق-د 

: تتطلب اجراء اتصالات-هـ 

.الا عند التكليف 

( : -و 

)  .مهنية واصابات 

:الواجبات: ثالثا

.التشغيل الفني القيام بأعمال . 1

.والفحص اداء فني مباشر لعمليات الصيانة . 2

.تطبيق قواعد السلامة المهنية في العمل. 3

.والعدد واجهزة القياسستلام وتسليم المواد الاولية ا. 4

.بأجراء عمليات الفحوصات وبأشراف الكادر الفني المتقدميقوم . 5

.المشاركة في اللجان ذات العلاقة. 6

) .الدورية او الوقائية ( يقوم بأعمال صيانة المكائن . 7

.رئيس المباشرينجز الاعمال الاخرى ذات العلاقة وبتكليف من قبل ال. 8
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):الحد الادنى(المتطلبات والمؤهلات : رابعا

.ختصاصه بالاعمال الفنية وحسب امعرفة له:المعارف-1

.له القدرة الفنية على انجاز الاعمال وبكفاءة : القدرات-2

:التعليم والخبرة-3

.صاصفي مجال الاختسنوات ) 4(مع خبرة لاتقل عن اعدادية الصناعةشهادة -

.في مجال العملسنة ) 2(  مع خبرة لاتقل عن الفني دبلوم الشهادة -

.شهادة جامعية اولية في الاختصاصات الفنية ذات العلاقة بأعمال الوزارة -

:التدريب-4

.أسابيع ) 8(   اجتيازه دورات تخصصية ابتدائية والتي مدتها لاتقل عن -
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المعلومات العامة: اولا
الثامنة: الدرجة الوظيفية-3فني              : وان الوظيفةعن-1

دينار290000–240000:حدود الراتب -4نشاط الادارة:ةـموقع الوظيف-2

:طبيعة العمل: ثانيا

.بأعمال خاصة بالجانب الفني : تختص-أ

.يل أعمال الصيانة الخاصة بالميكانيك والتصليح والتشغ: تتضمن-ب

.تعليمات وتوجيهات الرئيس المباشر : تؤدى وفق-ج

.مع التشكيلات الادارية لغرض تنفيذ اعمال الصيانةداخلية : تتطلب اجراء اتصالات-د

:الواجبات: ثالثا

.يقوم بصيانة وتصليح وتشغيل الاجهزة الميكانيكية .1

.يقوم بصيانة اجهزة التكييف المركزي واجهزة التكييف الاخرى .2

.يقدم المقترحات في موضوع اختصاصه في أعمال الصيانة .3

.ينجز الاعمال الاخرى ذات العلاقة وبتكليف من الرئيس المباشر .4

):الحد الادنى(المتطلبات والمؤهلات : رابعا

.معرفة بأعمال الميكانيك :المعارف-1

:التعليم والخبرة-2

.شهادة اعدادية الصناعة -

:القابليات -3

.قابلية ذهنية وبدنية جيدة -

:التدريب-4

.المشاركة في دورة تدريبية لا تقل مدتها عن اسبوعين في مجال العمل -
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وظائـــــــــــــــف المكتبــــــــــــــــات
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:المعلومات العامة: اولاً 
الخامسة:الدرجة الوظيفية-3اقدمأمين مكتبة: عنوان الوظيفة -1

دينار499000-429000: حدود الراتب-4المكتبات: ة ـموقع الوظيف-2

:طبيعة العمل: ثانياً 

.بأدارة المكتبات وتنظيمها وكافة النشاطات المتعلقة بها : تختص–أ 

: تتضمن-ب 

.المكتبات بالاساليب العلمية الحديثة 

.بكونها ذات صعوبة متوسطة :تتميز –ج 

.والانظمة والضوابط الخاصة بالمكتباتعليمات تال: تؤدي وفق-د 

-:

. وتسليم الكتب 

:الواجبات: ثالثاً 

.الاشراف على المكتبات الموجودة ضمن الوزارة -1

.تنظيم وتصنيف وفهرسة المطبوعات والكتب -2

.تأييد الوثائق والمستندات الخاصة بالاستلام والمطبوعات -3

ينجز الاعمال الاخرى ذات العلاقة وبتكليف من الرئيس المباشر-4

:المتطلبات والمؤهلات: رابعاً 

.له المام واسع وعميق في مجال عمل المكتبات:ارفالمع-1

.له القابلية والقدرة في الجوانب الاشرافية : القدرات–2
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:التعليم والخبرة-3

-)8 (

.المكتبات

في مجال ) 6(-

.المكتبات 

-   )4 (

.المكتبات 

.شهادة الدكتوراه في علوم  المكتبات -

ال:الق-4

.اللغات الحية 

:التدريب-5

.أسابيع ) 8( اجتيازه دورات تخصصية متوسطة والتي لاتقل مدتها عن -

.دورة حاسوب -

.في اللغة الانكليزية دورة -



137

:المعلومات العامة: اولاً 
السادسة:الدرجة الوظيفية-3أمين مكتبة: عنوان الوظيفة -1

دينار422000–362000: ود الراتبحد-4المكتبات: ة ـموقع الوظيف-2

:طبيعة العمل: ثانياً 

.بنشاطات ادارة المكتبات العلمية والفنية : تختص–أ 

.وتصنيف الكتب والمطبوعات والنشرات تنظيم : تتضمن-ب 

.بكونها ذات صعوبة متوسطة :تتميز –ج 

ــب العلميــــــة الصحيحة والضوابط سياقات العمل المكتبــي والاساليـ: تؤدي وفق-د 

.الخاصة بالمكتبات 

-:

.اتصاله بمختلف المستويات الادارية 

:الواجبات: ثالثاً 

) .الاستعارة والفهرسة ( تنظيم سجلات المكتبة -1

.شراف على المكتبات الموجودة ضمن الوزارة الا-2

.استلام الكتب والنشرات الواردة الى المكتبة -3

.تأييد الوثائق والمستندات الخاصة باستلام الكتب والنشرات والمطبوعات -4

.ينجز الاعمال الاخرى ذات العلاقة وبتكليف من الرئيس المباشر -5

) :ى الحد الادن( المتطلبات والمؤهلات: رابعاً 

.له خبرة في مجال ادارة المكتبات وتنظيمها :المعارف-1

.له القابلية والقدرة لتنظيم المكتبات : القدرات–2
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:التعليم والخبرة-3

-)4 (

.المكتبات

.وات سن) 6(أو دبلوم مكتبات مع خبرة لا تقل عن -

.القدرة الذهنية على ادارة المكتبة :ابلياتالق-4

.يفضل اجادة في احدى اللغات الحية 

:التدريب-5

.اجتياز دورات تخصصية في تطبيقات الحاسبة  -

.دورة في اللغة الانكليزية -

. دورة خاصة في المهارات الادارية -
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الوظائـــــــــــــــف الحرفيـــــــــــــــــة
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المعلومات العامة: اولا
الخامسة: الدرجة الوظيفية-3رئيس حرفيين أقدم : عنوان الوظيفة-1

دينار499000-429000:حدود الراتب -4النشاط الحرفي:ةـموقع الوظيف-2

:طبيعة العمل: ثانيا

.السيارات المختلفة بأعمال تصليح كهرباء: تختص-أ

.المساهمة في تشخيص الاعطال وتصليحها : تتضمن-ب

: -ج

.السيارات

:الواجبات: ثالثا

.يحدد مواضع الاجزاء الكهربائية المختلفة في السيارات وصيانتها .1

الكهربائية والمعدات الكهربائية ) الاسلاك (ت يركب ويصون ويصلح التوصيلا.2

.الاخرى في السيارات 

) .السلف ( يصلح ويضبط المولدات وجهاز البدء بالحركة .3

4.

.للمركبات 

.يفحص البطاريات ويشحنها ويصلحها .5

.انة الكهربائية للسيارات الاشراف على مجموعة من موظفي الصي.6

.تحديد جودة العمل المنجز من قبل الموظفين الادنى .7

.ينجز الاعمال الاخرى ذات العلاقة وبتكليف من الرئيس المباشر .8
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):الحد الادنى(المتطلبات والمؤهلات : رابعا

.معرفة بالعلوم الكهربائية :المعارف-1

.ل الدقيق قدرة على التشخيص والعم: القدرات-2

:التعليم والخبرة-3

سنة ) 20(يقرأ ويكتب ويفضل من له دورة في مجال التخصص مع خبرة لا تقل عن -

.في مجال العمل 

4-:

.وتقسيم العمل 

:التدريب-5

.عن اسبوع مدتهابية في مجال العمل لا تقلالمشاركة في دورة تدري-
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المعلومات العامة: اولا
العاشرة: الدرجة الوظيفية-3حرفي             : عنوان الوظيفة-1

دينار180000-140000:حدود الراتب -4الخدمات الادارية:ةـموقع الوظيف-2

:طبيعة العمل: ثانيا

.ية المختلفة بالخدمات الادار: تختص-أ

.أو خدمات الصيانة وحسب الحرفة / الاعمال الادارية المساعدة : تتضمن-ب

.س المباشر يالتوجيهات من قبل الرئ: تؤدى وفق-ج

:الواجبات: ثالثا

الاعمال الادارية المساعدة 

.يداستلام وتسليم المراسلات بين الاقسام والشعب المختلفة في الوزارة أو دائرة البر.1

.والمطبوعات حفظ ورزم المراسلات .2

اعمال الصيانة 

1. )

).تأسيسات، الخ 

):الحد الادنى(المتطلبات والمؤهلات : رابعا

.معرفة بانجاز الاعمال الخاصة بالحرفة الخاصة به :المعارف-1

.الاجادة في انجاز الحرفة الخاصة به : القدرات-2

:التعليم والخبرة-3

.الدراسة المتوسطة ، أو شهادة حرفية في مجال الاختصاص -
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.ذو مظهر جيد ومناسب للعمل -:المؤهلات الاخرى  -4

.هادئ وملتزم -

.لانجاز السرعة في ا-
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المعلومات العامة: اولا
الثامنة: الدرجة الوظيفية-3سائق أقدم      : عنوان الوظيفة-1

دينار290000-240000:حدود الراتب -4الخدمات الادارية:ةـموقع الوظيف-2

:طبيعة العمل: ثانيا

.باعمال السياقة للسيارات : تختص-أ

.بين السواق تنسيق العمل : تتضمن-ب

.توجيهات تفصيلية : تؤدى وفق-ج

.مخاطر الطريق : يتعرض شاغلها الى-د 

:الواجبات: ثالثا

.ينسق العمل بين سواق الوزارة .1

.يقدم كشوفات الصيانة لسيارات الوزارة .2

.يتسلم السيارة الى يتولى قيادتها .3

.العكس ينقل الموظفين من محل سكناهم الى الوزارة وب.4

.ينجز الاعمال الاخرى ذات العلاقة وبتكليف من الرئيس المباشر .5

):الحد الادنى(المتطلبات والمؤهلات : رابعا

.معرفة بالسيارة وقيادتها واصلاح العطلات البسيطة فيها :المعارف-1

:التعليم والخبرة-2

.خريج الدراسة الاعداية -

.سنوات ) 4(ة لا تقل عن خريج الدراسة المتوسطة مع خبر-

.مقدرة جيدة على تأدية العمل بكل كفاءة :القابليات -3



145

:التدريب-4

.المشاركة في دورة تدريبية في مجال العمل لا تقل مدتها عن اسبوع -

:المؤهلات الاخرى -5

.ولائق للعمل أصوليةحاصل على شهادة سياقة -
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المعلومات العامة: اولا
التاسعة: الدرجة الوظيفية-3سائق أول      : نوان الوظيفةع-1

دينار235000–185000:حدود الراتب -4نشاط الادارة:ةـموقع الوظيف-2

:طبيعة العمل: ثانيا

.باعمال السياقة والاشراف على السواق : تختص-أ

.تنسيق العمل بين السواق والسياقة : تتضمن-ب

.توجيهات تفصيلية : ؤدى وفقت-ج

.مخاطر الطريق : يتعرض شاغلها الى-د 

:الواجبات: ثالثا

.ينسق العمل بين سواق الوزارة ويكلفهم بالواجبات .1

.يقدم كشوفات الصيانة لسيارات الوزارة .2

.يتسلم السيارة الى يتولى قيادتها .3

.وبالعكس ينقل الموظفين من محل سكناهم الى مقر اعمالهم.4

.ينجز الاعمال الاخرى ذات العلاقة وبتكليف من الرئيس المباشر .5

):الحد الادنى(المتطلبات والمؤهلات : رابعا

.معرفة بالسيارة وقيادتها واصلاح العطلات البسيطة فيها :المعارف-1

:التعليم والخبرة-2

.خريج الدراسة المتوسطة -

) .سنة واحدة (ع خبرة لا تقل عن خريج الدراسة الابتدائية م-
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3-:

.وتقسيم العمل 

:التدريب-4

.المشاركة في دورة تدريبية في مجال العمل لا تقل مدتها عن اسبوع -

:المؤهلات الاخرى -5

.لية ولائق للعمل حاصل على اجازة سوق اصو-
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المعلومات العامة: اولا
العاشرة: الدرجة الوظيفية-3سائق ثاني      : عنوان الوظيفة-1

دينار180000-140000:حدود الراتب -4نشاط الادارة:ةـموقع الوظيف-2

:طبيعة العمل: ثانيا

.باعمال السياقة : تختص-أ

.سياقة السيارات : تتضمن-ب

.توجيهات تفصيلية : تؤدى وفق-ج

.مخاطر الطريق : يتعرض شاغلها الى-د 

:الواجبات: ثالثا

.يتسلم السيارة التي يتولى قيادتها .1

.التأكد من سلامة السيارة التي بحوزته ويفحص اجزائها .2

.المكلفين بها عماليؤمن توصيل العاملين في الوزارة لانجاز الا.3

.منتسبين الى الاماكن التي يرغبون الذهاب اليها لانجاز اعمال الوزارة يوصل ال.4

.ينقل الموظفين من محل سكناهم الى مقر اعمالهم وبالعكس .5

.ينجز الاعمال الاخرى ذات العلاقة وبتكليف من الرئيس المباشر .6

):الحد الادنى(المتطلبات والمؤهلات : رابعا

.وقيادتها واصلاح العطلات البسيطة فيها معرفة بالسيارة :المعارف-1

:التعليم والخبرة-2

.خريج الدراسة الابتدائية -

.قابلية ومقدرة جيدة لتأدية العمل :القابليات -3
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:التدريب-4

.المشاركة في دورة تدريبية في مجال العمل لا تقل مدتها عن اسبوع -

:المؤهلات الاخرى –5

.زة سوق اصولية ولائق للعمل حاصل على اجا-
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المعلومات العامة: اولا
السابعة: الدرجة الوظيفية-3معاون رئيس سواق : عنوان الوظيفة-1

دينار356000-296000:حدود الراتب -4النشاط الحرفي:ةـموقع الوظيف-2

:طبيعة العمل: ثانيا

.لسواق باعمال السياقة والاشراف على ا: تختص-أ

.تنسيق العمل بين السواق والسياقة : تتضمن-ب

.توجيهات تفصيلية : تؤدى وفق-ج

.مخاطر الطريق : يتعرض شاغلها الى-د 

:الواجبات: ثالثا

.المنتسبين وتقديم الخدمات الاخرىيشارك مع رئيس السواق وتوزيع الخطوط لنقل .1

.سيارات الوزارة يساهم في عملية التفتيش الاسبوعي على .2

.توفير البدائل للسيارات العاطلة لانجاز المهام .3

.ينسق العمل بين سواق المركز ويكلفهم بالواجبات .4

.الوزارة يقدم كشوفات الصيانة لسيارات .5

.يتسلم السيارة التي يتولى قيادتها .6

.ينقل الموظفين من محل سكناهم الى مقر اعمالهم وبالعكس .7

.لاعمال الاخرى ذات العلاقة وبتكليف من الرئيس المباشر ينجز ا.8
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):الحد الادنى(المتطلبات والمؤهلات : رابعا

.فيها متوسطةمعرفة بالسيارة وقيادتها واصلاح العطلات ال:المعارف-1

:التعليم والخبرة-2

.سنة في مجال العمل) 13(خريج الدراسة الابتدائية مع خبرة لا تقل عن -

.سنوات في مجال العمل ) 8(خريج الدراسة المتوسطة مع خبرة لا تقل عن -

.بشكل جيد قابلية ومقدرة جيدة لتأدية العمل :القابليات -3

:التدريب-4

.المشاركة في دورة تدريبية في مجال العمل لا تقل مدتها عن اسبوع -

:المؤهلات الاخرى -5

.لية ولائق للعمل حاصل على أجازة سوق اصو-


