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 ديوان الخدمة المدنية
 

 الفعلي بطاقة الوصف الوظيفي
 

وزارة التنمية الاجتماعية   الدائرة:  
 

 

 
 
 
 

 
 

 معلومات اساسية عن الوظيفة -1

 ز  او دارــــــمرك رـــــــــــــــمدي       مسمى الوظيفــــة: 1.1

 ةيـــمديريــــة التنميـــة الاجتماع       الادارة/ المديرية: 1.1

 (مكافحة التسولمركز او دار )قطاع         :  القسم/الشعبة 1.1

 مديرية التنمية الاجتماعيــــــــة مدير  مسمى وظيفة الرئيس المباشر: 1.1

 ترميز الوظيفة -1

 616/619/691 :رمزال مصنفة/وظائف بعقود ذات فئات ودرجاتدائمة مصنفة/ غير  نوع الوظيفة: 

 6 :رمزال الاولى الفئـــــــــة  :                                        

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

 6 :الرمز والشؤون الاسلامية والاجتماعية والعملوظائف الاوقاف  : الفرعية النوعية/  الوظيفيـة المجموعـة

 9 :الرمز الثاني :                                         المستـــــــوى

 116 :رمزال قسمرئيس  المسمى القياسي الدال: 

 11 :رمزال مدير مركز او دار  الفعليمسمى الوظيفـــة 

 101011111 الرقم الرمزي للوظيفة: 
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 .المركزبالكوادر العاملة في ادارة ومتابعة العمل بشكل مباشر والاشراف على تنفيذ المهام المنوطة  الوظيفة:غرض -3

 المهام والواجبات:-4

м.  الدار من كافة الجوانب الفنية والادارية وتطبيق القوانين والانظمة والتعليمات المعمول بهاالمركز او ادارة 

н.  الدار بشكل عام وتنظيمها بالتعاون مع الموظفين كل حسب اختصاصه والإشراف المركز او المشاركة في إعداد الخطة الخاصة بنشاطات

 المباشر على تنفيذها وفق الخطط والبرامج المقررة. 

о. مركزوزيعاً عادلاً وملائماً لطبيعة العمل في التوجيه الموظفين وارشادهم وحل مشاكلهم في مجال العمل وتقييم أدائهم وتوزيع العمل فيما بينهم ت 

 وفق البرامج والوصف الوظيفي المعتمد. 

п. تحديد مشكلات العمل ومشكلات الموظفين واتخاذ الإجراءات الكفيلة بتوفير بيئة عمل إيجابية  او الدارالمركز الاشراف التام على سير العمل في

 والتطوير المستمر لأساليب العمل. 

р. وتوثيقها.قارير عن مستوى الإنجاز وتقديمها إلى الرئيس المباشر وعقد الاجتماعات الدورية مع الموظفين الفنيين والاداريين إعداد الت  

с.  اعداد تقارير تقييم الاداء السنوي للموظفين 

 وحل مشاكلهم داخل وخارج الدار  المنتفعينوالبيئة المحيطة للمساعدة في دمج  المركز مهنية بينانشاء علاقات  .6

 القيام بالزيارات التفقدية من وقت للآخر في غير الاوقات الرسمية المعتادة بقصد متابعة تنفيذ البرامج .8

 المشاركة في اجتماعات فرق العمل لكل البرامج التي يتم تنفيذها في الدار  .9

  الاجتماعات داخل الدار / المركز / المؤسسة. كافة ترؤس .61

 المساعدة في تحديد احتياجات العاملين التدريبية وتصميم الخطط اللازمة لذلك  .66

 الاشراف على انتخابات المجلس الاستشاري  .69

ومتابعتهم وتقديم الدعم الفني عليهم توزيع الحالات ( والاشراف على الاخصائين الاجتماعين) منسقي الحالاتالاشراف على  .63

 جودة الخدمات المقدمة للمنتفعين. والإداري)اللوجستي( لهم والتأكد من

 الحالة.الاشراف على اجتماعات مؤتمرات  .64

 تنظيم الاجازات السنوية والعطل الرسمية والاعياد الدينية والرسمية ووضع جدول المناوبات بين الموظفين بطريقة تضمن حسن سير العمل في .61

 ووفق التعليمات الصادرة بهذا الشأن لمركزا

 طلاع على ما يستجد في مجال العمل بشكل خاص بهدف تحديث وتطوير أساليب وإجراءات العمل.مواصلة الدراسة والا .61

 تطبيق قواعد وأسس ومعايير الرقابة والأمن والحماية الداخلية المعتمدة. .66

للازمة وتنظيم الوثائق والملفات تنظيم قاعدة معلوماتية وإحصائية لتسهيل إنجاز الأعمال وتوفير القاعدة المعلوماتية لإعداد الدراسات التحليلية ا .68

 ومتابعة تحديثها دورياً.

мф. .القيام بأية مهام اخرى يكلف بها ذات علاقة بطبيعة العمل في الدار 

 

 ة: ) الاتصالات (علاقات الوظيف -5

والاقسام المعنية  التسول وحدة مكافحةمدير  )نواحي فنية( مدير مديرية التنمية الاجتماعية /) نواحي ادارية(  الداخلية:لاتصالات ا 5.5

 في المركز او الدار  / كافة الموظفين بالمتابعة فيها

  ذوي المنتفعين  العام،مؤسسة المجتمع المدني والمحاكم والامن  :الخارجيةالاتصالات  5.5

 الإشراف: -6

، رئيس شعبة والطبيةرئيس شعبة الشؤون الإدارية، رئيس شعبة الشؤون الفنية  مسميات الوظائف الخاضعة للاشراف المباشر للوظيفة:

 الاشراف المسائي 
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 المتطلبات الأساسية والإضافية لإشغال الوظيفة -7

 او أي تخصص ذو علاقة بطبيعة العمل  العلوم الادارية او الاجتماعية في بكالوريوس والخبرات: المؤهل العلمي -5.7

 سنوات في مجال الوظيفة (5خبرة )                                      

 التدريب: -5.7

 دورة تدريبية واحدة على الأقل في مجال ادارة المؤسسات الاجتماعية -

 دورة تدريبية في مجال التعامل مع الاطفال وكبار السن -

 دورة واحدة على الأقل في مجال الادارة والاشراف على الافراد. -

  دورات متخصصة في مجالات الخدمة لنقل المعرفة. -

 

 المعارف والمهارات والقدرات: -3.7

 المهارات المطلوبة

 معرفة كافية بالتشريعات المنظمة للعمل في الدار. -

 قدرة على تحليل المشكلات واتخاذ القرارات. -

 القدرة على ادارة المجموعات  -

 مهارة عالية على الاتصال بالآخرين. -

 الاشراف والتوجيه والتقييم.مهارة في  -

 مهارة ادارة الوقت وتطبيقاتها  -

 مهارة استخدام الحاسوب -

 القدرات المطلوبة

 القدرة على تحمل ضغط العمل -

 معرفة بالقوانين والأنظمة والتعليمات الناظمة للعمل المعارف
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 ديوان الخدمة المدنية
 

 الفعلي بطاقة الوصف الوظيفي
 

وزارة التنمية الاجتماعية   الدائرة:  
 

 
 
 
 
 
 

 معلومات اساسية عن الوظيفة-1

 رئيس شعبة الشؤون الادارية   مسمى الوظيفــــة: 1.1

 ةيــــة الاجتماعــالادارة/ المديرية: مديريــــة التنميــ 1.1

 الشؤون الادارية  شعبة( /   مكافحة التسولمركز او دار )قطاع  :  القسم/الشعبة 1.1

 مدير مركز /دار :مسمى وظيفة الرئيس  1.1

 ترميز الوظيفة-1

 616/619/691 :رمزال دائمة مصنفة/ غير مصنفة/وظائف بعقود ذات فئات ودرجات نوع الوظيفة: 

 الفئـــــــــة  :                                        
 الأولى او 

 الثانية 
 :رمزال

6 
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 1 :الرمز مجموعة الوظائف الادارية والمالية : العامة النوعية/  الوظيفيـة المجموعـة

 6 :الرمز الوظائف الادارية والتوثيق : الفرعية النوعية/  الوظيفيـة المجموعـة

 9 :الرمز الثاني :                                         المستـــــــوى

 119 :رمزال رئيس شعبة المسمى القياسي الدال: 

 11 :رمزال رئيس شعبة الفعليمسمى الوظيفـــة 

 الرقم الرمزي للوظيفة: 
 101011011على الفئة الأولى 

 001011011على الفئة الثانية  
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 واللوجستيه في المركز. والموارد البشرية التنظيم والتوجيه والإشراف على كافة الخدمات الإدارية والمالية : غرض الوظيفة-3

 المهام والواجبات:-4
 ويقيمها.يشرف على أعمال الديوان ويتابعها  -6

 ويقيمها.والمشتريات ويتابعها  أعمال اللوازميشرف على  -9

 ويقيمها.يشرف على أعمال المحاسبة ويتابعها  -3

 والنظافة.يشرف على أعمال الصيانة  -4

 ويقيمها.يشرف على أعمال شؤون الموظفين في المركز ويتابعها  -1

 والموظفين.يدقق كافة المعاملات المالية والإدارية الخاصة بعمل المركز  -1

 يدقق السجلات الإدارية والمالية الخاصة بعمل الشعبة. -6

 يتعاون مع رؤساء الشعب الأخرى داخل المركز. -8

  باشر وتقع ضمن نطاق عمله.القيام بأية مهام يكلفه بها المسؤول الم -9

 عقد اجتماعات دوريه مع المرؤسيين لمتابعة الأمور الفنية لتحسين أداء الخدمة المقدمة في المركز -61

 ويتابع عملية تعبئة ورفع السجلات لمديرية التنمية الاجتماعية بعد مصادقتها من المدير. لعاملين ضمن نطاق أشرافه الوظيفييقيم أداء ا -66

 الوظيفي.يحدد الاحتياجات التدريبية للعاملين ضمن نطاق اشرافة  -69

 إعداد تقارير دورية عن تقدم سير العمل ويرفعها للرئيس المباشر -63

 تنفيذ كافة القوانين والأنظمة والتعليمات الصادرة من الوزارة -64

 ة: ) الاتصالات (علاقات الوظيف -5

мΦр  الموظفينمدير المركز/ كافة  الداخلية:الاتصالات 

 لا يوجد  :الخارجيةالاتصالات  5.5

 الإشراف: -6
 مسميات الوظائف الخاضعة للاشراف المباشر للوظيفة:

 الطاهي ومساعد طاهي،  استقبال، حارس، موظف مراسل، مستخدم، سائق، كاتب، ربة المنزل، ، أمين العهدة واللوازم،اخصائي التغذية، محاسب -    

 ، فني صيانة، مراقب الكاميراتطابع بيانات،مدخل  عامل الغسيل،

 
 المتطلبات الأساسية والإضافية لإشغال الوظيفة -7

 العلوم الادارية او المالية في بكالوريوس او دبلوم والخبرات: المؤهل العلمي -5.7

 ( سنوات للفئة الثانية5للفئة الأولى وخبره ) سنوات في مجال الوظيفة (3خبرة )                                                    

 التدريب: -5.7

  دورة تدريبية مختصة في مجال العمل   -              

 دورة مختصة بالمتابعة والاشراف   -              

 المعارف والمهارات والقدرات: -3.7

 مهارة التعامل مع الاشخاص ذوي الاعاقة -

 استخدام الحاسوب مهارة في  -

 مهارة الادارة والتقييم -

 القدرة على تحمل ضغط العمل -

 معرفة بالقوانين والأنظمة والتعليمات الناظمة للعمل -
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 ديوان الخدمة المدنية
 

 الفعلي بطاقة الوصف الوظيفي
 

وزارة التنمية الاجتماعية   الدائرة:  
 

 
 
 

 
 
 
 

 

 معلومات اساسية عن الوظيفة -1

 ؤون الفنية والطبيةــــرئيس شعبة الش   مسمى الوظيفــــة: 1.1

 ةيـــمديريــــة التنميـــة الاجتماع   الادارة/ المديرية:  1.1

 الفنية والطبية الشؤون شعبة( /   سول تقطاع مكافحة ال مركز او دار )   : ةـــــالقسم/الشعب 1.1

 مركز/ دارمسمى وظيفة الرئيس المباشر: مدير  1.1

 ترميز الوظيفة -1

 616/619/691 :رمزال دائمة مصنفة/ غير مصنفة/وظائف بعقود ذات فئات ودرجات نوع الوظيفة: 

 6 :رمزال الأولى  الفئـــــــــة  :                                        

 9 :الرمز مجموعة الوظائف الطبية والرعاية الصحية : العامة النوعية/  الوظيفيـة المجموعـة

 :الرمز وظائف المهن الطبية المساندة : الفرعية النوعية/  الوظيفيـة المجموعـة
4 
 

 9 :الرمز الثاني :                                         المستـــــــوى

 119 :رمزال رئيس شعبة المسمى القياسي الدال: 

 11 :رمزال رئيس شعبة الفعليمسمى الوظيفـــة 

 100011011على الفئة الأولى  الرقم الرمزي للوظيفة: 
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التنظيم والتوجيه والإشراف على كافة الأمور الفنية في المركز مثل العلاج الطبيعي والوظيفي والخدمات الطبية والتعليمية التي تقدم  : غرض الوظيفة-3
 للمنتفعين

 المهام والواجبات:-4
  .يعد وينظم الخطط السنوية والفنية لأعمال الشعبة -6

 الإشراف على البرامج والخطط الصحية ومتابعة تنفيذها. -9

 الإشراف على أعمال المعالج الطبيعي والوظيفي ويدرس التقارير المقدمة منهم ويجري اللازم بشأنها -3

 المركز.المشاركة في اللجان والأنشطة اللامنهجيه التي يتم تنفيذها في  -4

لهم والتأكد من جودة  وتقديم الدعم الفني والإداريعليهم توزيع الحالات و (الاخصائين الاجتماعين) منسقي الحالاتمتابعة عمل  -1

 الخدمات المقدمة للمنتفعين.

с- يتعاون مع رؤساء الشعب الأخرى داخل المركز 

т- يقوم بأي أعمال أخرى يكلفه بها المدير حسب مصلحة العمل .  

 أداء الخدمة المقدمة في المركزعقد اجتماعات دوريه مع المرؤسيين لمتابعة الأمور الفنية لتحسين  -8

 الوظيفي.د الاحتياجات التدريبية للعاملين ضمن نطاق اشرافة يحدوت تقييم الأداء الدوري للموظفين -9

 إعداد تقارير دورية عن تقدم سير العمل. -61

 تنفيذ كافة القوانين والأنظمة والتعليمات الصادرة من الوزارة. -66

 ة: ) الاتصالات (علاقات الوظيف -5

 مدير المركز/ كافة الموظفين الداخلية:الاتصالات  5.5

 لا يوجد  :الخارجيةالاتصالات  5.5

 الإشراف: -6
اخصائي اجتماعي، اخصائي نفسي ، مشرف، مشرف ممرض ، معالج  طبيعي ، معالج وظيفي ،  مسميات الوظائف الخاضعة للاشراف المباشر للوظيفة:

 مرافق ذوي احتياجات خاصة، مدرب ، حلاق ، خياط ، انشطه ، واعظ ديني 
 

 المتطلبات الأساسية والإضافية لإشغال الوظيفة -7

  والخبرات: المؤهل العلمي -5.7

 أي تخصص ذو علاقة بطبيعة العمل  أحد تخصصات الخدمات الطبية المسانده اوفي  او دبلوم بكالوريوس -
 ( سنوات في مجال الوظيفة 5خبرة ) -

 التدريب: -5.7

  دورة تدريبية مختصة في مجال العمل   -    

 دورة مختصة بالمتابعة والاشراف   -    

 المعارف والمهارات والقدرات: -3.7

 مهارة التعامل مع الاشخاص ذوي الاعاقة -

 استخدام الحاسوب مهارة في  -

 مهارة الادارة والتقييم -

 القدرة على تحمل ضغط العمل -

 لمة والتعليمات الناظمة للعممعرفة بالقوانين والأنظ -
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 ديوان الخدمة المدنية
 الفعلي بطاقة الوصف الوظيفي

 
 

:   وزارة التنمية الاجتماعيةالدائرة  
 

 

 معلومات اساسية عن الوظيفة-1

 ائي ــمسالرئيس شعبة الاشراف    مسمى الوظيفــــة: 1.1

 ةــــاعيــة الاجتمــــمديرية التنمي     الادارة/ المديرية: 1.1

              الاشراف المسائي شعبة( /   قطاع مكافحة التسول مركز او دار )    ة:ــــــالقسم/الشعب 1.1

 مركز او دارمدير   : مسمى وظيفة الرئيس المباشر 1.1

 ترميز الوظيفة-1

جاتدائمة مصنفة/ غير مصنفة/وظائف بعقود ذات فئات ودر نوع الوظيفة:   691/616/619 :رمزال 

 6 :رمزال  أولى الفئـــــــــة  :                                        

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

 6 :رمزال وظائف الاوقاف والشؤون الاسلامية والاجتماعية والعمل  :الفرعية النوعيةة/الوظيفيـ المجموعـة

 9 :رمزال الثاني المستـــــــوى :                                        

 المسمى القياسي الدال: 
 رئيس شعبة

 :رمزال
           119 

 11 :رمزال  رئيس شعبة الفعلي:مسمى الوظيفـــة 

  101011011 الرقم الرمزي للوظيفة:
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 اجراءات العمل في الوحدة الادارية والحفاظ على حسن سير العمل خلال الفترة المسائيةيشرف ويتابع سير : الوظيفة غرض- 1        

 : والواجبــــات المهام-1        

м- .الاشراف والمتابعة على تنفيذ اجراءات العمل المسائية 

н- في الفترة المسائيةبعة على تنفيذ البرامج والانشطة المقره الاشراف والمتا 

о-  ورفعها لمدير المركز/الدار. الوحدة للفترة المسائيةتحديد احتياجات 

п- .يعد التقارير الدورية لسير العمل في فترة مناوبته ويرفعها للمدير 

р- المركز/الدار.اعداد التقارير الخاصة بإنجازات  يشارك في 

с- العاملين خلال الفترة المسائية يم اداء الموظفينيقشارك في تي. 

т-  المسؤول المباشر ضمن اختصاص الوظيفة.يقوم بأي عمل يكلفه به 

у- .التقيد بالانظمة والقوانين والتشريعات المعمول بها في الوزارة 

 

 (الاتصالات) الوظيفة علاقات-5

 في الفتره المسائيه / الموظفينالمركز او الدارمدير  (:الدائرة داخل) الداخلية الإتصالات 1.5 -   

 اجنبية(منظمات  محلية، )جمعياتالجهات الشريكة  (:الدائرة خارج) الخارجية الإتصالات 1.5 -   

 

  الاشراف-6

 المناوبين في الفتره المسائيه  الموظفينجميع  للوظيفة: المباشر للاشراف الخاضعة الوظائف مسميات     
 

 

 الوظيفة لاشغال والاضافية الاساسية المتطلبات-  7

 :والخبرات العلمي المؤهل 1.7 -     

او أي تخصص ذو  العلوم الاجتماعيةالإدارية او العلوم  فياو دبلوم كلية مجتمع الدرجة الجامعية الأولى  :المؤهل العلمي المطلوب              

     علاقة بطبيعة عمل المركز

 ( سنوات في مجال الوظيفة 1خبرة ): الخبرات العملية المطلوبة              

 : التدريب 1.7-           

 دورة في التخطيط الاستراتيجي. -

 دورة في إعداد التقارير. -

 .دورة في مهارات الحاسوب -

 .دورة فنية متخصصة في مجال الوظيفة -

 :والقدرات والمهارات المعارف 1.7-      

 المهارات المطلوبة

 مهارة  التعامل مع وتطبيق التشريعات الناظمة لمجالات العمل.  -

 مهارات في استخدام الحاسوب. -

 مهارات تواصل فعالة -

 : القدرات المطلوبة

 .القدرة على تطوير وسائل ونماذج وأساليب العمل -

 :المعــارف

 .معرفة تامة في التشريعات /القوانين والأنظمة والتعليمات الناظمة لعمل الوزارة وعمل المديرية   -
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 ديوان الخدمة المدنية

 
 الفعلي بطاقة الوصف الوظيفي

 
 

وزارة التنمية الاجتماعية   الدائرة:  
  

 

 
 
 

 
 
 

 
 

 معلومات اساسية عن الوظيفة .1

الطـــــــبيبمسمى الوظيفــــة:  1.1  

 مديرية التنمية الاجتماعية الإدارة/ المديرية: 2.1

 شعبة الشؤون الفنية والطبية/ او دارمركز او مؤسسة  القسم/الشعبة:   3.1

 رئيس شعبة الشؤون الفنية والطبية مسمى وظيفة الرئيس المباشر:4.1 

 ترميز الوظيفة .2
 نوع الوظيفة: 

اتدائمة مصنفة/ غير مصنفة/وظائف بعقود ذات فئات ودرج  
101/102/120 الرمز:  

 الفئـــــــــة  :                                        
 الاولى

 1 الرمز:

 المجموعـة النوعية العامة : 
والرعاية الصحيةوظائف الطبية   

 2 الرمز:
 المجموعة النوعية الفرعية:

 وظائف الاطباء
 0 الرمز:

 المستـــــــوى :                                        
 الثالث

 3 الرمز:
 المسمى القياسي الدال: 

 الطبيب
 002 الرمز:

 مسمى الوظيفـــة الفعلي
 الطبيب

 00 الرمز:

 120300300 الرقم الرمزي للوظيفة: 

  الرمز:  المجموعة المهنية:
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 الكشف الدوري على مرضى المركز وتوفير الرعاية الصحية لهم ومتابعة مراحل شفائهم وكتابة الوصفات العلاجية اللازمة. غرض الوظيفة: .3
  . المهام والواجبــات:4

 يتفقد المنتفعين من حيث الحالة الصحيه لهم   .1

 الدوري على المنتفعين وخاصة المرضى منهم .يقوم بالكشف   .2

 يقدم الاسعافات الأولية للمنتفعين المصابين لحين ارسالها للمستشفى .   .3

 كتابة الوصفات الطبية للمنتفعين المرضى .   .4

 تقديم الارشادات الصحيحه للمرض عن كيفية اعطاء الدواء .   .5

 يسحب عينات الدم للمنتفعين اذا لزم الامر لعمل الفحوصات الطبية .   .6

 يحدد الادوية  التي يحتاجها المركز للمنتفعين.   .7

 يتأكد من وجود ملف صحي لكل منتفع .   .8

 كتاب تقرير دوري عن اوضاع المنتفعين الصحية وخاصة المصابين .   .9

الوزارة وخاصة المتعلقة بالوظيفةيتقيد  بالأنظمة والتشريعات المعمول بها في   .10  

الاجتماعات الدورية لتدارس الآراء وحلّ المشكلات ونشر المعرفةيشارك في   .11  

 يقوم بأية أعمال أخرى يكلف بها من قبل الرئيس المباشر ضمن اختصاص الوظيفة .  .12

 علاقات الوظيفة : ) الاتصالات (-5
 رئيس شعبة الشؤون الفنية والطبية ، الممرض وكافة الموظفين في المركز/المؤسسة   الاتصالات الداخلية:1.5 - 

 وزارة الصحة/المراكز الصحية المتخصصة/مراكز التأهيل الصحية الاتصالات الخارجية:2.5 - 

 الاشراف-6

 لايوجد -مسميات الوظائف الخاضعة للاشراف المباشر للوظيفة: 
 لاشغال الوظيفة المتطلبات الاساسية والاضافية-7

 المؤهل العلمي والخبرات: 1.7 -

 المؤهل العلمي المطلوب  : الدرجة الجامعية الأولى في الطب/الطب العام      
( سنوات في مجال الوظيفة6الفئة الأولى ) الخبرات العملية المطلوبة :               

 التدريب:  2.7 -
 دورات فنية متخصصة في مجال الوظيفة -

 دورات بالرعاية الصحية -

 دورات في الاسعافات الاولية -

 المعارف والمهارات والقدرات 3.7 -

 مهارات التواصل الفعالة ، مهارات في سرعة التصرف في الأزمات الطارئة  ، مهارات في وإعداد التقارير الطبيةالمهارات المطلوبة: 

 القدرة على التعامل مع الحالات الطارئةالقدرة على تحمل ضغط العمل  ، القدرات المطلوبــة: 

 معرفة بالقوانين والأنظمة والتعليمات الناظمة للعملالمعارف: 
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 ديوان الخدمة المدنية
 

 الفعلي بطاقة الوصف الوظيفي
 

وزارة التنمية الاجتماعية   الدائرة:  

 

 

 

 

 معلومات اساسية عن الوظيفة-1

 رضــــــــــــــمم      مسمى الوظيفــــة: 1.1

 ةـيــة الاجتماعمديريــة التنمي      الادارة/ المديرية:  1.1

 الفنية والطبية الشؤون شعبةدار /  مؤسسة او مركز او      :  ةــــــالقسم/الشعب 1.1

 رئيس شعبة الشؤون الفنية والطبية   مسمى وظيفة الرئيس المباشر: 1.1

 ترميز الوظيفة-1

 نوع الوظيفة: 
رجاتدائمة مصنفة/ غير مصنفة/وظائف بعقود ذات فئات ود  

 :رمزال
691/616/619 

 الفئـــــــــة  :                                        
 الاولى

 :رمزال
6 

 9 :الرمز مجموعة الوظائف الطبية والرعاية الصحية العامة: النوعية/  الوظيفيـة المجموعـة

 3 :الرمز وظائف الممرضين الفرعية: النوعية/  الوظيفيـة المجموعـة

 3 :الرمز الثالث :                                         المستـــــــوى

 114 :رمزال ممرض عام المسمى القياسي الدال: 

 11 :رمزال ممرض الفعليمسمى الوظيفـــة 

 100011011 الرقم الرمزي للوظيفة: 
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 .تقديم الرعاية الصحية لمحتاجيها من الفئات المختصة ومتابعة تلقيهم للعلاج اللازم المحدد من قبل الطبيب المختص غرض الوظيفة:-3

 المهام والواجبات:-4

 للمرضى متابعة إجراء الكشف الأول .6

 .لصحيهم اللتأكد من وضعللمرضى  إجراء الفحوصات الدورية .9

 .الوحدة الصحية المحافظة على اللوازم الطبية الموجودة في .3

 حسب أوقاتها ومواصفاتها.  للمرضىالتأكد من إعطاء الأدوية والعلاجات المصروفة من قبل الطبيب المختص  .4

 .ات الخاصة بالوضع الصحي لكل منهموتدوين الملاحظات عليها والمعلومرضى التأكد من تنظيم الملفات الطبية الخاصة بالم .1

 .لأجهزة والمستلزمات الطبية...الخالوظيفة من اتحديد الاحتياجات الطبية المتعلقة ب .1

 .الليلية لمتابعة الحالات الصحية القيام بالمناوبة .6

 .في العزل الصحي ينالموجود رضىالإشراف على الم .8

 .لسلامة العامة أثناء تأدية العملمراعاة تطبيق قواعد الصحة وا .9

 العمل. أساليب وإجراءاتاص بهدف تحديث وتطوير مواصلة الدراسة والإطلاع على ما يستجد في مجال العمل بشكل خ .61

 تطبيق قواعد وأسس ومعايير الرقابة والأمن والسلامة المهنية المعتمدة. .66

 المساهمة في تنفيذ الأعمال والإجراءات الهادفة إلى تنظيم قاعدة معلوماتية وإحصائية لتسهيل إنجاز الأعمال اليومية بالشكل المطلوب. .69

 رى يكلف بها من قبل المدير ذات علاقة بطبيعة العمل. القيام بأية أعمال أخ .63

 اعداد التقارير الطبية اللازمة ورفعها للرئيس المباشر. .64

 توثيق كافة بيانات المنتفعات الصحية في الملفات التمريضية الخاصة بكل منتفعة .61

 تنفيذ كافة القوانين والأنظمة والتعليمات الصادرة من الوزار .61

 

 ة:علاقات الوظيف -5

 كافة موظفي المركزو الطبيب ، شعبة الشؤون الفنية والطبيةرئيس  الداخلية:الاتصالات  -5.5

 وزارة الصحة / الجامعة الأردنية /الخدمات الطبية الملكية :الخارجيةالاتصالات  -5.5

  الإشراف:-6

 لايوجد- للوظيفة:الخاضعة للاشراف المباشر مسميات الوظائف 

 والإضافية لإشغال الوظيفة المتطلبات الأساسية-7

 والخبرات: المؤهل العلمي -5.7

 بكالوريوس تمريضلمؤهل العلمي المطلوب: ا

 وظيفةفي مجال ال هسن ( 6خبرات العلمية المطلوبة: )ال

 التدريب: -5.7

 دورة تدريبية مختصة في مجال العمل  -    

 المعارف والمهارات والقدرات: -3.7

 رمهارات في الاتصال وإعداد التقاري ، مهارات في سرعة التصرف في الأزمات الطارئة،  الأشخاص المعوقينمهارات التواصل مع  -

 القدرة على التعامل مع الحالات الطارئة،   القدرة على تحمل ضغط العمل -

 معرفة بالقوانين والأنظمة والتعليمات الناظمة للعمل -



 

14 
 مكافحة التســـــــــــول(  )قطاعات الــوصــف الــوظـيـفـي لمراكــز/ دور الرعاية بــطــاقــ

9169/ 61/9تاريخ  (66311/ ش م ر رقم )ــــــــــــمعتمدة بموجب كتاب معالي الوزي  

 
 

 ديوان الخدمة المدنية
 

 الفعلي الوظيفيبطاقة الوصف 
 

وزارة التنمية الاجتماعية   الدائرة:  
 

 
 

 
 
 
 

 معلومات اساسية عن الوظيفة-1

 اخصائي اجتمــــــــــــــــــــــاعي مسمى الوظيفــــة: 1.1

 ةــيــالادارة/ المديرية: مديريــــة التنميـــة الاجتماع 1.1

 ( /  شعبة الشؤون الفنية والطبية قطاع مكافحة التسول مركز او دار ) :  القسم/الشعبة 1.1

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس شعبة الشؤون الفنية والطبية 1.1

 ترميز الوظيفة-1

 616/619/691 :رمزال دائمة مصنفة/ غير مصنفة/وظائف بعقود ذات فئات ودرجات نوع الوظيفة:

 6 :رمزال الاولى الفئـــــــــة  :

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

 6 :الرمز لوظائف الأوقاف والشؤون الإسلامية والاجتماعية والعم :الفرعية النوعية/  الوظيفيـة المجموعـة

 3 :الرمز الثالث : المستـــــــوى

 116 :رمزال اخصائـــي مساعد المسمى القياسي الدال:

 11 :رمزال اخصائي اجتماعي الفعليمسمى الوظيفـــة 

 101011711 الرقم الرمزي للوظيفة: 
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 وتعبئة النماذج الخاصة وتحديد طبيعة الحالة ونوع الخدمة ومن ثم تحويلها الى الجهات ذات العلاقة.)المنتفع (القيام بالدراسة الاولية للحالة  : غرض الوظيفة-3

 المهام والواجبات:-4

 التعليمية. ينتقييم مستويات المنتفعالمشاركة في  .1

 الأغراض.القيام بالزيارات الأسرية المنتظمة لمختلف  .0

 .المشاركة في اغلاق ملفات الحالاتو منتفععقد مؤتمرات حالة بما لا يقل عن ثلاثة مؤتمرات لكل وها تنسيق الاجتماعات المتعلقة بإدارة الحالة و .0

 الصديق.تقيماً قبلياً ومرحلياً وبعدياً وفق النموذج المعتمد للتقييم في برنامج  ينللمنتفع الاجتماعيتقييم السلوك  .0

 تدخلات.التي تحتاج إلى  الاجتماعيةتحديد المشكلات  .5

 الفورية. عقد لقاء الاستجابة .0

 وتقييم عوامل الخطورة. اعداد خطط التدخل الاولية والشمولية .7

 .داخليا وخارجيا وفق نطاق الخدمة المطلوبة والمتابعة مع الشركاء وتحويل الحالاتالتواصل مع فريق إدارة الحالة القائم  .8

 .المتابعة اللاحقة للحالات .9

 .توثيق الخدمات المقدمة لمستحقيها .11

 رغبتهم.المساعدة في إعداد جدول الوجبات الغذائية للمنتفعات حسب  .11

 المنتفعين. لاحتياجاتالتأكد من جودة الطعام ومدى مناسبته  .10

 وأعمارهم. مع أذواقهمبما يتناسب  ينالملابس الخاصة بالمنتفع اختيارالمساعدة في  .10

 الشخصية. واحتياجاتهم ينالمشاركة في لجنة شراء الملابس المنتفع .10

 الشخصية.كافة مستلزماتهم  ينالإشراف على تسليم المنتفع .15

 ممن هم في حاجة إليها. للمنتفعينالمساعدة في إجراءات صرف مكافآت  .10

 مشكلات.من  يواجهونأثناء الفترة المسائية وما  ينللتعرف على أوضاع المنتفع فينالدورية مع المشر الاجتماعاتعقد  .17

  تشكيل فريق لحل المشاكل السلوكية للمنتفعين ومتابعتها مع اعضاء الفريق .18

 إعداد تقارير دورية عن تقدم سير العمل ويرفعها للرئيس المباشر .19

 هرير الخاصة بعمليوثق البيانات والتقا .91

 تنفيذ كافة القوانين والانظمة والتعليمات الصادرة من الوزارة. .96

 الرئيس المباشر.يكلفه بها  ومن ضمن اختصاصهم الوظيفيالقيام بأية أعمال  .00
 

 علاقات الوظيفة:-5

 الفنية والطبية، وكافة موظفي الوحدة الادارية ؤونالششعبة  سرئي الداخلية:الاتصالات -5.5

 لا يوجدالاتصالات الخارجية: -5.5
 

 لا يوجدمسميات الوظائف الخاضعة للإشراف المباشر للوظيفة: :  الاشراف-6

 المتطلبات الأساسية والإضافية لإشغال الوظيفة-7
 المؤهل والخبرات: 1.7

 في مجال الوظيفة هسن( 1الخبرات العملية المطلوبة : )،   المؤهل العلمي المطلوب: الدرجة الجامعية الاولى في مجال العلوم الاجتماعية

 التدريب: -2.7

 دورة تدريبية مختصة في مجال العمل  -    

 دورة تدريبية مختصة في المتابعة والإشراف -    
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оΦт- : المعارف والمهارات والقدرات 

 .والإقناعمهارات إدارة الإفراد والأسر  والفئات التواصل مع مختلف  مهارات -   

 القدرة على متابعة الحالات -  

 القدرة على اعداد البرامج اللازمة لتعديل السلوك -  

 المهارة على ادامة السجلات الخاصة بالحالات وارشفتها -  

 الحالات الصعبة والتعامل معالقدرة على تحمل ضغط العمل  -

 للعمل الناظمة والتعليمات والأنظمة بالقوانين معرفة -
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 ديوان الخدمة المدنية
 

 الفعلي بطاقة الوصف الوظيفي
 

وزارة التنمية الاجتماعية   الدائرة:  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 معلومات اساسية عن الوظيفة-1

 اخصائي نفســــــــــــــــــــــــــــي مسمى الوظيفــــة: 1.1

 ةيــــالتنميـــة الاجتماعالادارة/ المديرية: مديريــــة  1.1

 شعبة الشؤون الفنية والطبية ( / قطاع مكافحة التسول او دار )مدير مركز  :  القسم/الشعبة 1.1

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس شعبة الشؤون الفنية والطبية 1.1

 ترميز الوظيفة-1

 616/619/691 :رمزال ودرجاتدائمة مصنفة/ غير مصنفة/وظائف بعقود ذات فئات  نوع الوظيفة:

 6 :رمزال الاولى الفئـــــــــة  :

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

 6 :الرمز لوظائف الأوقاف والشؤون الإسلامية والاجتماعية والعم : الفرعية النوعية/  الوظيفيـة المجموعـة

 3 :الرمز الثالث : المستـــــــوى

 116 :رمزال اخصائي مساعد المسمى القياسي الدال:

 11 :رمزال اخصائي نفسي الفعليمسمى الوظيفـــة 

 101011711 الرقم الرمزي للوظيفة: 
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والعقلية ويعد البرامج النفسية ويتابع تنفيذها ، والمشاركة في تقييم حالات المنتفعين النفسية وقدرتهم العقلية ، وإجراء الاختبارات النفسية  : غرض الوظيفة-3

 برنامج تعديل السلوك والإرشاد النفسي ومؤتمرات دراسة الحالة بالتعاون مع الأخصائيين الآخرين .

 

 المهام والواجبات:-4

 بإستخدام الإختبارات والجلسات العلمية المناسبة  لهذا الغرض . ينتقييم الجوانب النفسية للمنتفع .1

 . ينتحديد المشاكل النفسية للمنتفع .0

 وفقاً لمشاكلهم وإحتياجاتهم . ينتنفيذ جلسات الإرشاد النفسي الفردية والجماعية مع المنتفع .0

 ومتابعتها.رصد برامج تعديل السلوك وإعدادها وتنفيذها  .0

 الحالة .المشاركة في مؤتمرات  .5

 الأقل.المساعدة في أعمال المناوبة المسائية والليلية مرة واحدة في الأسبوع على  .0

 الشخصية.ووضعها في ملفاتهم  ينكتابة التقارير الدورية عن تطور المنتفع .7

 الحاجة.في برامج تأهيل أو علاج نفسي متخصص حسب  ينالتوصية بإشراك المنتفع .8

 للمنتفعين.اصة متابعة أية برامج علاجية نفسية خ .9

 المشاركة في تنفيذ نشاطات البرامج الأخرى بالتنسيق مع مشرفي البرامج المختلفة . .11

 تنفيذ نشاطات التوعية الخاصة بالجوانب القيمية والوجدانية والأخلاقية والإنفعالية والوقاية من الإساءة . .11

 .المنتفعين المشاركة في رصد إنتهاكات حقوق .10

 .الرئيس المباشريكلفه بها  الوظيفي هضمن اختصاص مهام أخرىالقيام بأية  .10

 إعداد تقارير دورية عن تقدم سير العمل ويرفعها للرئيس المباشر .10

 .يوثق البيانات والتقارير الخاصة بعملة .15

 ةتنفيذ كافة القوانين والأنظمة والتعليمات الصادرة من الوزار .10

 

 علاقات الوظيفة:-5

 الوحدة الإدارية التي يعمل بها وكافة موظفيشعبة الشؤون الفنية والطبية/  رئيس الاتصالات الداخلية:-5.5

 لا يوجد  :الخارجيةالاتصالات -5.5

 لا يوجدمسميات الوظائف الخاضعة للإشراف المباشر للوظيفة:  الإشراف: -6

 

 المتطلبات الأساسية والإضافية لإشغال الوظيفة-7

 المؤهل العلمي والخبرات -5.7

 النفسي والتوجيه الإرشاد أو النفس علم الدرجة الجامعية الاولى في العلمي المطلوب : المؤهل

 سي سنوات فأكثر في مجال الإرشاد والتوجيه النف 3 المطلوبة:خبرات العلمية ال

 التدريب: -5.7

 دورة تدريبية مختصة في مجال العمل  -

 دورة في مجال اختبارات الذكاء والتكيف النفسي  -

 دورة في مجال صعوبات التعلم والكتابة لدى الأطفال  -

 دورة في مجال الإرشاد الأسري -

 دورة في مجال تعديل السلوك -
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 المعارف والمهارات والقدرات : -3.7

 المهارات المطلوبة      

 مهارات التواصل مع مختلف الفئات  -

 مهارات إدارة الجلسات والإرشاد الجماعي -

 القدرات المطلوبة     

 الحالات الصعبة والتعامل معالقدرة على تحمل ضغط العمل  -

 المعارف      

 للعمل الناظمة والتعليمات والأنظمة بالقوانين معرفة -
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 ديوان الخدمة المدنية
 

 الفعلي بطاقة الوصف الوظيفي
 
وزارة التنمية الاجتماعية   الدائرة:   

 

 معلومات اساسية عن الوظيفة.1

أخصائي تغذية مسمى الوظيفــــة:  1.1  

 مديرية التنمية الاجتماعية   الإدارة/ المديرية: 2.1

 الشؤون الادارية  / شعبةمؤسسة او مركز او دار القسم/الشعبة:  3.1

 رئيس شعبة الشؤون الادارية  مسمى وظيفة الرئيس المباشر: 4.1

 ترميز الوظيفة.2

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

101/102/120 الرمز:  

 الفئـــــــــة  :                                        
 الاولى

 1 الرمز:

 النوعية العامة:المجموعـة الوظيفيـة 
 2 الرمز: الوظائف الطبية والرعاية الصحية

 المجموعة الوظيفية النوعية الفرعية
المساندةوظائف المهن الطبية   

 4 الرمز:

 المستوى:
 الثالث

 3 الرمز

 المسمى القياسي الدال:
 اختصاصي مساعد

 004 الرمز:

 مسمى الوظيفـــة الفعلي
 اختصاصي مساعد

 00 الرمز:

 124300400 الرقم الرمزي للوظيفة: 

  الرمز:  المجموعة المهنية:
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 اعداد ومتابعة وتقييم وتطوير البرنامج الغذائي للمنتفعين والعمل على توفر الصحة الغذائية للمواد الغذائية المستخدمة. غرض الوظيفة:.3

  المهام والواجبــات:. 4

 برنامج غذائي خاص لكل منتفع من خلال عمل بطاقة خاصة لكل واحد منهم.يعد   .1

تسجيل نوع الغذاء المتبع مع الاهتماام بوضاع التااريخ لمعرفاة متاى بادأ فاي إتبااع النظاام الغاذائي ولساهولة حسااب وتغيار هاذا يقوم ب  .2

 النظام إذا لزم الأمر من خلال متابعه حالة المريض. 

والاشاراف علاى اعادادها ماع تحديد الخطة الغذائياة الخاصاة باالمريض وتحدياد الكمياات الغذائياة وترجمتهاا إلاى وجباات يعمل على   .3

 إعطاءه بعض الإرشادات.

 المتابعة المستمرة لحالة المريض.يقوم ب  .4

 من اعداد الوجبات الغذائية في المطبخ من قبل الطهاة وفق الخطط الغذائية للمنتفعين يتأكد   .1

 ى صلاحيتها وجودتها.للحفاظ عل يتابع ويتفقد عملية حفظ المواد الغذائية المختلفة في الاماكن المخصصة لها  .1

 يقوم بتحضير برامج توعوية خاصة بتغذية المنتفعين التي تناسب فئاتهم العمرية  .6

يقوم بجولات في اوقات تقديم الوجبات للتأكد من تناول المنتفعين لوجباتهم ويتأكد من عدم وجود اي مشاكل )حالات مرضية،   .8

 .فقدان شهية، او اية صعوبات(

العاملين في مجالات تحضير وتقديم الوجبات الغذائية على شهادات خلو الامراض من مراكز وزارة الصحة مع يتابع حصول   .9

 حلول انتهاء فترة سريان تلك الشهادات

 يتأكد من مدى توفر الشروط الصحية في الاواني والادوات المستخدمة في تحضير وتقديم الوجبات الغذائية  .61

 المعمول بها في الوزارة وخاصة المتعلقة بالوظيفة يتقيد بالأنظمة والتشريعات  .11

 يوثق كافة التقارير والمعلومات والتقارير والبيانات الخاصة بعمله.يعد و  .12

 يقوم بأية أعمال أخرى بتكليف من قبل الرئيس المباشر ضمن اختصاص الوظيفة.  .13

 ة: ) الاتصالات (:علاقات الوظيف.5

 في المركز/المؤسسة كافة الموظفين، الممرض، الطاهي، وشعبة الشؤون الادارية، الطبيبرئيس  الداخلية:الاتصالات  1.5-

 لا يوجد :الخارجيةالاتصالات  2.5-

 :الاشراف.6

 دلا يوج مسميات الوظائف الخاضعة للاشراف المباشر للوظيفة:

 

 المتطلبات الاساسية والاضافية لاشغال الوظيفة.7

 المؤهل العلمي والخبرات: 1.7 

 في مجال التغذيةالمؤهل العلمي المطلوب  : الدرجة الجامعية الأولى            

     مجال الوظيفةفي  ه( سن1الفئة الأولى ) الخبرات العملية المطلوبة :                  

 دورات فنية متخصصة في مجال الوظيفة التدريب:  2.7 

 المعارف والمهارات والقدرات: 3.7 
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المطلوبةالمهارات   

 تنفيذها.مهارة في إعداد التقارير ومتابعة  -
 القدرات المطلوبة

 القدرة على التحليل والتفكير المنطقي والمنظم بما يكفل تنفيذ المهام المطلوبة بكفاءة. -
 القدرة على تنفيذ البرامج المقررة واتخاذ القرارات. -
 الحلول المناسبة لها.القدرة على تحسس المشكلات الوظيفية والمبادرة باقتراح  -

الوزارة.القوانين والأنظمة والتعليمات الناظمة لعمل و معرفة في التشريعات المعــارف  
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 ديوان الخدمة المدنية

 الفعلي بطاقة الوصف الوظيفي
 

التنمية الاجتماعية وزارة الدائرة:  

 
 

 
 
 
 
 

 معلومات اساسية عن الوظيفة-1

 مشرف مسمى الوظيفــــة: 1.1

 ةيـــالادارة/ المديرية:  مديريــــة التنميـــة الاجتماع 1.1

 ( /  شعبة الشؤون الفنية والطبية قطاع مكافحة التسول مركز او دار )  :  القسم/الشعبة 1.1

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس شعبة الشؤون الفنية والطبية 1.1

 ترميز الوظيفة-1

 616/619/691 :رمزال دائمة مصنفة/ غير مصنفة/وظائف بعقود ذات فئات ودرجات نوع الوظيفة: 

 6 :رمزال الاولى الفئـــــــــة  :                                        

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

 6 :الرمز لوظائف الأوقاف والشؤون الإسلامية والاجتماعية والعم : الفرعية النوعية/  الوظيفيـة المجموعـة

 3 :الرمز الثالث :                                         المستـــــــوى

 119 :رمزال مشرف مساعد المسمى القياسي الدال: 

 11 :رمزال مشرف الفعليمسمى الوظيفـــة 

 101011911 الرقم الرمزي للوظيفة: 
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سلامتهم وتدوين الملاحظات السلوكية الخاصة بهم في السجلات  والحفاظ عى على المنتفعين وتأمين احتياجاتهم المباشر الإشراف : غرض الوظيفة-3

 .المعتمدة

 

 المهام والواجبات:-4

 بمهمة استقبال الحالة المتضمنة الإجراءات التالية: القيام .6

 .يتلقى كافة المعلومات /الشكوى عن الحالة -

 وثيقة تعريفية. أيجديدة او لها ملف سابق وذلك من خلال البحث عن طريق الرقم الوطني او يتأكد من كون الحالة  -

 عن الحالة على النماذج الخاصة. الأوليةيقوم بتعبئة البيانات  -

 الفطور، الغداء، العشاء( المقررة لهم.وجباتهم الغذائية ) اتناولو ينالتأكد من أن المنتفع .9

 الاشراف التام والمباشر على المنتفعين على مدار الساعة. .3

 التعاون مع مشرف الانشطة في تنفيذ الانشطة اللامنهجية واشراك كافة المنتفعين فيها. .4

 الالتزام بالبرامج المعدة للمنتفعين. .1

 .ينتوزيع الأغطية والمستلزمات الصحية على المنتفعالتأكد من  .1

 التأكد من نظافة الأغطية والنظافة الشخصية ونظافة الملابس ومكان النوم. .6

 متابعة الحالة الصحية للمنتفعين وسلامتهم العامة. .8

 .الاشراف على دخول وخروج المنتفعين وزوارهم من والى المركز .9

لها في سجلات خاصة وإحالة المنتفعين الذين يعانون من مشكلات سلوكية متكررة للرئيس المباشر، والمشاركة رصد سلوك المنتفعين وتسجي .11

 في تنفيذ خطة تعديل السلوك.

سليم المشاركة في تنفيذ الخطة التربوية والتعليمية ومتابعتها وتقييمها بالتشارك والتعاون مع الاخصائي الاجتماعي بموجب تقارير استلام وت .11

 لمناوبات ومتابعة التحصيل الدراسي للمنتفعين ومتابعة واجباتهم الدراسية اليومية ومساعدتهم في إنجازها.ا

 والتقارير الخاصة بعملة يوثق البياناتو إعداد تقارير دورية عن تقدم سير العمل ويرفعها للرئيس المباشر  .10

 القيام بأية اعمال اخرى يكلفه بها المدير ضمن تخصصه الوظيفي. .10

 .تنفيذ كافة القوانين والأنظمة والتعليمات الصادرة من الوزارة .10

 

 علاقات الوظيفة: -5

 كافة موظفي المركزو، ئيس شعبة الشؤون الفنية والطبيةر الداخلية:الاتصالات -5.5

 لا يوجد :الخارجيةالاتصالات -5.5

 

  الإشراف:-6

 ديوجلا مسميات الوظائف الخاضعة للإشراف المباشر للوظيفة   

 

 الأساسية والإضافية لإشغال الوظيفة المتطلبات-7
 المؤهل العلمي والخبرات:-5.7

 علم الاجتماع او الخدمة الاجتماعية في الدرجة الجامعية الاولى المؤهل العلمي المطلوب:

 في مجال الوظيفة ه( سن1الخبرات العلمية المطلوبة : )
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 التدريب: -2.7

 دورة تدريبية متخصصة في مجال عمل المشرفين في الدور الايوائية.  -

 دورة في مجال تعديل السلوك ،الأسريدورة في مجال الإرشاد  الاتصال،دورة تدريبية في مجال مهارات   -

 المعارف والمهارات والقدرات:-3.7

 المهارات المطلوبة: 

 الفئاتمهارات التواصل مع مختلف  -

 إدارة الجلسات والإرشاد الجماعي مهارات -

  القدرات المطلوبــة:

 الحالات الصعبة والتعامل مععلى تحمل ضغط العمل  القدرة -

  المعــــــــــــــــارف:

 للعمل الناظمة والتعليمات والأنظمة بالقوانين معرفة -
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 ديوان الخدمة المدنية

 
 الفعلي بطاقة الوصف الوظيفي

 
 

جتماعيةية الاموزارة التن   الدائرة:  
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 معلومات اساسية عن الوظيفة-1

 مشرف أنشطة مسمى الوظيفــــة: 1.1

 الادارة/ المديرية:  مديرية التنمية الاجتماعية   1.1

 / شعبة الشؤون الفنية والطبية مؤسسة او دارمركز او   :القسم/الشعبة 1.1

 شعبة الشؤون الفنية والطبيةمسمى وظيفة الرئيس المباشر:رئيس  1.1

 ترميز الوظيفة-1

 616/619/691 الرمز: دائمة مصنفة/ غير مصنفة/وظائف بعقود ذات فئات ودرجات نوع الوظيفة: 

 الاولى الفئـــــــــة  :                                        
 : رمزال
 

6 

 4 :الرمز الوظائف الاساسيةمجموعة  : العامة النوعية/  الوظيفيـة المجموعـة

 6 :الرمز وظائف الاوقاف والشؤون الاسلامية والاجتماعية والعمل : الفرعية النوعية/  الوظيفيـة المجموعـة

 3 :الرمز الثالث :                                         المستـــــــوى

 119 :رمزال مشرف مساعد المسمى القياسي الدال: 

 11 :رمزال مشرف أنشطة الفعليمسمى الوظيفـــة 

 101011911 الرقم الرمزي للوظيفة: 
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 .تصميم وتنفيذ البرامج والنشاطات اللامنهجية التي من شانها تنمية قدرات المنتفعين.غرض الوظيفة: 3

 

 المهام والواجبات:.4

 اللامنهجية للمنتفعين اعداد خطط البرامج والنشاطات .6

 لرئيس المباشر.الاخصائي الاجتماعي ووالنفسي ويرفع نتائجها ليتابع ويقيم نتائج النشاطات المعدة بالتعاون مع  .9

 يحافظ على موجودات غرف الانشطة ويقيمها من اثاث واجهزة ولوازم. .3

 ر.يحدد احتياجات المنتفعين من الانشطة والفعاليات الداخلية والخارجية وبالتنسيق مع الرئيس المباش .4

 يرافق المنتفعين المشاركين في الفعاليات التي تنفذ. .1

 .شهريينظم برامج النشاطات بشكل  .1

 يقوم بأية اعمال اخرى يكلفه بها الرئيس المباشر ضمن اختصاص الوظيفة. .6

 ارير والمعلومات الخاصة بالانشطة اللامنهجيةتوثيق كافة التقب يقوم .8

 

 علاقات الوظيفة )الاتصالات(: -5

 /الموظفين فنية والطبيةرئيس شعبة الشؤون الالاتصالات الداخلية :  -5.5

 لا يوجدالاتصالات الخارجية :  -5.5

 

 : لا يوجد مسميات الوظائف الخاضعة للإشراف المباشر للوظيفة الإشراف: -6

   المتطلبات الأساسية والإضافية لإشغال الوظيفة-7

 المؤهل العلمي والخبرات: 5.7       

 او الحاسوب او الرياضة او أي تخصص ذو علاقة بطبيعة العمل مؤهل العلمي المطلوب: الدرجة الجامعية الاولى في مجال العلوم الاجتماعيةال

 في مجال الوظيفة ( سنه6الخبرات العلمية المطلوبة: )

 التدريب: 5.7          

 دورة فنية متخصصة بالعمل الوظيفي -     

 دورة في اعداد البرامج -     

 دورة في اعداد التقارير -     

 المعارف والمهارات والقدرات: 3.7

 المهارات المطلوبة      

 مهارة التواصل مع الاشخاص  -

 مهارة في اعداد وابتكار النشاطات والبرامج ومهارة في التفكير الابداعي -

 القدرات المطلوبة     

 العملالقدرة على تحمل ضغط  -
 القدرة على التعامل مع الحالات الصعبة والطارئة -
 القدرة على المتابعة  -
 القدرة على العمل بروح الفريق -

 معرفة بالأنظمة والتعليمات الناظمة لعمل الوزارة المعارف      
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 ديوان الخدمة المدنية

 

 الفعلي بطاقة الوصف الوظيفي

 

وزارة التنمية الاجتماعية   الدائرة:  

  

 

 

 

 معلومات اساسية عن الوظيفة.5

مراقب سلوك   مسمى الوظيفــــة:  6.6  

 مديرية التنمية الاجتماعية     الإدارة/ المديرية: 5.5

 ( / شعبة الشؤون الفنية والطبيةقطاع مكافحة التسول مركز او دار ) القسم/الشعبة:         3.5

 والطبية  رئيس شعبة الشؤون الفنية مسمى وظيفة الرئيس المباشر: 4.5

 ترميز الوظيفة.5

616/619/691 الرمز: دائمة مصنفة/ غير مصنفة/وظائف بعقود ذات فئات ودرجات نوع الوظيفة:   

 1 الرمز: الاولى الفئـــــــــة  :                                        

الاساسيةمجموعة الوظائف  المجموعـة النوعية العامة:  4 الرمز: 

 6 الرمز: وظائف الاوقاف والشؤون الاسلامية والاجتماعية والعمل المجموعة النوعيةالفرعية:

 3 الرمز: الثالث المستـــــــوى :                                        

 118 الرمز: مراقب مساعد المسمى القياسي الدال: 

السلوكمراقب  مسمى الوظيفـــة الفعلي  11 الرمز: 

 646311811 الرقم الرمزي للوظيفة: 

  الرمز:  المجموعة المهنية:
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 .حداثللأبإختلاف انواعها ومتابعة جلسات التحقيق والمحاكمات  السلوك(مراقب  )تقاريراعداد الدراسات الاجتماعية  غرض الوظيفة: .3

  . المهام والواجبــات:4

المحتدداجين للحمايددة والرعايددة واعددداد تقريددر شددهرت عددن الدراسددات المحولددة للمحدداكم ومتابعددة  حددداثللا اعددداد دراسددة مراقددب السددلوك  .6

 دور الرعاية الاجتماعية.المودعين في الأطفال 

 .ةلسات التحقيق لدى الضابطة العدليحضور جلسات المحاكمة بالمحاكم وج  .9

 حكم الاحداث.تنفيذ من خلال التنسيق مع قاضي الاحداث التأكد من تنفيذ الحكم الصادر بحق   .3

 .المنتفعيناعداد التقارير الشهرية والسنوية الخاصة بقضايا   .4

 تنظيم وتوثيق جميع البيانات والسجلات الخاصة بعمله والتأكد من حفظها بطريقة منظمة تضمن الرجوع إليها بسهولة وفي ات وقت.  .1

 للمحافظة على سرية المعلومات والبيانات التي يتطلب الحفاظ على سريتها.اتخذ كافة الاجراءات اللازمة   .1

 يقوم بأية اعمال اخرى يكلف بها من قبل الرئيس المباشر وضمن اختصاص وظيفته.   .6

 علاقات الوظيفة: )الاتصالات(: -5

 /الموظفينرئيس شعبة الشؤون الفنية الاتصالات الداخلية:5.5-

 وزارة الصحة/المحاكم /الامن والدرك/الدفاع المدني/ادارة حماية الاسرة الاتصالات الخارجية:5.5-

 دلا يوج المباشر للوظيفة: للإشرافمسميات الوظائف الخاضعة :  الاشراف-6

 الوظيفة لإشغالالمتطلبات الاساسية والاضافية -7

 المؤهل العلمي والخبرات: 5.7-

 الدرجة الجامعية الأولى في مجال العلوم الانسانية والاجتماعية المطلوب:المؤهل العلمي       

( سنوات في عمل الوزارة.                   6الفئة الأولى ) المطلوبة:الخبرات العملية                

 التدريب:  5.7- 

 الإدارة الإشرافية وإعداد التقارير  -

 دورة في وضع الخطط والبرامج -

 مجال الوظيفة دورات فنية متخصصة في -

 المعارف والمهارات والقدرات: 3.7-  

 المهارات المطلوبة

 تنفيذها.إعداد التقارير ومتابعة  ومهارة في مهارة في الاتصال والإشراف   -

 العمل.مهارة في انتقاء المعلومات وتحليلها لغايات تطوير الوظيفة وإجراءات    -

 مهارات التحليل والتفكير المنطقي.   -

 مهارة في استخدام الحاسوب وتطبيقاته فى مجال العمل   -

 القدرات المطلوبة

 القدرة على التحليل والتفكير المنطقي والمنظم بما يكفل تنفيذ المهام المطلوبة بكفاءة. -

 القدرة على تنفيذ البرامج المقررة واتخاذ القرارات. -

 القدرة على تحمل ضغط العمل. -

تامة في التشريعات/القوانين والأنظمة والتعليمات الناظمة لعمل الوزارة وعمل المديرية معرفة- المعــارف  
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 ديوان الخدمة المدنية

 
 الفعلي بطاقة الوصف الوظيفي

 
وزارة التنمية الاجتماعية   الدائرة:  

 
 
 
 
 

 

 معلومات اساسية عن الوظيفة-1

 بـــــاســـــــــــــمح   مسمى الوظيفــــة: 1.1

 ةيـــالادارة/ المديرية:  مديريــــة التنميـــة الاجتماع 1.1

 الإدارية  ( / شعبة الشؤون مكافحة التسولقطاع  مركز او دار )       :القسم/الشعبة 1.1

 الادارية ؤونــــرئيس شعبة الش  مسمى وظيفة الرئيس المباشر: 1.1

 ترميز الوظيفة-1

 616/619/691 الرمز: مـصـنـفـة / وظـائـف بـعـقود ذات فـئـات ودرجاتدائـمـة/غـيـر  نــوع الــوظـيـفـة

 الأولــــــى الــفــئــة

 او الثانية 

 الرمز:

 الرمز:

6 

9 

 1 الرمز: مجموعة الوظائف الإدارية والمالية المجموعة النوعية العامة

 1 الرمز: الوظائف المحاسبية والمالية المجموعة النوعية الفرعية

 3 الرمز: الثالث الـمـسـتـوى

 مساعد الفئة الأولى: محاسب المسمى القياسي الدال

  الفئة الثانية: محاسب ثالث

 الرمز:

 الرمز

119 

116 

 11 الرمز: محاسب مسمى الوظيفة الفعلي

 611311911الفئة الأولى:  الرقم الرمزي للوظيفة

 911311611الفئة الثانية :
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 مكافحة التســـــــــــول(  )قطاعات الــوصــف الــوظـيـفـي لمراكــز/ دور الرعاية بــطــاقــ

9169/ 61/9تاريخ  (66311/ ش م ر رقم )ــــــــــــمعتمدة بموجب كتاب معالي الوزي  

 المحاسبية وفق التعليمات المالية وتوجيهات الرئيس المباشر وتسديد السلف وتأمين المشتريات اللازمة المالية ومعاملاتها تنفيذ الإجراءات : .غرض الوظيفة3

 المهام والواجبات:.4

 فتح السجلات والقيود الأصولية للمعاملات والإجراءات المحاسبية.  .6

 ترحيل البيانات الخاصة بمستندات الدفع في السجلات الخاصة المعتمدة لهذه الغاية.  .9

 استلام السلف المالية والصرف منها حسب الاصول .3

 استلام السجلات والقيود الخاصة بحركة السيارات وكمية الاستهلاك وقطع الغيار والصيانة وضبطها  .4

 ا وفق الاصول وصرفه جلات الإكراميات الخاصة بالمنتفعينفتح س .1

 والمحافظة عليها وفق الاصول  فتح سجلات الامانات للمنتفعين .1

  والمنتفعين. مركزالمشاركة في لجان شراء الملابس والمستلزمات المختلفة لل .6

 حفظ قسائم الإيصال وجميع المستندات ذات القيم المالية في الملفات والسجلات الخاصة بها.  .8

 المركز علاقة بطبيعة عمل متابعة إنجاز المعاملات ذات ال .9

  القيام بأية مهام اخرى يكلف بها ذات علاقة بطبيعة العمل.   .61

 تنفيذ كافة القوانين والأنظمة والتعليمات الصادرة من الوزارة .66

 المشاركة في وضع خطط الشعبة وتنفيذها .69

 

 علاقات الوظيفة )الاتصالات(: -5

 الادارية/الموظفينرئيس شعبة الشؤون  الاتصالات الداخلية : -5.5

 البنوك المختصة الاتصالات الخارجية : -5.5

 

 دلا يوج :المباشر للوظيفة للإشرافمسميات الوظائف الخاضعة  الإشراف: -6

 

   المتطلبات الأساسية والإضافية لإشغال الوظيفة-7

 المؤهل العلمي والخبرات: 5.7-

 اي تخصص في مجال العلوم المالية والمحاسبية.في /او دبلوم كلية مجتمع  الاولى في المحاسبةمؤهل العلمي المطلوب: الدرجة الجامعية ال     

 سنوات في مجال العمل (6الخبرات العلمية المطلوبة: )     

 تقديم كفالة عدلية و                                     

 التدريب: 5.7-

 دورة في مسك السجلات المالية -     

 دورة فنية متخصصة بالعمل الوظيفي     -     

 المعارف والمهارات والقدرات 3.7-

 مهارة في اعداد السجلات والتقارير -

  مهارة في استخدام الحاسوب  -

 القدرة على تحمل ضغط العمل -

 القدرة على المتابعة  -
 القدرة على العمل بروح الفريق -

 معرفة تامة بالانظمة والقوانين المالية. -
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 مكافحة التســـــــــــول(  )قطاعات الــوصــف الــوظـيـفـي لمراكــز/ دور الرعاية بــطــاقــ

9169/ 61/9تاريخ  (66311/ ش م ر رقم )ــــــــــــمعتمدة بموجب كتاب معالي الوزي  

  
 

 ديوان الخدمة المدنية
 

 الفعلي بطاقة الوصف الوظيفي
 

وزارة التنمية الاجتماعية   الدائرة:  
 

 

 

 معلومات اساسية عن الوظيفة-1

 امين عــــهدة ولــــــوازم             ة:مسمى الوظيفــــ 1.1

 ةيـالادارة/ المديرية:              مديريــة التنميـــة الاجتماع 1.1

 الإدارية( / شعبة الشؤون مكافحة التسولمركز او دار )قطاع :                  القسم/الشعبة 1.1

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر:   رئيس شعبة الشؤون الادارية 1.1

 ترميز الوظيفة-1

 616/619/691 الرمز: دائـمـة/غـيـر مـصـنـفـة / وظـائـف بـعـقود ذات فـئـات ودرجات نــوع الــوظـيـفـة

 الأولــــــى الــفــئــة

 الثانية او

 الرمز:

 الرمز:

6 

9 

 1 الرمز: الوظائف الإدارية والمالية المجموعة النوعية العامة

 9 الرمز: وظائف المشتريات واللوازم والمستودعات المجموعة النوعية الفرعية

 3 الرمز: الثالث  الـمـسـتـوى

 مساعدأمين للفئة الأولى:  المسمى القياسي الدال

 ثالث للفئـة الثانية: امين

 الرمز:

 الرمز:

119 

116 

 11 الرمز:  امين عهده ولوازم مسمى الوظيفة الفعلي

 619311911للفئة الأولى:  الرقم الرمزي للوظيفة

     919311611للفئة الثانية: 
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 مكافحة التســـــــــــول(  )قطاعات الــوصــف الــوظـيـفـي لمراكــز/ دور الرعاية بــطــاقــ

9169/ 61/9تاريخ  (66311/ ش م ر رقم )ــــــــــــمعتمدة بموجب كتاب معالي الوزي  

 توفير احتياجات القسم من المواد واللوازم المختلفة ومتابعة إجراءات حفظها وتخزينها.   : غرض الوظيفة-3

 المهام والواجبات:-4

 استلام كافة لوازم المركز وإدخالها إلى سجلات العهدة وفق الأصول والحفاظ عليها وعدم السماح لأي شخص بالعبث فيها أو إتلافها .6

 حصر احتياجات المركز من اللوازم، واستدراج العروض الخاصة بها وعرضها على مديرالمركز لاتخاذ القرار المناسب بشأنها.  .9

 في تحديد مستويات التخزين المناسبة للمواد واللوازم. المشاركة  .3

 استلام كافة السجلات المتعلقة بأمور اللوازم والعهدة .4

 المتبعة إخراج اللوازم والعهدة وفق الأصول .1

 وفق الأصول لمنتفعينتسليم الملابس والأدوات الشخصية ل .1

 المشاركة في لجان استلام المواد المختلفة التي سيتم إدخالها أو شراؤها للمركز .6

 تقييد أوامر الشراء في السجلات المعدة لهذه الغاية وحفظ المعاملات والوثائق الخاصة بها  .8

 علاقة بطبيعة العمل.القيام بأية مهام أخرى يكلف بها ذات  .9

 مواصلة الدراسة والاطلاع على ما يستجد في مجال العمل بشكل خاص بهدف تحديث وتطوير أساليب وإجراءات العمل. .61

ت ئق والملفاتنظيم قاعدة معلوماتية وإحصائية لتسهيل إنجاز الأعمال وتوفير القاعدة المعلوماتية لإعداد الدراسات التحليلية اللازمة وتنظيم الوثا .66

 ومتابعة تحديثها دورياً.

 .تنفيذ كافة القوانين والأنظمة والتعليمات الصادرة من الوزارة .69

 علاقات الوظيفية: -5

 / موظفي الدائرة الاداريةئيس شعبة الشؤون ر الداخلية:الاتصالات  5.5-

 لا يوجد :الخارجيةالاتصالات  5.5-

 :الاشراف -6

 لا يوجد  مسميات الوظائف الخاضعة للاشراف المباشر للوظيفة:  

 

 :المتطلبات الأساسية والإضافية لإشغال الوظيفة -7

 المؤهل العلمي والخبرات: 5.7-

 المؤهل العلمي المطلوب: دبلوم كلية مجتمع             

 ( سنة في مجال العمل 6الخبرات العلمية المطلوبة: )             

 كفالة عدليةوتفديم                                            

 التدريب:  5.7-

 دورة فنية متخصصة في مجال الوظيفة -            

 دورة في اعداد التقارير والسجلات -            

 دورة في استخام الحاسوب -            
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 مكافحة التســـــــــــول(  )قطاعات الــوصــف الــوظـيـفـي لمراكــز/ دور الرعاية بــطــاقــ

9169/ 61/9تاريخ  (66311/ ش م ر رقم )ــــــــــــمعتمدة بموجب كتاب معالي الوزي  

 المعارف والمهارات والقدرات: 3.7-

 المهارات المطلوبة   

 مهارة في ادارة المستودعات والتخزين -

 مهارة في التوثيق -

 مهارة في استخدام الحاسوب -

 القدرات المطلوبة  

 القدرة على تحمل ضغط العمل  -
 القدرة على العمل بروح الفريق -

 المعارف  

 .والمنتجة معرفة بالانظمة والتعليمات الناظمة لعمل الوزارة -
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 مكافحة التســـــــــــول(  )قطاعات الــوصــف الــوظـيـفـي لمراكــز/ دور الرعاية بــطــاقــ

9169/ 61/9تاريخ  (66311/ ش م ر رقم )ــــــــــــمعتمدة بموجب كتاب معالي الوزي  

 

 

 ديوان الخدمة المدنية

 

 الفعلي بطاقة الوصف الوظيفي

 

وزارة التنمية الاجتماعية   الدائرة:  

 

 

 

 معلومات اساسية عن الوظيفة -5

 ممـــــرض مســــاعدمسمى الوظيفــــة:         5.5

 ةيـــالادارة/ المديرية:  مديريــــة التنميـــة الاجتماع 5.5

 الفنية والطبية   / شعبة الشؤون او مؤسسةمركز او دار  القسم/الشعبة:        3.5

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر:          رئيس شعبة الشؤون الفنية والطبية 4.5

 ترميز الوظيفة -5

 نوع الوظيفة: 
اتدائمة مصنفة/ غير مصنفة/وظائف بعقود ذات فئات ودرج  

 الرمز:
691/616/619 

 الفئـــــــــة  :                                        
 الثانية

 الرمز:
9 

 9 الرمز: مجموعة وظائف الرعاية الصحية المجموعـة الوظيفيـة / النوعية العامة:

 6 الرمز: وظائف الممرضين المجموعـة الوظيفيـة / النوعية الفرعية:

 3 الرمز: الثالث المستـــــــوى :                                        

 119 الرمز: مساعد ممرض المسمى القياسي الدال: 

 11 الرمز: مساعد ممرض مسمى الوظيفـــة الفعلي

 996311911 الرقم الرمزي للوظيفة: 
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 مكافحة التســـــــــــول(  )قطاعات الــوصــف الــوظـيـفـي لمراكــز/ دور الرعاية بــطــاقــ

9169/ 61/9تاريخ  (66311/ ش م ر رقم )ــــــــــــمعتمدة بموجب كتاب معالي الوزي  

 متابعة الوضع الصحي للمرضى وتقديم الاسعافات الاولية  لهم ومرافقتهم الى العيادات والمشافي مساعدة الممرض بأعمال التمريض. غرض الوظيفة: -3

 

 المهام والواجبات:-4

 العناية الطبية للمرضى بالتعاون مع الممرض المسؤول. .6

 القيام بأعمال الاسعافات الاولية. .9

 مساعدة الممرض بأداء مهمته. .3

 لاوضاع الصحية في المركز والعمل على نشر التوعية الصحية داخله.تفقد ا .4

 المساعدة بإعداد الملفات الصحية الخاصة بالمرضى ومتابعة استكمالها. .1

 المشاركة بالدورات والندوات والاجتماعات الخاصة بمجال عمله. .1

 يعمل على تجهيز المرضى ومرافقتهم للزيارات في العيادة او المستشفى. .6

 تجهيز شهادات خلو الامراض الخاصة بالمرضى.يتابع  .8

 يساعد الممرض المسؤول في تجهيز واعداد التقرير الشهرت عن حالات المرضى ومراجعاتهم للمستشفى او العيادة. .9

 المتابعة المستمرة للاحوال الصحية للمنتفعين طيلة اوقات الدوام. .61

 

 علاقات الوظيفة: -5

 وكافة موظفي المركز، عامل التمريض الممرض ، الطبيب،  الشؤون الفنية والطبيةرئيس شعبة  الاتصالات الداخلية: - 5.5

 لا يوجد :الاتصالات الخارجية -5.5

 

  الإشراف:-6

   لايوجد -:  مسميات الوظائف الخاضعة للاشراف المباشر للوظيفة

 

 المتطلبات الأساسية والإضافية لإشغال الوظيفة-7

 والخبرات:المؤهل العلمي  -5.7

 دبلوم تمريض المؤهل العلمي المطلوب:

 سنوات في مجال الوظيفة ( 6) الخبرات العلمية المطلوبة:

 دورة تدريبية مختصة في مجال العمل  التدريب: -5.7

 المعارف والمهارات والقدرات: -3.7

 المهارات المطلوبة

 مهارات التواصل مع الأشخاص المعوقين   -

 في الأزمات الطارئة مهارات في سرعة التصرف -

 مهارات في الاتصال وإعداد التقارير     -

 القدرات المطلوبة

 القدرة على تحمل ضغط العمل -

 القدرة على التعامل مع الحالات الطارئة -

 المعارف:

 معرفة بالقوانين والأنظمة والتعليمات الناظمة للعمل -
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 مكافحة التســـــــــــول(  )قطاعات الــوصــف الــوظـيـفـي لمراكــز/ دور الرعاية بــطــاقــ

9169/ 61/9تاريخ  (66311/ ش م ر رقم )ــــــــــــمعتمدة بموجب كتاب معالي الوزي  

 
 

 ديوان الخدمة المدنية
 

 الفعلي بطاقة الوصف الوظيفي
 

وزارة التنمية الاجتماعية   الدائرة:  
 

 
 

 
 
 
 
 

 معلومات اساسية عن الوظيفة-1

 ربـة منـــــــــــزل                    مسمى الوظيفــــة: 1.1

 ةيــالادارة/ المديرية:                مديريــة التنميــة الاجتماع 1.1

 الإدارية ( / شعبة الشؤونمكافحة التسولمركز او دار )قطاع                   :  القسم/الشعبة 1.1

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  رئيس شعبة الشؤون الادارية 1.1

 ترميز الوظيفة-1

جاتدائمة مصنفة/ غير مصنفة/وظائف بعقود ذات فئات ودر نوع الوظيفة:  /691 :رمزال  961 / 661  

 9 :رمزال الثانية الفئـــــــــة  :                                        

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

 6 :الرمز وظائف المقدسات والشؤون الاسلامية والاجتماعية والعمل : الفرعية النوعية/  الوظيفيـة المجموعـة

 3 :الرمز الثالث :                                         المستـــــــوى

 118 :رمزال ربة منزل ثالث المسمى القياسي الدال: 

 11 :رمزال ربة منزل الفعليمسمى الوظيفـــة 

 001011811 الرقم الرمزي للوظيفة: 
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 مكافحة التســـــــــــول(  )قطاعات الــوصــف الــوظـيـفـي لمراكــز/ دور الرعاية بــطــاقــ

9169/ 61/9تاريخ  (66311/ ش م ر رقم )ــــــــــــمعتمدة بموجب كتاب معالي الوزي  

الدار ضمن سجلات خاصة لهذه  ادامة الخدمات الأساسية فيوجبات الطعام واستلام الاعاشة ومواد التموين وب استلام وتسليم كل ما يتعلق:  غرض الوظيفة-3
 الغاية.

 المهام والواجبات:-4

 الطعام.المتعلقة بإعداد جدول  الاقتراحاتتقديم  .6

 والتأكد من صلاحيتها وجودتها.ن للمركز والمنتفعيالمواد الغذائية ومواد التنظيف والملابس التي يتم شراؤها  استلام .9

 تخزين وحفظ مواد الاعاشة ومواد التنظيف. .3

 على نظافة وترتيب مستودعات الاعاشة ومواد التنظيف. الحفاظ .4

 التأكد من نظافة المواد الغذائية والملابس وجودتها . .1

 . ينالمشاركة في لجان شراء الأغطية والمستلزمات الشخصية للمنتفع .1

 المنتفعين.توزيع الأغطية والمستلزمات الشخصية على  .6

 والملابس.نظافة الأغطية  التأكد من .8

 ي توزيع الملابس .المشاركة ف .9

 بشكل عام . ينالإشراف الكامل على نظافة المنتفع .61

 توثيق كافة المواد المستلمه او المسلمه ضمن سجلات خاصة لهذه الغايات. .66

  .القيام بأية أعمال أخرى من هذا القبيل يكلفها بها المدير  .10

 تنفيذ كافة القوانين و الانظمة والتعليمات الصادرة من الوزارة .10

 )الاتصالات(: علاقات الوظيفية-5

 الشؤون الاداريةرئيس شعبة  الداخلية:الاتصالات  -5.5

 لا يوجد :الخارجيةالاتصالات  -5.5

 

 الإشراف:-6

 لايوجد- مسميات الوظائف الخاضعة للاشراف المباشر للوظيفة:

 

 المتطلبات الأساسية والإضافية لإشغال الوظيفة-7

 دبلوم كلية مجتمع تربية طفل او تدبير منزلي  أي تخصص ذو علاقة بطبيعة العمل المؤهل العلمي والخبرات:  -5.7

 ( سنة في مجال الوظيفة6)الخبرات المطلوبة :                                     

 دورة متخصصة في مجال العمل  التدريب:-5.7

 المعارف والمهارات والقدرات: -3.7

 المهارات المطلوبة

 مهارة في التعامل مع الاشخاص ذوي الاعاقة -

 القدرات المطلوبة

 القدرة على تحمل ضغط العمل -

 المعارف

 معرفة بالقوانين والانظمة والتعليمات الناظمة للعمل -
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 ديوان الخدمة المدنية

 
 الفعلي بطاقة الوصف الوظيفي

 
 

ية الاجتماعيةموزارة التن   الدائرة:  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 معلومات اساسية عن الوظيفة -1

 اتب ــــــــــــك مسمى الوظيفــــة: 1.1

 ةـيـة التنميـــة الاجتماعمديريــة: ـالادارة/ المديري 1.1

 الإدارية / شعبة الشؤون او مؤسسةمركز او دار  :ةـــــــالقسم/الشعب 1.1

 الاداريةؤون ـرئيس شعبة الش مسمى وظيفة الرئيس المباشر: 1.1

 الوظيفة ترميز -1

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

/691 الرمز: 961 / 661  

 الثانية الفئـــــــــة  :                                        
 : رمزال
 

9 

 : العامة النوعية/  الوظيفيـة المجموعـة
 

 مجموعة الوظائف الادارية والمالية
 1 :الرمز

 : الفرعية النوعية/  الوظيفيـة المجموعـة
 

 الوظائف الادارية والتوثيق
 6 :الرمز

 3 :الرمز الثالث :                                         المستـــــــوى

 114 :رمزال كاتب ثالث المسمى القياسي الدال: 

 11 :رمزال كاتب شؤون ادارية الفعليمسمى الوظيفـــة 

 001011011 الرقم الرمزي للوظيفة: 
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العمل على تنفيذ كافة اجراءات تصدير وتوريد وتصنيف وحفظ المخاطبات الرسمية وفق الاصول المتبعة بالاضافة الى القيام بمهام  : .غرض الوظيفة3

 الرقابة على دوام الموظفين ورصد اجازاتهم.

 المهام والواجبات:.4

 اجراءات تصدير وتوريد المخاطبات الرسمية.يشرف على  .6

 وتبليغ الرئيس المباشر بالتجاوزات ان وجدت. والانصراف( )القدوممراقبة دوام الموظفين  .9

 حفظ اذون المغادرات الرسمية والشخصية بعد الموافقة الرسمية عليها ويدون خطيا" وقت مغادرة وعودة اصحابها. .3

 رضية.ترصد اجازات الموظفين العرضية والم .4

 ارشفة الملفات والوثائق حسب الاصول. .1

 حفظ الكتب الرسمية في الملفات الخاصة بها. .1

 اي مهمة اخرى يكلفه بها المدير ضمن الاختصاص. .6

 تنفيذ كافة القوانين والانظمة والتعليمات الصادرة من الوزارة. .8

 

 علاقات الوظيفة )الاتصالات(: -5

 الشؤون الادارية/الموظفينرئيس شعبة  الاتصالات الداخلية : -5.5

 لا يوجد :الاتصالات الخارجية  -5.5

 

 الإشراف: -6

 لا يوجد:  مسميات الوظائف الخاضعة للاشراف المباشر للوظيفة

 

   المتطلبات الأساسية والإضافية لإشغال الوظيفة-7

 المؤهل العلمي والخبرات: 5.7-

 او أي تخصص ذو علاقة بطبيعة العملمؤهل العلمي المطلوب: دبلوم متوسط في العلوم الادارية ال          

 (سنوات في مجال الوظيفة6الخبرات العلمية المطلوبة: )          

 التدريب: 5.7-

 دورة فنية متخصصة بالعمل الوظيفي -           

 المعارف والمهارات والقدرات: 3.7-

 المهارات المطلوبة      

 مهارة في اعداد السجلات والتقارير -

  مهارة في استخدام الحاسوب  -

 مهارة في تنظيم الملفات -

 القدرات المطلوبة     

 القدرة على تحمل ضغط العمل -
 القدرة على المتابعة  -
 القدرة على العمل بروح الفريق -

 المعارف     

 الناظمة للعمل. الانظمة والتعليمات بالقوانين و معرفة -
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 ديوان الخدمة المدنية

 
 الفعلي بطاقة الوصف الوظيفي

 
 

جتماعيةية الاموزارة التن   الدائرة:  
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 معلومات اساسية عن الوظيفة-1

 واعظ ديني  مسمى الوظيفــــة: 1.1

 ةيـــالادارة/ المديرية:  مديريــــة التنميـــة الاجتماع 1.1

 الفنية والطبية / شعبة الشؤون(مكافحة التسول)قطاع مركز او دار  :القسم/الشعبة 1.1

 الفنية والطبيةمسمى وظيفة الرئيس المباشر:رئيس شعبة الشؤون  1.1

 ترميز الوظيفة-1

رجاتدائمة مصنفة/ غير مصنفة/وظائف بعقود ذات فئات ود نوع الوظيفة:   120/616/619 الرمز: 

 9 : رمزال الثانية الفئـــــــــة  :                                        

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

 6 :الرمز وظائف الاوقاف والشؤون الاسلامية والاجتماعية والعمل : الفرعية النوعية/  الوظيفيـة المجموعـة

 9 :الرمز الثاني :                                         المستـــــــوى

 114 :رمزال واعظ ثاني المسمى القياسي الدال: 

 11 :رمزال واعظ ثاني الفعليمسمى الوظيفـــة 

 001011011 الرقم الرمزي للوظيفة: 



 

42 
 مكافحة التســـــــــــول(  )قطاعات الــوصــف الــوظـيـفـي لمراكــز/ دور الرعاية بــطــاقــ

9169/ 61/9تاريخ  (66311/ ش م ر رقم )ــــــــــــمعتمدة بموجب كتاب معالي الوزي  

 

 انشطة الوعظ والارشاد الديني داخل المديرية.يخطط وينفذ كافة .غرض الوظيفة: 3

 المهام والواجبات:.4

 يعد وينفذ اعمال الوعظ الديني وفق الخطط المقررة للمديرية. .9

 يعمل على عقد ورشات وندوات دينية للموظفين والمنتفعين. .61

 يشلرك في تنظيم وتحضير الاحتفالات في المناسبات الوطنية والدينية والاجتماعية. .66

 بأي واجبات يكلف بها ضمن اختصاص الوظيفة.يقوم  .69

 ينفذ كافة القوانين والانظمة والتعليمات الصادرة عن الوزارة. .63

 

 علاقات الوظيفة )الاتصالات(: -5

 رئيس شعبة الشؤون الفنية والطبية/الموظفينالاتصالات الداخلية :  -5.5

 وزارة الأوقافالاتصالات الخارجية :  -5.5

 

 الإشراف: -6

 لا يوجدسميات الوظائف الخاضعة للاشراف المباشر للوظيفة: 

 

   المتطلبات الأساسية والإضافية لإشغال الوظيفة-7

 المؤهل العلمي والخبرات: 5.7-

 مؤهل العلمي المطلوب: دبلوم متوسط في الشريعة الاسلامية/ او دراسات اسلامية وعظ وارشادال

 في مجال الوظيفة(سنوات 6الخبرات العلمية المطلوبة: )

 التدريب: 5.7-

 دورة فنية متخصصة بالعمل الوظيفي -     

 دورة في إلقاء الخطب والدروس الدينية -     

 المعارف والمهارات والقدرات: 3.7-

 المهارات المطلوبة      

 مهارة في التعامل مع الاخرين  -

 مهارة في إلقاء الخطب  -

 القدرات المطلوبة     

 تحمل ضغط العملالقدرة على  -
 القدرة على المتابعة  -
 القدرة على العمل بروح الفريق -

 المعارف     

 معرفة تامة بالأنظمة والقوانين المالية. -

 معرفة تامة بالأنظمة والتعليمات الناظمة لعمل الوزارة  -
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 ديوان الخدمة المدنية
 

 الفعلي بطاقة الوصف الوظيفي
 

وزارة التنمية الاجتماعية   الدائرة:  
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 معلومات اساسية عن الوظيفة-1

 راقب كاميراتــــــــــم  مسمى الوظيفــــة: 1.1

 ةيــــة الاجتماعمديريــة التنمي   الادارة/ المديرية:  1.1

 الإدارية / شعبة الشؤونمركز او دار او مؤسسة        : القسم/الشعبة 1.1

 رئيس شعبة الشؤون الادارية   المباشر:مسمى وظيفة الرئيس  1.1

 ترميز الوظيفة-1

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

691/ 961 / 661  

 3 :رمزال الثالثة الفئـــــــــة  :                                        

 3 :الرمز وظائف الخدمات المساعدة : العامة النوعية/  الوظيفيـة المجموعـة

 1 :الرمز وظائف الحماية والسلامة العامة والخدمات  : الفرعية النوعية/  الوظيفيـة المجموعـة

 3 :الرمز الثالث :                                         المستـــــــوى

 163 :رمزال اقب الكاميراتمر المسمى القياسي الدال: 

 11 :رمزال مراقب كاميرات الفعليمسمى الوظيفـــة 

 005011011 الرقم الرمزي للوظيفة: 
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 والمحافظة على ادامة تشغيلها. لهاالمشاركة في أعمال الصيانة الكهربائية متابعة عمل كاميرات المراقبة و الوظيفة:غرض -3

 المهام والواجبات:-4

 المراقبة في المركز.المتابعة المستمرة لعمل كاميرات  .6

 ومتابعتها من حيث التشغيل المركزتفقد كافة الكاميرات الموجودة في  .9

 اجراء الصيانة الدورية للكاميرات والمحافظة على نظافتها .3

 المشاركة في أعمال الصيانة الكهربائية البسيطة المختلفة  .4

 استلام قطع الغيار الخاصة بكاميرات المراقبة  .1

 اية مشكلة أو خلل لأحد الأجهزة أو الكاميرات  اعلام مدير الدار عن .1

 تطبيق اجراءات السلامة والصحة المهنية . .6

 ضمن نطاق العمل.المدير المباشر تنفيذ ما يكلف به من قبل  .8

 ة: ) الاتصالات (علاقات الوظيف -5

мΦр  الموظفين/شعبة الشؤون الاداريةرئيس  الداخلية:الاتصالات 

 لا يوجد :الخارجيةالاتصالات  5.5

 

 الإشراف: -6

 لايوجد مسميات الوظائف الخاضعة للاشراف المباشر للوظيفة:

 
 المتطلبات الأساسية والإضافية لإشغال الوظيفة -7

  ، شهادة مزاولة مهنه في نفس مجال العمل او دبلوم مهني والخبرات: المؤهل العلمي -5.7

 الوظيفة( سنة في مجال 6)الخبرات المطلوبة :       

  دورة تدريبية مختصة في مجال العمل التدريب: -5.7

 المعارف والمهارات والقدرات: -3.7

 المهارات المطلوبة

 الكاميرات ومستلزماتها وصيانتها وطرق تشغيلهامهارة في التعامل مع  -

 القدرات المطلوبة

 القدرة على تحمل ضغط العمل -

 المعارف

 والتعليمات الناظمة للعملمعرفة بالقوانين والأنظمة  -
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 ديوان الخدمة المدنية

 الفعلي بطاقة الوصف الوظيفي

ية الاجتماعيةموزارة التن   الدائرة:  

 

 

 

 

 

 

 معلومات اساسية عن الوظيفة.5

 فني صيانة  مسمى الوظيفــــة: 5.5

 ةيـــالادارة/ المديرية:  مديريــــة التنميـــة الاجتماع 5.5

 الادارية/ شعبة الشؤون  او مؤسسةمركز او دار        :القسم/الشعبة 3.5

 رئيس شعبة الشؤون الادارية  مسمى وظيفة الرئيس المباشر: 4.5

 ترميز الوظيفة.5

 616/619/691 الرمز: دائمة مصنفة/ غير مصنفة/وظائف بعقود ذات فئات ودرجات نوع الوظيفة: 

 الفئـــــــــة  :                                        
 ةثالثال

 3 الرمز: 

 9 الرمز: وظائف المهنية والحرفية العامة:المجموعـة الوظيفيـة / النوعية 

 1 الرمز: اعمال الكهرباء الفرعية:المجموعـة الوظيفيـة / النوعية 

 3 الرمز: الثالث المستـــــــوى :                                        

 116 الرمز: فني صيانة ثالث المسمى القياسي الدال: 

 11 الرمز: فني صيانة ثالث مسمى الوظيفـــة الفعلي

 الرقم الرمزي للوظيفة: 
391311611 
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 .المؤسسة /المركزيعمل على متابعة وصيانة المرافق العامة الصحية والكهربائية بشكل دورت في  :.غرض الوظيفة 3

 .المهام والواجبات:4

  المركز.المؤسسة/يقوم بعمل التمديدات الصحية والصيانة العامة للمرافق الصحية بشكل عام في   .6

 . كلما استدعت الحاجة المياه من الأبار الى الأسطحتشغيل مضخات   .9

 المياه.يقوم على صيانة دورية على خزانات   .3

  التعبئة.والتأكد من  حضورهيتابع صهريج الماء عند   .4

  المياه.يتابع الخط المغذت للمياه عند تشغيل المياه من سلطة   .1

 .  وصيانتها(البويلرات والرديترات في كافة أقسام المركز  )تفقديقوم بعمل صيانة للتدفئة المركزية من حيث   .1

  السولار.يتابع تعبئة مادة   .6

  امكانياته.يقوم بعمل صيانة للكهرباء والأجهزة الكهربائية بحسب   .8

  المركز.يتابع جميع أنواع الاضاءة في   .9

 يتابع تشغيل كل ما يلزم من أجهزة في الاحتفالات الرسمية والأعياد   .61

  الحاجة.يتابع أعمال النجارة والحدادة وحسب   .66

والتشريعات المعمول بها في الوزارة وخاصة المتعلقة بالوظيفة بالأنظمةيتقيد   .69  

 يقوم بأية أعمال أخرى بتكليف من قبل الرئيس المباشر ضمن اختصاص الوظيفة .  .63

 علاقات الوظيفة )الاتصالات(: -5

 رئيس شعبة الشؤون الادارية /الموظفين الداخلية:الاتصالات  -5.5

 مراكز متخصصة بأعمال الصيانة الخارجية:الاتصالات  -5.5

 الإشراف: -6
 لا يوجد:  المباشر للوظيفة للإشرافمسميات الوظائف الخاضعة  -

 

 المتطلبات الأساسية والإضافية لإشغال الوظيفة  -7

 + شهادة مزاولة مهنةالمؤهل العلمي المطلوب: الثانوية العامة فما دون  المؤهل العلمي والخبرات: 5.7-

 (سنوات في مجال الوظيفة6الخبرات العلمية المطلوبة: )                                     

 دورة فنية متخصصة بالعمل الوظيفي  التدريب: 5.7-  

 المعارف والمهارات والقدرات: 3.7-  

 فنية في مجال الصيانة العامة والمتخصصةمهارة :  المهارات المطلوبة    

 القدرة على العمل بروح الفريق، القدرة على تحمل ضغط العمل:  المطلوبةالقدرات     

 والتعليمات الناظمة لعمل الوزارة  بالأنظمةمعرفة :  المعارف     
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 ديوان الخدمة المدنية

 
 الفعلي بطاقة الوصف الوظيفي

 
 

جتماعيةية الاموزارة التن   الدائرة:  
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 معلومات اساسية عن الوظيفة-1

 ذوي الاحتياجات الخاصةل مرافق الوظيفــــة:مسمى  1.1

 ةيـــالادارة/ المديرية:  مديريــــة التنميـــة الاجتماع 1.1

 ( / شعبة الشؤون الفنية والطبيةمكافحة التسولمركز او دار )قطاع  :    القسم/الشعبة 1.1

 والطبيةالفنية مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  رئيس شعبة الشــــؤون  1.1

 ترميز الوظيفة-1

 نوع الوظيفة: 
رجاتدائمة مصنفة/ غير مصنفة/وظائف بعقود ذات فئات ود  

 
/691 الرمز: 961 / 661  

 3 : رمزال الثالثة الفئـــــــــة  :                                        

 : العامة النوعية/  الوظيفيـة المجموعـة
 

 وظائف خدمات مساعدة
 :الرمز

3 

 :الرمز وظائف الحماية والسلامة العامة والخدمات : الفرعية النوعية/  الوظيفيـة المجموعـة
1 

 :الرمز الثالث :                                         المستـــــــوى
3 

 :رمزال مرافق لذوي الاحتياجات الخاصة المسمى القياسي الدال: 
116 

 :رمزال مرافق لذوي الاحتياجات الخاصة الفعليمسمى الوظيفـــة 
11 

 005011711 الرقم الرمزي للوظيفة: 
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من ذوي الاحتياجات الخاصة في مجال حياتهم اليومية والعناية بهم وإكسابهم لبعض المهارات بما متسولين تقديم خدمات مساندة لل : .غرض الوظيفة3

 يضمن سلامتهم وصون كرامتهم.

 

 والواجبات:المهام .4

 وعناوينهم. المتسوليناعداد سجلات بأسماء  .6

 ومرافقتهم وتسليمهم للحافلة واستلامهم مع مراعاة شروط وقواعد السلامه العامة. المنتفعاستلام  .9

 من ذوي الاعاقة عند استلامهم حسب الاصول والابلاغ عنها. للمنتفعتدوين ملاحظات غير طبيعية  .3

 تنفيذ الانشطة والفعاليات والمهارات عند الحاجة وبالتنسيق مع الرئيس المباشر.مساعدة المعلم/الاخصائي في  .4

 القيام بأي مهام يكلفه بها المدير المباشر ضمن تخصص الوظيفة. .1

 تنفيذ كافة الانشطة والقوانين والتعليمات الصادرة من الوزارة. .1

 

 علاقات الوظيفة )الاتصالات(: -5

 شعبة الشؤون الفنية والطبية/مدير مركز التأهيل/المعالج الطبيعي/الموظفين رئيس الاتصالات الداخلية : -5.5

  لا يوجد الاتصالات الخارجية : -5.5

 

 دلا يوج :المباشر للوظيفة للإشرافمسميات الوظائف الخاضعة  الإشراف: -6

 

   المتطلبات الأساسية والإضافية لإشغال الوظيفة-7

 المؤهل العلمي والخبرات: 5.7-

 مؤهل العلمي المطلوب: الثانوية العامة فمادونال                    

 (سنوات في مجال الوظيفة6الخبرات العلمية المطلوبة: )                    

 التدريب: 5.7 -  

 دورة فنية متخصصة بالعمل الوظيفي -                     

 المعارف والمهارات والقدرات: 3.7-  

 المهارات المطلوبة      

 مهارة التواصل مع الاشخاص ذوي الاعاقة    -

 القدرات المطلوبة     

 القدرة على تحمل ضغط العمل     -
 القدرة على التعامل مع الحالات الصعبة والطارئة     -
 القدرة على المتابعة      -
 القدرة على العمل بروح الفريق     -

 المعارف     

 معرفة بالانظمة والتعليمات الناظمة لعمل الوزارة      -

 

 



 

49 
 مكافحة التســـــــــــول(  )قطاعات الــوصــف الــوظـيـفـي لمراكــز/ دور الرعاية بــطــاقــ

9169/ 61/9تاريخ  (66311/ ش م ر رقم )ــــــــــــمعتمدة بموجب كتاب معالي الوزي  

 
 ديوان الخدمة المدنية

 
 الفعلي بطاقة الوصف الوظيفي

 
 

جتماعيةية الاموزارة التن   الدائرة:  
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 معلومات اساسية عن الوظيفة-1

 درب مهنيـــــــــــم             مسمى الوظيفــــة: 1.1

 ةيــة التنميـــة الاجتماعمديريـ              الادارة/ المديرية:  1.1

 الفنية والطبيةالشؤون  ( / شعبةمكافحة التسولمركز او دار )قطاع                   :القسم/الشعبة 1.1

 الفنية والطبيةرئيس شعبة الشؤون  مسمى وظيفة الرئيس المباشر: 1.1

 ترميز الوظيفة-1

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

 
/691 الرمز: 961 / 661  

 الثالثة الفئـــــــــة  :                                        
 : رمزال
 

3 

 : العامة النوعية/  الوظيفيـة المجموعـة
 

 الاعمال المهنية والحرفية 
 9 :الرمز

 : الفرعية النوعية/  الوظيفيـة المجموعـة
 

 
  :الرمز

 9 :الرمز الثاني  :                                         المستـــــــوى

  :رمزال حرفي ومهنيمدرب  المسمى القياسي الدال: 

 11 :رمزال مدرب مهني الفعليمسمى الوظيفـــة 

  الرقم الرمزي للوظيفة: 



 

50 
 مكافحة التســـــــــــول(  )قطاعات الــوصــف الــوظـيـفـي لمراكــز/ دور الرعاية بــطــاقــ

9169/ 61/9تاريخ  (66311/ ش م ر رقم )ــــــــــــمعتمدة بموجب كتاب معالي الوزي  

 المهني. تدريب الفئات المستهدفة وفق الاختصاص : .غرض الوظيفة3

 

 المهام والواجبات:.4

м. .اعداد ملف خاص لكل متدرب يحتوي على تقييم وتسجيل للمعلومات 

н. .اعداد خطة للتدريب النظري والعملي ومتابعة تنفيذها بما يشمل التدريب على السلامة العامة والمهنة المختصة 

о.  المتدرب المهني.تزويد الرئيس المباشر بتقارير دورية عن كل متدرب يبين فيها وضع 

п. .تقييم انجازات المتدرب مع بيان اسباب نجاحه او فشله 

р. .استلام المعدات والادوات والمواد اللازمة للتدريب وتحديد النقص ان وجد 

с. .المشاركة في الاجتماعات الدورية لتدارس الاراء وحل المشكلات 

т.  دوري.الحفاظ على الاجهزة والمعدات ونظافتها بشكل 

у.  بالمناوبات وفق تعليمات الادارة.القيام 

ф. .اي مهمة اخرى يكلفه بها الرئيس المباشر ضمن تخصص العمل 

мл. .تنفيذ كافة القوانين والانظمة والتعليمات الصادرة من الوزارة 

 

 علاقات الوظيفة )الاتصالات(: -5

 /الموظفين رئيس شعبة الشؤون الفنية والطبية الاتصالات الداخلية : -5.5

 لا يوجد الاتصالات الخارجية : -5.5

 الإشراف: -6

 لا يوجد مسميات الوظائف الخاضعة للاشراف المباشر للوظيفة: -

 

   المتطلبات الأساسية والإضافية لإشغال الوظيفة-7

 المؤهل العلمي والخبرات: 5.7-

 شهادة مزاولة مهنة+ نوية العامة )صناعي(مؤهل العلمي المطلوب: الثاال

 في مجال الوظيفةه (سن6العلمية المطلوبة: )الخبرات 

 التدريب: 5.7-

 دورة فنية متخصصة بالعمل الوظيفي -      

 دورة مختصة في ادارة الازمات -      

 ذات صلة بالتعامل مع الفئات المستهدفةدورة  -      

 المعارف والمهارات والقدرات: 3.7-

 المهارات المطلوبة

 الاخرينمهارة التواصل مع  -

 القدرات المطلوبة

 القدرة على تحمل ضغط العمل -
 القدرة على التعامل مع الحالات الصعبة والطارئة -
 القدرة على المتابعة  -
 القدرة على العمل بروح الفريق -

 المعارف

 لعمل.لمعرفة بالانظمة والتعليمات الناظمة  -
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 ديوان الخدمة المدنية

 
 الفعلي بطاقة الوصف الوظيفي

 
 

وزارة التنمية الاجتماعية   الدائرة:  
  

 
 

 
 
 

 

 معلومات اساسية عن الوظيفة.1

لاقـــــــــــح   مسمى الوظيفــــة: 1.1  

 رية التنمية الاجتماعيةــــــمدي    الإدارة/ المديرية: 2.1

 الفنية والطبية ( / شعبة الشؤون مكافحة التسولقطاع  مركز او دار )     القسم/الشعبة:    3.1

 الفنية والطبية الشؤونرئيس شعبة  وظيفة الرئيس المباشر:مسمى  4.1

 ترميز الوظيفة.2

رجات/وظائف بعقود ذات فئات وددائمة مصنفة/ غير مصنفة نوع الوظيفة: 101/102/120 الرمز:   

 3 الرمز: الثالثة الفئـــــــــة  :

المهنية والحرفيةالوظائف  /النوعية العامة:المجموعـة الوظيفيـة  2 الرمز: 

 7 الرمز: اعمال الخدمات الشخصية المجموعة الوظيفية/النوعية الفرعية:

 1 الرمز: الاول المستـــــــوى :

 003 الرمز: حلاق المسمى القياسي الدال:

 00 الرمز: حلاق مسمى الوظيفـــة الفعلي

 327100300 الرقم الرمزي للوظيفة:

  الرمز:  المجموعة المهنية:
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 وقصه ومتابعة تهذيبه بشكل مستمر للحفاظ على مستوى النظافة المطلوب للمنتفعينلمتسولين تصفيف شعر ا غرض الوظيفة: .4
  المهام والواجبــات:. 4

 استلام العهدة اللازمة لاعمال الحلاقة والمحافظة عليها من التلف أو الضياع .6

 وموس الحلاقة وآلة تصفيف الشعر(تجهيز المعدات اللازمة للحلاقة )مثل المقص والشفرات  .9

 التأكد من جودة الادوات المستخدمة للحلاقة والمحافظة على نظافة هذه المعدات والاجهزة  .3

 بالتخلص من الفضلات والشعر المقصوص المنتفعينالمحافظة على نظافة المكان المخصص لتصفيف شعر  .4

 ينلمنتفعالتأكد من المحافظة على مستوى النظافة المطلوبة لل .1

 المهنية.تطبيق اجراءات السلامة والصحة  .1

 يقوم بتدريب المنتفعين على الحلاقه في حال امتلك المهارات الكافية لذلك وتم تكليفة بالمهمة من قبل الرئيس المباشر. .6

 القيام بما يكلف به من قبل مدير الدار في مجال عمله. .8

 

 (:الاتصالاتة )علاقات الوظيف-5

 /الموظفينرئيس شعبة الشؤون الفنية والطبية الداخلية: الاتصالات1.5 -

 لا يوجد :الخارجيةالاتصالات  2.5 -      

 

 :الاشراف-6

 لايوجد لخاضعة للاشراف المباشر للوظيفة:مسميات الوظائف ا

 

 المتطلبات الاساسية والاضافية لاشغال الوظيفة-7

 المؤهل العلمي والخبرات: 1.7  

 شهادة مزاولة مهنهالمؤهل العلمي المطلوب  :  

                         مجال الوظيفة( سنوات في 1) الخبرات العملية المطلوبة :    

  التدريب:  2.7 
 دورات فنية متخصصة في مجال الوظيفة -

 
 المعارف والمهارات والقدرات: 3.7 

 الحلاقةمهارة في استخدام معدات   -المهارات المطلوبة:

 القدرة على تحمل ضغط العمل  -القدرات المطلوبة:

 نظمة والقوانين والتعليمات الناظمة للعملمعرفة تامة بالاالمعارف:
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 ديوان الخدمة المدنية
 

 الفعلي بطاقة الوصف الوظيفي
 
 
 

وزارة التنمية الاجتماعية   الدائرة:  

  

 
 

 
 
 

 معلومات اساسية عن الوظيفة-1

اطـــــــــــــخي  الوظيفــــة:مسمى  1.1  

 رية التنمية الاجتماعيةــــمدي   الإدارة/ المديرية: 2.1

 الفنية والطبية ( / شعبة الشؤون مكافحة التسولقطاع  مركز او دار )  ة:  ـــــالقسم/الشعب 3.1

 الفنية والطبية شعبة الشؤون رئيس  مسمى وظيفة الرئيس المباشر: 4.1

 ترميز الوظيفة-2

رجات/وظائف بعقود ذات فئات وددائمة مصنفة/ غير مصنفة نوع الوظيفة:  101/102/120 الرمز:   

 3 الرمز: الثالثة الفئـــــــــة  :                                        

 3 الرمز: وظائف الخدمات المساعدة /النوعية العامة:المجموعـة الوظيفيـة

 8  وظائف النسيجية والجلدية الفرعية:المجموعة الوظيفية/النوعية 

 المستـــــــوى :                                        
 الثالث

 3 الرمز:

 المسمى القياسي الدال: 
 خياط

 001 الرمز:

 00 الرمز: خياط مسمى الوظيفـــة الفعلي

 338300100 الرقم الرمزي للوظيفة: 

  الرمز:  المجموعة المهنية:
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 حياكة وخياطة وتصليح ملابس ولوازم المركز. غرض الوظيفة:.3

  المهام والواجبــات:. 4

м. إخاطة الزي الرسمي للموظفين وإخاطة كل ما يلزم 

н. البرادي اللازمة للمركز. إخاطة 

о.  تطبيق تعليمات السلامة العامة 

п. .المحافظة على سلامة الماكينات والادوات الخاصة بالخياطة 

р.  بتدريب المنتفعين على الخياطه في حال امتلك المهارات الكافية لذلك وتم تكليفة بالمهمة من قبل الرئيس المباشريقوم 

с.  بالأنظمة والتشريعات المعمول بها في الوزارة وخاصة المتعلقة بالوظيفةيتقيد 

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

 

 ة : )الاتصالات (علاقات الوظيف-5

 رئيس شعبة الشؤون الفنية والطبية /كافة الموظفين  الداخلية: الاتصالات1.5 

  لا يوجد :الاتصالات الخارجية 2.5

 الاشراف-6

 لايوجد لخاضعة للاشراف المباشر للوظيفة:مسميات الوظائف ا

 المتطلبات الاساسية والاضافية لاشغال الوظيفة-7

 المؤهل العلمي والخبرات: 1.7 -

 + شهادة مزاولة مهنة الثانوية العامة فما دون المطلوب:المؤهل العلمي          

     مجال الوظيفةفي  ه( سن1) المطلوبة:الخبرات العملية                 

  التدريب:  2.7 -

 دورات فنية متخصصة في مجال الوظيفة -
 المعارف والمهارات والقدرات: 3.7 -

مهارة في التعامل مع الاخرين  -:  المهارات المطلوبة  
القدرة على تحمل ضغط العمل  -:  القدرات المطلوبة  

معرفة تامة في التشريعات/القوانين والأنظمة والتعليمات الناظمة لعمل الوزارة وعمل المديرية - :المعــارف  
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 ديوان الخدمة المدنية
 

 الفعلي بطاقة الوصف الوظيفي
 

ةوزارة التنمية الاجتماعي   الدائرة:  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 معلومات اساسية عن الوظيفة-1

 اهيـــــــــــــط     مسمى الوظيفــــة: 1.1

 ةـيـة الاجتماعمديريــة التنميـ       الادارة/ المديرية: 1.1

 الإدارية ( / شعبة الشؤون مكافحة التسولقطاع  مركز او دار )        :  القسم/الشعبة 1.1

 رئيس شعبة الشؤون الادارية  مسمى وظيفة الرئيس المباشر: 1.1

 ترميز الوظيفة-1

جاتدائمة مصنفة/ غير مصنفة/وظائف بعقود ذات فئات ودر نوع الوظيفة:  /691 :رمزال  961 / 661  

 3 :رمزال الثالثة الفئـــــــــة  :                                        

 3 :الرمز وظائف الخدمات المساعدة : العامة النوعية/  الوظيفيـة المجموعـة

 1 :الرمز الوظائف الفندقية والسياحية : الفرعية النوعية/  الوظيفيـة المجموعـة

 3 :الرمز الثالث :                                         المستـــــــوى

 111 :رمزال طاهي المسمى القياسي الدال: 

 11 :رمزال طاهي الفعليمسمى الوظيفـــة 

 001011511 الرقم الرمزي للوظيفة: 
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 .الغذائية المقرره خلال اليومطهي الطعام ضمن برنامج غذائي وتجهيز وتحضير الوجبات ا :غرض الوظيفة-3
 

 المهام والواجبات:-4
 بقول(.طلب المواد الأولية الخاصة بالطعام الشرقي )لحوم، توابل،  .6

 ) اللحوم ، والخضراوات ، الفواكهة ،الأرز..................وغيرها( تجهيز كل ما يلزم لعملية الطهي من مواد غذائية .9

 .تجهيز معدات الطهي )الأفران، أواني الطهي اليدوية، والصواني...إلخ( .3

  المختلفة.التأكد من نظافة أدوات إعداد الطعام ومكانه ومرافق المطبخ وأدواته  .4

 لذلك.طهي أصناف الطعام الشرقي حسب القوائم المطلوبة وضمن البرنامج المعد  .1

 .والتزيين سكب الأطباق بتقطيع اللحوم أو السكب .1

 . بطريقة مناسبة حفظ الطعام .6

 تطبيق إجراءات السلامة والصحة المهنية. .8

 الحفاظ على الهندام العام ونظافته والتقيد بالزي الرسمي والنظافة العامة .9

 الأصول.عدة ربة المنزل في توزيع الحصص المقررة للوجبات على المنتفعين وفق مسا .61

 تنفيذ كافة القوانين والانظمة والتعليمات الصادرة من الوزارة. .66

 القيام بما يكلف به في مجال عمله. .69

 

 ة ) الاتصالات (علاقات الوظيف-5

мΦр  الموظفين رئيس شعبة الشؤون الادارية  الداخلية:الاتصالات/ 

 لا يوجد  :الخارجيةالاتصالات  5.5

 

 الإشراف: -6
 لايوجد  مسميات الوظائف الخاضعة للاشراف المباشر للوظيفة:

 
 المتطلبات الأساسية والإضافية لإشغال الوظيفة -7

  -المؤهل العلمي و الخبرات: -5.7

 المؤهل العلمي : ثانوية عامة فما دون + شهادة مزاولة مهنة                   

 في مجال الوظيفة ( سنة6/ )الخبرات المطلوبة :                   

  التدريب: -5.7

 دورة متخصصة في مجال الوظيفة  -

 المهارات والمعارف والقدرات : -3.7

 مهارة في التعامل مع الحالات الطارئة -  

 معرفة بالقوانين والانظمة والتعليمات الناظمة للعمل -  
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 ديوان الخدمة المدنية
 

 الفعلي بطاقة الوصف الوظيفي
 
 
 

وزارة التنمية الاجتماعية   الدائرة:  
  

 
 
 
 

 معلومات اساسية عن الوظيفة.1

مساعد طاهي     مسمى الوظيفــــة:  1.1  

     الاجتماعية مديرية التنمية  الإدارة/ المديرية: 2.1

 الإدارية ( / شعبة الشؤون مكافحة التسولمركز او دار ) قطاع     القسم/الشعبة:    3.1

 رئيس شعبة الشؤون الادارية  مسمى وظيفة الرئيس المباشر: 4.2

 ترميز الوظيفة.2

/وظائف بعقود ذات فئات ودرجاتدائمة مصنفة/ غير مصنفة نوع الوظيفة:  101/102/120 الرمز:   

 3 الرمز: الثالثة الفئـــــــــة  :                                        

  النوعية العامة:المجموعـة 
 وظائف الخدمات المساعدة

 3 الرمز:

 المجموعة النوعية الفرعية:
 وظائف الفندقية والسياحية

 0 الرمز:

 المستـــــــوى :                                        
 الثالث

 3 الرمز:

 المسمى القياسي الدال: 
 طاهي

 005 الرمز:

 مسمى الوظيفـــة الفعلي
 طاهي

 00 الرمز:

 330300500 الرقم الرمزي للوظيفة: 

  الرمز:  المجموعة المهنية:
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الطاهي في تحضير وتجهيز الطعام مع المحافظة على ادوات المطبخ والتأكد من سلامتها واتخاذ اجراءات السلامة  مساعد غرض الوظيفة:.3

 العامة 
  المهام والواجبــات:. 4

 نظيفة وكذلك أدوات الطعام.ة على كافة أدوات المطبخ المحافظ  .1

 متابعة نظافة المطبخ.  .2

 للباس الرسمي.المحافظة على النظافة الشخصية والتقيد با  .3

 تنفيذ التعليمات الصادرة إليها من الطاهية.   .4

 سكب الطعام وتزيينه وحفظه.مساعدة الطاهي في   .5

 توزيع الحصص الغذائية والتحضير لكل وجبة ) المواد ، الادوات(.  .6

 يتقيد بالأنظمة والتشريعات المعمول بها في الوزارة وخاصة المتعلقة بالوظيفة  .7

أعمال أخرى بتكليف من قبل الرئيس المباشر ضمن اختصاص الوظيفة.يقوم بأية   .8  

 

 ة : ) الاتصالات (علاقات الوظيف-5

 رئيس شعبة الشؤون الادارية / الموظفين الداخلية: الاتصالات1.5  

 لا يوجد :الخارجية الاتصالات2.5  

 يوجدلا  مسميات الوظائف الخاضعة للاشراف المباشر للوظيفة::  الاشراف-6

 المتطلبات الاساسية والاضافية لاشغال الوظيفة-7

 المؤهل العلمي والخبرات: 1.7

 الثانوية العامة فما دون المطلوب:المؤهل العلمي 

لوظيفة( سنوات في عمل ا1) المطلوبة:الخبرات العملية       

  التدريب:  2.7 

 دورات فنية متخصصة في مجال الوظيفة -
 والقدرات:المعارف والمهارات  3.7 

مهارة في التعامل مع الاخرين  -:المهارات المطلوبة  

القدرة على تحمل ضغط العمل -: القدرات المطلوبة  
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 ديوان الخدمة المدنية

 
 الفعلي بطاقة الوصف الوظيفي

 
ية الاجتماعيةموزارة التن   الدائرة:  

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 معلومات اساسية عن الوظيفة-1

 مـــــوظــف استقبـــــال         مسمى الوظيفــــة: 1.1

 ةيــالادارة/ المديرية:         مديريــة التنميـــة الاجتماع 1.1

 الإدارية ( / شعبة الشؤون مكافحة التسولقطاع  مركز او دار )             :القسم/الشعبة 1.1

 الاداريةمسمى وظيفة الرئيس المباشر:   رئيس شعبة الشؤون  1.1

 ترميز الوظيفة-1

رجاتدائمة مصنفة/ غير مصنفة/وظائف بعقود ذات فئات ود نوع الوظيفة:   
 

 الرمز:
691/ 961 / 661  

 الفئـــــــــة  :                                        
 الثالثة

 : رمزال
 3 

  : العامة النوعية/  الوظيفيـة المجموعـة
 وظائف الخدمات المساعدة

 3 :الرمز

  : الفرعية النوعية/  الوظيفيـة المجموعـة
 الوظائف الفندقية والسياحية

 1 :الرمز

 3 :الرمز الثالث :                                         المستـــــــوى

 المسمى القياسي الدال: 
 موظف استقبال

 :رمزال
161 

 الفعليمسمى الوظيفـــة 
 موظف استقبال

 :رمزال
11 

 001011111 الرقم الرمزي للوظيفة: 
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  استقبال الزوار بكافة فئاتهم ومسمياتهم وصفاتهم : .غرض الوظيفة3

 المهام والواجبات:.4

 ضمن السجلات الخاصة والرسمية.تهم ومعرفة الخدمة التي يريدونها ويسجل معلوما الضيوفيستقبل  .6

 الى الشخص المعني والمخول بتقديم الخدمة لهم. الضيوفيرشد  .9

 .نشرات تعريفية على الضيوف توزيع .3

 القيام بأي مهام يكلفه المدير بها ضمن اختصاصه. .4

 تنفيذ كافة القوانين والانظمة والتعليمات الصادرة من الوزارة.  .1

 

 علاقات الوظيفة )الاتصالات(: -5

 رئيس شعبة الشؤون الادارية/الموظفينالاتصالات الداخلية : -5.5

 يوجدلا  الاتصالات الخارجية : -5.5

 

 الإشراف: -6

 لا يوجد    الخاضعة للاشراف المباشر للوظيفة:مسميات الوظائف 

 

   المتطلبات الأساسية والإضافية لإشغال الوظيفة-7

 المؤهل العلمي والخبرات: 5.7-

 الثانوية العامة. مؤهل العلمي المطلوب:ال          

 (سنوات في مجال اوظيفة6الخبرات العلمية المطلوبة: )          

 التدريب: 5.7-

 دورة فنية متخصصة بالعمل الوظيفة -         

 المعارف والمهارات والقدرات: 3.7-

 المهارات المطلوبة      

 مهارة التعامل مع الجمهور -

  مهارة في استخدام الحاسوب  -

 الاعاقة مهارة التعامل مع الاشخاص ذوي -

 القدرات المطلوبة      

 القدرة على تحمل ضغط العمل -
 القدرة على المتابعة  -
 القدرة على العمل بروح الفريق -

 المعارف       

 معرفة بالانظمة والتعليمات الناظمة لعمل الوزارة  -
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 ديوان الخدمة المدنية
 

 الفعلي بطاقة الوصف الوظيفي
 

وزارة التنمية الاجتماعية   الدائرة:  
 

 
 
 

 
 
 

 

 معلومات اساسية عن الوظيفة -1

 طـــــــــابع  مسمى الوظيفــــة: 1.1

 ةيـــالادارة/ المديرية:  مديريــــة التنميـــة الاجتماع 1.1

 الشؤون الاداريةشعبة / مؤسسة او دارمركز او  :   القسم/الشعبة 1.1

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر:    رئيس شعبة الشؤون الادارية  1.1

 ترميز الوظيفة -1

رجاتدائمة مصنفة/ غير مصنفة/وظائف بعقود ذات فئات ود نوع الوظيفة:   691/616/619 :رمزال 

 3 :رمزال الثالثة الفئـــــــــة  :                                        

 3 :الرمز وظائف الخدمات المساعدة : العامة النوعية/  الوظيفيـة المجموعـة

 1 :الرمز وظائف خدمات ادارية : الفرعية النوعية/  الوظيفيـة المجموعـة

 3 :الرمز الثالث :                                         المستـــــــوى

 113 :رمزال طابع المسمى القياسي الدال: 

 11 :رمزال طابع الفعليمسمى الوظيفـــة 

  الرقم الرمزي للوظيفة: 
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 : غرض الوظيفة-3
 يطبع ويدقق الكتب والتقارير والمعاملات والكتب الخاصة في المركز حسب الطلب.

 المهام والواجبات:-4

 يطبع الكتب والتقارير والمعاملات المختلفة حسب الطلب   .6

 للجهات المختصةيدقق الكتب والتقارير التي طبعها قبل تسليمها  .9

 يحافظ على نظافة آلات الطباعة ويتأكد من تغطيتها باستمرار .3

 يجري الصيانة الخفيفة لآلات الطباعة وإبلاغ المسؤولين عن أية أعطال   .4

 . يخزن بيانات مسودات الكتب والتقارير التي طبعتها في ذاكرة الحاسوب المسلم له .1

 السماح للآخرين بالاطلاع عليها المحافظة على سرية المعلومات المطبوعة وعدم  .1

 القيام بأي مهام يكلفه بها المدير ضمن اختصاصه .6

 تنفيذ كافة القوانين والانظمة والتعليمات الصادرة من الوزارة .8

 ة: ) الاتصالات (علاقات الوظيف -5

 لادارية /الموظفينشعبة الشؤون ارئيس  الداخلية:الاتصالات  5.5

 لا يوجد  :الخارجيةالاتصالات  5.5

 
 الإشراف: -6

 لايوجد مسميات الوظائف الخاضعة للاشراف المباشر للوظيفة:

 
 المتطلبات الأساسية والإضافية لإشغال الوظيفة -7

 ( سنة في مجال الوظيفة6/ ) + اجتياز امتحان الطباعه المقرر لهذه الوظيفة الثانوية العامة فما دونوالخبرات: المؤهل العلمي -5.7

 التدريب: -5.7

 دورة في الطباعة عربي/ انجليزي  -     

  دورة تدريبية مختصة في مجال العمل   -    

 المعارف والمهارات والقدرات: -3.7

 المهارات المطلوبة

 الحاسوب استعمالمهارة في  -

 مهارات السرعه والدقه في الطباعة -

 القدرات المطلوبة

 القدرة على تحمل ضغط العمل -

 المعارف

 بالقوانين والأنظمة والتعليمات الناظمة للعملمعرفة  -
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9169/ 61/9تاريخ  (66311/ ش م ر رقم )ــــــــــــمعتمدة بموجب كتاب معالي الوزي  

 
 

 ديوان الخدمة المدنية
 

 الفعلي بطاقة الوصف الوظيفي
 

وزارة التنمية الاجتماعية   الدائرة:  
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 معلومات اساسية عن الوظيفة-1

 خدمــــــــــــــمست              مسمى الوظيفــــة: 1.1

 ةيـــة الاجتماعــمديريــة التنمي              الادارة/ المديرية:   1.1

 الإدارية ( / شعبة الشؤون مكافحة التسولقطاع  مركز او دار )                   : القسم/الشعبة 1.1

 الاداريةرئيس شعبة الشؤون   مسمى وظيفة الرئيس المباشر: 1.1

 ترميز الوظيفة-1

جاتدائمة مصنفة/ غير مصنفة/وظائف بعقود ذات فئات ودر نوع الوظيفة:  /691 :رمزال  961 / 661  

 3 :رمزال الثالثة الفئـــــــــة  :                                        

 وظائف الخدمات المساعدة : العامة النوعية/  الوظيفيـة المجموعـة
 :الرمز

3 

 وظائف خدمات ادارية : الفرعية النوعية/  الوظيفيـة المجموعـة
 :الرمز

1 

 الثالث :                                         المستـــــــوى
 :الرمز

3 

 114 :رمزال مستخدم المسمى القياسي الدال: 

 11 :رمزال مستخدم الفعليمسمى الوظيفـــة 

 000011011 الرقم الرمزي للوظيفة: 
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9169/ 61/9تاريخ  (66311/ ش م ر رقم )ــــــــــــمعتمدة بموجب كتاب معالي الوزي  

 

 المتطلبات الأساسية والإضافية لإشغال الوظيفة -7

 ( سنة في مجال الوظيفة6الثانوية العامة فما دون / )والخبرات: المؤهل العلمي -5.7

  دورة تدريبية مختصة في مجال العمل  التدريب: -5.7

 المعارف والمهارات والقدرات: -3.7

 مهارة في التعامل مع الحالات الطارئة: المهارات المطلوبة

 القدرة على تحمل ضغط العمل:  القدرات المطلوبة

 معرفة بالقوانين والأنظمة والتعليمات الناظمة للعمل:  المعارف

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 العمل على تنظيف كافة مرافق مكان عمله وترتيب الاثاث وتنظيفه : غرض الوظيفة-3
 
 المهام والواجبات:-4

 ر.باستمرا ركزمبنظافة المرافق العامة والمكاتب في الالقيام  .6

 ترتيب وتنظيف المواد والأدوات والمعدات داخل المطبخ والمستودعاتبالقيام  .9

 بالمكنسة الكهربائية ونفض الغبار.التخلص من الفضلات والقصاصات وتنظيف السجاد  .3

 تلميع الزجاج والأبواب والمكاتب. .4

 قواعد السلامة العامةتطبيق  .1

 القيام بما يكلف به في مجال عمله. .1

 تنفيذ كافة القوانين والأنظمة والتعليمات الصادرة من الوزارة .6

 
 ة: ) الاتصالات (علاقات الوظيف -5

мΦр  الموظفين/الاداريةشعبة الشؤون رئيس  الداخلية:الاتصالات 

 لا يوجد :الخارجيةالاتصالات  5.5

 
 الإشراف: -6

 لايوجد- مسميات الوظائف الخاضعة للاشراف المباشر للوظيفة:
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9169/ 61/9تاريخ  (66311/ ش م ر رقم )ــــــــــــمعتمدة بموجب كتاب معالي الوزي  

 
 

 ديوان الخدمة المدنية
 

 الفعلي بطاقة الوصف الوظيفي
 

وزارة التنمية الاجتماعية   الدائرة:  
 

 
 

 
 
 
 

 معلومات اساسية عن الوظيفة-1

 ائقـــــــــــس   مسمى الوظيفــــة: 1.1

 ةـيـة الاجتماعمديريــة التنميـالادارة/ المديرية:   1.1

 الإدارية ( / شعبة الشؤون مكافحة التسولقطاع  مركز او دار ):  القسم/الشعبة 1.1

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس شعبة الشؤون الادارية 1.1

 ترميز الوظيفة-1

رجاتدائمة مصنفة/ غير مصنفة/وظائف بعقود ذات فئات ود نوع الوظيفة:  /691 :رمزال  961 / 661  

 3 :رمزال الثالثة الفئـــــــــة  :                                        

 3 :الرمز وظائف الخدمات المساعدة : العامة النوعية/  الوظيفيـة المجموعـة

 3 :الرمز وظائف اعمال السواقة : الفرعية النوعية/  الوظيفيـة المجموعـة

 3 :الرمز الثالث :                                         المستـــــــوى

 111 :رمزال سائق محورين المسمى القياسي الدال: 

 11 :رمزال سائق الفعليمسمى الوظيفـــة 

 000011511 الرقم الرمزي للوظيفة: 
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9169/ 61/9تاريخ  (66311/ ش م ر رقم )ــــــــــــمعتمدة بموجب كتاب معالي الوزي  

 عليها واستخدامها لأداء الاعمال الموكله اليه قيادة المركبة الخاصة بمكان عمله والحفاظ : غرض الوظيفة-3

 المهام والواجبات:-4

 )دورة الوقود، دورة الزيت، دورة الكهرباء والإطارات(.تفقد المركبة قبل التشغيل ويشمل  .6

 يشغل المركبة ويلاحظ أي خلل في التشغيل والمحافظة على نظافتها وصيانتها. .9

 وإعادتهم.مركزالقيام بنقل الموظفين والمنتفعين والمحافظة على سلامتهم من وإلى ال .3

 بالمركبة.إعلام مأمور الحركة عن أي أعطال تحدث  .4

 او من ينوب عنه المركزسجل يومي لحركة المركبة والحصول على أمر الحركة من مدير الاحتفاظ ب .1

 عدم استعمال المركبة في الأعمال غير الرسمية .1

 تجديد ترخيص المركبة سنوياً في الموعد المحدد. .6

 تطبيق إجراءات السلامة والصحة المهنية . .8

 الحفاظ على المركبة ونظافتها. .9

 المهام الإداريةمن  ال عملهالقيام بما يكلف به في مج .61

 تنفيذ كافة القوانين والانظمة والتعليمات الصادرة من الوزارة .66

  

 ة )الاتصالات (:علاقات الوظيف-5

 الموظفين/شعبة الشؤون الاداريةرئيس  الداخلية:الاتصالات  -5.5

 لا يوجد :الخارجيةالاتصالات  -5.5

 

 الإشراف:-6

 لايوجد المباشر للوظيفة: مسميات الوظائف الخاضعة للاشراف

 

 المتطلبات الأساسية والإضافية لإشغال الوظيفة-7

 ( سنة خبرة في مجال الوظيفة6/ )+ رخصة قيادة مناسبة لطبيعة العمل الثانوية العامة فما دون المؤهل العلمي والخبرات: -5.7

 دورة متخصصة في مجال العمل التدريب:-5.7

 والقدرات:المعارف والمهارات  -3.7

 المهارات المطلوبة

 مهارة التعامل مع الاشخاص ذوي الاعاقة  -
 مهارة التعامل مع الحالات الطارئة -

 القدرات المطلوبة

 القدرة على تحمل ضغط العمل -
 المعارف

 معرفة بالقوانين والانظمة والتعليمات الناظمة للعمل -
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9169/ 61/9تاريخ  (66311/ ش م ر رقم )ــــــــــــمعتمدة بموجب كتاب معالي الوزي  

 

 ديوان الخدمة المدنية

 الفعلي بطاقة الوصف الوظيفي

وزارة التنمية الاجتماعية   الدائرة:  

 

 

 

 معلومات اساسية عن الوظيفة -5

 مسمى الوظيفــــة:             عامل تمريض 5.5

 ةيـــالادارة/ المديرية:  مديريــــة التنميـــة الاجتماع 5.5

 الفنية والطبية / شعبة الشؤوناو مؤسسة مركز او دار  القسم/الشعبة:   3.5

 الرئيس المباشر:  رئيس شعبة الشؤون الفنية والطبيةمسمى وظيفة  4.5

 ترميز الوظيفة -5

رجاتدائمة مصنفة/ غير مصنفة/وظائف بعقود ذات فئات ود نوع الوظيفة:   691/616/619 الرمز: 

 3 الرمز: الثالثة الفئـــــــــة  :                                        

 3 الرمز: وظائف الخدمات المساعدة :المجموعـة الوظيفيـة / النوعية العامة 

 9 الرمز: وظائف الخدمات الزراعية المجموعـة الوظيفيـة / النوعية الفرعية :

 3 الرمز: الثالث المستـــــــوى :                                        

 119 الرمز: عامل تمريض المسمى القياسي الدال: 

 11 الرمز: عامل تمريض مسمى الوظيفـــة الفعلي

 339611911 الرقم الرمزي للوظيفة: 
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9169/ 61/9تاريخ  (66311/ ش م ر رقم )ــــــــــــمعتمدة بموجب كتاب معالي الوزي  

о- :يعمل على متابعة الوضع الصحي )خاصة السريرية( للمنتفعين وتوفير الرعاية الصحية لهم. غرض الوظيفة 

 

п- :المهام والواجبات 

 متابعة الاوضاع الصحية للمنتفعين وخاصة السريرية. .6

 على توصيات المختصين. الاوضاع للمنتفعين السريرت بناء   يقوم بتغيير .9

 يساعد بحمام المنتفعين السريرت. .3

 يتابع نظافة المنتفعين الشخصية وخاصة السريرية. .4

 القيام بأعمال الاسعافات الاولية اذا لزم الامر. .1

 يقدم تقرير يومي عن اوضاع المنتفعين للرئيس المباشر. .1

 التعليمات الصادرة له من قبل الرئيس المباشرينفذ جميع  .6

 

 علاقات الوظيفة: -5

 وكافة موظفي المركز ، مساعد الممرضالممرض ،الطبيب،رئيس شعبة الشؤون الفنية الاتصالات الداخلية: -5.5

 لا يوجد :الاتصالات الخارجية -5.5

 

  الإشراف:-   6

   لايوجد - للوظيفة:مسميات الوظائف الخاضعة للاشراف المباشر 

 

 المتطلبات الأساسية والإضافية لإشغال الوظيفة-7

 المؤهل العلمي والخبرات: -5.7

 ) دورات تمريض ( تمريض او توجيهي المؤهل العلمي المطلوب:        

 سنوات في مجال الوظيفة (6) الخبرات العلمية المطلوبة:         

 التدريب: -5.7

 تدريبية مختصة في مجال العمل دورة  -            

 المعارف والمهارات والقدرات: -3.7

 المهارات المطلوبة

 مهارات التواصل مع الأشخاص المعوقين -

 مهارات في سرعة التصرف في الأزمات الطارئة -

 مهارات في الاتصال وإعداد التقارير -

 القدرات المطلوبة

 القدرة على تحمل ضغط العمل -

 الحالات الطارئةالقدرة على التعامل مع  -

  المعارف:

  معرفة بالقوانين والأنظمة والتعليمات الناظمة للعمل. -
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9169/ 61/9تاريخ  (66311/ ش م ر رقم )ــــــــــــمعتمدة بموجب كتاب معالي الوزي  

 
 ديوان الخدمة المدنية

 
 الفعلي بطاقة الوصف الوظيفي

 
 يةوزارة التنمية الاجتماع   الدائرة: 

  

 معلومات اساسية عن الوظيفة-1

عـــــــامل غــــــسيل    مسمى الوظيفــــة:  1.1  

 ة الاجتماعيةــــالتنميرية ـــمدي      الإدارة/ المديرية: 2.1

 الإدارية / شعبة الشؤون او مؤسسةمركز او دار    ة:   ـــــالقسم/الشعب 3.1

 رئيس شعبة الشؤون الادارية مسمى وظيفة الرئيس المباشر: 4.1

 ترميز الوظيفة-2

رجات/وظائف بعقود ذات فئات وددائمة مصنفة/ غير مصنفة نوع الوظيفة:  101/102/120 الرمز:   

 3 الرمز: الثالثة الفئـــــــــة  :                                        

خدمات المساعدةالوظائف ال /النوعية العامة:المجموعـة الوظيفيـة  3 الرمز: 

 0 الرمز: وظائف الفندقية والسياحية المجموعة الوظيفية/النوعية الفرعية:

 3 الرمز: الثالث المستـــــــوى :                                        

 006 الرمز: غسال المسمى القياسي الدال: 

 00 الرمز: غسال مسمى الوظيفـــة الفعلي

 330300600 الرقم الرمزي للوظيفة: 

  الرمز:  المجموعة المهنية:
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 غسل الملابس والتأكد من نظافتها وترتيبها واعادتها الى مصادرها بالشكل اللائق وفي وقت الحاجة. غرض الوظيفة:.3

  المهام والواجبــات:. 4

 المحافظة التامة على نظافة وصيانة الغسالات والإبلاغ عن أي عطل او خلل.  .1

 غسل ملابس الأطفال يومياً صباحاً بعد جمعها من الاقسام .  .2

 متابعة عملية الغسيل من نشر وتوزيع وتجميع ان يجف.  .3

 طي الغسيل وأعادته إلى الاقسام .  .4

 المحافظة على نظافة وسلامة غرفة الغسيل  .5

 المحافظة على النظافة الشخصية والتقيد بالباس الرسمي وحسن المظهر .  .6

 راح افكار لتطوير العمل.تاق  .7

 مسئولة مسؤولية تامة عن الأجهزة من الغسالات وغيرها ودوام استمرار عملها .   .8

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

.يقترح وسائل  تطوير أساليب العمل والتقيد بإجراءات العمل المعيارية الخاصة بالقسم   .10  

بتكليف من قبل الرئيس المباشر ضمن اختصاص الوظيفة .يقوم بأية أعمال أخرى   .11  

 

 ( :الاتصالات )ة علاقات الوظيف-5

 /الموظفينرئيس شعبة الشؤون الادارية الداخلية: الاتصالات1.5 

 لا يوجد :الخارجيةالاتصالات  2.5       

 

 :الاشراف-6
 لايوجد لخاضعة للاشراف المباشر للوظيفة:مسميات الوظائف ا      

 

 المتطلبات الاساسية والاضافية لاشغال الوظيفة-7

 المؤهل العلمي والخبرات: 1.7 

 الثانوية العامة فما دون المطلوب:المؤهل العلمي              

                         مجال الوظيفة( سنوات في 1) الخبرات العملية المطلوبة :                    

 دورات فنية متخصصة في مجال الوظيفة التدريب:  2.7  

 المعارف والمهارات والقدرات: 3.7  

 في استخدام معدات الغسيل الحديثة مهارة -المهارات المطلوبة:

 على تحمل ضغط العمل القدرة -القدرات المطلوبة:

 لقوانين والتعليمات الناظمة للعملنظمة وامعرفة تامة بالاالمعارف:
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 المدنيةديوان الخدمة 
 

 الفعلي بطاقة الوصف الوظيفي
 

وزارة التنمية الاجتماعية   الدائرة:  
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 معلومات اساسية عن الوظيفة-1

 ارســــــــــــــح    مسمى الوظيفــــة: 1.1

 ةيــــة الاجتماعمديريــة التنمي     الادارة/ المديرية:  1.1

 الإدارية / شعبة الشؤون مؤسسةاو مركز او دار     :  ةــــــالقسم/الشعب 1.1

 رئيس شعبة الشؤون الادارية مسمى وظيفة الرئيس المباشر: 1.1

 ترميز الوظيفة-1

رجاتدائمة مصنفة/ غير مصنفة/وظائف بعقود ذات فئات ود نوع الوظيفة:  /691 :رمزال  961 / 661  

 3 :رمزال الثالثة الفئـــــــــة  :                                        

 3 :الرمز وظائف الخدمات المساعدة : العامة النوعية/  الوظيفيـة المجموعـة

 1 :الرمز وظائف الحماية والسلامة العامة والخدمات : الفرعية النوعية/  الوظيفيـة المجموعـة

 3 :الرمز الثالث :                                         المستـــــــوى

 116 :رمزال حارس المسمى القياسي الدال: 

 11 :رمزال حارس الفعليمسمى الوظيفـــة 

 005011111 الرقم الرمزي للوظيفة: 
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  حراسة المبنى وكافة مرافقه وموجوداته. غرض الوظيفة:-3

 المهام والواجبات:-4

 بعد الدوام الرسمي. لمركزالقيام بجولات حول مبنى ا .6

 جميع الأبواب والشبابيك، والتأكد من إطفاء الأنوار وإغلاق صنابير المياه بعد خروج الموظفين.اغلاق  .9

 تبليغ المسؤولين عن الحوادث، أو أية مشاكل أو حالات اشتباه. .3

 القيام بأعمال الحراسة للسيارات والآليات والاجهزة الموجودة في ساحة المبنى.  .4

 مبنى المركز. تفتيش السيارات الداخلة والخارجة من .1

 . تطبيق إجراءات السلامة والصحة المهنية.6

 . القيام بما يكلف به في مجال عمله.8

 تنفيذ كافة القوانين والأنظمة والتعليمات الصادرة من الوزارة .9

 ) الاتصالات (: علاقات الوظيفية-5

мΦр  موظفي المركز الإداريةرئيس شعبة الشؤون  داخل الدائرة: /  الداخليةالاتصالات/ 

нΦр  لا يوجد :خارج الدائرة/  الخارجيةالاتصالات 

 الإشراف: -6

 لايوجد لخاضعة للاشراف المباشر للوظيفة:مسميات الوظائف ا
 

 المتطلبات الأساسية والإضافية لإشغال الوظيفة-7

 المؤهل العلمي والخبرات:5.7

 الثانوية العامة فما دونالمؤهل العلمي المطلوب:     

 ( سنوات في مجال عمل الوظيفة 6) الخبرات العملية المطلوبة:     
 

 التدريب: 5.7

 دورة متخصصة في مجال العمل -       

 

 المعارف والمهارات والقدرات:  3.7

 المهارات المطلوبة     

 مهارة في التعامل مع الحالات الطارئة  -

 القدرات المطلوبة     

 العملالقدرة على تحمل ضغوط   -     

 المعارف     

 معرفة بالقوانين والانظمة والتعليمات الناظمة للعمل  -
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 ديوان الخدمة المدنية

 بطاقة الوصف الوظيفي الفعلي

 الدائرة : وزارة التنمية الاجتماعية           

 
 
 
 
 
 

 . معلومات أساسية عن الوظيفة5

 خـــــــــــــــــــــــــــــــــــازن مـسـمـى الـوظـيـفـة: 5.5

  ةــمديرية التنمية الاجتماعي الإدارة / الــمـديـريـة: 5.5

 / شعبة الشؤون الإداريةمركز او دار او مؤسسة الـقـســم / الـشـعــبـة :  5.3

 رئيس شعبة الشؤون الإدارية  مسـمى وظيـفة الـرئـيس المباشر : 5.4

 . تـرمـيـز الـوظـيـفـة5

 616/619/691 الرمز: ذات فـئـات ودرجاتدائـمـة/غـيـر مـصـنـفـة / وظـائـف بـعـقود  نـوع الــوظـيـفـة

 3 :الرمز الثالثة الــفــئــة

 3 الرمز: وظائف خدمات مساعدة : العامة النوعية/  الوظيفيـة المجموعـة

 6 الرمز: البيع والمستودعاتوظائف  : الفرعية النوعية/  الوظيفيـة المجموعـة

 3 الرمز: الثالث الـمـسـتـوى

 118 الرمز: خازن الدالالمسمى القياسي 

 11 الرمز: خازن مسمى الوظيفة الفعلي

 336311811 الرقم الرمزي للوظيفة

  الرمز:  وعة المهنيةالـمجـم
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 بذلك.البيانات الخاصة  توثيق كافةالمركز وفي  والمستودعاتكافة إجراءات اللوازم  المشاركة في غرض الوظيفة:-3
 
 المهام والواجبــــات :-4
 

м.  .استلام المواد حسب طلب الشراء وصرفها على اختلاف أنواعها 

н.  .تدوين وقائع حركة المخزون من المواد على السجلات الخاصة 

о.  .جرد المواد والتأكد من الكمية حسب طلب الشراء 

п.  .مطابقة المواد المستلمة مع المخزنة 

р.   وتوقيعها من المدير والموظف المستخدم لها قبل تسليمها له. الموادتنظيم بطاقات استلام 

с.  .الاتصال مع لجنة الاستلام لمعاينة المواد 

т.  .استلام سجل الوصولات والرخص والسجلات والمستندات المالية والمحافظة عليها 

у.   .المحافظة على نظافة وترتيب المستودع ضمن نطاق المسؤولية 

ф.  .مراقبة حركة معدل مخزون المستودعات وإعلام الرئيس المباشر بالنتائج 

мл.   التي بحاجة للإتلاف.  الموادملاحظة 

мм.  ترتيب وتصفيف المواد بشكل لائق. 

мн.   وحسب الطلب. الموادصياغة مذكرات خطية بالاحتياجات من 

мо.  .المشاركة في عملية التخزين والجرد 

мп.  .المشاركة في لجان الاستلام 

мр.  .تنظيم وتوثيق جميع البيانات والسجلات الخاصة بعمله والتأكد من حفظها بطريقة منظمة تضمن الرجوع إليها بسهولة وفي أي وقت 

мс.   يتطلب الحفاظ على سريتها.اتخاذ كافة الإجراءات اللازمة للمحافظة على سرية المعلومات والبيانات التي 

мт.  .يقوم بأية أعمال أخرى يكلف بها من قبل الرئيس المباشر وضمن اختصاص وظيفته 

 
 :علاقات الوظيفة )الاتصالات(-5

  مدير وموظفي المركزالاتصالات الداخلية )داخل الدائرة( :  5.5

 لا يوجد . الدائرة( : الاتصالات الخارجية )خارج  5.5

 

 الإشراف:-  6

 لا يوجد .  مسميات الوظائف الخاضعة للإشراف المباشر للوظيفة:      

 

 المتطلبات الأساسية والإضافية لإشغال الوظيفة:-  7

   المؤهل العلمي والخبرات: 5.7

 التوجيهي فما دون المؤهل العلمي المطلوب:          

 مجال العمل.( سنوات في 6) الثالثة الفئةالمطلوبة : الخبرات العملية          
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    التدريب:  5.7

 دورة في إعداد التقارير. -

 الكمبيوتردورة في  -

 إدارة المستودعات دورات فنية متخصصة في  -

  المعارف والمهارات والقدرات: 3.7 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 المهارات المطلوبة:

 مهارة في الاتصال -

 .مهارة في إعداد التقارير ومتابعة تنفيذها -

 استخدام الحاسوب وتطبيقاته في مجال العملمهارة في  -

 القدرات المطلوبة : 

 القدرة على تحمل ضغط العمل .       

 :  المعارف

 معرفة تامة في التشريعات /القوانين والأنظمة والتعليمات الخاضعة لعمل الوزارة وعمل المديرية.     


