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 ديوان الخدمة المدنية 

 بطاقة الوصف الوظيفي الفعلي 

 الدائرة : وزارة التنمية الاجتماعية 

 . معلومات أساسية عن الوظيفة1

 الإعاقةبدائل الايواء وشؤون الأشخاص ذوي مدير  : مـسـمـى الـوظـيـفـة 1.1

 بدائل الايواء وشؤون الأشخاص ذوي الإعاقةمديرية  : الإدارة / الــمـديـريـة 1.1

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ :  الـقـســم / الـشـعــبـة  1.1

 والرعاية لحمايةمساعد الأمين العام لشؤون ا : مسـمى وظيـفة الـرئـيس المباشر  1.1

 . تـرمـيـز الـوظـيـفـة1

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

 الــفــئــة
 الأولى 

 الرمز:
1 

 الرمز: مجموعة الوظائف الفنية التخصصية المجموعة النوعية العامة
4 

 الرمز: الأوقاف والشؤون الإسلامية والاجتماعية والعملوظائف  المجموعة النوعية الفرعية
1 

 الـمـسـتـوى
 الأول

 الرمز:
1 

 المسمى القياسي الدال
 مدير

 الرمز:
001 

 مسمى الوظيفة الفعلي
 بدائل الايواء وشؤون الأشخاص ذوي الإعاقةمدير 

 الرمز:
00 

 141100100 الرقم الرمزي للوظيفة

  الرمز:  الـمجـمـوعـة الـمهـنية
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،  ذوي الاعاقةةومتابعة مراكز ومؤسسات الأشخاص  ملف الاستراتيجية الوطنية لبدائل الايواء إدارة  غرض الوظيفة:-1

 .لفئات المستهدفة من ذوي الإعاقةوتطوير وتحسين الخدمات المقدمة ل

 المهام والواجبــــات :-1

، والأهلي )الحكومي، الخاص اتفي القطاع وبدائل الايواء ذوي الاعاقةيشرف على مراكز ومؤسسات الأشخاص   .1

 وترخيصها ومتابعة أدائها وإغلاق المخالف منها وفقاً للتشريعات النافذة. (والتطوعي

الإعاقة بالتعاون مع  الاشخاص ذوي يشرف على إعداد اتفاقيات التعاون والشراكة مع الجمعيات المتخصصة في مجال  .1

 وحدة الشؤون القانونية ومديرية الموارد المالية ومديرية الجمعيات.

في المراكز والمؤسسات الحكومية والتطوعية ذوي الاعاقة التدريبية والتأهيلية للأشخاص رف على توفير الخدمات يش  .1

 والخاصة وتقييمها والعمل على تطويرها.

يذ برامج التأهيل المجتمعي وتقييمها بالتنسيق والتعاون مع اللجنة التنسيقية لبرنامج التأهيل يشرف على إعداد ومتابعة تنف  .1

 المجتمعي.

وأسرهم وأفراد المجتمع المحلي بهدف دمجهم في المجتمع بالتنسيق مع قسةم  ذوي الاعاقةيقدم التوعية والإرشاد للأشخاص   .5

 التوعية وإدارة المعرفة / مديرية التطوير المؤسسي.

فةةي الحصةةول علةةى الإعفةةاءات الجمركيةةة والتسةةهيلات المختلفةةة مةةن خةةلال التنسةةيق مةةع  ذوي الاعاقةةةيسةةاعد الأشةةخاص   .6

 .1002( لسنة 11لأشخاص المعوقين رقم )المؤسسات المعنية استناداً لقانون حقوق ا

خريجي مراكز التأهيل المهنةي مةن كةلا الجنسةين بمةا يتناسة   ذوي الاعاقةيساهم ويساعد في توفير فرص عمل للأشخاص   .7

 وطبيعة الإعاقة وطبيعة العمل في المؤسسات المستهدفة.

والملصةقات التوعويةة حةول مفهةوم الإعاقةة وكيفيةة التعامةل يشرف على إعداد وإصدار النشرات التعريفية والأدلة التدريبية   .8

 معها بالتنسيق مع قسم التوعية وإدارة المعرفة / مديرية التطوير المؤسسي.

علةى كيفيةة بنةاء وإعةداد الخطةط التربويةة  ذوي الاعاقةيشرف ويتابع بناء قدرات العاملين في مراكز ومؤسسات الأشخاص   .9

 ستوى الأداء الحالي للشخص المعوق ومتابعة تطوره.والتعليمية، وكيفية تحديد م

الحةالين بالتنسةيق والتعةاون مةع أقسةام المديريةة ومةديريتي  ذوي الاعاقةيشرف على إعداد وثائق مشاريع مراكز الأشخاص   .11

 الموارد البشرية والموارد المالية.

 يتأكد من نشر التعاميم والقرارات الناظمة لإجراءات العمل.  .11

 الاجتماعات الدورية لموظفي الوحدة لتدارس الآراء ونشر المعرفة.يعقد   .11

 يشرف على توثيق كافة البيانات والمعلومات الخاصة بعمل المديرية.  .11

يةةدير عمليةةة تقيةةيم أداء مةةوظفي المديريةةة ويحةةدد احتياجةةاتهم التدريبيةةة ، ويحةةدد الاحتياجةةات مةةن المةةوارد البشةةرية والماليةةة   .11
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 للمديرية .

 أهداف المديرية بالتنسيق مع أهداف الوزارة والخطط التنفيذية الزمنية لتحقيق تلك الأهداف ويتابع تنفيذهايضع   .15

 يشرف على تطوير أسالي  العمل والتنسيق مع الوحدات الإدارية المختلفة ذات العلاقة داخل الوزارة وخارجها.  .16

 للرئيس المباشر. يعد التقارير الدورية حول منجزات عمل المديرية ويرفعها  .17

 يقوم بأية مهام في مجال اختصاص الوظيفة.  .18

 

 علاقات الوظيفة )الاتصالات( : -5

ماليةة ، ال الشةةؤون الشةةؤون القانونيةة، وحةةدة الرقابةة الداخليةةة، مديريةة مديريةةالاتصاالات الداخليااة )داخال الاادائرة( :   1.5

 مديريةةة،الشةةؤون الإداريةمديريةةة مسةةاكن، الو مديريةةة تعزيةةز الانتاجيةةة جمعيةةات، مديريةةة البشةةرية، المةةوارد مديريةةة ال

 التطوير المؤسسي الإدارية بالتنسيق والاتصال وتحقيق مهام العمل.و السياسات

، مؤسسةة  ذوي الاعاقةةالأشةخاص  حقةوقوزارة الصحة، المجلس الأعلةى ل الاتصالات الخارجية )خارج الدائرة( :  1.5

مؤسسةة التةدري   الجامعات، ذوي الاختصاص، مراكز التأهيل المهنةي الحكوميةة والتطوعيةة والخاصةة،التدري  المهني، 

، وزارة العمةةل، وزارة الداخليةةة، وزارة التربيةةة والتعلةةيم، وزارة الاشةةلال العامةةة المهنةةي والتشةةليل/لبحا قضةةايا العمةةل

 والاسكان.

 

 الإشراف : -6

دماج /  رئيس ال والمؤسسات  /  رئيس قسمرئيس قسم المراكز ر للوظيفة : مسميات الوظائف الخاضعة للإشراف المباش

رئةيس قسةم الخةدمات ومتابعةة  التةدخل المبكةر والمراكةز الدامجةة، رئةيس قسةم التهيئةة المكانيةة والترتيبةات التيسةيرية،قسم 

  وشؤون الأشخاص ذوي الإعاقة    مدخل بيانات ثالا / سكرتير وحدة بدائل الايواء/  الحالات

 المتطلبات الأساسية والإضافية لإشغال الوظيفة : -7

 المؤهل العلمي والخبرات: 1.7

 و/أو العلوم الاجتماعية. التربوية العلومالدرجة الجامعية الأولى في مجال  : المؤهل العلمي المطلوب  

( 10( سنة لحملة مؤهةل علمةي ماجسةتير، )11بكالوريوس، )( سنة لحملة مؤهل علمي 11)الخبرات العملية المطلوبة : 

 ( سنوات في أي وظيفة إشرافي .1سنة لحملة مؤهل علمي دكتوراه / منها )

 التدريب:  1.7

 التخطيط الإستراتيجي -

 مهارات الإدارة العليا -

 دورة حول القوانين المستحدثة ذات العلاقة بعمل الوزارة. -

 البشريةإدارة الموارد  -

 اعداد الموازنات -

 تدري  العاملين -

 



 2222آيار  -وشؤون الاشخاص ذوي الاعاقة  وحدة بدائل الايواء  –بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على الكفايات الوظيفة للوظاف الفنية                 

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

  Page 4 of 66 
 

 الكفايات الوظيفية 1.7

 التفاصيل المجالات المتخصصة
 مستوى الكفاية
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 
 التشريعات 

نظمة والتشريعات والبلاغات الا)
 والقرارات التي تحكم العمل(

قانون وزارة الشؤون الاجتماعية و 
 1511لسنة  14 العمل وتعديلات  رقم

 مستخدم
 

داري لوزارة التنمية نظام التنظيم الا
 الاجتماعية 

 مستخدم
 

نظام مراكز التدخل المبكر للأطفال ذوي 
 .1012الاعاقة لسنة 

 متقدم
 

نظام مراكز الاشخاص ذوي الاعاقة رقم 
 .1014لسنة  40

 متقدم
 

تعليمات ترخيص مراكز التدخل المبكر 
 .1015الاعاقة لسنة للأطفال ذوي 

 متقدم
 

تعليمات شراء الاشخاص المعوقين عقليا 
من مراكز ومؤسسات القطاع التطوعي 

 .1011والخاص لسنة 

 متقدم
 

تعليمات التسجيل والقبول في مراكز 
الاشخاص ذوي الاعاقة التابعة للوزارة 

 .1011لسنة 

 متقدم
 

 11تعليمات ترخيص دور الحماية رقم 
 .1005لسنة 

 مستخدم
 

تعليمات ترخيص مراكز ومؤسسات 
 .1010الاشخاص المعوقين عقليا لسنة 

 متقدم
 

تعليمات التسجيل والقبول والانتفاع وطي 
القيد في مراكز الاشخاص ذوي الاعاقة 

النهارية التابعة لوزارة التنمية 
 .1011الاجتماعية لسنة 

 متقدم

 

تعليمات التسجيل والقبول والانتفاع وطي 
القيد في مراكز الاشخاص ذوي الاعاقة 

الايوائية التابعة لوزارة التنمية 
 .1011الاجتماعية لسنة 

 متقدم

 

تعليمات التسجيل والقبول والانتفاع وطي 
القيد في مراكز الاشخاص ذوي الاعاقة 
في مراكز التدري  والتأهيل المهني 

للأشخاص ذوي الاعاقة التابعة لوزارة 
 .1011ية لسنة التنمية الاجتماع

 متقدم

 

تعليمات انظمة الحماية والمراقبة 
الالكترونية في دور الرعاية الايوائية 

 .1011لسنة  1والنهارية رقم 

 متقدم
 

تعليمات متابعة الاشخاص ذوي الاعاقة 
متلقي الخدمة الاجتماعية في اطار 

 .1011اسرهم لسنة 

 متقدم
 

قانون التصديق على اتفاقية حقوق 
 .1002الاشخاص ذوي الاعاقة لسنة 

  مستخدم
 
 

قانون حقوق الاشخاص ذوي الاعاقة 
 .1012لسنة 

 مستخدم
 



 2222آيار  -وشؤون الاشخاص ذوي الاعاقة  وحدة بدائل الايواء  –بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على الكفايات الوظيفة للوظاف الفنية                 

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

  Page 5 of 66 
 

لسنة  5قانون الاحوال المدنية رقم 
1001. 

 مستخدم
 

  مستخدم .1012لسنة  1قانون حماية البيئة رقم 

نظام اعفاءات الاشخاص المعوقين رقم 
 .1011لسنة  14

 متقدم
 

 مستخدم 1525رعاية المعوقين لسنة قانون 
 

 المنهجيات / الإجراءات الداخلية
 الاسس، آليات(والادلة والمنهجيات  )

دليل الإجراءات العمل التشللية لوزارة 
 التنمية الاجتماعية

 متقدم
 

  متقدم دليل خدمات الوزارة التنمية الاجتماعية

 المهارات الفنية
الخاصة  العملية والاجرائية) المهارات 

 بالوظيفة(

تقييم أداء المراكز شؤون الأشخاص 
 ذوي الإعاقة

 متقدم
 

اتفاقيات التعاون والشراكة في الخدمات 
 المقدمة

 متقدم
 

جودة خدمات التدري   والتأهيل 
 للأشخاص ذوي الإعاقة

 متقدم
 

  متقدم جودة خدمات التاهيل المجتمعي والدمج

ذوي الاعفاءات الجمركية للاشخاص 
 الاعاقة

 متقدم
 

توفير فرص عمل للاشخاص ذوي 
 الاعاقة

 متقدم
     

تقييم بناء قدرات العاملين في المراكز 
 والمؤسسات

 متقدم
 

وثائق مشاريع مراكز ومؤسسات 
 الاشخاص ذوي الاعاقة

 متقدم
 

  متقدم التعاميم والقرارات الناظمة للعمل

الاحتياجات تقييم اداء العاملين وتحديد 
 البشرية

 متقدم
 

  متقدم تطوير اسالي  العمل

 المعارف الداخلية والخارجية
المعارف التي تتطلبها طبيعة الوظيفة  )

 سواء داخل المؤسسة او خارجها(

مديريات التنمية الاجتماعية/ قسم شؤون 
 الأشخاص ذوي الإعاقة

 متقدم
 متابعة إنجازات 

 متابعة إنجازات متقدم مراكز ودور الرعاية

المراكز والمؤسسات الخاصة والتطوعية 
التي تقدم خدمات  للأشخاص ذوي 

 الاعاقة

متابعة أدائها من قبل  متقدم
الوزارة وترخيصها او 
اغلاقها في حال وجود 

  مخالفات

المجلس الاعلى لحقوق الاشخاص ذوي 
 الاعاقة

علاقة تنسيقية حس   مستخدم
قانون شؤون الاشخاص 

 الاعاقةذوي 

علاقة تنسيقية فيما يخص  مستخدم وزارة الصحة
التدخل المبكر 

والتشخيص ومعالجة 



 2222آيار  -وشؤون الاشخاص ذوي الاعاقة  وحدة بدائل الايواء  –بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على الكفايات الوظيفة للوظاف الفنية                 

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

  Page 6 of 66 
 

المنتفعين من دور الايواء 
وتقديم الخدمات الصحية 

 لهم

اتفاقيات تشليل مراكز  مستخدم مؤسسة التدري  المهني
التدري  المهني 

 للاشخاص ذوي الاعاقة

ملف تنس  الوزارة  مستخدم وزارة العمل
مشترك اعفاءات رسوم 
العاملين من جنسيات 

 اجنبية

متابعة حالات العنف  مستخدم ادارة حماية الاسرة
التي يتعرض لها 

 الاشخاص ذوي الاعاقة

متابعة تقارير رصد  مستخدم المركز الوطني لحقوق الإنسان
 اوضاع المنتفعين

في تقديم الشراكة  مستخدم المنظمات والجمعيات المحلية والأجنبية
 الخدمات

  مستخدم مديرية الموارد البشرية

  مستخدم وزارة التربية والتعليم

  مستخدم وزارة الداخلية

  مستخدم وزارة الاشلال العامة

  مستخدم الجامعات
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 ديوان الخدمة المدنية 

 بطاقة الوصف الوظيفي الفعلي 

 الدائرة : وزارة التنمية الاجتماعية 

 . معلومات أساسية عن الوظيفة1

 الخدمات ومتابعة الحالاترئيس قسم  : مـسـمـى الـوظـيـفـة 1.1

 بدائل الايواء وشؤون الأشخاص ذوي الإعاقةمديرية  : الإدارة / الــمـديـريـة 1.1

 الحالاتالخدمات ومتابعة قسم  :  الـقـســم / الـشـعــبـة  1.1

 بدائل الايواء وشؤون الأشخاص ذوي الإعاقةمدير   : مسـمى وظيـفة الـرئـيس المباشر  1.1

 . تـرمـيـز الـوظـيـفـة1

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

 الــفــئــة
 الأولى

 الرمز:
1 

 4 الرمز: مجموعة الوظائف الأساسية النوعية العامةالمجموعة 

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

 الـمـسـتـوى
 الثاني

 الرمز:
1 

 المسمى القياسي الدال
 رئيس قسم 

 الرمز:
001 

 مسمى الوظيفة الفعلي
 الحالاتالخدمات ومتابعة رئيس قسم 

 الرمز:
00 

 141100100 الرقم الرمزي للوظيفة

  الرمز:  الـمجـمـوعـة الـمهـنية
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 الإعاقةة بدائل الايواء وشؤون الأشةخاص ذويمتابعة ورصد سير العمل في المراكز التابعة لمديرية غرض الوظيفة : -1

التزامهةا بكافةة القةوانين والأنظمةة و التعليمةات الناظمةة و التي تشرف عليها في كافةة القطاعةات وتقيةيم أدائهةا والتأكةد مةن 

 للعمل .

 المهام والواجبــــات :-1 

علةةى تقيةةيم احتياجةةات الأشةةخاص فةةي خةةدمات بةةدائل الايةةواء المسةةتحدثة وتحديةةد احتياجةةات كةةل فةةرد مةةن الخةةدمات  يشةةرف  .1

 المساندة )علاج طبيعي، علاج وطيفي، تدري  نطقي، تربية خاصة، تعديل سلوك، وارشاد فردي وأسري(

 منظمةات ومؤسسةات المجتمةع المةدنيذلةك  تشكيل فرق لكافة مناطق المملكة بالمشاركة مع الجهةات المعنيةة بمةا فةييقوم ب  .1

 لتقديم الخدمات المساندة وبدائل الايواء )اسر بيولوجية،اسر بديلة،بيت متنقل(

 إعداد اتفاقيات مع الجمعيات والجهات المنفذة لبرامج الخدمات المساندة والإشراف عليها ومتابعتهايقوم ب  .1

على توفير أدوات وتقنيات تتيح مراقبة أوضةاع الأشةخاص ذوي الإعاقةة الملتحقةين لةدى الجهةات الحكوميةة وغيةر  يشرف  .1

 الحكومية التي تقدم خدمات الرعاية البديلة والنهارية والتأهيلية للأشخاص ذوي الإعاقة

المعتمةدة مةن وزارة التنميةة الاجتماعيةة أو وزارة تمكين فرق المتابعة والتفتيش والتقييم التابعة أو المرخصةة أو يساهم في   .5

التربية والتعليم أو وزارة الصحة أو المجلس الأعلى لحقةوق الأشةخاص ذوي الإعاقةة أو المركةز الةوطني لحقةوق الإنسةان 

لاع من دخول الجهات التي تقدم خدمات الرعاية البديلة والنهارية والتأهيلية للأشخاص ذوي الإعاقةة فةي أي وقةت، والاطة

 على سير العمل فيها وعلى أوضاع الملتحقين بها

تمكين الأشخاص ذوي الإعاقةة وأسةرهم مةن الوصةول إلةى المشةاريع الصةليرة والمشةاريع الإنتاجيةة وخةدمات في  يشارك  .6

 صناديق الائتمان المحلي، وفقاً للضوابط والشروط المعمول بها

على توفير برامج العلاج الطبيعي والعلاج الوظيفي والإرشاد النفسي والتدري  علةى مهةارات الحيةاة اليوميةة وفةن  يشرف  .7

 الحركة والتنقل وتعديل السلوك

 عمليات الإدخال على النظام الالكتروني الخاص ببدائل الايواء وإعداد تقارير دورية بذلك يتابع  .8

 مؤسسيفي تطبيق معايير التميز ال يشارك  .9

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

 يعقد الاجتماعات الدورية للعاملين في القسم لتدارس الآراء وحل المشكلات ونشر المعرفة.  .11

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

 حول منجزات عمل القسم.يعد التقارير الدورية   .11

 يقيم أداء موظفي القسم وتحديد احتياجاتهم التدريبية.  .11

 وضع اهداف القسم بالتنسيق مع أهداف الوزارة والخطط التنفيذية الزمنية لتحقيق تلك الأهداف ويتابع تنفيذها .  .15

 يقوم بأية واجبات في مجال اختصاص الوظيفة.  .16

  

 :  علاقات الوظيفة )الاتصالات(-5
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ي ف لشؤون الاشخاص ذوي الاعاقةالأقسام الفنية والمراكز والمؤسسات التابعة   الاتصالات الداخلية )داخل الدائرة( : 1.5

 تنمية الموارد البشرية المهننة وقسم ، قسم مهننة العمل الاجتماعي، قسمالوحدات الإدارية في الميدان

، المراكةةز ذوي الاعاقةةالأشةخاص  لحقةوقوزارة الصةحة، المجلةةس الأعلةى الاتصاالات الخارجياة )خاارج الادائرة(:  1.5

وزارة التربيةةة  ،./لبحا قضةةايا العمةةلوالمؤسسةةات الحكوميةةة والتطوعيةةة والخاصةةة، مؤسسةةة التةةدري  المهنةةي والتشةةليل

 والتعليم، المركز الوطني لحقوق الانسان، وزارة العمل

 الإشراف : -6

 الخدمات ومتابعة الحالاتباحا ف المباشر للوظيفة : مسميات الوظائف الخاضعة للإشرا

 المتطلبات الأساسية والإضافية لإشغال الوظيفة : -7

 المؤهل العلمي والخبرات: 1.7       

و/أو العلةوم الاجتماعيةة، ويفضةل حملةة  العلةوم التربويةةالدرجةة الجامعيةة الأولةى فةي مجةال  :   المؤهل العلمي المطلوب

 او الدبلوم العالي. شهادة الماجستير

 ( سنة في عمل الوزارة.11( سنوات في عمل الوزارة / الفئة الثانية )1الفئة الأولى )  الخبرات العملية المطلوبة :

 التدريب :  1.7
 الإدارة الإشرافية وإعداد التقارير  -

 إدارة الموارد البشرية  -

 التخطيط الإستراتيجي  -

 مجال الوظيفةدورات فنية متخصصة في  -

 اعداد الموازنات -

 تدري  العانلين -

 
 الكفايات الوظيفية: 1.7

 التفاصيل المجالات المتخصصة
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 
 التشريعات 

نظمة والتشريعات والبلاغات الا)
 والقرارات التي تحكم العمل(

قانون وزارة الشؤون الاجتماعية و 

 1511لسنة  14وتعديلات  رقم العمل 

 مستخدم
 

نظام التنظيم الاداري لوزارة التنمية 
 الاجتماعية 

 

 مستخدم
 

نظام مراكز التدخل المبكر للأطفال ذوي 

 .1012الاعاقة لسنة 

 تقدمم

 

نظام مراكز الاشخاص ذوي الاعاقة رقم 

 .1014لسنة  40

 مستخدم

 

تعليمات ترخيص مراكز التدخل المبكر 
 .1015للأطفال ذوي الاعاقة  لسنة 

 

 تقدمم
 

تعليمات شراء الاشخاص المعوقين عقليا 
من مراكز ومؤسسات القطاع التطوعي 

 مستخدم
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 .1011والخاص لسنة 

تعليمات التسجيل والقبول في مراكز 
الاشخاص ذوي الاعاقة التابعة للوزارة 

 .1011لسنة 

 مستخدم
 

مراكز تعليمات التسجيل والقبول في 
ومؤسسات الاشخاص المعوقين لسنة 

1011. 

 مستخدم
 

 11تعليمات ترخيص دور الحماية رقم 
 .1005لسنة 

 مستخدم
 

تعليمات ترخيص مراكز ومؤسسات  
 .1010الاشخاص المعوقين عقليا لسنة 

 مستخدم
 

تعليمات التسجيل والقبول والانتفاع   
وطي القيد في مراكز الاشخاص ذوي 
الاعاقة النهارية التابعة لوزارة التنمية 

 .1011الاجتماعية لسنة 

 مستخدم

 

تعليمات التسجيل والقبول والانتفاع   
وطي القيد في مراكز الاشخاص ذوي 
الاعاقة الايوائية التابعة لوزارة التنمية 

 .1011الاجتماعية لسنة 

 مستخدم

 

تعليمات التسجيل والقبول والانتفاع  
وطي القيد في مراكز الاشخاص ذوي 
الاعاقة في مراكز التدري  والتأهيل 

المهني للأشخاص ذوي الاعاقة التابعة 
 .1011لوزارة التنمية الاجتماعية لسنة 

 مستخدم

 

تعليمات انظمة الحماية والمراقبة  
الالكترونية في دور الرعاية الايوائية 

 .1011لسنة  1هارية رقم والن

 مستخدم
 

تعليمات متابعة الاشخاص ذوي الاعاقة  
متلقي الخدمة الاجتماعية في اطار 

 .1011اسرهم لسنة 

 مستخدم
 

قانون التصديق على اتفاقية حقوق 

 .1002الاشخاص ذوي الاعاقة لسنة 

 مستخدم

 

قانون حقوق الاشخاص ذوي الاعاقة 

 .1012لسنة 

 تقدمم

 

لسنة  5الاحوال المدنية رقم  قانون

1001. 

 مستخدم

 

 مستخدم .1012لسنة  1قانون حماية البيئة رقم 
 

نظام اعفاءات الاشخاص المعوقين رقم 
 .1011لسنة  14

 مستخدم
 

قانون حقوق الاشخاص المعوقين 

 .1002وتعديلات  لسنة 

 مستخدم

 

 مستخدم 1525قانون رعاية المعوقين لسنة 
 

اعفاءات الاشخاص المعوقين رقم نظام 
 .1011لسنة  14

 مستخدم
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 المنهجيات / الإجراءات الداخلية
 الاسس، آليات(والادلة والمنهجيات  )

ارة دليل الإجراءات العمل التشللية لوز

  التنمية الاجتماعية

 مستخدم

 

 مبدئي  دليل خدمات الوزارة التنمية الاجتماعية
 

 المهارات الفنية
العملية والاجرائية الخاصة ) المهارات 

 بالوظيفة(

إعداد اتفاقيات مع الجمعيات والجهات ب
 المنفذة لبرامج الخدمات المساندة

 تقدمم
 

تقييم احتياجات الأشخاص في خدمات 
 بدائل الايواء المستحدثة

 تقدمم
 

توفير أدوات وتقنيات تتيح مراقبة 
 أوضاع الأشخاص ذوي الإعاقة

 تقدمم
 

تمكين الأشخاص ذوي الإعاقة وأسرهم 
من الوصول إلى المشاريع الصليرة 
والمشاريع الإنتاجية وخدمات صناديق 

الائتمان المحلي، وفقاً للضوابط 
 والشروط المعمول بها

 تقدمم

 

توفير برامج العلاج الطبيعي والعلاج 
الوظيفي والإرشاد النفسي والتدري  على 

الحركة مهارات الحياة اليومية وفن 
 والتنقل وتعديل السلوك

 تقدمم

 

عمليات الإدخال على النظام  يتابع
الالكتروني الخاص ببدائل الايواء وإعداد 

 تقارير دورية بذلك

 تقدمم
 

 المعارف الداخلية والخارجية
المعارف التي تتطلبها طبيعة الوظيفة  )

 سواء داخل المؤسسة او خارجها(

ذوي المجلس الاعلى لحقوق الاشخاص 
 الاعاقة

علاقة تنسيقية حس   مستخدم
قانون شؤون الاشخاص 

 ذوي الاعاقة

يخص  علاقة تنسيقية فيما مستخدم وزارة الصحة
التدخل المبكر 

والتشخيص ومعالجة 
واء المنتفعين من دور الاي
ية وتقديم الخدمات الصح

 لهم

تنس  الوزارة ملف  مستخدم وزارة العمل
مشترك اعفاءات رسوم 
العاملين من جنسيات 

 اجنبية

الشراكة في تقديم  مستخدم المنظمات والجمعيات المحلية والأجنبية
 الخدمات

  مستخدم مؤسسة التري  المهني

  مستخدم وزارة التربية والتعليم

  مستخدم المجلس الوطني لحقوق الانسان

قسم المهننة وقسم تنمية  مستخدم مديرية الموارد البشرية
 الموارد
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 ديوان الخدمة المدنية 

 بطاقة الوصف الوظيفي الفعلي 

 الدائرة : وزارة التنمية الاجتماعية 

 . معلومات أساسية عن الوظيفة1

 التهيئة المكانية والترتيبات التيسيريةرئيس قسم  : مـسـمـى الـوظـيـفـة 1.1

 وشؤون الأشخاص ذوي الإعاقةبدائل الايواء مديرية  : الإدارة / الــمـديـريـة 1.1

 التهيئة المكانية والترتيبات التيسيريةقسم  :  الـقـســم / الـشـعــبـة  1.1

 بدائل الايواء وشؤون الأشخاص ذوي الإعاقةمدير  : مسـمى وظيـفة الـرئـيس المباشر  1.1

 . تـرمـيـز الـوظـيـفـة1

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

 الــفــئــة
 الأولى

 الرمز:
1 

 4 الرمز: مجموعة الوظائف الأساسية المجموعة النوعية العامة

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

 الـمـسـتـوى
 الثاني

 الرمز:
1 

 المسمى القياسي الدال
 رئيس قسم 

 الرمز:
001 

 مسمى الوظيفة الفعلي
 التهيئة المكانية والترتيبات التيسيريةرئيس قسم 

 الرمز:
00 

 141100100 الرقم الرمزي للوظيفة

  الرمز:  الـمجـمـوعـة الـمهـنية
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وتةأهيلهم  والتهيئة المكانية والترتيبات التيسةيرية العمل على تقديم الدعم النفسي والاجتماعي للمنتفعين غرض الوظيفة: -1

وبةةدائل الايةةواء )اسةةر بيولوجية،اسةةر بديلةةة،بيت متنقةةل(  لحكوميةةة والقطةةاع الخةةاص والتطةةوعيفةةي المراكةةز والمؤسسةةات ا

واتاحة وصول ذوي الاعاقة الى منظومة الخدمات المساندة والبديلة وخدمات الجمهةور للوصةول الةى الادمةاج الاجتمةاعي 

  والمكاني.

 المهام والواجبــــات :-1

 :  علاقات الوظيفة )الاتصالات(-5

والاتصال وتحقيق مهام العمةل / الأقسةام الفنيةة والمراكةز والمؤسسةات بالتنسيق الاتصالات الداخلية )داخل الدائرة(:  1.5

 مديرية الموارد البشرية،ي الوحدات الإدارية في الميدان التابعة للتربية الخاصة ف

وزارة الصةةحة، المجلةةس الأعلةةى لشةةؤون الأشةةخاص المعةةوقين، المراكةةز الاتصااالات الخارجيااة )خااارج الاادائرة( :  1.5

وزارة التربيةةة  مهنةةي والتشةةليل./لبحا قضةةايا العمةةلالحكوميةةة والتطوعيةةة والخاصةةة، مؤسسةةة التةةدري  الوالمؤسسةةات 

 ،وزارة الاشلال العامةوالتعليم، المركز الوطني لحقوق الانسان، وزارة العمل

 الإشراف : -6

في تحديد البديل الأفضل للأشخاص ذوي الإعاقة الموجودين في دور الإيواء )دمج أسري، وبيوت عةيش  يشارك  .1

 مستقل(

 على تقييم احتياجات البدائل من تسهيلات بيئية ومكانية والتدابير الميسرة يشرف  .1

والجهةات المعنيةة لتنفيةذ التعةديلات المطلوبةة علةى البيئةة  المجتمةع المةدنيالمنظمةات ومؤسسةات للتعاقد مةع  ينسق  .1

 المكانية

 والمتابعة على عملية التجهيزات البيئية والمكانية يشرف  .1

 البيئات البديلة من الأجهزة والأدوات اللازمة لكل شخص من ذوي الإعاقة وحس  احتياج  الشخصي يجهز  .5

علةةى أن تكةةون دور الحضةةانة ومراكةةز ومؤسسةةات رعايةةة الأيتةةام والأحةةداا وكبةةار السةةن وضةةحايا العنةةف  يعمةةل  .6

الأسري دامجة للأشخاص ذوي الإعاقة، من خلال توفير الترتيبات التيسيرية المعقولة والأشكال الميسرة وإمكانية 

 الوصول

منةاطق قريبةة مةن أمةاكن إقامةة الأشةخاص  على توفير خدمات التأهيل الجسدي والنفسةي والاجتمةاعي فةي يشرف  .7

 ذوي الإعاقة وأسرهم، وتيسير وصولهم إليها

في إعداد استراتيجية للاتصةال وكسة  التأييةد تسةتهدف الجهةات والأطةراف ذات العلاقةة للتقليةل مةن حةدة  يشارك  .8

الأشةةخاص ذوي المقاومةةة وتسةةليط الضةةوء علةةى المنةةافع المرجةةوة مةةن الخةةدمات البديلةةة وانعكاسةةها علةةى مصةةلحة 

 الإعاقة

 في تطبيق معايير التميز المؤسسي يشارك  .9

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

 يعقد الاجتماعات الدورية للعاملين في القسم لتدارس الآراء وحل المشكلات ونشر المعرفة.  .11

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

 يعد التقارير الدورية حول منجزات عمل القسم.  .11

 يقيم أداء موظفي القسم وتحديد احتياجاتهم التدريبية.  .11

 يقوم بأية واجبات في مجال اختصاص الوظيفة.  .15
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 . والترتيبات التيسيريةالتهيئة المكانية  /باحا  مسميات الوظائف الخاضعة للاشراف المباشر للوظيفة : 

 المتطلبات الأساسية والإضافية لإشغال الوظيفة : -7

 المؤهل العلمي والخبرات: 1.7

 و/أو العلوم الاجتماعية. العلوم التربويةالدرجة الجامعية الأولى في مجال  المؤهل العلمي المطلوب  :

 ( سنة في عمل الوزارة.11زارة / الفئة الثانية )( سنوات في عمل الو1الفئة الأولى ) الخبرات العملية المطلوبة :

 التدريب :  1.7     

 الإدارة الإشرافية وإعداد التقارير  -

 إدارة الموارد البشرية  -

 التخطيط الإستراتيجي  -

 دورات فنية متخصصة في مجال الوظيفة -

 اعداد الموازنات -

 تدري  العاملين -

 

 

 :الكفايات الوظيفية 1.7

 التفاصيل المجالات المتخصصة
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 
 التشريعات 

نظمة والتشريعات والبلاغات الا)
 والقرارات التي تحكم العمل(

قانون وزارة الشؤون الاجتماعية و 

 1511لسنة  14العمل وتعديلات  رقم 

 مستخدم
 

نظام التنظيم الاداري لوزارة التنمية 
 الاجتماعية 

 

 مستخدم
 

نظام مراكز التدخل المبكر للأطفال ذوي 

 .1012الاعاقة لسنة 

 متقدم

 

نظام مراكز الاشخاص ذوي الاعاقة رقم 

 .1014لسنة  40

 مستخدم

 

تعليمات ترخيص مراكز التدخل المبكر 
 .1015للأطفال ذوي الاعاقة  لسنة 

 

 متقدم
 

تعليمات شراء الاشخاص المعوقين عقليا 
من مراكز ومؤسسات القطاع التطوعي 

 .1011والخاص لسنة 

 مستخدم
 

تعليمات التسجيل والقبول في مراكز 
الاشخاص ذوي الاعاقة التابعة للوزارة 

 .1011لسنة 

 مستخدم
 

تعليمات التسجيل والقبول في مراكز 
ومؤسسات الاشخاص المعوقين لسنة 

1011. 

 مستخدم
 

 11تعليمات ترخيص دور الحماية رقم 
 .1005لسنة 

 مستخدم
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تعليمات ترخيص مراكز ومؤسسات 
 .1010الاشخاص المعوقين عقليا لسنة 

 مستخدم
 

تعليمات التسجيل والقبول والانتفاع وطي 
القيد في مراكز الاشخاص ذوي الاعاقة 

النهارية التابعة لوزارة التنمية 
 .1011الاجتماعية لسنة 

 مستخدم

 

تعليمات التسجيل والقبول والانتفاع وطي 
القيد في مراكز الاشخاص ذوي الاعاقة 

الايوائية التابعة لوزارة التنمية 
 .1011الاجتماعية لسنة 

 مستخدم

 

تعليمات التسجيل والقبول والانتفاع وطي 
القيد في مراكز الاشخاص ذوي الاعاقة 

التدري  والتأهيل المهني في مراكز 
للأشخاص ذوي الاعاقة التابعة لوزارة 

 .1011التنمية الاجتماعية لسنة 

 مستخدم

 

تعليمات انظمة الحماية والمراقبة 
الالكترونية في دور الرعاية الايوائية 

 .1011لسنة  1والنهارية رقم 

 مستخدم

 

تعليمات متابعة الاشخاص ذوي الاعاقة 
الاجتماعية في اطار متلقي الخدمة 

 .1011اسرهم لسنة 

 مستخدم
 

قانون التصديق على اتفاقية حقوق 

 .1002الاشخاص ذوي الاعاقة لسنة 

 مستخدم

 

قانون حقوق الاشخاص ذوي الاعاقة 

 .1012لسنة 

 متقدم

 

لسنة  5قانون الاحوال المدنية رقم 

1001. 

 مستخدم

 

 مستخدم .1012لسنة  1قانون حماية البيئة رقم 
 

نظام اعفاءات الاشخاص المعوقين رقم 
 .1011لسنة  14

 مستخدم
 

قانون حقوق الاشخاص المعوقين 

 .1002وتعديلات  لسنة 

 مستخدم

 

 مستخدم 1525قانون رعاية المعوقين لسنة 
 

نظام اعفاءات الاشخاص المعوقين رقم 
 .1011لسنة  14

 مستخدم
 

 المنهجيات / الإجراءات الداخلية
 الاسس، آليات(والادلة والمنهجيات  )

زارة لية لويدليل الإجراءات العمل التشل

 التنمية الاجتماعية

 مبتدئ

 

 مستخدم دليل خدمات الوزارة التنمية الاجتماعية
 

 المهارات الفنية
العملية والاجرائية الخاصة ) المهارات 

 بالوظيفة(

تحديد البديل الأفضل للأشخاص ذوي 
 الموجودين في دور الإيواءالإعاقة 

 متخصص
 

 متخصصتقييم احتياجات البدائل من تسهيلات بيئية 
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 ومكانية والتدابير الميسرة

توفير الترتيبات التيسيرية المعقولة 
 والأشكال الميسرة وإمكانية الوصول

 متخصص
 

توفير خدمات التأهيل الجسدي والنفسي 
والاجتماعي في مناطق قريبة من أماكن 
إقامة الأشخاص ذوي الإعاقة وأسرهم، 

 وتيسير وصولهم إليها

 متخصص

 

لتأييد إعداد استراتيجية للاتصال وكس  ا

ةتستهدف الجهات والأطراف ذات العلاق  

 متخصص
 

 المعارف الداخلية والخارجية
المعارف التي تتطلبها طبيعة الوظيفة  )

 سواء داخل المؤسسة او خارجها(

الاشراف ومتابعة اداء  متقدم المراكز والمؤسسات
 العمل

ؤون قسم ش \مديريات التنمية الاجتماعية 
 الاشخاص ذوي الاعاقة

عة الاشراف الفني ومتاب متقدم
 انجاز العمل

المراكز والمؤسسات الخاصة  
 والتطوعية التي تقدم للاشخاص ذوي

 الاعاقة

متابعة أدائها من قبل  متقدم
الوزارة وترخيصها او 

في حال وجود اغلاقها 
 مخالفات

المجلس الاعلى لحقوق الاشخاص ذوي 

 الاعاقة

 علاقة تنسيقية حس  مستخدم

قانون شؤون الاشخاص 

 ذوي الاعاقة

يخص  علاقة تنسيقية فيما مستخدم وزارة الصحة

التدخل المبكر 

والتشخيص ومعالجة 

واء المنتفعين من دور الاي

ية وتقديم الخدمات الصح

 لهم

العملوزارة  تنس  الوزارة ملف  مستخدم 
مشترك اعفاءات رسوم 

العاملين من جنسيات 
 اجنبية

الشراكة في تقديم  مستخدم المنظمات والجمعيات المحلية والأجنبية
 الخدمات

  مستخدم وزارة التربية والتعليم

  مستخدم المركز الوطني لحقوق الانسان

  مستخدم وزارة الاشلال العامة

  مستخدم التدري  المهنيمؤسسة 

  مستخدم مديرية الموارد البشرية
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 ديوان الخدمة المدنية 

 بطاقة الوصف الوظيفي الفعلي 

 الدائرة : وزارة التنمية الاجتماعية 

 . معلومات أساسية عن الوظيفة1

 التدخل المبكر والمراكز الدامجةرئيس قسم  : مـسـمـى الـوظـيـفـة 1.1

 بدائل الايواء وشؤون الأشخاص ذوي الإعاقةمديرية  : الــمـديـريـة الإدارة / 1.1

 التدخل المبكر والمراكز الدامجةقسم  :  الـقـســم / الـشـعــبـة  1.1

 بدائل الايواء وشؤون الأشخاص ذوي الإعاقةمدير   : مسـمى وظيـفة الـرئـيس المباشر  1.1

 . تـرمـيـز الـوظـيـفـة1

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

 الــفــئــة
 الأولى

 الرمز:
1 

 4 الرمز: مجموعة الوظائف الأساسية المجموعة النوعية العامة

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

 الـمـسـتـوى
 الثاني

 الرمز:
1 

 المسمى القياسي الدال
 رئيس قسم 

 الرمز:
001 

 مسمى الوظيفة الفعلي
 التدخل المبكر والمراكز الدامجةرئيس قسم 

 الرمز:
00 

 141100100 الرقم الرمزي للوظيفة

  الرمز:  الـمجـمـوعـة الـمهـنية
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كل ما يتعلق بتشريعات وبرامج ومشاريع وخطةط التةدخل المبكةر والمركةز النهاريةة الدامجةة،  متابعةغرض الوظيفة : -1

وتقةديم التةدخل المبكةر للحةد مةن اثةار  إلةى الإدمةاج الكامةل فةي المجتمةع بهملضمان دعم الأشخاص ذوي الإعاقة للوصول 

 الاعاقة.

 المهام والواجبــــات :-1 

 المبكر في كافة مناطق المملكة.مأسسة برامج للتدخل يشرف على   .1

 في استحداا وتطوير التشريعات الناظمة لبرامج التدخل المبكر. يشارك  .1

 على إستحداا برامج التدخل المبكر وترخيصها وفقاً للتعليمات المعمول بها. يشرف  .1

 متابعة برامج التدخل المبكر في كافة مناطق المملكة.يقوم ب  .1

 للأشخاص ذوي الإعاقة. الدامجة على المراكز النهارية يشرف  .5

 الدامجة ذوي الإعاقة في المراكز النهاريةعلى إعداد الخطط الفردية للأشخاص  يشرف  .6

 الدامجة مأسسة المراكز النهاريةيشرف على   .7

 في استحداا مراكز نهارية دامجة. يشارك  .8

 في ترخيص المراكز النهارية الدامجة. يشارك  .9

 متابعة عمل المراكز النهارية الدامجة.يقوم ب  .11

فةي إعةةداد الاتفاقيةات والتعةاون والشةةراكة فةي مجةال شةةراء خةدمات المةوظفين والمنتفعةةين مةع الجهةةات ذات  يشةارك  .11

 العلاقة.

 في تطبيق معايير التميز المؤسسي. يشارك  .11

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

 يعقد الاجتماعات الدورية للعاملين في القسم لتدارس الآراء وحل المشكلات ونشر المعرفة.  .11

 يشرف على توثيق كافة التقارير والمعلومات والبيانات الخاصة بعمل القسم .  .15

الأهةداف ويتةابع يعمل على وضع اهداف القسم بالتنسيق مع أهداف الوزارة والخطةط التنفيذيةة الزمنيةة لتحقيةق تلةك   .16

 تنفيذها .

 يعد التقارير الدورية حول منجزات عمل القسم.  .17

 يقيم أداء موظفي القسم وتحديد احتياجاتهم التدريبية.  .18

 يقوم بأية واجبات في مجال اختصاص الوظيفة.  .19

 
 : علاقات الوظيفة )الاتصالات(-5

التطوير المؤسسي بالتنسيق والاتصال وتحقيق مهام العمةل / و السياسات مديريةالاتصالات الداخلية )داخل الدائرة(:  1.5

مديريةة ، فةي الوحةدات الإداريةة فةي الميةدان لشةؤون الاشةخاص ذوي الاعاقةةالأقسام الفنية والمراكز والمؤسسةات التابعةة 

 الموارد البشرية
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، المراكةةز ذوي الاعاقةةالأشةخاص  حقةوقلوزارة الصةحة، المجلةةس الأعلةى  الاتصاالات الخارجياة )خاارج الادائرة(: 1.5

وزارة التربيةةة ، والمؤسسةةات الحكوميةةة والتطوعيةةة والخاصةةة، مؤسسةةة التةةدري  المهنةةي والتشةةليل./لبحا قضةةايا العمةةل

 والتعليم، المركز الوطني لحقوق الانسان، وزارة العمل

 الإشراف: -6

 .التدخل المبكر والمراكز الدامجة /باحا   مسميات الوظائف الخاضعة للإشراف المباشر للوظيفة :
 
 المتطلبات الأساسية والإضافية لإشغال الوظيفة-7

 المؤهل العلمي والخبرات: 1.7

 و/أو العلوم الاجتماعية. العلوم التربويةالدرجة الجامعية الأولى في مجال  المؤهل العلمي المطلوب  :

 ( سنة في عمل الوزارة11الثانية )( سنوات في عمل الوزارة /   الفئة 1الفئة الأولى ) الخبرات العملية المطلوبة :

 التدريب:  1.7
 الإدارة الإشرافية وإعداد التقارير  -

 إدارة الموارد البشرية  -

 التخطيط الإستراتيجي  -

 دورات فنية متخصصة في مجال الوظيفة -

 اعداد الموازنات -

 تدري  العاملين -

 
 

 :الكفايات الوظيفية 1.7

 

 التفاصيل المجالات المتخصصة
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 
 التشريعات 

نظمة والتشريعات والبلاغات الا)
 والقرارات التي تحكم العمل(

قانون وزارة الشؤون الاجتماعية و 

 1511لسنة  14العمل وتعديلات  رقم 

  مستخدم

ية لوزارة التنمنظام التنظيم الاداري 
 الاجتماعية 

 

  مستخدم

ر للأطفال ذوي نظام مراكز التدخل المبك

 1012الاعاقة لسنة 

  متقدم

اص ذوي الاعاقة رقم نظام مراكز الاشخ

 1014لسنة  40

  مستخدم

 تعليمات ترخيص مراكز التدخل المبكر
 1015للأطفال ذوي الاعاقة  لسنة 

 

  متقدم

تعليمات شراء الاشخاص المعوقين عقليا 
القطاع التطوعي من مراكز ومؤسسات 
 1011والخاص لسنة 

  مستخدم
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تعليمات التسجيل والقبول في مراكز 
عاقة التابعة للوزارة الاشخاص ذوي الا
 1011لسنة 

  مستخدم

تعليمات التسجيل والقبول في مراكز 
سسات الاشخاص المعوقين لسنة ومؤ

1011 

  مستخدم

 11يص دور الحماية رقم تعليمات ترخ
 1005لسنة 

  مستخدم

تعليمات ترخيص مراكز ومؤسسات 
 1010لاشخاص المعوقين عقليا لسنة ا

  مستخدم

تعليمات التسجيل والقبول والانتفاع وطي 
القيد في مراكز الاشخاص ذوي الاعاقة 

رة التنمية النهارية التابعة لوزا
 1011الاجتماعية لسنة 

  مستخدم

تعليمات التسجيل والقبول والانتفاع وطي 
القيد في مراكز الاشخاص ذوي الاعاقة 

 الايوائية التابعة لوزارة التنمية
 1011الاجتماعية لسنة 

  مستخدم

تعليمات التسجيل والقبول والانتفاع وطي 
القيد في مراكز الاشخاص ذوي الاعاقة 

المهني في مراكز التدري  والتأهيل 
رة للأشخاص ذوي الاعاقة التابعة لوزا

 1011التنمية الاجتماعية لسنة 

  مستخدم

تعليمات انظمة الحماية والمراقبة 
وائية الالكترونية في دور الرعاية الاي

 1011لسنة  1والنهارية رقم 

  مستخدم

تعليمات متابعة الاشخاص ذوي الاعاقة 
جتماعية في اطار متلقي الخدمة الا

 1011اسرهم لسنة 

  مستخدم

ق قانون التصديق على اتفاقية حقو

 1002الاشخاص ذوي الاعاقة لسنة 

  مستخدم

الاعاقة قانون حقوق الاشخاص ذوي 

 1012لسنة 

  متقدم

لسنة  5الاحوال المدنية رقم قانون 

1001 

  مستخدم

  مستخدم 1012لسنة  1ون حماية البيئة رقم قان

شخاص المعوقين رقم نظام اعفاءات الا
 1011لسنة  14

  مستخدم

اص المعوقين قانون حقوق الاشخ

 1002وتعديلات  لسنة 

  مستخدم

  مستخدم 1525قانون رعاية المعوقين لسنة 

شخاص المعوقين رقم نظام اعفاءات الا
 1011لسنة  14

  مستخدم
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 المنهجيات / الإجراءات الداخلية
 آليات(الاسس، والادلة والمنهجيات  )

زارة دليل الإجراءات العمل التشليلية لو

 التنمية الاجتماعية

  مستخدم

  متقدم دليل خدمات الوزارة التنمية الاجتماعية

 المهارات الفنية
العملية والاجرائية الخاصة ) المهارات 

 بالوظيفة(

  متخصص برامج للتدخل المبكر 

الخطط الفردية للأشخاص ذوي الإعاقة 
 المراكز النهاريةفي 

  متخصص

 المراكز النهارية وترخيص مأسسة
 الدامجة

  متخصص

المتابعة والتقييم لمراكز الخدمات 
 النهارية الدامجة

  متخصص

شراء خدمات الموظفين  اجراءات
 والمنتفعين 

  متقدم

 المعارف الداخلية والخارجية
المعارف التي تتطلبها طبيعة الوظيفة  )

 سواء داخل المؤسسة او خارجها(

 الشراكة في انجاز العمل متقدم قسم التوعية وإدارة المعرفة

 الشراكة في انجاز العمل مستخدم التطوير المؤسسي السياسات ومديرية 

 الشراكة في انجاز العمل مستخدم مديرية الاتصال

والمراكز والمؤسسات الأقسام الفنية 

 تابعة للتربية الخاصة في الميدانال

متابعة أدائها من قبل  مستخدم
الوزارة وترخيصها او 
اغلاقها في حال وجود 

 مخالفات

المراكز والمؤسسات الحكومية 

 والتطوعية والخاصة

متابعة أدائها من قبل  مستخدم
الوزارة وترخيصها او 
اغلاقها في حال وجود 

 مخالفات

علاقة تنسيقية فيما يخص  مستخدم وزارة الصحة
التدخل المبكر 

والتشخيص ومعالجة 
المنتفعين من دور الايواء 
وتقديم الخدمات الصحية 

 لهم

المجلس الأعلى لحقوق الأشخاص ذوي 
 الاعاقة

علاقة تنسيقية حس   مستخدم
قانون شؤون الاشخاص 

 ذوي الاعاقة

اتفاقيات تشليل مراكز  مستخدم مؤسسة التدري  المهني والتشليل
التدري  المهني 

 للاشخاص ذوي الاعاقة

  مستخدم مديرية الموارد البشرية

  متقدم وزارة التربية والتعليم

  مستخدم المركز الوطني لحقوق الانسان

  مستخدم وزارة العمل

 



 2222آيار  -وشؤون الاشخاص ذوي الاعاقة  وحدة بدائل الايواء  –بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على الكفايات الوظيفة للوظاف الفنية                 

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

  Page 22 of 66 
 

 

 ديوان الخدمة المدنية 

 بطاقة الوصف الوظيفي الفعلي 

 الدائرة : وزارة التنمية الاجتماعية 

 . معلومات أساسية عن الوظيفة1

 شؤون المراكز والمؤسساترئيس قسم  : مـسـمـى الـوظـيـفـة 1.1

 بدائل الايواء وشؤون الأشخاص ذوي الإعاقةمديرية  : الإدارة / الــمـديـريـة 1.1

 والمؤسساتشؤون المراكز قسم  :  الـقـســم / الـشـعــبـة  1.1

 بدائل الايواء وشؤون الأشخاص ذوي الإعاقة  مديرية مدير : مسـمى وظيـفة الـرئـيس المباشر  1.1

 . تـرمـيـز الـوظـيـفـة1

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

 الــفــئــة
 الأولى 

 الرمز:
1 

 الرمز: مجموعة الوظائف الأساسية المجموعة النوعية العامة
4 

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

 1 الرمز: الثاني الـمـسـتـوى

 المسمى القياسي الدال
 رئيس قسم 

 الرمز:
001 

 مسمى الوظيفة الفعلي
 المراكز والمؤسساتشؤون رئيس قسم 

 الرمز:
00 

 141100100 الرقم الرمزي للوظيفة

  الرمز:  الـمجـمـوعـة الـمهـنية
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، وتقديم خدمات نوعية ذوي الاعاقةإدارة عملية ترخيص ومتابعة عمل مراكز ومؤسسات الأشخاص  : غرض الوظيفة-1

 في المراكز الحكومية والخاصة والتطوعية. المحتاجين للرعاية ذوي الاعاقةللأشخاص 

 المهام والواجبــــات :-1

 العمل الفني لمراكز ومؤسسات الأشخاص ذوي الإعاقة التابعة للقطاع الحكومي والتطوعي والخاص. يتابع  .1

 ضبط جودة معايير الخدمات المقدمة في مراكز ومؤسسات الأشخاص ذوي الإعاقة.يشرف على   .1

استقبال طلبات إلحاق الأشخاص ذوي الإعاقة لمراكز ومؤسسات رعاية وتأهيةل الأشةخاص ذوي الإعاقةة يشرف على   .1
 ومتابعتها. 

على أعمال الأخصائيين الاجتماعيين والنفسيين في مراكز ومؤسسةات رعايةة وتأهيةل الأشةخاص ذوي الإعاقةة  يشرف  .1
 ومتابعتها.

على خطط تعديل السلوك للأشخاص ذوي الإعاقة في مراكز ومؤسسات رعاية وتأهيل الأشخاص ذوي الإعاقة  يشرف  .5
 ومتابعتها.

في اعداد اتفاقيات التعاون والشراكة في مجال شةراء خةدمات المةوظفين مةع الجمعيةات المتخصصةة فةي مجةال  يشارك  .6
 الاعاقة بالتنسيق مع المديريات المعنية.

يذ البرامج العلاجي  والصحية المتخصصة في مراكز ومؤسسات الاشخاص ذوي الاعاقةة بالتعةاون مةع على تنف يشرف  .7
 قسم الخدمات ومتابعة الحالات.

علةةى تنظةةيم وتنسةةيق ومتابعةةة توثيةةق المراكةةز والمؤسسةةات التابعةةة للةةوزارة لانجةةازات والإدخةةالات والبيانةةات  يشةةرف  .8
 وفق الأنظمة المحوسب  المعمول بها. المتعلق  بطبيعة عملها يدويا والكترونيا

 على ومتابعة اجراءات لجان القبول الفنية بالمراكز والمؤسسات في مختلف القطاعات. يشرف  .9

نسيق لإقامة الأنشطة المتعلقة بةالمراكز والمؤسسةات بهةدف تنميةة القةدرات الحسةية والحركيةة والنفسةية يعلى و يشرف  .11
 الترويحية والمسابقات والمخيمات والمعارض وتشجيع التعاون وتنمية العمل الجماعي.والاجتماعية وتوفير الأنشطة 

 متابعة الزيارات الفنية لمديريات الميدان لمراكز ومؤسسات الأشخاص ذوي الإعاقة.يعمل على   .11

 إدارة عملية تجديد ترخيص المراكز والمؤسسات الايوائية الخاصة والتطوعية.يشارك في    .11

 تطبيق معايير التميز المؤسسي. في يشارك  .11

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

 يعقد الاجتماعات الدورية للعاملين في القسم لتدارس الآراء وحل المشكلات ونشر المعرفة.  .15

 يشرف على توثيق كافة التقارير والمعلومات والبيانات الخاصة بعمل القسم .  .16

 يعد التقارير الدورية حول منجزات عمل القسم.  .17

 يقيم أداء موظفي القسم وتحديد احتياجاتهم التدريبية.  .18

يعمل علةى وضةع أهةداف القسةم بالتنسةيق مةع أهةداف الةوزارة والخطةط التنفيذيةة الزمنيةة لتحقيةق تلةك الأهةداف ويتةابع   .19
 تنفيذها.

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

 مديريةةمالي ،ال الشؤون الشؤون القانونية، وحدة الرقابة الداخلية، مديرية مديرية الاتصالات الداخلية )داخل الدائرة(: 1.5

التطةوير المؤسسةي بالتنسةيق و السياسةات مديريةمسةاكن،الومديريةة تعزيةز الانتاجيةة جمعيةات، مديريةة البشرية، الموارد ال

فةي الوحةدات  لشؤون الاشخاص ذوي الاعاقةوالاتصال وتحقيق مهام العمل / الأقسام الفنية والمراكز والمؤسسات التابعة 

 الإدارية في الميدان

وزارة الصةةحة، المجلةةس الأعلةةى لشةةؤون الأشةةخاص المعةةوقين، المراكةةز  الاتصااالات الخارجيااة )خااارج الاادائرة(:  1.5

 المركز الوطني لحقوق الانسان، وزارة التربية والتعليم،  قضايا العملوالمؤسسات الحكومية والتطوعية والخاصة./لبحا 

 الإشراف : -6

سسات الإيوائية/ باحا المؤسسات باحا الإعفاءات/ باحا المؤ  مسميات الوظائف الخاضعة للإشراف المباشر للوظيفة :

 .  النهارية/ باحا التأهيل المجتمعي

 
 المتطلبات الأساسية والإضافية لإشغال الوظيفة : -7

 المؤهل العلمي والخبرات: 1.7

 الدرجة الجامعية الأولى في مجال التربية الخاصة و/أو العلوم الاجتماعية. المؤهل العلمي المطلوب  :

 ( سنة في عمل الوزارة.11( سنوات في عمل الوزارة /  الفئة الثانية )1الفئة الأولى ) المطلوبة :الخبرات العملية 

 التدريب : 1.7
 الإدارة الإشرافية وإعداد التقارير  -

 إدارة الموارد البشرية  -

 التخطيط الإستراتيجي  -

 دورات فنية متخصصة في مجال الوظيفة -

 اعداد الموازنات -

 العاملين تدري  -

 

 :الكفايات الوظيفية 1.7

 التفاصيل المجالات المتخصصة
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 
 التشريعات 

نظمة والتشريعات والبلاغات الا)
 والقرارات التي تحكم العمل(

قانون وزارة الشؤون الاجتماعية و 

 1511لسنة  14العمل وتعديلات  رقم 

  مستخدم

نظام التنظيم الاداري لوزارة التنمية 
 الاجتماعية 

 

  مستخدم

نظام مراكز التدخل المبكر للأطفال ذوي 

 .1012الاعاقة لسنة 

  متقدم

نظام مراكز الاشخاص ذوي الاعاقة رقم 

 .1014لسنة  40

  متقدم
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تعليمات ترخيص مراكز التدخل المبكر 
 .1015للأطفال ذوي الاعاقة  لسنة 

 

  متقدم

تعليمات شراء الاشخاص المعوقين عقليا 
من مراكز ومؤسسات القطاع التطوعي 

 .1011والخاص لسنة 

  مستخدم

تعليمات التسجيل والقبول في مراكز 
الاشخاص ذوي الاعاقة التابعة للوزارة 

 .1011لسنة 

  مستخدم

تعليمات التسجيل والقبول في مراكز 
ومؤسسات الاشخاص المعوقين لسنة 

1011. 

  مستخدم

 11تعليمات ترخيص دور الحماية رقم 
 .1005لسنة 

  مستخدم

تعليمات ترخيص مراكز ومؤسسات 
 .1010الاشخاص المعوقين عقليا لسنة 

  مستخدم

تعليمات التسجيل والقبول والانتفاع وطي 
القيد في مراكز الاشخاص ذوي الاعاقة 

النهارية التابعة لوزارة التنمية 
 .1011لسنة الاجتماعية 

  مستخدم

تعليمات التسجيل والقبول والانتفاع وطي 
القيد في مراكز الاشخاص ذوي الاعاقة 

الايوائية التابعة لوزارة التنمية 
 .1011الاجتماعية لسنة 

  مستخدم

تعليمات التسجيل والقبول والانتفاع وطي 
القيد في مراكز الاشخاص ذوي الاعاقة 

والتأهيل المهني في مراكز التدري  
للأشخاص ذوي الاعاقة التابعة لوزارة 

 .1011التنمية الاجتماعية لسنة 

  مستخدم

تعليمات انظمة الحماية والمراقبة 
الالكترونية في دور الرعاية الايوائية 

 .1011لسنة  1والنهارية رقم 

  مستخدم

تعليمات متابعة الاشخاص ذوي الاعاقة 
في اطار متلقي الخدمة الاجتماعية 

 .1011اسرهم لسنة 

  مستخدم

قانون التصديق على اتفاقية حقوق 

 .1002الاشخاص ذوي الاعاقة لسنة 

  مستخدم

قانون حقوق الاشخاص ذوي الاعاقة 
 .1012لسنة 

  متقدم

لسنة  5قانون الاحوال المدنية رقم 
1001. 

  مستخدم

  مستخدم .1012لسنة  1قانون حماية البيئة رقم 

نظام اعفاءات الاشخاص المعوقين رقم 
 .1011لسنة  14

  مستخدم

قانون حقوق الاشخاص المعوقين 
 .1002وتعديلات  لسنة 

  مستخدم
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  مستخدم 1525قانون رعاية المعوقين لسنة 

نظام اعفاءات الاشخاص المعوقين رقم 
 .1011لسنة  14

  مستخدم

 المنهجيات / الإجراءات الداخلية
 الاسس، آليات(والادلة والمنهجيات  )

زارة لية لويدليل الإجراءات العمل التشل
 التنمية الاجتماعية

  مبتدئ

  مستخدم دليل خدمات الوزارة التنمية الاجتماعية

 المهارات الفنية
العملية والاجرائية الخاصة ) المهارات 

 بالوظيفة(

ضبط جودة معايير الخدمات المقدمة في 
 ومؤسسات الأشخاص ذوي الإعاقةمراكز 

  متقدم

استقبال طلبات إلحاق الأشخاص ذوي 
الإعاقة لمراكز ومؤسسات رعاية وتأهيل 

 الأشخاص ذوي الإعاقة ومتابعتها.

  مستخدم

خطط تعديل السلوك للأشخاص ذوي الإعاقة 
في مراكز ومؤسسات رعاية وتأهيل 
 الأشخاص ذوي الإعاقة ومتابعتها.

  متقدم

على أعمال الأخصائيين الاجتماعيين  يشرف
والنفسيين في مراكز ومؤسسات رعاية 
 وتأهيل الأشخاص ذوي الإعاقة ومتابعتها

  متقدم

اعداد اتفاقيات التعاون والشراكة في مجال 
 شراء خدمات الموظفين مع الجمعيات

  مستخدم

تنفيذ البرامج العلاجي  والصحية المتخصصة 
الاشخاص ذوي في مراكز ومؤسسات 

الاعاقة بالتعاون مع قسم الخدمات ومتابعة 
 الحالات.

  مستخدم

الأنشطة المتعلقة بالمراكز والمؤسسات  اقامة
بهدف تنمية القدرات الحسية والحركية 

 والنفسية والاجتماعية

  متقدم

إدارة عملية تجديد ترخيص المراكز 
 والمؤسسات الايوائية الخاصة والتطوعية

  متقدم

 المعارف الداخلية والخارجية
المعارف التي تتطلبها طبيعة الوظيفة  )

 سواء داخل المؤسسة او خارجها(

المراكز والمؤسسات الحكومية والتطوعية 
 والخاصة

متابعة أدائها من قبل  متقدم
الوزارة وترخيصها او 
اغلاقها في حال وجود 

 مخالفات
يخص علاقة تنسيقية فيما  مستخدم  وزارة الصحة

التدخل المبكر 
والتشخيص ومعالجة 

المنتفعين من دور الايواء 
وتقديم الخدمات الصحية 

 لهم
المجلس الأعلى لحقوق الأشخاص ذوي 

 الاعاقة
علاقة تنسيقية حس   مستخدم

قانون شؤون الاشخاص 
 ذوي الاعاقة

متابعة أدائها من قبل  مستخدم الاقسام الفنية في الميدان
او  الوزارة وترخيصها

اغلاقها في حال وجود 
 مخالفات

  مستخدم وزارة التربية والتعليم

  مستخدم المركز الوطني لحقوق الانسان
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 ديوان الخدمة المدنية 

 بطاقة الوصف الوظيفي الفعلي 

 الدائرة : وزارة التنمية الاجتماعية 

 . معلومات أساسية عن الوظيفة1

 الدمجرئيس قسم  : مـسـمـى الـوظـيـفـة 1.1

 بدائل الايواء وشؤون الأشخاص ذوي الإعاقةمديرية  : الإدارة / الــمـديـريـة 1.1

 الدمجقسم  :  الـقـســم / الـشـعــبـة  1.1

 بدائل الايواء وشؤون الأشخاص ذوي الإعاقة مدير : مسـمى وظيـفة الـرئـيس المباشر  1.1

 . تـرمـيـز الـوظـيـفـة1

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

 الــفــئــة
 الأولى

 الرمز:
1 

 4 الرمز: مجموعة الوظائف الأساسية المجموعة النوعية العامة

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

 الـمـسـتـوى
 الثاني

 الرمز:
1 

 المسمى القياسي الدال
 رئيس قسم 

 الرمز:
001 

 مسمى الوظيفة الفعلي
 الدمجرئيس قسم 

 الرمز:
00 

 141100100 الرقم الرمزي للوظيفة

  الرمز:  الـمجـمـوعـة الـمهـنية
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واء الحكوميةةة وبةةرامج بديلةةة لةةدور الإيةةباسةةتحداا وتطةةوير خةةدمات  متابعةةة كةةل مةةا يتعلةةقغاارض الوظيفااة : -1
وذلك من خلال العمل علةى دمةج الملتحقةين بةالمراكز الإيوائيةة بأسةرهم البيولوجيةة واتاحة   والخاصة والتطوعية
للوصةةول بالأشةةخاص ذوي الإعاقةةة إلةةى ، وخةةدمات الجمهةةور البديلةةةو المسةةاندة الخةةدماتوصةةولهم لمنظومةةة 

 ل في المجتمعالكام المكاني والاجتماعي()الإدماج
 المهام والواجبــــات :-1 

بالاسةةتراتيجية  )البيولوجية والبديلةةة(والاسةةر مةةع الجهةةات ذات العلاقةةة لرفةةع وعةةي العةةاملين فةةي دور الإيةةواء ينسةةق  .1

الوطنيةةة لبةةدائل دور الإيةةواء الحكوميةةة والخاصةةة والتطوعيةةة المتخصصةةة بالأشةةخاص ذوي الإعاقةةة فةةي الأردن، 

 الوطنية لبدائل الإيواء.والخطة التنفيذية 

إعةداد وتطةوير اسةتمارات تقييميةة للأشةخاص ذوي الإعاقةة الملتحقةين فةي دور الإيةواء وطةالبي الخدمةة يشارك في   .1

 وأسرهم وبيئاتهم.

 مع الجهات ذات العلاقة لتدري  فريق مدربين لتطبيق استمارات التقييم. ينسق  .1

والبديل المناس  ل  بالتنسيق مع أقسام الوحدة وإدارة المركةز المعنةي  )طال  خدمة( حصر احتياجات كل فرديقوم ب  .1

والخدمات التةي  الإعاقة والجهات الشريكة الأخرىوفريق التقييم وأسرهم والمجلس الأعلى لحقوق الأشخاص ذوي 

 تقدم لها.

سةر الأشةخاص، وتقيةيم يم أإجراء تقيةيم شةامل للأشةخاص الملتحقةين فةي الةدور )تقيةيم للأشةخاص أنفسةهم، تقيةيقوم بة  .5

 طال  الخدمة البيئات(

عمل خطط انتقالية لنقل المنتفع من البيئة الإيوائية على البديل المناس  بالتنسيق مع الشركاء، وذلك مةن خةلال يقوم ب  .6

 وايجةاد وصولهم لمنظومةة الخةدمات البديلةةالعمل على دمج الملتحقين بالمراكز الإيوائية بأسرهم البيولوجية واتاح  

 البديل المناس 

مع الجهات المعنية لإجراء كشف جسدي ونفسي وتقييم تربوي دوري على الأشخاص ذوي الإعاقة الملتحقين  ينسق  .7

لةةدى الجهةةات الحكوميةةة وغيةةر الحكوميةةة التةةي تقةةدم خةةدمات الرعايةةة البديلةةة والنهاريةةة والتأهيليةةة للأشةةخاص ذوي 

 الإعاقة.

علةةى تنفيةةذ إجةةراءات تعزيةةز مفهةةوم خدمةةة المرافةةق الشخصةةي للأشةةخاص ذوي الإعاقةةة وتشةةجيع الجهةةات  يشةةرف  .8

 التطوعية على تطبيق  ضمن برامجها ونشاطاتها.

متابعةةة إجةةراءات تضةةمين اسةةتراتيجيات وخطةةط مكافحةةة الفقةةر ورعايةةة الأسةةرة والطفولةةة والمةةرأة والمسةةنين يقةةوم ب  .9

 إدماج الأشخاص ذوي الإعاقة في محاورها وأنشطتها وبرامجها.والأحداا تدابير تكفل شمولها و

 في إعداد استراتيجية للاتصال وكس  التأييد تستهدف الجهات المعنية لمصلحة الأشخاص ذوي الإعاقة. يشارك  .11

 يشارك في تطبيق معايير التميز المؤسسي.  .11

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

 يعقد الاجتماعات الدورية للعاملين في القسم لتدارس الآراء وحل المشكلات ونشر المعرفة.  .11

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

لتحقيةق تلةك الأهةداف ويتةابع يعمل على وضع اهداف القسم بالتنسيق مع أهداف الوزارة والخطةط التنفيذيةة الزمنيةة   .15

 تنفيذها .
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 يعد التقارير الدورية حول منجزات عمل القسم.  .16

 يقيم أداء موظفي القسم وتحديد احتياجاتهم التدريبية.  .17

 يقوم بأية واجبات في مجال اختصاص الوظيفة.  .18

 : علاقات الوظيفة )الاتصالات(-5
لوحدة / الأقسام الفنية والمراكز والمؤسسات التابعة تكنولوجيا المعلوماتمديرية الاتصالات الداخلية )داخل الدائرة(:  1.5

 مديرية الموارد البشرية/في الوحدات الإدارية في الميدان بدائل الايواء

، المراكةةز ذوي الاعاقةةالأشةخاص  حقةوقوزارة الصةحة، المجلةةس الأعلةى ل الاتصاالات الخارجياة )خاارج الادائرة(: 1.5

وزارة الداخليةةةة،وزارة التربيةةةةة ،، مؤسسةةةة التةةةةدري  المهنةةةي والتشةةةةليلوالتطوعيةةةة والخاصةةةةة والمؤسسةةةات الحكوميةةةةة

 والتعليم،المركز الوطني لحقوق الانسان،وزارة العمل

 
 الإشراف: -6

 .الدمج باحا   مسميات الوظائف الخاضعة للإشراف المباشر للوظيفة :
 
 المتطلبات الأساسية والإضافية لإشغال الوظيفة-7

 المؤهل العلمي والخبرات: 1.7

 الدرجة الجامعية الأولى في مجال التربية الخاصة و/أو العلوم الاجتماعية. المؤهل العلمي المطلوب  :

 ( سنة في عمل الوزارة11الثانية )( سنوات في عمل الوزارة /   الفئة 1الفئة الأولى ) الخبرات العملية المطلوبة :

 التدريب:  1.7
 الإدارة الإشرافية وإعداد التقارير  -

 إدارة الموارد البشرية  -

 التخطيط الإستراتيجي  -

 دورات فنية متخصصة في مجال الوظيفة -

 اعداد الموازنات -

 تدري  العاملين -

 
 :الكفايات الوظيفية 1.7

 التفاصيل المجالات المتخصصة
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 
 التشريعات 

نظمة والتشريعات والبلاغات الا)
 والقرارات التي تحكم العمل(

قانون وزارة الشؤون الاجتماعية و 

 1511لسنة  14العمل وتعديلات  رقم 

  مستخدم

ية نظام التنظيم الاداري لوزارة التنم
 الاجتماعية 

 

  مستخدم

ر للأطفال ذوي نظام مراكز التدخل المبك

 1012الاعاقة لسنة 

  متقدم
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اص ذوي الاعاقة رقم نظام مراكز الاشخ

 1014لسنة  40

  متقدم

 تعليمات ترخيص مراكز التدخل المبكر
 1015للأطفال ذوي الاعاقة  لسنة 

 

  متقدم

تعليمات شراء الاشخاص المعوقين عقليا 
القطاع التطوعي من مراكز ومؤسسات 
 1011والخاص لسنة 

  مستخدم

والقبول في مراكز تعليمات التسجيل 
عاقة التابعة للوزارة الاشخاص ذوي الا
 1011لسنة 

  متقدم

تعليمات التسجيل والقبول في مراكز 
سسات الاشخاص المعوقين لسنة ومؤ

1011 

  مستخدم

 11يص دور الحماية رقم تعليمات ترخ
 1005لسنة 

  مستخدم

تعليمات ترخيص مراكز ومؤسسات 
 1010لسنة لاشخاص المعوقين عقليا ا

  مستخدم

تعليمات التسجيل والقبول والانتفاع وطي 
القيد في مراكز الاشخاص ذوي الاعاقة 

رة التنمية النهارية التابعة لوزا
 1011الاجتماعية لسنة 

  مستخدم

تعليمات التسجيل والقبول والانتفاع وطي 
القيد في مراكز الاشخاص ذوي الاعاقة 

 التنميةالايوائية التابعة لوزارة 
 1011الاجتماعية لسنة 

  مستخدم

تعليمات التسجيل والقبول والانتفاع وطي 
القيد في مراكز الاشخاص ذوي الاعاقة 
في مراكز التدري  والتأهيل المهني 
رة للأشخاص ذوي الاعاقة التابعة لوزا

 1011التنمية الاجتماعية لسنة 

  مستخدم

تعليمات انظمة الحماية والمراقبة 
وائية الالكترونية في دور الرعاية الاي

 1011لسنة  1والنهارية رقم 

  مستخدم

تعليمات متابعة الاشخاص ذوي الاعاقة 
جتماعية في اطار متلقي الخدمة الا

 1011اسرهم لسنة 

  مستخدم

ق قانون التصديق على اتفاقية حقو

 1002الاشخاص ذوي الاعاقة لسنة 

  متقدم

الاعاقة قانون حقوق الاشخاص ذوي 

 1012لسنة 

  تخصصم

لسنة  5الاحوال المدنية رقم قانون 

1001 

  مستخدم

  مستخدم 1012لسنة  1ون حماية البيئة رقم قان
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شخاص المعوقين رقم نظام اعفاءات الا
 1011لسنة  14

  مستخدم

اص المعوقين قانون حقوق الاشخ

 1002وتعديلات  لسنة 

  مستخدم

  مستخدم 1525قانون رعاية المعوقين لسنة 

شخاص المعوقين رقم نظام اعفاءات الا
 1011لسنة  14

  مستخدم

 المنهجيات / الإجراءات الداخلية
 الاسس، آليات(والادلة والمنهجيات  )

زارة دليل الإجراءات العمل التشليلية لو

 التنمية الاجتماعية

  مستخدم

  مستخدم التنمية الاجتماعيةدليل خدمات الوزارة 

 المهارات الفنية
العملية والاجرائية الخاصة ) المهارات 

 بالوظيفة(

عاملين في دور التوعية والتثقيف لل
بالخطط والاستراتيجيات الخاصة الإيواء 

 ببرامج بدائل الايواء

  متخصص

تقييم شامل للأشخاص الملتحقين في 
 الدور

  متخصص

دمج الملتحقين بالمراكز اجراءات 
 الإيوائية بأسرهم البيولوجية 

  متخصص

إجراءات تعزيز مفهوم خدمة المرافق 
 الشخصي للأشخاص ذوي الإعاقة 

  متخصص

  متخصص طبيق استمارات التقييمت

 المعارف الداخلية والخارجية
المعارف التي تتطلبها طبيعة الوظيفة  )

 سواء داخل المؤسسة او خارجها(

 الشراكة في انجاز العمل مستخدم قسم التوعية وإدارة المعرفة

 الشراكة في انجاز العمل مستخدم ؤسسي التطوير المو السياسات مديرية

 الشراكة في انجاز العمل مستخدم مديرية الاتصال

الأقسام الفنية والمراكز والمؤسسات 

 تابعة للتربية الخاصة في الميدانال

أدائها من قبل متابعة  متقدم
الوزارة وترخيصها او 
اغلاقها في حال وجود 

 مخالفات

المراكز والمؤسسات الحكومية 

 والتطوعية والخاصة

متابعة أدائها من قبل  متقدم
الوزارة وترخيصها او 
اغلاقها في حال وجود 

 مخالفات

علاقة تنسيقية فيما يخص  مستخدم وزارة الصحة
التدخل المبكر 

ومعالجة والتشخيص 
المنتفعين من دور الايواء 
وتقديم الخدمات الصحية 

 لهم

المجلس الأعلى لحقوق الأشخاص ذوي 
 الاعاقة

علاقة تنسيقية حس   مستخدم
قانون شؤون الاشخاص 

 ذوي الاعاقة
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اتفاقيات تشليل مراكز  مستخدم مؤسسة التدري  المهني والتشليل
التدري  المهني 

 للاشخاص ذوي الاعاقة

  مستخدم مديرية الموارد البشرية

  مستخدم وزارة الداخلية

  مستخدم وزارة العمل

  مستخدم وزارة التربية والتعليم

  مستخدم المركز الوطني لحقوق الانسان
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 ديوان الخدمة المدنية 

 بطاقة الوصف الوظيفي الفعلي 

 الدائرة : وزارة التنمية الاجتماعية 

 . معلومات أساسية عن الوظيفة1

 تدخل مبكر باحا / : مـسـمـى الـوظـيـفـة 1.1

 بدائل الايواء وشؤون الأشخاص ذوي الإعاقةمديرية  : الإدارة / الــمـديـريـة 1.1

 التدخل المبكر والمراكز الدامجةقسم   :  الـقـســم / الـشـعــبـة  1.1

 التدخل المبكر والمراكز الدامجةرئيس قسم  : مسـمى وظيـفة الـرئـيس المباشر  1.1

 . تـرمـيـز الـوظـيـفـة1

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

 1 الرمز: الأولى  الــفــئــة

 4 الرمز: مجموعة الوظائف الأساسية العامةالمجموعة النوعية 

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

 1 الرمز: الثالا الـمـسـتـوى

 001 الرمز: باحا مساعد المسمى القياسي الدال

 مسمى الوظيفة الفعلي
 تدخلباحا / 

 الرمز:
00 

 141100100 للوظيفةالرقم الرمزي 

  الرمز:  الـمجـمـوعـة الـمهـنية

 



 2222آيار  -وشؤون الاشخاص ذوي الاعاقة  وحدة بدائل الايواء  –بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على الكفايات الوظيفة للوظاف الفنية                 

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

  Page 34 of 66 
 

تنفيذ كافةة المهةام والواجبةات والأنشةطة الخاصةة بعمةل القسةم مةن ارشةاد وتوعيةة ونشةر معرفةة فيمةا غرض الوظيفة : -1

 يتعلق بالإعاقة .

 المهام والواجبــــات :-1

 برامج للتدخل المبكر في كافة مناطق المملكة. ينفذ  .1

 استحداا وتطوير التشريعات الناظمة لبرامج التدخل المبكر. علىيعمل   .1

 على إستحداا برامج التدخل المبكر وترخيصها وفقاً للتعليمات المعمول بها. يعمل  .1

 إعداد الخطط الفردية للأشخاص ذوي الإعاقة في المراكز النهارية. يعمل على  .1

 مأسسة المراكز النهاريةيقوم بكافة اجراءات   .5

 في استحداا مراكز نهارية دامجة. يشارك  .6

 في ترخيص المراكز النهارية الدامجة. يشارك  .7

 متابعة عمل المراكز النهارية الدامجة.يقوم ب  .8

 في إعداد الاتفاقيات والتعاون والشراكة في مجال شراء خدمات الموظفين والمنتفعين مع الجهات ذات العلاقة يشارك  .9

 والتشريعات المعمول بها في الوزارة وخاصة المتعلقة بالوظيفةيتقيد بالأنظمة   .11

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

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

 المشكلات ونشر المعرفةالاجتماعات الدورية للقسم لتدارس الآراء وحلّ يشارك في   .11

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

 يشارك في إعداد التقارير الدورية، والإحصائيات المتعلقة بمنجزات عمل القسم .  .15

 داخل الوزارة وخارجها. يقوم بمتابعة العمل وتنسيق الزيارات والاتصال مع الجهات ذات العلاقة بمجال الوظيفة،  .16

 يقوم بأية أعمال أخرى بتكليف من قبل الرئيس المباشر ضمن اختصاص الوظيفة .  .17

 
 علاقات الوظيفة )الاتصالات( : -5

التطوير المؤسسي الإدارية بالتنسيق والاتصال وتحقيق مهام و السياسات مديرية الاتصالات الداخلية )داخل الدائرة( : 1.5

 . الأقسام الفنية والمراكز والمؤسسات التابعة للتربية الخاصة في الوحدات الإدارية في الميدان الاتصال/مديرية العمل /

سات الحكوميةة المجلس الأعلى لشؤون الأشخاص المعوقين، المراكز والمؤس :الاتصالات الخارجية )خارج الدائرة(  1.5

 والتطوعية والخاصة 

 الإشراف : -6
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 .  لا يوجد  عة للإشراف المباشر للوظيفة:مسميات الوظائف الخاض

 المتطلبات الأساسية والإضافية لإشغال الوظيفة : -7

 المؤهل العلمي والخبرات: 1.7

  مجال التربية الخاصة / او الارشادالدرجة الجامعية الأولى في  المؤهل العلمي المطلوب :

 ( سنوات في عمل الوزارة د1الفئة الأولى ) الخبرات العملية المطلوبة  :

 التدريب:  1.7     

 دورة في التخطيط. -

 دورة في إعداد البرامج. -

 دورة في إعداد التقارير. -

 دورة في مهارات الاتصال. -

 دورة فنية مخصصة في مجال الوظيفة. -

 
 

 :الكفايات الوظيفية 1.7

 التفاصيل المجالات المتخصصة
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 
 التشريعات 

نظمة والتشريعات والبلاغات الا)
 والقرارات التي تحكم العمل(

قانون وزارة الشؤون الاجتماعية و 

 1511لسنة  14العمل وتعديلات  رقم 

  مستخدم

نظام التنظيم الاداري لوزارة التنمية 
 الاجتماعية 

 

  مستخدم

التدخل المبكر للأطفال ذوي نظام مراكز 

 .1012الاعاقة لسنة 

  مستخدم

نظام مراكز الاشخاص ذوي الاعاقة رقم 

 .1014لسنة  40

  مستخدم

تعليمات ترخيص مراكز التدخل المبكر 
 .1015للأطفال ذوي الاعاقة  لسنة 

 

  مستخدم

تعليمات شراء الاشخاص المعوقين عقليا 
التطوعي من مراكز ومؤسسات القطاع 

 .1011والخاص لسنة 

  مستخدم

تعليمات التسجيل والقبول في مراكز 
الاشخاص ذوي الاعاقة التابعة للوزارة 

 .1011لسنة 

  مستخدم

تعليمات التسجيل والقبول في مراكز 
ومؤسسات الاشخاص المعوقين لسنة 

1011. 

  مستخدم

 11تعليمات ترخيص دور الحماية رقم 
 .1005لسنة 

  مستخدم
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تعليمات ترخيص مراكز ومؤسسات 
 .1010الاشخاص المعوقين عقليا لسنة 

  مستخدم

تعليمات التسجيل والقبول والانتفاع وطي 
القيد في مراكز الاشخاص ذوي الاعاقة 

النهارية التابعة لوزارة التنمية 
 .1011الاجتماعية لسنة 

  مستخدم

تعليمات التسجيل والقبول والانتفاع وطي 
في مراكز الاشخاص ذوي الاعاقة القيد 

الايوائية التابعة لوزارة التنمية 
 .1011الاجتماعية لسنة 

  مستخدم

تعليمات التسجيل والقبول والانتفاع وطي 
القيد في مراكز الاشخاص ذوي الاعاقة 
في مراكز التدري  والتأهيل المهني 

للأشخاص ذوي الاعاقة التابعة لوزارة 
 .1011نة التنمية الاجتماعية لس

  مستخدم

تعليمات انظمة الحماية والمراقبة 
الالكترونية في دور الرعاية الايوائية 

 .1011لسنة  1والنهارية رقم 

  مستخدم

تعليمات متابعة الاشخاص ذوي الاعاقة 
متلقي الخدمة الاجتماعية في اطار 

 .1011اسرهم لسنة 

  مستخدم

قانون التصديق على اتفاقية حقوق 

 .1002الاشخاص ذوي الاعاقة لسنة 

  مستخدم

قانون حقوق الاشخاص ذوي الاعاقة 

 .1012لسنة 

  مستخدم

لسنة  5قانون الاحوال المدنية رقم 

1001. 

  مستخدم

  مستخدم .1012لسنة  1قانون حماية البيئة رقم 

نظام اعفاءات الاشخاص المعوقين رقم 
 .1011لسنة  14

  مستخدم

الاشخاص المعوقين  قانون حقوق

 .1002وتعديلات  لسنة 

  مستخدم

  مستخدم 1525قانون رعاية المعوقين لسنة 

نظام اعفاءات الاشخاص المعوقين رقم 
 .1011لسنة  14

  مستخدم

 المنهجيات / الإجراءات الداخلية
 الاسس، آليات(والادلة والمنهجيات  )

زارة لية لويدليل الإجراءات العمل التشل

 التنمية الاجتماعية

  مبتدئ

  مبتدئ دليل خدمات الوزارة التنمية الاجتماعية

 المهارات الفنية
العملية والاجرائية الخاصة ) المهارات 

 بالوظيفة(

استحداا وتطوير التشريعات الناظمة 
 لبرامج التدخل المبكر

  مستخدم

إعداد الخطط الفردية للأشخاص ذوي 
 النهاريةالإعاقة في المراكز 

  مستخدم
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إعداد الاتفاقيات والتعاون والشراكة في 
 مجال شراء خدمات الموظفين والمنتفعين

  مستخدم

  مستخدم مأسسة المراكز النهاريةاجراءات 

 المعارف الداخلية والخارجية
المعارف التي تتطلبها طبيعة الوظيفة  )

 سواء داخل المؤسسة او خارجها(

بالتنسيق وتحقيق مهام  مستخدم التطوير المؤسسي و السيسات مديرية

 العمل 

بالتنسيق وتحقيق مهام  مستخدم الاتصالمديرية 

 العمل 

الأقسام الفنية والمراكز والمؤسسات 
 الميدان التابعة للتربية الخاصة في

 المتابعة الفنية للعمل مستخدم

المجلس الأعلى لحقوق الأشخاص ذوي 

 الاعاقة

تنسيقية حس   علاقة مبتدئ
قانون شؤون الاشخاص 

 ذوي الاعاقة

المراكز والمؤسسات الحكومية 
 والتطوعية والخاصة

متابعة أدائها من قبل  مستخدم
الوزارة وترخيصها او 
اغلاقها في حال وجود 

 مخالفات
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 ديوان الخدمة المدنية 

 بطاقة الوصف الوظيفي الفعلي 

 الدائرة : وزارة التنمية الاجتماعية 

 . معلومات أساسية عن الوظيفة1

 باحا / الإعفاءات : مـسـمـى الـوظـيـفـة 1.1

 بدائل الايواء وشؤون الأشخاص ذوي الإعاقةمديرية  : الإدارة / الــمـديـريـة 1.1

 المراكز والمؤسساتشؤون قسم  :  الـقـســم / الـشـعــبـة  1.1

 المراكز و المؤسسات شؤون رئيس قسم : مسـمى وظيـفة الـرئـيس المباشر  1.1

 . تـرمـيـز الـوظـيـفـة1

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

 1 الرمز: أولى  الــفــئــة

 4 الرمز: الوظائف الأساسيةمجموعة  المجموعة النوعية العامة

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

 1 الرمز: الثالا الـمـسـتـوى

 001 الرمز: باحا مساعد المسمى القياسي الدال

 مسمى الوظيفة الفعلي
 باحا الإعفاءات

 الرمز:
00 

 141100100 الرقم الرمزي للوظيفة

  الرمز:  الـمجـمـوعـة الـمهـنية
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 .ذوي الاعاقةتنفيذ طلبات الإعفاءات والتسهيلات الخاصة بمراكز ومؤسسات الأشخاص غرض الوظيفة : -1

 المهام والواجبــــات :-1

 يدرس طلبات الإعفاءات والتسهيلات الخاصة بمراكز ومؤسسات الأشخاص المعوقين.  .1

 اللازمة في ضوء القوانين والأنظمة والتعليمات المعمول بها ورفعها للرئيس المباشر.يضع التوصيات   .1

يسةاعد فةي إعةةداد بةرامج الزيةةارات الميدانيةة للمراكةةز والمؤسسةات والمشةاركة فةةي تنفيةذها بهةةدف متابعةة العمةةل   .1

 وإعداد التقارير الدورية ورفعها للرئيس.

 في الوزارة وخاصة المتعلقة بالوظيفة يتقيد بالأنظمة والتشريعات المعمول بها  .1

 يشارك في إعداد خطة العمل السنوية للقسم والعمل على تنفيذها  .5

 .يقترح وسائل تطوير أسالي  العمل والتقيد بإجراءات العمل المعيارية الخاصة بالقسم  .6

 الاجتماعات الدورية للقسم لتدارس الآراء وحلّ المشكلات ونشر المعرفة.يشارك في   .7

 يوثق كافة التقارير والمعلومات والتقارير والبيانات الخاصة بعمل  في القسم.  .8

 يشارك في إعداد التقارير الدورية، والإحصائيات المتعلقة بمنجزات عمل القسم.  .9

يقةةوم بمتابعةةة العمةةل وتنسةةيق الزيةةارات والاتصةةال مةةع الجهةةات ذات العلاقةةة بمجةةال الوظيفةةة، داخةةل الةةوزارة   .11

 وخارجها.

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

 :  علاقات الوظيفة )الاتصالات(-5

في  بشؤون الاشخاص ذوي الاعاقةالأقسام الفنية والمراكز والمؤسسات التابعة الاتصالات الداخلية )داخل الدائرة( :  1.5

 الوحدات الإدارية في الميدان.

، إدارة لحقةةوق الاشةةخاص ذوي الاعاقةةةوزارة الماليةةة، المجلةةس الأعلةةى الاتصااالات الخارجيااة )خااارج الاادائرة( :  1.5

 ترخيص المركبات.

 الإشراف : -6

 . لا يوجد مسميات الوظائف الخاضعة للإشراف المباشر للوظيفة :  

 المتطلبات الأساسية والإضافية لإشغال الوظيفة : -7

 العلمي والخبرات:المؤهل  1.7

/ الخدمةة  العلةوم التربويةة الدرجةة الجامعيةة الأولةى فةي مجةال العلةوم الإنسةانية والاجتماعيةة، المؤهل العلماي المطلاوب :

  الاجتماعية

 ( سنوات في عمل الوزارة 1: الفئة الأولى )  الخبرات العملية المطلوبة
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 التدريب :  1.7    

 دورة في إعداد البرامج. -

 دورة في إعداد التقارير. -

 دورة فنية مخصصة في مجال الوظيفة. -

 
 :الكفايات الوظيفية 1.7

 التفاصيل المجالات المتخصصة
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 
 التشريعات 

نظمة والتشريعات والبلاغات الا)
 والقرارات التي تحكم العمل(

قانون وزارة الشؤون الاجتماعية و 
 1511لسنة  14العمل وتعديلات  رقم 

  مستخدم

نظام التنظيم الاداري لوزارة التنمية 
 الاجتماعية 

 

  مستخدم

نظام مراكز التدخل المبكر للأطفال ذوي 
 .1012الاعاقة لسنة 

  مستخدم

نظام مراكز الاشخاص ذوي الاعاقة رقم 
 .1014لسنة  40

  مستخدم

المبكر تعليمات ترخيص مراكز التدخل 
 .1015للأطفال ذوي الاعاقة  لسنة 

 

  مستخدم

تعليمات شراء الاشخاص المعوقين عقليا 
من مراكز ومؤسسات القطاع التطوعي 

 .1011والخاص لسنة 

  مستخدم

تعليمات التسجيل والقبول في مراكز 
الاشخاص ذوي الاعاقة التابعة للوزارة 

 .1011لسنة 

  مستخدم

والقبول في مراكز تعليمات التسجيل 
ومؤسسات الاشخاص المعوقين لسنة 

1011. 

  مستخدم

 11تعليمات ترخيص دور الحماية رقم 
 .1005لسنة 

  مستخدم

تعليمات ترخيص مراكز ومؤسسات 
 .1010الاشخاص المعوقين عقليا لسنة 

  مستخدم

تعليمات التسجيل والقبول والانتفاع وطي 
الاعاقة القيد في مراكز الاشخاص ذوي 

النهارية التابعة لوزارة التنمية 
 .1011الاجتماعية لسنة 

  مستخدم

تعليمات التسجيل والقبول والانتفاع وطي 
القيد في مراكز الاشخاص ذوي الاعاقة 

الايوائية التابعة لوزارة التنمية 
 .1011الاجتماعية لسنة 

  مستخدم

تعليمات التسجيل والقبول والانتفاع وطي 
القيد في مراكز الاشخاص ذوي الاعاقة 
في مراكز التدري  والتأهيل المهني 

للأشخاص ذوي الاعاقة التابعة لوزارة 

  مستخدم
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 .1011التنمية الاجتماعية لسنة 

تعليمات انظمة الحماية والمراقبة 
الالكترونية في دور الرعاية الايوائية 

 .1011لسنة  1رية رقم والنها

  مستخدم

تعليمات متابعة الاشخاص ذوي الاعاقة 
متلقي الخدمة الاجتماعية في اطار 

 .1011اسرهم لسنة 

  مستخدم

قانون التصديق على اتفاقية حقوق 
 .1002الاشخاص ذوي الاعاقة لسنة 

  مستخدم

قانون حقوق الاشخاص ذوي الاعاقة 
 .1012لسنة 

  مستخدم

لسنة  5الاحوال المدنية رقم قانون 
1001. 

  مستخدم

  مستخدم .1012لسنة  1قانون حماية البيئة رقم 

نظام اعفاءات الاشخاص المعوقين رقم 
 .1011لسنة  14

  مستخدم

قانون حقوق الاشخاص المعوقين 
 .1002وتعديلات  لسنة 

  مستخدم

  مستخدم 1525قانون رعاية المعوقين لسنة 

اعفاءات الاشخاص المعوقين رقم نظام 
 .1011لسنة  14

  مستخدم

 المنهجيات / الإجراءات الداخلية
 الاسس، آليات(والادلة والمنهجيات  )

زارة لية لويدليل الإجراءات العمل التشل
 التنمية الاجتماعية

  مبتدئ

  مبتدئ دليل خدمات الوزارة التنمية الاجتماعية

 المهارات الفنية
العملية والاجرائية الخاصة ) المهارات 

 بالوظيفة(

  مستخدم طلبات الإعفاءات والتسهيلات

وضع التوصيات اللازمة في ضوء 
 القوانين والأنظمة والتعليمات

  مستخدم

إعداد برامج الزيارات الميدانية للمراكز 
 والمؤسسات والمشاركة في تنفيذها

  مستخدم

الزيارات متابعة العمل وتنسيق 
والاتصال مع الجهات ذات العلاقة 

 بمجال الوظيفة

  مستخدم

 المعارف الداخلية والخارجية
المعارف التي تتطلبها طبيعة الوظيفة  )

 سواء داخل المؤسسة او خارجها(

الأقسام الفنية والمراكز والمؤسسات 
 للتربية الخاصة في الميدانالتابعة 

 

 المتابعة الفنية للعمل مستخدم

 المالية وزارة
 

طلبات التنسيق بمتابعة  مبتدئ
الإعفاءات والتسهيلات 

الخاصة بمراكز 
ومؤسسات الأشخاص 

 المعوقين

المجلس الأعلى لحقوق  الأشخاص ذوي 
 الاعاقة

علاقة تنسيقية حس   مبتدئ
قانون شؤون الاشخاص 
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 ذوي الاعاقة

طلبات التنسيق بمتابعة  مبتدئ إدارة ترخيص المركبات
الإعفاءات والتسهيلات 

الخاصة بمراكز 
ومؤسسات الأشخاص 

 المعوقين

طلبات التنسيق بمتابعة  مبتدئ دائرة الجمارك العامة
الإعفاءات والتسهيلات 

الخاصة بمراكز 
ومؤسسات الأشخاص 

 المعوقين

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 2222آيار  -وشؤون الاشخاص ذوي الاعاقة  وحدة بدائل الايواء  –بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على الكفايات الوظيفة للوظاف الفنية                 

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

  Page 43 of 66 
 

 

 ديوان الخدمة المدنية 

 بطاقة الوصف الوظيفي الفعلي 

 الدائرة : وزارة التنمية الاجتماعية 

 . معلومات أساسية عن الوظيفة1

 والترتيبات التيسيريةالتهيئة باحا /  : مـسـمـى الـوظـيـفـة 1.1

 بدائل الايواء وشؤون الأشخاص ذوي الإعاقةمديرية  : الإدارة / الــمـديـريـة 1.1

 التهيئة المكانية والترتيبات التيسيريةقسم  :  الـقـســم / الـشـعــبـة  1.1

  التهيئة المكانية والترتيبات التيسيريةرئيس قسم  : مسـمى وظيـفة الـرئـيس المباشر  1.1

 . تـرمـيـز الـوظـيـفـة1

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

 1 الرمز: الأولى  الــفــئــة

 4 الرمز: مجموعة الوظائف الأساسية المجموعة النوعية العامة

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

 1 الرمز: الثالا الـمـسـتـوى

 001 الرمز: مساعدباحا  المسمى القياسي الدال

 مسمى الوظيفة الفعلي
 باحا / التهيئة والتأهيل المهني

 الرمز:
00 

 141100100 الرقم الرمزي للوظيفة

  الرمز:  الـمجـمـوعـة الـمهـنية
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الانخةراط فةي سةوق  علىوتدريبهم، ومساعدتهم  ذوي الاعاقةتأهيل الأشخاص و تهيئة في المشاركة غرض الوظيفة : -1
 العمل.

 
 المهام والواجبــــات :-1
 
 يساهم في إعداد وتوفير الخدمات التدريبية والتأهيلية في مراكز التأهيل المهني والتشليل الحكومية، الخاصة ، التطوعية.  .1

يسةةاهم ويسةةاعد فةةي تةةوفير فةةرص عمةةل للأشةةخاص المعةةوقين خريجةةي مراكةةز التأهيةةل المهنةةي مةةن كةةلا الجنسةةين بمةةا يتناسةة  وطبيعةةة   .1
 الإعاقة و طبيعة العمل في المؤسسة المستهدفة.

 يساعد في توفير مستلزمات العناصر التدريبية للمدربين في مراكز التأهيل المهني.  .1

 يقوم بالتشبيك مع مؤسسة التدري  المهني لرفع كفاءات المدر  العامل مع الأشخاص المعوقين.  .1

 والتأهيل.يعد المطويات التعريفية بالتهيئة المهنية   .5

 يتقيد  بالأنظمة والتشريعات المعمول بها في الوزارة وخاصة المتعلقة بالوظيفة  .6

 يشارك في إعداد خطة العمل السنوية للقسم والعمل على تنفيذها  .7

 .يقترح وسائل  تطوير أسالي  العمل والتقيد بإجراءات العمل المعيارية الخاصة بالقسم   .8

 الدورية للقسم لتدارس الآراء وحلّ المشكلات ونشر المعرفةالاجتماعات يشارك في   .9

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

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

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

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

 
 علاقات الوظيفة )الاتصالات( : -5

في  الاشخاص ذوي الاعاقةلشؤون الأقسام الفنية والمراكز والمؤسسات التابعة الاتصالات الداخلية )داخل الدائرة( :  1.5

 الوحدات الإدارية في الميدان.

 ن وزارة العمل مؤسسة التدري  المهنيالاتصالات الخارجية )خارج الدائرة( :  1.5

 الإشراف: -6

 .  لا يوجد مسميات الوظائف الخاضعة للإشراف المباشر للوظيفة: 

 المتطلبات الأساسية والإضافية لإشغال الوظيفة : -7

 هل العلمي والخبرات:المؤ 1.7

/ الخدمةة  العلةوم التربويةةالدرجةة الجامعيةة الأولةى فةي مجةال العلةوم الإنسةانية والاجتماعيةة /  المؤهل العلمي المطلوب :

   الاجتماعية/ التأهيل المهني

 ( سنوات في عمل الوزار1الأولى )الفئة  الخبرات العملية المطلوبة  :

 التدريب :  7

 .الاتصالدورة في مهارات  -

 دورة في إعداد التقارير. -
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 .دورة في التأهيل المهني -
  

 :الكفايات الوظيفية 1.7

 التفاصيل المجالات المتخصصة
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 
 التشريعات 

نظمة والتشريعات والبلاغات الا)
 والقرارات التي تحكم العمل(

و العمل وتعديلات  رقم  قانون وزارة الشؤون الاجتماعية
 1511لسنة  14

  مستخدم

  مستخدم نظام التنظيم الاداري لوزارة التنمية الاجتماعية 

نظام مراكز التدخل المبكر للأطفال ذوي الاعاقة لسنة 
1012. 

  مستخدم

لسنة  40نظام مراكز الاشخاص ذوي الاعاقة رقم 
1014. 

  مستخدم

المبكر للأطفال ذوي تعليمات ترخيص مراكز التدخل 
 .1015الاعاقة  لسنة 

  مستخدم

تعليمات شراء الاشخاص المعوقين عقليا من مراكز 
 .1011ومؤسسات القطاع التطوعي والخاص لسنة 

  مستخدم

تعليمات التسجيل والقبول في مراكز الاشخاص ذوي 
 .1011الاعاقة التابعة للوزارة لسنة 

  مستخدم

والقبول في مراكز ومؤسسات تعليمات التسجيل 
 .1011الاشخاص المعوقين لسنة 

  مستخدم

  مستخدم .1005لسنة  11تعليمات ترخيص دور الحماية رقم 

تعليمات ترخيص مراكز ومؤسسات الاشخاص المعوقين 
 .1010عقليا لسنة 

  مستخدم

تعليمات التسجيل والقبول والانتفاع وطي القيد في مراكز 
الاعاقة النهارية التابعة لوزارة التنمية الاشخاص ذوي 

 .1011الاجتماعية لسنة 

  مستخدم

تعليمات التسجيل والقبول والانتفاع وطي القيد في مراكز 
الاشخاص ذوي الاعاقة الايوائية التابعة لوزارة التنمية 

 .1011الاجتماعية لسنة 

  مستخدم

مراكز  تعليمات التسجيل والقبول والانتفاع وطي القيد في
الاشخاص ذوي الاعاقة في مراكز التدري  والتأهيل 
المهني للأشخاص ذوي الاعاقة التابعة لوزارة التنمية 

 .1011الاجتماعية لسنة 

  مستخدم

تعليمات انظمة الحماية والمراقبة الالكترونية في دور 
 .1011لسنة  1الرعاية الايوائية والنهارية رقم 

  مستخدم

الاشخاص ذوي الاعاقة متلقي الخدمة تعليمات متابعة 
 .1011الاجتماعية في اطار اسرهم لسنة 

  مستخدم

قانون التصديق على اتفاقية حقوق الاشخاص ذوي 
 .1002الاعاقة لسنة 

  مستخدم

  مستخدم .1012قانون حقوق الاشخاص ذوي الاعاقة لسنة 

  مستخدم .1001لسنة  5قانون الاحوال المدنية رقم 

  مستخدم .1012لسنة  1قانون حماية البيئة رقم 

لسنة  14نظام اعفاءات الاشخاص المعوقين رقم 
1011. 

  مستخدم

قانون حقوق الاشخاص المعوقين وتعديلات  لسنة 
1002. 

  مستخدم
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  مستخدم 1525قانون رعاية المعوقين لسنة 

لسنة  14نظام اعفاءات الاشخاص المعوقين رقم 
1011. 

  مستخدم

 المنهجيات / الإجراءات الداخلية
 الاسس، آليات(والادلة والمنهجيات  )

لية لوزارة التنمية يدليل الإجراءات العمل التشل
 الاجتماعية

  مبتدئ

  مبتدئ دليل خدمات الوزارة التنمية الاجتماعية

 المهارات الفنية
العملية والاجرائية الخاصة ) المهارات 

 بالوظيفة(

وتوفير الخدمات التدريبية والتأهيلية في مراكز إعداد 
 التأهيل المهني والتشليل الحكومية، الخاصة ، التطوعية

  مستخدم

التشبيك مع مؤسسة التدري  المهني لرفع كفاءات 
 المدر  العامل مع الأشخاص المعوقين

  مستخدم

توفير مستلزمات العناصر التدريبية للمدربين في مراكز 
 المهنيالتأهيل 

  مستخدم

 المعارف الداخلية والخارجية
المعارف التي تتطلبها طبيعة الوظيفة  )

 سواء داخل المؤسسة او خارجها(

الأقسام الفنية والمراكز والمؤسسات التابعة للتربية 
 الخاصة في الوحدات الإدارية في الميدان.

 المتابعة الفنية للعمل مستخدم

اتفاقيات تشليل مراكز  مبتدئ مؤسسة التدري  المهني
التدري  المهني 

 للاشخاص ذوي الاعاقة

  مبتدئ وزارة العمل
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 ديوان الخدمة المدنية 

 بطاقة الوصف الوظيفي الفعلي 

 الدائرة : وزارة التنمية الاجتماعية 

 . معلومات أساسية عن الوظيفة1

 المؤسسات الإيوائيةباحا /  : مـسـمـى الـوظـيـفـة 1.1

 بدائل الايواء وشؤون الأشخاص ذوي الإعاقةمديرية  : الإدارة / الــمـديـريـة 1.1

 المؤسساتالمراكز و  شؤون قسم :  الـقـســم / الـشـعــبـة  1.1

 قسم المراكز و المؤسسات شؤون رئيس : مسـمى وظيـفة الـرئـيس المباشر  1.1

 . تـرمـيـز الـوظـيـفـة1

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

 1 الرمز: الأولى الــفــئــة

 4 الرمز: مجموعة الوظائف الأساسية المجموعة النوعية العامة

 1 الرمز: والعملوظائف الأوقاف والشؤون الإسلامية والاجتماعية  المجموعة النوعية الفرعية

 1 الرمز: الثالا الـمـسـتـوى

 001 الرمز: باحا مساعد المسمى القياسي الدال

 مسمى الوظيفة الفعلي
 باحا / المؤسسات الإيوائية

 الرمز:
00 

 141100100 الرقم الرمزي للوظيفة

  الرمز:  الـمجـمـوعـة الـمهـنية
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متابعةة فنيةة وتةدقيق طلبةات الالتحةاق فةي المراكةز الحكوميةة والتطوعيةة والخاصةة الإيوائيةة وتقيةيم  غرض الوظيفة : -1

 أداءها.

 المهام والواجبــــات :-1
 
 يقوم بالمتابعة الفنية للمراكز الحكومية والتطوعية والخاصة الإيوائية وتقييم أدائها.  .1

 اللازمة في مجال شؤون الأشخاص المعوقين.يقترح الدراسات والبحوا والبرامج التدريبية   .1

 يقابل الحالات التي تراجع بهدف تحديد الخدمة وتلبيتها.  .1

 يتابع تدقيق طلبات الالتحاق في المؤسسات الإيوائية ووضع التوصيات اللازمة ورفعها للرئيس المباشر.  .1

 تنفيذهايساهم في إعداد برامج الزيارات الميدانية للمؤسسات ويشارك في   .5

 يتقيد  بالأنظمة والتشريعات المعمول بها في الوزارة وخاصة المتعلقة بالوظيفة  .6

 يشارك في إعداد خطة العمل السنوية للقسم والعمل على تنفيذها  .7

 .يقترح وسائل  تطوير أسالي  العمل والتقيد بإجراءات العمل المعيارية الخاصة بالقسم   .8

 للقسم لتدارس الآراء وحلّ المشكلات ونشر المعرفة الاجتماعات الدوريةيشارك في   .9

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

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

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

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

 

 :  علاقات الوظيفة )الاتصالات(-5

في لشؤون الاشخاص ذوي الاعاقة الأقسام الفنية والمراكز والمؤسسات التابعة  الاتصالات الداخلية )داخل الدائرة( : 1.5

 الوحدات الإدارية في الميدان 

 لحقوق الاشخاص ذوي الاعاقةالمجلس الأعلى  الاتصالات الخارجية )خارج الدائرة( :  1.5

 الاشراف: -6

 .لا يوجد مسميات الوظائف الخاضعة للإشراف المباشر للوظيفة : 

 :المتطلبات الأساسية والإضافية لإشغال الوظيفة -7

 المؤهل العلمي والخبرات: 1.7

/  العلوم التربويةكحد أدنى في  الدرجة الجامعية الأولى في مجال العلوم الإنسانية والاجتماعية، المؤهل العلمي المطلوب :

  علم النفس الإرشاد
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 ( سنوات في عمل الوزارة 1الفئة الأولى ) الخبرات العملية المطلوبة  :

 التدريب :  1.7

 إعداد البرامج.دورة في  -

 دورة في الإدارة الإشرافية. -

 دورة في التخطيط. -

 دورة فنية مخصصة في مجال الوظيفة. -

 :الكفايات الوظيفية 1.7

 التفاصيل المجالات المتخصصة
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 
 التشريعات 

نظمة والتشريعات الا)
والبلاغات والقرارات التي 

 العمل(تحكم 

قانون وزارة الشؤون الاجتماعية و 
 1511لسنة  14العمل وتعديلات  رقم 

  مستخدم

داري لوزارة التنمية نظام التنظيم الا
 الاجتماعية 

  مستخدم

نظام مراكز التدخل المبكر للأطفال ذوي 
 .1012الاعاقة لسنة 

  مستخدم

نظام مراكز الاشخاص ذوي الاعاقة رقم 
 .1014لسنة  40

  مستخدم

تعليمات ترخيص مراكز التدخل المبكر 
 .1015للأطفال ذوي الاعاقة  لسنة 

  مستخدم

تعليمات شراء الاشخاص المعوقين عقليا 
من مراكز ومؤسسات القطاع التطوعي 

 .1011والخاص لسنة 

  مستخدم

تعليمات التسجيل والقبول في مراكز 
الاشخاص ذوي الاعاقة التابعة للوزارة 

 .1011لسنة 

  مستخدم

تعليمات التسجيل والقبول في مراكز 
ومؤسسات الاشخاص المعوقين لسنة 

1011. 

  مستخدم

 11تعليمات ترخيص دور الحماية رقم 
 .1005لسنة 

  مستخدم

تعليمات ترخيص مراكز ومؤسسات 
 .1010الاشخاص المعوقين عقليا لسنة 

  مستخدم

وطي تعليمات التسجيل والقبول والانتفاع 
القيد في مراكز الاشخاص ذوي الاعاقة 
في مراكز التدري  والتأهيل المهني 

للأشخاص ذوي الاعاقة التابعة لوزارة 
 .1011التنمية الاجتماعية لسنة 

  مستخدم

تعليمات انظمة الحماية والمراقبة 
الالكترونية في دور الرعاية الايوائية 

 .1011لسنة  1والنهارية رقم 

  مستخدم

تعليمات متابعة الاشخاص ذوي الاعاقة 
متلقي الخدمة الاجتماعية في اطار 

  مستخدم
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 .1011اسرهم لسنة 

قانون التصديق على اتفاقية حقوق 
 .1002الاشخاص ذوي الاعاقة لسنة 

  مستخدم

قانون حقوق الاشخاص ذوي الاعاقة 
 .1012لسنة 

  مستخدم

لسنة  5قانون الاحوال المدنية رقم 
1001. 

  مستخدم

  مستخدم .1012لسنة  1قانون حماية البيئة رقم 

نظام اعفاءات الاشخاص المعوقين رقم 
 .1011لسنة  14

  مستخدم

قانون حقوق الاشخاص المعوقين 
 .1002وتعديلات  لسنة 

  مستخدم

  مستخدم 1525قانون رعاية المعوقين لسنة 

نظام اعفاءات الاشخاص المعوقين رقم 
 .1011 لسنة 14

  مستخدم

المنهجيات / الإجراءات 
 الداخلية

الاسس، والادلة والمنهجيات  )
 آليات(

زارة لية لويدليل الإجراءات العمل التشل
 التنمية الاجتماعية

  مستخدم

  مستخدم دليل خدمات الوزارة التنمية الاجتماعية

 المهارات الفنية
العملية والاجرائية ) المهارات 

 بالوظيفة(الخاصة 

المتابعة الفنية للمراكز الحكومية 
والتطوعية والخاصة الإيوائية وتقييم 

 أدائها

  مستخدم

الدراسات والبحوا والبرامج التدريبية 
 اللازمة

  مستخدم

تدقيق طلبات الالتحاق في المؤسسات 
 الإيوائية

  مستخدم

مقابلة الحالات التي تراجع بهدف تحديد 
 الخدمة وتلبيتها

  مستخدم

إعداد برامج الزيارات الميدانية 
 للمؤسسات

  مستخدم

تطوير أسالي  العمل والتقيد بإجراءات 
 العمل المعيارية الخاصة بالقسم

  مستخدم

 المعارف الداخلية والخارجية
المعارف التي تتطلبها  )

طبيعة الوظيفة سواء داخل 
 المؤسسة او خارجها(

والمؤسسات الأقسام الفنية والمراكز 
 التابعة للتربية الخاصة في الميدان

 المتابعة الفنية للعمل مستخدم

المجلس الأعلى لحقوق  الأشخاص ذوي 
 الاعاقة

علاقة تنسيقية حس  قانون شؤون  مبتدئ
 الاشخاص ذوي الاعاقة
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 ديوان الخدمة المدنية 

 بطاقة الوصف الوظيفي الفعلي 

 الدائرة : وزارة التنمية الاجتماعية 

 . معلومات أساسية عن الوظيفة1

 المراكز و المؤسسات شؤونباحا /   : مـسـمـى الـوظـيـفـة 1.1

 بدائل الايواء وشؤون الأشخاص ذوي الإعاقةمديرية  : الإدارة / الــمـديـريـة 1.1

 المراكز و المؤسسات شؤون قسم :  الـقـســم / الـشـعــبـة  1.1

 المؤسساتالمراكز و  شؤون رئيس قسم : مسـمى وظيـفة الـرئـيس المباشر  1.1

 . تـرمـيـز الـوظـيـفـة1

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

 1 الرمز: الأولى الــفــئــة

 4 الرمز: مجموعة الوظائف الأساسية النوعية العامةالمجموعة 

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

 1 الرمز: الثالا الـمـسـتـوى

 001 الرمز: باحا مساعد المسمى القياسي الدال

 مسمى الوظيفة الفعلي
 المراكز و المؤسسات شؤونباحا / 

 الرمز:
00 

 141100100 الرقم الرمزي للوظيفة

  الرمز:  الـمجـمـوعـة الـمهـنية
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متابعة فنية وتدقيق طلبات الالتحاق في المراكز الحكومية والتطوعية والخاصة النهارية وتقييم  غرض الوظيفة : -1

 أداءها.

 المهام والواجبــــات :-1
 

 الفنية للمراكز الحكومية والتطوعية والخاصة النهارية وتقييم أدائها.يقوم بالمتابعة   .1

 يقترح الدراسات والبحوا والبرامج التدريبية اللازمة في مجال شؤون الأشخاص المعوقين.  .1

 يقابل الحالات التي تراجع بهدف تحديد الخدمة وتلبيتها.  .1

 ووضع التوصيات اللازمة ورفعها للرئيس المباشر.يتابع تدقيق طلبات الالتحاق في المؤسسات النهارية   .1

 يساهم في إعداد برامج الزيارات الميدانية للمؤسسات ويشارك في تنفيذها  .5

 يتقيد  بالأنظمة والتشريعات المعمول بها في الوزارة وخاصة المتعلقة بالوظيفة  .6

 يشارك في إعداد خطة العمل السنوية للقسم والعمل على تنفيذها  .7

 .يقترح وسائل  تطوير أسالي  العمل والتقيد بإجراءات العمل المعيارية الخاصة بالقسم   .8

 الاجتماعات الدورية للقسم لتدارس الآراء وحلّ المشكلات ونشر المعرفةيشارك في   .9

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

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

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

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

 

 :  لاتصالات(علاقات الوظيفة )ا-5

فةي  لشؤون الاشخاص ذوي الاعاقةةالأقسام الفنية والمراكز والمؤسسات التابعة  الاتصالات الداخلية )داخل الدائرة(: 1.5

 الوحدات الإدارية في الميدان .

 .لحقوق الاشخاص ذوي الاعاقةالمجلس الأعلى الاتصالات الخارجية )خارج الدائرة( : 1.5

 الإشراف : -6

 . لا يوجد مسميات الوظائف الخاضعة للإشراف المباشر للوظيفة :  

 المتطلبات الأساسية والإضافية لإشغال الوظيفة : -7

 المؤهل العلمي والخبرات: 1.7

/  العلوم التربويةكحد أدنى في  الدرجة الجامعية الأولى في مجال العلوم الإنسانية والاجتماعية، المؤهل العلمي المطلوب :

  علم النفس الإرشاد

 ( سنوات في عمل الوزارة 1الفئة الأولى ) الخبرات العملية المطلوبة  : 
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 التدريب :  1.7

 دورة في إعداد البرامج. -

 دورة في الإدارة الإشرافية. -

 دورة في التخطيط. -

 دورة فنية مخصصة في مجال الوظيفة. -

 

 :الكفايات الوظيفية 1.7

 التفاصيل المتخصصةالمجالات 
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 
 التشريعات 

نظمة والتشريعات والبلاغات الا)
 والقرارات التي تحكم العمل(

قانون وزارة الشؤون الاجتماعية و 
 1511لسنة  14العمل وتعديلات  رقم 

  مستخدم

داري لوزارة التنمية نظام التنظيم الا
 الاجتماعية 

  مستخدم

نظام مراكز التدخل المبكر للأطفال ذوي 
 .1012الاعاقة لسنة 

  مستخدم

نظام مراكز الاشخاص ذوي الاعاقة رقم 
 .1014لسنة  40

  مستخدم

تعليمات ترخيص مراكز التدخل المبكر 
 .1015للأطفال ذوي الاعاقة  لسنة 

  مستخدم

تعليمات شراء الاشخاص المعوقين عقليا 
ومؤسسات القطاع التطوعي من مراكز 

 .1011والخاص لسنة 

  مستخدم

تعليمات التسجيل والقبول في مراكز 
الاشخاص ذوي الاعاقة التابعة للوزارة 

 .1011لسنة 

  مستخدم

تعليمات التسجيل والقبول في مراكز 
ومؤسسات الاشخاص المعوقين لسنة 

1011. 

  مستخدم

 11تعليمات ترخيص دور الحماية رقم 
 .1005لسنة 

  مستخدم

تعليمات ترخيص مراكز ومؤسسات 
 .1010الاشخاص المعوقين عقليا لسنة 

  مستخدم

تعليمات التسجيل والقبول والانتفاع وطي 
القيد في مراكز الاشخاص ذوي الاعاقة 

الايوائية التابعة لوزارة التنمية 
 .1011الاجتماعية لسنة 

  مستخدم

والمراقبة تعليمات انظمة الحماية 
الالكترونية في دور الرعاية الايوائية 

 .1011لسنة  1والنهارية رقم 

  مستخدم

تعليمات متابعة الاشخاص ذوي الاعاقة 
متلقي الخدمة الاجتماعية في اطار 

 .1011اسرهم لسنة 

  مستخدم

  مستخدمقانون التصديق على اتفاقية حقوق 
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 .1002الاشخاص ذوي الاعاقة لسنة 

حقوق الاشخاص ذوي الاعاقة قانون 
 .1012لسنة 

  مستخدم

لسنة  5قانون الاحوال المدنية رقم 
1001. 

  مستخدم

  مستخدم .1012لسنة  1قانون حماية البيئة رقم 

نظام اعفاءات الاشخاص المعوقين رقم 
 .1011لسنة  14

  مستخدم

قانون حقوق الاشخاص المعوقين 
 .1002وتعديلات  لسنة 

  مستخدم

  مستخدم 1525قانون رعاية المعوقين لسنة 

نظام اعفاءات الاشخاص المعوقين رقم 
 .1011لسنة  14

  مستخدم

 المنهجيات / الإجراءات الداخلية
 الاسس، آليات(والادلة والمنهجيات  )

زارة لية لويدليل الإجراءات العمل التشل
 التنمية الاجتماعية

  مستخدم

  مستخدم التنمية الاجتماعيةدليل خدمات الوزارة 

 المهارات الفنية
العملية والاجرائية الخاصة ) المهارات 

 بالوظيفة(

المتابعة الفنية للمراكز الحكومية 
 والتطوعية والخاصة النهارية

  مستخدم

ية الدراسات والبحوا والبرامج التدريب
 اللازمة

  مستخدم

ديد الحالات التي تراجع بهدف تح مقابلة
 الخدمة وتلبيتها

  مستخدم

ات تدقيق طلبات الالتحاق في المؤسس
 النهارية ووضع التوصيات اللازمة

  مستخدم

إعداد برامج الزيارات الميدانية 
 للمؤسسات

  مستخدم

متابعة العمل وتنسيق الزيارات 
والاتصال مع الجهات ذات العلاقة 

 بمجال الوظيفة

  مستخدم

 المعارف الداخلية والخارجية
المعارف التي تتطلبها طبيعة الوظيفة  )

 سواء داخل المؤسسة او خارجها(

ابعة الأقسام الفنية والمراكز النهارية الت
 للتربية الخاصة في الميدان

لالمتابعة الفنية للعم مستخدم  

المجلس الأعلى لحقوق  الأشخاص ذوي 
 الاعاقة

 حس  تنسيقية علاقة مبتدئ
 الاشخاص شؤون قانون

 الاعاقة ذوي
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 ديوان الخدمة المدنية 

 بطاقة الوصف الوظيفي الفعلي 

 الدائرة : وزارة التنمية الاجتماعية 

 . معلومات أساسية عن الوظيفة1

 الخدمات ومتابعة الحالاتباحا / : مـسـمـى الـوظـيـفـة 1.1

 بدائل الايواء وشؤون الأشخاص ذوي الإعاقةمديرية  : الإدارة / الــمـديـريـة 1.1

 الخدمات ومتابعة الحالاتقسم   :  الـقـســم / الـشـعــبـة  1.1

 الخدمات ومتابعة الحالاترئيس قسم  : مسـمى وظيـفة الـرئـيس المباشر  1.1

 . تـرمـيـز الـوظـيـفـة1

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

 1 الرمز: الأولى  الــفــئــة

 4 الرمز: مجموعة الوظائف الأساسية المجموعة النوعية العامة

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

 1 الرمز: الثالا الـمـسـتـوى

 001 الرمز: باحا مساعد المسمى القياسي الدال

 مسمى الوظيفة الفعلي
 الخدمات ومتابعة الحالات باحا /

 الرمز:
00 

 141100100 الرقم الرمزي للوظيفة

  الرمز:  الـمجـمـوعـة الـمهـنية
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ذوي الاعاقةة الأشةخاص  ومراكةز فةي مؤسسةات بقسم الخدمات ومتابعة الحةالاتمتابعة كل ما يتعلق غرض الوظيفة : -1

 وأعداد المنتفعين منها. والتطوعية الحكومية والخاصة

 المهام والواجبــــات :-1

مراكز ومؤسسات الأشخاص المعوقين الحكومية والخاصة والكوادر فيما يتعلق بالبرامج الخدمات في يقوم بمتابعة   .1
 والخطط التربوية والتعليمية.

فةةي مراكةةز ومؤسسةةات وخةةدمات مديريةةة شةةؤون الأشةةخاص يعةةد الإحصةةائيات الدوريةةة/ السةةنوية بأعةةداد المنتفعةةين   .1
 المعوقين.

يشةةارك فةةي تطةةوير البةةرامج التدريبيةةة اللازمةةة فةةي مجةةال شةةؤون المعةةوقين بمةةا تةةتلاءم مةةع الدراسةةات والأبحةةاا   .1
 والخطط.

يعد وثائق المشاريع الخاصة بالقسم بالتنسيق مع قسم المؤسسات في المديرية ومديريتي الموارد البشرية والموارد    .1
 المالية

 يتقيد  بالأنظمة والتشريعات المعمول بها في الوزارة وخاصة المتعلقة بالوظيفة  .5

 يشارك في إعداد خطة العمل السنوية للقسم والعمل على تنفيذها  .6

 .يقترح وسائل  تطوير أسالي  العمل والتقيد بإجراءات العمل المعيارية الخاصة بالقسم   .7

 الاجتماعات الدورية للقسم لتدارس الآراء وحلّ المشكلات ونشر المعرفةيشارك في   .8

 يوثق كافة التقارير والمعلومات والتقارير والبيانات الخاصة بعمل  في القسم .  .9

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

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

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

 

 علاقات الوظيفة )الاتصالات( : -5

الأقسةةام الفنيةةة والمراكةةز /  الماليةةة الشةةؤونمديريةةة المةةوارد البشةةرية/ مديريةةة  الاتصااالات الداخليااة )داخاال الاادائرة(: 1.5

 .  في الوحدات الإدارية في الميدان لشؤون الاشخاص ذوي الاعاقةوالمؤسسات التابعة 

 .ذوي الاعاقةالأشخاص حقوق الأعلى ل المجلس الدائرة(:الاتصالات الخارجية )خارج  1.5

 الإشراف : -6

 .  لا يوجد مسميات الوظائف الخاضعة للإشراف المباشر للوظيفة : 

 المتطلبات الأساسية والإضافية لإشغال الوظيفة : -7

 المؤهل العلمي والخبرات: 1.7

/ الخدمة  العلوم التربويةمجال  العلوم الإنسانية والاجتماعية، الدرجة الجامعية الأولى في مجال المؤهل العلمي المطلوب :

 الاجتماعية .

 ( سنوات في عمل الوزارة 1الفئة الأولى ) الخبرات العملية المطلوبة  :

 التدريب :  1.7

 دورة في الإدارة الإشرافية. -
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 دورة في التربية بشكل عام. -

 دورة في التخطيط. -

 البرامج.دورة في إعداد  -

 دورة فنية مخصصة في مجال الوظيفة. -

 

 :الكفايات الوظيفية 1.7

 التفاصيل المجالات المتخصصة
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 
 التشريعات 

نظمة والتشريعات والبلاغات الا)
 والقرارات التي تحكم العمل(

قانون وزارة الشؤون الاجتماعية و 
 1511لسنة  14رقم العمل وتعديلات  

  مستخدم

داري لوزارة التنمية نظام التنظيم الا
 الاجتماعية 

  مستخدم

نظام مراكز التدخل المبكر للأطفال ذوي 
 .1012الاعاقة لسنة 

  مستخدم

نظام مراكز الاشخاص ذوي الاعاقة رقم 
 .1014لسنة  40

  مستخدم

تعليمات ترخيص مراكز التدخل المبكر 
 .1015الاعاقة  لسنة للأطفال ذوي 

 

  مستخدم

تعليمات شراء الاشخاص المعوقين عقليا 
من مراكز ومؤسسات القطاع التطوعي 

 .1011والخاص لسنة 

  مستخدم

تعليمات التسجيل والقبول في مراكز 
الاشخاص ذوي الاعاقة التابعة للوزارة 

 .1011لسنة 

  مستخدم

تعليمات التسجيل والقبول في مراكز 
ومؤسسات الاشخاص المعوقين لسنة 

1011. 

  مستخدم

 11تعليمات ترخيص دور الحماية رقم 
 .1005لسنة 

  مستخدم

تعليمات ترخيص مراكز ومؤسسات 
 .1010الاشخاص المعوقين عقليا لسنة 

  مستخدم

تعليمات التسجيل والقبول والانتفاع وطي 
القيد في مراكز الاشخاص ذوي الاعاقة 

التابعة لوزارة التنمية النهارية 
 .1011الاجتماعية لسنة 

  مستخدم

تعليمات التسجيل والقبول والانتفاع وطي 
القيد في مراكز الاشخاص ذوي الاعاقة 
في مراكز التدري  والتأهيل المهني 

للأشخاص ذوي الاعاقة التابعة لوزارة 
 .1011التنمية الاجتماعية لسنة 

  مستخدم

الحماية والمراقبة تعليمات انظمة 
الالكترونية في دور الرعاية الايوائية 

 .1011لسنة  1والنهارية رقم 

  مستخدم
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تعليمات متابعة الاشخاص ذوي الاعاقة 
متلقي الخدمة الاجتماعية في اطار 

 .1011اسرهم لسنة 

  مستخدم

قانون التصديق على اتفاقية حقوق 
 .1002الاشخاص ذوي الاعاقة لسنة 

  مستخدم

قانون حقوق الاشخاص ذوي الاعاقة 
 .1012لسنة 

  مستخدم

لسنة  5قانون الاحوال المدنية رقم 
1001. 

  مستخدم

  مستخدم .1012لسنة  1قانون حماية البيئة رقم 

نظام اعفاءات الاشخاص المعوقين رقم 
 .1011لسنة  14

  مستخدم

قانون حقوق الاشخاص المعوقين 
 .1002وتعديلات  لسنة 

  مستخدم

  مستخدم 1525قانون رعاية المعوقين لسنة 

نظام اعفاءات الاشخاص المعوقين رقم 
 .1011لسنة  14

  مستخدم

 المنهجيات / الإجراءات الداخلية
 الاسس، آليات(والادلة والمنهجيات  )

زارة لية لويدليل الإجراءات العمل التشل
 التنمية الاجتماعية

  مبتدئ

  مبتدئ الوزارة التنمية الاجتماعيةدليل خدمات 

 المهارات الفنية
العملية والاجرائية الخاصة ) المهارات 

 بالوظيفة(

متابعة مراكز ومؤسسات الأشخاص 
المعوقين الحكومية والخاصة والكوادر 
فيما يتعلق بالبرامج والخطط التربوية 

 والتعليمية

  مستخدم

  مستخدم الإحصائيات الدورية/ السنوية

  مستخدم تطوير البرامج التدريبية اللازمة

اعداد وثائق المشاريع الخاصة بالقسم 
 بالتنسيق مع قسم المؤسسات

  مستخدم

تطوير أسالي  العمل والتقيد بإجراءات 
 العمل المعيارية الخاصة بالقسم

  مستخدم

 المعارف الداخلية والخارجية
المعارف التي تتطلبها طبيعة الوظيفة  )

 سواء داخل المؤسسة او خارجها(

  مستخدم مديرية الموارد البشرية

  مستخدم مديرية الموارد المالية

  مستخدم الأقسام الفنية

المراكز والمؤسسات التابعة للتربية 
 الخاصة في الميدان

لالمتابعة الفنية للعم مستخدم  

لحقوق  الأشخاص ذوي المجلس الأعلى 
 الاعاقة

 حس  تنسيقية علاقة مبتدئ
 الاشخاص شؤون قانون

 الاعاقة ذوي
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 ديوان الخدمة المدنية 

 بطاقة الوصف الوظيفي الفعلي 

 الدائرة : وزارة التنمية الاجتماعية 

 . معلومات أساسية عن الوظيفة1

 الإعاقةإدماج الأشخاص ذوي باحا /  : مـسـمـى الـوظـيـفـة 1.1

 بدائل الايواء وشؤون الأشخاص ذوي الإعاقةمديرية  : الإدارة / الــمـديـريـة 1.1

 الدمجقسم  :  الـقـســم / الـشـعــبـة  1.1

 الدمجرئيس قسم  : مسـمى وظيـفة الـرئـيس المباشر  1.1

 . تـرمـيـز الـوظـيـفـة1

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

 1 الرمز: الأولى الــفــئــة

 4 الرمز: مجموعة الوظائف الأساسية المجموعة النوعية العامة

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

 1 الرمز: الثالا الـمـسـتـوى

 001 الرمز: باحا مساعد المسمى القياسي الدال

 مسمى الوظيفة الفعلي
 إدماج الأشخاص ذوي الإعاقةباحا / 

 الرمز:
00 

 141100100 الرقم الرمزي للوظيفة

  الرمز:  الـمجـمـوعـة الـمهـنية
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والخاصة والتطوعية والعمل على للخدمات والبرامج البديلة لمراكز الايواء الحكومية متابعة فنية غرض الوظيفة : -1

 ادماج الاشخاص ذوي الاعاقة بأسرهم البيولوجية والبديلة

 
 المهام والواجبــــات :-1
 

لرفةةع وعةةي العةةاملين فةةي دور الإيةةواء بالاسةةتراتيجية الوطنيةةة لبةةدائل دور الإيةةواء الحكوميةةة يعةةد بةةرامج   .1
الأردن، والخطة التنفيذية الوطنية لبةدائل والخاصة والتطوعية المتخصصة بالأشخاص ذوي الإعاقة في 

 الإيواء.
طةةوير اسةةتمارات تقييميةةة للأشةةخاص ذوي الإعاقةةة الملتحقةةين فةةي دور الإيةةواء وطةةالبي الخدمةةة يويحلةةل   .1

 وأسرهم وبيئاتهم.

 الجهات ذات العلاقة لتدري  فريق مدربين لتطبيق استمارات التقييميحدد ويؤمن   .1

احتياجات كل فرد والبديل المناس  ل  بالتنسيق مع أقسةام الوحةدة وإدارة المركةز المعنةي وفريةق  يحصر  .1
 التقييم وأسرهم والمجلس الأعلى لحقوق الأشخاص ذوي الإعاقة والجهات الشريكة الأخرى

 إجراء تقييم شامل للأشخاص الملتحقين في الدور يعمل على  .5

خطةط انتقاليةة لنقةل المنتفةع مةن البيئةة الإيوائيةة علةى البةديل المناسة  بالتنسةيق مةع الشةركاء،  يقوم بعمل  .6
وذلةةك مةةن خةةلال العمةةل علةةى دمةةج الملتحقةةين بةةالمراكز الإيوائيةةة بأسةةرهم البيولوجيةةة واتاحةة  وصةةولهم 

 لمنظومة الخدمات البديلة. 
لةةى الأشةةخاص ذوي الإعاقةةةة لإجةةراء كشةةةف جسةةدي ونفسةةي وتقيةةيم تربةةةوي دوري عبالعمةةل يشةةارك   .7

الملتحقين لدى الجهات الحكومية وغير الحكومية التي تقةدم خةدمات الرعايةة البديلةة والنهاريةة والتأهيليةة 
 للأشخاص ذوي الإعاقة.

إجراءات تعزيز مفهوم خدمة المرافق الشخصي للأشخاص ذوي الإعاقة وتشجيع الجهات التطوعية  ينفد  .8
 على تطبيق  ضمن برامجها ونشاطاتها

إجةةراءات تضةةمين اسةةتراتيجيات وخطةةط مكافحةةة الفقةةر ورعايةةة الأسةةرة والطفولةةة والمةةرأة يشةةارك فةةي   .9
ذوي الإعاقةةة فةةي محاورهةةا وأنشةةطتها والمسةةنين والأحةةداا تةةدابير تكفةةل شةةمولها وإدمةةاج الأشةةخاص 

 وبرامجها
 استراتيجية للاتصال وكس  التأييد تستهدف الجهات المعنية لمصلحة الأشخاص ذوي الإعاقة. يعد  .11

تستهدف طالبي الخدمة وقوائم الإنتظار للوصول إلى خةدمات الرعايةة البديلةة وحسة   التي خططيتابع ال  .11
 تقييم كل حال .

التقيةيم ومةؤتمر الحالةةة والخطةط الانتقاليةةة الكترونيةاً علةى النظةةام الالكترونةي لبةةدائل  ادخةال عمليةةةيقةوم ب  .11
 الايواء واعداد معايير بذلك

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

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

 .يقترح وسائل  تطوير أسالي  العمل والتقيد بإجراءات العمل المعيارية الخاصة بالقسم   .15

 الاجتماعات الدورية للقسم لتدارس الآراء وحلّ المشكلات ونشر المعرفةيشارك في   .16

 يوثق كافة التقارير والمعلومات والتقارير والبيانات الخاصة بعمل  في القسم .  .17

 التقارير الدورية، والإحصائيات المتعلقة بمنجزات عمل القسم .يشارك في إعداد   .18

يقوم بمتابعة العمل وتنسيق الزيارات والاتصال مع الجهات ذات العلاقة بمجال الوظيفة، داخةل الةوزارة   .19
 وخارجها .

 يقوم بأية أعمال أخرى بتكليف من قبل الرئيس المباشر ضمن اختصاص الوظيفة .  .11
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 : )الاتصالات(علاقات الوظيفة -5

في  لشؤون الاشخاص ذوي الاعاقةالأقسام الفنية والمراكز والمؤسسات التابعة  الاتصالات الداخلية )داخل الدائرة( : 1.5

 الوحدات الإدارية في الميدان .

 ، وزارة الصحة. لحقوق الاشخاص ذوي الاعاقةالمجلس الأعلى  الاتصالات الخارجية )خارج الدائرة(:  1.5

 
 الإشراف : -6

 . لا يوجد  مسميات الوظائف الخاضعة للإشراف المباشر للوظيفة:

 المتطلبات الأساسية والإضافية لإشغال الوظيفة : -7

 المؤهل العلمي والخبرات: 1.7

/  التربويةةالعلةوم فةي مجةال  الدرجة الجامعية الأولى في مجةال العلةوم الإنسةانية والاجتماعيةة، المؤهل العلمي المطلوب :

 المهن الطبية المساندة الخدمة الاجتماعية / علم النفس التربوي / علم اجتماع / 

 ( سنوات في عمل الوزارة / 1الفئة الأولى ) الخبرات العملية المطلوبة  :

 التدريب:  1.7
 دورة في الإدارة الإشرافية ، إعداد التقارير. -

 وفلسفت .دورة في مفهوم التأهيل المجتمعي  -

 دورة في إعداد المتطوعين. -

 دورة في الخدمات المساندة. -

 دورة في الإرشاد الأسري. -

 

 :الكفايات الوظيفية 1.7

 التفاصيل المجالات المتخصصة
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 
 التشريعات 

نظمة والتشريعات والبلاغات الا)
 والقرارات التي تحكم العمل(

قانون وزارة الشؤون الاجتماعية و 

 1511لسنة  14العمل وتعديلات  رقم 

  مستخدم

داري لوزارة التنمية نظام التنظيم الا
 الاجتماعية 

  مستخدم

نظام مراكز التدخل المبكر للأطفال ذوي 

 .1012الاعاقة لسنة 

  مستخدم

نظام مراكز الاشخاص ذوي الاعاقة رقم 

 .1014لسنة  40

  مستخدم

تعليمات ترخيص مراكز التدخل المبكر 
 .1015للأطفال ذوي الاعاقة  لسنة 

  مستخدم

تعليمات شراء الاشخاص المعوقين عقليا 
من مراكز ومؤسسات القطاع التطوعي 

 .1011والخاص لسنة 

  مستخدم

  مستخدمتعليمات التسجيل والقبول في مراكز 
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الاشخاص ذوي الاعاقة التابعة للوزارة 
 .1011لسنة 

تعليمات التسجيل والقبول في مراكز 
ومؤسسات الاشخاص المعوقين لسنة 

1011. 

  مستخدم

 11تعليمات ترخيص دور الحماية رقم 
 .1005لسنة 

  مستخدم

تعليمات ترخيص مراكز ومؤسسات 
 .1010الاشخاص المعوقين عقليا لسنة 

  مستخدم

تعليمات التسجيل والقبول والانتفاع وطي 
القيد في مراكز الاشخاص ذوي الاعاقة 

الايوائية التابعة لوزارة التنمية 
 .1011الاجتماعية لسنة 

  مستخدم

تعليمات التسجيل والقبول والانتفاع وطي 
القيد في مراكز الاشخاص ذوي الاعاقة 
في مراكز التدري  والتأهيل المهني 

للأشخاص ذوي الاعاقة التابعة لوزارة 
 .1011الاجتماعية لسنة التنمية 

  مستخدم

تعليمات انظمة الحماية والمراقبة 
الالكترونية في دور الرعاية الايوائية 

 .1011لسنة  1والنهارية رقم 

  مستخدم

تعليمات متابعة الاشخاص ذوي الاعاقة 
متلقي الخدمة الاجتماعية في اطار 

 .1011اسرهم لسنة 

  مستخدم

اتفاقية حقوق قانون التصديق على 

 .1002الاشخاص ذوي الاعاقة لسنة 

  مستخدم

قانون حقوق الاشخاص ذوي الاعاقة 

 .1012لسنة 

  مستخدم

لسنة  5قانون الاحوال المدنية رقم 

1001. 

  مستخدم

  مستخدم .1012لسنة  1قانون حماية البيئة رقم 

نظام اعفاءات الاشخاص المعوقين رقم 
 .1011لسنة  14

  مستخدم

قانون حقوق الاشخاص المعوقين 

 .1002وتعديلات  لسنة 

  مستخدم

  مستخدم 1525قانون رعاية المعوقين لسنة 

نظام اعفاءات الاشخاص المعوقين رقم 
 .1011لسنة  14

  مستخدم

 المنهجيات / الإجراءات الداخلية
 الاسس، آليات(والادلة والمنهجيات  )

زارة لو ليةيدليل الإجراءات العمل التشل

 التنمية الاجتماعية

  مبتدئ

  مبتدئ دليل خدمات الوزارة التنمية الاجتماعية

  مستخدملرفع وعي العاملين في دور برامج  المهارات الفنية
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العملية والاجرائية الخاصة ) المهارات 
 بالوظيفة(

الإيواء بالاستراتيجية الوطنية لبدائل دور 
 الإيواء

تقييمية طوير استمارات يويحلل 
للأشخاص ذوي الإعاقة الملتحقين في 

 دور الإيواء

  مستخدم

إجراء تقييم شامل للأشخاص الملتحقين 
 في الدور

  مستخدم

العمل على دمج الملتحقين بالمراكز 
الإيوائية بأسرهم البيولوجية واتاح  
 وصولهم لمنظومة الخدمات البديلة.

  مستخدم

المرافق إجراءات تعزيز مفهوم خدمة 
 الشخصي للأشخاص ذوي الإعاقة

  مستخدم

  مستخدم استراتيجية للاتصال وكس  التأييد يعد

تستهدف طالبي الخدمة  التي خططيتابع ال
 وقوائم الإنتظار

  مستخدم

ادخال عملية التقييم ومؤتمر الحالة ب
والخطط الانتقالية الكترونياً على النظام 

واعداد معايير الالكتروني لبدائل الايواء 
 بذلك

  مستخدم

 المعارف الداخلية والخارجية
المعارف التي تتطلبها طبيعة الوظيفة  )

 سواء داخل المؤسسة او خارجها(

  مستخدم وزارة الصحة

المراكز والمؤسسات التابعة للتربية 

 الخاصة في الميدان

لالمتابعة الفنية للعم مستخدم  

ذوي المجلس الأعلى لحقوق  الأشخاص 
 الاعاقة

 حس  تنسيقية علاقة مبتدئ

 الاشخاص شؤون قانون

 الاعاقة ذوي
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 ديوان الخدمة المدنية 

 بطاقة الوصف الوظيفي الفعلي 

 الدائرة : وزارة التنمية الاجتماعية 

 . معلومات أساسية عن الوظيفة1

 بدائل الايواء وشؤون الاشخاص ذوي الاعاقةمدخل بيانات ثالا/سكرتير مديرية  : مـسـمـى الـوظـيـفـة 1.1

 بدائل الايواء وشؤون الاشخاص ذوي الاعاقةمديرية  : الإدارة / الــمـديـريـة 1.1

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ :  الـقـســم / الـشـعــبـة  1.1

 بدائل الايواء وشؤون الاشخاص ذوي الاعاقةمدير  : مسـمى وظيـفة الـرئـيس المباشر  1.1

 . تـرمـيـز الـوظـيـفـة1

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

 1 الرمز: الثانية  الــفــئــة

 5 الرمز: الوظائف الفنية التخصصية العامةالمجموعة النوعية 

 0 الرمز: وظائف تكنولوجيا المعلومات والاتصالات المجموعة النوعية الفرعية

 1 الرمز: الثالا الـمـسـتـوى

 004 الرمز: مدخل بيانات ثالا المسمى القياسي الدال

وشؤون الاشخاص ذوي  بدائل الايواءمدخل بيانات ثالا/سكرتير مديرية  مسمى الوظيفة الفعلي

 الاعاقة

 00 الرمز:

 110100400 الرقم الرمزي للوظيفة

  الرمز:  الـمجـمـوعـة الـمهـنية
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إدخةال وتةدقيق البيانةات ومةا يةرد مةن كتابةات، وتفريلهةا علةى الأنظمةة، مةةع  تنفيةذ عمليةات حوسةبة وغارض الوظيفاة: -1

 .في الوزارة بها عند الطل  بالتنسيق مع الرئيس المباشرالتحديا الدوري على البيانات وتزويد الجهات المعنية 

 المهام والواجبــــات :-1
 

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

 يحتفظ بالأقراص المرنة المستلمة.  .1

 يخزن بيانات مسودات الكت  والتقارير التي يتم طباعتها في ذاكرة جهاز الحاسو .  .1

يبلغ عن أعطةال الحاسةو  وطابعتهةا، ومتابعةة عمليةة صةيانة الأعطةال وإصةلاحها مةع الجهةات ذات العلاقةة بصةيانة   .1
 الأجهزة.

 يعيد تصوي  المواد المدخلة حس  تعديلات مصدرها وإعادة إخراجها من جديد بصورتها النهائية.  .5

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

 يزود المعنيين بالوزارة بالبيانات حال طلبها بالتنسيق مع المدير والرئيس المباشر.  .7

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

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

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

 الاجتماعات الدورية للقسم لتدارس الآراء وحلّ المشكلات ونشر المعرفةيشارك في   .11

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

 رير الدورية، والإحصائيات المتعلقة بمنجزات عمل القسم .يشارك في إعداد التقا  .11

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

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

 )الاتصالات(:علاقات الوظيفة -5

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

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

 الإشراف:-6

 لا يوجد. مسميات الوظائف الخاضعة للإشراف المباشر للوظيفة:

 الأساسية والإضافية لإشغال الوظيفة:المتطلبات -7

 المؤهل العلمي والخبرات: 1.7

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

 ( سنوات في مجال عمل الوزارة )مدخل بيانات(.1) الخبرات العملية المطلوبة: 
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 التدريب:  1.7

 دورة في مجال إدخال البيانات المتقدمة باستخدام الحاسو .  -

 دورة طباعة عربي /انجليزي. -

 دورة فنية في مجال الوظيفة.  -

 

 الكفايات الوظيفية: 1.7

 

 التفاصيل المجالات المتخصصة
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 
 التشريعات

نظمة والتشريعات والبلاغات الا)
 والقرارات التي تحكم العمل(

- -  

 المنهجيات / الإجراءات الداخلية
 الاسس، آليات(والادلة والمنهجيات  )

دليل إجراءات العمل التشليلية لوزارة 
 التنمية الاجتماعية

بتدئم   

  مبتدئ دليل خدمات وزارة التنمية الاجتماعية

 المهارات الفنية
الخاصة العملية والاجرائية ) المهارات 

 بالوظيفة(

 متقدم ادخال البيانات على الحاسو 
 

 مستخدم اعداد تقارير العمل
 

 مستخدم ارشفة وتنظيم الوثائق
 

 المعارف الداخلية والخارجية
المعارف التي تتطلبها طبيعة الوظيفة  )

 سواء داخل المؤسسة او خارجها(

 مستخدم مديرية التنمية الاجتماعية
 

ومؤسسات الرعاية دور و مراكز 

 التابعة للوزارة
 مستخدم

 

 
 

 

 

 


