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 المعلومات الأساسية .1

  معلومات اساسية عن الوظيفة  1.1

ـــة  121 نوع الوظيفة سائق مس׿ܢ الوظيفـ

 الثالثة الفئة الوظيفية وزارة الܶݰة الدائرة

 مديرʈة النقل - الادارة/المديرʈة

 مديرʈة ܵݰة اݝݰافظة -

 مسȘشفى -

وظائف اݍݵدمات  اݝݨموعة النوعية

 المساعدة

 الثالث المستوى  قسم............... - القسم/الشعبة

 سائق المس׿ܢ القيا؟ۜܣ الدال  .....رئʋس قسم  - مس׿ܢ وظيفة الرئʋس المباشر

 سائق الفعڴʏ الوظيفةس׿ܢ م  رمز الوظيفة

   ݯݨم موازنة الدائرة*   ݯݨم الموارد الȎشرʈة*

 لشاغڴʏ وظائف  اݝݨموعة الثانية من الفئة العليا فقط.*Ȗعبأ 

 

  ࡩʏ الɺيɢل التنظي׿ܣ للدائرة موقع الوظيفة 1.2
  

   مساعد المدير للشؤون الإدارʈة والمالية واݍݵدمات                                                                      اݍݵدماتسائق                            رئʋس قسم 

  مدير مسȘشفى / ܵݰة اݝݰافظةمدير مديرʈة               

        النقل مدير مديرʈة                                      ......رئʋس قسم              سائق                             

 الغرض من الوظيفة .2

  من الوظيفة) الɺدفالمɺمة الرئʋسية للوظيفة (                      

  

  بقيادة المركبة لتنفيذ المɺام الموɠلة بمɺنية ومسؤولية عالية، واݝݰافظة عڴʄ ديمومة وسلامة عمل المركبة.تختص الوظيفة 

  

  المɺام و الواجبات المسؤوليات الرئʋسية .3

  المɺام التفصيلية والمسؤوليات                    

 

. للاستخدام يتفقد المركبة والتأكد من صلاحيْڈا  .1
ً
 يوميا
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فعول، ل رخصة قيادة سارʈة الميقوم بقيادة المركبة للقيام بالواجبات اليومية الرسمية الۘܣ يɢلف ٭ڈا مع مراعاة الال؅قام بحم .2

  ورخصة المركبة سارʈة المفعول.

 يقوم بتعبئة الوقود للمركبة، واݝݰافظة عڴɠ ʄوȋونات الوقود اݝݵصصة لɺذه الغاية. .3

 ذلك ).ب تم تɢليفه ؈ن المركبات التاȊعة للوزارة ( إذتأم يقوم بمتاȊعة و تنفيذ تجديد ترخيص و .4

المراوح، ماܥݰات لمركبة ( طفاية اݍݰرʈق، عاكسة، جك، أحزمة لإجراء الصيانة العامة بالإبلاغ عن ضرورة يقوم  .5

 النوافذ،...اݍݸ).

عمل صيانة عامة لɺا ( غيار الزʈت والفلاتر، الاطارات، الأضوʈة،  طلب يحافظ عڴʄ ديمومة عمل المركبة من خلال متاȊعة .6

 ال؄فيɢات، البطارʈات، ومستوى الماء ࢭʏ دورة الت؄فيد ).

7.  ʄون المركبة نظيفةيحرص عڴɢئة نظيفة وآمنة  أن تʋبانتظام والتأكد من فعالية أدوات السلامة العامة، مما يوفر ب

 للمستخدم؈ن وʈحافظ عڴʄ مظɺر المركبة.

 مع اݍݨɺات ذات العلاقة عند وقوع أية حوادث، والت .8
ً
 .دث أكد من اݍݰصول عڴʄ تقرʈر حوايبلغ المسؤول المباشر، والمتاȊعة فورا

 لامة العامة عند استخدام المركبة وعدم التدخ؈ن داخلɺا.الس؈ف وشروط السد يل؅قم بقواع .9

 .المناسب وكذلك النظافة الܨݵصيةيحافظ عڴʄ المظɺر العام والال؅قام بالزي  .10

 يرفع تقارʈر وȌشɢل يومي لمأمور اݍݰركة عن الوضع العام للمركبة من أعطال وصيانة. .11

 ع إلٕڈا والقيادة بحذر وتمɺل.يتأكد من سلامة الراكب بإتباع التعليمات المرورʈة والانصيا .12

 من الإدارة. .13
ً
 كما يتطلب منه و / أو يتم أخذ الموافقة مسبقا

ً
 يقوم بقيادة المركبات يوميا

 .يقوم بأية مɺام أخرى يɢلف ٭ڈا من قبل المسؤول المباشر عڴʄ أن تɢون مɴܦݨمة مع خ؄فاته ومؤɸلاته ومستواه الوظيفي .14

  

 مكونات الوظيفة .4

  العملاتصالات   4.1

  مدى التكرار  جɺات ومستوى الاتصال  الاتصال ماɸية وغرض 
 

 .التɴسيق واݍݰصول عڴʄ التوجٕڈات -

ــة  - ــاɠـــل تواجـــه عمليــ ـــ ـــ ـــ ــ ــ الإبلاغ عن أي تـــأخ؈فات أو مشــ

 النقل والتوصيل.

  

 

  .باشرʈنوالرؤساء المزملاء عمل  -

 .موظفي الوحدات الأخرى  -

   .موظفي الدوائر اݍݰɢومية الأخرى  -

 

-  
ً
 يوميا

-  
ً
 يوميا

-  
ً
  دورʈا

  .المتطلبات الذɸنية ݍݰل مشكلات العمل 4.2                
  

  .القدرة عڴʄ اتخاذ قرارات سرʉعة ࢭʏ حالات الطوارئ، مثل التعامل مع اݍݰوادث المرورʈة أو الأعطال المفاجئة ࢭʏ السيارة

  

  مجال العمل وتأث؈فه 4.3
  

  .للرخصة الۘܣ يحملɺا واتخاذ الاحتياطات حسب طبيعة ما يتم نقلهما يتم تɢليفه به باستخدام المركبات المناسبة نقل 
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  الصعوȋة والتعقيد  4.4

  

  كما قد يتعرض لضغوط ȊسȎب مواعيد التوصيل الضيقة. ،الظروف اݍݨوʈة السʋئة، الازدحام المروري، وحالات الطوارئ المفاجئة

 

افية 4.5     المسؤولية الاشر

 أعداد الموظف؈ن  درجة الوظيفة  المسميات الوظيفية للمرؤوس؈ن

      

      

      

 اݝݨɺود البدɲي 4.6            

 الɴسبة المئوʈة من وقت العمل نوعية اݝݨɺود البدɲي (شدة اݝݨɺود البدɲي)

%90 -%  100 جالس ( قيادة مركبة )  

%10 متجول   

  

  ظروف العمل  4.7                

وقت العملالɴسبة المئوʈة من  بʋئة العمل  

%90 -% 100 مركبة مجɺزة للقيادة   

%90 -% 100 الظروف اݍݵارجية ( المناخ، الشوارع )  

  

 واݍݵ؄فات العملية  العلميةالمؤɸلات  .5

 )والتدرʈبمتطلبات إشغال الوظيفة (اݍݰد الأدɲى من المؤɸلات العلمية واݍݵ؄فات العملية   5.1

 المؤɸل العل׿ܣ المطلوب (التعليم الأɠادي׿ܣ، الم۶ܣ، اݍݸ) 5.1.1

  فما دون.عامة الشɺادة الثانوʈة  -

 .المطلوȋةفئة للمركبة حسب الرخصة قيادة  -

 

 اݍݵ؄فة العملية المطلوȋة 5.1.2

  مدة اݍݵ؄فة العملية  نوع اݍݵ؄فة العملية ومجالɺا 

   

  لا ʇش؅فط اݍݵ؄فة. -
  

  

-  
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 ة قبلالتدرʈب الفۚܣ أو الإداري أو التخصظۜܣ المطلوب (وʈقصد التدرʈب الرس׿ܣ اللازم لممارسة عمل او مɺنة معين   5.1.3

 شغل الوظيفة)  وȌعد

 مدة التدرʈب  مستوى التدرʈب ومجاله

  .مɺارات الاتصال والتواصل -

 .قواعد السلامة وأساليب القيادة الآمنة -

  .إدارة الوقتمɺارات  -

 الموظف اݍݨديد.دورة توجيه  -

  

حسب ما يتطلبه برنامج 

 التدرʈب

 

  الكفايات الوظيفية  5.2

الكفاية ( اسا؟ۜܣ،  مستوى   الكفاية المطلوȋة  

  )متوسط، متقدم

  .المعرفة ࢭʏ مجال العمل -  الكفايات الفنية

اجادة استخدام الأجɺزة والمعدات والأدوات المتخصصة  -

  .اللازمة لتنفيذ المɺام

  / كتابة ومحادثة. العرȋيةاجادة اللغة  -

  متقدم

  متوسط

  

  أسا؟ۜܣ

لشاغڴʏ  ( الكفايات القيادية

الوظائف الإشرافية 

  والقيادية)

    

السلوكية  الكفايات العامة  (

  والإدارʈة )

تطبيق الȘشرʉعات الۘܣ تحكم الوظيفة وأنظمة ومنݤݨيات  -

 العمل وأخلاقيات المɺنة ومدونة السلوك الوظيفي.

 الفعال. الاتصال والتواصل -

 حل المشكلات. -

 الابداع والابتɢار. -

 التكيف. -

 تنمية الذات. -

 العمل بروح الفرʈق. -

 المعرفة الرقمية. -

 ال؅فك؈ق عڴʄ الأɸداف. -

  إدارة البيانات والمعلومات. -

  متقدم

  

  متوسط

  أسا؟ۜܣ

  أسا؟ۜܣ

  متوسط

  أسا؟ۜܣ

  متقدم

  أسا؟ۜܣ

  متوسط

  أسا؟ۜܣ


