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 المعلومات الأساسية .1

  معلومات اساسية عن الوظيفة  1.1

ـــة  121 نوع الوظيفة  مدخل بيانات مس׿ܢ الوظيفـ

 الثانية الفئة الوظيفية وزارة الܶݰة الدائرة

 مديرʈات - الادارة/المديرʈة

 مسȘشفيات -

  ف الإدارʈة والتوثيقالوظائ النوعيةاݝݨموعة 

 مركز صڍʏ - القسم/الشعبة

 قسم ................... -

 الثالث المستوى 

مس׿ܢ وظيفة الرئʋس 

 المباشر

- ʏس مركز صڍʋرئ 

 رئʋس قسم ..........  -

 رئʋس شعبة........... -

 مدخل بيانات المس׿ܢ القيا؟ۜܣ الدال 

  بياناتمدخل  الفعڴʏ الوظيفةس׿ܢ م  رمز الوظيفة

   ݯݨم موازنة الدائرة*   ݯݨم الموارد الȎشرʈة*

 *Ȗعبأ لشاغڴʏ وظائف  اݝݨموعة الثانية من الفئة العليا فقط.

 

  ࡩʏ الɺيɢل التنظي׿ܣ للدائرة موقع الوظيفة 1.2

  رئʋس  مركز صڍʏ                        مدير  مديرʈة ܵݰة محافظة                                      مدخل بيانات 

  مدخل بيانات                    رئʋس  قسم                        مدير  

 مدير                       رئʋس قسم مدخل بيانات                    رئʋس  شعبة                       

 الغرض من الوظيفة .2

  من الوظيفة) الɺدفالمɺمة الرئʋسية للوظيفة (                      

  بإدخال ɠافة البيانات المتعلقة بالعمل عڴʄ اݍݰاسوب وتوف؈ف المعلومات والتقارʈر اݍݰاسوȋية المطلوȋة.تختص الوظيفة 

  الرئʋسيةالمɺام و الواجبات المسؤوليات  .3

  المɺام التفصيلية والمسؤوليات                    

 يقوم بإدخال البيانات عڴʄ اݍݰاسوب وحسب النماذج المعتمدة بدقة وࢭʏ الوقت المناسب. .1

 للعمل ( إذا تم طلّڈا ).التقارʈر الدورʈة  ʇعد .2

 يدقق عڴʄ المعلومات المدخلة والموجودة فعلا و إجراء أي Ȗعديلات علٕڈا. .3
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 يتاȊع تحديث البيانات  Ȋشɢل مستمر حسب التعليمات المعتمدة. .4

  أخذ ɲܦݵة احتياطيةو ʇعمل عڴʄ حفظ وتنظيم و توثيق الملفات المدخلة،  .5
ً
 باستمرار و التحقق من سلامة حفظɺا. إلك؅فونيا

 يحافظ عڴʄ سرʈة و أمن المعلومات الۘܣ يتم إدخالɺا. .6

 تحت طائلة المساءلة.عدم مشاركة بيانات الدخول مع أي طرف ɠان و  .7

 الصيانة وȖشغيل اݍݰاسوب بالتɴسيق مع فنۛܣ الصيانة والم؄فمج؈ن.يتاȊع أعمال  .8

  .يقوم بأية مɺام أخرى يɢلف ٭ڈا من قبل المسؤول المباشر عڴʄ أن تɢون مɴܦݨمة مع خ؄فاته ومؤɸلاته ومستواه الوظيفي .9

 مكونات الوظيفة .4

  العملاتصالات   4.1

  مدى التكرار  جɺات ومستوى الاتصال  الاتصال ماɸية وغرض 

بتɴسيق  وتبادل معلومات روتيɴية متصلة بالعمل مباشرة 

   .العمل

 .زملاء العمل المباشرʈن  -

 المديرʈات والمسȘشفيات. مراجعو -

  .الدوائر الأخرى التاȊعة للوزارة وموظف -

 
ً
  يوميا

 
ً
  يوميا

 
ً
  دورʈا

  .العملالمتطلبات الذɸنية ݍݰل مشكلات  4.2                

  

   ، والقدرة عڴʄ إيجاد أساليب لȘسɺيل خطوات العمل.طبيق مباشر للمعرفة الأساسية بالعملت

  مجال العمل وتأث؈فه 4.3

.إدخال ɠافة البيانات المتعلقة بالعمل القيام ب  
ً
 وماليا

ً
 وفنيا

ً
، و تأث؈فɸا ʇعود عڴʄ الدائرة إدارʈا  

 

  الصعوȋة والتعقيد  4.4

  وال؅فك؈ق والدقة ࢭʏ الإدخال خاصة إذا ɠان ݯݨم البيانات كب؈ف. ،المدخلةتنوع البيانات 

 

افية 4.5     المسؤولية الاشر

 أعداد الموظف؈ن  درجة الوظيفة  المسميات الوظيفية للمرؤوس؈ن

      

 

 اݝݨɺود البدɲي 4.6            

وقت العملالɴسبة المئوʈة من  نوعية اݝݨɺود البدɲي (شدة اݝݨɺود البدɲي)  

 %100 - %80 جالس

 %20 - %0 متجول 
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  ظروف العمل  4.7      

 الɴسبة المئوʈة من وقت العمل بʋئة العمل

لأجɺزة حاسوب حديثة مɢاتب مجɺزة ومɺيئة لمتطلبات العمل  80 % - 100 % 

 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

-  ʏلية مجتمع ࢭɠ ل عل׿( دبلومɸة أو إدارة الأعمال أو أي مؤʈܣ ذات العلاقةعلم اݍݰاسوب أو نظم معلومات إدار(.  

 

 اݍݵ؄فة العملية المطلوȋة 5.1.2

مدة اݍݵ؄فة   نوع اݍݵ؄فة العملية ومجالɺا 

  العملية 

  سنوات دراسة لمدة سɴت؈ن كحد أدɲى.

  

  ) سنوات 5أقل من ( 

 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

 .اݍݰاسوبأساسية لاستخدام  مɺارات  -

 مɺارات الكتابة والطباعة. -

 إعداد التقارʈر . -

 .استخراج التقارʈر من البيانات -

 الإدخال والتعامل مع البيانات. -

  دورة توجيه الموظف اݍݨديد. -

حسب  ما تتطلبه طبيعة 

 ال؄فنامج

  الكفايات الوظيفية  5.2

الكفاية ( اسا؟ۜܣ،  مستوى   الكفاية المطلوȋة  

  )متوسط، متقدم

  .دخال البيانات وتحديٓڈاإ -  الكفايات الفنية

  .الرد عڴʄ الاستفسارات -

 متقدم

  متوسط
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  .عداد اݍݵطابات والمراسلات الرسميةإ -

  .رشفة المسȘندات والوثائقأ -

  .المعرفة ࢭʏ مجال العمل -

 .وال؄فمجيات المتخصصةاجادة استخدام التطبيقات المكتȎية  -

  .تقان اللغة الانجل؈قيةإ -

 متوسط

 متوسط

 متقدم

 متقدم

  سا؟ۜܣأ

الكفايات القيادية والإدارʈة  

(لشاغڴʏ الوظائف الادارʈة 

  والاشرافية )

    

 الكفايات العامة

  (السلوكية  والإدارʈة)

تطبيق الȘشرʉعات الۘܣ تحكم الوظيفة وأنظمة ومنݤݨيات  -

 وأخلاقيات المɺنة ومدونة السلوك الوظيفي.العمل 

 الاتصال والتواصل الفعال. -

 حل المشكلات. -

 الابداع والابتɢار. -

 التكيف. -

 تنمية الذات. -

 العمل بروح الفرʈق. -

 المعرفة الرقمية. -

 ال؅فك؈ق عڴʄ الأɸداف. -

  إدارة البيانات والمعلومات. -

  متقدم

  

 متوسط

  متوسط

 متوسط

 متوسط

 متقدم

  متقدم

 متوسط

 متقدم

  متقدم


