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 المعلومات الأساسية .1

  معلومات اساسية عن الوظيفة  1.1

ـــة  121 نوع الوظيفة مشرف سكن مس׿ܢ الوظيفـ

 الثالثة الفئة الوظيفية وزارة الܶݰة الدائرة

 مديرʈة - الادارة/المديرʈة

  مسȘشفى -

وظائف اݍݵدمات  اݝݨموعة النوعية

 المساعدة

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

مس׿ܢ وظيفة الرئʋس 

 المباشر

 مشرف سكن  المس׿ܢ القيا؟ۜܣ الدال  رئʋس قسم .............. -

 مشرف سكن 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

  مدير مديرʈة التعليم والتدرʈب الطۗܣ                             .   .................... ( ɠلية / معɺد ) مشرف سكن                         رئʋس قسم

  مسȘشفى مدير                 مساعد المدير للشؤون الإدارʈة والمالية واݍݵدمات                مديرʈة الشؤون الإدارʈة  مشرف سكن                 

 الغرض من الوظيفة .2

  من الوظيفة) الɺدفالمɺمة الرئʋسية للوظيفة (                      

ـــɢان ( المتواجدين داخل تختص الوظيفة ب ـــ ـــا السـ ــ ـــلامة ورضــ ـــ ــــــمان راحة وسـ ــــكن، لضـ ــــــؤون الســـ إدارة و متاȊعة تطبيق التعليمات المنظمة لشـ

ـــــكن،  ـــ ــ ــــلامة و الأمن ࢭʏ السـ ــــ ـــية، والنظافة العامة، و أمور الســـ ــــ ـــ ـــاسـ ـــ ـــ ـــــكن )، من خلال متاȊعة توف؈ف اݍݵدمات الأســ ـــ ــ و୒عداد قاعدة بيانات السـ

  المباشر.بالساكن؈ن وتقديم تقارʈر العمل للمسؤول 

  المɺام و الواجبات المسؤوليات الرئʋسية .3

  المɺام التفصيلية والمسؤوليات                    

ْڈم ع المسȘندات المطلوȋة لضمان ɸوȊʈشɢل دقيق، وʈتأكد من حصولɺم عڴʄ جمي المقيم؈ن ࢭʏ السكندخول وخروج  يتاȊع ܥݨل  .1

 وحقɺم ࢭʏ الإقامة.

 أمن وسلامة المبۚܢ وسɢانه. يمنع الدخول غ؈ف المصرح به ݍݰفظ .2

 لȘسɺيل إدارة المبۚܢ واتخاذ القرارات المناسبة. ࢭʏ السكن المقيم؈نيحافظ عڴʄ ܥݨلات شاملة ودقيقة عن  .3

 باللوائح والقوان؈ن الداخلية ݍݰفظ النظام والسلامة العامة داخل المبۚܢ. المقيم؈ن ࢭʏ السكنيتأكد من ال؅قام جميع  .4
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 بحق من يخالف التعليمات والقوان؈ن الداخلية المنظمة لشؤون السكن.يتخذ الاجراءات اللازمة  .5

 يقوم بجولات دورʈة منتظمة ࢭʏ المبۚܢ والمرافق للتأكد من سلامْڈا وحل أي مشاɠل قد تɴشأ. .6

 عڴʄ إجراءات السلامة لضمان سلامْڈم وحماية المبۚܢ ࢭʏ حالات الطوارئ. المقيم؈ن ࢭʏ السكنيدرب  .7

 .أعطال أو مشاɠل فنية لضمان صيانة المبۚܢ Ȋشɢل دوري وحل المشاɠل فور ظɺورɸا ةيبـلغ عن أي .8

 يتاȊع س؈ف أعمال الصيانة والإصلاح للتأكد من تنفيذɸا باݍݨودة المطلوȋة وࢭʏ الوقت اݝݰدد. .9

 من أي ٮڈديدات أمنية. والمقيم؈ن ࢭʏ السكنيتعاون مع اݍݨɺات الأمنية اݝݵتصة ݍݰماية المبۚܢ  .10

وʉعمل عڴʄ حلɺا بالتɴسيق مع الإدارة لتحس؈ن جودة اݍݵدمات المقدمة والاستجابة  المقيم؈ن ࢭʏ السكنʇستقبل الشɢاوى من  .11

 .المقيم؈ن ࢭʏ السكنلاحتياجات 

 ࢭʏ حل مشاɠلɺم واستفساراٮڈم لȘسɺيل حياٮڈم اليومية. للمقيم؈ن ࢭʏ السكنيقدم المساعدة  .12

 بحيادية ومɺنية ݍݰفظ السلم الاجتماڤʏ داخل المبۚܢ. السكنالمقيم؈ن ࢭʏ يتدخل ݍݰل ال؇قاعات ب؈ن  .13

 ݍݵلق جو من الثقة والتعاون. المقيم؈ن ࢭʏ السكنيبۚܣ علاقات جيدة مع  .14

 ينظم فعاليات اجتماعية وثقافية لتعزʈز روح التعاون والتواصل ب؈ن السɢان. .15

 ɢان.يحرص عڴʄ نظافة المبۚܢ والمرافق المش؅فكة لتوف؈ف بʋئة ܵݰية وآمنة للس .16

  .يقوم بأية مɺام أخرى يɢلف ٭ڈا من قبل المسؤول المباشر عڴʄ أن تɢون مɴܦݨمة مع خ؄فاته ومؤɸلاته ومستواه الوظيفي .17

 مكونات الوظيفة . 18

  العملاتصالات   4.1

  مدى التكرار  جɺات ومستوى الاتصال  الاتصال ماɸية وغرض 

يȘبادل معلومات روتيɴية متصلة بالعمل  -

  .مباشرة  وɴʈسقه

     .حل اݍݵلافات وحل Ȋعض مشكلات العمل  - 

 مع زملاء العمل المباشرʈن  -

 موظفي الوحدات الأخرى  -

  ࢭʏ السكن بمختلف فئاٮڈم المقيم؈ن -

-  
ً
 يوميا

-  
ً
 يوميا

-  
ً
  يوميا

  

  .المتطلبات الذɸنية ݍݰل مشكلات العمل 4.2                

  ت.، والقدرة عڴʄ اتخاذ القرارات وحل المشكلا والتعليمات الناظمة للعملتطلب العمل التطبيق المباشر للمعرفة الأساسية بالأنظمة ي

 

  مجال العمل وتأث؈فه 4.3

.ࢭʏ السكناتܵݰة و سلامة المقيم؈ن ࢭʏ  يؤثرو تواصڴʏ  و عمل تنظي׿ܣالمجال   

  الصعوȋة والتعقيد  4.4

  ʄأعمال متنوعة، واتخاذ القرارات الܶݰيحة.القدرة عڴ ʄالإشراف عڴ   

 

افية 4.5     المسؤولية الاشر
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 أعداد الموظف؈ن  درجة الوظيفة  المسميات الوظيفية للمرؤوس؈ن

      

 

 اݝݨɺود البدɲي 4.6            

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

%50 جالس  

%50 متجول   

  ظروف العمل  4.7                

العملبʋئة   الɴسبة المئوʈة من وقت العمل 

% 50 -% 100 مكتب مجɺز لمتطلبات العمل   

 واݍݵ؄فات العملية  العلميةالمؤɸلات  . 19

 )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

 شɺادة الثانوʈة العامة فما دون. - 

 اݍݵ؄فة العملية المطلوȋة 5.1.2

مدة اݍݵ؄فة   نوع اݍݵ؄فة العملية ومجالɺا 

  العملية 

  ) سنوات 5أقل من (   خ؄فة عملية ࢭʏ مجال اݍݵدمات والسكنات الداخلية. -

 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 التواصل والاتصال -

 دورة الإسعافات الأولية. -

 مɺارات إدارة الوقت. -

 القرارات.مɺارات حل المشكلات واتخاذ  -

  دورة توجيه الموظف اݍݨديد. -
  

حسب ما تتطلبه 

 طبيعة ال؄فنامج

  الكفايات الوظيفية  5.2



 

 المملكة الأردنية الɺاشمية

 ɸيئة اݍݵدمة والأدارة العامة 

ʏنموذج  بطاقة الوصف الوظيفي التحليڴ   

 

 

Page 4 of 4 

T02 

  

  

  

الكفاية ( اسا؟ۜܣ،  مستوى   الكفاية المطلوȋة  

  )متوسط، متقدم

 .المعرفة ࢭʏ مجال العمل  -  الكفايات الفنية

 إدارة الوقت وتنظيم السكن وشؤون المقيم؈ن ࢭʏ السكن. -

  الدورʈة عن السكن.إعداد التقارʈر  -

  / كتابة ومحادثة. جادة اللغة العرȋيةا -

  متقدم

  متوسط

  متوسط

  أسا؟ۜܣ

لشاغڴʏ  ( الكفايات القيادية

الوظائف الإشرافية 

  والقيادية)

    

السلوكية  الكفايات العامة  (

  والإدارʈة )

تطبيق الȘشرʉعات الۘܣ تحكم الوظيفة و أنظمة ومنݤݨيات  -

 ومدونة السلوك الوظيفي.العمل و أخلاقيات المɺنة 

  .الاتصال والتواصل الفعال  -

  .حل المشكلات -

  .الابداع والابتɢار -

     .التكيف -

  .تنمية الذات -

  .العمل بروح الفرʈق -

  .المعرفة الرقمية -

  .ال؅فك؈ق عڴʄ الأɸداف -

  .إدارة البيانات والمعلومات -

  متقدم

  

 متقدم

 متوسط

 متوسط

 متوسط

  متوسط

  متقدم

 أسا؟ۜܣ

 متوسط

  طمتوس


