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 المعلومات الأساسية .1

  معلومات اساسية عن الوظيفة  1.1

ـــة    121                    نوع الوظيفة مɺندس صناڤʏ مس׿ܢ الوظيفـ

 الأوڲʄ   الفئة الوظيفية وزارة الܶݰة                      الدائرة

مديرʈة إدارة المشارʉع والتخطيط  - الادارة/المديرʈة

ʏوالتعاون الدوڲ 

وظائف الɺندسة  - النوعيةاݝݨموعة 

 الميɢانيكية

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

مس׿ܢ وظيفة الرئʋس 

 المباشر

 المس׿ܢ القيا؟ۜܣ الدال  رئʋس قسم ....................... -
 مɺندس  

 مɺندس صناڤʏ مس׿ܢ الوظيفة الفعڴʏ  رمز الوظيفة

   موازنة الدائرة*ݯݨم    ݯݨم الموارد الȎشرʈة*

 *Ȗعبأ لشاغڴʏ وظائف  اݝݨموعة الثانية من الفئة العليا فقط.

 

  موقع الوظيفة ࡩʏ الɺيɢل التنظي׿ܣ للدائرة 1.2

   إدارة المشارʉع والتخطيط والتعاون الدوڲʏ  مديرʈة مدير مɺندس صناڤʏ                     رئʋس قسم ....................                       

 الغرض من الوظيفة .2

  المɺمة الرئʋسية للوظيفة ( الɺدف من الوظيفة)                     

ـــ؈ن كفاءة العمليات الإدارʈة  تختص ـــ ـــــناعية لتحســـ ـــ ــة الصـ ــ ــ ـــݰة من خلال تطبيق مبادئ الɺندســـ ـــ ـــــارʉع داخل وزارة الܶـــ ــ الوظيفة بدعم إدارة المشــ

ـــمان الال؅قام باݍݵطط الزمنية والموازنات المعتمدة،  ـــ ــ ــــ ـــــارʉع، وضــ ـــ ـــ ز عڴʄ التحليل، والتخط ووالتنظيمية للمشـــ
ّ

 التقارʈريط، والمتاȊعة، و୒عداد يرك

  ضمان تقديم خدمات ܵݰية ذات جودة عالية بكفاءة وفعالية.لɸداف الوزارة مؤشرات الأداء لتحقيق أومتاȊعة 

  المɺام و الواجبات المسؤوليات الرئʋسية .3

  المɺام التفصيلية والمسؤوليات                    

 ࢭʏ تطوʈر مؤشرات الأداء اݍݵاصة بالمشارʉع ورفع تقارʈر دورʈة حول مستوى التقدم والإنجاز. ʇساɸم .1

  تحليل البيانات الȘشغيلية والمالية للمشارʉع ٭ڈدف تحديد فرص التحس؈ن ࢭʏ الكفاءة واݍݨودة.يقوم ب .2

 ࢭʏ إعداد دراسات اݍݨدوى والتقارʈر الفنية والإدارʈة اݍݵاصة بالمشروعات الܶݰية. ʇساɸم  .3

 .يقوم بإعداد تقرʈر بالɢلف التقديرʈة للمشارʉع .4

5.  ʏم ࢭɸساʇ.ة المعتمدةʈإدارة اݝݵاطر وضمان الال؅قام بالمعاي؈ف والإجراءات الإدار ʏود الوزارة ࢭɺدعم ج  

6.   ʄعمل عڴʇسيق التواصل ب؈ن فرق العمɴداف المش؅فكة.تɸود وتحقيق الأɺل اݝݵتلفة لضمان توحيد اݍݨ  

  ࢭʏ إعداد العروض التقديمية والتقارʈر المرفوعة للإدارة العليا أو اݍݨɺات الرقابية. ʇشارك  .7
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  ࢭʏ تطوʈر العمليات الإدارʈة والإجراءات الȘشغيلية وفق مبادئ التحس؈ن المستمر. ʇساɸم  .8

  قواعد البيانات اݍݵاصة بالمشارʉع وضمان دقة وجودة المعلومات الموثقة. يقوم بإدارة  .9

  اݍݵطط الزمنية للمشارʉع والتوصية بالإجراءات التܶݰيحية عند اݍݰاجة. يتاȊع  .10

 لتوثيق ومتاȊعة الأداء.)  Excelأو  MS Project(   مثلالمشارʉع الأدوات التقنية وȋرامج إدارة  ʇستخدم  .11

12. ʏندسة الصناعية يواكب المستجدات ࢭɺمجال ال.  

  بتطبيق إجراءات السلامة والܶݰة المɺنية داخل بʋئة العمل المكتȎية. يل؅قم  .13

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

 مكونات الوظيفة . 15

  العملاتصالات   4.1

  مدى التكرار  جɺات ومستوى الاتصال  الاتصالماɸية وغرض  

نقل المعلومات الفنية والتقنية وتلقي المعلومات اللازمة لاتخاذ  -

 .القرارات وتɴسيق اݍݨɺود

 اݍݰصول عڴʄ الدعم المادي واللوجسۘܣ اللازم لأداء المɺام. - 

  .لاستخدامɺا عند اݍݰاجة تطوʈر المɺارات والمعرفة - 

  زملاء العمل المباشرʈن -

 .الدوائر الأخرى التاȊعة للوزارةموظفي  - 

  جɺات خارجية. - 

-  
ً
  يوميا

-  
ً
  دورʈا

 -  
ً
  دورʈا

  المتطلبات الذɸنية ݍݰل مشكلات العمل. 4.2                

 ʄباط  التحليل والقدرة عڴɴع خطوات العمل،  الاستȊط بمستوى و تتاȋعالٍ.واختيار طرق العمل والر  

  مجال العمل وتأث؈فه 4.3

اخل دتحس؈ن الكفاءة واݍݨودة  المعمول ٭ڈا، وأثره كب؈ف ࢭʏ رفع و جراءات  والقوان؈ن والȘشرʉعاتنظمة والتعليمات والإ الأ يؤدى العمل وفق 

  الأنظمة الܶݰية.

  الصعوȋة والتعقيد  4.4

 عڴʄ عوامل متعددة داخلية وخارجية التخطيط والتحليل والمتاȊعةالقدرة عڴʄ تتطلب 
ً
ة وȋما يɴܦݨم مع الȘشرʉعات الناظمة ومتاȊع ،بناءا

  حثʋثة للعمل.

 

افيةالمسؤولية  4.5     الإشر

 أعداد الموظف؈ن درجة الوظيفة المسميات الوظيفية للمرؤوس؈ن

      

      

 اݝݨɺود البدɲي 4.6            

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

%09 -%010  جالس  
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%0 -% 01  متجول   

  ظروف العمل  4.7                

 الɴسبة المئوʈة من وقت العمل بʋئة العمل

للعمل ومɺيأةمɢاتب مجɺزة   010%- 09%  

)ميدان العمل  ظروف غ؈ف عادية (  10 %- 0%  

 المؤɸلات العلمية واݍݵ؄فات العملية  . 16

 )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

 .بɢالورʈوس ࢭʏ الɺندسة الصناعية -

 عضوʈة ࢭʏ نقابة المɺندس؈ن. -

 اݍݵ؄فة العملية المطلوȋة 5.1.2

  مدة اݍݵ؄فة العملية   نوع اݍݵ؄فة العملية ومجالɺا 

  ) سنوات 5أقل من (  كحد أدɲى اݍݨامعية  سنوات الدراسة -

 وȌعد بلالتدرʈب الفۚܣ أو الإداري أو التخصظۜܣ المطلوب (وʈقصد التدرʈب الرس׿ܣ اللازم لممارسة عمل او مɺنة معينة ق   5.1.3

 شغل الوظيفة) 

 مدة التدرʈب  مستوى التدرʈب ومجاله

 

 ة.الشاملإدارة اݍݨودة  -

 ر.تحس؈ن العمليات المستم -

 .إدارة المشارʉع -

 .حصاǿيالتحليل الا  -

 .مɺارات إدارة الوقت -

 .والاتصالمɺارات التواصل  -

 .تكنولوجيا متقدمةمɺارات  -

 دورة توجيه الموظف اݍݨديد. -

  

 حسب ما تتطلبه طبيعة ال؄فنامج

  التدرʈۗܣ

  الكفايات الوظيفية  5.2
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الكفاية ( اسا؟ۜܣ، مستوى   الكفاية المطلوȋة  

  )متوسط، متقدم

و الإلمام بالتطورات اݍݰديثة ࢭʏ  المعرفة ࢭʏ مجال العمل -  الكفايات الفنية

 التصاميم  الɺندسية والتقنيات اݍݰديثة.

إعداد دراسات اݍݨدوى الاقتصادية والتɢلفة التقديرʈة  -

 للمشارʉع.

 للمشارʉع الܶݰية. فنيةال تقارʈرال إعداد -

  .الإدارʈة والفنيةتحليل البيانات  -

 – MS Project – Excel(إجادة استخدام برامج إدارة المشارʉع  -

Power BI.(  

  .جادة استخدام التطبيقات المكتȎية وال؄فمجيات المتخصصةإ -

  .جادة اللغة الانجل؈قيةإ -

  متقدم

  

  متقدم

  

  متقدم

  متقدم

  متقدم

  

  متقدم

  متوسط

الكفايات القيادية والإدارʈة  

الادارʈة (لشاغڴʏ الوظائف 

  والاشرافية )

    

 الكفايات العامة

  (السلوكية  والإدارʈة)

 وأنظمة ومنݤݨياتتطبيق الȘشرʉعات الۘܣ تحكم الوظيفة  -

 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

  

  متقدم

  متوسط

  متوسط

  متقدم

  متقدم

  متقدم

  متقدم

  متقدم

  متوسط


