
 ) منسق أعمال المشاريع( بطاقة الوصف الوظيفي
  :معلومات خاصة بالوظيفة –أولاً 

  )منسق أعمال المشاريع والصيانة ( المسمى الوظيفي 

  تنظيم وتنسيق أعمال الصيانة والمشاريع  الغرض الرئيسي من الوظيفة

  إداري الفئة

  ي النائب الإدار –المكتب الهندسي  الموقع التنظيمي للوظيفة

  مدير المكتب الهندسي  الجهة المسئولة عن الوظيفة

مدير المكتب الهندسي التوجيه من قبل  العلاقة مع الوظائف الأخرى

  الموظفين في المكتبنسيق مع السكرتير ووالت

ــر(المســؤوليات  الإشــرافية وغي

 )الإشرافية

  العهدة –مسئول عن الملفات والوثائق الخاصة 

  مسئولية مباشرة وكاملة  على الأخطاءالمسؤولية المترتبة 

  صلاحيات كاملة في مجال تنفيذ العمل  حدود الصلاحيات

  مكتب هادئ ومستقل  - ظروف العمل

  جهاز حاسوب ، طابعة ، هاتف ، أجهزة داخلية الأدوات والآلات والأجهزة

  : حاصل على شهادة البكالوريوس المسار الوظيفي

  وبدون حد أقصى 1مربوط  7عدا الهندسة درجة 

  وبدون حد أقصى 1ربوط م 6للهندسة درجة 

 العلاوة السنوية- شروط الترقية

  

  :معلومات خاصة بواجبات ومسئوليات الوظيفة –ثانياً 

 مؤشرات الأداء الواجبات والمسؤوليات

  إدارية  –الأعمال مهارات  –إنجاز  –دقة  –سرعة   تنسيق مع دائرة اللوازم  –توفير المواد اللازمة 

  إدارية  –الأعمال مهارات  –إنجاز  –دقة  –سرعة   متابعة شركات الصيانة مصاعد ، التصوير -

  إدارية  –الأعمال مهارات  –إنجاز  –دقة  –سرعة   متابعة ملفات المشاريع والمناقصات 

  إدارية  –الأعمال مهارات  –إنجاز  –دقة  –سرعة   متابعة الإجازات وخروج الموظفين 

  إدارية  –الأعمال مهارات  –إنجاز  –دقة  –سرعة   متابعة جميع أعمال الصيانة مع رئيس قسم الصيانة 



متابعة الفحوص الفنية مع المهندسين و مع رئيس قسم 

  الصيانة

  إدارية  –الأعمال مهارات  –إنجاز  –دقة  –سرعة 

  إدارية  –الأعمال مهارات  –إنجاز  –دقة  –سرعة   عمل الساعات الإضافية للمهندسين وموظفي المكتب 

  إدارية  –الأعمال مهارات  –إنجاز  –دقة  –سرعة   عمل الأجر اليومي للمهندسين اليوميين وعمال اليومية 

  إدارية  –الأعمال مهارات  –إنجاز  –دقة  –سرعة   متابعة جميع الأعمال الإدارية 

  إدارية  –الأعمال مهارات  –إنجاز  –دقة  –سرعة   طباعة الرسائل المتعلقة بجميع هذه الأعمال

  إدارية  –الأعمال مهارات  –إنجاز  –دقة  –سرعة   متابعة تصنيع الأثاث وطلبات التصنيع 

 ..تأدية ما يسند إليه من أعمال مماثلة 

  

  )منسق أعمال المشاريع والصيانة(بطاقة المواصفات الوظيفية 

 المطلوبةالمعرفة  الواجبات والمسئوليات

  المهارات المطلوبة

 –مهارات إدارية واجتماعية  –مهارات ذهنية 

 مهارات جسدية

تنسيق مع  –توفير المواد اللازمة 

  دائرة اللوازم 

معرفة الإجراءات 

  متطلبات العمل  

سرعة  –قوة الملاحظة  –الدقة  /مهارات ذهنية 

  البديهة

سـكرتاريا   –إدارية  /مهارات إدارية واجتماعية 

  التنظيم وإدارة الوقت  –

 الطباعة واستخدام الحاسوب  /مهارات جسدية 

متابعة شركات الصيانة مصاعد  -

  ، التصوير

معرفة الإجراءات 

  متطلبات العمل  

سرعة  –قوة الملاحظة  –الدقة  /مهارات ذهنية 

  البديهة

سـكرتاريا   –إدارية  /مهارات إدارية واجتماعية 

  الأرشفة -التنظيم وإدارة الوقت  –
 

متابعة ملفات المشاريع 

  والمناقصات 

معرفة الإجراءات 

  متطلبات العمل  

سرعة  –قوة الملاحظة  –الدقة  /مهارات ذهنية 

  تحليل وفهم المشاكل –البديهة 

المتابعة  –الاتصال  /مهارات إدارية واجتماعية 

 والإشراف



متابعة الإجازات وخروج 

  الموظفين 

معرفة الإجراءات 

  متطلبات العمل  

  الدقة  /مهارات ذهنية 

المتابعة  –الاتصال  /مهارات إدارية واجتماعية 

  والإشراف

 الطباعة واستخدام الحاسوب /مهارات جسدية 

متابعة جميع أعمال الصيانة مع 

  رئيس قسم الصيانة 

معرفة الإجراءات 

  ل  متطلبات العم

سرعة  –قوة الملاحظة  –الدقة  /مهارات ذهنية 

  البديهة

سـكرتاريا   –إدارية  /مهارات إدارية واجتماعية 

 الأرشفة -التنظيم  –

متابعة الفحوص الفنية مع 

المهندسين و مع رئيس قسم 

  الصيانة

معرفة الإجراءات 

  متطلبات العمل  

  سرعة البديهة –الدقة  /مهارات ذهنية 

المتابعة  –الاتصال  /إدارية واجتماعية مهارات 

  التنظيم وإدارة الوقت –والإشراف 

 استخدام الهاتف /مهارات جسدية 

عمل الساعات الإضافية 

  للمهندسين وموظفي المكتب 

معرفة الإجراءات 

  متطلبات العمل  

  قوة الملاحظة –الدقة  /مهارات ذهنية 

  المتابعة والإشراف /مهارات إدارية واجتماعية 

 استخدام ماكينة التصوير /مهارات جسدية 

عمل الأجر اليومي للمهندسين 

  اليوميين وعمال اليومية 

معرفة الإجراءات 

  متطلبات العمل  

  قوة الملاحظة –الدقة  /مهارات ذهنية 

  المتابعة والإشراف /مهارات إدارية واجتماعية 

 يراستخدام ماكينة التصو /مهارات جسدية 

معرفة الإجراءات   متابعة جميع الأعمال الإدارية 

  متطلبات العمل  

  قوة الملاحظة –الدقة  /مهارات ذهنية 

  المتابعة والإشراف /مهارات إدارية واجتماعية 

 استخدام ماكينة التصوير /مهارات جسدية 

طباعة الرسائل المتعلقة بجميع 

  هذه الأعمال

معرفة الإجراءات 

  متطلبات العمل  

  قوة الملاحظة –الدقة  /مهارات ذهنية 

  المتابعة والإشراف /مهارات إدارية واجتماعية 

 استخدام ماكينة التصوير /مهارات جسدية 

متابعة تصنيع الأثاث وطلبات 

  التصنيع 

معرفة الإجراءات 

  متطلبات العمل  

  قوة الملاحظة –الدقة  /مهارات ذهنية 

  المتابعة والإشراف /مهارات إدارية واجتماعية 

 استخدام ماكينة التصوير /مهارات جسدية 

  

  )  منسق أعمال المشاريع والصيانة(بطاقة المواصفات الشخصية 

 المواصفات المفضلة المواصفات الضروريةالمواصفات الشخصية

    إدارةبكالوريوس  المؤهل العلمي

  خبرة أطول  سنتان  الخبرة

  -    التكوين الجسماني



مواكبة المستجدات في المجالات الإدارية  الاهتمامات والميول 

  عامة 
-  

الهدوء ، التعاون ، أخلاق  –اجتماعي  الطباع والخلق 

  حسنة 
-  

  -   قدرات خاصة

  -   شروط خاصة
 


