
  ) دائرة الخدمات الفنيةمدير (طاقة الوصف الوظيفي ب
  :علومات خاصة بالوظيفةم – لاًوأ

  مدير دائرة الخدمات الفنية  المسمى الوظيفي

  بجميع أقسامه  دائرة الخدمات الفنية إدارة   رض الرئيسي من الوظيفةغلا

  إداري  ئةفلا

 تكنولوجيا المعلوماتنائب الرئيس لشئون  – شئون تكنولوجيا المعلومات  فةيوقع التنظيمي للوظملا

  النائب الإداري  –

  مساعد نائب الرئيس لتكنولوجيا المعلومات  هة المسئولة عن الوظيفةجلا

التوجيه من قبل مساعد نائب الرئيس لتكنولوجيا المعلوامات والتنسيق مع   لاقة مع الوظائف الأخرىعلا

ات والإشراف علـى مـوظفي   باقي الدوائر في شئون تكنولوجيا لامعلوم

  الدائرة 

الإشرافية وغير(سؤوليات ملا

  )الإشرافية

  ).التجهيزات الفنية العمليات،الشبكات، ا(أقسام المركز 

  وكاملة  مسئولية مباشرة  الأخطاءىلعسؤولية المترتبة ملا

  تنفيذ العمل وتطويره  د الصلاحياتودح

  مستقل وهادئ المكتب  ف العملورظ

   جهاز كمبيوتر دوات والآلات والأجهزةلأا

  : حاصل على شهادة البكالوريوس  سار الوظيفيملا

  وبدون حد أقصى 1مربوط  7درجة 

 العلاوة السنوية-  ط الترقيةورش

  

  :علومات خاصة بواجبات ومسئوليات الوظيفةم –ياً ناث

  رات الأداءمؤش اجبات والمسؤولياتولا

  المتابعة  .الدائرةالإشراف على أقسام 

  النمو والتطوير  دائرةتطوير وتصميم البنية المعلوماتية الاساسية لل

  دقة العمل والتنظيم  المحافظة على المستوى الأفضل في الأداء

طويلة المدى وقصرة ( دائرةوضع الخطط لتطوير ال

  )IT) (المدى

  الدقة والمرونة

التنسيق بانتظام مع العاملين في مجـال تكنولوجيـا   

  .المعلومات لتحقيق المستوى العلمي

  التطوير والمتابعة

التوجيه باستخدام أفضل ما توصلت له تكنولوجيـا   

  )IT(المعلومات 

  النمو والتطوير

  الدقة والتحليل الصحيح  دائرةتحضير الميزانية العامة لل



  

  )دائرة الخدمات الفنيةمدير (بطاقة المواصفات الوظيفية 

  الاستجابة  المشاركة في اللجان المتعددة 

  النمو، والتطوير  دائرةتطوير وتدريب العاملين في ال

  المتابعة  كتابة التقارير بانتظام 

  الاستجابة  القيام بأية مهام رئيسية يكلفه بها رئيسه المباشر

  ..تأدية ما يسند إليه من أعمال مماثلة 

  عرفة المطلوبةالم  ئولياتساجبات والمولا

  المطلوبةهاراتملا

 –هارات إدارية واجتماعية م –رات ذهنية اهم

  هارات جسديةم

الإشراف على أقسـام   

  .الدائرة

، شبكاتأنظمة التشغيل، 

برامج تطبيقية، معرفة 

  ITالتطورات الجارية في 

  الهدوء -سرعة البديهة  /مهارات ذهنية 

تطوير وتصميم البنية  

 الأساسـية المعلوماتية 

  لإدارة الشبكة 

 -شبكات - أنظمة التشغيل

  برامج تطبيقية 

 –النظافة  –المتابعة  /مهارات إدارية واجتماعية 

 قوة الجسم

المحافظـــة علـــى  

المستوى الأفضل فـي  

  الأداء

 -شبكات - أنظمة التشغيل

  برامج تطبيقية

  الهدوء -سرعة البديهة  /مهارات ذهنية 

وضع الخطط لتطوير  

طويلة المـدى  ( دائرةال

  )IT) (وقصرة المدى

 -شبكات - أنظمة التشغيل

  برامج تطبيقية 

 –النظافة  –المتابعة  /مهارات إدارية واجتماعية 

 قوة الجسم

التنسيق بانتظـام مـع   

العــاملين فــي مجــال 

تكنولوجيا المعلومـات  

لتحقيــق المســتوى  

  .العلمي

 -شبكات - أنظمة التشغيل

  برامج تطبيقية

  الهدوء -سرعة البديهة  /مهارات ذهنية 

ــتخدام    ــه باس التوجي

أفضل ما توصلت لـه  

تكنولوجيا المعلومـات  

)IT(  

 -شبكات - أنظمة التشغيل

  برامج تطبيقية 

 –النظافة  –المتابعة  /مهارات إدارية واجتماعية 

 قوة الجسم

ــة    ــير الميزاني تحض

  دائرةالعامة لل

 -شبكات - أنظمة التشغيل

  برامج تطبيقية

  الهدوء -سرعة البديهة  /ذهنية مهارات 



  

  )  دائرة الخدمات الفنيةمدير (بطاقة المواصفات الشخصية 

  واصفات المفضلةالم واصفات الضروريةالمواصفات الشخصيةملا

      بكالوريوس هندسة أو علوم الحاسوب  ؤهل العلميملا

  سنوات 7  سنوات  5  برةخلا

    لا يوجد ما يعيق العمل  كوين الجسمانيتلا

    التطوير والمتابعة لكل جديد  هتمامات والميول لاا

    حسنة  باع والخلق طلا

    اجادة اللغة الإنجليزية  ات خاصةردق

      ط خاصةورش
 

المشاركة في اللجـان   

  المتعددة

 -شبكات - أنظمة التشغيل

  برامج تطبيقية 

 –النظافة  –المتابعة  /مهارات إدارية واجتماعية 

 قوة الجسم

تطوير وتدريب العاملين 

  الدائرةفي 

 -شبكات - أنظمة التشغيل

  برامج تطبيقية

  الهدوء -سرعة البديهة  /مهارات ذهنية 

 -شبكات - أنظمة التشغيل  كتابة التقارير بانتظام 

  برامج تطبيقية 

 –النظافة  –المتابعة  /مهارات إدارية واجتماعية 

 قوة الجسم

القيام بأية مهام رئيسية 

  يكلفه بها رئيسه المباشر

 -شبكات - أنظمة التشغيل

  برامج تطبيقية

  الهدوء -سرعة البديهة  /مهارات ذهنية 


