
  )الحاسوب صيانة مدير مساعد(بطاقة الوصف الوظيفي 
  :معلومات خاصة بالوظيفة –أولاً 

 مساعد مدير صيانة الحاسوب المسمى الوظيفي 

  في الأعمال اليومية والنيابة عنه في حالة غيابه  مدير  الدائرة ةمساعد الغرض الرئيسي من الوظيفة

 إداري  الفئة

ادارة تكنلوجيـا  مساعد نائب الرئيس لشـئون   –دائرة صيانة الحاسوب  الموقع التنظيمي للوظيفة

  المعلومات

 مدير دائرة صيانة الحاسوب الجهة المسئولة عن الوظيفة

 التوجيه من قبل مدير الدائرة والتنسيق مع باقي الوظائف في الدائرة العلاقة مع الوظائف الأخرى

الإشرافية وغير(المسؤوليات 

 )الإشرافية

 )المختبرات, الصيانة ( وحدة

 مسئولية مباشرة كاملة المسؤولية المترتبة على الأخطاء

 المطلوب  تنفيذ العملصلاحيات كاملة في مجال  حدود الصلاحيات

 مكتب هادئ ومستقل في الورشة  ظروف العمل

 معدات صيانة الحاسوب الأدوات والآلات والأجهزة

  : حاصل على شهادة البكالوريوس المسار الوظيفي

 وبدون حد أقصى 1مربوط  7درجة 

 العلاوة السنوية- شروط الترقية
  

  

  :معلومات خاصة بواجبات ومسئوليات الوظيفة –ثانياً 

 مؤشرات الأداء الواجبات والمسؤوليات

 النمو، المرونة، والتطوير .يتولى مساعدة مدير  الدائرة 

تطوير واصلاح مساعدة فني الصيانة في 

 الأجهزة وتغطية اعمالهم اثناء الغياب

 النمو، المرونة، والتطوير

  ها ووضعلالمساعدة في تحديد المشاكل وتحلي

  الحلول المناسبة لها

  الدقة

تحديد حاجة الجهات المختلفة وتحديد  

المواصفات الفنية والقيام بالفحص الفني 

 توالمشاركة في ترسيه العطاءا

 الدقة والمرنة

تركيب وتشغيل الأجهزة الجديدة و ترقيمها 

 .وتسجيل مواصفاتها

 متطلبات التسجيل

 .الدقة -زمن الاستجابة توفير التقارير اللازمة عن القطع والأجهزة 



  

  

  )الحاسوب صيانة ديرم مساعد: (بطاقة المواصفات الوظيفية 

المساعده في تنزيل برامج المختبرات 

  وإصلاح أجهزتها وتحديثها  عند الضرورة

  سرعة الاستجابة

 الدقة، الانتظام الأعمال التى تمتتوفير تقرير اسبوعي عن 

القيام بأية مهام يكلفه بها رئيسه المباشر لا 

 تتعارض مع طبيعة عمله 

 سرعة الاستجابة

 .تأدية ما يسند إليه من أعمال مماثلة 

  المطلوبة المهارات المعرفة المطلوبة الواجبات والمسئوليات

 –مهارات إدارية واجتماعية  –مهارات ذهنية 

 مهارات جسدية

  مهارات اتصال .يتولى مساعدة مدير  الدائرة
 

سرعة  –قوة الملاحظة  –الدقة / مهارات ذهنية 

  تحليل وفهم المشاكل –البديهة 

 -إعداد التقـارير  / مهارات إدارية واجتماعيـة  

 الاتصال 

مساعدة فني الصـيانة فـي   

  تطوير واصلاح

الأجهزة وتغطيـة اعمـالهم   

 اثناء الغياب

معرفـــة مكونـــات 

 الحاسوب

سرعة  –قوة الملاحظة  –الدقة / مهارات ذهنية 

  تحليل وفهم المشاكل –البديهة 

 -إعداد التقـارير  / مهارات إدارية واجتماعيـة  

 الاتصال 

المساعدة في تحديد المشاكل 

وتحليهــا ووضــع الحلــول 

 المناسبة لها 

سرعة  –قوة الملاحظة  –الدقة / مهارات ذهنية معرفة المشاكل الجارية

  تحليل وفهم المشاكل –البديهة 

 -إعداد التقـارير  / مهارات إدارية واجتماعيـة  

 الاتصال 

تحديد حاجة الجهات المختلفة 

 وتحديد

المواصفات الفنيـة والقيـام   

  بالفحص الفني

ــيه   ــي ترس ــاركة ف والمش

  تالعطاءا
 

  التطوراتمعرفة 

 الجارية 

سرعة  –قوة الملاحظة  –الدقة / مهارات ذهنية 

  تحليل وفهم المشاكل –البديهة 

 -إعداد التقـارير  / مهارات إدارية واجتماعيـة  

 الاتصال 

تركيب وتشـغيل الأجهـزة   

الجديدة و ترقيمها وتسـجيل  

 .مواصفاتها

سرعة  –قوة الملاحظة  –الدقة / مهارات ذهنية  متطلبات التسجيل

  تحليل وفهم المشاكل –البديهة 

 -إعداد التقـارير  / مهارات إدارية واجتماعيـة  



  

  )الحاسوب مدير صيانةمساعد : (بطاقة المواصفات الشخصية 

 المواصفات المفضلة المواصفات الضروريةالمواصفات الشخصية

  بكالوريوس هندسة أو علوم حاسوب المؤهل العلمي

 مدة أطول سنوات 3 الخبرة

  لا يوجد ما يعيق العمل التكوين الجسماني

  التطوير ومتابعة كل جديد الاهتمامات والميول 

  حسنة الطباع والخلق 

   قدرات خاصة

   شروط خاصة
 

 الاتصال 

توفير التقارير اللازمة عن  

 القطع والأجهزة

سرعة  –قوة الملاحظة  –الدقة / مهارات ذهنية  معرفة كتابة التقارير

  تحليل وفهم المشاكل –البديهة 

 -إعداد التقـارير  / مهارات إدارية واجتماعيـة  

 الاتصال 

المساعده في تنزيل بـرامج  

المختبرات وإصلاح أجهزتها 

  وتحديثها  عند الضرورة

سرعة  –قوة الملاحظة  –الدقة / مهارات ذهنية   معرفة أنظمة التشغيل

  تحليل وفهم المشاكل –البديهة 

 -إعداد التقـارير  / مهارات إدارية واجتماعيـة  

 الاتصال 

اسـبوعي عـن   توفير تقرير 

  الأعمال التى تمت
 

سرعة  –قوة الملاحظة  –الدقة / مهارات ذهنية  مهارات اتصال

  تحليل وفهم المشاكل –البديهة 

 -إعداد التقـارير  / مهارات إدارية واجتماعيـة  

 الاتصال 

القيام بأية مهام يكلفـه بهـا   

رئيسه المباشر لا تتعـارض  

 مع طبيعة عمله 

سرعة  –قوة الملاحظة  –الدقة / مهارات ذهنية  مهارات اتصال

  تحليل وفهم المشاكل –البديهة 

 -إعداد التقـارير  / مهارات إدارية واجتماعيـة  

 الاتصال 


