
  )سائق (بطاقة الوصف الوظيفي 

  :معلومات خاصة بالوظيفة –أولاً 

  سائق المسمى الوظيفي 

  )مراسلات  –أشخاص ( توصيل ما يطلب منه  –قيادة السيارة  الغرض الرئيسي من الوظيفة

  فني  –إداري  الفئة

  النائب الإداري  –مدير دائرة الخدمات الإدارية  –دائرة الخدمات الإدارية  الموقع التنظيمي للوظيفة

  مدير دائرة الخدمات الإدارية الجهة المسئولة عن الوظيفة

  التوجيه من قبل مدير دائرة الخدمات الإدارية العلاقة مع الوظائف الأخرى

ــر(المســؤوليات  الإشــرافية وغي

 )الإشرافية

  السيارة

  مسئولية كاملة ومباشرة المسؤولية المترتبة على الأخطاء

  صلاحيات كاملة في مجال تنفيذ العمل حدود الصلاحيات

  ميداني ظروف العمل

  جوال –سيارة  الأدوات والآلات والأجهزة

 30مربوط  6وحتى درجة  8درجة  المسار الوظيفي

  الحصول على مؤهل علمي أعلى- شروط الترقية

  وجود شاغر-

 العلاوة السنوية-

  

  :معلومات خاصة بواجبات ومسئوليات الوظيفة –ثانياً 

 مؤشرات الأداء الواجبات والمسؤوليات

حسـب   – بدون شكاوى –بدون أخطاء  -دقة  –سرعة   قيادة السيارة لإنجاز الأعمال التي يكلف بها

  الأصول المتبعة

المحافظة على السيارة من خلال تنظيفها وتفقدها مـن  

  ناحية التأمين والترخيص والزيت

حسـب   – بدون شكاوى –بدون أخطاء  -دقة  –سرعة 

  الأصول المتبعة

حسـب   – بدون شكاوى –بدون أخطاء  -دقة  –سرعة   صيانة السيارة وتصليحها عند العطل

  الأصول المتبعة

حسـب   – بدون شكاوى –بدون أخطاء  -دقة  –سرعة   توزيع البريد اليومي خارج الجامعة

  الأصول المتبعة

 ..د إليه من أعمال مماثلة تأدية ما يسن

  



  )سائق(بطاقة المواصفات الوظيفية 

 المعرفة المطلوبة الواجبات والمسئوليات

  المهارات المطلوبة

 –مهارات إدارية واجتماعية  –مهارات ذهنية 

 مهارات جسدية

قيادة السيارة لإنجاز الأعمال التي 

  يكلف بها

معرفـــة القـــوانين 

  والأنظمة والإجراءات

سرعة  –قوة الملاحظة  –الدقة  /ذهنية مهارات 

  البديهة 

التنظـيم   -التخطيط  / مهارات إدارية واجتماعية

  الاتصال – إدارة الوقت –

 التعامل مع السيارة /مهارات جسدية 

المحافظة على السيارة من خلال 

تنظيفها وتفقدها من ناحية التأمين 

  والترخيص والزيت

معرفـــة القـــوانين 

  والإجراءاتوالأنظمة 

سرعة  –قوة الملاحظة  –الدقة  /مهارات ذهنية 

  البديهة 

التنظـيم   -التخطيط  / مهارات إدارية واجتماعية

 المتابعة –

صيانة السيارة وتصـليحها عنـد   

  العطل

معرفـــة القـــوانين 

  والأنظمة والإجراءات

سرعة  –قوة الملاحظة  –الدقة  /مهارات ذهنية 

  البديهة 

التنظـيم   -التخطيط  / واجتماعيةمهارات إدارية 

  المتابعة –

  التعامل مع السيارة /مهارات جسدية 

توزيع البريـد اليـومي خـارج    

  الجامعة

معرفـــة القـــوانين 

 والأنظمة والإجراءات

سرعة  –قوة الملاحظة  –الدقة  /مهارات ذهنية 

  البديهة 

التنظـيم   -التخطيط  / مهارات إدارية واجتماعية

  الاتصال – إدارة الوقت –

  

  )  سائق(بطاقة المواصفات الشخصية 

 المواصفات المفضلة المواصفات الضروريةالمواصفات الشخصية

  دبلوم  ثانوية عامة المؤهل العلمي

  خبرة أطول  سنة خبرة على الأقل الخبرة

  -  عدم وجود إعاقات تمنع من قيادة السيارة التكوين الجسماني

المستجدات في الأمور الميكانيكية متابعة  الاهتمامات والميول 

  والكهربائية الخاصة بالسيارات
-  

  -  الهدوء  –حسن الخلق  الطباع والخلق 

  -  - قدرات خاصة

  )عمومي ( رخصة قيادة   )تجاري ( رخصة قيادة  شروط خاصة



 


