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 المعلىماث الأساسيت .1

 معلىماث اساسيت عن الىظيفت  1.1

  هىع الىظيفت زراعةمدير  مسمى الىظيفــــت

  الفئت الىظيفيت وشازة الصزاعة الذائشة

 الأساسية الأخرى  المجمىعت الىىعيت اللواءمديسية شزاعة  الاداسة/المذيشيت

 الاول  المستىي   القسم/الشعبت

مسمى وظيفت الشئيس 

 المباشش

 مدير المسمى القياس ي الذال  مديس شزاعة المحافظة

 لواءزراعة مدير  الفعليالىظيفت سمى م  سمض الىظيفت

  حجم مىاصهت الذائشة*  حجم المىاسد البششيت*

 الفئة العليا فلغ.*جعبأ لشاغلي وظائف  المجموعة الثانية من 

 

 في الهيكل التىظيمي للذائشة مىقع الىظيفت 1.1

 ، مديس شزاعة لواءشزاعة المحافظةمديس 

 الغشض من الىظيفت .1

 من الىظيفت( الهذفالمهمت الشئيسيت للىظيفت )                      

الطوازنة السظوية، ودراسة واعتطاد ومتابعة خطط الأقسام التابعة لهو، إعداد خطة وبرامج عطل مديرية زراعة لواء، وتحديد الاحتياجات ووضع 
 ومتابعة ومراقبة العطليات ومطابقتيا للطواصفات والطعاير، وتطوير العطل.

 المهام و الىاجباث المسإولياث الشئيسيت .3

 المهام التفصيليت والمسإولياث                    

التظظيطيههة التابعههة ليهها ، يطههارس ميامههو وصههلحياتو حسههن القههوانلي والانظطههة والتعليطههات يشههرع علهها نشههاوات ومههودف  الوحههد   .1
 -وتوجليات الإدار  العليا بطا ف  ذلك :

  وضع اىهداع الوحهد  التظظيطيهة بالتظسهل  مهع  ىهداع الط سسهة / الهداطر  والفطهط التظفلييهة اليمظيهة لتحقله  تلهك الأىهداع ويتهابع
 تظفليىا .

  وتظفلههي الفطههط والظشههاوات التهه  تيههدع إلهها رفههع يفههاء  الإندههاز فهه  الوحههد  الإداريههة بطهها فهه  ذلههك تطههوير الاشههرع علهها وضههع
  ساللن وورق العطل . 

 .تطوير  داء الطودفلي عي وري  تطكلظيم وحفيىم وتوجلييم وخل  روح الفري  بلظيم 
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 داع وييفيهة التللهن علليها ، واعهداد تقهارير الإندهاز تقليم إندازات الوحد  الإدارية وتحديد التبعهات الته  تحهوو دوح تحقله  الأىه
 للطس وللي 

 يعد خطة وبرامج عطل مديرية زراعة اللواء. .2

 يحدد ويقدر احتياجات ومستليمات خطة مديرية زراعة اللواء. .3

 يحدد الظفقات ويقدر الطوازنة السظوية لطديرية زراعة اللواء. .4

 ويبرمج عطليات تلبلتيا.يدرس احتياجات اللواء الحالية والطستقبلية  .5

 يطور قاعد  بيانات لحصر وتصظيف مشاريع اللواء واحتياجاتيا الطادية والطالية.  .6

 يتابع ويراقن ويضبط إجراءات العطل ويطابقيا بالطواصفات والطعايلر.  .7

 يحدد متطلبات خطط مديرية اليراعة ويتابع توفلرىا.  .8

 يراجع ويدق  ويعتطد خطط الأقسام التابعة لو. .9

 راجع ويدق  التقارير الوارد  مي الأقسام التابعة لو ويتفي الإجراءات اللزمة بشأنيا.ي .01

 يكلف بو ف  مداو العطل.  يظفي ما .00

 مكىهاث الىظيفت .4

 العملاجصالاث   4.1

 مذي التكشاس جهاث ومستىي الاجصال الاجصال ماهيت وغشض 

ثوضييييييييي  لعييييييييالي  العميييييييي  وظسكيييييييي  لو ثف يييييييي   ال يييييييي ام   □

 والأعمال

 ح  الخلافات او لح  بعض مشاك  العم  □

 عسض خعغ عم  جديدة لو معدلة  □

 الحفاوض □

 شملاء العم  المباشسين □

 موظف ن الوحدات الأخسى الوشازة/المؤع ة □

 الجمهوز  □

 موظفي الدوائس الحكومية الاخسى  □

 الهيئات المحلية □

 الهيئات الدولية □

□  
 
 يوميا

 اعبوعيا □

□  
 
 شهسيا

□  
 
 احيانا

 المتطلباث الزهىيت لحل مشكلاث العمل. 2.2                

 للمعسفة الأعاعية بالعم الحعبيم المباشس  .0

 ح  المشاك  عحعياباللدزة على ثركس ثحابع خعوات انجاش العم ، لو ا .2

 اخحيازات محلازبةاللدزة على اخحياز ظسق العم  من عدة  .3

 السبغ ب ن عناصس مخحلفة والم ببات والنحائ  .4

 ثحلي  الظواهس لو المشاك  الى مكوناتها الأعاعية لو ثحلي  المعلومات للحوص  الى نحائ  .5

 جمع لفكاز محعددة لوضع فكسة جديدة لو الحوص  الى الاعحنحاجات من مععيات  .6

 والحفك   خازج الصندوق  ح  المشاك  باعحخدام ظسق ولعالي  جديدة مبحكسة .7

 مجال العمل وجأثيره 4.3



 

 

 

 همىرج  بطاقت الىصف الىظيفي التحليلي

Page 3 of 5 
 

T02 

 ثعويس ال  ام  المخصصة التي ثؤثس على لعداد كب  ة من الأشخاص داخ  العم  وخازج  والأخعاء يت ث  عليها لثاز خع  ة للغاية □

واعع من نشاظات العم  وج ب  مشكلات كب  ة لدزاعة وثحلي  الحالات والمشكلات لو ثحديد فعالية ال  ام ، وثؤثس هره الدزاعات على مدى  □

 ومعلدة

 محنوعة ثؤثس في الأعمال داخ  الوحدة والأخعاء يت ث  عليها جععي  العم  □

لثاز معالجة حالات معلدة لو مشاك  معلدة لو إعادة النظس في الخعغ وال  ام  الملسزة ويؤثس العم  في مجالات زئي ية والأخعاء يت ث  عليها □

 خع  ة

 معالجة لنماط مخحلفة من المواكف لو ال  ام  لو الحالات والأخعاء ج ب  في مشكلات غ   عادية داخ  الوحدة□

 الصعىبت والتعقيذ  4.4

 ذات ظبيعة مخحلفة □

 محنوعة ثحضمن إجساءات وكواعد معسفة □

 لعمال ذات خعوات محعددة ومحداخلة □

 ولكنها جصء من المجال □
 
 لعمال م حللة ومعلدة جدا

 لعمال معلدة ثحعل  إجساءات ولعالي  □

افيت 4.5     المسإوليت الاشش

 أعذاد المىظفين دسجت الىظيفت  المسمياث الىظيفيت للمشؤوسين

   

 

 المجهىد البذوي 4.6            

 الن بة المئوية من وكت العم  نوعية المجهود البدني )شدة المجهود البدني(

%00 جالس □  

%20 واكف  

%20 محجول  □  

 ظشوف العمل  4.7                

 الن بة المئوية من وكت العم  بيئة العم 

%00 عادية)داخ  المكح ( □  

%20 ظسوف غ   عادية □  

%20 حسازة  
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%10 بسودة  

 والخبراث العمليت  العلميتالمإهلاث  .5

 العمليت والتذسيب(متطلباث ئشغال الىظيفت )الحذ الأدوى من المإهلاث العلميت والخبراث   5.1

 المإهل العلمي المطلىب )التعليم الأكاديمي، المهني، الخ( 5.1.1

 .الدرجة الدامعية الأولا ف  اليظدسة اليراعية  و العلوم اليراعية 

 الخبرة العمليت المطلىبت 5.1.1

 مذة الخبرة العمليت  هىع الخبرة العمليت ومجالها 

 ( :سظوات ف  مداو العطل.5لحطلة البكالوريوس ) 
 ( :سظوات ف  مداو العطل.3لحطلة الطاجستلر ) 
 ( : سظوات ف  مداو العطل.2لحطلة الديتوراه ) 

 

التذسيب الفني أو الإداسي أو التخصص ي المطلىب )ويقصذ التذسيب الشسمي اللاصم لمماسست عمل او مهىت معيىت قبل    5.1.3

 شغل الىظيفت( 

 مذة التذسيب مستىي التذسيب ومجاله

 .دور  ف  مداو العلوم اليراعية 
 . دور  ف  مداو التظظيم والإدار  
 الطظظطة للعطل. معرفة تامة بالتشريعات والقوانلي والأنظطة 
 .قدر  عالية علا الكياد  والتوجيو 
 .ميار  عالية ف  تحللل الطشكلت واتفاذ القرارات 
 .القدر  علا استفدام الحاسن الآل  وخصوصاً البرامج الفاصة بالعطل 
 .الطام جلد بالللة الإندلليية  

 

 

 الكفاياث الىظيفيت  5.1

الكفايت ) اساس ي، متىسط،  اجقانمستىياث  وصف الكفايت  الكفايت المطلىبت

 )متقذم، خبير

   الكفاياث الفىيت

 الكفاياث القياديت

افيت   ) لشاغلي الىظائف الإشش

 (والقياديت
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لعامت )السلىكيت ا الكفاياث

 والإداسيت(
  

افقاث .6  المى
 

 التىقيع   التاسيخ الاسم المسمى الىظيفي الأدواس

     اعذاد البطاقت

     البطاقتمشاجعت 

     اعتماد البطاقت
 


