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 بطاقة الوصف الوظيفي

 وزارة التنمية الاجتماعية الدائرة الحكومية

 رئيس قسم التقارير المؤسسية شرافيالمسمى الإ

 شيكل 300 لاوة الإشــرافيةـالع انيةــالث ةــالفئ

 الجودة وتطوير الاداء المؤسسي الدائرة للتخطيط والتعاون الدولي الإدارة العامة

 مدير دائرة الجودة وتطوير الاداء المؤسسي ❖ المسئول المباشر

  ❖ المسؤوليات الإشرافية

 ملخص الوظيفة

، ســـــواء لاســـــتخدا  دائرة الحكوميةوالمعلومات الهامة للإدارة وتنســـــلي  ملية إ داد وتادتق التاارير 
تنظيق وتحللل البيانات وتادتمها بشـــــــــــــكل م هو  ومناســــــــــــــ   والعمل  لى، الداخلي أو الخارجي

 لمسا دة صنع الارار وتحالي أهداف المؤسسة

 مهام الوظيفة

 الإدارة العامة. /المشاركة في وضع خطة الدائرة ❖

مع الخطة التشغللية بالتعاون  والسنوية وماارنتهاة يالشهرية والربعا داد التاارير الدورية  ❖
 مع الدوائر المختصة.

 الجهة المسئولة  ن ا داد النشرات وتوفلر المعلومات للإ ا  بشأن أداء الوزارة. ❖
 .رفع التاارير الموسمية الخاص بال ا ليات والمناسبات العامة والوطنية بشكل لحظي ❖
 الدورية الخاصة بالاسق الذي تشرف  ليه.إ داد التاارير  ❖
 أي مها  أخرى تكلف بها في مجال العمل. ❖

 المشاركة في اللجان الحكومية ذات العاقة بمجال العمل. ❖  مسئوليات أخرى 
 

 متطلبات إشغال الوظيفة

 المؤهل العلمي

الحد 
الأدنى 
 للمؤهل

 بكالوريوس في أحد تخصصات العلوم الإداريةأو 
العمليات، إدارة الموارد البشرية،  الأ مال، إدارةباللغة الانجللزية، إدارة  الأ مالإدارة )

، إدارة الأ مال الالكترونية، الإدارة والتجارة الالكترونيةالإدارة التكنولوجية، إدارة الأ مال 
العامة، الإدارة والسياسات العامة، إدارة الأ مال المعاصرة، الريادة والابتكار، ريادة 
الأ مال، الإدارة التانية، الإدارة الصناعية، ادارة اللوجستيات، الإدارة الالكترونية، 

 كلية الإدارة والتمويل(-معلوماتية إدارة الأ مال، الإدارة والريادة، نظق المعلومات الإدارية
 في أحد برامج الإحصاء بكالوريوسأو 

 (تطبياي وتحللل البياناتلإحصاء التطبياي،  لق البيانات، إحصاء ا ،إحصاء) 
 هندسة صناعيةأو بكالوريوس 

الحد 
الأعلى 
 للمؤهل

 ماجستلر

 خدمة حكومية لا تقل عن ثلاث سنوات على الفئة الثانية. ❖ الخبرة العملية

  ❖ شروط أخرى للوظيفة
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 لمهنيةالقدرات والمهارات ا

 .بها المعمول واللوائح والأنظمة بالاوانلن الالما  ❖

 حل المشكات التي تطرأ أثناء تأدتة العمل.الادرة  لى  ❖
 . MS Office  وخاصةباستخدا  الحاسوب  معرفة ❖

 .اللغة الإنجللزيةالمعرفة ب ❖
 

 الشخصيةالقدرات والمهارات 

 قدرة  لى الاتصال ال عال والعمل بروح ال ريي. ❖

 تحمل المسؤولية وحسن التصرف في المواقف الطارئة. ❖
 العمل.الادرة  لى تحمل ضغوط  ❖
 الادرة  لى التعلق وتطوير الذات. ❖
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