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والتطوٌر الاداريعبد الغفار الشٌخ / رئٌس قسم التدرٌب   

 

 

 

 دنُم انكفبَبد انتذرَجُخ

 فٍ 

 يؤطظخ انتذرَت انًهٍُ

 يذَزَخ انًىارد انجشزَخ

 : فزَك انعًم

 فبدَخ انظبحىرٌ .1

 عجذ انغفبر انشُخ .2

 عًز عجذ انمبدر .3

 ثبنتعبوٌ يع دَىاٌ انخذيخ انًذَُخ

 تُظُك انًهف / عجذ انغفبر انشُخ 
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 نفهزصا

 رلى انصفحخ انًظًً انىظُفٍ

 3 يظبعذ انًذَز انعبو نهشؤوٌ انفُُخ

 11 يظبعذ انًذَز انعبو نشؤوٌ انتذرَت

 11 يذَزَخ الهُى /انشًبل، انىطط،انجُىة، وادٌ الاردٌ

 25 يذَزَخ ضجط انجىدح

 32 انجزايج والاختجبراديذَزَخ 

 33 يُظك تذرَت

 45 يُظك تذرَت رئُظٍ

 51 يُظك تذرَت يشبرن

 53 يزشذ يهٍُ أول

 64 يزشذ يهٍُ ثبٍَ

 63 رئُض لظى الاختجبراد انًهُُخ

 66 1رئُض لظى انجزايج  وانًُبهج و/

 11 2رئُض لظى انجزايج  وانًُبهج و/

 16 1كبتت شؤوٌ انًتذرثٍُ و/

 32 2كبتت شؤوٌ انًتذرثٍُ و/

 36 1ضبثط تذرَت و/

 113 2ضبثط تذرَت و/

 113 3ضبثط تذرَت و/

 115 1يشزف يشغم و/

 121 3يشزف يشغم و/

 126 انفئخ الاونً 1يذرة يهٍُ و/

 133 انفئخ الاونً 2يذرة يهٍُ و/

 141 انفئخ الاونً 3يذرة يهٍُ و/

 145 انفئخ انثبَُخ 1يذرة يهٍُ و/

 151 انفئخ انثبَُخ 2يذرة يهٍُ و/

 156 انفئخ انثبنثخ 3و/يذرة يهٍُ 

 163 1يذرة حزفٍ ويهٍُ و /

 161 2يذرة حزفٍ ويهٍُ و/

 162 3يذرة حزفٍ ويهٍُ و/
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 ديــوان الخدمـة المدنيـة

 بطاقة الوصف الوظيفي 

 الدائرة : مؤسسة التدريب المهني

 معمومات أساسية عن الوظيفة -1
 الفنيةمساعد المدير العاـ لمشؤوف مسمى الوظيفــــة:  1.1
 الادارة العامة والادارة المحميةالادارة/ المديرية:  1.1
 القسم/الشعبة:   1.1
 مدير عاـ مؤسسة التدريب المينيمسمى وظيفة الرئيس المباشر:   1.1

 ترميز الوظيفة -1
  الرمـز:  نــوع الوظيفــة: 

 1 الرمـز: الأولى الفئـــــــة  : 

 11 الرمـز:   العامة والادارة المحلٌةالادارة  المجموعة الوظيفية : 

 1 الرمـز: الثاني المستوى: 

 11 الرمـز: مساعد مدير المسمى القياسي الدال:

مساعد المدٌر العام لشؤون  الوظيفة الفعمي :  مسمى
 المعاهد

 11 الرمـز:

 111-11-1 الرقم الرمزي لموظيفة: 
  الرمـز:  المجموعـة المهنية  :
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 الوظيفةغرض  -1

المشاركة فً وضع وتطوٌر السٌاسات العامة والخطط الاستراتٌجٌة المتعلقة بالمؤسسة 

وجوانب عملها المختلفة، وتخطٌط وتنظٌم وادارة وتوجٌه مدٌرٌة التخطٌط ومدٌرٌة 

البرامج والاختبارات ومدٌرٌة الابنٌة ودراسة التقارٌر الفنٌة والإدارٌة المتعلقة باختصاصه 

 .ٌبات اللازمة بشأنها ، وترتبط مع المدٌر العام ورفع التنس

 المهام والواجبات -1
 ٌ شارك فً وضع وتطوٌر السٌاسات العامة والخطط الاستراتٌجٌة المتعلقة بالمؤسسة

 وجوانب عملها المختلفة.

 ف على وضع الأطر والبرامج اللازمة لتنفٌذ السٌاسات المعتمدة لمدٌرٌة المعاهد ومعاهد ٌشر

 التدرٌب  وتنسٌق أعمالها مع اعمال المدٌرٌات الاخرى فً المؤسسة 

 ٌ تابع فعالٌات وانجازات المدٌرٌات الواقعة تحت إشرافه وتقٌٌمها وتوجٌهها بما ٌضمن

 1تمشٌها مع الأهداف والخطط المعتمدة 

  ًاجراء الاتصالات اللازمة لاداء العمل بهدف تسهٌل إنجاز الأعمال فً المدٌرٌات الت

   1ٌشرف علٌها 

  تقدٌم الراي والمشورة للمدٌر العام حول مدى فعالٌة تطبٌق الأنظمة والقوانٌن والتعلٌمات

 1الخاصة باعمال المدٌرٌات الواقعة تحت اشرافه 

 دائمة والمؤقتة فً المؤسسة وتمثٌل المؤسسة فً فً  الاجتماعات واللجان ال ٌشارك

 1الاجتماعات والمؤتمرات داخل وخارج المؤسسة وفقاً لتوجٌهات المدٌر العام 

  دراسة وتحلٌل التقارٌر  الدورٌة المتعلقة بنشاطات المدٌرٌات الواقعة تحت اشرافه 

 . العمل على حل المشاكل التً تواجه المدٌرٌات الواقعة تحت اشرافه 

 .أي مهمة رسمٌة أخرى ٌكلفه بها الرئٌس المباشر 

 
 )علاقات الوظيفة )الإتصالات 

 مديريات المؤسسةجميع : الاتصالات الداخمية  1.1
 :القطاعين العام والخاص والمجتمع المحميتصالات الخارجية الا  1.1
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 الإشراف-6

 :للىظُفت الوببشر للاشراف الخبضعت الىظبئف هسوُبث   

  يذَزَخيذَز 

  

 المتطمبات الأساسية والإضافية لإشغال الوظيفة -7
 المؤهل العلمي والخبرات: 1.7

  التربٌة -الادارة  –الشهادة الجامعٌة الأولى كحد ادنى فً الهندسة 

 ( سنة 15لا تقل مدة العمل فى الوظٌفة عن ) 

 التدريب:  2.7

 ( ساعة تدريبية .06دورة تدريبية متخصصة في مجال العمل الوظيفي بواقع ) -  

 جتياز دورة الادارة العليا .ا  -  

 المعارف والمهارات والقدرات: 7.2 -

معرفة واسعة وعمٌقة بالقوانٌن والانظمة والتعلٌمات ذات العلاقة بطبٌعة عمل المؤسسة  -

 والقدرة على تطبٌقها بمهارة عالٌة .

 اجادة اللغة الانجلٌزٌة ) قراءة ،كتابة ،محادثة( اجادة تامة . -

 القدرة على الاتصال-

 القدرة على اتخاذ القرار -

 مهارات فً استخدام الحاسوب -
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 :الكفايات الوظيفية  -8
 الكفايات العامة

 إدارة المعمومات
 مستوى
 إدارة المهام الكفاية

 مستوى
 الكفاية

ادارة 
وتوجيه 
 الافراد

 مستوى
 الكفاية

ادارة العلاقات مع 
 الاخرين

 مستوى
 إدارة الذات الكفاية

 مستوى
 الكفاية

فهم المعمومات 
التشارك    تنفيذ المهام   الأساسية

إظهار الاحترام    التواصل   بالمعرفة
   * ك.ج

التنظيم    معالجة البيانات
 الذاتي لمعمل

   التكيف   )الاصغاء(    تقديم الدعم  

حل    تحميل البيانات
توجيه    المشكلات

بروح العمل    المرؤوسين
إظهار الموثوقية    فريق * ك.جال

   * ك.ج

   اتخاذ القرار   تكاممية البيانات
تحفيز 

   المرؤوسين
متمقي التوجه نحو 

   اظهار الالتزام   * ك.ج  الخدمة

التخطيط/    الابداع والابتكار
 التنظيم

تطوير   
 المرؤوسين

 ضغطإدارة    النصح والمشورة  
 العمل

  

تأطير الأفكار 
الوحدة إدارة    الابداعية

توحيد    التنظيمية
تنمية الذات *    التأثير   الفرق   

   ك.ج

توجيه    إدارة الدائرة   فهم بيئة الدائرة
 الفرق

تحقيق الأهداف    بناء العلاقات  
 * ك.ج

  

تطوير رؤية 
   الارتباط بالدائرة   الشراكاتبناء    الإلهام   قيادة الدائرة   الدائرة
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 التفاصيل المجالات المتخصصة
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 
 التشرٌعات 

والتشرٌعات والبلاغات  نظمةالا)
 والقرارات التً تحكم العمل(

  متقدم قانون تنظٌم العمل المهنً

  مستخدم المدنية الخدمة نظاـ

  مستخدم قانون الضمان الاجتماعً

  مستخدم قانون التأمٌن الصحً

  مستخدم نظام الانتقال والسفر

  مستخدم قانون العمل

 الداخلٌةالمنهجٌات / الإجراءات 
الاسس، والادلة والمنهجٌات  )

 آلٌات(

دلٌل ومعاٌٌر اعتماد التحلٌل 
 المهنً

 متخصص
 

دلٌل خدمات مؤسسة التدرٌب 
 المهنً

 متخصص
 

دلٌل ومعاٌٌر اعتماد اختبارات 
 المستوى المهنً

 متخصص
 

التصنٌف معاٌٌر اعتماد دلٌل 
 والتوصٌف المهنً الأردنً

 متخصص
 

الاختبارات والمؤهلات دلٌل 
 المهنٌة

 متخصص
 

دلٌل ومعاٌٌر اعتماد أدلة التصنٌف 
 والتوصٌف المهنً الأردنً

 متخصص
 

دلٌل ومعاٌٌر اعتماد الوحدات 
 التدرٌبٌة المهنٌة المتكاملة

 متخصص
 

دلٌل الجودة فً معاهد مؤسسة 
 التدرٌب المهنً/ معاٌٌر التقٌٌم

 متخصص
 

 المادة التدرٌبٌةدلٌل إعداد حقٌبة 
 متخصص

 

 المهارات الفنٌة
العملٌة والاجرائٌة ) المهارات 

 الخاصة بالوظٌفة(

 تقٌٌم البرامج التدرٌبٌة
 متقدم

 

 إعداد وتصمٌم الاختبارات
 متخصص

 

 تصحٌح الاختبارات
 متخصص

 

تحلٌلل الاختبارات وتقدٌم التغذٌة 
 الراجعة

 متخصص
 

 اعداد البرامج التدرٌبٌة
 متخصص

 

 اعداد بطاقات التمارٌن العملٌة
 متخصص

 

تحدٌد متطلبات تنفٌذ البرامج 
 التدرٌبٌة

 متخصص
 

 الكفايات الفنية
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 السلامة والصحة المهنٌة
 متخصص

 

 تقٌٌم فعالٌة التدرٌب
 متخصص

 

 التوجٌه والارشاد المهنً 
 متخصص

 

 إدارة التدرٌب المهنً
 متخصص

 

خطة وبرامج معهد التدرٌب 
 المهنً 

 متخصص
 

 المعارف الداخلٌة والخارجٌة
المعارف التً تتطلبها طبٌعة  )

الوظٌفة سواء داخل المؤسسة او 
 خارجها(

 الهٌكل التنظٌمً للمعهد
 متقدم

 

الاستراتٌجٌة الوظنٌة للتشغٌل 
والتدرٌب والتعلٌم المهنً والتقنً 

(TVQF) 
  متقدم

  متخصص المعاٌٌر المهنٌة

والاقلٌمً فً سوق العمل المحلً 
 المجال المهنً

 متقدم
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 التفاصيل المجالات الداعمة
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 التطبٌقات المكتبٌة

 والبرمجٌات المتخصصة

البرامج الالكترونٌة المكتبٌة  )

الجاهزة والمتخصصة التً تدعم اداء 

 الوظٌفة مثل التطبٌقات حاسوبٌة 

power point, Word, Excel, 

AutoCAD ،HRMIS) 

Ms office مستخدم  

   

   

 الأجهزة / الأدوات / المعدات

هً التً ٌتوقف علٌها اداء و  (

لادوات والاجهزة مثل ا ) الوظٌفة

ٌة، اجهزة المستخدمة فً المهن الطب

 المساحة،الاجهزة فً مجال الطٌران

 أجهزة أدوات ومعدات مجال

 التخصص المهنً
  متقدم

   

 اللغات

 )انجلٌزي وغٌرها(

  مستخدم اللغة الانجلٌزٌة

   

 التعبٌر الكتابً

القدرة على الكتابة واٌصال  (

 )المعلومة كتابٌا

  متقدم كتابة التقارٌر

   

التعبٌر الشفوي: وهً مهارة نقل 

رسالة شفوٌاً )تقدٌم عرض أو القاء 

 أو الحوار(.محاضرة، أو التفاوض، 
 

  مستخدم العروض التقدٌمٌة

   



 

 

11 
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 ديــوان الخدمـة المدنيـة

 بطاقة الوصف الوظيفي 

 الدائرة : مؤسسة التدريب المهني

 معمومات أساسية عن الوظيفة -1
 مساعد المدير العاـ لشؤوف التدريبمسمى الوظيفــــة:  1.1
 الادارة العامةالادارة/ المديرية:  1.1
 القسم/الشعبة:   1.1
 مدير عاـ مؤسسة التدريب المينيمسمى وظيفة الرئيس المباشر:   1.1

 ترميز الوظيفة -6
  الرمـز:  نــوع الوظيفــة: 

 1 الرمـز: الأولى الفئـــــــة  : 

 11 الرمـز:   الادارة العامة والادارة المحلٌة المجموعة الوظيفية : 

 1 الرمـز: الثاني المستوى: 

 10 الرمـز: مساعد مدٌر المسمى القياسي الدال:

مساعد المدٌر العام لشؤون  الوظيفة الفعمي :  مسمى
 المعاهد

 11 الرمـز:

 112-11-1 الرقم الرمزي لموظيفة: 
  الرمـز:  المجموعـة المهنية  :
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 غرض الوظيفة -7

المتعلقة بالمؤسسة المشاركة فً وضع وتطوٌر السٌاسات العامة والخطط الاستراتٌجٌة 

وجوانب عملها المختلفة، وتخطٌط وتنظٌم وادارة وتوجٌه مدٌرٌة المعاهد ومعاهد التدرٌب 

ووحدة تنظٌم العمل المهنً ودراسة التقارٌر الفنٌة والإدارٌة المتعلقة باختصاصه ورفع 

 التنسٌبات اللازمة بشأنها ، وترتبط مع المدٌر العام .

 المهام والواجبات -8
 ٌوضع وتطوٌر السٌاسات العامة والخطط الاستراتٌجٌة المتعلقة بالمؤسسة شارك ف ً

 وجوانب عملها المختلفة.

 ف على وضع الأطر والبرامج اللازمة لتنفٌذ السٌاسات المعتمدة لمدٌرٌة المعاهد ومعاهد ٌشر

 التدرٌب  وتنسٌق أعمالها مع اعمال المدٌرٌات الاخرى فً المؤسسة 

 ٌ وانجازات المدٌرٌات الواقعة تحت إشرافه وتقٌٌمها وتوجٌهها بما ٌضمن تابع فعالٌات

 1تمشٌها مع الأهداف والخطط المعتمدة 

  ًاجراء الاتصالات اللازمة لاداء العمل بهدف تسهٌل إنجاز الأعمال فً المدٌرٌات الت

   1ٌشرف علٌها 

 ة والقوانٌن والتعلٌمات تقدٌم الراي والمشورة للمدٌر العام حول مدى فعالٌة تطبٌق الأنظم

 1الخاصة باعمال المدٌرٌات الواقعة تحت اشرافه 

 فً  الاجتماعات واللجان الدائمة والمؤقتة فً المؤسسة وتمثٌل المؤسسة فً  ٌشارك

 1الاجتماعات والمؤتمرات داخل وخارج المؤسسة وفقاً لتوجٌهات المدٌر العام 

 شاطات المدٌرٌات الواقعة تحت اشرافه دراسة وتحلٌل التقارٌر  الدورٌة المتعلقة بن 

 . العمل على حل المشاكل التً تواجه المدٌرٌات الواقعة تحت اشرافه 

 .أي مهمة رسمٌة أخرى ٌكلفه بها الرئٌس المباشر 

 
 )علاقات الوظيفة )الإتصالات 

 مديريات المؤسسةجميع : الاتصالات الداخمية  1.1
 والخاص والمجتمع المحمي :القطاعين العامتصالات الخارجية الا  1.1

 الإشراف-6
 :للىظُفت الوببشر للاشراف الخبضعت الىظبئف هسوُبث   

 يذَز يذَزَخ 
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 المتطمبات الأساسية والإضافية لإشغال الوظيفة -7
 المؤهل العلمي والخبرات: 1.7

  التربٌة -الادارة  –الشهادة الجامعٌة الأولى كحد ادنى فً الهندسة 

 ( سنة 15لا تقل مدة العمل فى الوظٌفة عن ) 

 التدريب:  2.7

 ( ساعة تدريبية .06دورة تدريبية متخصصة في مجال العمل الوظيفي بواقع ) -  

 جتياز دورة الادارة العليا .ا  -  

 المعارف والمهارات والقدرات: 7.2 -

بطبٌعة عمل المؤسسة معرفة واسعة وعمٌقة بالقوانٌن والانظمة والتعلٌمات ذات العلاقة  -

 والقدرة على تطبٌقها بمهارة عالٌة .

 اجادة اللغة الانجلٌزٌة ) قراءة ،كتابة ،محادثة( اجادة تامة . -

 القدرة على الاتصال-

 القدرة على اتخاذ القرار -

 مهارات فً استخدام الحاسوب -
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 :الكفايات الوظيفية  -8

 الكفايات العامة

 إدارة المعمومات
 مستوى
 إدارة المهام الكفاية

 مستوى
 الكفاية

ادارة 
وتوجيه 
 الافراد

 مستوى
 الكفاية

ادارة العلاقات مع 
 الاخرين

 مستوى
 إدارة الذات الكفاية

 مستوى
 الكفاية

فهم المعمومات 
التشارك    تنفيذ المهام   الأساسية

إظهار الاحترام    التواصل   بالمعرفة
   * ك.ج

التنظيم    معالجة البيانات
 الذاتي لمعمل

   التكيف   )الاصغاء(    تقديم الدعم  

حل    تحميل البيانات
توجيه    المشكلات

بروح العمل    المرؤوسين
إظهار الموثوقية    فريق * ك.جال

   * ك.ج

   اتخاذ القرار   تكاممية البيانات
تحفيز 

   المرؤوسين
متمقي التوجه نحو 

   اظهار الالتزام   * ك.ج  الخدمة

التخطيط/    الابداع والابتكار
تطوير    التنظيم

 ضغطإدارة    النصح والمشورة   المرؤوسين
   العمل

تأطير الأفكار 
الوحدة إدارة    الابداعية

توحيد    التنظيمية
تنمية الذات *    التأثير   الفرق   

   ك.ج

توجيه    إدارة الدائرة   فهم بيئة الدائرة
 الفرق

تحقيق الأهداف    بناء العلاقات  
 * ك.ج

  

تطوير رؤية 
   الارتباط بالدائرة   الشراكاتبناء    الإلهام   قيادة الدائرة   الدائرة
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 التفاصيل المجالات المتخصصة
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 
 التشرٌعات 

والبلاغات نظمة والتشرٌعات الا)
 والقرارات التً تحكم العمل(

  متقدم قانون تنظٌم العمل المهنً

  مستخدم المدنية الخدمة نظاـ

  مستخدم قانون الضمان الاجتماعً

  مستخدم قانون التأمٌن الصحً

  مستخدم نظام الانتقال والسفر

  مستخدم قانون العمل

 المنهجٌات / الإجراءات الداخلٌة
الاسس، والادلة والمنهجٌات  )

 آلٌات(

دلٌل ومعاٌٌر اعتماد التحلٌل 
 المهنً

 متخصص
 

دلٌل خدمات مؤسسة التدرٌب 
 المهنً

 متخصص
 

دلٌل ومعاٌٌر اعتماد اختبارات 
 المستوى المهنً

 متخصص
 

التصنٌف معاٌٌر اعتماد دلٌل 
 والتوصٌف المهنً الأردنً

 متخصص
 

والمؤهلات دلٌل الاختبارات 
 المهنٌة

 متخصص
 

دلٌل ومعاٌٌر اعتماد أدلة التصنٌف 
 والتوصٌف المهنً الأردنً

 متخصص
 

دلٌل ومعاٌٌر اعتماد الوحدات 
 التدرٌبٌة المهنٌة المتكاملة

 متخصص
 

دلٌل الجودة فً معاهد مؤسسة 
 التدرٌب المهنً/ معاٌٌر التقٌٌم

 متخصص
 

 التدرٌبٌةدلٌل إعداد حقٌبة المادة 
 متخصص

 

 المهارات الفنٌة
العملٌة والاجرائٌة ) المهارات 

 الخاصة بالوظٌفة(

 تقٌٌم البرامج التدرٌبٌة
 متقدم

 

 إعداد وتصمٌم الاختبارات
 متخصص

 

 تصحٌح الاختبارات
 متخصص

 

تحلٌلل الاختبارات وتقدٌم التغذٌة 
 الراجعة

 متخصص
 

 اعداد البرامج التدرٌبٌة
 متخصص

 

 اعداد بطاقات التمارٌن العملٌة
 متخصص

 

تحدٌد متطلبات تنفٌذ البرامج 
 التدرٌبٌة

 متخصص
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 السلامة والصحة المهنٌة
 متخصص

 

 تقٌٌم فعالٌة التدرٌب
 متخصص

 

 التوجٌه والارشاد المهنً 
 متخصص

 

 إدارة التدرٌب المهنً
 متخصص

 

خطة وبرامج معهد التدرٌب 
 المهنً 

 متخصص
 

 المعارف الداخلٌة والخارجٌة
المعارف التً تتطلبها طبٌعة  )

الوظٌفة سواء داخل المؤسسة او 
 خارجها(

 الهٌكل التنظٌمً للمعهد
 متقدم

 

الاستراتٌجٌة الوظنٌة للتشغٌل 
والتدرٌب والتعلٌم المهنً والتقنً 

(TVQF) 
  متقدم

  متخصص المعاٌٌر المهنٌة

فً سوق العمل المحلً والاقلٌمً 
 المجال المهنً

 متقدم
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 التفاصيل المجالات الداعمة
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 التطبٌقات المكتبٌة

 والبرمجٌات المتخصصة

البرامج الالكترونٌة المكتبٌة  )

الجاهزة والمتخصصة التً تدعم اداء 

 الوظٌفة مثل التطبٌقات حاسوبٌة 

power point, Word, Excel, 

AutoCAD ،HRMIS) 

Ms office مستخدم  

   

   

 الأجهزة / الأدوات / المعدات

هً التً ٌتوقف علٌها اداء و  (

لادوات والاجهزة مثل ا ) الوظٌفة

ٌة، اجهزة المستخدمة فً المهن الطب

 المساحة،الاجهزة فً مجال الطٌران

 أجهزة أدوات ومعدات مجال

 التخصص المهنً
  متقدم

   

 اللغات

 )انجلٌزي وغٌرها(

  مستخدم اللغة الانجلٌزٌة

   

 التعبٌر الكتابً

القدرة على الكتابة واٌصال  (

 )المعلومة كتابٌا

  متقدم كتابة التقارٌر

   

التعبٌر الشفوي: وهً مهارة نقل 

رسالة شفوٌاً )تقدٌم عرض أو القاء 

 أو الحوار(.محاضرة، أو التفاوض، 
 

  مستخدم العروض التقدٌمٌة
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 التفاصيل المجالات الداعمة
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 التطبٌقات المكتبٌة

 والبرمجٌات المتخصصة

البرامج الالكترونٌة المكتبٌة  )

التً تدعم اداء المتخصصة الجاهزة و

 الوظٌفة مثل التطبٌقات حاسوبٌة 

power point, Word, Excel, 

AutoCAD ،HRMIS) 

Ms office متقدم  

Internet 
 متقدم

 

Hrmis 
 متقدم

 

 الأجهزة / الأدوات / المعدات

اداء ٌتوقف علٌها التً هً  و (

والاجهزة لادوات امثل  ) الوظٌفة

ٌة، اجهزة المستخدمة فً المهن الطب

 المساحة،الاجهزة فً مجال الطٌران

  متقدم تشغٌل الاجهزة

  متقدم مواصفات الاجهزة 

 اللغات

 ()انجلٌزي وغٌرها

  مستخدم اللغة الانجلٌزٌة

   

 التعبٌر الكتابً

القدرة على الكتابة واٌصال  (

 )المعلومة كتابٌا

  متقدم كتابة التقارٌر

   

التعبٌر الشفوي: وهً مهارة نقل 

رسالة شفوٌاً )تقدٌم عرض أو القاء 

 محاضرة، أو التفاوض، أو الحوار(.
 

  متقدم العروض التقدٌمٌة
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 ديــوان الخدمـة المدنيـة

 بطاقة الوصف الوظيفي 

: مؤسسة التدريب المهنيالدائرة   

 معمومات أساسية عن الوظيفة -9
 مدير مديريةمسمى الوظيفــــة:  1.1
 الوسط،الجنوب، وادي الاردف مديرية اقميـ /الشماؿ،الادارة/ المديرية:  1.1
 القسم/الشعبة:   1.1
 مساعد المدير العاـ لشؤوف التدريبمسمى وظيفة الرئيس المباشر:   1.1

 الوظيفةترميز  -11
  الرمـز:  نــوع الوظيفــة: 

 1 الرمـز: الأولى الفئـــــــة  : 

 1 الرمـز: التدريبة والتعميمية المجموعة الوظيفية : 

 1 الرمـز: الثاني المستوى: 

 16 الرمـز: مدٌرمدٌرٌة المسمى القياسي الدال:

 11 الرمـز: مدٌرمدٌرٌة اقلٌم الوظيفة الفعمي :  مسمى

 01116 الرقم الرمزي لموظيفة: 
  الرمـز:  المجموعـة المهنية  :
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 غرض الوظيفة -11
 وتوجٌهها وتقوٌمها المهنً التدرٌب مؤسسة فً  المُعتمدة المهنً التدرٌب برامج تنفٌذ ومتابعة إدارة -12

 عناصر وتحسٌن تطوٌر واستمرار المُعتمدة والتعلٌمات والمعاٌٌر للأسس وفقاً  سٌرها ٌضمن بما

، وترتبط مع بما ٌضمن تحقٌق أهداف الخطط الاستراتٌجٌة للمؤسسة التدرٌب عملٌة ومُخرجات

 مساعد المدٌر العام لشؤون المراكز والتدرٌب

 المهام والواجبات -11
 للإقميـ ويتابعيا وينفذىا ويقيميا   السنوية الخطة مشروع يعد 
 للإقميـ ويتابعيا وينفذىا ويقيميا   السنوية الموازنة مشروع يعد 
 والتنسيب للإدارة باعتمادىا. ئيامع مدرالممعاىد ناقش الخطط السنوية ي 
 لوعمى كافة المطالبات المالية للإقميـ والمعاىد التابعة  يصادؽ. 
 ؽ العلاقة معيا وخدمتيا.وثيحمي والقطاعيف العاـ والخاص و عقد المقاءات مع مؤسسات المجتمع المي 
 قد الاجتماعات الدورية مع مدراء المعاىد لضماف سير العمؿ.عي 
 وتقويمو.التابعة لو المعاىد الإقميـ و  والاداري في التدريبيأداء الكادر  تابعي 
 جراءات أساليبط بسيطور و ي  .والمعاىد التابعة لو قميـالإفي  العمؿ وا 
  ويرفع التقارير الدورية لمجيات المعنية تنفيذ المشاريع المحمية والدولية في معاىد الاقميـيتابع . 
 وضمف الصلاحيات المخولة لو. مواد الاولية بيف معاىد الاقاليـاجراء مناقمة التجييزات وال 
  في الاقميـ والمعاىد التابعة لوتوجيو ومراقبة ضبط وترشيد النفقات. 
  التابعة لو. والمعاىد الاقميـ في والاداري التدريبي الكادرتنمية قدرات وميارات ومعارؼ 
 المرؤوسيف بيف الجماعي الفريؽ روح وبناء تنمية عمى عمؿي. 

 المباشر أو تنص عمييا الأنظمة والتعميمات الرئيس بيا يكمفو أخرى رسمية ميمة أي 

 
 علاقات الوظيفة )الإتصالات( -1

 / جميع المديريات جميع معاهد المؤسسة داخل الاقليم: الاتصالات الداخمية  1.1
 :القطاعين العام والخاص والمجتمع المحميتصالات الخارجية الا  1.1
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 الإشراف-6

 :للىظُفت الوببشر للاشراف الخبضعت الىظبئف هسوُبث   

 داخم الالهُى  يُظمً انتذرَت 

 ٍُداخم الالهُى شؤوٌ انًتذرث 

 داخم الالهُى انهىاسو 

  داخم الالهُىانًحبطجخ 

 ٌداخم الالهُى انذَىا 

  ٌداخم الالهُى انًىظفٍُشؤو 

 يعبهذ الالهُى 
 المتطمبات الأساسية والإضافية لإشغال الوظيفة -7

 المؤهل العممي والخبرات: 1.7
 انشهبدح انجبيعُخ الأونً كحذ ادًَ فٍ انهُذطخ أو انتزثُخ أو الادارح 

 (11 . ًسنوات فً مجال التعلٌم والتدرٌب المهن ) 

 : التذرَب 2.7

 التدرٌبٌة المتكاملةإعداد الوحدات  -
 تطبٌق نظام الوحدات التدرٌبٌة المتكاملة -
 إعداد بطاقات التمارٌن العملٌة -
 تطبٌق نظام محطات العمل -
 إدارة التدرٌب المهنً -
 أسالٌب الاشراف -

 :والقدرات والمهارات الوعبرف 7.2 -

  ) 1اجادة اللغة الانجلٌزٌة ) قراءة ، كتابة ، محادثة 
  1القدرة على الاتصال 
 1لقدرة على اتخاذ القرار ا 

 مهارات استخدام الحاسوب
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 :الكفايات الوظيفية  -8

 الكفايات العامة

 إدارة المعمومات
 مستوى
 إدارة المهام الكفاية

 مستوى
 الكفاية

ادارة 
وتوجيه 
 الافراد

 مستوى
 الكفاية

ادارة العلاقات مع 
 الاخرين

 مستوى
 إدارة الذات الكفاية

 مستوى
 الكفاية

فهم المعمومات 
التشارك    تنفيذ المهام   الأساسية

إظهار الاحترام    التواصل   بالمعرفة
   * ك.ج

التنظيم    معالجة البيانات
 الذاتي لمعمل

   التكيف   )الاصغاء(    تقديم الدعم  

حل    تحميل البيانات
توجيه    المشكلات

بروح العمل    المرؤوسين
إظهار الموثوقية    فريق * ك.جال

   * ك.ج

   اتخاذ القرار   تكاممية البيانات
تحفيز 

   المرؤوسين
متمقي التوجه نحو 

   اظهار الالتزام   * ك.ج  الخدمة

التخطيط/    الابداع والابتكار
تطوير    التنظيم

 ضغطإدارة    النصح والمشورة   المرؤوسين
   العمل

تأطير الأفكار 
الوحدة إدارة    الابداعية

توحيد    التنظيمية
تنمية الذات *    التأثير   الفرق   

   ك.ج

توجيه    إدارة الدائرة   فهم بيئة الدائرة
 الفرق

تحقيق الأهداف    بناء العلاقات  
 * ك.ج

  

تطوير رؤية 
   الارتباط بالدائرة   الشراكاتبناء    الإلهام   قيادة الدائرة   الدائرة

 
 

 
 



 

 

22 
والتطوٌر الاداريعبد الغفار الشٌخ / رئٌس قسم التدرٌب   

 التفاصيل مجالات المتخصصة
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 
 التشرٌعات 

والتشرٌعات والبلاغات نظمة الا)
 والقرارات التً تحكم العمل(

  متقدم قانون تنظٌم العمل المهنً

  مستخدم المدنية الخدمة نظاـ

  مستخدم قانون الضمان الاجتماعً

  مستخدم قانون التأمٌن الصحً

  مستخدم نظام الانتقال والسفر

  مستخدم قانون العمل

 الداخلٌةالمنهجٌات / الإجراءات 
الاسس، والادلة والمنهجٌات  )

 آلٌات(

دلٌل ومعاٌٌر اعتماد التحلٌل 
 المهنً

 متخصص
 

دلٌل خدمات مؤسسة التدرٌب 
 المهنً

 متخصص
 

دلٌل ومعاٌٌر اعتماد اختبارات 
 المستوى المهنً

 متخصص
 

التصنٌف معاٌٌر اعتماد دلٌل 
 والتوصٌف المهنً الأردنً

 متخصص
 

الاختبارات والمؤهلات دلٌل 
 المهنٌة

 متخصص
 

دلٌل ومعاٌٌر اعتماد أدلة التصنٌف 
 والتوصٌف المهنً الأردنً

 متخصص
 

دلٌل ومعاٌٌر اعتماد الوحدات 
 التدرٌبٌة المهنٌة المتكاملة

 متخصص
 

دلٌل الجودة فً معاهد مؤسسة 
 التدرٌب المهنً/ معاٌٌر التقٌٌم

 متخصص
 

 المادة التدرٌبٌةدلٌل إعداد حقٌبة 
 متخصص

 

 المهارات الفنٌة
العملٌة والاجرائٌة ) المهارات 

 الخاصة بالوظٌفة(

 تقٌٌم البرامج التدرٌبٌة
 متقدم

 

 إعداد وتصمٌم الاختبارات
 متخصص

 

 تصحٌح الاختبارات
 متخصص

 

تحلٌلل الاختبارات وتقدٌم التغذٌة 
 الراجعة

 متخصص
 

 اعداد البرامج التدرٌبٌة
 متخصص

 

 اعداد بطاقات التمارٌن العملٌة
 متخصص

 

تحدٌد متطلبات تنفٌذ البرامج 
 التدرٌبٌة

 متخصص
 

 الكفايات الفنية
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 السلامة والصحة المهنٌة
 متخصص

 

 تقٌٌم فعالٌة التدرٌب
 متخصص

 

 التوجٌه والارشاد المهنً 
 متخصص

 

 إدارة التدرٌب المهنً
 متخصص

 

خطة وبرامج معهد التدرٌب 
 المهنً 

 متخصص
 

 المعارف الداخلٌة والخارجٌة
المعارف التً تتطلبها طبٌعة  )

الوظٌفة سواء داخل المؤسسة او 
 خارجها(

 الهٌكل التنظٌمً للمعهد
 متقدم

 

الاستراتٌجٌة الوظنٌة للتشغٌل 
والتدرٌب والتعلٌم المهنً والتقنً 

(TVQF) 
  متقدم

  متخصص المعاٌٌر المهنٌة

والاقلٌمً فً سوق العمل المحلً 
 المجال المهنً

 متقدم
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 التفاصيل المجالات الداعمة
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 التطبٌقات المكتبٌة

 والبرمجٌات المتخصصة

البرامج الالكترونٌة المكتبٌة  )

الجاهزة والمتخصصة التً تدعم اداء 

 الوظٌفة مثل التطبٌقات حاسوبٌة 

power point, Word, Excel, 

AutoCAD ،HRMIS) 

Ms office مستخدم  

   

   

 الأجهزة / الأدوات / المعدات

هً التً ٌتوقف علٌها اداء و  (

لادوات والاجهزة مثل ا ) الوظٌفة

ٌة، اجهزة المستخدمة فً المهن الطب

 المساحة،الاجهزة فً مجال الطٌران

 أجهزة أدوات ومعدات مجال

 التخصص المهنً
  متقدم

   

 اللغات

 )انجلٌزي وغٌرها(

  مستخدم اللغة الانجلٌزٌة

   

 التعبٌر الكتابً

القدرة على الكتابة واٌصال  (

 )المعلومة كتابٌا

  متقدم كتابة التقارٌر

   

التعبٌر الشفوي: وهً مهارة نقل 

رسالة شفوٌاً )تقدٌم عرض أو القاء 

 أو الحوار(.محاضرة، أو التفاوض، 
 

  مستخدم العروض التقدٌمٌة
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 ديــوان الخدمـة المدنيـة

 بطاقة الوصف الوظيفي 

 الدائرة : مؤسسة التدريب المهني

 معمومات أساسية عن الوظيفة -11
 مدير مديريةمسمى الوظيفــــة:  1.1
 مديرية ضبط الجودةالادارة/ المديرية:  1.1
 القسم/الشعبة:   1.1
 مساعد المدير العاـ لمشؤوف الادارية والماليةمسمى وظيفة الرئيس المباشر:   1.1

 ترميز الوظيفة -11
  الرمـز:  نــوع الوظيفــة: 

 1 الرمـز: الأولى الفئـــــــة  : 

 1 الرمـز: الفنٌة التخصصٌة   المجموعة الوظيفية : 

 1 الرمـز: الثاني المستوى: 

 11 الرمـز: مدٌرمدٌرٌة المسمى القياسي الدال:

 11 الرمـز: مدٌر مدٌرٌة ضبط الجودة الوظيفة الفعمي :  مسمى

 111-11-1 الرقم الرمزي لموظيفة: 
  الرمـز:  المجموعـة المهنية  :
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 غرض الوظيفة -16
 جمٌع بأداء القٌام و الأهداف صٌاغة و تحدٌد فى الفعالة والمشاركة العمل سٌر وتنظٌم تخطٌط -17

  الجودة ضبط بمدٌر المنوطة المسئولٌات و المهمات

 المهام والواجبات -18

 القرارات و النتائج فى الرأى إبداء و العميا الإدارة إجتماعات فى يشارؾ. 
 بشكؿ فعاؿ بالإدارة الخاصة الدورية الإجتماعات فى يشارؾ 
 الداخمية لممراجعات التخطيط في يشارؾ. 
  تخػػاذ الجػػودة مراقبػػي تقػػاريريراجػػع  والوقائيػػة التصػػحيحية للإجػػراءات طبقػػاً  المناسػػبة التحسػػيف قػػرارات وا 

 .المتبعة
 لممؤسسة الرئيسية والخطط الأىداؼ صياغة فى يشارؾ. 
 لتحقيؽ النياية فى تصب التى و الجودة ضبط بإدارة الخاصة التنفيذية والبرامج التخطيط عف وؿؤ مس 

 .لممؤسسة الرئيسية الأىداؼ
 الجودة ضبط بإدارة الخاصة الخطط تنفيذ متابعة عف وؿؤ مس. 
 لمحمػػوؿ مػؤىميف يكونػػوا بحيػث إلػػييـ خبرتػو نقػؿ و أعمػػاليـ عمػى الجػػودة بػإدارة العػػامميف الأفػراد تػدريب 

 .المنصب فراغ حالة فى محمو
 الجودة ضبط نظاـ أداء تحسيف فى سبباً  تكوف قد التى و سمطاتو حدود فى المناسبة القرارات رصدي 
 تخضػع أعمالػو جميػع و الجػودة إدارة بػإجراء الخاصػة الجػودة نمػاذج سجلات جميع حفظ عف وؿؤ مس 

 .الداخمية لممراجعة
 

 )علاقات الوظيفة )الإتصالات 
 / جميع المديريات جميع معاهد المؤسسة داخل الاقليم: الاتصالات الداخمية  1.1
 :القطاعين العام والخاص والمجتمع المحميتصالات الخارجية الا  1.1

 الإشراف-6
 :للىظُفت الوببشر للاشراف الخبضعت الىظبئف هسوُبث   

 داخم الالهُى  يُظمً انتذرَت 

 ٍُداخم الالهُى شؤوٌ انًتذرث 

 داخم الالهُى انهىاسو 

  داخم الالهُىانًحبطجخ 

 ٌداخم الالهُى انذَىا 
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 ٍُداخم الالهُى شؤوٌ انًىظف 

 يعبهذ الالهُى 
 لإشغال الوظيفةالمتطمبات الأساسية والإضافية  -7

 المؤهل العممي والخبرات: 1.7
  لظى انجىدح –انشهبدح انجبيعُخ الأونً كحذ ادًَ فٍ انهُذطخ 

 طدجع عدٍ تشَدذ ولا طدُىاد خًدض عدٍ انجدىدح ضدجط يدذَز وظُفدخ فدً انعًدم يدذح تمم لا 

 طُىاد 
 : التذرَب 2.7

 التالية التدريبية الدورات إجتاز قد يكوف أف يجب الجودة ضبط مدير: 
 الجودة نظـ مفاىيـدورة في  -1
 الداخمية المراجعة -0
 ISO 9111-0111: مواصفة متطمبات -3

 :والقدرات والمهارات الوعبرف 7.2 -

  ) 1اجادة اللغة الانجلٌزٌة ) قراءة ، كتابة ، محادثة 

 الأىداؼ تحديد و صياغة 
 0- الفعاؿ التخطيط 
 3- الحقائؽ عمى بناءاً  القرارات إتخاذ  
 4- الآلى الحاسب برامج مع الجيد التعامؿ 
 6- عالى بشكؿ الإدارة و القيادة ميارات 
 8- ضغط تحت العمؿ عمى القدرة 
 9- المتخصصيف لغير الفنية المعمومات وتوصيؿ الأخريف مع التواصؿ و الإتصاؿ ميارات 
 11- مياـ العمؿ. توزيع و التنسيؽ ميارات 
 11- الملاحظة قوة و التنبؤ ميارات 
 10- العمؿ مجالات فى التفاوض ميارات 
 13- فريؽ ضمف العمؿ 
 المباشر أو تنص عميها الأنظمة والتعميمات الرئيس بها يكمفه أخرى رسمية مهمة أي 
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 :الكفايات الوظيفية  -8

 الكفايات العامة

 إدارة المعمومات
 مستوى
 إدارة المهام الكفاية

 مستوى
 الكفاية

ادارة 
وتوجيه 
 الافراد

 مستوى
 الكفاية

ادارة العلاقات مع 
 الاخرين

 مستوى
 إدارة الذات الكفاية

 مستوى
 الكفاية

فهم المعمومات 
التشارك    تنفيذ المهام   الأساسية

إظهار الاحترام    التواصل   بالمعرفة
   * ك.ج

التنظيم    معالجة البيانات
 الذاتي لمعمل

   التكيف   )الاصغاء(    تقديم الدعم  

حل    تحميل البيانات
توجيه    المشكلات

بروح العمل    المرؤوسين
إظهار الموثوقية    فريق * ك.جال

   * ك.ج

   اتخاذ القرار   تكاممية البيانات
تحفيز 

   المرؤوسين
متمقي التوجه نحو 

   اظهار الالتزام   * ك.ج  الخدمة

التخطيط/    الابداع والابتكار
تطوير    التنظيم

 ضغطإدارة    النصح والمشورة   المرؤوسين
   العمل

تأطير الأفكار 
   الابداعية

الوحدة إدارة 
   التنظيمية

توحيد 
   التأثير   الفرق   

تنمية الذات * 
   ك.ج

توجيه    إدارة الدائرة   فهم بيئة الدائرة
 الفرق

تحقيق الأهداف    بناء العلاقات  
 * ك.ج

  

تطوير رؤية 
   الارتباط بالدائرة   الشراكاتبناء    الإلهام   قيادة الدائرة   الدائرة
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 التفاصيل المجالات المتخصصة
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 
 التشرٌعات 

والبلاغات نظمة والتشرٌعات الا)
 والقرارات التً تحكم العمل(

  متقدم قانون تنظٌم العمل المهنً

  مستخدم المدنية الخدمة نظاـ

  مستخدم قانون الضمان الاجتماعً

  مستخدم قانون التأمٌن الصحً

  مستخدم نظام الانتقال والسفر

  مستخدم قانون العمل

 المنهجٌات / الإجراءات الداخلٌة
الاسس، والادلة والمنهجٌات  )

 آلٌات(

دلٌل ومعاٌٌر اعتماد التحلٌل 
 المهنً

 متخصص
 

دلٌل خدمات مؤسسة التدرٌب 
 المهنً

 متخصص
 

دلٌل ومعاٌٌر اعتماد اختبارات 
 المستوى المهنً

 متخصص
 

التصنٌف معاٌٌر اعتماد دلٌل 
 والتوصٌف المهنً الأردنً

 متخصص
 

والمؤهلات دلٌل الاختبارات 
 المهنٌة

 متخصص
 

دلٌل ومعاٌٌر اعتماد أدلة التصنٌف 
 والتوصٌف المهنً الأردنً

 متخصص
 

دلٌل ومعاٌٌر اعتماد الوحدات 
 التدرٌبٌة المهنٌة المتكاملة

 متخصص
 

دلٌل الجودة فً معاهد مؤسسة 
 التدرٌب المهنً/ معاٌٌر التقٌٌم

 متخصص
 

 التدرٌبٌةدلٌل إعداد حقٌبة المادة 
 متخصص

 

 المهارات الفنٌة
العملٌة والاجرائٌة ) المهارات 

 الخاصة بالوظٌفة(

 تقٌٌم البرامج التدرٌبٌة
 متقدم

 

 إعداد وتصمٌم الاختبارات
 متخصص

 

 تصحٌح الاختبارات
 متخصص

 

تحلٌلل الاختبارات وتقدٌم التغذٌة 
 الراجعة

 متخصص
 

 اعداد البرامج التدرٌبٌة
 متخصص

 

 اعداد بطاقات التمارٌن العملٌة
 متخصص

 

تحدٌد متطلبات تنفٌذ البرامج 
 التدرٌبٌة

 متخصص
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 السلامة والصحة المهنٌة
 متخصص

 

 تقٌٌم فعالٌة التدرٌب
 متخصص

 

 التوجٌه والارشاد المهنً 
 متخصص

 

 إدارة التدرٌب المهنً
 متخصص

 

خطة وبرامج معهد التدرٌب 
 المهنً 

 متخصص
 

 المعارف الداخلٌة والخارجٌة
المعارف التً تتطلبها طبٌعة  )

الوظٌفة سواء داخل المؤسسة او 
 خارجها(

 الهٌكل التنظٌمً للمعهد
 متقدم

 

الاستراتٌجٌة الوظنٌة للتشغٌل 
والتدرٌب والتعلٌم المهنً والتقنً 

(TVQF) 
  متقدم

  متخصص المعاٌٌر المهنٌة

فً سوق العمل المحلً والاقلٌمً 
 المجال المهنً

 متقدم
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 التفاصيل المجالات الداعمة
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 التطبٌقات المكتبٌة

 والبرمجٌات المتخصصة

البرامج الالكترونٌة المكتبٌة  )

الجاهزة والمتخصصة التً تدعم اداء 

 الوظٌفة مثل التطبٌقات حاسوبٌة 

power point, Word, Excel, 

AutoCAD ،HRMIS) 

Ms office مستخدم  

   

   

 الأجهزة / الأدوات / المعدات

هً التً ٌتوقف علٌها اداء و  (

لادوات والاجهزة مثل ا ) الوظٌفة

ٌة، اجهزة المستخدمة فً المهن الطب

 المساحة،الاجهزة فً مجال الطٌران

أجهزة أدوات ومعدات مجال 

 التخصص المهنً
  متقدم

   

 اللغات

 )انجلٌزي وغٌرها(

  مستخدم اللغة الانجلٌزٌة

   

 التعبٌر الكتابً

القدرة على الكتابة واٌصال  (

 )المعلومة كتابٌا

  متقدم كتابة التقارٌر

   

التعبٌر الشفوي: وهً مهارة نقل 

رسالة شفوٌاً )تقدٌم عرض أو القاء 

 محاضرة، أو التفاوض، أو الحوار(.
 

  مستخدم التقدٌمٌةالعروض 
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 ديــوان الخدمـة المدنيـة

 بطاقة الوصف الوظيفي 

 الدائرة : مؤسسة التدريب المهني

 معمومات أساسية عن الوظيفة -19
 مدير مديريةمسمى الوظيفــــة:  1.1
 انجزايج والاختجبراديذَزَخ الادارة/ المديرية:  1.1
 القسم/الشعبة:   1.1
 الفنيةمساعد المدير العاـ لمشؤوف مسمى وظيفة الرئيس المباشر:   1.1

 ترميز الوظيفة -11
  الرمـز:  نــوع الوظيفــة: 

 1 الرمـز: الأولى الفئـــــــة  : 

 1 الرمـز: الفنٌة التخصصٌة   المجموعة الوظيفية : 

 1 الرمـز: الثاني المستوى: 

 11 الرمـز: مدٌرمدٌرٌة المسمى القياسي الدال:

مدٌر مدٌرٌة البرامج  الوظيفة الفعمي :  مسمى
 والاختبارات

 11 الرمـز:

 111-11-1 الرقم الرمزي لموظيفة: 
  الرمـز:  المجموعـة المهنية  :
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 غرض الوظيفة -11
وضع خطط وبرامج العمل اللازمة لتنفيذ السياسات المتعلقة بالبرامج والمناهج والإختبارات والمواد التعليمية 

وترتبط مع مساعد المدٌر العام والمواد المعينية لعملية التدريب والإشراف على تنفيذها ومتابعة تقييمها 

 للشؤون الفنٌة

 المهام والواجبات -11
 لممديرية ويتابع تنفيذىا وتقييميا السنوية الخطة مشروع يعد. 
 لممديرية ويتابع تنفيذىا وتقييميا السنوية الموازنة مشروع يعد. 
 والتنسيب لمتأكد مف مدى تحقيقيا للأىداؼ الموضوعة  رؤسائيامع للأقساـ الخطط السنوية  يناقش

 للإدارة باعتمادىا.
 لممديريةعمى كافة المطالبات المالية  صادؽي. 
 مع مؤسسات المجتمع المحمي والقطاعيف العاـ والخاص وتوثيؽ العلاقة معيا وخدمتيا. ينسؽ 
 لضماف سير العمؿ. رؤساء الأقساـ والكادرعقد الاجتماعات الدورية مع ي 
 وتقويمو.المديرية  متابع أداء الكادر فيي 
 جراءات أساليبر وتبسيط تطو ي  .في المديرية والأقساـ التابعة لو العمؿ وا 
 التابعة لو المديرية والأقساـفي ومراقبة ضبط وترشيد النفقات  ووجي. 
 المديرية والأقساـ التابعة لو. في الكادرقدرات وميارات ومعارؼ  نميي 
 .يعمؿ عمى تنمية وبناء روح الفريؽ الجماعي بيف المرؤوسيف 

 أو تنص عميها الأنظمة والتعميمات المباشر الرئيس بها يكمفه خرىأ رسمية مهمة أي 

 
 

 )علاقات الوظيفة )الإتصالات 
 جميع معاهد المؤسسة  / جميع المديريات: الاتصالات الداخمية  1.1
 :القطاعين العام والخاص والمجتمع المحميتصالات الخارجية الا  1.1

 الإشراف-6
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 :للىظُفت الوببشر للاشراف الخبضعت الىظبئف هسوُبث   

 ايبَخ طز انفزق انفُُخ           

 

 الاختجبراد انًهُُخ2.6

 انتصُُف وانتىصُف انًه3.6ٍُ

 

 انجزايج وانًُبهج4.6

 

 داخم الالهُىانًحبطجخ  انتعهُى الانكتزوٍَ 5.6

 
 المتطمبات الأساسية والإضافية لإشغال الوظيفة -7

 المؤهل العممي والخبرات: 1.7
  لظى انجىدح –انشهبدح انجبيعُخ الأونً كحذ ادًَ فٍ انهُذطخ 

 فٍ يجبل عًم انىظُفخ ( طُخ15) عٍ انعًم يذح تمم لا 

 2.7 التذرَب : 

 . اجتٌاز دورة الادارة العلٌا 

  ( طبعخ تذرَجُخ61دورح تذرَجُخ يتخصصخ فٍ يجبل انعًم ثىاق ) 

 

 -7.2 والقدرات والمهارات الوعبرف: 

وعمٌقة بالقوانٌن والانظمة والتعلٌمات النافذة ذات العلاقة بطبٌعة العمل معرفة واسعة 

 والقدرة على تطبٌقها بمهارة عالٌة .

 تفوق تام فً مجال العمل والقدرة على ابتكار افكار جدٌدة ومعالجة مشاكل حٌوٌة . -

 قدرة عالٌة على البحث والتركٌز والتحلٌل لوضع حلول وبدائل مناسبة . 

 اللغة الانجلٌزٌة )قراءة ،كتابة ومحادثة ( اجادة تامة . اجادة  

 سوبمهارة فً استخدام الحا 
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 :الكفايات الوظيفية  -8

 الكفايات العامة

 مستوى إدارة المعمومات
 الكفاية

 مستوى إدارة المهام
 الكفاية

ادارة 
وتوجيه 
 الافراد

 مستوى
 الكفاية

ادارة العلاقات مع 
 الاخرين

 مستوى
 الكفاية

 مستوى إدارة الذات
 الكفاية

فهم المعمومات 
   تنفيذ المهام   الأساسية

التشارك 
   التواصل   بالمعرفة

إظهار الاحترام 
   * ك.ج

التنظيم    معالجة البيانات
   التكيف   )الاصغاء(    تقديم الدعم   الذاتي لمعمل

   تحميل البيانات
حل 

   المشكلات
توجيه 

   المرؤوسين
بروح العمل 

   فريق * ك.جال
إظهار الموثوقية 

   * ك.ج

تحفيز    اتخاذ القرار   تكاممية البيانات
 المرؤوسين

متمقي التوجه نحو   
 * ك.ج  الخدمة

   اظهار الالتزام  

التخطيط/    الابداع والابتكار
تطوير    التنظيم

 ضغطإدارة    النصح والمشورة   المرؤوسين
   العمل

تأطير الأفكار 
 الابداعية

الوحدة إدارة   
 التنظيمية

توحيد   
 الفرق   

تنمية الذات *    التأثير  
 ك.ج

  

توجيه    إدارة الدائرة   فهم بيئة الدائرة
تحقيق الأهداف    بناء العلاقات   الفرق

   * ك.ج

تطوير رؤية 
   الارتباط بالدائرة   الشراكاتبناء    الإلهام   قيادة الدائرة   الدائرة
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 التفاصيل المجالات المتخصصة
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 
 التشرٌعات 

والبلاغات نظمة والتشرٌعات الا)
 والقرارات التً تحكم العمل(

  متقدم قانون تنظٌم العمل المهنً

  مستخدم المدنية الخدمة نظاـ

  مستخدم قانون الضمان الاجتماعً

  مستخدم قانون التأمٌن الصحً

  مستخدم نظام الانتقال والسفر

  مستخدم قانون العمل

 المنهجٌات / الإجراءات الداخلٌة
الاسس، والادلة والمنهجٌات  )

 آلٌات(

دلٌل ومعاٌٌر اعتماد التحلٌل 
 المهنً

 متخصص
 

دلٌل خدمات مؤسسة التدرٌب 
 المهنً

 متخصص
 

دلٌل ومعاٌٌر اعتماد اختبارات 
 المستوى المهنً

 متخصص
 

التصنٌف معاٌٌر اعتماد دلٌل 
 والتوصٌف المهنً الأردنً

 متخصص
 

والمؤهلات دلٌل الاختبارات 
 المهنٌة

 متخصص
 

دلٌل ومعاٌٌر اعتماد أدلة التصنٌف 
 والتوصٌف المهنً الأردنً

 متخصص
 

دلٌل ومعاٌٌر اعتماد الوحدات 
 التدرٌبٌة المهنٌة المتكاملة

 متخصص
 

دلٌل الجودة فً معاهد مؤسسة 
 التدرٌب المهنً/ معاٌٌر التقٌٌم

 متخصص
 

 التدرٌبٌةدلٌل إعداد حقٌبة المادة 
 متخصص

 

 المهارات الفنٌة
العملٌة والاجرائٌة ) المهارات 

 الخاصة بالوظٌفة(

 تقٌٌم البرامج التدرٌبٌة
 متقدم

 

 إعداد وتصمٌم الاختبارات
 متخصص

 

 تصحٌح الاختبارات
 متخصص

 

تحلٌلل الاختبارات وتقدٌم التغذٌة 
 الراجعة

 متخصص
 

 اعداد البرامج التدرٌبٌة
 متخصص

 

 اعداد بطاقات التمارٌن العملٌة
 متخصص

 

تحدٌد متطلبات تنفٌذ البرامج 
 التدرٌبٌة

 متخصص
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 السلامة والصحة المهنٌة
 متخصص

 

 تقٌٌم فعالٌة التدرٌب
 متخصص

 

 التوجٌه والارشاد المهنً 
 متخصص

 

 إدارة التدرٌب المهنً
 متخصص

 

خطة وبرامج معهد التدرٌب 
 المهنً 

 متخصص
 

 المعارف الداخلٌة والخارجٌة
المعارف التً تتطلبها طبٌعة  )

الوظٌفة سواء داخل المؤسسة او 
 خارجها(

 الهٌكل التنظٌمً للمعهد
 متقدم

 

الاستراتٌجٌة الوظنٌة للتشغٌل 
والتدرٌب والتعلٌم المهنً والتقنً 

(TVQF) 
  متقدم

  متخصص المعاٌٌر المهنٌة

فً سوق العمل المحلً والاقلٌمً 
 المجال المهنً

 متقدم
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 التفاصيل المجالات الداعمة
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 التطبٌقات المكتبٌة

 والبرمجٌات المتخصصة

البرامج الالكترونٌة المكتبٌة  )

الجاهزة والمتخصصة التً تدعم اداء 

 الوظٌفة مثل التطبٌقات حاسوبٌة 

power point, Word, Excel, 

AutoCAD ،HRMIS) 

Ms office مستخدم  

   

   

 الأجهزة / الأدوات / المعدات

هً التً ٌتوقف علٌها اداء و  (

لادوات والاجهزة مثل ا ) الوظٌفة

ٌة، اجهزة المستخدمة فً المهن الطب

 المساحة،الاجهزة فً مجال الطٌران

أجهزة أدوات ومعدات مجال 

 التخصص المهنً
  متقدم

   

 اللغات

 )انجلٌزي وغٌرها(

  مستخدم اللغة الانجلٌزٌة

   

 التعبٌر الكتابً

القدرة على الكتابة واٌصال  (

 )المعلومة كتابٌا

  متقدم كتابة التقارٌر

   

التعبٌر الشفوي: وهً مهارة نقل 

رسالة شفوٌاً )تقدٌم عرض أو القاء 

 محاضرة، أو التفاوض، أو الحوار(.
 

  مستخدم التقدٌمٌةالعروض 
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 ديــوان الخدمـة المدنيـة

 بطاقة الوصف الوظيفي 

 الدائرة : مؤسسة التدريب المهني

 معمومات أساسية عن الوظيفة -11
 منسؽ تدريبمسمى الوظيفــــة:  1.1
  مديرية ضبط الجودةالادارة/ المديرية:  1.1
 القسم/الشعبة:   1.1
 مدير مديرية مسمى وظيفة الرئيس المباشر:   1.1

 ترميز الوظيفة -11
  الرمـز:  نــوع الوظيفــة: 

 1 الرمـز: الأولى الفئـــــــة  : 

 1 الرمـز: التدريبة والتعميمية المجموعة الوظيفية : 

 1 الرمـز: الثاني المستوى: 

 18 الرمـز: منسؽ تدريب المسمى القياسي الدال:

 11 الرمـز: منسؽ تدريب الوظيفة الفعمي :  مسمى

 01118 الرقم الرمزي لموظيفة: 
  الرمـز:  المجموعـة المهنية  :
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 غرض الوظيفة -11

تنسيق ومتابعة تنفيذ برامج التدريب المهني في مراكز ومواقع التدريب وتقويمها  
  وتطويرها ، وترتبط مع مدير مديرية التدريب في الاقليم

 والواجباتالمهام  -16
  تنفيذ العممية التدريبية في معاىد التدريب وتقويميا وتوجيييا. يتابع 
 لمواد الاولية وتجميعيا وتوزيعيا.قوائـ ومواصفات التجييزات والعدد وا يدقؽ 
  جييزات والمعدات والتنسيب بشطبيا.كشوفات الشطب لمت يدقؽ 
 الاقميـ.محمية والدولية في معاىد تنفيذ المشاريع ال يتابع 
 يذ الحملات الاعلامية في المعاىد.تنف يتابع 
 بات في المعاىد والعمؿ عمى حميا.ص ومعالجة المشاكؿ والصعو يشخ 
 راسة احتياجاتيـ النوعية والكمية.طوير العلاقات مع اصحاب العمؿ ودي 
 ـ فعالية التدريب في مواقع العمؿ.ييق 
 والمشاركة في اختيارىـ. التدريبد احتياجات المعاىد مف المدربيف وضباط يحد 
 لفنية والمسمكية.احتياجات المدربيف وضباط التدريب مف الدورات ا يدرس 
  ات المستوى لممتدربيف في المعاىد.ـ نتائج اختبار يقيـ ويقو 
 ؽ مع مديرية البرامج والمناىج في اعداد البرامج التدريبيةينس. 
   ىد.اعفي الم التدريبيتقويـ أداء الجياز يشارؾ في 

 المباشر أو تنص عمييا الأنظمة والتعميمات الرئيس بيا يكمفو أخرى رسمية ميمة أي 

 
 علاقات الوظيفة )الإتصالات( -1

 / شهريا / مديريات الاقاليم جميع معاهد المؤسسة داخل الاقليم: الاتصالات الداخمية  1.1
 المحمي:القطاعين العام والخاص والمجتمع تصالات الخارجية الا  1.1

 الإشراف-6
 يشرؼ عؿ ضابط التدريب   
 



 

 

41 
والتطوٌر الاداريعبد الغفار الشٌخ / رئٌس قسم التدرٌب   

 المتطمبات الأساسية والإضافية لإشغال الوظيفة -7
 المؤهل العممي والخبرات: 1.7
      انشهبدح انجبيعُخ الأونً كحذ ادًَ فٍ انهُذطخ أو انتزثُخ أو الادارح 

 (11 . ًسنوات فً مجال التعلٌم والتدرٌب المهن ) 

 : التذرَب 2.7

 الوحدات التدرٌبٌة المتكاملةإعداد  -
 تطبٌق نظام الوحدات التدرٌبٌة المتكاملة -
 إعداد بطاقات التمارٌن العملٌة -
 تطبٌق نظام محطات العمل -
 إدارة التدرٌب المهنً -
 أسالٌب الاشراف -

 :والقدرات والمهارات الوعبرف 7.2 -

  ) 1اجادة اللغة الانجلٌزٌة ) قراءة ، كتابة ، محادثة 
  1الاتصال القدرة على 
  1القدرة على اتخاذ القرار 

 مهارات استخدام الحاسوب
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 :الكفايات الوظيفية  -8
  الكفايات العامة

 مستوى إدارة المعمومات
 الكفاية

 مستوى إدارة المهام
 الكفاية

ادارة 
وتوجيه 
 الافراد

 مستوى
 الكفاية

ادارة العلاقات مع 
 الاخرين

 مستوى
 الكفاية

 مستوى الذاتإدارة 
 الكفاية

فهم المعمومات 
   تنفيذ المهام   الأساسية

التشارك 
   التواصل   بالمعرفة

إظهار الاحترام 
   * ك.ج

التنظيم    معالجة البيانات
   التكيف   )الاصغاء(    تقديم الدعم   الذاتي لمعمل

   تحميل البيانات
حل 

   المشكلات
توجيه 

   المرؤوسين
بروح العمل 

   فريق * ك.جال
إظهار الموثوقية 

   * ك.ج

تحفيز    اتخاذ القرار   تكاممية البيانات
 المرؤوسين

متمقي التوجه نحو   
 * ك.ج  الخدمة

   اظهار الالتزام  

التخطيط/    الابداع والابتكار
تطوير    التنظيم

 ضغطإدارة    النصح والمشورة   المرؤوسين
   العمل

تأطير الأفكار 
 الابداعية

الوحدة إدارة   
 التنظيمية

توحيد   
 الفرق   

تنمية الذات *    التأثير  
 ك.ج

  

توجيه    إدارة الدائرة   فهم بيئة الدائرة
تحقيق الأهداف    بناء العلاقات   الفرق

   * ك.ج

تطوير رؤية 
   الارتباط بالدائرة   الشراكاتبناء    الإلهام   قيادة الدائرة   الدائرة

 الكفايات الفنية
 



 

 

43 
والتطوٌر الاداريعبد الغفار الشٌخ / رئٌس قسم التدرٌب   

 التفاصيل المتخصصةالمجالات 
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 
  التشرٌعات

والبلاغات نظمة والتشرٌعات الا)
 (والقرارات التً تحكم العمل

  مستخدم قانون تنظٌم العمل المهنً

  مستخدم المدنية الخدمة نظاـ

  مستخدم قانون الضمان الاجتماعً

  مستخدم قانون التأمٌن الصحً

  مستخدم نظام الانتقال والسفر

  مستخدم قانون العمل

 المنهجٌات / الإجراءات الداخلٌة
الاسس، والادلة والمنهجٌات  )

 آلٌات(

 متقدم الدلٌل الاجرائً لتقٌٌم الاداء
 

دلٌل ومعاٌٌر اعتماد التحلٌل 
 المهنً

 متقدم
 

دلٌل خدمات مؤسسة التدرٌب 
 المهنً

 متقدم
 

دلٌل ومعاٌٌر اعتماد اختبارات 
 المستوى المهنً

 متقدم
 

التصنٌف معاٌٌر اعتماد دلٌل 
 الأردنًوالتوصٌف المهنً 

 متقدم
 

دلٌل الاختبارات والمؤهلات 
 المهنٌة

 متقدم
 

دلٌل ومعاٌٌر اعتماد أدلة التصنٌف 
 والتوصٌف المهنً الأردنً

 متقدم
 

دلٌل ومعاٌٌر اعتماد الوحدات 
 التدرٌبٌة المهنٌة المتكاملة

 متقدم
 

دلٌل الجودة فً معاهد مؤسسة 
 التدرٌب المهنً/ معاٌٌر التقٌٌم

 متقدم
 

 دلٌل إعداد حقٌبة المادة التدرٌبٌة
 متقدم

 

 المهارات الفنٌة
العملٌة والاجرائٌة المهارات  )

 (الخاصة بالوظٌفة

ومتابعة أداء وانجازات  تقٌٌم
 الموظفٌن

 متقدم
 

 اعداد البرامج التدرٌبٌة
 متقدم

 

 اعداد بطاقات التمارٌن العملٌة
 متقدم

 

تحدٌد متطلبات تنفٌذ البرامج 
 التدرٌبٌة

المواد التعلٌمٌة،  متقدم
 الأدوات، الأجهزة

 تقٌٌم البرامج التدرٌبٌة
 متقدم

 

 السلامة والصحة المهنٌة
 متقدم
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 إعداد وتصمٌم الاختبارات
 متقدم

 

 تصحٌح الاختبارات
 متقدم

 

تحلٌلل الاختبارات وتقدٌم التغذٌة 
 الراجعة

 متقدم
 

 تقٌٌم اداء المتدربٌن
 متقدم

 

 تقٌٌم فعالٌة التدرٌب
 متقدم

 

 التوجٌه والارشاد المهنً 
 متقدم

 

 إدارة التدرٌب المهنً
 متقدم

 

 المعارف الداخلٌة والخارجٌة
المعارف التً تتطلبها طبٌعة  )

الوظٌفة سواء داخل المؤسسة او 
 (خارجها

خطة وبرامج معهد التدرٌب 
 المهنً 

 متقدم
 

 الهٌكل التنظٌمً للمعهد
 مستخدم

 

الاستراتٌجٌة الوظنٌة للتشغٌل 
والتدرٌب والتعلٌم المهنً والتقنً 

(TVQF) 
  مستخدم

  متقدم المعاٌٌر المهنٌة

سوق العمل المحلً والاقلٌمً فً 
 المجال المهنً

 مستخدم
 



 

 

45 
والتطوٌر الاداريعبد الغفار الشٌخ / رئٌس قسم التدرٌب   

 

 
 ديــوان الخدمـة المدنيـة

 بطاقة الوصف الوظيفي 

 الدائرة : مؤسسة التدريب المهني

 معمومات أساسية عن الوظيفة -17
 منسؽ تدريب رئيسيمسمى الوظيفــــة:  1.1
 مديرية ضبط الجودة الادارة/ المديرية:  1.1
 القسم/الشعبة:   1.1
 مدير مديرية مسمى وظيفة الرئيس المباشر:   1.1

 ترميز الوظيفة -18
  الرمـز:  نــوع الوظيفــة: 

 1 الرمـز: الأولى الفئـــــــة  : 

 1 الرمـز: التدريبة والتعميمية المجموعة الوظيفية : 

 1 الرمـز: الأوؿ المستوى: 

 18 الرمـز: منسؽ رئيسي المسمى القياسي الدال:

 11 الرمـز: منسؽ رئيسي الوظيفة الفعمي :  مسمى

 01118 الرقم الرمزي لموظيفة: 
  الرمـز:  المجموعـة المهنية  :
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 غرض الوظيفة -19

ومتابعة تنفيذ برامج التدريب المهني في مراكز ومواقع التدريب وتقويمها تنسيق  
  وتطويرها ، وترتبط مع مدير مديرية التدريب في الاقليم

 المهام والواجبات -11
  تنفيذ العممية التدريبية في معاىد التدريب وتقويميا وتوجيييا. يتابع 
 الاولية وتجميعيا وتوزيعيا.لمواد قوائـ ومواصفات التجييزات والعدد وا يدقؽ 
  جييزات والمعدات والتنسيب بشطبيا.كشوفات الشطب لمت يدقؽ 
 محمية والدولية في معاىد الاقميـ.تنفيذ المشاريع ال يتابع 
 يذ الحملات الاعلامية في المعاىد.تنف يتابع 
 بات في المعاىد والعمؿ عمى حميا.ص ومعالجة المشاكؿ والصعو يشخ 
 راسة احتياجاتيـ النوعية والكمية.اصحاب العمؿ ود طوير العلاقات معي 
 ـ فعالية التدريب في مواقع العمؿ.ييق 
 والمشاركة في اختيارىـ. د احتياجات المعاىد مف المدربيف وضباط التدريبيحد 
 لفنية والمسمكية.احتياجات المدربيف وضباط التدريب مف الدورات ا يدرس 
  ممتدربيف في المعاىد.ات المستوى لـ نتائج اختبار يقيـ ويقو 
 ؽ مع مديرية البرامج والمناىج في اعداد البرامج التدريبيةينس. 
   ىد.افي المع التدريبيتقويـ أداء الجياز يشارؾ في 

 المباشر أو تنص عمييا الأنظمة والتعميمات الرئيس بيا يكمفو أخرى رسمية ميمة أي 

 
 علاقات الوظيفة )الإتصالات( -1

 / شهريا / مديريات الاقاليم جميع معاهد المؤسسة داخل الاقليم: الاتصالات الداخمية  1.1
 :القطاعين العام والخاص والمجتمع المحميتصالات الخارجية الا  1.1

 الإشراف-6
 يشرؼ عؿ ضابط التدريب   
 



 

 

47 
والتطوٌر الاداريعبد الغفار الشٌخ / رئٌس قسم التدرٌب   

 المتطمبات الأساسية والإضافية لإشغال الوظيفة -7
 المؤهل العممي والخبرات: 1.7
      انشهبدح انجبيعُخ الأونً كحذ ادًَ فٍ انهُذطخ أو انتزثُخ أو الادارح 

 (11 . ًسنوات فً مجال التعلٌم والتدرٌب المهن ) 

 : التذرَب 2.7

 إعداد الوحدات التدرٌبٌة المتكاملة -
 تطبٌق نظام الوحدات التدرٌبٌة المتكاملة -
 إعداد بطاقات التمارٌن العملٌة -
 تطبٌق نظام محطات العمل -
 إدارة التدرٌب المهنً -
 أسالٌب الاشراف -

 :والقدرات والمهارات الوعبرف 7.2 -

  ) 1اجادة اللغة الانجلٌزٌة ) قراءة ، كتابة ، محادثة 
  1القدرة على الاتصال 
  1القدرة على اتخاذ القرار 

 مهارات استخدام الحاسوب
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 :الكفايات الوظيفية  -8
 الكفايات العامة

 مستوى المعموماتإدارة 
 الكفاية

 مستوى إدارة المهام
 الكفاية

ادارة 
وتوجيه 
 الافراد

 مستوى
 الكفاية

ادارة العلاقات مع 
 الاخرين

 مستوى
 الكفاية

 مستوى إدارة الذات
 الكفاية

الفهم البسيط 
    تنفيذ المهام   لممعمومات

مشاركة 
    التواصل    المعرفة

إظهار الاحترام 
 * ك.ج

  

 معالجة البيانات
  التنظيم

 الذاتي لمعمل

 

 تقديم الدعم
  الاستماع

 )الاصغاء( بفعالية

 

 التكيف
  

 تحميل البيانات
  حل

 المشكلات

  توجيه
 المرؤوسين

  بروح العمل
 فريق * ك.جال

  إظهار الموثوقية
 * ك.ج

  

 تكاممية البيانات
 

 اتخاذ القرار
  تحفيز

 المرؤوسين

  التوجه نحو خدمة
 العملاء  * ك.ج

 

 اظهار الالتزام
  

 الابداع والابتكار
 

تطوير    التنظيم
 المرؤوسين

 

 النصح والمشورة
  إدارة ضغوط

 العمل

  

تأطير الأفكار 
 الابداعية

   إدارة
 الخدمات

   توحيد
 الفرق   

  التأثير 
  * تنمية الذات

 ك.ج

  

فهم بيئة 
إدارة    المنظمة

 المنظمة
  توجيه

 الفرق
 بناء العلاقات 

  الأهداف تحقيق
 * ك.ج

  

تطوير رؤية 
   المنظمة

قيادة 
   بناء الشبكات   الإلهام   المنظمة

الارتباط 
   بالمنظمة

 الكفايات الفنية
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 التفاصيل المتخصصةالمجالات 
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 
  التشرٌعات

نظمة والتشرٌعات والبلاغات الا)
 (العملوالقرارات التً تحكم 

  مستخدم قانون تنظٌم العمل المهنً

  مستخدم المدنية الخدمة نظاـ

  مستخدم قانون الضمان الاجتماعً

  مستخدم قانون التأمٌن الصحً

  مستخدم نظام الانتقال والسفر

  مستخدم قانون العمل

 المنهجٌات / الإجراءات الداخلٌة
الاسس، والادلة والمنهجٌات  )

 آلٌات(

 متقدم الدلٌل الاجرائً لتقٌٌم الاداء
 

دلٌل ومعاٌٌر اعتماد التحلٌل 
 المهنً

 متخصص
 

دلٌل خدمات مؤسسة التدرٌب 
 المهنً

 متقدم
 

دلٌل ومعاٌٌر اعتماد اختبارات 
 المستوى المهنً

 متخصص
 

التصنٌف معاٌٌر اعتماد دلٌل 
 والتوصٌف المهنً الأردنً

 متخصص
 

والمؤهلات دلٌل الاختبارات 
 المهنٌة

 متخصص
 

دلٌل ومعاٌٌر اعتماد أدلة التصنٌف 
 والتوصٌف المهنً الأردنً

 متخصص
 

دلٌل ومعاٌٌر اعتماد الوحدات 
 التدرٌبٌة المهنٌة المتكاملة

 متخصص
 

دلٌل الجودة فً معاهد مؤسسة 
 التدرٌب المهنً/ معاٌٌر التقٌٌم

 متخصص
 

 التدرٌبٌةدلٌل إعداد حقٌبة المادة 
 متخصص

 

 المهارات الفنٌة
العملٌة والاجرائٌة المهارات  )

 (الخاصة بالوظٌفة

ومتابعة أداء وانجازات  تقٌٌم
 الموظفٌن

 متقدم
 

 اعداد البرامج التدرٌبٌة
 متخصص

 

 اعداد بطاقات التمارٌن العملٌة
 متخصص

 

تحدٌد متطلبات تنفٌذ البرامج 
 التدرٌبٌة

التعلٌمٌة، المواد  متخصص
 الأدوات، الأجهزة

 تقٌٌم البرامج التدرٌبٌة
 متخصص

 

 السلامة والصحة المهنٌة
 متخصص
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 إعداد وتصمٌم الاختبارات
 متخصص

 

 تصحٌح الاختبارات
 متخصص

 

تحلٌلل الاختبارات وتقدٌم التغذٌة 
 الراجعة

 متخصص
 

 تقٌٌم اداء المتدربٌن
 متخصص

 

 تقٌٌم فعالٌة التدرٌب
 متخصص

 

 التوجٌه والارشاد المهنً 
 متخصص

 

 إدارة التدرٌب المهنً
 متخصص

 

 المعارف الداخلٌة والخارجٌة
المعارف التً تتطلبها طبٌعة  )

الوظٌفة سواء داخل المؤسسة او 
 (خارجها

خطة وبرامج معهد التدرٌب 
 المهنً 

 متخصص
 

 الهٌكل التنظٌمً للمعهد
 مستخدم

 

الوظنٌة للتشغٌل الاستراتٌجٌة 
والتدرٌب والتعلٌم المهنً والتقنً 

(TVQF) 
  متقدم

  متخصص المعاٌٌر المهنٌة

سوق العمل المحلً والاقلٌمً فً 
 المجال المهنً

 متقدم
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 ديــوان الخدمـة المدنيـة

 بطاقة الوصف الوظيفي 

 الدائرة : مؤسسة التدريب المهني

 معمومات أساسية عن الوظيفة -11
 منسؽ تدريب مشارؾمسمى الوظيفــــة:  1.1
 مديرية ضبط الجودة الادارة/ المديرية:  1.1
 القسم/الشعبة:   1.1
 مدير مديرية مسمى وظيفة الرئيس المباشر:   1.1

 ترميز الوظيفة -11
  الرمـز:  نــوع الوظيفــة: 

 1 الرمـز: الأولى الفئـــــــة  : 

 1 الرمـز: التدريبة والتعميمية المجموعة الوظيفية : 

 1 الرمـز: الثالث المستوى: 

 18 الرمـز: منسؽ مشارؾ المسمى القياسي الدال:

 11 الرمـز: منسؽ مشارؾ الوظيفة الفعمي :  مسمى

 01118 الرقم الرمزي لموظيفة: 
  الرمـز:  المجموعـة المهنية  :
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 غرض الوظيفة -11

التدريب المهني في مراكز ومواقع التدريب وتقويمها تنسيق ومتابعة تنفيذ برامج  
  وتطويرها ، وترتبط مع مدير مديرية التدريب في الاقليم

 المهام والواجبات -11
  تنفيذ العممية التدريبية في معاىد التدريب وتقويميا وتوجيييا. يتابع 
 لمواد الاولية وتجميعيا وتوزيعيا.قوائـ ومواصفات التجييزات والعدد وا يدقؽ 
  جييزات والمعدات والتنسيب بشطبيا.كشوفات الشطب لمت يدقؽ 
 محمية والدولية في معاىد الاقميـ.تنفيذ المشاريع ال يتابع 
 يذ الحملات الاعلامية في المعاىد.تنف يتابع 
 بات في المعاىد والعمؿ عمى حميا.ص ومعالجة المشاكؿ والصعو يشخ 
 اتيـ النوعية والكمية.راسة احتياجطوير العلاقات مع اصحاب العمؿ ودي 
 ـ فعالية التدريب في مواقع العمؿ.ييق 
 والمشاركة في اختيارىـ. د احتياجات المعاىد مف المدربيف وضباط التدريبيحد 
 لفنية والمسمكية.احتياجات المدربيف وضباط التدريب مف الدورات ا يدرس 
  ات المستوى لممتدربيف في المعاىد.ـ نتائج اختبار يقيـ ويقو 
 مع مديرية البرامج والمناىج في اعداد البرامج التدريبيةؽ ينس. 
   ىد.افي المع التدريبيتقويـ أداء الجياز يشارؾ في 

 المباشر أو تنص عمييا الأنظمة والتعميمات الرئيس بيا يكمفو أخرى رسمية ميمة أي 

 
 علاقات الوظيفة )الإتصالات( -1

 / شهريا / مديريات الاقاليم داخل الاقليمجميع معاهد المؤسسة : الاتصالات الداخمية  1.1
 :القطاعين العام والخاص والمجتمع المحميتصالات الخارجية الا  1.1

 الإشراف-6
 يشرؼ عؿ ضابط التدريب   
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 المتطمبات الأساسية والإضافية لإشغال الوظيفة -7
 المؤهل العممي والخبرات: 1.7
       ٍانهُذطخ أو انتزثُخ أو الادارحانشهبدح انجبيعُخ الأونً كحذ ادًَ ف 

 (11 . ًسنوات فً مجال التعلٌم والتدرٌب المهن ) 

 : التذرَب 2.7

 إعداد الوحدات التدرٌبٌة المتكاملة -
 تطبٌق نظام الوحدات التدرٌبٌة المتكاملة -
 إعداد بطاقات التمارٌن العملٌة -
 تطبٌق نظام محطات العمل -
 إدارة التدرٌب المهنً -
 أسالٌب الاشراف -

 :والقدرات والمهارات الوعبرف 7.2 -

  ) 1اجادة اللغة الانجلٌزٌة ) قراءة ، كتابة ، محادثة 
  1القدرة على الاتصال 
  1القدرة على اتخاذ القرار 

 مهارات استخدام الحاسوب
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 :الكفايات الوظيفية  -8
 الكفايات العامة

 مستوى إدارة المعمومات
 الكفاية

 مستوى إدارة المهام
 الكفاية

ادارة 
وتوجيه 
 الافراد

 مستوى
 الكفاية

ادارة العلاقات مع 
 الاخرين

 مستوى
 الكفاية

 مستوى إدارة الذات
 الكفاية

فهم المعمومات 
   تنفيذ المهام   الأساسية

التشارك 
   التواصل   بالمعرفة

إظهار الاحترام 
   * ك.ج

التنظيم    معالجة البيانات
   التكيف   )الاصغاء(    تقديم الدعم   الذاتي لمعمل

   تحميل البيانات
حل 

   المشكلات
توجيه 

   المرؤوسين
بروح العمل 

   فريق * ك.جال
إظهار الموثوقية 

   * ك.ج

تحفيز    اتخاذ القرار   تكاممية البيانات
 المرؤوسين

متمقي التوجه نحو   
 * ك.ج  الخدمة

   اظهار الالتزام  

التخطيط/    الابداع والابتكار
تطوير    التنظيم

 ضغطإدارة    النصح والمشورة   المرؤوسين
   العمل

تأطير الأفكار 
 الابداعية

الوحدة إدارة   
 التنظيمية

توحيد   
 الفرق   

تنمية الذات *    التأثير  
 ك.ج

  

توجيه    إدارة الدائرة   فهم بيئة الدائرة
تحقيق الأهداف    بناء العلاقات   الفرق

   * ك.ج

تطوير رؤية 
   الارتباط بالدائرة   الشراكاتبناء    الإلهام   قيادة الدائرة   الدائرة

 الكفايات الفنية
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 التفاصيل المتخصصةالمجالات 
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 
  التشرٌعات

نظمة والتشرٌعات والبلاغات الا)
 (والقرارات التً تحكم العمل

  مستخدم قانون تنظٌم العمل المهنً

  مستخدم المدنية الخدمة نظاـ

  مستخدم قانون الضمان الاجتماعً

  مستخدم قانون التأمٌن الصحً

  مستخدم نظام الانتقال والسفر

  مستخدم قانون العمل

 المنهجٌات / الإجراءات الداخلٌة
الاسس، والادلة والمنهجٌات  )

 آلٌات(

 متقدم الدلٌل الاجرائً لتقٌٌم الاداء
 

دلٌل ومعاٌٌر اعتماد التحلٌل 
 المهنً

  مستخدم

دلٌل خدمات مؤسسة التدرٌب 
 المهنً

  مستخدم

دلٌل ومعاٌٌر اعتماد اختبارات 
 المستوى المهنً

  مستخدم

التصنٌف معاٌٌر اعتماد دلٌل 
 والتوصٌف المهنً الأردنً

  مستخدم

دلٌل الاختبارات والمؤهلات 
 المهنٌة

  مستخدم

دلٌل ومعاٌٌر اعتماد أدلة التصنٌف 
 والتوصٌف المهنً الأردنً

  مستخدم

دلٌل ومعاٌٌر اعتماد الوحدات 
 التدرٌبٌة المهنٌة المتكاملة

  مستخدم

دلٌل الجودة فً معاهد مؤسسة 
 التدرٌب المهنً/ معاٌٌر التقٌٌم

  مستخدم

  مستخدم دلٌل إعداد حقٌبة المادة التدرٌبٌة

 المهارات الفنٌة
العملٌة والاجرائٌة المهارات  )

 (الخاصة بالوظٌفة

ومتابعة أداء وانجازات  تقٌٌم
 الموظفٌن

 مستخدم
 

 اعداد البرامج التدرٌبٌة
 مستخدم

 

 اعداد بطاقات التمارٌن العملٌة
 مستخدم

 

تحدٌد متطلبات تنفٌذ البرامج 
 التدرٌبٌة

المواد التعلٌمٌة،  مستخدم
 الأدوات، الأجهزة

 تقٌٌم البرامج التدرٌبٌة
 مستخدم

 

 السلامة والصحة المهنٌة
 مستخدم

 



 

 

56 
والتطوٌر الاداريعبد الغفار الشٌخ / رئٌس قسم التدرٌب   

 

 إعداد وتصمٌم الاختبارات
 مستخدم

 

 تصحٌح الاختبارات
 مستخدم

 

تحلٌلل الاختبارات وتقدٌم التغذٌة 
 الراجعة

 مستخدم
 

 تقٌٌم اداء المتدربٌن
 مستخدم

 

 تقٌٌم فعالٌة التدرٌب
 مستخدم

 

 التوجٌه والارشاد المهنً 
 مستخدم

 

 إدارة التدرٌب المهنً
 مستخدم

 

 المعارف الداخلٌة والخارجٌة
المعارف التً تتطلبها طبٌعة  )

الوظٌفة سواء داخل المؤسسة او 
 (خارجها

خطة وبرامج معهد التدرٌب 
 المهنً 

 مستخدم
 

 الهٌكل التنظٌمً للمعهد
 مستخدم

 

الاستراتٌجٌة الوظنٌة للتشغٌل 
والتدرٌب والتعلٌم المهنً والتقنً 

(TVQF) 
  مستخدم

  متقدم المعاٌٌر المهنٌة

المحلً والاقلٌمً فً سوق العمل 
 المجال المهنً

 مستخدم
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 التفاصيل المجالات الداعمة
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 التطبٌقات المكتبٌة

 والبرمجٌات المتخصصة

البرامج الالكترونٌة المكتبٌة  )

التً تدعم اداء المتخصصة الجاهزة و

 الوظٌفة مثل التطبٌقات حاسوبٌة 

power point, Word, Excel, 

AutoCAD ،HRMIS) 

Ms office مستخدم  

   

   

 الأجهزة / الأدوات / المعدات

اداء ٌتوقف علٌها التً هً  و (

والاجهزة لادوات امثل  ) الوظٌفة

ٌة، اجهزة المستخدمة فً المهن الطب

 المساحة،الاجهزة فً مجال الطٌران

أجهزة أدوات ومعدات مجال 

 التخصص المهنً
  متقدم

   

 اللغات

 ()انجلٌزي وغٌرها

  مستخدم اللغة الانجلٌزٌة

   

 التعبٌر الكتابً

القدرة على الكتابة واٌصال  (

 )المعلومة كتابٌا

  متقدم كتابة التقارٌر

   

التعبٌر الشفوي: وهً مهارة نقل 

رسالة شفوٌاً )تقدٌم عرض أو القاء 

 محاضرة، أو التفاوض، أو الحوار(.
 

  مستخدم العروض التقدٌمٌة

   



 

 

58 
والتطوٌر الاداريعبد الغفار الشٌخ / رئٌس قسم التدرٌب   

 
 

 

 ديــوان الخدمـة المدنيـة

 بطاقة الوصف الوظيفي 

 

 هعلىهبث أسبسُت عن الىظُفت -53

 أول يزشذ يهٍُهسوً الىظُفــــت:  1.1

 هذَر الوعهذالادارة/ الوذَرَت:  7.1

 القسن/الشعبت:   5.1

 هذَرهعهذ/رئُس قسن الارشبد والتىجُه الوهنٍ هسوً وظُفت الرئُس الوببشر:   1.1

 ترهُز الىظُفت -53

  الرهـز: دائًخ  نــىع الىظُفــت: 

 1 الرهـز: الاونً  الفئـــــــت  : 

 1 الرهـز: انُىعُخ وانتذرَجُخ  الوجوىعت الىظُفُت : 

 1 الرهـز: الاول الوستىي: 

 13 الرهـز: يزشذ يهٍُ الوسوً القُبسٍ الذال:

  الرهـز: يزشذ يهٍُ هسوً الىظُفت الفعلٍ : 

 21213 الرقن الرهزٌ للىظُفت: 

  الرهـز:  الوجوىعـت الوهنُت  :

 

 

 

 

 غرض الىظُفت -52

/ انتذرَت انًهٍُ ، وتزتجط يع يذَزتخطُط وتُفُذ ثزايج انتىجُه والإرشبد انًهٍُ فٍ يعبهذ  

 يعهذ تذرَت يهٍُ .
 

 



 

 

59 
والتطوٌر الاداريعبد الغفار الشٌخ / رئٌس قسم التدرٌب   

 الوهبم والىاجببث -53

 1ثزايج انتىجُه والإرشبد انًهٍُ انًعتًذح ثبنتعبوٌ يع جهبس انًعهذ َُفذخطُط وَ -1

 انًؤطظبد انًجتًع انًحهً عهُى انعبوانًهُُخ نًذارص انتتخطُط وتُفُذ ثزايج انتىعُخ  -2

 ذ.ضًٍ يُطمخ عًم انًعه

ىجُه انًهتحمٍُ فٍ انجزايج انتذرَجُخ ويظبعذتهى فٍ اختُبر انتخصص انًُبطت وانتكُف َ -3

 يعه.

انظىاهز انجبرسح كبنغُبة وانتظزة وانتأخُز وضعف انتحصُم وانظهىكُبد انظهجُخ  َتبثع -4

 1عهذانحهىل انًُبطجخ ثبنتعبوٌ يع جهبس انتذرَت فٍ انمذَى َنهًتذرثٍُ و

 1ذراطخ انحبلاد الاَظبَُخ نهًتذرثٍُ  وانتُظُت فٍ ضىء انذراطخ َظبهى ث -5

 1انتُظُك يع يؤطظبد انتًىَم نتىفُز لزوض لالبيخ يشبرَع خبصخ ثبنخزَجٍُ  -6

 اعذاد انتمبرَز انذورَخ وانطبرئخ عٍ طُز انعًم . -6

 هفه ثهب انزئُض انًجبشز .أٌ يهًخ رطًُخ اخزي َك -1
 

 علاقبث الىظُفت )الإتصبلاث( -3

 الاتصبلاث الذاخلُت )داخل الذائرة(  1.3

  رئُس سن الارشبدهذَرَت -

 

 الاتصبلاث الخبرجُت )خبرج الذائرة( 7.3

 

 القطبعُن العبم والخبص -

 الإشراف-3

 لاَىجذ

 الوتطلببث الأسبسُت والإضبفُت لإشغبل الىظُفت -2

 الوؤهل العلوٍ والخبراث: 1.2

 انشهبدح انجبيعُخ الأونً فٍ عهى انُفض /إرشبد تزثىٌ -
 

 ( طُىاد خجزح كحذ ادًَ فٍ يجبل انعًم انىظُفٍ .6) -

 

 التذرَب :  7.2

 

 تعزَفُخ -

 1انتىجُه والإرشبد انًهٍُ  -

 1يهبراد الاتصبل فٍ انتىجُه والإرشبد انًهٍُ  -

   يهبراد انتخطُط انفعبل -
 



 

 

61 
والتطوٌر الاداريعبد الغفار الشٌخ / رئٌس قسم التدرٌب   

 
 

 :الكفايات الوظيفية  -8
 

 الكفايات العامة

 مستوى إدارة المعمومات
 الكفاية

 مستوى إدارة المهام
 الكفاية

ادارة 
وتوجيه 
 الافراد

ادارة العلاقات  الكفاية مستوى
 مع الاخرين

 مستوى
 الكفاية

 مستوى إدارة الذات
 الكفاية

الفهم البسيط 
 لممعمومات

  تنفيذ المهام    مشاركة
 المعرفة

  التواصل    إظهار الاحترام
 * ك.ج

  

معالجة 
   البيانات

التنظيم 
    تقديم الدعم   الذاتي لمعمل

الاستماع 
)الاصغاء( 

 بفعالية
  التكيف   

   تحميل البيانات
حل 

   المشكلات
توجيه 

   المرؤوسين
بروح العمل 

   فريق * ك.جال
إظهار 

الموثوقية * 
 ك.ج

  

تكاممية 
   اتخاذ القرار   البيانات

تحفيز 
   المرؤوسين

التوجه نحو 
خدمة العملاء  

 * ك.ج
  اظهار الالتزام   

بداع الا
تطوير    التنظيم   والابتكار

إدارة ضغوط    النصح والمشورة   المرؤوسين
   العمل

تأطير الأفكار 
   الابداعية

إدارة 
   الخدمات

توحيد 
   التأثير   الفرق   

تنمية الذات * 
   ك.ج

فهم بيئة 
إدارة    المنظمة

توجيه    المنظمة
   بناء العلاقات   الفرق

تحقيق 
الأهداف * 

 ك.ج
  

تطوير رؤية 
قيادة    المنظمة

الارتباط    بناء الشبكات   الإلهام   المنظمة
  بالمنظمة
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والتطوٌر الاداريعبد الغفار الشٌخ / رئٌس قسم التدرٌب   

 الكفايات الفنية

  

 التفاصيل المتخصصةالمجالات 
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 
  التشرٌعات

نظمة والتشرٌعات والبلاغات الا)
 (والقرارات التً تحكم العمل

  مستخدم نظام الخدمة

  مستخدم قانون الضمان

  مستخدم قانون العمل 

   

   

 المنهجٌات / الإجراءات الداخلٌة
الاسس، والادلة والمنهجٌات  )

 (آلٌات

   

  متقدم خطط التوجٌة والارشاد

  متقدم سجل الارشادري

   

   

 المهارات الفنٌة
العملٌة والاجرائٌة المهارات  )

 (الخاصة بالوظٌفة

   

  مستخدم بالقٌاس والتقوٌمالمعرفة 

  مستخدم  تحلٌل البٌانات

   

 المعارف الداخلٌة والخارجٌة
المعارف التً تتطلبها طبٌعة  )

الوظٌفة سواء داخل المؤسسة او 
 (خارجها

   

  مستخدم خطط برامج التدرٌب

  مستخدم هٌكل المدٌرٌة /المعهد

   

   

   

   



 

 

62 
والتطوٌر الاداريعبد الغفار الشٌخ / رئٌس قسم التدرٌب   

 
 
 
 
 

 التفاصيل المجالات الداعمة
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 التطبٌقات المكتبٌة

 والبرمجٌات المتخصصة

البرامج الالكترونٌة المكتبٌة  )

التً تدعم اداء المتخصصة الجاهزة و

 الوظٌفة مثل التطبٌقات حاسوبٌة 

power point, Word, Excel, 

AutoCAD ،HRMIS) 

power point, Word, 

Excel, AutoCAD، 

HRMIS 

  مستخدم

  مستخدم 

  مستخدم 

 الأجهزة / الأدوات / المعدات

اداء ٌتوقف علٌها التً هً  و (

والاجهزة لادوات امثل  ) الوظٌفة

ٌة، اجهزة المستخدمة فً المهن الطب

 المساحة،الاجهزة فً مجال الطٌران

  مستخدم الكمبٌوتر

   

 اللغات

 ()انجلٌزي وغٌرها

  متخصص العربً/متقدم 

   

 التعبٌر الكتابً

القدرة على الكتابة واٌصال  (

 )المعلومة كتابٌا

   

  متقدم مهارات التفاوض

التعبٌر الشفوي: وهً مهارة نقل 

رسالة شفوٌاً )تقدٌم عرض أو القاء 

 محاضرة، أو التفاوض، أو الحوار(.
 

  متقدم 
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والتطوٌر الاداريعبد الغفار الشٌخ / رئٌس قسم التدرٌب   

 
 ديــوان الخدمـة المدنيـة

 بطاقة الوصف الوظيفي 

 

 هعلىهبث أسبسُت عن الىظُفت -54

 ثبٍَ يزشذ يهٍُهسوً الىظُفــــت:  1.1

 الوعهذهذَر الادارة/ الوذَرَت:  7.1

 القسن/الشعبت:   5.1

 هذَرهعهذ/رئُس قسن الارشبد والتىجُه الوهنٍ هسوً وظُفت الرئُس الوببشر:   1.1

 ترهُز الىظُفت -14

  الرهـز: دائًخ  نــىع الىظُفــت: 

 1 الرهـز: الاونً  الفئـــــــت  : 

 1 الرهـز: انُىعُخ وانتذرَجُخ  الوجوىعت الىظُفُت : 

 2 الرهـز: انثبٍَ الوستىي: 

 13 الرهـز: يزشذ يهٍُ الوسوً القُبسٍ الذال:

  الرهـز: يزشذ يهٍُ هسوً الىظُفت الفعلٍ : 

 21213 الرقن الرهزٌ للىظُفت: 

  الرهـز:  الوجوىعـت الوهنُت  :

 

 غرض الىظُفت -11

/ يع يذَز انتذرَت انًهٍُ ، وتزتجطتخطُط وتُفُذ ثزايج انتىجُه والإرشبد انًهٍُ فٍ يعبهذ  

 يعهذ تذرَت يهٍُ .
 

 

 

 

 

 الوهبم والىاجببث -17



 

 

64 
والتطوٌر الاداريعبد الغفار الشٌخ / رئٌس قسم التدرٌب   

 1ثزايج انتىجُه والإرشبد انًهٍُ انًعتًذح ثبنتعبوٌ يع جهبس انًعهذ َُفذخطُط وَ -3

 انًؤطظبد انًجتًع انًحهً عهُى انعبوتخطُط وتُفُذ ثزايج انتىعُخ انًهُُخ نًذارص انت -11

 ذ.ضًٍ يُطمخ عًم انًعه

انتذرَجُخ ويظبعذتهى فٍ اختُبر انتخصص انًُبطت ىجُه انًهتحمٍُ فٍ انجزايج َ -11

 وانتكُف يعه.

انظىاهز انجبرسح كبنغُبة وانتظزة وانتأخُز وضعف انتحصُم وانظهىكُبد  َتبثع -12

 1عهذمذَى انحهىل انًُبطجخ ثبنتعبوٌ يع جهبس انتذرَت فٍ انَانظهجُخ نهًتذرثٍُ و

 1فٍ ضىء انذراطخ ذراطخ انحبلاد الاَظبَُخ نهًتذرثٍُ  وانتُظُت َظبهى ث -13

 1انتُظُك يع يؤطظبد انتًىَم نتىفُز لزوض لالبيخ يشبرَع خبصخ ثبنخزَجٍُ  -14

 اعذاد انتمبرَز انذورَخ وانطبرئخ عٍ طُز انعًم . -15

 أٌ يهًخ رطًُخ اخزي َكهفه ثهب انزئُض انًجبشز . -16
 

 علاقبث الىظُفت )الإتصبلاث( -3

 الاتصبلاث الذاخلُت )داخل الذائرة(  1.3

  رئُس سن الارشبدهذَرَت -

 

 الاتصبلاث الخبرجُت )خبرج الذائرة( 7.3

 

 القطبعُن العبم والخبص -

 

 الإشراف-3

 

 لاَىجذ

 الوتطلببث الأسبسُت والإضبفُت لإشغبل الىظُفت -2

 الوؤهل العلوٍ والخبراث: 1.2

 انشهبدح انجبيعُخ الأونً فٍ عهى انُفض /إرشبد تزثىٌ -
 

 ادًَ فٍ يجبل انعًم انىظُفٍ . ( طُىاد خجزح كحذ6) -

 

 التذرَب :  7.2

 

 تعزَفُخ -

 1انتىجُه والإرشبد انًهٍُ  -

 1يهبراد الاتصبل فٍ انتىجُه والإرشبد انًهٍُ  -

   يهبراد انتخطُط انفعبل -
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والتطوٌر الاداريعبد الغفار الشٌخ / رئٌس قسم التدرٌب   

 
 :الكفايات الوظيفية  -8

 
 الكفايات العامة

 إدارة المعمومات
 مستوى
 إدارة المهام الكفاية

 مستوى
 الكفاية

ادارة 
وتوجيه 
 الافراد

 الكفاية مستوى
ادارة العلاقات 
 مع الاخرين

 مستوى
 إدارة الذات الكفاية

 مستوى
 الكفاية

الفهم البسيط 
مشاركة    تنفيذ المهام   لممعمومات

إظهار الاحترام    التواصل   المعرفة
   * ك.ج

معالجة 
 البيانات

   التنظيم
 الذاتي لمعمل

  تقديم الدعم    
الاستماع 
)الاصغاء( 

 بفعالية
  التكيف   

حل    تحميل البيانات
 المشكلات

   توجيه
 المرؤوسين

بروح العمل   
 فريق * ك.جال

  
إظهار 

الموثوقية * 
 ك.ج

  

تكاممية 
 البيانات

  تحفيز    اتخاذ القرار
 المرؤوسين

  
التوجه نحو 

خدمة العملاء  
 * ك.ج

  اظهار الالتزام   

بداع الا
   التنظيم  والابتكار

تطوير 
   النصح والمشورة   المرؤوسين

إدارة ضغوط 
   العمل

تأطير الأفكار 
  الابداعية

إدارة 
توحيد    الخدمات

تنمية الذات *    التأثير   الفرق   
   ك.ج

فهم بيئة 
  المنظمة

إدارة 
 المنظمة

توجيه   
 الفرق

   بناء العلاقات  
تحقيق 

الأهداف * 
 ك.ج

  

تطوير رؤية 
  المنظمة

قيادة 
   بناء الشبكات   الإلهام   المنظمة

الارتباط 
   بالمنظمة
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والتطوٌر الاداريعبد الغفار الشٌخ / رئٌس قسم التدرٌب   

 الكفايات الفنية

  

 التفاصيل المتخصصةالمجالات 
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 
  التشرٌعات

نظمة والتشرٌعات والبلاغات الا)
 (والقرارات التً تحكم العمل

  مستخدم نظام الخدمة

  مستخدم قانون الضمان

  مستخدم قانون العمل 

   

   

 المنهجٌات / الإجراءات الداخلٌة
الاسس، والادلة والمنهجٌات  )

 (آلٌات

   

  متقدم خطط التوجٌة والارشاد

  متقدم سجل الارشادي

   

   

 المهارات الفنٌة
العملٌة والاجرائٌة المهارات  )

 (الخاصة بالوظٌفة

   

  مستخدم بالقٌاس والتقوٌمالمعرفة 

  مستخدم  تحلٌل البٌانات

   

 المعارف الداخلٌة والخارجٌة
المعارف التً تتطلبها طبٌعة  )

الوظٌفة سواء داخل المؤسسة او 
 (خارجها

   

  مستخدم خطط برامج التدرٌب

  مستخدم هٌكل المدٌرٌة /المعهد

   

   

   

   



 

 

67 
والتطوٌر الاداريعبد الغفار الشٌخ / رئٌس قسم التدرٌب   

 
 
 
 
 

 التفاصيل المجالات الداعمة
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 التطبٌقات المكتبٌة

 والبرمجٌات المتخصصة

البرامج الالكترونٌة المكتبٌة  )

التً تدعم اداء المتخصصة الجاهزة و

 الوظٌفة مثل التطبٌقات حاسوبٌة 

power point, Word, Excel, 

AutoCAD ،HRMIS) 

power point, Word, 

Excel, AutoCAD، 

HRMIS 

  مستخدم

  مستخدم 

  مستخدم 

 الأجهزة / الأدوات / المعدات

اداء ٌتوقف علٌها التً هً  و (

والاجهزة لادوات امثل  ) الوظٌفة

ٌة، اجهزة المستخدمة فً المهن الطب

 المساحة،الاجهزة فً مجال الطٌران

  مستخدم الكمبٌوتر

   

 اللغات

 ()انجلٌزي وغٌرها

  متخصص العربً/متقدم 

   

 التعبٌر الكتابً

القدرة على الكتابة واٌصال  (

 )المعلومة كتابٌا

   

   مهارات التفاوض

الشفوي: وهً مهارة نقل التعبٌر 

رسالة شفوٌاً )تقدٌم عرض أو القاء 

 محاضرة، أو التفاوض، أو الحوار(.
 

   متقدم 

   



 

 

68 
والتطوٌر الاداريعبد الغفار الشٌخ / رئٌس قسم التدرٌب   

 

 ديــوان الخدمـة المدنيـة

 بطاقة الوصف الوظيفي 

 

 معمومات أساسية عن الوظيفة -11
 رئيس قسم الاختبارات المهنيةمسمى الوظيفــــة:  1.1
 مديرية الاقميم الادارة/ المديرية:  1.1
 معهد تدريب مهنيالقسم/الشعبة:   1.1
 مدير المعهد/ منسقمسمى وظيفة الرئيس المباشر:   1.1

 ترميز الوظيفة -11
  الرمـز:  نــوع الوظيفــة: 

 1 الرمـز: الاولى الفئـــــــة  : 

 54 الرمـز: الوظائؼ الفنية التخصصية المجموعة الوظيفية : 

 3 الرمـز: الثاني المستوى: 

 116 الرمـز: رئيس قسـ  المسمى القياسي الدال:

 11 الرمـز: رئيس قسـ  الوظيفة الفعمي :  مسمى

 154011611 الرقم الرمزي لموظيفة: 
  الرمـز:  المجموعـة المهنية  :

  



 

 

69 
والتطوٌر الاداريعبد الغفار الشٌخ / رئٌس قسم التدرٌب   

 غرض الوظيفة -11

 الدائرة في بيا المعموؿ التشريعات وفؽ العمؿ بإجراءات الخاصة والقضايا الإجراءات وتدقيؽ تنظيـ
 .الأصوؿ حسب توثيقيا ومتابعة

 المهام والواجبات -16
 يعد مشروع الخطة السنوية لمقسـ ومتابعة تنفيذىا وتقييميا. 
  مشروع الموازنة السنوية لمقسـ ومتابعة تنفيذىا وتقييميايعد. 
  الأساسية المناطة بالمؤسسة وتطويرىا.لمستويات العمؿ  المينية الاختباراتيعد 
 محدد ، ماىر ، ميني”  الميني المستوى ذات التدريبية لمبرامج) لممتدربيف الاختبارات نماذج زيجي 

 .”( الميارات
  المينة بمزاولة الخاصة المينية بالاختبارات الميني العمؿ تنظيـ وحدات ديزو. 
 بالمتدربيف الخاصة المينية بالاختبارات المعاىد يزود. 
 .يحمؿ ودراسة وتقييـ نتائج الإختبارات المينية المنفذة في معاىد المؤسسة ومواقع العمؿ المختمفة 
 القسـفي  الكادرأداء  يقوـ. 
 القسـ. في الكادرقدرات وميارات ومعارؼ  ينمي 
 جراءات العمؿ في  يطور وتبسيط  .القسـأساليب وا 

 المباشر أو تنص عمييا الأنظمة والتعميمات الرئيس بيا يكمفو أخرى رسمية ميمة أي 

  

 
 ينفذ ما يكمؼ بو مف قبؿ رئيسو المباشر في مجاؿ العمؿ. -11
 
 
 
 
 
 

 



 

 

71 
والتطوٌر الاداريعبد الغفار الشٌخ / رئٌس قسم التدرٌب   

 علاقات الوظيفة )الإتصالات( -1
 الإتصالات الداخمية )داخل الدائرة(: 1.1 .

 المدربين
 المتدربين 

 الإتصالات الخارجية )خارج الدائرة(: 1.1
 اصحاب العمل 

 الإشراف-6
 المدربيف / مشرؼ المشغؿ   

 المتطمبات الأساسية والإضافية لإشغال الوظيفة -7
 المؤهل العممي والخبرات: 1.7
 بكالوريوس بتخصص ذات صمة      

 التدريب :  1.7
 ( سنوات في التدريب 3خبرة )     
 دورات تدريبية في مجاؿ اختصاص الوظيفة. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

71 
والتطوٌر الاداريعبد الغفار الشٌخ / رئٌس قسم التدرٌب   

 :الكفايات الوظيفية  -8
 

  الكفايات العامة

 مستوى إدارة المعمومات
 الكفاية

 مستوى إدارة المهام
 الكفاية

ادارة 
وتوجيه 
 الافراد

 مستوى
 الكفاية

ادارة العلاقات مع 
 الاخرين

 مستوى
 الكفاية

 مستوى إدارة الذات
 الكفاية

فهم المعمومات 
 الأساسية

   تنفيذ المهام  
التشارك 
 بالمعرفة

   التواصل  
الاحترام إظهار 

 * ك.ج
  

التنظيم    معالجة البيانات
 الذاتي لمعمل

   التكيف   )الاصغاء(    تقديم الدعم  

حل    تحميل البيانات
توجيه    المشكلات

بروح العمل    رؤوسينالم
إظهار الموثوقية    فريق * ك.جال

   * ك.ج

تحفيز    اتخاذ القرار   تكاممية البيانات
 المرؤوسين

متمقي التوجه نحو   
 * ك.ج  الخدمة

   اظهار الالتزام  

   الابداع والابتكار
التخطيط/ 

   التنظيم
تطوير 

   النصح والمشورة   المرؤوسين
 ضغطإدارة 

   العمل

فكار تأطير الأ
   الابداعية

الوحدة إدارة 
   التنظيمية

توحيد 
   التأثير   الفرق   

تنمية الذات * 
   ك.ج

توجيه    إدارة الدائرة   فهم بيئة الدائرة
تحقيق الأهداف    بناء العلاقات   الفرق

   * ك.ج

تطوير رؤية 
   بالدائرةالارتباط    الشراكاتبناء    الإلهام   قيادة الدائرة   الدائرة

 

 الكفايات الفنية 

 



 

 

72 
والتطوٌر الاداريعبد الغفار الشٌخ / رئٌس قسم التدرٌب   

 التفاصيل المتخصصةالمجالات 
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 
  التشرٌعات

نظمة والتشرٌعات والبلاغات الا)
 (والقرارات التً تحكم العمل

  متقدم قانون تنظٌم العمل المهنً

  مستخدم المدنية الخدمة نظاـ

  مستخدم قانون الضمان الاجتماعً

  مستخدم قانون التأمٌن الصحً

  مستخدم نظام الانتقال والسفر

  مستخدم قانون العمل

 المنهجٌات / الإجراءات الداخلٌة
الاسس، والادلة والمنهجٌات  )

 آلٌات(

دلٌل ومعاٌٌر اعتماد التحلٌل 
 المهنً

 متقدم
 

دلٌل خدمات مؤسسة التدرٌب 
 المهنً

 متقدم
 

اعتماد اختبارات دلٌل ومعاٌٌر 
 المستوى المهنً

 متخصص
 

التصنٌف معاٌٌر اعتماد دلٌل 
 والتوصٌف المهنً الأردنً

 متقدم
 

دلٌل الاختبارات والمؤهلات 
 المهنٌة

 متقدم
 

دلٌل ومعاٌٌر اعتماد أدلة التصنٌف 
 والتوصٌف المهنً الأردنً

 متقدم
 

دلٌل ومعاٌٌر اعتماد الوحدات 
 المتكاملةالتدرٌبٌة المهنٌة 

 متقدم
 

دلٌل الجودة فً معاهد مؤسسة 
 التدرٌب المهنً/ معاٌٌر التقٌٌم

 متقدم
 

 دلٌل إعداد حقٌبة المادة التدرٌبٌة
 متقدم

 

 المهارات الفنٌة
العملٌة والاجرائٌة المهارات  )

 (الخاصة بالوظٌفة

 تقٌٌم البرامج التدرٌبٌة
 متقدم

 

 اعداد البرامج التدرٌبٌة
 متقدم

 

 إعداد وتصمٌم الاختبارات
 متخصص

 

 تصحٌح الاختبارات
 متخصص

 

تحلٌلل الاختبارات وتقدٌم التغذٌة 
 الراجعة

 متخصص
 

 تقٌٌم فعالٌة التدرٌب
 متقدم

 

 إدارة التدرٌب المهنً
 متقدم

 



 

 

73 
والتطوٌر الاداريعبد الغفار الشٌخ / رئٌس قسم التدرٌب   

  

 المعارف الداخلٌة والخارجٌة
المعارف التً تتطلبها طبٌعة  )

الوظٌفة سواء داخل المؤسسة او 
 (خارجها

خطة وبرامج معهد التدرٌب 
 المهنً 

 متقدم
 

 الهٌكل التنظٌمً للمعهد
 متقدم

 

الاستراتٌجٌة الوظنٌة للتشغٌل 
والتدرٌب والتعلٌم المهنً والتقنً 

(TVQF) 
  متقدم

  متقدم المعاٌٌر المهنٌة

المحلً والاقلٌمً فً سوق العمل 
 المجال المهنً

 مستخدم
 



 

 

74 
والتطوٌر الاداريعبد الغفار الشٌخ / رئٌس قسم التدرٌب   

 

 
 
 

 

 التفاصيل المجالات الداعمة
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 التطبٌقات المكتبٌة

 والبرمجٌات المتخصصة

البرامج الالكترونٌة المكتبٌة  )

الجاهزة والمتخصصة التً تدعم اداء 

 الوظٌفة مثل التطبٌقات حاسوبٌة 

power point, Word, Excel, 

AutoCAD ،HRMIS) 

Ms office مستخدم  

   

   

 الأجهزة / الأدوات / المعدات

هً التً ٌتوقف علٌها اداء و  (

لادوات والاجهزة مثل ا ) الوظٌفة

ٌة، اجهزة المستخدمة فً المهن الطب

 المساحة،الاجهزة فً مجال الطٌران

 أجهزة أدوات ومعدات مجال

 التخصص المهنً
  متقدم

   

 اللغات

 )انجلٌزي وغٌرها(

  مستخدم اللغة الانجلٌزٌة

   

 التعبٌر الكتابً

القدرة على الكتابة واٌصال  (

 )المعلومة كتابٌا

  متقدم كتابة التقارٌر

   

التعبٌر الشفوي: وهً مهارة نقل 

رسالة شفوٌاً )تقدٌم عرض أو القاء 

 أو الحوار(.محاضرة، أو التفاوض، 
 

  مستخدم العروض التقدٌمٌة

   



 

 

75 
والتطوٌر الاداريعبد الغفار الشٌخ / رئٌس قسم التدرٌب   

 ديــوان الخدمـة المدنيـة

 بطاقة الوصف الوظيفي 

 

 معمومات أساسية عن الوظيفة -17
 1م/ رئيس قسم البرامج  والمناهجمسمى الوظيفــــة:  1.1
 مديرية الاقميم الادارة/ المديرية:  1.1
 معهد تدريب مهنيالقسم/الشعبة:   1.1
 مدير المعهد/ منسقمسمى وظيفة الرئيس المباشر:   1.1

 ترميز الوظيفة -18
  الرمـز:  نــوع الوظيفــة: 

 1 الرمـز: الاولى الفئـــــــة  : 

 54 الرمـز: الوظائؼ الفنية التخصصية المجموعة الوظيفية : 

 3 الرمـز: الاوؿ المستوى: 

 116 الرمـز: رئيس قسـ  المسمى القياسي الدال:

 11 الرمـز: رئيس قسـ  الوظيفة الفعمي :  مسمى

 154011611 الرقم الرمزي لموظيفة: 
  الرمـز:  المجموعـة المهنية  :

  



 

 

76 
والتطوٌر الاداريعبد الغفار الشٌخ / رئٌس قسم التدرٌب   

 غرض الوظيفة -19

 الدائرة في بيا المعموؿ التشريعات وفؽ العمؿ بإجراءات الخاصة والقضايا الإجراءات وتدقيؽ تنظيـ
 .الأصوؿ حسب توثيقيا ومتابعة

 والواجباتالمهام  -11
 يعد مشروع الخطة السنوية لمقسـ ومتابعة تنفيذىا وتقييميا. 
  مشروع الموازنة السنوية لمقسـ ومتابعة تنفيذىا وتقييميايعد. 
  وتطويرىا بالمؤسسة المناطة الأساسيةالبرامج والمناىج لمستويات العمؿ يعد. 
  للأعماؿ ضمف مجالات عمؿ المؤسسة المختمفة وتطويرىا والمناىج البرامجيعد. 
 ينظيـ ومتابعة إجراءات تنفيذ البرامج والمناىج في معاىد المؤسسة والمواقع المختمفة. 
 المختمفة العمؿ ومواقع المؤسسة معاىد في المنفذة البرامج والمناىج وتقييـ ودراسة حميؿي. 
 ومصادر والمناىج البرامج بخصوص العاـ والخاص مؤسسات المجتمع المحمي والقطاعيفمع  سؽين 

 .الإلكتروني والتدريب المينية والاختبارات التعمـ
 القسـفي  الكادرقويـ أداء ي. 
 القسـ. في الكادرقدرات وميارات ومعارؼ  ينمي 
 جراءات العمؿ في  وتبسيط طويري  .القسـأساليب وا 

 تنص عمييا الأنظمة والتعميماتالمباشر أو  الرئيس بيا يكمفو أخرى رسمية ميمة أي 

 
 علاقات الوظيفة )الإتصالات( -1

 الإتصالات الداخمية )داخل الدائرة(: 1.1 .
 المدربين

 المتدربين 
 الإتصالات الخارجية )خارج الدائرة(: 1.1

 اصحاب العمل 
 الإشراف-6
 المدربيف / مشرؼ المشغؿ   



 

 

77 
والتطوٌر الاداريعبد الغفار الشٌخ / رئٌس قسم التدرٌب   

 المتطمبات الأساسية والإضافية لإشغال الوظيفة -7
 المؤهل العممي والخبرات: 1.7
 بكالوريوس بتخصص ذات صمة      

 التدريب :  1.7
 ( سنوات في التدريب 3خبرة )     
 دورات تدريبية في مجاؿ اختصاص الوظيفة. 

 :الكفايات الوظيفية  -8
 

 الكفايات العامة

 مستوى إدارة المعمومات
 الكفاية

 مستوى إدارة المهام
 الكفاية

ادارة 
وتوجيه 
 الافراد

 مستوى
 الكفاية

ادارة العلاقات مع 
 الاخرين

 مستوى
 الكفاية

 مستوى إدارة الذات
 الكفاية

الفهم البسيط 
    تنفيذ المهام   لممعمومات

مشاركة 
    التواصل    المعرفة

إظهار الاحترام 
 * ك.ج

  

التنظيم    معالجة البيانات
 الذاتي لمعمل

  تقديم الدعم    الاستماع
 )الاصغاء( بفعالية

 

 التكيف
  

حل    تحميل البيانات
 المشكلات

توجيه  
بروح العمل     المرؤوسين

 فريق * ك.جال

  إظهار الموثوقية
 * ك.ج

  

تحفيز   اتخاذ القرار  تكاممية البيانات
   المرؤوسين

التوجه نحو خدمة 
 العملاء  * ك.ج

 

 اظهار الالتزام
  

تطوير   التنظيم  الابداع والابتكار
إدارة ضغوط    النصح والمشورة   المرؤوسين

 العمل

  

تأطير الأفكار 
 الابداعية

إدارة  
   الخدمات

توحيد 
   التأثير   الفرق   

تنمية الذات * 
 ك.ج

  

فهم بيئة 
 المنظمة

إدارة  
 المنظمة

توجيه   
 الفرق

تحقيق الأهداف    بناء العلاقات  
 ك.ج* 

  

تطوير رؤية 
قيادة    المنظمة

الارتباط    بناء الشبكات   الإلهام   المنظمة
   بالمنظمة

 



 

 

78 
والتطوٌر الاداريعبد الغفار الشٌخ / رئٌس قسم التدرٌب   

 التفاصيل المتخصصةالمجالات 
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 
  التشرٌعات

نظمة والتشرٌعات والبلاغات الا)
 (والقرارات التً تحكم العمل

  مستخدم المدنية الخدمة نظاـ

  مستخدم قانون الضمان الاجتماعً

  مستخدم قانون التأمٌن الصحً

  مستخدم نظام الانتقال والسفر

  مستخدم قانون العمل

 المنهجٌات / الإجراءات الداخلٌة
الاسس، والادلة والمنهجٌات  )

 (آلٌات

   

  مستخدم خطة البرنامج التدرٌبً ) الافراد(

   

   

   

 الفنٌةالمهارات 
العملٌة والاجرائٌة المهارات  )

 (الخاصة بالوظٌفة

 مهارة التخصص المهنً
 متقدم

 

 تجهٌز وصٌانة المشغل
 مستخدم

 

 اعداد التقارٌر
 مستخدم

 

 اسالٌب التدرٌب والتعلٌم
 مستخدم

 

 السلامة والصحة المهنٌة
 مستخدم

 

 تنفٌذ الاختبارات
 مستخدم

 

 التعلٌمٌةاعداد وتصنٌف الوسائل 
 مستخدم

 

اعداد خطط الدروس النظرٌة 
 والعملٌة ومتطلباتها

 مستخدم
 

 تنفٌذ الاعمال الانتاجٌة
 مستخدم

 

 اعداد دفتر المدرب
 مستخدم

 

 تقٌٌم اداء المتدربٌن
 مستخدم

 

 التوجٌه والارشاد المهنً 
 مستخدم

 

 المعارف الداخلٌة والخارجٌة
المعارف التً تتطلبها طبٌعة  )

الوظٌفة سواء داخل المؤسسة او 
 (خارجها

خطة وبرامج معهد التدرٌب 
 المهنً 

 مستخدم
 

 الهٌكل التنظٌمً للمعهد
 مستخدم

 

 سوق العمل فً المجال المهنً
 مستخدم

 



 

 

79 
والتطوٌر الاداريعبد الغفار الشٌخ / رئٌس قسم التدرٌب   

 الكفايات الفنية

 

 التفاصيل المجالات الداعمة
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 التطبٌقات المكتبٌة

 والبرمجٌات المتخصصة

البرامج الالكترونٌة المكتبٌة  )

التً تدعم اداء المتخصصة الجاهزة و

 الوظٌفة مثل التطبٌقات حاسوبٌة 

power point, Word, Excel, 

AutoCAD ،HRMIS) 

Ms office مستخدم  

   

   

 الأجهزة / الأدوات / المعدات

اداء ٌتوقف علٌها التً هً  و (

والاجهزة لادوات امثل  ) الوظٌفة

ٌة، اجهزة المستخدمة فً المهن الطب

 المساحة،الاجهزة فً مجال الطٌران

مجال  أجهزة أدوات ومعدات

 التخصص المهنً
  متقدم

   

 اللغات

 ()انجلٌزي وغٌرها

  مستخدم اللغة الانجلٌزٌة

   

 التعبٌر الكتابً

القدرة على الكتابة واٌصال  (

 )المعلومة كتابٌا

  متقدم كتابة التقارٌر

   

التعبٌر الشفوي: وهً مهارة نقل 

رسالة شفوٌاً )تقدٌم عرض أو القاء 

 التفاوض، أو الحوار(.محاضرة، أو 
 

  مستخدم العروض التقدٌمٌة

   



 

 

81 
والتطوٌر الاداريعبد الغفار الشٌخ / رئٌس قسم التدرٌب   

 
 ديــوان الخدمـة المدنيـة

 بطاقة الوصف الوظيفي 

 

 معمومات أساسية عن الوظيفة -11
 1م/ رئيس قسم البرامج  والمناهجمسمى الوظيفــــة:  1.1
 مديرية الاقميم الادارة/ المديرية:  1.1
 معهد تدريب مهنيالقسم/الشعبة:   1.1
 مدير المعهد/ منسقمسمى وظيفة الرئيس المباشر:   1.1

 ترميز الوظيفة -11
  الرمـز:  نــوع الوظيفــة: 

 1 الرمـز: الاولى الفئـــــــة  : 

 54 الرمـز: الوظائؼ الفنية التخصصية المجموعة الوظيفية : 

 3 الرمـز: الثاني المستوى: 

 116 الرمـز: رئيس قسـ  المسمى القياسي الدال:

 11 الرمـز: رئيس قسـ  الوظيفة الفعمي :  مسمى

 154011611 الرقم الرمزي لموظيفة: 
  الرمـز:  المجموعـة المهنية  :
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 غرض الوظيفة -11

 الدائرة في بيا المعموؿ التشريعات وفؽ العمؿ بإجراءات الخاصة والقضايا الإجراءات وتدقيؽ تنظيـ
 .الأصوؿ حسب توثيقيا ومتابعة

 والواجبات المهام -11
 يعد مشروع الخطة السنوية لمقسـ ومتابعة تنفيذىا وتقييميا. 
  مشروع الموازنة السنوية لمقسـ ومتابعة تنفيذىا وتقييميايعد. 
  وتطويرىا بالمؤسسة المناطة الأساسيةالبرامج والمناىج لمستويات العمؿ يعد. 
  للأعماؿ ضمف مجالات عمؿ المؤسسة المختمفة وتطويرىا والمناىج البرامجيعد. 
 ينظيـ ومتابعة إجراءات تنفيذ البرامج والمناىج في معاىد المؤسسة والمواقع المختمفة. 
 المختمفة العمؿ ومواقع المؤسسة معاىد في المنفذة البرامج والمناىج وتقييـ ودراسة حميؿي. 
 ومصادر والمناىج البرامج بخصوص العاـ والخاص مؤسسات المجتمع المحمي والقطاعيفمع  سؽين 

 .الإلكتروني والتدريب المينية والاختبارات التعمـ
 القسـفي  الكادرقويـ أداء ي. 
 القسـ. في الكادرقدرات وميارات ومعارؼ  ينمي 
 جراءات العمؿ في  وتبسيط طويري  .القسـأساليب وا 

 تنص عمييا الأنظمة والتعميماتالمباشر أو  الرئيس بيا يكمفو أخرى رسمية ميمة أي 

 
 علاقات الوظيفة )الإتصالات( -1

 الإتصالات الداخمية )داخل الدائرة(: 1.1 .
 المدربين

 المتدربين 
 الإتصالات الخارجية )خارج الدائرة(: 1.1

 اصحاب العمل 
 الإشراف-6
 المدربيف / مشرؼ المشغؿ   
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 المتطمبات الأساسية والإضافية لإشغال الوظيفة -7
 المؤهل العممي والخبرات: 1.7
 بكالوريوس بتخصص ذات صمة      

 التدريب :  1.7
 ( سنوات في التدريب 3خبرة )     
 دورات تدريبية في مجاؿ اختصاص الوظيفة. 

 :الكفايات الوظيفية  -8
  الكفايات العامة

 

 إدارة المعمومات
 مستوى
 إدارة المهام الكفاية

 مستوى
 الكفاية

ادارة 
وتوجيه 
 الافراد

 مستوى
 الكفاية

ادارة العلاقات مع 
 الاخرين

 مستوى
 إدارة الذات الكفاية

 مستوى
 الكفاية

فهم المعمومات 
التشارك    تنفيذ المهام   الأساسية

إظهار الاحترام    التواصل   بالمعرفة
   * ك.ج

   معالجة البيانات
التنظيم 

   التكيف   )الاصغاء(    تقديم الدعم   الذاتي لمعمل

حل    تحميل البيانات
توجيه    المشكلات

بروح العمل    المرؤوسين
إظهار الموثوقية    فريق * ك.جال

   * ك.ج

   اتخاذ القرار   تكاممية البيانات
تحفيز 

   المرؤوسين
متمقي التوجه نحو 

   اظهار الالتزام   * ك.ج  الخدمة

التخطيط/    الابداع والابتكار
 التنظيم

تطوير   
 المرؤوسين

 ضغطإدارة    لنصح والمشورةا  
 العمل

  

فكار تأطير الأ
الوحدة إدارة    الابداعية

توحيد    التنظيمية
تنمية الذات *    التأثير   الفرق   

   ك.ج

   إدارة الدائرة   فهم بيئة الدائرة
توجيه 
   بناء العلاقات   الفرق

تحقيق الأهداف 
   * ك.ج

تطوير رؤية 
   بالدائرةالارتباط    الشراكاتبناء    الإلهام   قيادة الدائرة   الدائرة

 الكفايات الفنية 
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 التفاصيل المتخصصةالمجالات 
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 
  التشرٌعات

نظمة والتشرٌعات والبلاغات الا)
 (والقرارات التً تحكم العمل

  مستخدم قانون تنظٌم العمل المهنً

  مستخدم المدنية الخدمة نظاـ

  مستخدم قانون الضمان الاجتماعً

  مستخدم قانون التأمٌن الصحً

  مستخدم نظام الانتقال والسفر

  مستخدم قانون العمل

 المنهجٌات / الإجراءات الداخلٌة
الاسس، والادلة والمنهجٌات  )

 آلٌات(

دلٌل ومعاٌٌر اعتماد التحلٌل 
 المهنً

 متخصص
 

دلٌل خدمات مؤسسة التدرٌب 
 المهنً

 متقدم
 

اعتماد اختبارات دلٌل ومعاٌٌر 
 المستوى المهنً

 متقدم
 

التصنٌف معاٌٌر اعتماد دلٌل 
 والتوصٌف المهنً الأردنً

 متخصص
 

دلٌل الاختبارات والمؤهلات 
 المهنٌة

 متخصص
 

دلٌل ومعاٌٌر اعتماد أدلة التصنٌف 
 والتوصٌف المهنً الأردنً

 متخصص
 

دلٌل ومعاٌٌر اعتماد الوحدات 
 المتكاملةالتدرٌبٌة المهنٌة 

 متخصص
 

دلٌل الجودة فً معاهد مؤسسة 
 التدرٌب المهنً/ معاٌٌر التقٌٌم

 متخصص
 

 دلٌل إعداد حقٌبة المادة التدرٌبٌة
 متخصص

 

 المهارات الفنٌة
العملٌة والاجرائٌة المهارات  )

 (الخاصة بالوظٌفة

 اعداد البرامج التدرٌبٌة
 متخصص

 

 اعداد بطاقات التمارٌن العملٌة
 متخصص

 

تحدٌد متطلبات تنفٌذ البرامج 
 التدرٌبٌة

 متخصص
 

 تقٌٌم البرامج التدرٌبٌة
 متخصص

 

 السلامة والصحة المهنٌة
 متخصص

 

 إعداد وتصمٌم الاختبارات
 متقدم

 

 تقٌٌم فعالٌة التدرٌب
 متخصص
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 التوجٌه والارشاد المهنً 
 متخصص

 

 إدارة التدرٌب المهنً
 متخصص

 

خطة وبرامج معهد التدرٌب 
 المهنً 

 متخصص
 

 المعارف الداخلٌة والخارجٌة
المعارف التً تتطلبها طبٌعة  )

الوظٌفة سواء داخل المؤسسة او 
 (خارجها

 الهٌكل التنظٌمً للمعهد
 مستخدم

 

الاستراتٌجٌة الوظنٌة للتشغٌل 
والتدرٌب والتعلٌم المهنً والتقنً 

(TVQF) 
  متقدم

  متخصص المهنٌةالمعاٌٌر 

سوق العمل المحلً والاقلٌمً فً 
 المجال المهنً

 متقدم
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 التفاصيل المجالات الداعمة
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 التطبٌقات المكتبٌة

 والبرمجٌات المتخصصة

البرامج الالكترونٌة المكتبٌة  )

الجاهزة والمتخصصة التً تدعم اداء 

 الوظٌفة مثل التطبٌقات حاسوبٌة 

power point, Word, Excel, 

AutoCAD ،HRMIS) 

Ms office مستخدم  

   

   

 الأجهزة / الأدوات / المعدات

هً التً ٌتوقف علٌها اداء و  (

والاجهزة لادوات مثل ا ) الوظٌفة

ٌة، اجهزة المستخدمة فً المهن الطب

 المساحة،الاجهزة فً مجال الطٌران

أجهزة أدوات ومعدات مجال 

 التخصص المهنً
  متقدم

   

 اللغات

 )انجلٌزي وغٌرها(

  مستخدم اللغة الانجلٌزٌة

   

 التعبٌر الكتابً

القدرة على الكتابة واٌصال  (

 )المعلومة كتابٌا

  متقدم كتابة التقارٌر

   

التعبٌر الشفوي: وهً مهارة نقل 

رسالة شفوٌاً )تقدٌم عرض أو القاء 

 محاضرة، أو التفاوض، أو الحوار(.
 

  مستخدم العروض التقدٌمٌة
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 ديــوان الخدمـة المدنيـة

 بطاقة الوصف الوظيفي 

 

 معمومات أساسية عن الوظيفة -11
 1م/ شؤون المتدربين كاتبمسمى الوظيفــــة:  1.1
 مدير معهد الادارة/ المديرية:  1.1
 معهد تدريب مهنيالقسم/الشعبة:   1.1
 مدير معهد / ...مسمى وظيفة الرئيس المباشر:   1.1

 ترميز الوظيفة -16
  الرمـز:  نــوع الوظيفــة: 

 0 الرمـز: الثانية الفئـــــــة  : 

 1 الرمـز: والتعميميةالتدريبية  المجموعة الوظيفية : 

 1 الرمـز: الاوؿ المستوى: 

 18 الرمـز:  المسمى القياسي الدال:

  الرمـز: كاتب شؤوف متدربيف الوظيفة الفعمي :  مسمى

 311311 الرقم الرمزي لموظيفة: 
  الرمـز:  المجموعـة المهنية  :
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 غرض الوظيفة -17

 توثيق المعمومات واعداد الكتب الخاصة بالمتدربين .وترتبط مع مسجل متدربين 

 
 المهام والواجبات -18

 

 

 ٍُتُظُى انكشىف انذورَخ وانشهزَخ ثبنغُبة وانتظزة وانُتبئج انخبصخ ثبنًتذرث 

  ٍُتىثُك وتحذَث انًعهىيبد وحفع انكشىف وانىثبئك انخبصخ ثبنًتذرث 

  اعذاد كشىف تبجُم خذيخ انعهى نهًتذرثٍُ ويتبثعخ اصذار دفبتز انخذيخ نهى 

 ٍُاعذاد ثطبلخ وهىَبد انًتذرث 

  ٍُاعذاد انطتت انزطًُخ انخبصخ ثشؤوٌ انًتذرث 

 اعذاد انتمبرَز انذورَخ وانطبرئخ انخبصخ ثبنًتذرثٍُ واصحبة انعًم 

  اٌ يهًخ رطًُخ اخزي َكهفه ثهب انزئُض انًجبشز 

 

  

 المباشر أو تنص عمييا الأنظمة والتعميمات الرئيس بيا يكمفو أخرى رسمية ميمة أي

 

 
 علاقات الوظيفة )الإتصالات( -1

  : ضابط التدريب / مدير المعهد/ يومي الاتصالات الداخمية  1.1
 :القطاعين العام والخاص والمجتمع المحميتصالات الخارجية الا  1.1

 الإشراف-6
 لا يشرؼ عمى أحد   

 المتطمبات الأساسية والإضافية لإشغال الوظيفة -7
 المؤهل العممي والخبرات: 1.7
 دبموؾ كمية مجتمع شيادة الثانوية العامة ناجح كحد أدنى/ 

 التدريب :  1.7
 دورات تدريبية في مجاؿ اختصاص الوظيفة.

 :الكفايات الوظيفية  -8
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 الكفايات العامة

 مستوى إدارة المعمومات
 الكفاية

 مستوى إدارة المهام
 الكفاية

ادارة 
وتوجيه 
 الافراد

 مستوى
 الكفاية

ادارة العلاقات مع 
 الاخرين

 مستوى
 الكفاية

 مستوى إدارة الذات
 الكفاية

الفهم البسيط 
    تنفيذ المهام   لممعمومات

مشاركة 
    التواصل    المعرفة

إظهار الاحترام 
 * ك.ج

  

التنظيم    معالجة البيانات
الاستماع    تقديم الدعم   الذاتي لمعمل

 )الاصغاء( بفعالية

 

 التكيف
  

حل    تحميل البيانات
توجيه    المشكلات

بروح العمل    المرؤوسين
 فريق * ك.جال

  إظهار الموثوقية
 * ك.ج

  

تحفيز    اتخاذ القرار   تكاممية البيانات
 المرؤوسين

التوجه نحو خدمة   
 العملاء  * ك.ج

 

 اظهار الالتزام
  

تطوير    التنظيم   الابداع والابتكار
إدارة ضغوط    النصح والمشورة   المرؤوسين

 العمل

  

تأطير الأفكار 
 الابداعية

  
إدارة 

 الخدمات
  

توحيد 
 الفرق   

   التأثير  
تنمية الذات * 

 ك.ج

  

فهم بيئة 
إدارة    المنظمة

توجيه    المنظمة
تحقيق الأهداف    بناء العلاقات   الفرق

 * ك.ج

  

تطوير رؤية 
   المنظمة

قيادة 
   بناء الشبكات   الإلهام   المنظمة

الارتباط 
   بالمنظمة
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 التفاصيل المتخصصةالمجالات 
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 
  التشرٌعات

نظمة والتشرٌعات والبلاغات الا)
 (والقرارات التً تحكم العمل

  مستخدم المدنية الخدمة نظاـ

  مستخدم قانون الضمان الاجتماعً

  مستخدم قانون التأمٌن الصحً

  مستخدم نظام الانتقال والسفر

  مستخدم قانون العمل

 المنهجٌات / الإجراءات الداخلٌة
الاسس، والادلة والمنهجٌات  )

 (آلٌات

  مستخدم 

  مستخدم خطة البرنامج التدرٌبً ) الافراد(

   

   

   

 المهارات الفنٌة
العملٌة والاجرائٌة المهارات  )

 (الخاصة بالوظٌفة

  متقدم مهارة التخصص المهنً

  مستخدم تجهٌز وصٌانة المشغل

  مستخدم اعداد التقارٌر

  مستخدم اسالٌب التدرٌب والتعلٌم

  مستخدم السلامة والصحة المهنٌة

  مستخدم تنفٌذ الاختبارات

  مستخدم اعداد وتصنٌف الوسائل التعلٌمٌة

اعداد خطط الدروس النظرٌة 
 والعملٌة ومتطلباتها

  مستخدم

  مستخدم تنفٌذ الاعمال الانتاجٌة

  مستخدم دفتر المدرباعداد 

  مستخدم تقٌٌم اداء المتدربٌن

  مستخدم التوجٌه والارشاد المهنً 

 المعارف الداخلٌة والخارجٌة
المعارف التً تتطلبها طبٌعة  )

الوظٌفة سواء داخل المؤسسة او 
 (خارجها

خطة وبرامج معهد التدرٌب 
 المهنً 

  مستخدم

  مستخدم الهٌكل التنظٌمً للمعهد

  مستخدم سوق العمل فً المجال المهنً

   

   

   

   



 

 

91 
والتطوٌر الاداريعبد الغفار الشٌخ / رئٌس قسم التدرٌب   

 الكفايات الفنية

 

 التفاصيل المجالات الداعمة
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 التطبٌقات المكتبٌة

 والبرمجٌات المتخصصة

البرامج الالكترونٌة المكتبٌة  )

التً تدعم اداء المتخصصة الجاهزة و

 الوظٌفة مثل التطبٌقات حاسوبٌة 

power point, Word, 

Excel,) 

Ms office مستخدم  

   

   

 الأجهزة / الأدوات / المعدات

اداء ٌتوقف علٌها التً هً  و (

والاجهزة لادوات امثل  ) الوظٌفة

ٌة، اجهزة المستخدمة فً المهن الطب

 المساحة،الاجهزة فً مجال الطٌران

   

   

 اللغات

 ()انجلٌزي وغٌرها

  مستخدم اللغة الانجلٌزٌة

   

 التعبٌر الكتابً

القدرة على الكتابة واٌصال  (

 )المعلومة كتابٌا

  متقدم التقارٌر كتابة

   

التعبٌر الشفوي: وهً مهارة نقل 

رسالة شفوٌاً )تقدٌم عرض أو القاء 

 محاضرة، أو التفاوض، أو الحوار(.
 

  متقدم العروض التقدٌمٌة
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 ديــوان الخدمـة المدنيـة

 بطاقة الوصف الوظيفي 

 

 معمومات أساسية عن الوظيفة -19
 1م/ شؤون المتدربين كاتبمسمى الوظيفــــة:  1.1
 مدير معهد الادارة/ المديرية:  1.1
 معهد تدريب مهنيالقسم/الشعبة:   1.1
 مدير معهد / ...مسمى وظيفة الرئيس المباشر:   1.1

 ترميز الوظيفة -61
  الرمـز:  نــوع الوظيفــة: 

 0 الرمـز: الثانية الفئـــــــة  : 

 1 الرمـز: والتعميميةالتدريبية  المجموعة الوظيفية : 

 3 الرمـز: الثالث المستوى: 

 18 الرمـز:  المسمى القياسي الدال:

  الرمـز: كاتب شؤوف متدربيف الوظيفة الفعمي :  مسمى

 311311 الرقم الرمزي لموظيفة: 
  الرمـز:  المجموعـة المهنية  :
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 غرض الوظيفة -61

 توثيق المعمومات واعداد الكتب الخاصة بالمتدربين .وترتبط مع مسجل متدربين 

 
 المهام والواجبات -61

 

 

 ٍُتُظُى انكشىف انذورَخ وانشهزَخ ثبنغُبة وانتظزة وانُتبئج انخبصخ ثبنًتذرث 

  ٍُتىثُك وتحذَث انًعهىيبد وحفع انكشىف وانىثبئك انخبصخ ثبنًتذرث 

  اعذاد كشىف تبجُم خذيخ انعهى نهًتذرثٍُ ويتبثعخ اصذار دفبتز انخذيخ نهى 

 ٍُاعذاد ثطبلخ وهىَبد انًتذرث 

  ٍُاعذاد انكتت انزطًُخ انخبصخ ثشؤوٌ انًتذرث 

 اعذاد انتمبرَز انذورَخ وانطبرئخ انخبصخ ثبنًتذرثٍُ واصحبة انعًم 

  اٌ يهًخ رطًُخ اخزي َكهفه ثهب انزئُض انًجبشز 

 

  

 المباشر أو تنص عمييا الأنظمة والتعميمات الرئيس بيا يكمفو أخرى رسمية ميمة أي

 

 
 علاقات الوظيفة )الإتصالات( -1

  : ضابط التدريب / مدير المعهد/ يومي الاتصالات الداخمية  1.1
 :القطاعين العام والخاص والمجتمع المحميتصالات الخارجية الا  1.1

 الإشراف-6
 لا يشرؼ عمى أحد   

 المتطمبات الأساسية والإضافية لإشغال الوظيفة -7
 المؤهل العممي والخبرات: 1.7
 دبموؾ كمية مجتمع شيادة الثانوية العامة ناجح كحد أدنى/ 

 التدريب :  1.7
 دورات تدريبية في مجاؿ اختصاص الوظيفة.

 :الكفايات الوظيفية  -8
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 الكفايات العامة

 مستوى إدارة المعمومات
 الكفاية

 مستوى إدارة المهام
 الكفاية

ادارة 
وتوجيه 
 الافراد

 مستوى
 الكفاية

ادارة العلاقات مع 
 الاخرين

 مستوى
 الكفاية

 مستوى إدارة الذات
 الكفاية

الفهم البسيط 
    تنفيذ المهام   لممعمومات

مشاركة 
    التواصل    المعرفة

إظهار الاحترام 
 * ك.ج

  

التنظيم    معالجة البيانات
الاستماع    تقديم الدعم   الذاتي لمعمل

 )الاصغاء( بفعالية

 

 التكيف
  

حل    تحميل البيانات
توجيه    المشكلات

بروح العمل    المرؤوسين
 فريق * ك.جال

  إظهار الموثوقية
 * ك.ج

  

تحفيز    اتخاذ القرار   تكاممية البيانات
 المرؤوسين

التوجه نحو خدمة   
 العملاء  * ك.ج

 

 اظهار الالتزام
  

تطوير    التنظيم   الابداع والابتكار
إدارة ضغوط    النصح والمشورة   المرؤوسين

 العمل

  

تأطير الأفكار 
 الابداعية

  
إدارة 

 الخدمات
  

توحيد 
 الفرق   

   التأثير  
تنمية الذات * 

 ك.ج

  

فهم بيئة 
إدارة    المنظمة

توجيه    المنظمة
تحقيق الأهداف    بناء العلاقات   الفرق

 * ك.ج

  

تطوير رؤية 
   المنظمة

قيادة 
   بناء الشبكات   الإلهام   المنظمة

الارتباط 
   بالمنظمة
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 التفاصيل المتخصصةالمجالات 
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 
  التشرٌعات

نظمة والتشرٌعات والبلاغات الا)
 (والقرارات التً تحكم العمل

  مستخدم المدنية الخدمة نظاـ

  مستخدم قانون الضمان الاجتماعً

  مستخدم قانون التأمٌن الصحً

  مستخدم نظام الانتقال والسفر

  مستخدم قانون العمل

 المنهجٌات / الإجراءات الداخلٌة
الاسس، والادلة والمنهجٌات  )

 (آلٌات

  مستخدم 

  مستخدم خطة البرنامج التدرٌبً ) الافراد(

   

   

   

 المهارات الفنٌة
العملٌة والاجرائٌة المهارات  )

 (الخاصة بالوظٌفة

  متقدم مهارة التخصص المهنً

  مستخدم تجهٌز وصٌانة المشغل

  مستخدم اعداد التقارٌر

  مستخدم اسالٌب التدرٌب والتعلٌم

  مستخدم السلامة والصحة المهنٌة

  مستخدم تنفٌذ الاختبارات

  مستخدم اعداد وتصنٌف الوسائل التعلٌمٌة

اعداد خطط الدروس النظرٌة 
 والعملٌة ومتطلباتها

  مستخدم

  مستخدم تنفٌذ الاعمال الانتاجٌة

  مستخدم دفتر المدرباعداد 

  مستخدم تقٌٌم اداء المتدربٌن

  مستخدم التوجٌه والارشاد المهنً 

 المعارف الداخلٌة والخارجٌة
المعارف التً تتطلبها طبٌعة  )

الوظٌفة سواء داخل المؤسسة او 
 (خارجها

خطة وبرامج معهد التدرٌب 
 المهنً 

  مستخدم

  مستخدم الهٌكل التنظٌمً للمعهد

  مستخدم سوق العمل فً المجال المهنً
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 الكفايات الفنية

 

 التفاصيل المجالات الداعمة
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 التطبٌقات المكتبٌة

 والبرمجٌات المتخصصة

البرامج الالكترونٌة المكتبٌة  )

التً تدعم اداء المتخصصة الجاهزة و

 الوظٌفة مثل التطبٌقات حاسوبٌة 

power point, Word, 

Excel,) 

Ms office مستخدم  

   

   

 الأجهزة / الأدوات / المعدات

اداء ٌتوقف علٌها التً هً  و (

والاجهزة لادوات امثل  ) الوظٌفة

ٌة، اجهزة المستخدمة فً المهن الطب

 المساحة،الاجهزة فً مجال الطٌران

   

   

 اللغات

 ()انجلٌزي وغٌرها

  مستخدم اللغة الانجلٌزٌة

   

 التعبٌر الكتابً

القدرة على الكتابة واٌصال  (

 )المعلومة كتابٌا

   التقارٌر كتابة

   

التعبٌر الشفوي: وهً مهارة نقل 

رسالة شفوٌاً )تقدٌم عرض أو القاء 

 محاضرة، أو التفاوض، أو الحوار(.
 

   العروض التقدٌمٌة
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 ديــوان الخدمـة المدنيـة

 بطاقة الوصف الوظيفي 

 

 معمومات أساسية عن الوظيفة -61
 1ضابط تدريب م/مسمى الوظيفــــة:  1.1
 مديرية الاقميم الادارة/ المديرية:  1.1
 معهد تدريب مهنيالقسم/الشعبة:   1.1
 مدير المعهد/ منسقمسمى وظيفة الرئيس المباشر:   1.1

 ترميز الوظيفة -61
  الرمـز:  نــوع الوظيفــة: 

 1 الرمـز: الاولى الفئـــــــة  : 

 54 الرمـز: الوظائؼ الفنية التخصصية المجموعة الوظيفية : 

 3 الرمـز: الاوؿ المستوى: 

 116 الرمـز: ضابط تدريب رئيسي المسمى القياسي الدال:

 11 الرمـز: ضابط تدريب رئيسي الوظيفة الفعمي :  مسمى

 154011611 الرقم الرمزي لموظيفة: 
  الرمـز:  المجموعـة المهنية  :
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 غرض الوظيفة -61

 الدائرة في بيا المعموؿ التشريعات وفؽ العمؿ بإجراءات الخاصة والقضايا الإجراءات وتدقيؽ تنظيـ
 .الأصوؿ حسب توثيقيا ومتابعة

 المهام والواجبات -66

 المعاملات المتعمقة بقضايا العمؿ ودراستيا وتدقيقيا وفؽ أحكاـ النظاـ المعموؿ بو.   يستمـ -1
ؽ التشريعات الخاصة بالأجيزة ذات العلاقة بطبيعة العمؿ في الدائرة لمرجوع إلييا في الدراسات المقارنة والإفادة يوث -0

 منيا, والعمؿ عمى متابعة التطورات التي تحدث عمى القوانيف والأنظمة الخاصة بيا. 

ة بطبيعة العمؿ, وفؽ البرامج المعد ز المراجع والممفات الضرورية لأعماؿ الوفود الفنية المتخصصة ذات العلاقيجي -3
 لطبيعة العمؿ أو النشاط المنوي تنفيذه. 

 الإحصائيات ورفع المتقرحات المتعمقة بشؤوف العمؿ لمضابط الرئيسي. يعد -4

 د عمى استفسارات المراجعيف والجيات ذات العلاقة بطبيعة العمؿ حسب ما تقتضيو مصمحة العمؿ. ير  -5

إنجاز المعاملات في سجلات منظمة ليذه الغاية بيدؼ تسييؿ متابعة إنجازىا بالسرعة  غ البيانات الخاصة بمراحؿيفر  -6
 الممكنة مف قبؿ الضابط الرئيسي. 

بحث مشاكؿ العمؿ وأساليب طرؽ تنفيذه مع الضابط الرئيسي وحصر نقاط الضعؼ في الأداء بيدؼ تقديـ ي -7
 الاقتراحات لرفع مستوى وكفاءة العمؿ. 

 توى الإنجاز ومناقشتيا مع الضابط الرئيسي. د التقارير عف مسيع -8

يـ قاعدة معموماتية واحصائية لتسييؿ انجاز الاعماؿ وتوفير القاعدة المعوماتية لاعداد الدراسات التحميمية ينظ -9
 .اللازمة

 ـ الوثائؽ والممفات ومتابعة تحديثيا دورياً.ينظ -11
 ينفذ ما يكمؼ بو مف قبؿ رئيسو المباشر في مجاؿ العمؿ. -11

 
 علاقات الوظيفة )الإتصالات( -1

 الإتصالات الداخمية )داخل الدائرة(: 1.1 .
 المدربين

 المتدربين 
 الإتصالات الخارجية )خارج الدائرة(: 1.1

 اصحاب العمل 
 الإشراف-6
 المدربيف / مشرؼ المشغؿ   
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 المتطمبات الأساسية والإضافية لإشغال الوظيفة -7
 المؤهل العممي والخبرات: 1.7
 بكالوريوس بتخصص ذات صمة      

 التدريب :  1.7
 ( سنوات في التدريب 3خبرة )     
 دورات تدريبية في مجاؿ اختصاص الوظيفة. 

 :الكفايات الوظيفية  -8
 

  الكفايات العامة

 مستوى إدارة المعمومات
 الكفاية

 مستوى إدارة المهام
 الكفاية

ادارة 
وتوجيه 
 الافراد

 مستوى
 الكفاية

العلاقات مع ادارة 
 الاخرين

 مستوى
 الكفاية

 مستوى إدارة الذات
 الكفاية

فهم المعمومات 
   تنفيذ المهام   الأساسية

التشارك 
   التواصل   بالمعرفة

إظهار الاحترام 
   * ك.ج

التنظيم    معالجة البيانات
 الذاتي لمعمل

   التكيف   )الاصغاء(    تقديم الدعم  

حل    تحميل البيانات
توجيه    المشكلات

بروح العمل    المرؤوسين
إظهار الموثوقية    فريق * ك.جال

   * ك.ج

   اتخاذ القرار   تكاممية البيانات
تحفيز 

   المرؤوسين
متمقي التوجه نحو 

   اظهار الالتزام   * ك.ج  الخدمة

التخطيط/    الابداع والابتكار
تطوير    التنظيم

 ضغطإدارة    النصح والمشورة   المرؤوسين
   العمل

تأطير الأفكار 
   الابداعية

الوحدة إدارة 
   التنظيمية

توحيد 
   التأثير   الفرق   

تنمية الذات * 
   ك.ج

توجيه    إدارة الدائرة   فهم بيئة الدائرة
 الفرق

تحقيق الأهداف    بناء العلاقات  
 * ك.ج

  

تطوير رؤية 
   الارتباط بالدائرة   الشراكاتبناء    الإلهام   قيادة الدائرة   الدائرة
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 التفاصيل المتخصصةالمجالات 
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 
  التشرٌعات

نظمة والتشرٌعات والبلاغات الا)
 (والقرارات التً تحكم العمل

  مستخدم قانون تنظٌم العمل المهنً

  مستخدم المدنية الخدمة نظاـ

  مستخدم قانون الضمان الاجتماعً

  مستخدم قانون التأمٌن الصحً

  مستخدم نظام الانتقال والسفر

  مستخدم قانون العمل

 المنهجٌات / الإجراءات الداخلٌة
الاسس، والادلة والمنهجٌات  )

 (آلٌات

  متخصص خطة البرنامج التدرٌبً ) الافراد(

دلٌل ومعاٌٌر اعتماد التحلٌل 
 المهنً

  مستخدم

دلٌل خدمات مؤسسة التدرٌب 
 المهنً

 مستخدم
 

دلٌل ومعاٌٌر اعتماد اختبارات 
 المستوى المهنً

 مستخدم
 

دلٌل الاختبارات والمؤهلات 
 المهنٌة

 متقدم
 

دلٌل ومعاٌٌر اعتماد أدلة التصنٌف 
 والتوصٌف المهنً الأردنً

 مستخدم
 

دلٌل ومعاٌٌر اعتماد الوحدات 
 التدرٌبٌة المهنٌة المتكاملة

 متقدم
 

دلٌل الجودة فً معاهد مؤسسة 
 التدرٌب المهنً/ معاٌٌر التقٌٌم

 مستخدم
 

 دلٌل إعداد حقٌبة المادة التدرٌبٌة
 متقدم

 

 الفنٌةالمهارات 
العملٌة والاجرائٌة المهارات  )

 (الخاصة بالوظٌفة

تقٌٌم ومتابعة أداء وانجازات 
 الموظفٌن

 مستخدم
 

 مهارة التخصص المهنً
 متخصص

 

 تجهٌز وصٌانة المشغل
 متقدم

 

 السلامة والصحة المهنٌة
 متقدم

 

 تنفٌذ الاعمال الانتاجٌة
 متقدم

 

اعداد خطط الدروس النظرٌة 
 والعملٌة ومتطلباتها

 متخصص
 

تحدٌد متطلبات تنفٌذ البرامج 
 التدرٌبٌة

المواد التعلٌمٌة،  متخصص
 الأدوات، الأجهزة
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 تقٌٌم البرامج التدرٌبٌة
 متقدم

 

 اسالٌب التدرٌب والتعلٌم
 متخصص

 

 اعداد وتصنٌف الوسائل التعلٌمٌة
 متخصص

 

 اعداد دفتر المدرب
 متخصص

 

المعٌنات البصرٌة استخدام 
 والسمعٌة

 متخصص
 

التعامل مع الفئات العمرٌة 
 والأنماط المختلفة

 متخصص
 

 إعداد وتصمٌم الاختبارات
 متخصص

 

 تنفٌذ الاختبارات
 متخصص

 

 تصحٌح الاختبارات
 متخصص

 

تحلٌلل الاختبارات وتقدٌم التغذٌة 
 الراجعة

 متخصص
 

 تقٌٌم اداء المتدربٌن
 متخصص

 

 التوجٌه والارشاد المهنً 
 متخصص

 

 تخطٌط وتنفٌذ الأنشطة اللامنهجٌة
 متقدم

 

 المعارف الداخلٌة والخارجٌة
المعارف التً تتطلبها طبٌعة  )

الوظٌفة سواء داخل المؤسسة او 
 (خارجها

خطة وبرامج معهد التدرٌب 
 المهنً 

 متقدم
 

 الهٌكل التنظٌمً للمعهد
 مستخدم

 

 المهنٌة للمهنةالمعاٌٌر 
 متقدم

 

الاستراتٌجٌة الوظنٌة للتشغٌل 
والتدرٌب والتعلٌم المهنً والتقنً 

(TVQF) 
  متقدم

سوق العمل المحلً والاقلٌمً فً 
 المجال المهنً

 متقدم
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 التفاصيل المجالات الداعمة
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 التطبٌقات المكتبٌة

 المتخصصةوالبرمجٌات 

البرامج الالكترونٌة المكتبٌة  )

التً تدعم اداء المتخصصة الجاهزة و

 الوظٌفة مثل التطبٌقات حاسوبٌة 

power point, Word, Excel, 

AutoCAD ،HRMIS) 

Ms office مستخدم  

   

   

 الأجهزة / الأدوات / المعدات

اداء ٌتوقف علٌها التً هً  و (

والاجهزة لادوات امثل  ) الوظٌفة

ٌة، اجهزة المستخدمة فً المهن الطب

 المساحة،الاجهزة فً مجال الطٌران

أجهزة أدوات ومعدات مجال 

 التخصص المهنً
  متقدم

   

 اللغات

 ()انجلٌزي وغٌرها

  مستخدم اللغة الانجلٌزٌة

   

 التعبٌر الكتابً

القدرة على الكتابة واٌصال  (

 )المعلومة كتابٌا

  متقدم كتابة التقارٌر

   

التعبٌر الشفوي: وهً مهارة نقل 

رسالة شفوٌاً )تقدٌم عرض أو القاء 

 محاضرة، أو التفاوض، أو الحوار(.
 

  متقدم العروض التقدٌمٌة
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 ديــوان الخدمـة المدنيـة

 بطاقة الوصف الوظيفي 

 

 معمومات أساسية عن الوظيفة -67
 1ضابط تدريب م/مسمى الوظيفــــة:  1.1
 مديرية الاقميم الادارة/ المديرية:  1.1
 معهد تدريب مهنيالقسم/الشعبة:   1.1
 مدير المعهد/ منسقمسمى وظيفة الرئيس المباشر:   1.1

 ترميز الوظيفة -68
  الرمـز:  نــوع الوظيفــة: 

 1 الرمـز: الاولى الفئـــــــة  : 

 54 الرمـز: الوظائؼ الفنية التخصصية المجموعة الوظيفية : 

 3 الرمـز: الثاني المستوى: 

 116 الرمـز: ضابط تدريب المسمى القياسي الدال:

 11 الرمـز: ضابط تدريب الوظيفة الفعمي :  مسمى

 154011611 الرقم الرمزي لموظيفة: 
  الرمـز:  المجموعـة المهنية  :
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 غرض الوظيفة -69

 الدائرة في بيا المعموؿ التشريعات وفؽ العمؿ بإجراءات الخاصة والقضايا الإجراءات وتدقيؽ تنظيـ
 .الأصوؿ حسب توثيقيا ومتابعة

 المهام والواجبات -71

 المعاملات المتعمقة بقضايا العمؿ ودراستيا وتدقيقيا وفؽ أحكاـ النظاـ المعموؿ بو.   يستمـ -11
ؽ التشريعات الخاصة بالأجيزة ذات العلاقة بطبيعة العمؿ في الدائرة لمرجوع إلييا في الدراسات المقارنة يوث -10

 والإفادة منيا, والعمؿ عمى متابعة التطورات التي تحدث عمى القوانيف والأنظمة الخاصة بيا. 

ة بطبيعة العمؿ, وفؽ ز المراجع والممفات الضرورية لأعماؿ الوفود الفنية المتخصصة ذات العلاقيجي -13
 البرامج المعد لطبيعة العمؿ أو النشاط المنوي تنفيذه. 

 الإحصائيات ورفع المتقرحات المتعمقة بشؤوف العمؿ لمضابط الرئيسي. يعد -14

 د عمى استفسارات المراجعيف والجيات ذات العلاقة بطبيعة العمؿ حسب ما تقتضيو مصمحة العمؿ. ير  -15

غ البيانات الخاصة بمراحؿ إنجاز المعاملات في سجلات منظمة ليذه الغاية بيدؼ تسييؿ متابعة يفر  -16
 إنجازىا بالسرعة الممكنة مف قبؿ الضابط الرئيسي. 

بحث مشاكؿ العمؿ وأساليب طرؽ تنفيذه مع الضابط الرئيسي وحصر نقاط الضعؼ في الأداء بيدؼ تقديـ ي -17
 عمؿ. الاقتراحات لرفع مستوى وكفاءة ال

 د التقارير عف مستوى الإنجاز ومناقشتيا مع الضابط الرئيسي. يع -18

يـ قاعدة معموماتية واحصائية لتسييؿ انجاز الاعماؿ وتوفير القاعدة المعوماتية لاعداد الدراسات ينظ -19
 .التحميمية اللازمة

 ـ الوثائؽ والممفات ومتابعة تحديثيا دورياً.ينظ -01
 

 سو المباشر في مجاؿ العمؿ.ينفذ ما يكمؼ بو مف قبؿ رئي -11
 

 علاقات الوظيفة )الإتصالات( -1
 الإتصالات الداخمية )داخل الدائرة(: 1.1 .

 المدربين
 المتدربين 

 الإتصالات الخارجية )خارج الدائرة(: 1.6
 اصحاب العمل 

 الإشراف-6
 المدربيف / مشرؼ المشغؿ   
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 المتطمبات الأساسية والإضافية لإشغال الوظيفة -7
 المؤهل العممي والخبرات: 1.7
 بكالوريوس بتخصص ذات صمة      

 التدريب :  1.7
 ( سنوات في التدريب 3خبرة )     
 دورات تدريبية في مجاؿ اختصاص الوظيفة. 

 :الكفايات الوظيفية  -8
 

  الكفايات العامة

 مستوى إدارة المعمومات
 الكفاية

 مستوى إدارة المهام
 الكفاية

ادارة 
وتوجيه 
 الافراد

 مستوى
 الكفاية

ادارة العلاقات مع 
 الاخرين

 مستوى
 الكفاية

 مستوى إدارة الذات
 الكفاية

فهم المعمومات 
   تنفيذ المهام   الأساسية

التشارك 
   التواصل   بالمعرفة

إظهار الاحترام 
   * ك.ج

التنظيم    معالجة البيانات
 الذاتي لمعمل

   التكيف   )الاصغاء(    تقديم الدعم  

حل    تحميل البيانات
توجيه    المشكلات

بروح العمل    المرؤوسين
إظهار الموثوقية    فريق * ك.جال

   * ك.ج

   اتخاذ القرار   تكاممية البيانات
تحفيز 

   المرؤوسين
متمقي التوجه نحو 

   اظهار الالتزام   * ك.ج  الخدمة

التخطيط/    الابتكارالابداع و 
تطوير    التنظيم

 ضغطإدارة    النصح والمشورة   المرؤوسين
   العمل

تأطير الأفكار 
   الابداعية

الوحدة إدارة 
   التنظيمية

توحيد 
   التأثير   الفرق   

تنمية الذات * 
   ك.ج

توجيه    إدارة الدائرة   فهم بيئة الدائرة
 الفرق

الأهداف تحقيق    بناء العلاقات  
 * ك.ج

  

تطوير رؤية 
   الارتباط بالدائرة   الشراكاتبناء    الإلهام   قيادة الدائرة   الدائرة
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 التفاصيل المتخصصةالمجالات 
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 
  التشرٌعات

نظمة والتشرٌعات والبلاغات الا)
 (والقرارات التً تحكم العمل

  مستخدم العمل المهنًقانون تنظٌم 

  مستخدم المدنية الخدمة نظاـ

  مستخدم قانون الضمان الاجتماعً

  مستخدم قانون التأمٌن الصحً

  مستخدم نظام الانتقال والسفر

  مستخدم قانون العمل

 المنهجٌات / الإجراءات الداخلٌة
الاسس، والادلة والمنهجٌات  )

 (آلٌات

  متقدم ) الافراد(خطة البرنامج التدرٌبً 

دلٌل ومعاٌٌر اعتماد التحلٌل 
 المهنً

  مستخدم

دلٌل خدمات مؤسسة التدرٌب 
 المهنً

 مستخدم
 

دلٌل ومعاٌٌر اعتماد اختبارات 
 المستوى المهنً

 مستخدم
 

دلٌل الاختبارات والمؤهلات 
 المهنٌة

 مستخدم
 

دلٌل ومعاٌٌر اعتماد أدلة التصنٌف 
 الأردنًوالتوصٌف المهنً 

 مستخدم
 

دلٌل ومعاٌٌر اعتماد الوحدات 
 التدرٌبٌة المهنٌة المتكاملة

 متقدم
 

دلٌل الجودة فً معاهد مؤسسة 
 التدرٌب المهنً/ معاٌٌر التقٌٌم

 مستخدم
 

 دلٌل إعداد حقٌبة المادة التدرٌبٌة
 متقدم

 

 المهارات الفنٌة
العملٌة والاجرائٌة المهارات  )

 (الخاصة بالوظٌفة

تقٌٌم ومتابعة أداء وانجازات 
 الموظفٌن

 مستخدم
 

 مهارة التخصص المهنً
 متقدم

 

 تجهٌز وصٌانة المشغل
 متقدم

 

 السلامة والصحة المهنٌة
 متقدم

 

 تنفٌذ الاعمال الانتاجٌة
 متقدم

 

اعداد خطط الدروس النظرٌة 
 والعملٌة ومتطلباتها

 متقدم
 

تحدٌد متطلبات تنفٌذ البرامج 
 التدرٌبٌة

المواد التعلٌمٌة،  متقدم
 الأدوات، الأجهزة
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 تقٌٌم البرامج التدرٌبٌة
 متقدم

 

 اسالٌب التدرٌب والتعلٌم
 متقدم

 

 اعداد وتصنٌف الوسائل التعلٌمٌة
 متقدم

 

 اعداد دفتر المدرب
 متقدم

 

استخدام المعٌنات البصرٌة 
 والسمعٌة

 متقدم
 

التعامل مع الفئات العمرٌة 
 والأنماط المختلفة

 متقدم
 

 إعداد وتصمٌم الاختبارات
 متقدم

 

 تنفٌذ الاختبارات
 متقدم

 

 تصحٌح الاختبارات
 متقدم

 

تحلٌلل الاختبارات وتقدٌم التغذٌة 
 الراجعة

 متقدم
 

 تقٌٌم اداء المتدربٌن
 متقدم

 

 التوجٌه والارشاد المهنً 
 متقدم

 

 اللامنهجٌةتخطٌط وتنفٌذ الأنشطة 
 متقدم

 

 المعارف الداخلٌة والخارجٌة
المعارف التً تتطلبها طبٌعة  )

الوظٌفة سواء داخل المؤسسة او 
 (خارجها

خطة وبرامج معهد التدرٌب 
 المهنً 

 مستخدم
 

 الهٌكل التنظٌمً للمعهد
 مستخدم

 

 المعاٌٌر المهنٌة للمهنة
 متقدم

 

الاستراتٌجٌة الوظنٌة للتشغٌل 
والتدرٌب والتعلٌم المهنً والتقنً 

(TVQF) 
  مستخدم

سوق العمل المحلً والاقلٌمً فً 
 المجال المهنً

 مستخدم
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 التفاصيل المجالات الداعمة
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 التطبٌقات المكتبٌة

 والبرمجٌات المتخصصة

البرامج الالكترونٌة المكتبٌة  )

التً تدعم اداء المتخصصة الجاهزة و

 الوظٌفة مثل التطبٌقات حاسوبٌة 

power point, Word, Excel, 

AutoCAD ،HRMIS) 

Ms office مستخدم  

   

   

 الأجهزة / الأدوات / المعدات

اداء ٌتوقف علٌها التً هً  و (

والاجهزة لادوات امثل  ) الوظٌفة

ٌة، اجهزة المستخدمة فً المهن الطب

 المساحة،الاجهزة فً مجال الطٌران

أجهزة أدوات ومعدات مجال 

 التخصص المهنً
  متقدم

   

 اللغات

 ()انجلٌزي وغٌرها

  مستخدم اللغة الانجلٌزٌة

   

 التعبٌر الكتابً

القدرة على الكتابة واٌصال  (

 )المعلومة كتابٌا

  متقدم كتابة التقارٌر

   

التعبٌر الشفوي: وهً مهارة نقل 

رسالة شفوٌاً )تقدٌم عرض أو القاء 

 محاضرة، أو التفاوض، أو الحوار(.
 

  مستخدم العروض التقدٌمٌة
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 ديــوان الخدمـة المدنيـة

 بطاقة الوصف الوظيفي 

 

 معمومات أساسية عن الوظيفة -71
 1ضابط تدريب م/مسمى الوظيفــــة:  1.1
 مديرية الاقميم الادارة/ المديرية:  1.1
 معهد تدريب مهنيالقسم/الشعبة:   1.1
 مدير المعهد/ منسقمسمى وظيفة الرئيس المباشر:   1.1

 ترميز الوظيفة -71
  الرمـز:  نــوع الوظيفــة: 

 1 الرمـز: الاولى الفئـــــــة  : 

 54 الرمـز: الوظائؼ الفنية التخصصية المجموعة الوظيفية : 

 3 الرمـز: الثالث المستوى: 

 116 الرمـز: ضابط تدريب مساعد المسمى القياسي الدال:

 11 الرمـز: ضابط تدريب مساعد الوظيفة الفعمي :  مسمى

 154011611 الرقم الرمزي لموظيفة: 
  الرمـز:  المجموعـة المهنية  :
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 غرض الوظيفة -71

 الدائرة في بيا المعموؿ التشريعات وفؽ العمؿ بإجراءات الخاصة والقضايا الإجراءات وتدقيؽ تنظيـ
 .الأصوؿ حسب توثيقيا ومتابعة

 المهام والواجبات -71

 المعاملات المتعمقة بقضايا العمؿ ودراستيا وتدقيقيا وفؽ أحكاـ النظاـ المعموؿ بو.   يستمـ -01
ؽ التشريعات الخاصة بالأجيزة ذات العلاقة بطبيعة العمؿ في الدائرة لمرجوع إلييا في الدراسات المقارنة يوث -00

 والإفادة منيا, والعمؿ عمى متابعة التطورات التي تحدث عمى القوانيف والأنظمة الخاصة بيا. 

ة بطبيعة العمؿ, وفؽ ز المراجع والممفات الضرورية لأعماؿ الوفود الفنية المتخصصة ذات العلاقيجي -03
 البرامج المعد لطبيعة العمؿ أو النشاط المنوي تنفيذه. 

 الإحصائيات ورفع المتقرحات المتعمقة بشؤوف العمؿ لمضابط الرئيسي. يعد -04

 د عمى استفسارات المراجعيف والجيات ذات العلاقة بطبيعة العمؿ حسب ما تقتضيو مصمحة العمؿ. ير  -05

إنجاز المعاملات في سجلات منظمة ليذه الغاية بيدؼ تسييؿ متابعة  غ البيانات الخاصة بمراحؿيفر  -06
 إنجازىا بالسرعة الممكنة مف قبؿ الضابط الرئيسي. 

بحث مشاكؿ العمؿ وأساليب طرؽ تنفيذه مع الضابط الرئيسي وحصر نقاط الضعؼ في الأداء بيدؼ تقديـ ي -07
 الاقتراحات لرفع مستوى وكفاءة العمؿ. 

 توى الإنجاز ومناقشتيا مع الضابط الرئيسي. د التقارير عف مسيع -08

ـ قاعدة معموماتية واحصائية لتسييؿ انجاز الاعماؿ وتوفير القاعدة المعوماتية لاعداد الدراسات ينظ -09
 .التحميمية اللازمة

 ـ الوثائؽ والممفات ومتابعة تحديثيا دورياً.ينظ -31
 

 ينفذ ما يكمؼ بو مف قبؿ رئيسو المباشر في مجاؿ العمؿ. -11
 

 علاقات الوظيفة )الإتصالات( -1
 الإتصالات الداخمية )داخل الدائرة(: 1.1 .

 المدربين
 المتدربين 

 الإتصالات الخارجية )خارج الدائرة(: 1.7
 اصحاب العمل 

 الإشراف-6
 المدربيف / مشرؼ المشغؿ   
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 المتطمبات الأساسية والإضافية لإشغال الوظيفة -7
 المؤهل العممي والخبرات: 1.7
 بكالوريوس بتخصص ذات صمة      

 التدريب :  1.7
 ( سنوات في التدريب 3خبرة )     
 دورات تدريبية في مجاؿ اختصاص الوظيفة. 

 :الكفايات الوظيفية  -8
 

 الكفايات العامة

 مستوى إدارة المعمومات
 الكفاية

 مستوى إدارة المهام
 الكفاية

ادارة 
وتوجيه 
 الافراد

 مستوى
 الكفاية

العلاقات مع ادارة 
 الاخرين

 مستوى
 الكفاية

 مستوى إدارة الذات
 الكفاية

فهم المعمومات 
   تنفيذ المهام   الأساسية

التشارك 
   التواصل   بالمعرفة

إظهار الاحترام 
   * ك.ج

التنظيم    معالجة البيانات
 الذاتي لمعمل

   التكيف   )الاصغاء(    تقديم الدعم  

حل    تحميل البيانات
توجيه    المشكلات

بروح العمل    المرؤوسين
إظهار الموثوقية    فريق * ك.جال

   * ك.ج

   اتخاذ القرار   تكاممية البيانات
تحفيز 

   المرؤوسين
متمقي التوجه نحو 

   اظهار الالتزام   * ك.ج  الخدمة

التخطيط/    الابتكارالابداع و 
تطوير    التنظيم

 ضغطإدارة    النصح والمشورة   المرؤوسين
   العمل

تأطير الأفكار 
   الابداعية

الوحدة إدارة 
   التنظيمية

توحيد 
   التأثير   الفرق   

تنمية الذات * 
   ك.ج

توجيه    إدارة الدائرة   فهم بيئة الدائرة
 الفرق

الأهداف تحقيق    بناء العلاقات  
 * ك.ج

  

تطوير رؤية 
   الارتباط بالدائرة   الشراكاتبناء    الإلهام   قيادة الدائرة   الدائرة
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 التفاصيل المتخصصةالمجالات 
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 
  التشرٌعات

نظمة والتشرٌعات والبلاغات الا)
 (والقرارات التً تحكم العمل

  مستخدم المهنً قانون تنظٌم العمل

  مستخدم المدنية الخدمة نظاـ

  مستخدم قانون الضمان الاجتماعً

  مستخدم قانون التأمٌن الصحً

  مستخدم نظام الانتقال والسفر

  مستخدم قانون العمل

 المنهجٌات / الإجراءات الداخلٌة
الاسس، والادلة والمنهجٌات  )

 (آلٌات

  مستخدم الافراد(خطة البرنامج التدرٌبً ) 

دلٌل ومعاٌٌر اعتماد التحلٌل 
 المهنً

  مستخدم

دلٌل خدمات مؤسسة التدرٌب 
 المهنً

 مستخدم
 

دلٌل ومعاٌٌر اعتماد اختبارات 
 المستوى المهنً

 مستخدم
 

التصنٌف معاٌٌر اعتماد دلٌل 
 والتوصٌف المهنً الأردنً

 مستخدم
 

دلٌل الاختبارات والمؤهلات 
 المهنٌة

 مستخدم
 

دلٌل ومعاٌٌر اعتماد الوحدات 
 التدرٌبٌة المهنٌة المتكاملة

 مستخدم
 

دلٌل الجودة فً معاهد مؤسسة 
 التدرٌب المهنً/ معاٌٌر التقٌٌم

 مستخدم
 

 دلٌل إعداد حقٌبة المادة التدرٌبٌة
 مستخدم

 

 المهارات الفنٌة
العملٌة والاجرائٌة المهارات  )

 (الخاصة بالوظٌفة

ومتابعة أداء وانجازات تقٌٌم 
 الموظفٌن

 مستخدم
 

 مهارة التخصص المهنً
 متقدم

 

 تجهٌز وصٌانة المشغل
 متقدم

 

 السلامة والصحة المهنٌة
 متقدم

 

 تنفٌذ الاعمال الانتاجٌة
 متقدم

 

اعداد خطط الدروس النظرٌة 
 والعملٌة ومتطلباتها

 مستخدم
 

تحدٌد متطلبات تنفٌذ البرامج 
 التدرٌبٌة

المواد التعلٌمٌة،  مستخدم
 الأدوات، الأجهزة

 تقٌٌم البرامج التدرٌبٌة
 مستخدم
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 اسالٌب التدرٌب والتعلٌم
 مستخدم

 

 اعداد وتصنٌف الوسائل التعلٌمٌة
 مستخدم

 

 اعداد دفتر المدرب
 مستخدم

 

استخدام المعٌنات البصرٌة 
 والسمعٌة

 مستخدم
 

التعامل مع الفئات العمرٌة 
 والأنماط المختلفة

 مستخدم
 

 إعداد وتصمٌم الاختبارات
 مستخدم

 

 تنفٌذ الاختبارات
 مستخدم

 

 تصحٌح الاختبارات
 مستخدم

 

تحلٌلل الاختبارات وتقدٌم التغذٌة 
 الراجعة

 مستخدم
 

 تقٌٌم اداء المتدربٌن
 مستخدم

 

 التوجٌه والارشاد المهنً 
 مستخدم

 

 اللامنهجٌةتخطٌط وتنفٌذ الأنشطة 
 مستخدم

 

 المعارف الداخلٌة والخارجٌة
المعارف التً تتطلبها طبٌعة  )

الوظٌفة سواء داخل المؤسسة او 
 (خارجها

خطة وبرامج معهد التدرٌب 
 المهنً 

 مستخدم
 

 الهٌكل التنظٌمً للمعهد
 مستخدم

 

 المعاٌٌر المهنٌة للمهنة
 مستخدم

 

الاستراتٌجٌة الوظنٌة للتشغٌل 
والتدرٌب والتعلٌم المهنً والتقنً 

(TVQF) 
  مبتديء

سوق العمل المحلً والاقلٌمً فً 
 المجال المهنً

 مستخدم
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 التفاصيل المجالات الداعمة
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 التطبٌقات المكتبٌة

 والبرمجٌات المتخصصة

البرامج الالكترونٌة المكتبٌة  )

التً تدعم اداء المتخصصة الجاهزة و

 الوظٌفة مثل التطبٌقات حاسوبٌة 

power point, Word, Excel, 

AutoCAD ،HRMIS) 

Ms office مستخدم  

   

   

 الأجهزة / الأدوات / المعدات

اداء ٌتوقف علٌها التً هً  و (

والاجهزة لادوات امثل  ) الوظٌفة

ٌة، اجهزة المستخدمة فً المهن الطب

 المساحة،الاجهزة فً مجال الطٌران

أجهزة أدوات ومعدات مجال 

 التخصص المهنً
  متقدم

   

 اللغات

 ()انجلٌزي وغٌرها

  مستخدم اللغة الانجلٌزٌة

   

 التعبٌر الكتابً

القدرة على الكتابة واٌصال  (

 )المعلومة كتابٌا

  متقدم كتابة التقارٌر

   

التعبٌر الشفوي: وهً مهارة نقل 

رسالة شفوٌاً )تقدٌم عرض أو القاء 

 محاضرة، أو التفاوض، أو الحوار(.
 

  مستخدم العروض التقدٌمٌة
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 ديــوان الخدمـة المدنيـة

 بطاقة الوصف الوظيفي 

 

 معمومات أساسية عن الوظيفة -71
 1مشرف مشغل م/مسمى الوظيفــــة:  1.1
 مديرية الاقميم الادارة/ المديرية:  1.1
 معهد تدريب مهنيالقسم/الشعبة:   1.1
 مدير المعهد/ منسقمسمى وظيفة الرئيس المباشر:   1.1

 ترميز الوظيفة -76
  الرمـز:  نــوع الوظيفــة: 

 1 الرمـز: الاولى الفئـــــــة  : 

 54 الرمـز: الوظائؼ الفنية التخصصية المجموعة الوظيفية : 

 3 الرمـز: الاوؿ المستوى: 

 116 الرمـز: ضابط تدريب  المسمى القياسي الدال:

 11 الرمـز: ضابط تدريب  الوظيفة الفعمي :  مسمى

 154011611 الرقم الرمزي لموظيفة: 
  الرمـز:  المجموعـة المهنية  :
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 غرض الوظيفة -77

 الدائرة في بيا المعموؿ التشريعات وفؽ العمؿ بإجراءات الخاصة والقضايا الإجراءات وتدقيؽ تنظيـ
 .الأصوؿ حسب توثيقيا ومتابعة

 المهام والواجبات -78

 المعاملات المتعمقة بقضايا العمؿ ودراستيا وتدقيقيا وفؽ أحكاـ النظاـ المعموؿ بو.   يستمـ -31
ؽ التشريعات الخاصة بالأجيزة ذات العلاقة بطبيعة العمؿ في الدائرة لمرجوع إلييا في الدراسات المقارنة يوث -30

 والإفادة منيا, والعمؿ عمى متابعة التطورات التي تحدث عمى القوانيف والأنظمة الخاصة بيا. 

ة بطبيعة العمؿ, وفؽ ز المراجع والممفات الضرورية لأعماؿ الوفود الفنية المتخصصة ذات العلاقيجي -33
 البرامج المعد لطبيعة العمؿ أو النشاط المنوي تنفيذه. 

 الإحصائيات ورفع المتقرحات المتعمقة بشؤوف العمؿ لمضابط الرئيسي. يعد -34

 د عمى استفسارات المراجعيف والجيات ذات العلاقة بطبيعة العمؿ حسب ما تقتضيو مصمحة العمؿ. ير  -35

إنجاز المعاملات في سجلات منظمة ليذه الغاية بيدؼ تسييؿ متابعة  غ البيانات الخاصة بمراحؿيفر  -36
 إنجازىا بالسرعة الممكنة مف قبؿ الضابط الرئيسي. 

بحث مشاكؿ العمؿ وأساليب طرؽ تنفيذه مع الضابط الرئيسي وحصر نقاط الضعؼ في الأداء بيدؼ تقديـ ي -37
 الاقتراحات لرفع مستوى وكفاءة العمؿ. 

 توى الإنجاز ومناقشتيا مع الضابط الرئيسي. د التقارير عف مسيع -38

يـ قاعدة معموماتية واحصائية لتسييؿ انجاز الاعماؿ وتوفير القاعدة المعوماتية لاعداد الدراسات ينظ -39
 .التحميمية اللازمة

 ـ الوثائؽ والممفات ومتابعة تحديثيا دورياً.ينظ -41
 
 

 ؿ.ينفذ ما يكمؼ بو مف قبؿ رئيسو المباشر في مجاؿ العم -11
 

 علاقات الوظيفة )الإتصالات( -1
 الإتصالات الداخمية )داخل الدائرة(: 1.1 .

 المدربين
 المتدربين 

 الإتصالات الخارجية )خارج الدائرة(: 1.8
 اصحاب العمل 

 الإشراف-6
 المدربيف / مشرؼ المشغؿ   
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 المتطمبات الأساسية والإضافية لإشغال الوظيفة -7
 المؤهل العممي والخبرات: 1.7
 بكالوريوس بتخصص ذات صمة      

 التدريب :  1.7
 ( سنوات في التدريب 3خبرة )     
 دورات تدريبية في مجاؿ اختصاص الوظيفة. 

 :الكفايات الوظيفية  -8
 

 الكفايات العامة

 مستوى إدارة المعمومات
 الكفاية

 مستوى إدارة المهام
 الكفاية

ادارة 
وتوجيه 
 الافراد

 مستوى
 الكفاية

العلاقات مع ادارة 
 الاخرين

 مستوى
 الكفاية

 مستوى إدارة الذات
 الكفاية

الفهم البسيط 
    تنفيذ المهام   لممعمومات

مشاركة 
    التواصل    المعرفة

إظهار الاحترام 
 * ك.ج

  

التنظيم    معالجة البيانات
 الذاتي لمعمل

  تقديم الدعم    الاستماع
 )الاصغاء( بفعالية

 

 التكيف
  

حل    تحميل البيانات
 المشكلات

   توجيه
بروح العمل    المرؤوسين

 فريق * ك.جال

  إظهار الموثوقية
 * ك.ج

  

تحفيز   اتخاذ القرار   تكاممية البيانات
   المرؤوسين

التوجه نحو خدمة 
 العملاء  * ك.ج

 

 اظهار الالتزام
  

تطوير   التنظيم  الابداع والابتكار
إدارة ضغوط    النصح والمشورة   المرؤوسين

 العمل

  

تأطير الأفكار 
 الابداعية

إدارة  
   الخدمات

توحيد 
   التأثير   الفرق   

تنمية الذات * 
 ك.ج

  

فهم بيئة 
 المنظمة

إدارة  
 المنظمة

توجيه   
 الفرق

تحقيق الأهداف    بناء العلاقات  
 ك.ج* 

  

تطوير رؤية 
قيادة    المنظمة

الارتباط    بناء الشبكات   الإلهام   المنظمة
   بالمنظمة
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 التفاصيل المتخصصةالمجالات 
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 
  التشرٌعات

نظمة والتشرٌعات والبلاغات الا)
 (والقرارات التً تحكم العمل

  مستخدم المدنية الخدمة نظاـ

  مستخدم قانون الضمان الاجتماعً

  مستخدم قانون التأمٌن الصحً

  مستخدم نظام الانتقال والسفر

  مستخدم قانون العمل

 المنهجٌات / الإجراءات الداخلٌة
الاسس، والادلة والمنهجٌات  )

 (آلٌات

   

  مستخدم خطة البرنامج التدرٌبً ) الافراد(

   

   

   

 الفنٌةالمهارات 
العملٌة والاجرائٌة المهارات  )

 (الخاصة بالوظٌفة

 مهارة التخصص المهنً
 متقدم

 

 تجهٌز وصٌانة المشغل
متقدم               

      

 اعداد التقارٌر
 متقدم

 

 اسالٌب التدرٌب والتعلٌم
 متقدم

 

 السلامة والصحة المهنٌة
 متقدم

 

 تنفٌذ الاختبارات
 متقدم

 

 وتصنٌف الوسائل التعلٌمٌةاعداد 
 مستخدم

 

اعداد خطط الدروس النظرٌة 
 والعملٌة ومتطلباتها

 مستخدم
 

 تنفٌذ الاعمال الانتاجٌة
 مستخدم

 

 اعداد دفتر المدرب
 مستخدم

 

 تقٌٌم اداء المتدربٌن
 مستخدم

 

 التوجٌه والارشاد المهنً 
 مستخدم

 

 المعارف الداخلٌة والخارجٌة
المعارف التً تتطلبها طبٌعة  )

خطة وبرامج معهد التدرٌب 
 المهنً 

 مستخدم
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 الكفايات الفنية

 

 

 

 

 

 

الوظٌفة سواء داخل المؤسسة او 
 (خارجها

 الهٌكل التنظٌمً للمعهد
 مستخدم

 

 سوق العمل فً المجال المهنً
 مستخدم
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 التفاصيل المجالات الداعمة
 مستوى الكفاية 

 للوظيفة()اللازم 
 ملاحظات

 التطبٌقات المكتبٌة

 والبرمجٌات المتخصصة

البرامج الالكترونٌة المكتبٌة  )

التً تدعم اداء المتخصصة الجاهزة و

 الوظٌفة مثل التطبٌقات حاسوبٌة 

power point, Word, Excel, 

AutoCAD ،HRMIS) 

Ms office مستخدم  

   

   

 الأجهزة / الأدوات / المعدات

اداء ٌتوقف علٌها التً هً  و (

والاجهزة لادوات امثل  ) الوظٌفة

ٌة، اجهزة المستخدمة فً المهن الطب

 المساحة،الاجهزة فً مجال الطٌران

أدوات ومعدات مجال أجهزة 

 التخصص المهنً
  متقدم

   

 اللغات

 ()انجلٌزي وغٌرها

  مستخدم اللغة الانجلٌزٌة

   

 التعبٌر الكتابً

القدرة على الكتابة واٌصال  (

 )المعلومة كتابٌا

  متقدم كتابة التقارٌر

   

التعبٌر الشفوي: وهً مهارة نقل 

رسالة شفوٌاً )تقدٌم عرض أو القاء 

 محاضرة، أو التفاوض، أو الحوار(.
 

  مستخدم العروض التقدٌمٌة
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 ديــوان الخدمـة المدنيـة

 بطاقة الوصف الوظيفي 

 

 معمومات أساسية عن الوظيفة -79
 1مشرف مشغل م/مسمى الوظيفــــة:  1.1
 مديرية الاقميم الادارة/ المديرية:  1.1
 مهنيمعهد تدريب القسم/الشعبة:   1.1
 مدير المعهد/ منسقمسمى وظيفة الرئيس المباشر:   1.1

 ترميز الوظيفة -81
  الرمـز:  نــوع الوظيفــة: 

 1 الرمـز: الاولى الفئـــــــة  : 

 54 الرمـز: الوظائؼ الفنية التخصصية المجموعة الوظيفية : 

 3 الرمـز: الثالث المستوى: 

 116 الرمـز: ضابط تدريب  المسمى القياسي الدال:

 11 الرمـز: ضابط تدريب  الوظيفة الفعمي :  مسمى

 154011611 الرقم الرمزي لموظيفة: 
  الرمـز:  المجموعـة المهنية  :

  



 

 

121 
والتطوٌر الاداريعبد الغفار الشٌخ / رئٌس قسم التدرٌب   

 غرض الوظيفة -81

 الدائرة في بيا المعموؿ التشريعات وفؽ العمؿ بإجراءات الخاصة والقضايا الإجراءات وتدقيؽ تنظيـ
 .الأصوؿ حسب توثيقيا ومتابعة

 المهام والواجبات -81

 المعاملات المتعمقة بقضايا العمؿ ودراستيا وتدقيقيا وفؽ أحكاـ النظاـ المعموؿ بو.   يستمـ -41
ؽ التشريعات الخاصة بالأجيزة ذات العلاقة بطبيعة العمؿ في الدائرة لمرجوع إلييا في الدراسات المقارنة يوث -40

 والإفادة منيا, والعمؿ عمى متابعة التطورات التي تحدث عمى القوانيف والأنظمة الخاصة بيا. 

ة بطبيعة العمؿ, وفؽ ز المراجع والممفات الضرورية لأعماؿ الوفود الفنية المتخصصة ذات العلاقيجي -43
 البرامج المعد لطبيعة العمؿ أو النشاط المنوي تنفيذه. 

 الإحصائيات ورفع المتقرحات المتعمقة بشؤوف العمؿ لمضابط الرئيسي. يعد -44

 د عمى استفسارات المراجعيف والجيات ذات العلاقة بطبيعة العمؿ حسب ما تقتضيو مصمحة العمؿ. ير  -45

إنجاز المعاملات في سجلات منظمة ليذه الغاية بيدؼ تسييؿ متابعة  غ البيانات الخاصة بمراحؿيفر  -46
 إنجازىا بالسرعة الممكنة مف قبؿ الضابط الرئيسي. 

بحث مشاكؿ العمؿ وأساليب طرؽ تنفيذه مع الضابط الرئيسي وحصر نقاط الضعؼ في الأداء بيدؼ تقديـ ي -47
 الاقتراحات لرفع مستوى وكفاءة العمؿ. 

 توى الإنجاز ومناقشتيا مع الضابط الرئيسي. د التقارير عف مسيع -48

يـ قاعدة معموماتية واحصائية لتسييؿ انجاز الاعماؿ وتوفير القاعدة المعوماتية لاعداد الدراسات ينظ -49
 .التحميمية اللازمة

 ـ الوثائؽ والممفات ومتابعة تحديثيا دورياً.ينظ -51
 
 

 العمؿ.ينفذ ما يكمؼ بو مف قبؿ رئيسو المباشر في مجاؿ  -11
 

 علاقات الوظيفة )الإتصالات( -1
 الإتصالات الداخمية )داخل الدائرة(: 1.1 .

 المدربين
 المتدربين 

 الإتصالات الخارجية )خارج الدائرة(: 1.9
 اصحاب العمل 

 الإشراف-6
 المدربيف / مشرؼ المشغؿ   
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 المتطمبات الأساسية والإضافية لإشغال الوظيفة -7
 والخبرات:المؤهل العممي  1.7
 بكالوريوس بتخصص ذات صمة      

 التدريب :  1.7
 ( سنوات في التدريب 3خبرة )     
 دورات تدريبية في مجاؿ اختصاص الوظيفة. 

 :الكفايات الوظيفية  -8
 

 الكفايات العامة

 مستوى إدارة المعمومات
 الكفاية

 مستوى إدارة المهام
 الكفاية

ادارة 
وتوجيه 
 الافراد

 مستوى
 الكفاية

ادارة العلاقات مع 
 الاخرين

 مستوى
 الكفاية

 مستوى إدارة الذات
 الكفاية

الفهم البسيط 
    تنفيذ المهام   لممعمومات

مشاركة 
    التواصل    المعرفة

إظهار الاحترام 
 * ك.ج

  

التنظيم    معالجة البيانات
 الذاتي لمعمل

 تقديم الدعم 
 

الاستماع 
 )الاصغاء( بفعالية

 

 التكيف
  

حل    تحميل البيانات
 المشكلات

توجيه  
بروح العمل    المرؤوسين

 فريق * ك.جال

  إظهار الموثوقية
 * ك.ج

  

تحفيز   اتخاذ القرار  تكاممية البيانات
   المرؤوسين

التوجه نحو خدمة 
 العملاء  * ك.ج

 

 اظهار الالتزام
  

تطوير   التنظيم  الابداع والابتكار
إدارة ضغوط    النصح والمشورة   المرؤوسين

 العمل

  

تأطير الأفكار 
 الابداعية

إدارة  
   الخدمات

توحيد 
   التأثير   الفرق   

تنمية الذات * 
 ك.ج

  

فهم بيئة 
 المنظمة

إدارة  
 المنظمة

توجيه   
 الفرق

تحقيق الأهداف    بناء العلاقات  
 * ك.ج

  

تطوير رؤية 
قيادة    المنظمة

الارتباط    بناء الشبكات   الإلهام   المنظمة
   بالمنظمة
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 التفاصيل المتخصصةالمجالات 
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 
  التشرٌعات

نظمة والتشرٌعات والبلاغات الا)
 (والقرارات التً تحكم العمل

  مستخدم المدنية الخدمة نظاـ

  مستخدم قانون الضمان الاجتماعً

  مستخدم قانون التأمٌن الصحً

  مستخدم نظام الانتقال والسفر

  مستخدم قانون العمل

 المنهجٌات / الإجراءات الداخلٌة
الاسس، والادلة والمنهجٌات  )

 (آلٌات

   

  مستخدم خطة البرنامج التدرٌبً ) الافراد(

   

   

   

 المهارات الفنٌة
العملٌة والاجرائٌة المهارات  )

 (الخاصة بالوظٌفة

 مهارة التخصص المهنً
 متقدم

 

 تجهٌز وصٌانة المشغل
 مستخدم

 

 اعداد التقارٌر
 مستخدم

 

 اسالٌب التدرٌب والتعلٌم
 مستخدم

 

 السلامة والصحة المهنٌة
 مستخدم

 

 تنفٌذ الاختبارات
 مستخدم

 

 اعداد وتصنٌف الوسائل التعلٌمٌة
 مستخدم

 

اعداد خطط الدروس النظرٌة 
 والعملٌة ومتطلباتها

 مستخدم
 

 تنفٌذ الاعمال الانتاجٌة
 مستخدم

 

 اعداد دفتر المدرب
 مستخدم

 

 تقٌٌم اداء المتدربٌن
 مستخدم

 

 التوجٌه والارشاد المهنً 
 مستخدم

 

 المعارف الداخلٌة والخارجٌة
المعارف التً تتطلبها طبٌعة  )

الوظٌفة سواء داخل المؤسسة او 
 (خارجها

خطة وبرامج معهد التدرٌب 
 المهنً 

 مستخدم
 

 الهٌكل التنظٌمً للمعهد
 مستخدم

 

 سوق العمل فً المجال المهنً
 مستخدم
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 الكفايات الفنية

 

 التفاصيل المجالات الداعمة
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 التطبٌقات المكتبٌة

 والبرمجٌات المتخصصة

البرامج الالكترونٌة المكتبٌة  )

التً تدعم اداء المتخصصة الجاهزة و

 الوظٌفة مثل التطبٌقات حاسوبٌة 

power point, Word, Excel, 

AutoCAD ،HRMIS) 

Ms office مستخدم  

   

   

 الأدوات / المعداتالأجهزة / 

اداء ٌتوقف علٌها التً هً  و (

والاجهزة لادوات امثل  ) الوظٌفة

ٌة، اجهزة المستخدمة فً المهن الطب

 المساحة،الاجهزة فً مجال الطٌران

أجهزة أدوات ومعدات مجال 

 التخصص المهنً
  متقدم

   

 اللغات

 ()انجلٌزي وغٌرها

  مستخدم اللغة الانجلٌزٌة

   

 الكتابً التعبٌر

القدرة على الكتابة واٌصال  (

 )المعلومة كتابٌا

  متقدم كتابة التقارٌر

   

التعبٌر الشفوي: وهً مهارة نقل 

رسالة شفوٌاً )تقدٌم عرض أو القاء 

 محاضرة، أو التفاوض، أو الحوار(.
 

  مستخدم العروض التقدٌمٌة
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 ديــوان الخدمـة المدنيـة

 بطاقة الوصف الوظيفي 

 

 معمومات أساسية عن الوظيفة -81
 مدرب مهنيمسمى الوظيفــــة:  1.1
 مديرية الاقميم الادارة/ المديرية:  1.1
 معهد تدريب مهنيالقسم/الشعبة:   1.1
 ضابط تدريب / مشرف مشغلمسمى وظيفة الرئيس المباشر:   1.1

 ترميز الوظيفة -81
  الرمـز:  نــوع الوظيفــة: 

 1 الرمـز: الاولى الفئـــــــة  : 

 54 الرمـز: الوظائؼ الفنية التخصصية المجموعة الوظيفية : 

 1 الرمـز: الاوؿ  المستوى: 

 116 الرمـز: مدرب ميني المسمى القياسي الدال:

 11 الرمـز: مدرب ميني  الوظيفة الفعمي :  مسمى

 154011611 الرقم الرمزي لموظيفة: 
  الرمـز:  المهنية  : المجموعـة
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 غرض الوظيفة
 ضابط  مع وترتبط ، وتوثيقو أدائيـ وتقويـ والاتجاىية والأدائية المعرفية الميارات عمى المتدربيف تدريب 

 / مشرؼ مشغؿ تدريب
 المهام والواجبات -81

  وتنفيذىا والعممية النظرية الدروس خطط يعد 
  الميداف في المناسبة العمؿ مواقع عمى المتدربيف عيوز . 
 وتوثيقو لممتدربيف الميداني التدريب يتابع . 
 التدريبية احتياجاتيـ وتحديد ، المعتمدة التوثيؽ نماذج وتعبئة تقدميـ ويتابع المتدربيف أداء ـيقي . 
 المشغؿ في العممي التدريب اثناء في المينية السلامة ومتطمبات قواعد ؽيطب . 
 التدريبي البرنامج في ودواميـ المتدربيف انضباط يتابع ويوثؽ . 
 الميني والارشاد التوجيو خدمات تقديـ في يشارؾ . 
 وطمبيا اللازمة والمواد والعدد التجييزات مف التدريبية الخطط تنفيذ متطمبات يحدد . 
 ليا اللازمة الصيانة اجراءات ذويتابع وينف المشغؿ تجييزات تفقدي . 
 الميني المستوى تحديد اختبارات تنفيذ في يشارؾ . 
 تخصصو ضمف المطموبة الانتاجية الأعماؿ ينفذ . 
 وتوثيقيا(  والاثاث اليدوية والعدد التجييزات) التدريبية التسييلاتويدخؿ  ؿالعم سير عف والطارئة الدورية التقارير يعد 

 الاصوؿ حسب الرسمية السجلات في
  المباشر الرئيس بيا يكمفو أخرى رسمية ميمة أيينفذ 

 علاقات الوظيفة )الإتصالات( -1
  : ضابط التدريب / مشرف المشغل تنفيذ البرامج التدريبي/ يومي الاتصالات الداخمية  1.1
 :القطاعين العام والخاص والمجتمع المحميتصالات الخارجية الا  1.1

 الإشراف-6
 لا يشرؼ عمى أحد   

 المتطمبات الأساسية والإضافية لإشغال الوظيفة -7
 المؤهل العممي والخبرات: 1.7
 بكالوريوس بتخصص ذات صمة      

 التدريب :  1.7
 ( سنوات في التدريب 3خبرة )     
 دورات تدريبية في مجاؿ اختصاص الوظيفة. 
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 :الكفايات الوظيفية  -8
 

  الكفايات العامة

 مستوى إدارة المعمومات
 الكفاية

 مستوى إدارة المهام
 الكفاية

ادارة 
وتوجيه 
 الافراد

 مستوى
 الكفاية

ادارة العلاقات مع 
 الاخرين

 مستوى
 الكفاية

 مستوى إدارة الذات
 الكفاية

فهم المعمومات 
 الأساسية

   تنفيذ المهام  
التشارك 
 بالمعرفة

   التواصل  
إظهار الاحترام 

 * ك.ج
  

التنظيم    معالجة البيانات
 الذاتي لمعمل

   التكيف   )الاصغاء(    تقديم الدعم  

حل    تحميل البيانات
توجيه    المشكلات

بروح العمل    المرؤوسين
إظهار الموثوقية    فريق * ك.جال

   * ك.ج

تحفيز    اتخاذ القرار   تكاممية البيانات
 المرؤوسين

متمقي التوجه نحو   
 * ك.ج  الخدمة

   اظهار الالتزام  

   الابداع والابتكار
التخطيط/ 

   التنظيم
تطوير 

   النصح والمشورة   المرؤوسين
 ضغطإدارة 

   العمل

تأطير الأفكار 
   الابداعية

الوحدة إدارة 
   التنظيمية

توحيد 
   التأثير   الفرق   

تنمية الذات * 
   ك.ج

توجيه    إدارة الدائرة   فهم بيئة الدائرة
تحقيق الأهداف    بناء العلاقات   الفرق

   * ك.ج

تطوير رؤية 
   الارتباط بالدائرة   الشراكاتبناء    الإلهام   قيادة الدائرة   الدائرة
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 التفاصيل المجالات المتخصصة
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 
 التشرٌعات 

نظمة والتشرٌعات والبلاغات الا)
 والقرارات التً تحكم العمل(

  مستخدم قانون تنظٌم العمل المهنً

  مستخدم المدنية الخدمة نظاـ

  مستخدم قانون الضمان الاجتماعً

  مستخدم قانون التأمٌن الصحً

  مستخدم نظام الانتقال والسفر

  مستخدم قانون العمل

 المنهجٌات / الإجراءات الداخلٌة
الاسس، والادلة والمنهجٌات  )

 آلٌات(

  متقدم خطة البرنامج التدرٌبً ) الافراد(

دلٌل ومعاٌٌر اعتماد التحلٌل 
 المهنً

 متقدم
 

دلٌل خدمات مؤسسة التدرٌب 
 المهنً

 مستخدم
 

دلٌل ومعاٌٌر اعتماد اختبارات 
 المستوى المهنً

 مستخدم
 

التصنٌف معاٌٌر اعتماد دلٌل 
 المهنً الأردنًوالتوصٌف 

 مستخدم
 

دلٌل الاختبارات والمؤهلات 
 المهنٌة

 متقدم
 

دلٌل ومعاٌٌر اعتماد أدلة التصنٌف 
 والتوصٌف المهنً الأردنً

 مستخدم
 

دلٌل ومعاٌٌر اعتماد الوحدات 
 التدرٌبٌة المهنٌة المتكاملة

 متقدم
 

دلٌل الجودة فً معاهد مؤسسة 
 التقٌٌمالتدرٌب المهنً/ معاٌٌر 

 مستخدم
 

 دلٌل إعداد حقٌبة المادة التدرٌبٌة
 متقدم

 

 المهارات الفنٌة
العملٌة والاجرائٌة ) المهارات 

 الخاصة بالوظٌفة(

 مهارة التخصص المهنً
 متقدم

 

 تجهٌز وصٌانة المشغل
 متقدم

 

 السلامة والصحة المهنٌة
 متقدم

 

 تنفٌذ الاعمال الانتاجٌة
 متقدم

 

الدروس النظرٌة اعداد خطط 
 والعملٌة ومتطلباتها

 متقدم
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تحدٌد متطلبات تنفٌذ البرامج 
 التدرٌبٌة

المواد التعلٌمٌة،  متقدم
 الأدوات، الأجهزة

 تقٌٌم البرامج التدرٌبٌة
 متقدم

 

 اسالٌب التدرٌب والتعلٌم
 متقدم

 

 اعداد وتصنٌف الوسائل التعلٌمٌة
 متقدم

 

 اعداد دفتر المدرب
 متقدم

 

استخدام المعٌنات البصرٌة 
 والسمعٌة

 متقدم
 

التعامل مع الفئات العمرٌة 
 والأنماط المختلفة

 متقدم
 

 إعداد وتصمٌم الاختبارات
 متقدم

 

 تنفٌذ الاختبارات
 متقدم

 

 تصحٌح الاختبارات
 متقدم

 

تحلٌلل الاختبارات وتقدٌم التغذٌة 
 الراجعة

 متقدم
 

 تقٌٌم اداء المتدربٌن
 متقدم

 

 التوجٌه والارشاد المهنً 
 متقدم

 

 تخطٌط وتنفٌذ الأنشطة اللامنهجٌة
 متقدم

 

 المعارف الداخلٌة والخارجٌة
المعارف التً تتطلبها طبٌعة  )

الوظٌفة سواء داخل المؤسسة او 
 خارجها(

خطة وبرامج معهد التدرٌب 
 المهنً 

 متقدم
 

 الهٌكل التنظٌمً للمعهد
 مستخدم

 

 المعاٌٌر المهنٌة للمهنة
 متقدم

 

الاستراتٌجٌة الوظنٌة للتشغٌل 
والتدرٌب والتعلٌم المهنً والتقنً 

(TVQF) 
  مستخدم

سوق العمل المحلً والاقلٌمً فً 
 المجال المهنً

 مستخدم
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 التفاصيل المجالات الداعمة
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 التطبٌقات المكتبٌة

 والبرمجٌات المتخصصة

البرامج الالكترونٌة المكتبٌة  )

الجاهزة والمتخصصة التً تدعم اداء 

 الوظٌفة مثل التطبٌقات حاسوبٌة 

power point, Word, Excel, 

AutoCAD ،HRMIS) 

Ms office مستخدم  

   

   

 الأجهزة / الأدوات / المعدات

هً التً ٌتوقف علٌها اداء و  (

لادوات والاجهزة مثل ا ) الوظٌفة

ٌة، اجهزة المستخدمة فً المهن الطب

 المساحة،الاجهزة فً مجال الطٌران

أجهزة أدوات ومعدات مجال 

 التخصص المهنً
  متقدم

   

 اللغات

 )انجلٌزي وغٌرها(

  مستخدم اللغة الانجلٌزٌة

   

 التعبٌر الكتابً

القدرة على الكتابة واٌصال  (

 )المعلومة كتابٌا

  متقدم كتابة التقارٌر

   

التعبٌر الشفوي: وهً مهارة نقل 

رسالة شفوٌاً )تقدٌم عرض أو القاء 

 محاضرة، أو التفاوض، أو الحوار(.
 

  مستخدم العروض التقدٌمٌة
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 التفاصيل المجالات الداعمة
 مستوى الكفاية 

 للوظيفة()اللازم 
 ملاحظات

 التطبٌقات المكتبٌة

 والبرمجٌات المتخصصة

البرامج الالكترونٌة المكتبٌة  )

التً تدعم اداء المتخصصة الجاهزة و

 الوظٌفة مثل التطبٌقات حاسوبٌة 

power point, Word, Excel, 

AutoCAD ،HRMIS) 

Ms office مستخدم  

   

   

 الأجهزة / الأدوات / المعدات

اداء ٌتوقف علٌها التً هً  و (

والاجهزة لادوات امثل  ) الوظٌفة

ٌة، اجهزة المستخدمة فً المهن الطب

 المساحة،الاجهزة فً مجال الطٌران

أدوات ومعدات مجال أجهزة 

 التخصص المهنً
  متقدم

   

 اللغات

 ()انجلٌزي وغٌرها

  مستخدم اللغة الانجلٌزٌة

   

 التعبٌر الكتابً

القدرة على الكتابة واٌصال  (

 )المعلومة كتابٌا

  متقدم كتابة التقارٌر

   

التعبٌر الشفوي: وهً مهارة نقل 

رسالة شفوٌاً )تقدٌم عرض أو القاء 

 محاضرة، أو التفاوض، أو الحوار(.
 

  مستخدم العروض التقدٌمٌة
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 ديــوان الخدمـة المدنيـة

 بطاقة الوصف الوظيفي 

 

 معمومات أساسية عن الوظيفة -86
 1مدرب مهني م/مسمى الوظيفــــة:  1.1
 مديرية الاقميم الادارة/ المديرية:  1.1
 معهد تدريب مهنيالقسم/الشعبة:   1.1
 ضابط تدريب / مشرف مشغلمسمى وظيفة الرئيس المباشر:   1.1

 ترميز الوظيفة -87
  الرمـز:  نــوع الوظيفــة: 

 1 الرمـز: الاولى الفئـــــــة  : 

 54 الرمـز: الوظائؼ الفنية التخصصية المجموعة الوظيفية : 

 0 الرمـز: الثاني المستوى: 

 116 الرمـز: مدرب ميني المسمى القياسي الدال:

 11 الرمـز: مدرب ميني  الوظيفة الفعمي :  مسمى

 154011611 الرقم الرمزي لموظيفة: 
  الرمـز:  المجموعـة المهنية  :
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 غرض الوظيفة -88

 ضابط  مع وترتبط ، وتوثيقو أدائيـ وتقويـ والاتجاىية والأدائية المعرفية الميارات عمى المتدربيف تدريب 
 / مشرؼ مشغؿ تدريب

 المهام والواجبات -89
  وتنفيذىا والعممية النظرية الدروس خطط يعد 
  الميداف في المناسبة العمؿ مواقع عمى المتدربيف عيوز . 
 وتوثيقو لممتدربيف الميداني التدريب يتابع . 
 التدريبية احتياجاتيـ وتحديد ، المعتمدة التوثيؽ نماذج وتعبئة تقدميـ ويتابع المتدربيف أداء ـيقي . 
 المشغؿ في العممي التدريب اثناء في المينية السلامة ومتطمبات قواعد ؽيطب . 
 التدريبي البرنامج في ودواميـ المتدربيف انضباط يتابع ويوثؽ . 
 الميني والارشاد التوجيو خدمات تقديـ في يشارؾ . 
 وطمبيا اللازمة والمواد والعدد التجييزات مف التدريبية الخطط تنفيذ متطمبات يحدد . 
 ليا اللازمة الصيانة اجراءات ذويتابع وينف المشغؿ تجييزات تفقدي . 
 الميني المستوى تحديد اختبارات تنفيذ في يشارؾ . 
 تخصصو ضمف المطموبة الانتاجية الأعماؿ ينفذ . 
 وتوثيقيا(  والاثاث اليدوية والعدد التجييزات) التدريبية التسييلاتويدخؿ  ؿالعم سير عف والطارئة الدورية التقارير يعد 

 الاصوؿ حسب الرسمية السجلات في
  المباشر الرئيس بيا يكمفو أخرى رسمية ميمة أيينفذ 

 علاقات الوظيفة )الإتصالات( -1
  : ضابط التدريب / مشرف المشغل تنفيذ البرامج التدريبي/ يومي الاتصالات الداخمية  1.1
 والمجتمع المحمي:القطاعين العام والخاص تصالات الخارجية الا  1.1

 الإشراف-6
 لا يشرؼ عمى أحد   

 المتطمبات الأساسية والإضافية لإشغال الوظيفة -7
 المؤهل العممي والخبرات: 1.7
 بكالوريوس بتخصص ذات صمة      

 التدريب :  1.7
 ( سنوات في التدريب 3خبرة )     
 دورات تدريبية في مجاؿ اختصاص الوظيفة. 
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 :الكفايات الوظيفية  -8
 

  الكفايات العامة

 مستوى إدارة المعمومات
 الكفاية

 مستوى إدارة المهام
 الكفاية

ادارة 
وتوجيه 
 الافراد

 مستوى
 الكفاية

ادارة العلاقات مع 
 الاخرين

 مستوى
 الكفاية

 مستوى إدارة الذات
 الكفاية

فهم المعمومات 
 الأساسية

   تنفيذ المهام  
التشارك 
 بالمعرفة

   التواصل  
إظهار الاحترام 

 * ك.ج
  

التنظيم    معالجة البيانات
 الذاتي لمعمل

   التكيف   )الاصغاء(    تقديم الدعم  

حل    تحميل البيانات
توجيه    لمشكلاتا

بروح العمل    المرؤوسين
إظهار الموثوقية    فريق * ك.جال

   * ك.ج

تحفيز    اتخاذ القرار   تكاممية البيانات
 المرؤوسين

متمقي التوجه نحو   
 * ك.ج  الخدمة

   اظهار الالتزام  

   الابتكارالابداع و 
التخطيط/ 

   التنظيم
تطوير 

   النصح والمشورة   المرؤوسين
 ضغطإدارة 

   العمل

تأطير الأفكار 
   الابداعية

الوحدة إدارة 
   التنظيمية

توحيد 
   التأثير   الفرق   

تنمية الذات * 
   ك.ج

توجيه    إدارة الدائرة   فهم بيئة الدائرة
الأهداف تحقيق    بناء العلاقات   الفرق

   * ك.ج

تطوير رؤية 
   الارتباط بالدائرة   الشراكاتبناء    الإلهام   قيادة الدائرة   الدائرة
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 الكفايات الفنية

 التفاصيل المجالات المتخصصة
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 
 التشرٌعات 

نظمة والتشرٌعات والبلاغات الا)
 العمل( والقرارات التً تحكم

  مستخدم قانون تنظٌم العمل المهنً

  مستخدم المدنية الخدمة نظاـ

  مستخدم قانون الضمان الاجتماعً

  مستخدم قانون التأمٌن الصحً

  مستخدم نظام الانتقال والسفر

  مستخدم قانون العمل

 المنهجٌات / الإجراءات الداخلٌة
الاسس، والادلة والمنهجٌات  )

 آلٌات(

  متقدم خطة البرنامج التدرٌبً ) الافراد(

دلٌل ومعاٌٌر اعتماد التحلٌل 
 المهنً

  مستخدم

دلٌل خدمات مؤسسة التدرٌب 
 المهنً

 مستخدم
 

دلٌل ومعاٌٌر اعتماد اختبارات 
 المستوى المهنً

  مستخدم

التصنٌف معاٌٌر اعتماد دلٌل 
 والتوصٌف المهنً الأردنً

 مستخدم
 

الاختبارات والمؤهلات دلٌل 
 المهنٌة

 مستخدم
 

دلٌل ومعاٌٌر اعتماد أدلة التصنٌف 
 والتوصٌف المهنً الأردنً

 مستخدم
 

دلٌل ومعاٌٌر اعتماد الوحدات 
 التدرٌبٌة المهنٌة المتكاملة

 مستخدم
 

دلٌل الجودة فً معاهد مؤسسة 
 التدرٌب المهنً/ معاٌٌر التقٌٌم

 مستخدم
 

 المادة التدرٌبٌة دلٌل إعداد حقٌبة
 مستخدم

 

 المهارات الفنٌة
العملٌة والاجرائٌة ) المهارات 

 الخاصة بالوظٌفة(

 مهارة التخصص المهنً
 متقدم

 

 تجهٌز وصٌانة المشغل
 متقدم

 

 السلامة والصحة المهنٌة
 متقدم
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 تنفٌذ الاعمال الانتاجٌة
 متقدم

 

اعداد خطط الدروس النظرٌة 
 ومتطلباتهاوالعملٌة 

 متقدم
 

تحدٌد متطلبات تنفٌذ البرامج 
 التدرٌبٌة

المواد التعلٌمٌة،  متقدم
 الأدوات، الأجهزة

 تقٌٌم البرامج التدرٌبٌة
 متقدم

 

 اسالٌب التدرٌب والتعلٌم
 متقدم

 

 اعداد وتصنٌف الوسائل التعلٌمٌة
 متقدم

 

 اعداد دفتر المدرب
 متقدم

 

البصرٌة استخدام المعٌنات 
 والسمعٌة

 متقدم
 

التعامل مع الفئات العمرٌة 
 والأنماط المختلفة

 متقدم
 

 إعداد وتصمٌم الاختبارات
 متقدم

 

 تنفٌذ الاختبارات
 متقدم

 

 تصحٌح الاختبارات
 متقدم

 

تحلٌلل الاختبارات وتقدٌم التغذٌة 
 الراجعة

 متقدم
 

 تقٌٌم اداء المتدربٌن
 متقدم

 

 التوجٌه والارشاد المهنً 
 متقدم

 

 تخطٌط وتنفٌذ الأنشطة اللامنهجٌة
 متقدم

 

 المعارف الداخلٌة والخارجٌة
المعارف التً تتطلبها طبٌعة  )

الوظٌفة سواء داخل المؤسسة او 
 خارجها(

خطة وبرامج معهد التدرٌب 
 المهنً 

 متقدم
 

 الهٌكل التنظٌمً للمعهد
 مستخدم

 

 المهنٌة للمهنةالمعاٌٌر 
 مستخدم

 

الاستراتٌجٌة الوظنٌة للتشغٌل 
والتدرٌب والتعلٌم المهنً والتقنً 

(TVQF) 
  مستخدم

سوق العمل المحلً والاقلٌمً فً 
 المجال المهنً

 مستخدم
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 التفاصيل المجالات الداعمة
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 التطبٌقات المكتبٌة

 المتخصصةوالبرمجٌات 

البرامج الالكترونٌة المكتبٌة  )

الجاهزة والمتخصصة التً تدعم اداء 

 الوظٌفة مثل التطبٌقات حاسوبٌة 

power point, Word, Excel, 

AutoCAD ،HRMIS) 

Ms office مستخدم  

   

   

 الأجهزة / الأدوات / المعدات

هً التً ٌتوقف علٌها اداء و  (

لادوات والاجهزة مثل ا ) الوظٌفة

ٌة، اجهزة المستخدمة فً المهن الطب

 المساحة،الاجهزة فً مجال الطٌران

أجهزة أدوات ومعدات مجال 

 التخصص المهنً
  متقدم

   

 اللغات

 )انجلٌزي وغٌرها(

  مستخدم اللغة الانجلٌزٌة

   

 التعبٌر الكتابً

القدرة على الكتابة واٌصال  (

 )المعلومة كتابٌا

  متقدم التقارٌركتابة 

   

التعبٌر الشفوي: وهً مهارة نقل 

رسالة شفوٌاً )تقدٌم عرض أو القاء 

 محاضرة، أو التفاوض، أو الحوار(.
 

  مستخدم العروض التقدٌمٌة
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 التفاصيل المجالات الداعمة
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 التطبٌقات المكتبٌة

 المتخصصةوالبرمجٌات 

البرامج الالكترونٌة المكتبٌة  )

التً تدعم اداء المتخصصة الجاهزة و

 الوظٌفة مثل التطبٌقات حاسوبٌة 

power point, Word, Excel, 

AutoCAD ،HRMIS) 

Ms office مستخدم  

   

   

 الأجهزة / الأدوات / المعدات

اداء ٌتوقف علٌها التً هً  و (

والاجهزة لادوات امثل  ) الوظٌفة

ٌة، اجهزة المستخدمة فً المهن الطب

 المساحة،الاجهزة فً مجال الطٌران

أجهزة أدوات ومعدات مجال 

 التخصص المهنً
  متقدم

   

 اللغات

 ()انجلٌزي وغٌرها

  مستخدم اللغة الانجلٌزٌة

   

 التعبٌر الكتابً

القدرة على الكتابة واٌصال  (

 )المعلومة كتابٌا

  متقدم كتابة التقارٌر

   

التعبٌر الشفوي: وهً مهارة نقل 

رسالة شفوٌاً )تقدٌم عرض أو القاء 

 محاضرة، أو التفاوض، أو الحوار(.
 

  مستخدم العروض التقدٌمٌة
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 ديــوان الخدمـة المدنيـة

 بطاقة الوصف الوظيفي 

 

 معمومات أساسية عن الوظيفة -91
 1مدرب مهني م/مسمى الوظيفــــة:  1.1
 مديرية الاقميم الادارة/ المديرية:  1.1
 معهد تدريب مهنيالقسم/الشعبة:   1.1
 مشغلضابط تدريب / مشرف مسمى وظيفة الرئيس المباشر:   1.1

 ترميز الوظيفة -91
  الرمـز:  نــوع الوظيفــة: 

 1 الرمـز: الاولى الفئـــــــة  : 

 54 الرمـز: الوظائؼ الفنية التخصصية المجموعة الوظيفية : 

 3 الرمـز: الثالث المستوى: 

 116 الرمـز: مدرب ميني المسمى القياسي الدال:

 11 الرمـز: مدرب ميني  الوظيفة الفعمي :  مسمى

 154011611 الرقم الرمزي لموظيفة: 
  الرمـز:  المجموعـة المهنية  :

 
 غرض الوظيفة -91
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 ضابط  مع وترتبط ، وتوثيقو أدائيـ وتقويـ والاتجاىية والأدائية المعرفية الميارات عمى المتدربيف تدريب 
 / مشرؼ مشغؿ تدريب

 المهام والواجبات -91
  وتنفيذىا والعممية النظرية الدروس خطط يعد 
  الميداف في المناسبة العمؿ مواقع عمى المتدربيف عيوز . 
 وتوثيقو لممتدربيف الميداني التدريب يتابع . 
 التدريبية احتياجاتيـ وتحديد ، المعتمدة التوثيؽ نماذج وتعبئة تقدميـ ويتابع المتدربيف أداء ـيقي . 
 المشغؿ في العممي التدريب اثناء في المينية السلامة ومتطمبات قواعد ؽيطب . 
 التدريبي البرنامج في ودواميـ المتدربيف انضباط يتابع ويوثؽ . 
 الميني والارشاد التوجيو خدمات تقديـ في يشارؾ . 
 وطمبيا اللازمة والمواد والعدد التجييزات مف التدريبية الخطط تنفيذ متطمبات يحدد . 
 ليا اللازمة الصيانة اجراءات ذويتابع وينف المشغؿ تجييزات تفقدي . 
 الميني المستوى تحديد اختبارات تنفيذ في يشارؾ . 
 تخصصو ضمف المطموبة الانتاجية الأعماؿ ينفذ . 
 وتوثيقيا(  والاثاث اليدوية والعدد التجييزات) التدريبية التسييلاتويدخؿ  ؿالعم سير عف والطارئة الدورية التقارير يعد 

 الاصوؿ حسب الرسمية السجلات في
  المباشر الرئيس بيا يكمفو أخرى رسمية ميمة أيينفذ 
 

 علاقات الوظيفة )الإتصالات( -1
  : ضابط التدريب / مشرف المشغل تنفيذ البرامج التدريبي/ يومي الاتصالات الداخمية  1.1
 :القطاعين العام والخاص والمجتمع المحميتصالات الخارجية الا  1.1

 الإشراف-6
 لا يشرؼ عمى أحد   

 المتطمبات الأساسية والإضافية لإشغال الوظيفة -7
 المؤهل العممي والخبرات: 1.7
 بكالوريوس بتخصص ذات صمة      
 

 التدريب :  1.7
 ( سنوات في التدريب 3خبرة )     
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 دورات تدريبية في مجاؿ اختصاص الوظيفة. 
 :الكفايات الوظيفية  -8

 الكفايات العامة

 إدارة المعمومات
 مستوى
 إدارة المهام الكفاية

 مستوى
 الكفاية

ادارة 
وتوجيه 
 الافراد

 مستوى
 الكفاية

ادارة العلاقات مع 
 الاخرين

 مستوى
 إدارة الذات الكفاية

 مستوى
 الكفاية

فهم المعمومات 
التشارك    تنفيذ المهام   الأساسية

إظهار الاحترام    التواصل   بالمعرفة
   * ك.ج

   معالجة البيانات
التنظيم 

   التكيف   )الاصغاء(    تقديم الدعم   الذاتي لمعمل

حل    تحميل البيانات
توجيه    المشكلات

بروح العمل    المرؤوسين
إظهار الموثوقية    فريق * ك.جال

   * ك.ج

   اتخاذ القرار   تكاممية البيانات
تحفيز 

   المرؤوسين
متمقي التوجه نحو 

   اظهار الالتزام   * ك.ج  الخدمة

التخطيط/    الابتكارالابداع و 
 التنظيم

تطوير   
 المرؤوسين

 ضغطإدارة    النصح والمشورة  
 العمل

  

تأطير الأفكار 
الوحدة إدارة    الابداعية

توحيد    التنظيمية
تنمية الذات *    التأثير   الفرق   

   ك.ج

توجيه    إدارة الدائرة   فهم بيئة الدائرة
 الفرق

الأهداف تحقيق    بناء العلاقات  
 * ك.ج

  

تطوير رؤية 
   الارتباط بالدائرة   الشراكاتبناء    الإلهام   قيادة الدائرة   الدائرة
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 التفاصيل المتخصصةالمجالات 
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 
  التشرٌعات

نظمة والتشرٌعات والبلاغات الا)
 (والقرارات التً تحكم العمل

  مستخدم العمل المهنًقانون تنظٌم 

  مستخدم المدنية الخدمة نظاـ

  مستخدم قانون الضمان الاجتماعً

  مستخدم قانون التأمٌن الصحً

  مستخدم نظام الانتقال والسفر

  مستخدم قانون العمل

 المنهجٌات / الإجراءات الداخلٌة
الاسس، والادلة والمنهجٌات  )

 (آلٌات

  مستخدم ) الافراد(خطة البرنامج التدرٌبً 

دلٌل ومعاٌٌر اعتماد التحلٌل 
 المهنً

  مبتديء

دلٌل خدمات مؤسسة التدرٌب 
 المهنً

  مبتديء

دلٌل ومعاٌٌر اعتماد اختبارات 
 المستوى المهنً

  مبتديء

التصنٌف معاٌٌر اعتماد دلٌل 
 والتوصٌف المهنً الأردنً

 مبتديء
 

دلٌل الاختبارات والمؤهلات 
 المهنٌة

  مبتديء

دلٌل ومعاٌٌر اعتماد أدلة التصنٌف 
 والتوصٌف المهنً الأردنً

  مبتديء

دلٌل ومعاٌٌر اعتماد الوحدات 
 التدرٌبٌة المهنٌة المتكاملة

  مبتديء

دلٌل الجودة فً معاهد مؤسسة 
 التدرٌب المهنً/ معاٌٌر التقٌٌم

  مبتديء

  مبتديء دلٌل إعداد حقٌبة المادة التدرٌبٌة

 المهارات الفنٌة
العملٌة والاجرائٌة المهارات  )

 (الخاصة بالوظٌفة

 مهارة التخصص المهنً
 متقدم

 

 تجهٌز وصٌانة المشغل
 متقدم

 

 السلامة والصحة المهنٌة
 متقدم

 

 تنفٌذ الاعمال الانتاجٌة
 متقدم

 

اعداد خطط الدروس النظرٌة 
 والعملٌة ومتطلباتها

 مستخدم
 

تنفٌذ البرامج تحدٌد متطلبات 
 التدرٌبٌة

المواد التعلٌمٌة،  مستخدم
 الأدوات، الأجهزة

 تقٌٌم البرامج التدرٌبٌة
 مستخدم
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 اسالٌب التدرٌب والتعلٌم
 مستخدم

 

 اعداد وتصنٌف الوسائل التعلٌمٌة
 مستخدم

 

 اعداد دفتر المدرب
 مستخدم

 

استخدام المعٌنات البصرٌة 
 والسمعٌة

 مستخدم
 

مع الفئات العمرٌة  التعامل
 والأنماط المختلفة

 مستخدم
 

 إعداد وتصمٌم الاختبارات
 مستخدم

 

 تنفٌذ الاختبارات
 مستخدم

 

 تصحٌح الاختبارات
 مستخدم

 

تحلٌلل الاختبارات وتقدٌم التغذٌة 
 الراجعة

 مستخدم
 

 تقٌٌم اداء المتدربٌن
 مستخدم

 

 التوجٌه والارشاد المهنً 
 مستخدم

 

 تخطٌط وتنفٌذ الأنشطة اللامنهجٌة
 مستخدم

 

 المعارف الداخلٌة والخارجٌة
المعارف التً تتطلبها طبٌعة  )

الوظٌفة سواء داخل المؤسسة او 
 (خارجها

خطة وبرامج معهد التدرٌب 
 المهنً 

 مستخدم
 

 الهٌكل التنظٌمً للمعهد
 مستخدم

 

 المعاٌٌر المهنٌة للمهنة
 مستخدم

 

الوظنٌة للتشغٌل الاستراتٌجٌة 
والتدرٌب والتعلٌم المهنً والتقنً 

(TVQF) 
  مبتديء

سوق العمل المحلً والاقلٌمً فً 
 المجال المهنً

 مستخدم
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 التفاصيل المجالات الداعمة
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 التطبٌقات المكتبٌة

 والبرمجٌات المتخصصة

البرامج الالكترونٌة المكتبٌة  )

التً تدعم اداء المتخصصة الجاهزة و

 الوظٌفة مثل التطبٌقات حاسوبٌة 

power point, Word, Excel, 

AutoCAD ،HRMIS) 

Ms office مستخدم  

   

   

 الأجهزة / الأدوات / المعدات

اداء ٌتوقف علٌها التً هً  و (

والاجهزة لادوات امثل  ) الوظٌفة

ٌة، اجهزة المستخدمة فً المهن الطب

 المساحة،الاجهزة فً مجال الطٌران

أجهزة أدوات ومعدات مجال 

 التخصص المهنً
  متقدم

   

 اللغات

 (وغٌرها)انجلٌزي 

  مستخدم اللغة الانجلٌزٌة

   

 التعبٌر الكتابً

القدرة على الكتابة واٌصال  (

 )المعلومة كتابٌا

  متقدم كتابة التقارٌر

   

التعبٌر الشفوي: وهً مهارة نقل 

رسالة شفوٌاً )تقدٌم عرض أو القاء 

 محاضرة، أو التفاوض، أو الحوار(.
 

  مستخدم العروض التقدٌمٌة
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 ديــوان الخدمـة المدنيـة

 بطاقة الوصف الوظيفي 

 

 معمومات أساسية عن الوظيفة -91
 1مدرب مهني م/مسمى الوظيفــــة:  1.1
 مديرية الاقميم الادارة/ المديرية:  1.1
 معهد تدريب مهنيالقسم/الشعبة:   1.1
 ضابط تدريب / مشرف مشغلمسمى وظيفة الرئيس المباشر:   1.1

 الوظيفة ترميز -91
  الرمـز:  نــوع الوظيفــة: 

 1 الرمـز: الثانية الفئـــــــة  : 

 54 الرمـز: الوظائؼ الفنية التخصصية المجموعة الوظيفية : 

 1 الرمـز: الاوؿ  المستوى: 

 116 الرمـز: مدرب ميني المسمى القياسي الدال:

 11 الرمـز: مدرب ميني  الوظيفة الفعمي :  مسمى

 154011611 الرقم الرمزي لموظيفة: 
  الرمـز:  المجموعـة المهنية  :
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 غرض الوظيفة -96

 ضابط  مع وترتبط ، وتوثيقو أدائيـ وتقويـ والاتجاىية والأدائية المعرفية الميارات عمى المتدربيف تدريب 
 / مشرؼ مشغؿ تدريب

 المهام والواجبات -97
  وتنفيذىا والعممية النظرية الدروس خطط يعد 
  الميداف في المناسبة العمؿ مواقع عمى المتدربيف عيوز . 
 وتوثيقو لممتدربيف الميداني التدريب يتابع . 
 التدريبية احتياجاتيـ وتحديد ، المعتمدة التوثيؽ نماذج وتعبئة تقدميـ ويتابع المتدربيف أداء ـيقي . 
 المشغؿ في العممي التدريب اثناء في المينية السلامة ومتطمبات قواعد ؽيطب . 
 التدريبي البرنامج في ودواميـ المتدربيف انضباط يتابع ويوثؽ . 
 الميني والارشاد التوجيو خدمات تقديـ في يشارؾ . 
 وطمبيا اللازمة والمواد والعدد التجييزات مف التدريبية الخطط تنفيذ متطمبات يحدد . 
 ليا اللازمة الصيانة اجراءات ذويتابع وينف المشغؿ تجييزات تفقدي . 
 الميني المستوى تحديد اختبارات تنفيذ في يشارؾ . 
 تخصصو ضمف المطموبة الانتاجية الأعماؿ ينفذ . 
 وتوثيقيا(  والاثاث اليدوية والعدد التجييزات) التدريبية التسييلاتويدخؿ  ؿالعم سير عف والطارئة الدورية التقارير يعد 

 الاصوؿ حسب الرسمية السجلات في
  المباشر الرئيس بيا يكمفو أخرى رسمية ميمة أيينفذ 

 علاقات الوظيفة )الإتصالات( -1
  : ضابط التدريب / مشرف المشغل تنفيذ البرامج التدريبي/ يومي الاتصالات الداخمية  1.1
 :القطاعين العام والخاص والمجتمع المحميتصالات الخارجية الا  1.1

 الإشراف-6
 لا يشرؼ عمى أحد   

 الأساسية والإضافية لإشغال الوظيفةالمتطمبات  -7
 المؤهل العممي والخبرات: 1.7
 دبموـ متوسط      

 التدريب :  1.7
 ( سنوات في التدريب 3خبرة )     
 دورات تدريبية في مجاؿ اختصاص الوظيفة. 
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 :الكفايات الوظيفية  -8
 

 الكفايات العامة

 مستوى إدارة المعمومات
 الكفاية

 مستوى إدارة المهام
 الكفاية

ادارة 
وتوجيه 
 الافراد

 مستوى
 الكفاية

ادارة العلاقات مع 
 الاخرين

 مستوى
 الكفاية

 مستوى إدارة الذات
 الكفاية

الفهم البسيط 
 لممعمومات

  تنفيذ المهام    
مشاركة 
 المعرفة

   التواصل    
إظهار الاحترام 

 * ك.ج

  

التنظيم   معالجة البيانات
 الذاتي لمعمل

  تقديم الدعم   الاستماع
 )الاصغاء( بفعالية

 

 التكيف
  

حل   تحميل البيانات
 المشكلات

  توجيه
بروح العمل    المرؤوسين

 فريق * ك.جال

  إظهار الموثوقية
 * ك.ج

  

تحفيز   اتخاذ القرار  حذف  تكاممية البيانات
 المرؤوسين

التوجه نحو خدمة   
 العملاء  * ك.ج

 

 اظهار الالتزام
  

تطوير   التنظيم  حذف الابداع والابتكار
   النصح والمشورة   المرؤوسين

إدارة ضغوط 
 العمل

  

تأطير الأفكار 
 الابداعية

إدارة   حذف
   الخدمات

توحيد 
   التأثير   الفرق   

تنمية الذات * 
 ك.ج

  

فهم بيئة 
 المنظمة

إدارة  حذف
توجيه    المنظمة

تحقيق الأهداف    بناء العلاقات   الفرق
 * ك.ج

  

تطوير رؤية 
   المنظمة

قيادة 
   بناء الشبكات   الإلهام   المنظمة

الارتباط 
   بالمنظمة
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 التفاصيل المتخصصةالمجالات 
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 
  التشرٌعات

نظمة والتشرٌعات والبلاغات الا)
 (والقرارات التً تحكم العمل

  مستخدم المدنية الخدمة نظاـ

  مستخدم قانون الضمان الاجتماعً

  مستخدم قانون التأمٌن الصحً

  مستخدم نظام الانتقال والسفر

  مستخدم قانون العمل

 المنهجٌات / الإجراءات الداخلٌة
الاسس، والادلة والمنهجٌات  )

 (آلٌات

   

  مستخدم خطة البرنامج التدرٌبً ) الافراد(

   

   

   

 المهارات الفنٌة
العملٌة والاجرائٌة المهارات  )

 (الخاصة بالوظٌفة

 مهارة التخصص المهنً
 متقدم

 

 تجهٌز وصٌانة المشغل
 متقدم

 

 اعداد التقارٌر
 مستخدم

 

 اسالٌب التدرٌب والتعلٌم
 مستخدم

 

 السلامة والصحة المهنٌة
 مستخدم

 

 تنفٌذ الاختبارات
 مستخدم

 

 اعداد وتصنٌف الوسائل التعلٌمٌة
 مستخدم

 

اعداد خطط الدروس النظرٌة 
 والعملٌة ومتطلباتها

 مستخدم
 

 تنفٌذ الاعمال الانتاجٌة
 مستخدم

 

 اعداد دفتر المدرب
 مستخدم

 

 تقٌٌم اداء المتدربٌن
 مستخدم

 

 التوجٌه والارشاد المهنً 
 مستخدم

 

 المعارف الداخلٌة والخارجٌة
المعارف التً تتطلبها طبٌعة  )

الوظٌفة سواء داخل المؤسسة او 
 (خارجها

خطة وبرامج معهد التدرٌب 
 المهنً 

 مستخدم
 

 الهٌكل التنظٌمً للمعهد
 مستخدم

 

 سوق العمل فً المجال المهنً
 مستخدم
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 التفاصيل المجالات الداعمة
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 المكتبٌةالتطبٌقات 

 والبرمجٌات المتخصصة

البرامج الالكترونٌة المكتبٌة  )

التً تدعم اداء المتخصصة الجاهزة و

 الوظٌفة مثل التطبٌقات حاسوبٌة 

power point, Word, Excel, 

AutoCAD ،HRMIS) 

Ms office مستخدم  

   

   

 الأجهزة / الأدوات / المعدات

اداء ٌتوقف علٌها التً هً  و (

والاجهزة لادوات امثل  ) الوظٌفة

ٌة، اجهزة المستخدمة فً المهن الطب

 المساحة،الاجهزة فً مجال الطٌران

أجهزة أدوات ومعدات مجال 

 التخصص المهنً
  متقدم

   

 اللغات

 ()انجلٌزي وغٌرها

  مستخدم اللغة الانجلٌزٌة

   

 التعبٌر الكتابً

القدرة على الكتابة واٌصال  (

 )المعلومة كتابٌا

  متقدم كتابة التقارٌر

   

التعبٌر الشفوي: وهً مهارة نقل 

رسالة شفوٌاً )تقدٌم عرض أو القاء 

 محاضرة، أو التفاوض، أو الحوار(.
 

  مستخدم العروض التقدٌمٌة

   



 

 

151 
والتطوٌر الاداريعبد الغفار الشٌخ / رئٌس قسم التدرٌب   

 
 ديــوان الخدمـة المدنيـة

 بطاقة الوصف الوظيفي 

 

 معمومات أساسية عن الوظيفة -98
 1مدرب مهني م/مسمى الوظيفــــة:  1.1
 مديرية الاقميم الادارة/ المديرية:  1.1
 معهد تدريب مهنيالقسم/الشعبة:   1.1
 تدريب / مشرف مشغلضابط مسمى وظيفة الرئيس المباشر:   1.1

 ترميز الوظيفة -99
  الرمـز:  نــوع الوظيفــة: 

 1 الرمـز: الثانية الفئـــــــة  : 

 54 الرمـز: الوظائؼ الفنية التخصصية المجموعة الوظيفية : 

 0 الرمـز: الثاني  المستوى: 

 116 الرمـز: مدرب ميني المسمى القياسي الدال:

 11 الرمـز: مدرب ميني  الوظيفة الفعمي :  مسمى

 154011611 الرقم الرمزي لموظيفة: 
  الرمـز:  المجموعـة المهنية  :
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 غرض الوظيفة -111

 ضابط  مع وترتبط ، وتوثيقو أدائيـ وتقويـ والاتجاىية والأدائية المعرفية الميارات عمى المتدربيف تدريب 
 / مشرؼ مشغؿ تدريب

 المهام والواجبات -111
  وتنفيذىا والعممية النظرية الدروس خطط يعد 
  الميداف في المناسبة العمؿ مواقع عمى المتدربيف عيوز . 
 وتوثيقو لممتدربيف الميداني التدريب يتابع . 
 التدريبية احتياجاتيـ وتحديد ، المعتمدة التوثيؽ نماذج وتعبئة تقدميـ ويتابع المتدربيف أداء ـيقي . 
 المشغؿ في العممي التدريب اثناء في المينية السلامة ومتطمبات قواعد ؽيطب . 
 التدريبي البرنامج في ودواميـ المتدربيف انضباط يتابع ويوثؽ . 
 الميني والارشاد التوجيو خدمات تقديـ في يشارؾ . 
 وطمبيا اللازمة والمواد والعدد التجييزات مف التدريبية الخطط تنفيذ متطمبات يحدد . 
 ليا اللازمة الصيانة اجراءات ذويتابع وينف المشغؿ تجييزات تفقدي . 
 الميني المستوى تحديد اختبارات تنفيذ في يشارؾ . 
 تخصصو ضمف المطموبة الانتاجية الأعماؿ ينفذ . 
 وتوثيقيا(  والاثاث اليدوية والعدد التجييزات) التدريبية التسييلاتويدخؿ  ؿالعم سير عف والطارئة الدورية التقارير يعد 

 الاصوؿ حسب الرسمية السجلات في
  المباشر الرئيس بيا يكمفو أخرى رسمية ميمة أيينفذ 
 

 علاقات الوظيفة )الإتصالات( -1
  : ضابط التدريب / مشرف المشغل تنفيذ البرامج التدريبي/ يومي الاتصالات الداخمية  1.1
 :القطاعين العام والخاص والمجتمع المحميتصالات الخارجية الا  1.1

 الإشراف-6
 لا يشرؼ عمى أحد   

 المتطمبات الأساسية والإضافية لإشغال الوظيفة -7
 المؤهل العممي والخبرات: 1.7
 دبموـ متوسط      

 التدريب :  1.7
 ( سنوات في التدريب 3خبرة )     
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 دورات تدريبية في مجاؿ اختصاص الوظيفة. 
 :الكفايات الوظيفية  -8

 
 الكفايات العامة

 إدارة المعمومات
 مستوى
 إدارة المهام الكفاية

 مستوى
 الكفاية

ادارة 
وتوجيه 
 الافراد

 مستوى
 الكفاية

ادارة العلاقات مع 
 الاخرين

 مستوى
 إدارة الذات الكفاية

 مستوى
 الكفاية

الفهم البسيط 
مشاركة     تنفيذ المهام   لممعمومات

إظهار الاحترام     التواصل    المعرفة
 * ك.ج

  

التنظيم   معالجة البيانات
   تقديم الدعم   الذاتي لمعمل

الاستماع 
 )الاصغاء( بفعالية

 

 التكيف
  

حل   تحميل البيانات
توجيه    المشكلات

بروح العمل    المرؤوسين
 فريق * ك.جال

  إظهار الموثوقية
 * ك.ج

  

تحفيز    اتخاذ القرار   تكاممية البيانات
التوجه نحو خدمة    المرؤوسين

 العملاء  * ك.ج

 

 اظهار الالتزام
  

تطوير    التنظيم   الابداع والابتكار
 المرؤوسين

 النصح والمشورة  
 

إدارة ضغوط 
 العمل

  

تأطير الأفكار 
إدارة    الابداعية

توحيد    الخدمات
تنمية الذات *    التأثير   الفرق   

 ك.ج

  

فهم بيئة 
   المنظمة

إدارة 
   المنظمة

توجيه 
   بناء العلاقات   الفرق

تحقيق الأهداف 
 * ك.ج

  

تطوير رؤية 
قيادة    المنظمة

الارتباط    بناء الشبكات   الإلهام   المنظمة
   بالمنظمة
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 التفاصيل المتخصصةالمجالات 
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 
  التشرٌعات

نظمة والتشرٌعات والبلاغات الا)
 (والقرارات التً تحكم العمل

  مستخدم المدنية الخدمة نظاـ

  مستخدم قانون الضمان الاجتماعً

  مستخدم قانون التأمٌن الصحً

  مستخدم نظام الانتقال والسفر

  مستخدم قانون العمل

 المنهجٌات / الإجراءات الداخلٌة
الاسس، والادلة والمنهجٌات  )

 (آلٌات

   

  مستخدم خطة البرنامج التدرٌبً ) الافراد(

   

   

   

 المهارات الفنٌة
العملٌة والاجرائٌة المهارات  )

 (الخاصة بالوظٌفة

 مهارة التخصص المهنً
 متقدم

 

 تجهٌز وصٌانة المشغل
 متقدم

 

 التقارٌراعداد 
 مستخدم

 

 اسالٌب التدرٌب والتعلٌم
 مستخدم

 

 السلامة والصحة المهنٌة
 مستخدم

 

 تنفٌذ الاختبارات
 مستخدم

 

 اعداد وتصنٌف الوسائل التعلٌمٌة
 مستخدم

 

اعداد خطط الدروس النظرٌة 
 والعملٌة ومتطلباتها

 مستخدم
 

 تنفٌذ الاعمال الانتاجٌة
 مستخدم

 

 المدرباعداد دفتر 
 مستخدم

 

 تقٌٌم اداء المتدربٌن
 مستخدم

 

 التوجٌه والارشاد المهنً 
 مستخدم

 

 المعارف الداخلٌة والخارجٌة
المعارف التً تتطلبها طبٌعة  )

الوظٌفة سواء داخل المؤسسة او 

خطة وبرامج معهد التدرٌب 
 المهنً 

 مستخدم
 

 الهٌكل التنظٌمً للمعهد
 مستخدم
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 الكفايات الفنية

 

 (خارجها
 العمل فً المجال المهنًسوق 

 مستخدم
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 التفاصيل المجالات الداعمة
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 التطبٌقات المكتبٌة

 والبرمجٌات المتخصصة

البرامج الالكترونٌة المكتبٌة  )

التً تدعم اداء المتخصصة الجاهزة و

 الوظٌفة مثل التطبٌقات حاسوبٌة 

power point, Word, Excel, 

AutoCAD ،HRMIS) 

Ms office مستخدم  

   

   

 الأجهزة / الأدوات / المعدات

اداء ٌتوقف علٌها التً هً  و (

والاجهزة لادوات امثل  ) الوظٌفة

ٌة، اجهزة المستخدمة فً المهن الطب

 المساحة،الاجهزة فً مجال الطٌران

أجهزة أدوات ومعدات مجال 

 التخصص المهنً
  متقدم

   

 اللغات

 ()انجلٌزي وغٌرها

  مستخدم اللغة الانجلٌزٌة

   

 التعبٌر الكتابً

القدرة على الكتابة واٌصال  (

 )المعلومة كتابٌا

  متقدم كتابة التقارٌر

   

التعبٌر الشفوي: وهً مهارة نقل 

رسالة شفوٌاً )تقدٌم عرض أو القاء 

 محاضرة، أو التفاوض، أو الحوار(.
 

  مستخدم العروض التقدٌمٌة
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 ديــوان الخدمـة المدنيـة

 بطاقة الوصف الوظيفي 

 

 معمومات أساسية عن الوظيفة -111
 1مدرب مهني م/مسمى الوظيفــــة:  1.1
 مديرية الاقميم الادارة/ المديرية:  1.1
 معهد تدريب مهنيالقسم/الشعبة:   1.1
 ضابط تدريب / مشرف مشغلمسمى وظيفة الرئيس المباشر:   1.1

 ترميز الوظيفة -111
  الرمـز:  نــوع الوظيفــة: 

 1 الرمـز: الثالثة الفئـــــــة  : 

 54 الرمـز: الوظائؼ الفنية التخصصية المجموعة الوظيفية : 

 3 الرمـز: الثالث  المستوى: 

 116 الرمـز: مدرب ميني المسمى القياسي الدال:

 11 الرمـز: مدرب ميني  الوظيفة الفعمي :  مسمى

 154011611 الرقم الرمزي لموظيفة: 
  الرمـز:  المجموعـة المهنية  :
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 غرض الوظيفة -111

 ضابط  مع وترتبط ، وتوثيقو أدائيـ وتقويـ والاتجاىية والأدائية المعرفية الميارات عمى المتدربيف تدريب 
 / مشرؼ مشغؿ تدريب

 المهام والواجبات -111
  وتنفيذىا والعممية النظرية الدروس خطط يعد 
  الميداف في المناسبة العمؿ مواقع عمى المتدربيف عيوز . 
 وتوثيقو لممتدربيف الميداني التدريب يتابع . 
 التدريبية احتياجاتيـ وتحديد ، المعتمدة التوثيؽ نماذج وتعبئة تقدميـ ويتابع المتدربيف أداء ـيقي . 
 المشغؿ في العممي التدريب اثناء في المينية السلامة ومتطمبات قواعد ؽيطب . 
 التدريبي البرنامج في ودواميـ المتدربيف انضباط يتابع ويوثؽ . 
 الميني والارشاد التوجيو خدمات تقديـ في يشارؾ . 
 وطمبيا اللازمة والمواد والعدد التجييزات مف التدريبية الخطط تنفيذ متطمبات يحدد . 
 ليا اللازمة الصيانة اجراءات ذويتابع وينف المشغؿ تجييزات تفقدي . 
 الميني المستوى تحديد اختبارات تنفيذ في يشارؾ . 
 تخصصو ضمف المطموبة الانتاجية الأعماؿ ينفذ . 
 وتوثيقيا(  والاثاث اليدوية والعدد التجييزات) التدريبية التسييلاتويدخؿ  ؿالعم سير عف والطارئة الدورية التقارير يعد 

 الاصوؿ حسب الرسمية السجلات في
  المباشر الرئيس بيا يكمفو أخرى رسمية ميمة أيينفذ 

 الوظيفة )الإتصالات(علاقات  -1
  : ضابط التدريب / مشرف المشغل تنفيذ البرامج التدريبي/ يومي الاتصالات الداخمية  1.1
 :القطاعين العام والخاص والمجتمع المحميتصالات الخارجية الا  1.1

 الإشراف-6
 لا يشرؼ عمى أحد   

 المتطمبات الأساسية والإضافية لإشغال الوظيفة -7
 العممي والخبرات:المؤهل  1.7
 دبموـ متوسط      

 التدريب :  1.7
 ( سنوات في التدريب 3خبرة )     
 دورات تدريبية في مجاؿ اختصاص الوظيفة. 
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 :الكفايات الوظيفية  -8
 

 الكفايات العامة

 مستوى إدارة المعمومات
 الكفاية

 مستوى إدارة المهام
 الكفاية

ادارة 
وتوجيه 
 الافراد

 مستوى
 الكفاية

ادارة العلاقات مع 
 الاخرين

 مستوى
 الكفاية

 مستوى إدارة الذات
 الكفاية

الفهم البسيط 
 لممعمومات

  تنفيذ المهام    
مشاركة 
 المعرفة

   التواصل    
إظهار الاحترام 

 * ك.ج

  

التنظيم  #  معالجة البيانات
 الذاتي لمعمل

الاستماع    تقديم الدعم # 
 )الاصغاء( بفعالية

 

 التكيف
  

حل    تحميل البيانات
توجيه    المشكلات

بروح العمل    المرؤوسين
 فريق * ك.جال

  إظهار الموثوقية
 * ك.ج

  

تحفيز    اتخاذ القرار   تكاممية البيانات
 المرؤوسين

التوجه نحو خدمة   
 العملاء  * ك.ج

 

 اظهار الالتزام
  

   التنظيم   الابداع والابتكار
تطوير 

   النصح والمشورة   المرؤوسين
إدارة ضغوط 

 العمل

  

تأطير الأفكار 
   الابداعية

إدارة 
   الخدمات

توحيد 
   التأثير   الفرق   

تنمية الذات * 
 ك.ج

  

فهم بيئة 
إدارة    المنظمة

توجيه    المنظمة
تحقيق الأهداف    بناء العلاقات   الفرق

 * ك.ج

  

تطوير رؤية 
   المنظمة

قيادة 
   بناء الشبكات   الإلهام   المنظمة

الارتباط 
   بالمنظمة
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 التفاصيل المتخصصةالمجالات 
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 
  التشرٌعات

نظمة والتشرٌعات والبلاغات الا)
 (والقرارات التً تحكم العمل

  مستخدم المدنية الخدمة نظاـ

  مستخدم قانون الضمان الاجتماعً

  مستخدم قانون التأمٌن الصحً

  مستخدم نظام الانتقال والسفر

  مستخدم قانون العمل

 المنهجٌات / الإجراءات الداخلٌة
الاسس، والادلة والمنهجٌات  )

 (آلٌات

   

  مستخدم خطة البرنامج التدرٌبً ) الافراد(

   

   

   

 المهارات الفنٌة
العملٌة والاجرائٌة المهارات  )

 (الخاصة بالوظٌفة

 مهارة التخصص المهنً
 متقدم

 

 تجهٌز وصٌانة المشغل
 مستخدم

 

 التقارٌراعداد 
 مستخدم

 

 اسالٌب التدرٌب والتعلٌم
 مستخدم

 

 السلامة والصحة المهنٌة
 مستخدم

 

 تنفٌذ الاختبارات
 مستخدم

 

 اعداد وتصنٌف الوسائل التعلٌمٌة
 مستخدم

 

اعداد خطط الدروس النظرٌة 
 والعملٌة ومتطلباتها

 مستخدم
 

 تنفٌذ الاعمال الانتاجٌة
 مستخدم

 

 المدرباعداد دفتر 
 مستخدم

 

 تقٌٌم اداء المتدربٌن
 مستخدم

 

 التوجٌه والارشاد المهنً 
 مستخدم

 

 المعارف الداخلٌة والخارجٌة
المعارف التً تتطلبها طبٌعة  )

خطة وبرامج معهد التدرٌب 
 المهنً 

 مستخدم
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 الكفايات الفنية

 

الوظٌفة سواء داخل المؤسسة او 
 (خارجها

 الهٌكل التنظٌمً للمعهد
 مستخدم

 

 العمل فً المجال المهنًسوق 
 مستخدم
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 التفاصيل المجالات الداعمة
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 التطبٌقات المكتبٌة

 والبرمجٌات المتخصصة

البرامج الالكترونٌة المكتبٌة  )

التً تدعم اداء المتخصصة الجاهزة و

 الوظٌفة مثل التطبٌقات حاسوبٌة 

power point, Word, Excel, 

AutoCAD ،HRMIS) 

Ms office مستخدم  

   

   

 الأجهزة / الأدوات / المعدات

اداء ٌتوقف علٌها التً هً  و (

والاجهزة لادوات امثل  ) الوظٌفة

ٌة، اجهزة المستخدمة فً المهن الطب

 المساحة،الاجهزة فً مجال الطٌران

أجهزة أدوات ومعدات مجال 

 التخصص المهنً
  متقدم

   

 اللغات

 ()انجلٌزي وغٌرها

  مستخدم اللغة الانجلٌزٌة

   

 التعبٌر الكتابً

القدرة على الكتابة واٌصال  (

 )المعلومة كتابٌا

  مستخدم كتابة التقارٌر

   

التعبٌر الشفوي: وهً مهارة نقل 

رسالة شفوٌاً )تقدٌم عرض أو القاء 

 محاضرة، أو التفاوض، أو الحوار(.
 

  مستخدم العروض التقدٌمٌة
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 ديــوان الخدمـة المدنيـة

 بطاقة الوصف الوظيفي 

 

 معمومات أساسية عن الوظيفة -116
 1مدرب حرفي ومهني م /مسمى الوظيفــــة:  1.1
 مديرية الاقميم الادارة/ المديرية:  1.1
 معهد تدريب مهنيالقسم/الشعبة:   1.1
 ضابط تدريب / مشرف مشغلمسمى وظيفة الرئيس المباشر:   1.1

 ترميز الوظيفة -117
  الرمـز:  نــوع الوظيفــة: 

 1 الرمـز: الثالثة الفئـــــــة  : 

 54 الرمـز: الوظائؼ الفنية التخصصية المجموعة الوظيفية : 

 1 الرمـز: الاوؿ المستوى: 

 116 الرمـز: مدرب ميني المسمى القياسي الدال:

 11 الرمـز: مدرب ميني وحرفي الوظيفة الفعمي :  مسمى

 154011611 الرقم الرمزي لموظيفة: 
  الرمـز:  المجموعـة المهنية  :
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 غرض الوظيفة -118

 ضابط  مع وترتبط ، وتوثيقو أدائيـ وتقويـ والاتجاىية والأدائية المعرفية الميارات عمى المتدربيف تدريب 
 / مشرؼ مشغؿ تدريب

 المهام والواجبات -119
  وتنفيذىا والعممية النظرية الدروس خطط يعد 
  الميداف في المناسبة العمؿ مواقع عمى المتدربيف عيوز . 
 وتوثيقو لممتدربيف الميداني التدريب يتابع . 
 التدريبية احتياجاتيـ وتحديد ، المعتمدة التوثيؽ نماذج وتعبئة تقدميـ ويتابع المتدربيف أداء ـيقي . 
 المشغؿ في العممي التدريب اثناء في المينية السلامة ومتطمبات قواعد ؽيطب . 
 التدريبي البرنامج في ودواميـ المتدربيف انضباط يتابع ويوثؽ . 
 الميني والارشاد التوجيو خدمات تقديـ في يشارؾ . 
 وطمبيا اللازمة والمواد والعدد التجييزات مف التدريبية الخطط تنفيذ متطمبات يحدد . 
 ليا اللازمة الصيانة اجراءات ذويتابع وينف المشغؿ تجييزات تفقدي . 
 الميني المستوى تحديد اختبارات تنفيذ في يشارؾ . 
 تخصصو ضمف المطموبة الانتاجية الأعماؿ ينفذ . 
 وتوثيقيا(  والاثاث اليدوية والعدد التجييزات) التدريبية التسييلاتويدخؿ  ؿالعم سير عف والطارئة الدورية التقارير يعد 

 الاصوؿ حسب الرسمية السجلات في
  المباشر الرئيس بيا يكمفو أخرى رسمية ميمة أيينفذ 
 

 علاقات الوظيفة )الإتصالات( -1
  : ضابط التدريب / مشرف المشغل تنفيذ البرامج التدريبي/ يومي الاتصالات الداخمية  1.1
 :القطاعين العام والخاص والمجتمع المحميتصالات الخارجية الا  1.1

 الإشراف-6
 لا يشرؼ عمى أحد   

 الوظيفةالمتطمبات الأساسية والإضافية لإشغال  -7
 المؤهل العممي والخبرات: 1.7
 ثانوية عامة       
 شيادة مزاولة مينو      

 التدريب :  1.7
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 ( سنوات في التدريب 3خبرة )     
 دورات تدريبية في مجاؿ اختصاص الوظيفة. 

 :الكفايات الوظيفية  -8
 

 الكفايات العامة

 مستوى إدارة المعمومات
 الكفاية

 مستوى إدارة المهام
 الكفاية

ادارة 
وتوجيه 
 الافراد

 مستوى
 الكفاية

ادارة العلاقات مع 
 الاخرين

 مستوى
 الكفاية

 مستوى إدارة الذات
 الكفاية

الفهم البسيط 
 لممعمومات

  تنفيذ المهام     مشاركة
 المعرفة

   التواصل     إظهار الاحترام
 * ك.ج

  

التنظيم    معالجة البيانات
الاستماع    تقديم الدعم   الذاتي لمعمل

 )الاصغاء( بفعالية

 

 التكيف
  

  تحميل البيانات
حل 

   المشكلات
توجيه 

   المرؤوسين
بروح العمل 

 فريق * ك.جال

  إظهار الموثوقية
 * ك.ج

  

   اتخاذ القرار   تكاممية البيانات
تحفيز 

   المرؤوسين
التوجه نحو خدمة 
 العملاء  * ك.ج

 

 اظهار الالتزام
  

تطوير    التنظيم  الابداع والابتكار
  النصح والمشورة  المرؤوسين

إدارة ضغوط 
 العمل

  

تأطير الأفكار 
 الابداعية

إدارة   
 الخدمات

توحيد  
 الفرق   

تنمية الذات *    التأثير  
 ك.ج

  

فهم بيئة 
إدارة    المنظمة

توجيه   المنظمة
تحقيق الأهداف    بناء العلاقات   الفرق

 * ك.ج

  

تطوير رؤية 
   المنظمة

قيادة 
   بناء الشبكات   الإلهام   المنظمة

الارتباط 
   بالمنظمة
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 التفاصيل المتخصصةالمجالات 
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 
  التشرٌعات

نظمة والتشرٌعات والبلاغات الا)
 (والقرارات التً تحكم العمل

  مستخدم المدنية الخدمة نظاـ

  مستخدم قانون الضمان الاجتماعً

  مستخدم قانون التأمٌن الصحً

  مستخدم نظام الانتقال والسفر

  مستخدم قانون العمل

 المنهجٌات / الإجراءات الداخلٌة
الاسس، والادلة والمنهجٌات  )

 (آلٌات

   

  مستخدم خطة البرنامج التدرٌبً ) الافراد(

   

   

   

 المهارات الفنٌة
العملٌة والاجرائٌة المهارات  )

 (الخاصة بالوظٌفة

  متقدم مهارة التخصص المهنً

  متقدم تجهٌز وصٌانة المشغل

  متقدم التقارٌراعداد 

  مستخدم اسالٌب التدرٌب والتعلٌم

  مستخدم السلامة والصحة المهنٌة

  متقدم تنفٌذ الاختبارات

  متقدم اعداد وتصنٌف الوسائل التعلٌمٌة

اعداد خطط الدروس النظرٌة 
 والعملٌة ومتطلباتها

  متقدم

  مستخدم تنفٌذ الاعمال الانتاجٌة

  متقدم اعداد دفتر المدرب

  مستخدم تقٌٌم اداء المتدربٌن

  متقدم التوجٌه والارشاد المهنً 

 المعارف الداخلٌة والخارجٌة
المعارف التً تتطلبها طبٌعة  )

الوظٌفة سواء داخل المؤسسة او 
 (خارجها

خطة وبرامج معهد التدرٌب 
 المهنً 

  متقدم

  متقدم الهٌكل التنظٌمً للمعهد

  متقدم المجال المهنًسوق العمل فً 
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 التفاصيل المجالات الداعمة
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 التطبٌقات المكتبٌة

 والبرمجٌات المتخصصة

البرامج الالكترونٌة المكتبٌة  )

التً تدعم اداء المتخصصة الجاهزة و

 الوظٌفة مثل التطبٌقات حاسوبٌة 

power point, Word, Excel, 

AutoCAD ،HRMIS) 

Ms office مستخدم  

   

   

 الأجهزة / الأدوات / المعدات

اداء ٌتوقف علٌها التً هً  و (

والاجهزة لادوات امثل  ) الوظٌفة

ٌة، اجهزة المستخدمة فً المهن الطب

 المساحة،الاجهزة فً مجال الطٌران

أجهزة أدوات ومعدات مجال 

 التخصص المهنً
  متقدم

   

 اللغات

 ()انجلٌزي وغٌرها

  مستخدم اللغة الانجلٌزٌة

   

 التعبٌر الكتابً

القدرة على الكتابة واٌصال  (

 )المعلومة كتابٌا

  متقدم كتابة التقارٌر

   

التعبٌر الشفوي: وهً مهارة نقل 

رسالة شفوٌاً )تقدٌم عرض أو القاء 

 محاضرة، أو التفاوض، أو الحوار(.
 

  مستخدم العروض التقدٌمٌة
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والتطوٌر الاداريعبد الغفار الشٌخ / رئٌس قسم التدرٌب   

 
 
 

 ديــوان الخدمـة المدنيـة

 بطاقة الوصف الوظيفي 

 

 معمومات أساسية عن الوظيفة -111
 1مدرب حرفي ومهني م/مسمى الوظيفــــة:  1.1
 مديرية الاقميم الادارة/ المديرية:  1.1
 معهد تدريب مهنيالقسم/الشعبة:   1.1
 ضابط تدريب / مشرف مشغلمسمى وظيفة الرئيس المباشر:   1.1

 ترميز الوظيفة -111
  الرمـز:  نــوع الوظيفــة: 

 1 الرمـز: الثالثة الفئـــــــة  : 

 54 الرمـز: الوظائؼ الفنية التخصصية المجموعة الوظيفية : 

 0 الرمـز: الثاني  المستوى: 

 116 الرمـز: مدرب ميني المسمى القياسي الدال:

 11 الرمـز: مدرب ميني وحرفي الوظيفة الفعمي :  مسمى

 154011611 الرقم الرمزي لموظيفة: 
  الرمـز:  المجموعـة المهنية  :
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والتطوٌر الاداريعبد الغفار الشٌخ / رئٌس قسم التدرٌب   

 غرض الوظيفة -111

 ضابط  مع وترتبط ، وتوثيقو أدائيـ وتقويـ والاتجاىية والأدائية المعرفية الميارات عمى المتدربيف تدريب 
 / مشرؼ مشغؿ تدريب

 المهام والواجبات -111
  وتنفيذىا والعممية النظرية الدروس خطط يعد 
  الميداف في المناسبة العمؿ مواقع عمى المتدربيف عيوز . 
 وتوثيقو لممتدربيف الميداني التدريب يتابع . 
 التدريبية احتياجاتيـ وتحديد ، المعتمدة التوثيؽ نماذج وتعبئة تقدميـ ويتابع المتدربيف أداء ـيقي . 
 المشغؿ في العممي التدريب اثناء في المينية السلامة ومتطمبات قواعد ؽيطب . 
 التدريبي البرنامج في ودواميـ المتدربيف انضباط يتابع ويوثؽ . 
 الميني والارشاد التوجيو خدمات تقديـ في يشارؾ . 
 وطمبيا اللازمة والمواد والعدد التجييزات مف التدريبية الخطط تنفيذ متطمبات يحدد . 
 ليا اللازمة الصيانة اجراءات ذويتابع وينف المشغؿ تجييزات تفقدي . 
 الميني المستوى تحديد اختبارات تنفيذ في يشارؾ . 
 تخصصو ضمف المطموبة الانتاجية الأعماؿ ينفذ . 
 وتوثيقيا(  والاثاث اليدوية والعدد التجييزات) التدريبية التسييلاتويدخؿ  ؿالعم سير عف والطارئة الدورية التقارير يعد 

 الاصوؿ حسب الرسمية السجلات في
  المباشر الرئيس بيا يكمفو أخرى رسمية ميمة أيينفذ 

 علاقات الوظيفة )الإتصالات( -1
  : ضابط التدريب / مشرف المشغل تنفيذ البرامج التدريبي/ يومي الاتصالات الداخمية  1.1
 :القطاعين العام والخاص والمجتمع المحميتصالات الخارجية الا  1.1

 الإشراف-6
 لا يشرؼ عمى أحد   

 الوظيفةالمتطمبات الأساسية والإضافية لإشغال  -7
 المؤهل العممي والخبرات: 1.7
 ثانوية عامة       
 شيادة مزاولة مينو      
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والتطوٌر الاداريعبد الغفار الشٌخ / رئٌس قسم التدرٌب   

 التدريب :  1.7
 ( سنوات في التدريب 3خبرة )     
 دورات تدريبية في مجاؿ اختصاص الوظيفة. 

 :الكفايات الوظيفية  -8
 

 الكفايات العامة

 مستوى إدارة المعمومات
 مستوى إدارة المهام الكفاية

 الكفاية

ادارة 
وتوجيه 
 الافراد

 مستوى
 الكفاية

ادارة العلاقات مع 
 الاخرين

 مستوى
 مستوى إدارة الذات الكفاية

 الكفاية

الفهم البسيط 
 لممعمومات

  تنفيذ المهام     مشاركة
 المعرفة

   التواصل     إظهار الاحترام
 * ك.ج

  

التنظيم    معالجة البيانات
الاستماع    تقديم الدعم   الذاتي لمعمل

 )الاصغاء( بفعالية

 

 التكيف
  

   تحميل البيانات
حل 

   المشكلات
توجيه 

   المرؤوسين
بروح العمل 

 فريق * ك.جال

  إظهار الموثوقية
 * ك.ج

  

تحفيز    اتخاذ القرار   تكاممية البيانات
التوجه نحو خدمة    المرؤوسين

 العملاء  * ك.ج

 

 اظهار الالتزام
  

   التنظيم   الابداع والابتكار
تطوير 

   النصح والمشورة   المرؤوسين
إدارة ضغوط 

 العمل

  

تأطير الأفكار 
 الابداعية

إدارة   
 الخدمات

توحيد   
 الفرق   

تنمية الذات *    التأثير  
 ك.ج

  

فهم بيئة 
إدارة    المنظمة

توجيه    المنظمة
تحقيق الأهداف    بناء العلاقات   الفرق

 * ك.ج

  

تطوير رؤية 
 المنظمة

قيادة   
 المنظمة

الارتباط    بناء الشبكات   الإلهام  
 بالمنظمة
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 التفاصيل المتخصصةالمجالات 
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 
  التشرٌعات

نظمة والتشرٌعات والبلاغات الا)
 (والقرارات التً تحكم العمل

  مستخدم المدنية الخدمة نظاـ

  مستخدم قانون الضمان الاجتماعً

  مستخدم قانون التأمٌن الصحً

  مستخدم نظام الانتقال والسفر

  مستخدم قانون العمل

 المنهجٌات / الإجراءات الداخلٌة
الاسس، والادلة والمنهجٌات  )

 (آلٌات

   

  مستخدم خطة البرنامج التدرٌبً ) الافراد(

   

   

   

 المهارات الفنٌة
العملٌة والاجرائٌة المهارات  )

 (الخاصة بالوظٌفة

  متقدم مهارة التخصص المهنً

  متقدم تجهٌز وصٌانة المشغل

  متقدم التقارٌراعداد 

  متقدم اسالٌب التدرٌب والتعلٌم

  مستخدم السلامة والصحة المهنٌة

  متقدم تنفٌذ الاختبارات

  متقدم اعداد وتصنٌف الوسائل التعلٌمٌة

اعداد خطط الدروس النظرٌة 
 والعملٌة ومتطلباتها

  متقدم

  متقدم تنفٌذ الاعمال الانتاجٌة

  متقدم اعداد دفتر المدرب

  متقدم تقٌٌم اداء المتدربٌن

  متقدم التوجٌه والارشاد المهنً 

 المعارف الداخلٌة والخارجٌة
المعارف التً تتطلبها طبٌعة  )

الوظٌفة سواء داخل المؤسسة او 
 (خارجها

خطة وبرامج معهد التدرٌب 
 المهنً 

  متقدم

  متقدم الهٌكل التنظٌمً للمعهد

  متقدم المجال المهنًسوق العمل فً 
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والتطوٌر الاداريعبد الغفار الشٌخ / رئٌس قسم التدرٌب   

 

 
 

 التفاصيل المجالات الداعمة
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 التطبٌقات المكتبٌة

 والبرمجٌات المتخصصة

البرامج الالكترونٌة المكتبٌة  )

التً تدعم اداء المتخصصة الجاهزة و

 الوظٌفة مثل التطبٌقات حاسوبٌة 

power point, Word, Excel, 

AutoCAD ،HRMIS) 

Ms office مستخدم  

   

   

 الأجهزة / الأدوات / المعدات

اداء ٌتوقف علٌها التً هً  و (

والاجهزة لادوات امثل  ) الوظٌفة

ٌة، اجهزة المستخدمة فً المهن الطب

 المساحة،الاجهزة فً مجال الطٌران

أجهزة أدوات ومعدات مجال 

 التخصص المهنً
  متقدم

   

 اللغات

 ()انجلٌزي وغٌرها

  مستخدم اللغة الانجلٌزٌة

   

 التعبٌر الكتابً

القدرة على الكتابة واٌصال  (

 )المعلومة كتابٌا

  متقدم كتابة التقارٌر

   

التعبٌر الشفوي: وهً مهارة نقل 

رسالة شفوٌاً )تقدٌم عرض أو القاء 

 محاضرة، أو التفاوض، أو الحوار(.
 

  متقدم العروض التقدٌمٌة
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والتطوٌر الاداريعبد الغفار الشٌخ / رئٌس قسم التدرٌب   

 
 
 

 

 ديــوان الخدمـة المدنيـة

 بطاقة الوصف الوظيفي 

 

 معمومات أساسية عن الوظيفة -111
 1مدرب حرفي ومهني م/مسمى الوظيفــــة:  1.1
 مديرية الاقميم الادارة/ المديرية:  1.1
 معهد تدريب مهنيالقسم/الشعبة:   1.1
 ضابط تدريب / مشرف مشغلمسمى وظيفة الرئيس المباشر:   1.1

 ترميز الوظيفة -111
  الرمـز:  نــوع الوظيفــة: 

 1 الرمـز: الثالثة الفئـــــــة  : 

 54 الرمـز: الوظائؼ الفنية التخصصية المجموعة الوظيفية : 

 0 الرمـز: الثالث المستوى: 

 116 الرمـز: مدرب ميني المسمى القياسي الدال:

 11 الرمـز: مدرب ميني وحرفي الوظيفة الفعمي :  مسمى

 154011611 الرقم الرمزي لموظيفة: 
  الرمـز:  المجموعـة المهنية  :
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والتطوٌر الاداريعبد الغفار الشٌخ / رئٌس قسم التدرٌب   

 غرض الوظيفة -116

 ضابط  مع وترتبط ، وتوثيقو أدائيـ وتقويـ والاتجاىية والأدائية المعرفية الميارات عمى المتدربيف تدريب 
 / مشرؼ مشغؿ تدريب

 المهام والواجبات -117
  وتنفيذىا والعممية النظرية الدروس خطط يعد 
  الميداف في المناسبة العمؿ مواقع عمى المتدربيف عيوز . 
 وتوثيقو لممتدربيف الميداني التدريب يتابع . 
 التدريبية احتياجاتيـ وتحديد ، المعتمدة التوثيؽ نماذج وتعبئة تقدميـ ويتابع المتدربيف أداء ـيقي . 
 المشغؿ في العممي التدريب اثناء في المينية السلامة ومتطمبات قواعد ؽيطب . 
 التدريبي البرنامج في ودواميـ المتدربيف انضباط يتابع ويوثؽ . 
 الميني والارشاد التوجيو خدمات تقديـ في يشارؾ . 
 وطمبيا اللازمة والمواد والعدد التجييزات مف التدريبية الخطط تنفيذ متطمبات يحدد . 
 ليا اللازمة الصيانة اجراءات ذويتابع وينف المشغؿ تجييزات تفقدي . 
 الميني المستوى تحديد اختبارات تنفيذ في يشارؾ . 
 تخصصو ضمف المطموبة الانتاجية الأعماؿ ينفذ . 
 وتوثيقيا(  والاثاث اليدوية والعدد التجييزات) التدريبية التسييلاتويدخؿ  ؿالعم سير عف والطارئة الدورية التقارير يعد 

 الاصوؿ حسب الرسمية السجلات في
  المباشر الرئيس بيا يكمفو أخرى رسمية ميمة أيينفذ 
 

 علاقات الوظيفة )الإتصالات( -1
  : ضابط التدريب / مشرف المشغل تنفيذ البرامج التدريبي/ يومي الاتصالات الداخمية  1.1
 :القطاعين العام والخاص والمجتمع المحميتصالات الخارجية الا  1.1

 الإشراف-6
 لا يشرؼ عمى أحد   

 الوظيفةالمتطمبات الأساسية والإضافية لإشغال  -7
 المؤهل العممي والخبرات: 1.7
 ثانوية عامة       
 شيادة مزاولة مينو      
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والتطوٌر الاداريعبد الغفار الشٌخ / رئٌس قسم التدرٌب   

 التدريب :  1.7
 ( سنوات في التدريب 3خبرة )     
 دورات تدريبية في مجاؿ اختصاص الوظيفة. 

 :الكفايات الوظيفية  -8
 

 الكفايات العامة

 مستوى إدارة المعمومات
 مستوى إدارة المهام الكفاية

 الكفاية

ادارة 
وتوجيه 
 الافراد

 مستوى
 الكفاية

ادارة العلاقات مع 
 الاخرين

 مستوى
 مستوى إدارة الذات الكفاية

 الكفاية

الفهم البسيط 
 لممعمومات

  تنفيذ المهام     مشاركة
 المعرفة

   التواصل     إظهار الاحترام
 * ك.ج

  

التنظيم    معالجة البيانات
الاستماع    تقديم الدعم   الذاتي لمعمل

 )الاصغاء( بفعالية

 

 التكيف
  

   تحميل البيانات
حل 

   المشكلات
توجيه 

   المرؤوسين
بروح العمل 

 فريق * ك.جال

  إظهار الموثوقية
 * ك.ج

  

تحفيز    اتخاذ القرار   تكاممية البيانات
التوجه نحو خدمة    المرؤوسين

 العملاء  * ك.ج

 

 اظهار الالتزام
  

   التنظيم   الابداع والابتكار
تطوير 

   النصح والمشورة   المرؤوسين
إدارة ضغوط 

 العمل

  

تأطير الأفكار 
 الابداعية

إدارة   
 الخدمات

توحيد   
 الفرق   

تنمية الذات *    التأثير  
 ك.ج

  

فهم بيئة 
إدارة    المنظمة

توجيه    المنظمة
تحقيق الأهداف    بناء العلاقات   الفرق

 * ك.ج

  

تطوير رؤية 
 المنظمة

قيادة   
 المنظمة

الارتباط    بناء الشبكات   الإلهام  
 بالمنظمة
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والتطوٌر الاداريعبد الغفار الشٌخ / رئٌس قسم التدرٌب   

 

 التفاصيل المتخصصةالمجالات 
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 
  التشرٌعات

نظمة والتشرٌعات والبلاغات الا)
 (والقرارات التً تحكم العمل

  مستخدم المدنية الخدمة نظاـ

  مستخدم قانون الضمان الاجتماعً

  مستخدم قانون التأمٌن الصحً

  مستخدم نظام الانتقال والسفر

  مستخدم قانون العمل

 المنهجٌات / الإجراءات الداخلٌة
الاسس، والادلة والمنهجٌات  )

 (آلٌات

  مستخدم 

  مستخدم خطة البرنامج التدرٌبً ) الافراد(

   

   

   

 المهارات الفنٌة
العملٌة والاجرائٌة المهارات  )

 (الخاصة بالوظٌفة

  مستخدم مهارة التخصص المهنً

  مستخدم تجهٌز وصٌانة المشغل

  مستخدم اعداد التقارٌر

  مستخدم اسالٌب التدرٌب والتعلٌم

  مستخدم السلامة والصحة المهنٌة

  مستخدم تنفٌذ الاختبارات

  مستخدم وتصنٌف الوسائل التعلٌمٌةاعداد 

اعداد خطط الدروس النظرٌة 
 والعملٌة ومتطلباتها

  مستخدم

  مستخدم تنفٌذ الاعمال الانتاجٌة

  مستخدم اعداد دفتر المدرب

  مستخدم تقٌٌم اداء المتدربٌن

  مستخدم التوجٌه والارشاد المهنً 

 المعارف الداخلٌة والخارجٌة
المعارف التً تتطلبها طبٌعة  )

الوظٌفة سواء داخل المؤسسة او 
 (خارجها

خطة وبرامج معهد التدرٌب 
 المهنً 

  مستخدم

  مستخدم الهٌكل التنظٌمً للمعهد

  مستخدم سوق العمل فً المجال المهنً
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والتطوٌر الاداريعبد الغفار الشٌخ / رئٌس قسم التدرٌب   

 

 
 

 التفاصيل المجالات الداعمة
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 التطبٌقات المكتبٌة

 والبرمجٌات المتخصصة

البرامج الالكترونٌة المكتبٌة  )

التً تدعم اداء المتخصصة الجاهزة و

 الوظٌفة مثل التطبٌقات حاسوبٌة 

power point, Word, Excel, 

AutoCAD ،HRMIS) 

Ms office مستخدم  

   

   

 الأجهزة / الأدوات / المعدات

اداء ٌتوقف علٌها التً هً  و (

والاجهزة لادوات امثل  ) الوظٌفة

ٌة، اجهزة المستخدمة فً المهن الطب

 المساحة،الاجهزة فً مجال الطٌران

مجال  أجهزة أدوات ومعدات

 التخصص المهنً
  متقدم

   

 اللغات

 ()انجلٌزي وغٌرها

  مستخدم اللغة الانجلٌزٌة

   

 التعبٌر الكتابً

القدرة على الكتابة واٌصال  (

 )المعلومة كتابٌا

  مستخدم كتابة التقارٌر

   

التعبٌر الشفوي: وهً مهارة نقل 

رسالة شفوٌاً )تقدٌم عرض أو القاء 

 التفاوض، أو الحوار(.محاضرة، أو 
 

  مستخدم العروض التقدٌمٌة
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 تاريخ الاعتماد

 

 لجنة الموارد البشرية   الاعتماد: -8
 رئيس المجنة عضو عضو عضو عضو

     الاسم
     مسمى الوظيفة

     التوقيع


