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 بطاقات الوصف الوظيفي
 مركز الوزارة

 

 

 

 

 

 

 

 معلومات اساسية عن الوظيفة

 / مركبات صيانة ثالث فني : الوظيفة مسمى

 
 الإداريةالشؤون  يةمدير : الوحدة / / المديريةالإدارة

 
 النقليات والحركةقسم    :القسم/الشعبة

 
 النقليات والحركة  رئيس قسم  : المباشر الرئيس وظيفة مسمى

 
 

 ترميز الوظيفة
   :رمزال غير مصنف نوع الوظيفة: 

   :رمزال الثانية                                         الفئـــــــــة:

   :رمزال الفنية  الوظيفيـة:المجموعـة 

   :رمزال الثالث المستـــــــوى :                                        

   :رمزال  صيانة ثالثفني  :المسمى القياسي الدال

   :رمزال / مركبات صيانة ثالثفني  الفعليمسمى الوظيفـــة 

  الرقم الرمزي للوظيفة: 
   :رمزال  المجموعة المهنية:

 غرض الوظيفة
عمل المركبات الحكومية الخاصة بوزارة التربية والتعليم والمحافظة على جاهزيتها واستمرارية عملها بصيانتها بشكل دامة إ  

 دوري.
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 المهام والواجبات

 يشارك في إعداد الخطة السنوية للقسم.  .1
صلاحيقوم بالكشف على المركبة المراد اصلاحها بناء على طلب سائقها وينظم كشف للمعاينة   .2  .وطلب صيانة وا 
يتابع المركبات الحكومية في الشركات والكراجات أثناء عملية الصيانة ، ويستلمها بعد الانتهاء من صيانتها   .3

 .بالاشتراك مع السائق
 .يتسلم القطع المستبدلة ويحفظها في المستودع المخصص لها  .4
 .باجراء صيانة المركباتيدقق المطالبات المالية الواردة من الجهات التي قامت   .5
 .ينظم نموذج حجز مستند التزام للصيانة التي تتطلب ذلك  .6
 .يوثق عمليات الصيانة على بطاقة الصيانة  .7
 .يشارك باللجان الخاصة بعمليات بيع واتلاف قطع المركبات التالفة  .8
 يشارك بلجان تعديل نسب استهلاك المركبات من المحروقات.  .9

 .دراسة العطاءات الخاصة بالمركباتيشارك في لجان   .10
الشركات وفي شركات / يتابع حوادث السير التي تقع للمركبات الحكومية التابعة لمركز الوزارة في الكراجات  .11

 .التأمين
 
 

  الصلاحيات

 يوجد  لا -

 

 علاقات الوظيفة )الاتصالات(
 الاتصالات الداخلية )داخل الدائرة(:  -

  والوحدات في مركز الوزارة ومديريات التربية والتعليمالإدارات والمديريات . 

 الاتصالات الخارجية )خارج الدائرة(:  -

 دارة الترخيص، وزارة الشغال العامة، دائرة الجمارك ت الخاصة بالصيانة، شركات التأمين، إالكراجا/ الشركات
 .، وزارة الطاقة والثروة المعدنية

 الإشراف
  المباشر للوظيفة:  للإشرافمسميات الوظائف الخاضعة 

    يوجد لا. 
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 الوظيفة لإشغال والإضافية الأساسيةالمتطلبات 
 والخبرات: المؤهل العلمي 

 ميكانيك او كهرباءتخصص:  الدرجة الجامعية المتوسطة. 

 : الخبرات 

 .لا يوجد 

 :التدريب 

 .دورات متخصصة في ميكانيك المركبات 

 .الاتصال والتواصل مع الجمهور 

 :المعارف والمهارات والقدرات 

 .فن الاتصال والتواصل مع الجمهور 

 .مهارة استخدام الحاسوب 

 .القدرة على تحمل ضغط العمل 

 

 

 
 


