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 بطاقات الوصف الوظيفي
 مركز الوزارة

 

 

 

 

 

 

 معلومات اساسية عن الوظيفة

 ثاني كاتب:   الوظيفة مسمى

 
 الإداريةمديرية الشؤون  : / الوحدة  / المديريةالإدارة

 
 النقليات والحركة   قسم  : القسم/الشعبة

 
 النقليات والحركة   قسم رئيس  : المباشر الرئيس وظيفة مسمى

 

 ترميز الوظيفة
   :رمزال / مصنف غير مصنف نوع الوظيفة: 

   :رمزال الثانية                                         الفئـــــــــة:

   :رمزال والمالية الإدارية  الوظيفيـة:المجموعـة 

   :رمزال الثاني المستـــــــوى :                                        

   :رمزال ثاني كاتب :المسمى القياسي الدال

   :رمزال ثاني كاتب الفعليمسمى الوظيفـــة 

  الرقم الرمزي للوظيفة: 
   :رمزال  المجموعة المهنية:

 غرض الوظيفة
 

 .خارج مبنى مركز وزارة التربية والتعليمحركة المركبات لموظفي الوزارة لأداء مهامهم الرسمية  تأمين -

 .في قسم النقليات والحركة الأعمال الإداريةتنظيم  -



 

2 / 3 
 قسم النقليات والحركة  كاتب ثاني /     

 المهام والواجبات

 يشارك في إعداد الخطة السنوية للقسم.  .1

 .لمحروقاتلنماذج المعدة لتزويدها بابا مركباتزود الي  .2

 .يسجل ارقام عدادات المركبات على سجل الالات والمركبات  .3
 .الخاصة بالمركباتالسجلات و الوثائق بفظ تحي  .4
 .يسجلها بسجل اللوازم المخصصةنظم مستندات ادخالات بالمركبات الجديدة و ي  .5
المركبوووات والتأكووود مووون تصوووديقها   يقووووم بوووتجراءات الادخوووالات اللازموووة للمطالبوووات الوووواردة مووون قسوووم متابعوووة صووويانة   .6

 .وتحويلها لإدارة الشؤون المالية لصرفها حسب الاصول
 .يقوم باجراءات تأمين المركبات الحكومية لدى الشركات المحال عليها العطاء  .7
 .يشترك بلجنة شطب المركبات الحكومية سنويا وتوزيعها على المدارس الصناعية  .8
 .ك المركبات من المحروقاتيشترك بلجنة تعديل نسب استهلا  .9

يتوووابر صووورفيات المحروقوووات لمركبوووات مووودير  الادارات بمركوووز الووووزارة   وصووورفيات مركبوووات الأمنووواء العوووامين مووون   .10
 .المحروقات

 .يشارك في لجان الدراسة للعطاءات الخاصة بالمركبات  .11
 .يشارك بلجان استلام المركبات الحكومية الحديثة  .12
 .على المركبات الحكوميةيشارك بلجنة التفتيش   .13
 .يقوم بمخاطبة شركات التامين المعتمدة عند وقوع  أ  حادث سير للمركبات الحكومية في مركز الوزارة  .14

 

  الصلاحيات

 يوجد لا -

 

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

 مركز وزارة التربية والتعليم. والمديريات والوحدات في داراتالإ  -

 مديريات التربية والتعليم. -

 )  لغايات التنسيق وتبادل المعلومات (
 

 الاتصالات الخارجية )خارج الدائرة(:  -

 الجمارك/المالية الطاقة   دائرة السير    وزارةوزارة الإشغال العامة   -

  المعلومات ()  لغايات التنسيق وتبادل                               
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 الإشراف
  المباشر للوظيفة:  للإشرافمسميات الوظائف الخاضعة 

 يوجد لا  
 الوظيفة لإشغال والإضافية الأساسيةالمتطلبات 

 والخبرات: المؤهل العلمي 

  المتوسطةالدرجة الجامعية. 
 : الخبرات 

 .ةسن 13( سنة الخبرة 2) الدرجة الجامعية المتوسطة
 .سنوات 10( سنوات الخبرة 3) المتوسطةالدرجة الجامعية 

 :التدريب 

 .الاتصال والتواصل مر الجمهور 

 :المعارف والمهارات والقدرات 

 .فن الاتصال والتواصل مر الجمهور 

 .مهارة استخدام الحاسوب 

  الوزارةوالتعليمات المعمول بها والمتعلقة بعمل  والأنظمةالمعرفة التامة بكافة القوانين. 
  العمل الجماعي وتحمل ضغط العمل.على القدرة 

 .القدرة على التنسيق وتقديم الاقتراحات والتوصيات لتطوير العمل 

 

 

 
 


