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 بطاقة الوصف الوظيفي

 ديوان الموظفين العام الدائرة الحكومية
 استراتيجيات التدريبدائرة مدير  المسمى الوظيفي

 %50 علاوة طبيعة العمل C الدرجة الأولى الفئة
 - الدائرة تنمية الموارد البشريةالإدارة العامة ل الإدارة العامة

 – الشعبة - القسم
 مدير عام الإدارة العامة لتنمية الموارد البشرية ❖ المسئول المباشر

 المسئوليات الإشرافية
 .تحديد الاحتياجات التدريبيةقسم  ❖
 .خطط التدريبقسم  ❖
 التطوير القيادي.قسم  ❖

 ملخص الوظيفة

القطاع العام من خلال تحليل نتائج عملية موظفي  تطوير استراتيجية تدريب شاملة لتطوير فيتختص الدائرة 
تقييم الأداء وتحديد الفجوة  بين الأداء  الحالي والأداء المرغوب به وتحديد الاحتياجات التدريبية وفق أولويات 
التدريب الاستتتتتتراتيجية  بالتمعتتتتتيق ما الدوائر الحيومية والايام بدراستتتتتات ونحوة تصدر  ل   تتتتتماعة ت تتتتتور 

 فيوتطوير المصتتارات وتطوير التتتدريتتب  الايتتاد مجتتالات التطوير  فيات التتتدريبيتتة استتتتتتتتتتتتتتتراتيجي للاحتيتتاجتت
يتم تمفيذها بواستتتتتتطة المعصد الوامي المجالات التخ تتتتتت تتتتتتية بتتتتتتمن خطة تدريب وامية للتدريب بعيد المد  

 افة مراكز التدريب ونماء القدرات الحيومية.للإدارة العامة والايادة وك

 
 مهام الوظيفة

 تحديد الفجوة في الأداء بين الأداء المثالي والأداء الحالي للموظفين.العمل عل   ❖
ة فتتتتتي يتتتتالتدريبوالم تتتتفوفة العمتتتتل بالتمعتتتتيق متتتتا التتتتدوائر الحيوميتتتتة علتتتت  تحديتتتتد الاحتياجتتتتات  ❖

 .ختلفةالمجالات الم
 عتتتتتداد الدراستتتتتات والهحتتتتتوة للمعتتتتتاهمة فتتتتتي وبتتتتتا ت تتتتتور استتتتتتراتيجي للاحتياجتتتتتات التدريبيتتتتتة  ❖

 مؤسعات الحيومية. الوزارات والفي 
 والإشتتتتتتتتتترا ية تطتتتتتتتتتتوير أدوات الايتتتتتتتتتتاا للمصتتتتتتتتتتارات والقتتتتتتتتتتدرات التخ  تتتتتتتتتتيةالمعتتتتتتتتتتاهمة فتتتتتتتتتتي  ❖

 والايادية للموظفين.
  عداد المحتو  والو ف التدريبي للبرامج المختلفة. ❖
 العمل بالتعاون ما جصات الاخت اص عل  تطوير برامج بماء القدرات الايادية. ❖
 المصارات الماعمة والمصارات التقمية لموظفي الخدمة المدنية.استحداة ممظومة تدريبية لتطوير  ❖
التمعتتتتيق متتتتا بتتتترامج الهحتتتتي والتطتتتتوير المحليتتتتة والإوليميتتتتة فتتتتي مجتتتتال تمميتتتتة المتتتتوارد اله تتتترية  ❖

 ومتابعة المعتجدات الصادفة  ل  تحقيق رؤية حيومية في المجال.
 وكفاياتصم. عداد الأدلة الإجرائية الخا ة بالتدريب والمدرنين  ❖
 المعاهمة في استحداة آليات للرنط بين المعار الوظيفي والتدريب وتقييم الأداء. ❖
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  عداد برامج لتممية ودرات الأداء للموظفين بالطرق الحديثة. ❖
 تحديد أولويات التدريب الاستراتيجية وذلك بالتمعيق ما مختلف الدوائر الحيومية. ❖
والتعليمتتتتتتات والعياستتتتتتات القتتتتتتوانين والأنظمتتتتتتة تقتتتتتتديم المقترحتتتتتتات ب تتتتتت ن وبتتتتتتا الم تتتتتتاركة فتتتتتتي  ❖

 الإدارية التي تعاهم في تممية وتطوير الموارد اله رية الحيومية.
 .تقديم الخطط ب  ن تطوير أدوات بماء القدرات ووسائل ووسائط التدريبالم اركة في  ❖
 .تحليل مخرجات التدريب وقياا الأثر للدورات التدريبية الممفذة ❖
 الت غيلية العموية للإدارة العامة لتممية الموارد اله رية. عداد الخطط  ❖
الم تتتتاركة فتتتتي  عتتتتداد العما تتتتر العامتتتتة لخطتتتتة تمميتتتتة المتتتتوارد اله تتتترية الاستتتتتراتيجية لمتتتتوظفي  ❖

 الخدمة المدنية.
 .العملأ  مصام أخر  ييلف بصا في مجال  ❖

  ❖ مسئوليات أخرى 
 

 متطلبات إشغال الوظيفة

 الحد الأدنى المؤهل العلمي
 للمؤهل

 العلوم الإدارية  أحد برامج في بكالوريوس
، دارة تكمولوجية ، دارة الاعمال الالكترونية ،  دارة مالية، دارة اعمال )
نظم ،  دارة  لكترونية، تكمولوجيا  دارة الأعمالبالإنجليز ، دارة اعمال  

،  دارة  دارة وتعويق م اريا، كلية الإدارة والتمويل-المعلومات الإدارية
 دارة الأعمال والتجارة الإلكترونية،  دارة الأعمال وسياسات عامة، 

 (المعا رة، ريادة الأعمال، معلوماتية  دارة الأعمال
 همدسة  ماعيةأو 
  هندسةأحد برامج الأو 

الصمدسة البيئية، الصمدسة ال ماعية، الصمدسة الكصرنائية، الصمدسة 
المدنية، الصمدسة المعمارية، الصمدسة المييانييية، همدسة الحاسوب، 
همدسة المظم الذكية، الصمدسة الكصرنائية والطاوة المتجددة، همدسة 

الميياترونكس، همدسة أنظمة الحاسوب، همدسة الات الات، همدسة أمن 
لومات العيبراني، همدسة الت ييد وإدارة الم اريا، همدسة المهاني، المع

همدسة الحاسوب والات الات، همدسة الطاوة المتجددة، همدسة المظم 
الذكية والحاسوب، الصمدسة الإلكترونية، همدسة الأغذية، همدسة المواد، 
الصمدسة الكيميائية، همدسة البماء، همدسة التخطيط العمراني، همدسة 

همدسة الطاوة والبيئة، همدسة  ،همدسة المعدات الطبية لجيوماتكس،ا
علوم المواد، الصمدسة المدنية والبمية التحتية،  الطاوة المتجددة، همدسة 
الانتاج والعمليات ال ماعية، همدسة تكمولوجيا البيئة، همدسة الأنظمة 

همدسة والأجصزة الذكية، همدسة الطاوة الكصرنائية، همدسة البرمجيات، 
التخطيط والت ميم الحضر ، همدسة الذكاء ال ماعي، همدسة  دارة 
الإن اء والت ييد، الصمدسة المدنية وخدمات المهاني، الصمدسة المدنية 

الحد الأعلى 
 ماجعتير للمؤهل
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والمم آت المعتدامة المعار التعاوني، الصمدسة وتكمولوجيا الإت الات، 
مة، همدسة الطاوة المعتدامة، همدسة العمارة ، همدسة الإافاء والعلا

همدسة ال وتيات، همدسة العيارات، همدسة المهاني والطرق والمعاحة، 
 .أعمال + ماجستير إدارة (همدسة تكمولوجيا المهاني

 أو أحد برامج تكنولوجيا المعلومات
برمجة، علوم الحاسوب، تطوير البرمجيات، الحوسهة المتمقلة )

الحاسوب، وتطبيقات الأجصزة الذكية، تكمولوجيا المعلومات، علم 
، برمجة الحاسوب ، نظم المعلوماتنظم تكمولوجيا المعلومات

نظمة معلومات أوالأنظمة الإلكترونية، تطوير نظم الحاسوب، 
حاسونية، تكمولوجيا علوم تطبياية، تكمولوجيا المعلومات 

والات الات، الوسائط المتعددة وتطوير الويب، الوسائط المتعددة 
ة، تكمولوجيا ال هيات والصواتف المقالة، التطبياية، الحوسهة المقال

+  (نظم المعلومات الإدارية من كلية تكمولوجيا المعلومات
 .ماجستير إدارة أعمال

 الخبرة العملية
 حد   سموات في 3سموات في مجال التدريب ونماء القدرات، ممصا  5خبرة لا تقل عن  ❖

 .تحديد احتياجات التدريب( التدريب،المجالات التالية )استراتيجيات التدريب، تطوير برامج 

 .في مجال التدريب سموات في مووا  شرافي 3 خبرة لا تقل عن ❖
  ❖ شروط أخرى للوظيفة

\ 

 القدرات والمهارات المهنية

 الموارد اله رية وخا ة التدريب. مجال معرفة جيدة جداً في ❖
  حيح.تحايقصا ب يل  وآليةالقدرة عل  التخطيط ووبا الأهدار  ❖
 القدرة عل  حل الم يلات الإدارية التي تطرأ أثماء ت دية العمل. ❖
 (.MS officeمعرفة جيدة في استخدام الحاسوب وخا ة برنامج ) ❖
  جادة اللغة الإنجليزية. ❖
 القدرة عل   عداد التقارير والدراسات. ❖

 

 الشخصيةالقدرات والمهارات 

 ودرة عل  الات ال الفعال والعمل بروح الفريق. ❖
 المواوف الطارئة. فيالت رر  وحعنالمعؤولية  تحمل ❖

 الرغهة في التعلم وتطوير الذات. ❖
 القدرة عل  تحمل بغوط العمل. ❖
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