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 بطاقة الوصف الوظيفي

 ديوان الموظفين العام الدائرة الحكومية
 رسم السياساتدائرة مدير  المسمى الوظيفي

 %50 علاوة طبيعة العمل C الدرجة الأولى الفئة
 - الدائرة الإدارة العامة للتخطيط ورسم السياسات الإدارة العامة

 – الشعبة - القسم
 للتخطيط ورسم السياساتمدير عام الإدارة العامة  ❖ المسئول المباشر

 المسئوليات الإشرافية
 .تصميم السياساتقسم  ❖
 قسم مؤشرات الأداء. ❖
 البشري. المال قسم رأس ❖

 ملخص الوظيفة

رسم سياسات الموارد البشرية على مستوى الخدمة المدنية خاصة في قضايا سلم تختص الدائرة في 
البشرية وتخطيط القوى العاملة، والدرجات والعلاوات، والتخطيط الاستراتيجي للموارد الرواتب 

بالتشاور مع الدوائر الحكومية وبالتنسيق مع كافة الإدارات الأخرى بالإضافة إلى رسم السياسات 
رأس المال البشري من حيث تطوير أنظمة المكافآت والحوافز ورعاية المواهب وتطويرها، الخاصة ب

كما وتختص الدائرة بتقديم المقترحات والمشاريع والمبادرات التنموية والخطط التشغيلية وتهتم الدائرة 
لخاصة ببناء علاقة عمل مهنية مع مؤسسات المجتمع المدني بالإضافة إلى بناء معايير الحوكمة ا

 بديوان الموظفين العام.
كما وتختص الدائرة في إعداد المبادرات والمشاااااااااريع الخاصااااااااة ببناء وتطوير أنظمة الموارد البشاااااااارية 
وتطوير قاادرات موظفي الخاادمااة الماادنيااة والبحااث عن تموياال لهااا والعماال على تنفياا هااا بااالتعاااون مع 

 .الإدارات المختصة والمجتمع المدني

 
 مهام الوظيفة

تقااااديم المشاااااورة للاااادوائر الحكومياااااة ومجلاااااا الااااوبراء بشااااا ن القضاااااايا المتعلقااااة برسااااام وتخطااااايط  ❖
سياسااااااة المااااااوارد البشاااااارية والقااااااوى العاملااااااة وفقاااااااه لأحكااااااام قااااااانون الخدمااااااة المدنيااااااة وتعديلاتاااااا  

 ولوائح  التنفي ية ومعايير الحوكمة الرشيدة.
فااااي مجااااال اتخااااات القاااارارات وتحديااااد  تقااااديم الاااادعم والمشااااورة لااااددارة العليااااا والاااادوائر الحكوميااااة ❖

التوجهااااااااات العامااااااااة واولويااااااااات العماااااااال فااااااااي مجااااااااال إدارة المااااااااوارد البشاااااااارية وبناااااااااء أنظمااااااااة 
 معلومات للموارد البشرية.

تقياااااااايم الرواتااااااااب والعاااااااالاوات والامتيااااااااابات الوظيتيااااااااة وتقااااااااديم التوصاااااااايات بشاااااااا ن التعااااااااديلات  ❖
 اللابمة.
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ح الحكوميااااااة المرتبطااااااة بااااااالموارد البشاااااارية المشاااااااركة فااااااي صااااااناعة الأنظمااااااة الإداريااااااة واللااااااوائ ❖
 وتقديم المقترحات بش ن التعديل على التشريعات المرتبطة بالموارد البشرية. 

تقااااديم المقترحااااات والحلاااااول الوقائيااااة لمعالجااااة الإشاااااكالات التااااي ماااان المتوقاااااع أن تظهاااار لااااادى  ❖
 الدوائر الحكومية في مجالات الموارد البشرية.

دة تصااااااااميم السياساااااااايات، والييااااااااام بدراسااااااااات تقييمياااااااا  حااااااااول تنفياااااااا  الدراسااااااااات بغاااااااار  إعااااااااا ❖
والإجااااااراءات القائمااااااة، بغاااااار  تحسااااااينها وبيااااااادة فعاليتهااااااا وضاااااامان توافقهااااااا مااااااع السياسااااااات 

 معايير الحكم الرشيد. 
التواصاااااااال مااااااااع الاااااااادوائر الحكوميااااااااة بشاااااااا ن قضااااااااايا السياسااااااااات المتعلقااااااااة بااااااااالموارد البشاااااااارية  ❖

مااااااادني العاملاااااااة فاااااااي مجاااااااال حقاااااااو  الإنساااااااان وتطاااااااوير العلاقاااااااة ماااااااع مؤسساااااااات المجتماااااااع ال
 والحكم الرشيد. 

ناعة مؤشااااااارات الأداء الخاصاااااااة بالخدماااااااة المدنياااااااة وتطاااااااوير ألياااااااات ومنهجياااااااات  يااااااااس صااااااا ❖
 الموارد البشرية.

تقاااااااديم المقترحاااااااات بشااااااا ن تطاااااااوير أنظماااااااة المكافاااااااآت والحاااااااوافز و لياااااااات اساااااااتقطا  ورعاياااااااة  ❖
 المواهب الحكومية.

المساااااااار الاااااااوظيفي لماااااااوظفي الخدماااااااة المدنياااااااة وتطاااااااوير تقاااااااديم المقترحاااااااات بشااااااا ن تطاااااااوير  ❖
 منهجيات صناعة الييادات الحكومية ومبادئ تخطيط التعاقب الوظيفي.

إعااااااداد مقترحااااااات المشاااااااريع والمبااااااادرات الخاصااااااة بااااااالموارد البشاااااارية والبحااااااث عاااااان تمويلهااااااا  ❖
وتقااااااااديم الاااااااادعم فااااااااي مجااااااااال إعااااااااداد الخطااااااااة الاسااااااااتراتيجية والخطااااااااط التشااااااااغيلية الخاصااااااااة 

 يوان.بالد
 رصد التطورات العالمية في مجال التخطيط الوظيفي ورسم سياسات الموارد البشرية. ❖
 .العملأي مهام أخرى يكلف بها في مجال  ❖

  ❖ مسئوليات أخرى 
 

 متطلبات إشغال الوظيفة

 المؤهل العلمي
الحد 
الأدنى 
 للمؤهل

 أحد برامج العلوم الإدارية بكالوريوس في 
ادارة اعمال ، ادارة تكنولوجية، ادارة الاعمال الالكترونية، ماليةإدارة ، دارة اعمالإ)

كلية -نظم المعلومات الإدارية، إدارة إلكترونية، تكنولوجيا إدارة الأعمال، بالإنجليزي 
إدارة الأعمال  ، إدارة وسياسات عامة،إدارة وتسويق مشاريع، الإدارة والتمويل

معاصرة، ريادة الأعمال، معلوماتية إدارة والتجارة الإلكترونية، إدارة الأعمال ال
 (الأعمال

 أو هندسة صناعية 

الحد 
الأعلى 
 للمؤهل

 ماجستير
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هندسة الحاسو ،  هندسة التشييد وإدارة المشاريع، أو هندسة تخصص )الهندسة المدنية،
هندسة النظم ال كية، هندسة الحاسو  والاتصالات، هندسة النظم ال كية والحاسو ، 

 + ماجستير إدارة أعمال( هندسة ال كاء الصناعي، هندسة الاتصالات، هندسة البرمجيات

 الخبرة العملية
ل في إحدى المجالات سنوات على الأق 3سنوات في مجال الموارد البشرية منها  5خبرة لا تقل عن  ❖

 .التالية )رسم السياسات، تخطيط الموارد البشرية، الاستقطا ، تنمية الموارد البشرية(

 .في مجال الموارد البشرية سنوات في موقع إشرافي 3خبرة لا تقل عن  ❖
شروط أخرى 

  ❖ للوظيفة
\ 

 القدرات والمهارات المهنية
 .بها المعمول واللوائح والأنظمة بالقوانين واسعة معرفة ❖

 القدرة على حل المشكلات الإدارية التي تطرأ أثناء ت دية العمل. ❖

 الإلمام باللغة الإنجليزية. ❖

 القدرة على إعداد التقارير والدراسات. ❖

 مهارة عالية في اتخات القرارات. ❖

 .المنطقي التحليل على القدرة ❖
 القدرات والمهارات الشخصية

 قدرة على الاتصال الفعال والعمل بروح الفريق. ❖
 تحمل المسؤولية وحسن التصرف في المواقف الطارئة. ❖
 القدرة على تحمل ضغوط العمل. ❖
 التعلم وتطوير ال ات.القدرة على  ❖
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