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 بطاقة الوصف الوظيفي

 وزارة الأوقاف والشؤون الدينية ✓ الدائرة الحكومية
 الشبكات والدعم الفنيدائرة مدير  ✓ المسمى الوظيفي

 %50 علاوة طبيعة العمل C الدرجة الأولى الفئة

 - الدائرة الحاسوب وتكنولوجيا المعلوماتوحدة  الإدارة العامة

 - الشعبة - القسم
 نولوجيا المعلوماتالحاسوب وتكوحدة مدير  ❖ المسئول المباشر

 المسئوليات الإشرافية
 الصيانة والدعم الفني وادارة الشبكات.قسم  ❖

 قسم إدارة أنظمة التشغيل. ❖

 ملخص الوظيفة

والبرامج المتعلقة بتطوير شبكة الانترنت بالوزارة تختص الدائرة بالإشراف على تنفيذ الخطط  ❖
وتطوير أنظمة التشغيل  وصيانتها، وتقديم الدعم الفني للوحدات الادارية والتابعة للوزارة

والتنسيق مع وزارة الاتصالات، والبت في تحديد احتياجات الوزارة من خوادم وأجهزة 
 حاسوب وملحقاتها.

 
 مهام الوظيفة

تنفيذ الخطط والبرامج المتعلقة بالشبكات والصيانة، والتأكد من سلامة ودقة الإشراف على  ❖
 التنفيذ والالتزام بها.

 المشاركة في اعداد النظم واللوائح الناظمة لعمل الدائرة. ❖
 تقديم الاقتراحات الخاصة بتطوير الشبكة في دوائر الوزارة المختلفة. ❖
 وب وملحقاتها.حصر وتحديد احتياجات الوزارة من أجهزة الحاس ❖
 دراسة احتياجات العاملين التدريبية لتنمية قدراتهم ومهاراتهم الوظيفية. ❖
تنمية قدرات ومهارات ومعارف المرؤوسين وذلك بتوفير فرص التأهيل والتدريب اللازمة  ❖

 بالتنسيق مع جهة الاختصاص.
 اللازمة. جرامتطوير أنظمة التشغيل والعمل على التنسيق مع الوزارات فيما يتعلق بالب ❖
التي تستخدم  ( (.… ,Routers, Serversوضع المواصفات الفنية اللازمة للأجهزة وأنظمة ❖

 في تشغيل شبكة الكمبيوتر.
المساهمة في إعداد شروط العطاءات الخاصة بأنظمة التشغيل والشبكات وبالتنسيق مع  ❖

 الدوائر ذات العلاقة ووضع المواصفات الفنية.
معلومات الوزارة التي تشمل شبكة الكمبيوتر ونظم تشغيلها لتواكب وضع الخطط لتطوير شبكة  ❖

 التطور السريع في عالم التكنولوجيا ولرفع مستوى أدائها.
 تقديم الدعم الفني لكافة الوحدات الإدارية التابعة للوزارة. ❖
 في مجال العمل.يُكلف بها  أخرى  أي مهام ❖
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  مسئوليات أخرى 
 

 متطلبات إشغال الوظيفة

 الحد الأدنى للمؤهل المؤهل العلمي

 بكالوريوس تخصص 
هندسة الحاسوب، هندسة الحاسوب والاتصالات، )

هندسة أنظمة الحاسوب، هندسة النظم الذكية 
والحاسوب، هندسة أمن المعلومات السيبراني، هندسة 

، هندسة اتصالات وتحكم، أمن المعلومات المحوسب
هندسة هندسة اتصالات سلكية ولا سلكية، 

 (الاتصالات الكهربية والإلكترونيات

الحد الأعلى 
 للمؤهل

 ماجستير

 الخبرة العملية
موقع في سنوات  3منها  الشبكات والدعم الفني،سنوات في مجال  5خبرة لا تقل عن   ❖

 إشرافي.

  ❖ شروط أخرى للوظيفة
\ 

 القدرات والمهارات المهنية
 المعمول بها.الالمام بالقوانين والأنظمة واللوائح  ❖

 القدرة على حل المشكلات الإدارية التي تطرأ أثناء تأدية العمل. ❖

 (.MS officeمعرفة جيدة باستخدام الحاسوب وخاصة برامج ) ❖

 معرفة باللغة الإنجليزية. ❖
 القدرة على إعداد التقارير والدراسات. ❖

 القدرات والمهارات الشخصية

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

 


