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 بطاقة الوصف الوظيفي

  الاقتصاد الوطنيوزارة  الدائرة الحكومية
 التراخيصرئيس قسم  شرافيالمسمى الإ

 شيكل 300 لاوة الإشــرافيةـالع انيةــالث ةــالفئ

 الإدارة العامة للصناعة الإدارة العامة

 

  دائرة الترخيص الصناعي الدائرة
 مدير دائرة الترخيص الصناعي ❖ المسئول المباشر

  ❖ المسؤوليات الإشرافية

 ملخص الوظيفة
تسهيل إجراءات منح التراخيص حسب الأصول للمنشآت الصناعية، واعتمادها ومتابعة رخص 

 المصانع العاملة.

 الوظيفةمهام 

 الإدارة العامة. /المشاركة في وضع خطة الدائرة ❖

اســـــتفا مللات التراخيص والتن ك مة كافة التيانات علم التمتيوتر بعد التن ك مة كافة  ❖
 المنتويات واكتمال الملف. 

 تجهيز نموذج اعتماد الترخيص وتوقيعه مة مدير الدائرة ومصادقة المدير العاا عليه.  ❖
 إصدار الرخصة قتل الطباعة النهائية وتدقي ها.  ❖
إصــــــــــــدار الرخصــــــــــــة بالشــــــــــــكل النهائي ورفعها الم مدير الدائرة لرفعها الم المدير العاا  ❖

 لتوقيعها مة معالي الوزير. 

توزيع صـــور الرخص علم المللات بعد التوقيع وارســـالها الم الشـــمبة بو المكاتب اللرعية  ❖
 المعنية. 

 والتدقيك علم التيانات المدخلة فيها.  ،الناسوب المربوطة مع المكاتبالمتابعة مع شبكة  ❖

 إعداد التشوفات الشهرية والسنوية حول ال طاعات الصناعية المختللة.  ❖

 إعداد الت ارير الدورية الخاصة بال سم الذي يشرف عليه. ❖

 بي مهاا بخرى يكلف بها في مجال اختصاصه. ❖

 اللجان النكومية ذات العفقة بمجال العمل.المشاركة في  ❖  مسئوليات أخرى 
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 متطلبات إشغال الوظيفة

 المؤهل العلمي

الحد 
الأدنى 
 للمؤهل

 بكالوريوس في أحد تخصصات العلوم الإدارية
العمليات، إدارة الموارد  الأعمال، إدارةباللغة الانجليزية، إدارة  )إدارة الأعمال

، إدارة الأعمال والتجارة الالتترونيةالبشرية، الإدارة التتنولوجية، إدارة الأعمال 
الالتترونية، الإدارة العامة، الإدارة والسياسات العامة، إدارة الأعمال المعاصرة، 

رة الريادة والابتتار، ريادة الأعمال، الإدارة الت نية، الإدارة الصناعية، ادا
اللوجستيات، الإدارة الالتترونية، معلوماتية إدارة الأعمال، الإدارة والريادة، نظم 

 كلية الإدارة والتمويل(-المعلومات الإدارية
 الهندسةأحد برامج  بكالوريوس في أو

( هندسة صناعية، هندسة كهربائية، هندسة ميكانيكية، هندسة ميكاترونتس)
 صناعات غذائيةأو بكالوريوس 

الحد 
الأعلى 
 للمؤهل

 ماجستير

 .على الفئة الثانية دمة حكومية لا تقل عن ثلاث سنواتخ ❖ الخبرة العملية

  ❖ شروط أخرى للوظيفة
 

 لمهنيةالقدرات والمهارات ا

 .بها المعمول واللوائح والأنظمة بال وانية الالماا ❖

 ال درة علم حل المشكفت التي تطرب بثناء تأدية العمل. ❖
 . MS Office  وخاصةباستخداا الناسوب  معرفة ❖

 .اللغة الإنجليزيةالمعرفة ب ❖
 

 الشخصيةالقدرات والمهارات 

 قدرة علم الاتصال اللعال والعمل بروح اللريك. ❖

 تنمل المسؤولية وحسة التصرف في المواقف الطارئة. ❖
 ال درة علم تنمل ضغوط العمل. ❖
 ال درة علم التعلم وتطوير الذات. ❖
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