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 بطاقة الوصف الوظيفي

 ديوان المظالم –الأمانة العامة لمجلس الوزراء  الدائرة الحكومية

 قسم الدراسات والبحوثرئيس  شرافيالمسمى الإ

 شيكل 300 لاوة الإشــرافيةـالع انيةــالث ةــالفئ

 التحليل وإعداد الدراسات الدائرة ديوان المظالم الإدارة العامة

 التحليل وإعداد الدراساتمدير دائرة  ❖ المسئول المباشر

  ❖ المسؤوليات الإشرافية

 ملخص الوظيفة

ن داخل أو خارج الديوان، بما يللباحثين والمعنيعداد وتوفير الأبحاث والدراسات ونشرها وتعميمها إ 
يســهم فت تيو ر العمل وتيو ملإ سرســاء مبادن الن اهة والشــوالية والمســاءلة فت أسه ة وم ســســات 
الحكومة، والمشـــــــــارحة فت الأبحاث المتعلية بعمل الديوان، وت و د الديوان بجدمة الترسمة، وتنظيم 

تب والمراسع والمنشــــــــــورات الدور ة فت المو ــــــــــوعات  ات العمل فت المكتبة وت و دها بأحدث الك
 العلاقة بيبيعة العمل.

 مهام الوظيفة

 اسدارة العامة. /فت و ع خية الدائرة المشارحة ❖
تنويذ حافة الاعمال المرتبية بإعداد البحوث والدراســــــــات لتســــــــليل ال ــــــــوء عل  مشــــــــا ل  ❖

وطرق تحســـــــــين الجدمات وق ـــــــــايا ملحة ومتكررة أو حالات ســـــــــوء اسدارة أو التعســـــــــ  
 الحكومية الميدمة للجروج باستنتاسات، ومن ثم إدراج توصيات سيجاد الحلول المناسبة.

اسراء دراســات ميارنة لجودة خدمات الم ســســات الحكومية المتعلية انظاا الشــكاو  وتيديم  ❖
 التوصيات المتعلية اذلك بالتنسيق مع الأقساا المجتصة.

ديرة وسلسات العص  الذهنت مع الجبراء فت ق ايا  ات صلة اقتراح عيد الياولات المست ❖
بعمل الديوان لتيو ر الأداء والتنســـــــــــيق واسشـــــــــــراا عل  اسعداد لها بالتعاون مع الدوائر 

 المجتصة ومتابعة نتائجها ورفع تيار ر بشأن نتائجها.
 والدراسات. القياا بالمهاا البحثية الميدانية وإسراءات ال  ارات الداعمة لنتائج البحوث ❖
 إنشاء قاعدة ايانات الكترونية خاصة بالأبحاث والدراسات. ❖
ترسمة البحوث والدراســــات المتعلية بأعمال الديوان، إ ــــافة إل  ترسمة تلجير ما ينشــــر  ❖

 فت الصح  ووسائل اسعلاا الدولية.
تنســيق إعداد الدراسـات المتعلية اتيو ر الأداء الم سـسـت للديوان وءناء قدراتلإ الم سـسـية بال ❖

 مع الأقساا المجتصة.
المشـــــارحة فت الم تمرات وور  عمل لنشـــــر نتائج الأبحاث والدراســـــات وأهم التوصـــــيات،  ❖

 والتنسيق والتعاون فت إسراء الدراسات والبحوث المشترحة مع الجهات المعنية.
 إعداد التيار ر الدور ة الجاصة باليسم الذي يشرا عليلإ. ❖
 اختصاصلإ. أي مهاا أخر  يُكل  اها فت مجال ❖
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 المشارحة فت اللجان الحكومية  ات العلاقة بمجال العمل. ❖  مسئوليات أخرى 
 

 متطلبات إشغال الوظيفة

 المؤهل العلمي

الحد 
الأدنى 
 للمؤهل

 بكالوريوس في أحد برامج العلوم الإدارية
)إدارة الأعمال انجلي ي، إدارة الأعمال، إدارة العمليات، إدارة الموارد البشر ة، 
اسدارة التكنولوسية، إدارة الأعمال والتجارة الالكترونية، إدارة الأعمال الالكترونية، 
اسدارة العامة، اسدارة والسياسات العامة، إدارة الأعمال المعاصرة، معلوماتية إدارة 

 والتمو ل(  لية اسدارة-الأعمال، نظم المعلومات اسدار ة
 بكالوريوس 

 (هندسة صناعية) 

الحد 
الأعلى 
 للمؤهل

 ماسستير

 خدمة حكومية لا تقل عن ثلاث سنوات على الفئة الثانية. ❖ الخبرة العملية

  ❖ شروط أخرى للوظيفة
 

 لمهنيةالقدرات والمهارات ا

 .اها المعمول واللوائح والأنظمة باليوانين الالماا ❖

 مهارة عالية فت البحث العلمت وإعداد الدراسات. ❖

 .آليات العمل اليدرة عل  تحديث وتيو ر ❖

 اليدرة عل  تنويذ الجيل المو وعة. ❖

 اليدرة عل  إدارة الاستماعات. ❖

 اليدرة عل  حل المشكلات التت تيرأ أثناء تأدية العمل. ❖
 . MS Officeوخاصةباستجداا الحاسوب  معرفة ❖

 .المعرفة باللغة اسنجلي  ة ❖
 

 الشخصيةالقدرات والمهارات 

 اروح الور ق.قدرة عل  الاتصال الوعال والعمل  ❖

 تحمل المس ولية وحسن التصرا فت المواق  اليارئة. ❖
 اليدرة عل  تحمل  غوط العمل. ❖
 اليدرة عل  التعلم وتيو ر الذات. ❖
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