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 بطاقة الوصف الوظيفي

  الأوقاف والشؤون الدينيةوزارة  الدائرة الحكومية
 معلومات الحج والعمرة قسمرئيس  شرافيالمسمى الإ

 شيكل 300 الإشــرافيةلاوة ـالع انيةــالث ةــالفئ

 الإدارة العامة للحج والعمرة الإدارة العامة

 

 دائرة الحج والعمرة وتأهيل الشركات الدائرة
 

 مدير دائرة الحج والعمرة وتأهيل الشركات ❖ المسئول المباشر

  ❖ المسؤوليات الإشرافية

 ملخص الوظيفة
الحج الالكترونية وكل ما تحتاجه  متابعة وتطوير كافة برامج إدارة موسم الحج والعمرة وقرعة

 الإدارة من برامج محوسبة تطويرية للعمل.

 مهام الوظيفة

متابعة وتطوير برنامج الحج بما يتلاءم مع شـــــــــــرول ومعايير كل موســـــــــــم  ج جديد من  ❖
 خلال شرول التسجيل للحج، وربط التسجيل بالداخلية للتأكد من سلامة بيانات الحجاج.

 برنامج الحج بما يتناسب مع  اجة كل موسم.متابعة وتطوير تقارير  ❖
 برمجة وتطوير القرعة الالكترونية الخاصة بالحج بما يتناسب مع رؤية الإدارة لكل عام. ❖
 متابعة تفييز جوازات الحجاج من خلال تر يل بيانات جوزات الحجاج من برنامج الحج. ❖
 حج.متابعة توزيع الحجاج على الباصات والطيران من خلال برنامج ال ❖
متابعة وتطوير برنامج العمرة بما يتلاءم مع رؤية الإدارة من نا ية التســـــــــــــجيل والتقارير  ❖

 والا صائيات.
المتابعة مع شــــركات الحج والعمرة وتقدلم الدعم الفنم لثم ا ناء اســــتخدامثم برامج الإدارة  ❖

 العامة للحج والعمرة.
والمحارم وكافة مراجعات  برمجة وتطوير برنامج لختص بالحالات المرضـــــــــــــية والمرافقين ❖

 الحجاج.
ربط الإدارة العامة مع كافة المؤســـســـات الحكومية للتأكد من ســـلامة القيانات ودقتثا مثل  ❖

القيانات الشــــــخصــــــية وبيانات جواز الســــــفر، والتقارير الطقية، و ركة الموا ن، والمحاكم 
 وكل ما يلزم موسم الحج والعمرة. )تكامل القيانات(

 ما تحتاجه الإدارة العامة خلال العمل.تطوير وبرمجة كل  ❖
 إعداد التقارير الدورية الخاصة بالقسم الذي لشرف عليه. ❖
 .العملأي مثام أخرى لكلف بثا فم مجال  ❖

 .المشاركة فم اللجان الحكومية ذات العلاقة بمجال العمل ❖  مسئوليات أخرى 
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 متطلبات إشغال الوظيفة

 المؤهل العلمي

الحد 
الأدنى 
 للمؤهل

 الهندسة برامج بكالوريوس في أحد
هندسة الحاسوب، هندسة أنظمة الحاسوب، هندسة أمن المعلومات السيقرانم، هندسة )

هندسة القرمجيات، الثندسة وتكنولوجيا ، الحاسوب والاتصالات، هندسة النظم الذكية
 الاتصالات(

 تكنولوجيا المعلوماتأو أحد برامج 
تكنولوجيا المعلومات، علم الحاسوب، تكنولوجيا المعلومات تطوير القرمجيات، نظم )

المحوسبة، تكنولوجيا الوسائط المتعددة، تكنولوجيا المعلومات، نظم المعلومات، الحوسبة 
النقالة، نظم المعلومات الإدارية والتجارية المعاصرة، تكنولوجيا المعلومات التطقيقية، 

ت، أنظمة المعلومات الحاسوبية، تقنيات الاتصالات ، علوم الحاسب، أمن المعلوما
كلية تكنولوجيا المعلومات، تكنولوجيا المعلومات -المعلومات، أنظمة المعلومات الإدارية

والاتصالات، الشبكات وأمن المعلومات، الحوسبة التطقيقية، تكنولوجيا الويب وأمن 
 (المعلومات، الحاسوب وتكنولوجيا المعلومات

الحد 
الأعلى 
 للمؤهل

 ماجستير

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

  ❖ شروط أخرى للوظيفة
 

 لمهنيةالقدرات والمهارات ا

 .بثا المعمول واللوائح والأنظمة بالقوانين الالمام ❖

 القدرة على  ل المشكلات التم تطرأ أ ناء تأدلة العمل. ❖
 . MS Office  وخاصةباستخدام الحاسوب  معرفة ❖

 .اللغة الإنجليزيةالمعرفة ب ❖
 

 الشخصيةالقدرات والمهارات 

 قدرة على الاتصال الفعال والعمل بروح الفريق. ❖

 تحمل المسؤولية و سن التصرف فم المواقف الطارئة. ❖
 القدرة على تحمل ضغول العمل. ❖
 القدرة على التعلم وتطوير الذات. ❖
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