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 بطاقة الوصف الوظيفي

  وزارة الأشغال العامة والإسكان الدائرة الحكومية
 المراجعة والتدقيق قسمرئيس  شرافيالمسمى الإ

 شيكل 300 الإشــرافيةلاوة ـالع انيةــالث ةــالفئ

للتخطيط العمراني وتصميم  الإدارة العامة
 المشاريع

 دائرة التنسيق والتدقيق  الدائرة

 مدير دائرة التنسيق والتدقيق ❖ المسئول المباشر

  ❖ المسؤوليات الإشرافية

 ملخص الوظيفة

الفنية والشروط  التأكد من انجاز أعمال تصميم مشاريع الأبنية والمرافق العامة حسب المواصفات
 المعتمدة لدى الوزارة ومراجعة المخططات وجداول الكميات وكافة وثائق المناقصات.

 مهام الوظيفة

 الإدارة العامة. /المشاركة في وضع خطة الدائرة ❖

تدقيق توصـــــــيد ال نود في جداول الكميات ومطايفة توصـــــــيد ال نود للمواصـــــــفات الفنية  ❖
التي يتم تصـــــــــميماا في الإدارة العامة أو من ق ل العامة والخاصـــــــــةم اـــــــــوا  للمشـــــــــاريع 

 المكاتب الااتشارية.
تجميع الملاحظات والااتفسارات الموجاة من ق ل مانداي الدوائر المختلفة فيما يخص  ❖

 المشاريع التي يتم تصميماا من ق ل المكاتب الااتشاريةم ورفعاا إلى المدير العام.
ييرية والإضافية وتدقيق كمياتاام وذلك للمشاريع مراجعة توصيد بنود أعمال الأوامر التغ ❖

 التي يتم تصميماا بوااطة المكاتب الااتشارية.
التأكد من إنجاز أعمال تصــــميم المشــــاريع حســــب المواصــــفات الفنية والشــــروط المعتمدة  ❖

لدى الوزارةم اــــــوا  للمشــــــاريع التي يتم تصــــــميماا في الإدارة العامة أو من ق ل المكاتب 
 الااتشارية.

مراجعة وتدقيق الجداول الزمنية للمشاريع التي يتم تصميماا بوااطة المكاتب الااتشارية  ❖
 ومدى مطايفتاا لسير الأعمال حسب المدة الزمنية للمشروع.

تدقيق واعتماد الدفعات المفدمة من المكاتب الااــتشــارية والتأكد من الكميات الواردة با    ❖
أية أوامر تغييرية أو بنود اضـــــافية وفق الأنظمة الدفعات حســـــب ما تم تنفي   مع درااـــــة 

 المالية والإدارية والفنية المعمول باا يالوزارة.
تجميع وتوثيق نســــــــــــل من جداول الكميات والمخططات للمشــــــــــــاريع التي تم الانتاا  من  ❖

 تصميماا في الإدارة العامة.
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يم المشاريع فيما التنسيق مع الدوائر الأخرى في الإدارة العامة للتخطيط الحضري وتصم ❖
 يتعلق يما يطرأ من مشاكل وعقبات في التصاميم المختلفة واقتراح الحلول المناابة. 

 إعداد التفارير الدورية الخاصة يالفسم ال ي يشرف عليه. ❖
 عمل تفارير دورية لمدير الدائرة للماام التي يفوم الفسم بتنفي ها. ❖

 ذات العلاقة يمجال العمل.المشاركة في اللجان الحكومية  ❖  مسئوليات أخرى 
 

 متطلبات إشغال الوظيفة

 المؤهل العلمي

الحد 
الأدنى 
 للمؤهل

 بكالوريوس في أحد برامج الهندسة 
هنداة التشييد م العمارةهنداة م هنداة التخطيط العمرانيم الانداة المعماريةالانداة المدنيةم )

وإدارة المشاريعم هنداة المبانيم هنداة ال نا م هنداة علوم الموادم الانداة المدنية وال نية 
إدارة الإنشا  والتشييدم الانداة المدنية وخدمات المبانيم الانداة المدنية  التحتيةم هنداة

هنداة تكنولوجيا  والمنشآت المستدامة المسار التعاونيم هنداة المباني والطرق والمساحةم
الانداة الميكانيكيةم الانداة الكاربائية والطاقة  مالانداة الصناعيةم الانداة الكاربائيةم المباني

 (المتجددة

الحد 
الأعلى 
 للمؤهل

 ماجستير

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

  ❖ شروط أخرى للوظيفة
 

 لمهنيةا القدرات والمهارات

 .باا المعمول واللوائح والأنظمة يالفوانين الالمام ❖

 الفدرة على حل المشكلات التي تطرأ أثنا  تأدية العمل. ❖
 . MS Office  وخاصةيااتخدام الحااوب  معرفة ❖

 .اللغة الإنجليزيةالمعرفة ي ❖
 

 الشخصيةالقدرات والمهارات 

 قدرة على الاتصال الفعال والعمل بروح الفريق. ❖

 تحمل المسؤولية وحسن التصرف في المواقف الطارئة. ❖
 الفدرة على تحمل ضغوط العمل. ❖
 الفدرة على التعلم وتطوير ال ات. ❖
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