
     
 

 

 نموذج وظيفة رئيس الادارة المركزية لشئون الانتاج والشئون الاقتصادية                     
 

 رئيس الادارة المركزية لشئون الانتاج والشئون الاقتصادية اسم الوظيفة

ة جهة العمل  ز  ديوان عام محافظة الجي 

ة الجهة التابع لها ز  محافظة الجي 

 ديةالقيا المجموعة النوعية 

 التخصصية المجموعة الوظيفية 

قمة وظائف الادارة المركزية للانتاج والشئون الاقتصادية التابعة لسكرتي  عام المحافظة ** الوصف العام للوظيفة 

 بالديوان العام . 
  **التوجيه العام لكافة انشطة الانتاج والشئون الاقتصادية والتعاون والمحاجر بالمحافظة

وعاتهم وتخطى ** سية المهارات الاسا ف على اعداد خطط تيسي  الاجراءات اللازمة للمستثمرين لتنفيذ مشر يشر

وعات بالمحافظة .   المعوقات الادارية التى تعوق تنفيذ المشر
فففففففف عففففففففلى اعففففففففداد خطففففففففط دراسففففففففة الجففففففففدو  الاقتصففففففففادية والفنيففففففففة المقدمففففففففة مففففففففن اصففففففففحا   ** ف يشر

وعات.   المشر
ف عفلى تحليفل الايانفات والا صفا   ءات اللازمفة لمتابعفة مسفتو  الانتفاج دوريفا واعفداد التقفارير **يشر

 بنتائج المتابعة. 
 ** يقوم بما يسند اليه من اعمال اخر  مماثلة.  

ة ** المهارات الفنية  امج ومتابعتها قدرة كاي   على القيادة والتوجيه ووضع الخطط والير

ة    سنوات الخير
ز
ة أو قضاء مدة   **قضاء مدة بينية قدرها عام على الاقل ف  له مباشر

ز
وظيفة من المستو  الادن

 وظيفة مماثلة . 
ز
 كلية قدرها ثمانية عشر عاما على الاقل ف

 ضوء قانون الخدمة  التدريب 
ز
امج التدريبية التى يحددها الجهاز المركز  للتنظيم والادارة ف **اجتياز الير

 2016لسنة  81المدنية رقم 

 عملنوع وطايعة المؤهل عال يتوائم مع  المؤهل 

ز  عدد الاشخاص المطلوبي 

 للوظيفة

1 

بيانات الاتصال والتقديم 

 بالجهات 

ية فففففف الا  قيات"بالادارة العامة للموارد البشر مانة الفنية للجنة الدائمة للوظائف القيادية "ادارة اليى
ة  ز ز بحى العجوزة 26محور فففف بمقر ديوان عام محافظة الجي   يوليو/ المهندسي 

 

ز بالجهاز الادار  للدولة – 1 المستندات المطلوبة  العاملي 
 بفففه   التاهيفففل العلففف  * 

ي
تقريفففر كفايفففة الاداء عفففن اخفففر ثفففلا  سفففنوات ففففف  –المفففؤهلات الاعفففلى  –بيفففان  الفففة معتمفففد موضفففحا

افيففففة والقياديففففة الففففتى تففففم شفففف لها بالمنظمففففات الدوليففففة والاقلي ة النوعيففففة والزمنيففففة فففففف الوظففففائف الاشر ميففففة فففففف الشففففهادات الخففففير
 المفؤتمرات واعفداد البحفو  والدراسفات 

ز
ال ف  مجال الحاسفب الا  والل فات فففف مفا يفيفد الاشفيى

ز
والدورات الحاصل عليها ف

ز " الحصول على المدير   وسابقة العمل بالمنظمات الدولية ان وجدت ففف اوجه التميي 
ز / خطابفففففففففففففففففففففففففففففففففففففففات الشفففففففففففففففففففففففففففففففففففففففكر او ايفففففففففففففففففففففففففففففففففففففففة بيانفففففففففففففففففففففففففففففففففففففففات اخفففففففففففففففففففففففففففففففففففففففر  يفففففففففففففففففففففففففففففففففففففففر  المتقفففففففففففففففففففففففففففففففففففففففدم                                                                              ضفففففففففففففففففففففففففففففففففففففففافتها"                                                                                                                      ا الممفففففففففففففففففففففففففففففففففففففففي 

ح تطوير للوظيفة المتقدم لش لها   . *مقيى
افية والقيادية *بيان عن ابرز الا  نجازات والاسهامات للمتقدم واوجه التطوير التى قام بها خلال ش له للوظائف الاشر

 بالمستندات المؤيدة لذلك 
ي
 0السابقة على الوظيفة المتقدم لها مدعما

 0 للمحاكمة ان وجدت  ديثة وشهادة بالجزاءات والا الة 4x 6صور شخصية  7*عدد 
 0 سارية *صورة من بطاقة الرقم القومى



 المتقدمون من خارج الجهاز الادار  للدولة :  - 2
طة   -أ      القوات المسلحة / الشر

ة الذاتية .  ة او السي   * شهادة الخير
 * المستندات الدالة على مستو  المهارات والقدرات اللازمة لش ل الوظيفة والانجازات السابقة . 

ح تطوير الوظيفة المتقدم لها.   * مقيى
ق الاصل من الدورات التدريبية الحاصل عليها وشهادات الشكر والتقدير والمؤتمرات التى شارل فيها * صورة طا

 والبعثات للخارج . 
 .  4x 6صور شخصية  ديثة مقاس  7* عدد 

 * صورة من بطاقة الرقم القومى سارية . 
 اخر  –  

ز بالقطاع الخاص او ا*  سنة.  18لاعمال الحرة مدة لا تقل عن ما يفيد القيد بعضوية النقابة المختصة للعاملي 
 * المستندات الدالة على مستو  المهارات والقدرات اللازمة لش ل الوظيفة والانجازات السابقة. 

ح تطوير الوظيفة المتقدم لها.   * مقيى
 ج . * الدورات التدريبية الحاصل عليها وشهادات الشكر والتقدير والمؤتمرات التى شارل فيها والبعثات للخار 

 . 4x 6صور شخصية  ديثة مقاس  7* عدد 
 * صورة من بطاقة الرقم القومى سارية .                                                                          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 مدير عام الادارة العامة لشئون الاتصالنموذج وظيفة 
 

 رة العامة لشئون الاتصالمدير عام الادا اسم الوظيفة

ة جهة العمل  ز  ديوان عام محافظة الجي 

ة الجهة التابع لها ز  محافظة الجي 

 القيادية المجموعة النوعية 

 التخصصية المجموعة الوظيفية 

 .  شئون الاتصال التابعة للسكرتي  العامالعامة لقمة وظائف الادارة ** الوصف العام للوظيفة 

ز **   المحافظة ومديريات الخدمات والتنظيمات الشعاية.  تنسيق الاتصال بي 
وكاففففة  يقففوم بتنسففيق اتصففال المحافظفففة بزافففة الاجهففزة والتنظيمفففات ومففديريات الخففدمات ** المهارات الاساسية 

 .  القطاعات الرئيسية ذات التجمعات الكير  على الرا  العام 
كة ا   الاعفففداد للمفففؤاتمرات والاجتماعففففات المشفففيى

ز
ل ف لفففتى يعقففففدها المحفففاف  مفففع كافففففة **يشفففيى

 القطاعات والاجهزة والتنظيمات  
 انتخابات الاتحادات والنقابات والتنظيمات الشعاية. 

ز
اف العام والمعاونة ف  ** يقوم بالاشر

  تطلب عن متابعة تنفيذ القرارات وتوصيات المؤتمرات.  يتابع تجميع التقارير التى **
   مماثلة. ** يقوم بما يسند اليه من اعمال اخر  
 

ة على القيادة ** المهارات الفنية   قدرة كاي 

ة  ة أو قضاء  سنوات الخير  له مباشر
ز
 وظيفة من المستو  الادن

ز
**قضاء مدة بينية قدرها عام على الاقل ف

 وظيفة مماثلة .  سبعةمدة كلية قدرها 
ز
 عشر عاما على الاقل ف

امج التدريبية التى يحدد التدريب   ضوء قانون **اجتياز الير
ز
ها الجهاز المركز  للتنظيم والادارة ف

 2016لسنة  81الخدمة المدنية رقم 

 عال يتوائم مع نوع وطايعة العملمؤهل  المؤهل 

ز  عدد الاشخاص المطلوبي 

 للوظيفة

1 

بيانات الاتصال والتقديم 

 بالجهات 

قيات"باالا  لادارة العامة للموارد مانة الفنية للجنة الدائمة للوظائف القيادية "ادارة اليى
ة  ز ية فففففف بمقر ديوان عام محافظة الجي  ز بحى العجوزة 26محور فففف البشر  يوليو/ المهندسي 

ز بالجهاز الادار  للدولة – 1 المستندات المطلوبة  العاملي 
 به   التاهيل العل  * 

ي
لا  سفنوات تقرير كفاية الاداء عن اخر ثف –المؤهلات الاعلى  –بيان  الة معتمد موضحا

افيفففففة والقياديفففففة الفففففتى تفففففم شففففف لها بالمنظمفففففات الدوليفففففة والاقليميفففففة ففففففف  ة النوعيفففففة والزمنيفففففة ففففففف الوظفففففائف الاشر ففففففف الخفففففير
 المفففؤتمرات واعفففداد 

ز
ال ف  مجفففال الحاسفففب الا  والل فففات فففففف مفففا يفيفففد الاشفففيى

ز
الشفففهادات والفففدورات الحاصفففل عليهفففا ف

ز " الحصول على المدير البحو  والدراسات وسابقة العمل بالمنظمات ا  لدولية ان وجدت ففف اوجه التميي 
ز / خطابفففففففففففففففففففففففففففففففففات الشفففففففففففففففففففففففففففففففففكر او ايفففففففففففففففففففففففففففففففففة بيانفففففففففففففففففففففففففففففففففات اخفففففففففففففففففففففففففففففففففر  يفففففففففففففففففففففففففففففففففر  المتقفففففففففففففففففففففففففففففففففدم                                                                               اضفففففففففففففففففففففففففففففففففافتها"                                                                                                                      الممفففففففففففففففففففففففففففففففففي 

ح تطوير للوظيفة المتقدم لش لها   . *مقيى
افية  *بيان عن ابرز الانجازات والاسهامات للمتقدم واوجه التطوير التى قام بها خلال ش له للوظائف الاشر

 بالمستندات المؤيدة 
ي
 0لذلك والقيادية السابقة على الوظيفة المتقدم لها مدعما

 0 للمحاكمة ان وجدت  ديثة وشهادة بالجزاءات والا الة 4x 6صور شخصية  7*عدد 
 0 *صورة من بطاقة الرقم القومى سارية

 المتقدمون من خارج الجهاز الادار  للدولة :  - 2
طة   -أ      القوات المسلحة / الشر



ة الذاتية .  ة او السي   * شهادة الخير
 و  المهارات والقدرات اللازمة لش ل الوظيفة والانجازات السابقة . * المستندات الدالة على مست

ح تطوير الوظيفة المتقدم لها.   * مقيى
* صورة طاق الاصل من الدورات التدريبية الحاصل عليها وشهادات الشكر والتقدير والمؤتمرات التى شارل 

 فيها والبعثات للخارج . 
 .  4x 6صور شخصية  ديثة مقاس  7* عدد 
 رة من بطاقة الرقم القومى سارية . * صو 
 اخر  –  

ز بالقطاع الخاص او الاعمال الحرة مدة لا تقل عن *  سنة.  18ما يفيد القيد بعضوية النقابة المختصة للعاملي 
 * المستندات الدالة على مستو  المهارات والقدرات اللازمة لش ل الوظيفة والانجازات السابقة. 

ح تطوير الوظيفة ال  متقدم لها. * مقيى
 * الدورات التدريبية الحاصل عليها وشهادات الشكر والتقدير والمؤتمرات التى شارل فيها والبعثات للخارج . 

 . 4x 6صور شخصية  ديثة مقاس  7* عدد 
 * صورة من بطاقة الرقم القومى سارية .                                                                          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

  عام الادارة العامة للاستثمار مدير نموذج وظيفة                                 
 

 لاستثمارمدير عام الادارة العامة ل اسم الوظيفة

ة جهة العمل  ز  ديوان عام محافظة الجي 

ة الجهة التابع لها ز  محافظة الجي 

 القيادية المجموعة النوعية 

 التخصصية المجموعة الوظيفية 

قمة وظائف الادارة العامة لشئون الاستثمار التابعة للادارة المركزية لشئون الانتاج  ** الوصف العام للوظيفة 

 والشئون الاقتصادية بالديوان العام . 
اف على كافة الاعمال الخاصة بالاستثمار**  الاشر

ففففففوعات يوجفففففففه بدراسفففففففة المعو **  المهارات الاساسية  ف قفففففففات الاداريفففففففة والاجرائيفففففففة الفففففففتى تعفففففففوق  ركفففففففة تنفيفففففففذ المشر
 ي  الاجراءات اللازمة للمستثمرين. بالمحافظة وتيس

ز رغبات المستثمرين العر  والاجانب والامزانيات والانشفطة المتا فة **   يقوم بالتنسيق بي 
كة للاقتصففففففاد القففففففومى  لففففففد  المحافظففففففة والمحافظففففففات المجففففففاورة لتحقيففففففق المصففففففلحة المشففففففيى

 .  والمستثمر العرنر والاجنتر
ض المستثمرين العر  والاجانب. **  يتابع دراسة المشاكل التى تعيى
 ** يقوم بما يسند اليه من اعمال اخر  مماثلة.  

ة  ة أو قضاء  سنوات الخير  له مباشر
ز
 وظيفة من المستو  الادن

ز
**قضاء مدة بينية قدرها عام على الاقل ف

 وظيفة مماثلة . مدة كلية قدرها سبعة عشر ع
ز
 اما على الاقل ف

 ضوء قانون  التدريب 
ز
امج التدريبية التى يحددها الجهاز المركز  للتنظيم والادارة ف **اجتياز الير

 2016لسنة  81الخدمة المدنية رقم 

 عال يتوائم مع نوع وطايعة العملمؤهل  المؤهل 

ز  عدد الاشخاص المطلوبي 

 للوظيفة

1 

قديم بيانات الاتصال والت

 بالجهات 

قيات"بالادارة العامة للموارد الا  مانة الفنية للجنة الدائمة للوظائف القيادية "ادارة اليى
ة  ز ية فففففف بمقر ديوان عام محافظة الجي  ز بحى العجوزة 26محور فففف البشر  يوليو/ المهندسي 

ز بالجهاز الادار  للدولة – 1 المستندات المطلوبة  العاملي 
 به   التاهيل العل  بيان  الة مع* 

ي
تقرير كفاية الاداء عن اخر ثفلا  سفنوات  –المؤهلات الاعلى  –تمد موضحا

افيفففففة والقياديفففففة الفففففتى تفففففم شففففف لها بالمنظمفففففات الدوليفففففة والاقليميفففففة ففففففف  ة النوعيفففففة والزمنيفففففة ففففففف الوظفففففائف الاشر ففففففف الخفففففير
 مجفففال الحاسفففب الا  والل فففات فففففف 

ز
 المفففؤتمرات واعفففداد الشفففهادات والفففدورات الحاصفففل عليهفففا ف

ز
ال ف مفففا يفيفففد الاشفففيى

ز " الحصول على المدير   البحو  والدراسات وسابقة العمل بالمنظمات الدولية ان وجدت ففف اوجه التميي 
ز / خطابفففففففففففففففففففففففففففففففففات الشفففففففففففففففففففففففففففففففففكر او ايفففففففففففففففففففففففففففففففففة بيانفففففففففففففففففففففففففففففففففات اخفففففففففففففففففففففففففففففففففر  يفففففففففففففففففففففففففففففففففر  المتقفففففففففففففففففففففففففففففففففدم                                                                                                                                    اضفففففففففففففففففففففففففففففففففافتها"                                                                 الممفففففففففففففففففففففففففففففففففي 

ح تطوير للوظيفة المتقدم لش لها   . *مقيى
افية *بيان عن ابرز الانجازات والاسهامات للمتقدم واوجه التطوير التى قام بها خلال ش له للوظائف  الاشر

 بالمستندات المؤيدة لذلك 
ي
 0والقيادية السابقة على الوظيفة المتقدم لها مدعما

 0 للمحاكمة ان وجدت  ديثة وشهادة بالجزاءات والا الة 4x 6صور شخصية  7*عدد 
 0 *صورة من بطاقة الرقم القومى سارية

 المتقدمون من خارج الجهاز الادار  للدولة :  - 2
طة    القوات ال -أ    مسلحة / الشر



ة الذاتية .  ة او السي   * شهادة الخير
 * المستندات الدالة على مستو  المهارات والقدرات اللازمة لش ل الوظيفة والانجازات السابقة . 

ح تطوير الوظيفة المتقدم لها.   * مقيى
مرات التى شارل * صورة طاق الاصل من الدورات التدريبية الحاصل عليها وشهادات الشكر والتقدير والمؤت

 فيها والبعثات للخارج . 
 .  4x 6صور شخصية  ديثة مقاس  7* عدد 

 * صورة من بطاقة الرقم القومى سارية . 
 اخر  –  

ز بالقطاع الخاص او الاعمال الحرة مدة لا تقل عن *  سنة.  18ما يفيد القيد بعضوية النقابة المختصة للعاملي 
 ات والقدرات اللازمة لش ل الوظيفة والانجازات السابقة. * المستندات الدالة على مستو  المهار 
ح تطوير الوظيفة المتقدم لها.   * مقيى

 * الدورات التدريبية الحاصل عليها وشهادات الشكر والتقدير والمؤتمرات التى شارل فيها والبعثات للخارج . 
 . 4x 6صور شخصية  ديثة مقاس  7* عدد 

 ية .                                                                          * صورة من بطاقة الرقم القومى سار 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                    

 
 
 
 
 
 
 



 

 ن الماليةللشئو  مدير عام الادارة العامةنموذج وظيفة 
 

 للشئون الماليةمدير عام الادارة العامة  اسم الوظيفة

ة جهة العمل  ز  ديوان عام محافظة الجي 

ة الجهة التابع لها ز  محافظة الجي 

 القيادية المجموعة النوعية 

 التخصصية المجموعة الوظيفية 

 . عة للسكرتي  العام العامة للشئون المالية التابقمة وظائف الادارة ** الوصف العام للوظيفة 

 المخصصات المالية للديوان العام**
ز
،وتحصيل المستحقات واعداد تحقيق الرشادة ف

  الموازنات والحسابات الختامية ،وضبط ا تياجات المخازن بما يحقق المستهدف منها
امج والا تياجف**  المهارات الاساسية  ات التشف يلية ويتفابع يعفد الخطفة السفنوية لفلادارة العامفة رئاسفته وكفذلك الفير

ام بزافة الانظمة واللوائح والتوجيهات وتقديم مقيى ات تطوير العمل.  ز  التنفيذ لضمان الاليى
ز واللفففففوائح الماليفففففة والت**  ففففف عفففففلى تنفيفففففذ القفففففواني  ف رة مفففففن عليمفففففات والكتفففففب الدوريفففففة الصفففففاديشر

   .  الجهات المختصة
اء السلع والخدمات**   لجان البت لعمليات شر

ز
  .  يشارل ف

ف على اعمال الصرف من موازنة الديوان العام سنويا .   ** يشر
  ** يؤد  ما يسند اليه من اعمال اخر  متصلة بطايعة عمل الوظيفة 
 

ذات الصلة بمجال عمل  **القدرة على التعامل مع الحاسب الا  وتطايقاته المختلفة المهارات الفنية 
 الوظيفة

 جنبية**المعرفة الكافية با د  الل ات الا 
ز واللوائح والاجراءات التى تحزم نظام العمل  **المعرفة الكافية بالقواني 

ة  ة الاول "أ" **قضاء مدة  سنوات الخير  له مباشر
ز
 وظيفة من المستو  الادن

ز
أو  مقدارها عام على الاقل ف

 .   عاما على الاقل تتفق مع طايعة عمل الوظيفةسبعة عشر مقدارها قضاء مدة 

 ضوء قانون ** التدريب 
ز
امج التدريبية التى يحددها الجهاز المركز  للتنظيم والادارة ف اجتياز الير

 2016لسنة  81الخدمة المدنية رقم 

 تجار  شعبه محاسبة مؤهل عال  المؤهل 

ز  عدد الاشخاص المطلوبي 

 للوظيفة

1 

بيانات الاتصال والتقديم 

 بالجهات 

ية مانة الفنية للجنة الدائمة للوظائف االا  قيات"بالادارة العامة للموارد البشر لقيادية "ادارة اليى
ة  ز ز بحى العجوزة 26محور فففف فففففف بمقر ديوان عام محافظة الجي   يوليو/ المهندسي 

ز بالجهاز الادار  للدولة – 1 المستندات المطلوبة  العاملي 
 به   التاهيل العلف  * 

ي
قريفر كفايفة الاداء عفن اخفر ثفلا  سفنوات ففف ت –المفؤهلات الاعفلى  –بيان  الة معتمد موضحا

افيففة والقياديففة الففتى تففم شفف لها بالمنظمففات الدوليففة والاقليميففة فففف الشففهادات  ة النوعيففة والزمنيففة فففف الوظففائف الاشر الخففير
 المفففففؤتمرات واعفففففداد البحفففففو  

ز
ال ف  مجفففففال الحاسفففففب الا  والل فففففات فففففففف مفففففا يفيفففففد الاشفففففيى

ز
والفففففدورات الحاصفففففل عليهفففففا ف

ز " الحصول على المدير والدراسا  ت وسابقة العمل بالمنظمات الدولية ان وجدت ففف اوجه التميي 
ز / خطابفففففففففففففففففففففففففففففففففففات الشفففففففففففففففففففففففففففففففففففكر او ايفففففففففففففففففففففففففففففففففففة بيانفففففففففففففففففففففففففففففففففففات اخفففففففففففففففففففففففففففففففففففر  يفففففففففففففففففففففففففففففففففففر  المتقفففففففففففففففففففففففففففففففففففدم                                                                                اضفففففففففففففففففففففففففففففففففففافتها"                                                                                                                     الممفففففففففففففففففففففففففففففففففففي 

ح تطوير للوظيفة المتقدم لش لها   . *مقيى
افية  *بيان عن ابرز الانجازات والاسهامات للمتقدم واوجه التطوير التى قام بها خلال ش له للوظائف الاشر

 بالمستندات المؤيدة لذلك والقيادية السابقة على الوظيفة المتقدم لها 
ي
 0مدعما



 0 للمحاكمة ان وجدت  ديثة وشهادة بالجزاءات والا الة 4x 6صور شخصية  7*عدد 
 0 *صورة من بطاقة الرقم القومى سارية

 المتقدمون من خارج الجهاز الادار  للدولة :  - 2
طة   -أ      القوات المسلحة / الشر

ة الذاتية .  ة او السي   * شهادة الخير
 * المستندات الدالة على مستو  المهارات والقدرات اللازمة لش ل الوظيفة والانجازات السابقة . 

ح تطوير الوظيفة المتقدم لها.   * مقيى
* صورة طاق الاصل من الدورات التدريبية الحاصل عليها وشهادات الشكر والتقدير والمؤتمرات التى شارل فيها 

 والبعثات للخارج . 
 .  4x 6صية  ديثة مقاس صور شخ 7* عدد 

 * صورة من بطاقة الرقم القومى سارية . 
 اخر  –  

ز بالقطاع الخاص او الاعمال الحرة مدة لا تقل عن *  سنة.  18ما يفيد القيد بعضوية النقابة المختصة للعاملي 
  * المستندات الدالة على مستو  المهارات والقدرات اللازمة لش ل الوظيفة والانجازات السابقة. 

ح تطوير الوظيفة المتقدم لها.   * مقيى
 * الدورات التدريبية الحاصل عليها وشهادات الشكر والتقدير والمؤتمرات التى شارل فيها والبعثات للخارج . 

 . 4x 6صور شخصية  ديثة مقاس  7* عدد 
 * صورة من بطاقة الرقم القومى سارية .                                                                          

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 للتخطيط والتنمية العمرانية مدير عام الادارة العامةنموذج وظيفة 
 

 مية العمرانيةللتخطيط والتنمدير عام الادارة العامة  اسم الوظيفة

ة جهة العمل  ز  ديوان عام محافظة الجي 

ة الجهة التابع لها ز  محافظة الجي 

 القيادية المجموعة النوعية 

 التخصصية المجموعة الوظيفية 

قمة وظائف الادارة العامة للتخطيط والتنمية العمرانية التابعة  ** الوصف العام للوظيفة 

 للمحاف  . 
اف على كافة الا ** يط والتنمية عمال المتعلقة بنشاط التخطالاشر

ة ز  العمرانية بمحافظة الجي 

 
ة والكففففففردون **  المهارات الاساسية  ز  لمحافظففففففة الجففففففي 

ز
ز العمففففففران فففففف عففففففلى متابعففففففة الحففففففي  ف يشر

التنفيففففذ وتفففذليل كاففففة العقبفففات والمعوقففففات المعتمفففد مفففن  يففف  مرا فففل 
 .  وذلك بالتنسيق مع الجهات المعنية

ففف عفففلى متابعفففة كاففففة** ف ئيات وقاعفففدة المعلومفففات الخاصفففة بالعشفففوا يشر
 الايانات الخاصة بها. 

فف عففلى انشففاء قاعففدة بيانففات خاصففة بالعشففوائيات والمخططففات ** ف يشر
 وتحديثها بصورة دورية بالتعاون مع الجهات المختلفة.  العمرانية
 نطفففففاق واجبفففففات **

ز
يفففففؤد  مفففففا يسفففففند اليفففففه مفففففن اعمفففففال اخفففففر  مماثلفففففة ف

 ومسئوليات الوظيفة

امج ومتابعتها** ات الفنية المهار   القدرة على القيادة والتوجيه ووضع الخطط والير

ة    سنوات الخير
ز
 وظيفة من المستو  الادن

ز
**قضاء مدة بينية قدرها عام على الاقل ف

 
ز
ة أو قضاء مدة كلية قدرها سبعة عشر عاما على الاقل ف له مباشر

 وظيفة مماثلة . 

امج التد التدريب  ريبية التى يحددها الجهاز المركز  للتنظيم **اجتياز الير
 ضوء قانون الخدمة المدنية رقم 

ز
 2016لسنة  81والادارة ف

 مناسب هندسى مؤهل عال المؤهل 

ز للوظيفة  1 عدد الاشخاص المطلوبي 

قيات"باالا  بيانات الاتصال والتقديم بالجهات  لادارة مانة الفنية للجنة الدائمة للوظائف القيادية "ادارة اليى
ة  ز ية فففففف بمقر ديوان عام محافظة الجي   26محور فففف العامة للموارد البشر

ز بحى العجوزة  يوليو/ المهندسي 
ز بالجهاز الادار  للدولة – 1 المستندات المطلوبة  العاملي 

 بففه   التاهيففل العلفف  * 
ي
تقريففر كفايففة  –المففؤهلات الاعففلى  –بيففان  الففة معتمففد موضففحا

افيففة والقياديففة الاداء عفن اخففر ثفف ة النوعيفة والزمنيففة فففف الوظففائف الاشر لا  سففنوات فففف الخففير
 
ز
الفتى تفم شف لها بالمنظمفات الدوليفة والاقليميفة ففف الشفهادات والفدورات الحاصفل عليهففا ف
 المفففففؤتمرات واعففففففداد البحففففففو  

ز
ال ف مجفففففال الحاسففففففب الا  والل فففففات ففففففففف مففففففا يفيفففففد الاشففففففيى

ز " الحصففول والدراسففات وسففابقة العمففل بالمنظمففات ا لدوليففة ان وجففدت ففففف اوجففه التميففي 
 على المدير 



ز / خطابففففففففففففففات الشففففففففففففففكر او ايففففففففففففففة بيانففففففففففففففات اخففففففففففففففر  يففففففففففففففر  المتقففففففففففففففدم                                                                               اضففففففففففففففافتها"                                                                                                                      الممففففففففففففففي 
ح تطوير للوظيفة المتقدم لش لها   . *مقيى

*بيان عن ابرز الانجازات والاسهامات للمتقدم واوجه التطوير التى قام بها خلال 
 
ي
افية والقيادية السابقة على الوظيفة المتقدم لها مدعما ش له للوظائف الاشر

 0لذلك بالمستندات المؤيدة 
للمحاكمة ان   ديثة وشهادة بالجزاءات والا الة 4x 6صور شخصية  7*عدد 
 0 وجدت

 0 *صورة من بطاقة الرقم القومى سارية
 المتقدمون من خارج الجهاز الادار  للدولة :  - 2
طة   -أ      القوات المسلحة / الشر

ة الذاتية .  ة او السي   * شهادة الخير
و  المهارات والقدرات اللازمة لش ل الوظيفة * المستندات الدالة على مست

 والانجازات السابقة . 
ح تطوير الوظيفة المتقدم لها.   * مقيى

* صورة طاق الاصل من الدورات التدريبية الحاصل عليها وشهادات الشكر والتقدير 
 والمؤتمرات التى شارل فيها والبعثات للخارج . 

 .  4x 6صور شخصية  ديثة مقاس  7* عدد 
 رة من بطاقة الرقم القومى سارية . * صو 
 اخر  –  

ز بالقطاع الخاص او الاعمال الحرة * ما يفيد القيد بعضوية النقابة المختصة للعاملي 
 سنة.  18مدة لا تقل عن 

* المستندات الدالة على مستو  المهارات والقدرات اللازمة لش ل الوظيفة 
 والانجازات السابقة. 

ح تطوير الوظيفة ال  متقدم لها. * مقيى
* الدورات التدريبية الحاصل عليها وشهادات الشكر والتقدير والمؤتمرات التى شارل 

 فيها والبعثات للخارج . 
 . 4x 6صور شخصية  ديثة مقاس  7* عدد 

 * صورة من بطاقة الرقم القومى سارية .                                                                          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 لشئون البحو  الاقتصادية مدير عام الادارة العامة نموذج وظيفة 
 

 البحو  الاقتصاديةمدير عام الادارة العامة لشئون  اسم الوظيفة

ة جهة العمل  ز  ديوان عام محافظة الجي 

ة الجهة التابع لها ز  محافظة الجي 

 القيادية المجموعة النوعية 

 التخصصية الوظيفية  المجموعة

قمة وظائف الادارة العامة للبحو  الاقتصادية التابعة للادارة المركزية لشئون الانتاج ** الوصف العام للوظيفة 
 والشئون الاقتصادية بالديوان العام 

اف على كافة النشاط الاقتصاد  بالمحافظة . **  الاشر

اف عفففلى الاقيى **  المهارات الاساسية   نطفففاق المحافظفففة والفففتى يراجفففع الاشر
ز
ففوعات الداخليفففة ف ف ا فففات الخاصفففة بالمشر

 يمكن استثمارها مع المستثمرين العر  والاجانب  . 
 يوجفففه بالاتصفففال بالمحافظفففات المجففف**   

ز
ففوعات مماثلفففة لتلفففك الفففتى تقفففام ف ف اورة والفففتى تبفففاشر مشر

 نطاق المحافظة للاستفادة من نقاط والقوة والضعف . 
ز والقفففرارات الفففتى تكففففل  شفففجيع  **  فففوعات القفففواني  ا فففات مشر

المسفففتثمرين عفففلى القيفففام يقفففوم باقيى
وعاتهم  بدائرة المحافظة.  بمشر

 ** يقوم بما يسند اليه من اعمال اخر  مماثلة.  

ة  ة أو قضاء مدة   **قضاء مدة بينية قدرها عام على سنوات الخير  له مباشر
ز
 وظيفة من المستو  الادن

ز
الاقل ف

 وظيفة مماثلة . 
ز
 كلية قدرها سبعة عشر عاما على الاقل ف

 ضوء قانون الخدمة  التدريب 
ز
امج التدريبية التى يحددها الجهاز المركز  للتنظيم والادارة ف **اجتياز الير

 2016لسنة  81المدنية رقم 

 ائم مع نوع وطايعة العملعال يتو مؤهل  المؤهل 

ز  عدد الاشخاص المطلوبي 

 للوظيفة

1 

بيانات الاتصال والتقديم 

 بالجهات 

ية فففففف الا  قيات"بالادارة العامة للموارد البشر مانة الفنية للجنة الدائمة للوظائف القيادية "ادارة اليى
ة  ز ز بحى ا 26محور فففف بمقر ديوان عام محافظة الجي   لعجوزةيوليو/ المهندسي 

ز بالجهاز الادار  للدولة – 1 المستندات المطلوبة  العاملي 
 بففه   التاهيففل العلفف  * 

ي
تقريففر كفايففة الاداء عففن اخففر ثففلا  سففنوات فففف  –المففؤهلات الاعففلى  –بيففان  الففة معتمففد موضففحا

افيفففة والقياديفففة الفففتى تفففم شففف لها بالمنظمفففات الدوليفففة و  ة النوعيفففة والزمنيفففة ففففف الوظفففائف الاشر الاقليميفففة ففففف الشفففهادات الخفففير
 المففففففؤتمرات واعففففففداد البحففففففو  

ز
ال ف  مجففففففال الحاسففففففب الا  والل ففففففات ففففففففف مففففففا يفيففففففد الاشففففففيى

ز
والففففففدورات الحاصففففففل عليهففففففا ف

ز " الحصول على المدير   والدراسات وسابقة العمل بالمنظمات الدولية ان وجدت ففف اوجه التميي 
ز / خطابفففففففففففففففففففففففففففففففففففففات الشفففففففففففففففففففففففففففففففففففففكر او ايفففففففففففففففففففففففففففففففففففففة بيانفففففففففففففففففففففففففففففففففففففات اخفففففففففففففففففففففففففففففففففففففر  يفففففففففففففففففففففففففففففففففففففر  الم                                                                               اضفففففففففففففففففففففففففففففففففففففافتها"                                                                                                                      تقفففففففففففففففففففففففففففففففففففففدمالممففففففففففففففففففففففففففففففففففففي 

ح تطوير للوظيفة المتقدم لش لها   . *مقيى
افية *بيان عن اب رز الانجازات والاسهامات للمتقدم واوجه التطوير التى قام بها خلال ش له للوظائف الاشر

 بالمستندات المؤيدة لذلك 
ي
 0والقيادية السابقة على الوظيفة المتقدم لها مدعما

 0 للمحاكمة ان وجدت  ديثة وشهادة بالجزاءات والا الة 4x 6صور شخصية  7*عدد 
 0 القومى سارية*صورة من بطاقة الرقم 

 المتقدمون من خارج الجهاز الادار  للدولة :  - 2
طة   -أ      القوات المسلحة / الشر

ة الذاتية .  ة او السي   * شهادة الخير



 * المستندات الدالة على مستو  المهارات والقدرات اللازمة لش ل الوظيفة والانجازات السابقة . 
ح تطوير الوظيفة المتقدم لها.   * مقيى

ورة طاق الاصل من الدورات التدريبية الحاصل عليها وشهادات الشكر والتقدير والمؤتمرات التى شارل فيها * ص
 والبعثات للخارج . 

 .  4x 6صور شخصية  ديثة مقاس  7* عدد 
 * صورة من بطاقة الرقم القومى سارية . 

 اخر  –  

ز بالقطاع الخا*  سنة.  18ص او الاعمال الحرة مدة لا تقل عن ما يفيد القيد بعضوية النقابة المختصة للعاملي 
 * المستندات الدالة على مستو  المهارات والقدرات اللازمة لش ل الوظيفة والانجازات السابقة. 

ح تطوير الوظيفة المتقدم لها.   * مقيى
 للخارج .  * الدورات التدريبية الحاصل عليها وشهادات الشكر والتقدير والمؤتمرات التى شارل فيها والبعثات

 . 4x 6صور شخصية  ديثة مقاس  7* عدد 
 * صورة من بطاقة الرقم القومى سارية .                                                                          

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 

ة  نموذج وظيفة  ز  سكرتي  مدينة الجي 
 

ز  اسم الوظيفة  ة سكرتي  مدينة الجي 

ة جهة العمل  ز  ديوان عام محافظة الجي 

ة الجهة التابع لها ز  محافظة الجي 

 القيادية المجموعة النوعية 

 التخصصية المجموعة الوظيفية 

 "متكرر" والتابعة لرئيس المدينة.  قمة وظائف سكرتي  المدينة ** الوصف العام للوظيفة 
اف العام على كافة الاجهزة المالية والا **  دارية بالمدينة . الاشر

ف على كافة الاعمال المالية والادارية المختصة بديوان المدينة  . **  المهارات الاساسية   يشر

يقفففوم بامانفففة اللجنفففة التنفيذيففففة واعفففداد جلسفففاتها والموضفففوعات الففففتى تفففرد للعفففرض عليهففففا ** 
 . ومتابعة التنفيذ واخطار الجهات المختلفة بملا ظات المدينة

** 
ز
  المسائل المالية التى يحتاج البت فيها من رئيس المدينة . يبد  الرا  ف

يوجففففه باعففففداد اللففففوائح الففففتى تنظففففيم العمففففل كلائحففففة الحففففوافز والاجففففور ولائحففففة الجففففزاءات **
 . ز ها على العاملي   ونشر

اف** المهارات الفنية  ة على الادارة والتوجيه والاشر  .  قدرة كاي 

ة  ة أو قضاء  **قضاء مدة بينية قدرها  سنوات الخير  له مباشر
ز
 وظيفة من المستو  الادن

ز
عام على الاقل ف

 وظيفة مماثلة . 
ز
 مدة كلية قدرها سبعة عشر عاما على الاقل ف

 ضوء قانون  التدريب 
ز
امج التدريبية التى يحددها الجهاز المركز  للتنظيم والادارة ف **اجتياز الير

 2016لسنة  81الخدمة المدنية رقم 

 عال يتوائم مع نوع وطايعة العمل مؤهل المؤهل 

ز  عدد الاشخاص المطلوبي 

 للوظيفة

1 

بيانات الاتصال والتقديم 

 بالجهات 

قيات"بالادارة العامة للموارد الا  مانة الفنية للجنة الدائمة للوظائف القيادية "ادارة اليى
ة  ز ية فففففف بمقر ديوان عام محافظة الجي  ز بحى العجوزةيوليو/ المهندس 26محور فففف البشر  ي 

ز بالجهاز الادار  للدولة – 1 المستندات المطلوبة  العاملي 
 بفففه   التاهيففففل العلفففف  * 

ي
تقريفففر كفايففففة الاداء عفففن اخففففر ثففففلا   –المفففؤهلات الاعففففلى  –بيفففان  الففففة معتمفففد موضففففحا

افية والقياديفة الفتى تفم شف لها بالمنظمفات ا ة النوعية والزمنية فف الوظائف الاشر لدوليفة والاقليميفة سنوات فف الخير
 المفؤتمرات واعفداد 

ز
ال ف  مجال الحاسفب الا  والل فات فففف مفا يفيفد الاشفيى

ز
فف الشهادات والدورات الحاصل عليها ف

ز " الحصول على المدير   البحو  والدراسات وسابقة العمل بالمنظمات الدولية ان وجدت ففف اوجه التميي 
ز / خطابففففففففففففففففففففففففففففففففات الشففففففففففففففففففففففففففففففففكر او ايففففففففففففففففففففففففففففففففة بيانففففففففففففففففففففففففففففففففات اخففففففففففففففففففففففففففففففففر                                                                                اضففففففففففففففففففففففففففففففففافتها"                                                                                                                      يففففففففففففففففففففففففففففففففر  المتقففففففففففففففففففففففففففففففففدم الممففففففففففففففففففففففففففففففففي 

ح تطوير للوظيفة المتقدم لش لها   . *مقيى
افية *بي ان عن ابرز الانجازات والاسهامات للمتقدم واوجه التطوير التى قام بها خلال ش له للوظائف الاشر

 بالمستندات المؤيدة لذلك 
ي
 0والقيادية السابقة على الوظيفة المتقدم لها مدعما

 0 للمحاكمة ان وجدت  ديثة وشهادة بالجزاءات والا الة 4x 6صور شخصية  7*عدد 
 0 ة الرقم القومى سارية*صورة من بطاق

 المتقدمون من خارج الجهاز الادار  للدولة :  - 2
طة   -أ      القوات المسلحة / الشر

ة الذاتية .  ة او السي   * شهادة الخير
 * المستندات الدالة على مستو  المهارات والقدرات اللازمة لش ل الوظيفة والانجازات السابقة . 

ح تطوير الوظيفة المتقدم   لها. * مقيى



* صورة طاق الاصل من الدورات التدريبية الحاصل عليها وشهادات الشكر والتقدير والمؤتمرات التى شارل 
 فيها والبعثات للخارج . 

 .  4x 6صور شخصية  ديثة مقاس  7* عدد 
 * صورة من بطاقة الرقم القومى سارية . 

 اخر  –  

ز بالق*  سنة.  18طاع الخاص او الاعمال الحرة مدة لا تقل عن ما يفيد القيد بعضوية النقابة المختصة للعاملي 
 * المستندات الدالة على مستو  المهارات والقدرات اللازمة لش ل الوظيفة والانجازات السابقة. 

ح تطوير الوظيفة المتقدم لها.   * مقيى
 والبعثات للخارج . * الدورات التدريبية الحاصل عليها وشهادات الشكر والتقدير والمؤتمرات التى شارل فيها 

 . 4x 6صور شخصية  ديثة مقاس  7* عدد 
 * صورة من بطاقة الرقم القومى سارية .                                                                          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  سكرتي  حى العمرانيةنموذج وظيفة 
 

  حى العمرانيةسكرتي   اسم الوظيفة

ة جهة العمل  ز  ديوان عام محافظة الجي 

ة الجهة التابع لها ز  محافظة الجي 

 القيادية المجموعة النوعية 

 التخصصية المجموعة الوظيفية 

 قمة وظائف سكرتي  الحى التابع لرئيس الحى.  ** الوصف العام للوظيفة 
 ادارة الحى . **

ز
 معاونة رئيس الحى ف

فف عفلى الاعمففال الماليفة والاداريففة الخاصفة بففديوان الفحى والففتى تقفوم بهففا الاجهفزة التابعففة **  ية المهارات الاساس يشر

 له . 
يقففففففوم باعمففففففال امانففففففة اللجنففففففة التنفيذيففففففة ومتابعففففففة تنفيففففففذ قراراتهففففففا وخاصففففففة بالنسففففففبة لاجهففففففزة **

 نطاق الحى . 
ز
 الخدمات التى ف

 يوجه باعداد التقارير المطلوبة عن نشاط الحى . **
 راقب سي  وانتظام العمل بالحى وفقا للوائح والتعليمات المقررة. ي**

اف** المهارات الفنية  ة على الادارة والتوجيه والاشر  قدرة كاي 
 

ة  ة أو قضاء مدة   سنوات الخير  له مباشر
ز
 وظيفة من المستو  الادن

ز
**قضاء مدة بينية قدرها عام على الاقل ف

 وظيفة مماثلة . كلية قدرها سبعة عشر عاما على الا
ز
 قل ف

 ضوء قانون  التدريب 
ز
امج التدريبية التى يحددها الجهاز المركز  للتنظيم والادارة ف **اجتياز الير

 2016لسنة  81الخدمة المدنية رقم 

 عال يتوائم مع نوع وطايعة العملمؤهل  المؤهل 

ز  عدد الاشخاص المطلوبي 

 للوظيفة

1 

بيانات الاتصال والتقديم 

 ت بالجها

ية الا  قيات"بالادارة العامة للموارد البشر مانة الفنية للجنة الدائمة للوظائف القيادية "ادارة اليى
ة  ز ز بحى العجوزة 26محور فففف فففففف بمقر ديوان عام محافظة الجي   يوليو/ المهندسي 

ز بالجهاز الادار  للدولة – 1 المستندات المطلوبة  العاملي 
 * 

ي
تقريفر كفايفة الاداء عفن اخفر ثفلا  سفنوات ففف  –المفؤهلات الاعفلى  –به   التاهيل العلف  بيان  الة معتمد موضحا

افيففة والقياديففة الففتى تففم شفف لها بالمنظمففات الدوليففة والاقليميففة فففف الشففهادات  ة النوعيففة والزمنيففة فففف الوظففائف الاشر الخففير
 مجفففففال الحاسفففففب الا  والل فففففات فففففففف مفففففا يفيفففففد الا 

ز
 المفففففؤتمرات واعفففففداد البحفففففو  والفففففدورات الحاصفففففل عليهفففففا ف

ز
ال ف شفففففيى

ز " الحصول على المدير   والدراسات وسابقة العمل بالمنظمات الدولية ان وجدت ففف اوجه التميي 
ز / خطابفففففففففففففففففففففففففففففففففففات الشفففففففففففففففففففففففففففففففففففكر او ايفففففففففففففففففففففففففففففففففففة بيانفففففففففففففففففففففففففففففففففففات اخفففففففففففففففففففففففففففففففففففر  يفففففففففففففففففففففففففففففففففففر  المتقفففففففففففففففففففففففففففففففففففدم                                                                                                                         اضفففففففففففففففففففففففففففففففففففافتها"                                                                            الممفففففففففففففففففففففففففففففففففففي 

ح تطوير للوظيفة المتقدم لش لها   . *مقيى
افية  *بيان عن ابرز الانجازات والاسهامات للمتقدم واوجه التطوير التى قام بها خلال ش له للوظائف الاشر

 بالمستندات المؤيدة لذلك و 
ي
 0القيادية السابقة على الوظيفة المتقدم لها مدعما

 0 للمحاكمة ان وجدت  ديثة وشهادة بالجزاءات والا الة 4x 6صور شخصية  7*عدد 
 0 *صورة من بطاقة الرقم القومى سارية

 المتقدمون من خارج الجهاز الادار  للدولة :  - 2
 طة    القوات المسلحة / الشر  -أ  

ة الذاتية .  ة او السي   * شهادة الخير
 * المستندات الدالة على مستو  المهارات والقدرات اللازمة لش ل الوظيفة والانجازات السابقة . 



ح تطوير الوظيفة المتقدم لها.   * مقيى
ارل فيها * صورة طاق الاصل من الدورات التدريبية الحاصل عليها وشهادات الشكر والتقدير والمؤتمرات التى ش

 والبعثات للخارج . 
 .  4x 6صور شخصية  ديثة مقاس  7* عدد 

 * صورة من بطاقة الرقم القومى سارية . 
 اخر  –  

ز بالقطاع الخاص او الاعمال الحرة مدة لا تقل عن *  سنة.  18ما يفيد القيد بعضوية النقابة المختصة للعاملي 
 اللازمة لش ل الوظيفة والانجازات السابقة.  * المستندات الدالة على مستو  المهارات والقدرات

ح تطوير الوظيفة المتقدم لها.   * مقيى
 * الدورات التدريبية الحاصل عليها وشهادات الشكر والتقدير والمؤتمرات التى شارل فيها والبعثات للخارج . 

 . 4x 6صور شخصية  ديثة مقاس  7* عدد 
                                                                    * صورة من بطاقة الرقم القومى سارية .       

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


