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 المعلومات الأساسية  .1

 معلومات اساسية عن الوظيفة  1.1

ــة    نوع الوظيفة زراعةمدير  مسمى الوظيفــ

  الفئة الوظيفية  وزارة الزراعة  الدائرة 

 الأساسية الأخرى  المجموعة النوعية  مديرية زراعة المحافظة  الادارة/المديرية 

 الاول  المستوى   القسم/الشعبة 

مسمى وظيفة الرئيس  

 المباشر 

 مدير المسمى القياس ي الدال   عطوفة الامين العام

 زراعة المحافظة مدير  الفعلي الوظيفة سمى م  رمز الوظيفة 

  حجم موازنة الدائرة*   حجم الموارد البشرية*

 *تعبأ لشاغلي وظائف  المجموعة الثانية من الفئة العليا فقط.

 

 في الهيكل التنظيمي للدائرة  موقع الوظيفة 1.2

 زراعة المحافظة، مدير عطوفة الامين العام

 الغرض من الوظيفة  .2

 من الوظيفة(  الهدفالمهمة الرئيسية للوظيفة )                      

واعتماد ومتابعة خطط الأقسام التابعةة إعداد خطة وبرامج عمل مديرية زراعة محافظة، وتحديد الاحتياجات ووضع الموازنة السنوية، ودراسة 
 له، ومتابعة ومراقبة العمليات ومطابقتها للمواصفات والمعاير، وتطوير العمل.

 المهام و الواجبات المسؤوليات الرئيسية  .3

 المهام التفصيلية والمسؤوليات                     

مهامةةه وصةةتحياته حسةةا القةةوانية والانظمةةة والتعليمةةات وتوجيهةةات ، يمةةار  التابعةةة لةةه المديريةةةيشةةرع علةةا نشةةاوات ومةةو ف   .1
 -الإدارة العليا بما ف  ذلك :

بمةا فة  ذلةك تطةوير يسةةاليا  المديريةةالاشةرع علةا وضةع وتنفيةخ الوطةط والنشةاوات التةة  تهةدع إلةا رفةع زفةا ة الإن ةاز فةة   −
 وورق العمل . 

 هم وخلق روح الفريق بينهم.تطوير يدا  المو فية عة وريق تمكينهم وحفزهم وتوجيه −
وتحديةةةد التبعةةةات التةةة  تحةةةوا دوا تحقيةةةق الأهةةةداع وزيفيةةةة التالةةةا عليهةةةا ، واعةةةداد تقةةةارير الإن ةةةاز  المديريةةةةتقيةةةيم إن ةةةازات  −

 للمسؤولية 
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 يعد خطة وبرامج عمل مديرية زراعة محافظة.  .2

 يحدد ويقدر احتياجات ومستلزمات خطة مديرية زراعة محافظة.  .3

 النفقات ويقدر الموازنة السنوية لمديرية زراعة محافظة. يحدد  .4

 يدر  احتياجات المحافظة الحالية والمستقبلية ويبرمج عمليات تلبيتها.  .5

 يطور قاعدة بيانات لحصر وتصنيف مشاريع المحافظة واحتياجاتها المادية والمالية.   .6

 يير.  يتابع ويراقا ويضبط إجرا ات العمل ومطابقتها بالمواصفات والمعا .7

 يحدد متطلبات خطط مديريات الزراعة ف  الألوية ويتابع توفيرها.   .8

 يراجع ويدقق ويعتمد خطط الأقسام التابعة له.  .9

 يراجع ويدقق التقارير الواردة مة الأقسام التابعة له ويتوخ الإجرا ات التزمة بشأنها. .10

 ينفخ ما يكلف به ف  م اا العمل.  .11

 مكونات الوظيفة  .4

 العمل اتصالات   4.1

 مدى التكرار  جهات ومستوى الاتصال  الاتصال  ماهية وغرض 

توضييييييييي  لعييييييييالي  العميييييييي  و ر يييييييي  لو تف ييييييييي  ال يييييييي ام   □

 والأعمال

 ح  الخلافات او لح  بعض مشاك  العم    □

 عرض خطط عم  جديدة لو معدلة   □

 التفاوض  □

 زملاء العم  المباشرين  □

 موظفين الوحدات الأخرى الوزارة/المؤع ة  □

 الجمهور   □

 موظفي الدوائر الحكومية الاخرى   □

 الهيئات المحلية  □

 الهيئات الدولية  □

□   
 
 يوميا

 اعبوعيا  □

□   
 
 شهريا

□   
 
 احيانا

 المتطلبات الذهنية لحل مشكلات العمل.  4.2                

 بالعم للمعرفة الأعاعية التطبيق المباشر   .1

 ح  المشاك  عتعيابالقدرة على تذكر تتابع خطوات انجاز العم ، لو ا .2

 القدرة على اختيار  رق العم  من عدة اختيارات متقاربة .3

 الربط بين عناصر مختلفة والم ببات والنتائ   .4

 تحلي  الظواهر لو المشاك  الى مكوناتها الأعاعية لو تحلي  المعلومات للتوص  الى نتائ   .5

 متعددة لوضع فكرة جديدة لو التوص  الى الاعتنتاجات من معطيات   جمع لفكار .6

 ح  المشاك  باعتخدام  رق ولعالي  جديدة مبتكرة والتفكي  خارج الصندوق  .7

 

 مجال العمل وتأثيره  4.3

 عليها لثار خطي ة للغاية تطوير ال  ام  المخصصة التي تؤثر على لعداد كبي ة من الأشخاص داخ  العم  وخارج  والأخطاء يت ت   □
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لدراعة وتحلي  الحالات والمشكلات لو تحديد فعالية ال  ام ، وتؤثر هذه الدراعات على مدى واعع من نشا ات العم  وت ب  مشكلات كبي ة   □

 ومعقدة

 متنوعة تؤثر في الأعمال داخ  الوحدة والأخطاء يت ت  عليها تعطي  العم  □

مشاك  معقدة لو إعادة النظر في الخطط وال  ام  المقررة ويؤثر العم  في مجالات رئي ية والأخطاء يت ت  عليها لثار  معالجة حالات معقدة لو □

 خطي ة 

 معالجة لنماط مختلفة من الموا ف لو ال  ام  لو الحالات والأخطاء ت ب  في مشكلات غي  عادية داخ  الوحدة □

 الصعوبة والتعقيد   4.4

 ذات  بيعة مختلفة  □ 

 متنوعة تتضمن إجراءات و واعد معرفة  □ 

 لعمال ذات خطوات متعددة ومتداخلة  □ 

 ولكنها جزء من المجال  □ 
 
 لعمال م تقلة ومعقدة جدا

 لعمال معقدة تتطل  إجراءات ولعالي   □ 

افية  4.5     المسؤولية الاشر

 أعداد الموظفين  درجة الوظيفة   للمرؤوسينالمسميات الوظيفية 

   

 

 المجهود البدني  4.6            

 الن بة المئوية من و ت العم   نوعية المجهود البدني )شدة المجهود البدني( 

%50 جالس □   

%25 وا ف  □   

%25 متجول  □  

 ظروف العمل    4.7                

العم  الن بة المئوية من و ت   بيئة العم    

%50 عادية)داخ  المكت (  □   

%20 ظروف غي  عادية □   

%20 حرارة   

%10 برودة   
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 والخبرات العملية    العلميةالمؤهلات   .5

 العملية والتدريب( متطلبات إشغال الوظيفة )الحد الأدنى من المؤهلات العلمية والخبرات    5.1

 المؤهل العلمي المطلوب )التعليم الأكاديمي، المهني، الخ(  5.1.1

 . ، وا بيطري الدرجة ال امعية الأولا ف  الهندسة الزراعية يو العلوم الزراعية −

 الخبرة العملية المطلوبة 5.1.2

 مدة الخبرة العملية   نوع الخبرة العملية ومجالها  

 ( سنوات ف  م اا العمل.10لحملة البكالوريو : ) −
 ( سنوات ف  م اا العمل. 7الماجستير: )لحملة  −
   ( سنوات ف  م اا العمل.5لحملة الدزتوراه : ) −

 

التدريب الفني أو الإداري أو التخصص ي المطلوب )ويقصد التدريب الرسمي اللازم لممارسة عمل او مهنة معينة قبل     5.1.3

 شغل الوظيفة(  

 مدة التدريب  مستوى التدريب ومجاله 

 دورة ف  م اا العلوم الزراعية.  −
  دورة ف  م اا التنظيم والإدارة. −
 والأنظمة المنظمة للعمل.معرفة تامة بالتشريعات والقوانية   −
 قدرة عالية علا القيادة والتوجيه. −
 مهارة عالية ف  تحليل المشكتت واتواذ القرارات. −
 القدرة علا استودام الحاسا الآل  وخصوصاً البرامج الواصة بالعمل. −
  المام جيد باللاة الإن ليزية. −

 

 

 الكفايات الوظيفية   5.2

الكفاية ) اساس ي، متوسط،  مستويات اتقان وصف الكفاية  الكفاية المطلوبة 

 (متقدم، خبير

   الكفايات الفنية

 الكفايات القيادية 

) لشاغلي الوظائف   

افية والقيادية  ( الإشر

  

  لعامة )السلوكية ا الكفايات
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 والإدارية( 

افقات  .6  المو
 

 التوقيع    التاريخ  الاسم  المسمى الوظيفي  الأدوار 

     اعداد البطاقة 

     مراجعة البطاقة 

     اعتماد البطاقة 
 


