الوصف الوظيفي
	طريقة استخدام هذا النموذج (احذف هذا المربع قبل مشاركة الوصف الوظيفي)
1. صِف الوظيفة لا الشخص الذي تتخيله فيها: لماذا وُجدت، وماذا تؤدي، وما الذي تحتاجه.
1. اقتصر في المتطلبات على ما تحتاجه الوظيفة فعلاً، وقسّمها إلى أساسية ومرغوبة. فالقوائم الطويلة من الإضافات تُبعد المرشحين الجيدين.
1. يحظر قانون العمل في الإمارات (المرسوم بقانون اتحادي رقم (33) لسنة 2021، المادة 4) التمييز على أساس العرق أو اللون أو الجنس أو الدين أو الأصل الوطني أو الاجتماعي أو الإعاقة. ولا تُعد الإجراءات التي تعزز توظيف المواطنين تمييزاً.
1. استخدم المسؤوليات والكفاءات الواردة هنا لإعداد بطاقة تقييم المقابلة، ليُسأل كل المرشحين عن الأمور نفسها ويُقيَّموا على المقياس نفسه.
1. نماذج مجانية من Birbal AI: birbalai.com/ar/tools/interview-scorecard-template



	المسمى الوظيفي
	[المسمى]

	الإدارة
	[الإدارة]

	المدير المباشر
	[المسمى الوظيفي للمدير]

	المرؤوسون المباشرون
	[العدد والمسميات، أو لا يوجد]

	مكان العمل
	[الإمارة، الموقع] [حضوري / مرن: [أيام] في المكتب]

	نمط العمل
	[دوام كامل / دوام جزئي / نوبات]

	الدرجة الوظيفية
	[الدرجة]

	رمز الوظيفة
	[الرمز]

	أعدّه
	[المدير المسؤول عن التوظيف، التاريخ]

	اعتمده
	[الموارد البشرية، التاريخ]

	تاريخ آخر مراجعة
	[التاريخ]


1. الغرض من الوظيفة
[جملة أو جملتان عن سبب وجود الوظيفة وما يعنيه النجاح فيها. مثال: الحفاظ على تحديث أجهزة الحاسوب المحمولة والخوادم وأجهزة الشبكة في الشركة وأمانها، ليعمل الموظفون دون انقطاع.]
2. المسؤوليات الرئيسية
ابدأ كل مسؤولية بفعل (يخطط، يدير، يُعدّ، يراجع، يصون). ومن خمس إلى ثماني مسؤوليات تكفي عادةً.
	المسؤولية
	نسبة الوقت

	[يخطط للتحديثات الأمنية الشهرية لجميع الخوادم والأجهزة المحمولة ويثبّتها]
	[30%]

	[ ]
	[ ]

	[ ]
	[ ]

	[ ]
	[ ]

	[مهام أخرى تتفق مع الغرض من الوظيفة]
	[ ]


3. النتائج الرئيسية
كيف سيُقيَّم الأداء في السنة الأولى.
1. [مثال: تثبيت 95% من التحديثات الأمنية الحرجة خلال المدة المتفق عليها]
1. [ ]
4. المتطلبات
	
	أساسي
	مرغوب
	طريقة التقييم

	المؤهلات
	[ ]
	[ ]
	[السيرة الذاتية، الشهادات]

	الخبرة
	[ ] سنوات في [ ]
	[ ]
	[السيرة الذاتية، المقابلة]

	المهارات والمعارف
	[ ]
	[ ]
	[المقابلة، نموذج عمل أو اختبار]

	اللغات
	[العربية: [المستوى]]
	[الإنجليزية: [المستوى]]
	[المقابلة]

	الرخص أو الشهادات المهنية
	[فقط إن كانت الوظيفة تتطلبها، مثل رخصة قيادة إماراتية]
	[ ]
	[نسخة من الوثيقة]


5. الكفاءات
اختر من أربعة إلى ستة سلوكيات تحتاجها الوظيفة، واستخدمها نفسها في بطاقة تقييم المقابلة.
	الكفاءة
	كيف يبدو الأداء الجيد في هذه الوظيفة

	[حل المشكلات]
	[يحدد سبب العطل قبل إصلاحه، ويشرح الخيارات المتاحة]

	[التواصل]
	[ ]

	[العمل الجماعي]
	[ ]

	[النزاهة]
	[ ]


6. ظروف العمل
[السفر، وزيارات المواقع، والعمل بنظام النوبات أو الاستدعاء، والمتطلبات البدنية، والتصاريح الأمنية. اكتب «لا يوجد» إن لم يكن هناك شيء منها.]
7. ما نقدمه
[اختياري، لإعلانات الوظائف: نطاق الراتب أو الدرجة، والمزايا، والإجازات، والتدريب والتطوير.]
8. تكافؤ الفرص
توظّف [الجهة] على أساس الجدارة. ولا نميّز على أساس العرق أو اللون أو الجنس أو الدين أو الأصل الوطني أو الاجتماعي أو الإعاقة. [وندعم توظيف المواطنين الإماراتيين وفق متطلبات التوطين.]
صفحة  من 
