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 الإداريةالإدارة:  موظف الدعم التقني المسمى الوظيفي:
 -القسم:   الإداريالمدير المباشر: المدير 

 الرمز: -مسؤول على:  
 الواجبات العامة

 يجب على كل موظف ضمن الوكالة القبول والالتزام بتطبيق النقاط التالية:
 التوصيف الوظيفي وإتمامها بكفاءة وفعالية عالية.الالتزام بأداء المهام المحددة ضمن  -1
الالتزام بإععمم المإديا المبإابإإإا بكإافإة الممالإال عن العمإلح وامعمم بحإال موا هإة      -2

 مشكلة  و الاضطاار للتقصيا بسبب ظاوف معينة.
الالتزام بإالالام  على النلإام الإدا لي وكإافإة الووإاتق والتعليمإال الاصإإإميإة الصإإإادرة عن  -3

 الوكالة وعدم مخالفتها.
 الالتزام بحضور  ميع الا تماعال الأصاصية والمساهمة في تحقيق الغاية المثلى منها. -4
 الحفاظ على صممة و من  ميع العهد المسلمة من قبل الوكالة. -5
إدارة الموارد )البشإاية والمادية والتقنية...  واصإتخدامها بكفاءة وفعالية بما يتوافق مع   -6

 الأهداف والأولويال.
العمل على تطويا الذال بشإكل منل  ووفق منه  متفق علي  مع امدارة المبابإاة لافع  -7

 كفاءة إنجاز المهمة ورفع صوية العمل.
المسإاهمة بشإكل اصإتباقي وفعال في التطويا المسإتما للوكالة من  مل إنجاز المهام  -8

 بالشكل الأمثل ومتابعة كل ما هو  ديد وتقدي  الأفكار الخمقة والمقتااال والممالال.
ااتاام  ميع الزممء بمختلف المسإتويال والأعمار والأقسإام وكافة  هال التعاوا الخار ية  -9

 وعكس  فضل صورة للوكالة.
تشإإإجيع العمل الجماعي وتعزيز رول الفايق ونقل المعافة وتبادلها والتعاوا لتحقيق  -10

  فضل النتات .
الالتزام بالمهام امضإإافية المقدمة من المديا المبابإإا والغيا مو ودة في الوصإإف  -11

 الوظيفي والتي تحقق مصلحة الشاكة و هداف العمل.
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 نطاق العمل
إدارة الأمور التقنية ضإمن الشإاكة والتحقق من عملها بشإكل  يد وال المشإكمل الماتبطة 

 بها في اال وقوعها بما يضمن اصتماار عمل الشاكة.
 

 المهام والمسؤوليات
 :تقدي  الدع  الفني -1

 .ام ابة على اصتفسارال المستخدمين عبا الهاتفح البايد املكتاونيح  و  نلمة الدع 
 .تحديد وفه  مشاكل المستخدمين التقنية

 .تقدي  الول فعالة وصايعة
 :يانة الأ هزة والباام ص 2- 

 .تثبيت وإعداد الأ هزة )الحواصيبح الطابعالح الأ هزة الطافية 
 تحديث البامجيال وإ ااء الصيانة الوقاتية بشكل دور 

إصإإإمل الأعطإال التقنيإة ل  هزة  و البامجيإال  مل وقإت يضإإإمن عإدم تعطإل العمإل دا إل  
 الشاكة

 :تدريب المستخدمين -3
 تقدي  الدع  والتدريب المزمين للمستخدمين في اال تثبيت  نلمة  و بامجيال  ديدة.

 توضيح كافة إ ااءال الاصتخدام وام ااءال الوقاتية ل نلمة والتجهيزال الجديدة.
 :التوويق وامبمغ -4

 .تسجيل التفاصيل المتعلقة بالمشاكل التي ت  التعامل معها
 .دورية عن الأعطال والحلولإعداد تقاريا 

 .الااتفاظ بسجمل لتحديثال الأنلمة  و الباام 
 :متابعة المخزوا وإدارة الأصول التقنية -5

 تقدي  لالبال الصيانة الخار ية في اال و ودها.
 تقدي  لالبال الشااء الخار ية في اال و ودها.

 عليها.القيام بعمليال الشااء الخار ية في اال الموافقة 
 :تنفيذ النسخ الااتيالاي واصتعادة البيانال -6

 .إعداد  نلمة النسخ الااتيالاي الدور 
 .اصتعادة البيانال في االة فقدانها نتيجة  عطال  و هجمال



 

3 

 :إدارة الأماا السيبااني 7- 
 .مااقبة النشالاال المشبوهة على الأنلمة

 .واماية البيانال (Firewalls) تطبيق صياصال الأماا مثل إعداد الجدراا النارية
 .تثبيت وتحديث باام  مكافحة الفياوصال

 :صتكشاف الأ طاء وإصماها عن بُعدا -8
 .اصتخدام  دوال التحك  عن بُعد للوصول إلى  نلمة المستخدمين وإصمل المشكمل

 .مساعدة المستخدمين الذين يعملوا عن بُعد في ال مشكمل الاتصال  و الأداء
 :متابعة التقنيال الجديدة -9

والعمإل على اقتاال تطوياهإا بمإا يحقق تطويا    البقإاء على الام  على التطورال التقنيإة
 .وتسهيل العمل ويتمابى مع  ادث الابتكارال في مجال التكنولو يا

 

 آلية جريان العمل
 والتجهيزال المو ودة لدى الشاكة.تحديد  دول التحقق والصيانة الدورية ل نلمة  -1
تقدي  لالبال الشااء/الصيانة الخار ية لإإإلالمديا امدار ل موضحة فيها كافة التفاصيل   -2

 الفنية والمالية.
 من قبل لالمديا الماليل.موافقة لالمديا امدار ل ودفع المستحقال المطلوبة  -3
 تنفيذ عمليال الشااء/الصيانة/التثبيت. -4
تدريب المسإإتخدمين وتوضإإيح كافة إ ااءال الاصإإتخدام وام ااءال الوقاتية الماتبطة  -5

 بها.
 

 الصلاحيات
التي تضإمن اصإتماار/عودة صإيا العمل بالشإكل   اتخاذ قاارال و صإاليب الصإيانة المناصإبة -

 المناصب.
ا تيار  نوا  المنتجال المناصبة والممتمة للوظيفة المطلوبة و ماكن بااءها بالاتفاق مع   -

 امدارة.
 

 التواصل 
 الجهات الداخلية:
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 المديا امبداعي: المديا امدار  و -
o اصتمم المهام الوا ب العمل عليها. 

 مديا الحسابال: -
o  المستحقال والمستلزمال المالية لأداء المهاماصتمم. 

 الجهات الخارجية:
 الخار ية.الجهال المحددة بالاتفاق مع امدارة لشااء المستلزمال  -

 متطلبات المهمة 
 المؤهلات العلمية:

- 
 الخبرات والمعارف:

 باة في التعامل مع التجهيزال الالكتاونية والتقنية والأنلمة البامجية المسإتخدمة  -
 في الشاكة.

 معافة بالأعطال الأصاصية والمتكارة وآلية اصتكشافها والتعامل معها. -
 البامجيال المستخدمة ضمن الشاكة.معافة آلية تثبيت وتحديث  -

 المهارات:
 المشكمل واتخاذ القاارال. اصتكشف وتوقعمهارال  -
 والالتزام بالمواعيد النهاتية.وتحديد الأولويال القدرة على العمل تحت ضغط   -
 الأمانة والمصداقية. -

 ظروف وبيئة العمل 
 العمل ضمن مقا الشاكة. -
والشإإإااء  ارل الشإإإكاة في الأماكن والأوقال المتفق إمكانية إ ااء عمليال الصإإإيانة   -

 عليها مع امدارة.
 

 ملاحظات إضافية
 التقارير:

 تقاريا عمليال الصيانة الدورية والطارتة. -
 تقاريا عمل و ودة الأنلمة والتجهيزال الحديثة. -

 ملاحظات إضافية للتقييم:
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