
  ةمسؤولي ءإخلا

أقصى جهوده لتحقيق مستوى عالي من الجودة والدقة لمحتويات هذه الوثيقة، إلا أنه لا يتحمل أية مسئولية أو تبعات قد تنتج إثر " يسر"لتعاملات الإلكترونية الحكومية يبذل برنامج ا
  .الاستفادة من المعلومات الواردة فيها

 .على موقع البرنامج" اتصل بنا"طوير هذه الوثيقة من خلال وسائل الاتصال المنشورة في صفحة ويسر البرنامج تلقي مشاركاتكم بالإبلاغ عن أية مقترحات لتحسين وت
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  المقدمة ١
 

في  وهي وثيقة حيوية، ستطور وتراجع بانتظام لضمان استمرارها في عكس التغييرات والتطورات. في تقنية المعلومات اًتعتبر هذه الوثيقة مرجعاً إلى أكثر الأدوار شيوع
  .صناعة تقنية المعلومات

  الھدف ١-١
 

  :من هذه الوثيقة هو الرئيسإنّ الهدف 

 المعلوماتإدارة تقنية  توفير مرجع لتصميم الوظائف في 

 :و يمكن استخدامه أيضا في

 .أدوار تقنية المعلومات من مجموعة معرفة وشائعة من الأدوار اختيار .١

  .علوماتلوظائف تقنية الم المتقدمينتوفير دليل لمقابلة  .٢

 .العمل الخارجية رقالمنفذة و فتحديد المسؤوليات والمهارات المطلوبة للمقاولين الفرعيين والشركات  .٣

  .رسم ووضع دليل مهني يوضح التحسينات الوظيفية ومجالات المعرفة لوظائف تقنية المعلومات .٤

  .تحديد المتطلبات والشروط التعاقدية للموارد البشرية للمتعاقدين .٥

  یم الوثیقةتصم ٢-١
 

 :ليي امة كسلاثة أقسام رئيتوي على ثتح بحيثيخاطب تركيب هذه الوثيقة القارئ 

وكيف يمكن أن يستعمل لصياغة المسؤوليات والمهارات للوظيفة  ،يقدم هذا القسم قالباً لتصميم الوظيفة: قالب وصف وظيفة تقنية المعلومات .١
 .المطلوبة

إرشادات لبناء  قدموي. لأدوارتصميم الوظائف وال وضح هذا القسم السبب الجوهريي: لوظيفةالتوجيهات وأفضل الممارسات لتصميم ا .٢
 .المعلومات دارة تقنية لإ الوظيفيالمخطط 

 التيلأدوار لالمعلومات مستنداً على تصنيف وظيفي  تقنية في  يحتوي هذا القسم على الأدوار الأكثر شيوعاً: الأدوار الوظيفية لتقنية المعلومات .٣
 .و طبيعتها يلعبها موظفي تقنية المعلوماتيمكن أن 

  وثائق مرجعیة ٣-١
 :تعطي التفاصيل حول المواضيع التي تغطيها ذإ وضوع وصف وظائف تقنية المعلومات،كمرجع لم أدناه استعملت الوثائق المدرجة

 .دليل وثائق أفضل الممارسات .١

 .وثائق أفضل الممارساتالخاصة ب سرد المصطلحات .٢

 .رسات للتصميم التنظيمي لتقنية المعلوماتأفضل المما .٣
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   قالب وصف وظيفة تقنية المعلومات ٢
 

و يصور . هذه الأقسام جزء من القالب القياسي لوصف الوظيفة. إنّ هدف هذا القسم هو تحديد مجموعة الأجزاء المطلوبة لوصف وظيفة بشكل صحيح  
 :المخطط التالي محتوى القالب القياسي لوصف الوظيفة

 

 الأدوار في وصف الوظيفة – ١ الشكل
 

 :حول هذا القالب لوصف الوظيفةمتميزتان هناك فكرتان 

، مثل مستوى الوظيفة، التوجه التقني، الإشراف، أو شاغرتصف وظيفة  خصائصهناك . ووصف الدور ةالشاغر/التفريق بين وصف الوظيفة .١
ستقرون ي تيال خاصة بالدور، بغض النظر عن الوظيفة خصائصبينما هناك . ا صاحب الوظيفةيؤديهخصائص لا ترتبط بالأدوار التي  وهذه

 .فيها، مثل مسؤوليات الدور، أو مجال المعرفة في حقل أو عمل معين

 وهذه الأدوار هي المكونات. لوماتإدارة تقنية المع لدىة حتياجات الشاغرالاهذه الأدوار لتملأ  وتختار، تحتوي الوظيفة على دور أو أكثر .٢
 .أما الوظيفة فهي المحتوي و الجامع لهذه الأدوار، الأجزاءو



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ١٠  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

 

  ملخص الوظیفة ١-٢
 

ويرمي هذا الجزء إلى التركيز على المهمة المطلوبة من . يغطي هذا الجزء وصف عام وإجمالي للوظيفة،إذ يلخص الهدف والمسؤوليات المطلوبة منها
  .يم مهارات المتقدم للوظيفةوفي عملية تق) عند الرجوع إليها(يفة، وهذا يساعد الوظ

  :كالتالي) مثال(ويبدو ملخص الوظيفة 
جهة لل) القياديالإداري و(إن وظيفة مدير تقنية المعلومات هي إعداد وتنفيذ الخطط الإستراتيجية لإدارته بحيث يخدم الإستراتيجية  والتوجه 

ذات ومساعدا في تحقيق هذه الأهداف باستخدام التقنيات الموصى ا بطريقة  هة الحكوميةالرئيسة هي التوافق مع أهداف أعمال الج والمهمة. كوميةالح
  .ومعتمدة ومتوقعة وسريعة قاعدة صلبة

. المطلوبة في هذا الملخصليس من الحكمة حصر جميع مسؤوليات الوظيفة  إنهحيث . ويجب أن يكون ملخص الوظيفة مختصراً وبسيطاً ومباشراً
  . وللتوقعات المرجوة من الشخص الذي يشغلهاها للهدف من وجود) بطبيعتها(أما المهمة المرجوة من الوظيفة فيجب أن تكون كافية وملخصة 

  الأدوار المطلوبة ٢-٢
 

ل المطلوب عمله كجزء من الوظيفة فهو يفص. من بين جميع أجزاء قالب الوصف الوظيفي والأشملتعتبر الأدوار المطلوبة الجزء الأغنى 
  .ونطاق المعرفة اللازم لإتمام مسؤوليات الوظيفة ) المهارات المطلوبة(ويفصل أيضاً ) المسؤوليات(

، ويسهل الإتصال مع الشخص المناسب الذي ن ذلك يسهل إدارا وتكليفها ومتابعتهاإوضعت المسؤوليات والمهارات في مجموعات، ف وإذا
  . ومعرفة قدرته على القيام بالعمل المتقدم إلى الوظيفةقابلة مبمادة جيدة عند  إدارة تقنية المعلومات للوظيفة، وتزويد سباًيكون منا

  
عطي مرونة ووضوح للمنظمة ولشاغر الوظيفة ويمكن يلفي هذه الوظيفة  التي تلعبيبين الأدوار  وهذا الفصل بين الوظيفة كمركز أو شاغر

بينما يستطيع شاغر الوظيفة أن يدير نفسه بسهولة بمعرفة  .أو أن تناوب دور معين على مجموعة وظائف أن تضع أولويات لأدوار معينة ، للمنظمة بسهولة
المعلومات على المسؤوليات والواجبات بين طاقم تقية اع تراليقلل  - أيضاً - وهذا. معينة والأدوار المطلوبة منه بشكل عام  لحظةفي  يلعبهاالأدوار التي 

نطباعاً ايم، فهو يوضح بشكل مرئي العمل الفعلي ويعطي وين موعد التقيحأضف إلى ذلك المرونة ذا الفصل عندما . ويوضح المطلوب عمله من كل شخص
  .يم ويم حقيقي وقياس لأداء موظف تقنية المعلومات الذي يجرى له التقوالعمل وتنوعه وهذا يساعد بدوره على إعطاء تق ءعن عب

فبتحديد الأدوار الخاصة بوظيفة معينة،تكون . يم الوظيفي توضع في جزء من قالب الوصف الوظيفيود على أن أهم قرارات التقيومن المهم التأك
يم الهيكل ولتق الممارساتأفضل  أهم لبنات بناء الوظيفة قد حددت،ويجب أن يكون تحديد الأدوار عملية نظامية ومنطقية كما هو موصوف ومفصل في وثيقةً

  .التنظيمي لإدارة تقنية المعلومات

  متطلبات الوظیفة ٣-٢
  

من  وتنبثقمتطلبات الوظيفة هي تلك الشروط والمحددات التي تنطبق على بعض الوظائف وليس بالضرورة على جميعها،فهي محددة بوظيفة معينة، إن 
  .ته القيام بالوظيفة ومهامهاي يتم تحذطبيعة الوظيفة، ومن الدمج بين الأدوار والتعليمات والوضع ال

  :وكمثال على متطلبات وظيفة معينة 
  .سياسة سرية المعلومات واتفاقية عدم إفشائها -١
 .سياسة السفر وإعادة مكان العمل بمدينة أو دولة -٢
 .ساعات العمل والحضور التي تعتمد على طبيعة الوظيفة -٣
 .جالات معينةبم الخاصةالشهادات  -٤
 .طلب العمل التنقل بين عدة مواقعرخصة قيادة السيارات إذا ت -٥
 .إقامة سارية المفعول -٦
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 .جنسية معينة -٧
 .)ذكر، أنثى(جنس معين  -٨
 .التعليم ودرجات علمية معينة -٩
 .)تحدثاً وكتابةً(اللغات   - ١٠
 .المهارات الشخصية كمهارات الكتابة والاتصال والتقديم  - ١١
 .المهارات القيادية  - ١٢
  .المهارات الإدارية - ١٣

  نيالتوجھ أو النطاق التق ٤-٢
  

للموظفين خلفيات تقنية  إذ إن.طلوبة تقنياً في حقول ومجالات محددة أو يربطها بمزود تقني معينيحكم المهارات الم جهة الحكوميةإن التوجه التقني لل
  .قوم وخبرم في رؤية إدارة تقنية المعلومات واتجاهها في المدى القصير والطويل على السواءيجب أن تصب لكن ومختلفة، 

  :كمثال على مجموعات التطبيقات و
  .)Microsoft(مايكروسوفت  -١
 .)Sun and JAVA(صن وجافا -٢
٣- IBM. 
 .)Oracle(أوراكل  -٤
 .)SAP(ساب  -٥
 .)Cisco(سيسكو -٦
 .)Intel( نتلإ -٧
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  المستوى الوظیفي ٥-٢
 

  .متدرب إلى مدير عام أو رئيس وآلية الترقيات ويتراوح المستوى من  الوظيفيسار التطوير لم بالنسبةيحدد المستوى الوظيفي درجة الوظيفة 
  لخإ....بع من أجزاء وصف الوظيفة الأخرى كالصلاحيات والأداء،تومن المهم تحديد مستوى الوظيفة بناءً على الهيكل التنظيمي فهذا يساعد على تحديد ما ي

  :ويلخص الجدول التالي أكثر المستويات الوظيفية رواجاً في إدارة تقنية المعلومات
  
  

 المستويات الوظيفية  –  ١ دولالج

 الوصف المستوى

 .المعرفة العلمية والشهادة الملائمة لديهخريج جديد العهد بدون خبرة ولكن  متدرب

 .معرفة بالموضوع وخبره قليلةلديه درب و مبتدئموظف 

 .زمةلاللديه الخبرة والمعرفة ا مهندس

 .ومعرفة كبيرة ةلديه خبر) مهندس أول( متمرس

 .)بخبرة ومعرفة(خبرة طويلة وتخصص بموضوع معين لديه  خبير

 .خبرة طويلة ومهارات إدارية كافيةلديه  قائد

 .خبرة غنية وطويلة وتخصص وخبرة إدارية وتحليلية لديه  مستشار  

 .خبرة طويلة ومهارات إدارية لديه مدير    

 .دارةخبرة طويلة وغنية في الإ لديه مدير عام

 .خبرة طويلة وغنية بالإضافة إلى سجل نجاح مثبت لديه  رئيس

 

  المساءلةالصلاحیات و  ٦-٢
 

عتبار شخص محاسب إذا لم يكن قد ولامعنى لا .والصلاحيات ببعضها البعض المساءلةوترتبط  ،بازدياد مستوى الوظيفة المساءلةتزداد الصلاحيات و
ن الصلاحية لإتخاذ القرار تجعله قادراً على النجاح وعلى تحقيق النتائج المرجوة إ إذ( ت المؤثرة على نطاق محاسبتهطى الصلاحيات المناسبة لإتخاذ القرارااع

    .)المحاسب عليها
أما .ا  للقيام، فإن المسؤولية هي القدرة على الرد والإجابة والقدرة على تحمل المسؤولية وتنفيذ ما يلزم  المساءلةولا يجب الخلط بين المسؤولية و

للجزء، ولايمكن تفويضها،أما المسؤولية  تهي التزام ، وهي للكل وليس المساءلةف ،ئهافتعني كون المرء مساءلاً ومحاسباً على النتائج وعلى كيفية بنا المساءلة
  .فيمكن أن تكون على جزء معين ويمكن تفويضها

الجزء الذي فوض به للشخص الذي يستطيع الإجابة (مدير المشروع بينما تنفيذ مهام المشروع  ةهو محاسب) الكل الذي لايمكن تجزئته( المشروعإن نجاح : مثال 
ن عضو المشروع ليس لديه الصلاحية لاتخاذ القرارات بخصوص تاريخ اية المشروع إ. هي مسؤولية أعضاء المشروع )هوالرد عليه وتسليمه والقادر على تنفيذ

 الوقتفي  إذا فشل المشروع بسبب عدم إتمام المشروع  مساءلتهإلى  بالإضافةو ،اسب عن قراراته بخصوص تاريخ اية المشروعولكنها بيد مدير المشروع فهو المح
  .ن الشخص الذي يحاسب هو مدير المشروع وليس أعضاء فريق المشروعإف.  المحدد
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  قیاس الأداء ٧-٢
  

 حيث تسمى أحياناً معايير قياس الأداء(يم مقاييس الأداءولتق وأ. أداءه بناءً على ذلك يموقتوالموظف  مساءلاتس أداء ايقيتم  المساءلةعتماد على لابا
  .)بوقت معين ددةوواقعية مرتبطة ومح ،ويمكن تحقيقها ،قياسهامحددة،ويمكن ( تكون أي) SMART(، يجب أن تكون هذه المعايير )الأساسية

) مقاييس الأداء الأساسية(لاتفاق على اعلى أسلوب للإطلاع : ريفها والإتفاق عليها ، مثال عب تولصعوبة تحديد مقاييس الأداء بالبداية،يتم تحديد أسلو 
 :ما يلي نظرا

  .ربطها بالنتائجاالمهام أو المشاريع و في بداية حدد مجموعة من المقاييس -١
 .قياسها فهي ليست مقياس أداء من تمكنتإذا لم أو قومها،  قس قراءة مقاييس الأداء الأساسية -٢
 .شاريع وحدد متى وكيف سيتم قياسهاضع أهداف للمقاييس الأساسية كنتيجة لتنفيذ المهام أو الم -٣
 .و نفذها المساءلاتالتزم ب -٤
 .بالخطوة الثالثة ددكما حمقابل أهدافها و قومها  يس الأداءقس مقاي -٥
 .يم المقاييس وحدثها عندما يمكن ذلكوأعد تق -٦

  الإشراف ٨-٢
  

لتصميم الهيكل التنظيمي لإدارة تقنية أفضل الممارسات مع ويجب أن يكون هذا متوافقاً  ،الإداري والموظفين المشرف عليهم يحدد الإشراف مسار الارتباط
ارة تقنيـة  لإد ة مصـممة يطرق عمل يكل وجدي بالتاليو ،ين بإشرافهم على المتدربينبتدئيبدأ مع الموظفين الم، إذ ولا يرتبط الإشراف بالمراكز العليا فقط المعلومات،
  .المعلومات وعلى كل المستويات  تقنيةعبر جميع أعضاء فريق  المساءلاتكما يحسن فهم المسؤوليات و ،بشكل جيد المعلومات

حدد مسؤوليات الإشراف كمايليفي هذا القسم ت    :  
   .الوظيفة تجاه المشرف شاغلمسؤوليات  -١
  .الوظيفة شاغلمسؤوليات المشرف تجاه  -٢
  .لوظيفة تجاه المشرف عليهما شاغلمسؤوليات  -٣
٤- الوظيفة شاغلرف عليهم تجاه مسؤوليات المش.  

 

  :ويمثل الشكل التالي مجموعة المسؤوليات الأربع

 

 مجموعة المسؤوليات – ٢ الشكل
 

  

 أدنى مكانوا أعلى منه أأسواء (والتزامات الآخرين نحوه  ،ل شخص بالتزاماته نحو الآخرينمما يعرف ك ،ذه الطريقة يكون الإشراف معرفاً بتصميم واضح
  .)في الهيكل الوظيفي منه

  

 

 المْشَرف علیھم المشرف

 المسؤولیات
 

 المسؤولیات
 شاغل الوظیفة 

 المسؤولیات المسؤولیات
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  السیاسات الداعمة ٩-٢
  

و أما البديل عنها فه. مركزية ويمكن الإعتماد عليهالومات اعد معوقلرجع كم تساعد السياسات الداعمة الموظفين على فهم بيئة العمل، فهي تؤسس
وعادات العمل الحالية ويجب أن يشير الوصف الوظيفي إلى  ، الموروثة الموظفينالتعلم البطيء من الموظفين القدامى وما يأتي مع ذلك من مخاطر وسوء فهم ومزاجات 

  :السياسات السائدة للجهة التي تتضمن 
  .كتب الموارد البشريةمراجع و -١
 .لنماذجير القياسية والقوالب أو االإجراءات والمعاي -٢
     .دليل الإرشادات الوظيفية والتقنية  -٣

  ظروف العمل ١٠-٢
  

، المواد المزودة، حة المكانية التي يتواجد ا الموظفساالمفالوضع المادي يتضمن . بيئة العمل في ة ذهنيالمادية وال الشروطتتضمن ظروف العمل 
  لخإ......توفير الأدوات، النقل وأماكن العمل 

العمل على أكثر  ساعات العمل، تحمل الضغط، عنالتأخر  من مثلة العمل المقبولة ذهنيالتوقعات عن مزاجات العمل و ة توضحذهنيالظروف ال
  . عملسياسة فيشار إليها كأما ظروف العمل العامة  .من مهمة في نفس الوقت ومواجهة العملاء أو التعامل مع العملاء الصعبين

  .الخاصة ذه الوظيفة والإستثنائية  دد في هذا الجزء إلا ظروف العملولا يح

  )الممیزات( الفوائد ١١-٢
  

واقعية فهي غير الوالوعود غير  ةأما المبالغ عرفة قدر الإمكان،عية وواقعية ومويجب أن تكون موضوابي من الوظيفة يجفوائد الجانب الإالثل تم
  . معتمدة وتؤدي إلى عدم الرضا والإحباط والأداء السيئ

فوائد حول التعويض المالي والتطوير الوظيفي والخبرة والإتصال والتدريب والإستقرار ويجب جعل جميع الفوائد القيمة كجزء ويمكن أن تكون ال
  .من شروط الإنضمام للعمل
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  قالبشكل ال ١٢-٢
 

 :القالب التالي لوصف الوظيفة كما شرح في الأقسام السابقة يستخدم 

 لوصف الوظيفيقالب ا – ٢ الجدول

 المسمى الوظيفي

 الوظيفة ملخص

<…> 

  ١ الأدوار المطلوبة *

  >>الدور الأول<<
 >>المسؤوليات<<

 >>المهارات المطلوبة<<

  >>الدور الثاني<<
  >>المسؤوليات<<
 >>المهارات المطلوبة<<

 متطلبات الوظيفة

<…> 

 التوجه أو النطاق التقني

<…> 

 المستوى الوظيفي

<…> 

 و الصلاحية لةالمساء *

<…> 

  متطلبات الأداء

<…> 

  الإشراف

<…> 

 سياسات العمل الداعمة

<…> 

                                                
  أنھا أساسیة ، والحقول غیر المعلمة غیر أساسیة (*) تعني الحقول المعلمة ب  ١
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 - ١٦  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

 ظروف العمل

<…> 

  )المميزات(الفوائد

<…> 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ١٧  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

  إرشادات لوصف الوظائف والأدوار ٣
  :لكل دور في إدارة تقنية المعلومات

 .يحدد الحقل المعرفيجزء وظيفي  •

  .ة الدور بشكل عامويحدد طبيع ،يحدد الأعمال والنشاطاتجزء تنفيذي  •

  .شرافي بطبيعته، لكن مجال معرفته هو الشبكاتإمشرف الشبكة هو عمل عمل  على سبيل المثال، 

   :يهماكل ويصف الشكل التالي كيف يربط الدور

 

 

  وصف الأدوار في تقنية المعلومات– ٣ الشكل

  ةاالات الوظيفي ١-٣
  

  :تنقسم االات الوظيفية إلى الفئات التالية

 .أتمتة تطبيقات الأعمال .١

 .والمحتوىقواعد البيانات  .٢

 .المعدات والأجهزة .٣

 .المعلومات والمعرفة .٤

 .الإنترنت .٥

 .الشبكات والربط .٦

 .تطبيقات المكاتب و أدواا .٧

 .أنظمة التشغيل .٨

 .العمليات .٩

 .أمن المعلومات .١٠

 .مكتب الخدمة .١١

 .تطوير البرمجيات .١٢

 الأدوار

 الجانب الوظیفي
  )المجال المعرفي(

 
  :یعرف

 .المھارات المطلوبة

السلوكي/الجانب التنفیذي  
  )طبیعة الدور(

 
  :یعرف

  .المسؤولیات -
 .مستوى المھارات -



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ١٨  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

 .الاتصالات .١٣

االات  وتستخدم. مستوى المهارات المطلوبة لإنجاز الدور ن بعضها البعض باختلاف مجالات المعرفة وعالأدوار وويميز اختلاف الوظائف 
  .لتعريف مجموعة المهارات المطلوبة من كل دور الوظيفية

 :وتلخص الأقسام التالية مجالات المعرفة الوظيفية لكل فئة

 

  ت الأعمالأتمتة تطبيقا ١-١- ٣
 

 

 أتمتة تطبيقات الأعمال

 
 .حلول وتقنيات الأرشفة §
 .أدوات الأتمتة §
 .)لخإ...محاسبة، مستودعات، الموارد البشرية،(مفاهيم الأعمال  §
 .عمليات الأعمالإدارة  §
 .إدارة الوثائق §
 .الأعمال الإلكترونية §
 .ربط التطبيقات على مستوى الأعمال §
 .وإدارة علاقات العملاء) ى مستوى الأعمالإدارة الموارد عل(الأنظمة النمطية  §
 .تقنيات الإنترنت §
 .إدارة السجلات §
 .إدارة سير العمليات §

 
 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ١٩  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

 

  والمحتوىقواعد البيانات  ٢-١- ٣
 

  قواعد البيانات والمحتوى

 
 .)لخإ...DB٢و  MSSQLو   أوراكل(أنظمة إدارة قواعد البيانات  §
 .الإشراف على قواعد البيانات §
 .تطوير قواعد البيانات §
 .الإلكترونية على مستوى الأعمال والبواباتإدارة المحتوى  §
 .هاوتصميم نمذجة قواعد البيانات §
 .تقنيات قواعد البيانات §
 .الاسترجاعو  الاحتياطأساليب  §
 .تحضير التقارير من قواعد البيانات §
 .ترحيل البيانات و تخزينها تحليلها §
 .)لخإ...تهاووصف البيانات و تمثيلها وسري XML(مقاييس البيانات  §
 .هاوضبط تحسين أداء قواعد البيانات §
 .من حيث السعة و الحجم  قواعد البيانات ةتنمي §
 

 
 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ٢٠  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

  المعدات والأجهزة ٣-١- ٣
 

 

  المعدات والأجهزة

 
 .ملحقات الكمبيوتر §
 .الكمبيوترات المكتبية §
 .الاسترجاع من الكوارث و طرق الاحاطة §
 .اثلةالتقنيات المتم، الاسترجاع تقنيات، فشل الأنظمة  §
 .إدارة مخزون الأجهزة §
 .الأجهزة المحمولة §
 .RAID/s –أنظمة تخزين كبيرة قابلة للنمو  §
 .)Modems(الطابعات والماسحات الضوئية وأجهزة الاتصال §
 .أجهزة إعادة التوجيه و توزيع الحمل §
 .الخوادم §

 
 

  المعلومات والمعرفة ٤-١- ٣
 

 

 المعلومات والمعرفة

 
 .لقرارتحليل المعلومات و أنظمة اتخاذ ا §
 .تصميم هيكل المعلومات §
 .جودة المعلومات §
 .مقاييس المعلومات §
 .إدارة المعرفة §
 .أدوات إدارة المعرفة §

 
 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ٢١  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

  الإنترنت ٥-١- ٣
 

 

 الإنترنت

 
 .أنظمة إدارة المحتوى §
 .البيئات و الأدوات ولغات البرمجة الخاصة بالإنترنت §
 .التجارة الإلكترونية §
 .البوابات الإلكترونية على مستوى الأعمال §
 .تطبيقات الإنترنت §
 .)IP(وضبط عناوين الشبكات  ،)Firewalls(حماية الإنترنت وأنظمة حماية الشبكات §
 .تقنيات الإنترنت §
 .مواقع الإنترنت واستضافتها وتسجيلها §
 .الإنترانت حلول §
 .صفحات الإنترنتوتصميم ) Graphics(والرسومات ) Media(الملفات الإعلامية  §
 .تخدام المواقع وتحليلهاحصاء معلومات اسإمراقبة و §
 .التعاملات الإلكترونية الفورية §
 .خوادم الإنترنت والتوجيه و توزيع الحمل §
 

 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ٢٢  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

 

  الشبكات والربط ٦-١- ٣
 

 

  الشبكات والربط

 
 .الاتصالات والربط §
 .تقنيات الإنترنت §
 .)IP(تقنيات عناوين الشبكات  §
 .ضبط الشبكات §
 .أجهزة و معدات الشبكات §
 .شبكاتتأسيس البنية التحتية لل §
 .أنظمة إدارة الشبكات §
 .)لخإ...رسالوجودة الإالتدفق و السعة (أنظمة مراقبة الشبكات  §
 .)PKI( حماية الشبكات وتشفيرها واستخدام التشفير المبني على مفاتيح عامة وخاصة §
 .دعم الشبكات §
 .تصميم الشبكات ورسوماا §
 .)Protocols(مقاييس الشبكات و أنظمة اتصالاا  §
 .)Firewalls(وحماية الشبكات ،)Routers, switches and hubs(دة التوجيه والتوزيع أجهزة إعا §
 .الشبكات السلكية واللاسلكية والأقمار الصناعية §

 
 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ٢٣  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

  تطبيقات المكاتب و أدواا  ٧-١- ٣
 

 

 تطبيقات المكاتب و أدواا

 .التوافق و التحويلات بين الملفات والمقاييس الدولية العالمية §
 .)Service Packs(صلاح الخدماتإ تابعة على التصليحات وحزمالمحافظة و الم §
 .التطبيقات المكتبية §
 .برمجة التطبيقات المكتبية §
 .هاوتعديل ضبط التطبيقات المكتبية §

 

   أنظمة التشغيل ٨-١- ٣
 

 

 أنظمة التشغيل

 .خدمات دليل المستخدمين لأنظمة التشغيل §
 .)Domain Services(الميادين والمناطق الشبكية  §
 .تهاومتابع افظة على التصليحات وحزم الإصلاحالمح §
 .الدعم والإشراف على أنظمة التشغيل §
 .متطلبات الأجهزة لأنظمة التشغيل §
 .معرفة محددات وحماية أنظمة التشغيل §
 .عد ب التشغيل عنالتحكم والإشراف على أنظمة  §
 .هاو توافق تقنيات أنظمة التشغيل §

 
 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ٢٤  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

 

  العمليات ٩-١- ٣
 

 

 العمليات

 
 .حتياط و الاسترجاعأساليب الا §
 .هاوضبط عداد الأمور اللوجستية ودعمهاإ §
 .العمل على أكثر من مهمة وإدارة الوقت والأولويات §
 .مراقبة الأداء وأدواا §
 .اتفاقيات مستوى الخدمة §
 .المهام الروتينية و المنتظمة §
 .تحديث الأنظمة الحية أثناء عملها §
 

 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ٢٥  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

  أمن المعلومات ١٠-١- ٣
 

 

 أمن المعلومات

 
 .على مستوى الأعمال أمن المعلومات تصميم §
 .برامج وأجهزةمن  هاتضمنوما ت )Firewalls(أنظمة حماية الشبكات §
 .حماية المعلومات §
 .حماية الإنترنت §
 .حماية مختلف أنواع الشبكات وطرق الربط §
 .حماية التطبيقات وقواعد البيانات ومواقع الإنترنت §
 .حماية أجهزة التحكم والدخول §
 .لتحتيةحماية البنية ا §
 .وطرقها المعتمدة أمن المعلوماتمقاييس  §
 .أمن المعلوماتأدوات  §
 .حماية الخوادم §
 .أمن المعلوماتتدقيق  §

 
 

  مكتب الخدمة ١١-١- ٣
 

 

 مكتب الخدمة

 
 .التنسيق مع الآخرين §
 .خدمة العملاء §
 .التعامل مع العملاء §
 .)الأول والثاني والثالث(مستويات الدعم  §
 .وضغوطه الثقيلالعمل  اءعبأالتعامل مع  §
 .الحوداثتصنيف  §
 .الحوداثإدارة  §

 
 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ٢٦  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

  تطوير البرمجيات ١٢-١- ٣
 

 

  تطوير البرمجيات

 
 .مقاييس البرمجة §
 .البرمجة والتطوير §
 .هيكلة البيانات والخوارزميات §
 .بيئات التطوير §
 .أنظمة الربط والتوزيع §
 .نشرال §
 .لغات النمذجة §
 .لغات البرمجة وأدواا §
 .هاوإعداد البرمجياتتنصيب  §
 .البرمجياتتصميم  §
 .توثيق البرمجيات §
 .هندسة البرمجيات §
 .رزم البرمجيات إعداد §
 .أدوات فحص البرمجيات §
 .هاوتصليح وفحصها البرمجياتختيار ا §
 

 
 

  الاتصالات ١٣-١- ٣
 

 

 الاتصالات

 
 .طرق الربط مع مواقع بعيدة جغرافياً §
 .تهاوصيان ضبط التحويلات الفرعية §
 .تهاومتابع الاتصالإدارة صلاحيات  §
 .لهاتف والأقمار الصناعية والسلكية واللاسلكيةمعدات ا §
 .محولات الشبكات والمقاسم §
 .مقاييس الاتصالات اللاسلكية وسياساا §
 

 

  



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ٢٧  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

  الأدوار طبيعة ٢-٣
 

. ةيدعد فيةوالمعرفة والخبرة التي يمكن تطبيقها عبرنطاقات وظيفهي تعبر عن المهنة  ؛وظيفي المسؤوليات ومستوى المهارات لكل نطاق تحدد طبيعة الدور
  .عن كونه مصمم برمجيات أو مصمم شبكات عليهوهذا ينطبق  ،مثلاً، يصنع المصصم الرسومات والنماذج ليسهل الحلول المعقدة

 

  :وتتضمن طبيعة الأدوار المعرفة ومسؤولياا طبائع الأدوار التالية

 .مشرف .١

 .محلل .٢

 .مهيكل .٣

 .منسق .٤

 .مصمم .٥

 .مطور .٦

 .مهندس .٧

 .مدير .٨

 .مسؤول .٩

 .مشغل .١٠

 .مبرمج .١١

 .أخصائي .١٢

 .مديرموقع إنترنت .١٣

أدوار تقنية  على يحتوي  القسم الخامس و وار الوظيفية،دمن مختلف الأ) ١٠٦(بتطابق طبيعة  الأدوار مع النطاق الوظيفي، منشئة مجموعة الأدوار المحددة  تحددو
  .تشمل هذه الأدوار كل الأدوار الوظيفية مع تعريف المسؤوليات والخبرات و ومات،لالمع

 :وطبيعته دورخص الأقسام التالية مسؤوليات كل وتل



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ٢٨  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

  مشرف ١-٢- ٣
 

  مشرف

 المسؤوليات

 .سجلات التدقيق والتقارير في تدقيق صحة الأنظمة بالمراقبة والتدقيق المستمرين وباستخدام الأدوات §

 .الاتصال مع الباعة الخارجيين والمتعاقدين الثانويين عند الحاجة §

 .الدعم الثاني والثالث وتسجيل التغييراتي تنسيق العمل بين المهندسين ومستوي §

 .هاوضبط هاوتعديل تنفيذ ترتيب الأنظمة المدعومة §

 .حل القضايا والمشاكل §

 .تحديد متطلبات الترقية والتحديث والأنظمة الجديدة والأدوات والأجهزة §

 .أن كلّ الترتيبات موثّقة من المحافظة على ترتيبات وإعدادات الأنظمة والتأكّد §

 .التغييرات والتحديثات والتحسينات وترحيل الأنظمةإدارة  §

 .مراقبة الأنظمة التشغيلية والبيئات الحية من ناحية البلاغات و الإخطارات وأخطاء وسجلات الحوادث §

 .مراقبة الأداء والتأكّد بأنّ الأنظمة الحالية لها القدرة المطلوبة §

 .وجاريةتعمل الكوارث لإبقاء الأنظمة  عمل النسخ الاحتياطية المنتظمة وإجراءات الوقاية من §

 .إعداد المواصفات ومتطلبات التقنية والحلول البديلة حسب الحاجة §

 .تزويد المعرفة والمساعدة والحلول في مجال تخصصه §

 .أنّ الاتساق والتوافق وسلامة الأنظمة لم تتضررمن  تأكّدالالإشراف على التغييرات و §

 

 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ٢٩  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

  محلل ٢-٢- ٣
 

 

  محلل

 المسؤوليات

 .حتياجاتالامع أصحاب العلاقة لجمع المتطلبات و الاجتماعاتتيب تر §

 .تصميم العمل ونماذج المتطلبات §

 .حسين ومتطلبات العمل غير المنفذةتمييز المشاكل وفرص الت §

 .المحافظة على مواصفات الأنظمة الحالية ونماذجها ومخطّطاا §

 .تحليل العمل ونمذجته وتوثيقه حسب الحاجة §

 .لعمل وحاجاته بالخصائص الموصى ا والتي تعالج حاجات العملإعداد تعليل ا §

 .تزويد المعرفة والمعلومات بخصوص قواعد العمل وسياساته ومعاييره وإجراءاته §

 .تطبيق قواعد العمل في الأدوات والتطبيقات التقنيةب ةصاصالخحلّ التحديات  §

 .قنية أو الأدواتوالمتطلبات المتغيرة في البيئة والت الإحتياجاتالرد على  §

 .شراف على المراحل التمهيدية للمشاريع وبرامج التطويرالإ §

 .كتابة الوثائق والمتطلبات والخصائص و الأدلّة ومواد التدريب §

 

 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ٣٠  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

  هيكلم ٣-٢- ٣
 

 

هيكلم   

 المسؤوليات

 .إنجاز أهداف العمل بتصميم وبناء حلول عالية لمعايير طبقا لأفضل التقنيات §

 .التقنية، ومنهجيات التكامل والربط القياسية والتوفيق بين العمل والتقنية النصح بشأن الحلول قديمت §

 .ترتيب الاجتماعات للتوفيق بين أصحاب العمل التقني وأصحاب العمل والوظائف §

 .تدقيق التوافق مع المعايير والقرار الهيكلي التقني §

 .التنسيق بين كل أصحاب العلاقة بمشاريع التطوير والأتمتة والتكامل §

 .تصميم الأنظمة والتطبيقات ومشاريع التكامل والحلول §

 .ا المتأثرين أو توزيع الرؤية الهيكلية التقنية والأهداف والمعايير والقرارات وتبريراا إلى كل أصحاب العلاقة §

 .هاوتطبيق هاتصميمت ومشاكلا، تمييز الأخطار التقنية في وقت التشغيل §

 .والتنسيق بينهم  المشاريع والمستخدمين يريومد قائدي الفرقدة و المطورين وبين فرق التطوير المتعد الاتصال §

 .الحالية والمستقبلية الإحتياجاتعالي الجودة بحيث يقابل ) على مستوى الأعمال(إبقاء هندسة وهيكلة المشروع  §

 .إدارة مرحلة التصميم وأي جهد يحافظ على الهيكلية أو قرارات التصميم §

 .لسلوك وأوصاف الأنماط المستخدمة ونماذج الحلول والأنظمة المصممةإعداد الهيكل وا §

 .تزويد المعرفة التقنية والمنهجية ومراجعها وموادها اللازمة §

 .اتخاذ قرارات التصميم الهيكلي §

 .الإشراف على المصممين والمطورين من ناحية قرارات التصميم والتقنية §

 .ات الهيكليةتوفير التفسير والتبرير للتصميم والقرار §

 

 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ٣١  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

  منسق ٤-٢- ٣
 

 

  منسق

 المسؤوليات

 ."من صاحب كل دور"و" من يعرف ماذا" النصح بشأن §

 .أصحاب العلاقة في حلقة الاتصال لإشراكترتيب كل الاجتماعات  §

 .سير العملتقارير  إعدادونقاط التحقق وضع  حضور اجتماعات الإدارة و §

 .اءات المحددة في خطة الإتصالالتنسيق بين أصحاب العلاقة طبقا لمصالحهم والإجر §

 .حاجات الاتصال لكلّ أصحاب العلاقة تحديد §

 .الاتصال بين أصحاب العلاقة الداخليين والخارجيين حسب الحاجةتنسيق  §

 .المحافظة على خطط الاتصال للعمليات والمشاريع والمهام المتكررة  §

 .ووسائل الاتصال الجمهورإدارة المعلومات و §

 .للخطط اًوفقال وأخطارها وقضاياها والتصرف مراقبة مشاكل الاتص §

 .تزويد خطط الاتصال والسياسات والنماذج وكل المعلومات المطلوبة التي تمكن أصحاب العلاقة من إنجاز مسؤوليام §

 .الرد على الاستفسارات وطلب المعلومات §

 .توفير أدوات الاتصال الملائمة والتقارير والمساعدة §

 .وسجلات الاتصالات الرسمية اتمحاضر الاجتماعكتابة سجلات الاتصال و §

 

 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ٣٢  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

  مصمم ٥-٢- ٣
 

 

  مصمم

 المسؤوليات

 .تصميم النماذج والمخطّطات §

  .تقنيةو ال العمل متطلبات توفير §

 .مراقبة التوافق مع معايير التصميم وقراراته أثناء التطبيق §

 .التحقيق والبحث عن الحلول والتقنيات البديلة §

 .هصفاتواو م لتصميماإعداد وثائق  §

 .تهومشكلا حل قضايا التصميم §

 .الاستجابة لتغيرات البيئة من ناحية المتطلبات والتقنية §

 

 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ٣٣  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

  مطور ٦-٢- ٣
 

 

  مطور

 المسؤوليات

 .تهاتكاملوضبطها و البرامجإنجاز مخرجات عالية النوعية للبرمجة وتعديل أنظمة  §

 .)مستوى الأعمالعلى ( معيارية واخراج هندسة هيكليةها وأنظمالبرمجيات  تصميم تطبيقات §

 .تنفيذ مهام التطوير بثقة واعتمادية §

 .تصليح مشاكل البرامج بدون تقديم مشاكل جديدة أو انتهاك المعايير أو توافق الأنظمة §

 .موصى ا قياسية أسباب مشاكل البرامج وتوفير حلولتحديد  §

 .المستقبلية التحسينات الصيانة و تكاليف المحافظة على أساليب التطوير القياسية لتقليل §

 .التسليم إدارة مهام التطوير على مستوى المهمة من مرحلة فهم المتطلبات إلى تصميم الحلول إلى التطبيق إلى التنصيب والتدريب وأخيراً §

 .ومتطلباا بع والوثائقامعايير التكامل والتووضع  إعداد الخطط التقنية لمهام التطوير على المدى البعيد والبرمجة و §

 .ثانية والتحسينات المستقبلية للبرامج والتعديلات والترتيب والرزم والتطبيقات والخوادم للاستعمالالمكونات القابلة تزويد  §

  .تهومشاكلا حلّ قضايا النظام §

 .الإشراف على جهود التطوير التي تتعلق بأنظمة متعددة ومتطلبات تكامل معقّدة §

 .اا وحمايتها وأدائهاموثوقيتها وأمو التأكد من الأنظمة  اختبار §

 .التركيبوخطوات  الأدلة الفنيةكتابة وثائق المساعدة ووثائق الأنظمة والبرامج و §

 

 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ٣٤  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

  مهندس ٧-٢- ٣
 

 

  مهندس

 المسؤوليات

 .للإجراءات وأوامر العمل والعمليات هة الحكوميةالنصح للمعرفة الج §

 .فيها قصورو تحديد الالأنظمة والأجهزة  أداء فحص §

 .المتطلبات التقنية والوظيفية تلبيبنى التحتية التقنية المتينة التي تصميم الحلول وال §

 .تنفيذ المهام الفنية الحرجة التي تتطلب خبرة ومعرفة تقنية عالية في المواقع الداخلية والخارجية §

 . الأجهزة مشاكلحل الأنظمة وتصليح  §

 .الأداء والأعطال تمشكلاتحديد  §

 .الخاصة ا ة تصليحها والملاحظات والتوصياتتوثيق عمليالمحافظة على الأجهزة و §

 .لها أدوات المقارنة الملائمة ووضعها اختبارو  فحص الأجهزة §

 .إعداد المواصفات والمتطلبات التقنية §

 .النصائح التقنية والتوصيات لحلول البرامج والأجهزة والأدوات والممارسات إعداد §

 .والمواصفاتا توافق المتطلبات من أ  والتأكد ،اختبار الأجهزة والأدوات قبل التنصيب §

 .وتحليل النتائج والتوصيات التقارير الفنية إعداد  §

 

 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ٣٥  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

  مدير ٨-٢- ٣
 

 

  مدير

 المسؤوليات

 .هوخطط تحقيق النتائج والمخرجات الناجحة كما هو مخطط في إستراتيجية العمل §

 .ذ سلس ومستمرتنفيلضمان إجراءات المتابعة والتوجيه وضع  المهام وو تحديد  ترتيب الفرق §

 .مع فريقه وأصحاب العلاقة اتجتماعالاحضور كل  §

 .عن الأداء انحرافتدقيق التقدم حسب المخطط وإجراء التصحيح عندما يحدث  §

 .بين أعضاء الفريق وأصحاب العلاقة والاتصالتنسيق العمل  §

 .الخطط والإجراءات التشغيليةو إعداد  تصميم المشروع §

 .والمعلومات المطلوبة من فريقه لمواصلة العمل المخصص للفريق توزيع أوامر العمل والمهام §

  .)roadmaps(تنفيذ الخطط القصيرة والطويلة الأمد  §

 .وفقا لذلك الخطط وضعوالقضايا وتمييز الأخطار  §

 .الإبقاء على بيئة عاملة صحية وآمنة ومحمية ومحفزة §

 .لإنجاز العمل المطلوب التقنيةإدارة فريق  §

 .ء والتوافق مع المعايير وأخلاق العمل والسياسات والتصرف المحترف المقبول بالأعمال مراقبة الأدا §

 .هة الحكوميةلسياسات الج يم الأداء في الوقت المناسب وطبقاًوتق §

ية والشراء والمتطلبات والنطاق والموارد البشر تكاليفذلك الأخطار والجودة وجداول العمل وال ويتضمن، إعداد الخطط لكل أهداف الإدارة §
 .والتكامل والتغييرات

 .توفير المساعدة والدعم لفريق تقنية المعلومات §

 

 

 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ٣٦  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

  مسؤول ٩-٢- ٣
 

 

 

  مسؤول

 المسؤوليات

 .والخبراء للحالات المعقّدة) الخطّ الثاني(التنسيق مع الدعم §

 .هوإجراءات العمل تنفيذ أوامر §

 .مراقبة سلوك الأنظمة والتأكد أن كل شيء يعمل كما هو متوقع §

 .كلها جيل حوادث العملتس §

 .توفير المعرفة وتفاصيل العمل §

 .حل المشاكل التقنية §

 .الرد على الإخطارات والتبليغات بطريقة مناسبة §

 .توفير المساعدة والدعم للعملاء §

 

 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ٣٧  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

  مشغل ١٠-٢- ٣
 

 

 

 

  مشغل

 المسؤوليات

 .على وجود أي عطل ا والتعرف الأنظمةفحص  §

 .مخطط وموثق تنفيذ العمل والأوامر التشغيلية كما هو §

 .والمشرفين ينريالمدعن ذلك إلى أو عدم توفر الخدمة مبكراً والإفادة المباشرة  ت وتوقعهاالمشكلاتحديد  §

 .إبقاء سجل بطلبات العملاء ومسار تقدمها حتى الإغلاق §

 .وإنجاز الإجراءات والعمليات اليومية و إائه إدارة بيئة الأنظمة الأساسية من ناحية بدء عملها §

 .للإجراءات التشغيلية اقبة الأنظمة العاملة في البيئة الحية والتبليغ عن أي إنذارات أو حوادث طبقاًمر §

 .) الخط الأول(دعم العملاء  §

 .توفير نقطة الاتصال الرئيسة مع العملاء §

 .حل المشاكل البسيطة التي لها إجراءات تصليح واضحة وموثقة §

 .لخدمات والتطبيقات العاملةن حالة الأنظمة واعالرد على العملاء والمشرفين والإفادة  §

 .والمشرفين يرين توفير التقارير والسجلات ومعلومات الأداء إلى المد §

 .اختبار الأداء والقدرة §

 .كتابة السجلات وتقارير الحوادث والأعطال §

 

 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ٣٨  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

  مبرمج ١١-٢- ٣
 

 

  مبرمج

 المسؤوليات

 .تصميم الهيكل والسلوك للبرمجيات §

 .وقضايا الأداء البرامج تتصليح مشكلا §

 .إيجاد الحلول البرمجية والتقنية §

 .المحافظة على ملفات البرمجة لكل البرامج والتطبيقات §

 .مهام البرمجة والاختبار الشفاف للبرمجيات أداء §

 .إعداد البرامج للتكامل مع البرامج الأخرى حسب حاجة البيئة التقنية §

 .للاستعمال قابلة أخرىبرمجة البرمجيات و الكينونات وأي كيفية استخدام التطبيقات ومكتبات بزويد الوثائق ت §

 .مكتبة برمجيات جاهزة وأتوفير الحلول والبدائل البرمجية التي تستعمل تقنيات مختلفة  §

 .البرمجيات من حيث الوظيفة والتوافق التقني ومعايير البرمجة اختبار §

 .كتابة التعليقات لجزيئات البرمجة وملفاا §

 

 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ٣٩  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

  أخصائي ١٢-٢- ٣
 

 

خصائيأ   

 المسؤوليات

 .توفير النصح بشأن موضوع تخصصه §

 .تصميم الحلول وتوفير المساعدة التقنية §

 .نشر المعرفة حول آخر التقنيات والتحديثات والتوصيات §

 .بحلول طويلة المدى وبإجراءات وقائية ةوصيالتحل المشاكل بسرعة و §

 .يقيةالحق اأسبا، وتحديد تمييز المشاكل أو الأداء دون المستوى §

 .تأدية المهام التي تتطلب الفهم العميق والشامل ال تخصصه §

 .يزات الحلول الموثوقةإعداد المواصفات ومم §

 .أمن المعلوماتتوفير التوصيات للأمان وتحسين الأداء و §

 .والتأثير والأهمية تكاليفحل المشاكل المعقدة التي لها تأثير عالي من ناحية ال §

 .المعرفة والتجربة في شاركهممن خلال إمات أو المساعدة من الموظفين الأقل خبرة  وتدريبهم الرد على طلبات المعلو §

 .أا تتوافق مع المعايير وأفضل الممارساتمن الإشراف على التطبيقات الكبيرة وجهود التنصيب والتأكد  §

 .لتفاصيل والمعايير  الرسمية والممارساتمزيد من اإلى  الجمهوروكذلك عن توجيه  ،توفير المراجع و المادة الخاصة بتخصصه §

 .الأداء دون المستوى وتحديدختبار الحلول والأنظمة الحالية للتطبيقات ا §

 .تقارير التحقيق والبحث والخطط التي تخاطب الإستراتيجيات والاتجاهات المستقبلية وإعداد التوصيات تقديم §

 

 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ٤٠  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

  مديرموقع إنترنت ١٣-٢- ٣
 

 

  مديرموقع إنترنت

 المسؤوليات

 .وجهود التنصيب مواقع على الشبكة العنكبوتيةتنسيق تطوير  §

 .ديناميكية وتجديد المحتوىالميزات الممن ناحية التركيب، التدفق،  مواقع على الشبكة العنكبوتيةتصميم  §

 .التقنيت والإعداد حل المشكلا §

 .الاستضافةتمييز متطلبات خوادم الشبكة والربط وبيئة  §

 .المعلومات والمحتوى يريمع التنسيق مع مد الشبكة العنكبوتية مواقع علىمتابعة محتوى  §

 .مراقبة إحصائيات موقع الشبكة وإفادة أصحاب العلاقة بالنتائج §

 .تعمل بصورة جيدة واقع على الشبكة العنكبوتيةالملتأكد من أن لأداء مهام التطوير والإشراف حسب الحاجة  §

 .يةواقع على الشبكة العنكبوتإعداد التوثيق لم §

  .توفير المساعدة الفنية للتقنيات والأدوات §

 .موقع الشبكة العنكبوتيةعملت على ) تقنية، محتوى(الإشراف على أي تغييرات أو تحسينات أو تجديدات  §

 .ئهاوأدا مواقع على الشبكة العنكبوتيةقدرة  اختبار §

 

 

  

 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ٤١  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

  المستوى الوظیفي ٣-٣
 

المعرفة تتوافر لديه  في حقل معين، لكن يجب أن  يل المثال يجب أن يكون المنسق خبيراًفعلى سب ،يعتمد مستوى المهارة على طبيعة الدور
 التالي المخطط هاهناك ثلاثة مستويات للمهارة  كما يوضحو. المتعلقة بدوره ائفوظال/الكافية حول نطاق الموضوع

 

    اتهارمستوى الم - ٤ الشكل
 

 :و يوصف كل مستوى كالتالي

 .وهي علم وفهم الموضوع ومفاهيمه :المعرفة .١

 .هاتنفيذو هاقيأن تستعمل المعرفة وتطب :القدرة .٢

 .ن العمل أو الإنجازعسجل تأريخي : الخبرة .٣



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ٤٢  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

   الوظيفيرشادات المسار إ ٤-٣
 .مشرف أو مهندسيؤدي دور  نستنتج أن المدير لا يجب أن  خلاله ومن ؛ثل المخطط التالي طبيعة الأدوار التي يمكن أن توجد في وظيفة معينةيم

وكذلك . أي مستوى وظيفي ينتهي ندأي مستوى وظيفي يبدأ الدور وع عندلمعرفة ) بشكل عمودي(و يمكن أن يقرأ هذا الجدول من منظور الدور 
 .وقتهايرشد عن كيفية التحرك بين الأدوار المختلفة و

 الوظيفيرشادات المسار إ – ٣ الجدول
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 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ٤٣  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

  على الوصف الوظيفي أمثلة ٤

  المقدمة ١-٤
 

وتطبق هذه الأمثلة أسلوب وصف الوظيفة المبين  ،يحتوي هذا القسم على الوصف الوظيفي لبعض المسميات الوظيفية المستخدمة في الحكومة    
 .هذه الوظيفةستؤدي من خلال تضمن الأدوار التي التي ت ل المختلفة بما يتعلق بتعريف التفاصي ،فيما سبق

 :وتغطي الأوصاف المختارة الوظائف التالية    

 .محلل نظم •

 .محلل أعمال •

 .مشرف نظم •

ة أم وظيفي أكانتسواء (وقد زودت هذه العينات للوظائف المعينة الثلاث لتمكن القارئ من مقارنة وصف الوظيفة بالدور والمهارة المعينة له     
وكمثال آخر فإن نفس ".  تطوير البرامج"الذي يتطلب مهارة معينة أو منطقة معرفة في حقل " هيكلم"سيؤدي دور " محلل النظم"فعلى سبيل المثال ). ةتقني

 ".الإنترنت"بالمهارات المعينة والمتعلقة ب" مهيكل"طلب دور تسيت" محلل النظم"الوظيفة 

 .عمال ومشرف النظمعلى وظائف محلّل الأ أيضاً هذه النظرة قابلة للتطبيقو

 .ح سابقاًوبموجب القالب المشر) ختيارات المحتملةبكل الا(كل من الوظائف الثلاث اً لوتوفر الأقسام التالية وصف    

  نظم محلل  ٢-٤
 

 

 محلل نظم

 الوظيفة ملخص

كنهم من الفهم والتصور ليم ؛ل أو وجهات نظر متعددة لمشاهدين مختلفينووحدات بأشكا يفهم محلل النظم المتطلبات الوظيفية والتقنية ويبني توثيقاً
وعن بناء هيكل وتصميم للتأكد من أن وظيفة النظام قد انجزت ) وظيفية وتقنية(إنّ المحلل مسؤول عن اموعة الكاملة للمتطلبات . الذي وضعه

مثل قابلية صيانة، إعادة الاستخدام وقابلية (المعلومات  إدارة تقنية ة من يلأهداف المعرفات واهللإتج وكل ذلك طبقاً. حماية وأداء مقبول, بموثوقية، أمان
 . )لخإ ...التطوير

  الأدوار المطلوبة

 .مهيكل .١

 .)٣.٢.٣:كما هو محدد في القسم(

 .مصمم .٢

 .)٣.٢.٥:  ما هو محدد في القسم(



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ٤٤  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

 .محلل .٣

 .)٣.٢.٢ :ما هو محدد في القسم(

 المعرفة و المهارات المطلوبة

 .أتمتة تطبيقات الأعمال .١

 .)٣.١.١كما هو محدد في القسم(

 .الإنترنت .٢

  .)٣.١.٥كما هو محدد في القسم(

 .ير البرمجياتتطو .٣

  .)٣.١.١٢:كما هو محدد في القسم(

 .قواعد البيانات .٤

 .)٣.١.٢:  كما هو محدد في القسم(

 .الشبكات والربط .٥

  .)١.٦٣.:  كما هو محدد في القسم(

 .أمن المعلومات .٦

  .)٣.١.١٠ :كما هو محدد في القسم(

 متطلبات الوظيفة

 .سرية المعلومات وإتفاقية عدم كشفها .١

 .)وكتابة اًتحدث(طليق في اللغات العربية والإنجليزية  .٢

 .علم أو هندسة الحاسباتدرجة جامعية في  .٣

 .ستماعتقديم، ومهارات الاالكتابة، التصال، الإقيادة، الارة، مثل الإد: المهارات الشخصية .٤

 .خبير في أدوات ومنهجيات التصميم  .٥

 التوجه أو النطاق التقني

 .تقنيات مايكروسوفت .١

 )SUN( تقنيات و أنظمة .٢

 .تقنيات أوراكل .٣

 .تقنيات آي بي إم .٤

يفيالمستوى الوظ  

  سنوات ٨-٦الخبرة 

و الصلاحية المساءلة  

 .، ومخول باتخاذ القرارات حول التصميم وتقنية النظام هوتصميم ل الأنظمةمسؤول عن هيك



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ٤٥  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

 متطلبات الأداء

 .يجب أن تكون الأنظمة المصممة موثوقة، آمنة، وتؤدي كما هو متوقع §

 .فريق التطبيق كلّ المعلومات الكافية حول النظام المقصود  لكي ينجز مسؤولياته لدىيجب أن يكون  §

 .دارة الفهم الكافي الذي يبنى لكي تتمكن من بناء خطط التطبيقالإ لدىيجب أن يكون  §

 .المستخدمين فهم كافي عن النظام الذي هم سيستلمونه لدىيجب أن يكون  §

  الإشراف

 :المسؤوليات نحو المشرف

 .الإفادة بحالة المشاريع وتقدمها §

 .تطبيق النظام بناجح فيتصعيد أي قضية تصميم قد تؤثر   §

 

 :المشرف عليهم من قبل المحلل محللي النظمو المسؤوليات نح

 .تدريب وتعليم التحليل ومهارات التصميم  §

 .مستواهم من الخبرة تناسبتخصيص عمل التصميم والمهام التي   §

 .يرد على أي مشكلة تطبيق أو تصميم  §

 :مسؤوليات المشرف نحو محلل النظم

 .تدريب وتعليم الإتصال ومهارات الإدارة  §

 .لأخطار والقضايا التقنية ونوعية التطبيقالدعم عند ا  §

 .موازنة السلطة مقابل المسؤولية  §

مسؤوليات المشعليهم نحو محلل النظم رف: 

 .تقرير عن العمل والحالة §

 .من محلل النظم موصوف ومطلوبوالإجراءات كما هو تنفيذ التعليمات  §

 .طبيق قد تؤدي إلى إيقاف العملالإفادة عن أي قضية غير متوقعة في التصميم أو تأخيرات في الت §

 .فترة التعلم أو تجريب المفاهيم التقنيةوالإفادة بمتطلبات العمل لإداء مهام التدريب اللازم،  §

 السياسات الداعمة

 .لمعلوماتا إدارة تقنية في  البشريةدليل الموارد  §

 .هوإجراءات المعلومات إدارة تقنية تعليمات العمل  في  §

 ظروف العمل

دمج بين ومهارات تقنية الو  هم،والتعامل معقناع العديد من أصحاب العلاقة إعمل محلل صعب ويتطلب مفاوضات ومهارات  عموما،
 .ويعتمد بشدة على آخر التقنيات والتعلم المستمر. وإدارية

 .لرئيسوذلك في المكتب ا ،إلكترونيوبريد  ،وإنترنت ،ووسائل تقديم ،جتماعاتا سيتم توفير حاسب محمول وغرفة



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ٤٦  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

  

 )المميزات(الفوائد

 .طبيعة العمل متغيرة وصعبة §

 .جتماع بمزودي الأنظمة المتعددين والخبرة الكبيرةالا §

 .الديناميكية والتفاعلية هوإنجازاتالعمل نتائج  §

 .التدريب المحترف الدوري §

 

  الأعمال محلل ٣-٤
 

الأعمال محلل  

  الوظيفة ملخص

يكمل فهمه من المتطلبات و. هاويبلغ ويوثق تلك المتطلبات في وجهات النظر المتعددة ،لبات الوظيفية للأنظمةيفهم محلل اللأعمال حاجات العمل والمتط
 .أن النظام المقصود يطابق وظيفياً متطلبات العملمن  لكي يتأكد ؛بتحديد الميزات الوظيفية وخصائص النظام

 

  الأدوار المطلوبة

 مهيكل .١

 .)٣.٢.٣:كما هو محدد في القسم(

 محلل .٢

  .)٣.٢.٢ :ما هو محدد في القسمك(
 

 المعرفة و المهارات المطلوبة

 أتمتة تطبيقات الأعمال .١

 .)٣.١.١كما هو محدد في القسم(

 الإنترنت .٢

  .)٣.١.٥كما هو محدد في القسم(

 
 متطلبات الوظيفة

 .كشفها عدمب التعهدالمعلومات وسرية  .١

 .رخصة القيادة، فالعمل يتطلب حركة بين مواقع متعددة .٢

 .)تحدث وكتابة(العربية والإنجليزية  تينفي اللغ ةقطلاال .٣



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ٤٧  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

 .أو علم إدارة الأعمال علم أو هندسة الحاسباتدرجة جامعية في  .٤

 .ستماعمثل الإدارة، قيادة، إتصال، كتابة، تقديم، ومهارات الا: شخصيةالمهارات ال .٥

 

 التوجه أو النطاق التقني

  .غير متحيز لأي تقنية

 المستوى الوظيفي

 .)سنوات ٤(متمرس 

 .)سنوات ٦(خبير 

 .)سنوات ٨(مستشار 

و الصلاحية المساءلة  

 .في النظام وما لا يجب أن يكون فيه متوافراًذ القرارات حول ما يجب أن يكون مسؤول عن استخدام النظام من قبل المستخدمين، ومخول باتخا

 متطلبات الأداء

 .ملائمة الأنظمة المطبقة للاستخدام §

 .كمال وظائف النظام §

 .راحة وسهولة النظام من قبل مستعمليه §

  .ومتطلبات النظام وميزاته اجراءات الأعمال ومتطلباإوضوح  §

  الإشراف

 :نحو المشرفالمسؤوليات 

 .الإفادة بحالة المشاريع وتقدمها §

 ملاحظاتتأخر وزملاء غير متعاونين، قرارات متغيرة، : العمل، على سبيل المثال في تصعيد أي مشاكل أو القضايا تؤثر §
 .لخإ...المستخدمين

 .من قبل المزودينغير متوقعة  من المستخدمين وأي قضية  التبليغ عن   §

المسؤوليات نحو المشف عليهم من قبل المحللر: 

 .تدريب وتعليم التحليل ومهارات التصميم  §

 .مستواهم من الخبرة تناسبتخصيص عمل التصميم والمهام التي   §

 .رد على أي مشكلة تطبيق أو تصميمال  §

 :مسؤوليات المشرف نحو المحلل

 .تدريب وتعليم الإتصال ومهارات الإدارة  §

 .الصعبة والحرجةفي الحالات الدعم   §

 .أكيد جودة العملت §



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ٤٨  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

  .موازنة السلطة مقابل المسؤولية  §

مسؤوليات المشف عليهم نحو المحللر: 

 .حالة العملتقرير عن  §

 .من محلل النظم موصوف ومطلوبوالإجراءات كما هو تنفيذ التعليمات  §

 .قف العملتوالإفادة عن أي قضية قد تؤدي إلى  §

 .فترة التعلمواللازم،  التدريبمثل العمل لإداء المهام  اجةالإفادة بح §

 السياسات الداعمة

  .المعلومات إدارة تقنية في  البشريةدليل الموارد  §

 .المعلومات إدارة تقنية تعليمات وإجراءات العمل  في  §

 ظروف العمل

وفيه ضغط عمل إلى حد كبير  .والسفرمن وقت لآخر ،تلفينمخ أشخاصوالاجتماع ب الإداراتنتقال بين ، العمل ذو طبيعة متنقلة، يتطلب الاعموماً
وبريد  ،م وإنترنت،ووسائل تقدي ،وغرفة إجتماعات ،سيتم توفير حاسب محمولو .ضطرار وحساسية العمل وتنوع أصحاب العلاقةابسبب 
 .)اقع الأخرىوفر في الماوهذا قد لا يتو( .و ذلك في المكتب الرئيس ،إلكتروني

 )المميزات(الفوائد

 .ة عن الوظائف والعمليات والتعليمات الحكوميةفر المعلومات الشاملاتو §

 .طبيعة العمل متغيرة وصعبة §

 .الديناميكية والتفاعلية هوإنجازاتنتائج العمل  §

 .جتماع بعدد كبير من الناس من مستويات مختلفةالا §

 .سيارة مخصصة للتنقل إلى المواقع الخارجية §

 

 

  النظام مشرف ٤-٤
 

 مشرف النظام 

 ملخص الوظيفة

والأجهزة  أمن المعلوماتعدادات إلنظام مسؤول عن دعم مكتب طلب المساعدة والمستخدمين في حل المشاكل التقنية الناتجة من الشبكة وإن مشرف ا
إدارة أو أنظمة التشغيل، إلا ان  أمن المعلوماتالرغم من أن هذا الدور قد يوجد مع التخصص مثل ربط شبكات  على  . و خادم التطبيقات أو البرامج

  .الدور الوظيفي لأداء هذا اًواحد اًتطلب شخصتصغير في الحجم المعلومات  قنية ت

 .دةيويتطلّب من مشرف النظام ان يكون متعدد المهارات ليعمل في حقول ومناطق عد جداً اًوهذا يجعل هذا العمل صعب



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ٤٩  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

  الأدوار المطلوبة

  مشرف .١

  .) ٢.١٣.:  كما هو محدد في القسم(

 مشغل .٢

 .)٣.٢.١٠: كما هو محدد في القسم(

 
 المعرفة و المهارات المطلوبة

 الإنترنت .١

  .)٣.١.٥كما هو محدد في القسم(

 قواعد البيانات .٢

 .)٣.١.٢:  كما هو محدد في القسم

 الشبكات والربط .٣

  .)٣.١.٦:  كما هو محدد في القسم(

 أمن المعلومات .٤

  .)٣.١.١٠: م كما هو محدد في القس .٥

 الأجهزة .٦

 .)٣.١.٣:كما هو محدد في القسم(

 
الوظيفة متطلبات  

 .عدم كشفهاب التعهدسرية المعلومات و .١

 .)وكتابة اًتحدث(في اللغات العربية والإنجليزية  ةقطلاال .٢

 .علم أو هندسة الحاسباتدرجة جامعية في  .٣

 .ستماعتقديم، ومهارات الاالكتابة، التصال، الاقيادة، المثل الإدارة، : المهارات الشخصية .٤

 .التعلم عةوسرالإطلاع سرعة  .٥

  

جه أو النطاق التقنيالتو  

 .تقنيات مايكروسوفت .١

 . صنتقنيات و أنظمة  .٢

 .شبكات سيسكو وأدواا .٣

 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ٥٠  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

 المستوى الوظيفي

  .)سنوات ٤-٢(مهندس 

 و الصلاحية المساءلة

 .بيئة العمل حسب الحاجةفي ومكتب المساعدة المساند، ومخول بالقيام بالتعديلات والتغييرات  ،مسؤول عن المستخدمين

لأداءمتطلبات ا  

 .رضاء المستخدمين ودعم مكتب المساعدة §

 .معرفة وخبرات مختلفة §

  الإشراف

 :المسؤوليات نحو المشرف

 .التوافق مع أولويات الإدارة §

 .حالة المشاريع وتقدمهاعن الإفادة  §

 .للعمليات المستقرةتطبيق النظام  فيتصعيد أي قضية تصميم التي قد تؤثر  §

 :ممسؤوليات المشرف نحو مشرف النظا

 .تدريب وتعليم الإتصال ومهارات الإدارة  §

 .الدعم عند مواجهة القضايا التشغيلية  §

 .التدريب وتوفير إمكانية الوصول على المعلومة والمرجعيات §

 .توفير صلاحيات كافية لإصلاح المشاكل §

 
 السياسات الداعمة

 .المعلومات  إدارة تقنية في  البشريةدليل الموارد  §

  .المعلومات إدارة تقنية لعمل  في تعليمات وإجراءات ا §

 ظروف العمل

ويحسن التنظيم من ناحية  ،لكي يتمكن من معالجة الضغط ؛نشيطة وفعالة يتطلب شخصية إذ ،حملهو مشرف النظامو حمل عمل  ء، يزداد عبعموماً
 .الأولويات والوقت تحديد

  .دمين غاضبينقد يواجه مستخإذ  ،من مستويات مختلفة أشخاصجتماع بكما يتضمن الا

 المواقعفر في اوهذا قد لا يتو.( و ذلك في المكتب الرئيس ،وبريد إلكتروني ،وإنترنت ،ووسائل تقديم ،توفير حاسب محمول وغرفة إجتماعات سيتمو
 .)الأخرى

 )المميزات(الفوائد

 .منهم الخبرة الكبيرةالخدمة المختلفين والحصول على الإجتماع بمزودي  §

 .نية مختلفةالتعرض الات تق §



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ٥١  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

 .المحترف التدريب الدوري §

 .سيارة مخصصة للتنقل إلى المواقع الخارجية §

 

 

 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ٥٢  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

  أدوار تفنية المعلومات ٥
 نتج مجموعة مرشحة من تل ،صممت الأدوار كمثال على أدوار محتملة عن طريق مقاطعة المناطق الوظيفية مع طبيعة الدور

)١٣X اةوظيفيأدوار )١٠٦(عروف، لذا قللت القائمة إلى ليس كلّ هذه الأدوار مو. دوراً  ) ١٦٩= ١٣. 

 :وتلخص المصفوفة التالية الأدوار المختارة

 مصفوفة تعريف الأدوار – ٤ الجدول
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  √    √ √ √ √ √ √ √  أتمتة تطبيقات الأعمال
  √ √ √  √  √ √ √ √ √ √ قواعد البيانات والمحتوى
  √  √ √ √ √  √   √ √ المعدات والأجهزة
 √ √    √ √ √ √ √ √ √ √ المعلومات والمعرفة
 √ √ √ √    √ √  √ √ √ الإنترنت
  √  √  √ √ √ √  √  √ الشبكات والربط
  √      √ √    √ تطبيقات المكاتب وأدواا
  √  √ √  √ √ √    √ أنظمة التشغيل
  √  √ √ √ √  √ √   √ العمليات
  √  √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ أمن المعلومات
  √  √ √ √    √   √ مكتب الخدمة
  √ √   √ √ √ √ √ √ √  تطوير البرمجيات
  √  √ √ √ √  √  √ √  الاتصالات

 

 .ت والمهارات المطلوبة ومستواهاوتصف الأقسام التالية كل دور بتحديد المسؤوليا



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ٥٣  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

   أتمتة تطبیقات الأعمالمحلل  ١-٥
 

  محلل أتمتة تطبيقات الأعمال

 المسؤوليات

 .حتياجاتالاترتيب الاجتماعات مع أصحاب العلاقة لجمع المتطلبات و §

 .تصميم العمل ونماذج المتطلبات §

 .تمييز المشاكل وفرص التحسين ومتطلبات العمل غير المنفذة  §

 .ة على مواصفات الأنظمة الحالية ونماذجها ومخطّطااالمحافظ §

 .تحليل العمل ونمذجته وتوثيقه حسب الحاجة §

 .هإعداد تعليل العمل وحاجاته بالخصائص الموصى ا والتي تعالج حاجات §

 .تزويد المعرفة والمعلومات بخصوص قواعد العمل وسياساته ومعاييره وإجراءاته §

 .اعد العمل في الأدوات والتطبيقات التقنيةحلّ التحديات بخصوص تطبيق قو §

 .والمتطلبات المتغيرة في البيئة والتقنية أو الأدوات حتياجاتالاالرد على  §

 .شراف على المراحل التمهيدية للمشاريع وبرامج التطويرالإ §

 .ومواد التدريب والأدلّةكتابة الوثائق والمتطلبات والخصائص إعداد  §

 

 المهارات المطلوبة

:رة على العمل في االات التاليةالقد  

 .حلول وتقنيات الأرشفة §
 .أدوات الأتمتة §
 .)لخإ...موارد البشريةومحاسبة، مستودعات،(مفاهيم الأعمال  §
 .إدارة عمليات الأعمال §
 .إدارة الوثائق §
 .الأعمال الإلكترونية §
 .ربط التطبيقات على مستوى الأعمال §
 .وإدارة علاقات العملاء) وى الأعمالإدارة الموارد على مست(الأنظمة النمطية  §
 .تقنيات الإنترنت §
 .إدارة السجلات §
 .إدارة سير العمليات §

 
 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ٥٤  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

   أتمتة تطبیقات الأعمالمھیكل  ٢-٥
 

 

  مهيكل أتمتة تطبيقات الأعمال

 المسؤوليات

 .إنجاز أهداف العمل بتصميم وبناء حلول عالية لمعايير طبقا لأفضل التقنيات §

 .ل التقنية، ومنهجيات التكامل والربط القياسية والتوفيق بين العمل والتقنيةالنصح بشأن الحلو قديمت §

 .ترتيب الاجتماعات للتوفيق بين أصحاب العمل التقني وأصحاب العمل والوظائف §

 .تدقيق التوافق مع المعايير والقرار الهيكلي التقني §

 .التنسيق بين كل أصحاب العلاقة بمشاريع التطوير والأتمتة والتكامل §

 .تصميم الأنظمة والتطبيقات ومشاريع التكامل والحلول §

 .ا المتأثرين أو توزيع الرؤية الهيكلية التقنية والأهداف والمعايير والقرارات وتبريراا إلى كل أصحاب العلاقة §

 .هاوتطبيق هاتصميمت ومشاكلا، تمييز الأخطار التقنية في وقت التشغيل §

 .والتنسيق بينهم  المشاريع والمستخدمين يريدة و المطورين وقائدي الفرق ومدبين فرق التطوير المتعد الاتصال §

 .عالي الجودة بحيث يقابل الإحتياجات الحالية والمستقبلية) على مستوى الأعمال(إبقاء هندسة وهيكلة المشروع  §

 .إدارة مرحلة التصميم وأي جهد يحافظ على الهيكلية أو قرارات التصميم §

 .السلوك وأوصاف الأنماط المستخدمة ونماذج الحلول والأنظمة المصممةإعداد الهيكل و §

 .تزويد المعرفة التقنية والمنهجية ومراجعها وموادها اللازمة §

 .اتخاذ قرارات التصميم الهيكلي §

 .الإشراف على المصممين والمطورين من ناحية قرارات التصميم والتقنية §

 .رات الهيكليةتوفير التفسير والتبرير للتصميم والقرا §

 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ٥٥  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

 المهارات المطلوبة

:خبرة سابقة في االات التالية  

 .حلول وتقنيات الأرشفة §
 .أدوات الأتمتة §
 .)لخإ...محاسبة، مستودعات، الموارد البشرية،(مفاهيم الأعمال  §
 .إدارة عمليات الأعمال §
 .إدارة الوثائق §
 .الأعمال الإلكترونية §
 .ربط التطبيقات على مستوى الأعمال §
 .وإدارة علاقات العملاء) إدارة الموارد على مستوى الأعمال(نظمة النمطية الأ §
 .تقنيات الإنترنت §
 .إدارة السجلات §
 .إدارة سير العمليات §

 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ٥٦  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

   أتمتة تطبیقات الأعمالمنسق  ٣-٥
 

 

  منسق أتمتة تطبيقات الأعمال

 المسؤوليات

 ."من صاحب كل دور"و" من يعرف ماذا" النصح بشأن §

 .أصحاب العلاقة في حلقة الاتصال لإشراكعات ترتيب كل الاجتما §

 .سير العملتقارير  إعدادونقاط التحقق وضع  حضور اجتماعات الإدارة و §

 .التنسيق بين أصحاب العلاقة طبقا لمصالحهم والإجراءات المحددة في خطة الإتصال §

 .حاجات الاتصال لكلّ أصحاب العلاقة تحديد §

 .داخليين والخارجيين حسب الحاجةالاتصال بين أصحاب العلاقة التنسيق  §

 .المحافظة على خطط الاتصال للعمليات والمشاريع والمهام المتكررة  §

 .ووسائل الاتصال الجمهورإدارة المعلومات و §

 .للخطط اًوفقمراقبة مشاكل الاتصال وأخطارها وقضاياها والتصرف  §

 .لتي تمكن أصحاب العلاقة من إنجاز مسؤوليامتزويد خطط الاتصال والسياسات والنماذج وكل المعلومات المطلوبة ا §

 .الرد على الاستفسارات وطلب المعلومات §

 .توفير أدوات الاتصال الملائمة والتقارير والمساعدة §

 .وسجلات الاتصالات الرسمية اتكتابة سجلات الاتصال ومحاضر الاجتماع §

 

 المهارات المطلوبة

:معرفة المفاهيم التالية  

 .رشفةحلول وتقنيات الأ §
 .أدوات الأتمتة §
 .)لخإ...محاسبة، مستودعات، الموارد البشرية،(مفاهيم الأعمال  §
 .إدارة عمليات الأعمال §
 .إدارة الوثائق §
 .الأعمال الإلكترونية §
 .ربط التطبيقات على مستوى الأعمال §
 .وإدارة علاقات العملاء) إدارة الموارد على مستوى الأعمال(الأنظمة النمطية  §
 .رنتتقنيات الإنت §
 .إدارة السجلات §
 .إدارة سير العمليات §

 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ٥٧  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

 

   أتمتة تطبیقات الأعمالمصمم  ٤-٥
 
 

  مصمم أتمتة تطبيقات الأعمال

 المسؤوليات

 .تصميم النماذج والمخطّطات §

  .تقنيةو ال العمل متطلبات توفير §

 .مراقبة التوافق مع معايير التصميم وقراراته أثناء التطبيق §

 .تقنيات البديلةالتحقيق والبحث عن الحلول وال §

 .هواصفاتو ملتصميم اإعداد وثائق  §

 .تهومشكلا حل قضايا التصميم §

 .الاستجابة لتغيرات البيئة من ناحية المتطلبات والتقنية §

 

 المهارات المطلوبة

:القدرة على العمل في االات التالية  

 .حلول وتقنيات الأرشفة §
 .أدوات الأتمتة §
 .)لخإ...الموارد البشريةو ،محاسبة، مستودعات(مفاهيم الأعمال  §
 .إدارة عمليات الأعمال §
 .إدارة الوثائق §
 .الأعمال الإلكترونية §
 .ربط التطبيقات على مستوى الأعمال §
 .وإدارة علاقات العملاء) إدارة الموارد على مستوى الأعمال(الأنظمة النمطية  §
 .تقنيات الإنترنت §
 .إدارة السجلات §
 .إدارة سير العمليات §
 

 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ٥٨  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

   ة تطبیقات الأعمالأتمتمطور  ٥-٥
 

 

  مطور أتمتة تطبيقات الأعمال

 المسؤوليات

 .تهاتكاملضبطها وو البرامجإنجاز مخرجات عالية النوعية للبرمجة وتعديل أنظمة  §

 .)على مستوى الأعمال( معياريةواخراج هندسة هيكلية ها البرمجيات وأنظم تصميم تطبيقات §

 .تنفيذ مهام التطوير بثقة واعتمادية §

 .مشاكل البرامج بدون تقديم مشاكل جديدة أو انتهاك المعايير أو توافق الأنظمة تصليح §

 .أسباب مشاكل البرامج وتوفير حلول قياسية موصى اتحديد  §

 .التحسينات المستقبلية الصيانة و تكاليف المحافظة على أساليب التطوير القياسية لتقليل §

 .التسليم ة فهم المتطلبات إلى تصميم الحلول إلى التطبيق إلى التنصيب والتدريب وأخيراًإدارة مهام التطوير على مستوى المهمة من مرحل §

 .ومتطلباا معايير التكامل والتوابع والوثائقوضع  إعداد الخطط التقنية لمهام التطوير على المدى البعيد والبرمجة و §

 .للبرامج والتعديلات والترتيب والرزم والتطبيقات والخوادمتزويد المكونات القابلة للاستعمال ثانية والتحسينات المستقبلية  §

  .تهومشاكلا حلّ قضايا النظام §

 .الإشراف على جهود التطوير التي تتعلق بأنظمة متعددة ومتطلبات تكامل معقّدة §

 .موثوقيتها وأماا وحمايتها وأدائها والتأكد منالأنظمة اختبار  §

 .التركيبوخطوات  الأدلة الفنيةة والبرامج وكتابة وثائق المساعدة ووثائق الأنظم §

 

 المهارات المطلوبة

:القدرة على العمل في االات التالية  

 .حلول وتقنيات الأرشفة §
 .أدوات الأتمتة §
 .)لخإ...الموارد البشريةومحاسبة، مستودعات، (مفاهيم الأعمال  §
 .إدارة عمليات الأعمال §
 .إدارة الوثائق §
 .الأعمال الإلكترونية §
 .ط التطبيقات على مستوى الأعمالرب §
 .وإدارة علاقات العملاء) إدارة الموارد على مستوى الأعمال(الأنظمة النمطية  §
 .تقنيات الإنترنت §
 .إدارة السجلات §
 .إدارة سير العمليات §

 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ٥٩  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

  أتمتة تطبیقات الأعمالمھندس  ٦-٥
 

 

  مهندس أتمتة تطبيقات الأعمال

 المسؤوليات

 .للإجراءات وأوامر العمل والعمليات يةهة الحكومالنصح للمعرفة الج §

 .فيها قصوروتحديد الوالأجهزة الأنظمة  أداء فحص §

 .المتطلبات التقنية والوظيفية تلبيتصميم الحلول والبنى التحتية التقنية المتينة التي  §

 .ةتنفيذ المهام الفنية الحرجة التي تتطلب خبرة ومعرفة تقنية عالية في المواقع الداخلية والخارجي §

 . الأجهزة مشاكلحل الأنظمة وتصليح  §

 .الأداء والأعطال تمشكلاتحديد  §

 .الخاصة ا توثيق عملية تصليحها والملاحظات والتوصياتالمحافظة على الأجهزة و §

 .لها أدوات المقارنة الملائمة ووضعها اختبارو  فحص الأجهزة §

 .إعداد المواصفات والمتطلبات التقنية §

 .والتوصيات لحلول البرامج والأجهزة والأدوات والممارسات النصائح التقنية إعداد §

 .والمواصفاتا توافق المتطلبات من أ والتأكد  ،اختبار الأجهزة والأدوات قبل التنصيب §

 .وتحليل النتائج والتوصيات التقارير الفنية إعداد  §

 

 المهارات المطلوبة

:القدرة على العمل في االات التالية  

 .الأرشفة حلول وتقنيات §
 .أدوات الأتمتة §
 .)لخإ...الموارد البشريةو محاسبة، مستودعات،(مفاهيم الأعمال  §
 .إدارة عمليات الأعمال §
 .إدارة الوثائق §
 .الأعمال الإلكترونية §
 .ربط التطبيقات على مستوى الأعمال §
 .وإدارة علاقات العملاء) إدارة الموارد على مستوى الأعمال(الأنظمة النمطية  §
 .لإنترنتتقنيات ا §
 .إدارة السجلات §
 .إدارة سير العمليات §

 
 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ٦٠  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

   أتمتة تطبیقات الأعمال مدیر ٧-٥
 

 

  مدير أتمتة تطبيقات الأعمال

 المسؤوليات

 .هوخطط تحقيق النتائج والمخرجات الناجحة كما هو مخطط في إستراتيجية العمل §

 .فيذ سلس ومستمرتنلضمان إجراءات المتابعة والتوجيه وضع  المهام وو تحديد  ترتيب الفرق §

 .مع فريقه وأصحاب العلاقة اتجتماعالاحضور كل  §

 .تدقيق التقدم حسب المخطط وإجراء التصحيح عندما يحدث انحراف عن الأداء §

 .تنسيق العمل والاتصال بين أعضاء الفريق وأصحاب العلاقة §

 .الخطط والإجراءات التشغيليةو إعداد  تصميم المشروع §

 .ام والمعلومات المطلوبة من فريقه لمواصلة العمل المخصص للفريقتوزيع أوامر العمل والمه §

  .)roadmaps(تنفيذ الخطط القصيرة والطويلة الأمد  §

 .وفقا لذلك الخطط وضعوالقضايا وتمييز الأخطار  §

 .الإبقاء على بيئة عاملة صحية وآمنة ومحمية ومحفزة §

 .إدارة فريق التقنية لإنجاز العمل المطلوب §

 .داء والتوافق مع المعايير وأخلاق العمل والسياسات والتصرف المحترف المقبول بالأعمال مراقبة الأ §

 .هة الحكوميةلسياسات الج يم الأداء في الوقت المناسب وطبقاًوتق §

شرية والشراء والمتطلبات والنطاق والموارد الب تكاليفذلك الأخطار والجودة وجداول العمل وال ويتضمن، إعداد الخطط لكل أهداف الإدارة §
 .والتكامل والتغييرات

 .توفير المساعدة والدعم لفريق تقنية المعلومات §

 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ٦١  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

 المهارات المطلوبة

:خبرة سابقة في االات التالية  

 .حلول وتقنيات الأرشفة §
 .أدوات الأتمتة §
 .)لخإ...الموارد البشريةومحاسبة، مستودعات، (مفاهيم الأعمال  §
 .إدارة عمليات الأعمال §
 .لوثائقإدارة ا §
 .الأعمال الإلكترونية §
 .ربط التطبيقات على مستوى الأعمال §
 .وإدارة علاقات العملاء) إدارة الموارد على مستوى الأعمال(الأنظمة النمطية  §
 .تقنيات الإنترنت §
 .إدارة السجلات §
 .إدارة سير العمليات §

 
 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ٦٢  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

   أتمتة تطبیقات الأعمال أخصائي ٨-٥
 

 

  أخصائي أتمتة تطبيقات الأعمال

سؤولياتالم  

 .توفير النصح بشأن موضوع تخصصه §

 .تصميم الحلول وتوفير المساعدة التقنية §

 .نشر المعرفة حول آخر التقنيات والتحديثات والتوصيات §

 .بحلول طويلة المدى وبإجراءات وقائية ةوصيالتحل المشاكل بسرعة و §

 .الحقيقية اأسبا، وتحديد تمييز المشاكل أو الأداء دون المستوى §

 .ة المهام التي تتطلب الفهم العميق والشامل ال تخصصهتأدي §

 .يزات الحلول الموثوقةإعداد المواصفات ومم §

 .توفير التوصيات للأمان وتحسين الأداء وأمن المعلومات §

 .والتأثير والأهمية تكاليفحل المشاكل المعقدة التي لها تأثير عالي من ناحية ال §

 .المعرفة والتجربة في شاركهممن خلال إساعدة من الموظفين الأقل خبرة  وتدريبهم الرد على طلبات المعلومات أو الم §

 .أا تتوافق مع المعايير وأفضل الممارساتمن الإشراف على التطبيقات الكبيرة وجهود التنصيب والتأكد  §

 .لمعايير  الرسمية والممارساتمزيد من التفاصيل واإلى  الجمهوروكذلك عن توجيه  ،توفير المراجع و المادة الخاصة بتخصصه §

 .الأداء دون المستوى وتحديدختبار الحلول والأنظمة الحالية للتطبيقات ا §

 .تقارير التحقيق والبحث والخطط التي تخاطب الإستراتيجيات والاتجاهات المستقبلية وإعداد التوصيات تقديم §

 المهارات المطلوبة

:خبرة سابقة في االات التالية  

 .يات الأرشفةحلول وتقن §
 .أدوات الأتمتة §
 .)لخإ...الموارد البشريةومحاسبة، مستودعات، (مفاهيم الأعمال  §
 .إدارة عمليات الأعمال §
 .إدارة الوثائق §
 .الأعمال الإلكترونية §
 .ربط التطبيقات على مستوى الأعمال §
 .وإدارة علاقات العملاء) إدارة الموارد على مستوى الأعمال(الأنظمة النمطية  §
 .ت الإنترنتتقنيا §
 .إدارة السجلات §
 .إدارة سير العمليات §

 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ٦٣  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

 

   قواعد البیانات و المحتوىمشرف  ٩-٥
 

 

  مشرف قواعد البيانات و المحتوى

 المسؤوليات

 .سجلات التدقيق والتقارير في تدقيق صحة الأنظمة بالمراقبة والتدقيق المستمرين وباستخدام الأدوات §

 .ين الثانويين عند الحاجةالاتصال مع الباعة الخارجيين والمتعاقد §

 .الدعم الثاني والثالث وتسجيل التغييراتي تنسيق العمل بين المهندسين ومستوي §

 .هاوضبط هاتنفيذ ترتيب الأنظمة المدعومة وتعديل §

 .حل القضايا والمشاكل §

 .تحديد متطلبات الترقية والتحديث والأنظمة الجديدة والأدوات والأجهزة §

 .أن كلّ الترتيبات موثّقة من دادات الأنظمة والتأكّدالمحافظة على ترتيبات وإع §

 .إدارة التغييرات والتحديثات والتحسينات وترحيل الأنظمة §

 .مراقبة الأنظمة التشغيلية والبيئات الحية من ناحية البلاغات و الإخطارات وأخطاء وسجلات الحوادث §

 .طلوبةمراقبة الأداء والتأكّد بأنّ الأنظمة الحالية لها القدرة الم §

 .وجاريةتعمل عمل النسخ الاحتياطية المنتظمة وإجراءات الوقاية من الكوارث لإبقاء الأنظمة  §

 .إعداد المواصفات ومتطلبات التقنية والحلول البديلة حسب الحاجة §

 .تزويد المعرفة والمساعدة والحلول في مجال تخصصه §

 .وسلامة الأنظمة لم تتضرر أنّ الاتساق والتوافقمن  تأكّدالالإشراف على التغييرات و §

 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ٦٤  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

 المهارات المطلوبة

:القدرة على العمل في االات التالية  

 .)لخإ...DB٢و  MSSQLو   أوراكل(أنظمة إدارة قواعد البيانات  §
 .الإشراف على قواعد البيانات §
 .تطوير قواعد البيانات §
 .الإلكترونية على مستوى الأعمال والبواباتإدارة المحتوى  §
 .هاعد البيانات وتصميمنمذجة قوا §
 .تقنيات قواعد البيانات §
 .أساليب الاحتياط و الاسترجاع §
 .تحضير التقارير من قواعد البيانات §
 .ترحيل البيانات و تخزينها تحليلها §
 .)لخإ...ووصف البيانات و تمثيلها وسريتها XML(مقاييس البيانات  §
 .هاتحسين أداء قواعد البيانات وضبط §
 .من حيث السعة و الحجم تقواعد البيانا ةتنمي §
 

 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ٦٥  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

   قواعد البیانات و المحتوىمحلل  ١٠-٥
 

 

  محلل قواعد البيانات و المحتوى

 المسؤوليات

 .حتياجاتالاترتيب الاجتماعات مع أصحاب العلاقة لجمع المتطلبات و §

 .تصميم العمل ونماذج المتطلبات §

 .حسين ومتطلبات العمل غير المنفذةتمييز المشاكل وفرص الت §

 .فظة على مواصفات الأنظمة الحالية ونماذجها ومخطّطااالمحا §

 .تحليل العمل ونمذجته وتوثيقه حسب الحاجة §

 .إعداد تعليل العمل وحاجاته بالخصائص الموصى ا والتي تعالج حاجات العمل §

 .تزويد المعرفة والمعلومات بخصوص قواعد العمل وسياساته ومعاييره وإجراءاته §

 .تطبيق قواعد العمل في الأدوات والتطبيقات التقنيةب ةصاصالخحلّ التحديات  §

 .والمتطلبات المتغيرة في البيئة والتقنية أو الأدوات الإحتياجاتالرد على  §

 .شراف على المراحل التمهيدية للمشاريع وبرامج التطويرالإ §

 .كتابة الوثائق والمتطلبات والخصائص و الأدلّة ومواد التدريب §

 

 المهارات المطلوبة

:القدرة على العمل في االات التالية  

 .)لخإ...DB٢و  MSSQLو   أوراكل(أنظمة إدارة قواعد البيانات  §
 .الإشراف على قواعد البيانات §
 .تطوير قواعد البيانات §
 .الإلكترونية على مستوى الأعمال والبواباتإدارة المحتوى  §
 .هانمذجة قواعد البيانات وتصميم §
 .تقنيات قواعد البيانات §
 .أساليب الاحتياط و الاسترجاع §
 .تحضير التقارير من قواعد البيانات §
 .ترحيل البيانات و تخزينها تحليلها §
 .)لخإ...ووصف البيانات و تمثيلها وسريتها XML(مقاييس البيانات  §
 .هاتحسين أداء قواعد البيانات وضبط §
 .من حيث السعة و الحجم  قواعد البيانات ةتنمي §
 

 
 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ٦٦  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

   یانات و المحتوىقواعد البمھیكل  ١١-٥
 

 

  مهيكل قواعد البيانات و المحتوى

 المسؤوليات

 .إنجاز أهداف العمل بتصميم وبناء حلول عالية لمعايير طبقا لأفضل التقنيات §

 .النصح بشأن الحلول التقنية، ومنهجيات التكامل والربط القياسية والتوفيق بين العمل والتقنية قديمت §

 . أصحاب العمل التقني وأصحاب العمل والوظائفترتيب الاجتماعات للتوفيق بين §

 .تدقيق التوافق مع المعايير والقرار الهيكلي التقني §

 .التنسيق بين كل أصحاب العلاقة بمشاريع التطوير والأتمتة والتكامل §

 .تصميم الأنظمة والتطبيقات ومشاريع التكامل والحلول §

 .ا المتأثرين أو والقرارات وتبريراا إلى كل أصحاب العلاقة توزيع الرؤية الهيكلية التقنية والأهداف والمعايير §

 .هاوتطبيق هاتصميمت ومشاكلا، تمييز الأخطار التقنية في وقت التشغيل §

 .والتنسيق بينهم  المشاريع والمستخدمين يريبين فرق التطوير المتعددة و المطورين وقائدي الفرق ومد الاتصال §

 .عالي الجودة بحيث يقابل الإحتياجات الحالية والمستقبلية) على مستوى الأعمال( إبقاء هندسة وهيكلة المشروع §

 .إدارة مرحلة التصميم وأي جهد يحافظ على الهيكلية أو قرارات التصميم §

 .إعداد الهيكل والسلوك وأوصاف الأنماط المستخدمة ونماذج الحلول والأنظمة المصممة §

 .اجعها وموادها اللازمةتزويد المعرفة التقنية والمنهجية ومر §

 .اتخاذ قرارات التصميم الهيكلي §

 .الإشراف على المصممين والمطورين من ناحية قرارات التصميم والتقنية §

 .توفير التفسير والتبرير للتصميم والقرارات الهيكلية §

 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ٦٧  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

 المهارات المطلوبة

:خبرة سابقة في االات التالية  

 .)لخإ...DB٢و  MSSQLو   أوراكل(أنظمة إدارة قواعد البيانات  §
 .الإشراف على قواعد البيانات §
 .تطوير قواعد البيانات §
 .الإلكترونية على مستوى الأعمال والبواباتإدارة المحتوى  §
 .هانمذجة قواعد البيانات وتصميم §
 .تقنيات قواعد البيانات §
 .أساليب الاحتياط و الاسترجاع §
 .تحضير التقارير من قواعد البيانات §
 .انات و تخزينها تحليلهاترحيل البي §
 .)لخإ...ووصف البيانات و تمثيلها وسريتها XML(مقاييس البيانات  §
 .هاتحسين أداء قواعد البيانات وضبط §
 .من حيث السعة و الحجم قواعد البيانات ةتنمي §
 

 
 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ٦٨  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

   قواعد البیانات و المحتوىمنسق  ١٢-٥
 

 

  منسق قواعد البيانات و المحتوى

 المسؤوليات

 ."من صاحب كل دور"و" ن يعرف ماذام" النصح بشأن §

 .أصحاب العلاقة في حلقة الاتصال لإشراكترتيب كل الاجتماعات  §

 .سير العملتقارير  إعدادونقاط التحقق وضع  حضور اجتماعات الإدارة و §

 .التنسيق بين أصحاب العلاقة طبقا لمصالحهم والإجراءات المحددة في خطة الإتصال §

 .صحاب العلاقةحاجات الاتصال لكلّ أ تحديد §

 .الاتصال بين أصحاب العلاقة الداخليين والخارجيين حسب الحاجةتنسيق  §

 .المحافظة على خطط الاتصال للعمليات والمشاريع والمهام المتكررة  §

 .ووسائل الاتصال الجمهورإدارة المعلومات و §

 .للخطط اًوفقمراقبة مشاكل الاتصال وأخطارها وقضاياها والتصرف  §

 .تصال والسياسات والنماذج وكل المعلومات المطلوبة التي تمكن أصحاب العلاقة من إنجاز مسؤوليامتزويد خطط الا §

 .الرد على الاستفسارات وطلب المعلومات §

 .توفير أدوات الاتصال الملائمة والتقارير والمساعدة §

 .وسجلات الاتصالات الرسمية اتكتابة سجلات الاتصال ومحاضر الاجتماع §

 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ٦٩  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

لمطلوبةالمهارات ا  

:معرفة المفاهيم التالية  

 .)لخإ...DB٢و  MSSQLو   أوراكل(أنظمة إدارة قواعد البيانات  §
 .الإشراف على قواعد البيانات §
 .تطوير قواعد البيانات §
 .الإلكترونية على مستوى الأعمال والبواباتإدارة المحتوى  §
 .هانمذجة قواعد البيانات وتصميم §
 .تقنيات قواعد البيانات §
 .الاحتياط و الاسترجاعأساليب  §
 .تحضير التقارير من قواعد البيانات §
 .ترحيل البيانات و تخزينها تحليلها §
 .)لخإ...ووصف البيانات و تمثيلها وسريتها XML(مقاييس البيانات  §
 .هاتحسين أداء قواعد البيانات وضبط §
 .من حيث السعة و الحجم قواعد البيانات ةتنمي §
 

 
 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ٧٠  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

   لمحتوىقواعد البیانات و امصمم  ١٣-٥
 

 

  مصمم قواعد البيانات و المحتوى

 المسؤوليات

 .تصميم النماذج والمخطّطات §

  .تقنيةو ال العمل متطلبات توفير §

 .مراقبة التوافق مع معايير التصميم وقراراته أثناء التطبيق §

 .التحقيق والبحث عن الحلول والتقنيات البديلة §

 .هواصفاتو ملتصميم اإعداد وثائق  §

 .تهومشكلا صميمحل قضايا الت §

 .الاستجابة لتغيرات البيئة من ناحية المتطلبات والتقنية §

 

 المهارات المطلوبة

:القدرة على العمل في االات التالية  

 .)لخإ...DB٢و  MSSQLو   أوراكل(أنظمة إدارة قواعد البيانات  §
 .الإشراف على قواعد البيانات §
 .تطوير قواعد البيانات §
 .الإلكترونية على مستوى الأعمال اتوالبوابإدارة المحتوى  §
 .هانمذجة قواعد البيانات وتصميم §
 .تقنيات قواعد البيانات §
 .أساليب الاحتياط و الاسترجاع §
 .تحضير التقارير من قواعد البيانات §
 .ترحيل البيانات و تخزينها تحليلها §
 .)لخإ...ووصف البيانات و تمثيلها وسريتها XML(مقاييس البيانات  §
 .هاقواعد البيانات وضبط تحسين أداء §
 .من حيث السعة و الحجم قواعد البيانات ةتنمي §
 

 
 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ٧١  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

   قواعد البیانات و المحتوىمطور  ١٤-٥
 

 

  مطور قواعد البيانات و المحتوى

 المسؤوليات

 .تهاتكاملضبطها وو البرامجإنجاز مخرجات عالية النوعية للبرمجة وتعديل أنظمة  §

 .)على مستوى الأعمال( معياريةخراج هندسة هيكلية واها البرمجيات وأنظم تصميم تطبيقات §

 .تنفيذ مهام التطوير بثقة واعتمادية §

 .تصليح مشاكل البرامج بدون تقديم مشاكل جديدة أو انتهاك المعايير أو توافق الأنظمة §

 .أسباب مشاكل البرامج وتوفير حلول قياسية موصى اتحديد  §

 .التحسينات المستقبلية الصيانة و تكاليف قليلالمحافظة على أساليب التطوير القياسية لت §

 .التسليم إدارة مهام التطوير على مستوى المهمة من مرحلة فهم المتطلبات إلى تصميم الحلول إلى التطبيق إلى التنصيب والتدريب وأخيراً §

 .ومتطلباا ابع والوثائقمعايير التكامل والتووضع  إعداد الخطط التقنية لمهام التطوير على المدى البعيد والبرمجة و §

 .تزويد المكونات القابلة للاستعمال ثانية والتحسينات المستقبلية للبرامج والتعديلات والترتيب والرزم والتطبيقات والخوادم §

  .تهومشاكلا حلّ قضايا النظام §

 .الإشراف على جهود التطوير التي تتعلق بأنظمة متعددة ومتطلبات تكامل معقّدة §

 .موثوقيتها وأماا وحمايتها وأدائهاو التأكد من نظمة اختبار الأ §

 .التركيبوخطوات  الأدلة الفنيةكتابة وثائق المساعدة ووثائق الأنظمة والبرامج و §

 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ٧٢  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

 المهارات المطلوبة

:القدرة على العمل في االات التالية  

 .)لخإ...DB٢و  MSSQLو   أوراكل(أنظمة إدارة قواعد البيانات  §
 .ى قواعد البياناتالإشراف عل §
 .تطوير قواعد البيانات §
 .الإلكترونية على مستوى الأعمال والبواباتإدارة المحتوى  §
 .هانمذجة قواعد البيانات وتصميم §
 .تقنيات قواعد البيانات §
 .أساليب الاحتياط و الاسترجاع §
 .تحضير التقارير من قواعد البيانات §
 .ترحيل البيانات و تخزينها تحليلها §
 .)لخإ...ووصف البيانات و تمثيلها وسريتها XML(يانات مقاييس الب §
 .هاتحسين أداء قواعد البيانات وضبط §
 .من حيث السعة و الحجم قواعد البيانات ةتنمي §
 

 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ٧٣  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

   قواعد البیانات و المحتوىمدیر  ١٥-٥
 

 

 

  مدير قواعد البيانات و المحتوى

 المسؤوليات

 .هوخطط إستراتيجية العملتحقيق النتائج والمخرجات الناجحة كما هو مخطط في  §

 .تنفيذ سلس ومستمرلضمان إجراءات المتابعة والتوجيه وضع  المهام وو تحديد  ترتيب الفرق §

 .مع فريقه وأصحاب العلاقة اتجتماعالاحضور كل  §

 .تدقيق التقدم حسب المخطط وإجراء التصحيح عندما يحدث انحراف عن الأداء §

 .ق وأصحاب العلاقةتنسيق العمل والاتصال بين أعضاء الفري §

 .الخطط والإجراءات التشغيليةو إعداد  تصميم المشروع §

 .توزيع أوامر العمل والمهام والمعلومات المطلوبة من فريقه لمواصلة العمل المخصص للفريق §

  .)roadmaps(تنفيذ الخطط القصيرة والطويلة الأمد  §

 .وفقا لذلك الخطط وضعوالقضايا وتمييز الأخطار  §

 .ى بيئة عاملة صحية وآمنة ومحمية ومحفزةالإبقاء عل §

 .إدارة فريق التقنية لإنجاز العمل المطلوب §

 .مراقبة الأداء والتوافق مع المعايير وأخلاق العمل والسياسات والتصرف المحترف المقبول بالأعمال  §

 .هة الحكوميةلسياسات الج يم الأداء في الوقت المناسب وطبقاًوتق §

والمتطلبات والنطاق والموارد البشرية والشراء  تكاليفذلك الأخطار والجودة وجداول العمل وال ويتضمن، الإدارة إعداد الخطط لكل أهداف §
 .والتكامل والتغييرات

 .توفير المساعدة والدعم لفريق تقنية المعلومات §

 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ٧٤  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

 المهارات المطلوبة

:خبرة سابقة في االات التالية  

 .)لخإ...DB٢و  MSSQLو   أوراكل(أنظمة إدارة قواعد البيانات  §
 .الإشراف على قواعد البيانات §
 .تطوير قواعد البيانات §
 .الإلكترونية على مستوى الأعمال والبواباتإدارة المحتوى  §
 .هانمذجة قواعد البيانات وتصميم §
 .تقنيات قواعد البيانات §
 .أساليب الاحتياط و الاسترجاع §
 .تحضير التقارير من قواعد البيانات §
 .انات و تخزينها تحليلهاترحيل البي §
 .)لخإ...ووصف البيانات و تمثيلها وسريتها XML(مقاييس البيانات  §
 .هاتحسين أداء قواعد البيانات وضبط §
 .من حيث السعة و الحجم قواعد البيانات ةتنمي §
 

 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ٧٥  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

   قواعد البیانات و المحتوىمشغل  ١٦-٥
 

 

  مشغل قواعد البيانات و المحتوى

 المسؤوليات

 .على وجود أي عطل ا لتعرفوا الأنظمةفحص  §

 .تنفيذ العمل والأوامر التشغيلية كما هو مخطط وموثق §

 .والمشرفين ينريالمدعن ذلك إلى أو عدم توفر الخدمة مبكراً والإفادة المباشرة  ت وتوقعهاالمشكلاتحديد  §

 .إبقاء سجل بطلبات العملاء ومسار تقدمها حتى الإغلاق §

 .وإنجاز الإجراءات والعمليات اليومية و إائه ناحية بدء عملها إدارة بيئة الأنظمة الأساسية من §

 .للإجراءات التشغيلية مراقبة الأنظمة العاملة في البيئة الحية والتبليغ عن أي إنذارات أو حوادث طبقاً §

 .) الخط الأول(دعم العملاء  §

 .توفير نقطة الاتصال الرئيسة مع العملاء §

 .جراءات تصليح واضحة وموثقةحل المشاكل البسيطة التي لها إ §

 .لخدمات والتطبيقات العاملةعن حالة الأنظمة واالرد على العملاء والمشرفين والإفادة  §

 .والمشرفين يرين توفير التقارير والسجلات ومعلومات الأداء إلى المد §

 .اختبار الأداء والقدرة §

 .كتابة السجلات وتقارير الحوادث والأعطال §

 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ٧٦  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

 المهارات المطلوبة

:معرفة المفاهيم التالية  

 .)لخإ...DB٢و  MSSQLو   أوراكل(أنظمة إدارة قواعد البيانات  §
 .الإشراف على قواعد البيانات §
 .تطوير قواعد البيانات §
 .الإلكترونية على مستوى الأعمال والبواباتإدارة المحتوى  §
 .هانمذجة قواعد البيانات وتصميم §
 .تقنيات قواعد البيانات §
 .و الاسترجاع أساليب الاحتياط §
 .تحضير التقارير من قواعد البيانات §
 .ترحيل البيانات و تخزينها تحليلها §
 .)لخإ...ووصف البيانات و تمثيلها وسريتها XML(مقاييس البيانات  §
 .هاتحسين أداء قواعد البيانات وضبط §
 .من حيث السعة و الحجم قواعد البيانات ةتنمي §
 

 
 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ٧٧  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

   قواعد البیانات و المحتوىمبرمج  ١٧-٥
 

 

  مبرمج قواعد البيانات و المحتوى

 المسؤوليات

 .تصميم الهيكل والسلوك للبرمجيات §

 .وقضايا الأداء البرامج تتصليح مشكلا §

 .إيجاد الحلول البرمجية والتقنية §

 .المحافظة على ملفات البرمجة لكل البرامج والتطبيقات §

 .أداء مهام البرمجة والاختبار الشفاف للبرمجيات §

 .ج للتكامل مع البرامج الأخرى حسب حاجة البيئة التقنيةإعداد البرام §

 .للاستعمال قابلة أخرىبرمجة كيفية استخدام التطبيقات ومكتبات البرمجيات و الكينونات وأي بزويد الوثائق ت §

 .مكتبة برمجيات جاهزة وأتوفير الحلول والبدائل البرمجية التي تستعمل تقنيات مختلفة  §

 .يث الوظيفة والتوافق التقني ومعايير البرمجةاختبار البرمجيات من ح §

 .كتابة التعليقات لجزيئات البرمجة وملفاا §

 

 المهارات المطلوبة

:القدرة على العمل في االات التالية  

 .)لخإ...DB٢و  MSSQLو   أوراكل(أنظمة إدارة قواعد البيانات  §
 .الإشراف على قواعد البيانات §
 .تطوير قواعد البيانات §
 .الإلكترونية على مستوى الأعمال والبواباتة المحتوى إدار §
 .هانمذجة قواعد البيانات وتصميم §
 .تقنيات قواعد البيانات §
 .أساليب الاحتياط و الاسترجاع §
 .تحضير التقارير من قواعد البيانات §
 .ترحيل البيانات و تخزينها تحليلها §
 .)لخإ...ووصف البيانات و تمثيلها وسريتها XML(مقاييس البيانات  §
 .هاتحسين أداء قواعد البيانات وضبط §
 .من حيث السعة و الحجم قواعد البيانات ةتنمي §
 

 
 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ٧٨  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

   قواعد البیانات و المحتوى أخصائي ١٨-٥
 

 

  أخصائي قواعد البيانات و المحتوى

 المسؤوليات

 .توفير النصح بشأن موضوع تخصصه §

 .تصميم الحلول وتوفير المساعدة التقنية §

 .التقنيات والتحديثات والتوصيات نشر المعرفة حول آخر §

 .بحلول طويلة المدى وبإجراءات وقائية ةوصيالتحل المشاكل بسرعة و §

 .الحقيقية اأسبا، وتحديد تمييز المشاكل أو الأداء دون المستوى §

 .تأدية المهام التي تتطلب الفهم العميق والشامل ال تخصصه §

 .يزات الحلول الموثوقةإعداد المواصفات ومم §

 .توفير التوصيات للأمان وتحسين الأداء وأمن المعلومات §

 .والتأثير والأهمية تكاليفحل المشاكل المعقدة التي لها تأثير عالي من ناحية ال §

 .المعرفة والتجربة في شاركهممن خلال إالرد على طلبات المعلومات أو المساعدة من الموظفين الأقل خبرة  وتدريبهم  §

 .أا تتوافق مع المعايير وأفضل الممارساتمن ت الكبيرة وجهود التنصيب والتأكد الإشراف على التطبيقا §

 .مزيد من التفاصيل والمعايير  الرسمية والممارساتإلى  الجمهوروكذلك عن توجيه  ،توفير المراجع و المادة الخاصة بتخصصه §

 .الأداء دون المستوى وتحديدختبار الحلول والأنظمة الحالية للتطبيقات ا §

 .تقارير التحقيق والبحث والخطط التي تخاطب الإستراتيجيات والاتجاهات المستقبلية وإعداد التوصيات تقديم §



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ٧٩  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

 المهارات المطلوبة

:خبرة سابقة في االات التالية  

 .)لخإ...DB٢و  MSSQLو   أوراكل(أنظمة إدارة قواعد البيانات  §
 .الإشراف على قواعد البيانات §
 .تتطوير قواعد البيانا §
 .الإلكترونية على مستوى الأعمال والبواباتإدارة المحتوى  §
 .هانمذجة قواعد البيانات وتصميم §
 .تقنيات قواعد البيانات §
 .أساليب الاحتياط و الاسترجاع §
 .تحضير التقارير من قواعد البيانات §
 .ترحيل البيانات و تخزينها تحليلها §
 .)لخإ...ريتهاووصف البيانات و تمثيلها وس XML(مقاييس البيانات  §
 .هاتحسين أداء قواعد البيانات وضبط §
 .من حيث السعة و الحجم قواعد البيانات ةتنمي §
 

 
 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ٨٠  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

   المعدات والأجھزةمشرف  ١٩-٥
 

 

  مشرف المعدات والأجهزة

 المسؤوليات

 .سجلات التدقيق والتقارير في تدقيق صحة الأنظمة بالمراقبة والتدقيق المستمرين وباستخدام الأدوات §

 .مع الباعة الخارجيين والمتعاقدين الثانويين عند الحاجة الاتصال §

 .الدعم الثاني والثالث وتسجيل التغييراتي تنسيق العمل بين المهندسين ومستوي §

 .هاوضبط هاتنفيذ ترتيب الأنظمة المدعومة وتعديل §

 .حل القضايا والمشاكل §

 .جهزةتحديد متطلبات الترقية والتحديث والأنظمة الجديدة والأدوات والأ §

 .أن كلّ الترتيبات موثّقة من المحافظة على ترتيبات وإعدادات الأنظمة والتأكّد §

 .إدارة التغييرات والتحديثات والتحسينات وترحيل الأنظمة §

 .مراقبة الأنظمة التشغيلية والبيئات الحية من ناحية البلاغات و الإخطارات وأخطاء وسجلات الحوادث §

 .الأنظمة الحالية لها القدرة المطلوبة مراقبة الأداء والتأكّد بأنّ §

 .وجاريةتعمل عمل النسخ الاحتياطية المنتظمة وإجراءات الوقاية من الكوارث لإبقاء الأنظمة  §

 .إعداد المواصفات ومتطلبات التقنية والحلول البديلة حسب الحاجة §

 .تزويد المعرفة والمساعدة والحلول في مجال تخصصه §

 .أنّ الاتساق والتوافق وسلامة الأنظمة لم تتضررمن  تأكّدلاالإشراف على التغييرات و §

 المهارات المطلوبة

:القدرة على العمل في االات التالية  

 .ملحقات الكمبيوتر §
 .الكمبيوترات المكتبية §
 .الاسترجاع من الكوارث و طرق الاحاطة §
 .التقنيات المتماثلة، الاسترجاع تقنيات، فشل الأنظمة  §
 .جهزةإدارة مخزون الأ §
 .الأجهزة المحمولة §
 .RAID/s –أنظمة تخزين كبيرة قابلة للنمو  §
 .)Modems(الطابعات والماسحات الضوئية وأجهزة الاتصال §
 .أجهزة إعادة التوجيه و توزيع الحمل §
 .الخوادم §

 
 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ٨١  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

   المعدات والأجھزةمحلل  ٢٠-٥
 

 

  محلل المعدات والأجهزة

 المسؤوليات

 .حتياجاتالالجمع المتطلبات و ترتيب الاجتماعات مع أصحاب العلاقة §

 .تصميم العمل ونماذج المتطلبات §

 .حسين ومتطلبات العمل غير المنفذةتمييز المشاكل وفرص الت §

 .المحافظة على مواصفات الأنظمة الحالية ونماذجها ومخطّطاا §

 .تحليل العمل ونمذجته وتوثيقه حسب الحاجة §

§  ا والتي تعالج حاجات العملإعداد تعليل العمل وحاجاته بالخصائص الموصى. 

 .تزويد المعرفة والمعلومات بخصوص قواعد العمل وسياساته ومعاييره وإجراءاته §

 .تطبيق قواعد العمل في الأدوات والتطبيقات التقنيةب ةصاصالخحلّ التحديات  §

 .والمتطلبات المتغيرة في البيئة والتقنية أو الأدوات الإحتياجاتالرد على  §

 .راحل التمهيدية للمشاريع وبرامج التطويرشراف على المالإ §

 .كتابة الوثائق والمتطلبات والخصائص و الأدلّة ومواد التدريب §

 المهارات المطلوبة

:القدرة على العمل في االات التالية  

 .ملحقات الكمبيوتر §
 .الكمبيوترات المكتبية §
 .الاسترجاع من الكوارث و طرق الاحاطة §
 .التقنيات المتماثلة، سترجاعالا تقنيات، فشل الأنظمة  §
 .إدارة مخزون الأجهزة §
 .الأجهزة المحمولة §
 .RAID/s –أنظمة تخزين كبيرة قابلة للنمو  §
 .)Modems(الطابعات والماسحات الضوئية وأجهزة الاتصال §
 .أجهزة إعادة التوجيه و توزيع الحمل §
 .الخوادم §

 
 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ٨٢  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

   المعدات والأجھزةمصمم  ٢١-٥
 

 

  مصمم المعدات والأجهزة

 المسؤوليات

 .تصميم النماذج والمخطّطات §

  .تقنيةو ال العمل متطلبات توفير §

 .مراقبة التوافق مع معايير التصميم وقراراته أثناء التطبيق §

 .التحقيق والبحث عن الحلول والتقنيات البديلة §

 .هواصفاتو ملتصميم اإعداد وثائق  §

 .تهومشكلا حل قضايا التصميم §

 .ناحية المتطلبات والتقنية الاستجابة لتغيرات البيئة من §

 

 المهارات المطلوبة

:القدرة على العمل في االات التالية  

 .ملحقات الكمبيوتر §
 .الكمبيوترات المكتبية §
 .الاسترجاع من الكوارث و طرق الاحاطة §
 .التقنيات المتماثلة، الاسترجاع تقنيات، فشل الأنظمة  §
 .إدارة مخزون الأجهزة §
 .الأجهزة المحمولة §
 .RAID/s –ة تخزين كبيرة قابلة للنمو أنظم §
 .)Modems(الطابعات والماسحات الضوئية وأجهزة الاتصال §
 .أجهزة إعادة التوجيه و توزيع الحمل §
 .الخوادم §

 
 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ٨٣  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

   المعدات والأجھزةمھندس  ٢٢-٥
 

 

  مهندس المعدات والأجهزة

 المسؤوليات

 .اتالنصح للمعرفة الجهة الحكومية للإجراءات وأوامر العمل والعملي §

 .فيها قصورو تحديد الالأنظمة والأجهزة  أداء فحص §

 .المتطلبات التقنية والوظيفية تلبيتصميم الحلول والبنى التحتية التقنية المتينة التي  §

 .تنفيذ المهام الفنية الحرجة التي تتطلب خبرة ومعرفة تقنية عالية في المواقع الداخلية والخارجية §

 . زةمشاكل الأجهحل تصليح الأنظمة و §

 .الأداء والأعطال تمشكلاتحديد  §

 .الخاصة ا المحافظة على الأجهزة وتوثيق عملية تصليحها والملاحظات والتوصيات §

 .لها أدوات المقارنة الملائمةها ووضع اختبارو  فحص الأجهزة §

 .إعداد المواصفات والمتطلبات التقنية §

 .ة والأدوات والممارساتالنصائح التقنية والتوصيات لحلول البرامج والأجهز إعداد §

 .ا توافق المتطلبات والمواصفاتمن أ والتأكد  ،اختبار الأجهزة والأدوات قبل التنصيب §

 .التقارير الفنية  وتحليل النتائج والتوصياتإعداد  §

 المهارات المطلوبة

:القدرة على العمل في االات التالية  

 .ملحقات الكمبيوتر §
 .الكمبيوترات المكتبية §
 .رجاع من الكوارث و طرق الاحاطةالاست §
 .التقنيات المتماثلة، الاسترجاع تقنيات، فشل الأنظمة  §
 .إدارة مخزون الأجهزة §
 .الأجهزة المحمولة §
 .RAID/s –أنظمة تخزين كبيرة قابلة للنمو  §
 .)Modems(الطابعات والماسحات الضوئية وأجهزة الاتصال §
 .أجهزة إعادة التوجيه و توزيع الحمل §
 .الخوادم §

 
 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ٨٤  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

   المعدات والأجھزةمدیر  ٢٣-٥
 

 

  مدير المعدات والأجهزة

 المسؤوليات

 .هوخطط تحقيق النتائج والمخرجات الناجحة كما هو مخطط في إستراتيجية العمل §

 .تنفيذ سلس ومستمرلضمان إجراءات المتابعة والتوجيه وضع  المهام وو تحديد  ترتيب الفرق §

 .علاقةمع فريقه وأصحاب ال اتجتماعالاحضور كل  §

 .تدقيق التقدم حسب المخطط وإجراء التصحيح عندما يحدث انحراف عن الأداء §

 .تنسيق العمل والاتصال بين أعضاء الفريق وأصحاب العلاقة §

 .الخطط والإجراءات التشغيليةو إعداد  تصميم المشروع §

 .للفريق توزيع أوامر العمل والمهام والمعلومات المطلوبة من فريقه لمواصلة العمل المخصص §

  .)roadmaps(تنفيذ الخطط القصيرة والطويلة الأمد  §

 .وفقا لذلك الخطط وضعوالقضايا وتمييز الأخطار  §

 .الإبقاء على بيئة عاملة صحية وآمنة ومحمية ومحفزة §

 .إدارة فريق التقنية لإنجاز العمل المطلوب §

 .رف المحترف المقبول بالأعمال مراقبة الأداء والتوافق مع المعايير وأخلاق العمل والسياسات والتص §

 .هة الحكوميةلسياسات الج يم الأداء في الوقت المناسب وطبقاًوتق §

والمتطلبات والنطاق والموارد البشرية والشراء  تكاليفذلك الأخطار والجودة وجداول العمل وال ويتضمن، إعداد الخطط لكل أهداف الإدارة §
 .والتكامل والتغييرات

 .عم لفريق تقنية المعلوماتتوفير المساعدة والد §

 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ٨٥  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

 المهارات المطلوبة

:خبرة سابقة في االات التالية  

 .ملحقات الكمبيوتر §
 .الكمبيوترات المكتبية §
 .الاسترجاع من الكوارث و طرق الاحاطة §
 .التقنيات المتماثلة، الاسترجاع تقنيات، فشل الأنظمة  §
 .إدارة مخزون الأجهزة §
 .الأجهزة المحمولة §
 .RAID/s –كبيرة قابلة للنمو  أنظمة تخزين §
 .)Modems(الطابعات والماسحات الضوئية وأجهزة الاتصال §
 .أجهزة إعادة التوجيه و توزيع الحمل §
 .الخوادم §

 
 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ٨٦  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

   المعدات والأجھزة مسؤول ٢٤-٥
 

 

  مسؤول المعدات والأجهزة

 المسؤوليات

 .والخبراء للحالات المعقّدة) الخطّ الثاني(التنسيق مع الدعم §

 .هوإجراءات العمل امرتنفيذ أو §

 .مراقبة سلوك الأنظمة والتأكد أن كل شيء يعمل كما هو متوقع §

 .كلها تسجيل حوادث العمل §

 .توفير المعرفة وتفاصيل العمل §

 .حل المشاكل التقنية §

 .الرد على الإخطارات والتبليغات بطريقة مناسبة §

 .توفير المساعدة والدعم للعملاء §

 المهارات المطلوبة

:اهيم التاليةمعرفة المف  

 .ملحقات الكمبيوتر §
 .الكمبيوترات المكتبية §
 .الاسترجاع من الكوارث و طرق الاحاطة §
 .التقنيات المتماثلة، الاسترجاع تقنيات، فشل الأنظمة  §
 .إدارة مخزون الأجهزة §
 .الأجهزة المحمولة §
 .RAID/s –أنظمة تخزين كبيرة قابلة للنمو  §
 .)Modems(لاتصالالطابعات والماسحات الضوئية وأجهزة ا §
 .أجهزة إعادة التوجيه و توزيع الحمل §
 .الخوادم §

 
 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ٨٧  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

   المعدات والأجھزةمشغل  ٢٥-٥
 

 

  مشغل المعدات والأجهزة

 المسؤوليات

 .على وجود أي عطل ا والتعرف الأنظمةفحص  §

 .تنفيذ العمل والأوامر التشغيلية كما هو مخطط وموثق §

  .كراً والإفادة المباشرة إلى المدراء والمشرفينتمييز وتوقع المشاكل أو عدم توفر الخدمة مب §

 .إبقاء سجل بطلبات العملاء ومسار تقدمها حتى الإغلاق §

 .إدارة بيئة الأنظمة الأساسية من ناحية بدء وإاء عملها وإنجاز الإجراءات والعمليات اليومية §

 .ادث طبقا للإجراءات التشغيليةمراقبة الأنظمة العاملة في البيئة الحية والتبليغ عن أي إنذارات أو حو §

  .)الخط الأول(دعم العملاء  §

 .توفير نقطة الاتصال الرئيسة مع العملاء §

 .حل المشاكل البسيطة التي لها إجراءات تصليح واضحة وموثقة §

 .الرد على العملاء والمشرفين والإفادة بحالات الأنظمة والخدمات والتطبيقات العاملة §

  .ومعلومات الأداء إلى المدراء والمشرفينتوفير التقارير والسجلات  §

 .اختبار الأداء والقدرة §

 .السجلات وتقارير الحوادث والأعطال إعداد §

 

 المهارات المطلوبة

:معرفة المفاهيم التالية  

 .ملحقات الكمبيوتر §
 .الكمبيوترات المكتبية §
 .الاسترجاع من الكوارث و طرق الاحاطة §
 .لتقنيات المتماثلةا، الاسترجاع تقنيات، فشل الأنظمة  §
 .إدارة مخزون الأجهزة §
 .الأجهزة المحمولة §
 .RAID/s –أنظمة تخزين كبيرة قابلة للنمو  §
 .)Modems(الطابعات والماسحات الضوئية وأجهزة الاتصال §
 .أجهزة إعادة التوجيه و توزيع الحمل §
 .الخوادم §

 
 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ٨٨  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

   المعدات والأجھزة أخصائي ٢٦-٥
 

 

  أخصائي المعدات والأجهزة

لياتالمسؤو  

 .توفير النصح بشأن موضوع تخصصه §

 .تصميم الحلول وتوفير المساعدة التقنية §

 .نشر المعرفة حول آخر التقنيات والتحديثات والتوصيات §

 .بحلول طويلة المدى وبإجراءات وقائية ةوصيالتحل المشاكل بسرعة و §

 .الحقيقية اأسبا، وتحديد تمييز المشاكل أو الأداء دون المستوى §

 .هام التي تتطلب الفهم العميق والشامل ال تخصصهتأدية الم §

 .يزات الحلول الموثوقةإعداد المواصفات ومم §

 .توفير التوصيات للأمان وتحسين الأداء وأمن المعلومات §

 .والتأثير والأهمية تكاليفحل المشاكل المعقدة التي لها تأثير عالي من ناحية ال §

 .المعرفة والتجربة في شاركهممن خلال إة من الموظفين الأقل خبرة  وتدريبهم الرد على طلبات المعلومات أو المساعد §

 .أا تتوافق مع المعايير وأفضل الممارساتمن الإشراف على التطبيقات الكبيرة وجهود التنصيب والتأكد  §

 .يير  الرسمية والممارساتمزيد من التفاصيل والمعاإلى  الجمهوروكذلك عن توجيه  ،توفير المراجع و المادة الخاصة بتخصصه §

 .الأداء دون المستوى وتحديدختبار الحلول والأنظمة الحالية للتطبيقات ا §

 .تقارير التحقيق والبحث والخطط التي تخاطب الإستراتيجيات والاتجاهات المستقبلية وإعداد التوصيات تقديم §

 

 المهارات المطلوبة

:خبرة سابقة في االات التالية  

 .يوترملحقات الكمب §
 .الكمبيوترات المكتبية §
 .الاسترجاع من الكوارث و طرق الاحاطة §
 .التقنيات المتماثلة، الاسترجاع تقنيات، فشل الأنظمة  §
 .إدارة مخزون الأجهزة §
 .الأجهزة المحمولة §
 .RAID/s –أنظمة تخزين كبيرة قابلة للنمو  §
 .)Modems(الطابعات والماسحات الضوئية وأجهزة الاتصال §
 .ة التوجيه و توزيع الحملأجهزة إعاد §
 .الخوادم §

 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ٨٩  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ٩٠  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

   المعلومات والمعرفةمشرف  ٢٧-٥
 

 

  مشرف المعلومات والمعرفة

 المسؤوليات

 .سجلات التدقيق والتقارير في تدقيق صحة الأنظمة بالمراقبة والتدقيق المستمرين وباستخدام الأدوات §

 .الاتصال مع الباعة الخارجيين والمتعاقدين الثانويين عند الحاجة §

 .الدعم الثاني والثالث وتسجيل التغييراتي تنسيق العمل بين المهندسين ومستوي §

 .هاوضبط هاتنفيذ ترتيب الأنظمة المدعومة وتعديل §

 .حل القضايا والمشاكل §

 .تحديد متطلبات الترقية والتحديث والأنظمة الجديدة والأدوات والأجهزة §

 .أن كلّ الترتيبات موثّقة نم المحافظة على ترتيبات وإعدادات الأنظمة والتأكّد §

 .إدارة التغييرات والتحديثات والتحسينات وترحيل الأنظمة §

 .مراقبة الأنظمة التشغيلية والبيئات الحية من ناحية البلاغات و الإخطارات وأخطاء وسجلات الحوادث §

 .مراقبة الأداء والتأكّد بأنّ الأنظمة الحالية لها القدرة المطلوبة §

 .وجاريةتعمل اطية المنتظمة وإجراءات الوقاية من الكوارث لإبقاء الأنظمة عمل النسخ الاحتي §

 .إعداد المواصفات ومتطلبات التقنية والحلول البديلة حسب الحاجة §

 .تزويد المعرفة والمساعدة والحلول في مجال تخصصه §

 .أنّ الاتساق والتوافق وسلامة الأنظمة لم تتضررمن  تأكّدالالإشراف على التغييرات و §

 

 المهارات المطلوبة

:القدرة على العمل في االات التالية  

 .تحليل المعلومات و أنظمة اتخاذ القرار §
 .تصميم هيكل المعلومات §
 .جودة المعلومات §
 .مقاييس المعلومات §
 .إدارة المعرفة §
 .أدوات إدارة المعرفة §

 
 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ٩١  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

   المعلومات والمعرفةمحلل  ٢٨-٥
 

 

  محلل المعلومات والمعرفة

تالمسؤوليا  

 .حتياجاتالاترتيب الاجتماعات مع أصحاب العلاقة لجمع المتطلبات و §

 .تصميم العمل ونماذج المتطلبات §

 .حسين ومتطلبات العمل غير المنفذةتمييز المشاكل وفرص الت §

 .المحافظة على مواصفات الأنظمة الحالية ونماذجها ومخطّطاا §

 .تحليل العمل ونمذجته وتوثيقه حسب الحاجة §

 .يل العمل وحاجاته بالخصائص الموصى ا والتي تعالج حاجات العملإعداد تعل §

 .تزويد المعرفة والمعلومات بخصوص قواعد العمل وسياساته ومعاييره وإجراءاته §

 .تطبيق قواعد العمل في الأدوات والتطبيقات التقنيةب ةصاصالخحلّ التحديات  §

 .والتقنية أو الأدواتوالمتطلبات المتغيرة في البيئة  الإحتياجاتالرد على  §

 .شراف على المراحل التمهيدية للمشاريع وبرامج التطويرالإ §

 .كتابة الوثائق والمتطلبات والخصائص و الأدلّة ومواد التدريب §

 المهارات المطلوبة

:القدرة على العمل في االات التالية  

 .تحليل المعلومات و أنظمة اتخاذ القرار §
 .تصميم هيكل المعلومات §
 .المعلومات جودة §
 .مقاييس المعلومات §
 .إدارة المعرفة §
 .أدوات إدارة المعرفة §

 
 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ٩٢  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

   المعلومات والمعرفةمھیكل  ٢٩-٥
 

 

  مهيكل المعلومات والمعرفة

 المسؤوليات

 .إنجاز أهداف العمل بتصميم وبناء حلول عالية لمعايير طبقا لأفضل التقنيات §

 .والربط القياسية والتوفيق بين العمل والتقنية النصح بشأن الحلول التقنية، ومنهجيات التكامل قديمت §

 .ترتيب الاجتماعات للتوفيق بين أصحاب العمل التقني وأصحاب العمل والوظائف §

 .تدقيق التوافق مع المعايير والقرار الهيكلي التقني §

 .التنسيق بين كل أصحاب العلاقة بمشاريع التطوير والأتمتة والتكامل §

 .ومشاريع التكامل والحلولتصميم الأنظمة والتطبيقات  §

 .ا المتأثرين أو توزيع الرؤية الهيكلية التقنية والأهداف والمعايير والقرارات وتبريراا إلى كل أصحاب العلاقة §

 .هاوتطبيق هاتصميمت ومشاكلا، تمييز الأخطار التقنية في وقت التشغيل §

 .والتنسيق بينهم  المشاريع والمستخدمين يريق ومدبين فرق التطوير المتعددة و المطورين وقائدي الفر الاتصال §

 .عالي الجودة بحيث يقابل الإحتياجات الحالية والمستقبلية) على مستوى الأعمال(إبقاء هندسة وهيكلة المشروع  §

 .إدارة مرحلة التصميم وأي جهد يحافظ على الهيكلية أو قرارات التصميم §

 .خدمة ونماذج الحلول والأنظمة المصممةإعداد الهيكل والسلوك وأوصاف الأنماط المست §

 .تزويد المعرفة التقنية والمنهجية ومراجعها وموادها اللازمة §

 .اتخاذ قرارات التصميم الهيكلي §

 .الإشراف على المصممين والمطورين من ناحية قرارات التصميم والتقنية §

 .توفير التفسير والتبرير للتصميم والقرارات الهيكلية §

 

طلوبةالمهارات الم  

:خبرة سابقة في االات التالية  

 .تحليل المعلومات و أنظمة اتخاذ القرار §
 .تصميم هيكل المعلومات §
 .جودة المعلومات §
 .مقاييس المعلومات §
 .إدارة المعرفة §
 .أدوات إدارة المعرفة §

 
 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ٩٣  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

   المعلومات والمعرفةمنسق  ٣٠-٥
 

 

  منسق المعلومات والمعرفة

 المسؤوليات

 ."من صاحب كل دور"و" ماذا من يعرف" النصح بشأن §

 .أصحاب العلاقة في حلقة الاتصال لإشراكترتيب كل الاجتماعات  §

 .سير العملتقارير  إعدادونقاط التحقق وضع  حضور اجتماعات الإدارة و §

 .التنسيق بين أصحاب العلاقة طبقا لمصالحهم والإجراءات المحددة في خطة الإتصال §

 .حاجات الاتصال لكلّ أصحاب العلاقة تحديد §

 .الاتصال بين أصحاب العلاقة الداخليين والخارجيين حسب الحاجةتنسيق  §

 .المحافظة على خطط الاتصال للعمليات والمشاريع والمهام المتكررة  §

 .ووسائل الاتصال الجمهورإدارة المعلومات و §

 .للخطط اًوفقمراقبة مشاكل الاتصال وأخطارها وقضاياها والتصرف  §

 .تزويد خطط الاتصال والسياسات والنماذج وكل المعلومات المطلوبة التي تمكن أصحاب العلاقة من إنجاز مسؤوليام §

 .الرد على الاستفسارات وطلب المعلومات §

 .توفير أدوات الاتصال الملائمة والتقارير والمساعدة §

 .الرسميةوسجلات الاتصالات  اتكتابة سجلات الاتصال ومحاضر الاجتماع §

 

 المهارات المطلوبة

:معرفة المفاهيم التالية  

 .تحليل المعلومات و أنظمة اتخاذ القرار §
 .تصميم هيكل المعلومات §
 .جودة المعلومات §
 .مقاييس المعلومات §
 .إدارة المعرفة §
 .أدوات إدارة المعرفة §

 
 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ٩٤  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

   المعلومات والمعرفةمصمم  ٣١-٥
 

 

  مصمم المعلومات والمعرفة

 المسؤوليات

 .النماذج والمخطّطات تصميم §

  .تقنيةو ال العمل متطلبات توفير §

 .مراقبة التوافق مع معايير التصميم وقراراته أثناء التطبيق §

 .التحقيق والبحث عن الحلول والتقنيات البديلة §

 .هواصفاتو ملتصميم اإعداد وثائق  §

 .تهومشكلا حل قضايا التصميم §

 .والتقنية الاستجابة لتغيرات البيئة من ناحية المتطلبات §

 

 المهارات المطلوبة

:القدرة على العمل في االات التالية  

 تحليل المعلومات و أنظمة اتخاذ القرار §
 تصميم هيكل المعلومات §
 جودة المعلومات §
 مقاييس المعلومات §
 إدارة المعرفة §
 أدوات إدارة المعرفة §

 
 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ٩٥  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

   المعلومات والمعرفةمطور  ٣٢-٥
 

 

  مطور المعلومات والمعرفة

لياتالمسؤو  

 .تهاتكاملضبطها وو البرامجإنجاز مخرجات عالية النوعية للبرمجة وتعديل أنظمة  §

 .)على مستوى الأعمال( معياريةواخراج هندسة هيكلية ها البرمجيات وأنظم تصميم تطبيقات §

 .تنفيذ مهام التطوير بثقة واعتمادية §

 .أو توافق الأنظمة تصليح مشاكل البرامج بدون تقديم مشاكل جديدة أو انتهاك المعايير §

 .أسباب مشاكل البرامج وتوفير حلول قياسية موصى اتحديد  §

 .التحسينات المستقبلية الصيانة و تكاليف المحافظة على أساليب التطوير القياسية لتقليل §

 .التسليم والتدريب وأخيراً إدارة مهام التطوير على مستوى المهمة من مرحلة فهم المتطلبات إلى تصميم الحلول إلى التطبيق إلى التنصيب §

 .ومتطلباا معايير التكامل والتوابع والوثائقوضع  إعداد الخطط التقنية لمهام التطوير على المدى البعيد والبرمجة و §

 .تزويد المكونات القابلة للاستعمال ثانية والتحسينات المستقبلية للبرامج والتعديلات والترتيب والرزم والتطبيقات والخوادم §

  .تهومشاكلا حلّ قضايا النظام §

 .الإشراف على جهود التطوير التي تتعلق بأنظمة متعددة ومتطلبات تكامل معقّدة §

 .موثوقيتها وأماا وحمايتها وأدائهاو التأكد من اختبار الأنظمة  §

 .التركيبوخطوات  الأدلة الفنيةكتابة وثائق المساعدة ووثائق الأنظمة والبرامج و §

 

طلوبةالمهارات الم  

:القدرة على العمل في االات التالية  

 .تحليل المعلومات و أنظمة اتخاذ القرار §
 .تصميم هيكل المعلومات §
 .جودة المعلومات §
 .مقاييس المعلومات §
 .إدارة المعرفة §
 .أدوات إدارة المعرفة §

 
 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ٩٦  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

   المعلومات والمعرفةمھندس  ٣٣-٥
 

 

  مهندس المعلومات والمعرفة

 المسؤوليات

 .للإجراءات وأوامر العمل والعمليات هة الحكوميةفة الجالنصح للمعر §

 .فيها قصورو تحديد الالأنظمة والأجهزة  أداء فحص §

 .المتطلبات التقنية والوظيفية تلبيتصميم الحلول والبنى التحتية التقنية المتينة التي  §

 .لداخلية والخارجيةتنفيذ المهام الفنية الحرجة التي تتطلب خبرة ومعرفة تقنية عالية في المواقع ا §

 . الأجهزة مشاكلحل الأنظمة وتصليح  §

 .الأداء والأعطال تمشكلاتحديد  §

 .الخاصة ا توثيق عملية تصليحها والملاحظات والتوصياتالمحافظة على الأجهزة و §

 .لها أدوات المقارنة الملائمة ووضعها اختبارو  فحص الأجهزة §

 .إعداد المواصفات والمتطلبات التقنية §

 .النصائح التقنية والتوصيات لحلول البرامج والأجهزة والأدوات والممارسات إعداد §

   .والمواصفاتا توافق المتطلبات من أ والتأكد  ،اختبار الأجهزة والأدوات قبل التنصيب §

 .وتحليل النتائج والتوصيات التقارير الفنية إعداد  §

 المهارات المطلوبة

:يةالقدرة على العمل في االات التال  

 .تحليل المعلومات و أنظمة اتخاذ القرار §
 .تصميم هيكل المعلومات §
 .جودة المعلومات §
 .مقاييس المعلومات §
 .إدارة المعرفة §
 .أدوات إدارة المعرفة §

 
 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ٩٧  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

   المعلومات والمعرفةمدیر  ٣٤-٥
 

 

  مدير المعلومات والمعرفة

 المسؤوليات

 .هوخطط جية العملتحقيق النتائج والمخرجات الناجحة كما هو مخطط في إستراتي §

 .تنفيذ سلس ومستمرلضمان إجراءات المتابعة والتوجيه وضع  المهام وو تحديد  ترتيب الفرق §

 .مع فريقه وأصحاب العلاقة اتجتماعالاحضور كل  §

 .تدقيق التقدم حسب المخطط وإجراء التصحيح عندما يحدث انحراف عن الأداء §

 .ب العلاقةتنسيق العمل والاتصال بين أعضاء الفريق وأصحا §

 .الخطط والإجراءات التشغيليةو إعداد  تصميم المشروع §

 .توزيع أوامر العمل والمهام والمعلومات المطلوبة من فريقه لمواصلة العمل المخصص للفريق §

  .)roadmaps(تنفيذ الخطط القصيرة والطويلة الأمد  §

 .وفقا لذلك الخطط وضعوالقضايا وتمييز الأخطار  §

 .عاملة صحية وآمنة ومحمية ومحفزةالإبقاء على بيئة  §

 .إدارة فريق التقنية لإنجاز العمل المطلوب §

 .مراقبة الأداء والتوافق مع المعايير وأخلاق العمل والسياسات والتصرف المحترف المقبول بالأعمال  §

 .هة الحكوميةلسياسات الج يم الأداء في الوقت المناسب وطبقاًوتق §

والمتطلبات والنطاق والموارد البشرية والشراء  تكاليفذلك الأخطار والجودة وجداول العمل وال ويتضمن، ةإعداد الخطط لكل أهداف الإدار §
 .والتكامل والتغييرات

 .توفير المساعدة والدعم لفريق تقنية المعلومات §

 

 المهارات المطلوبة

:خبرة سابقة في االات التالية  

 .تحليل المعلومات و أنظمة اتخاذ القرار §
 .يم هيكل المعلوماتتصم §
 .جودة المعلومات §
 .مقاييس المعلومات §
 .إدارة المعرفة §
 .أدوات إدارة المعرفة §

 
 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ٩٨  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

   المعلومات والمعرفة أخصائي ٣٥-٥
 

  أخصائي المعلومات والمعرفة

 المسؤوليات

 .توفير النصح بشأن موضوع تخصصه §

 .تصميم الحلول وتوفير المساعدة التقنية §

 .والتحديثات والتوصيات نشر المعرفة حول آخر التقنيات §

 .بحلول طويلة المدى وبإجراءات وقائية ةوصيالتحل المشاكل بسرعة و §

 .الحقيقية اأسبا، وتحديد تمييز المشاكل أو الأداء دون المستوى §

 .تأدية المهام التي تتطلب الفهم العميق والشامل ال تخصصه §

 .يزات الحلول الموثوقةإعداد المواصفات ومم §

 .وصيات للأمان وتحسين الأداء وأمن المعلوماتتوفير الت §

 .والتأثير والأهمية تكاليفحل المشاكل المعقدة التي لها تأثير عالي من ناحية ال §

 .المعرفة والتجربة في شاركهممن خلال إالرد على طلبات المعلومات أو المساعدة من الموظفين الأقل خبرة  وتدريبهم  §

 .أا تتوافق مع المعايير وأفضل الممارساتمن وجهود التنصيب والتأكد  الإشراف على التطبيقات الكبيرة §

 .مزيد من التفاصيل والمعايير  الرسمية والممارساتإلى  الجمهوروكذلك عن توجيه  ،توفير المراجع و المادة الخاصة بتخصصه §

 .الأداء دون المستوى وتحديدختبار الحلول والأنظمة الحالية للتطبيقات ا §

 .تقارير التحقيق والبحث والخطط التي تخاطب الإستراتيجيات والاتجاهات المستقبلية وإعداد توصياتال تقديم §

 

 المهارات المطلوبة

:خبرة سابقة في االات التالية  

 .تحليل المعلومات و أنظمة اتخاذ القرار §
 .تصميم هيكل المعلومات §
 .جودة المعلومات §
 .مقاييس المعلومات §
 .إدارة المعرفة §
 .ت إدارة المعرفةأدوا §

 
 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ٩٩  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

   المعلومات والمعرفةمدیرموقع إنترنت  ٣٦-٥
 

 

  مديرموقع إنترنت المعلومات والمعرفة

 المسؤوليات

 .وجهود التنصيب مواقع على الشبكة العنكبوتيةتنسيق تطوير  §

 .وىديناميكية وتجديد المحتالميزات الممن ناحية التركيب، التدفق،  مواقع على الشبكة العنكبوتيةتصميم  §

 .التقنيت والإعداد حل المشكلا §

 .تمييز متطلبات خوادم الشبكة والربط وبيئة الاستضافة §

 .المعلومات والمحتوى يريمع التنسيق مع مد مواقع على الشبكة العنكبوتيةمتابعة محتوى  §

 .مراقبة إحصائيات موقع الشبكة وإفادة أصحاب العلاقة بالنتائج §

 .تعمل بصورة جيدة واقع على الشبكة العنكبوتيةالملتأكد من أن للحاجة أداء مهام التطوير والإشراف حسب ا §

 .واقع على الشبكة العنكبوتيةإعداد التوثيق لم §

  .توفير المساعدة الفنية للتقنيات والأدوات §

 .موقع الشبكة العنكبوتيةعملت على ) تقنية، محتوى(الإشراف على أي تغييرات أو تحسينات أو تجديدات  §

 .ئهاوأدا مواقع على الشبكة العنكبوتية اختبار قدرة §

 المهارات المطلوبة

:القدرة على العمل في االات التالية  

 .تحليل المعلومات و أنظمة اتخاذ القرار §
 .تصميم هيكل المعلومات §
 .جودة المعلومات §
 .مقاييس المعلومات §
 .إدارة المعرفة §
 .أدوات إدارة المعرفة §

 
 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ١٠٠  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

   الإنترنتمشرف  ٣٧-٥
 

 

شرفم الإنترنت   

 المسؤوليات

 .سجلات التدقيق والتقارير في تدقيق صحة الأنظمة بالمراقبة والتدقيق المستمرين وباستخدام الأدوات §

 .الاتصال مع الباعة الخارجيين والمتعاقدين الثانويين عند الحاجة §

 .الدعم الثاني والثالث وتسجيل التغييراتي تنسيق العمل بين المهندسين ومستوي §

 .هاوضبط هاالأنظمة المدعومة وتعديل تنفيذ ترتيب §

 .حل القضايا والمشاكل §

 .تحديد متطلبات الترقية والتحديث والأنظمة الجديدة والأدوات والأجهزة §

 .أن كلّ الترتيبات موثّقة من المحافظة على ترتيبات وإعدادات الأنظمة والتأكّد §

 .إدارة التغييرات والتحديثات والتحسينات وترحيل الأنظمة §

 .بة الأنظمة التشغيلية والبيئات الحية من ناحية البلاغات و الإخطارات وأخطاء وسجلات الحوادثمراق §

 .مراقبة الأداء والتأكّد بأنّ الأنظمة الحالية لها القدرة المطلوبة §

 .وجاريةتعمل عمل النسخ الاحتياطية المنتظمة وإجراءات الوقاية من الكوارث لإبقاء الأنظمة  §

 .ومتطلبات التقنية والحلول البديلة حسب الحاجة إعداد المواصفات §

 .تزويد المعرفة والمساعدة والحلول في مجال تخصصه §

 .أنّ الاتساق والتوافق وسلامة الأنظمة لم تتضررمن  تأكّدالالإشراف على التغييرات و §

 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ١٠١  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

 المهارات المطلوبة

:القدرة على العمل في االات التالية  

 .أنظمة إدارة المحتوى §
 .ئات و الأدوات ولغات البرمجة الخاصة بالإنترنتالبي §
 .التجارة الإلكترونية §
 .البوابات الإلكترونية على مستوى الأعمال §
 .تطبيقات الإنترنت §
 .)IP(وضبط عناوين الشبكات  ،)Firewalls(حماية الإنترنت وأنظمة حماية الشبكات §
 .تقنيات الإنترنت §
 .مواقع الإنترنت واستضافتها وتسجيلها §
 .الإنترانت حلول §
 .صفحات الإنترنتوتصميم ) Graphics(والرسومات ) Media(الملفات الإعلامية  §
 .حصاء معلومات استخدام المواقع وتحليلهاإمراقبة و §
 .التعاملات الإلكترونية الفورية §
 .خوادم الإنترنت والتوجيه و توزيع الحمل §

 
 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ١٠٢  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

   الإنترنتمحلل  ٣٨-٥
 

 

  محلل الإنترنت

 المسؤوليات

 .حتياجاتالاجتماعات مع أصحاب العلاقة لجمع المتطلبات وترتيب الا §

 .تصميم العمل ونماذج المتطلبات §

 .حسين ومتطلبات العمل غير المنفذةتمييز المشاكل وفرص الت §

 .المحافظة على مواصفات الأنظمة الحالية ونماذجها ومخطّطاا §

 .تحليل العمل ونمذجته وتوثيقه حسب الحاجة §

 .حاجاته بالخصائص الموصى ا والتي تعالج حاجات العملإعداد تعليل العمل و §

 .تزويد المعرفة والمعلومات بخصوص قواعد العمل وسياساته ومعاييره وإجراءاته §

 .تطبيق قواعد العمل في الأدوات والتطبيقات التقنيةب ةصاصالخحلّ التحديات  §

 .و الأدواتوالمتطلبات المتغيرة في البيئة والتقنية أ الإحتياجاتالرد على  §

 .شراف على المراحل التمهيدية للمشاريع وبرامج التطويرالإ §

 .كتابة الوثائق والمتطلبات والخصائص و الأدلّة ومواد التدريب §

 المهارات المطلوبة

:القدرة على العمل في االات التالية  

 .أنظمة إدارة المحتوى §
 .البيئات و الأدوات ولغات البرمجة الخاصة بالإنترنت §
 .جارة الإلكترونيةالت §
 .البوابات الإلكترونية على مستوى الأعمال §
 .تطبيقات الإنترنت §
 .)IP(وضبط عناوين الشبكات  ،)Firewalls(حماية الإنترنت وأنظمة حماية الشبكات §
 .تقنيات الإنترنت §
 .مواقع الإنترنت واستضافتها وتسجيلها §
 .الإنترانت حلول §
 .صفحات الإنترنتوتصميم ) Graphics(والرسومات ) Media(الملفات الإعلامية  §
 .حصاء معلومات استخدام المواقع وتحليلهاإمراقبة و §
 .التعاملات الإلكترونية الفورية §
 .خوادم الإنترنت والتوجيه و توزيع الحمل §

 
 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ١٠٣  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

   الإنترنتمھیكل  ٣٩-٥
 

 

  مهيكل الإنترنت

 المسؤوليات

 .لأفضل التقنياتإنجاز أهداف العمل بتصميم وبناء حلول عالية لمعايير طبقا  §

 .النصح بشأن الحلول التقنية، ومنهجيات التكامل والربط القياسية والتوفيق بين العمل والتقنية قديمت §

 .ترتيب الاجتماعات للتوفيق بين أصحاب العمل التقني وأصحاب العمل والوظائف §

 .تدقيق التوافق مع المعايير والقرار الهيكلي التقني §

 .لاقة بمشاريع التطوير والأتمتة والتكاملالتنسيق بين كل أصحاب الع §

 .تصميم الأنظمة والتطبيقات ومشاريع التكامل والحلول §

 .ا المتأثرين أو توزيع الرؤية الهيكلية التقنية والأهداف والمعايير والقرارات وتبريراا إلى كل أصحاب العلاقة §

 .هاطبيقوت هاتصميمت ومشاكلا، تمييز الأخطار التقنية في وقت التشغيل §

 .والتنسيق بينهم  المشاريع والمستخدمين يريبين فرق التطوير المتعددة و المطورين وقائدي الفرق ومد الاتصال §

 .عالي الجودة بحيث يقابل الإحتياجات الحالية والمستقبلية) على مستوى الأعمال(إبقاء هندسة وهيكلة المشروع  §

 .كلية أو قرارات التصميمإدارة مرحلة التصميم وأي جهد يحافظ على الهي §

 .إعداد الهيكل والسلوك وأوصاف الأنماط المستخدمة ونماذج الحلول والأنظمة المصممة §

 .تزويد المعرفة التقنية والمنهجية ومراجعها وموادها اللازمة §

 .اتخاذ قرارات التصميم الهيكلي §

 .الإشراف على المصممين والمطورين من ناحية قرارات التصميم والتقنية §

 .توفير التفسير والتبرير للتصميم والقرارات الهيكلية §

 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ١٠٤  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

 المهارات المطلوبة

:خبرة سابقة في االات التالية  

 .أنظمة إدارة المحتوى §
 .البيئات و الأدوات ولغات البرمجة الخاصة بالإنترنت §
 .التجارة الإلكترونية §
 .البوابات الإلكترونية على مستوى الأعمال §
 .تطبيقات الإنترنت §
 .)IP(وضبط عناوين الشبكات  ،)Firewalls(اية الإنترنت وأنظمة حماية الشبكاتحم §
 .تقنيات الإنترنت §
 .مواقع الإنترنت واستضافتها وتسجيلها §
 .الإنترانت حلول §
 .صفحات الإنترنتوتصميم ) Graphics(والرسومات ) Media(الملفات الإعلامية  §
 .احصاء معلومات استخدام المواقع وتحليلهإمراقبة و §
 .التعاملات الإلكترونية الفورية §
 .خوادم الإنترنت والتوجيه و توزيع الحمل §

 
 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ١٠٥  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

   الإنترنتمصمم  ٤٠-٥
 

 

  مصمم الإنترنت

 المسؤوليات

 .تصميم النماذج والمخطّطات §

  .تقنيةو ال العمل متطلبات توفير §

 .مراقبة التوافق مع معايير التصميم وقراراته أثناء التطبيق §

 .لول والتقنيات البديلةالتحقيق والبحث عن الح §

 .هواصفاتو ملتصميم اإعداد وثائق  §

 .تهومشكلا حل قضايا التصميم §

 .الاستجابة لتغيرات البيئة من ناحية المتطلبات والتقنية §

 

 المهارات المطلوبة

:القدرة على العمل في االات التالية  

 .أنظمة إدارة المحتوى §
 .الإنترنتالبيئات و الأدوات ولغات البرمجة الخاصة ب §
 .التجارة الإلكترونية §
 .البوابات الإلكترونية على مستوى الأعمال §
 .تطبيقات الإنترنت §
 .)IP(وضبط عناوين الشبكات  ،)Firewalls(حماية الإنترنت وأنظمة حماية الشبكات §
 .تقنيات الإنترنت §
 .مواقع الإنترنت واستضافتها وتسجيلها §
 .الإنترانت حلول §
 .صفحات الإنترنتوتصميم ) Graphics(والرسومات ) Media(الملفات الإعلامية  §
 .حصاء معلومات استخدام المواقع وتحليلهاإمراقبة و §
 .التعاملات الإلكترونية الفورية §
 .خوادم الإنترنت والتوجيه و توزيع الحمل §

 
 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ١٠٦  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

   الإنترنتمطور  ٤١-٥
 

 

  مطور الإنترنت

 المسؤوليات

 .تهاتكاملضبطها وو البرامجظمة إنجاز مخرجات عالية النوعية للبرمجة وتعديل أن §

 .)على مستوى الأعمال( معياريةواخراج هندسة هيكلية ها البرمجيات وأنظم تصميم تطبيقات §

 .تنفيذ مهام التطوير بثقة واعتمادية §

 .تصليح مشاكل البرامج بدون تقديم مشاكل جديدة أو انتهاك المعايير أو توافق الأنظمة §

 .ير حلول قياسية موصى اأسباب مشاكل البرامج وتوفتحديد  §

 .التحسينات المستقبلية الصيانة و تكاليف المحافظة على أساليب التطوير القياسية لتقليل §

 .التسليم إدارة مهام التطوير على مستوى المهمة من مرحلة فهم المتطلبات إلى تصميم الحلول إلى التطبيق إلى التنصيب والتدريب وأخيراً §

 .ومتطلباا معايير التكامل والتوابع والوثائقوضع  هام التطوير على المدى البعيد والبرمجة وإعداد الخطط التقنية لم §

 .تزويد المكونات القابلة للاستعمال ثانية والتحسينات المستقبلية للبرامج والتعديلات والترتيب والرزم والتطبيقات والخوادم §

  .تهومشاكلا حلّ قضايا النظام §

 .طوير التي تتعلق بأنظمة متعددة ومتطلبات تكامل معقّدةالإشراف على جهود الت §

 .موثوقيتها وأماا وحمايتها وأدائهاو التأكد من اختبار الأنظمة  §

 .التركيبوخطوات  الأدلة الفنيةكتابة وثائق المساعدة ووثائق الأنظمة والبرامج و §

 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ١٠٧  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

 المهارات المطلوبة

:القدرة على العمل في االات التالية  

 .ة إدارة المحتوىأنظم §
 .البيئات و الأدوات ولغات البرمجة الخاصة بالإنترنت §
 .التجارة الإلكترونية §
 .البوابات الإلكترونية على مستوى الأعمال §
 .تطبيقات الإنترنت §
 .)IP(وضبط عناوين الشبكات  ،)Firewalls(حماية الإنترنت وأنظمة حماية الشبكات §
 .تقنيات الإنترنت §
 .ضافتها وتسجيلهامواقع الإنترنت واست §
 .الإنترانت حلول §
 .صفحات الإنترنتوتصميم ) Graphics(والرسومات ) Media(الملفات الإعلامية  §
 .حصاء معلومات استخدام المواقع وتحليلهاإمراقبة و §
 .التعاملات الإلكترونية الفورية §
 .خوادم الإنترنت والتوجيه و توزيع الحمل §

 
 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ١٠٨  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

   الإنترنتمشغل  ٤٢-٥
 

 

  مشغل الإنترنت

 المسؤوليات

 .على وجود أي عطل ا والتعرف الأنظمةفحص  §

 .تنفيذ العمل والأوامر التشغيلية كما هو مخطط وموثق §

 .والمشرفين ينريالمدعن ذلك إلى أو عدم توفر الخدمة مبكراً والإفادة المباشرة  ت وتوقعهاالمشكلاتحديد  §

 .إبقاء سجل بطلبات العملاء ومسار تقدمها حتى الإغلاق §

 .وإنجاز الإجراءات والعمليات اليومية و إائه رة بيئة الأنظمة الأساسية من ناحية بدء عملهاإدا §

 .للإجراءات التشغيلية مراقبة الأنظمة العاملة في البيئة الحية والتبليغ عن أي إنذارات أو حوادث طبقاً §

 .) الخط الأول(دعم العملاء  §

 .توفير نقطة الاتصال الرئيسة مع العملاء §

 .المشاكل البسيطة التي لها إجراءات تصليح واضحة وموثقة حل §

 .لخدمات والتطبيقات العاملةعن حالة الأنظمة واالرد على العملاء والمشرفين والإفادة  §

 .والمشرفين يرين توفير التقارير والسجلات ومعلومات الأداء إلى المد §

 .اختبار الأداء والقدرة §

 .عطالكتابة السجلات وتقارير الحوادث والأ §

 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ١٠٩  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

 المهارات المطلوبة

:معرفة المفاهيم التالية  

 .أنظمة إدارة المحتوى §
 .البيئات و الأدوات ولغات البرمجة الخاصة بالإنترنت §
 .التجارة الإلكترونية §
 .البوابات الإلكترونية على مستوى الأعمال §
 .تطبيقات الإنترنت §
 .)IP(اوين الشبكات وضبط عن ،)Firewalls(حماية الإنترنت وأنظمة حماية الشبكات §
 .تقنيات الإنترنت §
 .مواقع الإنترنت واستضافتها وتسجيلها §
 .الإنترانت حلول §
 .صفحات الإنترنتوتصميم ) Graphics(والرسومات ) Media(الملفات الإعلامية  §
 .حصاء معلومات استخدام المواقع وتحليلهاإمراقبة و §
 .التعاملات الإلكترونية الفورية §
 .وجيه و توزيع الحملخوادم الإنترنت والت §

 
 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ١١٠  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

   الإنترنتمبرمج  ٤٣-٥
 

 

  مبرمج الإنترنت

 المسؤوليات

 .تصميم الهيكل والسلوك للبرمجيات §

 .وقضايا الأداء البرامج تتصليح مشكلا §

 .إيجاد الحلول البرمجية والتقنية §

 .المحافظة على ملفات البرمجة لكل البرامج والتطبيقات §

 .للبرمجياتأداء مهام البرمجة والاختبار الشفاف  §

 .إعداد البرامج للتكامل مع البرامج الأخرى حسب حاجة البيئة التقنية §

 .للاستعمال قابلة أخرىبرمجة كيفية استخدام التطبيقات ومكتبات البرمجيات و الكينونات وأي بزويد الوثائق ت §

 .مكتبة برمجيات جاهزة وأتوفير الحلول والبدائل البرمجية التي تستعمل تقنيات مختلفة  §

 .اختبار البرمجيات من حيث الوظيفة والتوافق التقني ومعايير البرمجة §

 .كتابة التعليقات لجزيئات البرمجة وملفاا §

 

 المهارات المطلوبة

:القدرة على العمل في االات التالية  

 .أنظمة إدارة المحتوى §
 .البيئات و الأدوات ولغات البرمجة الخاصة بالإنترنت §
 .ةالتجارة الإلكتروني §
 .البوابات الإلكترونية على مستوى الأعمال §
 .تطبيقات الإنترنت §
 .)IP(وضبط عناوين الشبكات  ،)Firewalls(حماية الإنترنت وأنظمة حماية الشبكات §
 .تقنيات الإنترنت §
 .مواقع الإنترنت واستضافتها وتسجيلها §
 .الإنترانت حلول §
 .صفحات الإنترنتم وتصمي) Graphics(والرسومات ) Media(الملفات الإعلامية  §
 .حصاء معلومات استخدام المواقع وتحليلهاإمراقبة و §
 .التعاملات الإلكترونية الفورية §
 .خوادم الإنترنت والتوجيه و توزيع الحمل §

 
 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ١١١  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

   الإنترنت أخصائي ٤٤-٥
 

 

  أخصائي الإنترنت

 المسؤوليات

 .توفير النصح بشأن موضوع تخصصه §

 .تصميم الحلول وتوفير المساعدة التقنية §

 .نشر المعرفة حول آخر التقنيات والتحديثات والتوصيات §

 .بحلول طويلة المدى وبإجراءات وقائية ةوصيالتحل المشاكل بسرعة و §

 .الحقيقية اأسبا، وتحديد تمييز المشاكل أو الأداء دون المستوى §

 .تأدية المهام التي تتطلب الفهم العميق والشامل ال تخصصه §

 .ت الحلول الموثوقةيزاإعداد المواصفات ومم §

 .توفير التوصيات للأمان وتحسين الأداء وأمن المعلومات §

 .والتأثير والأهمية تكاليفحل المشاكل المعقدة التي لها تأثير عالي من ناحية ال §

 .المعرفة والتجربة في شاركهممن خلال إالرد على طلبات المعلومات أو المساعدة من الموظفين الأقل خبرة  وتدريبهم  §

 .أا تتوافق مع المعايير وأفضل الممارساتمن لإشراف على التطبيقات الكبيرة وجهود التنصيب والتأكد ا §

 .مزيد من التفاصيل والمعايير  الرسمية والممارساتإلى  الجمهوروكذلك عن توجيه  ،توفير المراجع و المادة الخاصة بتخصصه §

 .الأداء دون المستوى وتحديدختبار الحلول والأنظمة الحالية للتطبيقات ا §

 .تقارير التحقيق والبحث والخطط التي تخاطب الإستراتيجيات والاتجاهات المستقبلية وإعداد التوصيات تقديم §

 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ١١٢  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

 المهارات المطلوبة

:خبرة سابقة في االات التالية  

 .أنظمة إدارة المحتوى §
 .البيئات و الأدوات ولغات البرمجة الخاصة بالإنترنت §
 .رونيةالتجارة الإلكت §
 .البوابات الإلكترونية على مستوى الأعمال §
 .تطبيقات الإنترنت §
 .)IP(وضبط عناوين الشبكات  ،)Firewalls(حماية الإنترنت وأنظمة حماية الشبكات §
 .تقنيات الإنترنت §
 .مواقع الإنترنت واستضافتها وتسجيلها §
 .الإنترانت حلول §
 .صفحات الإنترنتتصميم و) Graphics(والرسومات ) Media(الملفات الإعلامية  §
 .حصاء معلومات استخدام المواقع وتحليلهاإمراقبة و §
 .التعاملات الإلكترونية الفورية §
 .خوادم الإنترنت والتوجيه و توزيع الحمل §

 
 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ١١٣  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

   الإنترنتمدیرموقع  ٤٥-٥
 

 

  الإنترنت مديرموقع

 المسؤوليات

 .وجهود التنصيب مواقع على الشبكة العنكبوتيةتنسيق تطوير  §

 .ديناميكية وتجديد المحتوىالميزات الممن ناحية التركيب، التدفق،  مواقع على الشبكة العنكبوتية تصميم §

 .التقنيت والإعداد حل المشكلا §

 .تمييز متطلبات خوادم الشبكة والربط وبيئة الاستضافة §

 .المعلومات والمحتوى يريمع التنسيق مع مد مواقع على الشبكة العنكبوتيةمتابعة محتوى  §

 .اقبة إحصائيات موقع الشبكة وإفادة أصحاب العلاقة بالنتائجمر §

 .تعمل بصورة جيدة واقع على الشبكة العنكبوتيةالملتأكد من أن لأداء مهام التطوير والإشراف حسب الحاجة  §

 .واقع على الشبكة العنكبوتيةإعداد التوثيق لم §

  .توفير المساعدة الفنية للتقنيات والأدوات §

 .موقع الشبكة العنكبوتيةعملت على ) تقنية، محتوى(تغييرات أو تحسينات أو تجديدات الإشراف على أي  §

 .ئهاوأدا مواقع على الشبكة العنكبوتيةاختبار قدرة  §

 

 المهارات المطلوبة

:القدرة على العمل في االات التالية  

 .أنظمة إدارة المحتوى §
 .البيئات و الأدوات ولغات البرمجة الخاصة بالإنترنت §
 .التجارة الإلكترونية §
 .البوابات الإلكترونية على مستوى الأعمال §
 .تطبيقات الإنترنت §
 .)IP(وضبط عناوين الشبكات  ،)Firewalls(حماية الإنترنت وأنظمة حماية الشبكات §
 .تقنيات الإنترنت §
 .مواقع الإنترنت واستضافتها وتسجيلها §
 .الإنترانت حلول §
 .صفحات الإنترنتوتصميم ) Graphics(ت والرسوما) Media(الملفات الإعلامية  §
 .حصاء معلومات استخدام المواقع وتحليلهاإمراقبة و §
 .التعاملات الإلكترونية الفورية §
 .خوادم الإنترنت والتوجيه و توزيع الحمل §

 
 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ١١٤  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

   الشبكات والربطمشرف  ٤٦-٥
 

 

  مشرف الشبكات والربط

 المسؤوليات

 .سجلات التدقيق والتقارير في مرين وباستخدام الأدواتتدقيق صحة الأنظمة بالمراقبة والتدقيق المست §

 .الاتصال مع الباعة الخارجيين والمتعاقدين الثانويين عند الحاجة §

 .الدعم الثاني والثالث وتسجيل التغييراتي تنسيق العمل بين المهندسين ومستوي §

 .هاوضبط هاتنفيذ ترتيب الأنظمة المدعومة وتعديل §

 .حل القضايا والمشاكل §

 .يد متطلبات الترقية والتحديث والأنظمة الجديدة والأدوات والأجهزةتحد §

 .أن كلّ الترتيبات موثّقة من المحافظة على ترتيبات وإعدادات الأنظمة والتأكّد §

 .إدارة التغييرات والتحديثات والتحسينات وترحيل الأنظمة §

 .خطارات وأخطاء وسجلات الحوادثمراقبة الأنظمة التشغيلية والبيئات الحية من ناحية البلاغات و الإ §

 .مراقبة الأداء والتأكّد بأنّ الأنظمة الحالية لها القدرة المطلوبة §

 .وجاريةتعمل عمل النسخ الاحتياطية المنتظمة وإجراءات الوقاية من الكوارث لإبقاء الأنظمة  §

 .إعداد المواصفات ومتطلبات التقنية والحلول البديلة حسب الحاجة §

 .والمساعدة والحلول في مجال تخصصه تزويد المعرفة §

 .أنّ الاتساق والتوافق وسلامة الأنظمة لم تتضررمن  تأكّدالالإشراف على التغييرات و §



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ١١٥  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

 المهارات المطلوبة

:القدرة على العمل في االات التالية  

 .الاتصالات والربط §
 .تقنيات الإنترنت §
 .)IP(تقنيات عناوين الشبكات  §
 .ضبط الشبكات §
 .عدات الشبكاتأجهزة و م §
 .تأسيس البنية التحتية للشبكات §
 .أنظمة إدارة الشبكات §
 .)لخإ...رسالوجودة الإالتدفق و السعة (أنظمة مراقبة الشبكات  §
 .)PKI( حماية الشبكات وتشفيرها واستخدام التشفير المبني على مفاتيح عامة وخاصة §
 .دعم الشبكات §
 .تصميم الشبكات ورسوماا §
 .)Protocols(نظمة اتصالاا مقاييس الشبكات و أ §
 .)Firewalls(وحماية الشبكات ،)Routers, switches and hubs(أجهزة إعادة التوجيه والتوزيع  §
 .الشبكات السلكية واللاسلكية والأقمار الصناعية §

 
 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ١١٦  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

   الشبكات والربطمھیكل  ٤٧-٥
 

 

  مهيكل الشبكات والربط

 المسؤوليات

 .ل عالية لمعايير طبقا لأفضل التقنياتإنجاز أهداف العمل بتصميم وبناء حلو §

 .النصح بشأن الحلول التقنية، ومنهجيات التكامل والربط القياسية والتوفيق بين العمل والتقنية قديمت §

 .ترتيب الاجتماعات للتوفيق بين أصحاب العمل التقني وأصحاب العمل والوظائف §

 .تدقيق التوافق مع المعايير والقرار الهيكلي التقني §

 .نسيق بين كل أصحاب العلاقة بمشاريع التطوير والأتمتة والتكاملالت §

 .تصميم الأنظمة والتطبيقات ومشاريع التكامل والحلول §

 .ا المتأثرين أو توزيع الرؤية الهيكلية التقنية والأهداف والمعايير والقرارات وتبريراا إلى كل أصحاب العلاقة §

 .هاوتطبيق هاتصميمت ومشاكلا، تمييز الأخطار التقنية في وقت التشغيل §

 .والتنسيق بينهم  المشاريع والمستخدمين يريبين فرق التطوير المتعددة و المطورين وقائدي الفرق ومد الاتصال §

 .عالي الجودة بحيث يقابل الإحتياجات الحالية والمستقبلية) على مستوى الأعمال(إبقاء هندسة وهيكلة المشروع  §

 .أي جهد يحافظ على الهيكلية أو قرارات التصميمإدارة مرحلة التصميم و §

 .إعداد الهيكل والسلوك وأوصاف الأنماط المستخدمة ونماذج الحلول والأنظمة المصممة §

 .تزويد المعرفة التقنية والمنهجية ومراجعها وموادها اللازمة §

 .اتخاذ قرارات التصميم الهيكلي §

 .رات التصميم والتقنيةالإشراف على المصممين والمطورين من ناحية قرا §

 .توفير التفسير والتبرير للتصميم والقرارات الهيكلية §

 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ١١٧  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

 المهارات المطلوبة

:خبرة سابقة في االات التالية  

 .الاتصالات والربط §
 .تقنيات الإنترنت §
 .)IP(تقنيات عناوين الشبكات  §
 .ضبط الشبكات §
 .أجهزة و معدات الشبكات §
 .تأسيس البنية التحتية للشبكات §
 .ظمة إدارة الشبكاتأن §
 .)لخإ...رسالوجودة الإالتدفق و السعة (أنظمة مراقبة الشبكات  §
 .)PKI( حماية الشبكات وتشفيرها واستخدام التشفير المبني على مفاتيح عامة وخاصة §
 .دعم الشبكات §
 .تصميم الشبكات ورسوماا §
 .)Protocols(مقاييس الشبكات و أنظمة اتصالاا  §
 .)Firewalls(وحماية الشبكات ،)Routers, switches and hubs(ه والتوزيع أجهزة إعادة التوجي §
 .الشبكات السلكية واللاسلكية والأقمار الصناعية §

 
 

   الشبكات والربطمصمم  ٤٨-٥
 

 

  مصمم الشبكات والربط

 المسؤوليات

 .تصميم النماذج والمخطّطات §

  .تقنيةو ال العمل متطلبات توفير §

 .التصميم وقراراته أثناء التطبيقمراقبة التوافق مع معايير  §

 .التحقيق والبحث عن الحلول والتقنيات البديلة §

 .هواصفاتو ملتصميم اإعداد وثائق  §

 .تهومشكلا حل قضايا التصميم §

 .الاستجابة لتغيرات البيئة من ناحية المتطلبات والتقنية §

 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ١١٨  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

 المهارات المطلوبة

:القدرة على العمل في االات التالية  

 .والربط الاتصالات §
 .تقنيات الإنترنت §
 .)IP(تقنيات عناوين الشبكات  §
 .ضبط الشبكات §
 .أجهزة و معدات الشبكات §
 .تأسيس البنية التحتية للشبكات §
 .أنظمة إدارة الشبكات §
 .)لخإ...رسالوجودة الإالتدفق و السعة (أنظمة مراقبة الشبكات  §
 .)PKI( ح عامة وخاصةحماية الشبكات وتشفيرها واستخدام التشفير المبني على مفاتي §
 .دعم الشبكات §
 .تصميم الشبكات ورسوماا §
 .)Protocols(مقاييس الشبكات و أنظمة اتصالاا  §
 .)Firewalls(وحماية الشبكات ،)Routers, switches and hubs(أجهزة إعادة التوجيه والتوزيع  §
 .الشبكات السلكية واللاسلكية والأقمار الصناعية §

 
 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ١١٩  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

   ربطالشبكات والمطور  ٤٩-٥
 

 

  مطور الشبكات والربط

 المسؤوليات

 .تهاتكاملضبطها وو البرامجإنجاز مخرجات عالية النوعية للبرمجة وتعديل أنظمة  §

 .)على مستوى الأعمال( معياريةواخراج هندسة هيكلية ها البرمجيات وأنظم تصميم تطبيقات §

 .تنفيذ مهام التطوير بثقة واعتمادية §

 .قديم مشاكل جديدة أو انتهاك المعايير أو توافق الأنظمةتصليح مشاكل البرامج بدون ت §

 .أسباب مشاكل البرامج وتوفير حلول قياسية موصى اتحديد  §

 .التحسينات المستقبلية الصيانة و تكاليف المحافظة على أساليب التطوير القياسية لتقليل §

 .التسليم صميم الحلول إلى التطبيق إلى التنصيب والتدريب وأخيراًإدارة مهام التطوير على مستوى المهمة من مرحلة فهم المتطلبات إلى ت §

 .ومتطلباا معايير التكامل والتوابع والوثائقوضع  إعداد الخطط التقنية لمهام التطوير على المدى البعيد والبرمجة و §

 .لترتيب والرزم والتطبيقات والخوادمتزويد المكونات القابلة للاستعمال ثانية والتحسينات المستقبلية للبرامج والتعديلات وا §

  .تهومشاكلا حلّ قضايا النظام §

 .الإشراف على جهود التطوير التي تتعلق بأنظمة متعددة ومتطلبات تكامل معقّدة §

 .موثوقيتها وأماا وحمايتها وأدائهاو التأكد من اختبار الأنظمة  §

 .التركيبوخطوات  لفنيةالأدلة اكتابة وثائق المساعدة ووثائق الأنظمة والبرامج و §

 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ١٢٠  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

 المهارات المطلوبة

:القدرة على العمل في االات التالية  

 .الاتصالات والربط §
 .تقنيات الإنترنت §
 .)IP(تقنيات عناوين الشبكات  §
 .ضبط الشبكات §
 .أجهزة و معدات الشبكات §
 .تأسيس البنية التحتية للشبكات §
 .أنظمة إدارة الشبكات §
 .)لخإ...رسالوجودة الإفق و السعة التد(أنظمة مراقبة الشبكات  §
 .)PKI( حماية الشبكات وتشفيرها واستخدام التشفير المبني على مفاتيح عامة وخاصة §
 .دعم الشبكات §
 .تصميم الشبكات ورسوماا §
 .)Protocols(مقاييس الشبكات و أنظمة اتصالاا  §
 .)Firewalls(ية الشبكاتوحما ،)Routers, switches and hubs(أجهزة إعادة التوجيه والتوزيع  §
 .الشبكات السلكية واللاسلكية والأقمار الصناعية §

 
 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ١٢١  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

   الشبكات والربطمھندس  ٥٠-٥
 

 

  مهندس الشبكات والربط

 المسؤوليات

 .النصح للمعرفة الجهة الحكومية للإجراءات وأوامر العمل والعمليات §

 .فيها قصورو تحديد الالأنظمة والأجهزة  أداء فحص §

 .المتطلبات التقنية والوظيفية تلبيلبنى التحتية التقنية المتينة التي تصميم الحلول وا §

 .تنفيذ المهام الفنية الحرجة التي تتطلب خبرة ومعرفة تقنية عالية في المواقع الداخلية والخارجية §

 . مشاكل الأجهزةحل تصليح الأنظمة و §

 .الأداء والأعطال تمشكلاتحديد  §

 .الخاصة ا ية تصليحها والملاحظات والتوصياتالمحافظة على الأجهزة وتوثيق عمل §

 .لها أدوات المقارنة الملائمةها ووضع اختبارو  فحص الأجهزة §

 .إعداد المواصفات والمتطلبات التقنية §

 .النصائح التقنية والتوصيات لحلول البرامج والأجهزة والأدوات والممارسات إعداد §

 .ا توافق المتطلبات والمواصفاتمن أ د والتأك ،اختبار الأجهزة والأدوات قبل التنصيب §

 .التقارير الفنية  وتحليل النتائج والتوصياتإعداد  §

 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ١٢٢  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

 المهارات المطلوبة

:القدرة على العمل في االات التالية  

 .الاتصالات والربط §
 .تقنيات الإنترنت §
 .)IP(تقنيات عناوين الشبكات  §
 .ضبط الشبكات §
 .أجهزة و معدات الشبكات §
 .ة التحتية للشبكاتتأسيس البني §
 .أنظمة إدارة الشبكات §
 .)لخإ...رسالوجودة الإالتدفق و السعة (أنظمة مراقبة الشبكات  §
 .)PKI( حماية الشبكات وتشفيرها واستخدام التشفير المبني على مفاتيح عامة وخاصة §
 .دعم الشبكات §
 .تصميم الشبكات ورسوماا §
 .)Protocols(مقاييس الشبكات و أنظمة اتصالاا  §
 .)Firewalls(وحماية الشبكات ،)Routers, switches and hubs(أجهزة إعادة التوجيه والتوزيع  §
 .الشبكات السلكية واللاسلكية والأقمار الصناعية §

 
 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ١٢٣  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

   الشبكات والربطمدیر  ٥١-٥
 

 

  مدير الشبكات والربط

 المسؤوليات

 .هوخطط ملتحقيق النتائج والمخرجات الناجحة كما هو مخطط في إستراتيجية الع §

 .تنفيذ سلس ومستمرلضمان إجراءات المتابعة والتوجيه وضع  المهام وو تحديد  ترتيب الفرق §

 .مع فريقه وأصحاب العلاقة اتجتماعالاحضور كل  §

 .تدقيق التقدم حسب المخطط وإجراء التصحيح عندما يحدث انحراف عن الأداء §

 .قةتنسيق العمل والاتصال بين أعضاء الفريق وأصحاب العلا §

 .الخطط والإجراءات التشغيليةو إعداد  تصميم المشروع §

 .توزيع أوامر العمل والمهام والمعلومات المطلوبة من فريقه لمواصلة العمل المخصص للفريق §

  .)roadmaps(تنفيذ الخطط القصيرة والطويلة الأمد  §

 .وفقا لذلك الخطط وضعوالقضايا وتمييز الأخطار  §

 .حية وآمنة ومحمية ومحفزةالإبقاء على بيئة عاملة ص §

 .إدارة فريق التقنية لإنجاز العمل المطلوب §

 .مراقبة الأداء والتوافق مع المعايير وأخلاق العمل والسياسات والتصرف المحترف المقبول بالأعمال  §

 .هة الحكوميةلسياسات الج يم الأداء في الوقت المناسب وطبقاًوتق §

والمتطلبات والنطاق والموارد البشرية والشراء  تكاليفذلك الأخطار والجودة وجداول العمل وال منويتض، إعداد الخطط لكل أهداف الإدارة §
 .والتكامل والتغييرات

 .توفير المساعدة والدعم لفريق تقنية المعلومات §

 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ١٢٤  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

 المهارات المطلوبة

:خبرة سابقة في االات التالية  

 .الاتصالات والربط §
 .تقنيات الإنترنت §
 .)IP(الشبكات  تقنيات عناوين §
 .ضبط الشبكات §
 .أجهزة و معدات الشبكات §
 .تأسيس البنية التحتية للشبكات §
 .أنظمة إدارة الشبكات §
 .)لخإ...رسالوجودة الإالتدفق و السعة (أنظمة مراقبة الشبكات  §
 .)PKI( حماية الشبكات وتشفيرها واستخدام التشفير المبني على مفاتيح عامة وخاصة §
 .دعم الشبكات §
 .الشبكات ورسومااتصميم  §
 .)Protocols(مقاييس الشبكات و أنظمة اتصالاا  §
 .)Firewalls(وحماية الشبكات ،)Routers, switches and hubs(أجهزة إعادة التوجيه والتوزيع  §
 .الشبكات السلكية واللاسلكية والأقمار الصناعية §

 
 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ١٢٥  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

   الشبكات والربطمشغل  ٥٢-٥
 

 

  مشغل الشبكات والربط

 المسؤوليات

 .على وجود أي عطل ا والتعرف الأنظمةفحص  §

 .تنفيذ العمل والأوامر التشغيلية كما هو مخطط وموثق §

 .والمشرفين ينريالمدعن ذلك إلى أو عدم توفر الخدمة مبكراً والإفادة المباشرة  ت وتوقعهاالمشكلاتحديد  §

 .إبقاء سجل بطلبات العملاء ومسار تقدمها حتى الإغلاق §

 .وإنجاز الإجراءات والعمليات اليومية و إائه ظمة الأساسية من ناحية بدء عملهاإدارة بيئة الأن §

 .للإجراءات التشغيلية مراقبة الأنظمة العاملة في البيئة الحية والتبليغ عن أي إنذارات أو حوادث طبقاً §

 .) الخط الأول(دعم العملاء  §

 .توفير نقطة الاتصال الرئيسة مع العملاء §

 .سيطة التي لها إجراءات تصليح واضحة وموثقةحل المشاكل الب §

 .لخدمات والتطبيقات العاملةعن حالة الأنظمة واالرد على العملاء والمشرفين والإفادة  §

 .والمشرفين يرين توفير التقارير والسجلات ومعلومات الأداء إلى المد §

 .اختبار الأداء والقدرة §

 .كتابة السجلات وتقارير الحوادث والأعطال §

 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ١٢٦  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

هارات المطلوبةالم  

:معرفة المفاهيم التالية  

 .الاتصالات والربط §
 .تقنيات الإنترنت §
 .)IP(تقنيات عناوين الشبكات  §
 .ضبط الشبكات §
 .أجهزة و معدات الشبكات §
 .تأسيس البنية التحتية للشبكات §
 .أنظمة إدارة الشبكات §
 .)لخإ...رسالوجودة الإالتدفق و السعة (أنظمة مراقبة الشبكات  §
 .)PKI( شبكات وتشفيرها واستخدام التشفير المبني على مفاتيح عامة وخاصةحماية ال §
 .دعم الشبكات §
 .تصميم الشبكات ورسوماا §
 .)Protocols(مقاييس الشبكات و أنظمة اتصالاا  §
 .)Firewalls(وحماية الشبكات ،)Routers, switches and hubs(أجهزة إعادة التوجيه والتوزيع  §
 .للاسلكية والأقمار الصناعيةالشبكات السلكية وا §

 
 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ١٢٧  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

   الشبكات والربط أخصائي ٥٣-٥
 

 

  أخصائي الشبكات والربط

 المسؤوليات

 .توفير النصح بشأن موضوع تخصصه §

 .تصميم الحلول وتوفير المساعدة التقنية §

 .نشر المعرفة حول آخر التقنيات والتحديثات والتوصيات §

 .بإجراءات وقائيةبحلول طويلة المدى و ةوصيالتحل المشاكل بسرعة و §

 .الحقيقية اأسبا، وتحديد تمييز المشاكل أو الأداء دون المستوى §

 .تأدية المهام التي تتطلب الفهم العميق والشامل ال تخصصه §

 .يزات الحلول الموثوقةإعداد المواصفات ومم §

 .توفير التوصيات للأمان وتحسين الأداء وأمن المعلومات §

 .والتأثير والأهمية تكاليفا تأثير عالي من ناحية الحل المشاكل المعقدة التي له §

 .المعرفة والتجربة في شاركهممن خلال إالرد على طلبات المعلومات أو المساعدة من الموظفين الأقل خبرة  وتدريبهم  §

 .أا تتوافق مع المعايير وأفضل الممارساتمن الإشراف على التطبيقات الكبيرة وجهود التنصيب والتأكد  §

 .مزيد من التفاصيل والمعايير  الرسمية والممارساتإلى  الجمهوروكذلك عن توجيه  ،وفير المراجع و المادة الخاصة بتخصصهت §

 .الأداء دون المستوى وتحديدختبار الحلول والأنظمة الحالية للتطبيقات ا §

 .والاتجاهات المستقبليةتقارير التحقيق والبحث والخطط التي تخاطب الإستراتيجيات  وإعداد التوصيات تقديم §

 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ١٢٨  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

 المهارات المطلوبة

:خبرة سابقة في االات التالية  

 .الاتصالات والربط §
 .تقنيات الإنترنت §
 .)IP(تقنيات عناوين الشبكات  §
 .ضبط الشبكات §
 .أجهزة و معدات الشبكات §
 .تأسيس البنية التحتية للشبكات §
 .أنظمة إدارة الشبكات §
 .)لخإ...رسالوجودة الإالسعة التدفق و (أنظمة مراقبة الشبكات  §
 .)PKI( حماية الشبكات وتشفيرها واستخدام التشفير المبني على مفاتيح عامة وخاصة §
 .دعم الشبكات §
 .تصميم الشبكات ورسوماا §
 .)Protocols(مقاييس الشبكات و أنظمة اتصالاا  §
 .)Firewalls(شبكاتوحماية ال ،)Routers, switches and hubs(أجهزة إعادة التوجيه والتوزيع  §
 .الشبكات السلكية واللاسلكية والأقمار الصناعية §

  
 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ١٢٩  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

   تطبیقات المكاتب و أدواتھامشرف  ٥٤-٥
 

 

  مشرف تطبيقات المكاتب و أدواا

 المسؤوليات

 .سجلات التدقيق والتقارير في تدقيق صحة الأنظمة بالمراقبة والتدقيق المستمرين وباستخدام الأدوات §

 .ة الخارجيين والمتعاقدين الثانويين عند الحاجةالاتصال مع الباع §

 .الدعم الثاني والثالث وتسجيل التغييراتي تنسيق العمل بين المهندسين ومستوي §

 .هاوضبط هاتنفيذ ترتيب الأنظمة المدعومة وتعديل §

 .حل القضايا والمشاكل §

 .تحديد متطلبات الترقية والتحديث والأنظمة الجديدة والأدوات والأجهزة §

 .أن كلّ الترتيبات موثّقة من افظة على ترتيبات وإعدادات الأنظمة والتأكّدالمح §

 .إدارة التغييرات والتحديثات والتحسينات وترحيل الأنظمة §

 .مراقبة الأنظمة التشغيلية والبيئات الحية من ناحية البلاغات و الإخطارات وأخطاء وسجلات الحوادث §

 .الحالية لها القدرة المطلوبةمراقبة الأداء والتأكّد بأنّ الأنظمة  §

 .وجاريةتعمل عمل النسخ الاحتياطية المنتظمة وإجراءات الوقاية من الكوارث لإبقاء الأنظمة  §

 .إعداد المواصفات ومتطلبات التقنية والحلول البديلة حسب الحاجة §

 .تزويد المعرفة والمساعدة والحلول في مجال تخصصه §

 .أنّ الاتساق والتوافق وسلامة الأنظمة لم تتضرر من تأكّدالالإشراف على التغييرات و §

 

 المهارات المطلوبة

:القدرة على العمل في االات التالية  

 .التوافق و التحويلات بين الملفات والمقاييس الدولية العالمية §
 .)Service Packs(صلاح الخدماتإ المحافظة و المتابعة على التصليحات وحزم §
 .التطبيقات المكتبية §
 .مجة التطبيقات المكتبيةبر §
 .هاضبط التطبيقات المكتبية وتعديل §
 

 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ١٣٠  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

   تطبیقات المكاتب و أدواتھامصمم  ٥٥-٥
 

 

  مصمم تطبيقات المكاتب و أدواا

 المسؤوليات

 .تصميم النماذج والمخطّطات §

  .تقنيةو ال العمل متطلبات توفير §

 .مراقبة التوافق مع معايير التصميم وقراراته أثناء التطبيق §

 .تحقيق والبحث عن الحلول والتقنيات البديلةال §

 .هواصفاتو ملتصميم اإعداد وثائق  §

 .تهومشكلا حل قضايا التصميم §

 .الاستجابة لتغيرات البيئة من ناحية المتطلبات والتقنية §

 

 المهارات المطلوبة

:القدرة على العمل في االات التالية  

 .لدولية العالميةالتوافق و التحويلات بين الملفات والمقاييس ا §
 .)Service Packs(صلاح الخدماتإ المحافظة و المتابعة على التصليحات وحزم §
 .التطبيقات المكتبية §
 .برمجة التطبيقات المكتبية §
 .هاضبط التطبيقات المكتبية وتعديل §

 
 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ١٣١  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

   تطبیقات المكاتب و أدواتھامطور  ٥٦-٥
 

 

  مطور تطبيقات المكاتب و أدواا

 المسؤوليات

 .تهاتكاملضبطها وو البرامججات عالية النوعية للبرمجة وتعديل أنظمة إنجاز مخر §

 .)على مستوى الأعمال( معياريةواخراج هندسة هيكلية ها البرمجيات وأنظم تصميم تطبيقات §

 .تنفيذ مهام التطوير بثقة واعتمادية §

 .ظمةتصليح مشاكل البرامج بدون تقديم مشاكل جديدة أو انتهاك المعايير أو توافق الأن §

 .أسباب مشاكل البرامج وتوفير حلول قياسية موصى اتحديد  §

 .التحسينات المستقبلية الصيانة و تكاليف المحافظة على أساليب التطوير القياسية لتقليل §

 .التسليم اًإدارة مهام التطوير على مستوى المهمة من مرحلة فهم المتطلبات إلى تصميم الحلول إلى التطبيق إلى التنصيب والتدريب وأخير §

 .ومتطلباا معايير التكامل والتوابع والوثائقوضع  إعداد الخطط التقنية لمهام التطوير على المدى البعيد والبرمجة و §

 .تزويد المكونات القابلة للاستعمال ثانية والتحسينات المستقبلية للبرامج والتعديلات والترتيب والرزم والتطبيقات والخوادم §

  .تهومشاكلا امحلّ قضايا النظ §

 .الإشراف على جهود التطوير التي تتعلق بأنظمة متعددة ومتطلبات تكامل معقّدة §

 .موثوقيتها وأماا وحمايتها وأدائهاو التأكد من اختبار الأنظمة  §

 .التركيبوخطوات  الأدلة الفنيةكتابة وثائق المساعدة ووثائق الأنظمة والبرامج و §

 

 المهارات المطلوبة

:على العمل في االات التاليةالقدرة   

 .التوافق و التحويلات بين الملفات والمقاييس الدولية العالمية §
 .)Service Packs(صلاح الخدماتإ المحافظة و المتابعة على التصليحات وحزم §
 .التطبيقات المكتبية §
 .برمجة التطبيقات المكتبية §
 .هاضبط التطبيقات المكتبية وتعديل §

 
 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ١٣٢  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

   ت المكاتب و أدواتھاتطبیقا أخصائي ٥٧-٥
 

 

  أخصائي تطبيقات المكاتب و أدواا

 المسؤوليات

 .توفير النصح بشأن موضوع تخصصه §

 .تصميم الحلول وتوفير المساعدة التقنية §

 .نشر المعرفة حول آخر التقنيات والتحديثات والتوصيات §

 .بحلول طويلة المدى وبإجراءات وقائية ةوصيالتحل المشاكل بسرعة و §

 .الحقيقية اأسبا، وتحديد المشاكل أو الأداء دون المستوىتمييز  §

 .تأدية المهام التي تتطلب الفهم العميق والشامل ال تخصصه §

 .يزات الحلول الموثوقةإعداد المواصفات ومم §

 .توفير التوصيات للأمان وتحسين الأداء وأمن المعلومات §

 .والتأثير والأهمية تكاليفالحل المشاكل المعقدة التي لها تأثير عالي من ناحية  §

 .المعرفة والتجربة في شاركهممن خلال إالرد على طلبات المعلومات أو المساعدة من الموظفين الأقل خبرة  وتدريبهم  §

 .أا تتوافق مع المعايير وأفضل الممارساتمن الإشراف على التطبيقات الكبيرة وجهود التنصيب والتأكد  §

 .مزيد من التفاصيل والمعايير  الرسمية والممارساتإلى  الجمهوروكذلك عن توجيه  ،لخاصة بتخصصهتوفير المراجع و المادة ا §

 .الأداء دون المستوى وتحديدختبار الحلول والأنظمة الحالية للتطبيقات ا §

 .تقارير التحقيق والبحث والخطط التي تخاطب الإستراتيجيات والاتجاهات المستقبلية وإعداد التوصيات تقديم §

 

 المهارات المطلوبة

:خبرة سابقة في االات التالية  

 .التوافق و التحويلات بين الملفات والمقاييس الدولية العالمية §
 .)Service Packs(صلاح الخدماتإ المحافظة و المتابعة على التصليحات وحزم §
 .التطبيقات المكتبية §
 .برمجة التطبيقات المكتبية §
 .هاضبط التطبيقات المكتبية وتعديل §

 
 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ١٣٣  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

   أنظمة التشغیلمشرف  ٥٨-٥
 

 

  مشرف أنظمة التشغيل

 المسؤوليات

 .سجلات التدقيق والتقارير في تدقيق صحة الأنظمة بالمراقبة والتدقيق المستمرين وباستخدام الأدوات §

 .الاتصال مع الباعة الخارجيين والمتعاقدين الثانويين عند الحاجة §

 .الثاني والثالث وتسجيل التغييرات الدعمي تنسيق العمل بين المهندسين ومستوي §

 .هاوضبط هاتنفيذ ترتيب الأنظمة المدعومة وتعديل §

 .حل القضايا والمشاكل §

 .تحديد متطلبات الترقية والتحديث والأنظمة الجديدة والأدوات والأجهزة §

 .أن كلّ الترتيبات موثّقة من المحافظة على ترتيبات وإعدادات الأنظمة والتأكّد §

 .ات والتحديثات والتحسينات وترحيل الأنظمةإدارة التغيير §

 .مراقبة الأنظمة التشغيلية والبيئات الحية من ناحية البلاغات و الإخطارات وأخطاء وسجلات الحوادث §

 .مراقبة الأداء والتأكّد بأنّ الأنظمة الحالية لها القدرة المطلوبة §

 .وجاريةتعمل ث لإبقاء الأنظمة عمل النسخ الاحتياطية المنتظمة وإجراءات الوقاية من الكوار §

 .إعداد المواصفات ومتطلبات التقنية والحلول البديلة حسب الحاجة §

 .تزويد المعرفة والمساعدة والحلول في مجال تخصصه §

 .أنّ الاتساق والتوافق وسلامة الأنظمة لم تتضررمن  تأكّدالالإشراف على التغييرات و §

 

 المهارات المطلوبة

: االات التاليةالقدرة على العمل في  

 .خدمات دليل المستخدمين لأنظمة التشغيل §
 .)Domain Services(الميادين والمناطق الشبكية  §
 .تهاومتابعالمحافظة على التصليحات وحزم الإصلاح  §
 .الدعم والإشراف على أنظمة التشغيل §
 .متطلبات الأجهزة لأنظمة التشغيل §
 .معرفة محددات وحماية أنظمة التشغيل §
 .عد ب التشغيل عنم والإشراف على أنظمة التحك §
 .هاتقنيات أنظمة التشغيل و توافق §

 
 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ١٣٤  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

   أنظمة التشغیلمصمم  ٥٩-٥
 

 

  مصمم أنظمة التشغيل

 المسؤوليات

 .تصميم النماذج والمخطّطات §

  .تقنيةو ال العمل متطلبات توفير §

 .مراقبة التوافق مع معايير التصميم وقراراته أثناء التطبيق §

 .حث عن الحلول والتقنيات البديلةالتحقيق والب §

 .هواصفاتو ملتصميم اإعداد وثائق  §

 .تهومشكلا حل قضايا التصميم §

 .الاستجابة لتغيرات البيئة من ناحية المتطلبات والتقنية §

 

 المهارات المطلوبة

:القدرة على العمل في االات التالية  

 .خدمات دليل المستخدمين لأنظمة التشغيل §
 .)Domain Services(طق الشبكية الميادين والمنا §
 .تهاومتابعالمحافظة على التصليحات وحزم الإصلاح  §
 .الدعم والإشراف على أنظمة التشغيل §
 .متطلبات الأجهزة لأنظمة التشغيل §
 .معرفة محددات وحماية أنظمة التشغيل §
 .عد ب التشغيل عنالتحكم والإشراف على أنظمة  §
 .هاتقنيات أنظمة التشغيل و توافق §

 
 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ١٣٥  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

   أنظمة التشغیلمطور  ٦٠-٥
 

 

  مطور أنظمة التشغيل

 المسؤوليات

 .تهاتكاملضبطها وو البرامجإنجاز مخرجات عالية النوعية للبرمجة وتعديل أنظمة  §

 .)على مستوى الأعمال( معياريةواخراج هندسة هيكلية ها البرمجيات وأنظم تصميم تطبيقات §

 .تنفيذ مهام التطوير بثقة واعتمادية §

 .ل البرامج بدون تقديم مشاكل جديدة أو انتهاك المعايير أو توافق الأنظمةتصليح مشاك §

 .أسباب مشاكل البرامج وتوفير حلول قياسية موصى اتحديد  §

 .التحسينات المستقبلية الصيانة و تكاليف المحافظة على أساليب التطوير القياسية لتقليل §

 .التسليم المتطلبات إلى تصميم الحلول إلى التطبيق إلى التنصيب والتدريب وأخيراً إدارة مهام التطوير على مستوى المهمة من مرحلة فهم §

 .ومتطلباا معايير التكامل والتوابع والوثائقوضع  إعداد الخطط التقنية لمهام التطوير على المدى البعيد والبرمجة و §

 .مج والتعديلات والترتيب والرزم والتطبيقات والخوادمتزويد المكونات القابلة للاستعمال ثانية والتحسينات المستقبلية للبرا §

  .تهومشاكلا حلّ قضايا النظام §

 .الإشراف على جهود التطوير التي تتعلق بأنظمة متعددة ومتطلبات تكامل معقّدة §

 .موثوقيتها وأماا وحمايتها وأدائهاو التأكد من اختبار الأنظمة  §

 .التركيبوخطوات  الأدلة الفنيةلبرامج وكتابة وثائق المساعدة ووثائق الأنظمة وا §

 

 المهارات المطلوبة

:القدرة على العمل في االات التالية  

 .خدمات دليل المستخدمين لأنظمة التشغيل §
 .)Domain Services(الميادين والمناطق الشبكية  §
 .تهاومتابعالمحافظة على التصليحات وحزم الإصلاح  §
 .يلالدعم والإشراف على أنظمة التشغ §
 .متطلبات الأجهزة لأنظمة التشغيل §
 .معرفة محددات وحماية أنظمة التشغيل §
 .عد ب التشغيل عنالتحكم والإشراف على أنظمة  §
 .هاتقنيات أنظمة التشغيل و توافق §

 
 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ١٣٦  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

   أنظمة التشغیلمھندس  ٦١-٥
 

 

  مهندس أنظمة التشغيل

 المسؤوليات

 .مل والعملياتالنصح للمعرفة الجهة الحكومية للإجراءات وأوامر الع §

 .فيها قصورو تحديد الالأنظمة والأجهزة  أداء فحص §

 .المتطلبات التقنية والوظيفية تلبيتصميم الحلول والبنى التحتية التقنية المتينة التي  §

 .تنفيذ المهام الفنية الحرجة التي تتطلب خبرة ومعرفة تقنية عالية في المواقع الداخلية والخارجية §

 . شاكل الأجهزةمحل تصليح الأنظمة و §

 .الأداء والأعطال تمشكلاتحديد  §

 .الخاصة ا المحافظة على الأجهزة وتوثيق عملية تصليحها والملاحظات والتوصيات §

 .لها أدوات المقارنة الملائمةها ووضع اختبارو  فحص الأجهزة §

 .إعداد المواصفات والمتطلبات التقنية §

 .مج والأجهزة والأدوات والممارساتالنصائح التقنية والتوصيات لحلول البرا إعداد §

 .ا توافق المتطلبات والمواصفاتمن أ والتأكد  ،اختبار الأجهزة والأدوات قبل التنصيب §

 .التقارير الفنية  وتحليل النتائج والتوصياتإعداد  §

 

 المهارات المطلوبة

:القدرة على العمل في االات التالية  

 .يلخدمات دليل المستخدمين لأنظمة التشغ §
 .)Domain Services(الميادين والمناطق الشبكية  §
 .تهاومتابعالمحافظة على التصليحات وحزم الإصلاح  §
 .الدعم والإشراف على أنظمة التشغيل §
 .متطلبات الأجهزة لأنظمة التشغيل §
 .معرفة محددات وحماية أنظمة التشغيل §
 .عد ب التشغيل عنالتحكم والإشراف على أنظمة  §
 .هاتشغيل و توافقتقنيات أنظمة ال §

 
 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ١٣٧  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

   أنظمة التشغیل مسؤول ٦٢-٥
 

 

  مسؤول أنظمة التشغيل

 المسؤوليات

 .والخبراء للحالات المعقّدة) الخطّ الثاني(التنسيق مع الدعم §

 .هوإجراءات العمل تنفيذ أوامر §

 .مراقبة سلوك الأنظمة والتأكد أن كل شيء يعمل كما هو متوقع §

 .كلها تسجيل حوادث العمل §

 .فة وتفاصيل العملتوفير المعر §

 .حل المشاكل التقنية §

 .الرد على الإخطارات والتبليغات بطريقة مناسبة §

 .توفير المساعدة والدعم للعملاء §

 

 المهارات المطلوبة

:معرفة المفاهيم التالية  

 .خدمات دليل المستخدمين لأنظمة التشغيل §
 .)Domain Services(الميادين والمناطق الشبكية  §
 .تهاومتابعتصليحات وحزم الإصلاح المحافظة على ال §
 .الدعم والإشراف على أنظمة التشغيل §
 .متطلبات الأجهزة لأنظمة التشغيل §
 .معرفة محددات وحماية أنظمة التشغيل §
 .عد ب التشغيل عنالتحكم والإشراف على أنظمة  §
 .هاتقنيات أنظمة التشغيل و توافق §

 
 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ١٣٨  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

   أنظمة التشغیلمشغل  ٦٣-٥
 

  

  مشغل أنظمة التشغيل

 المسؤوليات

 .على وجود أي عطل ا والتعرف الأنظمةفحص  §

 .تنفيذ العمل والأوامر التشغيلية كما هو مخطط وموثق §

 .والمشرفين ينريالمدعن ذلك إلى أو عدم توفر الخدمة مبكراً والإفادة المباشرة  ت وتوقعهاالمشكلاتحديد  §

 .إبقاء سجل بطلبات العملاء ومسار تقدمها حتى الإغلاق §

 .وإنجاز الإجراءات والعمليات اليومية و إائه ة بيئة الأنظمة الأساسية من ناحية بدء عملهاإدار §

 .للإجراءات التشغيلية مراقبة الأنظمة العاملة في البيئة الحية والتبليغ عن أي إنذارات أو حوادث طبقاً §

 .) الخط الأول(دعم العملاء  §

 .توفير نقطة الاتصال الرئيسة مع العملاء §

 .المشاكل البسيطة التي لها إجراءات تصليح واضحة وموثقةحل  §

 .لخدمات والتطبيقات العاملةعن حالة الأنظمة واالرد على العملاء والمشرفين والإفادة  §

 .والمشرفين يرين توفير التقارير والسجلات ومعلومات الأداء إلى المد §

 .اختبار الأداء والقدرة §

 .عطالكتابة السجلات وتقارير الحوادث والأ §

 

 المهارات المطلوبة

:معرفة المفاهيم التالية  

 .خدمات دليل المستخدمين لأنظمة التشغيل §
 .)Domain Services(الميادين والمناطق الشبكية  §
 .تهاومتابعالمحافظة على التصليحات وحزم الإصلاح  §
 .الدعم والإشراف على أنظمة التشغيل §
 .متطلبات الأجهزة لأنظمة التشغيل §
 .ات وحماية أنظمة التشغيلمعرفة محدد §
 .عد ب التشغيل عنالتحكم والإشراف على أنظمة  §
 .هاتقنيات أنظمة التشغيل و توافق §

 
 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ١٣٩  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

   أنظمة التشغیل أخصائي ٦٤-٥
 

 

  أخصائي أنظمة التشغيل

 المسؤوليات

 .توفير النصح بشأن موضوع تخصصه §

 .تصميم الحلول وتوفير المساعدة التقنية §

 .يات والتحديثات والتوصياتنشر المعرفة حول آخر التقن §

 .بحلول طويلة المدى وبإجراءات وقائية ةوصيالتحل المشاكل بسرعة و §

 .الحقيقية اأسبا، وتحديد تمييز المشاكل أو الأداء دون المستوى §

 .تأدية المهام التي تتطلب الفهم العميق والشامل ال تخصصه §

 .يزات الحلول الموثوقةإعداد المواصفات ومم §

 .التوصيات للأمان وتحسين الأداء وأمن المعلوماتتوفير  §

 .والتأثير والأهمية تكاليفحل المشاكل المعقدة التي لها تأثير عالي من ناحية ال §

 .المعرفة والتجربة في شاركهممن خلال إالرد على طلبات المعلومات أو المساعدة من الموظفين الأقل خبرة  وتدريبهم  §

 .أا تتوافق مع المعايير وأفضل الممارساتمن يرة وجهود التنصيب والتأكد الإشراف على التطبيقات الكب §

 .مزيد من التفاصيل والمعايير  الرسمية والممارساتإلى  الجمهوروكذلك عن توجيه  ،توفير المراجع و المادة الخاصة بتخصصه §

 .الأداء دون المستوى وتحديدختبار الحلول والأنظمة الحالية للتطبيقات ا §

 .تقارير التحقيق والبحث والخطط التي تخاطب الإستراتيجيات والاتجاهات المستقبلية وإعداد التوصيات تقديم §

 

 المهارات المطلوبة

:خبرة سابقة في االات التالية  

 .خدمات دليل المستخدمين لأنظمة التشغيل §
 .)Domain Services(الميادين والمناطق الشبكية  §
 .تهاومتابعالإصلاح  المحافظة على التصليحات وحزم §
 .الدعم والإشراف على أنظمة التشغيل §
 .متطلبات الأجهزة لأنظمة التشغيل §
 .معرفة محددات وحماية أنظمة التشغيل §
 .عد ب التشغيل عنالتحكم والإشراف على أنظمة  §
 .هاتقنيات أنظمة التشغيل و توافق §

 
 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ١٤٠  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

   العملیاتمشرف  ٦٥-٥
 

 

  مشرف العمليات

 المسؤوليات

 .سجلات التدقيق والتقارير في لأنظمة بالمراقبة والتدقيق المستمرين وباستخدام الأدواتتدقيق صحة ا §

 .الاتصال مع الباعة الخارجيين والمتعاقدين الثانويين عند الحاجة §

 .الدعم الثاني والثالث وتسجيل التغييراتي تنسيق العمل بين المهندسين ومستوي §

 .هاضبطو هاتنفيذ ترتيب الأنظمة المدعومة وتعديل §

 .حل القضايا والمشاكل §

 .تحديد متطلبات الترقية والتحديث والأنظمة الجديدة والأدوات والأجهزة §

 .أن كلّ الترتيبات موثّقة من المحافظة على ترتيبات وإعدادات الأنظمة والتأكّد §

 .إدارة التغييرات والتحديثات والتحسينات وترحيل الأنظمة §

 .ت الحية من ناحية البلاغات و الإخطارات وأخطاء وسجلات الحوادثمراقبة الأنظمة التشغيلية والبيئا §

 .مراقبة الأداء والتأكّد بأنّ الأنظمة الحالية لها القدرة المطلوبة §

 .وجاريةتعمل عمل النسخ الاحتياطية المنتظمة وإجراءات الوقاية من الكوارث لإبقاء الأنظمة  §

 .بديلة حسب الحاجةإعداد المواصفات ومتطلبات التقنية والحلول ال §

 .تزويد المعرفة والمساعدة والحلول في مجال تخصصه §

 .أنّ الاتساق والتوافق وسلامة الأنظمة لم تتضررمن  تأكّدالالإشراف على التغييرات و §

 المهارات المطلوبة

:القدرة على العمل في االات التالية  

 .أساليب الاحتياط و الاسترجاع §
 .هاعمها وضبطعداد الأمور اللوجستية ودإ §
 .العمل على أكثر من مهمة وإدارة الوقت والأولويات §
 .مراقبة الأداء وأدواا §
 .اتفاقيات مستوى الخدمة §
 .المهام الروتينية و المنتظمة §
 .تحديث الأنظمة الحية أثناء عملها §

 
 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ١٤١  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

   العملیاتمنسق  ٦٦-٥
 

 

  منسق العمليات

 المسؤوليات

 ."دور من صاحب كل"و" من يعرف ماذا" النصح بشأن §

 .أصحاب العلاقة في حلقة الاتصال لإشراكترتيب كل الاجتماعات  §

 .سير العملتقارير  إعدادونقاط التحقق وضع  حضور اجتماعات الإدارة و §

 .التنسيق بين أصحاب العلاقة طبقا لمصالحهم والإجراءات المحددة في خطة الإتصال §

 .حاجات الاتصال لكلّ أصحاب العلاقة تحديد §

 .ال بين أصحاب العلاقة الداخليين والخارجيين حسب الحاجةالاتصتنسيق  §

 .المحافظة على خطط الاتصال للعمليات والمشاريع والمهام المتكررة  §

 .ووسائل الاتصال الجمهورإدارة المعلومات و §

 .للخطط اًوفقمراقبة مشاكل الاتصال وأخطارها وقضاياها والتصرف  §

 .كل المعلومات المطلوبة التي تمكن أصحاب العلاقة من إنجاز مسؤوليامتزويد خطط الاتصال والسياسات والنماذج و §

 .الرد على الاستفسارات وطلب المعلومات §

 .توفير أدوات الاتصال الملائمة والتقارير والمساعدة §

 .وسجلات الاتصالات الرسمية اتكتابة سجلات الاتصال ومحاضر الاجتماع §

 

 المهارات المطلوبة

:تاليةمعرفة المفاهيم ال  

 .أساليب الاحتياط و الاسترجاع §
 .هاعداد الأمور اللوجستية ودعمها وضبطإ §
 .العمل على أكثر من مهمة وإدارة الوقت والأولويات §
 .مراقبة الأداء وأدواا §
 .اتفاقيات مستوى الخدمة §
 .المهام الروتينية و المنتظمة §
 .تحديث الأنظمة الحية أثناء عملها §

 
 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ١٤٢  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

   العملیاتمصمم  ٦٧-٥
 

 

لياتالعم   مصمم 

 المسؤوليات

 .تصميم النماذج والمخطّطات §

  .تقنيةو ال العمل متطلبات توفير §

 .مراقبة التوافق مع معايير التصميم وقراراته أثناء التطبيق §

 .التحقيق والبحث عن الحلول والتقنيات البديلة §

 .هواصفاتو ملتصميم اإعداد وثائق  §

 .تهومشكلا حل قضايا التصميم §

 .ات البيئة من ناحية المتطلبات والتقنيةالاستجابة لتغير §

 

 المهارات المطلوبة

:القدرة على العمل في االات التالية  

 .أساليب الاحتياط و الاسترجاع §
 .هاعداد الأمور اللوجستية ودعمها وضبطإ §
 .العمل على أكثر من مهمة وإدارة الوقت والأولويات §
 .مراقبة الأداء وأدواا §
 .ةاتفاقيات مستوى الخدم §
 .المهام الروتينية و المنتظمة §
 .تحديث الأنظمة الحية أثناء عملها §

 
 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ١٤٣  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

   العملیاتمھندس  ٦٨-٥
 

 

  مهندس العمليات

 المسؤوليات

 .النصح للمعرفة الجهة الحكومية للإجراءات وأوامر العمل والعمليات §

 .فيها قصورو تحديد الالأنظمة والأجهزة  أداء فحص §

 .المتطلبات التقنية والوظيفية تلبيقنية المتينة التي تصميم الحلول والبنى التحتية الت §

 .تنفيذ المهام الفنية الحرجة التي تتطلب خبرة ومعرفة تقنية عالية في المواقع الداخلية والخارجية §

 . مشاكل الأجهزةحل تصليح الأنظمة و §

 .الأداء والأعطال تمشكلاتحديد  §

 .الخاصة ا حظات والتوصياتالمحافظة على الأجهزة وتوثيق عملية تصليحها والملا §

 .لها أدوات المقارنة الملائمةها ووضع اختبارو  فحص الأجهزة §

 .إعداد المواصفات والمتطلبات التقنية §

 .النصائح التقنية والتوصيات لحلول البرامج والأجهزة والأدوات والممارسات إعداد §

 .المتطلبات والمواصفات ا توافقمن أ والتأكد  ،اختبار الأجهزة والأدوات قبل التنصيب §

 .التقارير الفنية  وتحليل النتائج والتوصياتإعداد  §

 المهارات المطلوبة

:القدرة على العمل في االات التالية  

 .أساليب الاحتياط و الاسترجاع §
 .هاعداد الأمور اللوجستية ودعمها وضبطإ §
 .العمل على أكثر من مهمة وإدارة الوقت والأولويات §
 .ء وأدواامراقبة الأدا §
 .اتفاقيات مستوى الخدمة §
 .المهام الروتينية و المنتظمة §
 .تحديث الأنظمة الحية أثناء عملها §

 
 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ١٤٤  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

   العملیاتمدیر  ٦٩-٥
 

 

  مدير العمليات

 المسؤوليات

 .هوخطط تحقيق النتائج والمخرجات الناجحة كما هو مخطط في إستراتيجية العمل §

 .تنفيذ سلس ومستمرلضمان المتابعة والتوجيه  إجراءاتوضع  المهام وو تحديد  ترتيب الفرق §

 .مع فريقه وأصحاب العلاقة اتجتماعالاحضور كل  §

 .تدقيق التقدم حسب المخطط وإجراء التصحيح عندما يحدث انحراف عن الأداء §

 .تنسيق العمل والاتصال بين أعضاء الفريق وأصحاب العلاقة §

 .يةالخطط والإجراءات التشغيلو إعداد  تصميم المشروع §

 .توزيع أوامر العمل والمهام والمعلومات المطلوبة من فريقه لمواصلة العمل المخصص للفريق §

  .)roadmaps(تنفيذ الخطط القصيرة والطويلة الأمد  §

 .وفقا لذلك الخطط وضعوالقضايا وتمييز الأخطار  §

 .الإبقاء على بيئة عاملة صحية وآمنة ومحمية ومحفزة §

 .ز العمل المطلوبإدارة فريق التقنية لإنجا §

 .مراقبة الأداء والتوافق مع المعايير وأخلاق العمل والسياسات والتصرف المحترف المقبول بالأعمال  §

 .هة الحكوميةلسياسات الج يم الأداء في الوقت المناسب وطبقاًوتق §

تطلبات والنطاق والموارد البشرية والشراء والم تكاليفذلك الأخطار والجودة وجداول العمل وال ويتضمن، إعداد الخطط لكل أهداف الإدارة §
 .والتكامل والتغييرات

 .توفير المساعدة والدعم لفريق تقنية المعلومات §

 

 المهارات المطلوبة

:خبرة سابقة في االات التالية  

 .أساليب الاحتياط و الاسترجاع §
 .هاعداد الأمور اللوجستية ودعمها وضبطإ §
 .لوقت والأولوياتالعمل على أكثر من مهمة وإدارة ا §
 .مراقبة الأداء وأدواا §
 .اتفاقيات مستوى الخدمة §
 .المهام الروتينية و المنتظمة §
 .تحديث الأنظمة الحية أثناء عملها §

 
 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ١٤٥  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

   العملیات مسؤول ٧٠-٥
 

 

  مسؤول العمليات

 المسؤوليات

 .والخبراء للحالات المعقّدة) الخطّ الثاني(التنسيق مع الدعم §

 .هءاتوإجرا العمل تنفيذ أوامر §

 .مراقبة سلوك الأنظمة والتأكد أن كل شيء يعمل كما هو متوقع §

 .كلها تسجيل حوادث العمل §

 .توفير المعرفة وتفاصيل العمل §

 .حل المشاكل التقنية §

 .الرد على الإخطارات والتبليغات بطريقة مناسبة §

 .توفير المساعدة والدعم للعملاء §

 

 المهارات المطلوبة

:معرفة المفاهيم التالية  

 .أساليب الاحتياط و الاسترجاع §
 .هاعداد الأمور اللوجستية ودعمها وضبطإ §
 .العمل على أكثر من مهمة وإدارة الوقت والأولويات §
 .مراقبة الأداء وأدواا §
 .اتفاقيات مستوى الخدمة §
 .المهام الروتينية و المنتظمة §
 .تحديث الأنظمة الحية أثناء عملها §

 
 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ١٤٦  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

   العملیاتمشغل  ٧١-٥
 

 

غلمش العمليات   

 المسؤوليات

 .على وجود أي عطل ا والتعرف الأنظمةفحص  §

 .تنفيذ العمل والأوامر التشغيلية كما هو مخطط وموثق §

 .والمشرفين ينريالمدعن ذلك إلى أو عدم توفر الخدمة مبكراً والإفادة المباشرة  ت وتوقعهاالمشكلاتحديد  §

 .إبقاء سجل بطلبات العملاء ومسار تقدمها حتى الإغلاق §

 .وإنجاز الإجراءات والعمليات اليومية و إائه إدارة بيئة الأنظمة الأساسية من ناحية بدء عملها §

 .للإجراءات التشغيلية مراقبة الأنظمة العاملة في البيئة الحية والتبليغ عن أي إنذارات أو حوادث طبقاً §

 .) الخط الأول(دعم العملاء  §

 .توفير نقطة الاتصال الرئيسة مع العملاء §

 .حل المشاكل البسيطة التي لها إجراءات تصليح واضحة وموثقة §

 .لخدمات والتطبيقات العاملةعن حالة الأنظمة واالرد على العملاء والمشرفين والإفادة  §

 .والمشرفين يرين توفير التقارير والسجلات ومعلومات الأداء إلى المد §

 .اختبار الأداء والقدرة §

 .والأعطالكتابة السجلات وتقارير الحوادث  §

 

 المهارات المطلوبة

:معرفة المفاهيم التالية  

 .أساليب الاحتياط و الاسترجاع §
 .هاعداد الأمور اللوجستية ودعمها وضبطإ §
 .العمل على أكثر من مهمة وإدارة الوقت والأولويات §
 .مراقبة الأداء وأدواا §
 .اتفاقيات مستوى الخدمة §
 .المهام الروتينية و المنتظمة §
 .مة الحية أثناء عملهاتحديث الأنظ §

 
 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ١٤٧  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

   العملیات أخصائي ٧٢-٥
 

 

 

  أخصائي العمليات

 المسؤوليات

 .توفير النصح بشأن موضوع تخصصه §

 .تصميم الحلول وتوفير المساعدة التقنية §

 .نشر المعرفة حول آخر التقنيات والتحديثات والتوصيات §

 .بحلول طويلة المدى وبإجراءات وقائية ةوصيالتحل المشاكل بسرعة و §

 .الحقيقية اأسبا، وتحديد تمييز المشاكل أو الأداء دون المستوى §

 .تأدية المهام التي تتطلب الفهم العميق والشامل ال تخصصه §

 .يزات الحلول الموثوقةإعداد المواصفات ومم §

 .توفير التوصيات للأمان وتحسين الأداء وأمن المعلومات §

 .والتأثير والأهمية تكاليفناحية الحل المشاكل المعقدة التي لها تأثير عالي من  §

 .المعرفة والتجربة في شاركهممن خلال إالرد على طلبات المعلومات أو المساعدة من الموظفين الأقل خبرة  وتدريبهم  §

 .أا تتوافق مع المعايير وأفضل الممارساتمن الإشراف على التطبيقات الكبيرة وجهود التنصيب والتأكد  §

 .مزيد من التفاصيل والمعايير  الرسمية والممارساتإلى  الجمهوروكذلك عن توجيه  ،ادة الخاصة بتخصصهتوفير المراجع و الم §

 .الأداء دون المستوى وتحديدختبار الحلول والأنظمة الحالية للتطبيقات ا §

 .بليةتقارير التحقيق والبحث والخطط التي تخاطب الإستراتيجيات والاتجاهات المستق وإعداد التوصيات تقديم §

 

 المهارات المطلوبة

:خبرة سابقة في االات التالية  

 .أساليب الاحتياط و الاسترجاع §
 .هاعداد الأمور اللوجستية ودعمها وضبطإ §
 .العمل على أكثر من مهمة وإدارة الوقت والأولويات §
 .مراقبة الأداء وأدواا §
 .اتفاقيات مستوى الخدمة §
 .المهام الروتينية و المنتظمة §
 .لأنظمة الحية أثناء عملهاتحديث ا §

 
 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ١٤٨  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

   أمن المعلوماتمشرف  ٧٣-٥
 

 

  مشرف أمن المعلومات

 المسؤوليات

 .سجلات التدقيق والتقارير في تدقيق صحة الأنظمة بالمراقبة والتدقيق المستمرين وباستخدام الأدوات §

 .الاتصال مع الباعة الخارجيين والمتعاقدين الثانويين عند الحاجة §

 .الدعم الثاني والثالث وتسجيل التغييراتي لمهندسين ومستويتنسيق العمل بين ا §

 .هاوضبط هاتنفيذ ترتيب الأنظمة المدعومة وتعديل §

 .حل القضايا والمشاكل §

 .تحديد متطلبات الترقية والتحديث والأنظمة الجديدة والأدوات والأجهزة §

 .موثّقة أن كلّ الترتيبات من المحافظة على ترتيبات وإعدادات الأنظمة والتأكّد §

 .إدارة التغييرات والتحديثات والتحسينات وترحيل الأنظمة §

 .مراقبة الأنظمة التشغيلية والبيئات الحية من ناحية البلاغات و الإخطارات وأخطاء وسجلات الحوادث §

 .مراقبة الأداء والتأكّد بأنّ الأنظمة الحالية لها القدرة المطلوبة §

 .وجاريةتعمل اءات الوقاية من الكوارث لإبقاء الأنظمة عمل النسخ الاحتياطية المنتظمة وإجر §

 .إعداد المواصفات ومتطلبات التقنية والحلول البديلة حسب الحاجة §

 .تزويد المعرفة والمساعدة والحلول في مجال تخصصه §

 .أنّ الاتساق والتوافق وسلامة الأنظمة لم تتضررمن  تأكّدالالإشراف على التغييرات و §

 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ١٤٩  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

وبةالمهارات المطل  

:القدرة على العمل في االات التالية  

 .تصميم أمن المعلومات على مستوى الأعمال §
 .برامج وأجهزةها من تضمنوما ت )Firewalls(أنظمة حماية الشبكات §
 .حماية المعلومات §
 .حماية الإنترنت §
 .حماية مختلف أنواع الشبكات وطرق الربط §
 .رنتحماية التطبيقات وقواعد البيانات ومواقع الإنت §
 .حماية أجهزة التحكم والدخول §
 .حماية البنية التحتية §
 .مقاييس أمن المعلومات وطرقها المعتمدة §
 .أدوات أمن المعلومات §
 .حماية الخوادم §
 .تدقيق أمن المعلومات §

 
 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ١٥٠  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

   أمن المعلوماتمحلل  ٧٤-٥
 

 

  محلل أمن المعلومات

 المسؤوليات

 .حتياجاتالاو ترتيب الاجتماعات مع أصحاب العلاقة لجمع المتطلبات §

 .تصميم العمل ونماذج المتطلبات §

 .حسين ومتطلبات العمل غير المنفذةتمييز المشاكل وفرص الت §

 .المحافظة على مواصفات الأنظمة الحالية ونماذجها ومخطّطاا §

 .تحليل العمل ونمذجته وتوثيقه حسب الحاجة §

 .اجات العملإعداد تعليل العمل وحاجاته بالخصائص الموصى ا والتي تعالج ح §

 .تزويد المعرفة والمعلومات بخصوص قواعد العمل وسياساته ومعاييره وإجراءاته §

 .تطبيق قواعد العمل في الأدوات والتطبيقات التقنيةب ةصاصالخحلّ التحديات  §

 .والمتطلبات المتغيرة في البيئة والتقنية أو الأدوات الإحتياجاتالرد على  §

 .للمشاريع وبرامج التطوير شراف على المراحل التمهيديةالإ §

 .كتابة الوثائق والمتطلبات والخصائص و الأدلّة ومواد التدريب §

 المهارات المطلوبة

:القدرة على العمل في االات التالية  

 .على مستوى الأعمال أمن المعلوماتتصميم  §
  .و ما يتضمنها من برامج وأجهزة )Firewalls(أنظمة حماية الشبكات §
 .اتحماية المعلوم §
 .حماية الإنترنت §
 .حماية مختلف أنواع الشبكات وطرق الربط §
 .حماية التطبيقات وقواعد البيانات ومواقع الإنترنت §
 .حماية أجهزة التحكم والدخول §
 .حماية البنية التحتية §
 .وطرقها المعتمدة أمن المعلوماتمقاييس  §
 .أمن المعلوماتأدوات  §
 .حماية الخوادم §
 .أمن المعلوماتتدقيق  §

 
 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ١٥١  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

   أمن المعلوماتمھیكل  ٧٥-٥
 

 

  مهيكل أمن المعلومات

 المسؤوليات

 .إنجاز أهداف العمل بتصميم وبناء حلول عالية لمعايير طبقا لأفضل التقنيات §

 .النصح بشأن الحلول التقنية، ومنهجيات التكامل والربط القياسية والتوفيق بين العمل والتقنية قديمت §

 .العمل التقني وأصحاب العمل والوظائف ترتيب الاجتماعات للتوفيق بين أصحاب §

 .تدقيق التوافق مع المعايير والقرار الهيكلي التقني §

 .التنسيق بين كل أصحاب العلاقة بمشاريع التطوير والأتمتة والتكامل §

 .تصميم الأنظمة والتطبيقات ومشاريع التكامل والحلول §

 .ا المتأثرين أو رات وتبريراا إلى كل أصحاب العلاقةتوزيع الرؤية الهيكلية التقنية والأهداف والمعايير والقرا §

 .هاوتطبيق هاتصميمت ومشاكلا، تمييز الأخطار التقنية في وقت التشغيل §

 .والتنسيق بينهم  المشاريع والمستخدمين يريبين فرق التطوير المتعددة و المطورين وقائدي الفرق ومد الاتصال §

 .عالي الجودة بحيث يقابل الإحتياجات الحالية والمستقبلية) ستوى الأعمالعلى م(إبقاء هندسة وهيكلة المشروع  §

 .إدارة مرحلة التصميم وأي جهد يحافظ على الهيكلية أو قرارات التصميم §

 .إعداد الهيكل والسلوك وأوصاف الأنماط المستخدمة ونماذج الحلول والأنظمة المصممة §

 .موادها اللازمةتزويد المعرفة التقنية والمنهجية ومراجعها و §

 .اتخاذ قرارات التصميم الهيكلي §

 .الإشراف على المصممين والمطورين من ناحية قرارات التصميم والتقنية §

 .توفير التفسير والتبرير للتصميم والقرارات الهيكلية §

 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ١٥٢  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

 المهارات المطلوبة

:خبرة سابقة في االات التالية  

 .على مستوى الأعمال أمن المعلوماتتصميم  §
  .و ما يتضمنها من برامج وأجهزة )Firewalls(ظمة حماية الشبكاتأن §
 .حماية المعلومات §
 .حماية الإنترنت §
 .حماية مختلف أنواع الشبكات وطرق الربط §
 .حماية التطبيقات وقواعد البيانات ومواقع الإنترنت §
 .حماية أجهزة التحكم والدخول §
 .حماية البنية التحتية §
 .ا المعتمدةوطرقه أمن المعلوماتمقاييس  §
 .أمن المعلوماتأدوات  §
 .حماية الخوادم §
 .أمن المعلوماتتدقيق  §

 
 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ١٥٣  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

   أمن المعلوماتمنسق  ٧٦-٥
 

 

  منسق أمن المعلومات

 المسؤوليات

 ."من صاحب كل دور"و" من يعرف ماذا" النصح بشأن §

 .أصحاب العلاقة في حلقة الاتصال لإشراكترتيب كل الاجتماعات  §

 .سير العملتقارير  إعدادونقاط التحقق ع وض حضور اجتماعات الإدارة و §

 .التنسيق بين أصحاب العلاقة طبقا لمصالحهم والإجراءات المحددة في خطة الإتصال §

 .حاجات الاتصال لكلّ أصحاب العلاقة تحديد §

 .الاتصال بين أصحاب العلاقة الداخليين والخارجيين حسب الحاجةتنسيق  §

 .شاريع والمهام المتكررة المحافظة على خطط الاتصال للعمليات والم §

 .ووسائل الاتصال الجمهورإدارة المعلومات و §

 .للخطط اًوفقمراقبة مشاكل الاتصال وأخطارها وقضاياها والتصرف  §

 .تزويد خطط الاتصال والسياسات والنماذج وكل المعلومات المطلوبة التي تمكن أصحاب العلاقة من إنجاز مسؤوليام §

 .لب المعلوماتالرد على الاستفسارات وط §

 .توفير أدوات الاتصال الملائمة والتقارير والمساعدة §

 .وسجلات الاتصالات الرسمية اتكتابة سجلات الاتصال ومحاضر الاجتماع §

 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ١٥٤  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

 المهارات المطلوبة

:معرفة المفاهيم التالية  

 .على مستوى الأعمال أمن المعلوماتتصميم  §
  .ن برامج وأجهزةو ما يتضمنها م )Firewalls(أنظمة حماية الشبكات §
 .حماية المعلومات §
 .حماية الإنترنت §
 .حماية مختلف أنواع الشبكات وطرق الربط §
 .حماية التطبيقات وقواعد البيانات ومواقع الإنترنت §
 .حماية أجهزة التحكم والدخول §
 .حماية البنية التحتية §
 .وطرقها المعتمدة أمن المعلوماتمقاييس  §
 .أمن المعلوماتأدوات  §
 .ادمحماية الخو §
 .أمن المعلوماتتدقيق  §

 
 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ١٥٥  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

   أمن المعلوماتمصمم  ٧٧-٥
 

 

  مصمم أمن المعلومات

 المسؤوليات

 .تصميم النماذج والمخطّطات §

  .تقنيةو ال العمل متطلبات توفير §

 .مراقبة التوافق مع معايير التصميم وقراراته أثناء التطبيق §

 .التحقيق والبحث عن الحلول والتقنيات البديلة §

 .هواصفاتو ملتصميم اإعداد وثائق  §

 .تهومشكلا حل قضايا التصميم §

 .الاستجابة لتغيرات البيئة من ناحية المتطلبات والتقنية §

 

 المهارات المطلوبة

:القدرة على العمل في االات التالية  

 .على مستوى الأعمال أمن المعلوماتتصميم  §
 . و ما يتضمنها من برامج وأجهزة )Firewalls(أنظمة حماية الشبكات §
 .حماية المعلومات §
 .حماية الإنترنت §
 .حماية مختلف أنواع الشبكات وطرق الربط §
 .حماية التطبيقات وقواعد البيانات ومواقع الإنترنت §
 .حماية أجهزة التحكم والدخول §
 .حماية البنية التحتية §
 .وطرقها المعتمدة أمن المعلوماتمقاييس  §
 .أمن المعلوماتأدوات  §
 .حماية الخوادم §
 .المعلومات أمنتدقيق  §

 
 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ١٥٦  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

   أمن المعلوماتمطور  ٧٨-٥
 

 

  مطور أمن المعلومات

 المسؤوليات

 .تهاتكاملضبطها وو البرامجإنجاز مخرجات عالية النوعية للبرمجة وتعديل أنظمة  §

 .)على مستوى الأعمال( معياريةواخراج هندسة هيكلية ها البرمجيات وأنظم تصميم تطبيقات §

 .يةتنفيذ مهام التطوير بثقة واعتماد §

 .تصليح مشاكل البرامج بدون تقديم مشاكل جديدة أو انتهاك المعايير أو توافق الأنظمة §

 .أسباب مشاكل البرامج وتوفير حلول قياسية موصى اتحديد  §

 .التحسينات المستقبلية الصيانة و تكاليف المحافظة على أساليب التطوير القياسية لتقليل §

 .التسليم ة من مرحلة فهم المتطلبات إلى تصميم الحلول إلى التطبيق إلى التنصيب والتدريب وأخيراًإدارة مهام التطوير على مستوى المهم §

 .ومتطلباا معايير التكامل والتوابع والوثائقوضع  إعداد الخطط التقنية لمهام التطوير على المدى البعيد والبرمجة و §

 .ستقبلية للبرامج والتعديلات والترتيب والرزم والتطبيقات والخوادمتزويد المكونات القابلة للاستعمال ثانية والتحسينات الم §

  .تهومشاكلا حلّ قضايا النظام §

 .الإشراف على جهود التطوير التي تتعلق بأنظمة متعددة ومتطلبات تكامل معقّدة §

 .موثوقيتها وأماا وحمايتها وأدائهاو التأكد من اختبار الأنظمة  §

 .التركيبوخطوات  الأدلة الفنيةائق الأنظمة والبرامج وكتابة وثائق المساعدة ووث §

 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ١٥٧  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

 المهارات المطلوبة

:القدرة على العمل في االات التالية  

 .على مستوى الأعمال أمن المعلوماتتصميم  §
 . و ما يتضمنها من برامج وأجهزة )Firewalls(أنظمة حماية الشبكات §
 .حماية المعلومات §
 .حماية الإنترنت §
 .أنواع الشبكات وطرق الربطحماية مختلف  §
 .حماية التطبيقات وقواعد البيانات ومواقع الإنترنت §
 .حماية أجهزة التحكم والدخول §
 .حماية البنية التحتية §
 .وطرقها المعتمدة أمن المعلوماتمقاييس  §
 .أمن المعلوماتأدوات  §
 .حماية الخوادم §
 .أمن المعلوماتتدقيق  §

 
 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ١٥٨  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

   أمن المعلوماتمھندس  ٧٩-٥
 

 

وماتأمن المعل   مهندس 

 المسؤوليات

 .النصح للمعرفة الجهة الحكومية للإجراءات وأوامر العمل والعمليات §

 .فيها قصورو تحديد الالأنظمة والأجهزة  أداء فحص §

 .المتطلبات التقنية والوظيفية تلبيتصميم الحلول والبنى التحتية التقنية المتينة التي  §

 .برة ومعرفة تقنية عالية في المواقع الداخلية والخارجيةتنفيذ المهام الفنية الحرجة التي تتطلب خ §

 . مشاكل الأجهزةحل تصليح الأنظمة و §

 .الأداء والأعطال تمشكلاتحديد  §

 .الخاصة ا المحافظة على الأجهزة وتوثيق عملية تصليحها والملاحظات والتوصيات §

 .لها أدوات المقارنة الملائمةها ووضع اختبارو  فحص الأجهزة §

 .المواصفات والمتطلبات التقنيةإعداد  §

 .النصائح التقنية والتوصيات لحلول البرامج والأجهزة والأدوات والممارسات إعداد §

 .ا توافق المتطلبات والمواصفاتمن أ والتأكد  ،اختبار الأجهزة والأدوات قبل التنصيب §

 .التقارير الفنية  وتحليل النتائج والتوصياتإعداد  §

 

 المهارات المطلوبة

:القدرة على العمل في االات التالية  

 .على مستوى الأعمال أمن المعلوماتتصميم  §
 . و ما يتضمنها من برامج وأجهزة )Firewalls(أنظمة حماية الشبكات §
 .حماية المعلومات §
 .حماية الإنترنت §
 .حماية مختلف أنواع الشبكات وطرق الربط §
 .نتحماية التطبيقات وقواعد البيانات ومواقع الإنتر §
 .حماية أجهزة التحكم والدخول §
 .حماية البنية التحتية §
 .وطرقها المعتمدة أمن المعلوماتمقاييس  §
 .أمن المعلوماتأدوات  §
 .حماية الخوادم §
 .أمن المعلوماتتدقيق  §

 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ١٥٩  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

   أمن المعلوماتمدیر  ٨٠-٥
 

 

  مدير أمن المعلومات

 المسؤوليات

 .هوخطط راتيجية العملتحقيق النتائج والمخرجات الناجحة كما هو مخطط في إست §

 .تنفيذ سلس ومستمرلضمان إجراءات المتابعة والتوجيه وضع  المهام وو تحديد  ترتيب الفرق §

 .مع فريقه وأصحاب العلاقة اتجتماعالاحضور كل  §

 .تدقيق التقدم حسب المخطط وإجراء التصحيح عندما يحدث انحراف عن الأداء §

 .أصحاب العلاقةتنسيق العمل والاتصال بين أعضاء الفريق و §

 .الخطط والإجراءات التشغيليةو إعداد  تصميم المشروع §

 .توزيع أوامر العمل والمهام والمعلومات المطلوبة من فريقه لمواصلة العمل المخصص للفريق §

  .)roadmaps(تنفيذ الخطط القصيرة والطويلة الأمد  §

 .وفقا لذلك الخطط وضعوالقضايا وتمييز الأخطار  §

 .يئة عاملة صحية وآمنة ومحمية ومحفزةالإبقاء على ب §

 .إدارة فريق التقنية لإنجاز العمل المطلوب §

 .مراقبة الأداء والتوافق مع المعايير وأخلاق العمل والسياسات والتصرف المحترف المقبول بالأعمال  §

 .هة الحكوميةلسياسات الج يم الأداء في الوقت المناسب وطبقاًوتق §

والمتطلبات والنطاق والموارد البشرية والشراء  تكاليفذلك الأخطار والجودة وجداول العمل وال ويتضمن، دارةإعداد الخطط لكل أهداف الإ §
 .والتكامل والتغييرات

 .توفير المساعدة والدعم لفريق تقنية المعلومات §

 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ١٦٠  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

 المهارات المطلوبة

:خبرة سابقة في االات التالية  

 .على مستوى الأعمال أمن المعلوماتتصميم  §
 . و ما يتضمنها من برامج وأجهزة )Firewalls(أنظمة حماية الشبكات §
 .حماية المعلومات §
 .حماية الإنترنت §
 .حماية مختلف أنواع الشبكات وطرق الربط §
 .حماية التطبيقات وقواعد البيانات ومواقع الإنترنت §
 .حماية أجهزة التحكم والدخول §
 .حماية البنية التحتية §
 .طرقها المعتمدةو أمن المعلوماتمقاييس  §
 .أمن المعلوماتأدوات  §
 .حماية الخوادم §
 .أمن المعلوماتتدقيق  §

 
 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ١٦١  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

   أمن المعلومات مسؤول ٨١-٥
 

 

  مسؤول أمن المعلومات

 المسؤوليات

 .والخبراء للحالات المعقّدة) الخطّ الثاني(التنسيق مع الدعم §

 .هوإجراءات العمل تنفيذ أوامر §

 .ء يعمل كما هو متوقعمراقبة سلوك الأنظمة والتأكد أن كل شي §

 .كلها تسجيل حوادث العمل §

 .توفير المعرفة وتفاصيل العمل §

 .حل المشاكل التقنية §

 .الرد على الإخطارات والتبليغات بطريقة مناسبة §

 .توفير المساعدة والدعم للعملاء §

 المهارات المطلوبة

:معرفة المفاهيم التالية  

 .على مستوى الأعمال أمن المعلوماتتصميم  §
 . و ما يتضمنها من برامج وأجهزة )Firewalls(ة حماية الشبكاتأنظم §
 .حماية المعلومات §
 .حماية الإنترنت §
 .حماية مختلف أنواع الشبكات وطرق الربط §
 .حماية التطبيقات وقواعد البيانات ومواقع الإنترنت §
 .حماية أجهزة التحكم والدخول §
 .حماية البنية التحتية §
 .المعتمدةوطرقها  أمن المعلوماتمقاييس  §
 .أمن المعلوماتأدوات  §
 .حماية الخوادم §
 .أمن المعلوماتتدقيق  §

 
 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ١٦٢  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

   أمن المعلوماتمشغل  ٨٢-٥
 

 

  مشغل أمن المعلومات

 المسؤوليات

 .على وجود أي عطل ا والتعرف الأنظمةفحص  §

 .تنفيذ العمل والأوامر التشغيلية كما هو مخطط وموثق §

 .والمشرفين ينريالمدعن ذلك إلى ة مبكراً والإفادة المباشرة أو عدم توفر الخدم ت وتوقعهاالمشكلاتحديد  §

 .إبقاء سجل بطلبات العملاء ومسار تقدمها حتى الإغلاق §

 .وإنجاز الإجراءات والعمليات اليومية و إائه إدارة بيئة الأنظمة الأساسية من ناحية بدء عملها §

 .للإجراءات التشغيلية إنذارات أو حوادث طبقاًمراقبة الأنظمة العاملة في البيئة الحية والتبليغ عن أي  §

 .) الخط الأول(دعم العملاء  §

 .توفير نقطة الاتصال الرئيسة مع العملاء §

 .حل المشاكل البسيطة التي لها إجراءات تصليح واضحة وموثقة §

 .لخدمات والتطبيقات العاملةعن حالة الأنظمة واالرد على العملاء والمشرفين والإفادة  §

 .والمشرفين يرين قارير والسجلات ومعلومات الأداء إلى المدتوفير الت §

 .اختبار الأداء والقدرة §

 .كتابة السجلات وتقارير الحوادث والأعطال §

 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ١٦٣  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

 المهارات المطلوبة

:معرفة المفاهيم التالية  

 .على مستوى الأعمال أمن المعلوماتتصميم  §
 . أجهزةو ما يتضمنها من برامج و )Firewalls(أنظمة حماية الشبكات §
 .حماية المعلومات §
 .حماية الإنترنت §
 .حماية مختلف أنواع الشبكات وطرق الربط §
 .حماية التطبيقات وقواعد البيانات ومواقع الإنترنت §
 .حماية أجهزة التحكم والدخول §
 .حماية البنية التحتية §
 .وطرقها المعتمدة أمن المعلوماتمقاييس  §
 .أمن المعلوماتأدوات  §
 .حماية الخوادم §
 .أمن المعلوماتق تدقي §

 
 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ١٦٤  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

   أمن المعلومات أخصائي ٨٣-٥
 

 

  أخصائي أمن المعلومات

 المسؤوليات

 .توفير النصح بشأن موضوع تخصصه §

 .تصميم الحلول وتوفير المساعدة التقنية §

 .نشر المعرفة حول آخر التقنيات والتحديثات والتوصيات §

 .يةبحلول طويلة المدى وبإجراءات وقائ ةوصيالتحل المشاكل بسرعة و §

 .الحقيقية اأسبا، وتحديد تمييز المشاكل أو الأداء دون المستوى §

 .تأدية المهام التي تتطلب الفهم العميق والشامل ال تخصصه §

 .يزات الحلول الموثوقةإعداد المواصفات ومم §

 .توفير التوصيات للأمان وتحسين الأداء وأمن المعلومات §

 .والتأثير والأهمية تكاليفمن ناحية ال حل المشاكل المعقدة التي لها تأثير عالي §

 .المعرفة والتجربة في شاركهممن خلال إالرد على طلبات المعلومات أو المساعدة من الموظفين الأقل خبرة  وتدريبهم  §

 .أا تتوافق مع المعايير وأفضل الممارساتمن الإشراف على التطبيقات الكبيرة وجهود التنصيب والتأكد  §

 .مزيد من التفاصيل والمعايير  الرسمية والممارساتإلى  الجمهوروكذلك عن توجيه  ،و المادة الخاصة بتخصصهتوفير المراجع  §

 .الأداء دون المستوى وتحديدختبار الحلول والأنظمة الحالية للتطبيقات ا §

 .ستقبليةتقارير التحقيق والبحث والخطط التي تخاطب الإستراتيجيات والاتجاهات الم وإعداد التوصيات تقديم §

 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ١٦٥  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

 المهارات المطلوبة

:خبرة سابقة في االات التالية  

 .على مستوى الأعمال أمن المعلوماتتصميم  §
 . و ما يتضمنها من برامج وأجهزة )Firewalls(أنظمة حماية الشبكات §
 .حماية المعلومات §
 .حماية الإنترنت §
 .حماية مختلف أنواع الشبكات وطرق الربط §
 .البيانات ومواقع الإنترنت حماية التطبيقات وقواعد §
 .حماية أجهزة التحكم والدخول §
 .حماية البنية التحتية §
 .وطرقها المعتمدة أمن المعلوماتمقاييس  §
 .أمن المعلوماتأدوات  §
 .حماية الخوادم §
 .أمن المعلوماتتدقيق  §

 
 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ١٦٦  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

   مكتب الخدمةمشرف  ٨٤-٥
 

 

  مشرف مكتب الخدمة

 المسؤوليات

 .سجلات التدقيق والتقارير في لتدقيق المستمرين وباستخدام الأدواتتدقيق صحة الأنظمة بالمراقبة وا §

 .الاتصال مع الباعة الخارجيين والمتعاقدين الثانويين عند الحاجة §

 .الدعم الثاني والثالث وتسجيل التغييراتي تنسيق العمل بين المهندسين ومستوي §

 .هاوضبط هاتنفيذ ترتيب الأنظمة المدعومة وتعديل §

 .المشاكلحل القضايا و §

 .تحديد متطلبات الترقية والتحديث والأنظمة الجديدة والأدوات والأجهزة §

 .أن كلّ الترتيبات موثّقة من المحافظة على ترتيبات وإعدادات الأنظمة والتأكّد §

 .إدارة التغييرات والتحديثات والتحسينات وترحيل الأنظمة §

 .لبلاغات و الإخطارات وأخطاء وسجلات الحوادثمراقبة الأنظمة التشغيلية والبيئات الحية من ناحية ا §

 .مراقبة الأداء والتأكّد بأنّ الأنظمة الحالية لها القدرة المطلوبة §

 .وجاريةتعمل عمل النسخ الاحتياطية المنتظمة وإجراءات الوقاية من الكوارث لإبقاء الأنظمة  §

 .إعداد المواصفات ومتطلبات التقنية والحلول البديلة حسب الحاجة §

 .زويد المعرفة والمساعدة والحلول في مجال تخصصهت §

 .أنّ الاتساق والتوافق وسلامة الأنظمة لم تتضررمن  تأكّدالالإشراف على التغييرات و §

 المهارات المطلوبة

:القدرة على العمل في االات التالية  

 .التنسيق مع الآخرين §
 .خدمة العملاء §
 .التعامل مع العملاء §
 .)ل والثاني والثالثالأو(مستويات الدعم  §
 .وضغوطه الثقيلالعمل  اءعبأالتعامل مع  §
 .الحوداثتصنيف  §
 .الحوداثإدارة  §

 
 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ١٦٧  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

   مكتب الخدمةمنسق  ٨٥-٥
 

 

  منسق مكتب الخدمة

 المسؤوليات

 ."من صاحب كل دور"و" من يعرف ماذا" النصح بشأن §

 .أصحاب العلاقة في حلقة الاتصال لإشراكترتيب كل الاجتماعات  §

 .سير العملتقارير  إعدادونقاط التحقق وضع  ات الإدارة وحضور اجتماع §

 .التنسيق بين أصحاب العلاقة طبقا لمصالحهم والإجراءات المحددة في خطة الإتصال §

 .حاجات الاتصال لكلّ أصحاب العلاقة تحديد §

 .الاتصال بين أصحاب العلاقة الداخليين والخارجيين حسب الحاجةتنسيق  §

 .ال للعمليات والمشاريع والمهام المتكررة المحافظة على خطط الاتص §

 .ووسائل الاتصال الجمهورإدارة المعلومات و §

 .للخطط اًوفقمراقبة مشاكل الاتصال وأخطارها وقضاياها والتصرف  §

 .تزويد خطط الاتصال والسياسات والنماذج وكل المعلومات المطلوبة التي تمكن أصحاب العلاقة من إنجاز مسؤوليام §

 .الاستفسارات وطلب المعلومات الرد على §

 .توفير أدوات الاتصال الملائمة والتقارير والمساعدة §

 .وسجلات الاتصالات الرسمية اتكتابة سجلات الاتصال ومحاضر الاجتماع §

 

 المهارات المطلوبة

:معرفة المفاهيم التالية  

 .التنسيق مع الآخرين §
 .خدمة العملاء §
 .التعامل مع العملاء §
 .)الأول والثاني والثالث(مستويات الدعم  §
 .وضغوطه الثقيلالعمل  اءعبأالتعامل مع  §
 .الحوداثتصنيف  §
 .الحوداثإدارة  §

 
 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ١٦٨  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

   مكتب الخدمةمدیر  ٨٦-٥
 

 

  مدير مكتب الخدمة

 المسؤوليات

 .هوخطط تحقيق النتائج والمخرجات الناجحة كما هو مخطط في إستراتيجية العمل §

 .تنفيذ سلس ومستمرلضمان ت المتابعة والتوجيه إجراءاوضع  المهام وو تحديد  ترتيب الفرق §

 .مع فريقه وأصحاب العلاقة اتجتماعالاحضور كل  §

 .تدقيق التقدم حسب المخطط وإجراء التصحيح عندما يحدث انحراف عن الأداء §

 .تنسيق العمل والاتصال بين أعضاء الفريق وأصحاب العلاقة §

 .ليةالخطط والإجراءات التشغيو إعداد  تصميم المشروع §

 .توزيع أوامر العمل والمهام والمعلومات المطلوبة من فريقه لمواصلة العمل المخصص للفريق §

  .)roadmaps(تنفيذ الخطط القصيرة والطويلة الأمد  §

 .وفقا لذلك الخطط وضعوالقضايا وتمييز الأخطار  §

 .الإبقاء على بيئة عاملة صحية وآمنة ومحمية ومحفزة §

 .از العمل المطلوبإدارة فريق التقنية لإنج §

 .مراقبة الأداء والتوافق مع المعايير وأخلاق العمل والسياسات والتصرف المحترف المقبول بالأعمال  §

 .هة الحكوميةلسياسات الج يم الأداء في الوقت المناسب وطبقاًوتق §

تطلبات والنطاق والموارد البشرية والشراء والم تكاليفذلك الأخطار والجودة وجداول العمل وال ويتضمن، إعداد الخطط لكل أهداف الإدارة §
 .والتكامل والتغييرات

 .توفير المساعدة والدعم لفريق تقنية المعلومات §

 

 المهارات المطلوبة

:خبرة سابقة في االات التالية  

 .التنسيق مع الآخرين §
 .خدمة العملاء §
 .التعامل مع العملاء §
 .)الأول والثاني والثالث(مستويات الدعم  §
 .وضغوطه الثقيلالعمل  اءعبأامل مع التع §
 .الحوداثتصنيف  §
 .الحوداثإدارة  §

 
 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ١٦٩  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

   مكتب الخدمة مسؤول ٨٧-٥
 

 

  مسؤول مكتب الخدمة

 المسؤوليات

 .والخبراء للحالات المعقّدة) الخطّ الثاني(التنسيق مع الدعم §

 .هوإجراءات العمل تنفيذ أوامر §

 .متوقعمراقبة سلوك الأنظمة والتأكد أن كل شيء يعمل كما هو  §

 .كلها تسجيل حوادث العمل §

 .توفير المعرفة وتفاصيل العمل §

 .حل المشاكل التقنية §

 .الرد على الإخطارات والتبليغات بطريقة مناسبة §

 .توفير المساعدة والدعم للعملاء §

 المهارات المطلوبة

:معرفة المفاهيم التالية  

 .التنسيق مع الآخرين §
 .خدمة العملاء §
 .التعامل مع العملاء §
 .)الأول والثاني والثالث(ويات الدعم مست §
 .وضغوطه الثقيلالعمل  اءعبأالتعامل مع  §
 .الحوداثتصنيف  §
 .الحوداثإدارة  §

 
 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ١٧٠  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

   مكتب الخدمةمشغل  ٨٨-٥
 

 

  مشغل مكتب الخدمة

 المسؤوليات

 .على وجود أي عطل ا والتعرف الأنظمةفحص  §

 .تنفيذ العمل والأوامر التشغيلية كما هو مخطط وموثق §

 .والمشرفين ينريالمدعن ذلك إلى أو عدم توفر الخدمة مبكراً والإفادة المباشرة  ت وتوقعهالمشكلااتحديد  §

 .إبقاء سجل بطلبات العملاء ومسار تقدمها حتى الإغلاق §

 .وإنجاز الإجراءات والعمليات اليومية و إائه إدارة بيئة الأنظمة الأساسية من ناحية بدء عملها §

 .للإجراءات التشغيلية في البيئة الحية والتبليغ عن أي إنذارات أو حوادث طبقاً مراقبة الأنظمة العاملة §

 .) الخط الأول(دعم العملاء  §

 .توفير نقطة الاتصال الرئيسة مع العملاء §

 .حل المشاكل البسيطة التي لها إجراءات تصليح واضحة وموثقة §

 .مات والتطبيقات العاملةلخدعن حالة الأنظمة واالرد على العملاء والمشرفين والإفادة  §

 .والمشرفين يرين توفير التقارير والسجلات ومعلومات الأداء إلى المد §

 .اختبار الأداء والقدرة §

 .كتابة السجلات وتقارير الحوادث والأعطال §

 

 المهارات المطلوبة

:معرفة المفاهيم التالية  

 .التنسيق مع الآخرين §
 .خدمة العملاء §
 .التعامل مع العملاء §
 .)الأول والثاني والثالث(ت الدعم مستويا §
 .وضغوطه الثقيلالعمل  اءعبأالتعامل مع  §
 .الحوداثتصنيف  §
 .الحوداثإدارة  §

 
 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ١٧١  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

   مكتب الخدمة أخصائي ٨٩-٥
 

 

  أخصائي مكتب الخدمة

 المسؤوليات

 .توفير النصح بشأن موضوع تخصصه §

 .تصميم الحلول وتوفير المساعدة التقنية §

 .والتحديثات والتوصياتنشر المعرفة حول آخر التقنيات  §

 .بحلول طويلة المدى وبإجراءات وقائية ةوصيالتحل المشاكل بسرعة و §

 .الحقيقية اأسبا، وتحديد تمييز المشاكل أو الأداء دون المستوى §

 .تأدية المهام التي تتطلب الفهم العميق والشامل ال تخصصه §

 .يزات الحلول الموثوقةإعداد المواصفات ومم §

 .صيات للأمان وتحسين الأداء وأمن المعلوماتتوفير التو §

 .والتأثير والأهمية تكاليفحل المشاكل المعقدة التي لها تأثير عالي من ناحية ال §

 .المعرفة والتجربة في شاركهممن خلال إالرد على طلبات المعلومات أو المساعدة من الموظفين الأقل خبرة  وتدريبهم  §

 .أا تتوافق مع المعايير وأفضل الممارساتمن وجهود التنصيب والتأكد الإشراف على التطبيقات الكبيرة  §

 .مزيد من التفاصيل والمعايير  الرسمية والممارساتإلى  الجمهوروكذلك عن توجيه  ،توفير المراجع و المادة الخاصة بتخصصه §

 .الأداء دون المستوى وتحديدختبار الحلول والأنظمة الحالية للتطبيقات ا §

 .تقارير التحقيق والبحث والخطط التي تخاطب الإستراتيجيات والاتجاهات المستقبلية وإعداد وصياتالت تقديم §

 

 المهارات المطلوبة

:خبرة سابقة في االات التالية  

 .التنسيق مع الآخرين §
 .خدمة العملاء §
 .التعامل مع العملاء §
 .)الأول والثاني والثالث(مستويات الدعم  §
 .وضغوطه الثقيلل العم اءعبأالتعامل مع  §
 .الحوداثتصنيف  §
 .الحوداثإدارة  §

 
 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ١٧٢  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

   تطویر البرمجیاتمحلل  ٩٠-٥
 

 

  محلل تطوير البرمجيات

 المسؤوليات

 .حتياجاتالاترتيب الاجتماعات مع أصحاب العلاقة لجمع المتطلبات و §

 .تصميم العمل ونماذج المتطلبات §

 .حسين ومتطلبات العمل غير المنفذةتمييز المشاكل وفرص الت §

 .المحافظة على مواصفات الأنظمة الحالية ونماذجها ومخطّطاا §

 .تحليل العمل ونمذجته وتوثيقه حسب الحاجة §

 .إعداد تعليل العمل وحاجاته بالخصائص الموصى ا والتي تعالج حاجات العمل §

 .تزويد المعرفة والمعلومات بخصوص قواعد العمل وسياساته ومعاييره وإجراءاته §

 .تطبيق قواعد العمل في الأدوات والتطبيقات التقنيةب ةصاصالخحلّ التحديات  §

 .والمتطلبات المتغيرة في البيئة والتقنية أو الأدوات الإحتياجاتالرد على  §

 .شراف على المراحل التمهيدية للمشاريع وبرامج التطويرالإ §

 .كتابة الوثائق والمتطلبات والخصائص و الأدلّة ومواد التدريب §

 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ١٧٣  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

طلوبةالمهارات الم  

:القدرة على العمل في االات التالية  

 .مقاييس البرمجة §
 .البرمجة والتطوير §
 .هيكلة البيانات والخوارزميات §
 .بيئات التطوير §
 .أنظمة الربط والتوزيع §
 .نشرال §
 .لغات النمذجة §
 .لغات البرمجة وأدواا §
 .هاوإعداد البرمجياتتنصيب  §
 .تصميم البرمجيات §
 .توثيق البرمجيات §
 .برمجياتهندسة ال §
 .إعداد رزم البرمجيات §
 .أدوات فحص البرمجيات §
 .هاوتصليح وفحصها البرمجياتاختيار  §

 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ١٧٤  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

   تطویر البرمجیاتمھیكل  ٩١-٥
 

 

  مهيكل تطوير البرمجيات

 المسؤوليات

 .إنجاز أهداف العمل بتصميم وبناء حلول عالية لمعايير طبقا لأفضل التقنيات §

 .جيات التكامل والربط القياسية والتوفيق بين العمل والتقنيةالنصح بشأن الحلول التقنية، ومنه قديمت §

 .ترتيب الاجتماعات للتوفيق بين أصحاب العمل التقني وأصحاب العمل والوظائف §

 .تدقيق التوافق مع المعايير والقرار الهيكلي التقني §

 .التنسيق بين كل أصحاب العلاقة بمشاريع التطوير والأتمتة والتكامل §

 .والتطبيقات ومشاريع التكامل والحلول تصميم الأنظمة §

 .ا المتأثرين أو توزيع الرؤية الهيكلية التقنية والأهداف والمعايير والقرارات وتبريراا إلى كل أصحاب العلاقة §

 .هاوتطبيق هاتصميمت ومشاكلا، تمييز الأخطار التقنية في وقت التشغيل §

 .والتنسيق بينهم  المشاريع والمستخدمين يريوقائدي الفرق ومد بين فرق التطوير المتعددة و المطورين الاتصال §

 .عالي الجودة بحيث يقابل الإحتياجات الحالية والمستقبلية) على مستوى الأعمال(إبقاء هندسة وهيكلة المشروع  §

 .إدارة مرحلة التصميم وأي جهد يحافظ على الهيكلية أو قرارات التصميم §

 .لأنماط المستخدمة ونماذج الحلول والأنظمة المصممةإعداد الهيكل والسلوك وأوصاف ا §

 .تزويد المعرفة التقنية والمنهجية ومراجعها وموادها اللازمة §

 .اتخاذ قرارات التصميم الهيكلي §

 .الإشراف على المصممين والمطورين من ناحية قرارات التصميم والتقنية §

 .توفير التفسير والتبرير للتصميم والقرارات الهيكلية §

 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ١٧٥  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

 المهارات المطلوبة

:خبرة سابقة في االات التالية  

 .مقاييس البرمجة §
 .البرمجة والتطوير §
 .هيكلة البيانات والخوارزميات §
 .بيئات التطوير §
 .أنظمة الربط والتوزيع §
 .نشرال §
 .لغات النمذجة §
 .لغات البرمجة وأدواا §
 .هاوإعداد البرمجياتتنصيب  §
 .تصميم البرمجيات §
 .توثيق البرمجيات §
 .ندسة البرمجياته §
 .إعداد رزم البرمجيات §
 .أدوات فحص البرمجيات §
 .هاوتصليح وفحصها البرمجياتاختيار  §

 
 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ١٧٦  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

  تطویر البرمجیاتمنسق  ٩٢-٥
 

 

  منسق تطوير البرمجيات

 المسؤوليات

 ."من صاحب كل دور"و" من يعرف ماذا" النصح بشأن §

 .أصحاب العلاقة في حلقة الاتصال لإشراكترتيب كل الاجتماعات  §

 .سير العملتقارير  إعدادونقاط التحقق وضع  حضور اجتماعات الإدارة و §

 .التنسيق بين أصحاب العلاقة طبقا لمصالحهم والإجراءات المحددة في خطة الإتصال §

 .حاجات الاتصال لكلّ أصحاب العلاقة تحديد §

 .الاتصال بين أصحاب العلاقة الداخليين والخارجيين حسب الحاجةتنسيق  §

 .ى خطط الاتصال للعمليات والمشاريع والمهام المتكررة المحافظة عل §

 .ووسائل الاتصال الجمهورإدارة المعلومات و §

 .للخطط اًوفقمراقبة مشاكل الاتصال وأخطارها وقضاياها والتصرف  §

 .تزويد خطط الاتصال والسياسات والنماذج وكل المعلومات المطلوبة التي تمكن أصحاب العلاقة من إنجاز مسؤوليام §

 .الرد على الاستفسارات وطلب المعلومات §

 .توفير أدوات الاتصال الملائمة والتقارير والمساعدة §

 .وسجلات الاتصالات الرسمية اتكتابة سجلات الاتصال ومحاضر الاجتماع §

 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ١٧٧  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

 المهارات المطلوبة

:معرفة المفاهيم التالية  

 .مقاييس البرمجة §
 .البرمجة والتطوير §
 .ياتهيكلة البيانات والخوارزم §
 .بيئات التطوير §
 .أنظمة الربط والتوزيع §
 .نشرال §
 .لغات النمذجة §
 .لغات البرمجة وأدواا §
 .هاوإعداد البرمجياتتنصيب  §
 .تصميم البرمجيات §
 .توثيق البرمجيات §
 .هندسة البرمجيات §
 .إعداد رزم البرمجيات §
 .أدوات فحص البرمجيات §
 .هاوتصليح وفحصها البرمجياتاختيار  §

 
 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ١٧٨  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

   برمجیاتتطویر المصمم  ٩٣-٥
 

 

  مصمم تطوير البرمجيات

 المسؤوليات

 .تصميم النماذج والمخطّطات §

  .تقنيةو ال العمل متطلبات توفير §

 .مراقبة التوافق مع معايير التصميم وقراراته أثناء التطبيق §

 .التحقيق والبحث عن الحلول والتقنيات البديلة §

 .هواصفاتو ملتصميم اإعداد وثائق  §

 .تهكلاومش حل قضايا التصميم §

 .الاستجابة لتغيرات البيئة من ناحية المتطلبات والتقنية §

 

 المهارات المطلوبة

:القدرة على العمل في االات التالية  

 .مقاييس البرمجة §
 .البرمجة والتطوير §
 .هيكلة البيانات والخوارزميات §
 .بيئات التطوير §
 .أنظمة الربط والتوزيع §
 .نشرال §
 .لغات النمذجة §
 .واالغات البرمجة وأد §
 .هاوإعداد البرمجياتتنصيب  §
 .تصميم البرمجيات §
 .توثيق البرمجيات §
 .هندسة البرمجيات §
 .إعداد رزم البرمجيات §
 .أدوات فحص البرمجيات §
 .هاوتصليح وفحصها البرمجياتاختيار  §

 
 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ١٧٩  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

   البرمجیاتمطور  ٩٤-٥
 

 

  مطور البرمجيات

 المسؤوليات

 .تهاتكاملضبطها وو البرامجة إنجاز مخرجات عالية النوعية للبرمجة وتعديل أنظم §

 .)على مستوى الأعمال( معياريةواخراج هندسة هيكلية ها البرمجيات وأنظم تصميم تطبيقات §

 .تنفيذ مهام التطوير بثقة واعتمادية §

 .تصليح مشاكل البرامج بدون تقديم مشاكل جديدة أو انتهاك المعايير أو توافق الأنظمة §

 .حلول قياسية موصى ا أسباب مشاكل البرامج وتوفيرتحديد  §

 .التحسينات المستقبلية الصيانة و تكاليف المحافظة على أساليب التطوير القياسية لتقليل §

 .التسليم إدارة مهام التطوير على مستوى المهمة من مرحلة فهم المتطلبات إلى تصميم الحلول إلى التطبيق إلى التنصيب والتدريب وأخيراً §

 .ومتطلباا معايير التكامل والتوابع والوثائقوضع  م التطوير على المدى البعيد والبرمجة وإعداد الخطط التقنية لمها §

 .تزويد المكونات القابلة للاستعمال ثانية والتحسينات المستقبلية للبرامج والتعديلات والترتيب والرزم والتطبيقات والخوادم §

  .تهومشاكلا حلّ قضايا النظام §

 .ير التي تتعلق بأنظمة متعددة ومتطلبات تكامل معقّدةالإشراف على جهود التطو §

 .موثوقيتها وأماا وحمايتها وأدائهاو التأكد من اختبار الأنظمة  §

 .التركيبوخطوات  الأدلة الفنيةكتابة وثائق المساعدة ووثائق الأنظمة والبرامج و §

 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ١٨٠  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

 المهارات المطلوبة

:القدرة على العمل في االات التالية  

 .البرمجة مقاييس §
 .البرمجة والتطوير §
 .هيكلة البيانات والخوارزميات §
 .بيئات التطوير §
 .أنظمة الربط والتوزيع §
 .نشرال §
 .لغات النمذجة §
 .لغات البرمجة وأدواا §
 .هاوإعداد البرمجياتتنصيب  §
 .تصميم البرمجيات §
 .توثيق البرمجيات §
 .هندسة البرمجيات §
 .إعداد رزم البرمجيات §
 .أدوات فحص البرمجيات §
 .هاوتصليح وفحصها البرمجياتاختيار  §

 
 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ١٨١  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

   تطویر البرمجیاتمھندس  ٩٥-٥
 

 

  مهندس تطوير البرمجيات

 المسؤوليات

 .النصح للمعرفة الجهة الحكومية للإجراءات وأوامر العمل والعمليات §

 .فيها قصورو تحديد الالأنظمة والأجهزة  أداء فحص §

 .المتطلبات التقنية والوظيفية تلبي تصميم الحلول والبنى التحتية التقنية المتينة التي §

 .تنفيذ المهام الفنية الحرجة التي تتطلب خبرة ومعرفة تقنية عالية في المواقع الداخلية والخارجية §

 . مشاكل الأجهزةحل تصليح الأنظمة و §

 .الأداء والأعطال تمشكلاتحديد  §

 .الخاصة ا المحافظة على الأجهزة وتوثيق عملية تصليحها والملاحظات والتوصيات §

 .لها أدوات المقارنة الملائمةها ووضع اختبارو  فحص الأجهزة §

 .إعداد المواصفات والمتطلبات التقنية §

 .النصائح التقنية والتوصيات لحلول البرامج والأجهزة والأدوات والممارسات إعداد §

 .اصفاتا توافق المتطلبات والمومن أ والتأكد  ،اختبار الأجهزة والأدوات قبل التنصيب §

 .التقارير الفنية  وتحليل النتائج والتوصياتإعداد  §

 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ١٨٢  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

 المهارات المطلوبة

:القدرة على العمل في االات التالية  

 .مقاييس البرمجة §
 .البرمجة والتطوير §
 .هيكلة البيانات والخوارزميات §
 .بيئات التطوير §
 .أنظمة الربط والتوزيع §
 .نشرال §
 .لغات النمذجة §
 .لغات البرمجة وأدواا §
 .هاوإعداد البرمجياتتنصيب  §
 .تصميم البرمجيات §
 .توثيق البرمجيات §
 .هندسة البرمجيات §
 .إعداد رزم البرمجيات §
 .أدوات فحص البرمجيات §
 .هاوتصليح وفحصها البرمجياتاختيار  §

 
 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ١٨٣  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

   تطویر البرمجیاتمدیر  ٩٦-٥
 

 

  مدير تطوير البرمجيات

 المسؤوليات

 .هوخطط مخطط في إستراتيجية العملتحقيق النتائج والمخرجات الناجحة كما هو  §

 .تنفيذ سلس ومستمرلضمان إجراءات المتابعة والتوجيه وضع  المهام وو تحديد  ترتيب الفرق §

 .مع فريقه وأصحاب العلاقة اتجتماعالاحضور كل  §

 .تدقيق التقدم حسب المخطط وإجراء التصحيح عندما يحدث انحراف عن الأداء §

 .اء الفريق وأصحاب العلاقةتنسيق العمل والاتصال بين أعض §

 .الخطط والإجراءات التشغيليةو إعداد  تصميم المشروع §

 .توزيع أوامر العمل والمهام والمعلومات المطلوبة من فريقه لمواصلة العمل المخصص للفريق §

  .)roadmaps(تنفيذ الخطط القصيرة والطويلة الأمد  §

 .وفقا لذلك الخطط وضعوالقضايا وتمييز الأخطار  §

 .بقاء على بيئة عاملة صحية وآمنة ومحمية ومحفزةالإ §

 .إدارة فريق التقنية لإنجاز العمل المطلوب §

 .مراقبة الأداء والتوافق مع المعايير وأخلاق العمل والسياسات والتصرف المحترف المقبول بالأعمال  §

 .هة الحكوميةلسياسات الج يم الأداء في الوقت المناسب وطبقاًوتق §

والمتطلبات والنطاق والموارد البشرية والشراء  تكاليفذلك الأخطار والجودة وجداول العمل وال ويتضمن، كل أهداف الإدارةإعداد الخطط ل §
 .والتكامل والتغييرات

 .توفير المساعدة والدعم لفريق تقنية المعلومات §

 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ١٨٤  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

 المهارات المطلوبة

:خبرة سابقة في االات التالية  

 .مقاييس البرمجة §
 .لتطويرالبرمجة وا §
 .هيكلة البيانات والخوارزميات §
 .بيئات التطوير §
 .أنظمة الربط والتوزيع §
 .نشرال §
 .لغات النمذجة §
 .لغات البرمجة وأدواا §
 .هاوإعداد البرمجياتتنصيب  §
 .تصميم البرمجيات §
 .توثيق البرمجيات §
 .هندسة البرمجيات §
 .إعداد رزم البرمجيات §
 .أدوات فحص البرمجيات §
 .هاوتصليح حصهاوف البرمجياتاختيار  §

 
 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ١٨٥  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

   تطویر البرمجیاتمبرمج  ٩٧-٥
 

 

  مبرمج تطوير البرمجيات

 المسؤوليات

 .تصميم الهيكل والسلوك للبرمجيات §

 .وقضايا الأداء البرامج تتصليح مشكلا §

 .إيجاد الحلول البرمجية والتقنية §

 .المحافظة على ملفات البرمجة لكل البرامج والتطبيقات §

 .ر الشفاف للبرمجياتأداء مهام البرمجة والاختبا §

 .إعداد البرامج للتكامل مع البرامج الأخرى حسب حاجة البيئة التقنية §

 .للاستعمال قابلة أخرىبرمجة كيفية استخدام التطبيقات ومكتبات البرمجيات و الكينونات وأي بزويد الوثائق ت §

 .يات جاهزةمكتبة برمج وأتوفير الحلول والبدائل البرمجية التي تستعمل تقنيات مختلفة  §

 .اختبار البرمجيات من حيث الوظيفة والتوافق التقني ومعايير البرمجة §

 .كتابة التعليقات لجزيئات البرمجة وملفاا §

 

 المهارات المطلوبة

:القدرة على العمل في االات التالية  

 .مقاييس البرمجة §
 .البرمجة والتطوير §
 .هيكلة البيانات والخوارزميات §
 .بيئات التطوير §
 .ظمة الربط والتوزيعأن §
 .نشرال §
 .لغات النمذجة §
 .لغات البرمجة وأدواا §
 .هاوإعداد البرمجياتتنصيب  §
 .تصميم البرمجيات §
 .توثيق البرمجيات §
 .هندسة البرمجيات §
 .إعداد رزم البرمجيات §
 .أدوات فحص البرمجيات §
 .هاوتصليح وفحصها البرمجياتاختيار  §

 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ١٨٦  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

 

   تطویر البرمجیات أخصائي ٩٨-٥
 

 

مجياتتطوير البر   أخصائي 

 المسؤوليات

 .توفير النصح بشأن موضوع تخصصه §

 .تصميم الحلول وتوفير المساعدة التقنية §

 .نشر المعرفة حول آخر التقنيات والتحديثات والتوصيات §

 .بحلول طويلة المدى وبإجراءات وقائية ةوصيالتحل المشاكل بسرعة و §

 .الحقيقية اأسبا، وتحديد تمييز المشاكل أو الأداء دون المستوى §

 .تأدية المهام التي تتطلب الفهم العميق والشامل ال تخصصه §

 .يزات الحلول الموثوقةإعداد المواصفات ومم §

 .توفير التوصيات للأمان وتحسين الأداء وأمن المعلومات §

 .والتأثير والأهمية تكاليفحل المشاكل المعقدة التي لها تأثير عالي من ناحية ال §

 .المعرفة والتجربة في شاركهممن خلال إالمعلومات أو المساعدة من الموظفين الأقل خبرة  وتدريبهم  الرد على طلبات §

 .أا تتوافق مع المعايير وأفضل الممارساتمن الإشراف على التطبيقات الكبيرة وجهود التنصيب والتأكد  §

 .يد من التفاصيل والمعايير  الرسمية والممارساتمزإلى  الجمهوروكذلك عن توجيه  ،توفير المراجع و المادة الخاصة بتخصصه §

 .الأداء دون المستوى وتحديدختبار الحلول والأنظمة الحالية للتطبيقات ا §

 .تقارير التحقيق والبحث والخطط التي تخاطب الإستراتيجيات والاتجاهات المستقبلية وإعداد التوصيات تقديم §

 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ١٨٧  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

 المهارات المطلوبة

:التاليةخبرة سابقة في االات   

 .مقاييس البرمجة §
 .البرمجة والتطوير §
 .هيكلة البيانات والخوارزميات §
 .بيئات التطوير §
 .أنظمة الربط والتوزيع §
 .نشرال §
 .لغات النمذجة §
 .لغات البرمجة وأدواا §
 .هاوإعداد البرمجياتتنصيب  §
 .تصميم البرمجيات §
 .توثيق البرمجيات §
 .هندسة البرمجيات §
 .إعداد رزم البرمجيات §
 .فحص البرمجيات أدوات §
 .هاوتصليح وفحصها البرمجياتاختيار  §

 
 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ١٨٨  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

   الاتصالاتمحلل  ٩٩-٥
 

 

  محلل الاتصالات

 المسؤوليات

 .حتياجاتالاترتيب الاجتماعات مع أصحاب العلاقة لجمع المتطلبات و §

 .تصميم العمل ونماذج المتطلبات §

 .حسين ومتطلبات العمل غير المنفذةتمييز المشاكل وفرص الت §

 .على مواصفات الأنظمة الحالية ونماذجها ومخطّطااالمحافظة  §

 .تحليل العمل ونمذجته وتوثيقه حسب الحاجة §

 .إعداد تعليل العمل وحاجاته بالخصائص الموصى ا والتي تعالج حاجات العمل §

 .تزويد المعرفة والمعلومات بخصوص قواعد العمل وسياساته ومعاييره وإجراءاته §

 .بيق قواعد العمل في الأدوات والتطبيقات التقنيةتطب ةصاصالخحلّ التحديات  §

 .والمتطلبات المتغيرة في البيئة والتقنية أو الأدوات الإحتياجاتالرد على  §

 .شراف على المراحل التمهيدية للمشاريع وبرامج التطويرالإ §

 .كتابة الوثائق والمتطلبات والخصائص و الأدلّة ومواد التدريب §

 

 المهارات المطلوبة

:درة على العمل في االات التاليةالق  

 .طرق الربط مع مواقع بعيدة جغرافياً §
 .تهاوصيان ضبط التحويلات الفرعية §
 .تهاالاتصال ومتابعإدارة صلاحيات  §
 .معدات الهاتف والأقمار الصناعية والسلكية واللاسلكية §
 .محولات الشبكات والمقاسم §
 .مقاييس الاتصالات اللاسلكية وسياساا §

 
 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ١٨٩  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

   الاتصالاتیكل مھ ١٠٠-٥
 

 

  مهيكل الاتصالات

 المسؤوليات

 .إنجاز أهداف العمل بتصميم وبناء حلول عالية لمعايير طبقا لأفضل التقنيات §

 .النصح بشأن الحلول التقنية، ومنهجيات التكامل والربط القياسية والتوفيق بين العمل والتقنية قديمت §

 .قني وأصحاب العمل والوظائفترتيب الاجتماعات للتوفيق بين أصحاب العمل الت §

 .تدقيق التوافق مع المعايير والقرار الهيكلي التقني §

 .التنسيق بين كل أصحاب العلاقة بمشاريع التطوير والأتمتة والتكامل §

 .تصميم الأنظمة والتطبيقات ومشاريع التكامل والحلول §

 .ا المتأثرين أو اا إلى كل أصحاب العلاقةتوزيع الرؤية الهيكلية التقنية والأهداف والمعايير والقرارات وتبرير §

 .هاوتطبيق هاتصميمت ومشاكلا، تمييز الأخطار التقنية في وقت التشغيل §

 .والتنسيق بينهم  المشاريع والمستخدمين يريبين فرق التطوير المتعددة و المطورين وقائدي الفرق ومد الاتصال §

 .عالي الجودة بحيث يقابل الإحتياجات الحالية والمستقبلية) العلى مستوى الأعم(إبقاء هندسة وهيكلة المشروع  §

 .إدارة مرحلة التصميم وأي جهد يحافظ على الهيكلية أو قرارات التصميم §

 .إعداد الهيكل والسلوك وأوصاف الأنماط المستخدمة ونماذج الحلول والأنظمة المصممة §

 .زمةتزويد المعرفة التقنية والمنهجية ومراجعها وموادها اللا §

 .اتخاذ قرارات التصميم الهيكلي §

 .الإشراف على المصممين والمطورين من ناحية قرارات التصميم والتقنية §

 .توفير التفسير والتبرير للتصميم والقرارات الهيكلية §

 

 المهارات المطلوبة

:خبرة سابقة في االات التالية  

 .طرق الربط مع مواقع بعيدة جغرافياً §
 .تهاوصيان فرعيةضبط التحويلات ال §
 .تهاالاتصال ومتابعإدارة صلاحيات  §
 .معدات الهاتف والأقمار الصناعية والسلكية واللاسلكية §
 .محولات الشبكات والمقاسم §
 .مقاييس الاتصالات اللاسلكية وسياساا §

 
 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ١٩٠  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

   الاتصالاتمصمم  ١٠١-٥
 

 

  مصمم الاتصالات

 المسؤوليات

 .تصميم النماذج والمخطّطات §

  .تقنيةو ال عملال متطلبات توفير §

 .مراقبة التوافق مع معايير التصميم وقراراته أثناء التطبيق §

 .التحقيق والبحث عن الحلول والتقنيات البديلة §

 .هواصفاتو ملتصميم اإعداد وثائق  §

 .تهومشكلا حل قضايا التصميم §

 .الاستجابة لتغيرات البيئة من ناحية المتطلبات والتقنية §

 

 المهارات المطلوبة

:على العمل في االات التالية القدرة  

 .طرق الربط مع مواقع بعيدة جغرافياً §
 .تهاوصيان ضبط التحويلات الفرعية §
 .تهاالاتصال ومتابعإدارة صلاحيات  §
 .معدات الهاتف والأقمار الصناعية والسلكية واللاسلكية §
 .محولات الشبكات والمقاسم §
 .مقاييس الاتصالات اللاسلكية وسياساا §

 
 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ١٩١  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

   الاتصالات مھندس ١٠٢-٥
 

 

  مهندس الاتصالات

 المسؤوليات

 .النصح للمعرفة الجهة الحكومية للإجراءات وأوامر العمل والعمليات §

 .فيها قصورو تحديد الالأنظمة والأجهزة  أداء فحص §

 .المتطلبات التقنية والوظيفية تلبيتصميم الحلول والبنى التحتية التقنية المتينة التي  §

 .الحرجة التي تتطلب خبرة ومعرفة تقنية عالية في المواقع الداخلية والخارجيةتنفيذ المهام الفنية  §

 . مشاكل الأجهزةحل تصليح الأنظمة و §

 .الأداء والأعطال تمشكلاتحديد  §

 .الخاصة ا المحافظة على الأجهزة وتوثيق عملية تصليحها والملاحظات والتوصيات §

 .لها لملائمةأدوات المقارنة اها ووضع اختبارو  فحص الأجهزة §

 .إعداد المواصفات والمتطلبات التقنية §

 .النصائح التقنية والتوصيات لحلول البرامج والأجهزة والأدوات والممارسات إعداد §

 .ا توافق المتطلبات والمواصفاتمن أ والتأكد  ،اختبار الأجهزة والأدوات قبل التنصيب §

 .التقارير الفنية  وتحليل النتائج والتوصياتإعداد  §

 المهارات المطلوبة

:القدرة على العمل في االات التالية  

 .طرق الربط مع مواقع بعيدة جغرافياً §
 .تهاوصيان ضبط التحويلات الفرعية §
 .تهاالاتصال ومتابعإدارة صلاحيات  §
 .معدات الهاتف والأقمار الصناعية والسلكية واللاسلكية §
 .محولات الشبكات والمقاسم §
 .لكية وسياساامقاييس الاتصالات اللاس §

 
 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ١٩٢  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

   الاتصالاتمدیر  ١٠٣-٥
 

 

  مدير الاتصالات

 المسؤوليات

 .هوخطط تحقيق النتائج والمخرجات الناجحة كما هو مخطط في إستراتيجية العمل §

 .تنفيذ سلس ومستمرلضمان إجراءات المتابعة والتوجيه وضع  المهام وو تحديد  ترتيب الفرق §

 .لعلاقةمع فريقه وأصحاب ا اتجتماعالاحضور كل  §

 .تدقيق التقدم حسب المخطط وإجراء التصحيح عندما يحدث انحراف عن الأداء §

 .تنسيق العمل والاتصال بين أعضاء الفريق وأصحاب العلاقة §

 .الخطط والإجراءات التشغيليةو إعداد  تصميم المشروع §

§ ص للفريقتوزيع أوامر العمل والمهام والمعلومات المطلوبة من فريقه لمواصلة العمل المخص. 

  .)roadmaps(تنفيذ الخطط القصيرة والطويلة الأمد  §

 .وفقا لذلك الخطط وضعوالقضايا وتمييز الأخطار  §

 .الإبقاء على بيئة عاملة صحية وآمنة ومحمية ومحفزة §

 .إدارة فريق التقنية لإنجاز العمل المطلوب §

 .صرف المحترف المقبول بالأعمال مراقبة الأداء والتوافق مع المعايير وأخلاق العمل والسياسات والت §

 .هة الحكوميةلسياسات الج يم الأداء في الوقت المناسب وطبقاًوتق §

والمتطلبات والنطاق والموارد البشرية والشراء  تكاليفذلك الأخطار والجودة وجداول العمل وال ويتضمن، إعداد الخطط لكل أهداف الإدارة §
 .والتكامل والتغييرات

 .دعم لفريق تقنية المعلوماتتوفير المساعدة وال §

 

 المهارات المطلوبة

:خبرة سابقة في االات التالية  

 .طرق الربط مع مواقع بعيدة جغرافياً §
 .تهاوصيان ضبط التحويلات الفرعية §
 .تهاالاتصال ومتابعإدارة صلاحيات  §
 .معدات الهاتف والأقمار الصناعية والسلكية واللاسلكية §
 .محولات الشبكات والمقاسم §
 .مقاييس الاتصالات اللاسلكية وسياساا §

 
 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ١٩٣  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

   الاتصالات مسؤول ١٠٤-٥
 

 

  مسؤول الاتصالات

 المسؤوليات

 .والخبراء للحالات المعقّدة) الخطّ الثاني(التنسيق مع الدعم §

 .هوإجراءات العمل تنفيذ أوامر §

 .مراقبة سلوك الأنظمة والتأكد أن كل شيء يعمل كما هو متوقع §

 .كلها تسجيل حوادث العمل §

 .توفير المعرفة وتفاصيل العمل §

 .حل المشاكل التقنية §

 .الرد على الإخطارات والتبليغات بطريقة مناسبة §

 .توفير المساعدة والدعم للعملاء §

 

 المهارات المطلوبة

:معرفة المفاهيم التالية  

 .طرق الربط مع مواقع بعيدة جغرافياً §
 .تهاوصيان ضبط التحويلات الفرعية §
 .تهاصال ومتابعالاتإدارة صلاحيات  §
 .معدات الهاتف والأقمار الصناعية والسلكية واللاسلكية §
 .محولات الشبكات والمقاسم §
 .مقاييس الاتصالات اللاسلكية وسياساا §

 
 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ١٩٤  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

   الاتصالاتمشغل  ١٠٥-٥
 

 

  مشغل الاتصالات

 المسؤوليات

 .على وجود أي عطل ا والتعرف الأنظمةفحص  §

 .هو مخطط وموثقتنفيذ العمل والأوامر التشغيلية كما  §

 .والمشرفين ينريالمدعن ذلك إلى أو عدم توفر الخدمة مبكراً والإفادة المباشرة  ت وتوقعهاالمشكلاتحديد  §

 .إبقاء سجل بطلبات العملاء ومسار تقدمها حتى الإغلاق §

 .وإنجاز الإجراءات والعمليات اليومية و إائه إدارة بيئة الأنظمة الأساسية من ناحية بدء عملها §

 .للإجراءات التشغيلية مراقبة الأنظمة العاملة في البيئة الحية والتبليغ عن أي إنذارات أو حوادث طبقاً §

 .) الخط الأول(دعم العملاء  §

 .توفير نقطة الاتصال الرئيسة مع العملاء §

 .حل المشاكل البسيطة التي لها إجراءات تصليح واضحة وموثقة §

 .لخدمات والتطبيقات العاملةعن حالة الأنظمة وا الرد على العملاء والمشرفين والإفادة §

 .والمشرفين يرين توفير التقارير والسجلات ومعلومات الأداء إلى المد §

 .اختبار الأداء والقدرة §

 .كتابة السجلات وتقارير الحوادث والأعطال §

 

 المهارات المطلوبة

:معرفة المفاهيم التالية  

 .طرق الربط مع مواقع بعيدة جغرافياً §
 .تهاوصيان التحويلات الفرعية ضبط §
 .تهاالاتصال ومتابعإدارة صلاحيات  §
 .معدات الهاتف والأقمار الصناعية والسلكية واللاسلكية §
 .محولات الشبكات والمقاسم §
 .مقاييس الاتصالات اللاسلكية وسياساا §

 
 



 وصف وظائف تقنیة المعلومات أفضل الممارسات في
 

 - ١٩٥  -یسِّر                                                                                    -المملكة العربیة السعودیة  -برنامج التعاملات الإلكترونیة الحكومیة 

   الاتصالات أخصائي ١٠٦-٥
 

 

  أخصائي الاتصالات

 المسؤوليات

 .صصهتوفير النصح بشأن موضوع تخ §

 .تصميم الحلول وتوفير المساعدة التقنية §

 .نشر المعرفة حول آخر التقنيات والتحديثات والتوصيات §

 .بحلول طويلة المدى وبإجراءات وقائية ةوصيالتحل المشاكل بسرعة و §

 .الحقيقية اأسبا، وتحديد تمييز المشاكل أو الأداء دون المستوى §

 .الشامل ال تخصصهتأدية المهام التي تتطلب الفهم العميق و §

 .يزات الحلول الموثوقةإعداد المواصفات ومم §

 .توفير التوصيات للأمان وتحسين الأداء وأمن المعلومات §

 .والتأثير والأهمية تكاليفحل المشاكل المعقدة التي لها تأثير عالي من ناحية ال §

 .المعرفة والتجربة في شاركهممن خلال إيبهم الرد على طلبات المعلومات أو المساعدة من الموظفين الأقل خبرة  وتدر §

 .أا تتوافق مع المعايير وأفضل الممارساتمن الإشراف على التطبيقات الكبيرة وجهود التنصيب والتأكد  §

 .مزيد من التفاصيل والمعايير  الرسمية والممارساتإلى  الجمهوروكذلك عن توجيه  ،توفير المراجع و المادة الخاصة بتخصصه §

 .الأداء دون المستوى وتحديدر الحلول والأنظمة الحالية للتطبيقات ختباا §

 .تقارير التحقيق والبحث والخطط التي تخاطب الإستراتيجيات والاتجاهات المستقبلية وإعداد التوصيات تقديم §

 

 المهارات المطلوبة

:خبرة سابقة في االات التالية  

 .طرق الربط مع مواقع بعيدة جغرافياً §
 .تهاوصيان حويلات الفرعيةضبط الت §
 .تهاالاتصال ومتابعإدارة صلاحيات  §
 .معدات الهاتف والأقمار الصناعية والسلكية واللاسلكية §
 .محولات الشبكات والمقاسم §
 .مقاييس الاتصالات اللاسلكية وسياساا §

 
 

 

 


