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نموذج الأوصاف الوظيفية
مهندس كهربائي
Electrical Engineer
قالب استرشادي عام قابل للتخصيص للمنشآت في المملكة العربية السعودية
	JD-ENG-ELC-013
	رمز الوثيقة
	[اسم المنشأة]
	اسم المنشأة

	[يوم/شهر/سنة]
	تاريخ الاعتماد
	[1.0]
	الإصدار

	[صاحب الصلاحية]
	جهة الاعتماد
	إدارة الموارد البشرية
	مالك الوصف

	[يوم/شهر/سنة]
	المراجعة القادمة
	سنويًا أو عند تغير نطاق الوظيفة
	دورية المراجعة



	طريقة الاستخدام: استبدل النصوص الزرقاء بين الأقواس [ ] ببيانات المنشأة، وراجع نطاق المسؤوليات والمؤهلات والصلاحيات ومؤشرات الأداء قبل الاعتماد.



	تنبيه مهم: هذا قالب استرشادي ويجب مواءمته مع الهيكل التنظيمي والدرجات ومصفوفة الصلاحيات والسياسات المعتمدة. لا يعد الوصف عقد عمل مستقلاً ولا ينشئ التزامًا ماليًا بذاته.



إعداد استرشادي للنشر ضمن نماذج مجد


1. بطاقة الوظيفة
	البيانات
	العنصر

	مهندس كهربائي
	المسمى الوظيفي

	Electrical Engineer
	المسمى بالإنجليزية

	الهندسة والإنشاءات
	العائلة الوظيفية

	الهندسة / المشاريع / الصيانة
	الإدارة / القسم

	[مدير الهندسة / كبير المهندسين الكهربائيين / مدير المشروع]
	الرئيس المباشر

	لا يوجد / [حسب الهيكل]
	المرؤوسون المباشرون

	مهندس
	المستوى الوظيفي

	[الدرجة المعتمدة]
	الدرجة الوظيفية

	[المدينة / الموقع]
	موقع العمل

	[حضوري / هجين / عن بعد]
	نمط العمل


2. الغرض من الوظيفة
تصميم أو مراجعة ومتابعة تنفيذ واختبار الأنظمة الكهربائية ضمن نطاق المشروع أو المنشأة، والتحقق من مطابقتها للرسومات والمواصفات ومعايير السلامة، وإدارة الاختبارات والتشغيل والتوثيق الفني بما يحقق الاعتمادية ويحد من الأعطال والمخاطر.
3.سياق الوظيفة ونطاق الأثر
	البيان
	البعد

	[حجم العملاء/المعاملات/المشاريع بحسب الدور]
	حجم النطاق المخدوم

	[عدد الإدارات/المواقع/المنطقة]
	النطاق التنظيمي

	مباشر على سلامة واعتمادية الأنظمة الكهربائية وجودة التنفيذ والتشغيل واستمرارية الأصول.
	طبيعة الأثر

	يجري الحسابات والمراجعات والتفتيشات والتشخيص ضمن نطاقه؛ تغييرات التصميم والحمايات والتغذية والتشغيل النهائي تخضع للصلاحيات.
	مستوى الاستقلالية

	سري فنيًا - مخططات توزيع وأحمال وحمايات وبيانات أصول واختبارات
	حساسية المعلومات


4. النتائج الرئيسية المتوقعة
· تصاميم أو مراجعات كهربائية قابلة للتنفيذ وآمنة
· معدات ومواد مطابقة قبل التركيب
· تركيب واختبارات موثقة قبل Energization
· أعطال فنية يتم تشخيص أسبابها لا أعراضها فقط
· وثائق As-Built وSettings وTest Records محدثة
5. المسؤوليات والمهام الرئيسية
	المخرجات المتوقعة
	المهام والمسؤوليات
	مجال المسؤولية

	تصميم/مراجعة متوافقة
	• مراجعة SLD والرسومات والمواصفات والحسابات.
• التحقق من الأحمال والكابلات والحماية ضمن نطاق الدور.
• رفع التعارضات والتوضيحات قبل التنفيذ.
	التصميم والمراجعة

	معدات معتمدة ومطابقة
	• مراجعة Datasheets وSubmittals.
• التحقق من المطابقة للمواصفات.
• متابعة الاختبارات المصنعية أو الاستلامية حيث يلزم.
	المواد والمعدات

	تركيب صحيح وآمن
	• متابعة التركيبات الكهربائية بالموقع.
• فحص التمديدات واللوحات والتأريض والواجهات.
• توثيق الملاحظات والإغلاق.
	الإشراف والتنفيذ

	نظام مختبر وجاهز للتشغيل
	• إعداد/مراجعة خطط الاختبار.
• متابعة Testing & Commissioning.
• التحقق من نتائج الاختبارات قبل التشغيل.
	الاختبار والتشغيل

	أعطال أقل وحلول جذرية
	• تحليل الأعطال والانقطاعات ضمن نطاق الدور.
• دعم Root Cause Analysis.
• اقتراح إجراءات تقلل التكرار.
	الأعطال والاعتمادية

	سجل فني كامل
	• تحديث As-Built وSettings وسجلات الاختبار.
• التنسيق مع المدني والميكانيكا والتحكم.
• دعم التسليم والتدريب وقطع الغيار.
	التوثيق والتنسيق


6.توزيع المسؤوليات الاسترشادي
	الوزن المقترح
	المجال

	25%
	التصميم والمراجعة

	25%
	التنفيذ والإشراف

	20%
	الاختبار والتشغيل

	15%
	الأعطال والاعتمادية

	15%
	التنسيق والتوثيق


تعدل الأوزان قبل الاعتماد بما يعكس الواقع الفعلي للوظيفة، ويجب أن يكون مجموعها 100%.
7.المؤهلات والخبرة
	المتطلب
	العنصر

	بكالوريوس في الهندسة الكهربائية من جهة معترف بها، مع استيفاء متطلبات التسجيل أو الاعتماد المهني حيثما تنطبق.
	المؤهل العلمي

	2-5 سنوات في المشاريع أو الأنظمة الكهربائية أو التشغيل والصيانة بحسب نطاق الدور.
	الخبرة العملية

	برامج السلامة الكهربائية أو الحماية أو أنظمة القدرة أو إدارة المشاريع تعد ميزة إضافية.
	الشهادات المهنية المفضلة

	العربية والإنجليزية بمستوى يسمح بقراءة المواصفات والـDatasheets والتقارير الفنية.
	اللغات


8.المعرفة والمهارات الفنية
	مستوى الإتقان
	المعرفة / المهارة

	3
	Single Line Diagrams

	3
	Load / Cable Sizing

	3
	Protection Basics

	3
	Electrical Testing

	3
	Earthing Systems

	3
	AutoCAD

	2
	ETAP / Similar

	3
	Commissioning


9.الكفاءات السلوكية
	السلوك المتوقع
	الكفاءة

	يتحمل مسؤولية جودة المخرجات ويتابع العمل حتى الإغلاق.
	المساءلة

	ينقل المعلومة بوضوح ويتكيف مع الطرف والموقف.
	التواصل

	يرتب الأولويات ويحافظ على المواعيد والسجلات.
	التنظيم

	يشخص السبب ويختار الإجراء المناسب أو يصعد الحالة.
	حل المشكلات

	يتعاون مع الأطراف ذات العلاقة دون فقدان ملكية المهمة.
	العمل الجماعي

	يتعامل مع تغير الأولويات والضغط دون الإخلال بالجودة.
	المرونة


	مقياس الإتقان: 1 = معرفة أساسية، 2 = تطبيق مستقل، 3 = مستوى متقدم وتوجيه الآخرين، 4 = مرجعية/خبير.



10. الصلاحيات وحدود اتخاذ القرار
	التفاصيل
	نوع القرار

	• إصدار ملاحظات فنية ضمن نطاقه.
• رفض نتيجة اختبار غير مستوفية وفق الإجراء.
• طلب إعادة اختبار أو معلومات فنية ناقصة.
• التوصية بعدم Energization عند عدم اكتمال المتطلبات.
	يجوز ضمن الصلاحية

	• خطر صعق/قوس كهربائي أو شرط غير آمن.
• نتيجة اختبار غير مقبولة أو حماية غير منسقة.
• تغيير في SLD أو ratings أو protection settings دون اعتماد.
• معدات لا تطابق المواصفات.
• انقطاع أو عطل متكرر يؤثر على خدمة حرجة.
	يتطلب اعتمادًا/تصعيدًا


11.العلاقات الوظيفية
	طبيعة العلاقة
	الجهة / الطرف

	الأولويات والقرارات الفنية.
	مدير المشروع/الهندسة

	التركيب والاختبارات.
	المقاول/الفنيون

	المعدات والـDatasheets والدعم.
	الموردون

	السلامة الكهربائية والتصاريح.
	HSE

	الواجهات والتنسيق.
	التخصصات الأخرى


12.حدود الدور
· لا يسمح بالتغذية قبل اكتمال الاختبارات والاعتماد المطلوب
· لا يغير إعدادات الحماية خارج مسار التحكم
· لا يقبل معدات بديلة دون مراجعة واعتماد
· لا يعمل على دوائر حية خارج إجراءات السلامة المصرح بها
13. متى يجب التصعيد فورًا؟
· اختبارات مفقودة قبل التشغيل
· Trip متكرر دون RCA
· ارتفاع حرارة/تحميل غير طبيعي
· تعديلات موقعية غير منعكسة في As-Built
· تأريض أو حماية لا تتطابق مع المتطلبات
14. مؤشرات الأداء الرئيسية KPIs 
	المستهدف الاسترشادي
	طريقة القياس
	المؤشر

	≥ [يحدد]
	الاختبارات المقبولة من أول مرة
	Test Pass Rate

	≥ 95%
	الأنظمة الجاهزة في الموعد
	Commissioning Readiness

	≤ [يحدد]
	الأعطال المتكررة لنفس السبب
	Repeat Faults

	≥ 90%
	الملاحظات الفنية المغلقة ضمن المدة
	Technical Closure

	≥ 98%
	As-Built/Test Records مكتملة
	Documentation Accuracy

	0
	تجاوزات كهربائية جسيمة غير معالجة
	Safety Deviations


المستهدفات استرشادية؛ تعتمد الأهداف النهائية وفق حجم المنشأة ومستوى الوظيفة واتفاقيات مستوى الخدمة الداخلية.
15. المخاطر والضوابط المرتبطة بالدور
	الضابط المقترح
	الخطر

	LOTO/PTW/PPE وإجراءات التشغيل.
	إصابة كهربائية

	اختبارات ومراجعة Ratings وحمايات.
	فشل معدات

	تخطيط Switching وبدائل واستجابة.
	انقطاع خدمة

	As-Built وSettings بعد كل تغيير معتمد.
	وثائق غير محدثة


16. متطلبات أول 90 يومًا
	المخرجات المتوقعة
	الفترة

	• فهم SLD والمواصفات والأحمال والحمايات والأصول أو نطاق المشروع.
• مراجعة تقارير الاختبار والأعطال/التنفيذ الحالية.
• التعرف على PTW/LOTO ومسارات الاعتماد.
	أول 30 يومًا

	• امتلاك حزمة/نظام في المتابعة والمراجعة.
• إدارة اختبارات وملاحظات فنية موثقة.
• إكمال تحليل عطل أو Review فني مستقل.
	31-60 يومًا

	• تحقيق جاهزية نظام أو مرحلة دون ملاحظات جوهرية.
• خفض خطر أو عطل متكرر عبر إجراء موثق.
• تحديث توثيق فني رئيسي ليعكس الواقع.
	61-90 يومًا


17. المسار المهني والاستمرارية
	البيان
	العنصر

	مهندس كهربائي مبتدئ / مهندس موقع
	مسارات سابقة محتملة

	مهندس كهربائي أول / مهندس مشروع / مهندس موثوقية
	مسارات تطور محتملة

	[يحدد البديل وفق خطة الاستمرارية]
	بديل الوظيفة عند الغياب


18. ظروف ومتطلبات العمل
· قد يشمل مواقع صناعية أو إنشائية
· التعامل مع مخاطر كهربائية يتطلب التزامًا صارمًا بالسلامة
· قد يتطلب On-call أو أعمال إيقاف وصيانة
· قد يشمل السفر أو العمل في مواقع بعيدة
19. قائمة التخصيص قبل الاعتماد
· تأكيد المسمى والدرجة والعائلة الوظيفية وموقع الوظيفة في الهيكل
· التحقق من أن المسؤوليات تعكس العمل الفعلي ولا تتداخل جوهريًا مع وظيفة أخرى
· تحديد نطاق الأثر: العملاء/المعاملات/المشاريع/الإدارات/المواقع بحسب الدور
· تحديد الصلاحيات وحدود القرار والتصعيد وفق مصفوفة الصلاحيات
· مراجعة المؤهل والخبرة لتجنب اشتراطات أعلى من الحاجة الفعلية
· اعتماد المهارات والكفاءات ومستويات الإتقان قبل الإعلان أو التقييم
· تحويل KPIs الاسترشادية إلى مستهدفات قابلة للقياس
· مراجعة ظروف العمل واللغة والسفر والمتطلبات المهنية الخاصة
· مراجعة الوصف مع المدير المباشر والموارد البشرية وصاحب الصلاحية
20. سجل الاعتماد
	التاريخ
	الاسم / المسمى
	الإجراء

	[التاريخ]
	[الاسم/المسمى]
	أعد الوصف

	[التاريخ]
	[الاسم/المسمى]
	راجعه المدير المباشر

	[التاريخ]
	[الاسم/المسمى]
	راجعته الموارد البشرية

	[التاريخ]
	[الاسم/المسمى]
	اعتمده صاحب الصلاحية


21. سجل التعديلات
	وصف التعديل
	التاريخ
	الإصدار

	[وصف التعديل]
	[التاريخ]
	1.0


	مرجعيات التخصيص: الهيكل التنظيمي، معمارية الوظائف والدرجات، مصفوفة الصلاحيات، السياسات والإجراءات الداخلية، المتطلبات المهنية، والأنظمة واللوائح ذات العلاقة بحسب ما ينطبق.



صفحة 1
