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نموذج الأوصاف الوظيفية
مهندس ميكانيكي
Mechanical Engineer
قالب استرشادي عام قابل للتخصيص للمنشآت في المملكة العربية السعودية
	JD-ENG-MEC-014
	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 ميكانيكي
	المسمى الوظيفي

	Mechanical Engineer
	المسمى بالإنجليزية

	الهندسة والإنشاءات
	العائلة الوظيفية

	الهندسة / المشاريع / الصيانة
	الإدارة / القسم

	[مدير الهندسة / كبير المهندسين الميكانيكيين / 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 وتشغيل وصيانة الأنظمة والمعدات الميكانيكية ضمن نطاق الدور، والتحقق من مطابقتها للمواصفات وجودة التركيب والأداء، وتحليل الأعطال والتنسيق مع التخصصات بما يحسن الاعتمادية ويقلل إعادة العمل والتوقف.
3. سياق الوظيفة ونطاق الأثر
	البيان
	البعد

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

	[عدد الإدارات/المواقع/المنطقة]
	النطاق التنظيمي

	مباشر على أداء واعتمادية وسلامة الأصول الميكانيكية وجودة المشاريع واستمرارية التشغيل.
	طبيعة الأثر

	ينفذ المراجعات والتفتيشات والتحليل ضمن نطاقه؛ التغييرات التصميمية والمعدات البديلة والتعديلات التشغيلية الجوهرية تعتمد.
	مستوى الاستقلالية

	سري فنيًا - رسومات ومواصفات وبيانات معدات وصيانة واختبارات
	حساسية المعلومات


4. النتائج الرئيسية المتوقعة
• أنظمة ومعدات ميكانيكية مطابقة وقابلة للتشغيل.
• تركيب واختبارات تتم وفق إجراءات موثقة.
• أعطال متكررة تخضع لتحليل سبب جذري وإجراء دائم.
• التنسيق يمنع التعارضات وإعادة العمل بين التخصصات.
• توثيق المعدات والاختبارات والصيانة محدث.
5. المسؤوليات والمهام الرئيسية
	المخرجات المتوقعة
	المهام والمسؤوليات
	مجال المسؤولية

	مراجعة فنية قابلة للاعتماد
	• مراجعة الرسومات والمواصفات والحسابات ضمن نطاق الدور.
• التحقق من اختيار المعدات وDatasheets.
• رفع التعارضات الفنية قبل التنفيذ أو الشراء.
	التصميم والمراجعة

	مواد ومعدات مطابقة
	• مراجعة Submittals والشهادات.
• التحقق من المطابقة عند الاستلام.
• متابعة التخزين والحفظ للمعدات الحساسة.
	المعدات والمواد

	تركيب مطابق
	• متابعة التركيبات والمحاذاة والربط والدعامات حسب النظام.
• تنفيذ/متابعة Inspections.
• إغلاق الملاحظات قبل الاختبار.
	التركيب

	نظام مختبر وجاهز
	• إعداد/مراجعة إجراءات الاختبار والتشغيل.
• متابعة Functional/Performance Tests.
• توثيق النتائج والقضايا قبل التسليم.
	الاختبار والتشغيل

	اعتمادية أعلى
	• تحليل الأعطال ومؤشرات الأداء.
• دعم خطط الصيانة الوقائية/التنبؤية.
• تنفيذ RCA للحالات المتكررة أو عالية الأثر.
	الصيانة والأعطال

	واجهات ووثائق مكتملة
	• التنسيق مع المدني والكهرباء والتحكم والتشغيل.
• تحديث As-Built وسجلات المعدات.
• دعم التسليم وقطع الغيار والتدريب.
	التنسيق والتوثيق


6. توزيع المسؤوليات الاسترشادي
	الوزن المقترح
	المجال

	25%
	التصميم والمراجعة

	25%
	التنفيذ والإشراف

	20%
	الاختبار والتشغيل

	15%
	الصيانة والأعطال

	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 الميكانيكية من جهة معترف بها، مع استيفاء متطلبات التسجيل أو الاعتماد المهني حيثما تنطبق.
	المؤهل العلمي

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

	برامج HVAC أو Reliability أو Maintenance أو إدارة المشاريع تعد ميزة إضافية حسب القطاع.
	الشهادات المهنية المفضلة

	العربية والإنجليزية بمستوى يسمح بفهم الرسومات والـDatasheets والمواصفات والتقارير.
	اللغات


8. المعرفة والمهارات الفنية
	مستوى الإتقان
	المعرفة / المهارة

	3
	Mechanical Drawings

	3
	Equipment Datasheets

	3
	Installation Inspection

	3
	Testing & Commissioning

	3
	Maintenance Basics

	3
	Root Cause Analysis

	2
	AutoCAD

	3
	QA/QC Basics


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.
• طلب إعادة اختبار أو تصحيح عمل غير مطابق.
• التوصية برفض مادة/معدات غير مطابقة.
• إيقاف تقدم نشاط في Hold Point حسب الإجراء والصلاحية.
	يجوز ضمن الصلاحية

	• اهتزاز/حرارة/ضغط أو حالة تشغيل غير آمنة.
• فشل اختبار أداء أو تكرار عطل.
• معدات بديلة لا تطابق المواصفات.
• تغيير موقعي يؤثر على التصميم أو الضمان.
• تأخير توريد أو تركيب يهدد مرحلة رئيسية.
	يتطلب اعتمادًا/تصعيدًا


11. العلاقات الوظيفية
	طبيعة العلاقة
	الجهة / الطرف

	القرارات والأولويات الفنية.
	مدير المشروع/الهندسة

	التركيب والاختبارات.
	المقاولون/الفنيون

	المعدات والدعم والضمان.
	الموردون/OEM

	الأداء والأعطال والتسليم.
	التشغيل والصيانة

	السلامة والواجهات.
	HSE والتخصصات


12. حدود الدور
• لا يعتمد بديلًا فنيًا دون المسار المطلوب.
• لا يغلق اختبارًا فاشلًا بتعليق غير مدعوم.
• لا يتجاوز حدود تشغيل المعدات أو تعليمات OEM.
• لا يغير خطة صيانة حرجة دون تقييم واعتماد.
13. متى يجب التصعيد فورًا؟
• اهتزاز أو حرارة تتجه للأسوأ.
• تكرار فشل Seal/Bearing أو مكون نفسه.
• Commissioning Punch Items لا تغلق قبل التسليم.
• معدات مخزنة بطريقة قد تبطل الضمان.
• فرق بين As-Built والتركيب الفعلي.
14. مؤشرات الأداء الرئيسية KPIs
	المستهدف الاسترشادي
	طريقة القياس
	المؤشر

	≥ [يحدد]
	اختبارات الأداء المقبولة من أول مرة
	Commissioning Pass Rate

	≤ [يحدد]
	الأعطال المتكررة لنفس السبب
	Repeat Fault Rate

	≥ 90%
	الملاحظات المغلقة ضمن المدة
	Technical Closure

	≤ [يحدد]
	إعادة العمل في نطاقه
	Rework Rate

	≥ 98%
	السجلات وAs-Built المكتملة
	Documentation Completeness

	≥ [يحدد]
	حسب الأصول التي يدعمها
	Availability/Reliability


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

	مراجعة اختيار واختبار وصيانة.
	فشل معدات

	PTW/LOTO وحواجز وإجراءات.
	إصابة ميكانيكية

	تنسيق ومراجعة قبل التنفيذ.
	إعادة عمل

	اتباع OEM والتوثيق والحفظ.
	فقد ضمان


16. متطلبات أول 90 يومًا
	المخرجات المتوقعة
	الفترة

	• فهم الأنظمة والمعدات والمواصفات أو تاريخ الأعطال والصيانة.
• مراجعة الرسومات وDatasheets وسجلات الاختبار.
• التعرف على إجراءات السلامة والتغيير الفني.
	أول 30 يومًا

	• امتلاك حزمة معدات/نظام في المتابعة أو الصيانة.
• إدارة اختبار أو Inspection وحل ملاحظاته.
• تنفيذ RCA أو مراجعة فنية ذات مخرج واضح.
	31-60 يومًا

	• رفع جاهزية أو اعتمادية نظام ضمن نطاقه.
• إغلاق مشكلة متكررة بإجراء دائم.
• تحسين توثيق أو خطة صيانة/اختبار بناء على الأدلة.
	61-90 يومًا


17. المسار المهني والاستمرارية
	البيان
	العنصر

	مهندس ميكانيكي مبتدئ / مهندس موقع / مهندس صيانة
	مسارات سابقة محتملة

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

	[يحدد البديل وفق خطة الاستمرارية]
	بديل الوظيفة عند الغياب


18. ظروف ومتطلبات العمل
• قد يشمل مواقع صناعية أو إنشائية وبيئات معدات دوارة.
• قد يتطلب معدات وقاية وساعات توقف مخططة.
• قد يشمل On-call أو استجابة للأعطال.
• قد يتطلب 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 




