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استبيان تحليل وظيفة
أولاً: بيانات معبئ الاستبيان
1. اسم الوزارة / المؤسسة:
2. اسم الموظف المعني:  



               
3. المديرية/القسم: 

                       
4. المسمى الوظيفي الحالي:

5. مدة الخدمة بالوزارة:

ثانياً: المهام والمسؤوليات الوظيفية وطريقة أداؤها
ما هي المهام والمسؤوليات الوظيفية التي يجب تأديتها من قبل مديريات وأقسام وفرق تكنولوجيا المعلومات المتعلقة بعملية التحول الرقمي وبما يضمن المرجعية الفنية والمسؤولية النهائية لوزارة الاقتصاد الرقمي والريادة عن عملية التحول الرقمي ودرجة أهميتها (عالية جداً - عالية – متوسطة - ضعيف)
	تفصيل المهام والمسؤوليات الوظيفية
	درجة الأهمية
عالية جداً - عالي – متوسط - ضعيف

	أ ـ الأعمال اليومية:

(ويقصد به العمل الروتيني الذي يتم تنفيذه خلال ساعات العمل اليومية الرسمية)
	

	ب ـ الأعمال الأسبوعية:

(ويقصد بها الأعمال التي تؤدى مرة واحدة كل أسبوع وفي يوم محدد منه)
	

	جـ ـ الأعمال الشهرية:

(ويقصد بها الأعمال التي تؤدي مرة واحدة كل شهر وفي أيام محددة منه بخلاف الأعمال السابقة)
	

	د ـ الأعمال الموسمية:

(ويقصد بها الأعمال التي تؤدى مرة واحدة كل فترة زمنية محددة مثل إرسال تقرير كل 3 شهور)
	

	هـ ـ الأعمال السنوية:

(ويقصد بها الأعمال التي تؤدي مرة واحدة في السنة بخلاف الأعمال السابقة)
	

	و ـ الأعمال العارضة:

(ويقصد بها أية أعمال قد يكلف بها لفترة محددة)
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