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بطاقة الوصف الوظيفي
وظيفة: مبرمج
	المسمى الوظيفي
	مبرمج

	الجهة
	صندوق دعم البحث العلمي والابتكار / المجلس الأعلى للعلوم والتكنولوجيا

	طبيعة التعاقد
	عقد سنوي شامل لجميع العلاوات قابل للتجديد


أولاً: وصف موجز للوظيفة
يتولى شاغل الوظيفة تشغيل الأنظمة الإلكترونية المعتمدة لدى الصندوق ومتابعتها يومياً وضمان جاهزيتها خلال دورات التقدم والتحكيم والصرف، وتقديم الدعم الفني لمستخدميها من داخل الصندوق وخارجه والرد على استفسارات وبلاغات الباحثين والجامعات والمؤسسات البحثية والمحكمين ومتابعتها حتى إغلاقها، ومتابعة الشركات المزوّدة والمطوّرة للأنظمة في تنفيذ التعديلات ومعالجة الأعطال ضمن المدد المتفق عليها، إلى جانب متابعة الموقع الإلكتروني للصندوق وأجهزته واشتراكاته الإلكترونية وإجراءاته مع الجهات الحكومية ذات العلاقة، وتنفيذ التعديلات البرمجية البسيطة واستخراج التقارير من قواعد بيانات الأنظمة.
ثانياً: المهام والمسؤوليات
1. تشغيل أنظمة الصندوق الإلكترونية ومتابعتها يومياً والتحقق من جاهزيتها واستقرارها، وبصورة خاصة قبل إطلاق دورات التمويل وخلال مدد التقدم والتحكيم.
2. استقبال استفسارات وبلاغات الباحثين والجامعات والمؤسسات البحثية والمحكمين عبر القنوات المعتمدة، وتصنيفها ومعالجتها أو تحويلها إلى الجهة المختصة، ومتابعتها حتى الإغلاق.
3. تقديم الدعم الفني المباشر لمستخدمي الأنظمة من داخل الصندوق وخارجه، بما في ذلك مشكلات الحسابات والصلاحيات وتحميل الوثائق وإتمام الطلبات واستخدام النماذج الإلكترونية.
4. العمل حلقة وصل بين الصندوق والشركات المزوّدة والمطوّرة للأنظمة: حصر طلبات التعديل والأعطال ورفعها رسمياً ومتابعة تنفيذها وتوثيق المراسلات وأوامر العمل.
5. متابعة التزام الشركات المزوّدة بعقود الدعم والصيانة ومدد الاستجابة المنصوص عليها فيها، ورفع تقرير بأي تأخير أو إخلال إلى الرئيس المباشر.
6. اختبار التعديلات والإصدارات الجديدة والتحقق من مطابقتها للمتطلبات قبل اعتمادها ونشرها.
9. إدارة الموقع الإلكتروني للصندوق وتحديث محتواه ونشر الإعلانات والدعوات ونتائج الدورات التمويلية في حينها، وتنفيذ التعديلات البسيطة عليه ومتابعة أعمال التطوير الجوهرية مع الشركة المزوّدة.
10. متابعة أجهزة الصندوق وملحقاتها الحاسوبية: الحصر والتوزيع والصيانة ومتابعة الأعطال مع جهات الصيانة، وبيان الاحتياجات السنوية منها.
11. متابعة الاشتراكات الإلكترونية للصندوق من تراخيص برمجية واستضافة وأسماء نطاقات وشهادات رقمية، والتنبيه لتجديدها قبل انتهائها بوقت كافٍ.
12. متابعة العمليات والإجراءات مع وزارة الاقتصاد الرقمي والريادة، بما في ذلك إنشاء حسابات البريد الإلكتروني الرسمية وتعديل صلاحياتها وإغلاقها، ومتابعة الخدمات والمنصات الحكومية ذات العلاقة.
13. إعداد وتحديث أدلة الاستخدام والمواد التعريفية الموجّهة للباحثين والمؤسسات البحثية والمحكمين.
14. إعداد تقارير دورية عن حالة الأنظمة وأعداد البلاغات وطبيعتها ومدد معالجتها والمشكلات المتكررة والحلول المقترحة.
15. المساهمة في تحليل احتياجات دوائر الصندوق وتحويلها إلى متطلبات فنية واضحة تُعتمد أساساً لتطوير الأنظمة أو شراء خدمات تطويرها.
17. أي مهام أخرى يكلّف بها ضمن نطاق طبيعة عمله.


ثالثاً: شروط إشغال الوظيفة
	المؤهل العلمي والتخصص
	درجة البكالوريوس في هندسة الحاسوب أو علم الحاسوب أو أي تخصص ذي علاقة من جامعة معترف بها

	الخبرة العملية
	[bookmark: _GoBack]خبرة عملية لا تقل عن (3) ثلاث سنوات بعد التخرج في تشغيل الأنظمة الإلكترونية ودعمها فنياً والتعامل مع مستخدميها، على أن تتضمن تعاملاً عملياً مع تطبيقات الويب وقواعد البيانات.
ويُفضّل من لديه خبرة في متابعة الشركات المزوّدة واختبار مخرجات التطوير قبل الاستلام، وفي إدارة محتوى المواقع الإلكترونية وتقديم الدعم لمستخدمين من خارج المؤسسة.

	اللغات
	إجادة اللغتين العربية والإنجليزية قراءةً وكتابةً بما يمكّن من مخاطبة الباحثين والمؤسسات البحثية والشركات المزوّدة.

	متطلبات أخرى
	الاستعداد للعمل خارج أوقات الدوام الرسمي عند إغلاق دورات التقدم أو عند حدوث أعطال طارئة في الأنظمة.


خامساً: الكفايات المطلوبة
	كفايات الدعم الفني والتشغيل
	- القدرة على تشخيص مشكلات المستخدمين وتحديد أسبابها والتمييز بين ما يُعالج داخلياً وما يُحال إلى الشركة المزوّدة.
- الإلمام بإدارة حسابات المستخدمين والصلاحيات وأنظمة تسجيل البلاغات ومتابعتها حتى الإغلاق.
- الإلمام بإدارة المواقع الإلكترونية وأنظمة إدارة المحتوى (CMS) وتحديث محتواها.
- معرفة عملية بأجهزة الحاسوب وملحقاتها وأنظمة التشغيل ومفاهيم الشبكات والاستضافة وأسماء النطاقات والبريد الإلكتروني الرسمي.
- القدرة على إعداد المتطلبات الفنية وأوامر العمل ومتابعتها مع الشركات المزوّدة وتقييم مخرجاتها.
- الإلمام بأساليب اختبار البرمجيات واختبار قبول المستخدم (UAT) قبل اعتماد أي إصدار.
- القدرة على إعداد تقارير فنية توضح المشكلات وأسبابها والحلول المتخذة.
- الالتزام بمعايير أمن المعلومات وحماية البيانات.

	الكفايات البرمجية المساندة
	- إجادة إحدى لغات البرمجة المستخدمة في تطوير تطبيقات الويب مثل: PHP أو Java أو Python أو JavaScript أو ASP.NET، بما يمكّن من تنفيذ التعديلات البسيطة على الأنظمة القائمة.
- معرفة عملية بقواعد البيانات (MySQL أو SQL Server) وكتابة الاستعلامات واستخراج التقارير منها.
- القدرة على قراءة وتحليل الكود المصدري للأنظمة القائمة وتتبع الأخطاء وتحديد موضعها.
- معرفة بأساسيات الربط بين الأنظمة وواجهات التكامل (APIs).

	الكفايات السلوكية
	- مهارات تواصل فعّالة وأسلوب مهني في التعامل مع الباحثين والمؤسسات البحثية والمحكمين.
- الصبر ووضوح الشرح عند التعامل مع مستخدمين متفاوتي المستوى التقني.
- الالتزام بالمواعيد وسرعة الاستجابة ودقة تنفيذ المهام.
- العمل بروح الفريق والقدرة على تحمل ضغط العمل خلال دورات التقدم والتحكيم.
- المحافظة على سرية المعلومات والبيانات.
- المبادرة في اقتراح الحلول وتحسين الإجراءات والتعلم المستمر.
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