
 Job Description    الوصف الوظيفي                                                       :                                         اسم الموظف 

 المسمى الوظيفي تحديد الوظيفة
 

 
 المجموعة الوظيفية

 

 
 التبعية الإدارية

 

 
 يشرف على

 

 
 التصنيف

 

 العلمي التحصيل متطلبات التوظيف
 

 
 الخبرة

 

 
 مجال الخبرة

 

 
 التدريب

 

 

 المهارات

 

 

 

 

 

 

 

 

 الاتصالات المطلوبة

 

 

 

 

 ظروف العمل

 

 

 

 الصلاحيات المهام

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


	fill_6: -
	fill_3: شؤون إدارية 
	fill_5: بكالوريوس 
	fill_1: متابعة غياب الموظفين والرفع بها لمدير الإدارة  - إعداد خطابات الرد على جميع المعاملات الواردة فيما يختص بشؤون الموظفين  -متابعة الإجراءات الإدارية بشؤون الموظفين 
قيام بجولات لمتابعة الموظفين أثناء العمل                                                                                                        



	fill_2:  1-مشاركة في اعداد برامج تدريب وتنمية الموظفين على مستوى الكلية والعمل على تنفيذها 
2-إعداد كشوفات الفحص الطبي للموظف 
3-القيام بأية أعمال يكلف بها من قبل مدير الإدارة 
4-متابعة تنفيذ التعليمات والتعاميم الصادرة 


	Text1: اتصال مع مدير المتابعة –إدارة شؤون الموظفين بالجامعة     
	Text2: مكتبي 
	Text3:  1-إجادة الحاسب الآلي 2  –الاستعداد لتحمل المسؤولية  3-القدرة على تطوير أساليب العمل  
	Text4:  دورة الرخصة الدولية للحاسب الآلي –التربية الخاصة
	Text5: وحدة شؤون الموظفين
	Text6: مدير الإدارة
	Text8:  وحدة شؤون الموظفين
	Text9:   سلطان الدعفس
	Text10: 
	Text7: شؤون الموظفين   
	fill_4: 6 سنوات


