
 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: 
	fill_5: 
	fill_1: مسؤول عن مكتب رئيس القسم واستلام معاملات القسم وتوزيع على منسوبي القسم وتنظيم مواعيد رئيس القسم وطباعة الخطابات والمحاضر وتنسيق الإجتماعات ومقابلة المراجعين   
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3-طباعة خطابات القسم 
4-طباعة وتجهيز وحفظ محاضر القسم 
5-حل مشاكل المراجعين والزوار 
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