
 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: مؤسسة الربدي
	fill_5: ثانوي
	fill_1: 
	fill_2: 1-استقبال المراجعين 
2-  الرد على الاتصالات الهاتفية 
3- تنسيق المواعيد الخاصة بالعميد
4-التعامل مع البريد الالكتروني الخاص بالكلية
5- التنسيق مع رؤساء الأقسام 
6-. تجهيز قاعة الاجتماعات 


	Text1: داخلي     
	Text2: مكتبي
	Text3: 1-مهارات التعامل مع الرؤساء                                                           
2-إدارة الوقت                                                                                    

	Text4:  معهد الأمير سلمان 
	Text5: 
	Text6: مدير الإدارة
	Text8:  سكرتير العميد
	Text9: صالح عبدالله الوزان  
	Text10: 
	Text7: العمادة   
	fill_4: 42 شهر


