
 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: سكرتارية قسم
	fill_5: دبلوم تقنية
	fill_1: 
	fill_2:  1-متابعة أعمال رئيس القسم  
2-كتابة خطابات  
3-كتابة الصادر والوارد والخاص بالقسم 
4-تأمين القرطاسية والمستلزمات المكتبية  
5-القيام بأية أعمال أخرى بها من قبل رئيس القسم  

	Text1:  داخلية مع الطلاب ومع طاقم العمل      
	Text2: مكتبي
	Text3:  إجادة الحاسب الآلي 
	Text4:  التعاملات الالكترونية والادارية + أخلاقيات العمل +   السكرتارية الاحترافية 
	Text5: 
	Text6: مدير الإدارة
	Text8:  سكرتير القسم
	Text9:   عبدالله السويكت
	Text10: 
	Text7:   قسم الفيزياء 
	fill_4: سنة


