
 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 الطلاب   
	fill_5: دبلوم
	fill_1: 
	fill_2: طباعة التعاريف للطلاب ومنها تعريف إلى من يهمه الأمر وتعريف عن حالة الطالب الدراسية وتعريف تبليغ أو مراجعة ونموذج تعريف تذكرة مخفضة .عة التقارير
وطباعة التقارير الطبية ومنها طلب إفادة طبية وتصديق على التقارير وتسلم التقارير للكليات وطباعة تخفيض الخطوط الجوية السعودية وإفادة طالب منتظم وإفادة طالب امتياز وطباعة الجدول للطلاب والتعديل والحذف والإضافة  وارشاد الطلاب إلى القاعات في حالة عدم معرفة الطالب للقاعة والإسهام في حل مشاكل الطلاب .



	Text1: الاتصالات مع الطلاب       
	Text2: مكتبية + ميدانية
	Text3:  - مهارات التعامل مع الحاسب الآلي لغة انجليزية بسيطة 
 -التعامل مع الطلاب بتوازن –الإلقاء –التصوير 

	Text4:  معالجة النصوص –السكرتارية الإلكترونية
	Text5: 
	Text6: مدير الإدارة     
	Text8:        مساعد إداري
	Text9:   محمد الحميدان
	Text10: 
	Text7: وحدة شؤون الطلاب   
	fill_4: 7 سنوات


