
 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
	fill_5: دبلوم حاسب
	fill_1: 
	fill_2: 1-تنزيل أخبار الكلية بالموقع الجامعي 
2-كتابة خطابات  
3-تصوير أوراق
4-تصوير أوراق
      
	Text1: داخلية
	Text2: مكتبي
	Text3:  1-كتابة خطابات بالغتين 2 -الطابعة  3-المعرفة التامة بالورد والأكسل 
	Text4:  دورة في مجال الحاسب 3 أيام 
	Text5:  
	Text6: مدير الإدارة
	Text8:  محضر مختبر
	Text9: أحمد حمد الحمد 
	Text10: 
	Text7: تقنية المعلومات  
	fill_4: سنة ونص


