
 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: الاتصالات الإدارية
	fill_5: دبلوم إدارة مكتبية
	fill_1:   1-اعداد التقارير السنوية عند الوحدة ونشاطاتها المختلفة ورفعها لمدير الإدارة .
2-القيام بأية أعمال يتم تكليفي بها من قبل مدير الإدارة .
3-الإشراف على وحدة الإتصالات الإدارية من موظفين ومراسلين .
4-اقتراح الوسائل المساعدة لتطوير العمل بالوحدة والرفع بذلك لمدير الإدارة لإقرارها .
5-توزيع الأعمال في الوحدة كل حسب اختصاصه 

	fill_2:  1-استلام المعاملات الواردة للكية الداخلية والخارجية   
2-تسجيل المعاملات الصادرة من الكلية الداخلية والخارجية   
3-التأكد من حفظ صورة من المعاملات الصادرة والواردة 
4-متابعة توزيع وتسليم المعاملات الداخلية وكذلك للجهات المعنية
5-متابعة المعاملات السرية والتعامل معها والإشراف على حفظها .
	Text1:  داخلية مع أقسام الكلية-خارجية مع الجهات الحكومية والأهلية      
	Text2: مكتبية 
	Text3:  1-مهارة استخدام الحاسب الآلي وأنظمة المعلومات والشبكات المحلية .
2- مهارة الاتصال مع الأفراد وتحفيزهم للعمل الجماعي 
 3 -القدرة على تطوير أساليب العمل  

	Text4: دورة في مهارات الاتصال وبناء الفرق وتقييم الأداء 
	Text5: موظفين الوحدة
	Text6: مدير الإدارة    
	Text8:  مدير وحدة الاتصالات الادارية
	Text9:   عادل الحصين   
	Text10: 
	Text7: الاتصالات الادارية   
	fill_4: 4 سنوات


