
 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: الإدارة
	fill_5: بكالوريوس
	fill_1: 
	fill_2: 1-التعامل مع البريد الصادر والوارد 
2-صياغة وطباعة الخطابات 
3-حل مشاكل المراجعين والزوار
4-استقبال الزوار
5-إعداد الإجتماعات  وتنظيم مواعيدها 


	Text1: داخلي - خارجي     
	Text2: مكتبي
	Text3:  1-القدرة على تطوير أساليب العمل      
 2-الاستعداد لتحمل المسؤولية             
3-إجادة استخدام الحاسب الآلي                                                           

	Text4:  دورة لادخال بيانات 6 شهور 
	Text5: 
	Text6: مدير الإدارة
	Text8:  مدير مكتب العميد
	Text9:   عبدالله الجديع 
	Text10: 
	Text7: العمادة   
	fill_4: 3 سنوات


