
 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: شركة طرق
	fill_5: دبلوم
	fill_1: 
	fill_2:  1-التعامل مع البريد الصادر والوارد
2-عرض المعاملات 
3-تنسيق المواعيد مع عميد /وكيل 
4-إدارة الأعمال اليومية بالمكتب   
5-الرد على المكالمات الواردة وعمل سجل يومي .  
6-الأرشفة .      7-استقبال الزوار الحاصلين على مواعيد مسبقة .        8-حل مشاكل المراجعين .      
9-اعداد الإجتماعات وتنظيمها .   10-طباعة وتجهيز المحاضر 
	Text1:  داخلي     
	Text2: مكتبي
	Text3:  1-إجادة الحاسب الآلي 
2-مهارة الإتصال مع الأشخاص
3-اسلوب العمل 

	Text4:  معهد الأمير سلمان
	Text5: 
	Text6: مدير الإدارة
	Text8:  سكرتير وكيل الجامعة 
	Text9:   محمد الدهام 
	Text10: 
	Text7: العمادة   
	fill_4: 20شهر


