
 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
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	fill_3: إداري
	fill_5: ثانوي
	fill_1: 
	fill_2:  1-إستلام المعاملات الواردة للكلية الداخلية    
2-حفظ صورة من المعاملات الواردة  
3-توزيع التعاميم والقرارات الواردة إلى الكلية على الجهات ذات العلاقة  داخل الكلية  

	Text1: داخلية + خارجي     
	Text2: مكتبي
	Text3:  1-مهارة الإتصال مع الأفراد 
2- القدرة على تطوير أساليب العمل 
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	Text8: وارد
	Text9:   بدر الدبلان 
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	Text7:    الإتصالات الإدارية
	fill_4: سنة ونص


