
 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-التنسيق مع وحدة الإتصالات الإدارية وذلك لحفظ المعاملات التي تم الرد عليها   2-تصوير المعاملات إن لزم ذلك 3-التأكد من عدم خروج الملفات الأرشفة إلى عن طريقهم  
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