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 بطاقة الوصف الوظيفي

 

 اولا : معلومات أساسية عن الوظيفة 

  الدائرة :

  القسم :

  مسمى الوظيفة :

  رمز الوظيفة : 

  مسمى وظيفة الرئيس المباشر : 

 ثانيا : الموقع التنظيمي للوظيفة 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 ثالثا : المهمة الرئيسية 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

  رابعا : الواجبات و المسؤوليات 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 خامسا : اتصالات العمل الداخلية و الخارجية و تكرارها 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
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 الصلاحيات و القرارات  سادسا:

---------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

  سابعا : مسؤولية الاشراف

---------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 ثامنا : ظروف العمل 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

  تاسعا : الحد الادنى من المؤهلات المطلوبة / مواصفات الموظف

  التعليم 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

  التدريب

---------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

  الخبرة

---------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 القدرات و المهارات و الاتجاهات الاخرى 

  فنية قدرات 
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---------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

  قدرات سلوكية و شخصية 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

  عاشرا : الاعتمادات

 الرئيس المباشر:

 الرئيس الاعلى :

 التوقيع :

 التوقيع :

 التاريخ : 

 التاريخ : 

 


