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 ( كاتب بقسم الأرشيف )  بطاقة الوصف الوظيفي  -5                
 

 معمومات خاصة بالوظيفة: –أولًا                 
 كاتب بقسم الأرشيف المسمى الوظيفي 

شررا  لم  الأ فرز و توزيع البريد الصادر و -الوثائق و الرسائل  و حفظالبيانات لتدوين و  حفظ استخدام  الغرض الرئيسي من الوظيفة
 تنظيم الممفات و حفظها و التعامل مع الروتين بمرونة من اجل المصمحة ف  اداء العمل

الكووووور الرقمووووى لموظيفووووة بوووورلي  التصوووو يف 
 (5005المه ى الموحر )

144504 

        ادارى  الفئة

  امين الكمية الموقع الت ظيمي لموظيفة

 عاممينشرئون الرئيس قسم  الجهة المسئولة عن الوظيفة 

 لاقسام الادارية بالكميةا  العلاقة مع الوظائف الأخرى

  لايوجد المسؤوليات )الإشرافية وغير الإشرافية(
 مسئولية مباشررة و كاممة المسؤولية المترتبة عمى الأخطاء

 تنفيذ العمل وفق النظام المعمول به حرور الصلاحيات
 السعة المناسبة لممكان -الهدوء -مناسبة اضاءة تهوية وتدفئة – غرفة جمالية ظروف العم 

  تميفون -ادوات مكتبية–ألة كاتبة  –كومبيوتر لحفظ الممفات  الأروات والآلات والأجهزة 

  مؤهل متوسط مناسب )دبموم تجارة( المسار الوظيفي

 اجتياز البرامج التدريبية اللازمة الت  تتيحها الجامعة– نويةالسلعلاوة ا - الحصول لم  مؤهل الم  شروط الترقية
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 معمومات خاصة بواجبات ومسئوليات الوظيفة: –ثا ياً               

  
 مؤشرات الأراء الواجبات والمسؤوليات

 مشراكلحد ادن  من ال –حل المشراكل الموجودة  –الدقة  –السرلة  توزيع البريد الوارد و الصادر من و ال  الأدارة 
 حد ادن  من المشراكل –حل المشراكل الموجودة  –الدقة  –السرلة  فحص و تسجيل و تصني  البريد و الرسائل و الوثائق

 حد ادن  من المشراكل –حل المشراكل الموجودة  –الدقة  –السرلة  الممفات و حفظالأشررا  لم  الداد و 
 تطور العمل و استمراريته -حد ادن  من المشراكل -دقة ال –السرلة  اداء الواجبات المرتبطة بالمهام السابقة

  الأشررا  لم  العاممين الآخرين

 
 

  :بطاقة المواصفات الشخصية                 
 

 المواصفات المفضمة المواصفات الضرورية المواصفات الشخصية 

 مؤهل فوق متوسط  مناسب مؤهل متوسط مناسب )دبموم تجارة(   المؤه  العممي

   خبرة اطول لخبرةا

  يحسن التعامل مع الاخر  -حسن الخمق –الهدوء  الطباع والخمق 

  الاستعداد لمتطوير و القدرة لم  الابداع قررات خاصة

 
 


