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 (العاممينبشئون  )كاتب الوظيفيبطاقة الوصف  -2                  
 

 معمومات خاصة بالوظيفة: –أولًا                   
 العاممينكاتب بشئون  المسمى الوظيفي 

عة و تسجيل و مراجلة الكاتبة او اجهزة تجميع البيانات لتدوين وضبط الوثائق و الرسائل الآاستخدام  الغرض الرئيسي من الوظيفة
و تحديد درجات كل منهم و الأشراف عمى تنظيم الممفات و حفظها و  بالكمية لمعاممينالترقيات و الأجازات 

 التعامل مع الروتين بمرونة من اجل المصمحة فى اداء العمل

الكوووول الرقمووووى لموظيفووووة بووووللي  التصوووو يف 
 (2002المه ى الموحل )

144204 

        ادارى  الفئة

  امين الكمية الت ظيمي لموظيفةالموقع 

 شئون العاممينرئيس قسم  الجهة المسئولة عن الوظيفة 

 ألاقسام الادارية بالكمية  العلاقة مع الوظائف الأخرى

  الزملاء بالقسم المسؤوليات )الإشرافية وغير الإشرافية(
 مسئولية مباشرة و كاممة المسؤولية المترتبة عمى الأخطاء

 تنفيذ العمل وفق النظام المعمول به ياتحلول الصلاح
 السعة المناسبة لممكان -الهدوء -اضاءة تهوية وتدفئة مناسبة – مكتب جماعى ظروف العم 

  تميفون-ادوات مكتبية -كومبيوتر -آلة كاتبة الألوات والآلات والأجهزة 

 مناسب )دبموم تجارة ( او فوق متوسط مؤهل متوسط المسار الوظيفي

 اجتياز البرامج التدريبية اللازمة التى تتيحها الجامعة– نويةالسالعلاوة  - الحصول عمى مؤهل اعمى الترقيةشروط 
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 معمومات خاصة بواجبات ومسئوليات الوظيفة: –ثا ياً                
 

 مؤشرات الألاء الواجبات والمسؤوليات

نسخ و مراجعة وطباعة الخطابات و التقارير المملاة و المكتوبة بمسودات 
 بدقة 

 حد ادنى من المشاكل –حل المشاكل الموجودة  –الدقة  –السرعة 

مراجعةةة و تسةةجيل الترقيةةات و الأجةةازات لمعةةاممين بالكميةةة و تحديةةد درجةةات 
 كل منهم

 المشاكلحد ادنى من  –حل المشاكل الموجودة  –الدقة  –السرعة 

 حد ادنى من المشاكل –حل المشاكل الموجودة  –الدقة  –السرعة  و حفظها و التعامل معها الأشراف عمى اعداد و تنظيم الممفات
تطةةور  -حةةد ادنةى مةةن المشةةاكل –حةةل المشةاكل الموجةةودة  –الدقةةة  –السةرعة  اداء الواجبات المرتبطة بالمهام السابقة

 العمل و استمراريته
  عمى العاممين الآخرينالأشراف 

 
 

   :بطاقة المواصفات الشخصية                 
 

 المواصفات المفضمة المواصفات الضرورية المواصفات الشخصية 

  او فوق المتوسط -  موهل متوسط مناسب )دبموم تجارة ( المؤه  العممي

   خبرات اطول الخبرة

  يعامل مع الاخر حسن الت -حسن الخمق –الهدوء  الطباع والخمق 

  الاستعداد لمتطوير و القدرة عمى الابداع قلرات خاصة

 


