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 بطاقُ الىصف الىظًفٌ

 المدٜس ايتٓفٝرٟ ُــــــــــالىظًف

 الإداز٠ ايعًٝا الإدارَ/القصم

 بصًظ الإداز٠ اهــمصئىل تج

 لا ٜٛدد نـــــــالمرؤوشً

 ونشاطات الىظًفُمهام 

 زضِ خطط ابزُع١ٝ ٚفل َطتٜٛاتٗا اْطلاقا َٔ ايطٝاض١ ايعا١َ ٚأٖدافٗا َٚتابع١ تٓفٝرٙ بعد اعتُادٖا. .1

زضِ أضظ َٚعاٜير بسٛن١ُ ابزُع١ٝ لا تتعازض َع أسهاّ ايٓعاّ ٚايلا٥ش١ ايتٓفٝر١ٜ ٖٚرٙ ايلا٥ش١  .2

 ٚالإغساف ع٢ً تٓفٝرٖا َٚساقب١ َد٣ فاعًٝتٗا بعد اعتُادٖا.

إعداد ايًٛا٥ح الإدسا١ٝ٥ ٚايتٓع١ُٝٝ ايلاش١َ ايتي تطُٔ قٝاّ ابزُع١ٝ بأعُالها ٚبذكٝل أٖدافٗا َٚتابع١  .3

 تٓفٝرٖا بعد اعتُادٖا.

 تٓفٝر أْع١ُ ابزُع١ٝ ٚيٛا٥شٗا ٚقسازاتٗا ٚتعًُٝاتٗا ٚتعُُٝٗا. .4

 تٛفير استٝادات ابزُع١ٝ َٔ ايبراَر ٚالمػسٚعات ٚالمٛازد ٚايتذٗٝصات ايلاش١َ. .5

 تراح قٛاعد اضتجُاز ايفا٥ض َٔ أَٛاٍ ابزُع١ٝ ٚآيٝات تفعًٝٗا.اق .6

 َٓطٛبٞ ابزُع١ٝ ٚتطٜٛسٖازضِ ٚتٓفٝر ابشطط ٚايبراَر ايتطٜٛس١ٜ ٚايتدزٜب١ٝ ايتي تٓعهظ ع٢ً بذطين أدا٤  .7

زضِ ضٝاض١ َهتٛب١ تٓعِ ايعلاق١ َع المطتفٝدٜٔ َٔ خدَات ابزُع١ٝ ٚتطُٔ تكدِٜ ايعٓا١ٜ ايلاش١َ لهِ  .8

 ٕ عٓٗا بعد اعتُادٖا .ٚالإعلا

تصٜٚد ايٛشز٠ بايبٝاْات ٚالمعًَٛات عٔ ابزُع١ٝ ٚفل ايُٓاذز المعتُد٠ َٔ ايٛشاز٠ ٚايتعإٚ في إعداد ايتكازٜس  .9

 ايتتبع١ٝ ٚايط١ٜٛٓ بعد عسضٗا ع٢ً بصًظ الإداز٠ ٚاعتُادٖا ٚبذدٜح بٝاْات ابزُع١ٝ بصف١ دٚز١ٜ.

  ١ٝ لمجًظ الإداز٠ َع بذدٜد صلاسٝاتِٗ َٚطؤٚيٝاتِٗ يلاعتُاد.ايسفع بترغٝح أسما٤ نباز المٛظفين في ابزُع .10

 الازتكا٤ بخدَات ابزُع١ٝ . .11

َتابع١ ضير أعُاٍ ابزُع١ٝ ٚٚضع المؤغسات يكٝاع الأدا٤ ٚالابظاشات فٝٗا ع٢ً َطت٣ٛ ابشطط ٚالمٛازد  .12

 ٚايتشكل َٔ ابداٖٗا بعٛ الأٖداف َٚعابز١ المػهلات ٚإيجاد ابسًٍٛ لها.

 عاٜير المعتبر٠ تمٗٝدا لاعتُادٖاٚفكا يًُ إعداد ايتكازٜس الماي١ٝ َٚػسٚع المٛاش١ْ ايتكدٜس١ٜ يًذُع١ٝ َػازنت٘ في  .13

 إعداد ايتكِٜٛ ايٛظٝفٞ يًعاًَين في ابزُع١ٝ ٚزفع٘ لاعتُادٙ . .14

 إصداز ايتعاَِٝ ٚايتعًُٝات ابشاص١ بطير ايعٌُ في ابزُع١ٝ. .15

دتُاعات٘ ٚنتاب١ بضاضس ابزًطات ٚايعٌُ ع٢ً تٓفٝر تٛيٞ أَا١ْ بصًظ الإداز٠ ٚإعداد ددٍٚ أعُاٍ ا .16

 ايكسازات ايصادز٠ عٓ٘.

 الإغساف ع٢ً الأْػط١ ٚالمٓاضبات ايتي تكّٛ بٗا ابزُع١ٝ ناف١ ٚتكدِٜ تكازٜس عٓٗا. .17

إعداد ايتكازٜس ايدٚز١ٜ لأعُاٍ ابزُع١ٝ ناف١ تٛضح الإبظاشات ٚالمعٛقات ٚضبٌ علادٗا ٚتكديمٗا لمجًظ  .18

 دٖا.الإداز٠ لاعتُا

 أٟ َٗاّ أخس٣ ٜهًف بٗا َٔ قبٌ بصًظ الإداز٠ في بصاٍ اختصاص٘. .19
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 المؤهلات والخبرات

 ايػٗاد٠ بهايٛزٜٛع.-1

 ايكدز٠ ع٢ً ايتعاٌَ َع أْع١ُ ابساضب الآيٞ بم١ٝٓٗ.-2

 المهارات

  ٌُٜعٌُ المدزا٤ يطاعات ط١ًٜٛ، ٚيجب إٔ تهٕٛ يدِٜٗ ايكدز٠ ع٢ً َٛاص١ً ايعٌُ في ايٛقت –ق٠ٛ ايتش 

 ايرٟ ٜهٕٛ ابزُٝع قد غادزٚا إلى َٓاشلهِ

  يجب إٔ ٜتش٢ً المدزا٤ في تعاًَِٗ َع المػهلات بٓعس٠ ايباسح عٔ ابسٌ  –ايكدز٠ ع٢ً سٌ المػهلات

 لهرٙ المػهلات

  يجب إٔ ٜتش٢ً المدزا٤ بالمطؤٚي١ٝ بػإٔ نٝف١ٝ تعاًَِٗ َع أَٛاٍ المٓع١ُ ٚإٔ  –الأخلاقٝات ابسُٝد٠

 اتصالاتِٜٗتطُٛا بالأَا١ْ في 

  تصخس الأعُاٍ غير ايسبح١ٝ بايبٝاْات ايتي بذٟٛ َعًَٛات ٚإدسا٤ات َعكد٠ –ايكدز٠ ع٢ً بذًٌٝ المعًَٛات 
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 بطاقُ الىصف الىظًفٌ

 َدٜس إداز٠ ايتطٛع ُــــــــــالىظًف

 الإداز٠ ايعًٝا الإدارَ/القصم

 َدٜس ابزُع١ٝ اهــمصئىل تج

 المتطٛعين نـــــــالمرؤوشً

 مهام ونشاطات الىظًفُ

 تفِٗ اضتراتٝذ١ٝ ابزُع١ٝ ٚأٖدافٗا ٚزؤٜتٗا ٚزضايتٗا ٚايعٌُ ع٢ً تطبٝكٗا. -1

الإغساف ع٢ً اضتكطاب المتطٛعين ٚالاضتفاد٠ َٔ خبراتِٗ ٚإَهاْاتِٗ في تٓفٝر المبادزات  -2

 ٚايبراَر ابشاص١ بابزُع١ٝ.

 اْتػاز ابزُع١ٝ ٚدعِ أثس أعُالها.الإغساف ع٢ً تطٜٛس غبه١ َٔ المتطٛعين يتعصٜص  -3

 الإغساف ع٢ً تٓفٝر بساَر عٌُ َػترن١ َع المتطٛعين ع٢ً َداز ايعاّ. -4

 الإغساف ع٢ً تسغٝح ٚاختٝاز ٚتأٌٖٝ المتطٛعين ايداعُين يعٌُ ابزُع١ٝ في بطتًف المجالات. -5

 إعداد ايتٛصٝات ايلاش١َ يدعِ اضتُساز عٌُ المتطٛعين في ابزُع١ٝ. -6

 لإغساف ع٢ً تكِٝٝ ْتا٥ر ٚأثس أعُاٍ المتطٛعين.ا -7

 الإغساف ع٢ً إعداد ناف١ تكازٜس المتابع١ ابشاص١ بالمتطٛعين. -8

 الإغساف ع٢ً ايتٛاصٌ ايدا٥ِ َع المتطٛعين ٚالإغساف ع٢ً إعداد قاعد٠ بٝاْات خاص١ بِٗ. -9

 زفع تكازٜس عٔ ضير ايعٌُ َكس١ْٚ بالاقتراسات ٚايتٛصٝات.-10

 ّ بما ٜٛنٌ إيٝ٘ َٔ َٗاّ َستبط١ بأٖداف ٚظٝفت٘.ايكٝا-11

 المؤهلات والخبرات

 ايػٗاد٠ بهايٛزٜٛع إداز٠ أعُاٍ/تطٜٛل أٚ َا ٜعادلها.-1

 ايكدز٠ ع٢ً ايتعاٌَ َع أْع١ُ ابسطاب الآيٞ بم١ٝٓٗ.-2

 المهارات

 ايكدز٠ ع٢ً َٗازات ايتٛاصٌ ايفعاٍ.-1

 اتكإ َٗازات ايهتاب١ ايف١ٝٓ.-2

 َٗازات ايتكِٝٝ ٚايتشًٌٝ.اتكإ -3

 اتكإ َٗازات الابتهاز ٚالأبداع.-4
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 بطاقُ الىصف الىظًفٌ

 بضاضب الىظًفــــــــــُ

 الإداز٠ الماي١ٝ الإدارَ/القصم

 َدٜس الإداز٠ الماي١ٝ مصئىل تجــاه

 لا ٜٛدد المرؤوشًـــــــن

 مهام ونشاطات الىظًفُ

ع٢ً اضتشداخ ٚتسقِٝ َسانص ايتهًف١ ٚالإٜسادات، بما ٜتطابل َع ديٌٝ ايتٓطٝل َع َدٜس الإداز٠ الماي١ٝ  -1

 ابسطابات ٚديٌٝ َسانص ايتهًف١ المٛضٛع يًذُع١ٝ.

ايتٓطٝل َع َدٜس الإداز٠ الماي١ٝ ع٢ً دَر أٚ تفسٜع َسانص ايتهًف١ ٚالإٜساد المعٍُٛ بٗا، يتشكٝل َصٜد َٔ  -2

 ع١ٝ.الإٜطاح ٚايدق١ ٚتكدِٜ المعًَٛات لإداز٠ ابزُ

ايتٓطٝل َع َدٜس الإداز٠ الماي١ٝ ع٢ً َطُٝات ايٓفكات َٚطُٝات الإٜسادات ايتي برص نٌ َسنص بػهٌ  -3

 َباغس، ٚبذدٜد ْطب تٛشٜع ٚبذٌُٝ ايتهايٝف غير المباغس٠ ع٢ً المسانص.

ٚع٢ً أضاع  ايكٝاّ بتطذٌٝ ناف١ ايكٝٛد في ابسطابات المع١ٝٓ ٚٚفكاً يلأْع١ُ ٚبساَر ابساضب الآيٞ المطبك١ -4

 ايدٚز٠ المحاضب١ٝ المعتُد٠.

 جمع َٚتابع١ ٚسفغ نػٛفات سطابات ايرَِ المد١ٜٓ ٚايدا١ٓ٥. -5

 َساقب١ ايتهايٝف في ابزُع١ٝ ٚزفع تكسٜس بذًًٝٞ إلى َدٜس الإداز٠ الماي١ٝ غٗسٟ. -6

 المحاضبي. َطابك١ إجمايٝات نػف سطاب ايبٓو َع إجمايٝات ابسطابات الماي١ٝ ايدفتر١ٜ أٚ بسْاَر -7

تدقٝل دداٍٚ ايسٚاتب ٚالأدٛز غٗسٜاً، ٚايتأند َٔ صش١ استطاب الإضافات ٚابشصَٛات ع٢ً َطتشكات  -8

 المٛظفين، ٚإدخاٍ أٟ تعدٜلات في ٚضع المٛظفين.

الإغساف ع٢ً عًُٝات إصداز ضٓدات ايصسف يًبٓو ٚبذطير ايٓكدٟ ايػٝهات المتعًك١ بٗا، ٚبعد ايتأند  -9

ات المسفك١ َٚتابع١ ابسصٍٛ ع٢ً ايتٛاقٝع ايلاش١َ ع٢ً ايػبهات ٚفكاً يًصلاسٝات المعٍُٛ َٔ صش١ المطتٓد

 ب٘ ٚختِ لا ٜصسف إلا يًُطتفٝد الأٍٚ.

إعداد نػٛف ايتط١ٜٛ ابشاص١ بايبٓٛى غٗٝاً، ٚإظٗاز ايفسٚقات )إٕ ٚددت(، ٚإعلاّ َدٜسٙ المباغس -10

 لمسادعتٗا، ٚبذطير قٝٛد ايتط١ٜٛ ايلاش١َ.

 اقب١ الإٜسادات ٚايتأند َٔ إٜداعٗا في سطابات ابزُع١ٝ يد٣ ايبٓٛى َٚٛافا٠ َدٜسٙ بإغعازات الإٜداع.َس-11

َساقب١ عًُٝات ايكبض ٚايتأند َٔ أْٗا تتِ ٚفكاً يلإدسا٤ات المكسز٠ َٚٔ أْٗا ضُٔ سدٚد ايصلاسٝات -12

 الإداز١ٜ ٚالماي١ٝ المعتُد٠.

ايكبض ابشاص١ بابزُع١ٝ ٚايتأند َٔ ضلا١َ اضتدداَٗا ٚتطًطٌ ايكٝاّ بتطًِٝ ٚاضتلاّ جمٝع ضٓدات -13

 أزقاَٗا ٚالاستفاظ بأصٌ ٚصٛز الاٜصالات المًػا٠ ٚتطًُٝٗا إلى َدٜسٙ المباغس.

 اضتلاّ ايػٝهات ايٛازد٠ ٚفكاً يطٓدات ايكبض ايٓكد١ٜ المعتُد٠ ٚإٜداعٗا في ابسطاب ابشاص بٗا.-14
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 المؤهلات والخبرات

 ضب١.بهايٛزٜٛع بضا-1

 خبر٠خمظ ضٓٛات في بصاٍ َٗاّ ٚأْػط١ ايٛظٝف١.-2

 المهارات

 اضتدداّ بساَر ابساضب الآيٞ ابشاص١ بالمحاضب١.-1
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 بطاقُ الىصف الىظًفٌ

 باسح ادتُاعٞ ُــــــــــالىظًف

 الإداز٠ ايعًٝا الإدارَ/القصم

 المدٜس ايتٓفٝرٟ اهــمصئىل تج

 لا ٜٛدد نـــــــالمرؤوشً

 ونشاطات الىظًفُ مهام

 دزاض١ ٚاقع الأضس ٚابسالات المطًٛب نفايتٗا في ابزُع١ٝ دازض١ ادتُاع١ٝ َٝدا١ْٝ َٚهتب١ٝ.-1

 إعداد ٚصف ٚتصٓٝف يلأضس ٚابسالات ايتي تمت دزاضتٗا.-2

 تكدِٜ ايسأٟ ٚايتكِٝٝ المباغس المبني ع٢ً ابشبر٠، ٚالمعًَٛات ايتي جمعت يًشالات المدزٚض١.-3

، ٚزقٝاً ٚايدزاضات ٚالإسصا٥ٝات ٚايهػٛفات ٚايُٓاذزايكٝاّ بأعُاٍ سفغ، ٚتٛثٝل ايٛثا٥ل -4

 ٚإيهترْٚٝاً.

 إعداد ايتكازٜس )ايٛزق١ٝ، ٚالإيهتر١ْٝٚ( يلأضس ايفكير٠، ٚالأٜتاّ، ٚفتح ًَف يهٌ ساي١.-5

 ذيو.إعاد٠ دزاض١ ٚتكِٝٝ أٚضاع الأضس، ٚابسالات المهفٛي١ دٚزٜاً، ٚنًُا طًب َٓ٘ -6

إعداد نػٛفات عا١َ َتطًط١ً بأسما٤ الأضس، ٚالأٜتاّ، بذتٟٛ ع٢ً جمٝع ايبٝاْات المتعًك١ -7

 بِٗ.

إدسا٤ المكابلات ايػدص١ٝ َع زب الأضس٠، ٚأفساد عا٥لاتِٗ يًشصٍٛ ع٢ً َعًَٛات َباغس٠ عٔ -8

 ب٦ٝتِٗ المٓصي١ٝ، ٚعلاقاتِٗ ايعا١ًٝ٥، َٚصادز دخًِٗ ٚنٌ َا بذتاد٘ ايدزاض١.

لمحافع١ ع٢ً خصٛص١ٝ ٚضس١ٜ المعًَٛات ايتي ٜطًع عًٝٗا بحهِ عًُ٘، ٚإٔ ٜتشٌُ المطؤٚي١ٝ ا-9

 ايكا١ْْٝٛ بريو.

 المؤهلات والخبرات

 خد١َ ادتُاع١ٝ، عًِ ادتُاع.ايػٗاد٠ بهايٛزٜٛع برصص -1

 ايكدز٠ ع٢ً ايتعاٌَ َع أْع١ُ ابساضب الآيٞ بم١ٝٓٗ.-2

 المهارات

 ايهُبٝٛتس ٚالأدٗص٠ ايتك١ٝٓ المتاس١ في َعٗد ايتدزٜب.إداد٠ ايتعاٌَ َع -1

 َٗاز٠ سفغ ٚاضتدعا٤ المطتٓدات ٚايٛثا٥ل.-2

 ايكدز٠ ع٢ً نتاب١ المحاضس، ٚصٝاغ١ ايكسازات، ٚأعُاٍ ايطهستاز١ٜ.-3

 َٗازات الاتصاٍ ايفعاٍ َع الآخسٜٔ، ٚتٛصٌٝ المعًَٛات.-4

 ٛعٞ ٚتسنٝص.سطٔ الاضتُاع، ٚضسع١ ايفِٗ، ٚإدزاى المٛاقف ب-5

 َعسف١ دٝد٠ بايكٛاْين، ٚالأْع١ُ ٚايتعًُٝات المتعًك١ بمعًُ٘ ٚايكدز٠ ع٢ً فُٗٗا.-6

  



  

 (بطاقُ الىصف الىظًفٌ) 

 

 (106مصجلُ لدى الىزارَ برقم )

 حٌ الروضُ –شارع الأمير نايف بن عبد العسيس 
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 بطاقُ الىصف الىظًفٌ

 َدزب ابساضب ُــــــــــالىظًف

 الإداز٠ ايعًٝا الإدارَ/القصم

 َدٜس ايتدزٜب اهــمصئىل تج

 لا ٜٛدد نـــــــالمرؤوشً

 مهام ونشاطات الىظًفُ

 بذطير المٛاد ايع١ًُٝ بػهٌ دٝد ٜطاعد المتدزبين ع٢ً الاضتٝعاب.-1

 غسح المصطًشات ابشاص١ بابساضب الآيٞ بػهٌ َبطط.-2

 إعداد الاختبازات ايع١ًُٝ ٚايٓعس١ٜ يتكِٝٝ َد٣ فِٗ المتدزبين يًُٛاد ايع١ًُٝ.-3

 ايتع١ًُٝٝ.تكدِٜ تكسٜس دٚزٟ عٔ بذكٝل الأٖداف ٚالمتطًبات ابشاص١ بايٛضا٥ط -4

 تستٝب ٚبدٗٝص قاعات ابساضب الآيٞ بما ٜتٓاضب َع استٝادات المتدزبين.-5

 الاستفاظ بالأدٚات ٚالأدٗص٠ َع الإغساف ع٢ً ايصٝا١ْ ايدٚز١ٜ يلأدٗص٠.-6

 ايتأنٝد ع٢ً ايتعبير ٚتبادٍ الأفهاز بين المتدزبين.-7

 ايتدزٜب.تعصٜص ايعٌُ ابزُاعٞ َع المتدزبين ٚنريو َع ١٦ٖٝ -8

 تطٜٛس ٚتٓفٝر خطط الأْػط١ بما بتٛافل َع استٝادات المتدزبين.-9

 المؤهلات والخبرات

 ايػٗاد٠ بهايٛزٜٛع برصص عًّٛ ساضب.-1

 ايكدز٠ ع٢ً ايتعاٌَ َع أْع١ُ ابساضب الآيٞ بم١ٝٓٗ.-2

 المهارات

 إداد٠ ايتعاٌَ َع ايهُبٝٛتس ٚالأدٗص٠ ايتك١ٝٓ المتاس١ في َعٗد ايتدزٜب.-1

 ايكدز٠ ع٢ً ايتٛاصٌ بػهٌ نتابٞ ٚيفعٞ بػهٌ ممٝص.-2

 إداد٠ َٗازات ايػسح ٚتبطٝط المصطًشات ٚالمعًَٛات ابشاص١ بأدٗص٠ ابساضب الآيٞ.-3

 ايبراع١ ايفا٥ك١ في تػػٌٝ أدٗص٠ ايعسض ٚايٛضا٥ط ايتع١ًُٝٝ المدتًف١.-4

 إَتلاى َٗازات ايتفهير ايٓاقد ٚالمٗازات ايتش١ًًٝٝ بػهٌ ممٝص.-5

 إداش٠ َٗازات الإداز٠ ايتٓع١ُٝٝ ٚايكدز٠ ع٢ً تٓعِٝ ايٛقت ٚالمٗاّ.-6

 إَتلاى َٗازات ايتعإٚ ٚايتٛاصٌ بػهٌ ادتُاعٞ.-7

 ايدق١ في ايتعاٌَ َٚلاسع١ ايتفاصٌٝ ايصػير٠.-8

 الاطلاع باضتُساز ع٢ً َطتذدات بصاٍ عًّٛ ايهُبٝٛتس.-9

 



  

 (بطاقُ الىصف الىظًفٌ) 
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 حٌ الروضُ –شارع الأمير نايف بن عبد العسيس 
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 بطاقُ الىصف الىظًفٌ

 اخصا٥ٞ تطٜٛل ُــــــــــالىظًف

 إداز٠ المطتٛدع الإدارَ/القصم

 َدٜس المطتٛدع اهــمصئىل تج

 لا ٜٛدد نـــــــالمرؤوشً

 مهام ونشاطات الىظًفُ

 تفِٗ اضتراتٝذ١ٝ ابزُع١ٝ ٚأٖدافٗا ٚزؤٜتٗا ٚزضايتٗا ٚطبٝع١ أعُاي٘ ٚايعٌُ ع٢ً تطبٝكٗا.-1

 أنبر عدد َٔ المحطٓين.تطٜٛل بساَر ٚخدَات ابزُع١ٝ بايطسم المج٢ً بزرب -2

 ايتٛاصٌ َع المحطٓين بايطسم ٚايٛضا٥ٌ المتٓٛع١ ٚايتذدٜد فٝٗا )نتٝبات/َطٜٛات ... إلخ(.-3

 ايعٌُ ع٢ً تٛطٝد ايعلاقات َع المحطٓين ٚايعٌُ ع٢ً ايتٛاصٌ المطتُس َعِٗ.-4

 ايعٌُ ع٢ً َعسف١ اٖتُاَات المحطٓين يتًب١ٝ استٝاداتِٗ.-5

 تفطازات المحطٓين.ايسد ع٢ً أضا١ً٥ ٚاض-6

 اضتكباٍ المحطٓين ايساغبين بالاغتراى بايهفالات.-7

 عسض ايهفالات ٚأْٛعٗا ع٢ً المحطٓين.-8

 تعب١٦ ايُٓاذز ابشاص١ بالمحطٔ ٚايهفاي١ ايتي ٜسدٖا.-9

 اضتلاّ َبايؼ ايدعِ ٚبذسٜس الاٜصاٍ بٗا ٚخطاب غهس ٚتطًُٝٗا يًُشطٔ.-10

 ين ٚزفعٗا إلى َدٜسٙ المباغس.ايطُاع لمكترسات ٚغها٣ٚ المحطٓ-11

 زفع تكازٜس دٚز١ٜ إلى ز٥ٝط٘ المباغس عٔ ضير ايعٌُ.-12

 إعداد تكسٜس بالمػهلات ايتي تٛادٗ٘ َٚكترسات٘ ٚزفعٗا يس٥ٝط٘ المباغس.-13

 ايكٝاّ بما ٜٛنٌ إيٝ٘ َٔ َٗاّ َستبط١ بأٖداف ٚظٝفت٘.-14

 المؤهلات والخبرات

 دبًّٛ تطٜٛل/إداز٠ أعُاٍ.-1

 خبر٠ ثلاخ ضٓٛات في بصاٍ َٗاّ ٚأْػط١ ايٛظٝف١.-2

 المهارات

 َٗازات الإقٓاع ٚايطسح المُٝص.-1

 َٗازات ايتٛاصٌ َع ايػير.-2

 َٗازات اضتدداّ ابساضب.-3

  



  

 (بطاقُ الىصف الىظًفٌ) 
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 بطاقُ الىصف الىظًفٌ

 ايطهستير ُــــــــــالىظًف

 الإداز٠ ايعًٝا الإدارَ/القصم

 َدٜس ابزُع١ٝ اهــمصئىل تج

 لا ٜٛدد نـــــــالمرؤوشً

 مهام ونشاطات الىظًفُ

تأَين ٚتطٌٗٝ ناف١ اتصالات المدٜس ٚيكا٤ات٘ ٚشٜازات٘ ٚايكٝاّ بالأعُاٍ الإداز١ٜ ٚايهتاب١ٝ -1

 ايطهستاز١ٜ. ٍايبطٝط١ ايتي تتطًبٗا أعُا

 تعًُٝات ٚايتٛدٝٗات المبًػ١ ي٘.ايبذدٜد ٚتٓعِٝ َكابلات المدٜس بٓا٤ً ع٢ً -2

 المٛضٛعات يد٣ ايٛسدات الإداز١ٜ داخٌ ٚخازز ابزُع١ٝ. َتابع١-3

 ايتشسٜس ع٢ً المعاَلات ايطس١ٜ َٚتابع١ ْطدٗا ٚتصدٜسٖا.-4

 ايسد ع٢ً المهالمات الهاتف١ٝ ٚبذًٜٛٗا إلى المطؤٍٚ بٓا٤ ع٢ً ايتٛدٝٗات اي١َٝٛٝ المبًػ١.-5

 ١ بابزُع١ٝ.اضتكباٍ المسادعين ٚتٓعِٝ دخٛلهِ ٚتٛدِٝٗٗ إلى ايٛسدات الإدازٜ-6

 ايكٝاّ بأ١ٜ أعُاٍ ٜهًف بٗا ٚتكع ضُٔ سدٚد اختصاص٘.-7

 المؤهلات والخبرات

 دبًّٛ في أعُاٍ ايطهستاز١ٜ لمد٠ ضٓتين بعد المسس١ً ايجا١ْٜٛ.-1

 ايكدز٠ ع٢ً ايتعاٌَ َع أْع١ُ ابسطاب الآيٞ بم١ٝٓٗ.-2

 المهارات

 المدٜس.المعسف١ بأضظ ٚالمفاِٖٝ المتعًك١ بمذاٍ أعُاٍ َهتب -1

 المعسف١ باختصاصات ٚأٖداف ايٛسد٠ الإداز١ٜ ايتي ٜعٌُ بٗا.-2

 ايكدز٠ ع٢ً سطٔ ايتصسف َٚٛاد١ٗ المٛاقف ٚتكدٜسٖا ٚايتعاٌَ َعٗا بحه١ُ.-3

 ايكدز٠ ع٢ً سطٔ ايتداطب ٚايًباق١ َع ايكدز٠ ع٢ً اضتدلاص َطًب المسادعين ٚتفُٗٗا.-4

 عٝد.ايكدز٠ ع٢ً ايترتٝب ٚالمحافع١ ع٢ً المٛا-5

 ايكدز٠ ع٢ً ايتعاٌَ َع تطبٝكات ابساضب الآيٞ في بصاٍ عٌُ ايٛظٝف١.-6

 ايكدز٠ ع٢ً إقا١َ علاقات عٌُ فعاي١ َع الآخسٜٔ.-7
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 بطاقُ الىصف الىظًفٌ

 َٛظف اضتكباٍ ُــــــــــالىظًف

 الإداز٠ ايعًٝا الإدارَ/القصم

 َدٜس ابزُع١ٝ اهــمصئىل تج

 ٜٛددلا  نـــــــالمرؤوشً

 مهام ونشاطات الىظًفُ

 فتح ًَفات يًُسادعين عٓد ايصٜاز٠ الأٚلى يًذُع١ٝ.-1

 اضتكباٍ َٚطاعد٠ ٚتٛدٝ٘ المسادعين.-2

 اضتلاّ ايُٓاذز بعد تعب٦تٗا َٔ المطتفٝدٜٔ ٚايتأند َٔ انتُالها.-3

 ايسد ع٢ً اضتفطاز المطتفٝدٜٔ.-4

 اضتكباٍ المهالمات الهاتف١ٝ ٚايسد عًٝٗا.-5

 ايكٝاّ بأ١ٜ َٗاّ أخس٣ ٜهًف بٗا ضُٔ اختصاص ايٛظٝف١.-6

 المؤهلات والخبرات

 ايػٗاد٠ ايجا١ْٜٛ.-1

 ايكدز٠ ع٢ً ايتعاٌَ َع أْع١ُ ابسطاب الآيٞ بم١ٝٓٗ.-2

 المهارات

 ايكدز٠ ع٢ً ايتشدخ بًباق١ َع الآخسٜٔ.-1

 المعسف١ بعبازات ايتش١ٝ ٚايتداطب ٚتٛدٝ٘ الاتصاٍ.-2

 الهٓداّ.سطٔ المعٗس ٚ-3

 ايكدز٠ ع٢ً إقا١َ علاقات عٌُ دٝد٠ َع الآخسٜٔ، َع ايكدز٠ ع٢ً المحافع١ عًٝٗا.-4

 

  



  

 (بطاقُ الىصف الىظًفٌ) 
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 بطاقُ الىصف الىظًفٌ

 أَين المطتٛدع ُــــــــــالىظًف

 الإداز٠ ايعًٝا الإدارَ/القصم

 َدٜس ابزُع١ٝ اهــمصئىل تج

 لا ٜٛدد نـــــــالمرؤوشً

 مهام ونشاطات الىظًفُ

 باضتلاّ ٚبرصٜٔ ٚتستٝب المعدات ٚالمٛاد في المطتٛدع.ٜكّٛ -1

 ٜكّٛ بإخساز ٚتطًِٝ المعدات ٚالمٛاد ٚايًٛاشّ المطًٛب١.-2

ٜكّٛ بفشص الأٚزام ٚالمطتٓدات في ساي١ الاضتلاّ ٚايتطًِٝ يًتأند َٔ اضتهُالها ٚتمػٝٗا -3

 َع المػسٚط المطًٛب١.

بأعُاٍ المطتٛدع ٚإدخاي٘ بابسطاب الآيٞ بػهٌ  إعداد المحاضس ٚايتكازٜس ٚايكٛا٥ِ المتعًك١-4

 دٚزٟ أٚ في بطاقات المطتٛدع١ٝ.

 ايكٝاّ بأ١ٜ َٗاّ أخس٣ تكع في بصاٍ اختصاص.-5

 المؤهلات والخبرات

 ايػٗاد٠ ايجا١ْٜٛ.-1

 ايكدز٠ ع٢ً ايتعاٌَ َع أْع١ُ ابسطاب الآيٞ بم١ٝٓٗ.-2

 المهارات

 المتعًك١ بأعُاٍ المطتٛدعات.المعسف١ بالأضظ ٚالمفاِٖٝ الأضاض١ٝ -1

 ٚالإدسا٤ات ابشاص١ بأعُاٍ المطتٛدعات ٚايكدز٠ ع٢ً تطبٝكٗا. بالمعسف١ بالأْع١ُ ٚالأضايٝ-2

 ٚفكاً يلأضاع ايع١ًُٝ ايط١ًُٝ.المعسف١ بطسم ابسفغ ٚتصٓٝف ٚتستٝب المٛاد -3

 ايكدز٠ ع٢ً ايتعاٌَ َع تطبٝكات ابساضب الآيٞ في بصاٍ عٌُ ايٛظٝف١.-4

 فعاي١ َع الآخسٜٔ.ايكدز٠ ع٢ً إقا١َ علاقات -5

 


