
   )مساعد مدير دائرة شئون موظفين(بطاقة الوصف الوظيفي 

  :معلومات خاصة بالوظيفة –أولاً 

  مساعد مدير شئون موظفين   المسمى الوظيفي 

  صة بشئون أعضاء الهيئة الإداريةتنفيذ الأعمال الخا الغرض الرئيسي من الوظيفة

  إداري الفئة

  النائب الإداري  –مدير شئون موظفين  –دائرة شئون موظفين  الموقع التنظيمي للوظيفة

  مدير شئون موظفين  الجهة المسئولة عن الوظيفة

  تنفيذ متطلبات الوظائف  العلاقة مع الوظائف الأخرى

ــر(المســؤوليات  الإشــرافية وغي

 )الإشرافية

دخال جميع البيانات إلى وإ مال الخاصة بالموظفين الإداريينتنفيذ كافة الأع

  الحاسوب

  مباشرة كاملة مسئولية  المسؤولية المترتبة على الأخطاء

  تنفيذ ما يسند إليه من أعمال حدود الصلاحيات

  مكتب ، أجهزة ، أدوات ، مكان مناسب ظروف العمل

  جهاز حاسوب ، أدوات مكتب  الأدوات والآلات والأجهزة

  : حاصل على شهادة البكالوريوس المسار الوظيفي

  وبدون حد أقصى 1مربوط  7درجة 

  )من البكالوريوس للماجستير( الحصول على مؤهل علمي أعلى - شروط الترقية

 العلاوة السنوية-

  

  :معلومات خاصة بواجبات ومسئوليات الوظيفة –ثانياً 

 مؤشرات الأداء الواجبات والمسؤوليات

 –حل المشاكل الموجودة  –الدقة في الإنجاز  –السرعة   تنفيذ الأعمال الخاصة بشئون أعضاء الهيئة الإدارية

  حسب الأصول المتبعة –تطور العمل وإستمراريته 

متابعة وتنفيذ الأعمال الخاصة بالعلاوات العائلية وأبناء 

  سنة) 18(الموظفين فوق 

 –حل المشاكل الموجودة  –الدقة في الإنجاز  –السرعة 

  حسب الأصول المتبعة –تطور العمل وإستمراريته 

 –حل المشاكل الموجودة  –الدقة في الإنجاز  –السرعة   متابعة العمل الإضافي للإداريين

  حسب الأصول المتبعة –تطور العمل وإستمراريته 

 –حل المشاكل الموجودة  –الدقة في الإنجاز  –السرعة   متابعة التعيينات الإدارية وتجديد العقود التجريبية

  حسب الأصول المتبعة –تطور العمل وإستمراريته 

فتح ملفات للإداريين وتصنيفها وفهرستها وحفظ كافـة  

  الوثائق في ملفاتها الخاصة بها

 –حل المشاكل الموجودة  –الدقة في الإنجاز  –السرعة 

  حسب الأصول المتبعة –تطور العمل وإستمراريته 



الحركات والمؤهل إعداد وتعبئة جميع البيانات المتعلقة ب

  والأحوال الشخصية بجهاز الحاسوب  العلمي

 –حل المشاكل الموجودة  –الدقة في الإنجاز  –السرعة 

  حسب الأصول المتبعة –تطور العمل وإستمراريته 

تسلم طلبات العمل للوظائف الإدارية وتسجيلها وفرزها 

  وتزويد المرشحين بنماذج التوظيف

 –حل المشاكل الموجودة  – الدقة في الإنجاز –السرعة 

  حسب الأصول المتبعة –تطور العمل وإستمراريته 

 ..تأدية ما يسند إليه من أعمال مماثلة 

  

  )مساعد مدير شئون موظفين(بطاقة المواصفات الوظيفية 

 المعرفة المطلوبة الواجبات والمسئوليات

  المهارات المطلوبة

 –مهارات إدارية واجتماعية  –مهارات ذهنية 

 مهارات جسدية

تنفيذ الأعمال الخاصـة بشـئون   

  أعضاء الهيئة الإدارية

معرفـــة القـــوانين 

  والأنظمة والإجراءات

سرعة  –قوة الملاحظة  –الدقة  /مهارات ذهنية 

  تحليل وفهم المشاكل –البديهة 

 التنظـيم  - التخطيط/ مهارات إدارية واجتماعية 

 والتعامل مع الآخرين الاتصال –المتابعة  –

متابعة وتنفيذ الأعمـال الخاصـة   

بالعلاوات العائلية وأبناء الموظفين 

  سنة) 18(فوق 

معرفـــة القـــوانين 

  والأنظمة والإجراءات

سرعة  –قوة الملاحظة  –الدقة  /مهارات ذهنية 

  تحليل وفهم المشاكل –البديهة 

 التنظـيم  - التخطيط/ مهارات إدارية واجتماعية 

 مل مع الآخرينوالتعا الاتصال –المتابعة  –

معرفـــة القـــوانين   متابعة العمل الإضافي للإداريين

  والأنظمة والإجراءات

سرعة  –قوة الملاحظة  –الدقة  /مهارات ذهنية 

  تحليل وفهم المشاكل –البديهة 

 التنظـيم  - التخطيط/ مهارات إدارية واجتماعية 

 والتعامل مع الآخرين الاتصال –المتابعة  –

الإدارية وتجديـد  متابعة التعيينات 

  العقود التجريبية

معرفـــة القـــوانين 

  والأنظمة والإجراءات

سرعة  –قوة الملاحظة  –الدقة  /مهارات ذهنية 

  تحليل وفهم المشاكل –البديهة 

 التنظـيم  - التخطيط/ مهارات إدارية واجتماعية 

 والتعامل مع الآخرين الاتصال –المتابعة  –

فتح ملفات للإداريين وتصـنيفها  

وفهرستها وحفظ كافة الوثائق في 

  ملفاتها الخاصة بها

معرفـــة القـــوانين 

  والأنظمة والإجراءات

سرعة  –قوة الملاحظة  –الدقة  /مهارات ذهنية 

  تحليل وفهم المشاكل –البديهة 

 التنظـيم  - التخطيط/ مهارات إدارية واجتماعية 

 والتعامل مع الآخرين الاتصال –المتابعة  –

إعداد وتعبئـة جميـع البيانـات    

المتعلقــة بالحركــات والمؤهــل 

معرفـــة القـــوانين 

  والأنظمة والإجراءات

سرعة  –قوة الملاحظة  –الدقة  /مهارات ذهنية 

  تحليل وفهم المشاكل –البديهة 



والأحوال الشخصية بجهاز  لميالع

  الحاسوب 

 التنظـيم  - التخطيط/ مهارات إدارية واجتماعية 

 والتعامل مع الآخرين الاتصال –المتابعة  –

تسلم طلبـات العمـل للوظـائف    

وتزويد الإدارية وتسجيلها وفرزها 

  المرشحين بنماذج التوظيف

معرفـــة القـــوانين 

  والأنظمة والإجراءات

سرعة  –قوة الملاحظة  –الدقة  /مهارات ذهنية 

  تحليل وفهم المشاكل –البديهة 

 التنظـيم  - التخطيط/ مهارات إدارية واجتماعية 

 والتعامل مع الآخرين الاتصال –المتابعة  –

  

  )  مساعد مدير شئون الموظفين(بطاقة المواصفات الشخصية 

 المواصفات المفضلة المواصفات الضروريةالمواصفات الشخصية

  بكالوريوس إدارة أعمال  بكالوريوس تجارة المؤهل العلمي

  سنوات  5  سنوات  3 الخبرة

  سلامة السمع والفطنة  الصحة الجيدة وسلامة النظر الجسمانيالتكوين 

  -  التطوير الاهتمامات والميول 

سعة الصدر والبشاشة ، الهدوء ، حسـن   الطباع والخلق 

  التعامل مع الآخرين 
-  

  -  - قدرات خاصة

  -  - شروط خاصة
 


