
  )إداري في الخدمات الإدارية(بطاقة الوصف الوظيفي 

  :معلومات خاصة بالوظيفة –أولاً 

  إداري المسمى الوظيفي 

  بتوزيع الغرف والقاعات الإداريةتنفيذ الأعمال الخاصة  الغرض الرئيسي من الوظيفة

  إداري الفئة

  النائب الإداري –مدير الخدمات الإدارية  –دائرة الخدمات الإدارية  الموقع التنظيمي للوظيفة

  مدير الخدمات الإدارية الجهة المسئولة عن الوظيفة

  تنفيذ متطلبات الوظائف  العلاقة مع الوظائف الأخرى

ــر(المســؤوليات  الإشــرافية وغي

 )الإشرافية

وإدخال جميع بتوزيع الغرف والقاعات الإدارية تنفيذ كافة الأعمال الخاصة 

  .إلى الحاسوب  البيانات

   وكاملة  مسئولية مباشرة المسؤولية المترتبة على الأخطاء

  تنفيذ ما يسند إليه من أعمال حدود الصلاحيات

  يمكتب ظروف العمل

  جهاز حاسوب ، أدوات مكتب  الأدوات والآلات والأجهزة

  : حاصل على شهادة البكالوريوس المسار الوظيفي

  أقصىوبدون حد  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   متعلقة بتوزيع الغرف والقاعات الإداريةتنفيذ الأعمال ال

  تطور العمل وإستمراريته

متابعة طلبات الكليات والدوائر بما يلزمهم من غـرف  

  وقاعات وصيانة وأثاث

حسـب   – بدون شكاوى –بدون أخطاء  -دقة  –سرعة 

  الأصول المتبعة

 –حل المشاكل الموجودة  –الدقة في الإنجاز  –السرعة   المشاركة في إعداد التقارير الإدارية للدائرة

  تطور العمل وإستمراريته

 –حل المشاكل الموجودة  –الدقة في الإنجاز  –السرعة   القيام بزيارات ميدانية للتأكد من سلامة تنفيذ الأعمال

  تطور العمل وإستمراريته

إعداد الردود على المراسـلات والطلبـات الموجهـة    

  للدائرة

حسـب   – بدون شكاوى –بدون أخطاء  -دقة  –سرعة 

  الأصول المتبعة



ة توزيـع الغـرف   تعبئة جميع البيانات المتعلقة بحرك

  والقاعات والصيانة اللازمة 

حسـب   – بدون شكاوى –بدون أخطاء  -دقة  –سرعة 

  الأصول المتبعة

متابعة شئون وسائل المواصلات من حيـث التـأمين   

  والترخيص والصيانة

حسـب   – بدون شكاوى –بدون أخطاء  -دقة  –سرعة 

  الأصول المتبعة

 ..تأدية ما يسند إليه من أعمال مماثلة 

  

  )إداري في الخدمات الإدارية(بطاقة المواصفات الوظيفية 

 المعرفة المطلوبة الواجبات والمسئوليات

  المهارات المطلوبة

 –مهارات إدارية واجتماعية  –مهارات ذهنية 

 مهارات جسدية

متعلقـة بتوزيـع   الأعمال التنفيذ 

  الغرف والقاعات الإدارية

معرفـــة القـــوانين 

  والأنظمة والإجراءات

سرعة  –قوة الملاحظة  –الدقة  /مهارات ذهنية 

  البديهة 

التنظيم  –التخطيسط  /مهارات إدارية واجتماعية 

 الاتصال –المتابعة  -

متابعة طلبات الكليات والـدوائر  

 بما يلزمهم من غـرف وقاعـات  

  وصيانة وأثاث

معرفـــة القـــوانين 

  والأنظمة والإجراءات

سرعة  –قوة الملاحظة  –الدقة  /مهارات ذهنية 

  البديهة 

التنظـيم   –التخطيط  /مهارات إدارية واجتماعية 

 الاتصال –المتابعة  -اتخاذ القرارات  –

المشاركة فـي إعـداد التقـارير    

  الإدارية للدائرة

معرفـــة القـــوانين 

  جراءاتوالأنظمة والإ

سرعة  –قوة الملاحظة  –الدقة  /مهارات ذهنية 

  البديهة 

التنظـيم   –التخطيط  /مهارات إدارية واجتماعية 

كتابة  – الاتصال –المتابعة  -اتخاذ القرارات  –

 التقارير

القيام بزيارات ميدانية للتأكد مـن  

  سلامة تنفيذ الأعمال

معرفـــة القـــوانين 

  والأنظمة والإجراءات

سرعة  –قوة الملاحظة  –الدقة  /ذهنية مهارات 

  البديهة 

التنظـيم   –التخطيط  /مهارات إدارية واجتماعية 

 إدارة الوقت – الاتصال –المتابعة  -

إعداد الردود علـى المراسـلات   

  والطلبات الموجهة للدائرة

معرفـــة القـــوانين 

  والأنظمة والإجراءات

سرعة  –قوة الملاحظة  –الدقة  /مهارات ذهنية 

  لبديهة ا

التنظـيم   –التخطيط  /مهارات إدارية واجتماعية 

 الاتصال –المتابعة  -كتابة التقارير  –



تعبئة جميـع البيانـات المتعلقـة    

ة توزيع الغرف والقاعـات  بحرك

  والصيانة اللازمة 

معرفـــة القـــوانين 

  والأنظمة والإجراءات

سرعة  –قوة الملاحظة  –الدقة  /مهارات ذهنية 

  البديهة 

التنظـيم   –التخطيط  /مهارات إدارية واجتماعية 

 الاتصال –المتابعة  -اتخاذ القرارات  –

متابعة شئون وسائل المواصلات 

من حيث التـأمين والتـرخيص   

  والصيانة

معرفـــة القـــوانين 

  والأنظمة والإجراءات

سرعة  –قوة الملاحظة  –الدقة  /مهارات ذهنية 

  البديهة 

التنظـيم   –التخطيط  /مهارات إدارية واجتماعية 

 الاتصال –المتابعة  -

  

  ) إداري في الخدمات الإدارية(بطاقة المواصفات الشخصية 

 المواصفات المفضلة المواصفات الضروريةالمواصفات الشخصية

  بكالوريوس إدارة أعمال  بكالوريوس تجارة المؤهل العلمي

  سنوات  3  - الخبرة

  سلامة السمع  وسلامة النظرالصحة الجيدة  التكوين الجسماني

  -  التطوير الاهتمامات والميول 

سعة الصدر والبشاشة ، الهدوء ، حسـن   الطباع والخلق 

  التعامل مع الآخرين 
-  

القدرات الإدارية الجيدة وإلمام بنظام  قدرات خاصة

  العمل 
-  

 إجادة استخدام برامج الكمبيوتر المختلفة - شروط خاصة

برامج المحاسبة إجادة استخدام  -

  بالكمبيوتر

-  

 


