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 بطاقة الوصف الوظيفي

 المجلس الأعلى للقضاء الشرعي الدائرة الحكومية
 مدير دائرة الشؤون الإدارية المسمى الوظيفي

 %50 علاوة طبيعة العمل C الدرجة الأولى الفئة
  الدائرة للمحاكم الشرعيةالإدارة العامة  الإدارة العامة

  الشعبة  القسم
 الإدارة العامة للمحاكم الشرعية عام مدير المسئول المباشر

 المسئوليات الإشرافية

 الخدمات.قسم  ❖

 قسم اللوازم. ❖

 قيم الأرشيف والبريد. ❖

 قسم شؤون الموظفين. ❖

 ملخص الوظيفة
 لبية احتياجات وكذلك  وخلافه،من استتتتتتتتتتتتحناقات و عيي ات  بالموظفينيتعلق متابعة كل ما  ❖

 والصيانة والمركبات.الخدمات وأعمال ال ظافة من اللوازم و  المجلس

 
 مهام الوظيفة

متابعة الإجراءات المتعلنة بشؤون الموظفين من ) عيين،  دريب، ننل، انتداب، اعارة،  ❖
  ناعد، الخ( وفق ال ظام.

 و سهيل عملية الحركة. نديم الدعم اللوجستي لإدارات وموظفي المجلس  ❖
 الإشراف على حفظ وأرشفة المعاملات والصادر والوارد ورقياً والكترونياً. ❖
   ظيم النرارات والتعميمات الصادرة عن المجلس. ❖
  وفير الموارد البشرية والمادية اللازمة للمجلس و سييرها وفناً للنوانين والتعليمات.  ❖
أثاث وأجهزة ومتابعة  أمي ه و سجيل العهد  نديم الدعم للإدارات وحصر الاحتياج من  ❖

 وإنهاء جميع الاجراءات اللازمة.
 أي مهام أخرى يكلف بها في مجال العمل. ❖

  ❖ مسئوليات أخرى 
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 متطلبات إشغال الوظيفة

الحد الأدنى  المؤهل العلمي
 للمؤهل

  في أحد برامج العلوم الإداريةبكالوريوس 
ادارة ، ادارة الاعمال الالكترونية، ماليةإدارة ، دارة اعمالإ)

إدارة ،  ك ولوجيا إدارة الأعمال، ي بالإنجليز ادارة اعمال ،  ك ولوجية
إدارة ، كلية الإدارة والتمويل-نظم المعلومات الإدارية، إلكترونية

إدارة الأعمال والتجارة ، إدارة وسياسات عامة، و سويق مشاريع
معاصرة، ريادة الأعمال، معلوما ية إدارة الإلكترونية، إدارة الأعمال ال
 (نتاج، التسويق، الإالأعمال

 الأعلىالحد 
 للمؤهل

 ماجستير

 موقع إشرافي.في س وات  3س وات في مجال العمل الإداري، م ها  5خبرة لا  نل عن  ❖ الخبرة العملية
  شروط أخرى للوظيفة

 ججج\

 القدرات والمهارات المهنية

 .وكيفية  حقينها بشكل سليمالندرة على التخطيط ووضع الأهداف  ❖

 الندرة على قيادة فرق العمل و وزيع المهام. ❖

 الندرة على حل المشكلات الإدارية التي  طرأ أث اء  أدية العمل. ❖
 (.MS officeمعرفة جيدة في استخدام الحاسوب وخاصة برامج ) ❖

 معرفة باللغة الإنجليزية. ❖

 الندرة على إعداد التنارير والدراسات. ❖
 

 والمهارات الشخصيةالقدرات 
 قدرة على الا صال الفعال والعمل بروح الفريق. ❖
  حمل المسؤولية وحسن التصرف في المواقف الطارئة. ❖
 الندرة على  حمل ضغوط العمل. ❖
 الندرة على التعلم و طوير الذات. ❖
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