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 بطاقة الوصف الوظيفي

 ديوان المظالم –الأمانة العامة لمجلس الوزراء  الدائرة الحكومية

 الأرشيفو  رئيس قسم السكرتاريا شرافيالمسمى الإ

 شيكل 300 لاوة الإشــرافيةـالع انيةــالث ةــالفئ

 مكتب رئيس ديوان المظالم الدائرة ديوان المظالم الإدارة العامة

 مدير مكتب رئيس ديوان المظالم ❖ المسئول المباشر

  ❖ المسؤوليات الإشرافية

 ملخص الوظيفة
والصــــــــادر  دي رئيس ديوان المظالم و دار  التنظيم الكفء والفعال للشــــــــكاوس وللمرارــــــــ   الوارد  

 الأرشيف المركزي للشكاوس والتظلما  الوارد .

 مهام الوظيفة

 الإدار  العامة. /المشاركة في وضع خطة الدائر  ❖

الإشراف دلى ارت م و صدار وتسجيل وحفظ المرار   الوارد  والصادر  والتنظيم  ❖
 الكفء والفعال. 

الارتع م مي خ ل النظام المحورب دنها لتجاوز تكرار الطلب، الإشراف دلى دملية  ❖
 والتعامل مع الطلبا  المكرر  وفق النظام المعتمد.

الإشراف دلى درض المرار   الوارد  دلى مدير مكتب رئيس الديوان مع كافة  ❖
 المعلوما  والمستندا  المتعلقة. 

   ونقلها للجها  المختصة. تلقي توجيها  مدير مكتب رئيس الديوان بشأن المرار  ❖
 الإشراف دلى دملية تنظيم الوثائق والمعلوما  وتصنيفها بحيث يسهل الرجوع إليها. ❖
 الإشراف دلى تقديم خدما  الطبادة مي خ ل مدير مكتب رئيس الديوان. ❖
الإشراف دلى دملية أرشفة الشكاوس والتظلما  الوارد  الى ديوان المظالم ورقيا  ❖

 وادخالها دلى النظام المعتمد مع الحفاظ دلى السرية التامة.والكترونيا 

 إدداد التقارير الدورية الخاصة بالقسم الذي يشرف دليه. ❖

 مهام أخرس يُكلف بها في مجال اختصاصه. أي ❖

 المشاركة في اللجان الحكومية ذا  الع قة بمجال العمل. ❖  مسئوليات أخرى 
 

 متطلبات إشغال الوظيفة

 ماجستير الحد الأعلى للمؤهل الشهادة الجامعية الأولى الحد الأدنى للمؤهل العلميالمؤهل 

 خدمة حكومية لا تقل عن ثلاث سنوات على الفئة الثانية. ❖ الخبرة العملية

  ❖ شروط أخرى للوظيفة
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 لمهنيةالقدرات والمهارات ا

 .بها المعمول واللوائح والأنظمة بالقوانيي الالمام ❖

 .تحديث وتطوير آليا  العملالقدر  دلى  ❖

 القدر  دلى تنفيذ الخطط الموضودة. ❖

 مهار  في إدداد التقارير. ❖

 مهار  في تصنيف وتبويب الملفا . ❖

 القدر  دلى حل المشك   التي تطرأ أثناء تأدية العمل. ❖
 . MS Officeوخاصةبارتخدام الحاروب  معرفة ❖

 .اللغة الإنجليزيةالمعرفة ب ❖
 

 الشخصيةالقدرات والمهارات 

 قدر  دلى الاتصال الفعال والعمل بروح الفريق. ❖

 تحمل المسؤولية وحسي التصرف في المواقف الطارئة. ❖
 القدر  دلى تحمل ضغوط العمل. ❖
 القدر  دلى التعلم وتطوير الذا . ❖
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