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 بطاقة الوصف الوظيفي

 وزارة المالية الدائرة الحكومية

 السكرتارية والأرشيفرئيس قسم  شرافيالمسمى الإ

 شيكل 300 لاوة الإشــرافيةـالع انيةــالث ةــالفئ

 مكتب الوكيل الدائرة - الإدارة العامة

 مكتب الوكيل مدير ❖ المسئول المباشر

  ❖ المسؤوليات الإشرافية

 ملخص الوظيفة

من   رقياً  الكتر نياً  الإدارية المتعلقة بالتعامل مع البريد الصــــــــــــــادر  الوارد الأعمالمتابعة كافة 
تســــــريل  فري  توريف   رشــــــإةى بالإقــــــافة علن امــــــتكيال المرارعين لمكتب الوكيل  متابعة عنراي 

  فق الأصول. معاملاتهم

 مهام الوظيفة

 الإدارة العامة. المشاركة في  قع خطة الدائرة/ ❖

  رقياً  الكتر نياً. البريد مرلات في  الوارد الصادر البريد تسريل متابعة ❖
 .مكتب الوكيل مدير علن  عرقف  الوارد الصادر البريد فري متابعة ❖
 .عليف المتخذ الإرراء  فق  الوارد الصادر البريد توريف متابعة ❖
 رقياً  البريد مرل في  الوارد الصادر البريد علن المتخذ الإرراء تسريل متابعة ❖

  الكتر نياً.
 .الكتر نياً  رقياً     الوارد الصادر البريد  رشإة متابعة ❖
 .معهم  التواصل المرارعين امتكيال ❖
 .عليها المتخذ الإرراء  فق  توريههم المرارعين معاملات متابعة ❖
 ععداد التقارير الد رية الخاصة بالقسم الذي يشرف عليف. ❖

  ي مهام  خرى يكلف بها في مرال اختصاصف. ❖

 المشاركة في اللران الحكومية ذات العلاقة بمرال العمل. ❖  مسئوليات أخرى 
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 متطلبات إشغال الوظيفة

 المؤهل العلمي

الحد 
الأدنى 
 للمؤهل

 بكالوريوس في أحد برامج العلوم الإدارية
)عدارة الأعمال انرليزيى عدارة الأعمالى عدارة العملياتى عدارة الموارد اليشريةى الإدارة  

الالكتر نيةى الإدارة  التكنولوريةى عدارة الأعمال  الترارة الالكتر نيةى عدارة الأعمال
العامةى الإدارة  السيامات العامةى عدارة الأعمال المعاصرةى معلوماتية عدارة الأعمالى 

 نظم المعلومات الإدارية(

الحد 
الأعلى 
 للمؤهل

 مارستير

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

  ❖ شروط أخرى للوظيفة
 

 لمهنيةوالمهارات االقدرات 

 .بها المعمول  اللوائح  الأنظمة بالقوانين الالمام ❖

 القدرة علن حل المشكلات التي تطر   ثناء تأدية العمل. ❖
 . MS Office   خاصةبامتخدام الحاموب  معرفة ❖

 .المعرفة باللغة الإنرليزية ❖

 القدرة علن تنإيذ الخطط الموقوعة. ❖

 القدرة علن عدارة الارتماعات. ❖
 

 الشخصيةالقدرات والمهارات 

 قدرة علن الاتصال الإعال  العمل بر ح الإريق. ❖

 تحمل المسؤ لية  حسن التصرف في المواقف الطارئة. ❖
 القدرة علن تحمل قغوط العمل. ❖
 القدرة علن التعلم  تطوير الذات. ❖
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