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 بطاقة الوصف الوظيفي

 سلطة الأراضي الدائرة الحكومية

 التداولرئيس قسم  شرافيالمسمى الإ

 شيكل 300 لاوة الإشــرافيةـالع انيةــالث ةــالفئ

الادارة العامة للشؤون الادارية  الإدارة العامة
 والمالية

 دائرة الارشيف المركزي  الدائرة

 مدير دائرة الأرشيف المركزي  ❖ المسئول المباشر

  ❖ المسؤوليات الإشرافية

 ملخص الوظيفة

من أهماا تزويد  التداول والتي قســــ   لإشــــراى كلف كالة الماام المتعلقةالمتا عة وايختص القســــ   
الادارات والوحدات  أصـــــــل الو ائر أو صـــــــور ك اا ك د ال الة الداا حســـــــ  القواكد والالرا ات 

 المعتمدة.

 مهام الوظيفة

 الدائرة/ الادارة العامة.المشاركة لي وضع خطة  ❖

الاشراى كلف تزويد الإدارات والوحدات  أصل الو ائر أو صور ك اا ك د ال الة الداا  ❖
 القواكد والإلرا ات المعتمدة.حس  

لاطلاع كلف الو ائر أو تداولاا لالعمل كلف تمكدن المستفددين من خارج سلطة الأراضي  ❖
 ولقاً للقواكد والإلرا ات المعتمدة.

 الت قر من أن كملية التصوير للمواط دن تت  بيسر وسركة وبعدالة ومساواة. ❖
لميع الو ائر كادت الف أماك اا وت  معالجة  والتأكد من أنالتداول والاطلاع كملية ضبط  ❖

 أي تغددرات تطرأ كلف الملف. 
 ااتداول التأكد من، و الو ائر والعمل كلف تطويره  استمراره تداولالمساكدة لي اكداد نظام  ❖

 . ضوا ط آم ة

 اكداد التقارير الدورية الخاصة  القس  الذي يشرى كليه. ❖

 اختصاصه.أي ماام أخرى يُكلف باا لي مجال  ❖

 المشاركة لي اللجان ال كومية ذات العلاقة  مجال العمل. ❖  مسئوليات أخرى 
 

 متطلبات إشغال الوظيفة

 مالستدر الحد الأعلى للمؤهل الشاادة الجامعية الأولف الحد الأدنى للمؤهل المؤهل العلمي

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

  ❖ شروط أخرى للوظيفة
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 لمهنيةالقدرات والمهارات ا

 .باا المعمول واللوائح والأنظمة  القواندن الالمام ❖

 القدرة كلف حل المشكلات التي تطرأ أ  ا  تأدية العمل. ❖
 . MS Office  وخاصة استخدام ال اسوب  معرلة ❖

 .اللغة الإنجلدزيةالمعرلة   ❖

 الخطة الموضوكة.القدرة كلف ت فدذ  ❖

 القدرة كلف ادارة الالتماكات. ❖

 

 الشخصيةالقدرات والمهارات 

 قدرة كلف الاتصال الفعال والعمل بروح الفرير. ❖

 ت مل المسؤولية وحسن التصرى لي المواقف الطارئة. ❖
 القدرة كلف ت مل ضغوط العمل. ❖
 القدرة كلف التعل  وتطوير الذات. ❖
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