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 بطاقة الوصف الوظيفي

 العدلوزارة  الدائرة الحكومية

 الأرشيفرئيس قسم  شرافيالمسمى الإ

 شيكل 300 لاوة الإشــرافيةـالع انيةــالث ةــالفئ

 شؤون الإداريةالدائرة  الدائرة الإدارة العامة للشؤون الإدارية والمالية الإدارة العامة

 .الإداريةالشؤون دائرة مدير  ❖ المسئول المباشر

  ❖ المسؤوليات الإشرافية

 ملخص الوظيفة

استتتتتتتتتع الم اسلات السراستتتتتتتتت و اليلمة لحفظارةو وويتتتتتتتتتلوحدل والتدل ووةفيحدل  ل  الفاداو الع تلاسلاة 
وصدير السخلطالو الصلدرة من الفظارةو والةللظ عح  هذه الأوراق وفق الطرق السخعصةو وكذلك 

 السيعسدة قلنفنلً.

 مهام الوظيفة

 الإدارة اليلمة. /السشلركة في وضت خطة الدائرة ❖

 و لوذ نتلم  اراءاو وسل و بريد الفارد والصلدر. ❖
 الإشراف عح  أعسلم القود بلليل وو والسةلفتة عح  و تلاسدل. ❖
 ال لالم بأرشلة الفثلئق والسحللو والسيلم و والتدل ايب الأصفم. ❖
 معلبية وطفير الأرشلة لحيسل عح  نتلم الأرشلة الإلكعرونلاة. ❖
  عداد العقلرير الدورية الخلصة بللقيم الذي يشرف عحلاه. ❖
 أي مدلم أخرى يكحف بدل في مللم اليسل. ❖

 الي قة بسللم اليسل.السشلركة في الحللن الةكفملاة ذاو  ❖  وليات أخرى ؤ مس
 

 متطلبات إشغال الوظيفة

 ملايعور الحد الأعلى للمؤهل الشدلدة الللمعلاة الأول  الحد الأدنى للمؤهل المؤهل العلمي

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

  ❖ شروط أخرى للوظيفة
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 لمهنيةالقدرات والمهارات ا

 .بدل السيسفم والحفائح والأنتسة بللقفانون الالسلم ❖

 القدرة عح  ال السشك و العي وطرأ أث لء وأدية اليسل. ❖
 . MS Office برامج وخلصةاسعخدام الةلسفب  الدة  ❖

 القدرة عح  اسعخدام البرامج والأادزة في مللم اليسل. ❖

 السيرفة بآللالو الأرشلة الالكعرونلاة والفرقلاة. ❖

 .رالقدرة عح   عداد العقلري ❖

 .السيرفة بللحغة الإنلحوزية ❖
 

 الشخصيةالقدرات والمهارات 

 قدرة عح  الاوصلم الليلم واليسل بروح اللريق. ❖

 وةسل السيؤوللاة واين العصرف في السفاقف الطلرئة. ❖
 القدرة عح  وةسل ضغفط اليسل. ❖
 القدرة عح  العيحم ووطفير الذاو. ❖
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