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 بطاقة الوصف الوظيفي

 وزارة الحكم المحلي الدائرة الحكومية

 لكترونيالأرشيف الإ رئيس قسم  شرافيالمسمى الإ

 شيكل 300 لاوة الإشــرافيةـالع انيةــالث ةــالفئ

 الإدارة العامة
الإدارة العامة للشؤون الإدارية 

 والمالية
 الأرشيف المركزي دائرة  الدائرة

 دائرة الأرشيف المركزي.مدير  ❖ المسئول المباشر

  ❖ المسؤوليات الإشرافية

 ملخص الوظيفة

إدارة وتنظيم وتطوير عمل الأرشيييييييييييييف المركزي لاو ارة والة ال عاو اييييييييييييري  الم اوما   ❖
الما ا  من خلال وضيييل ال طل اللا م  ل ماي  تةول إلوتروشا شيييامل لنظا   ومةتويا 

 الأرش   والاات ارة لاما ا .

 مهام الوظيفة

 الإدارة ال ام . /المشارك  فا وضل خط  الدائرة ❖

 إتقان البرامج الةالي  ال اص  بنظا  الأرش   الالوتروشي . ❖
 ضمان اري  البياشا  والم اوما  ومةتويا  الماف. ❖
 ح ظ جميل البياشا  والمستندا  إلوتروشياً وورقياً. ❖
 ادارة قواعد البياشا  ال اص  بمةتويا  الماف الإلوتروشا. ❖
تةايل بيئ  ال مل الورقي  الةالي  ووضل المقترحا  لتطوير ال مل لاوصول الو عماي   ❖

 تةول إلوتروشي  شاما .
الإلوتروشي  لدعم عماي  التةول إلو وضل المقترحا  اللا م  لتوفير جميل الم دا   ❖

 الأرش   الإلوتروشي .
 إعداد التقارير الدوري  ال اص  بالقسم الذي يشرف عايه. ❖
 أي مها  أخرى يكاف بها فا مجال ال مل. ❖

 المشارك  فا الاجان الةكومي  ذا  ال لاق  بمجال ال مل. ❖  وليات أخرى ؤ مس
 

 متطلبات إشغال الوظيفة

 ماجستير الحد الأعلى للمؤهل الشهادة الجامعي  الأولو 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

 .بها الم مول والاوائح والأشظم  بالقواشين الالما  ❖

 المشكلا  التا تطرأ أثناء تأدي  ال مل.القدرة عاو حل  ❖
 . MS Office برامج وخاص اات دا  الةااوب إجادة  ❖

 الم رف  بآليا  الأرش   الالوتروشي  والورقي . ❖

 .رالقدرة عاو إعداد التقاري ❖

 .الم رف  بالاغ  الإشجايزي  ❖
 

 

 الشخصيةالقدرات والمهارات 

 قدرة عاو الاتصال ال  ال وال مل بروح ال ريق. ❖

 تةمل المسؤولي  وحسن التصرف فا المواقف الطارئ . ❖
 القدرة عاو تةمل ضغوط ال مل. ❖
 القدرة عاو الت ام وتطوير الذا . ❖
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