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 بطاقة الوصف الوظيفي

 وزارة الزراعة الدائرة الحكومية

أوالتوثيقأرشفةالأرئيس قسم  شرافيالمسمى الإ
 شيكل 300 لاوة الإشــرافيةـالع انيةــالث ةــالفئ

 الأرشيف المركزي وحدة  الدائرة - الإدارة العامة

 وحدة الأرشيف المركزي مدير  ❖ المسئول المباشر

  ❖ المسؤوليات الإشرافية

 ملخص الوظيفة
 ةشـــــــكل مناج  و عا الخاصـــــــة ةالو ا ة تجميع وتنظيم وحفظ المعلومات والوثائق والســـــــج ت 

 .عند الحاجةياا لليسال الوصو  إ

 مهام الوظيفة

 الإدا ة العامة. /المشا كة    وضع خطة الدائرة ❖

العمل و  است م البريد للتو يع الداخل     الو ا ة و ر ه حسب الجاة المستلمةمتابعة  ❖
 على تسجيلاا    سجل البريد المحو .

 الجاات المعنية    أسرع وقت ممكن. أوتسليم البريد الى الجاة متابعة  ❖
عمل النسخ ال  مة للمعنيين والتأكد من وجود المر قات متضمنة ةالنسخ مع متابعة  ❖

مراعاة تسليم الكتاب الاصل  للمعن  )المحو  له( الاو  مع وضع اشا ة على اسماء 
 المعنيين.

الو ا ة كل على  حفظ المراس ت و قياً والكترونياً ةملفات مستقلة لجميع مكاتبمتابعة  ❖
 .ةحد
 ظ جميع المراس ت الت  تم أ شفتاا على ها د خا ج  تحسباً لأي طا ئ.حف متابعة ❖
حفظ أ شيف الإدا ات العامة السنوي وحفظه    أماكن امنة وساولة الوصو   متابعة ❖

 الياا.
 حفظ جميع المراس ت الت  تم أ شفتاا على سير ر الو ا ة ةشكل نصف سنوي. متابعة ❖

 ةالقسم الذي يشرف عليه.إعداد التقا ير الدو ية الخاصة  ❖

 أي ماام اخرى يكلف باا    مجا  اختصاصه. ❖

 المشا كة    اللجان الحكومية ذات الع قة ةمجا  العمل. ❖  مسئوليات أخرى 
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 متطلبات إشغال الوظيفة

 ماجستير الحد الأعلى للمؤهل الشهادة الجامعية الأولي الحد الأدنى للمؤهل المؤهل العلمي

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

  ❖ شروط أخرى للوظيفة
 

 لمهنيةالقدرات والمهارات ا

 قد ة على إدا ة وتنظيم الوقت.ال ❖

 .باا المعمو  واللوائح والأنظمة ةالقوانين الالمام ❖

 القد ة على حل المشك ت الت  تطرأ أثناء تأدية العمل. ❖
 . MS Office  وخاصةةاستخدام الحاسوب  معر ة ❖

 .اللغة الإنجليزيةالمعر ة ة ❖

 

 الشخصيةالقدرات والمهارات 

 قد ة على الاتصا  الفعا  والعمل بروح الفريق.ال ❖
 المواقف الطا ئة.   التصرف  وحسنالمسؤولية  تحمل ❖
 القد ة على تحمل ضغوط العمل. ❖
 .الذات وتطوير التعلم على القد ة ❖
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