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   اعتماد مجلس امكلية نلتوصيف اموظيفي نلجهاز الإداري 
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 الذوصيف الوظيفي

 جانعح جًوب الوادي ةقًا –لكليح الإعلام ودكًولوجيا الادصال 

       

 أههيح الذوصيف الوظيفي
 انٕظٛفخ إظٓبس انحذٔد ٔ ركٍٕٚ رظٕس ٔاضح نكم يٕظف ػٍ انًٓبو ٔانًسؤٔنٛبد انًهمبح ػهٗ ػبرمّ

 . ٛبد نكم يُظتٔانظلاح

 
 يساعد الموظفين على وضع أ هداف ومهام محددة نلتلديم نلوظيفة.  **

نشاء حدود فيما يتعلق بأ دوار ومسؤوميات الموظفين.   **  يساعد في اإ

 وضع أ هداف كابلة نللياس، بناء على ال دوار والمسؤوميات، ثم تدريب الموظفين على تحليق ال هداف المطلوبة.  **

لى مايمكن أ     **  هو أ بعد من اموصف اموظيفي، نلحصول على امتلدير والمكافأ ت.  ن يكون كمعيار مل داء، وك داة متشجيع الموظف نلوصول اإ

 .ف الموظف ل يؤدي اموظيفة بشكل كا أ حيانا يمكن المدراء من اس تخدامه كدميل على أ ن  **

 

 نهيزاخ الوصف الوظيفي

 
ب موظيفة معينة، يعكس واجبات ومسؤوميات اموظيفة بدكة، ويضع ال ساس متوظيف اموصف اموظيفي هو عبارة عن بيان مكتو  

رض ال شخاص الذين يمتلكون المؤهلات والمهارات امتي تحتاجها اموظيفة، وكذلك امتدريب وامتعليم الذي يحتاجها الموظف المحتمل، وتوضيح امغ

اموصف اموظيفي جزء من الإدارة الجيدة، فهو  اس تخداموتلييم ال داء، فيعد من اموظيفة، والمسؤوميات، وظروف امعمل، وامنتائج المتوكعة، 

 . بمثابة أ ساس لملابلة المرشحين، وتوجيه الموظف الجديد، وتلييم ال داء اموظيفي
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 رئيس قسو الخدناخ العانح والًظام ةالكليح    (62)

 
رئيس قسو الخدناخ العانح     -الهسهى الوظيفي  :                     الثاييح  -الدرجح :            الهكذتيح           -: الوظيفح الهجهوعح 

 والًظام ةالكليح  

 الهكذتيح       -الهجهوعح الًوعيح :

  

 -وصف العام :ال
  فٙ كهٛبد انجبيؼخ  ٔرحذ رٕجّٛ يٍ  أيٍٛ انكهٛخ  .رمغ ْزِ انٕظٛفخ 

 .  ثشئٌٕ انخذيبد ٔانُظبو يٕس انكهٛخ رسٛٛش ا  -رخزض انٕظٛفخ :

 هسئولياخالواجتاخ و ال
 .أيٍٛ انكهٛخ    رحذ الإششاف انؼبو يٍٚخضغ شبغم انٕظٛفخ 

 . ٚششف شبغم انٕظٛفخ ػهٗ انؼبيهٍٛ ثبنمسى إششافبً يجبششاً ٔٚشاجغ اػًبنٓى يشاجؼخ رفظٛهٛخ .

 ثشأَٓى . وب ٚهضي ٔارخبرنهؼبيهٍٛ ثبنكهٛخ  ٔالاَظشاف.إػذاد كشٕف انحضٕس 

 أػًبل انُظبفخ انؼبيخ ٔانخذيبد انًزؼهمخ ثبلإَبسح ٔانًٛبِ ٔانزهٛفَٕبد . ٚششف ػهٙ.

 ٔرجٓٛضاد انكهٛخ إنٗ انجٓبد انًخزظخ ٔيزبثؼزٓب . ٔالأثبثبد.الإخطبس ػٍ الإطلاحبد انخبطخ ثبلأجٓضح 

 . اػذاد انزمبسٚش انذٔسٚخ ػٍ كبفخ انخذيبد ثبنكهٛخ .

 . أثُبء انذساسخ  لبػبد انًحبضشاد ٔانفظٕل انذساسٛخ جبداحزٛب. يزبثؼخ 

  ثبنكهٛخ . الايزحبَبدإػذاد الايبكٍ ٔانزجٓٛضاد انخبطخ ثأػًبل  فٙ. انًشبسكخ 

 يزبثؼخ انجشٚذ الإنكزشَٔٙ نلإداسح ٔانًشاسلاد انزٙ رشد ػجش رطجٛك يسك نهًشاسلاد الإداسٚخ ثبنجبيؼخ ٔانشد ػهٛٓب .

 .فٗ َطبق ٔاججبد ٔيسئٕنٛبد انٕظٛفخ  ّٛ يٍ أػًبل اخشٖ يًبثهخانمٛبو ثًب ٚسُذ ان

 نطالث الذأهيل 
 .  ) يزٕسظ / فٕق يزٕسظ (  يؤْم دساسٙ يُبست نُٕع انؼًم -

 .انٕظٛفخ اجزٛبص انجشايج انزذسٚجٛخ انًزخظظخ فٙ يجبل ػًم -

 انمذسح ػهٙ انزؼبيم يغ انحبست اٜنٙ.-
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 رئيس قسو الخدناخ العانح والًظام ةالكليح  ل دوصيف الوظائف الذاةعح 

 الخدناخ الهعاويح     (62)

 
   عانل خدناخ      -الهسهى الوظيفي  :                                               -الدرجح :                      -: الوظيفح الهجهوعح 

 الخدناخ الهعاويح     -الهجهوعح الًوعيح :

  

 -لعام :وصف اال
  فٙ كهٛبد انجبيؼخ  ٔرحذ رٕجّٛ يٍ  يؼبٌٔ انكهٛخ )سئٛس لسى انخذيبد انؼبيخ ٔانُظبو (  .رمغ ْزِ انٕظٛفخ 

 انخذيبد ٔانُظبو   . انُظبفخٔ ثشئٌٕرسٛٛش ايٕس انكهٛخ   -رخزض انٕظٛفخ :

 هسئولياخالواجتاخ و ال
 .د انؼبيخ ٔانُظبو ()سئٛس لسى انخذيب رحذ الإششاف انؼبو يٍٚخضغ شبغم انٕظٛفخ 

 . ٚخزض ثأػًبل انُظبفخ فٙ يٕلؼخ  . 

 .يٍ انًشافك   ادٔاد انُظبفخ نلأغشاع انًخظظخ نٓب ٔالاثلاؽ ػٍ انزبنف واسزخذا.

 . انمٛبو ثأػًبل رٕصٚغ انجشٚذ ثٍٛ الاداساد ٔالاداسح انًشكضٚخ ثبنجبيؼخ  .

 . نكٓشثٙ نهمبػبد ٔطشلبد انكهٛخ ضًبٌ سلايخ انمبػبد انزذسٚسٛخ ٔانزأكذ يٍ فظم انزٛبس ا.

 .. رُفٛز انزؼهًٛبد انظبدسح انٛخ فًٛب ٚخض الاػًبل انخذيٛخ . 

  يزحبَبد ثبنكهٛخ .جٓٛضاد انخبطخ ثأػًبل الا. إػذاد الايبكٍ ٔانز

 .فٗ َطبق ٔاججبد ٔيسئٕنٛبد انٕظٛفخ  انمٛبو ثًب ٚسُذ انّٛ يٍ أػًبل اخشٖ يًبثهخ

 نطالث الذأهيل 
  . اسٙ يُبست نُٕع انؼًميؤْم دس -

 الانًبو ثبنمشاءح ٔانكزبثخ 
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 منهجية إعداد الوثيقة 
 
 6116( نسُخ 11لبٌَٕ انخذيخ انًذَٛخ سلى ) -1

انزٕطٛف انٕظٛفٙ انخبص ثبنجٓبص الإداس٘ نجبيؼخ جُٕة انٕاد٘ ثمُب  -6

خ انُٕػٛخ الإنًبو ثطجٛؼخ ػًم كم ٔظٛفخ طجمبً نهًسًٗ انٕظٛفٙ انًسكٍ ػهٛخ ٔانًجًٕػ  -3

ثمُب (  انٕاد٘دساسخ ٔثبئك يًبثهخ نهزٕطٛف انٕظٛفٙ نكهٛبد ) كهٛخ انطت جبيؼخ جُٕة   -4

 (6115/6116دنٛم انزٕطٛف انٕظٛفٙ نكهٛخ انفٌُٕ انزطجٛمٛخ جبيؼخ حهٕاٌ )

 

  


