 

	                                                                                                                                                                                                                                          كود الوظيفة:
	Position Code: 

	مسمى الوظيفة: منسق خدمات عامة وأعمال مكتبية                   
	Job Title       :   

	الإدارة: العامة
	Department  :  

	المشرف المباشر: المدراء المباشرين و الموارد البشرية.
	Supervisor   : 


	الوصف العام للوظيفة :  
تنسيق ومتابعة الأعمال الموكلة وتنفيذها والإنتهاء منها وإبداء الملاحظات والأراء التي تتعلق بسير العمل. وإعطاء وتبادل التقارير الشفهية و الرسمية مع مرؤوسيك. 



	الواجبات والمسئوليات :
1. متابعة تنفیذ جمیع لوائح ونظم وقرارات الشركة الإدارية والإلتزام بساعات عملها.

الخدمات العامة: 
2. المتابعة والتوصيل مع البريد السعودي وشركات الشحن الأخرى. 
3. المتابعة مع شركات التأمين الطبي من إصدار وتجديد وإلغاء وتسديد الوثائق الطبية. والبحث عن شركات أخرى في حال تطلب الأمر. 
4. متابعة إنتهاء الوثائق الرسمية المسنودة من الإدارة والمتابعة بتجديدها وإعلام والمتابعة مع الإدارة قبلها بفترة لعمل اللازم. 
5. المتابعة مع شركات تأمين المركبات من إصدار وتجديد وإلغاء وثائق التأمين ومتابعة الحوادث معهم والمطالبة بالمستحقات. 
6. العمل والمتابعة لإستخراج رخص القيادة للموظفين.
7. الاستفسار ومتابعة شركات الخدمات والحكومية من الإتصالات والكهرباء والتأمينات  الاجتماعية والبلديات وغيرها من متطلبات العمل. 
8. عمل وتجهيز المستندات الحكومية أو الإستفسار والمطلوب عمله لتصحيح وتعديل الوثائق الرسمية والحكومية .
9. عمل التصاديق من الغرفة التجارية والمتابعة معها. 
10. معرفة شروط و أحكام ومتطلبات العمل لأي كان بالبحث عن طريق الإنترنت بالمواقع المختصة.
الخدمات الداخلية:
11. تحصيل إيرادات فروع وأقسام الشركة كالعقارات وعملاء الشركة وتسليم المستحقات التي علينا من إيجارات وغيرها. 
12. المتابعة مع مالك العقار أو المكتب والمسؤول على العقار في حال تطلب صيانة أمر ما أو إنقطاع لخدمة عنه  وغيره.
13. متابعة المشتريات والمصاريف الداخلية للمؤسسة لقسم تقنية المعلومات والأقسام الأخرى وصيانة المكاتب وغيرها من المشتريات الأخرى اللازمة للشركة بعد التأكد من مقارنة الأسعار والحصول على الأفضل.
14. التنسيق للحجز وشراء التذاكر من شركات الطيران بالتنسيق مع إدارة شؤون الموظفين أو الإدارة التنفيذية للموظف.
15. إستخراج فواتير الخدمات كالإتصالات والكهرباء والجوال بطلب من الإدارة أو المحاسبة. 
16. الفحص الطبي الأولي للموظفين الجدد، لإجراءات إستخراج الإقامة.
17. إنشاء ملف لكل موظف وإدراج بياناتهم كاملة بالنماذج  المعتمدة وبرنامج الموارد البشرية و وضع نسخ من مستندات الموظف وذلك بالتنسيق مع شؤون الموظفين أو الإدارة المباشرة. وعمل نسخة لكل وثيقة يستلمها الموظف ووضعها بالملف كالإقامة والتأمين ورخص القيادة وغيره. 
18. التنسيق والمتابعة لإنهاء فتح حسابات بنكية لكل موظف, بإصدار التعاريف وغيره. 
19. متابعة نموذج التصفية للموظف المغادر بتوثيق النموذج من المسؤولين. 
20. عمل الخطابات والنماذج الموكلة من المشرفين المباشرين.
21. المراجعة مع الموظفين إذا تطلب الأمر لشركات الخدمات أو الدوائر الحكومية بعد تفويض وموافقة الإدارة. 
22. التنسيق والمتابعة مع الموظفين في حالات المرض أو الإصابة مع المستشفيات المخصصة للعلاج التي تندرج تحت التأمين أو التأمينات الإجتماعية. 
23. تنسيق المواصلات اللازمة لنقل الموظفين من وإلى موقع السكن والعمل والمطار والأماكن الأخرى والمباشرة به إن لزم الأمر.
السكن:
24. متابعة إجراءات السكن من توفير الأثاث وتوابعه للموظفين الجدد وإلزام الموظفين بإتباع تعليمات وإرشادات السكن والتأكد من وجودها ورفع تقارير بذلك إن لزم. 
25. توفير ما يحتاجه السكن من مكيفات, غسالة, ثلاجة وغيره و التنسيق والمتابعة لصيانة محتويات السكن  واختيار التكاليف المناسبة لذلك ومراجعة أخر فواتير الصيانة قبل البدء بصيانة محتويات السكن لتجنب تكرر ذلك.
26. البحث عن سكن جديد وقريب إن تطلب الأمر. 
27. تسليم وإستلام مفاتيح السكن للموظفين ومتابعة حالة السكن قبل وبعد مغادرة الموظف وذلك عند تعبئة نموذج التصفية للموظف المغادر من قبل الموظف و بالمتابعة مع شؤون الموظفين.
28. معرفة كامل بيانات وتفاصيل ومحتويات سكن الموظفين من شقق أو الغرف وأرقامها ومواقعها والموظفين الساكنين بها وعددهم ومعرفة كذلك المتوفر من الغرف. ورفع تقارير عن السكن في حالة حصول أي تحديثات جديدة سواء من مغادرة أو تسكين موظفين جدد.
29. معرفة عدادات وحسابات شركات الخدمات للسكن من شركة الكهرباء وعناوين ومواقع السكن ومكاتب العقار التابع لها.  
30. عمل زيارات دورية على سكن الموظفين والنظر في حال السكن وإبداء الملاحظات والمتابعة لتصحيحها مع الموظفين وعمل التنبيهات والإنذارات في حالة وجود مخالفات ورفعها لإدارات أقسام الموظفين.
31. المتابعة مع مالك العقار أو المكتب والمسؤول على العقار في حال تطلب صيانة أمر ما أو إنقطاع لخدمة عنه وغيره.
السيارات:
32. تسليم وإستلام المركبات للموظفين والمتابعة بإستلام المفاتيح وحالة المركبة ومحتوياتها الأساسية قبل مغادرة الموظف وذلك عند تعبئة نموذج التصفية للموظف المغادر من قبل الموظف  ورفع تقرير بالملاحظات بذلك للإدارة لمحاسبته و بالمتابعة مع شؤون الموظفين والخدمات الإدارية.  
33. متابعة جدول صيانة المركبات لجميع المركبات مع سائق المركبة من تأخير لصيانة مركبته أوعدم إلتزامه بعمل الصيانة الدورية الإعتيادية أو إهمال إصلاح عطل قد يؤدي إلى تفاقم الوضع وذلك بعمل التنبيهات والإنذارات في حالة وجود مخالفات ورفعها لإدارات أقسام الموظفين.
34. شرح تفاصيل الصيانات الدورية وباقي الإلتزامات التي يجب التقيد بها على جميع سائقين مركبات الشركة حسب أنظمة الشركة.
35. إلزام سائق المركبة بجدول الصيانة الدورية الموضح في كتيب المركبة.
36. متابعة المركبات بشكل عام وحالتها بين الفترة والأخرى من النظافة وغيره ومتابعة وثائقها وصلاحيتها من رخصة سير أو تأمين وإبداء الملاحظات عن السائقين. 
37. رفع تقرير للإدارة بتكرر التنبيهات أو المخالفات من السائق أو عدم التجاوب. وكذلك تقرير عند إستلام السيارة منه بالملاحظات إن وجدت.
38. متابعة حوادث السير والمراجعة والمطالبة بالمستحقات.
39. متابعة برنامج و صلاحية جهاز تتبع المركبات والمتابعة مع الشركة المنفذة للجهاز في حال التعطل والصيانة وصلاحية شرائح البيانات وتجديدها, 
وإنذار أي موظف حاول العبث بجهاز التتبع ورفع تقرير بذلك. 
40. متابعة مع الورش في حال الصيانة أو الحوادث والبحث عن ورش جديدة إن تطلب الأمر وأختيار الأنسب والأفضل بالتكلفة المناسبة وكذلك لقطع الغيار ليس إلزاما بقطع الغيار الأصلية في حالة توفر قطع تحل مكانها. 
41. الأهتمام بالمركبات الواقفة بين الفترة والأخرى بتشغيلها و نظافتها. وركنها في أماكن ملاءمة عند إستلامها لتفادي أي ضرر يحصل لها.
أخرى:
42. التواصل بالبريد الإلكتروني لرفع التقارير وإبداء الملاحظات. وخاصة في المهام التي تحتاج متابعة لرفع معرفة سير العمل مع الأخرين وبعدم إلتزام البعض لمحاسبتهم قبل تفاقم الوضع.
43. تحمل المسؤولية التامة للأعمال الموكلة إليك وفي حال حصل تأخير أو إهمال لذلك لن تقبل الإدارة أي أعذار أو إسقاط ذلك على الأخرين حيث هو المحاسب أمام الإدارة ولن تقبل أي أعذار في حال تم توكيل شخص من قِبله. والإدارة تحاسب المسؤول الاول على ذلك. 
44. عمل أجندة خاصة لمتابعة سير العمل والأعمال الموكلة والمواعيد.
45. حفظ معلومات وبيانات العمل وعدم إبدائها للأخرين.
46. إعتماد المبالغ المراد صرفها نقدا للموظفين بعد المعاينة والتأكيد لكل ما يتعلق بالسيارات والسكن وغيره للأعمال الموكلة لكي يتم صرفها من الصندوق وذلك بتوثيق النموذج المختص. 
47. يجب الإلتزام بتوثيق أي تقارير أو مستجدات عن طريق الإيميل أو عن طريق برامج الموارد البشرية المطبقة إن وجد، حيث أنه لايقبل بتاتا بالتقارير والمستجدات والمطالبات شفهيا وخلاف لذلك سوف يتحمل المسئولية في عدم التوثيق.
48. أي عمل يسند إليك من الإدارة لم يتم ذكره في حدود معرفتك وإمكانياتك لإنجازه. 
49. إنهاء جميع الأعمال و المهام حسب أولويتها وأهميتها. 
إن المهام والمسئوليات كما هي موضحة بالوصف الوظيفي أعلاه سوف تكون دليلا للواجبات المترتبة على الموظف، ولذلك يجب الإلتزام بذلك، فالشركة غير ملزمة بإنجاز ومتابعة مهام أي موظف بعد هذا الوصف الوظيفي.
نعلم أن الوصف الوظيفي لشاغر هذه الوظيفة متعدد الأعمال والمهام, وذلك لقلة سير العمل لدى المؤسسة وعدم وجود ضغط عمل على الأعمال السابقة والذي يتطلب ويتناسب مع أداء شخص واحد بالكفاءات والمتطلبات التالي ذكرها. 



	العلاقات الوظيفية :
	Job Relation:

	داخلية:
مع الزملاء من الإدارات المختلفة بالمؤسسة والمؤسسات التابعة لها.

الإتصال المباشر مع مدراء الأقسام التنفيذيين وشؤون الموظفين، و التنسيق مع جميع الزملاء من الإدارات المختلفة  لفرض وتطبيق السياسات والإجراءات الخدمية للمؤسسة و القدرة على العمل الجماعي والتواصل و تبادل المعرفة مع الأخرين وتوثيق جميع ذلك التعاملات بالإيميلات ونسخة للمسؤول المباشر.

	Internally:




	مواصفـات شاغل الوظيفة :
	Job Holder Specifications:

	المؤهل الدراسي:
ثانوية عامة.
	Education:


	المهارات:
إجادة إستخدام الكمبيوتر وبرامج الوورد والإكسل والمراسلات البريدية.
إجادة إستخدام الإنترنت والبحث.

إلمام باللغة الإنجليزية تحدثا وكتابة. 
رخصة قيادة مع معرفة بأماكن المنطقة.
	Skills:


	الكفاءات المطلوبة:

الصبر/ المبادرة/ تحمل المسؤولية الكاملة/ النباهة/ القدرة على التكيف/ الاستماع والحوار/ الاهتمام بالتفاصيل لتقديم التقرير/الجدية بالعمل/ /إتخاذ المواقف لصالح العمل/المتابعة.
	Competencies:
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