
إدارة الموارد البشرية والشؤون الإدارية
وصف وظيفي
Job Description
	1
	الاسم : ______________________________________ Name: . مسمى الوظيفة : ___________________________________________________Job Title: 
الإدارة: ___________________________________________________Department :  . القسم : _______________________________________ Section:
اسم الرئيس المباشر: _______________________________________________ Direct Manager Name :
	1

	بيانات الوظيفة
	
	Job Data


	2
	الوظائف التابعة :
The follower Occupations :
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
	2

	معلومات عن الوظيفة
	
	Information abut the Job

	
	الهدف من الوظيفة :
The aim from the job:
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
	

	
	المهام والواجبات الوظيفية :
Functions and duties of job :
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

	

	
	ظروف العمل الخاصة بالوظيفة :
The special circumstances of the work:
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
	

	
	العلاقات الوظيفية:
Job Relations:
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
	

	
	مواصفات شاغل الوظيفة :
Occupant specifications the job:
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
	

	
	المهارات واللغات :
skills and languages:
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
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مدير الإدارة
مدير إدارة الموارد البشرية والشؤون الإدارية

Department Manager
HR & Admin Manager

_______________________________________________
_______________________________________________
	3

	الاعتماد
	
	Approval


* الأصل لشؤون الموظفين 











