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 الوظیفة   مسؤولیات 
 

لامتحانات وترتیبھا وادراج الصور ان وجدت والتأكد من وضوحھا بالشكل الذي یضمن تحمیلھا بالشكل الصحیح على منصة  اجمع أسئلة  -

 MOODLE.الامتحان 

   .طباعة الامتحانات الورقیة  -

 .التنسیق مع المسؤولین لتجھیز قاعات الامتحان وما تحتاجھ من تجھیزات -

 .رصد الدرجات -

 .تقاریر أداء الطلبة -

 .اجتماعات اللجانعقد  -

 .الاحتفاظ بالامتحانات الورقیة والنسخ الالكترونیة -

 الوظیفة   متطلبات   .ب
 

 والخبرات   المؤھلات
ي العلوم الإدار�ة أو تخصص ذي صلة

 :العلمیة  المؤھلات  . درجة البكالور�وس �ف
 (Microsoft office Word & Excel)إجادة استخدام برامج الحاسوب الأساس�ة   -

�ة تحدثا وكتابة.  - ن  إجادة اللغة الإنجل�ي

 .القدرة ع� ترت�ب المهام وتحد�د الأول��ات بفعال�ة -

 .القدرة ع� تحد�د الأول��ات و�دارة الوقت بفعال�ة -

ي العمل والانتباە للتفاص�ل لضمان جودة العمل -
 .دقة �ض

-  .  القدرة ع� التواصل بفعال�ة والعمل الجما�ي

ات والتعامل مع المواقف غ�ي المتوقعة -  .القدرة ع� التك�ف مع التغي�ي

 .التعامل مع المواقف المجهدة والحفاظ ع� الأداء الج�د -

ام بالمهام الموكلة.  - �  تحمل المسؤول�ة والال�ت

 القدرة ع� است�عاب المعلومات والمهام الجد�دة ��عة وفعال�ة.  -
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