
 

 الوظیفة   وصف   -أ
 

  :الوظیفة   بیانات
 :الوظیفي  المسمى منسق  

 :القســــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــم الموارد البشریة قسم 

 
 
 
 

 الوظیفة   مسؤولیات 
 

اف ع� تنف�ذ المهام اليوم�ة لضمان س�ي العمل بكفاءة.  - �ة والإ�ش  تنسيق أعمال قسم الموارد الب�ش

 توز�ــــع المهام والمسؤول�ات ع� أعضاء الف��ق ومتابعة إنجازها ضمن الجداول الزمن�ة المحددة.  -

 مراقبة جودة الأداء داخل القسم وتقد�م الدعم والتوج�ه للف��ق عند الحاجة.  -

ي جميع العمل�ات الداخل�ة.  -
�ة �ض ام �س�اسات و�جراءات الموارد الب�ش ض  ضمان الال�ت

�ة �شكل فعّال.  - �ة و�ق�ة الإدارات لضمان تلب�ة احت�اجات الموارد الب�ش ض قسم الموارد الب�ش  التنسيق بني

ي  -
 . متابعة وتنظ�م عمل�ات التوظ�ف، التدر�ب، التقي�م، والانضباط الوظ��ض

�ةإعداد التقار�ر الدور�ة  - ات الموارد الب�ش  . رتقار�منه من  لب و ما �ط حول أداء القسم ومؤ�ش

ي  -
كة.   ة و اتمت المساهمة �ف ف بيئة العمل بما �دعم أهداف ال�ش  تط��ر العمل�ات الداخل�ة وتحسني

 تنظ�م الاجتماعات الدور�ة للقسم ومتابعة القرارات والإجراءات الناتجة عنها.  -

ض والإدارة  -  ضمان ��ة المعلومات والب�انات الخاصة بالموظفني

 . ف�ه من اعمال من رئ�سة المبا�ش �طلب  ما  -

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 الوظیفة   متطلبات   .ب
 

 والخبرات   المؤھلات
ي العلوم الإدار�ة أو 

 تخصص ذي صلة. السكرتار�ة أو أي  درجة البكالور�وس �ف
 

 :العلمیة  المؤھلات 
 

 ). Word،  Excel،  PowerPoint ، Outlook(  الأوف�س برامج إتقان -

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

 .الملفات وتنظ�م  الأرشفة مهارات -

 .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.  -

 . قات العمل الرسم�ة عند الحاجةرج او غط العمل و القدرة ع� العمل خا تحمل ض -

 

 
 
 

 الوظیفیة   الكفاءات



 

 


