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استمارة الوصف الوظيفي 

اسم الجهة : ............................................

1- جدول بيانات الوظائف التي تندرج تحت الإدارة أو الوحدة.
الرمز الوظيفي وتعريف موجز لسلسة فئات الوظائف الإدارية حسب المرتبة الوظيفية.
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	مسمى الوظيفة
	المرتبة
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	تعريف موجز لسلسلة الفئات
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2- بطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفة تندرج تحت الإدارة أو الجهة:
2-1نموذج بطاقة وصف وظيفي.
	المسمى الوظيفي 
	
	رمز الوظيفة 
	

	الإدارة / الوحدة 
	
	القسم/ الشعبة
	

	مسمى الوظائف التي يشرف عليها 
	

	مسمى وظيفة المسؤول المباشر 
	

	مهام الوظيفة

	

	متطلبات إشغال الوظيفة

	1-المؤهلات العلمية

	الحد الأدنى للمؤهل
	
	الحد الأعلى للمؤهل
	

	التخصص المطلوب
	

	2-الخبرات العملية:

	1. 

	3-القدرات والمهارات المهنية

	· 

	4-القدرات والمهارات الشخصية

	· 










2-2نموذج بطاقة وصف وظيفي.
	المسمى الوظيفي 
	
	رمز الوظيفة 
	

	الإدارة / الوحدة 
	
	القسم/ الشعبة
	

	مسمى الوظائف التي يشرف عليها 
	

	مسمى وظيفة المسؤول المباشر 
	

	مهام الوظيفة

	

	متطلبات إشغال الوظيفة

	1-المؤهلات العلمية

	الحد الأدنى للمؤهل
	
	الحد الأعلى للمؤهل
	

	التخصص المطلوب
	

	2-الخبرات العملية:

	

	3-القدرات والمهارات المهنية:

	· 

	4-القدرات والمهارات الشخصية:

	· 
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