
  

  وصف وظيفي
  يمنسق إدار

 

 
  1/1 :ص :الاعتماد م٢٠١٨مايو  ٧  :آخر تعديل ١نسخة رقم:  

 ٥  :المرتبة مɴسق إداري   المس׿ܢ الوظيفي:

 - القسم: مكتب جدة :ةالإدار 

 جدة  المɢان: المدير التنفيذي الرئʋس المباشر:

 المرؤوسين

-  -  -  -  

-  -  -  -  

 بالفرع الرئʋؠۜܣى لإدارات الأخر امع لمدير المباشر والتعاون بالتɴسيق مع ا المكتبالقيام بȘنظيم س؈ف عمل  الɺدف العام للوظيفة:

 المهام والمسؤوليات

 ڴʄ تطبيقɺاع بإخلاصوالعمل تفɺم اس؅فاتيجية اݍݨمعية وأɸدافɺا ورؤʈْڈا ورسالْڈا وطبيعة أعمالɺا  ١

 الإدارة الرئʋسيةبالتɴسيق مع  المكتب؄فامج ومشارʉع تنفيذ اݍݵطط السنوʈة المتعلقة بمتاȊعة  ٢

 ة ورفعɺا إڲʄ المدير المباشرعنيوال؄فامج الممات الاسɺام ࢭʏ الوقوف عڴʄ احتياجات المستفيدين فيما يتعلق باݍݵد ٣

 وحسن توجٕڈɺم حسب ما يقتضيه الأمربطرʈقة مح؅ففة استقبال الزائرʈن  ٤

وال؄فيد ع؄ف الɺاتف لم اݍݵطابات الواردة وإرسال الصادر والرد عڴʄ المɢالمات والاستفسارات والمكتȎية اݍݵاصة بȘسالقيام بالأعمال الإدارʈة  ٥

 عنيةݨɺات الموتحوʈلɺا لݏالإلك؅فوɲي بطرʈقة مɺنية 

 ࢭʏ مكتب اݍݨمعية ݨمعيةاݍبرامج وخدمات إعداد وتنفيذ ما يخص في لفرع الرئʋؠۜܣبا التɴسيق مع الإدارات الأخرى  ٦

 قبل ف؅فة مناسبةلتحديد المواعيد والارتباطات ومددɸا وتذك؈فه ٭ڈا المدير المباشر متاȊعة أجندة  ٧

 والإشراف عڴʄ الصيانة مكتȎية وقرطاسية وما شابه، والإشراف عڴʄ نظافته بما تحتاجه من أدوات  المكتبالإشراف عڴʄ تجɺ؈ق  ٨

 ورفعɺا Ȋشɢل أسبوڤʏ للمدير المباشر حفظ الܦݨلات اللازمة لذلكإɲشاء و و  المكتبمال إعداد التقارʈر الدورʈة لأع ٩

 Ȋشɢل خاص واݍݨمعية Ȋشɢل عام بالتعاون مع المدير المباشر المكتبعمل المبادرة ࢭʏ تحس؈ن  ١٠

 المؤهلات المطلوبة

ʏل العمڴɸوس دبلوم المؤʈالورɢب 

 ࢭʏ مجال الوظيفة واتسنسنة واحدة خ؄فة لا تقل عن  ࢭʏ مجال الوظيفة واتسن ٣خ؄فة لا تقل عن  اݍݵ؄فةسنوات 

  --- الشɺادات

 الأوفʋس برامج –ݰاسب الآڲʏ إجادة استخدام اݍ والمɺارات رفاالمع

 العرȋية والإنجل؈قية اللغاتإجادة 

  وبيئة العملمكان 

 جدة المكتب

 وميداɲيداخڴʏ  بʋئة العمل

 دوام ɠامل ساعات العمل

  التارʈخ  التوقيع:   الاسم:
 


