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 وزارة التربية والتعليم

 

 

 

 
الله لتكنولوجيا ادارة مركز الملكة رانيا العبدالإدارة :

 والمعلومات التعليم

 : التعليمية والفنيةاعتماد الأمين العام للشؤون 

 تــاريــخ الإعــتمـاد :  الـــــمـديـريــــة :

  ار :الإصــــــــــــــــد الديوان الـــــقـــــســــــم: 

 2/2 عــــدد الصـفحـات : إداري مسمى الوظيفة :

 : الادارةاعتماد مدير    :  التسلسل الاداري

 : الادارةاعتماد مدير تاريخ   رقم وثيقة الإعتماد:

 

   : هدف الوظيفة

   والمعلومات.انجاز الاعمال الادارية المتعلقة بديوان إدارة مركز الملكة رانيا العبدالله لتكنولوجيا التعليم 
 

 : المسؤوليات و المهام
 يقوم بالاعمال الكتابية المختلفة.  (1
 يدون الكتب في سجلات الصادر والوارد.  (2
 يوثق الكتب الصادرة والواردة للمركز.  (3
عنننداد كافنننة النمنننا   والكتنننب الرسنننمية المتعلقنننة   (4 يننننعم عمنننل دينننوان المركنننز منننن تصنننوير التعننناميم وال

 ومتابعتها. بالموعفين والمركز
 
 

 /  الصلاحيات  :
 

 /  نطاق الإشراف :
 
 
 

 بطاقة وصف وظيفي        
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 العلاقات الوظيفية مع الوظائف أو  الأقسام / الوحدات : 
  / :الداخلية  
    /:  الخارجية 

 

 متطلبات الوظيفة : 
حننننند أ:  فننننني الشنننننهادة الجامعينننننة المتوسننننن ةأو  الاولننننن الجامعينننننة الدرجنننننة  (   المؤهلات العلمية : 1

 أو نعم المعلومات الإدارية.صات الإدارية التخص
  /(   الخبرات العملية: 2

 استخدام الحاسوب. مهارة في  .1 الـمــــهــــــارات : ( 3
 . اللغة الانجليزيةب الإلمام .2

 


