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 وزارة التربية والتعليم               
 

 

 
 

الله لتكنولوجيا مركز الملكة رانيا العبد الادارة :

 والمعلومات التعليم

 :  للشؤون التعليمية والفنية الأمين العام اعتماد

 تــاريــخ الإعــتمـاد : المديرية :

  الإصـــــــــــدار : القسم : الديوان

 1/ 1 عــــدد الصـفحـات : مور مقسمأم مسمى الوظيفة :

 اعتماد مدير الادارة :  التسلسل الاداري :

 تاريخ الاعتماد : رقم وثيقة الاعتماد :

 
  :  هدف الوظيفة

  رانيا العبدالله لتكنولوجيا التعليم والمعلومات. في مركز الملكة تأمين الاتصالات الداخلية والخارجية الرسمية     
     

 : مسؤولياتوال المهام
 يشارك بإعداد الخطة السنوية للقسم.  (1
 للمعنين بدقة وسرعة .    ويحولهاطلب المكالمات الهاتفية الرسمية يو  يستقبل  (2
 .    يتأكد من جاهزيتها وصيانتها دوريًاو  العبث من التلف و المقسم جهزةأ على يحافظ  (3
 .  بطلب المكالمات التي تخص العمل الرسمي فقط  (4
 يدقق فواتير الهاتف الخاصة بإدارة مركز الملكه رانيا العبدالله لتكنولوجيا التعليم والمعلومات.  (5

 

 /  الصلاحيات  :
 /  نطاق الإشراف :

 

 :  العلاقات الوظيفية مع الوظائف أو  الأقسام / الوحدات

  /الداخلية: 
 الخارجية :

 
 
 
 

    الجهات الرسمية والخاصة ذات العلاقة بالعمل .
 

    

 بطاقة وصف وظيفي        



 

Form # QF29-5 rev.a 

2/2 

 متطلبات الوظيفة : 
 الثانوية العامة.شهادة   (   المؤهلات العلمية : 1

   سنتان في مجال العمل . .1 (   الخبرات العملية: 2

 شهادة مزاولة المهنة. .2

  الـمــــهــــــارات : ( 3

 مهارة استخدام الحاسوب.  (1 
 


