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بطاقة  Job Description Card                                                  وظيفيال التوصيف 
 

 الوظيفي المسمى
Position Title   الوظيفة رمز 

Position code ........................ 
  

 
 

 الإدارة
Administration 

 المباشر للمسؤول الوظيفي لمسمىا
Job Title of Direct Manager 

  .......................................... 
 

 الوظيفة طبيعة
Employment Status 

 
 "أسـبوعيا ً" العمل سـاعات معدّل

Reg Hours Worked "wk." 

   
 

 

 

 

     
 

 

 

 

 

 Section I: Job Purpose الوظيفة من العام الهدف: الأول القسم

 

 

 Section II: Job Dimensions الوظيفة أبعاد: الثاني القسم

 
 

 إداريا ً التابعين والموظفين الأقسام عدد
 للوظيفة مباشر بشكل

The number of departments and 
employees administratively 
affiliated directly to the jobً

الأقسام عددًالموظفينعددً  

 عددًالموظفين
 

Number of Employees 

 
 

Number of Departments

 

ًعددًالأقسامًوالموظفينًالتابعينًإداريا ً
 بشكلًغيرًمباشرًللوظيفة

The number of departments and 
employees administratively 
affiliated indirectly to the job 

 الموظفين عدد
 

Number of Employees 

 
 

Number of Departments 

 

 

 تسمیات مختلفة
رئیس مصلحة الموارد البشریة

رئس مصلحة  التكوین وادارة الوسائل
 رئیسمصلحة التقنیین والاداریین وأعوان المصالح

  

عمید كلیة العلوم الانسانیة والاجتماعیة

   03

قسم العلوم الانسانیة
قسم العلوم الاجتماعیة

قسم علم النفس وعلوم التربیة

ادارة الموارد البشریة

رنموذج

رئیس مصلحة المستخدمین

( ) نقل ، استقالة ، وفاة 
 تسییر المسارات المھنیة للمستخدمین من بدایة التوظیف الى غایة انتھاء علاقة العمل

، تقاعد(
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 Section III: Key Responsibilities الرئيسية المسؤوليات: الثالث القسم

ًالمسؤولياتًالرئيسية

Key Responsibilities 

ًبعضًمؤشراتًالأداءً

Some performance indicators 

 المعيار مقياس محدد

Standard scale specifier 
  

1    

2    

3    

4    

5    

6    

7    

8    

9    

10

    

11    

12    

13    

14    

15    

16    

17    

18    

  
 
 

 Section IV: Periodic Responsibilitiesًالدورية المسؤوليات: الرابع القسم

  

 Repeated Responsibilities المكرّرة المسؤوليات الرقم

1   

2   

3   

4   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 مسؤولیة على الاشخاص والملفات
والأموال

 اعداد مخطط سنوي لتسییر الموارد
البشریة

اعداد المخطط السنوي للتكوین
 متابعة تعداد الموظفین بالزیادة أو  

النقصان
  الاشراف على عملیات (التوظیف

 الترقیة ، النقل ، الانتداب
 اعداد تقاریر شھریة حول سیر

المصلحة

ملف الغیابات والعطل المرضیةمراقبة وتقییم الموظفین

اعداد تقاریر سنویة للموظفین

عزل ، توقیف للموظفین (عجز استثنائیة متابعة حالات

تقییم سنوي للموظفین 10

الموظفین التكفل بطلبات

الموظفین استفسارات الرد على مختلف

والبرید والمراسلات متابعة الملفات

الجھات مع مختلفتنسیق الاتصالات

الاحالة على الاستداع عطل مرضیة طویلة المدى ،

والعطل المرضیةتحیین مجموعة الوظائف

وبانتظام بصفة دائمة تحیین الأجور
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 Section V: Key Interactions الرئيسية التواصل جهات: الخامس القسم
  

 الرقم
 الداخلية التواصل جهات

Key internal contacts 

 التواصل غرض

Purpose of contact 

ًنوعًالتواصل

Type of communication 

ًتكراريةًالتواصل

Frequency of 
communication 

1     

2     

3     

     

  

 الرقم
  الخارجية التواصل جهات

Key External contacts 

 التواصل غرض

Purpose of contact 

 التواصل نوع

Type of communication 

ًتكراريةًالتواصل

Frequency of 
communication 

1     

2     

3     

 

 Section VI: Administrative and supervisory duties والإشرافية الإدارية الواجبات: السادس القسم

1  4  

2  5  

3  6  

 

 Section VII: The powers الصلاحيات: السابع القسم

1  4  

2  5  

3  6  

 

Section VIII: Competencies, skills and personal 

attributes required for the job 
 المهارات والسمات الشخصية المطلوبة للوظيفةو الكفاءات: الثامنالقسم 

  الكفاءات  المهارات  السمات الشخصية

 1  1  1 

 2  2  2 

 3  3  3 

 

Section IΧ: Performance appraisal criteria الأداء تقييم معايير: التاسع القسم 

 4  1 

 5  2 

 6  3 

 

 الانسانیة عمید كلیة العلوم
والاجتماعیة

أمین عام ، محاسب مالي

بقیة المصالح

مكرر كتابي + شفاھيمتابعة ملفات الموظفین
//

//

//

//

غیر مكرركتابي + شفاھيمراقبة أجور الموظفینالمراقب المالي

الترقیة ، الانتداب ، التوظیف ، النقل الاشراف على عملیات

الیومي للموظفین القیام بالتنقیط

المطلوبة والوثائق الشھادات مختلف الموظفین من التكفل بطلبات

متابعة ملفات العطل المرضیة وحوادث العمل

 متابعة ومراقبة وتقییم الموظفین

تنسیق الاتصالات مع الجھات الخارجیة

والقوانین تنفیذ السیاسات

 والتنظیمیة الاداریة ادارة الشؤون

الشكاوى) (التعامل مع العملیةادارة العلاقات

تنفیذ اجراءات التوظیف والتدریب

ادارة المشكلات والنزاعات

تقدیم الدعم الاداري

تفكیر استراتیجي بعید المدى
مھارات اجتماعیة وفنیة

 مھارات اكادیمیة (مطلع على أدبیات متعلقة بادارة الموارد
)البشریة

مھارات عقلیة ومعرفیة : القدرة على اتخاذ القرار

عادل ، منظم ، منضبط
متفھم ، لبق في الكلام

متعاون ، ھادئ ، حازم

أمین

وتشریعاتھمعرفة قوانین العمل

والاجتماعي الأخلاقي الحس

التعلم المستمر

سنوات الخبرةالمھارات التطبیقیة مدى توفر )(

الأكادیمیة المھارات مدى توفر والمعرفیة المھارات العقلیة مدى توفر

مدى توفر المھارات الاجتماعیة والفنیة

مدى التزام الموظف للقوانین واللوائح التنظیمیة مدى التزام الموظف باخلاقیات المھنة

العمومي رقابة الوظیف
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 Section Χ: Experience Required اللازمة الخبرة: العاشر القسم

 للوظيفة اللازم العلمي المؤهل من الأدنى الحد

 Minimum educational qualifications required for the job 

 للوظيفة المطلوبة الخبرة سنوات من الأدنى الحد

 Minimum years of experience required for the job 

 للوظيفة المطلوبة اللغات

 Languages required for the job 

ً العملطبيعةًوبيئةً

 The nature and environment of work 

 

 Section ΧI: Tools required for the jobًللوظيفة المطلوبة الأدوات: الحاديًعشر القسم

1  3  5  

2  4  6  

 

 ………… /..……/……… Last updateً..........م/تحديثً......./.......ًتاريخًآخر

 Documenting the job description card الوظيفي التوصيف بطاقة توثيق
 

 Date  التاريخ Signature  التوقيع Name  الاسم 

 المباشر المسؤول
 .م ............ / ...... /...... ...................................... ......................................

The Direct Manager 

 البشرية الموارد مدير

 .م ............ / ...... /...... ...................................... ......................................
HR Manager 

  المدير

 Director  .م ............ / ...... /...... ...................................... ......................................
 

 

 الموظف توقيع
Employee's Signature 

 

 والاعتماد الختم           

Seal and Approval 

شھادة لیسانس على الأقل تخصص علوم إداریة أو قانونیة

سنوات على الأقل في المیدان 05

لغة عربیة - لغة فرنسیة

 أوراق ، أقلام ، آلة حاسبة ، آلة طابعة جھاز حاسوب

 طاولة ، مكتبالملفاتخزانات لحفظ كراسي ھاتف ، ختم ،

 فاكس ، حافظة أوراق

ظروف تنظیمیةظروف مادیة ، ظروف اجتماعیة ،

علم النفسمناجمنت علوم سیاسیةعلوم التسییر والمالیة -وتخصصاتھا
عمل وتنظیم - علم اجتماع عمل وتنظیم

18122023

 من إعداد
بن عبد الله بثینة


