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 : التوصيف الوظيفيعنوان الجلسة

 التوصيف الوظيفي يوضح الواجبات والمسؤوليات التي يجب أن يقوم بها شاغل الوظيفة. التوصيف الوظيفي:

 المهارات والمؤهلات والخبرات التي يجب أن تتوفر لدى شاغل الوظيفة.المواصفات الوظيفية: 

 أن يقوم كل طالب بتوصيف الوظيفة التي كلف بها من خلال بطاقة التوصيف الوظيفي. المطلوب:

 ة. أن يتعلم كل طالب كيفية إعداد توصيف للوظائف وجمع جميع المعلومات المتعلقة بالوظيف الهدف:

 

 

  رمز الوظيفة
  اسم الوظيفة

  القسم
 المهام والمسؤولية

 بالعملالمهام المرتبطة  المهام الأساسية
  

  الأقسام التي يتم التشاور معها
  الشخص المسؤول 

 متطلبات العمل
  المؤهلات الدراسية

 
 المهارات

 

  الخبرة
  متطلبات خاصة

 الراتب والترقية
  راتب البدأ

  الوظائف التي يمكن أن يشغلها
 ملخص إعلان وظيفة

 


