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	اولا .. المسمى الوظيفى 

	·  

	ثانيا ..  كود الوظيفة
	· 00000

	ثالثا .. الرئيس المباشر 
	
· [bookmark: _GoBack] 


	
رابعا.. الملخص العام للوظيفة

	· 

	
خامسا .. المهام والمسئوليات
	· 
· 
· 
· 
· 
· 
· 

	سادسا .. الوظائف التابعة 

	
· 

	سابعا .. الصلاحيات 
	
· 

	ثامنا .. مكان العمل وظروفه 
	
· 

	تاسعا .. الآلات والمعدات والأدوات المستخدمة 
	· 

	
عاشرا .. المؤهلات المطلوبة 
         و سنوات الخبرة
	
·   

· 


	حادى عشر.. مهارات الحاسب الالى .
	· 


	ثانى عشر .. مهارات اللغة
	· 

	
ثالث عشر ..  التدريب
	·  
·  
·  

	رابع عشر .. مواصفات وقدرات ومهارات اخرى 
	· 



	توقيع الموظـــــف
الإسـم   : ........................................... 
 التاريخ : ............................................
· أقر بأننى قد قرأت وفهمت المسئوليات المحدده لهذه الوظيفة 
    وأصبحت على إدراك كامل بها
	           المدير المباشر 
 الإسم : ...........................................                 التاريخ : ...........................................
· أقر بأن هذا التوصيف الوظيفى هو توصيف محدد لمسئوليات هذه الوظيفة .


	مدير إدارة الموارد البشرية 
الإعداد : ...........................................
التاريخ : ...........................................
التحديث : ...........................................
· نقر بأن الموظف قد أطلع وقبل بهذه الوثيقة التى تعد جزءا مكملا ومتمما لعقد العمل والتى يتم من خلالها تحديد مؤشرات الأداء الخاصة بالموظف     وأنه سيتم تحديثها وقت اللزوم .

	اعتمـــــــــــاد المدير العام  
الإسم : ...........................................
التوقيع : ...........................................
التاريخ : ...........................................
· نوافق على تفويض المسئوليات والواجبات الموضحه بهذه الوثيقة أعلاه للشخص المصرح له بها وذلك وفقا للهيكل التنظيمى للشركة 




ProTalent | نماذج الموارد البشرية | protalentco.com
