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 (  عامل سويتش) الوصف الوظيفي بطاقة -4              
 

 معمومات خاصة بالوظيفة: –أولًا               
 عامل سويتش المسمى الوظيفي 

يقوم باستقبال و تحويل المكالمات الواردة من و الى الكمية. و كذلك تركيب و اصلاح اجهزة التميفون فى مكان  الغرض الرئيسي من الوظيفة
 امهااستخد

الكووووور الرقمووووى لموظيفووووة بوووورليل التصوووو يف 
 (5002المه ى الموحر )

954477 

 عامل  الفئة

  امين الكمية الموقع الت ظيمي لموظيفة

 رئيس قسم الخدمات العامة الجهة المسئولة عن الوظيفة 

 لاقسام الادارية بالكميةا  العلاقة مع الوظائف الأخرى

 الأشراف عمى العاممين معه شرافية(المسؤوليات )الإشرافية وغير الإ
 مسئولية مباشرة و كاممة المسؤولية المترتبة عمى الأخطاء

 تنفيذ العمل وفق النظام المعمول به حرور الصلاحيات
 السعة المناسبة لممكان -الهدوء -اضاءة تهوية وتدفئة مناسبة – سويتش مستقمةغرفة  ظروف العمل

   ادوات لصيانة السويتش و اجهزة التميفون –هزة سويتش و تميفونات لأستقبال و تحويل المكالمات اج الأروات والآلات والأجهزة 

 بدون مؤهل المسار الوظيفي

  نويةالسلعلاوة ا شروط الترقية
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 معمومات خاصة بواجبات ومسئوليات الوظيفة: –ثا ياً             
 

 مؤشرات الأراء الواجبات والمسؤوليات

 حد ادنى من المشاكل –حل المشاكل الموجودة  –الدقة  –السرعة  قبال و تحويل المكالمات الواردة من والى الكمية بمختمف مناطقها.خدمة است

 تطور العمل و استمراريته -حد ادنى من المشاكل –الدقة  –السرعة  الرد عمى المكالمات الخارجية و تحويمها لممكان المطموب.
 تطور العمل و استمراريته -حد ادنى من المشاكل –الدقة  –السرعة  تنفيذ التصالات الطارئة بالكمية بالعاممين بالكمية عند الحاجة.

يقوووم بخدمووة تركيووب و اصوولاح اجهووزة التميفوووون فووى منوواطق تركيووب مركزيووة او فوووى 
  مكان استخدامها

 استمراريته تطور العمل و -حد ادنى من المشاكل –الدقة  –السرعة 

عموول الوصوولات اللازمووة و الشووبكة التميفوبيووة و صوويانتها داخوول الكميووة فووى الحوودود 
 المسموح بها.

 تطور العمل و استمراريته -حد ادنى من المشاكل –الدقة  –السرعة 

 تطور العمل و استمراريته -حد ادنى من المشاكل –الدقة  –السرعة  الاشراف عمى العاممين اخرين
 تطور العمل و استمراريته  -حد ادنى من المشاكل –الدقة  –السرعة  وجبات المتبطة بالمهام السابقةاداء ال

 

  :بطاقة المواصفات الشخصية                 
 

 المواصفات المفضمة المواصفات الضرورية المواصفات الشخصية 

  دبموم زراعة عمى الاقل المؤهل العممي

   خبرة طويمة الخبرة

  يحسن التعامل مع الاخر  -حسن الخمق –الهدوء  طباع والخمق ال

  الاستعداد لمتطوير و القدرة عمى الابداع قررات خاصة

 


