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  بريد( عامل)(مندوب مراسلات  )  بطاقة الوصف الوظيفي  -1               
 

 معمومات خاصة بالوظيفة: –أولًا               
 مندوب بريد المسمى الوظيفي 

و  رة الجامعة و الوارد من والى الأدارة بالكمية و توصيمه من والى اداتوزيع البريد الصادر و  نقل وتوصيل   الغرض الرئيسي من الوظيفة
 التعامل مع الروتين بمرونة من اجل المصمحة فى اداء العمل

الكووووود الرقمووووى لموظيفووووة بوووودليل ال صوووونيف 
 (2002المهنى الموحد )

111201 

        عامل الفئة

  امين الكمية الموقع ال نظيمي لموظيفة

 شئون العاممينرئيس قسم  الجهة المسئولة عن الوظيفة 

 لاقسام الادارية بالكميةا  ظائف الأخرىالعلاقة مع الو 

  لايوجد المسؤوليات )الإشرافية وغير الإشرافية(
 مسئولية مباشرة و كاممة المسؤولية الم ر بة عمى الأخطاء

 تنفيذ العمل وفق النظام المعمول به حدود الصلاحيات
 المناسبة لممكان السعة -الهدوء -اضاءة تهوية وتدفئة مناسبة – غرفة جماعية ظروف العمل

 حقيبة مجهزة لحمل البريد الأدوات والآلات والأجهزة 

   او مؤهل مناسب شهادة ابتدائية المسار الوظيفي

 اجتياز البرامج التدريبية اللازمة التى تتيحها الجامعة– نويةالسالعلاوة  - الحصول عمى مؤهل اعمى شروط ال رقية
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 معمومات خاصة بواجبات ومسئوليات الوظيفة: –ثانياً                  

 
 مؤشرات الأداء الواجبات والمسؤوليات

 حد ادنى من المشاكل –حل المشاكل الموجودة  –الدقة  –السرعة   بالكمية توزيع البريد الوارد و الصادر من و الى الأدارةنقل و  
 حد ادنى من المشاكل –حل المشاكل الموجودة  –الدقة  – السرعة نقل البريد و توصيمه من والى ادارة الجامعة 

تطررور  -حررد ادنررى مررن المشرراكل –حررل المشرراكل الموجررودة  –الدقررة  –السرررعة  اداء الواجبات المرتبطة بالمهام السابقة
 العمل و استمراريته

 
 

   :بطاقة المواصفات الشخصية            
 

 المواصفات المفضمة المواصفات الضرورية المواصفات الشخصية 

 مؤهل اعمى شهادة ابتدائية المؤهل العممي

   خبرة اطول الخبرة

  يحسن التعامل مع الاخر  -حسن الخمق –الهدوء  الطباع والخمق 

  الاستعداد لمتطوير و القدرة عمى الابداع قدرات خاصة

 
 


