
 

  

  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 

ام  ز  مهام موظف الالت 

ا  جع ددددددددددد ج    جع   ددددددددددد  ج   جة جع    ددددددددددد  جع  ع ددددددددددد      ددددددددددد  جع ددددددددددد ج    ا
جة ادددددددددددل جعدددددددددددبك ا تأكدددددددددددم ادددددددددددم ا جمعدددددددددددبك

 جع  دددددددددددد  ب  جع ة  دددددددددددد   جم ال دددددددددددد  جع دددددددددددد     اددددددددددددل جع دددددددددددد     جع    دددددددددددد     اددددددددددددل   ج   جع    دددددددددددد  

ددددددد    جع    دددددددد  جم      دددددددد   ت ددددددددم   جع   دددددددد     د و  تج   جع دددددددد ج   جعالت
ا
جع  ع دددددددد   جع ةدددددددد   جعال م دددددددد  ة

 ب أن جلإ اجءج  جعاتا . 

 الواجبات والمسؤوليات: 

جة  -   ا و   دددددددمج  إ  إددددددد   ا ددددددداجءج  جمعدددددددبك
ت ضددددددد ل   ادددددددي   ددددددد     جع    ددددددد   اددددددد      ددددددد  مةددددددد   جعددددددد ك

ج  جعا ح   ح ل جع غاب 
 تا . ال ج ظ    ض ج ط   ضي جع  بك

و  ت    ا جم   ح  جعح ك   .  جم اع  لى  -ب  ت    ا جع اج ي جع   ج 
 تحم م  ت ا   جع    ا جع اتب    أ     جع      جع    ف .  - 
جم دددددددددددددداع  ددددددددددددددلى جع   إدددددددددددددد    جم دددددددددددددداجءج  جع  دددددددددددددد حم     ع    دددددددددددددد  عضدددددددددددددد  ن ت ج  ةدددددددددددددد  اددددددددددددددي  -ث

ا  جع  ج    جع     ج  جع     .   جع  ج   
جة جع  ض     ااج   ة  ب  ل    ي. جع أكم ال جع   م ب   إ  جم -ج ا  عبك
جة.  -ح ا و جع      ،    ي جع عو  أه    جمعبك

ا
جة ة ا  جع  ل  لى  لت       جمعبك

جة.  -خ ا    ي ت    ا       جلى ا  س جلإ ج    جلإ ج   جع  ف ذ   ب أن   ج   جمعبك
جع أكددددددددددم  ن   اددددددددددي جع   إدددددددددد    جلإ دددددددددداجءج  جع     دددددددددد   جع    ددددددددددم  عددددددددددم  جع    دددددددددد  ا  ج  دددددددددد   -  

جة جع  ب .  ا ا         اي ل ج م جمعبك
و ت دددددددددم ه  جع ةددددددددد   جعال م ددددددددد   -ذ 

ا  جع ددددددددد ج    جع  ددددددددد ا   جعددددددددد ك جع أكدددددددددم ادددددددددل جإددددددددد اة   ادددددددددي جع ددددددددد ج   
و ت ب  ة . 

ا
  ا        اي   ج ج  جع      ة

   إ ل جعا     لى جع   ا    جع        لى جع ة   جعال م  .  -  
و ت ل ع       .  -ت 

 جع        جعا   لى جع      جع ك
 مج  إ  إ    ا اجءج  ع    ح  غ ل جما جل  ت   ل جلإ ه ب.    -س
 ااج    ت    ا   ج ج  جع      جع اإ   جلى جع ة   جعال م   .  -ش
جة.  -ص ا  تحم ث جع   إ    جم اجءج  جع       معبك
ااج  دددددددد   ج   دددددددد     اددددددددي جع    دددددددد   جعح ع دددددددد   جع م ددددددددم  ع  أكددددددددم اددددددددل جإدددددددد  ف  ة  ع     بدددددددد    -ض

 جع ظ ا  . 
جة  جع   ال ا ة   ااجلب  ت   ه . جع  اف  لى  -ط ا    اي ا   ا جمعبك



  

 جع  ج دددددددددددم ذج  جع الددددددددددد   ح ك ددددددددددد  جع    ددددددددددد     ع    ددددددددددد  جع    ددددددددددد    جع ددددددددددد ج   ةددددددددددد  ج  ظ ددددددددددد   -ظ
   . جع    

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


