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 بطاقة الوصف الوظيفي

 المجلس الأعلى للقضاء الدائرة الحكومية
 مدير مكتب رئيس المجلس الأعلى للقضاء المسمى الوظيفي

 %50 العملعلاوة طبيعة  C الدرجة الأولى الفئة 
 - الدائرة - الإدارة العامة

 - الشعبة - القسم
 رئيس المجلس الأعلى للقضاء ❖ المسئول المباشر

 المسئوليات الإشرافية

 قسم الشكاوى. ❖

 قسم العلاقات العامة والإعلام. ❖

 قسم السكرتاريا والأرشيف. ❖

 قسم التنسيق والمتابعة. ❖

 ملخص الوظيفة
المسؤؤؤؤؤؤؤنولية عس المرااؤؤؤؤؤؤؤلات الجاسؤؤؤؤؤؤؤة ارئيس المجلسخ وتنسؤؤؤؤؤؤؤيق ا  تماعات الجاسؤؤؤؤؤؤؤة  ❖

التقارير المطلوبة وكذلك متابعة الشؤؤؤؤؤؤؤؤكاوى الوار    المحاضؤؤؤؤؤؤؤؤرخ و ع ا بالرئيس وتسؤؤؤؤؤؤؤؤجي  
 .ا ختصاص  هات مع

 
 مهام الوظيفة

 الإشراف على الأعمال الإ ارية والمكتبية الجاسة اتسيير العم  في مكتب رئيس المجلس.  ❖
متابعة التجهيز والإع ا  للا تماعات ال ورية والطارئة وتبليغ كافة الم عويس بموع   ❖

 ا  تماعات.
حضور ا  تماعات وتسجي  محاضر الجلسات وما يص ر عنها مس قرارات وتعميمها على  ❖

 معنييس. الأشجاص ال
توثيق كافة الراائ  الصا ر  والوار   لمكتب رئيس المجلس وأرشفتها بااتج ام أح ث  ❖

 أااليب الأرشفة.
 متابعة كافة المراالات والشكاوى التي تر  مس المواطنيس والمرا عيس والر و  عليها. ❖
  .متابعة وتنسيق الزيارات الجار ية وال اخلية التي يقوم اها رئيس المجلس ❖
 بعة مع العلاقات العامة والإعلام فيما يتعلق بعم  رئيس المجلس.المتا ❖
 رفع احتيا ات مكتب رئيس المجلس الشهرية والمحافظة على المو و ات  اخ  المكتب. ❖
 إع ا  التقارير ال ورية ورفعها حسب الأسول. ❖
 أي مهام أخرى يكلف اها في مجال العم . ❖

  ❖ مسئوليات أخرى 
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 متطلبات إشغال الوظيفة

الحد الأدنى  المؤهل العلمي
 للمؤهل

 أحد برامج العلوم الإداريةبكالوريوس في 
إ ار  أعمالخ إ ار  ماليةخ ا ار  ا عمال ا لكترونيةخ ا ار  )

خ تكنولو يا إ ار  الأعمالخ بالإنجليزي تكنولو يةخ ا ار  اعمال 
كلية الإ ار  -إ ار  إلكترونيةخ نظم المعلومات الإ ارية

إ ار  وتسويق مشاريعخ إ ار  وايااات عامةخ إ ار  والتموي خ 
الأعمال والتجار  الإلكترونيةخ إ ار  الأعمال المعاسر خ ريا   

 (الأعمالخ معلوماتية إ ار  الأعمال
 أحد برامج القانون أو 

الحقوقخ القانونخ الشريعة والقانونخ القانون والمماراة )
 (م الشرطية والقانون العلو خ القضائيةخ القانون والعلوم الأمنية

الحد الأعلى 
 ما ستير للمؤهل

 الخبرة العملية
موقع في انوات  3منها خ النظامي القضاءعم  انوات على الأق  في مجال  5خبر    ❖

 إشرافي.
  ❖ شروط أخرى للوظيفة
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 القدرات والمهارات الفنية
 الق ر  على ح  المشكلات الإ ارية التي تطرأ أثناء تأ ية العم . ❖
 معرفة تامة بالقوانيس والأنظمة والتعليمات وخاسة قانون السلطة القضائية. ❖
 .MS Officeمعرفة بااتج ام الحااوب وخاسة ارامج  ❖
 معرفة باللغة الإنجليزية. ❖
 مهار  عالية في كتابة التقارير. ❖
 مهار  عالية في اتجاذ القرارات. ❖

 

 

 

 

 القدرات والمهارات الشخصية

 ا تصال الفعال والعم  اروح الفريق.ق ر  على  ❖
 المواقف الطارئة. فيالتصرف  وحسسالمسنولية  تحم  ❖
 الق ر  على تحم  ضغوط العم . ❖

 .الذات وتطوير التعلم على الق ر  ❖
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