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 بطاقة الوصف الوظيفي

 المجلس الأعلى للقضاء الدائرة الحكومية
  مدير دائرة تنفيذ مكرر المسمى الوظيفي

 %50 علاوة طبيعة العمل C الدرجة الأولى الفئة 
 - الدائرة لشؤون المحاكمالإدارة العامة  الإدارة العامة

 - الشعبة - القسم
 لشؤون المحاكممدير عام الإدارة العامة  ❖ المسئول المباشر

 المسئوليات الإشرافية

 قسم المكاتبات والارشفة. ❖

 قسم المراجعات. ❖

 قسم الملفات. ❖

 قسم استقبال القضايا والترسيم. ❖

 .الصلحقسم التنفيذ في محاكم  ❖

 ملخص الوظيفة
ومتابعة ترسئئئئئئيم القضئئئئئئايا وعرى القضئئئئئئايا على يتولى المسئئئئئئوولية والإشئئئئئئراا وتوجيا ال اقم الإدار  

والمهمات ومخاطبة الجهات الحكومية بشئئئئئئين تنفيذ الكام المحكمة ومتابعة تجراتات التنفيذ  القاضئئئئئئي
 التياجات المحكمة.وإعداد التقارير الدورية ومتابعة التنفيذية 

 
 مهام الوظيفة

 تعداد خ ة عمل الدائرة ومتابعتها. ❖
 الموجود في المحكمة. ال اقم الإدار  على المسوولية والإشراا  ❖
 متابعة ترسيم القضايا الجديدة وتسجيلها. ❖
 قاضي التنفيذ. ىمتابعة وعرى القضايا الجديدة والعرائض والدفوع المقدمة عل ❖
 التنفيذ والجهات الإدارية والجهات الرسمية وغير الرسمية. قضاةالتنسيق والمتابعة مع  ❖
 .التنسيق والمتابعة مع الشرطة القضائية ومكاتب التنفيذ في مراكز الشرطة ❖
 الحجوزات بالقوة الجبرية والبيوع الجبرية واجراتات المزاد العلني.خاصة متابعة تجراتات التنفيذ كافة  ❖
 الأخرى لتبويب واستلام الملفات.  والدوائرالتواصل مع المحاكم  ❖
  .متابعة تبليغ الأوراق القضائية ❖
 .المشرولات الخاصة بالقضايا التنفيذيةمراجعة  ❖
 التيكد من ارشفة الملفات القضائية الكترونياً وورقياً. ❖
 متابعة جرد القضايا المسددة والمحذوفة. ❖
 .ب بيعة عملالرد على استفسارات واستدعاتات المراجعين ذات العلاقة  ❖

 تعداد التقارير الشهرية وإنجازات المحكمة. ❖
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 ا  مهام اخرى يكلف بها في مجال العمل. ❖

  ❖ مسئوليات أخرى 
 

 متطلبات إشغال الوظيفة

 المؤهل العلمي
الحد 
الأدنى 
 للمؤهل

 في أحد برامج العلوم الإدارية بكالوريوس
ادارة ، ادارة تكنولوجية، ادارة الاعمال الالكترونية، تدارة مالية، عمالا دارة ت)

نظم المعلومات ، تدارة تلكترونية، تكنولوجيا تدارة الأعمالبالإنجليز ، اعمال 
، تدارة وسياسات عامة، تدارة وتسويق مشاريع، كلية الإدارة والتمويل-الإدارية

تدارة الأعمال والتجارة الإلكترونية، تدارة الأعمال المعاصرة، ريادة الأعمال، 
 (تدارة الأعمال معلوماتية

 أو أحد برامج القانون والعلوم الأمنية
العلوم الشرطية والقانون، قانون وممارسة قضائية، القانون والعلوم الأمنية، )

 (لقوق، شريعة وقانون، قانون 
 أو أحد برامج المحاسبة 

، مالية محاسبة، محاسبة ت بيقية، محاسبة باللغة الإنجليزية ،محاسبة)
، محاسبة وتكنولوجيا المحاسبة المحوسبة، والتيمينالمحاسبة 

المعلومات، انظمة معلومات محاسبية، العلوم المالية والمحاسبية، 
 المحاسبة والتدقيق(

 أو أحد برامج الاقتصاد
 الاقتصاد، الاقتصاد والعلوم السياسية

الحد 
الأعلى 
 للمؤهل

 ماجستير

 الخبرة العملية
موقع في سنوات  3منها  ،القضات النظاميعمل سنوات على الأقل في مجال  5خبرة   ❖

 تشرافي.
  ❖ شروط أخرى للوظيفة
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 القدرات والمهارات الفنية
 القدرة على لل المشكلات الإدارية التي ت را اثنات تيدية العمل. ❖
 السل ة القضائية.معرفة تامة بالقوانين والأنظمة والتعليمات وخاصة قانون  ❖
 .MS Officeمعرفة باستخدام الحاسوب وخاصة برامج  ❖
 معرفة باللغة الإنجليزية. ❖
 مهارة عالية في كتابة التقارير. ❖
 مهارة عالية في اتخاذ القرارات. ❖

 

 

 

 

 القدرات والمهارات الشخصية

 قدرة على الاتصال الفعال والعمل بروح الفريق. ❖
 المواقف ال ارئة. فيالتصرا  ولسنالمسؤولية  تحمل ❖
 القدرة على تحمل ضغوط العمل. ❖

 .الذات وت وير التعلم على القدرة ❖
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