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 الوصف الوظيفي بطاقة

 المجلس الأعلى للقضاء الشرعيالمجلس الأعلى للقضاء/  / النيابة العامة الدائرة الحكومية
 كاتب قضائي المسمى الوظيفي

 %20 علاوة طبيعة العمل السادسة الدرجة الثالثة الفئة

 - الدائرة - الإدارة العامة
 - الشعبة - القسم

  ❖ المسئول المباشر
   ❖ المسئوليات الإشرافية

 ملخص الوظيفة

القيام بأعمال السكرتارية الخاصة بعضو النيابة أو قاضي المحكمة خلال جلسات المحكمة  ❖
وتنظيم أو جلسات التحقيق من طباعة وحفظ المستندات وترتيب الملفات وإجراء الاتصالات 

 المواعيد.

 
 مهام الوظيفة

 حضور الجلسات كأمين سر وتحرير محاضر الجلسات. ❖
 تحرير القرارات التي تصدر بالجلسات وحفظها. ❖
التعامل مع القضاة وتقديم الدعم الإداري لهم وطباعة الحيثيات والمذكرات القانونية  ❖

 والمخاطبات الخاصة بالقضايا.
 بشأن القضايا.تقديم الخدمة لجمهور المراجعين  ❖
 القيام بالأعمال المكتبية من فرز البريد الصادر والوارد وحفظ الملفات والمستندات. ❖
 إدخال البيانات الخاصة بالقضايا على البرامج المخصصة. ❖
 التبليغات الخاصة بالقضايا. تنظيم ❖
 القيام بأي مهام أخرى يكلف بها في مجال العمل. ❖

 مسئوليات أخرى 

  خاصة بالنيابة العامة:مسؤوليات إضافية 
مرافقة عضو النيابة خلال الجولات الدورية على المراكز الشرطية خلال وبعد ساعات الدوام  ❖

 الرسمي وكذلك الجولات المفاجئة خلال أيام الإجازات.
التواصل والمتابعة مع مفتشي التحقيق في مراكز الشرطة وأصحاب العلاقة لتأمين احضار  ❖

 .العاجلة لعضو النيابةالملفات الجزائية 
التواجد مع عضو النيابة المحقق في مسرح الجريمة أيما كان نوعها ووقت وقوعها لحين  ❖

 استكمال إجراءات التحقيق فيها لساعات متأخرة من الليل.
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 متطلبات إشغال الوظيفة

 العلمي المؤهل
الحد الأدنى 

 للمؤهل 

 دبلوم متوسط تخصص
ادارة المكاتب الرقمية، الإدارة وأتمتة المكاتب،  

القانونية، السكرتاريا  ،السكرتاريا والدراسات القانونية
التنفيذية وإدارة المكاتب، السكرتاريا  السكرتارية

والسجل القانوني، إدارة الأعمال الالكترونية، التجارة 
وإدارة المكاتب، السكرتارية الدولية، السكرتاريا 

، تجارة ارية الأمنية، إدارة المكاتب والسكرتالتنفيذية
 .الكترونية

الحد الأعلى 
 متوسط دبلوم للمؤهل

  ❖ الخبرة العملية

 العمل خارج أوقات العمل الرسمي. ❖ شروط أخرى للوظيفة
 ججج\

 القدرات والمهارات المهنية
 .MS officeمهارة عالية في استخدام الحاسوب وخاصة برنامج  ❖
 إجادة الطباعة بسرعة ودقة عالية. ❖
 بالمصطلحات القانونية. الإلمام ❖
 القدرة على الصياغة والدقة الإملائية في الطباعة. ❖
 المعرفة في كيفية كتابة التقارير. ❖
 الإلمام باللغة الإنجليزية. ❖

 القدرات والمهارات الشخصية
 القدرة على تحمل ضغوط العمل. ❖
 القدرة على الاتصال الفعال والعمل بروح الفريق. ❖
 الجمهور. اللباقة وحسن التعامل مع ❖
 القدرة على تحمل المسؤولية وحسن التصرف في المواقف الطارئة. ❖
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 مستويات الإعاقة المقبولة لشغل الوظيفة

تصنيف الإعاقة 
 المسموح بها

  ☒                               ☐                                ☐                                ☐                                   ☐                                                                          

 حركي            بصري             سمعي            نطق        أخرى )قصر القامة، بطء النمو(      

درجة الإعاقة 
 المسموح بها

 صعوبة في الحركة

       كلاهما  ☐أحدهما         ☐بتر طرف علوي )أصابع، كف، كوع(                                            ☐

 كلاهما  ☐أحدهما         ☒بتر طرف سفلي )أصابع، قدم، تحت الركبة، فوق الركبة(     ☒

 كلاهما  ☐أحدهما         ☐                               شلل طرف علوي                                             ☐

 كلاهما  ☐أحدهما         ☒شلل طرف سفلي                                                                            ☒

 كلاهما  ☐أحدهما         ☐خلع ولادة طرف علوي                                                                   ☐

 كلاهما  ☐أحدهما         ☒خلع ولادة طرف سفلي                                                                   ☒

 كلاهما  ☐أحدهما         ☐وي                                                       تشوهات خلقية طرف عل ☐

 كلاهما  ☐أحدهما         ☒تشوهات خلقية طرف سفلي                                                        ☒

 صعوبة في الإبصار
 إعاقة بصرية متوسطة.  ☐

 إعاقة بصرية شديدة )كفيف(. ☐

 صعوبة في السمع
 ضعف السمع المتوسط. ☐

 ضعف السمع الشديد. ☐

 أصم أبكم. ☐

صعوبة في النطق 
 والكلام

 تشوهات أعضاء أو عيوب خلقية. ☐

 مشكلات بالصوت. ☐

 تلعثم.  ☐

 أخرى 
 قصر القامة. ☐

 بطء نمو. ☐
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