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 مهام مدخل بٌانات فً المدارس

 

 بٌانات مدخل العمل الآن وٌمكنك مهمة، إدارٌة وظٌفة البٌانات مدخل وظٌفة تعتبر

 ولٌس الإداري المسئول مسئولٌة تكون الوظٌفة هذه أن حٌث ، نور نظام فً

 ذلك فً بما تقرٌبا، المإسسات بكل ترتبط وظٌفة هً البٌانات ومدخل المعلم،

 من منشؤة فكل عملها، طبٌعة كانت ومهما أنواعها، بكل والشركات المدرسة،

 كالرواتب الأمور من كبٌر بعدد تربطها بٌانات قواعد على معتمدة تكون المنشآت

 . تسجٌلها ٌجب والتً والفواتٌر والمصروفات

 

  البٌانات ادخال

 وجود مع موجود كان لقد العمل، مجال فً جدٌد حقل لٌس البٌانات إدخال

 للعمل خارجٌة بمصادر تستعٌن التً الشركات عدد تزاٌد مع ولكن الكمبٌوتر،

 ادخال وظٌفة فً تبدأ أن وقبل شعبٌتها، فً طفرة البٌانات إدخال وظٌفة شهدت

 فإن بعد عن ستعمل كنت إذا لأنك البدء، قبل المعلومات أهم على تعرف بٌانات

 ولا الرواتب، فً منتظمة زٌادة ترى أن المحتمل غٌر ومن جٌد، لٌس الأجر

 فً هو البٌانات إدخال العموم وفً البٌانات، عن البحث عن البٌانات إدخال ٌختلف

 ٌقومون الذٌن الأشخاص ٌشمل حٌث المهن، من عددا ٌشمل واسع مصطلح الواقع

 والناسخات النصوص ومعالجة الإلكترونٌة البٌانات ومعالجة البٌانات بإدخال

 بعٌد، موقع من الوظائف هذه من أي تنفٌذ ٌتم قد أنه من الرغم وعلى وغٌرهم،

 التً تلك عن تماما مختلفة تكون أن ٌمكن المنزل من البٌانات إدخال وظائف أن إلا

 . المكتب فً تتم



 

 

 لدٌها لٌس البٌانات إدخال وظائف فإن فٌه، تعمل الذي المكان عن النظر بغض

 وإذا صارمة، غٌر التدرٌب عملٌة تكون ما وعادة كثٌرة، متطلبات أو كبٌر عائق

 لمعظم مإهلا فستكون الثانوٌة، الدراسة وشهادة الكتابة مهارات لدٌك كانت

 المفاتٌح لوحة استخدام البٌانات إدخال تعنً جوهرها وفً البٌانات، إدخال وظائف

 من ٌطلب قد المإسسة، نظام فً الرمزٌة أو الرقمٌة أو الأبجدٌة البٌانات لإدخال

 ٌقوم قد أو إدخالها، عند تحرٌرها أو البٌانات من التحقق البٌانات إدخال مشغل

 ملفات أو الٌد بخط مكتوبة نماذج من البٌانات تؤتً وقد العمل، بهذا آخر شخص

 . صوتٌة

 اختلافا الإنترنت عبر أو المنزلٌة البٌانات إدخال وظائف أداء طرٌقة تختلف وقد

 مكاتب فً ٌعملون الذٌن البٌانات إدخال مشغلً ٌقوم قد المكتب، وظائف عن كبٌرا

 ببساطة خارجٌة، بمصادر الاستعانة تقنٌات تستخدم التً الصغر المتناهً العمل

 مع البٌانات إدخال فً العاملٌن بعض وٌعمل رمزٌة، رسوم مقابل صغٌرة بؤعمال

 عملٌات تعهٌد شركات تكون ما غالبا والتً التقلٌدٌة، البٌانات إدخال شركات

 لمشروع كلمة لكل أو ساعة بمعدل الأشخاص لهإلاء الدفع ٌتم وقد تجارٌة،

 تحت تندرج أعلاه المذكورة البٌانات إدخال وظائف من العدٌد أن حٌن وفً بؤكمله،

 إدخال وظائف“ كـ عنها الإعلان ٌتم التً الوظائف فإن البٌانات، إدخال مظلة

 . أقل مبلغا ودفع مهارة أقل عادة تتطلب ”البٌانات

 

 : هً الحكومٌة المدرسة فً البٌانات مدخل وظٌفة مهام

 

 أو درجاتهم أو الطلاب بٌانات ٌخص فٌما سواء وحفظها البٌانات تسجٌل -1

 . وغٌرها مستواهم

 . والمعلمٌن الموظفٌن بٌانات تسجٌل -2

 . باستمرار البٌانات على تعدٌل أي إجراء -3

 . الحاسوب على وتسجٌلها منه تطلب التً البٌانات تدوٌن -4

 

 



 

 

 

 : البٌانات مدخل لدى موجودة تكون أن ٌجب التً المهارات

 

 . المفاتٌح لوحة فً والتحكم الكتابة فً سرٌع البٌانات مدخل ٌكون أن ٌجب -1

 . قصٌرة فترة فً المهام إنجاز -2

 . سماعها بعد البٌانات تدوٌن على والقدرة جٌدة، إصغاء حاسة ٌمتلك أن -3

 . البٌانات إدخال فً والإتقان الدقة -4

 إذا الإنجلٌزٌة للغة والقراءة الكتابة على القدرة ٌمتلك البٌانات مدخل ٌكون أن -5

 . هذا ٌتطلب عمله كان

 . بدٌلة ونسخ لها حماٌة دائما وٌوفر بالمعلومة الاحتفاظ فً ذكً ٌكون أن -6

 . بؤول أولا البٌانات كافة تعدٌل فً والمواظبة الانضباط -7

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 تمت بحمد الله،،،

 اتمنى التوفٌق للجمٌع...

 لاتنسونا من صالح دعائكم..

 

 قناة مهام الوظائف اضغط هنا

 مجموعة أبو الجوهرة التعلٌمٌة اضغط هنا

 

 تحت اشراف : أبو الجوهرة
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