
 

 

 

 

 اجتماعٌة خدمات مهام كاتب

 

 الوصف الوظٌفً :

 

 القسم مكتب وإجراءات أنظمة حفظ عن مسئولا ٌكون

 السجلات* سرٌة علً والحفاظ للإدارة الفعال الأداء لضمان*

 

 : والمسئولٌات المهام*

 

 . الاجتماعٌة الخدمة لقسم المحالٌن المرضً ملفات وحفظ أعداد -

 الإدارٌة الملفات من وغٌرها والإجراءات السٌاسات وطباعة الملفات حفظ -

 . الاجتماعٌة الخدمات قسم فً

 فً المساعدة* كاملة بسرٌة وعائلاتهم بالمرضً تتعلق معلومات أي حفظ -

 الخدمة بقسم الخاص والسنوي الشهري الإحصائً التقرٌر تحضٌر

 . الاجتماعٌة

 وقدرته ومهاراته معرفته نطاق ضمن تقع أخرى واجبات آو مهام أي أداء -

 .القسم مدٌر طلب حسب

 

 



 

 

 : التعلٌمٌة المؤهلات

 

 . السكرتارٌة مهام على تدرٌب مع العامة الثانوٌة شهادة

 . علاقة ذو تخصص أي فً كلٌة خرٌج

 : العلمٌة الخبرات.

 

 جٌدة عامة علاقات إقامة على القدرة -

 المستشفٌات ولوائح أنظمة معرفة -

 

 : التخصصٌة المعرفة

 

 .والطباعة الكتابٌة بالمهام معرفة -

 .المكاتب ومعدات بأنظمة معرفة -

 والإنجلٌزٌة العربٌة باللغة علمٌة معرفة -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 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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