
 

 

 

 

 برامج منسقل ةالوظٌفٌالمهام 

  

 ؟ برامج منسق وظٌفة ماهً

  

 السٌاسات تنفٌذ وضمان والأنشطة للبرامج والتنسٌق التخطٌط عن المسؤول هو

 والقٌام والمعاملات النفقات وتتبع المٌزانٌة على الحفاظ وكذلك والممارسات

 تخطٌط على والمساعدة البرنامج وإدارة الإدارٌة المهام من متنوعة بمجموعة

 وتحتاج الضرورٌة التشغٌل بواجبات القٌام وكذلك والأنشطة البرامج وتنظٌم

 فرق مع والتعاون الصغٌرة التفاصٌل ومتابعة التنظٌم على القدرة إلى الوظٌفة

 .البشرٌة الموارد ودعم البرامج تطوٌر على والقدرة متنوعة عمل

 

  

 :برامج منسقل الوظٌفٌة المهام

  

 .والأنشطة للبرامج والتنسٌق التخطٌط -1

 .مناسب بشكل والممارسات السٌاسات تنفٌذ متابعة -2

 .والمعاملات النفقات وتتبع المٌزانٌة على الحفاظ -3



 

 

 

 .الاجتماعً التواصل وسائل الإعلامٌة العلاقات خلال من الاتصالات إدارة -4

 .الخارجٌة والأطراف الفرٌق داخل إٌجابٌة علاقات بناء فً المساعدة -5

 .الأعمال جدول على والحفاظ والأحداث الاجتماعات جداول وتنظٌم تجهٌز -6

 مؤتمرات مثل العملٌات لجمٌع صحٌح بشكل التكنولوجٌا استخدام من التأكد -7

 .ذلك إلى وما التقدٌمٌة والعروض الفٌدٌو

 .المطلوبة والبٌانات المواد وترتٌب الملفات وإعداد تجهٌز -8

 .دوري بشكل المقترحات و التقارٌر وإنشاء المحدثة بسجلات الاحتفاظ -9

 .البرامج وتطوٌر التنمٌة إجراءات ودعم متابعة -11

 

 :برامج منسق لوظٌفة اللازمة المهارات

  

 .التطوٌر وإجراءات البرنامج بإدارة الجٌدة المعرفة -

 .التقارٌر وإعداد الدفاتر مسك و المٌزانٌة تنظٌم التعامل اجادة -

 .أوفٌس ماٌكروسوفت برامج استخدام على القدرة -

 .متعددة تخصصات فً العمل فرق مع التعاون مهارات اجادة -

 .ممتاز بشكل المهام وتنظٌم الوقت إدارة على القدرة -

 .والكتابٌة اللفظٌة التواصل مهارات اجادة -

 .المهمة التفاصٌل ابعةومت الدقة -

  

 

 

 



 

 

 

 :برامج منسق وظٌفة فً العمل متطلبات

  

 .الصلة ذي المجال أو الأعمال إدارة فً البكالورٌوس درجة على الحصول -

 .الصلة ذات الوظٌفة أو برامج منسق وظٌفة فً العملٌة الخبرة -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 تمت بحمد الله.

 اتمنى التوفٌق للجمٌع ..

 لاتنسونا من صالح دعائكم..

 

 قناة مهام الوظائف اضغط هنا

 مجموعة أبو الجوهرة اضغط هنا

 

 تحت اشراف أبو الجوهرة

@almroane 

 

 

 

https://t.me/joinchat/AAAAAEJMdl8aPigr42mEYg
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