
 

 

 

 

 مهام كاتب تطوٌر اداري

 

 الخاصة الدراسات بإجراء وٌقوم المباشر الرئٌس إشراف تحت ٌعمل -

 والإشراف العمل، وتطوٌر التنظٌمٌة الهٌاكل وتطوٌر والنظم بالأسالٌب

 وتطوٌر الإجراءات بتبسٌط المتعلقة والخطط الإجراءات تنفٌذ على

 تطوٌرها فً والمشاركة العمل

 مهاراتهم وتنمٌة المرؤوسٌن وإدارة العمل، تقارٌر إعداد -

 .المهنٌة والصحة السلامة وتعلٌمات إجراءات تطبٌق ومراقبة متابعة -

 المؤسسة فً المتبعة والنظم الأسالٌب دراسة -

 المستوٌات لتحقٌق الشأن هذا فً اتباعها الواجب الاقتراحات تقدٌم -

 الإجراءات تبسٌط حٌث من المطلوبة

 وفً المختلفة، الإدارٌة للوحدات التنظٌمٌة الهٌاكل وتطوٌر دراسة -

 الوحدات تلك فً العمل إجراءات أدلة تطوٌر خطة إعداد

 لخطة وفقا   المؤسسة احتٌاجات بتحدٌد الخاصة الدراسات وإعداد  -

 الإداري التطوٌر

 الإدارٌة الوحدات فً العمل لتطوٌر اللازمة الإجراءات تنفٌذ متابعة -

 على الحصول وسهولة المعاملات إنجاز سرعة إلى الهادفة المختلفة

 .ممكن وقت اقصر فً المعلومات

 لنماذج المختلفة ووحداتها المؤسسة إدارة استخدام من التأكد -

 المستوٌات تحقق التً( والإلكترونٌة الورقٌة) المكتبٌة المطبوعات

 العمل تبسٌط من المطلوبة

 المؤسسة، فً للعاملٌن التدرٌبٌة الاحتٌاجات تحدٌد فً المشاركة -

 الاحتٌاجات تحدٌد خطة تنفٌذ على والإشراف تنفٌذها، خطة إعداد -

 المؤسسة فً للعاملٌن التدرٌبٌة

 . الوظائف وتصنٌف وصف وتحدٌث إعداد فً المشاركة -



 

 

 . الإداري التطوٌر ببرامج المتعلقة العمل تقارٌر إعداد -

 وتنمٌة وتدرٌبهم التدرٌبٌة، احتٌاجاتهم وتحدٌد المرؤوسٌن، أداء تقٌٌم -

 . مهاراتهم

 .المهنٌة والصحة السلامة وتعلٌمات إجراءات تطبٌق ومراقبة متابعة -

 

 

 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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