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	معلومات أساسية عن الوظيفة

	مسمى الوظيفــــة:   مراقب دوام 

	الادارة/ المديرية:   الموارد البشرية والتطوير المؤسسي

	القسم/الشعبة:  ادارة الموارد البشرية 

	مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  رئيس قسم ادارة الموارد البشرية 

	ترميز الوظيفة

	نــوع الوظيفــة: 
	
	الرمـز:
	

	الفئـــــــة  : 
	الثالثة
	الرمـز:
	

	المجموعة الوظيفية : 
	الخدمات الادارية المساعدة
	الرمـز:
	

	المستوى: 
	الثالث
	الرمـز:
	

	المسمى القياسي الدال:
	مراقب دوام
	الرمـز:
	

	مسمى الوظيفة الفعلي : 
	مراقب دوام
	الرمـز:
	

	الرقم الرمزي للوظيفة: 
	

	المجموعـة المهنية  :
	الخدمات الادارية المساعدة
	الرمـز:
	




غرض الوظيفة
 تسجيل أوقات دخول وخروج العاملين. 
المهام والواجبات
1. يعد سجل الحضور طبقاً لتعليمات الرئيس المباشر. 
2. يأخذ توقيع العاملين عند دخولهم العمل وخروجهم منه. 
3. يسجل ساعة الدخول والخروج للعاملين المتأخرين وتسجيل وقت العمل الاضافي. 
4. يسلم قوائم الحضور الى مسؤول شؤون الموظفين. 
5. يطبق قواعد وتعليمات السلامة العامة. 
6. استقبال المراجعين وتسجيل المعلومات الخاصة بهم. 
7. إدخال الإجازات السنوية والمهمات الرسمية على النظام الخاص للإجازات.
8. تعبئة النماذج الطبية للموظفين.
9. نقل الإجازات والنماذج الطبية على كرت الإجازات .
10. توزيع الكتب والبدل مغادرات والحسومات وبدل الغياب لجميع الموظفين.
11. ينفذ ما يكلف به من عمل في مجال الاختصاص الوظيفي.

علاقات الوظيفة (الإتصالات)
الاتصالات الداخلية (داخل الدائرة) 
· كافة المديريات لتبادل المعلومات وتنسيق العمل.
الاتصالات الخارجية (خارج الدائرة)
· لا يوجد. 


الإشراف
· لا يوجد. 

المتطلبات الأساسية والإضافية لإشغال الوظيفة
المؤهل العلمي والخبرات:
سنة بعد الثانوية العامة فأقل.
التدريب : 
· دورة تدريبية في مجال العمل التخصصي.
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