[image: ]
	بطاقة الوصف وظيفي

	أولاً: البيانات الأساسية للموظف

	الاسم
	
	الرقم الوظيفي
	

	المرتبة
	
	المؤهل العلمي
	

	المسمى الوظيفي وفق التصنيف السعودي الموحد للمهن
	المسمى الوظيفي المكلف به

	
	

	ثانياً: البيانات الأساسية للوحدة التنظيمية

	الجهة
	

	الإدارة
	

	القسم/ الوحدة
	

	ثالثاً: التوصيف العام للوظيفة

	

	رابعاً: المهام والمسؤوليات الخاصة بالوظيفة (العمل الفعلي)

	1
	

	2
	

	3
	

	4
	

	5
	

	6
	

	خامساً: اطلاع الموظف

	الموظف
	
	التوقيع
	

	سادساً: اعتماد البطاقة

	أقر ان الموظف الموضحة بياناته أعلاه والمعين على بيانات الوظيفة المشار إليها يمارس المهام فعلياً المذكورة أعلاه والمطابقة لما ورد بدليل التصنيف السعودي الموحد للمهن والتي تستوجب صرف البدل.

	الرئيس المباشر
	
	التوقيع
	

	رئيس الجهة
	
	التوقيع
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