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 (   امين الكمية) بطاقة الوصف الوظيفي                 
 

 معمومات خاصة بالوظيفة: –أولًا                 
 امين الكمية المسمى الوظيفي 

الأشراف العام عمى تنفيذ القوانين و الموائح و القرارات التى تحكم نظام العمل بالكمية و تنفيذ السياسات  الغرض الرئيسي من الوظيفة
 لمالية و الأدارية التى تصدرها السمطة المختصةو متابعة اجراءات العمل بالكمية ا

الكوووول الرقموووى لموظيفوووة بووولليم ال صووو يف الم  وووى 
 (5002الموحل )

050005 

 ادارى الفئة

 عميد الكمية  - امين الكمية الموقع ال  ظيمي لموظيفة

 عميد الكمية الج ة المسئولة عن الوظيفة 

  الوظائف الأخرى العلاقة مع

 الأشراف عمى الموظفين بالكمية  المسؤوليات )الإشرافية وغير الإشرافية(
 مسئولية مباشرة و كاممة المسؤولية الم ر بة عمى الأخطاء

 تنفيذ العمل وفق النظام المعمول به حلول الصلاحيات
 المناسبة لممكان السعة -الهدوء -اضاءة تهوية وتدفئة مناسبة –مكتب مستقل  ظروف العمم

 الة حاسبة -ادوات مكتب –تميفون  -كومبيوتر  الألوات والآلات والأج زة 

 حاصل عمى لقب كبير –درجة اولى  -حاصل عمى البكالوريوس المسار الوظيفي

 امعةاجتياز البرامج التدريبية اللازمة التى تتيحها الج– نويةالسالعلاوة  - الحصول عمى مؤهل اعمى شروط ال رقية
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 :معمومات خاصة بواجبات ومسئوليات الوظيفة –ثا ياً                
 

 مؤشرات الألاء الواجبات والمسؤوليات

 حد ادنى من المشاكل –حل المشاكل الموجودة  –الدقة  –السرعة  الأشراف العام عمى اعمال الاقسام التابعة بالكمية

نين و القرررررارات الصررررادرة مررررن الاشررررراف عمررررى اجررررراءات تنفيررررذ المرررروئح و القرررروا
 السمطة المختصة طبقاً لمقواعد االموضوعة فى هذا الشأن

تطرررور  -حرررد ادنرررى مرررن المشررراكل –حرررل المشررراكل الموجرررودة  –الدقرررة  –السررررعة 
 العمل و استمراريته 

الاشررراف عمررى اجررراءات تنفيررذ قواعررد تنظرريم العمررل بالكميررة بمررا يحقررق التكامررل 
 مالية و الاداريةبين كافة انشطة الكمية ال

انجرراز   -حررد ادنررى مررن المشرراكل –حررل المشرراكل الموجررودة  –الدقررة  –السرررعة 
 العمل بدون اخطاء

وقيررا البريررد الصررادر و الرروارد و المررذكرات الخاصررة بجميررا انشررطة الكميرررة و ت
 ذلك فى حدود اختصاصاته و مسئولياته

 شاكلحد ادنى من الم –حل المشاكل الموجودة  –الدقة  –السرعة 

يشرف عمى متابعة اجرراءات الصررف مرن ميزانيرة الكميرة فرى حردود العتمرادات 
 المخصصة طبقاًلمقوانين و الموائح و التعميمات المالية

 حد ادنى من المشاكل –حل المشاكل الموجودة  –الدقة  –السرعة 

الأشراف عمى اجراءات التحضرير لمجمرس الكميرة و مجرالس الاقسرام و يشررف 
 عمى تنفيذها قراراتها و توصياتها

 حد ادنى من المشاكل –حل المشاكل الموجودة  –الدقة  –السرعة 

وضررا القواعررد الخاصررة المنظمررة لأجررراءات العمررل الخاصررة بالكميررة بمررا يحقررق 
 ةالتنسيق بين الأقسام المختمفة بالكمي

الترررزام  -حرررد ادنرررى مرررن المشررراكل –حرررل المشررراكل الموجرررودة  –الدقرررة  –السررررعة 
 الموظفين فى مكاتبهم

يعمل عمرى تبسريط اجرراءات العمرل الخاصرة بشرئون الطرلاب بمرا يحقرق سررعة 
 انجاز الاجراءات المتعمقة بشئون الدراسة و التسجيل و الامتحانات

 ادنى من المشاكلحد  –حل المشاكل الموجودة  –الدقة  –السرعة 

الاشراف عمى اعداد البيانات و التقارير الدورية و يرفعها الى الجهات الاعمى 
 و يبدى اقتراحاته فى سبيل رفا كفاءة الاداء بالكمية

مقتراحرات  – حد ادنى مرن المشراكل –حل المشاكل الموجودة  –الدقة  –السرعة 
 مكتوبة قابمة لمتغيير

حررررد ادنرررى مررررن  –حررررل المشررراكل الموجرررودة  –الدقرررة  –السرررررعة -متابعرررة دقيقرررة  ت الختاميررة بالكميررة و يقترررل تشرركيل لجرران الجرررد الاشررراف عمررى اعررداد الحسرراال
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 المشاكل الدورى و السنوى عمى المخازن بالكمية

ل عمرررى رفرررا مسررتوى اداء العررراممين بالكميرررة و يقترررل السياسرررات المطمررروب مررالع
 تنفيذها فى هذا الشأن 

 حد ادنى من المشاكل –حل المشاكل الموجودة  –ة الدق –السرعة 

تحقيررق اتصررالًا صرراعداً بعميررد الكميررة لتمقررى التعميمررات و التوجيهررات و عررر  
المقترحرررات و اتصررررالًا هابطرررراً بالاقسررررام التابعررررة لرررره و اتصررررالًا افقيرررراً بالجامعررررة 

 لمتنسيق و تبادل الأراء

 بدون اخطاء  -الدقة –السرعة 

 
 

 :ة المواصفات الشخصية بطاق           
 

 المواصفات المفضمة المواصفات الضرورية المواصفات الشخصية 

  مؤهل عالى مناسب لموظيفة ) بكالوريوس تجارة( المؤهم العممي

سرررنوات فرررى الوظيفرررة مرررن الدرجرررة الادنرررى  6قضررراء مررردة بينيرررة قررردرها  الخبرة
 مباشرة

 خبرات اطول 

  المطالعة الاه مامات والميوم 

  حسن التعامل ما الاخرين -حسن الخمق –الهدوء  طباع والخمق ال

  الاستعداد لمتطوير و القدرة عمى الابداع قلرات خاصة

  مواكبة لتطور تصور بالخطط المستقبمية لمتطوير شروط خاصة

 


