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 (المراجع الداخمى) بطاقة الوصف الوظيفي            

 

 معمومات خاصة بالوظيفة: –أولًا                   
 المراجع الداخمى المسمى الوظيفي 

بدإء إلرأي في إلسياسات وإلخطط وإلإجرإءإت  الغرض الرئيسي من الوظيفة إلأمور إلمالية وإلمحاسبية و  وإلسجلاتفحص وتقويم وإ 
ت إلأخرى إلخاصة بالمشروع فهي نوع من أنوإع إلرقابة إلإدإرية وتهدف إلى قياس وتقويم درجة كفاية وإلعمميا

 وفقا لأحكام إلقوإنين وإلقرإرإت إلمعمول بهاأنظمة إلرقابة 

الكووووود الرقمووووى لموظيفووووة بوووودلي  ال صوووو يف 
 (5002المه ى الموحد )

 

 عميد إلكمية  الموقع ال  ظيمي لموظيفة

 عميد إلكمية ئولة عن الوظيفة الجهة المس

 بالكمية وإلأكاديميإلهيكل إلإدإري  العلاقة مع الوظائف الأخرى

 إلهيكل إلإدإري وإلأكاديمي بالكمية. المسؤوليات )الإشرافية وغير الإشرافية(

 مسئولية مباشرة و كاممة المسؤولية الم ر بة عمى الأخطاء
 وإلموإئح وإلقرإرإت إلمعمول بهاوفقا لأحكام إلقوإنين  حدود الصلاحيات

 إلسعة إلمناسبة لممكان -إلهدوء -إضاءة تهوية وتدفئة مناسبة – سكرتاريةمكتب  -مكتب مستقل ظروف العم 

 إلة حاسبة -إدوإت مكتب –تميفون  -كومبيوتر  الأدوات والآلات والأجهزة 

 عضو هيئة تريس بالكمية المسار الوظيفي

 جتياز إلبرإمج إلتدريبية إللازمة إلتى تتيحها إلجامعةإ – نويةإلس إلعلاوة شروط ال رقية
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 معمومات خاصة بواجبات ومسئوليات الوظيفة: –ثا ياً                        

 
 مؤشرات الأداء الواجبات والمسؤوليات

 إلدقة - تطور إلعمل و إستمرإريته  .تنفيذ إلسياسات إلتي تضعها إدإرة إلمشروع
 حد إدنى من إلمشاكل –حل إلمشاكل إلموجودة  –إلدقة  –إلسرعة  .افظة عمى أصول إلمشروع من جميع أنوإع إلخسائرإلمح

تطاور  -حد إدنى من إلمشااكل –حل إلمشاكل إلموجودة  –إلدقة  –إلسرعة  .دقة إلبيانات إلمحاسبية إلتي تحتويها إلدفاتر وإلسجلاتفحص 
 إلعمل و إستمرإريته 

متابعاااة تنفياااذ إلااادإء وتقويماااه مااان حياااث إلجاااودة وتحقيااا  إلكفاياااة إلإدإرياااة بصااافة 
 .عامة

 إنجاز إلعمل بدون إخطاء -حل إلمشاكل إلموجودة  –إلدقة  –إلسرعة 

يسااتطيع إلمرإجااع إلاادإخمي تنظاايم برنامجااه فااي نهايااة إلماادة إلماليااة بحيااث ياا دي 
فيماا يتصال بابع   إلى حصول إلمرإجاع إلخاارجي عماى مسااعدإت مباشارة مناه

إلأمااور م اال إلحصااول عمااى مصااادقات ماان إلعماالاء ب رصاادة حساااباتهم وتحقياا  
إلأصول م ل إلمخازون وإلأصاول إل ابتاة وفاي تحضاير كشاوف ومرفقاات بعا  

 .بنود إلميزإنية

 .إلمصدإقية-إلدقة –إلسرعة 
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  :بطاقة المواصفات الشخصية                      
 

 المواصفات المفضمة المواصفات الضرورية شخصية المواصفات ال

  إو أستاذ مساعد عمى إلأقل حاصل عمى درجة إستاذ بالكمية المؤه  العممي

 خبرإت إطول  ذو خبرة بالمجال الخبرة

  إلمطالعة الاه مامات والميو  

  حسن إلتعامل مع إلاخرين -حسن إلخم  –سعة إلصدر -إلهدوء الطباع والخمق 

ماا هلات تااا هيلات عالياااات فاااي شااائون إلمحاسااابة  إلاستعدإد لمتطوير و إلقدرة عمى إلابدإع خاصة قدرات
وإلمرإجعاااااة كماااااا يجاااااب أن يتمياااااز باااااالفهم 
إلعمياااا  لممشااااكلات إلإدإريااااة إلتااااي تجابااااه 

 .إلإدإرة

 شروط خاصة

 موإكبة لتطور تصور بالخطط إلمستقبمية لمتطوير

له خبرة فى مجال إلتطوير و  
و تطبي  نظام  ضمان إلجودة

إلجودة فى منظومة إلاصلاح 
 إلقومى لمتعميم إلجامعى 

 

 
 


