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 (  دراسات العميا و البحوثرئيس قسم ال) الوصف الوظيفي بطاقة -7                   
 

 معمومات خاصة بالوظيفة: –أولًا                
 الدراسات العميا و البحوثرئيس قسم  المسمى الوظيفي 

 راسات العميا و البحوث و العلاقات الثقافيةمتابعة تنفيذ القوانين و الموائح و القرارات الخاصة بالد الغرض الرئيسي من الوظيفة

الكوووود الرقموووى لموظيفوووة بووودليم ال صووو يف الم  وووى 
 (5002الموحد )

050025 

 ادارى الفئة

 وكيل الكمية لمدراسات العميا – امين الكمية الموقع ال  ظيمي لموظيفة

 وكيل الكمية لمدراسات العميا الج ة المسئولة عن الوظيفة 

 شئون التعميم و الطلاب -المكتبة  وظائف الأخرىالعلاقة مع ال

  الأشراف عمى الموظفين بقسم المكتبة المسؤوليات )الإشرافية وغير الإشرافية(

 مسئولية مباشرة و كاممة المسؤولية الم ر بة عمى الأخطاء
 تنفيذ العمل وفق النظام المعمول به حدود الصلاحيات

 السعة المناسبة لممكان -الهدوء -هوية وتدفئة مناسبةاضاءة ت –مكتب مستقل  ظروف العمم

 ادوات مكتب  –تميفون  -كومبيوتر  الأدوات والآلات والأج زة 

 مؤهل عال مناسب لموظيفة المسار الوظيفي

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

 مؤشرات الأداء الواجبات والمسؤوليات

تنفيذ القوانين و الموائح و القرارات الخاصة بالدراسات العميا و  عمى الأشراف
 البحوث و العلاقات الثقافية

 لمشاكلحد ادنى من ا –حل المشاكل الموجودة  –الدقة  –السرعة 

تنفيررررذ المنشررررورات و القرررررارات الخاصررررة بالدراسررررات العميررررا و  الاشررررراف عمررررى
 البحوث و العلاقات الثقافية

تطررور  -حررد ادنررى مررن المشرراكل –حررل المشرراكل الموجررودة  –الدقررة  –السرررعة 
 العمل و استمراريته 

 -ماجيسررتير -دراسررة الموضرروعات الخاصررة بطررلاب الدراسررات العميررا  دبمرروم
دكتررروراو  و اتخررراذ الأجرررراءات بشرررقنها بالتنسررريق مرررل ادارة الدراسرررات العميرررا و 

 البحوث و و ادارة العلاقات الثقافية بالجامعة 

انجرراز   -حررد ادنررى مررن المشرراكل –حررل المشرراكل الموجررودة  –الدقررة  –السرررعة 
 خطاءالعمل بدون ا

تبرررادل الزيرررارات برررين اعضررراء هيئرررة التررردريس جرررراءات اتخررراذ ا الاشرررراف عمرررى
 بالكمية و الجامعات الأخرى بالتنسيق مل و ادارة العلاقات الثقافية بالجامعة 

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

هوريررررة مصررررر عمررررى الأتفاقيررررات و البرررررامج الثقافيررررة التررررى تعقرررردها جميشرررررف 
العربيرررة مرررل الررردول الاخررررى و اتخررراذ الأجرررراءات اللازمرررة لتنفيرررذ البنرررود الترررى 

 تخص الكمية بالتنسيق مل و ادارة العلاقات الثقافية بالجامعة

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

تمقرررررى للمدراسررررات العميرررررا و البحرررروث الكميرررررة  بوكيررررلتحقيررررق اتصررررالا  صررررراعدا  
بررررالزملاء لمتنسرررريق فيمررررا بينهمررررو  افقيررررا  التعميمررررات و التوجيهررررات و و اتصررررالا  

 نجازالالسرعة  اتصالا هابطا  بالمرؤسين

 بدون اخطاء  -الدقة –السرعة 
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   :بطاقة المواصفات الشخصية                   
 

 فات المفضمةالمواص المواصفات الضرورية المواصفات الشخصية 

  مؤهل عالى مناسب لموظيفة  المؤهم العممي

سرنوات فرى الوظيفرة مرن الدرجرة  6قضاء مدة بينية قردرها  الخبرة
 الادنى مباشرة

 خبرات اطول 

  المطالعة الاه مامات والميوم 

  حسن التعامل مل الاخرين -حسن الخمق –الهدوء  الطباع والخمق 

  ر و القدرة عمى الابداعالاستعداد لمتطوي قدرات خاصة

  مواكبة لتطور تصور بالخطط المستقبمية لمتطوير شروط خاصة

 
 


