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 (الخارجىالمراجع ) بطاقة الوصف الوظيفي            

 

 معمومات خاصة بالوظيفة: –أولًا                   
 المراجع الخارجى المسمى الوظيفي 

بدإء إلرأي في إلسياسات وإلخطط وإلإجرإءإت  الغرض الرئيسي من الوظيفة إلأمور إلمالية وإلمحاسبية و  وإلسجلاتفحص وتقويم وإ 
قياس وتقويم ل بهدف خدمة إلإدإرة ت إلأخرى إلخاصة بالمشروع فهي نوع من أنوإع إلرقابة إلإدإريةوإلعمميا

 وفقا لأحكام إلقوإنين وإلقرإرإت إلمعمول بهادرجة كفاية أنظمة إلرقابة إلأخرى 

الكووووور الرقمووووى لموظيفووووة بوووورلي  ال صوووو يف 
 (5002المه ى الموحر )

 

 مية عميد إلك الموقع ال  ظيمي لموظيفة

 عميد إلكمية الجهة المسئولة عن الوظيفة 

 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
 لأحكام إلقوإنين وإلموإئح وإلقرإرإت إلمعمول بهاوفقا  حرور الصلاحيات

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

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

 إو إستاذ مساعد عمى إلأقل درجة إستاذ بالكمية حاصل عمى المسار الوظيفي

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

 
 مؤشرات الأراء الواجبات والمسؤوليات

 إلدقة - تطور إلعمل و إستمرإريته  .لمشروعتنفيذ إلسياسات إلتي تضعها إدإرة إ
فحصصص بصصرإمج إلمرإجعصصة إلدإخميصصة فحصصصا  تفصصصيميا  مستفيضصصا  لمحكصصم عمصصى درجصصة 
شمولها وكفايتها وما إذإ كانت إلمرإجعة إلخاصة بهم توثق بطريقصة كافيصة إلعمصل 

 .إلذي قاموإ به

 حد إدنى من إلمشاكل –حل إلمشاكل إلموجودة  –إلدقة  –إلسرعة 

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

متابعصصصة تنفيصصصذ إلصصصدإء وتقويمصصصه مصصصن حيصصصث إلجصصصودة وتحقيصصصق إلكفايصصصة إلإدإريصصصة بصصصصفة 
 .عامة

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

يهصصصصتم بالطريقصصصصة إلتصصصصي أعصصصصد بهصصصصا إلتقريصصصصر وبالأشصصصصخاص إلصصصصذين ت توزيعصصصصه عمصصصصيهم 
 .وإلإجرإءإت إلتي إتخذتها إلإدإرة بناء عمى إلتقرير

 إلمصدإقية. -إلدقة –إلسرعة 
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  :بطاقة المواصفات الشخصية                      
 

 المواصفات المفضمة ت الضروريةالمواصفا المواصفات الشخصية 

  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 إلخمق –سعة إلصدر -إلهدوء الطباع والخمق 

لا  تصصص َيلا  عاليصصصا  فصصصي شصصصئون إلمحاسصصصبة  لمتطوير و إلقدرة عمى إلابدإع إلاستعدإد قررات خاصة مصصلَا
وإلمرإجعصصصصصة كمصصصصصا يجصصصصصب أن يتميصصصصصز بصصصصصالفهم 
إلعميصصصصق لممشصصصصكلات إلإدإريصصصصة إلتصصصصي تجابصصصصه 

 إلإدإرة

 شروط خاصة

 موإكبة لتطور تصور بالخطط إلمستقبمية لمتطوير

له خبرة فى مجال إلتطوير و  
ضمان إلجودة و تطبيق نظام 

جودة فى منظومة إلاصلاح إل
 إلقومى لمتعميم إلجامعى 

 

 
 


