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 (  شئون العاممينرئيس قسم ) الوصف الوظيفي بطاقة  -4             
 

 معمومات خاصة بالوظيفة: –أولًا              
 رئيس قسم شئون العاممين المسمى الوظيفي 

الاجازات و العلاوات طمب اعلان عن الوظائف المطموبة بالكمية و اتخاذ كافة الاعمال المتعمقة ب اتخاذ اجراءات الغرض الرئيسي من الوظيفة
 و الندب و النقل المتعمقة بهم

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

050025 

 ادارى الفئة

  امين الكمية الموقع ال  ظيمي لموظيفة

 امين الكمية الجهة المسئولة عن الوظيفة 

 لاقسام الادارية بالكميةا  العلاقة مع الوظائف الأخرى

  القسم.ب عاممين معهالأشراف عمى ال المسؤوليات )الإشرافية وغير الإشرافية(
 مسئولية مباشرة و كاممة المسؤولية الم ر بة عمى الأخطاء

 تنفيذ العمل وفق النظام المعمول به حرور الصلاحيات
 مكانالسعة المناسبة لم -الهدوء -اضاءة تهوية وتدفئة مناسبة – جماعىمكتب  ظروف العم 

  كمبيوتر-ادوات مكتب –تميفون  الأروات والآلات والأجهزة 

 مناسب لموظيفة  عالمؤهل  المسار الوظيفي

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

 
 مؤشرات الأراء الواجبات والمسؤوليات

 حد ادنى من المشاكل –حل المشاكل الموجودة  –الدقة  –السرعة  الأشراف عمى العاممين معه بالقسم

تطاور  -حاد ادناى مان المشااكل –حل المشااكل الموجاودة  –الدقة  –السرعة  مسك سجلات ميزانية الوظائف
 ته العمل و استمراري

طمااب تعيااين و ترقيااة و نقاال و ناادب اعضاااء هيئااة اتخاااذ اجااراءات يشاارف عمااى 
 التدريس و معاونيهم من والى الكمية

انجااز   -حد ادنى من المشااكل –حل المشاكل الموجودة  –الدقة  –السرعة 
 العمل بدون اخطاء

 متابعاااة انشااااء ممفاااات الخدماااة الفرعياااة لجميااا  العااااممين بالكمياااة و اعضااااء هيئاااة
التدريس و متابعة استيفاء تمك الممفات و تقاديم كافاة البياناات و المعموماات التاى 

 تطمب منهم من واق  ممفات الخدمة الخاصة بهم

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

مااى كافااة الاعمااال المتعمقااة بلاحتساااب الاجااور و المكافاالات بلانواعهااا و الأشااراف ع
 امساك سجلاتها و اتخاذ اجراءات صرفها

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

يشاااارف عمااااى تحرياااار اسااااتمارات صاااارف المسااااتحقات لمعاااااممين و اعضاااااء هيئااااة 
 التدريس

 حد ادنى من المشاكل –وجودة حل المشاكل الم –الدقة  –السرعة 

يشاارف عمااى تحرياار اسااتمارات سااداد اشااتراكات التاالامين و المعاشااات و الأقساااط 
والاااديون المساااتقطعة ماااان مرتباااات العاااااممين و اعضااااء هيئااااة التااادريس بالجهااااات 

 المختمفة و متابعة حركة المهايا المحولة لمبنك

 الدقة –السرعة 

ى و الاحكاام و المنشاورات و القارارات المتعمقاة تجمي  وتنفيذ كافة الموائح و الفتاو 
بالعااااممين و اعضااااء هيئاااة التااادريس و العمااال عماااى تنفياااذها بالتنسااايق مااا  ادارة 

انجااز   -حد ادنى من المشااكل –حل المشاكل الموجودة  –الدقة  –السرعة 
 العمل بدون اخطاء
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 الجامعة

 الدقة –السرعة  العممين بالكميةاعداد كافة التقارير الدورية و السنوية عن نشاط شئون 
لاتصااال المساااتمر باااادارة الجامعاااة لمتنسااايق لضااامان حسااان اداء العمااال و سااارعة ا

 الأنجاز

 انجاز العمل بدون اخطاء

تحقيااااااق اتصااااااالًا صاااااااعداً بااااااامين الكميااااااة لتمقااااااى التعميمااااااات و التوجيهااااااات و و 
ماا بيانهم  لساارعة اتصاالًاهابطاًً  بالعااممين معاه بالقساام لتاوجيههم تنسايق العماال في

 الانجاز

 بدون اخطاء  -الدقة –السرعة 

 
 
 

 : بطاقة المواصفات الشخصية              
 

 المواصفات المفضمة المواصفات الضرورية المواصفات الشخصية 

    عال مناسبل مؤه المؤه  العممي

 خبرات اطول  رةسنوات فى الوظيفة من الدرجة الادنى مباش  8 قضاء مدة بينية قدرها الخبرة

  المطالعة الاه مامات والميو  

  قوى الشخصية -ي حسن التعامل م  الاخر  -حسن الخمق –الهدوء  الطباع والخمق 

  الاستعداد لمتطوير و القدرة عمى الابداع قررات خاصة

  مواكبة لتطور تصور بالخطط المستقبمية لمتطوير شروط خاصة

 


