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 (وكيل الكمية لشئون الدراسات العميا والبحوث) بطاقة الوصف الوظيفي           

 

 معمومات خاصة بالوظيفة: –أولًا                  
 وكيل الكمية لشئون الدراسات العميا والبحوث المسمى الوظيفي 

وفقا و كذلك البحوث العممية   و امتحانات و تدريبدراسة  الدراسات العميا من طلاب بتصريف أمور  يقوم الغرض الرئيسي من الوظيفة
 لأحكام القوانين والموائح والقرارات المعمول بيا

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

225099 

 عميد الكمية  الموقع ال  ظيمي لموظيفة

 عميد الكمية الجهة المسئولة عن الوظيفة 

 الدراسات العميا و البحوثقسم شئون  الأخرىالعلاقة مع الوظائف 

 شئون الدراسات العميا و البحوثقسم الأشراف عمى  المسؤوليات )الإشرافية وغير الإشرافية(
 مسئولية مباشرة و كاممة المسؤولية الم ر بة عمى الأخطاء

 وفقا لأحكام القوانين والموائح والقرارات المعمول بيا حدود الصلاحيات
 السعة المناسبة لممكان -اليدوء -اضاءة تيوية وتدفئة مناسبة – سكرتاريةمكتب  -مكتب مستقل لعملظروف ا

 الة حاسبة -ادوات مكتب –فاكس -تميفون  -كومبيوتر  الأدوات والآلات والأجهزة 

  درجة استاذ بالكمية حاصل عمى المسار الوظيفي

 التدريبية اللازمة التى تتيحيا الجامعةجتياز البرامج  - نويةالسالعلاوة  شروط ال رقية
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 معمومات خاصة بواجبات ومسئوليات الوظيفة: –ثا ياً                 
 

 مؤشرات الأداء الواجبات والمسؤوليات

 تإعداد خطة الدراسات العميا و البحوث العممية فى الكميةة بنةاء عمةى اقتراحةا
 مجمس الأقسام والمجان المختصة

 حل المشاكل الموجودة –الدقة  –السرعة 

 حد ادنى من المشاكل –حل المشاكل الموجودة  –الدقة  –السرعة  متابعة تنفيذ ىذه الخطة فى الأقسام المختمفة بالكمية 

الأشةةةةةراف عمةةةةةى شةةةةةئون النشةةةةةر العمميةةةةةة فةةةةةى الكميةةةةةة ومتابعةةةةةة تنفيةةةةةذ السياسةةةةةة 
 المرسومة فى ىذا الشأن 

تطةةور  -حةةد ادنةةى مةةن المشةةاكل –لموجةةودة حةةل المشةةاكل ا –الدقةةة  –السةةرعة 
 العمل و استمراريتو 

اقتةةرات تنظةةيم المةة تمرات والنةةدوات العمميةةة فةةى الكميةةة وتةةولى شةةئون العلاقةةات 
 الثقافية الخارجية 

انجةاز   -حةد ادنةى مةن المشةاكل –حةل المشةاكل الموجةودة  –الدقة  –السرعة 
 العمل بدون اخطاء

 حد ادنى من المشاكل –حل المشاكل الموجودة  –الدقة  –السرعة  لسنوي لمكمية فيما يخصوعمى الم تمر ا ضإعداد ما يعر 

الأشةةةةراف عمةةةةى شةةةةئون المكتبةةةةة واقتةةةةرات الخطةةةةة لتزويةةةةدىا بالكتةةةةب والمراجةةةة  
 والدوريات 

 حد ادنى من المشاكل –حل المشاكل الموجودة  –الدقة  –السرعة 
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  :بطاقة المواصفات الشخصية                 

 
 المواصفات المفضمة المواصفات الضرورية المواصفات الشخصية 

  حاصل عمى درجة استاذ بالكمية المؤهل العممي

 خبرات اطول  ذو خبرة بالمجال الخبرة

  المطالعة الاه مامات والميول 

  الاخرين حسن التعامل م  -حسن الخمق –سعة الصدر -اليدوء الطباع والخمق 

  الاستعداد لمتطوير و القدرة عمى الابداع قدرات خاصة

  مواكبة لتطور تصور بالخطط المستقبمية لمتطوير شروط خاصة

 
 


