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 (خدمة المجتمع و تنمية البيئةوكيل الكمية لشئون ) بطاقة الوصف الوظيفي           

 

 معمومات خاصة بالوظيفة: –أولًا                  
 خدمة المجتمع و تنمية البيئةوكيل الكمية لشئون  المسمى الوظيفي 

وحدات ذت الطابع الخاص الموجودة بالكمية لخدمة المجتع و الخدمات المجتمعية و البتصريف أمور  يقوم  الغرض الرئيسي من الوظيفة
 وفقا لأحكام القوانين والموائح والقرارات المعمول بياالطلاب  تدريبالبيئة المحيطة و عائدىا عمى

الكووووود الرقمووووى لموظيفووووة بوووودليل التصوووونيف 
 (5002المهنى الموحد )

225099 

 عميد الكمية  الموقع التنظيمي لموظيفة

 عميد الكمية لمسئولة عن الوظيفة الجهة ا

 و الوحدات ذات الطابع الخاص –و التعميم و الطلاب  –رعاية الشباب قسم شئون  العلاقة مع الوظائف الأخرى

 رعاية الشبابقسم الأشراف عمى  المسؤوليات )الإشرافية وغير الإشرافية(
 مسئولية مباشرة و كاممة المسؤولية المترتبة عمى الأخطاء

 وفقا لأحكام القوانين والموائح والقرارات المعمول بيا دود الصلاحياتح
 السعة المناسبة لممكان -اليدوء -اضاءة تيوية وتدفئة مناسبة – سكرتاريةمكتب  -مكتب مستقل ظروف العمل

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

  درجة استاذ بالكمية صل عمىحا المسار الوظيفي

 جتياز البرامج التدريبية اللازمة التى تتيحيا الجامعة - نويةالسالعلاوة  شروط الترقية
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 معمومات خاصة بواجبات ومسئوليات الوظيفة: –ثانياً                 
 

 مؤشرات الأداء الواجبات والمسؤوليات

الكميددة بندداء عمددى ب للاتصددال بددالمجتمع و تنميددة البيئددة المحيطددة إعددداد خطددة 
 مجمس الأقسام والمجان المختصة تاقتراحا

 حل المشاكل الموجودة –الدقة  –السرعة 

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

فدى الكميدة ومتابعدة تنفيدذ  الوحدات ذات الطابع الخداص شئون  الأشراف عمى
 السياسة المرسومة فى ىذا الشأن 

تطددور  -حددد ادنددى مددن المشدداكل –حددل المشدداكل الموجددودة  –الدقددة  –السددرعة 
 العمل و استمراريتو 

ميددددة وتددددولى شددددئون والندددددوات العمميددددة فددددى الك القوافددددل العلاجيددددةاقتددددراظ تن دددديم 
  مع مختمف جيات المجتمع لخدمة البيئة ةالخارجي العلاقات

انجداز   -حدد ادندى مدن المشداكل –حدل المشداكل الموجدودة  –الدقة  –السرعة 
 العمل بدون اخطاء
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  :بطاقة المواصفات الشخصية                 
 

 المواصفات المفضمة المواصفات الضرورية المواصفات الشخصية 

  حاصل عمى درجة استاذ بالكمية ل العمميالمؤه

 خبرات اطول  ذو خبرة بالمجال الخبرة

  المطالعة الاهتمامات والميول 

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

  الاستعداد لمتطوير و القدرة عمى الابداع قدرات خاصة

  بالخطط المستقبمية لمتطويرمواكبة لتطور تصور  شروط خاصة

 
 


