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 عميد الكمية () بطاقة الوصف الوظيفي              

 

 معمومات خاصة بالوظيفة: –أولًا             
 عميد الكمية  المسمى الوظيفي 

دارة شئونها العممية والمالية والإدارية فى حدود السياسات التي يرسمها مجمس  الغرض الرئيسي من الوظيفة يقوم العميد بتصريف أمور الكمية وا 
 جامعة ومجمس الكمية وفقا لأحكام القوانين والموائح والقرارات المعمول بهاال

الكوووود الرقموووى لموظيفوووة بووودلي  ال صووو يف 
 (2002المه ى الموحد )

112012 

 عميد الكمية  الموقع ال  ظيمي لموظيفة

 رئيس الجامعة الجهة المسئولة عن الوظيفة 

 الكمية و ادارة الجامعةجميع العاممين ب العلاقة مع الوظائف الأخرى

 بالكمية  جميع العاممينالأشراف عمى  المسؤوليات )الإشرافية وغير الإشرافية(
 مسئولية مباشرة و كاممة المسؤولية الم ر بة عمى الأخطاء

 وفقا لأحكام القوانين والموائح والقرارات المعمول بها حدود الصلاحيات
 السعة المناسبة لممكان -الهدوء -اضاءة تهوية وتدفئة مناسبة – ئون العميدمكتب ادارة ش -مكتب مستقل ظروف العم 

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

  درجة استاذ بالكمية حاصل عمى المسار الوظيفي

 تى تتيحها الجامعةاجتياز البرامج التدريبية اللازمة ال– نويةالسالعلاوة  شروط ال رقية
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 معمومات خاصة بواجبات ومسئوليات الوظيفة: –ثا ياً              
 مؤشرات الأداء الواجبات والمسؤوليات

  
  

  0عمى إعداد الخطة التعميمية والعممية فى الكمية ومتابعة تنفيذها فالأشرا
  0التنسيق بين الأجهزة الفنية والإدارية والعاممين بالكمية

 

 حد ادنى من المشاكل –حل المشاكل الموجودة  –الدقة  –لسرعة ا

العمللل عمللى تقللديم ااقتراحللات بشلل ن اسللتكمال حاجللة الكميللة مللن هيئللات التللدريس 
 0والمنشآت والتجهيزات والأدوات وغيرها ىوالفنيين والهيئات المساعدة الأخر 

تطلللور  -حلللد ادنلللى ملللن المشلللاكل –حلللل المشلللاكل الموجلللودة  –الدقلللة  –السلللرعة 
 العمل و استمراريته 

بلللللا  رئلللليس  مراقبللللة سللللير الدراسللللة واامتحانللللات وحفلللل  الن للللام داخللللل الكميللللة وا 
إلى أحد  بالجامعة عن كل ما من ش نه المساس بسير العمل بالكمية أو ما ينس

 أعضاء هيئة التدريس

انجلللاز   -شلللاكلحللد ادنلللى ملللن الم –حلللل المشلللاكل الموجلللودة  –الدقلللة  –السللرعة 
 العمل بدون اخطاء

 حد ادنى من المشاكل –حل المشاكل الموجودة  –الدقة  –السرعة  الأشراف عمى العاممين بالأجهزة الإدارية بالكمية ومراقبة أعمالهم 

إعلللداد تقريلللر فلللي نهايلللة كلللل علللام جلللامعي علللن شلللئون الكميلللة العمميلللة والتعميميلللة 
ير عرضا لأوجه النشاط الكميلة ومسلتوى أداء والإدارية والممية ويتضمن هذا التقر 

العملل بهلا وشلئون الدراسلة واامتحانلات ونتائجهلا وبيلان العقبلات التلي اعترضللت 
ويعللم هللذا التقريللر عمللى مجمللس  ةالتنفيللذ وعللرم المقترحللات بللالحمول الملائملل

 الكمية لإبداء الرأي بش ن توطئة لعرضه عمى مجمس الجامعة 

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

وضع القواعد الخاصة المن مة لأجراءات العمل الخاصة بالكمية بما 
 يحقق التنسيق بين الأقسام المختمفة بالكمية

التلللزام  -حلللد ادنلللى ملللن المشلللاكل –حلللل المشلللاكل الموجلللودة  –الدقلللة  –السلللرعة 
 المو فين فى مكاتبهم
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 :الشخصية  بطاقة المواصفات            
  

 المواصفات المفضمة المواصفات الضرورية المواصفات الشخصية 

  حاصل عمى درجة استاذ بالكمية المؤه  العممي

 خبرات اطول  سنوات فى الو يفة من الدرجة اادنى مباشرة 5قضاء مدة بينية قدرها  الخبرة

  المطالعة الاه مامات والميو  

  حسن التعامل مع ااخرين -حسن الخمق –الصدرسعة  -الهدوء الطباع والخمق 

  ااستعداد لمتطوير و القدرة عمى اابداع قدرات خاصة

  مواكبة لتطور تصور بالخطط المستقبمية لمتطوير شروط خاصة

 
 


