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 (  رئيس قسم شئون التعميم والطلاب) بطاقة الوصف الوظيفي  -6             
 

 معمومات خاصة بالوظيفة: –أولًا               
 رئيس قسم شئون التعميم والطلاب المسمى الوظيفي 

 مبة الكميةالاشراف عمى الاعمال المتعمقة بشئون التسجيل و الدراسة و الامتحانات لط الغرض الرئيسي من الوظيفة

الكووووور الرقمووووى لموظيفووووة بوووورلي  التصوووو يف 
 (5002المه ى الموحر )

050025 

 ادارى الفئة

 لشئون التعميم والطلابوكيل الكمية  – امين الكمية الموقع الت ظيمي لموظيفة

 لشئون التعميم والطلابوكيل الكمية  الجهة المسئولة عن الوظيفة 

  بةالمكت  العلاقة مع الوظائف الأخرى

 شئون التعميم والطلابالأشراف عمى الموظفين بقسم  المسؤوليات )الإشرافية وغير الإشرافية(
 مسئولية مباشرة و كاممة المسؤولية المترتبة عمى الأخطاء

 تنفيذ العمل وفق النظام المعمول به حرور الصلاحيات
 لسعة المناسبة لممكانا -الهدوء -اضاءة تهوية وتدفئة مناسبة –مكتب مستقل  ظروف العم 

 ادوات مكتب  –تميفون  -كومبيوتر  الأروات والآلات والأجهزة 

 مؤهل عال مناسب لموظيفة المسار الوظيفي

 اجتياز البرامج التدريبية اللازمة التى تتيحها الجامعة– نويةالسالعلاوة  - الحصول عمى مؤهل اعمى شروط الترقية

 



 44 

 ات خاصة بواجبات ومسئوليات الوظيفة:معموم –ثا ياً               
 

 مؤشرات الأراء الواجبات والمسؤوليات

والتعميمررررات تنفيررررذ القرررروانين و المرررروائ  و القرررررارات اجررررراءات  عمررررى الأشررررراف
الصادرة من السمطة المختصة و المتعمقة بمجالات شئون التعمريم و التنسريق 

 مع أدارة شئون التعميم والطلاب بالجامعة

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

الأشراف عمى تنفيذ الاجراءات الخاصة بشئون التعميم المتعمقة بنظم القيرد و 
التسرررجيل و الدراسررررة ووضررررع جررررداول المحاضرررررات و جررررداول الامتحانررررات و 
اعلانهرررا فرررى الوقرررت المناسرررب بالتنسررريق مرررع ادارة شرررئون التعمررريم و الطرررلاب 

 بالجامعة

تطررور  -حررد ادنررى مررن المشرراكل –حررل المشرراكل الموجررودة  –الدقررة  –السرررعة 
 العمل و استمراريته 

الأشراف عمى اصدار الكارنيهات الخاصة بالطلاب و كذلك اجراءات اعداد 
 ارقام الجموس فى الامتحانات المختمفة

انجرراز   -حررد ادنرى مررن المشرراكل –حررل المشراكل الموجررودة  –الدقررة  –السررعة 
 ل بدون اخطاءالعم

مرررن  المكافرررات الخاصرررة بالطمبرررة المتفررروقين طبقرررا   جرررراءاتا الاشرررراف عمرررى
لمقواعرد التررى تضررعها السررمطة المختصرة بالتنسرريق مررع ادارة شررئون  التعمرريم و 

 الطلاب بالجامعة 

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

 حد ادنى من المشاكل –حل المشاكل الموجودة  –الدقة  –السرعة  شئون التعميمالاشراف عمى امساك الدفاتر الخاصة ب

لشرررررئون التعمررررريم و الطرررررلاب لتمقرررررى الكميرررررة  بوكيرررررلتحقيرررررق اتصرررررالا  صررررراعدا  
برررررالزملاء لمتنسررررريق فيمرررررا بيرررررنهم  افقيرررررا  و اتصرررررالا   التعميمرررررات و التوجيهرررررات 
 نجازالالسرعة لتوجيههم  اتصالا هابطا  بالمرؤسين

 بدون اخطاء  -الدقة – السرعة
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 :بطاقة المواصفات الشخصية                
   

 المواصفات المفضمة المواصفات الضرورية المواصفات الشخصية 

  مؤهل عالى مناسب لموظيفة  المؤه  العممي

سررنوات فررى الوظيفررة مررن الدرجررة  8قضرراء مرردة بينيررة قرردرها  الخبرة
 الادنى مباشرة

 خبرات اطول 

  المطالعة هتمامات والميو  الا

  حسن التعامل مع الاخرين -حسن الخمق –الهدوء  الطباع والخمق 

  الاستعداد لمتطوير و القدرة عمى الابداع قررات خاصة

  مواكبة لتطور تصور بالخطط المستقبمية لمتطوير شروط خاصة

 
 


