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 (  الخدمات العامةرئيس قسم ) الوصف الوظيفي بطاقة -1                    
 

 معمومات خاصة بالوظيفة: –أولًا                    
 قسم الخدمات العامةرئيس  المسمى الوظيفي 

 الاشراف و التوجيه بالنسبة لمعاممين معه الغرض الرئيسي من الوظيفة

تصوووو يف الكووووود الرقمووووى لموظيفووووة بوووودلي  ال
 (2002المه ى الموحد )

121032 

 ادارى الفئة

  امين الكمية الموقع الت ظيمي لموظيفة

 امين الكمية الجهة المسئولة عن الوظيفة 

 ألاقسام الادارية بالكمية  العلاقة مع الوظائف الأخرى

  القسم.ب عاممين معهالأشراف عمى ال المسؤوليات )الإشرافية وغير الإشرافية(
 مسئولية مباشرة و كاممة ؤولية المترتبة عمى الأخطاءالمس

 تنفيذ العمل وفق النظام المعمول به حدود الصلاحيات
 السعة المناسبة لممكان -الهدوء -اضاءة تهوية وتدفئة مناسبة – جماعىمكتب  ظروف العم 

 ادوات مكتب  –تميفون  الأدوات والآلات والأجهزة 

 مناسب لموظيفة فوق متوسط او متوسط  دراسىمؤهل  المسار الوظيفي

 اجتياز البرامج التدريبية اللازمة التى تتيحها الجامعة– نويةالسالعلاوة  -الحصول عمى مؤهل اعمى شروط الترقية
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 معمومات خاصة بواجبات ومسئوليات الوظيفة: –ثا ياً                   

 
 مؤشرات الأداء الواجبات والمسؤوليات

عمععال عمععى العععاممين بالقسععم و يععوجههم و يرشععدهم ف تنفيععذ هععذ  توزيععا الا
 الاعمال

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

يراجععا سععجلات ودفععاتر الحضععور و الانصععراف لمعععاممين بالكميععة لمت كععد مععن 
التوقيعععععات فععععى المواعيععععد المحععععددة كمععععا يقععععوم بمععععراقبتهم عنععععد الحضععععور و 

 الانصراف

تطعور  -حد ادنى معن المشعاكل –حل المشاكل الموجودة  –الدقة  –السرعة 
 العمل و استمراريته 

  -حععععد ادنععععى مععععن المشععععاكل –حععععل المشععععاكل الموجععععودة  –الدقععععة  –السععععرعة  خمية اتخاذ اجراءات تنفيذ خطط الخدمات الدا
 انجاز العمل بدون اخطاء

 حد ادنى من المشاكل –حل المشاكل الموجودة  –الدقة  –السرعة  اتخاذ اجراءات تشغيل الخطوط التميفونية بالكمية

 حد ادنى من المشاكل –حل المشاكل الموجودة  –الدقة  –عة السر  اتخاذ اجراءات تشغيل وسائل النقل الخاصة بالكمية و صيانتها

يقوم بمراجعة و متابعة اعمال المقاصعف و الأكشعاك الموجعودة بالكميعة كمعا 
يتخععذ اجععراءات تنفيععذ الصععيانة بالكميةبالنسععبة للاجهععزة و المعععدات الموجععودة 

 بالكمية

 بدون اخطاء  -الدقة –السرعة 
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 :بطاقة المواصفات الشخصية                   

   
 المواصفات المفضمة المواصفات الضرورية المواصفات الشخصية 

  فوق متوسط او متوسط  مؤهل  المؤه  العممي

سععنوات فععى الوظيفععة مععن الدرجععة الادنععى   8 قضععاء مععدة بينيععة قععدرها الخبرة
 مباشرة

 خبرات اطول 

  المطالعة الاهتمامات والميو  

  قوى الشخصية -ي حسن التعامل ما الاخر  -حسن الخمق –الهدوء  ع والخمق الطبا

  الاستعداد لمتطوير و القدرة عمى الابداع قدرات خاصة

  مواكبة لتطور تصور بالخطط المستقبمية لمتطوير شروط خاصة

 
 


