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 ( لشئون التعميم و الطلاب الكمية وكيل) بطاقة الوصف الوظيفي               

 

 معمومات خاصة بالوظيفة: –أولًا                 
 لشئون التعميم و الطلاب الكمية وكيل المسمى الوظيفي 

 حاام القوانين والوواح  والقرارات المممو  بااوفقا لأ الطلاب من دراسة و امتحانات و تدريبيقوم بتصريف أمور  الغرض الرئيسي من الوظيفة

الكوووول الرقموووى لموظيفوووة بووولليل التصووو يف 
 (5002المه ى الموحل )

225099 

 عميد الاوية  الموقع الت ظيمي لموظيفة

 عميد الاوية الجهة المسئولة عن الوظيفة 

 يةقسم شحون التمويم و الطلاب و الأقسام الموم العلاقة مع الوظائف الأخرى

  قسم شحون التمويم و الطلابالأشراف عوى  المسؤوليات )الإشرافية وغير الإشرافية(
 مسحولية مباشرة و ااموة المسؤولية المترتبة عمى الأخطاء

 وفقا لأحاام القوانين والوواح  والقرارات المممو  باا حلول الصلاحيات
 السمة المناسبة لوماان -الادوء -وتدفحة مناسبةاضاءة تاوية  – سارتاريةماتب  -ماتب مستق  ظروف العمل

 الة حاسبة -ادوات ماتب –فااس -تويفون  -اومبيوتر  الألوات والآلات والأجهزة 

  درجة استاذ بالاوية حاص  عوى المسار الوظيفي

 اجتياز البرامج التدريبية اللازمة التى تتيحاا الجاممة – نويةالسالملاوة  شروط الترقية
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 معمومات خاصة بواجبات ومسئوليات الوظيفة: –ثا ياً                  
 

 مؤشرات الألاء الواجبات والمسؤوليات

 ح  المشاا  الموجودة –الدقة  –السرعة  تصريف الطوبة في الاوية والأشراف عوى التدريب المموي لوطلاب
دراسةةةة مقترحةةةات الأقسةةةام فةةةي شةةةسن النةةةدب لوتةةةدريس وا متحانةةةات مةةةن  ةةةار  

 الاوية توطحه لمرضاا عوى مجوس الاوية 

 حد ادنى من المشاا  –ح  المشاا  الموجودة  –الدقة  –السرعة 

تطةةور  -نةةى مةةن المشةةاا حةةد اد –حةة  المشةةاا  الموجةةودة  –الدقةةة  –السةةرعة  الأشراف عوى رعاية الشحون الرياضية وا جتماعية لوطلاب
 المم  و استمراريته 

 حد ادنى من المشاا  –ح  المشاا  الموجودة  –الدقة  –السرعة  الأشراف عوى شحون الطلاب الوافدين

 حد ادنى من المشاا  –ح  المشاا  الموجودة  –الدقة  –السرعة  عوى المؤتمر المومي السنوي لواوية فيما ي صه ضإعداد ما يمر 
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 :بطاقة المواصفات الشخصية                 
  

 المواصفات المفضمة المواصفات الضرورية المواصفات الشخصية 

  حاص  عوى درجة استاذ بالاوية المؤهل العممي

  برات اطو   ذو  برة بالمجا  الخبرة

  المطالمة الاهتمامات والميول 

حسةةن التمامة  مةة   -ال وة  حسةن –سةمة الصةةدر -الاةدوء الطباع والخمق 
 ا  رين

 

  ا ستمداد لوتطوير و القدرة عوى ا بداع قلرات خاصة

  مواابة لتطور تصور بال طط المستقبوية لوتطوير شروط خاصة

 
 


