
 ) مجلس الأمناءمدير مكتب ( بطاقة الوصف الوظيفي
  :معلومات خاصة بالوظيفة –أولاً 

 مجلس الأمناءمدير مكتب  المسمى الوظيفي 

والإشراف علـى المـوظفين الإداريـين     مجلس الأمناءإدارة مكتب رئيس  الغرض الرئيسي من الوظيفة

 والأعمال الإدارية

 إداري الفئة

  مجلس الأمناءرئاسة  –مجلس الأمناء مكتب  للوظيفةالموقع التنظيمي 

 مجلس الأمناء رئيس الجهة المسئولة عن الوظيفة

والإشراف على الوظائف العاملة في  مجلس الأمناءالتوجيه من قبل رئيس  العلاقة مع الوظائف الأخرى

 مجلس الأمناءمكتب رئيس 

ــر(المســؤوليات  الإشــرافية وغي

 )الإشرافية

 الإداريين والسجلات والوثائق والأوراق والعهدةالموظفين 

 مسؤولية مباشرة وكاملة المسؤولية المترتبة على الأخطاء

 صلاحيات كاملة في مجال تنفيذ العمل  حدود الصلاحيات

 كراسي -طاولة  –مكتب مستقل  ظروف العمل

 هاتف -طابعة  –جهاز حاسوب  الأدوات والآلات والأجهزة

  : حاصل على شهادة البكالوريوس الوظيفيالمسار 

  وبدون حد أقصى 1مربوط  7درجة 

  الحصول على مؤهل علمي أعلى - شروط الترقية

 العلاوة السنوية-

  

  :معلومات خاصة بواجبات ومسئوليات الوظيفة –ثانياً 

 مؤشرات الأداء الواجبات والمسؤوليات

الإشراف الإداري على موظفي الدائرة الإداريين من 

  توزيع العمل ومتابعاته 

حد  –إنجاز الأعمال والمهام  –من التنسيق  مستوى عال

  تحسن مستوى الأداء –أدنى من المشاكل 

متابعة التعامل مع القضايا والمشاكل التي تخص رئاسة 

 وإيجاد الحلول الملائمة لها مجلس الأمناء

أثر محدود لهذه المشاكل على سير  –حل سريع للمشاكل 

 ل في الجامعةالعم

وصياغة المحاضر  الأمناءحضور جلسات مجلس 

  ومتابعة ما يتم الاتفاق على تنفيذه الخاصة به

 –حسب الأصول المتبعة  –واضحة  –محاضر دقيقة 

  تفريغ وتعميم سريع

جهزة احتياجات ولوازم المكتب القرطاسية والأ ةمتابع

  توفيرهامتابعة و

بالكيفية  –الحصول على الاحتياجات في الوقت المحدد 

  المطلوبة 



صياغة وكتابة وتعميم وأرشفة مراسـلات وقـرارات   

  للجهات المعنية مجلس الأمناءرئاسة 

تصل بسرعة وفي  -واضحة  –صحيحة  –صياغة جيدة 

  سهولة استرجاع المعلومات –الوقت المحدد 

بـدون   –بدون مشـاكل   –بدون أخطاء  –سرعة  –دقة    مجلس الأمناءتنسيق مواعيد رئاسة 

  .المواعيدفي تعارض 

تحسين مسـتوى   –موظفين قادرين على القيام بأعمالهم  . تدريب الموظفين وتعريفهم بالأعمال الجديدة

 .أداء الموظفين

عـن   مجلـس الأمنـاء  رفع التقارير الدورية لرئاسة 

  المتعلقة بالعملالقضايا 

تساهم في تطـوير   –مضمون واضح  –تقارير منتظمة 

  الجامعة ونقل صورة واضحة عنها وتحديد احتياجاتها

 ..تأدية ما يسند إليه من أعمال مماثلة 

  

  )مجلس الأمناءمدير مكتب رئيس (بطاقة المواصفات الوظيفية 

 المعرفة المطلوبة الواجبات والمسئوليات

  المطلوبةالمهارات

 –مهارات إدارية واجتماعية  –مهارات ذهنية 

 مهارات جسدية

الإشراف الإداري على موظفي 

الدائرة الإداريين من توزيع العمل 

  ومتابعاته 

معرفـــة القـــوانين 

 والأنظمة والإجراءات

سـرعة   -ةقوة الملاحظ -الدقة  /مهارات ذهنية 

  التحليل وفهم المشاكل  –البديهة 

 –التخطيط والتنظيم  /واجتماعية  مهارات إدارية

  الاتصال والتعامل مع الآخرين   -المتابعة 

متابعــة التعامــل مــع القضــايا 

والمشاكل التي تخـص رئاسـة   

وإيجـاد الحلـول    مجلس الأمناء

 الملائمة لها

معرفـــة القـــوانين 

 والأنظمة والإجراءات

سـرعة   -ةقوة الملاحظ -الدقة  /مهارات ذهنية 

  التحليل وفهم المشاكل  –البديهة 

الاتصال  -المتابعة  /واجتماعية  مهارات إدارية

   اتخاذ القرارات –والتعامل مع الآخرين 

 الأمناءحضور جلسات مجلس 

 وصياغة المحاضر الخاصة به

  ومتابعة ما يتم الاتفاق على تنفيذه

النظام واللوائح المتبعة 

 الإجراءات المتبعة -

سرعة  –قوة الملاحظة  –الدقة / مهارات ذهنية 

  تحليل وفهم المشاكل –البديهة 

 -إعـداد التقـارير   / مهارات إدارية واجتماعية 

 الاتصال 

احتياجات ولوازم المكتب  ةمتابع

متابعة القرطاسية والأجهزة و

  توفيرها

سرعة  –قوة الملاحظة  –الدقة / مهارات ذهنية  الإجراءات المتبعة

  تحليل وفهم المشاكل –البديهة 

المتابعة والإشراف / مهارات إدارية واجتماعية 

 الاتصال  -

صياغة وكتابة وتعمـيم وأرشـفة   

مجلس مراسلات وقرارات رئاسة 

 –معرفة الإجـراءات  

 الأصول المتبعة

سـرعة   -ةقوة الملاحظ -الدقة  /مهارات ذهنية 

  التحليل وفهم المشاكل –البديهة 



التخطيط  -الأرشفة  /واجتماعية  مهارات إدارية   للجهات المعنية المناء

  الاتصال والتعامل مع الآخرين   -المتابعة  –

مجلـس  تنسيق مواعيـد رئاسـة   

   الأمناء

 –معرفة الإجـراءات  

طبيعـــة المواعيـــد 

 وأهميتها 

سـرعة   -ةقوة الملاحظ -الدقة  /مهارات ذهنية 

  اكل التحليل وفهم المش –البديهة 

 -إدارة الوقـت   /واجتماعيـة   مهارات إداريـة 

الاتصال والتعامـل مـع    -المتابعة  –التخطيط 

  الآخرين  

ــريفهم  ــوظفين وتع ــدريب الم ت

 . بالأعمال الجديدة

معرفـــة القـــوانين 

 والأنظمة والإجراءات

سرعة  -ةقوة الملاحظ، -الدقة  /مهارات ذهنية 

  التحليل وفهم المشاكل  –البديهة 

المتابعة  –التخطيط  /واجتماعية  إدارية مهارات

  الاتصال والتعامل مع الآخرين   -

رفع التقارير الدوريـة لرئاسـة   

عـن القضـايا    مجلس الأمنـاء 

  المتعلقة بالعمل

 –الغرض من التقارير 

المحتويات المطلوبة في 

 التقارير

تحليل  –قوة الملاحظة  –الدقة  /مهارات ذهنية 

  وفهم المشاكل

 إعداد التقارير/ مهارات إدارية واجتماعية 

  

  )  مجلس الأمناءمدير مكتب رئيس (بطاقة المواصفات الشخصية 

  المواصفات المفضلة المواصفات الضروريةالمواصفات الشخصية

  -  بكالوريوس تجارة  المؤهل العلمي

 خبرة أطول سنوات في العمل الإداري بالجامعة 5 الخبرة

  -  - الجسمانيالتكوين 

تطوير المستوى المهني  –التطوير الذاتي  الاهتمامات والميول 

 والثقافي
-  

  - نشيط –هادئ  –حسن الخلق والتعامل  الطباع والخلق 

إدارة الوقت  –قدرة على النمو والتطور  قدرات خاصة

 اتخاذ القرارات –
-  

  -  إجادة اللغة الإٌنجليزية شروط خاصة




