
 ) مدير دائرة المكتب الهندسي( بطاقة الوصف الوظيفي
  :معلومات خاصة بالوظيفة –أولاً 

  مدير المكتب الهندسي  المسمى الوظيفي 

  تنفيذ المشاريع وإدارة عمل المكتب الهندسي  الغرض الرئيسي من الوظيفة

  إداري الفئة

  . نائب الرئيس للشئون الإدارية  –المكتب الهندسي  الموقع التنظيمي للوظيفة

  . نائب الرئيس للشئون الإدارية  الجهة المسئولة عن الوظيفة

  .رئاسة الجامعة للمشاريع  التوجيه من قبل النائب الإداري و العلاقة مع الوظائف الأخرى

نائب الرئيس للشئون متابعة الصيانة وأعمال الجامعة الهندسية مع و 

الإشراف على / ائر الأخرى والدمع تنسيق لمطلوب والالعمل ا –الإدارية 

  أقسام الدائرة 

ــر(المســؤوليات  الإشــرافية وغي

 )الإشرافية

  . الموظفين  و الأقسام يإشراف عل

  . تخطيط للأعمال المطلوبة ومتابعة تنفيذها 

  . مسئولية كاملة الأعمال الرئيسية  المسؤولية المترتبة على الأخطاء

  . مسئولية جزئية الأعمال الفرعية 

  تكليف بالعمل اللازم  –صلاحيات إدارية كاملة  حدود الصلاحيات

 . صلاحيات جزئية بالعقوبات 

  .توصية بالتثبيت الترقية  –صلاحيات تقييم 

  .مكتب هادئ   ظروف العمل

  جهاز اتصال داخل الجامعة جهاز تليفون –أدوات مكتب  الأدوات والآلات والأجهزة

  آلة حاسبة + طاولة اجتماعات جهاز كمبيوتر  

  : حاصل على شهادة البكالوريوس المسار الوظيفي

  وبدون حد أقصى 1مربوط  7عدا الهندسة درجة 

  وبدون حد أقصى 1مربوط  6سة درجة للهند

 العلاوة السنوية- شروط الترقية

  

  :بواجبات ومسئوليات الوظيفة معلومات خاصة –ثانياً 

 مؤشرات الأداء الواجبات والمسؤوليات

  قابلة للتنفيذ  –ي احتياجات الجامعة بخطط تل  تطوير مباني الجامعةوتخطيط 

  نفذ بشكل كامل ت

  إنجاز الأعمال الهندسية في الوقت المطلوب   متابعة تصميم الأعمال الهندسية المطلوبة للجامعة  



  تنفيذ المشاريع في موعدها   متابعة مهندس الإشراف على الأعمال المطلوبة  

لجنة (المشاركة في متابعة مشتريات الجامعة  

  ) المشتريات وفتح المظاريف

  المشاركة في اللجان 

  أعمال زراعية داخل المباني  –حدائق جيدة   متابعة قسم الزراعة  

  وجود عمل جاهز   تصميم مشاريع جديدة عن الحاجة  

متابعة توفير احتياجات الدائرة اللازمة وللأقسام عن  

  طريق المشتريات 

  توفير احتياجات الدائرة

 ..تأدية ما يسند إليه من أعمال مماثلة 

  

  )مدير المكتب الهندسي(بطاقة المواصفات الوظيفية 

 المعرفة المطلوبة الواجبات والمسئوليات

  المهارات المطلوبة

 –مهارات إدارية واجتماعية  –ذهنية  مهارات

 مهارات جسدية

معرفة بالقوانين   تطوير مباني الجامعة تخطيط و

  والأنظمة 

سرعة  -ةقوة الملاحظ، -الدقة  /مهارات ذهنية 

  التحليل وفهم المشاكل  –البديهة 

المتابعة  –التخطيط  /واجتماعية  مهارات إدارية

  الاتصال والتعامل مع الآخرين   -

متابعة تصميم الأعمال الهندسية 

  المطلوبة للجامعة 

معرفة بالقوانين 

  والأنظمة 

سرعة  -ةقوة الملاحظ، -الدقة  /مهارات ذهنية 

  التحليل وفهم المشاكل –البديهة 

المتابعة  –التخطيط  /واجتماعية  مهارات إدارية 

  الاتصال والتعامل مع الآخرين   -

متابعة مهندس الإشراف على 

  مال المطلوبة الأع

معرفة بالقوانين 

  والأنظمة 

سرعة  -ةقوة الملاحظ، -الدقة  /مهارات ذهنية 

  التحليل وفهم المشاكل  –البديهة 

المتابعة  –التخطيط  /واجتماعية  مهارات إدارية

  الاتصال والتعامل مع الآخرين   -

المشاركة في متابعة مشتريات  

لجنة المشتريات وفتح (الجامعة 

  ) المظاريف

معرفة بالقوانين 

  والأنظمة 

سرعة  -ةقوة الملاحظ، -الدقة  /مهارات ذهنية 

  التحليل وفهم المشاكل  –البديهة 

المتابعة  –التخطيط  /واجتماعية  مهارات إدارية

  الاتصال والتعامل مع الآخرين   -



معرفة بالقوانين   متابعة قسم الزراعة 

  والأنظمة 

سرعة  -ةقوة الملاحظ، -الدقة  /مهارات ذهنية 

  التحليل وفهم المشاكل  –البديهة 

المتابعة  –التخطيط  /واجتماعية  مهارات إدارية

  الاتصال والتعامل مع الآخرين   -

معرفة بالقوانين  تصميم مشاريع جديدة عند الحاجة 

  والأنظمة 

سرعة  -ةقوة الملاحظ، -الدقة  /مهارات ذهنية 

  التحليل وفهم المشاكل  –البديهة 

المتابعة  –التخطيط  /واجتماعية  مهارات إدارية

  الاتصال والتعامل مع الآخرين   -

متابعة توفير احتياجات الدائرة 

  اللازمة والأقسام 

معرفة بالقوانين 

  والأنظمة 

سرعة  -ةقوة الملاحظ، -الدقة  /مهارات ذهنية 

  التحليل وفهم المشاكل  –البديهة 

المتابعة  –التخطيط  /واجتماعية  مهارات إدارية

  الاتصال والتعامل مع الآخرين   -

  

   ) مدير المكتب الهندسي(بطاقة المواصفات الشخصية 

 المواصفات المفضلة المواصفات الضروريةالمواصفات الشخصية

  ماجستير هندسة مدنية أو معمارية   بكالوريس هندسة مدني أو معماري  المؤهل العلمي

  خبرة أطول  سنوات  5 الخبرة

     سليم الجسم التكوين الجسماني

    المطالعة ومتابعة التطور المعماري الاهتمامات والميول 

    هدوء  الطباع والخلق 

  معرفة جيدة لغة إنجليزية  قدرات خاصة

  معرفة جيدة باستخدام الكمبيوتر
  

     شروط خاصة
 


