
  )رئيس قسم المشاريع(بطاقة الوصف الوظيفي 

  :معلومات خاصة بالوظيفة –أولاً 

  رئيس قسم المشاريع  المسمى الوظيفي 

تنظيم عملية البناء لمباني الجامعة حسب المخططات الهيكلية والتفصيلية  الغرض الرئيسي من الوظيفة

  المتحدة 

  فني  –إداري  الفئة

  النائب الإداري  –المكتب الهندسي الموقع التنظيمي للوظيفة

  مدير المكتب الهندسي  الجهة المسئولة عن الوظيفة

مدير المكتب الهندسي في التنسيق مع دائرة الشئون التوجيه من قبل  العلاقة مع الوظائف الأخرى

  زراعة  –صيانة  –الإدارية والأقسام الأخرى 

ــر(المســؤوليات  الإشــرافية وغي

 )الإشرافية

  الإشراف على القسم وموظفيه 

 . مسئول من السجلات والوثائق والأوراق والملفات 

  . العهدة 

  . مسئولية مباشرة وكاملة  المسؤولية المترتبة على الأخطاء

مراجعته وتقييم أداء صلاحيات كاملة في تحديد مجال العمل واعتماده و  حدود الصلاحيات

  . العاملين 

  . مكتب هادئ ومستقل للقسم  ظروف العمل

  . هاتف ووسائل اتصال ميدانية  –حاسبة  –طابعة  –جهاز حاسوب  الأدوات والآلات والأجهزة

  : حاصل على شهادة البكالوريوس المسار الوظيفي

  وبدون حد أقصى 1مربوط  7عدا الهندسة درجة 

  وبدون حد أقصى 1مربوط  6سة درجة للهند

 السنوية العلاوة- شروط الترقية

  

  :معلومات خاصة بواجبات ومسئوليات الوظيفة –ثانياً 

 مؤشرات الأداء الواجبات والمسؤوليات

معالجة المشاكل  –تنفيذ الأعمال  –مستوي تنسيق جيد   الإشراف الإداري والفني على القسم وموظفيه 

  في الوقت المناسب 

 –موظفين قادرين على التعامل مع الأعمال الجديدة   تدريب موظفي القسم وتعريفهم بالأعمال الجديدة 

  . مستوي جيد لأداء الموظفين للأعمال الجديدة 

  عمل منتظم   رئاسة جلسات لجان المشاريع 

  حسب المواصفات الفنية    استلام المباني بعد الإنتهاء من التنفيذ 



  مشاركة قوية  المشاركة في إعداد المناقصات للمشاريع 

  مشاركة قوية  ي تدقيق المناقصات المشاركة ف

  مشاركة قوية  المشاركة في ترسية المناقصات 

المشاركة في إعداد المخطط الهيكلي والمخططات 

  التفصيلية 

  واضحة  –صحيحة  –تصميمات دقيقة 

  السرعة والكفاءة   استقبال المقاولين وحل المشاكل 

  . تحقيق مصالح الجامعة  –بدون أخطاء  –ثقة   الإشراف على تنفيذ المشاريع 

 ..تأدية ما يسند إليه من أعمال مماثلة 

  

  )رئيس قسم المشاريع(بطاقة المواصفات الوظيفية 

 المعرفة المطلوبة الواجبات والمسئوليات

  المهارات المطلوبة

 –مهارات إدارية واجتماعية  –مهارات ذهنية 

 مهارات جسدية

الإشراف الإداري والفني على

  القسم وموظفيه 

المعرفة الكاملة 

بالقوانين والأنظمة 

  والإجراءات 

سرعة  –قوة الملاحظة  –الدقة  /مهارات ذهنية 

  تحليل وفهم المشاكل –البديهة 

المتابعة  –التخطيط / مهارات إدارية واجتماعية 

 الاتصال -

تدريب موظفي القسم وتعريفهم

  بالأعمال الجديدة 

الاحتياجات التدريبية 

  لموظفي القسم 

تحليـل   –قوة الملاحظة  –الدقة  /مهارات ذهنية 

  وفهم المشاكل

المتابعة  –التخطيط / مهارات إدارية واجتماعية 

  الاتصال -

  قوة الملاحظة  –دقة ال /مهارات ذهنية   جدول أعمال اللجنة  رئاسة جلسات لجان المشاريع

المتابعة  –التخطيط / مهارات إدارية واجتماعية 

 والإشراف

استلام المباني بعد الإنتهاء من

  التنفيذ 

  المواصفات الفنية -

  حسن التقييم  -  

  قوة الملاحظة  –الدقة  /مهارات ذهنية 

المتابعة  –التخطيط / مهارات إدارية واجتماعية 

 الاتصال -والإشراف 

المشاركة في إعداد المناقصات

  للمشاريع 

المعرفة الفنية 

والإدارية ومعرفة 

  الأسعار

سرعة  –قوة الملاحظة  –الدقة  /مهارات ذهنية 

  تحليل وفهم المشاكل –البديهة 

التنظـيم  –التخطيط / مهارات إدارية واجتماعية 



 الاتصال -المتابعة والإشراف  –

لمعرفة الفنية ا المشاركة في تدقيق المناقصات

والإدارية ومعرفة 

  الأسعار

سرعة  –قوة الملاحظة  –الدقة  /مهارات ذهنية 

  تحليل وفهم المشاكل –البديهة 

المتابعة  –التخطيط / مهارات إدارية واجتماعية 

 تنمية الموارد البشرية  –الاتصال  -والإشراف 

المعرفة الفنية  المشاركة في ترسية المناقصات

ومعرفة والإدارية 

  الأسعار

سرعة  –قوة الملاحظة  –الدقة  /مهارات ذهنية 

  تحليل وفهم المشاكل –البديهة 

المتابعة  –التخطيط / مهارات إدارية واجتماعية 

 تنمية الموارد البشرية  –الاتصال  -والإشراف 

المشاركة في إعداد المخطط

  الهيكلي والمخططات التفصيلية 

المعرفة الفنية 

  والإدارية 

سرعة  –قوة الملاحظة  –الدقة  /مهارات ذهنية 

  تحليل وفهم المشاكل –البديهة 

المتابعة  –التخطيط / مهارات إدارية واجتماعية 

 والإشراف

معرفة القوانين  استقبال المقاولين وحل المشاكل

  والإجراءات 

سرعة  –قوة الملاحظة  –الدقة  /مهارات ذهنية 

  تحليل وفهم المشاكل –البديهة 

المتابعة  –التخطيط / مهارات إدارية واجتماعية 

  الاتصال -والإشراف 

معرفة القوانين  الإشراف على تنفيذ المشاريع

والمواصفات والشروط 

  والمخططات 

سرعة  –قوة الملاحظة  –الدقة  /مهارات ذهنية 

  تحليل وفهم المشاكل –البديهة 

المتابعة  –التخطيط / مهارات إدارية واجتماعية 

 الاتصال -والإشراف 

  

  )  رئيس قسم المشاريع(بطاقة المواصفات الشخصية 

 المواصفات المفضلة المواصفات الضروريةالمواصفات الشخصية

    بكالوريوس هندسة معمارية أو مدنية  المؤهل العلمي

  خبرة طويلة في العمل   سنوات  3 الخبرة

    - التكوين الجسماني

مواكبة المستجدات في مجالات الهندسة  الاهتمامات والميول 

  والإدارة والحاسوب 
  

    اخلاق حسنة  –الهدوء  –اجتماعي  الطباع والخلق 

     قدرات خاصة

     شروط خاصة



 


