
 ) مدير شئون الموظفين( بطاقة الوصف الوظيفي
  :معلومات خاصة بالوظيفة –أولاً 

  مدير شئون الموظفين المسمى الوظيفي 

نظمـة  الأحسـب  المتعلقة بالموظفين الإشراف على تنفيذ قرارات الجامعة  الغرض الرئيسي من الوظيفة

  الجامعة واللوائح المعمول بها في 

  إداري الفئة

  رئيس الجامعة  -نائب الرئيس للشئون الإدارية  -مدير شئون الموظفين  التنظيمي للوظيفةالموقع 

  نائب الرئيس للشئون الإدارية الجهة المسئولة عن الوظيفة

على مـوظفي دائـرة شـئون     الإشراف -من قبل النائب الإداري  التوجيه العلاقة مع الوظائف الأخرى

  جميع الكليات والدوائر والتنسيق مع التعاون - الموظفين

ــر(المســؤوليات  الإشــرافية وغي

 )الإشرافية

  على موظفي الدائرة الإشراف

  مسئولية مباشرة وكاملة المسؤولية المترتبة على الأخطاء

  تنفيذ العمل وفق النظام المعمول به حدود الصلاحيات

السعة المناسـبة   -الهدوء  -إضاءة وتهوية وتدفئة مناسبة  -مكتب مستقل  ظروف العمل

  للمكان

  آلة حاسبة -أدوات مكتب  -تليفون  -جهاز حاسوب  الأدوات والآلات والأجهزة

  : حاصل على شهادة البكالوريوس المسار الوظيفي

  وبدون حد أقصى 1مربوط  7درجة 

  الحصول على مؤهل علمي أعلى - شروط الترقية

 العلاوة السنوية-

  

  :بواجبات ومسئوليات الوظيفةمعلومات خاصة  –ثانياً 

 مؤشرات الأداء الواجبات والمسؤوليات

تدارك المشاكل قبـل   –إنجاز الأعمال  -دقة  –سرعة   الإشراف على الدائرة وسير العمـل فيها 

  حد أدنى من المشاكل –تدني حجم الشكاوي  -حدوثها 

ر العمل ياللازمة لتسيوضع اللوائح والاجراءات الداخلية 

  في الدائرة 

 –حل المشاكل الموجودة  –الدقة في الإنجاز  –السرعة 

  تطور العمل وإستمراريته

وملئهـا   الوظائف الشاغرة حصرالإشراف على عملية 

  حتى اختيار الموظف المناسب من مرحلة الإعلان 

حسب  – بدون شكاوى –بدون أخطاء  -دقة  –سرعة 

  الأصول المتبعة

ضبط شئون كافة العاملين في الجامعـة  الإشراف على 

  وفقًا لأنظمة الجامعة

حسب  – بدون شكاوى –بدون أخطاء  -دقة  –سرعة 

  الأصول المتبعة



التداول مع النائب الإداري في الشئون الإدارية المتعلقة 

  بالموظفين

 –حل المشاكل الموجودة  –الدقة في الإنجاز  –السرعة 

  تطور العمل وإستمراريته

عة ضبط التزام الموظفين بمكان عملهم أثناء الـدوام  متاب

  اليومي

التزام الموظفين  –آليات عمل متابعة واضحة ومكتوبة 

  بدون شكاوي  –في مكاتبهم 

تصريف الأمور اليومية كمتابعة المراسـلات الـواردة   

  والصادرة واتخاذ الاجراء المناسب

  بدون شكاوى –بدون أخطاء  -دقة  –سرعة

لجنـة  (المشاركة في اللجان التخصصية المختلفة مثـل  

  )إلخ..،شئون الموظفين ، لجنة المقابلات

حل  –الدقة في الإنجاز  –حضور الإجتماعات بانتظام 

  تطور العمل وإستمراريته –المشاكل الموجودة 

وتقـديم مقترحـات   إعداد التقارير المتعلقـة بالـدائرة   

  تطويرية للعمل 

تقارير  – بدون شكاوى –أخطاء  بدون -دقة  –سرعة 

  مقترحات مكتوبة قابلة للتغيير  –واضحة 

إصدار التعميمات الصادرة عن إدارة الجامعة للإداريين 

  والخدمات

  بدون شكاوى –بدون أخطاء  -دقة  –سرعة 

تزويد الموظفين بشهادات الخدمة أثناء وعنـد انتهـاء   

  العمل في الجامعة

  بدون شكاوى –بدون أخطاء  -دقة  –سرعة 

التأكد من أن كل وظيفة في الملاك لهـا المواصـفات   

  المطلوبة وفي حوزة كل موظف نسخة

  دليل المهام والواجبات  –متابعة دقيقة 

دراسة الوظائف في ملاك كل دائـرة أو مكتـب عنـد    

  الضرورة واتخاذ الاجراءات الإدارية اللازمة

بـدون   –وسف وظيفي محدثة ودقيقة  –هياكل محدثة 

  أخطاء

 ..تأدية ما يسند إليه من أعمال مماثلة 

  

  )شئون الموظفينمدير (بطاقة المواصفات الوظيفية 

 المعرفة المطلوبة الواجبات والمسئوليات

  المهارات المطلوبة

 –مهارات إدارية واجتماعية  –مهارات ذهنية 

 مهارات جسدية

بشـكل  الإشراف علـى الـدائرة   

  فيهايضمن حسن سير العمل 

معرفـــة القـــوانين 

  والأنظمة والإجراءات

سرعة  - ةقوة الملاحظ -الدقة  /مهارات ذهنية 

  التحليل وفهم المشاكل –البديهة 

المتابعة  –التخطيط  /واجتماعية  مهارات إدارية 

  الاتصال والتعامل مع الآخرين   -

ــراءات   ــوائح والاج ــع الل وض

مة لتسيير العمل في الداخلية اللاز

  الدائرة

معرفـــة القـــوانين 

  والأنظمة والإجراءات

سرعة  - ةقوة الملاحظ -الدقة  /مهارات ذهنية 

  التحليل وفهم المشاكل –البديهة 

التنظيم  –التخطيط  /واجتماعية  مهارات إدارية 

  اتخاذ القرارات –



حصـر  الإشراف علـى عمليـة   

الوظائف الشاغرة مـن مرحلـة   

ظيفة حتى اختيار الإعلان عن الو

  الموظف المناسب

معرفـــة القـــوانين 

  والأنظمة والإجراءات

سرعة  - ةقوة الملاحظ -الدقة  /مهارات ذهنية 

  التحليل وفهم المشاكل  –البديهة 

التنظـيم   –التخطيط  /واجتماعية  مهارات إدارية

  الاتصال والتعامل مع الآخرين   -المتابعة  -

الإشراف على ضبط شئون كافـة  

الجامعة وفقًا لأنظمة ي العاملين ف

  ةالجامع

معرفـــة القـــوانين 

  والأنظمة والإجراءات

سـرعة   -ةقوة الملاحظ -الدقة  /مهارات ذهنية 

  التحليل وفهم المشاكل  –البديهة 

التنظـيم   –لتخطيط ا /واجتماعية  مهارات إدارية

  الاتصال والتعامل مع الآخرين   -المتابعة  -

التداول مع النائـب الإداري فـي   

ــئ ــة  الش ــة المتعلق ون الإداري

  بالموظفين

معرفـــة القـــوانين 

 والأنظمة والإجراءات

 –احتياجات الجامعة  –

  احتياجات الموظفين

سـرعة   -ةقوة الملاحظ -الدقة  /مهارات ذهنية 

  التحليل وفهم المشاكل  –البديهة 

التنظـيم   –التخطيط  /واجتماعية  مهارات إدارية

الاتصال والتعامل  -المتابعة  – اتخاذ القرارات –

  مع الآخرين  

متابعة ضبط التـزام المـوظفين   

  بمكان عملهم أثناء الدوام اليومي 

معرفـــة القـــوانين 

  والأنظمة والإجراءات

سـرعة   -ةقوة الملاحظ -الدقة  /مهارات ذهنية 

  التحليل وفهم المشاكل  –البديهة 

التنظـيم   –لتخطيط ا /واجتماعية  مهارات إدارية

  الاتصال والتعامل مع الآخرين -المتابعة  -

تصريف الأمور اليومية كمتابعـة  

المراسلات الـواردة والصـادرة   

  المناسب الإجراءواتخاذ 

معرفـــة القـــوانين 

  والأنظمة والإجراءات

سـرعة   -ةقوة الملاحظ -الدقة  /مهارات ذهنية 

  التحليل وفهم المشاكل  –البديهة 

التنظـيم   –لتخطيط ا /واجتماعية  مهارات إدارية

  الاتصال والتعامل مع الآخرين -المتابعة  -

المشاركة في اللجان التخصصـية  

لجنــة شــئون (المختلفــة مثــل 

المــوظفين ، لجنــة المقــابلات، 

  )الخ..

معرفـــة القـــوانين 

 والأنظمة والإجراءات

  احتياجات الجامعة –

سـرعة   -ةقوة الملاحظ -الدقة  /مهارات ذهنية 

  ليل وفهم المشاكل التح –البديهة 

التنظـيم   –التخطيط  /واجتماعية  مهارات إدارية

الاتصال والتعامل  -المتابعة  – اتخاذ القرارات –

  مع الآخرين  

إعداد التقارير المتعلقة بالـدائرة  

  وتقديم مقترحات تطويرية للعمل 

معرفـــة القـــوانين 

  والأنظمة والإجراءات

سرعة  -ةقوة الملاحظ، -الدقة  /مهارات ذهنية 

  التحليل وفهم المشاكل  –البديهة 

التنظـيم   –التخطيط  /واجتماعية  مهارات إدارية

    كتابة التقارير –المتابعة  – اتخاذ القرارات –

إصدار التعميمات الصادرة عـن  

  إدارة الجامعة للإداريين والخدمات

معرفـــة القـــوانين 

  والأنظمة والإجراءات

سـرعة   -ةملاحظقوة ال -الدقة  /مهارات ذهنية 

  التحليل وفهم المشاكل  –البديهة 

التنظـيم   –التخطيط  /واجتماعية  مهارات إدارية

الاتصال والتعامل  -المتابعة  – اتخاذ القرارات –



  كتابة التقارير -مع الآخرين 

تزويد الموظفين بشهادات الخدمة 

أثناء وعند انتهـاء العمـل فـي    

  الجامعة

معرفـــة القـــوانين 

  والإجراءاتوالأنظمة 

سـرعة   -ةقوة الملاحظ -الدقة  /مهارات ذهنية 

  التحليل وفهم المشاكل  –البديهة 

التنظـيم   –التخطيط  /واجتماعية  مهارات إدارية

  الاتصال والتعامل مع الآخرين   -المتابعة  –

التأكد من أن كـل وظيفـة فـي    

المطلوبـة  الملاك لها المواصفات 

  وفي حوزة كل موظف نسخة

القـــوانين معرفـــة 

  والأنظمة والإجراءات

سـرعة   -ةقوة الملاحظ -الدقة  /مهارات ذهنية 

  التحليل وفهم المشاكل  –البديهة 

التنظـيم   –التخطيط  /واجتماعية  مهارات إدارية

  الاتصال والتعامل مع الآخرين   -المتابعة  –

دراسة الوظائف في مـلاك كـل   

دائرة أو مكتب عنـد الضـرورة   

ــاذ  ــراءاتواتخ ــة  الإج الإداري

  اللازمة

معرفـــة القـــوانين 

  والأنظمة والإجراءات

سـرعة   -ةقوة الملاحظ -الدقة  /مهارات ذهنية 

  التحليل وفهم المشاكل  –البديهة 

 التنظـيم  –التخطيط  /واجتماعية  مهارات إدارية

  الاتصال والتعامل مع الآخرين   -المتابعة  –

  

    )الموظفينمدير شئون (بطاقة المواصفات الشخصية 

 المواصفات المفضلة المواصفات الضروريةالمواصفات الشخصية

  -  بكالوريوس تجارة  المؤهل العلمي

  أطولخبرة   سنوات 3 الخبرة

  -  - التكوين الجسماني

  -  المطالعة  الاهتمامات والميول 

الهدوء ، حسن الخلق ، حسن التعامل مع  الطباع والخلق 

  الآخرين
-  

  -  الاستعداد للتطوير والقدرة على الإبداع قدرات خاصة

مواكبة التطور تصور بالخطط المستقبلية  شروط خاصة

  للتطوير
-  

 


