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

  مدير شئون الطلبة المسمى الوظيفي 

  إدارة عمادة شئون الطلبة الغرض الرئيسي من الوظيفة

  إداري الفئة

  النائب الإداري  –عمادة شئون الطلبة  الموقع التنظيمي للوظيفة

  نائب الرئيس للشئون الإداريةعميد شئون الطلبة و الجهة المسئولة عن الوظيفة

على موظفي دائرة شئون والإشراف من قبل عميد شئون الطلاب التوجيه  العلاقة مع الوظائف الأخرى

  والتعاون مع مدير صندوق الطلاب التنسيقو الطلاب

ــر(المســؤوليات  الإشــرافية وغي

 )الإشرافية

تنفيذ ما يسند إليه من  - دات الأخرىالتنسيق مع العما -الإشراف والتوجيه 

  أعمال

  مسؤلية مباشرة وكاملة المسؤولية المترتبة على الأخطاء

  تنفيذ ما يسند إليه من أعمالصلاحيات كاملة في مجال  حدود الصلاحيات

  مكتب مستقل  ظروف العمل

  أدوات مكتب –هاتف  -جهاز حاسوب  الأدوات والآلات والأجهزة

  : حاصل على شهادة البكالوريوس المسار الوظيفي

  وبدون حد أقصى 1مربوط  7درجة 

 العلاوة السنوية- شروط الترقية

  

  :معلومات خاصة بواجبات ومسئوليات الوظيفة –ثانياً 

 مؤشرات الأداء الواجبات والمسؤوليات

  دقة   –متابعة  –تنفيذ   الاشراف على عمال الدائرة والموظفين فيها

استقبال طلبـات القـروض والبحـث    تعيين مواعيد 

 والعميد  الاجتماعي بالتنسيق مع دائرة صندوق الطالب

 وضوح  –دقة  –متابعة  –تنفيذ 

متابعة عملية استقبال الموظفين لطلبـات القـروض   

  والبحث الاجتماعي

  –متابعة  –

المشاركة في عضوية لجنة تقـدير نسـبة القـرض    

الجامعي التي يشكلها العميد سنوياً والتي تضم مـدير  

  . صندوق الطالب وباحث أو أكثر وفق الحاجة 

 إنجاز عمل  -سرعة –دقة  –متابعة  –تنفيذ 

تحديد المعايير التي في ضوئها تقبل طلبات الحصول 

  .على قرض 

  –دقة  –متابعة  –



تحديد المعايير التي يجرى في ضوئها صرف أمـوال  

الزكاة والصدقات على الطلبة بالتعاون مع مدير دائرة 

  . صندوق الطالب وبإشراف العميد 

آلية صرف أموال الزكـاة  (تحديد الإجراءات العملية 

  بالتعاون مع مدير صندوق الطالب) والصدقات

 تحقيق أهداف  –دقة  –متابعة  –

ت المحولة له من العميد ، ويقوم بإجراء يتلقى المعاملا

  يلزم لتنفيذها ام

 إنجاز عمل  - سرعة  –دقة  –متابعة  –تنفيذ 

  تنظيم الاجتماعات الإدارية والمهنية في العمادة
 سرعة إنجاز عمل  –دقة  –تنفيذ

  .منح شهادة حسن سير وسلوك للطالب 
 دقة   

  .أنشطتها , إعداد التقرير السنوي عن أعمال العمادة 
 دقة - مضمون واضح 

 تحقيق أهداف  –دقة  –متابعة  –تنفيذ   ركة في متابعة الأنشطة الطلابية المشا

المشاركة في الإشراف على احتياجات مجالس الطلبة 

  .من الجهات المختلفة في الجامعات
 تحقيق أهداف  –دقة  –متابعة  –تنفيذ 

أموال مجلسـي الطلبـة وفـق    متابعة فواتير صرف 

  الأنظمة 
 تحقيق أهداف  –دقة  –متابعة  –تنفيذ 

الإعداد والمشاركة فـي الإشـراف علـى العمليـة     

  .الانتخابية لمجلسي الطلبة 

  

 تحقيق أهداف  –دقة  –متابعة  –تنفيذ 

تي تقديم مشروع سنوي وفصلي للأنشطة اللامنهجية ال

  ومتابعتهاتعتزم العمادة على تنفيذها 

 إنجاز عمل _ تحقيق أهداف  –دقة  –تطوير

 ..تأدية ما يسند إليه من أعمال مماثلة 

  

  )مدير شئون الطلاب(بطاقة المواصفات الوظيفية 

 المعرفة المطلوبة الواجبات والمسئوليات

  المهارات المطلوبة

 –مهارات إدارية واجتماعية  –مهارات ذهنية 

 مهارات جسدية

عمـال الـدائرة   الاشراف علـى  

  والموظفين فيها

معرفة القوانين 

  والإنظمة والإجرائات

سرعة  -ةقوة الملاحظ، -الدقة  /مهارات ذهنية 

  التحليل وفهم المشاكل  –البديهة 

المتابعة  –التخطيط  /واجتماعية  مهارات إدارية



  الاتصال والتعامل مع الآخرين   -

تعيين مواعيد اسـتقبال طلبـات   

الاجتمـاعي   القروض والبحـث 

بالتنسيق مـع دائـرة صـندوق    

  والعميد  الطالب

معرفة القوانين 

 والإنظمة والإجرائات

سرعة  -ةقوة الملاحظ، -الدقة  /مهارات ذهنية 

  التحليل وفهم المشاكل –البديهة 

المتابعة  –التخطيط  /واجتماعية  مهارات إدارية 

  الاتصال والتعامل مع الآخرين   -

استقبال المـوظفين  متابعة عملية 

ــث   ــروض والبح ــات الق لطلب

  الاجتماعي

معرفة القوانين 

 والإنظمة والإجرائات

سرعة  -ةقوة الملاحظ، -الدقة  /مهارات ذهنية 

  التحليل وفهم المشاكل  –البديهة 

المتابعة  –التخطيط  /واجتماعية  مهارات إدارية

  الاتصال والتعامل مع الآخرين   -

نة تقدير المشاركة في عضوية لج

نسبة القرض الجامعي التي يشكلها 

العميد سنوياً والتي تضـم مـدير   

صندوق الطالب وباحث أو أكثـر  

  . وفق الحاجة 

معرفة القوانين 

 والإنظمة والإجرائات

سرعة  -ةقوة الملاحظ، -الدقة  /مهارات ذهنية 

  التحليل وفهم المشاكل  –البديهة 

المتابعة  –التخطيط  /واجتماعية  مهارات إدارية

  الاتصال والتعامل مع الآخرين   -

تحديد المعايير التي في ضـوئها  

تقبل طلبات الحصول على قرض 

.  

معرفة القوانين 

 والإنظمة والإجرائات

سرعة  -ةقوة الملاحظ، -الدقة  /مهارات ذهنية 

  التحليل وفهم المشاكل  –البديهة 

المتابعة  –التخطيط  /واجتماعية  مهارات إدارية

  الاتصال والتعامل مع الآخرين   -

تحديد المعايير التي يجـرى فـي   

ضوئها صـرف أمـوال الزكـاة    

والصدقات على الطلبة بالتعـاون  

مع مدير دائرة صندوق الطالـب  

  . وبإشراف العميد 

آليـة  (تحديد الإجراءات العمليـة  

) صرف أموال الزكاة والصدقات

  بالتعاون مع مدير صندوق الطالب

معرفة القوانين 

 والإنظمة والإجرائات

سرعة  -ةقوة الملاحظ، -الدقة  /مهارات ذهنية 

  التحليل وفهم المشاكل  –البديهة 

المتابعة  –التخطيط  /واجتماعية  مهارات إدارية

  الاتصال والتعامل مع الآخرين   -

يتلقى المعاملات المحولة له مـن  

 ـ يلـزم   االعميد ، ويقوم بإجراء م

  لتنفيذها

معرفة القوانين 

 والإنظمة والإجرائات

سرعة  -ةقوة الملاحظ، -الدقة  /مهارات ذهنية 

  التحليل وفهم المشاكل  –البديهة 

المتابعة  –التخطيط  /واجتماعية  مهارات إدارية

  الاتصال والتعامل مع الآخرين   -

ــة  ــات الإداري ــيم الاجتماع تنظ

  والمهنية في العمادة

معرفة القوانين 

 والإنظمة والإجرائات

سرعة  -ةقوة الملاحظ، -الدقة  /مهارات ذهنية 

  التحليل وفهم المشاكل  –البديهة 

المتابعة  –التخطيط  /واجتماعية  مهارات إدارية



  الاتصال والتعامل مع الآخرين   -

منح شهادة حسن سـير وسـلوك   

  .للطالب 

معرفة القوانين 

 والإنظمة والإجرائات

سرعة  -ةقوة الملاحظ، -الدقة  /مهارات ذهنية 

  التحليل وفهم المشاكل  –البديهة 

المتابعة  –التخطيط  /واجتماعية  مهارات إدارية

  الاتصال والتعامل مع الآخرين   -

إعداد التقرير السنوي عن أعمال 

  .أنشطتها , العمادة 

معرفة القوانين 

 والإنظمة والإجرائات

سرعة  -ةالملاحظقوة ، -الدقة  /مهارات ذهنية 

  التحليل وفهم المشاكل  –البديهة 

المتابعة  –التخطيط  /واجتماعية  مهارات إدارية

  الاتصال والتعامل مع الآخرين   -

ركة في متابعـة الأنشـطة   المشا

  الطلابية 

معرفة القوانين 

 والإنظمة والإجرائات

سرعة  -ةقوة الملاحظ، -الدقة  /مهارات ذهنية 

  ل وفهم المشاكل التحلي –البديهة 

المتابعة  –التخطيط  /واجتماعية  مهارات إدارية

  الاتصال والتعامل مع الآخرين   -

المشاركة فـي الإشـراف علـى    

مـن  احتياجات مجـالس الطلبـة   

  .الجهات المختلفة في الجامعات

معرفة القوانين 

 والإنظمة والإجرائات

سرعة  -ةقوة الملاحظ، -الدقة  /مهارات ذهنية 

  التحليل وفهم المشاكل  –البديهة 

المتابعة  –التخطيط  /واجتماعية  مهارات إدارية

  الاتصال والتعامل مع الآخرين   -

أمـوال  متابعة فـواتير صـرف   

  مجلسي الطلبة وفق الأنظمة 

معرفة القوانين 

 والإنظمة والإجرائات

سرعة  -ةقوة الملاحظ، -الدقة  /مهارات ذهنية 

  التحليل وفهم المشاكل  –البديهة 

المتابعة  –التخطيط  /واجتماعية  مهارات إدارية

  الاتصال والتعامل مع الآخرين   -

الإعداد والمشاركة في الإشـراف  

على العملية الانتخابية لمجلسـي  

  .الطلبة 

  

معرفة القوانين 

 والإنظمة والإجرائات

سرعة  -ةقوة الملاحظ، -الدقة  /مهارات ذهنية 

  التحليل وفهم المشاكل  –البديهة 

المتابعة  –التخطيط  /واجتماعية  مهارات إدارية

  الاتصال والتعامل مع الآخرين   -

تقديم مشروع سـنوي وفصـلي   

تي تعتـزم  للأنشطة اللامنهجية ال

  العمادة على تنفيذها ومتابعتها

معرفة القوانين 

 والإنظمة والإجرائات

سرعة  -ةقوة الملاحظ، -الدقة  /مهارات ذهنية 

  التحليل وفهم المشاكل  –البديهة 

المتابعة  –التخطيط  /واجتماعية  مهارات إدارية

  الاتصال والتعامل مع الآخرين   -

  

  

  )  مدير شئون الطلبة(بطاقة المواصفات الشخصية 

 المواصفات المفضلة المواصفات الضروريةالمواصفات الشخصية



  -  إجتماعيةبكالوريوس خدمة  المؤهل العلمي

  أطولخبرة   سنوات 5 الخبرة

  -  صحة جيدة التكوين الجسماني

ــل  الاهتمامات والميول  ــوير العم ــة -تط  -دورات تدريبي

  إجتماعيات
-  

-حسن استقبال الجمهـور -حسن الخلق الطباع والخلق 

  -حسن المظهر
-  

  -  إجادة اللغة الإٌنجليزية قدرات خاصة

  -   شروط خاصة
 


