
   )مسئول ملفات الموظفين(بطاقة الوصف الوظيفي 

  :معلومات خاصة بالوظيفة –أولاً 

  مسئول ملفات الموظفين المسمى الوظيفي 

  م الجامعي والمستخدمينتنفيذ الأعمال الخاصة بشئون خدمات الحر الغرض الرئيسي من الوظيفة

  إداري الفئة

  النائب الاداري –مدير شئون موظفين  –دائرة شئون موظفين  الموقع التنظيمي للوظيفة

  مدير شئون الموظفين  الجهة المسئولة عن الوظيفة

  تنفيذ متطلبات الوظائف  العلاقة مع الوظائف الأخرى

ــر(المســؤوليات  الإشــرافية وغي

 )الإشرافية

  .الجامعة خاصة بموظفي تنفيذ كافة الأعمال ال

  مسئولية مباشرة  المسؤولية المترتبة على الأخطاء

  تنفيذ ما يسند إليه من أعمال حدود الصلاحيات

  مكتبي ظروف العمل

  هاتف -أدوات مكتب  -جهاز حاسوب  الأدوات والآلات والأجهزة

  : حاصل على شهادة البكالوريوس المسار الوظيفي

  وبدون حد أقصى 1مربوط  7درجة 

  )البكالوريوس للماجستيرمن ( الحصول على مؤهل علمي أعلى - شروط الترقية

 العلاوة السنوية-

  

  :معلومات خاصة بواجبات ومسئوليات الوظيفة –ثانياً 

 مؤشرات الأداء الواجبات والمسؤوليات

تنفيذ الأعمال الخاصة بشئون خدمات الحرم الجـامعي  

  والمستخدمين والمقاصف

 –حل المشاكل الموجودة  –الدقة في الإنجاز  –السرعة 

  حسب الأصول المتبعة –تطور العمل وإستمراريته 

 –حل المشاكل الموجودة  –الدقة في الإنجاز  –السرعة   تنفيذ الأعمال الخاصة بالتأمين الصحي

  حسب الأصول المتبعة –تطور العمل وإستمراريته 

 –حل المشاكل الموجودة  –الدقة في الإنجاز  –السرعة   متابعة العمل الإضافي لخدمات الحرم الجامعي

  حسب الأصول المتبعة –تطور العمل وإستمراريته 

متابعة التعيينات وتجديد العقـود التجريبيـة لخـدمات    

  الحرم الجامعي والمستخدمين

 –حل المشاكل الموجودة  –الدقة في الإنجاز  –السرعة 

  حسب الأصول المتبعة –تطور العمل وإستمراريته 

الخدمات والمستخدمين والمقاصـف  فتح ملفات موظفي 

  وفهرستها وحفظ الوثائق في ملفاتها الخاصة بها

 –حل المشاكل الموجودة  –الدقة في الإنجاز  –السرعة 

  حسب الأصول المتبعة –تطور العمل وإستمراريته 



إعداد وتعبئة جميـع البيانـات المتعلقـة بالحركـات     

  والأحوال الشخصية بجهاز الحاسوب

 –حل المشاكل الموجودة  –قة في الإنجاز الد –السرعة 

  حسب الأصول المتبعة –تطور العمل وإستمراريته 

تعبئة جميع بيانات العاملين بالساعة بالكليات المختلفـة  

  بجهاز الحاسوب كل فصل دراسي

 –حل المشاكل الموجودة  –الدقة في الإنجاز  –السرعة 

  حسب الأصول المتبعة –تطور العمل وإستمراريته 

 ..تأدية ما يسند إليه من أعمال مماثلة 

  

  )مسئول ملفات الموظفين(بطاقة المواصفات الوظيفية 

 المعرفة المطلوبة الواجبات والمسئوليات

  المهارات المطلوبة

 –مهارات إدارية واجتماعية  –مهارات ذهنية 

 مهارات جسدية

تنفيذ الأعمال الخاصـة بشـئون   

خــدمات الحــرم الجــامعي   

  والمستخدمين والمقاصف

معرفـــة القـــوانين 

  والأنظمة والإجراءات

سرعة  –قوة الملاحظة  –الدقة  /مهارات ذهنية 

  تحليل وفهم المشاكل –البديهة 

 التنظـيم  - التخطيط/ مهارات إدارية واجتماعية 

 والتعامل مع الآخرين الاتصال –المتابعة  –

تنفيذ الأعمال الخاصـة بالتـأمين   

  الصحي

القـــوانين معرفـــة 

  والأنظمة والإجراءات

سرعة  –قوة الملاحظة  –الدقة  /مهارات ذهنية 

  تحليل وفهم المشاكل –البديهة 

 التنظـيم  - التخطيط/ مهارات إدارية واجتماعية 

 والتعامل مع الآخرين الاتصال –المتابعة  –

متابعة العمل الإضافي لخـدمات  

  الحرم الجامعي

معرفـــة القـــوانين 

  جراءاتوالأنظمة والإ

سرعة  –قوة الملاحظة  –الدقة  /مهارات ذهنية 

  تحليل وفهم المشاكل –البديهة 

 التنظـيم  - التخطيط/ مهارات إدارية واجتماعية 

 والتعامل مع الآخرين الاتصال –المتابعة  –

متابعة التعيينات وتجديد العقـود  

التجريبية لخدمات الحرم الجامعي 

  والمستخدمين

معرفـــة القـــوانين 

  والأنظمة والإجراءات

سرعة  –قوة الملاحظة  –الدقة  /مهارات ذهنية 

  تحليل وفهم المشاكل –البديهة 

 التنظـيم  - التخطيط/ مهارات إدارية واجتماعية 

 والتعامل مع الآخرين الاتصال –المتابعة  –

فتح ملفـات مـوظفي الخـدمات    

ــف  ــتخدمين والمقاصـ والمسـ

وفهرستها وحفـظ الوثـائق فـي    

  الخاصة بهاملفاتها 

معرفـــة القـــوانين 

  والأنظمة والإجراءات

سرعة  –قوة الملاحظة  –الدقة  /مهارات ذهنية 

  تحليل وفهم المشاكل –البديهة 

 التنظـيم  - التخطيط/ مهارات إدارية واجتماعية 

 –والتعامل مع الآخـرين   الاتصال –المتابعة  –

 الأرشفة

إعداد وتعبئـة جميـع البيانـات    

 ـ ات والأحـوال  المتعلقة بالحرك

معرفـــة القـــوانين 

  والأنظمة والإجراءات

سرعة  –قوة الملاحظة  –الدقة  /مهارات ذهنية 

  تحليل وفهم المشاكل –البديهة 



 التنظـيم  - التخطيط/ مهارات إدارية واجتماعية   الشخصية بجهاز الحاسوب

 والتعامل مع الآخرين الاتصال –المتابعة  –

تعبئة جميـع بيانـات العـاملين    

بالساعة بالكليات المختلفة بجهـاز  

  الحاسوب كل فصل دراسي

معرفـــة القـــوانين 

  والأنظمة والإجراءات

سرعة  –قوة الملاحظة  –الدقة  /مهارات ذهنية 

  تحليل وفهم المشاكل –البديهة 

 التنظـيم  - التخطيط/ مهارات إدارية واجتماعية 

 والتعامل مع الآخرين الاتصال –المتابعة  –

  

  )  مسئول ملفات الموظفين(واصفات الشخصية بطاقة الم

 المواصفات المفضلة المواصفات الضروريةالمواصفات الشخصية

  بكالوريوس إدارة أعمال  بكالوريوس تجارة المؤهل العلمي

    سنتان  الخبرة

  سلامة السمع   الصحة الجيدة وسلامة النظر التكوين الجسماني

    التطوير الاهتمامات والميول 

سعة الصدر والبشاشة ، الهدوء ، حسـن   الطباع والخلق 

  التعامل مع الآخرين 

  

القدرات الإدارية الجيدة وإلمام بنظام  قدرات خاصة

  العمل 
-  

 إجادة استخدام برامج الكمبيوتر المختلفة - شروط خاصة

إجادة استخدام برامج المحاسبة  -

  بالكمبيوتر

-  

 


