
  )مدير الخدمات الإدارية(بطاقة الوصف الوظيفي 

  :معلومات خاصة بالوظيفة –أولاً 

  الخدمات الإداريةمدير  المسمى الوظيفي 

وتوزيـع الغـرف    الإشراف على شئون المقاصف والمطبعة والمواصلات الغرض الرئيسي من الوظيفة

  والقاعات الإدارية

  إداري الفئة

  رئيس الجحامعة –النائب الإداري  –دائرة الخدمات الإدارية  الموقع التنظيمي للوظيفة

  نائب الرئيس للشئون الإدارية الجهة المسئولة عن الوظيفة

 عـاون والت على موظفين الدائرة والإشرافمن قبل النائب الإداري التوجيه  العلاقة مع الوظائف الأخرى

  -باقي الدوائر في تسهيل الأعمال اليومية في الجامعة 

ــر(المســؤوليات  الإشــرافية وغي

 )الإشرافية

  مستنداتالسجلات وعن العاملين في الدائرة والالمسئولية 

  مسئولية مباشرة وكاملة المسؤولية المترتبة على الأخطاء

  تنفيذ العمل وفق النظام المعمول به حدود الصلاحيات

   مكتب مستقل وهادئ ظروف العمل

  ، أدوات مكتبجهاز حاسوب ، جهاز اتصال ، طابعة الأدوات والآلات والأجهزة

  : حاصل على شهادة البكالوريوس المسار الوظيفي

  وبدون حد أقصى 1مربوط  7درجة 

  )من البكالوريوس للماجستير( الحصول على مؤهل علمي أعلى - شروط الترقية

 العلاوة السنوية-

  

  :معلومات خاصة بواجبات ومسئوليات الوظيفة –ثانياً 

 مؤشرات الأداء الواجبات والمسؤوليات

مقاصـف  : الـدائرة بأقسـامها  الإشراف الإداري على 

  )المواصلات(الحركة –المطبعة  –الجامعة 

تدارك المشـاكل قبـل    –إنجاز الأعمال  -دقة  –سرعة 

  حد أدنى من المشاكل –تدني حجم الشكاوي  -حدوثها 

فـي   العمـل اتخاذ الاجراءات الداخلية اللازمة لتسيير 

  الأقسام بالتنسيق مع مشرفيها

 –حل المشاكل الموجودة  –الدقة في الإنجاز  –السرعة 

  تطور العمل وإستمراريته

تلبية احتياجات الكليـات والـدوائر مـن المقاصـف     

  والغرف والقاعاتالمواصلات ووالمطبعة 

حسـب   – بدون شكاوى –بدون أخطاء  -دقة  –سرعة 

  الأصول المتبعة

 –حل المشاكل الموجودة  –الدقة في الإنجاز  –السرعة   تفقدية لمواقع العمل في الأقسام بزيارات ميدانيةالقيام 

  تطور العمل وإستمراريته



المساهمة في تطوير العمل في الـدائرة وتحسـين أداء   

  العاملين فيها

 –حل المشاكل الموجودة  –الدقة في الإنجاز  –السرعة 

  تطور العمل وإستمراريته

المتعلقـة  اللازمة الإدارية والمالية التقارير كافة إعداد 

  بالدائرة وأقسامها

حسـب   – بدون شكاوى –بدون أخطاء  -دقة  –سرعة 

  الأصول المتبعة

حسـب   – بدون شكاوى –بدون أخطاء  -دقة  –سرعة   متابعة متطلبات الأقسام واحتياجاتها مع الجهات المعنية

  الأصول المتبعة

 ..يسند إليه من أعمال مماثلة تأدية ما 

  

  )مدير الخدمات الإدارية(بطاقة المواصفات الوظيفية 

 المعرفة المطلوبة الواجبات والمسئوليات

  المهارات المطلوبة

 –مهارات إدارية واجتماعية  –مهارات ذهنية 

 مهارات جسدية

الـدائرة  الإشراف الإداري علـى  

 –مقاصـف الجامعـة   : بأقسامها

  )المواصلات(الحركة –المطبعة 

معرفـــة القـــوانين 

  والأنظمة والإجراءات

سرعة  –قوة الملاحظة  –الدقة  /مهارات ذهنية 

  تحليل وفهم المشاكل –البديهة 

المتابعة  –التخطيط / مهارات إدارية واجتماعية 

 الاتصال –

اتخاذ الاجراءات الداخلية اللازمة 

في الأقسام بالتنسيق  لتسيير العمل

  مع مشرفيها

معرفـــة القـــوانين 

  والأنظمة والإجراءات

تحليـل   –قوة الملاحظة  –الدقة  /مهارات ذهنية 

  وفهم المشاكل

المتابعة  –التخطيط / مهارات إدارية واجتماعية 

  الاتصال –

تلبية احتياجات الكليات والـدوائر  

ــة    ــف والمطبع ــن المقاص م

  والقاعاتوالغرف المواصلات و

معرفـــة القـــوانين 

  والأنظمة والإجراءات

  قوة الملاحظة  –الدقة  /مهارات ذهنية 

المتابعة  –التخطيط / مهارات إدارية واجتماعية 

 والإشراف

تفقديـة   القيام بزيارات ميدانيـة 

  لمواقع العمل في الأقسام

معرفـــة القـــوانين 

  والأنظمة والإجراءات

  قوة الملاحظة  –الدقة  /مهارات ذهنية 

المتابعة  –التخطيط / مهارات إدارية واجتماعية 

 الاتصال -والإشراف 

المساهمة في تطوير العمل فـي  

  الدائرة وتحسين أداء العاملين فيها

معرفـــة القـــوانين 

  والأنظمة والإجراءات

سرعة  –قوة الملاحظة  –الدقة  /مهارات ذهنية 

  تحليل وفهم المشاكل –البديهة 

التنظـيم   –التخطيط / دارية واجتماعية مهارات إ

 –المتابعـة والإشـراف    – اتخاذ القـرارات  –

 الاتصال



الإداريـة  التقـارير  كافـة  إعداد 

المتعلقة بالـدائرة  اللازمة والمالية 

  وأقسامها

معرفـــة القـــوانين 

  والأنظمة والإجراءات

سرعة  –قوة الملاحظة  –الدقة  /مهارات ذهنية 

  تحليل وفهم المشاكل –البديهة 

المتابعة  –التخطيط / مهارات إدارية واجتماعية 

  كتابة التقارير –الاتصال  -والإشراف 

ــام    ــات الأقس ــة متطلب متابع

  واحتياجاتها مع الجهات المعنية

معرفـــة القـــوانين 

  والأنظمة والإجراءات

سرعة  –قوة الملاحظة  –الدقة  /مهارات ذهنية 

  تحليل وفهم المشاكل –البديهة 

المتابعة  –التخطيط / مهارات إدارية واجتماعية 

  اتخاذ القرارات –الاتصال  -والإشراف 

  

  )  مدير الخدمات الإدارية(بطاقة المواصفات الشخصية 

 المواصفات المفضلة المواصفات الضروريةالمواصفات الشخصية

بكالوريوس تجـارة تخصـص إدارة أو    المؤهل العلمي

  محاسبة
-  

  خبرة أطول   سنوات 3 الخبرة

  -  - التكوين الجسماني

  -  - الاهتمامات والميول 

الهدوء ، حسن الخلق ، حسن التعامل مع  الطباع والخلق 

  الآخرين
-  

  -  الاستعداد للتطوير والقدرة على الإبداع قدرات خاصة

  -  - شروط خاصة
 


