
 ) مساعد نائب رئيس الجامعة للشئون الإدارية( بطاقة الوصف الوظيفي
  :معلومات خاصة بالوظيفة –أولاً 

 مساعد نائب رئيس الجامعة للشئون الإدارية المسمى الوظيفي 

المساعدة في الإشراف والتوجيه العام للأنشطة الإدارية في الجامعة عبـر   الغرض الرئيسي من الوظيفة

 والعمادات والدوائر المختلفةالكليات 

 )عمل إداري(أكاديمي  الفئة

 رئاسة الجامعة –نائب الرئيس للشئون الإدارية  –الشئون الإدارية  الموقع التنظيمي للوظيفة

 نائب الرئيس للشئون الإدارية الجهة المسئولة عن الوظيفة

التنسيق مع  –التوجيه من قبل نائب الرئيس للشئون الإدارية والتنسيق معه  العلاقة مع الوظائف الأخرى

 العاملين في الشئون الإدارية

ــر(المســؤوليات  الإشــرافية وغي

 )الإشرافية

 الملفات -المستندات  –الوثائق  –العهدة  -الموظفون 

 مسئولية كاملة ومباشرة المسؤولية المترتبة على الأخطاء

 صلاحيات كاملة في مجال متابعة تنفيذ العمل الإداري وتطويره حدود الصلاحيات

 كراسي –طاولة  -مكتب مستقل  ظروف العمل

 هاتف –طابعة  -جهاز كمبيوتر  الأدوات والآلات والأجهزة

 وظيفة مؤقتة/ لا يوجد  المسار الوظيفي

 وظيفة مؤقتة لا ترتبط بنظام الترقيات/ لا يوجد  شروط الترقية

  

  :معلومات خاصة بواجبات ومسئوليات الوظيفة –ثانياً 

 مؤشرات الأداء الواجبات والمسؤوليات

المساعدة في الإشراف العام على نشاط الشئون الإدارية 

  ومتابعة تطبيق النظام الإداري وتطويره

 تسـيير عملية تعليميـة   –تحقق أهدافها  –أنشطة فعالة 

  تطوير متواصل –حد أدنى من المشاكل  –بشكل منتظم 

توثيق القرارات  –المتابعة الدقيقة وإنجاز تنفيذ القرارات   متابعة تنفيذ القرارات الصادرة عن نائب الرئيس

  كتابة تقارير بما تم تنفيذه –في ملفات خاصة 

المساعدة في متابعة التعامل مـع القضـايا والمشـاكل    

 الإدارية وإيجاد الحلول الملائمة لها

أثر محدود لهذه المشـاكل علـى    –حل سريع للمشاكل 

 سير العملية التعليمية

المساعدة في الإشراف على وضع خطط طويلة المـدى  

 للشئون الإدارية

تلبية احتياجات وطموحـات   –استمرارية في التخطيط 

 الانسجام مع الخطط في المجالات الأخرى –الجامعة 

متعلقـة بوضـع   المساعدة في الإشراف على الأنشطة ال

  وتقويم وتطوير الخطط والبرامج الإدارية

 –تقييم بناء على معـايير   –تفصيلية  –خطط واضحة 

  تطوير متواصل بناء على التقييم



تطـوير   –تقييم بناء علـى معـايير    –خطط واضحة   متابعة الأنشطة المتعلقة بتطوير أداء العاملين

  لأداءتحسن مستوى ا –متواصل بناء على التقييم 

المساعدة في الإشراف على إجراء المقابلات للوظـائف  

  الإدارية بالتعاون مع الوحدات المعنية 

 –تحسن مستوى الأداء الإداري  –كادر أكاديمي ملائم 

  عدم تسرب ذوي الإمكانيات الضعيفة إلى الجامعة

 الإداريالمشاركة في اجتماعات المتابعة لتطوير النظام 

  وطباعته سنوياً 

   تطور مستمر –حد أدنى من المشاكل  –سرعة  –دقة 

وجود دليل إحصائي لكافة البيانات التـي تلـزم لعمـل      إعداد الإحصائيات والدراسات اللازمة لتطوير العمل

  الشئون الإدارية

رفع التقارير الدورية للنائـب الإداري عـن القضـايا    

  المتعلقة بالعمل

تساهم في تطـوير   –مضمون واضح  –تقارير منتظمة 

  الجامعة ونقل صورة واضحة عنها وتحديد احتياجاتها

 ..تأدية ما يسند إليه من أعمال مماثلة 

  

  )مساعد نائب رئيس الجامعة للشئون الإدارية(بطاقة المواصفات الوظيفية 

 المعرفة المطلوبة الواجبات والمسئوليات

  المهارات المطلوبة

 –واجتماعية مهارات إدارية  –مهارات ذهنية 

 مهارات جسدية

المساعدة في الإشراف العام على 

نشاط الشئون الإداريـة ومتابعـة   

  تطبيق النظام الإداري وتطويره

 –النظــــام الإداري 

اللوائح المنبثقـة عـن   

 النظامين

  قوة الملاحظة –الدقة  /مهارات ذهنية 

 –التخطيط والتنظيم / مهارات إدارية واجتماعية 

 الاتصال -الإشراف والمتابعة 

متابعة تنفيذ القرارات الصـادرة  

  عن نائب الرئيس

ــة  ــام المتابعـ بنظـ

) Outlook(المحوسب 

  إجراءات الأرشفة  –

القدرة علـى التحليـل    –الدقة / مهارات ذهنيـة  

   وتشخيص المشاكل

الاتصـال مـع    /مهارات إداريـة واجتماعيـة   

  الآخرين

التعامل مـع  المساعدة في متابعة 

القضايا والمشاكل الإدارية وإيجاد 

 الحلول الملائمة لها

 –النظــــام الإداري 

اللوائح المنبثقـة عـن   

 النظام

سرعة  –قوة الملاحظة  –الدقة  /مهارات ذهنية 

  تحليل وفهم المشاكل –البديهة 

الإشراف  –التخطيط / مهارات إدارية واجتماعية 

 الاتصال -والمتابعة 

الإشراف على وضع  المساعدة في

خطط طويلـة المـدى للشـئون    

 الإدارية

 –احتياجات الجامعـة  

 –احتياجات المجتمـع  

  إمكانيات الجامعة

تحليـل   –قوة الملاحظة  –الدقة  /مهارات ذهنية 

  وفهم المشاكل

المتابعة  –التخطيط / مهارات إدارية واجتماعية 

  الاتصال -

  قوة الملاحظة  –الدقة  /مهارات ذهنية طبيعة البرامج وأهدافها المساعدة فـي الإشـراف علـى    



المتعلقة بوضع وتقـويم  الأنشطة 

  وتطوير الخطط والبرامج الإدارية

 –احتياجات المجتمع  –

ــة   ــات الجامع إمكاني

 والوحدات

المتابعة  –التخطيط / مهارات إدارية واجتماعية 

 الاتصال -والإشراف 

متابعة الأنشطة المتعلقة بتطـوير  

  داء العاملينأ

مســــتويات الأداء 

المشـاكل   –المطلوبة 

إمكانيـات   –الموجودة 

  الجامعة

سرعة  –قوة الملاحظة  –الدقة  /مهارات ذهنية 

  تحليل وفهم المشاكل –البديهة 

المتابعة  –التخطيط / مهارات إدارية واجتماعية 

 تنمية الموارد البشرية  –الاتصال  -والإشراف 

علـى   المساعدة فـي الإشـراف  

ــائف   ــابلات للوظ ــراء المق إج

الإدارية بالتعاون مـع الوحـدات   

  المعنية 

 -النظــــام الإداري 

 –الخطط المسـتقبلية  

 الإمكانيات المتوفرة

  قوة الملاحظة  –الدقة  /مهارات ذهنية 

الإشراف  –التخطيط / مهارات إدارية واجتماعية 

 إدارة الوقت –الاتصال  –والمتابعة 

المشاركة في اجتماعات المتابعة 

وطباعته  الإداريلتطوير النظام 

  سنوياً

النظام واللوائح الداخلية 

المشاكل  –المعمول بها 

 الأكاديمية

سرعة  –قوة الملاحظة  –الدقة  /مهارات ذهنية 

  فهم وتحليل المشاكل  –البديهة 

الاتصال  -التخطيط / مهارات إدارية واجتماعية 

 شرافالمتابعة والإ -

إعداد الإحصـائيات والدراسـات   

  اللازمة لتطوير العمل

القدرة علـى التحليـل    –الدقة / مهارات ذهنيـة    احتياجات العمل

  وتشخيص المشاكل

الاتصـال مـع    /مهارات إداريـة واجتماعيـة   

  الآخرين

رفع التقـارير الدوريـة للنائـب    

الإداري عن القضـايا المتعلقـة   

  بالعمل

 –الغرض من التقارير 

المحتويات المطلوبة في 

 التقارير

تحليـل   –قوة الملاحظة  –الدقة  /مهارات ذهنية 

  وفهم المشاكل

 إعداد التقارير/ مهارات إدارية واجتماعية 

  

  )مساعد نائب رئيس الجامعة للشئون الإدارية( بطاقة المواصفات الشخصية

 المواصفات المفضلة المواصفات الضروريةالمواصفات الشخصية

 درجة علمية أعلى أستاذ مساعد المؤهل العلمي

 خبرة أطول سنتين الخبرة

 - - التكوين الجسماني

ــذاتي  -الإدارة  الاهتمامات والميول  تطــوير  –التطــوير ال

اهتمامـات   –المستوى المهني والثقافي 

 حاسوب -إدارية 

- 

 - نشيط –هادئ  –حسن الخلق والتعامل  الطباع والخلق 



القـدرة   –اتخاذ القـرار   –حل المشاكل  قدرات خاصة

التعامل مـع الحاسـوب    –على التحليل 

 وبرامجه بشكل قوي

- 

 - - شروط خاصة

  
 


