
 ) الإداريمستشار ال( بطاقة الوصف الوظيفي
  :معلومات خاصة بالوظيفة –أولاً 

  مستشار نائب الرئيس للشئون الإدارية المسمى الوظيفي 

  تقديم الاستشارات الإدارية وتحديث الأنظمة الإدارية الغرض الرئيسي من الوظيفة

  إداري الفئة

 –نائب الرئيس للشـئون الإداريـة    –مكتب نائب الرئيس للشئون الإدارية  الموقع التنظيمي للوظيفة

  رئاسة الجامعة

  نائب الرئيس للشئون الإدارية الجهة المسئولة عن الوظيفة

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

 يةالعاملين في الشئون الإدار

ــر(المســؤوليات  الإشــرافية وغي

 )الإشرافية

 الملفات - المستندات  –الوثائق  –العهدة 

 مسئولية كاملة ومباشرة المسؤولية المترتبة على الأخطاء

 صلاحيات كاملة في مجال تنفيذ العمل  حدود الصلاحيات

 كراسي –طاولة  -مكتب مستقل  ظروف العمل

 هاتف –طابعة  -جهاز كمبيوتر  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 والمسؤولياتالواجبات 

المحالة من النائـب الإداري فـي    الموضوعاتدراسة 

  الشئون الإدارية

 –حل المشاكل الموجودة  –الدقة في الإنجاز  –السرعة 

  تطور العمل وإستمراريته

تقديم المشورة في الإجـراءات الإداريـة مـن حيـث     

  .الخ.. التوظيف والعلاوات والترقية 

 –حل المشاكل الموجودة  –الدقة في الإنجاز  –السرعة 

  تطور العمل وإستمراريته

إبداء الرأي حول طلبات تعديل الوضع الوظيفي والمالي 

  للموظفين

  حل المشاكل –رأي ملائم 

 –حل المشاكل الموجودة  –الدقة في الإنجاز  –السرعة   دراسة أنظمة العمل الإداري واللوائح واقتراح تطويرها

  تطور العمل وإستمراريته



إبداء الرأي في القضايا والمشكلات المتعلقة بسير العمل 

  واقتراح الحلول بشأنها

 –حل المشاكل الموجودة  –الدقة في الإنجاز  –السرعة 

  تطور العمل وإستمراريته

دراسة وتطوير النماذج الإدارية والإجراءات المستخدمة 

  لسير العمل

 –حل المشاكل الموجودة  –نجاز الدقة في الإ –السرعة 

  تطور العمل وإستمراريته

 ..تأدية ما يسند إليه من أعمال مماثلة 

  

  )مستشار الإداريال(بطاقة المواصفات الوظيفية 

 المعرفة المطلوبة الواجبات والمسئوليات

  المهارات المطلوبة

 –مهارات إدارية واجتماعية  –مهارات ذهنية 

 مهارات جسدية

الموضوعات المحالة مـن  دراسة 

ــئون  ــي الش ــب الإداري ف النائ

  الإدارية

النظام واللوائح المتبعة 

 الإجراءات المتبعة -

سرعة  –قوة الملاحظة  –الدقة / مهارات ذهنية 

  تحليل وفهم المشاكل –البديهة 

التنظـيم   –التخطيط / مهارات إدارية واجتماعية 

  الاتصال -إعداد التقارير  -

المشورة فـي الإجـراءات   تقديم 

الإدارية مـن حيـث التوظيـف    

  .الخ.. والعلاوات والترقية 

النظام واللوائح المتبعة 

 الإجراءات المتبعة -

سرعة  –قوة الملاحظة  –الدقة / مهارات ذهنية 

  تحليل وفهم المشاكل –البديهة 

 -اتخاذ القـرارات  / مهارات إدارية واجتماعية 

  الاتصال -إعداد التقارير 

إبداء الرأي حول طلبات تعـديل  

ــالي   ــوظيفي والم ــع ال الوض

  للموظفين

النظام واللوائح المتبعة 

 الإجراءات المتبعة -

سرعة  –قوة الملاحظة  –الدقة / مهارات ذهنية 

  تحليل وفهم المشاكل –البديهة 

اتخـاذ   -التخطيط / مهارات إدارية واجتماعية 

 الاتصال -إعداد التقارير  -القرارات 

دراسـة أنظمـة العمـل الإداري    

  واللوائح واقتراح تطويرها

النظام واللوائح المتبعة 

 الإجراءات المتبعة -

سرعة  –قوة الملاحظة  –الدقة / مهارات ذهنية 

  تحليل وفهم المشاكل –البديهة 

اتخـاذ   -التخطيط / مهارات إدارية واجتماعية 

 الاتصال -إعداد التقارير  -القرارات 

ــداء  ــايا  إب ــي القض ــرأي ف ال

والمشكلات المتعلقة بسير العمـل  

  واقتراح الحلول بشأنها

النظام واللوائح المتبعة 

 الإجراءات المتبعة -

سرعة  –قوة الملاحظة  –الدقة / مهارات ذهنية 

  تحليل وفهم المشاكل –البديهة 

اتخـاذ   -التخطيط / مهارات إدارية واجتماعية 

 لاتصالا -إعداد التقارير  -القرارات 

دراسة وتطوير النماذج الإداريـة  

والإجراءات المسـتخدمة لسـير   

النظام واللوائح المتبعة 

 الإجراءات المتبعة -

سرعة  –قوة الملاحظة  –الدقة / مهارات ذهنية 

  تحليل وفهم المشاكل –البديهة 



اتخـاذ   -التخطيط / مهارات إدارية واجتماعية   العمل

 الاتصال -إعداد التقارير  -القرارات 

  

   ) الإداريمستشار ال(بطاقة المواصفات الشخصية 

 المواصفات المفضلة المواصفات الضروريةالمواصفات الشخصية

  -   بكالوريوس تجارة المؤهل العلمي

  -  سنوات 10 الخبرة

  -  - التكوين الجسماني

تطوير المستوى المهني  –التطوير الذاتي  الاهتمامات والميول 

 والثقافي
- 

 - نشيط –هادئ  –حسن الخلق والتعامل  الطباع والخلق 

 - إدارة الوقت –قدرة على النمو والتطور  قدرات خاصة

  -  - شروط خاصة
 


