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

 المستشار القانوني للجامعة  المسمى الوظيفي 

 متابعة الأمور القانونية في الجامعة  الغرض الرئيسي من الوظيفة

 إداري الفئة

   رئيس الجامعة  – النائب الإداري -الشئون الإدارية  الموقع التنظيمي للوظيفة

 نائب الرئيس للشئون الإدارية  الجهة المسئولة عن الوظيفة

التنسيق مع الجهات من دوائر وكليات تحتـاج إلـى استشـارات قانونيـة      العلاقة مع الوظائف الأخرى

 والإشراف على المستندات القانونية 

ــر(المســؤوليات  الإشــرافية وغي

 )الإشرافية

 الاتفاقيات القانونية ملفات القضايا، العقود،

 مسؤولية مباشرة وكاملة المسؤولية المترتبة على الأخطاء

 صلاحيات كاملة في مجال تنفيذ العمل  حدود الصلاحيات

 ميداني  –مكتبي  ظروف العمل

 هاتف -جهاز حاسوب  الأدوات والآلات والأجهزة

  : حاصل على شهادة البكالوريوس المسار الوظيفي

  وبدون حد أقصى 1مربوط  7درجة 

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

 العلاوة السنوية-

  

  :معلومات خاصة بواجبات ومسئوليات الوظيفة –ثانياً 

 مؤشرات الأداء الواجبات والمسؤوليات

كل ما يتصل بالدعاوى التي ترفع عن  التعامل مع

  الجامعة أو عليها

 –متابعة حثيثة  –مدعمة بالمستندات  –مذكرات دقيقة 

  حلول في مصلحة –سرعة  –دقة 

إعداد مشروعات العقـود والارتباطـات والاتفاقيـات    

 والقرارات

 حسب الأصول القانونية –بدون أخطاء  –سرعة  –دقة 

، ومراقبة لبحوث القانونية وإبداء الرأي فيهاإجراء ا

  الساريةتطبيق القوانين والأنظمة 

  حسب الأصول القانونية –بدون أخطاء  –سرعة  –دقة 

تلقي التظلمات الإدارية المتصلة بشئون العاملين 

  وفحصها وبحث ردود الجهات المختصة عليها

 حسب الأصول القانونية –بدون أخطاء  –سرعة  –دقة 

بحث الشكاوى المحالة وإجراء التحقيقات في المجـالات  

  المالية والإدارية

 حسب الأصول القانونية –بدون أخطاء  –سرعة  –دقة 



صياغة شروط التعاقد بين الجامعة والمتعاقدين معهـا ،  

  وبحث المشاكل وصعوبات التنفيذ

 حسب الأصول القانونية –بدون أخطاء  –سرعة  –دقة 

الاتصال بالجهات القضائية والقانونية لاستطلاع الـرأي  

 عند اللزوم 

 تساهم في تطوير العمل –مثمرة  –علاقة قوية 

 ..تأدية ما يسند إليه من أعمال مماثلة 

  

  )مستشار القانونيال(بطاقة المواصفات الوظيفية 

 المعرفة المطلوبة الواجبات والمسئوليات

  المهارات المطلوبة

 –مهارات إدارية واجتماعية  –مهارات ذهنية 

 مهارات جسدية

كل ما يتصل  التعامل مع

بالدعاوى التي ترفع عن الجامعة 

  أو عليها

معرفـــة القـــوانين 

 والأنظمة والإجراءات

سـرعة   -ةقوة الملاحظ -الدقة  /مهارات ذهنية 

  التحليل وفهم المشاكل  –البديهة 

 –التخطيط والتنظيم  /واجتماعية  مهارات إدارية

  الاتصال والتعامل مع الآخرين   -المتابعة 

ــود    ــروعات العق ــداد مش إع

ــات  ــات والاتفاقيـ والارتباطـ

 والقرارات وتعديها 

معرفـــة القـــوانين 

 والأنظمة والإجراءات

سـرعة   -ةقوة الملاحظ -الدقة  /مهارات ذهنية 

  التحليل وفهم المشاكل  –البديهة 

اتخـاذ   -التخطيط  /واجتماعية  مهارات إدارية

  الاتصال -إعداد التقارير  -القرارات 

لبحوث القانونية وإبداء إجراء ا

، ومراقبة تطبيق الرأي فيها

  القوانين والأنظمة السارية

النظام واللوائح المتبعة 

 الإجراءات المتبعة -

سرعة  –قوة الملاحظة  –الدقة / مهارات ذهنية 

  تحليل وفهم المشاكل –البديهة 

اتخـاذ   -التخطيط / مهارات إدارية واجتماعية 

 الاتصال -التقارير  إعداد -القرارات 

تلقي التظلمات الإدارية المتصلة 

بشئون العاملين وفحصها وبحث 

  ردود الجهات المختصة عليها

سرعة  –قوة الملاحظة  –الدقة / مهارات ذهنية  الإجراءات المتبعة

  تحليل وفهم المشاكل –البديهة 

اتخـاذ   -التخطيط / مهارات إدارية واجتماعية 

 الاتصال -التقارير إعداد  -القرارات 

بحث الشكاوى المحالة وإجـراء  

التحقيقات في المجـالات الماليـة   

  والإدارية

 –معرفة الإجـراءات  

 الأصول المتبعة

سـرعة   -ةقوة الملاحظ -الدقة  /مهارات ذهنية 

  التحليل وفهم المشاكل –البديهة 

اتخـاذ   -التخطيط  /واجتماعية  مهارات إدارية 

  الاتصال -التقارير إعداد  -القرارات 

صــياغة شــروط التعاقــد بــين 

ــا ،  ــدين معه الجامعــة والمتعاق

 –معرفة الإجـراءات  

طبيعـــة المواعيـــد 

سـرعة   -ةقوة الملاحظ -الدقة  /مهارات ذهنية 

  التحليل وفهم المشاكل  –البديهة 



ذ اتخـا  -التخطيط  /واجتماعية  مهارات إدارية وأهميتها   وبحث المشاكل وصعوبات التنفيذ

  الاتصال -إعداد التقارير  -القرارات 

ــائية  ــات القض ــال بالجه الاتص

والقانونية لاستطلاع الرأي عنـد  

 اللزوم 

معرفـــة القـــوانين 

 والأنظمة والإجراءات

سرعة  -ةقوة الملاحظ، -الدقة  /مهارات ذهنية 

  التحليل وفهم المشاكل  –البديهة 

اتخـاذ   -التخطيط  /واجتماعية  مهارات إدارية

  الاتصال -إعداد التقارير  -القرارات 

  

  )  مستشار القانونيال(بطاقة المواصفات الشخصية 

 المواصفات المفضلة المواصفات الضروريةالمواصفات الشخصية

ليسانس حقوق أو مـا يعادلهـا شـهادة     المؤهل العلمي

  بكالوريوس شريعة وقانون 

  اماجستير حقوق أو ما يعادله

 سنوات 7 سنوات  3 الخبرة

  -  - التكوين الجسماني

تطوير المستوى المهني  –التطوير الذاتي  الاهتمامات والميول 

والثقافي ومطالعـة تطـور التشـريعات    

 .والقوانين 

-  

  - نشيط –هادئ  –حسن الخلق والتعامل  الطباع والخلق 

إدارة الوقت  –قدرة على النمو والتطور  قدرات خاصة

 اتخاذ القرارات –
-  

  -  إجادة اللغة الإٌنجليزية شروط خاصة
 


