
 ) منسق الجودة في الدوائر الإدارية(بطاقة الوصف الوظيفي 
  :معلومات خاصة بالوظيفة –أولاً 

  منسق الجودة في الدوائرة الإدارية المسمى الوظيفي 

  وحدة الجودة الإدارية بالجامعة التنسيق والمتابعة لكافة أعمال  الغرض الرئيسي من الوظيفة

  إداري الفئة

 –نائب الرئيس للشـئون الإداريـة    –مكتب نائب الرئيس للشئون الإدارية  للوظيفةالموقع التنظيمي 

  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

 الإدارية بالجامعة الدوائر والوحدات 

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 

  الحصول على مؤهل علمي أعلى - شروط الترقية

 العلاوة السنوية-

  

  :معلومات خاصة بواجبات ومسئوليات الوظيفة –ثانياً 

 مؤشرات الأداء والمسؤولياتالواجبات 

 –اجتماعـات منظمـة    –متابعة دورية لعمل اللجنـة   رئاسة لجنة الجودةالإدارية 

 محاضر اجتماعات واضحة 

عن اجتماع لجنة الجودة متابعة تنفيذ القرارات الصادرة 

  الإدارية 

توثيق القرارات  –المتابعة الدقيقة وإنجاز تنفيذ القرارات 

  كتابة تقارير بما تم تنفيذه –في ملفات خاصة 

الحصول على تمويل  –مترحات مشاريع جيدة   اعداد مقترحات المشاريع والمساهمة في تسويقها 

  للمقرحات 

وجود خطة استراتيجية واضحة وانسجام الخطة مع   اعداد الخطةالاستراتيجية للجودة 

  رسالة وأهداف الجامعة 



المشاركة في اللجان المختصة بالتخطيط والتطوير 

  للعمل الإداري في الجامعة 

تقديم تصورات مكتبة  –حضور الإجتماعات بانتظام 

  لتطوير العمل 

مضمون واضح تساهم فـي تطـوير    –تقارير منتظمة   كتابة التقارير الدورية والسنوية 

  الجامعة ونثل صورة واضحة عنها

طلبات تعديل الوضع الوظيفي والمالي إبداء الرأي حول 

  للموظفين
  الرأي المناسب، حل الإشكاليات

تقديم اقتراحات تطوير إجراءات العمـل الإداري مـع   

 متطلبات الجودة
  تحسين الإجراءات واختصارها وسرعة الإنجاز

 ..تأدية ما يسند إليه من أعمال مماثلة 

  

  )الدوائر الإداريةمنسق الجودة في (بطاقة المواصفات الوظيفية 

 المعرفة المطلوبة الواجبات والمسئوليات

  المهارات المطلوبة

 –مهارات إدارية واجتماعية  –مهارات ذهنية 

 مهارات جسدية

 –الأنظمــة واللــوائح  رئاسة لجنة الجودةالإدارية 

اللوائح المنبثقـة عـن   

  النظام

إلمام بمبادئ الجـودة  -

 الشاملة 

سرعة  –قوة الملاحظة  –الدقة  /مهارات ذهنية 

  تحليل وفهم المشاكل –البديهة 

المتابعة  –التخطيط / مهارات إدارية واجتماعية 

 الاتصال -

متابعة تنفيذ القرارات الصـادرة  

  عن اجتماع لجنة الجودة الإدارية 

 –بنظـــام المتابعـــة

  إجراءات الأرشفة 

القدرة علـى التحليـل    –الدقة / مهارات ذهنيـة  

   وتشخيص المشاكل

الاتصـال مـع    /مهارات إداريـة واجتماعيـة   

  الآخرين

اعداد مقترحات المشاريع 

  والمساهمة في تسويقها 

تحليـل   –قوة الملاحظة  –الدقة  /مهارات ذهنية  كيفية اعداد المشاريع 

  وفهم المشاكل

 –التخطيط والتنظيم / مهارات إدارية واجتماعية 

 المتابعة والإشراف –ال الاتص

ــط    اعداد الخطةالاستراتيجية للجودة  ــداد الخطـ اعـ

الاستراتيجية بالأهداف 

 العامة للجامعة 

سرعة  –قوة الملاحظة  –الدقة  /مهارات ذهنية 

  تحليل وفهم المشاكل –البديهة 

المتابعة والإشـراف   /مهارات إدارية واجتماعية 

 الاتصال  -



المشاركة في اللجان المختصة 

بالتخطيط والتطوير للعمل 

  الإداري في الجامعة 

الأنظمة  –عمل اللجان 

  الإدارية بالجامعة

سرعة  –قوة الملاحظة  –الدقة  /مهارات ذهنية 

  فهم وتحليل المشاكل  –البديهة 

الاتصال  -التخطيط / مهارات إدارية واجتماعية 

 المتابعة والإشراف -

 –الغرض من التقرير   كتابة التقارير الدورية والسنوية 

المحتويات المطلوبة في 

 التقرير 

القدرة علـى التحليـل    –الدقة / مهارات ذهنيـة  

  وتشخيص المشاكل

الاتصـال مـع    /مهارات إداريـة واجتماعيـة   

  الآخرين

إبداء الرأي حول طلبات تعـديل  

ــالي   ــوظيفي والم ــع ال الوض

  للموظفين

ــام  الإداري النظـــ

  بالجامعة

القدرة علـى التحليـل    –الدقة / مهارات ذهنيـة  

  وتشخيص المشاكل

الاتصال مع  /مهارات إدارية واجتماعية 

  الآخرين

تقديم اقتراحات تطوير إجـراءات  

ــات  العمــل الإداري مــع متطلب

 الجودة

 –الغرض من المقترح 

المحتويات المطلوبة في 

 المقترح 

القدرة علـى التحليـل    –الدقة / مهارات ذهنيـة  

  وتشخيص المشاكل

الاتصـال مـع    /مهارات إداريـة واجتماعيـة   

  الآخرين

  

  )منسق الجودة في الدوائر الإدارية(طاقة المواصفات الشخصية ب

 المواصفات المفضلة المواصفات الضروريةالمواصفات الشخصية

  - تربية أو هندسة بكالوريوس تجارة أو  المؤهل العلمي

 خبرة أطول سنوات في العمل الإداري بالجامعة 5 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
 


