
 (                         ) الوظيفو : رمز                                                    عميد الكمية  : المسمى الوظيفي

   رئيس الجامعة مسمى وظيفة الرئيس المباشر  :

 كمية ....اسم ال : التنظيميةمسمى الوحدة 
وكالة  ،وكالة الكمية لشؤون التعميم والطلاب، بيئةوتنمية المة المجتمع خدوكالة الكمية لشؤن  الوظائف التي يشرف عمييا :

 .، مدير وحدة ضمان الجودة وتقويم الأداءالكمية لشؤن الدراسات العميا والبحوث، أمانة الكمية، رؤساء الأقسام العممية
دارة العلاقات مع البيئتيجية والتنافسية الاستراووضع الخطط أنشطة الكمية المباشر عمى : الاشراف  ةالاختصاص العام لموظيف  ةوا 

قميمياً وعالمياً  ةالخارجيالداخمية و   .محمياً وا 
 الميام والمسؤوليات 

  

تخاذ القرارات  لمجامعة ةوالسياسات العام ةالاستراتيجي ةفي بمورة الأىداف، ورسم الخطالجامعة  مساعدة قيادات -1 وا 
 ككل. الكميةالتي تيم  ةالمركزي

الاشراف عمى تنفيذ الخطط والبرامج والسياسات و  لاشتراك في تطوير الخطط الاستراتيجية وبرامج التطوير لمكميةا -2
العامة )سياسات التعميم والطلاب/الدراسات العميا/ البحث العممي/ خدمة المجتمع وتنمية البيئة/ السياسات المالية/ 

 سلامة ودقة التنفيذ والالتزام بيا. ، والتاكد من...الخ( وتحديد الأنشطة الداعمة ليا
.ةإلى أىداف فرعي ةفي تحويل الأىداف العام ةالمساعد  -3  

لتأكد من ان وا، أنشطة الخطة الاستراتيجية لمكمية الاشتراك في تطوير وتحديث الييكل التنظيمي بما يتفق وطبيعة -4
وبالتالي الوصول إلى  ةىداف الفرعيلى الأاوصول تساىم في ال الكميةداخل  ةجميع ميام وواجبات الوظائف المختمف

 مكمية.ة لىداف العامالأ
 .كميةإعداد مشروع الموازنو السنويو لم -5
 تطبيق السياسات والخطط والبرامج المقررة.و التي تساعد عمى تنفيذ  ةالعمميوالآليات وضع الاجراءات  -6
 وتحديد نمط القيادة بالكمية.الأكاديمية والادارية ت القياداوترقية اختيار معايير الاشتراك في تحديد  -7
 .الكمي مستويات الأداءبغية تحسينو ورفع بالكمية دراسة مشكلات العمل  -8
والاداريين  أعضاء ىيئة التدريس ومعاونييمالأكاديمية والادارية و مقيادات لالتدريبية حتياجات الإالمشاركة في تحديد  -9

توفير المخصصات المالية لتنفيذىا كذا و  ةتوفير فرص التأىيل والتدريب اللازمو ، ةتيم الوظيفيلتنمية قدراتيم وميارا
 .والاشراف عمي متابعة تنفيذىا.

الادارية العمل عمى تطوير نظم المعمومات لمكمية و  الاشتراك في بناء نظام لحفظ وتداول واستدعاء الوثائق الرسمية -11
 يع استخدام الاجيزه وتطوير ميارات استخداميا.وتشجكمية نظم دعم القرار بالو 

أعضاء ىيئة  روح الفريق الجماعي بين العمل عمى تنمية وبناءو  الاشتراك في وضع خطط تنمية الموارد الذاتية لمكمية -11
 .لتنمية الموارد الذاتية لمكمية البناءة دةوتشجيعيم عمى المساعدة وتقديم الاقتراحات والآراء الجديالتدريس 



الاشتراك في وضع البرامج لبناء العلاقات ، و لترويج لموحدات ذات الطابع الخاص بالكميةاالاشتراك في وضع برامج  -12
 .الجيدة مع القطاعات الانتاجية والخدمية في المجتمع المحيط بالكمية

عداد التقارير الدوري، و والادارية الاشتراك في وضع الآليات اللازمة لتقييم كفاءة إدارة الكمية والقيادات الأكاديمية -13  ةا 
 وتقييميا بيدف تحسين الأداء وسير العمل. الكميةداء وبإنجازات الاب ةالخاص

 .ونشرىا بمختمف الوسائل.، الاشتراك في وضع اجراءات التزام الكمية بحقوق الممكية الفكرية والنشر -14
الاشتراك في تحديد الاجراءات التي تضمن العدالة وعدم التمييز بين أعضاء ىيئة التدريس/ الييئة المعاونة/  -15

 تحديد الاجراءات الخاصة بتصحيح الممارسات غير العادلة.، و المعيدين/ الاداريين/ العاممين/ الطلاب
 الخاصة بتصحيح الممارسات غير العادلة. الاشتراك في تحديد الاجراءات -16
 جميع الأعضاء بالكمية. تعميم المعارف المكتسبة ونقميا لمشاركة في ال -17
تاحتو لجميع الأطراف بالكمية -18  .الاشتراك في وضع دليل الأخلاقيات المينية لمكمية وا 
 ات المينة لجميع الأطراف داخل الكمية.الاشتراك في تحديد الاجراءات الكفيمة بتحقيق الالتزام بأخلاقي -19
 عمى المواقع الالكترونية. وارساليا الى وكالات الانباء وكذلك اعداد المواد الاعلامية كتابة وتحرير الاخبار -21
 .جميع الأعضاء بالكمية وجميع الأطراف المستفيدة لقاءات مفتوحة مع عمل التنسيق ل -21
 في مجالات الفاعمية التعميمية. وبخاصة في لموائح الخاصة بالمساءلة والمحاسبة مراجعة وتفعيل واستحداث ا -22
 كمية.التي تقيميا الالعممية مؤتمرات مالاعداد لالمشاركة في  -23
 أعضاء الكمية.المساىمة في تفعيل التواصل الاجتماعي بين   -24
 ة.إية واجبات أخرى يكمف بيا في مجال إختصاص الوظيف -25

 

 لاتصالات :  ا

 .كميةكافة الوحدات التنظيميو في ال -1

 المختمفة.وسائل الاعلام  -2

 .تتطمب انجاز الاعمال ةخارجية داخل الجامعة أو أية جية أية جي -3

  شروط شغل الوظيفة : 

  المؤىل العممي : 
  سنوات الخبره :  

 التدريب :
مع المستفيدين بناء العلاقات طويمة الأجل ، ةالعلاقات العامستراتيجي، التخطيط الا، الجودة والاعتمادادارة الأعمال، دورة في : 

  كمبيوتر.، ال ةالمغو الانجميزي، نظم المعمومات الادارية ونظم دعم القراروالاعلام، الفعال  ، الاتصالعملاءخدمة الو 

 الميارات والقدرات والمعارف الاساسيو : 
 .والتواصل مل الجماعي وفن الاتصالالعادارة  ةميار الميارات الادارية و  -



 .والخطط الزمنية ليا وخطط تنمية الموارد الذاتية لمكمية ةالترويجيالاستراتيجية والتنافسية و الخطط وضع معرفو في  -
   .ادارة ومتابعة أنشطة العملره عمى القد -
 .أعلامياً لكمية القدره عمى تمثيل ا -

 بيئة العمل 
   . ةايجابي وجود علاقات عمل  -1
  ثقافة فرق العمل المتكاممة .وجود   -2
 .اليوميةتوفر اجيزة لمتطمبات العمل   -3
 .والتسييلات المادية الداعمة لمعمل وسائل التوفر     -4

 رئيس الجامعةالموافقو / المصادقو من قبل : 

 

 إعداد التوصيف الوظيف
 أ.د. شيرين أبو وردة

 


