
 (                    : ) رمز الوظيفة                وكيل الكمية لشؤون التعميم والطلابالمسمى الوظيفي :  

   عميد الكميةمسمى وظيفة الرئيس المباشر  : 

 التعميم والطلابخدمات وحدة :   ةمسمى الوحدة الاداري
 ابعة الخريجينومكتب مت مكتب التعميم والطلابالوظائف التي يشرف عمييا : 

كمية في مجال لمتعريف بأىداف ال ة: المشاركو في رسم الخطط والسياسات اللازم ةالاختصاص العام لموظيف
في  والخريجين الكمية والخاصة بشؤون التعميم والطلابومتابعة كل القضايا التي تيم التعميم والطلاب، خدمات 

 . فاعميةو  ةبكفاءفي ىذا المجال سبيل تقديم أفضل الخدمات 
 الميام والمسؤوليات  

تخاذ  ةمساعدة قياد -1 الكمية في بمورة الأىداف، ورسم الخطة الاستراتيجية والسياسات العامة لمكمية وا 
 .والخريجين الطلابالتعمم و التعميم و القرارات التي تيم الكمية في مجال 

والاشراف  ة وبرامج التطوير لمكميةفي تطوير الخطط الاستراتيجيمع أعضاء مجمس الكمية الاشتراك   2
 التعميمالعامة لمكمية )سياسات عمى تنفيذ الخطط والبرامج والسياسات 

، والتاكد من السياسات المالية/ ...الخ( وتحديد الأنشطة الداعمة ليا.الخريجين//الطلابوالتعمم/
 سلامة ودقة التنفيذ والالتزام بيا.

أنشطة الخطة الاستراتيجية  يث الييكل التنظيمي بما يتفق وطبيعةفي تحد مع مجمس الكمية الاشتراك -3
، والتأكد من ان جميع ميام وواجبات الوظائف المختمفة داخل الكمية التعميم والطلابفي مجال  لمكمية

 مكمية.تساىم في الوصول الى تمك الاىداف الفرعية وبالتالي الوصول إلى الاىداف العامة ل
و أ خدمات التعميميةللتطوير ا ةراء والاقتراحات المناسبعند اتخاذ القرارات وابداء الآ بفعاليةالمساعدة  -4

 .بيا ساليب العملأ
 في إعداد مشروع الموازنو السنويو لمكمية.مع أعضاء مجمس الكمية المساعده  -5
قررة في مجال وضع الاجراءات العممية التي تساعد عمى تنفيذ تطبيق السياسات والخطط والبرامج الم -6

 .ومتابعة الخريجين الطلابوالتعمم و التعميم 
وتحديد نمط القيادة الأكاديمية اختيار القيادات معايير في تحديد مع أعضاء مجمس الكمية الاشتراك  -7

 بالكمية.
 بغية تحسينو ورفع مستويات الأداء. التعميم والطلابدراسة مشكلات العمل بالكمية في مجال  -8
اىمة في دراسة الإحتياجات التدريبية لييئة التدريس ومعاونييم والاداريين لتنمية قدراتيم المس -9

 .والاشراف عمي تنفيذىا الطلابالتعمم وارشاد ومتابعة التعميم و ومياراتيم الوظيفية في مجال 
طوير نظم والعمل عمى ت، لمكمية الاشتراك في بناء نظام لحفظ وتداول واستدعاء الوثائق الرسمية -11

 وتشجيع استخدام الاجيزه وتطوير ميارات استخداميا.كمية ونظم دعم القرار بالالمعمومات 



وتقديم الاقتراحات  وضع خطط تنمية الموارد الذاتية لمكميةفي مع أعضاء مجمس الكمية المساىمة  -11
 .مجال التعميم والطلاب بما يتفق وطبيعة الكمية فيلتنمية الموارد الذاتية والآراء الجديده البناءة 

 والعمل عمى تطويرىا وتنميتيا. ةعمى العناصر البشريو والماديو في نطاق الوظيفالاشراف  -12
في وضع الآليات اللازمة لتقييم كفاءة إدارة الكمية والقيادات مع أعضاء مجمس الكمية الاشتراك  -13

عداد التقارير الدورية الخاصة ب الأكاديمية يا موتقيي التعميم والطلابجازات الكمية في مجال داء وبإنأوا 
 بيدف تحسين الأداء وسير العمل.

 .في وضع اجراءات التزام الكمية بحقوق الممكية الفكرية والنشر.مع أعضاء مجمس الكمية الاشتراك  -14
بين أعضاء في تحديد الاجراءات التي تضمن العدالة وعدم التمييز مع أعضاء مجمس الكمية الاشتراك  -15

تحديد الاجراءات الخاصة ، و ىيئة التدريس/ الييئة المعاونة/ المعيدين/ الاداريين/ العاممين/ الطلاب
 بتصحيح الممارسات غير العادلة.

 في تحديد الاجراءات الخاصة بتصحيح الممارسات غير العادلة. مع أعضاء مجمس الكمية الاشتراك -16
 ونقميا لجميع الأعضاء بالكمية.  التعميم والتعمم والطلاب والخريجينمجال في تعميم المعارف المكتسبة  -17
 .في وضع دليل الأخلاقيات المينية لمكميةمع أعضاء مجمس الكمية الاشتراك  -18
في تحديد الاجراءات الكفيمة بتحقيق الالتزام بأخلاقيات المينة  مع أعضاء مجمس الكمية الاشتراك -19

 ل الكمية.لجميع الأطراف داخ
وارساليا الى وكالات الانباء وكذلك اعداد المواد  التعميم والطلابكتابة وتحرير الاخبار في في مجال  -21

  المواقع الالكترونية. الاعلامية عمى

الطلاب والخريجين أعضاء ىيئة التدريسر ومعاونييم و  التنسيق لعمل لقاءات مفتوحة مع -21
 المستفيدين.و 

 في الاعداد لممؤتمرات العممية التي تقيميا الكمية.مع أعضاء مجمس الكمية المساىمة  -22
والتعامل مجال التعميم والطلاب في  ةبرامج الجديدالالتشريعات والقرارات والمبادرات و القوانين و ق يطبت -23

 .معيا بشكل إيجابي
 تحسس مشكلات الوظيفة والمبادرة باقتراح الحمول المناسبو ليا . -24
اتاحة كافة المعمومات عن سياسات القبول وسياسات التحويلات ونشرىا واعلانيا بكافة وسائل النشر  -25

 الممكنة.
 التأكد من توافق سياسات القبول مع رسالة وغاية والأىداف الاستراتيجية لمكمية. -26
 المتاحة بالكمية. التأكد من تناسب اعداد الطلاب المقبولين مع الموارد والتسييلات المادية -27
 وضع الخطط الترويجية والبرامج الكفيمة لاجتذاب وزيادة أعداد الطلاب الوافدين لمكمية.  -28
 وضع الخطط الكفيمة بتحسين خدمات الدعم الطلابي )الخدمات المادية/ العينية/ النفسية/ أخري(. -29
 رىا.وضع سياسات واجراءات الدعم المالي لمطلاب واعلانيا ونش -31



 التأكد من مدي ملائمة خدمات الرعاية الصحية لمطلاب بالكمية. -31
 وضع البرامج الكفيمة لدعم ورعاية وتحفيز الطلاب المتفوقين والمبدعين. -32
 وضع البرامج الكفيمة برعاية الطلاب المتعثرين دراسيا وذوي الاحتياجات الخاصة. -33
 اسية لمطلاب واعلانيا.وضع المعايير الخاصة بالمنح الدر  -34
 اعداد دليل الطالب وتحديثو سنويا. -35
 تأسيس نظام الارشاد الأكاديمي وقياس فاعميتو . -36
 وضع البرامج الكفيمة بتفعيل وتحفيز الأنشطة الطلابية عمي كلا من المستويين المحمي والدولي. -37
 يارات الخريجين لسوق العمل.بناء نظام لمتابعة الخريجين ووضع البرامج لتحسين م -38
وضع الخطط والبرامج الكفيمة بتحسين رضا الطلاب والخريجين عن الخدمات التعميمية التي تقدميا  -39

 الكمية.
التأكد من تطبيق الكمية لممعايير الأكاديمية القياسية القومية أو معاييرىا المعتمدة، وكذا توافق البرامج  -41

 الأكاديمية لمكمية.التعميمية مع المعايير 
 التأكد من ملائمة البرامج التعميمية بالكمية لاحتياجات سوق العمل والمجتمع والتنمية. -41
رسم سياسات الكمية الخاصة بالتعامل مع مشكلات التعميم )الكثافة الزائدة/ الدروس الخصوصية/  -42

 ضعف حضور الطلاب/ نقص أو زيادة أعضاء ىيئة التدريس.....(.
 وتقويم فاعميتو.لمطلاب وضع برامج التدريب الميداني  -43
 وضع نظام الممتحنين. -44
المشاركة في مراجعة وتحميل نتائج تقويم الطلاب، واتخاذ الاجراءات التصحيحية في ضوء مراجعة  -45

 النتائج لتحسين مستواىم الأكاديمي.
 تعمم )المكتبة/ قاعات الدرس/ المعامل/ ...الخ(.مراجعة مدي ملائمة التسييلات المتاحة لمتعميم وال -46
 الاشرا ف عمى مكتب متابعة الخريجين. -47
 إية واجبات أخرى يكمف بيا في مجال إختصاص الوظيفة.   -48
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 شروط شغل الوظيفة :  

  المؤىل العممي : 
  سنوات الخبره :  

 التدريب :
بناء العلاقات ، ةعامالعلاقات الخرائط المنيج، الجودة والاعتماد، التخطيط الاستراتيجي، ادارة الأعمال، دورة في : 

الترويج، طرق تنمية الموارد الذاتية،  ،الابداع وحل المشكلات ،عملاءخدمة الطويمة الأجل مع كافة المستفيدين و 
نظم المعمومات الادارية ونظم دعم الطرق التكنولوجية الحديثة لمتواصل الاجتماعي، والاعلام،  الفعال الاتصال
 مبيوتر.ك، ال ةالانجميزي ة، المغالقرار
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   .القدره عمى تحمل ضغوط العمل -
  .القدره عمى كتابة واعداد التقارير -
 القدره عمى التحميل والتفكير المنطقي والمنظم. -
       .مغاتمعرفة في ال -
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