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خدمة كمية في مجال في رسم الخطط والسياسات اللازمو لمتعريف بأىداف ال ةمشارك: ال ةالاختصاص العام لموظيف
الكمية والخاصة بشؤون ومتابعة كل القضايا التي تيم ، لمكمية وتنمية مصادر التمويل الذاتي، تنمية البيئةو  المجتمع

قتدار . ةبكفاءفي ىذا المجال أداء ي سبيل تقديم أفضل فتنمية البيئة و  خدمة المجتمع  وا 
 الميام والمسؤوليات  
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 لتنمية الموارد الذاتية لمكمية.الجديده البناءة  وتشجيعيم عمى تقديم الاقتراحات والآراءالتدريس 



 .والاشراف عمي تنفيذىا لترويج لموحدات ذات الطابع الخاص بالكميةاالتسويق و وضع برامج  -12
عداد في وضع الآليات اللازمة لتقييم كفاءة القيادات الأكاديميةمع مجمس إدارة الكمية الاشتراك  -13 ، وا 

نجازات أة بالتقارير الدورية الخاص  وتقييميا بيدف تحسين الأداء. خدمة المجتمعوحدة داء وا 
 .في وضع اجراءات التزام الكمية بحقوق الممكية الفكرية والنشر. مع مجمس إدارة الكمية الاشتراك -14
في تحديد الاجراءات التي تضمن العدالة وعدم التمييز بين أعضاء مع مجمس إدارة الكمية الاشتراك  -15

 ة التدريس/ الييئة المعاونة/ المعيدين/ الاداريين/ العاممين/ الطلاب.ىيئ
 في تحديد الاجراءات الخاصة بتصحيح الممارسات غير العادلة.مع مجمس إدارة الكمية الاشتراك  -16
ونقميا  تنمية البيئةو  خدمة المجتمعفي في تعميم المعارف المكتسبة مع مجمس إدارة الكمية مشاركة ال -17

 لجميع الأعضاء. 
 .في وضع دليل الأخلاقيات المينية لمكميةمع مجمس إدارة الكمية الاشتراك  -18
في تحديد الاجراءات الكفيمة بتحقيق الالتزام بأخلاقيات المينة لجميع مع مجمس إدارة الكمية الاشتراك  -19

 الأطراف داخل الكمية.
ممواقع الالكترونية.لارساليا الى وكالات الانباء و و  البيئةو  معخدمة المجتالخاصة بتحرير الاخبار  -21  
 التنسيق لعمل لقاءات مفتوحة مع المستفيدين ومتمقي الخدمة. -21
 في الاعداد لممؤتمرات العممية التي تقيميا الكمية.مع مجمس إدارة الكمية المساىمة  -22
 الوظيفة والعمل عمى تطويرىا وتنميتيا.الاشراف عمى العناصر البشرية والمادية في نطاق  -23
 تحسس مشكلات الوظيفة والمبادرة باقتراح الحمول المناسبو ليا . -24
 الاستراتيجية. ياوأىدافيا وغاياتالكمية لتحقيق رسالة  اليةالتأكد من كفاية الموارد المادية والم -25
نشطة/ الأجيزة والمعدات والمعامل/ الحاسبات التأكد من كفاية التسييلات المادية )أماكن ممارسة الأ  -26

 الألية/ وسائل الاتصالات الحديثة وتكنولوجيا المعمومات/ ....الخ(.
 التأكد من كفاءة استخدام الموارد والتسييلات المادية بالكمية. -27
المجتمعية(  وضع البرامج اللازمة لتوعية )الطلاب/أعضاء ىيئة التدريس ومعاونييم/العاممين/الأطراف -28

 بخدمة المجتمع وتنمية البيئة وتنمية الموارد الذاتية. 
 تنظيم أنشطة الوحدة الادارية الموكول الييا أنشطة خدمة المجتمع وتنمية البيئة. -29
 وضع البرامج الكفيمة لزيادة تفاعل الكمية مع منظمات المجتمع وكافة المستفيدين. -31
 يل الاتصالات مع كافة الأطراف المستفيدة.وضع البرامج الكفيمة بتفع -31
 .وضع البرامج لبناء العلاقات الجيدة مع القطاعات الانتاجية والخدمية في المجتمع المحيط بالكمية  -32

وضع البرامج الكفيمة لزيادة رضاء كافة الأطراف المستفيدة عن الخدمات المقدمة لممجتمع وتنمية  -33
 ة لكافة الأطراف المستفيدة. البيئة التي تقدميا الكمي

 إية واجبات أخرى يكمف بيا في مجال إختصاص الوظيفة.  -34
 



 الاتصالات :  

 نائب رئيس الجامعة لشؤون خدمة المجتمع وتنمية البيئة. -1

 عميد الكمية. -2

 مدير وحدة ضمان الجودة بالكمية. -3

 أمين الكمية. -4

   .والاعمال والتي تتطمب انجاز الميمات ةجميع الجيات الخارجي -5

  كمية.في ال ةالتنظيميجميع الوحدات  -6

 شروط شغل الوظيفة :  

  المؤىل العممي : 
  سنوات الخبره :  

 لتدريب :ا
بناء العلاقات طويمة الأجل مع ، ةالعلاقات العامادارة الأعمال، التخطيط الاستراتيجي، ، الجودة والاعتماددورة في : 

 الاتصالالترويج، تنمية الموارد الذاتية، الحديثة لطرق ال ،الابداع وحل المشكلات ،ءعملاخدمة الكافة المستفيدين و 
 كمبيوتر.، ال ة، المغو الانجميزينظم المعمومات الادارية ونظم دعم القراروالاعلام،  الفعال

 

 :  يارات والقدرات والمعارف الاساسيةالم
 .وفن الاتكيتوبناء العلاقات الاتصال مياره في  -
  العمل الجماعي.ميارات  -
  طرق تنمية الموارد الذاتية.الاستغلال الأمثل لمموارد و معرفة في  -
  .معرفو في التنظيم وأساليب العمل -
  وتحفيز الأخرين. القدره عمى تحمل ضغوط العمل -
 .القدره عمى كتابة واعداد التقارير -

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

 عميد الكميةالموافقو / المصادقو من قبل : 

 أ.د. شيرين أبو وردة    إعداد التوصيف الوظيفي


