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 وحدة أمانة الكمية :   ةمسمى الوحدة الاداري
 لاداري بالكميةاالجياز الوظائف التي يشرف عمييا : 

ومتابعة كل الكمية، لمتعريف بأىداف  ة: المشاركو في رسم الخطط والسياسات اللازم ام لموظيفةالاختصاص الع
 .فاعميةو  ةبكفاء لوأداء في سبيل تقديم أفضل الجياز الاداري بالكمية القضايا التي تيم 

 الميام والمسؤوليات  
تراتيجية والسياسات العامة لمكمية ، ورسم الخطة الاسالعامة مساعدة قيادات الكمية في بمورة الأىداف -1

تخاذ القرارات   .الكميةالتي تيم الادارية وا 
والاشراف عمى تنفيذ  في تطوير الخطط الاستراتيجية وبرامج التطوير لمكميةمع مجمس الكمية الاشتراك  -2

ة ودقة ، والتاكد من سلاموتحديد الأنشطة الداعمة ليا لمكمية الاداريةالخطط والبرامج والسياسات 
 التنفيذ والالتزام بيا.

أنشطة الخطة  في تطوير وتحديث الييكل التنظيمي بما يتفق وطبيعة مع مجمس الكمية الاشتراك -3
تساىم في الوصول الى  الكمية داخلالجياز الاداري الاستراتيجية، والتأكد من ان جميع ميام وواجبات 
 مكمية.اف العامة لتمك الاىداف الفرعية وبالتالي الوصول إلى الاىد

و أالجياز الاداري بفعالية عند اتخاذ القرارات وابداء الاراء والاقتراحات المناسبو لتطوير المساعدة  -4
 .بو اساليب العمل

 في إعداد مشروع الموازنو السنويو لمكمية.مع مجمس الكمية  الاشتراك -5
جياز لمالسياسات والخطط والبرامج المقررة وضع الاجراءات العممية التي تساعد عمى تنفيذ تطبيق  -6

 .الاداري بالكمية
وتحديد نمط الادارية القيادات وتعيين وترقية اختيار معايير في تحديد  مع مجمس الكمية الاشتراك -7

 بالكمية.لمجياز الاداري القيادة 
 .بو بغية تحسين ورفع مستويات الأداءجياز الاداري الدراسة مشكلات العمل ب -8
لتنمية قدراتيم ومياراتيم بالكمية لمجياز الاداري لمقيادات الادارية و الإحتياجات التدريبية  تحديد -9

 .والاشراف عمي متابعة تنفيذىا.الوظيفية 
والعمل عمى ، بالكميةقسام الادارية للأ الاشتراك في بناء نظام لحفظ وتداول واستدعاء الوثائق الرسمية -11

 وتشجيع استخدام الاجيزه وتطوير ميارات استخداميا. ونظم دعم القرار اتتطوير نظم المعموم
وتقديم الاقتراحات والآراء  وضع خطط تنمية الموارد الذاتية لمكميةفي مع مجمس الكمية المساىمة  -11

 لتنمية الموارد الذاتية.الجديده البناءة 



 والعمل عمى تطويرىا وتنميتيا.الادارية م اسقلأفي نطاق ا ةوالمادي ةعمى العناصر البشريالاشراف  -12
في الاستفادة من الموارد البشرية المتاحة من دارة الإالاشتراك في وضع الآليات اللازمة لتقييم كفاءة  -13

 .الجياز الاداري
 والمبادرة باقتراح الحمول المناسبو ليا .الجياز الاداري تحسس مشكلات  -14
في تحديد الاجراءات التي تضمن العدالة وعدم التمييز بين الاداريين/ مية مع مجمس الكالاشتراك  -15

 العاممين.
للاداريين  في تحديد الاجراءات الخاصة بتصحيح الممارسات غير العادلةمع مجمس الكمية الاشتراك  -16

 .والعاممين
 . الجياز الاداري المشاركة في تعميم المعارف المكتسبة ونقميا لجميع أعضاء -17
 المواقع الالكترونية. ورفعيا عمي بالجياز الاداريالخاصة المواد الاعلامية و  كتابة وتحرير الاخبار -18
والتعامل معيا بشكل الخاصة بالجياز الاداري  ةالتشريعات والقرارات والمبادرات الجديدالقوانين و ق يطبت -19

 .إيجابي
 ن مستويات الرضا لدي أعضاء الجياز الاداري بالكمية.وضع البرامج الكفيمة لتحسي -21
 المستفيدين.و الجياز الاداري أعضاء  التنسيق لعمل لقاءات مفتوحة مع -21
 التأكد من توافق سياسات الجياز الاداري مع رسالة وغاية والأىداف الاستراتيجية لمكمية. -22
عداد التقارير التقييم أداء الجياز الاداري و  -23  دورية الخاصة بالاداء.ا 
مراجعة وتحميل نتائج تقييم أداء الجياز الاداري واتخاذ الاجراءات التصحيحية في ضوء مراجعة النتائج  -24

 لتحسين مستويات الأداء.
25- الاشراف عمي نظافة مباني الكمية والتأكد من توافر المناخ الصحي لجميع مباني الكمية )التيوية/  

 /.....الخ(.الاضاءة الطبيعية
26- التأكد من كفاية وملائمة المرافق العامة والخاصة بالكمية )المصاعد/ دورات المياه/ الكيرباء/  

 المياه/...الخ( .
27-  وضع خطة لمصيانة الدورية لممباني والمرافق والتسييلات المادية )الأجيزة/ المعدات/ المعامل...الخ(. 
 بة الدورية عمي استخدام موارد الكمية المادية والمالية.  وضع الأنظمة لممراجعة والرقا  -28
29-  إية واجبات أخرى يكمف بيا في مجال إختصاص الوظيفة. 
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