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 (القسم العممىمجمس رئيس ) بطاقة الوصف الوظيفي            

 

 معمومات خاصة بالوظيفة: –أولًا                   
 القسم العممى مجمس رئيس المسمى الوظيفي 

يرسمها مجمس  يشرؼ رئيس القسـ عمى الشئوف العممية والإدارية والمالية فى القسـ فى حدود السياسات التي الغرض الرئيسي من الوظيفة
 الكمية ومجمس القسـ وفقا لأحكاـ القوانيف والقرارات المعموؿ بها

الكووووور الرقمووووى لموظيفووووة بوووورلي  ال صوووو يف 
 (5002المه ى الموحر )

995011 

 عميد الكمية  الموقع ال  ظيمي لموظيفة

 عميد الكمية الجهة المسئولة عن الوظيفة 

 و ادارة الكمية –العممية جميع القساـ  العلاقة مع الوظائف الأخرى

 قسـ العمميف بال الأشراؼ عمى  المسؤوليات )الإشرافية وغير الإشرافية(

 مسئولية مباشرة و كاممة المسؤولية الم ر بة عمى الأخطاء
 وفقا لأحكاـ القوانيف والموائح والقرارات المعموؿ بها حرور الصلاحيات

 السعة المناسبة لممكاف -الهدوء -اضاءة تهوية وتدفئة مناسبة – سكرتاريةمكتب  -مكتب مستقؿ ظروف العم 

 الة حاسبة -ادوات مكتب –تميفوف  -كومبيوتر  الأروات والآلات والأجهزة 

 او استاذ مساعد عمى الأقؿ درجة استاذ بالكمية حاصؿ عمى المسار الوظيفي

 زمة التى تتيحها الجامعةجتياز البرامج التدريبية اللاإ – نويةالسالعلاوة  شروط ال رقية
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 معمومات خاصة بواجبات ومسئوليات الوظيفة: –ثا ياً                        
 

 مؤشرات الأراء الواجبات والمسؤوليات

اقتراح توزيع المحاضرات والدروس والأعماؿ الجامعية الأخرىعمى أعضػاء ييئػة 
 مجمس القسـ التدريس القائميف بالتدريس فى القسـ وذلؾ لمعرض عمى 

 الدقة - تطور العمؿ و استمراريته 

اعػػداد مقترحػػات النػػدب لمتػػدريس مػػف خػػارج الكميػػة بالنسػػبة لمقسػػـ لمعػػرض عمػػى 
 مجمس القسـ 

 حد ادنى مف المشاكؿ –حؿ المشاكؿ الموجودة  –الدقة  –السرعة 

تطػور  -حد ادنى مف المشػاكؿ –حؿ المشاكؿ الموجودة  –الدقة  –السرعة  اقتراح خطة الدراسة العميا والبحوث بالقسـ لمعرض عمى مجمس القسـ 
 العمؿ و استمراريته 

 انجاز العمؿ بدوف اخطاء -حؿ المشاكؿ الموجودة  –الدقة  –السرعة  متابعة تنفيذ قرارات وسياسة مجمس القسـ والكمية وذلؾ فيما يخصه

شػػهنه المسػػاس  حفػػظ النظػػاـ داخػػؿ القسػػـ وابػػلاغ العميػػد الكميػػة عمػػى كػػؿ مػػا مػػف
 بحسف سير العمؿ بالقسـ 

 حد ادنى مف المشاكؿ –حؿ المشاكؿ الموجودة  –الدقة  –السرعة 

 حد ادنى مف المشاكؿ –حؿ المشاكؿ الموجودة  الأشراؼ عمى العامميف فى القسـ ومراقبة أعمالهـ
إعػػػداد تقريػػػر فػػػي نهايػػػة كػػػؿ عػػػاـ جػػػامعي عػػػف شػػػئوف القسػػػـ العمميػػػة والتعميميػػػة 

رية والممية ويتضمف يذا التقرير عرضا لأوجه النشاط فى القسـ  ومسػتو  والإدا
أداء العمػػػػؿ بػػػػه وشػػػػئوف الدراسػػػػة واامتحانػػػػات ونتائجهػػػػا وبيػػػػاف العقبػػػػات التػػػػي 

ويعض يػذا التقريػر عمػى  ةاعترضت التنفيذ وعرض المقترحات بالحموؿ الملائم
 مجمس القسـ  توطئة لعرضه عمى مجمس الكمية

 حد ادنى مف المشاكؿ –حؿ المشاكؿ الموجودة  – الدقة –السرعة 

يبػػيف رئػػيس مجمػػس القسػػـ لمجمػػس الكميػػة وجهػػة نظػػر مجمػػس القسػػـ عنػػد نظػػر 
 المسائؿ المعروضة بشهنه عمى مجمس الكمية  

 حؿ المشاكؿ الموجودة  –الدقة  –السرعة 
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  :بطاقة المواصفات الشخصية                      
 

 المواصفات المفضمة المواصفات الضرورية ية المواصفات الشخص

  او أستاذ مساعد عمى الأقؿ حاصؿ عمى درجة استاذ بالكمية المؤه  العممي

 خبرات اطوؿ  ذو خبرة بالمجاؿ الخبرة

  المطالعة الاه مامات والميو  

  حسف التعامؿ مع ااخريف -حسف الخمؽ –سعة الصدر -الهدوء الطباع والخمق 

  ااستعداد لمتطوير و القدرة عمى اابداع صةقررات خا

  مواكبة لتطور تصور بالخطط المستقبمية لمتطوير شروط خاصة

 
 


