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 1/1/ 5 الجهاز الاداري معٌار 

فنٌٌن( ومؤهلاتهم ، وتوضح توزٌعهم فً الادارات  فٌه من تعد المؤسسة بٌان بأعداد أعضاء الجهاز الاداري ) بما

 . ات المٌاسٌة الصادرة عن الهٌئةوالمواصف نشاط المؤسسة والماعات والورش والمكتبة وغٌرها وفك طبٌعة والمعامل

احصائٌة بأعداد مرفك    1/1/ 5
الإدارات  العاملٌن موزعٌن علً 

 المختلفة . 

 

 

 

 

 

 

 
 2222/2223احصائٌة بالمؤهلات للجهاز الإداري والعاملٌن بكلٌة الاعلام 

 
 م

 ملاحظات  العدد مسمى المؤهل 

 

1 
 تربوٌة نظام العامٌن / كلٌة التربٌة / اجتماعدبلوم  1 دراسات علٌا 

2 

 
  25 مؤهل عالً 

3 

 
  == مؤهل فوق متوسط

 

4 
  7 مؤهل متوسط 

 

5 
 عمال  2 بدون مؤهل 

  35 الاجمالً 
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 بٌان بنسبة المؤهلات للجهاز الإداري بالنسبة لإجمالً العاملٌن 

 
5 /1/2 

 تدرس المؤسسة مدي ملائمة أعداد الجهاز الاداري) بما فٌه من الفنٌٌن( لحجم المؤسسة وطبٌعة نشاطها . 

 ٌتم ذلن بناء علً خبرات العمل السابمة للعاملٌن ومدى المدرة علً انجاز الاعمال المكلفٌن بها 

 مرفك بٌان بالعاملٌن طبما لأماكن العمل . 

 وبٌان بالعاملٌن وأماكن عملهم . مرفك التوصٌف الوظٌفً للكلٌة   1/3/ 5

وظٌفً للتأكد من تحمك التوازن فً توزع المؤسسة العاملٌن والفنٌٌن علً الادارات والألسام العلمٌة وفماً للتوصٌف ال

 توزٌع الموارد البشرٌة بناءً علً عبء العمل وبما ٌضمن كفاءة الاداء . 

 % 85بنسبة تتعدى   27المسكن طبماً للتوظٌف الوظٌفً     33رٌٌن والفنٌٌن إجمالً عدد الادا

 

 

 المؤهلات 

 دراسات عليا 

 مؤهل عالي

 فوق متوسط

 متوسط 

 بدون 
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 مرفك آلٌة التعامل مع العجز والفائض فً الجهاز الإداري   1/4/ 5
 تتعامل المؤسسة مع وجود عجز أو فائض فً أعداد العاملٌن والفنٌٌن . 

 فً حالة العجز 

ذلن بصفة مؤلته لإنجاز أعمال ولتٌه كحل مؤلت او لمدة أطول طبماً لحاجة العمل  . تكلٌف موظف للمٌام بعمل بجانب عمله سواء كان  

إخطار الإدارة العامة للموارد البشرٌة فً حالة وجود عجز ٌؤثر على سٌر العمل لنمل أحد الموظفٌن من كلٌات وادارات الجامعة للعمل  

 فً التخصص المطلوب .

 فً حالة الفائض 

. الموظفٌن الكفء لمواجهة حالات الاستمالة او نهاٌة الخدمةالاحتفاظ ببعض   

إجراء عملٌة تنملات لبعض الموظفٌن للعمل بالألسام الأخرى لاكتساب الخبرات بٌن هذه الالسام بعضها البعض مع الاحتفاظ 

. بحمولهم المادٌة  

صصات والمؤهلات وٌوجد عدد كافً من لا تعانى الكلٌة حالٌاً من مشكلة العجز او الفائض فً التخ -وبناء علٌه : 

( من العمالة الٌومٌة 2الادارٌٌن ممسمٌن علً الادارات والالسام المختلفة ، وٌتم حل مشكلة نمص العمال بدعم الكلٌة بعدد )

.لسد العجز فً العمال بالكلٌة   

% من الموة الفعلٌة للكلٌة وذلن 52م تم التعامل خلال تلن الفترة بالعمل 2222والجدٌر بالذكر انه خلال جائحة كورنا 

كإجراء احترازي بمرار من رئٌس الوزراء ورئٌس الجامعة ، كم انه كان هنان وحدات تعمل من المنزل مثل وحدة الخدمات 

لٌهم عبئ الجانب الالكترونً .  الالكترونٌة ومولع الكلٌة والذي كان ٌمع ع  

5/2 

الاحتٌاجات التدرٌبٌة للعاملٌن تحدد بصورة دورٌة ، وتتخذ الاجراءات الملائمة لتنفٌذ البرامج التً تلبً 

 الاحتٌاجات التدرٌبٌة لكل فئة . 

5/2/1 

 ورٌة . تستخدم المؤسسة وسائل ملائمة لتحدٌد الاحتٌاجات التدرٌبٌة لأعضاء الجهاز الاداري بصفة د

ٌتم تحدٌد الاحتٌاجات التدرٌبٌة للعاملٌن بناء على عنصرٌن اساسٌٌن هما أولاً ) التخصصٌة( وهو ترشٌح الادارة المركزٌة لعدد  ** 

معٌن من ادارة معٌنة للتدرٌب ) مثال ذلن ادارة المكتبة ( ٌتم التدرٌب عن طرٌك الخطة الموضوعة من الادارة العامة للمكتبات 

 .بالجامعة 

وبناء علٌه تم عمل استطلاع رأى الجهاز الإداري عن اهم التدرٌبات التً ٌحتاجها العاملٌن بجمٌع ادارات الكلٌة المختلفة  -** وثانٌاً :

تم عمل خطة تدرٌبٌة لأهم التدرٌبات وعرضها علً مجلس الكلٌة للموافمة واعتمادها للتنفٌذ ) خطة داخلٌة تنفذ من خلال خبرات 

 التدرٌس التدرٌبٌة والجهاز الاداري دون ممابل مادي (أعضاء هٌئة 

** التدرٌب خلال فترة كورونا كان ٌتم أون لاٌن من خلال مركز التدرٌب بالجامعة ) التحول الرلمً بممابل مادي ( حٌث كان خلال تلن 

أ. عبدالرحٌم جامع   مدٌر ادارى  الفترة تدرب الدكتورة كرٌمة كمال  ) مدرب (  كما شارن كمتدرب للحصول علً التحول الرلمً

 الجودة وتم الاختبار الكترونٌاً من المنزل . 
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 مرفك نموذج من استطلاع الرأي 

 الحاصل علٌها الجهاز الإداري خلال السنوات السابمة  ت/ مرفك بٌان بالتدرٌبا  مرفك الخطة التدرٌبٌة    5/2/2

التدرٌبٌة المنفذة وعدد ونسبة المتدربٌن سنوٌاً من كل فئة الً العدد  تنفذ المؤسسة برامج لتنمٌة لدراتهم وتعد بٌان بعدد البرامج 
 الإجمالً . 

فً الولت الراهن جاري اعداد الخطة التدرٌبٌة للكلٌة لاعتمادها وتنفٌذها بماعة الكلٌة وذلن لرفع كفاءة الجهاز الإداري فً مهارات 
  الحاسب الالً  

5/2/3 
 مرفك استطلاع رأى المتدرب  تموم المؤسسة بمٌاس مردود التدرٌب علً الأداء بوسائل مناسبة . 

ٌتم عمل استمصاء رأى للمتدربٌن عن مدى الاستفادة من التدرٌب وتمٌٌم العملٌة التدرٌبٌة ومكان التدرٌب بعد الانتهاء من التدرٌب 
 .والمائمٌن على التدرٌب 

 كما ٌتم تمٌٌم المتدربٌن من خلال رؤسائهم فً العمل ومرالبة ادائهم المهنً ومدى تطور الاداء بعد التدرٌب 

5/3 
الجهاز الاداري ٌتضمن معاٌٌر موضوعٌة ومعلنة ، وتخطرهم المٌادة بنتائج التمٌٌم ، وتنالشهم فٌها  للمؤسسة نظام لتمٌٌم أداء أعضاء

  التدرٌب والتطوٌر . عند الضرورة ، وتحرص علً استخدام نتائج التمٌٌم للمحاسبة ، ولوضع برامج

 بإصدار لانون الخدمة المدنٌة 2216لسنة  81م لانون رل 2216لسنة  81مانون الخدمة المدنٌة رلم تتم معاٌٌر التمٌٌم طبماً ل ©

 مرفك آلٌة التمٌٌم    5/3/1
 تتبع المؤسسة معاٌٌر موضوعٌة والٌّات لتمٌٌم أداء الجهاز الاداري . 

شهور ، أي ٌتم التمٌٌم  6استمارات التمٌٌم للسادة مدٌري الإدارة والالسام بالكلٌة كل توزٌع ٌتم بواسطة الموارد البشرٌة بالكلٌة 

 . مانون الخدمة المدنٌةطبماً لدٌسمبر (   –مرتان فً العام شهري ) ٌونٌو 

 مرفك نموذج التمٌٌم للعاملٌن     5/3/2

 تعلن المؤسسة تلن المعاٌٌر والالٌات بوسائل مناسبة . 

 81معاٌر التمٌٌم معلنه فً ادارة الموارد البشرٌة بالكلٌة ، كما إن الٌات التمٌٌم معلنه لأنها مستمدة من لانون الخدمة المدنٌة رلم 

 ، كما انه تم عمل آلٌة للتمٌٌم بناء على مواد المانون السابك الاشارة الٌه لتكون مرجع للجهاز الإداري .  2216لسنة 

 ستلام تمٌٌم مرفك صورة ا   5/3/3

 تموم المؤسسة بإخطار أعضاء الجهاز الاداري بنتائج تمٌٌمهم وتنالشهم فٌها عند اللزوم . 

 . ٌتم ذلن وخصوصاً فً حالة التمٌٌمات المتدنٌة ٌتم استدعاء الموظف الً ادارة الموارد البشرٌة والتولٌع بالعلم علً استمارة التمٌٌم  

 كما انه تم ارسال خطاب من الادارة العامة للموارد البشرٌة بالجامعة بضرورة اخطار العاملٌن وتسلٌمهم صورة من التمٌٌمات . 

5/3/4 

 تحدد المؤسسة أوجه الاستفادة من نتائج التمٌٌم ) مثل المحاسبة ، ووضع خطط تنمٌة المهارات وتطوٌر الأداء وغٌرها( 

 طبما للشروط بالمانون . ةان متتالٌتان علاوة تشجٌعٌون حٌث ٌتم منح الحاصلٌن علً تمٌٌم ممتاز سنتتتم المحاسبة طبماً للمان
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 استبٌان 

 مشارك 

غير 
 مشارك 

عرض أمر الموظف الذي ٌمُدم عنه تمرٌران سنوٌان متتالٌان بمرتبة ضعٌف على لجنة الموارد البشرٌة، لنمله لوظٌفة أخرى ملائمة 

 فً ذات مستوى وظٌفته لمدة سنة

 وسائل تشجٌع الجهاز الإداري بالكلٌة  ©
 اجراء مسابمة الموظف المثالً علً مستوى المٌادات الادارٌة والادارٌٌن 

ٌتم اجراء المسابمة علً مستوٌٌن المٌادة الادارٌة ) مدٌري الادارات(  ومستوى الادارٌٌن لٌتم اختٌار واحد من كل  -

 مستوى .
 ، وكذلن علً لوحة اعلانات الكلٌة والبوابة الإلكترونٌة للكلٌة .  والتمدٌر حفل التفوق  فًاعلان النتائج النهائٌة  -
تم اجرء المسابمة على مدار ثلاث اعوام متتالٌة  ) فً العام الثالث بعد جائحة كورونا تم ترشٌح الاستاذ رضوان وهبً  -

 رٌان أمٌن الكلٌة وذلن لتواجده المستمر طوال فترة الجائحة (
 مرفك تم تكرٌم فرٌك وحدة الخدمات الإلكترونٌة بالكلٌة لحصولها علً تمٌٌم فئة أولً لمولع الكلٌة الإلكترونً .    -
  ومنالشة الموضوعات والمشكلات التً لد تواجههم فً العمل . الإداريلماء عمٌد الكلٌة مع الجهاز  -

5/4 
 من واتخاذ الاجراءات اللازمة لدراستها ، والاستفادة للمؤسسة وسائل مناسبة لمٌاس ارّاء أعضاء الجهاز الاداري

 النتائج فً اتخاذ الاجراءات التصحٌحٌة .

 / ولماءات مع عمٌد الكلٌة او امٌن الكلٌة .  تعن طرٌك الاستبٌانا

1/4/5 

وغٌرها متضمنة  تموم المؤسسة بمٌاس اراء اعضاء الجهاز الاداري باستخدام الوسائل المناسبة )مثل استبٌانات ولماءات

 العمل والعدالة فً توزٌع عبء العمل وغٌرها (.   علً سبٌل المثال استمصاء عن بٌئة

وتم ذلن خلال   2222/2223تم عمل استطلاع رأى تمٌٌم الرضا الوظٌفً لأعضاء الجهاز الإداري للكلٌة للعام الجامعً 

 شهري أكتوبر ونوفمبر بعد موافمة معالً عمٌد الكلٌة . 

ارسال الاستبٌان الكترونً عن طرٌك  )مسن( تطبٌك المراسلات الإدارٌة  وكذلن الواتس تسهٌلاً علً الموظفٌن ، وتم 

 سمً والصفحة الرسمٌة الفٌس بون والنشر علً مولع الكلٌة الر

 . % من اجمالً الادارٌٌن 49بنسبة  33اداري من اصل  16ولد شارن فً هذا الاستبٌان عدد 

2/4/5 

سسة وتمٌم اراء أعضاء الجهاز الاداريتحلل المؤ  .   

 تم تحلٌل النتائج وعرض المشاكل والممترحات علً عمٌد الكلٌة ، 
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5/4/3 

 التصحٌحٌة المناسبة .    تتستفٌد المؤسسة من النتائج وتتخذ الإجراءا

  22222نوفمبر  5/7تم تنفٌذ واجراء ما جاء فً تمرٌر لجنة المراجعة الداخلٌة خلال ٌومً 

  ومنها ) تم الانتهاء من التوصٌف الوظٌفً للجهاز الإداري  / الٌة تنظٌم العجز والفائض / الٌة شكاوى الجهاز الإداري / خطة تدرٌبٌة /

 لكلٌة أهم نماط التمٌز والتنافسٌة للجهاز الإداري با ©

 والادارٌٌن  اجراء مسابمة الموظف المثالً علً مستوى المٌادات -

 وجود صندوق للشكاوى للجهاز الإداري سواء الكترونً عن طرٌك مولع الكلٌة ، او صندوق خشبً بجوار مكتب أمٌن الكلٌة  .  -

( بكلٌة التجارة ، وهذا  ةٌدرس فً دبلوم ) اداروجود موظفٌن حاصلٌن علً درجة الدبلوم العام ) كلٌة التربٌة ( ، وهنان من  -

% من مصروفات 25وهذا تشجٌع ودعم للجهاز الإداري ، كما ٌتم خصم بموافمة معالً أ.د/ رئٌس الجامعة ومعالً عمٌد الكلٌة ، 

 الدراسة بمرار معالً رئٌس الجامعة تشجٌعاً للراغبٌن فً استكمال الدراسة من الجهاز الاداري .

 أهم ممترحات الجهاز الإداري الواردة فً الاستبٌان 
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