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   اعتماد مجلس امكلية نلتوصيف اموظيفي نلجهاز الإداري 
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 الذوصٌف الوظٌفٍ

 جانعح جنوب الوادي ةقنا –لكلٌح الإعلام ودكنولوجٌا الادصال 

       

 أههٌح الذوصٌف الوظٌفٍ
 انٕظٛفخ إظٓبس انحذٔد ٔ ركٍٕٚ رصٕس ٔاضح نكم يٕظف ػٍ انًٓبو ٔانًسؤٔنٛبد انًهمبح ػهٗ ػبرمّ

 . ٛبد نكم يُصتٔانصلاح

 
 يساعد الموظفين على وضع أ هداف ومهام محددة نلتلديم نلوظيفة.  **

نشاء حدود فيما يتعلق بأ دوار ومسؤوميات الموظفين.   **  يساعد في اإ

 وضع أ هداف كابلة نللياس، بناء على ال دوار والمسؤوميات، ثم تدريب الموظفين على تحليق ال هداف المطلوبة.  **

لى مايمكن أ     **  هو أ بعد من اموصف اموظيفي، نلحصول على امتلدير والمكافأ ت.  ن يكون كمعيار مل داء، وك داة متشجيع الموظف نلوصول اإ

 .ف الموظف ل يؤدي اموظيفة بشكل كا أ حيانا يمكن المدراء من اس تخدامه كدميل على أ ن  **

 

 نهٌزاخ الوصف الوظٌفٍ

 
ب موظيفة معينة، يعكس واجبات ومسؤوميات اموظيفة بدكة، ويضع ال ساس متوظيف اموصف اموظيفي هو عبارة عن بيان مكتو  

رض ال شخاص الذين يمتلكون المؤهلات والمهارات امتي تحتاجها اموظيفة، وكذلك امتدريب وامتعليم الذي يحتاجها الموظف المحتمل، وتوضيح امغ

اموصف اموظيفي جزء من الإدارة الجيدة، فهو  اس تخداموتلييم ال داء، فيعد من اموظيفة، والمسؤوميات، وظروف امعمل، وامنتائج المتوكعة، 

 . بمثابة أ ساس لملابلة المرشحين، وتوجيه الموظف الجديد، وتلييم ال داء اموظيفي
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   الكلٌح أو وكٌل  ندًر نكذث عهٌد  (02)

 
 ندًر نكذث عهٌد الكلٌح أو وكٌل     -الهسهى الوظٌفٍ  :                الثانٌح  -الذخصصٌح              الدرجح : -: الوظٌفح الهجهوعح 

  الذنهٌح الإدارًح    -الهجهوعح النوعٌح :

  

 -وصف العام :ال
  . أٔ ٔكٛم انكهٛخ  كهٛبد انجبيؼخ  ٔرحذ رٕجّٛ يٍ ػًٛذ انكهٛخفٙ رمغ ْزِ انٕظٛفخ 

 . الإششاف ػهٗ أػًبل انًكزت  -رخزص انٕظٛفخ :

 هسئولٌاخالواجتاخ و ال

 .أٔ ٔكٛم انكهٛخ ٚخضغ شبغم انٕظٛفخ نهزٕجّٛ انؼبو نؼًٛذ انكهٛخ

 .ٓب رفصٛهٛب  ٔيشاجؼز ٔرٕجٛٓٓى ٔيزبثؼخ رُفٛزْى نلأػًبل ثبنًكزتالإششاف ػهٗ انؼبيهٍٛ 

 دساسخ انًٕضٕػبد لجم ػشضٓب ػهٗ ػًٛذ انكهٛخ.

 ٚشٖ ػًٛذ انكهٛخ ركهٛف انًكزت ثٓب. انزٙالإششاف ػهٗ انذساسبد ٔانجحٕس 

 رُظٛى انًمبثلاد انخبصخ ثبنؼًٛذ ٔالارصبلاد انزهٛفَٕٛخ.

 يزبثؼخ رُظٛى انصبدس ٔانٕاسد ٔانُسخ ٔانزحشٚش.

 نًخزهفخ ثبنكهٛخ ٔلشاساد يجهس انكهٛخ.يزبثؼخ رصُٛف ٔحفع لشاساد انهجبٌ ا

 إػذاد انًٕضٕػبد انًطهٕة ػشضٓب ػهٗ ػًٛذ انكهٛخ ٔيجهس انكهٛخ ٔرُسٛك جذٔل الأػًبل.

 لشاساد يجهس انكهٛخ ٔيجهس انجبيؼخ ٔانًجهس الأػهٗ نهجبيؼبد. رسهٛىيزبثؼخ 

 نًخزصخ.يزبثؼخ الأػًبل الإحصبئٛخ انًزؼهمخ ثبنكهٛخ ٔرجًٛؼٓب ٔإثلاغٓب نهجٓبد ا

 انحفبظ ػهٙ سشٚخ انًؼهٕيبد . 

 ػهٙ يزبثؼخ انجشٚذ الإنكزشَٔٙ نلإداسح ٔانًشاسلاد انزٙ رشد ػجش رطجٛك يسك نهًشاسلاد الإداسٚخ ثبنجبيؼخ ٔانشد ػهٛٓب . فالإششا

 انمٛبو ثًب ٚسُذ انّٛ يٍ أػًبل اخشٖ يًبصهخ.

 نطالث الذأهٌل  

 يؤْم دساسٙ ػبنٙ يُبست نُٕع انؼًم .  -

 سُٕاد ػهٗ الألم فٙ ٔظٛفخ يٍ انذسجخ الأدَٗ يجبششح  ثبنجبيؼخ. 8لضبء يذح ثُٛٛخ لذسْب -

 اجزٛبص انجشايج انزذسٚجٛخ انًزخصصخ فٙ يجبل ػًم انٕظٛفخ.-

 انًؼشفخ انكبفٛخ ثئحذٖ انهغبد الاجُجٛخ .-

 انمذسح ػهٙ انزؼبيم يغ انحبست اٜنٙ.-
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 السكردارًح      (02)
    سكردارًح     -الهسهى الوظٌفٍ  :                           -الدرجح :             الهكذتٌح          -:  الوظٌفحالهجهوعح 

   الهكذتٌح     -الهجهوعح النوعٌح :

  

 -وصف العام :ال
  فٙ كهٛبد انجبيؼخ  ٔرحذ رٕجّٛ يٍ  يذٚش يكزت ػًٛذ انكهٛخ أٔ ٔكٛم انكهٛخ  .رمغ ْزِ انٕظٛفخ 

 رُفٛز أػًبل انًكزت  ػًٛذ / ٔكٛم   .  -ظٛفخ :رخزص انٕ

 هسئولٌاخالواجتاخ و ال
 . يٍ يذٚش انًكزت  ٚخضغ شبغم انٕظٛفخ نهزٕجّٛ 

 ػشض انًٕضٕػبد انسشٚخ ٔرُفٛز يب ٚؤشش ػهٛٓب سٕاء ثبنحفع أٔ الإحبنخ إنٗ انجٓخ انًخزصخ ٔيزبثؼزّ .

 ٔرصذٚش انمشاساد انٗ ا.د / ػًٛذ انكهٛخ نهًٕافمخ ٔػشضٓب ػهٗ يجهس انكهٛخ.انمٛبو ثزجٓٛض نجبٌ انًكزت ٔػًم انًحبضش انخبصخ ثٓب 

 يزبثؼخ أػًب نسكشربسٚخ يجبنس الألسبو انًخزهفخ ثبنكهٛخ .

 رطهت رنك . انزٙانحفع ٔانُسخ ٔطجغ ٔرٕصٚغ الأػًبل 

 انحفبظ ػهٙ سشٚخ انًؼهٕيبد .ٔ  حفع انٕصبئك انخبصخ ثبنٕحذح ثًهفبرٓب

 ٕصاسٚخ ٔلشاساد سئٛس انجبيؼخ ٔلشاساد انًجهس لأػهٗ نهجبيؼبد ٔانكزت انذٔسٚخ.حفع انمشاساد ان

 الإششاف ػهٗ انًكزت ٔرُظٛى َشبطّ ٔإجشاءارّ ٔرحذٚش يهفبرّ .

 انمٛبو ثزحضٛش يجهس ) انمسى أ انٕحذح ( ٔيزبثؼخ يٕضٕػبرّ ٔػشض انًٕضٕػبد انًطهٕة ػشضٓب ػهٗ يجهس انكهٛخ

 ٚذ الإنكزشَٔٙ نلإداسح ٔانًشاسلاد انزٙ رشد ػجش رطجٛك يسك نهًشاسلاد الإداسٚخ ثبنجبيؼخ ٔانشد ػهٛٓب .ػهٙ يزبثؼخ انجش فالإششا

 انمٛبو ثًب ٚسُذ انّٛ يٍ أػًبل اخشٖ يًبصهخ.

 مهام سكرتارية الأقسام

 هٙ يذاس انؼبوانمٛبو ثؼًم سبػخ انزذسٚس ٔ ثذلاد انسفش لأػضبء ْٛئخ انزذسٚس انًُزذثٍٛ نهزذسٚس ٔانزصحٛح ػ  –  1

انمٛبو ثؼًم اسزًبساد رصحٛح ايزحبَبد نهطلاة ٔانذساسبد انؼهٛب ػهٙ يذاس انؼبو ، ٔسبػبد انُصبة ٔانجٕدح لأػضبء ْٛئخ انزذسٚس  -2

 ٔيؼبَٔٛٓى

  انمٛبو ثؼًم رشكٛم ايزحبَبد انذساسبد انؼهٛب – 3

 اَزذاثبد أػضبء ْٛئخ انزذسٚس نهًُزذثٍٛ  -4

 أػضبء ْٛئخ انزذسٚس انخبصخ ثبنطلاة دثباَزذاسجزًجش ٔػًم  –يبٕٚ   -ٛلاد انخبصخ ثبنطلاة فٙ الأدٔاس انزبنٛخ : ُٚبٚشانمٛبو ثؼًم انزشك -5

 ثبلإضبفخ انٙ الأػًبل الإداسٚخ انخبصخ ثبنسكشربسٚخ.

 نطالث الذأهٌل  

 .  ) يزٕسظ / فٕق يزٕسظ (  يؤْم دساسٙ يُبست نُٕع انؼًم -

 .انٕظٛفخ ٛخ انًزخصصخ فٙ يجبل ػًم اجزٛبص انجشايج انزذسٚج-

 انًؼشفخ انكبفٛخ ثئحذٖ انهغبد الاجُجٛخ .-

 انمذسح ػهٙ انزؼبيم يغ انحبست اٜنٙ.-
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