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معايير اختيار القيادات الأكاديمية والإدارية ومعايير تحديث وثيقة 

 داءلأتقييم ا

 : وضوابط اختٌار القٌادات الجامعٌة معاٌٌر

 الهدؾ : 

تهدؾ عملٌة وضع معاٌٌر لاختٌار القٌادات الأكادٌمٌة إلى       

تحري الدقة فً اختٌار القٌادات مما ٌضمن تحقٌق التطوٌر الداعم 

لرفع كفاءة وفاعلٌة المإسسة وتطوٌر جودة التعلٌم والمستمر 

 والتعلم والقدرة المإسسٌة . 

 - تحدٌد القٌادات الأكادٌمٌة :

 (عمٌد الكلٌة .1

 (وكلاء الكلٌة.2

 (رإساء الأقسام الأكادٌمٌة.3

 ( مدٌري الوحدات ذات الطابع الخاص .4

ات وقبل أن نبدأ فً سرد المعاٌٌر الخاصة باختٌار القٌاد     

الأكادٌمٌة ٌجب أن نوضح مهام ومسإلٌات كل قٌادة أكادٌمٌة ثم 

شرح معاٌٌر وآلٌات الاختٌار . وفٌما ٌلً توضٌح لمهام كل قٌادة 

 أكادٌمٌة :

 :عميد الكلية  (1

 أولا: مهام عمٌد الكلٌة:
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ٌقوم عمٌد الكلٌة بوضع الخطط لتحقٌق الرإٌة الاستراتٌجٌة للكلٌة 

إدارة و  لاستراتٌجٌة لتصرٌؾ أمور الكلٌةكما ٌقوم بوضع الخطط ا

س لا مجهفى حدود السٌاسة التى ٌرسم  والمالٌة شإونها العلمٌة

وائح والقرارات لوال نالقوانٌم حكاٌة وفقا لألس الكلالجامعة ومج

  .ٌةلالك لداخ للعمم اإنتظا نا وبما ٌضمهب لالمعمو

ت رالإدا العمٌد بوضع السٌاسات التنفٌذٌة الخاصة بكافةم ٌقو 

  -لً :ما ٌ قلتحقٌ

 ـ1 .ٌةلٌمٌة بالكلٌة التعلسٌر العم مإنتظا  

 .ٌةلبالك نٌلدارٌة والعاملإزة الفنٌة واالأجه نبٌ قالتنسٌ -2

  .ٌةلدارٌة بالكلإازة هجلأبا نٌلى العاملع ؾشراالإ -3

والفئات  نٌئات التدرٌس والفنٌٌه نٌة ملتوفٌر إحتٌاجات الك -4

  ٌزاتهوالمنشآت والتجخر  لأالمساعدة ا

 .اهوؼٌر دواتلأوا

 ثم ٌقوم بتبلٌػ ٌة لس الكلبتنفٌذ قرارات مج  ٌةلعمٌد الكم ٌقو -5

 من أٌام ثمانٌة للاسات والقرارات خلبمحاضر الج ة رئٌس الجامع

ٌئات الجامعٌة المختصة هػ الٌقوم بتبلٌكما  ,اهتارٌخ صدور

 ها بذلك.ؼبالقرارات التى ٌجب إبلا

ٌة لس الكللى مجإسنو   ؾتقرٌر نصبتقدٌم عمٌد الكلٌة  ٌقوم -6 

 متتـ ؾالتى سو لعماالأ كوكذل ,اهإنجاز مالتى تـ لعمالأبا كوذل

 كوكذل ,فى الخطوة القادمة مع عرض المعوقات ونقاط القوة
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ستراتٌجٌة الالى إ لوصولا لهب موب القٌالقتراحات المطالإ

 ة.الموضوع

 قجراءات التنفٌذٌة لتحقٌلإفة اكاعلى  ٌد الكلٌة عمؾ ٌشر -7 

 : ىهوبة ولالسٌاسات المط

ٌة ومتابعة لٌة بالكلٌمٌة والعملى إعداد الخطة التعلع ؾشراأ.الإ  

 .اهتنفٌذ

 ٌةلبالك نٌلدارٌة والعاملإزة الفنٌة واهجلأا نبٌ قلتنسٌب.ا .

 نٌة ملحاجة الك لستكماا نقتراحات بشؤلاا مى تقدٌـلع للعمج.ا

 والفئات المساعدة نوالفنٌٌ ٌئات التدرٌسه

 .اهدوات وؼٌرالأٌزات وهخر  والمنشآت والتجلأا 

, ٌةلالك لداخ ممتحانات وضبط النظامراقبة سٌر الدراسة والاد.

 لالمساس بسٌر العم وإبلاغ رئٌس الجامعة عن كل ما فً شؤنه

 .ٌئة التدرٌس هلى أحد أعضاء إٌنسب  ٌة أومالبالك

ٌة ومراقبة لدارٌة بالكلإزة اهجالأب نٌلى العاملع ؾشراهــ.الإ 

   م.ـهأعمال

ٌة لٌة العملالك نشئو نجامعى عم عا لاٌة كهنز.إعداد تقرٌر فً 

 دذا التقرٌر عرضا لوجوه ندارٌة والمالٌة وٌتضملإٌمٌة والوالتع

متحانات لاالدراسة وا نا وشئوهب لٌة ومستو  أداء العملنشاط الك

عترضت التنفٌذ وعرض المقترحات االعقبات التى  نا وبٌاهونتائج

ٌة لس الكلى مجلذا التقرٌر عهبعرض ثم ٌقوم  ,ئمةلاالم لولبالح

 ة.س الجامعلى مجلع هٌدا لعرضهتم هبشؤنأي بداء الرلإ
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   -: ختٌار العمٌداثانٌا : معاٌٌر 

  : تىلآاٌة فى لختٌار عمٌد الكاتتمثل معاٌٌر 

  .مصر  الجنسٌة نٌكو ـ أن1

فى أحد تخصصات   هى درجة الدكتورالع لاحاص نٌكو نأـ 2

  .ٌةلالك

 ةسن نع لتقلا لمدة   ٌةلمنصب أستاذا بالك لقد شؽ نٌكو نأ .

 ـ3 ىلالفع لالعم نواحدة م

 .ستراتٌجًالاى التخطٌط لالقدرة ع هلدٌـ 4 

ى مستوي المإسسة لالجودة والتطوٌر ع لالمشاركة فى أعماـ 5

  ة.والجامع

 ـ6 .بٌةلالطنشطة الأالمشاركة فى ا

 ـ7 .ٌةلمى والمشروعات البحثٌة بالكلفى البحث الع ةمهالمسا

  .والدورات التدرٌبٌة مٌة لالمشاركة فى المإتمرات والندوات العـ 8

 .وتقرٌر البرامج ؾالمشاركة فى إعداد توصٌـ 9

 ـ11 المختلفة .  ٌةلالك مجالات وأنشطة  المشاركة فى

  .جتمعفى نشاطات خدمة الم ةمهالمساـ 11

  ق.فرٌ نضم لوالعم نخرٌلآمع ا لى التواصلالقدرة ع هلدٌـ 12

  .تحت ضؽط لى إدارة الوقت والعملالقدرة ع هلدٌـ 13

 .تلاالمشك لتخاذ القرارات وحعلً ا القدرة هلدٌـ 14



 
 
 
 
 
 

 41536:الرمز البريدي                               eg fayoum.edu @  qauai.البريد الإلكتروني لموحدة : 

 كمية دار العموم  ـ مكتب وحدة ضمان الجودة( –ريدية )جمهورية مصر العربية ـ الفيوم ـ جامعة الفيوم عنوان المراسلات الب

 وحدة ضمــان الجودة

  ل.والشفافٌة والعد هةالنزاـ 15

  هنة.بقواعد وآداب الم متزالالاـ 16

والتمتع  نخرٌلآمع ا نوالتعاوقات الشخصٌة الطٌبة لاالعـ 17

  .ٌئة التدرٌسهأعضاء م حترااب

 .إدانات أو جزاءات أٌة لٌهوقع عت ملــ 18

  :يةلختيار عميد الكاثالثا : آليات 

 نوعضو م نساتذة المتفرؼٌالأ نٌة ملس الكلمج نلجنة م لتشكـ 1

  ؼٌر نم)وحدة إدارة الجودة 

 . )ادةلعمل نالمرشحٌ

 نٌة علٌئة التدرٌس بالكهجمٌع أعضاء  ستقصاء رأ ا مٌتــ 2

 م.أو بطاقة تقٌٌ نإستبٌا قطرٌ

ٌة والذ  لس الكللمج نالجودة نتائج المرشحٌ نترفع وحدة ضماـ 3

  بٌلجنة وتحدٌد وترت لبتشكٌوم ٌق

  هم.ختٌار أحدلا ةلى رئٌس الجامعإوترفع  نٌحث مرشلاث ىلأع

 وكلاء الكلية

 لك , ٌةلالك لاءوك نم لوكٌ لكومسئولٌات بادئ وم ل: تفاصٌ أولا

  ه.ل ةدارات التابعلإوا هختصاصاحسب 

  بلايم والطلية لشئون التعلوكيل الك

 - -:بلاوالط مٌـلالتع نٌة لشئولالك لومسئولٌات وكٌم اهم
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ة جتماعٌة والثقافٌة والرٌاضٌلاٌمٌة والالتع وضع الخطط -أ

  الرإٌة قتحقٌ نوالتى تتضم للطلاب, 

ب لارعاٌة طلزمة لاال تتضمن الأهداؾ كوكذل ,ٌةلكلل ستراتٌجٌةلاا

  .ٌةلالك

 ؾتقرٌر نص مب بتقدٌـلاوالط مٌـلالتع نٌة لشئولالك لوكٌم ٌقو -ب

 ٌةلالك سلمج لىع التقرٌر عرضالكلٌة, ثم ٌقوم ب عمٌدسنو  إلً 

التقرٌر  لٌتناو كوكذل ,ٌةلٌمٌة فى الكلٌة التعلسٌر العم همبٌنا فٌ

والثقافٌة والرٌاضٌة  جتماعٌةلاا بةلطات الطشرحا راضٌا لنشا

 ن.بة الوافدٌللطل هوالتدرٌب الصٌفى ووضع

 ططالخ عبوض وثوالبح اٌلالع اتدراسلل ةٌلالك لوكٌ ومٌق -ج

  تراتٌجٌةسلاا ةالرإٌ قلتحقٌ ةزماللا

 عرف ءةوكفا وثٌا والبحلالدراسات الع نالخاصة بشئو اهدافهوأ

  الٌالع اتالدراس ةلبلط لمًالع تو المس

 جٌعوتش ٌةوالرٌاض ةجتماعٌلاوا ةوالثقافٌ ةٌمٌلالتع ةالناحٌ نم

  ىف ةمٌلالع إتمراتوالم ىلمالع رالنش

 .وتحدٌث وتطوٌر المكتبة ٌةلالك

 

 نو س ؾنص رتقرٌ مدٌـبتق اٌلالع اتدراسلل  ةٌلالك لكٌوم وٌق -د

 هٌف ة مبٌناٌلالك سلمج ىلعالتقرٌر  رضع, ثم ٌقوم بةٌلالك ٌدلعم

بحاث لأا ؾموق كوكذل ,ٌالدرسات العلٌمٌة للٌة التعلسٌر العم

 نم اهرنش مت ًالت بحاثوترتٌب الأ ةٌلالك لداخ ًملالع روالنش



 
 
 
 
 
 

 41536:الرمز البريدي                               eg fayoum.edu @  qauai.البريد الإلكتروني لموحدة : 

 كمية دار العموم  ـ مكتب وحدة ضمان الجودة( –ريدية )جمهورية مصر العربية ـ الفيوم ـ جامعة الفيوم عنوان المراسلات الب

 وحدة ضمــان الجودة

 لمٌش كذل.ك, ةفلالمخت تالاالمج ًف ةٌلبالك درٌسالت ةٌئه اءأعض

 رالتقرٌ

 لمٌة التى تمت والمإتمرات المقترحة وخطة العملالع المإتمرات

  لامفص رحاش رالتقرٌ ىف نوككما ٌ ,اهفٌ

الكتب المشتراه والتى ٌجب  مٌة وحجـلالك لالمكتبات داخ نع

  تراكشلاا بٌج ىت التالمجالا كوكذل ,اهشراإ

 .ٌةلبالك ًملخدمة البحث العل اهفٌ

 اءابن  ةٌلالك ىف  ةمٌلالع وثوالبح الٌالع اتدراسال ةخط دادإع -هـ 

 الأقسام واللجان السمج اتقتراحا ىلع

  .المختصة

  .ٌةلفة بالكلالمخت لأقساما داخلذه الخطة همتابعة تنفٌذ  -و 

ٌة ومتابعة تنفٌذ لمى فى الكلالنشر الع نشئو لىع لإشراؾا -ز

  ن.ذا الشؤهالسٌاسة فى 

 ًٌة وتوللٌة فى الكلمالمإتمرات والندوات الع مقتراح تنظٌـا -ح

  .قات الخارجٌةلاالع نشئو

ٌة فٌما لكلل يالسنو لمًلمإتمر العا لًإعداد ماٌعرض ع -ط 

 ه.ٌخص

الإشراؾ على شئون المكتبة واقتراح الخطة لتزوٌدها بالكتب  -ي

 والمراجع والدراسات.

 -: وكيل الكلية لشئون خدمة المجتمع وتنمية البيئة
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مهام ومسئولٌات وكٌل الكلٌة لشئون خدمة المجتمع وتنمٌة البٌئة  -

:- 

ق الرإٌة الاستراتٌجٌة وأهدافها فٌما أـ وضع الخطط اللازمة لتحقٌ

ٌخص شئون خدمة المجتمع وتنمٌة البٌئة وإدارة شئون الأنشطة 

الخاصة بخدمة المجتمع الصناعً والإنتاجً والبٌئً,  وكذلك 

إدارة شئون الوحدات ذات الطابع الخاص بالكلٌة وضمان متابعة 

لوصول الجودة للخدمات المقدمة مع اتباع السٌاسات التً تكفل ا

 إلى الاستراتٌجٌة الموضوعة من خلال :

ــ التواصل بٌن المجتمع الصناعً والإنتاجً والخدمً 1

 والمجتمعً الأكادٌمً داخل الكلٌة.

ــ العمل على زٌادة الوعً بالتؽٌرات البٌئٌة من خلال النشرات 

 2 الخاصة بقوانٌن البٌئة داخل وخارج الكلٌة.

 مع الجامعً.ــ نشر الوعً البٌئً فً المجت3

ــ التعرؾ على احتٌاجات المجتمع الصناعً والخدمً وربطه 

 4 بالمجتمع الجامعً.

ة من خلال الوحدات ذات الطابع متطوٌر الخدمات المقد - 5

ووضع  ,العقبات ونقاط القوةكما ٌقوم بتبٌٌن  ,الخاص فً هذه المدة

 تصور للخطة فً الفترة القادمة.

كافة الإجراءات التنفٌذٌة التً تضمن له ٌقوم وكٌل الكلٌة باتخاذ  -

 تحقٌق الاستراتٌجٌة والسٌاسة الموضوعة وهً:
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ــ الإشراؾ على الأنشطة الخاصة بخدمة المجتمع الصناعً 1

 والإنتاجً.

 ــ تنظٌم المإتمرات والندوات العلمٌة الخاصة بالأنشطة البٌئٌة.2

 لٌة.ــ الإشراؾ على نشاط الوحدات ذات الطابع الخاص بالك3

 ثانيا : معايير اختيار الوكلاء :

 الكلٌة فً الآتً : وكٌلتتمثل معاٌٌر اختٌار  -

 ــ أن ٌكون مصري الجنسٌة.1

ــ أن ٌكون حاصلا على درجة الدكتوراه  فً أحد تخصصات 2

 الكلٌة.

ــ أن ٌكون قد شؽل منصب أستاذا بالكلٌة لمدة لا تقل عن سنة 3

 واحدة من العمل الفعلً.

 ه اللقدرة على التخطٌط الاستراتٌجً.ــ لد4ٌ

ــ المشاركة فً أعمال الجودة والتطوٌر على مستو  المإسسة 5

 والجامعة.

 ــ المشاركة فً الأنشطة الطلابٌة.6

 ــ المساهمة فً البحث العلمً والمشروعات البحثٌة بالكلٌة.7

 ــ المشاركة فً المإتمرات والندوات العلمٌة والدورات التدرٌبٌة.8

 ــ المشاركة فً إعداد توصٌؾ وتقرٌر البرامج.9

 ــ المشاركة فً اللجان ونشاطات خدمة المجتمع.11
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 ــ المساهمة فً نشاطات خدمة المجتمع.11

 ــ لدٌه القدرة على قٌادة الآحرٌن.12

 ــ لدٌه القدرة على التواصل مع الآخرٌن والعمل ضمن فرٌق.13

 عمل تحت ضؽط.ــ لدٌه القدرة على إدارة الوقت وال14

 ــ لدٌه القدرة على اتخاذ القرارات وحل المشكلات .15

 ــ النزاهة والشفافٌة والعدل .16

 ــ الالتزام بقواعد وآداب المهنة .17

ــ العلاقات الشخصٌة الطٌبة والتعاون مع الآخرٌن والتمتع 18

 باحترام أعضاء هٌئة التدرٌس.

 ــ لم توقع علٌه أٌة جزاءات أو إدانات.19

 

 

 ثالثا : آليات اختيار وكلاء الكلية :

رإساء الأقسام ثلاثة من أعضاء  و ــ ٌرشح عمٌد الكلٌة والوكلاء1

 هٌئة التدرٌس لشؽل منصب الوكٌل .

ــ ٌتم استقصاء رأي جمٌع أعضاء هٌئة التدرٌس بالكلٌة عن 2

الأعضاء الثلاثة المرشحٌن لمنصب الوكٌل من خلال استبٌان أو 

 وٌتم رفع نتٌجة الاستقصاء لعمٌد الكلٌة.بطاقة تقٌٌم 

   --: رؤساء الأقسام الأكاديمية
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 ليات رئيس القسم :أولا : مهام ومسئو

ــ ٌشرؾ رئٌس القسم على الشئون العلمٌة والإدارٌة والمالٌة 1

بالقسم فً حدود السٌاسة التً ٌرسمها مجلس الكلٌة ومجلس القسم 

 رارات المعمول بها.وفقا لأحكام القوانٌن واللوائح والق

ــ ٌقدم رئٌس مجلس القسم بعد العرض على مجلس القسم تقرٌرا 2

إلى العمٌد فً نهاٌة كل عام جامعً عن الشئون العلمٌة للقسم 

 والتعلٌمٌة والإدارٌة والمالٌة وذلك للعرض على مجلس الكلٌة .

 

 ثانيا : معايير اختيار رئيس مجلس القسم :

رئٌس القسم الأكادٌمً بناء على معاٌٌر  ــ تقوم المإسسة باختٌار

موضوعٌة موثقة ومعدلة تحقق تكافإ الفرص وٌجب مراعات 

 المعارؾ والمهارات الآتٌة عند الاختٌار :

 ــ التخطٌط الاستراتٌجً.1

 ــ الكفاءة والنشاط العلمً البحثً.2

ــ المساهمة فً مجالات الجودة والتطوٌر والإلمام بكٌفٌة صٌاؼة 3

 تقرٌر المقررات والبرامج.توصٌؾ و

 ـ المشاركة فً الدورات التدرٌبٌة فً مجال القٌادة والجودة.4

 ــ المشاركة فً الأنشطة والخدمات الطلابٌة.5

 ـ القدرة على مواجهة المشكلات وإدارة الفرٌق.6

 ـ المشاركة فً الخدمات المجتمعٌة للكلٌة والمجتمع الخارجً.7
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 رإوسٌن وعلاقته الطٌبة بهم .ــ التعاون مع الزملاء والم8

 ــ لم تقع علٌه أٌة جزاءات أو إدانات.9

 ثالثا : آليات اختيار رئيس مجلس القسم :

ــ ٌتم اختٌار رإساء الأقسام الأكادٌمٌة بالكلٌة  بناء على القواعد 1

المعمول بها فً اللائحة التنفٌذٌة لقانون تنظٌم الجامعات وتعٌٌن 

وفً إطار  1972لسنة  49للقانون رقم  أعضاء هٌئة التدرٌس وفقا

ترشٌح ثلاثة من الأساتذة العاملٌن بالقسم لٌتم الاختٌار والمفاضلة 

بٌنهم فً ضوء المعاٌٌر الموضوعة لذلك وفق عملٌة تقٌٌم محددة 

تراعً فً المقام الأول اختٌار أفضل العناصر لتولً زمام القٌادة 

 تؽٌٌر.داخل الأقسام وتحمل مسئولٌة التطوٌر وال

ــ ٌتم استقصاء آراء أعضاء هٌئة التدرٌس والهٌئة المعاونة حسب 2

الأقدمٌة بالقسم بخصوص الأسماء المرشحة من خلال استبٌان أو 

 % من نسبة تقٌٌم المرشح.61بطاقة تقوٌم تمثل 

ــ ٌتم استطلاع رأي مجلس القسم المرشح من خلال تصوٌت 3

 % من نسبة تقٌٌم المرشح.41سري ٌمثل 

ــ ٌقوم رئٌس القسم الحالً برفع نتائج المرشحٌن الثلاثة إلى 4

 العمٌد بعد تحدٌد ترتٌب المرشحٌن.

 -رابعا : المستندات )المطلوبة( اللازمة لتسيير عملية الاختيار :

 ــ السٌرة الذاتٌة لعضو هٌئة التدرٌس المرشح والتً تتضمن : 

لبحثً والنشر العلمً ــ مسار الحٌاة العملٌة والإنتاج العلمً وا1

 محلٌا ودولٌا.
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 ــ الجوائز الحاصل علٌها والدورات التدرٌبٌة الحاصل علٌها.2

 ــ فترات الإجازات.3

 ــ الأنشطة الطلابٌة .4

   ــ مقترح خطة مستقبلٌة للتطوٌر والتعزٌز للقسم المعنً.5

 

 
 
 

 معايير اختيار القيادات الإدارية

لقيادة الإدارية وأىميتيا واليدف من وضع يجب أن نبدأ أولًا بالتعريف با
 معايير لاختيار القيادات الإدارية وما ىي ىذه المعايير. 

 تعريف القيادة الإدارية 

 القيادة الإدارية ىي النشاط الذي يمارسو القائد الإداري في مجال اتخاذ
صدار الأوامر و  صدار القرار وا  مطة الإشراف الإداري عمى الآخرين باستخدام السوا 

الرسمية وعن طريق التأثير والاستمالة بقصد تحقيق ىدف معين، فالقيادة الإدارية 
تجمع في ىذا المفيوم بين استخدام السمطة الرسمية وبين التأثير عمى سموك الآخرين 

فيي سمطة أو فن عممية التأثير في الأفراد  ،واستمالتيم لمتعاون لتحقيق اليدف
بذل الجيد عن رغبة من أجل تحقيق أىداف )المرؤسين( من أجل حثيم عمى 

 الجماعة. 

 أهمية القيادة: 
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تعتبر القيادة المؤىمة من جميع النواحي التي تمتمك الدراية والحكمة والقرار 
السميم ضرورة لا يمكن الاستغناء عنيا في شكل ميادين الحياة وفي جميع مؤسسات 

لمؤىمة لا يمكن تحقيق الأىداف الدولة ومنيا المؤسسات التعميمية وبدون القيادة ا
 المرجوة بنجاح وفعالية. 

 

 

 الهدف من وضع معايير لاختيار القيادات الإدارية: 

تيدف عممية اختيار القيادات الإدارية إلى تحري الدقة في اختيار القيادات 
 مما يتضمن تحقيق التطوير الداعم والمستمر لرفع كفاءة وفاعمية المؤسسة. 

 الإدارية:  تحديد القيادات

 أمين الكمية  -1

 مدير الشئون الإدارية.  -2

 رؤساء الإدارات.  -3

 مدير المكتبة -4

 معايير اختيار القيادات الإدارية: 

مجموعة من المعايير لاختيار القيادات الإدارية يتم الاستعانة بيا عند تعيين 
أو ترقية القيادة الإدارية وتم تحديد ىذه المعايير حسب متطمبات كل وظيفة 

 احتياجاتيا والصفات التي يجب أن تتوافر في المدير القائم عمييا. و 

   -: أولاً: أمين الكلية

  :الوصف العبم 
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 تقع ىذه الوظيفة عمى رأس أمانة الكمية.  -1

تختص ىذه الوظيفة بالإشراف والمراجعة والتوجية والتنسيق لكافة  -2
 الأعمال المتعمقة بالنواحي المالية والإدارية. 

 المسئوليبت: الواجببت و 

 يعمل شاغل الوظيفة تحت التوجيو العام لعميد الكمية.  -1
 الإشراف العام عمى القطاعات التنظيمية التابعة لو.  -2
المساىمة في وضع السياسات العامة المتعمقة بمجالات العمل المختمفة التي  -3

يمارس الإشراف والتوجيو عمييا ومتابعة تنفيذ البرامج التنفيذية بتمك 
 ت. السياسا

جتماعات والمجان والمؤتمرات المختمفة الخاصة بمجال تمثيل الكمية في الا -4
 العمل. 

 وضع الخطط الكفيمة بتطوير نظم العمل ومتابعة تنفيذىا.  -5
وضع خطة العمل وتوزيعيا بين الإدارات التابعة لو وتنسيق العمل بينيا  -6

 لضمان حسن سير العمل. 
دارات المختمفة لمناقشة مشكلات جتماعات الدورية مع رؤساء الإعقد الا -7

 العمل والعمل عمى حميا. 
 مباشرة السمطات المالية والإدارية في حدود التفويضات الممنوحة لو.  -8
الإشراف عمى تطبيق القوانين والموائح والتعميمات التي تحكم العمل بالإدارات  -9

 التابعة لو. 
ية والمالية بالكمية الإشراف عمى حسن سير العمل بالإدارات والأقسام الإدار  -11

 وتنظيم العمل بيا. 
متابعة تحصيل الأموال المستحقة لمكمية ومراقبة الصرف عمى ميزانية الكمية  -11

 عتمادات المخصصة ليا. في حدود الا
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قتراح وسائل علاج المستويات اتوجيو العاممين بالإشراف عمى أعماليم و  -12
 يم المباشرين. التي تعوق سير العمل بعد دراستو مع العاممين ورؤسائ

إمداد مجالس الكمية والأقسام والمجان المختمفة بالبيانات اللازمة لبحث  -13
 الموضوعات المعروضة عمييا ومتابعة تنفيذ القرارات. 

 الإشراف عمى الأعمال المتعمقة بالمشتريات والمخازن بالكمية.  -14
 رين. وضع التقارير المئوية لمعاممين بالكمية بعد أخذ رأي الرؤساء المباش -15
العمل عمى المحافظة عمى منشآت الكمية وممتمكاتيا ووضع النظم الكفيمة  -16

 بذلك ومراقبة تنفيذىا. 
 القيام بما يسند إليو من أعمال أخرى ممثالة.  -17

 

 : شروط شغل الوظيفة- 

مؤىل دراسي عال مناسب لمجال العمل إلى جانب توافر الخبرة الحصول عمي  -1
 في مجال العمل. 

 عمى الأقل. درجة مدير عام  -2
لسنة  5إجتياز البرامج التدريبية وفقًا لنظام التدريب الوارد بأحكام القانون رقم  -3

 بشأن الوظائف المدنية والقيادية ولائحتو التنفيذية.  1991
 قضاء مدة بينية قدرىا سنتان عمى الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة.  -4
 اجتياز المقابمة الشخصية.  -5

 ر أميه الكليةمعبيير اختيب :-  

 القدرة عمى القيادة والتوجيو.  -1
 ميارة في إدارة الوقت. ال -2
 عالية في الاتصال واعداد التقارير. الميارة ال -3
 قدرة عالية عمى أتخاذ القرارات وتحمل المسئوليات وحل المشكلات.  -4
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 ميارات متقدمة في مجال ا لتخطيط الاستراتيجي.  -5
دارة التي سيرأسيا من خلال الممارسة العممية المعرفة والفيم لطبيعة العمل بالإ -6

 في نفس مجال العمل. 
 فيم القوانين والموائح والإجراءات المنظمة لمعمل.  -7
القدرة عمى تطوير الأداء وذلك بتحسين مستوى أداء العاممين والانتفاع بوقت  -8

العاممين في العمل وتحسين استخدام الموارد والإمكانات المادية والمالية 
 تاحة ومحو الإسراف والضياع في كافة الإمكانات المتاحة للإدارة. الم

 الاستعداد لتمقي شكاوي العاممين ودراستيا بدقة ومعالجتيا.  -9
 احترام المرؤسين ومعاممتيم بعدالة ومساواة وموضوعية.  -11
أن يقدم القدوة لممرؤوسين في الالتزام والانضباط والنزاىة والأخلاق الكريمة  -11

 يم والترفع عن الصغائر. والسموك القو 
 إتقان لغة أجنبية.  -12
 آلية القدرة عمى التواصل مع الآخرين والعمل ضمن فريق.  -13
 لديو القدرة عمى إدارة الوقت والعمل تحت ضغط.  -14
 النزاىة والشفافية والعدل.  -15
 الالتزام بقواعد وأداب العمل.  -16
م أعضاء ىيئة العلاقات الشخصية الطيبة والتعاون مع الآخرين والتمتع باحترا -17

 التدريس والعاممين. 
 إدانات أو جزاءات.  أية وقع عميوتلم  -18

 -: ثانيًا: مدير الشئون الإدارية
  :الوصف العام 
 تقع ىذه الوظيفة تحت رئاسة أمين الكمية.  -
  :الواجبات والمسئوليات 
 يعمل شاغل الوظيفة تحت التوجيو العام لأمين الكمية.  -1
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 التابعة لو.  تالإشراف العام عمى  الإدارا -2

 شروط شؽل الوظٌفة: 

مؤىل دراسي عال مناسب لمجال العمل إلى جانب توافر الخبرة في مجال  -1
 العمل. 

 درجة مدير عام أو درجة أولى عمى الأقل.  -2
 

 اختيبر مدير الشئون الادارية معبيير

 ّبرست اٌؼٍّيتسهب ِٓ خلاي اٌٌّطبيؼت اٌؼًّ ببلادارة اٌخً سيرأ اٌّؼرفت واٌفهُ -1

 فً ٔفس ِجبي اٌؼًّ.

 .فهُ اٌمىأيٓ واٌٍىائح والاجراءاث إٌّظّت ٌٍؼًّ -2

اٌمذرة ػًٍ حطىير الاداء ورٌه بخحسيٓ ِسخىي اداء اٌؼبٍِيٓ والأخفبع بىلج  -3

ٌّبديت واٌّبٌيت اٌّخبحت اٌؼبٍِيٓ فً اٌؼًّ وححسيٓ اسخخذاَ اٌّىارد والاِىبٔبث ا

 .ّخبحت ٌلادارةسراف فً وبفت الاِىبٔيبث اٌوِحى الإ

 .الاسخؼذاد ٌخٍمً شىبوي اٌؼبٍِيٓ ودراسخهب بذلت وِؼبٌجخهب-4

 .احخراَ اٌّرؤوسيٓ وِؼبٍِخهُ بّسبواة وػذاٌت وِىضىػيت -5

خلاق اٌىريّت الاٌخزاَ والأضببط وإٌزاهت والأاْ يمذَ اٌمذوة ٌٍّرؤوسيٓ فً  -6

  .واٌسٍىن اٌمىيُ واٌخرفغ ػٓ اٌصغبئر

 .ميبدة واٌخىجيتاٌمذرة ػًٍ اٌ -7

 .ّهبرة فً ادارة اٌىلجاٌ -8

 .ؼبٌيت فً الاحصبي واػذاد اٌخمبريراٌّهبرة اٌ -9

  .لذرة ػبٌيت ػًٍ احخبر اٌمراراث وححًّ اٌّسؤٌيت وحً اٌّشىلاث -11

 .اٌمذرة ػًٍ اٌخىاصً ِغ الاخريٓ واٌؼًّ ضّٓ اٌفريك هٌذي -11

 .ٌضغظاٌمذرة ػًٍ ادارة اٌىلج واٌؼًّ ححج ا هٌذي -12

 .إٌزاهت واٌشفبفيت واٌؼذي -13

 .الاٌخزاَ بمىاػذ واداة اٌؼًّ -14

اٌؼلالبث اٌشخصيت اٌطيبت واٌخؼبوْ ِغ الاخريٓ واٌخّخغ ببحخراَ اػضبءهيئت  -15

 .اٌخذريس واٌؼبٍِيٓ

 .ادأبث وجزاءاثأيت  هىلغ ػٍيحٌُ  -16

 -: رؤسبء الادارات –ثبلثب 

 : شروط شغل الوظيفة 
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ى عالى مناسب لمجال العمل الى جانب توافر الخبرة فى مإهل دراس -1

 .مجال العمل 

  .القدرة على القٌادة والتوجٌة -2

اجتٌاز البرامج التدرٌبٌٌة وفقا لنظام التدرٌب الوارد باحكام القانون رقم  -3

 .بشان الوظائؾ المدنٌة والقٌادٌة ولائحتة التنفٌذٌة 1991لسنة  5

دنى سنتان على الاقل فى وظٌفة من الدرجة الأقضاء مدة بٌنٌة قدرها  -4

 .مباشرة

 : معايير اختيار مدير الادارة- 

المعرفة والفهم لطبٌعة العمل بالادارة التى سٌرأسها من خلال الممارسة  -1

  .العملٌة فى نفس مجال العمل

 .فهم القوانٌن واللوائح والاجراءات المنظمة للعمل -2

وذلك بتحسٌن مستو  اداء العاملٌن والانتفاع القدرة على تطوٌر الاداء  -3

بوقت العاملٌن فى العمل وتحسٌن استخدام الموارد والامكانات المادٌة 

والمالٌة المتاحة ومحو الاسراؾ والضٌاع فى كافة الامكانات المتاحة 

 .للادارة

 .الاستعداد لتلقى شكاو  العاملٌن ودراستها بدقة ومعالجتها -4

  .ٌن ومعاملتهم بعدالة ومساواة وموضوعٌةاحترام المرإوس -5

ان ٌقدم القدوة للمرإوسٌن فى الالتزام والانضباط والنزاهة والاخلاق  -6

  .الكرٌمة والسلوك القوٌم والترفع عن الصؽائر

 .مهارة فى القٌادة والاشراؾ -7

 .مهارة فى ادارة الوقت -8

 .مهارة فى الاتصال واعداد التقارٌر -9

  .اتخاذ القرارات وتحمل المسإلٌاتقدرة على  -11

 .قدرة على التوجٌة والتحلٌل المنطقى -11

 .معرفة بالتشرٌعات والقوانٌن والانظمة المعمول بها -12

 مهارات فى التخطٌط الاستراتٌجً. -13

  .مهارة فى العمل بروح الفرٌق -14

 .القدرة على العمل تحت الضؽط -15

  .لالىالقدرة على استخدام الحاسب ا -16

  -: مدير المكتبة –رابعا 
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 الوصف العام : 

 .دارة العامة لشئون المكتبةأس الإالوظٌفة على ر هتقع هذ -1

شراؾ والمراجعة والتوجٌة والتنسٌق لكافة تختص هذة الوظٌفة بالإ -2

 .الاعمال المتعلقة بشئون المكتبة

 شروط شغل الوظيفة : 

اسى عالى مناسب لمجال مإهل درأو  داب مكتبات ووثائقألٌسانس  -1

  .لى جانب توافر الخبرة فى مجال العملإالعمل 

 . هالقدرة على القٌادة والتوجٌ -2

 5حكام القانون رقم ؤاجتٌاز البرامج التدرٌبٌة وفقا لنظام التدرٌب الوارد ب -3

 .ن الوظائؾ المدنٌة والقٌادٌة ولائحتة التنفٌذٌةؤبش 1991لسنة 

ٌة قدرها سنتان على الأقل فى وظٌفة من الدرجة الأدنى قضاء مدة بٌن -4        

 مباشرة.

 

 ليات ئوالواجبات والمس: 

ٌعمل شاؼل الوظٌفة تحت التوجٌة العام لوكٌل الكلٌة لشئون الدراسات  -1

  .العلٌا والبحوث

 ه.شرافإشراؾ العام على جمٌع المكتبات التى تحت الإ -2

ت العمل المختلفة متعلقة بمجالاالمساهمة فى وضع السٌاسات العامة ال -3

علٌها ومتابعة تنفٌذ البرامج التنفٌذٌة بتلك  هشراؾ والتوجٌالتى ٌمارس الإ

  .السٌاسات

تمثٌل الكلٌة فى الاجتماعات واللجان والمإتمرات المختلفة الخاصة  -4

 .بمجال العمل

 .وضع الخطط الكفٌلة بتطوٌر نظم العمل ومتابعة تنفٌذها -5

وتنسٌق العمل بٌنها  هالعمل وتوزٌعها بٌن المكتبات التابعة لوضع خطة  -6

  .لضمان حسن سٌر العمل

عقد الاجتماعات الدورٌة  مع رإساء المكتبات المختلفة لمناقشة مشكلات  -7

 .العمل والعمل على حلها
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اقتراح خطط العمل بمكتبات الكلٌة ومناقشتها مع السلطات المختصة  -8

  .ئح الخاصة بتنظٌم العمل بالمكتباتواقتراح النظم واللوا

 .تقدٌم المقترحات التى تسهم فى تطوٌر النشاط المكتبى -9

الاشتراك فى اختبار العاملٌن بالمكتبات واقتراح توزٌعهم وتدرٌبهم  -11

  .وطرٌقة تقٌٌمهم

وضع خطة لاقتناء المواد المكتبٌة وذلك فى حدود الاعتمادات المالٌة  -11

 .المقررة

شراؾ على صٌانتها بما ٌتفق وخطة الدراسة والبحث فى ائل الإوس -12

 .الكلٌة

  .عداد مشروع موازنة المكتبة ومتابعة تنفٌذها بعد اعتمادهاإ -13

لى سلطة الكلٌة عن نشاط المكتبة الرئٌسٌة والمكتبات إتقدٌم التقارٌر  -14

  .الفرعٌة

 .خر  مماثلةأعمال أمن  هلٌإالقٌام بما ٌسند  -15

 -ة :يير اختيار مدير المكتبمعا

سها من خلال الممارسة أدارة التى سٌرالمعرفة والفهم لطبٌعة العمل بالإ -1
  .العملٌة فى نفس مجال العمل

 .فهم القوانٌن واللوائح والاجراءات المنظمة للعمل -2
داء العاملٌن والانتفاع القدرة على تطوٌر الأداء وذلك بتحسٌن مستو  أ -3

مل وتحسٌن استخدام الموارد والامكانات المادٌة بوقت العاملٌن فى الع
 .دارةات المتاحة للإسراؾ فى كافة الامكانوالمالٌة المتاحة ومحو الإ

 .الاستعداد لتلقى شكاو  العاملٌن ودراستة بدقة ومعالجتها -4
 .احترام المرإسٌن ومعاملتهم بعدالة ومساواة وموضوعٌة -5
خلاق نضباط والنزاهة والأن ٌقدم القدوة للمرإسٌن فى الالتزام والاأ -6

 .الكرٌمة والسلوك القوٌم والترفع عن الصؽائر
 .شراؾمهارة فى القٌادة والإ -7
 .دارة الوقتإمهارة فى  -8
 .عداد التقارٌرمهارة فى الاتصال وإ -9
 .قدرة على اتخاذ القرارت وتحمل المسإلٌة -11
 .قدرة على التوجٌة والتحلٌل المنطقى -11
 .مهارات فى التخطٌط الاستراتٌجى -12
 .هارة فى العمل بروح الفرٌق م -13
 .القدرة على العمل تحت الضؽط -14
 .جنبٌة والقدرة على استخدام الحاسب الالى اتقان اللؽة الأ -15
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