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 تعريف موجز لسلسلة الفئات الرمز المرتبة الوظيفةمسمى  م

 23100103 ......  المدير العام  1
توووودرلإد يتولل ادارة توووووووووووووؤون الإدارة العووووامووووة للتعوووواون  عضوووووووووووووو ويىووووة 

 والتواصل الدولي.

 24110403 الثامنة نائب المدير العام   2
أحد  ؛ تشوو ل وذا السوولسوولة الولائ  اللى تتولل الإتووراة والإدارة  

 مكاتب المسؤولين الحكوميين 

3  
مستشار الإدارة العامة للتعاون  

 والتواصل الدولي

الدرجة 

(8 ) 
4162 

تووووؤون الإدارة العامة الإتووووراة العام ع ل  عضووووو ويىة تدرلإد يتولل 

 للتعاون والتواصل الدولي.

 التاسعة مدير مكتب المدير العام  4
 ........... 

 

تشووووووو ل وذا السووووووولسووووووولة الولائ  اللى تتولل الإتوووووووراة والإدارة لأحد  

يت    لووووو  م  ت  ي  وترت وووووب   الحكوميين وموووووا  مكووووواتوووووب المسوووووووووووووؤولين 

وتوجيه ومتابعته المعاملات   والضويوة المواعيد واسوتب ا  المكالمات  

والخطابات في الجهة حلى صووودوروا  والإتوووراة ع ل المولفين وتو لإ   

وتوجي ه   وإعووداد التبووارير وتبوودي  التوصووووووووووووويووات ع  الأع ووا  بيم    

 الع ل والمنسوبين والبيام بالأع ا  الأخرى  ات العلاقة بالمجا .

 سكرتير خاص لمكتب المدير العام   5

الولائ  اللى تتولل السوكرتارية في مكاتب  ع ل تشو ل وذا السولسولة  2390402 السابعة 

المسوووووؤولين الحكوميين؛ وما يت    ل  م  تارير الخطابات واسوووووتلام  

وتسووووووووووووولي  المعوواملات وترت ووب المواعيوود والزيووارات  والرد ع ل المكووالمووات 

في الاجوووووان  ات العلاقوووووة وإعوووووداد التبوووووارير    وتاويلهوووووا  والمشووووووووووووورلوووووة 

 ص.  والبيام بالأع ا  الأخرى  ات الاختصا

 2359020 السابعة

 41111042 بند أجور    6
تشووووووووو ل ووووووووووذا الفىوووووووووة ج يووووووووو  ولائووووووووو  المست دمين التووووووووو  تتطلوووووووووب      

البوووووووووووودرة علووووووووووووس البيووووووووووووام ببع ووووووووووووا  المراسلات المكت ية  والمراسلات بين  

 .وحودات الجامعوة الداخلية

 1141033 بند أجور    7

 41200106 ستخدم مراسل مكتبي   8

 1141033 مستخدم مراسل مكتبي   9
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 نائب المدير العام للتعاون والتواصل الدولي. المسمى الوظيفي 

 

 24110403 رمز الوظيفة 

 د لا يوج القسم/ الشعبة مكتب المدير العام  الإدارة / الوحدة 

   مسمى الوظائف التي يشرف عليها

 مكتب المدير العام   مسمى وظيفة المسؤول المباشر

 مهام الوظيفة

 والبيام ب هامه الرئ سة في حا  وجودا.ت فيذ مهام المدير العام؛ اللى يُكل  بتبديت ا في حا  غياب المدير العام   •

 المشارلة في ت  ي  وت طيط وت فيذ استراتيجية الإدارة  بالإضافة لتاديد أوداة الإدارة المرحلية. •

 المشارلة في تنسيق المهام داخل الإدارة والإتراة ع ل تو لإعها. •

التشوووووووووووةيلية الخاصوووووووووووة بوووووووووووالإدارة العاموووووووووووة وتاديووووووووووود الأووووووووووووداة الرئ سوووووووووووية المشوووووووووووارلة فوووووووووووي وضووووووووووو  الأووووووووووووداة والسياسوووووووووووات والم وووووووووووادرات والخطوووووووووووط  •

 والبي  المست دفة ومؤترات ا وآليات قياسها ومراجعة تبارير الع ل والإنجا  ورفعها وعرضها ع ل المدير العام.

ض بووووووووووذل  مووووووووو  قيوووووووووول الحووووووووورص ع ووووووووول تسوووووووووويير مهوووووووووام الإدارة والإتوووووووووراة الم اتوووووووووور ع ووووووووول الوحووووووووودات والأقسووووووووووام التابعوووووووووة لووووووووو دارة فووووووووووي حوووووووووا  التفووووووووووي •

 المدير العام. 

 متابعة سير الع ل والوقوة ع ل مشكلاته  ورف  التبارير الدورية الل المدير العام.  •

 متطلبات إشغال الوظيفة 

 المؤهلات العلمية .1

 .لدلتورااادرجة   الحد الأعلى للمؤهل اجستير.درجة الم الحد الأدنى للمؤهل

 .يعادلهاسكرتارية أو ما  التخصص المطلوب

   الخبرات العملية:  .2

 .خبرة لا تبل ع  أرب  س وات في الأع ا  الإدارية

 الشهادات المهنية  .3

 درجة الماجستير.   •

 دورات تدري ية ت صصية في المجا . •

 القدرات والمهارات المهنية .4

 الإلمام باللةة الإنجليزية.   •

   .الإلكترونيةاجادة است دام الحاسب الآلي والتعامل م  الأن  ة  •

   .مهارات الكتابة وإعداد التبارير •

 . البدرة ع ل ت  ي  الع ل وتطوير أسالي ه وحل مشكلاته •

 القدرات والمهارات الشخصية .5

 المعرفة بالأن  ة واللوائح  ات العلاقة. •

 شخصية قيادية قادرة ع ل تا ل المسؤولية  وضةوط الع ل. •

 أسالي ه  وحل مشكلاته. البدرة ع ل ت  ي  الع ل  وتطوير  •
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 مدير مكتب المدير العام المسمى الوظيفي 

 

  رمز الوظيفة 

 مدير المكتب القسم/ الشعبة مكتب المدير العام الإدارة / الوحدة 

 سكرتير المدير العام   مسمى الوظائف التي يشرف عليها

 للإدارة العامة التعاون والتواصل الدولي المدير العام  مسمى وظيفة المسؤول المباشر

 مهام الوظيفة: 

 ياتاج الي ا وفق ت  ي  معين.استب ا  المكالمات الهاتفية الخاصة بالمدير وت يىة اتصالاته الهاتفية اللى  •

 ت  ي  مواعيد اللباءات والزيارات والاجت اعات والإتراة علي ا؛ وفق الآلية ال  امية لذل . •

ا لتوجي ات المدير العام  والع ل ع ل التنسووووووويق م  المسوووووووتشووووووواري  المختصوووووووين في المكتب  • تنسووووووويق مواعيد اجت اعات الاجان ومجالد الإدارة ت بي

 لمعلومات اللى ياتاج الي ا ق ل الاجت اع بوقت كاةٍ.لت يىة الملفات وا

تسووووووووجيل مواعيد اللباءات والزيارات والاجت اعات وفق ن ا ج معي ة  ولتابة أ  ملاح ات تت   سووووووووواء كان  ل  بالتعديل أو الإضووووووووافة  وإتلاع   •

 المدير بشكل مست ر ع ل مواعيدا لفترات مب لة.

التبارير اللى يطلب عرضوووووها عليه خلا  مواعيد معي ة  والاتصوووووا  بالأشوووووخاص المع يين  وإنجا  تل  تدوي  توجي ات المدير ع  الموضووووووعات أو  •

 الموضوعات وعرضها في مواعيدوا المحددة.

 ابلاغ التوجي ات والتعلي ات الشفهية اللى يصدروا المدير للشخص أو الجهة المختصة. •

 ود الاختصاص.البيام بب  مهام أخرى يُكل  ب ا م  المدير العام في حد •

 

 متطلبات إشغال الوظيفة 

 المؤهلات العلمية -1

 درجة لدكتوراه الحد الأعلى للمؤهل درجة البكالوريوس الحد الأدنى للمؤهل

 سكرتارية أو ما يعادلها التخصص المطلوب

 الخبرات العملية:  -2

 .خبرة ا  تبل ع  أرب  س وات في الأع ا  الإدارية

 الشهادات المهنية  -3

 الإداري.دورات تدريبية في المجال  

 القدرات والمهارات المهنية -4

 اجادة است دام الحاسب الآلي والتعامل م  الأن  ة الإلكترونية   •

 اجادة اللةة الإنجليزية   •

 وإعداد التباريرمهارات الكتابة   • •

 القدرات والمهارات الشخصية -5

 وتطوير أسالي ه  وحل مشكلاته.البدرة ع ل ت  ي  الع ل   •

 شخصية قيادية قادرة ع ل تا ل المسؤولية  وضةوط الع ل. •

 مهارة التعامل م  الرؤساء  والمرؤوسين.   •
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  رمز الوظيفة  سكرتير المدير العام  المسمى الوظيفي 

 السكرتارية  القسم/ الشعبة مكتب المدير العام الإدارة / الوحدة 

   دلا يوج  مسمى الوظائف التي يشرف عليها

 مدير مكتب المدير العام   مسمى وظيفة المسؤول المباشر

 مهام الوظيفة: 

 وفر وا وتصنيفها وتوثيبها في السجلات.  العام ديراستلام وتسلي  المعاملات الصادرة  والواردة م  مكتب الم •

ا لأولويات ا ودرجة استعجا  كل مم ا •   ؛ت  ي  دخو  الأوراق اللى تعرض ع ل المدير ت بي
ي
 لتوجي ات مدير المكتب.ت عا

متابعوووووووة وصووووووووو  التعلي ووووووووات  والبوووووووورارات  والمراسوووووووولات الصووووووووادرة موووووووو  مكتووووووووب الموووووووودير العووووووووام الوووووووول الجهووووووووات  ات العلاقووووووووة سووووووووواء داخوووووووول الإدارة أو  •

 خارجها.

 والردود ب اء ع ل توجيه المدير العام  ومتابعة تصديروا م  وحدة الاتصالات الإدارية.تارير الخطابات  •

 لمدير العام وت  ي  الاجت اعات  والاستب الات. لمكتب االرد ع ل المكالمات وتاويلها  •

 اعداد وترت ب كل ما يتعلق ب كتب المدير العام م  ملفات وغيروا. •

 العام  في حدود الاختصاص.البيام بب  أع ا  أخرى يكل  ب ا م  ق ل المدير  •

 

 متطلبات إشغال الوظيفة 

 المؤهلات العلمية -1

 سالبكالوريو  درجة الحد الأعلى للمؤهل ثانوي درجة ال الحد الأدنى للمؤهل

 سكرتارية أو ما يعادلها التخصص المطلوب

 الخبرات العملية:  -2

 .تبل ع  أرب  س وات في الأع ا  الإداريةلا  خبرة 

 الشهادات المهنية  -3

 الإدار .دورات تدري ية في المجا  

 القدرات والمهارات المهنية -4

 اجادة است دام الحاسب الآلي والتعامل م  الأن  ة الإلكترونية   •

 اجادة اللةة الإنجليزية   •

 وإعداد التباريرمهارات الكتابة  •

 القدرات والمهارات الشخصية -5

 والإق اع. البدرة ع ل تا ل ضةوط الع ل  ومهارة التواصل  •

 شخصية قيادية قادرة ع ل تا ل المسؤولية  وضةوط الع ل. •

 مهارة التعامل م  الرؤساء  والمرؤوسين.   •

 



 

 

 استمارة الوصف الوظيفي  

 وحدة التطوير والجودة، وحدة الإعلام والاتصال،  إدارة الخدمات المساندة  الجهة:اسم 

 الإدارة أو الوحدة.جدول بيانات الوظائف التي تندرج تحت            

 الرمز الوظيفي وتعريف لسلسلة فئات الوظائف الإدارية حسب المرتبة.            

 

1   

  

 
  

 تعريف موجز لسلسلة الفئات الرمز المرتبة مسمى الوظيفة م

 41200105 السابعة  مدير إدارة الخدمات المساندة   1

تشووووووو ل وذا السووووووولسووووووولة الولائ  اللى تتعلق بالإتوووووووراة ع ل أع ا  

الخودموات في الأجهزة والمصوووووووووووووالل الحكوميوة   مةول  خودموات ال  وافوة  

وت  يوووووة ومتوووووابعوووووة الخووووودموووووات المحليوووووة في الأموووووارات  والإتوووووووووووووراة ع ل 

بووووالأع ووووا  الأخرى  المولفين وتوجي ه  وتو لإ  الع وووول بيم    والبيووووام 

  ات العلاقة ب ذا المجا   واست دام الحاسب الآلي في الع ل.

 33590707 التاسعة رئيس وحدة الشؤون الإدارية والمالية  2

الولائ  اللى تتولل الإتوووووووراة والإدارة لأحد  تشووووووو ل وذا السووووووولسووووووولة  

الحكوميين وموووووا يت    لووووو  م  ت  ي  وترت وووووب   مكووووواتوووووب المسوووووووووووووؤولين 

المواعيد واسووووتب ا  المكالمات والضوووويوة وتوجيه ومتابعته المعاملات 

والخطابات في الجهة حلى صوودوروا  والإتووراة ع ل المولفين وتو لإ  

ر وتبوودي  التوصووووووووووووويووات ع  الأع ووا  بيم   وتوجي ه   وإعووداد التبوواري

 الع ل والمنسوبين والبيام بالأع ا  الأخرى  ات العلاقة بالمجا .

3  

 
 41200106 السابعة رئيس وحدة الاتصالات الإدارية

تشووووووووو ل وذا السووووووووولسووووووووولة الولائ  اللى تتولل السوووووووووكرتارية في مكاتب  

المسووووؤولين الحكوميين؛ وما يت    ل  م  تارير الخطابات واسووووتلام  

وتسووووووووووووولي  المعوواملات وترت ووب المواعيوود والزيووارات  والرد ع ل المكووالمووات 

التبوووووارير   في الاجوووووان  ات العلاقوووووة وإعوووووداد  وتاويلهوووووا  والمشووووووووووووورلوووووة 

 والبيام بالأع ا  الأخرى  ات الاختصاص.

 رئيس وحدة الإعلام والاتصال   4

تشووو ل وذا السووولسووولة الولائ  اللى تتولل السوووكرتارية في مكاتب          41200105 السادسة  

المسووووؤولين الحكوميين؛ وما يت    ل  م  تارير الخطابات واسووووتلام  

وتسووووووووووووولي  المعوواملات وترت ووب المواعيوود والزيووارات  والرد ع ل المكووالمووات 

التبوووووارير   في الاجوووووان  ات العلاقوووووة وإعوووووداد  وتاويلهوووووا  والمشووووووووووووورلوووووة 

 الأخرى  ات الاختصاص. والبيام بالأع ا 

 41200107 الثامنة 

 25110402 الثامنة 

 مدير وحدة التطوير والجودة    5

 الثامنة 

 

 العاشرة 

4120000104 

 

21510104 

تش ل وذا السلسلة الولائ  اللى تتعلق بالإتراة ع ل أع ا  

الخدمات في الأجهزة والمصالل الحكومية   مةل  خدمات ال  افة  

وت  ية ومتابعة الخدمات المحلية في الأمارات  والإتراة ع ل  

المولفين وتوجي ه  وتو لإ  الع ل بيم    والبيام بالأع ا  الأخرى 

  ات العلاقة ب ذا المجا   واست دام الحاسب الآلي في الع ل 
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 41200105 رمز الوظيفة  مدير إدارة الخدمات المساندة المسمى الوظيفي 

 لا يوجد  القسم/ الشعبة ادارة الخدمات المساندة  الإدارة / الوحدة 

 سكرتير المدير العام   مسمى الوظائف التي يشرف عليها

 المدير العام لإدارة التعاون والتواصل الدولي  مسمى وظيفة المسؤول المباشر

 مهام الوظيفة: 

 التابعة لاجامعة. ةالبيام بكافة الشؤون الإدارية ب ا يض   حس  التط يق للوائح والأن   •

  وإعووووووووداد التبووووووووارير الدوريووووووووة والسوووووووو وية حووووووووو  الإتووووووووراة ع وووووووول ع وووووووول وحوووووووودة الاتصووووووووالات الإداريووووووووة  ومتابعووووووووة سووووووووير الع وووووووول  •
ي
 وتصووووووووديرا

ي
ب ووووووووا توريوووووووودا

 انجا ات الع ل ورفعها ل دارة العليا.

الإتووووووووووراة ع وووووووووول سووووووووووير الع وووووووووول فووووووووووي وحوووووووووودة الشووووووووووؤون الإداريووووووووووة والماليووووووووووة وإعووووووووووداد التبووووووووووارير الدوريووووووووووة والسوووووووووو وية حووووووووووو  انجووووووووووا ات الع وووووووووول ورفعهووووووووووا  •

 ل دارة العليا.

س دة م  ق ل  •
ُ
 الإدارة العليا؛ في مجا  الاختصاص. البيام بالمهام الم

 

 متطلبات إشغال الوظيفة 

 المؤهلات العلمية .1

 لدكتوراهادرجة  الحد الأعلى للمؤهل درجة البكالوريوس الحد الأدنى للمؤهل

 .اسكرتارية أو ما يعادله  التخصص المطلوب

 الخبرات العملية:  .2

 خبرة لا تبل ع  أرب  س وات في الأع ا  الإدارية. 

 الشهادات المهنية  .3

 دورات تدري ية في المجا  الإدار .

 القدرات والمهارات المهنية .4

 اجادة است دام الحاسب الآلي والتعامل م  الأن  ة الإلكترونية   •

 وإعداد التباريرمهارات الكتابة  •

 القدرات والمهارات الشخصية .5

 المعرفة بالأن  ة واللوائح  ات العلاقة. •

 شخصية قيادية قادرة ع ل تا ل المسؤولية  وضةوط الع ل. •

 البدرة ع ل ت  ي  الع ل  وتطوير أسالي ه  وحل مشكلاته. •
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 41200106 رمز الوظيفة  الإدارية   ترئيس وحدة الاتصالا  المسمى الوظيفي 

 وحدة الاتصالات الإدارية  القسم/ الشعبة ادارة الخدمات المساندة  الإدارة / الوحدة 

 الإداريةج ي  المهام المتعلبة بالاتصالات   مسمى الوظائف التي يشرف عليها

 مدير ادارة الخدمات المساندة   مسمى وظيفة المسؤول المباشر

 مهام الوظيفة: 

 .الإتراة ع ل استب ا  ج ي  المعاملات والمكات ات الواردة لمكتب المدير واستلامها  وإل ا  اجراءات قيدوا وتسلي ها •

 والتبلد م   ل .   ج ي  المراسلات والمكات ات الل جهات اتسجيل وإرسا  الإتراة ع ل  •

 الإدارة  والتبلد م   ل .متابعة المعاملات الصادرة م  مكتب المدير لعام الل الجهات  ات العلاقة سواء داخل أو خارج  •

 عام وإليه.الرد ع ل استفسارات المراجعين بشبن المعاملات الصادرة والواردة م  مكتب المدير ال •

 الإدارة  وتوجي ها. متابعة تو لإ  المراسلات داخل  •

تو لإوووووووو  الع وووووووول بووووووووين العوووووووواملين فووووووووي ادارة الاتصووووووووالات والاسووووووووتفادة موووووووو  الوقووووووووت الفووووووووائض لوووووووودى أ  موووووووو  العوووووووواملين لل سوووووووواعدة ع وووووووول ت فيوووووووو  ضووووووووةط  •

 الع ل الطارئ سواء كان  ل  في الوارد أو الصادر.

السوووووووووكرتارية حسوووووووووب  الإدارة أووتسوووووووولي ه لمووووووووودير   السووووووووور  والخووووووووواص والمحاف وووووووووة ع وووووووول سوووووووووريته وخصوصووووووووو تهالبيووووووووام باسوووووووووتب ا  الووووووووووارد والصووووووووادر  •

 التوجي ات.

 مدير الإدارة  في حدود الاختصاص. البيام بب  مهام أخرى يكل  ب ا م  ق ل  •

 

 متطلبات إشغال الوظيفة 

 المؤهلات العلمية -1

 لدكتوراهادرجة  الأعلى للمؤهلالحد  درجة البكالوريوس الحد الأدنى للمؤهل

 . اتب ية معلومات أو ما يعادله  التخصص المطلوب

 الخبرات العملية:  -2

 ع  أرب  س وات في مجا  تب ية المعلومات. لخبرة لا تب

 الشهادات المهنية  -3

 دورات تدري ية في مجا  الاتصا   والأع ا  الإدارية.

 القدرات والمهارات المهنية -4

 .است دام الحاسب الآلي والتعامل م  الأن  ة الإلكترونيةاجادة  •

 .وإعداد التباريرمهارات الكتابة  •

 مهارات تب ية المعلومات.  •

 القدرات والمهارات الشخصية -5

 المعرفة بالأن  ة واللوائح  ات العلاقة. •

 شخصية قيادية قادرة ع ل تا ل المسؤولية  وضةوط الع ل. •

 الع ل  وتطوير أسالي ه  وحل مشكلاته.البدرة ع ل ت  ي   •

 .مهارة الاتصا  م  الأفراد وتافيزو  للع ل الج اعي •
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  رمز الوظيفة  الإدارية.  تالاتصالا موظف وحدة   المسمى الوظيفي 

 وحدة الاتصالات الإدارية القسم/ الشعبة ادارة الخدمات المساندة الإدارة / الوحدة 

  دلا يوج  مسمى الوظائف التي يشرف عليها

 الإدارية.  ترئ د وحدة الاتصالا   مسمى وظيفة المسؤول المباشر

 مهام الوظيفة: 

 .والمكات ات الواردة لمكتب المدير واستلامها  وإل ا  اجراءات قيدوا وتسلي هااستب ا  ج ي  المعاملات  •

 والتبلد م   ل .   ج ي  المراسلات والمكات ات الل جهات اتسجيل وإرسا   •

 الإدارة  والتبلد م   ل .متابعة المعاملات الصادرة م  مكتب المدير لعام الل الجهات  ات العلاقة سواء داخل أو خارج  •

 الرد ع ل استفسارات المراجعين بشبن المعاملات الصادرة والواردة م  مكتب المدير العام وإليه. •

 الإدارة  وتوجي ها. متابعة تو لإ  المراسلات داخل  •

 

 متطلبات إشغال الوظيفة 

 المؤهلات العلمية -1

 درجة البكالوريوس. الحد الأعلى للمؤهل الثانوي  الحد الأدنى للمؤهل

 .اتب ية معلومات أو ما يعادله  التخصص المطلوب

 الخبرات العملية:  -2

 س ة في مجا  الاتصا . ع   لخبرة لا تب

 الشهادات المهنية  -3

 المجا .دورات تدري ية ت صصيه في 

 القدرات والمهارات المهنية -4

 .اجادة است دام الحاسب الآلي والتعامل م  الأن  ة الإلكترونية •

 .وإعداد التباريرمهارات الكتابة  •

 القدرات والمهارات الشخصية -5

   وضةوط الع ل. شخصية قادرة ع ل تا ل المسؤولية •

 والتعامل م  الأن  ة الإلكترونية.   الآلي اجادة است دام الحاسب  •

 



 

 

 إدارة الخدمات المساندة، وحدة الإعلام والاتصال، وحدة التطوير والجودة. الجهة: بطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفة تندرج تحت الإدارة أو  -3     
  رمز الوظيفة  وحدة الشؤون الإدارية والمالية  رئيس  المسمى الوظيفي 

 الشؤون الإدارية والمالية   القسم/ الشعبة ادارة الخدمات المساندة. الإدارة / الوحدة 

 في الوحدة. الإدارية والمالية الإتراة ع ل ج ي  المعاملات  مسمى الوظائف التي يشرف عليها

 .مدير ادارة الخدمات المساندة  مسمى وظيفة المسؤول المباشر

 مهام الوظيفة: 

 الإتراة العام ع ل أع ا  الشؤون الإدارية والمالية في الإدارة.   •

 الإدارية والمالية في الجامعة.تط يق اللوائح والأن  ة والتعلي ات والبرارات المعت دة م  الموارد ال شرية للشؤون  •

  .الت ليغ ع  م اترة ج ي  منسوب  الإدارة  وع  ترله  الع ل •

 .التنسيق بشبن تل ات الإجا ات العادية لل نسوبين م  الرؤساء  ث  الرف  بالطل ات الل المدير العام لاعت ادوا •

 الجهات المع ية.    ل   م ترت ة ع ل متابعة اجراءات نبل وم اترة المولفين  وإل ا  الإجراءات اللا مة الم •

   والرف  بالتبارير الدورية الل المدير.ةلمنسوب  الإدار الإتراة ع ل سجلات الحضور والةياب  •

 .الإتراة ع ل تو لإ  المكاتب والأجهزة المكت ية لمنسوب  الإدارة •

 .دارة وفق اللوائح والأن  ةالإتراة ع ل الشؤون المالية والعهد المخصصة للشؤون الإدارية والمالية في الإ  •

 ورفعها لاجهة المع ية بعد اعت ادوا. الشهرية؛اعداد الخلاصة   •

ب وووووووواء ع وووووووول معووووووووايير وضوووووووووابط  ال شوووووووورية؛خاصووووووووة بكوووووووول مولوووووووو  موووووووو  مووووووووولف  الإدارة وتاديوووووووود الاحتيوووووووواج موووووووو  الموووووووووارد  ملفووووووووات الكترونيووووووووةاعووووووووداد  •

 الإدارة العامة لل وارد ال شرية. 

   أع ا  في مجا  الاختصاص.ت فيذ ما يكلفه به المدير م •

 متطلبات إشغال الوظيفة 

 المؤهلات العلمية .1

 لدكتوراهادرجة  الحد الأعلى للمؤهل درجة البكالوريوس الحد الأدنى للمؤهل

 السكرتارية.  والموارد ال شرية أ التخصص المطلوب

 الخبرات العملية:  .2

   أو س ة في مجا  الموارد ال شرية. الإداريةخبرة لا تبل ع  أرب  س وات في الأع ا  

 الشهادات المهنية  .3

 مجل الموارد ال شرية.دورات تدري ية ت صصية في 

 القدرات والمهارات المهنية .4

 .اجادة است دام الحاسب الآلي والتعامل م  الأن  ة الإلكترونية •

 .وإعداد التباريرمهارات الكتابة  •

 المعلومات.مهارات تب ية  •

 القدرات والمهارات الشخصية .5

 شخصية قيادية قادرة ع ل تا ل المسؤولية.  •

 .المختلفة الشخصيات م  التواصل مهارات اجادة •

 مهارة التواصل والإق اع.  •

 البدرة ع ل ت  ي  الع ل وتطويرا وحل مشكلاته. •
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  رمز الوظيفة  الشؤون الإدارية والمالية.موظف وحدة   المسمى الوظيفي 

 الشؤون الإدارية والمالية   القسم/ الشعبة ادارة الخدمات المساندة. الإدارة / الوحدة 

   ديوجلا   مسمى الوظائف التي يشرف عليها

 .مدير ادارة الخدمات المساندة  مسمى وظيفة المسؤول المباشر

 مهام الوظيفة: 

 تط يق اللوائح والأن  ة والتعلي ات والبرارات المعت دة م  الموارد ال شرية للشؤون الإدارية والمالية في الجامعة. •

  .الت ليغ ع  م اترة ج ي  منسوب  الإدارة  وع  ترله  الع ل •

 الرئ د الم اتر.التنسيق بشبن تل ات الإجا ات العادية لل نسوبين م  الرؤساء  ث  الرف  بالطل ات الل  •

 الجهات المع ية.    ل   م متابعة اجراءات نبل وم اترة المولفين  وإل ا  الإجراءات اللا مة المترت ة ع ل  •

 رئ د الوحدة.تبارير الدورية الل   والرف  بالةلمنسوب  الإدار الإتراة ع ل سجلات الحضور والةياب  •

 .الإتراة ع ل تو لإ  المكاتب والأجهزة المكت ية لمنسوب  الإدارة •

 ورفعها لاجهة المع ية بعد اعت ادوا. الشهرية؛اعداد الخلاصة   •

وضوووووووووابط ب وووووووواء ع وووووووول معووووووووايير  ال شوووووووورية؛خاصووووووووة بكوووووووول مولوووووووو  موووووووو  مووووووووولف  الإدارة وتاديوووووووود الاحتيوووووووواج موووووووو  الموووووووووارد  ملفووووووووات الكترونيووووووووةاعووووووووداد  •

 الإدارة العامة لل وارد ال شرية. 

 م  أع ا  في مجا  الاختصاص. رئ د الوحدةت فيذ ما يكلفه به  •

 

 متطلبات إشغال الوظيفة 

 المؤهلات العلمية -1

 لدكتوراهادرجة  الحد الأعلى للمؤهل درجة البكالوريوس الحد الأدنى للمؤهل

  التخصص المطلوب

 الخبرات العملية:  -2

 ع  س ة في مجا  الأع ا  الإدارية.   لتبخبرة لا  

 الشهادات المهنية  -3

 دورات تدري ية في مجا  السكرتارية.

 القدرات والمهارات المهنية -4

 .اجادة است دام الحاسب الآلي والتعامل م  الأن  ة الإلكترونية •

 .وإعداد التباريرمهارات الكتابة  •

 القدرات والمهارات الشخصية -5

   وضةوط الع ل. ع ل تا ل المسؤوليةشخصية قادرة  •

 .مهارات التواصل م  الشخصيات المختلفة •

 



 

 

 إدارة الخدمات المساندة، وحدة الإعلام والاتصال، وحدة التطوير والجودة.  بطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفة تندرج تحت الإدارة أو الجهة:  -3           

 

 

 41200105 رمز الوظيفة  .مدير وحدة الإعلام والاتصال المسمى الوظيفي 

 لا يوجد   القسم/ الشعبة .وحدة الإعلام والاتصا  الإدارة / الوحدة 

   ج ي  مولف  الوحدة.   مسمى الوظائف التي يشرف عليها

  .المدير العام ل دارة  مسمى وظيفة المسؤول المباشر

 مهام الوظيفة: 

الإتووووووووراة ع وووووووول ع ليووووووووات تطوووووووووير الوحوووووووودة والإجووووووووراءات المت عووووووووة في ووووووووا؛ ب وووووووودة تاسوووووووويم ا وضوووووووو ان تبوووووووودي  خوووووووودمات الإعوووووووولام بووووووووالجودة والسوووووووورعة  •

 المطلوبة.

المشوووووووووارلة فوووووووووي تطووووووووووير الأووووووووووداة الرئ سوووووووووية للعلاقوووووووووات العاموووووووووة والإعووووووووولام  وتطووووووووووير وت فيوووووووووذ الخطوووووووووط التشوووووووووةيلية والبووووووووورامج والمشوووووووووروعات اللوووووووووى  •

 تساو  في تابيق وذا الأوداة. 

 متابعة نشر أنشطة الإدارة في م تل  الب وات الإعلامية المت صصة داخل الجامعة.  •

 ومواق  التواصل الاجت اعي بالمحتوى الذ  يدع  أوداة الإدارة.اثراء الموق  الالكترون    •

 الإتراة ع ل ادارة حسابات التواصل الاجت اعي ل دارة  والموق  الالكترون  لها. •

 الاتراة ع ل كافة المواد الإعلامية )الإلكترونية  والمط وعة( والتبلد م  اتساقها م  ووية الجامعة. •

 وة والفصلية ع  أع ا  الإدارة وإنجا ات ا  والصعوبوووات ومبترحات التاسووو  والتطوير للوحدة.اعوووداد التبارير الدوريوو •

 .أ  مهام أخرى يُكل  ب ا م  ق ل المدير العام  في مجا  الاختصاص •

 

 متطلبات إشغال الوظيفة 

 المؤهلات العلمية .1

 لدكتوراهادرجة  الحد الأعلى للمؤهل درجة البكالوريوس الحد الأدنى للمؤهل

 .اسكرتارية أو ما يعادله  التخصص المطلوب

 الخبرات العملية:  .2

   أو س ة في مجا  الاعلام والاتصا . خبرة لا تبل ع  أرب  س وات في الأع ا  الإدارية

 الشهادات المهنية  .3

 دورات تدريبية في مجال الإعلام والاتصال.

 القدرات والمهارات المهنية .4

 اجادة است دام الحاسب الآلي والتعامل م  الأن  ة الإلكترونية   •

 وإعداد التباريرمهارات الكتابة  •

 القدرات والمهارات الشخصية .5

 المعرفة بالأن  ة واللوائح  ات العلاقة. •

 شخصية قيادية قادرة ع ل تا ل المسؤولية  وضةوط الع ل. •

 أسالي ه  وحل مشكلاته.البدرة ع ل ت  ي  الع ل  وتطوير  •



 

 

 إدارة الخدمات المساندة، وحدة الإعلام والاتصال، وحدة التطوير والجودة. بطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفة تندرج تحت الإدارة أو الجهة:  -3          

       

       

  رمز الوظيفة  الإعلام والاتصال. موظف وحدة   المسمى الوظيفي 

 لا يوجد  القسم/ الشعبة وحدة الإعلام والاتصا . الإدارة / الوحدة 

   دلا يوج  مسمى الوظائف التي يشرف عليها

 وحدة الإعلام والاتصا .مدير   المسؤول المباشرمسمى وظيفة 

 مهام الوظيفة: 

الإتووووووووراة ع وووووووول ع ليووووووووات تطوووووووووير الوحوووووووودة والإجووووووووراءات المت عووووووووة في ووووووووا؛ ب وووووووودة تاسوووووووويم ا وضوووووووو ان تبوووووووودي  خوووووووودمات الإعوووووووولام بووووووووالجودة والسوووووووورعة  •

 المطلوبة.

تطووووووووووير الأووووووووووداة الرئ سوووووووووية للعلاقووووووووووات العاموووووووووة والإعووووووووولام  وتطووووووووووير وت فيووووووووووذ الخطوووووووووط التشوووووووووةيلية والبووووووووورامج والمشووووووووووروعات اللوووووووووى تسووووووووواو  فووووووووووي   •

 تابيق وذا الأوداة. 

 متابعة نشر أنشطة الإدارة في م تل  الب وات الإعلامية المت صصة داخل الجامعة.  •

 عي بالمحتوى الذ  يدع  أوداة الإدارة.اثراء الموق  الالكترون  ومواق  التواصل الاجت ا •

 حسابات التواصل الاجت اعي ل دارة  والموق  الالكترون  لها. متابعة •

 المواد الإعلامية )الإلكترونية  والمط وعة( والتبلد م  اتساقها م  ووية الجامعة.  كافةمتابعة  •

ن والتطووووووووووووووير يومبترحوووووووووووووات التاسوووووووووووووووواللوووووووووووووى تعترضوووووووووووووها ا  والصعوبووووووووووووووووات اعوووووووووووووووداد التبوووووووووووووارير الدوريووووووووووووووووة والفصووووووووووووولية عووووووووووووو  أع وووووووووووووا  الإدارة وإنجا ات ووووووووووووو  •

 للوحدة.

 .  في مجا  الاختصاصمدير الوحدةأ  مهام أخرى يُكل  ب ا م  ق ل  •

 متطلبات إشغال الوظيفة 

 المؤهلات العلمية -1

 لدكتوراهادرجة  الحد الأعلى للمؤهل درجة البكالوريوس الحد الأدنى للمؤهل

  المطلوبالتخصص  

 الخبرات العملية:  -2

 ع  س ة في مجا  الأع ا  الإدارية.   لخبرة لا تب

 الشهادات المهنية  -3

 الإدار .جا  المدورات تدري ية في 

 القدرات والمهارات المهنية -4

 .اجادة است دام الحاسب الآلي والتعامل م  الأن  ة الإلكترونية •

 .وإعداد التباريرمهارات الكتابة  •

 القدرات والمهارات الشخصية -5

 .شخصية قادرة ع ل تا ل المسؤولية •

 .مهارات التواصل م  الشخصيات المختلفة •

 البدرة ع ل تا ل ضةوط الع ل. •



 

 

 .التطوير والجودةبطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفة تندرج تحت الإدارة أو الجهة: إدارة الخدمات المساندة، وحدة الإعلام والاتصال، وحدة  -3        

 

 

 4120000104 رمز الوظيفة  .التطوير والجودةمدير وحدة   المسمى الوظيفي 

 لا يوجد   القسم/ الشعبة . ةلتطوير والجودوحدة ا الإدارة / الوحدة 

   ج ي  مولف  الوحدة.   مسمى الوظائف التي يشرف عليها

 العامة للتعاون والتواصل الدولي. ل دارةالمدير العام   مسمى وظيفة المسؤول المباشر

 مهام الوظيفة: 

 الإتراة ع ل نشر ثبافة الجودة في الأداء والتبوي  الأكاديمى بين منسوب  الإدارة. •

 كافة المعاملات والإجراءات الإدارية. الإدارة فيوض  المبترحات والخطط الكفيلة برف  جودة الأداء في  •

 ومتابعة ما يستجد في  ل . التشةيلية الإتراة ع ل اعداد الأدلة الت  ي ية والإجرائية ل دارة والخطط  •

 الع ل ع ل ت فيذ ومتابعة التبوي  والاعت اد المؤسس ى لل شارلة في جوائز الاعت اد. •

وب ووووووووووواء الخطوووووووووووط التاسوووووووووووينية ب ووووووووووواء ع ووووووووووول التةذيوووووووووووة  التابعوووووووووووة الإدارات والوحووووووووووودات متابعوووووووووووة ت فيوووووووووووذ الخطوووووووووووط التشوووووووووووةيلية فوووووووووووي الإتوووووووووووراة ع ووووووووووول  •

 الراجعة. 

الإتوووووووراة ع وووووووول ع ليوووووووات اعووووووووداد وتاضوووووووير الماخصووووووووات والتبوووووووارير اللووووووووى تو وووووووول نسوووووووب الإنجووووووووا  العاموووووووة في ووووووووا يتعلوووووووق ببع ووووووووا  الإدارة  وعرضووووووووها  •

 والمستجدات  واستشارت   في م تل  البضايا والم ادرات المستب لية المه ة.ع ل الإدارة العليا  وإحاتت   ب  تل  التاديات 

 اعداد التبارير الفصلية ع  أع ا  الإدارة متض  ة مؤترات الأداء والصعوبات ومبترحات التاسين. الإتراة ع ل  •

 متطلبات إشغال الوظيفة 

 المؤهلات العلمية -1

 لدكتوراهادرجة  الحد الأعلى للمؤهل البكالوريوسدرجة  الحد الأدنى للمؤهل

 المجا  الإدار . التخصص المطلوب

 الخبرات العملية:  -2

 أع ا  الجودة. م ارسةفي خبرة لا تبل ع  أرب  س وات 

 الشهادات المهنية  -3

 دورات تدري ية في مجا  أع ا  الجودة.

 القدرات والمهارات المهنية -4

 اجادة است دام الحاسب الآلي والتعامل م  الأن  ة الإلكترونية   •

 وإعداد التباريرمهارات الكتابة  •

 قيادة التةيير  وموال ة المستجدات.  •

 القدرات والمهارات الشخصية -5

 بالع ل. المعرفة بالأن  ة واللوائح  ات العلاقة •

 شخصية قيادية قادرة ع ل تا ل المسؤولية  وضةوط الع ل. •

 البدرة ع ل ت  ي  الع ل  وتطوير أسالي ه  وحل مشكلاته. •



 

 

 .بطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفة تندرج تحت الإدارة أو الجهة: إدارة الخدمات المساندة، وحدة الإعلام والاتصال، وحدة التطوير والجودة -3       

 
      

 

  رمز الوظيفة  التطوير والجودة. موظف وحدة   المسمى الوظيفي 

 لا يوجد  القسم/ الشعبة التطوير والجودة.وحدة  الإدارة / الوحدة 

   دلا يوج  مسمى الوظائف التي يشرف عليها

 وحدة التطوير والجودة.مدير   مسمى وظيفة المسؤول المباشر

 مهام الوظيفة: 

 ع ل نشر ثبافة الجودة في الأداء والتبوي  الأكاديمى بين منسوب  الإدارة. الع ل •

 كافة المعاملات والإجراءات الإدارية. الإدارة فيوض  المبترحات والخطط الكفيلة برف  جودة الأداء في  •

 ومتابعة ما يستجد في  ل . التشةيلية الأدلة الت  ي ية والإجرائية ل دارة والخطط   ب اء •

 الع ل ع ل ت فيذ ومتابعة التبوي  والاعت اد المؤسس ى لل شارلة في جوائز الاعت اد. •

 ذية الراجعة. وب اء الخطط التاسينية ب اء ع ل التة التابعة متابعة ت فيذ الخطط التشةيلية في الإدارات والوحدات ع ل  •

ع ليووووووووات اعووووووووداد وتاضووووووووير الماخصووووووووات والتبووووووووارير اللووووووووى تو وووووووول نسووووووووب الإنجووووووووا  العامووووووووة في ووووووووا يتعلووووووووق ببع ووووووووا  الإدارة  وعرضووووووووها ع وووووووول  متابعووووووووة •

 الإدارة العليا  وإحاتت   ب  تل  التاديات والمستجدات  واستشارت   في م تل  البضايا والم ادرات المستب لية المه ة.

 ة متض  ة مؤترات الأداء والصعوبات ومبترحات التاسين.  اعداد التبارير الفصلية ع  أع ا  الإدار  •

 متطلبات إشغال الوظيفة 

 المؤهلات العلمية -1

 لدكتوراهادرجة  الحد الأعلى للمؤهل درجة البكالوريوس الحد الأدنى للمؤهل

  التخصص المطلوب

 الخبرات العملية:  -2

 ع  س ة في مجا  الأع ا  الإدارية.   لخبرة لا تب

 الشهادات المهنية  -3

 مجا  الجودة.دورات تدري ية في 

 القدرات والمهارات المهنية -4

 .اجادة است دام الحاسب الآلي والتعامل م  الأن  ة الإلكترونية •

 .وإعداد التباريرمهارات الكتابة  •

 القدرات والمهارات الشخصية -5

 .تا ل المسؤوليةشخصية قادرة ع ل  •

 البدرة ع ل تا ل ضةوط الع ل. •

 البدرة ع ل موال ة المستجدات التطويرية للع ل.   •



 

 

 
 استمارة الوصف الوظيفي 

 والزوار. وحدة العلاقات الدولية.   ةإدارة التبادل المعرفي: وحدة البرامج، وحدة الأساتذ  الجهة:اسم 

 الإدارة أو الوحدة. جدول بيانات الوظائف التي تندرج تحت  

 حسب المرتبة. ةالرمز الوظيفي وتعريف لسلسلة فئات الوظائف الإداري

 لسلسلة الفئاتتعريف موجز  الرمز المرتبة مسمى الوظيفة م

 23590203 الثامنة  مدير إدارة التبادل المعرفي  1

تشووووووو ل وذا السووووووولسووووووولة الولائ  اللى تتعلق بالإتوووووووراة ع ل أع ا  

الخودموات في الأجهزة والمصوووووووووووووالل الحكوميوة   مةول  خودموات ال  وافوة  

الخووووودموووووات المحليوووووة في الأموووووارات  والإتوووووووووووووراة ع ل  وت  يوووووة ومتوووووابعوووووة 

بووووالأع ووووا  الأخرى المولفين   وتوجي ه  وتو لإ  الع وووول بيم    والبيووووام 

  ات العلاقة ب ذا المجا   واست دام الحاسب الآلي في الع ل.

2  

 
 رئيس وحدة البرامج 

 41200207 الثامنة
الأع ا  الإدارية المساعدة تش ل وذا السلسلة الولائ  اللى تتولل  

والووووحووووووودات والوووفوووروع   الإدارات  والمشوووووووووووووووووووافوووي فوووي  والموووكووووووواتوووووووب  والمووورالوووز 

كوووووووالإجوراءات  الوتو و ويو ويوووووووة   الو ووا وي  ايوجووووووواد  توتوطولوووووووب  الولوى  والمووووووودار ؛ 

الإدارية والمالية  وأع ا  السووووووووووكرتارية  والنسوووووووووو   والعلاقات العامة 

 23590603 الثامنة والاستعلامات  والبيام بالأع ا  الأخرى  ات العلاقة ب ذا المجا .

 23590404 التاسعة الأساتذة والزوار رئيس وحدة   3

الأع ا  الإدارية المساعدة تش ل وذا السلسلة الولائ  اللى تتولل  

والمشوووووووووووووووووووافوووي  والموووكووووووواتوووووووب  والمووورالوووز  والووووحووووووودات والوووفوووروع  الإدارات  فوووي 

كوووووووالإجوراءات  الوتو و ويو ويوووووووة   الو ووا وي  ايوجووووووواد  توتوطولوووووووب  الولوى  والمووووووودار ؛ 

السووووووووووكرتارية  والنسوووووووووو   والعلاقات العامة الإدارية والمالية  وأع ا  

 والاستعلامات  والبيام بالأع ا  الأخرى  ات العلاقة ب ذا المجا .

 رئيس وحدة العلاقات الدولية  4

 23590204 التاسعة 

الأع ا  الإدارية تش ل وذا السلسلة الولائ  اللى تتولل 

والمرالز  المساعدة في الإدارات والوحدات والفروع والمكاتب  

والمشافي والمدار ؛ اللى تتطلب ايجاد ال وا ي الت  ي ية   

كالإجراءات الإدارية والمالية  وأع ا  السكرتارية  والنس   

والعلاقات العامة والاستعلامات  والبيام بالأع ا  الأخرى  ات  

 العلاقة ب ذا المجا . 
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 23590203 رمز الوظيفة  مدير إدارة التبادل المعرفي.  المسمى الوظيفي 

 لا يوجد  القسم/ الشعبة ادارة الت اد  المعرفي. الإدارة / الوحدة 

 وحدة البرامج.    مسمى الوظائف التي يشرف عليها

 والزوار الدوليين. ةوحدة الأساتذ 

 للتعاون والتواصل الدولي.المدير العام ل دارة العامة   مسمى وظيفة المسؤول المباشر
 مهام الوظيفة: 

 تعزيز صلات الجامعة المعرفية الخارجية م  خلا  انشاء عدد م  الكليات والمعاود في عدد م  الدو  للوصو  للعالمية. 

  الوصو  بالجامعة الل الريادة العالمية عبر الاتصا  والت اد  المعرفي. الع ل ع ل 

 .ت كين الجامعة م  الحصو  ع ل الخبرات العالمية اللى تتوفر بالمؤسسات الأكادي ية العالمية 

 

 متطلبات إشغال الوظيفة 

 المؤهلات العلمية -1

 لدكتوراهادرجة  للمؤهلالحد الأعلى  درجة البكالوريوس الحد الأدنى للمؤهل

  التخصص المطلوب

 الخبرات العملية:  -2

  أرب  س وات في المجا  الإدار .ع   لخبرة لا تب

 الشهادات المهنية  -3

 مجا  الع ل الإدار .دورات تدري ية في 

 القدرات والمهارات المهنية -4

 .الإلكترونيةاجادة است دام الحاسب الآلي والتعامل م  الأن  ة  •

 .وإعداد التباريرمهارات الكتابة  •

 اجادة اللةة الإنجليزية.   •

 القدرات والمهارات الشخصية -5

 .شخصية قادرة ع ل تا ل المسؤولية •

 البدرة ع ل تا ل ضةوط الع ل. •

 اجادة مهارات التواصل م  الشخصيات المختلفة. •

 البدرة ع ل ب اء العلاقات الإيجابية. •



 

 

 
 والزوار. وحدة العلاقات الدولية. ةالإدارة: إدارة التبادل المعرفي: وحدة البرامج، وحدة الأساتذبطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفة تندرج تحت  -4     

 

 

 41200207 رمز الوظيفة  وحدة البرامج  رئيس المسمى الوظيفي 

 البرامج.وحدة  القسم/ الشعبة المعرفي.   ادارة الت اد الإدارة / الوحدة 

  الوحدة.  صج ي  ما ي   مسمى الوظائف التي يشرف عليها

 ادارة الت اد  المعرفي.مدير   مسمى وظيفة المسؤول المباشر

 مهام الوظيفة: 

 برامج الجامعة المختلفة وإنتاج المعلومات المعرفية.  المتبدمة؛ لتافيز ت اد  الأفكار والخبرات م  الجامعات الأج  ية •

 الإفادة م  المعارة اللى تنتجها المؤسسات الرائدة في العال .  •

  يزة.توفير برامج متبدمة للدراسات العليا بالتعاون م  الجامعات العالمية المت •

 انشاء قاعدة بيانات مرلزية لل يانات والمعلومات والبرامج ع  ت اد  الجامعة في الجامعات العل ية.   •

 تطوير خطط وآليات ت اد  البرامج والخبرات؛ ب اء ع ل نتائج الدراسات المختلفة. •

 تبدي  رؤية استشرافية لمستب ل ت اد  الخبرات والبرامج  بين الجامعة والجامعات المتبدمة.  •

 

 متطلبات إشغال الوظيفة 

 المؤهلات العلمية -6

 لدكتوراهادرجة  الحد الأعلى للمؤهل درجة البكالوريوس الحد الأدنى للمؤهل

  التخصص المطلوب

 الخبرات العملية:  -7

 ع  س ة في مجا  الأع ا  الإدارية.   لخبرة لا تب

 الشهادات المهنية  -8

 دورات تدري ية ت صصية في المجا .

 القدرات والمهارات المهنية -9

 .اجادة است دام الحاسب الآلي والتعامل م  الأن  ة الإلكترونية •

 .وإعداد التباريرمهارات الكتابة  •

 القدرات والمهارات الشخصية -10

 .تا ل المسؤوليةشخصية قادرة ع ل  •

 البدرة ع ل تا ل ضةوط الع ل. •

 البدرة ع ل موال ة المستجدات التطويرية للع ل.   •
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 23590204 رمز الوظيفة  وحدة الأساتذة والزوار. رئيس المسمى الوظيفي 

 وحدة الأساتذة والزوار القسم/ الشعبة ادارة الت اد  المعرفي  الإدارة / الوحدة 

  الوحدة.  صج ي  ما ي   مسمى الوظائف التي يشرف عليها

 ادارة الت اد  المعرفي.مدير   مسمى وظيفة المسؤول المباشر

 مهام الوظيفة: 

 التدرلإد وم  في حك ه .تشجي  وإثراء الت اد  المعرفي لأعضاء ويىة   •

 تسهيل مه ة أعضاء ويىة التدرلإد  وم  في حك ه  والمولفين في مراسلة الجهات الخارجية.   •

 الإتراة ع ل م ح تبتيرات دخو  الم لكة م   يدعون م  الزوار. •

 الإتراة ع ل التدريب المست ر لأعضاء ويىة التدرلإد في الجامعات العالمية المرموقة والمتبدمة. •

 وتسهيل مشارلة أعضاء ويىة التدرلإد وم  في حك ه   في الأنشطة وال اوث اللى تبام  بالتعاون م  الجامعات الأخرى.  تشجي  •

 

 متطلبات إشغال الوظيفة 

 المؤهلات العلمية -1

 لدكتوراهادرجة  الحد الأعلى للمؤهل درجة البكالوريوس الحد الأدنى للمؤهل

  التخصص المطلوب

 العملية: الخبرات  -2

 ع  س ة في مجا  الأع ا  الإدارية.   لخبرة لا تب

 الشهادات المهنية  -3

 دورات تدري ية ت صصية في المجا .

 القدرات والمهارات المهنية -4

 .اجادة است دام الحاسب الآلي والتعامل م  الأن  ة الإلكترونية •

 .وإعداد التباريرمهارات الكتابة  •

 الشخصيةالقدرات والمهارات   -5

 .شخصية قادرة ع ل تا ل المسؤولية •

 البدرة ع ل تا ل ضةوط الع ل. •

 البدرة ع ل موال ة المستجدات التطويرية للع ل.   •



 

 

 استمارة الوصف الوظيفي

 الاتفاقيات، وحدة متابعة ةإدارة الشراكات المحلية والدولية، وحدة الشراكات الدولية، وحدة الشراكات الدولي الجهة: اسم 

 

 تعريف موجز لسلسلة الفئات الرمز المرتبة مسمى الوظيفة م

1  
مدير إدارة الشراكات المحلية 

 والدولية  
 23590604 التاسعة

تشوووووووووووووووو ل وووووووووووووووووذا السلسوووووووووووووووولة الولووووووووووووووووائ  اللووووووووووووووووى تتعلووووووووووووووووق بالإتووووووووووووووووراة 

ع ووووووووووووووووول أع وووووووووووووووووا  الخووووووووووووووووودمات فوووووووووووووووووي الأجهوووووووووووووووووزة والمصوووووووووووووووووالل الحكوميوووووووووووووووووة   

مةووووووووووووووووووووووول  خووووووووووووووووووووووودمات ال  افوووووووووووووووووووووووة  وت  يوووووووووووووووووووووووة ومتابعوووووووووووووووووووووووة الخووووووووووووووووووووووودمات 

المحليوووووووووووووووووووووووووووووة فوووووووووووووووووووووووووووووي الأموووووووووووووووووووووووووووووارات  والإتوووووووووووووووووووووووووووووراة ع ووووووووووووووووووووووووووووول الموووووووووووووووووووووووووووووولفين 

وتووووووووووووووووووووووووووجي ه  وتو لإووووووووووووووووووووووووو  الع ووووووووووووووووووووووووول بيوووووووووووووووووووووووووم    والبيوووووووووووووووووووووووووام بالأع وووووووووووووووووووووووووا  

  واسوووووووووووووووووت دام الحاسوووووووووووووووووب الأخووووووووووووووووورى  ات العلاقوووووووووووووووووة ب وووووووووووووووووذا المجوووووووووووووووووا 

 الآلي في الع ل. 

2  

 
 23590604 التاسعة  ةرئيس وحدة الشراكات الدولي

الأع ووووووووووووووووووا  تشووووووووووووووووو ل ووووووووووووووووووذا السلسووووووووووووووووولة الولوووووووووووووووووائ  اللوووووووووووووووووى تتوووووووووووووووووولل    

الإداريووووووووووووووووووووووووووووة المسوووووووووووووووووووووووووووواعدة فووووووووووووووووووووووووووووي الإدارات والوحوووووووووووووووووووووووووووودات والفووووووووووووووووووووووووووووروع 

والمكاتووووووووووووووووووووووب  والمرالووووووووووووووووووووووز والمشووووووووووووووووووووووافي والموووووووووووووووووووووودار ؛ اللووووووووووووووووووووووى تتطلووووووووووووووووووووووب 

الت  ي يووووووووووووووووووووووووووووووووة  كووووووووووووووووووووووووووووووووالإجراءات الإداريووووووووووووووووووووووووووووووووة ايجوووووووووووووووووووووووووووووووواد ال وووووووووووووووووووووووووووووووووا ي 

والماليووووووووووووووووووووووووووة  وأع وووووووووووووووووووووووووووا  السووووووووووووووووووووووووووكرتارية  والنسووووووووووووووووووووووووووو   والعلاقوووووووووووووووووووووووووووات 

العاموووووووووووووووووووووووة والاسوووووووووووووووووووووووتعلامات  والبيوووووووووووووووووووووووام بالأع وووووووووووووووووووووووا  الأخووووووووووووووووووووووورى  ات 

 العلاقة ب ذا المجا .

 رئيس وحدة الشراكات المحلية   3

 23590202 السابعة
الأع ووووووووووووووووا  تشوووووووووووووووو ل وووووووووووووووووذا السلسوووووووووووووووولة الولووووووووووووووووائ  اللووووووووووووووووى تتووووووووووووووووولل      

الإداريووووووووووووووووووووووووووووة المسوووووووووووووووووووووووووووواعدة فووووووووووووووووووووووووووووي الإدارات والوحوووووووووووووووووووووووووووودات والفووووووووووووووووووووووووووووروع 

والمكاتووووووووووووووووووووووب  والمرالووووووووووووووووووووووز والمشووووووووووووووووووووووافي والموووووووووووووووووووووودار ؛ اللووووووووووووووووووووووى تتطلووووووووووووووووووووووب 

ايجوووووووووووووووووووووووووووووووواد ال وووووووووووووووووووووووووووووووووا ي الت  ي يووووووووووووووووووووووووووووووووة  كووووووووووووووووووووووووووووووووالإجراءات الإداريووووووووووووووووووووووووووووووووة 

والماليووووووووووووووووووووووووووة  وأع وووووووووووووووووووووووووووا  السووووووووووووووووووووووووووكرتارية  والنسووووووووووووووووووووووووووو   والعلاقوووووووووووووووووووووووووووات 

لبيوووووووووووووووووووووووام بالأع وووووووووووووووووووووووا  الأخووووووووووووووووووووووورى  ات العاموووووووووووووووووووووووة والاسوووووووووووووووووووووووتعلامات  وا

 العلاقة ب ذا المجا .
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الأع ووووووووووووووووا  تشوووووووووووووووو ل وووووووووووووووووذا السلسوووووووووووووووولة الولووووووووووووووووائ  اللووووووووووووووووى تتووووووووووووووووولل      

الإداريووووووووووووووووووووووووووووة المسوووووووووووووووووووووووووووواعدة فووووووووووووووووووووووووووووي الإدارات والوحوووووووووووووووووووووووووووودات والفووووووووووووووووووووووووووووروع 

والمشووووووووووووووووووووووافي والموووووووووووووووووووووودار ؛ اللووووووووووووووووووووووى تتطلووووووووووووووووووووووب والمكاتووووووووووووووووووووووب  والمرالووووووووووووووووووووووز 

ايجوووووووووووووووووووووووووووووووواد ال وووووووووووووووووووووووووووووووووا ي الت  ي يووووووووووووووووووووووووووووووووة  كووووووووووووووووووووووووووووووووالإجراءات الإداريووووووووووووووووووووووووووووووووة 

والماليووووووووووووووووووووووووووة  وأع وووووووووووووووووووووووووووا  السووووووووووووووووووووووووووكرتارية  والنسووووووووووووووووووووووووووو   والعلاقوووووووووووووووووووووووووووات 

العاموووووووووووووووووووووووة والاسوووووووووووووووووووووووتعلامات  والبيوووووووووووووووووووووووام بالأع وووووووووووووووووووووووا  الأخووووووووووووووووووووووورى  ات 

 العلاقة ب ذا المجا .
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 د لا يوج القسم/ الشعبة ادارة الشراكات المحلية والدولية. الإدارة / الوحدة 

 وحدة الشراكات الدولية.    مسمى الوظائف التي يشرف عليها

  .وحدة الشراكات المحلية 

 .وحدة متابعة الاتفاقيات 

 والتواصل الدولي.المدير العام ل دارة العامة للتعاون    مسمى وظيفة المسؤول المباشر
 مهام الوظيفة: 

  .تطوير الشراكات الفاعلة م  المجت   المح ي والدولي 

   .توفير ب ىة ملائ ة لت  ية الشراكات المحلية والدولية بين الجامعة وتركائ ا 

  الجامعوووووووووووة غيووووووووووور السوووووووووووعوديين  في وووووووووووا يتعلوووووووووووق  ةالتنسووووووووووويق مووووووووووو  الإدارة العاموووووووووووة ل عووووووووووولام والاتصوووووووووووا ؛ في وووووووووووا يتعلوووووووووووق بزيوووووووووووارة السوووووووووووفراء  أو ضووووووووووويو

 والشراكات المحلية والدولية.  تبتوقي  الاتفاقيا

 .الإتراة ع ل اعداد الخطط لنشاط التعاون الدولي والشراكات المحلية  في اتار أوداة وسياسات الجامعة 

  المحلية. الإتراة ع ل اعداد الدراسات  والرف  بالمرئيات والتوصيات حيا  المشاركات الدولية و 

 متطلبات إشغال الوظيفة 

 المؤهلات العلمية -1

 لدكتوراهادرجة  الحد الأعلى للمؤهل درجة البكالوريوس الحد الأدنى للمؤهل

  التخصص المطلوب

 الخبرات العملية:  -2

  أرب  س وات في المجا  الإدار .ع   لخبرة لا تب

 الشهادات المهنية  .1

 مجا  الع ل الإدار  دورات تدري ية في 

 القدرات والمهارات المهنية .2

 .اجادة است دام الحاسب الآلي والتعامل م  الأن  ة الإلكترونية •

 .وإعداد التباريرمهارات الكتابة  •

 اجادة اللةة الإنجليزية.   •

 القدرات والمهارات الشخصية .3

 .شخصية قادرة ع ل تا ل المسؤولية •

 تا ل ضةوط الع ل.البدرة ع ل  •

 اجادة مهارات التواصل م  الشخصيات المختلفة. •

 البدرة ع ل ب اء العلاقات الإيجابية. •



 

 

 ، وحدة ةإدارة الشراكات المحلية والدولية، وحدة الشراكات الدولية، وحدة الشراكات الدولي بطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفة تندرج تحت الإدارة: -5   

 الاتفاقيات  متابعة

 

 23590604 رمز الوظيفة  رئيس وحدة الشراكات الدولية. المسمى الوظيفي 

 وحدة الشراكات الدولية.  القسم/ الشعبة ادارة الشراكات المحلية والدولية. الإدارة / الوحدة 

  الوحدة.  صج ي  ما ي   مسمى الوظائف التي يشرف عليها

 مدير ادارة الشراكات الدولية والمحلية.   مسمى وظيفة المسؤول المباشر

 مهام الوظيفة: 

 ب اء وتطوير وتعزيز التعاون والشراكات م  الم   ات والهيىات الدولية  ات الاختصاص والعلاقة. •

)أكوووووووواديمى حصووووووور ج يووووووو  الاتفاقيوووووووات والشوووووووراكات الدوليوووووووة ع وووووووول مسوووووووتوى الجامعوووووووة وتصوووووووني  ووووووووذا الاتفاقيووووووووات فوووووووي أحووووووود مجوووووووالات التعووووووواون   •

 أخرى(. –باثى  –تعليمى  –

اعووووووووداد وصووووووووياغة وت فيووووووووذ عبووووووووود الخوووووووودمات ومووووووووذلرات التفوووووووواو  الدوليووووووووة واللووووووووى توووووووودع  موووووووو  خبوووووووورات الجامعووووووووة العل يووووووووة وال اةيووووووووة والإداريووووووووة  •

 الم لكة.وتسه  في الم ضة الشاملة اللى تع شها 

موقة  والاستفادة مم ا في الجوانب العل ية والتط يبية  وت  ية الشراكات  اقامة الشراكات الدولية م  المؤسسات والمرالز العل ية والتب ية المر  •

 المجت عية. 

 تطوير خطط وآليات مشارلة الإدارة الدولية. •

 الإعداد والمتابعة والإتراة ع ل الاتفاقيات والمذلرات الدولية م  الجهات الخارجية.  •

وال وووووووووووودوات ووري الع وووووووووووول ومووووووووووووا ي حك هوووووووووووووا  والتنسوووووووووووويق موووووووووووو  الجهوووووووووووووات تبوووووووووووودي  التوصوووووووووووويات لل شوووووووووووواركات الدوليوووووووووووووة فووووووووووووي الاجووووووووووووان والموووووووووووووؤت رات  •

 الم   ة.  

 متطلبات إشغال الوظيفة 

 المؤهلات العلمية -1

 لدكتوراهادرجة  الحد الأعلى للمؤهل درجة البكالوريوس الحد الأدنى للمؤهل

  التخصص المطلوب

 الخبرات العملية:  -2

 ع  س ة في مجا  الأع ا  الإدارية.   لخبرة لا تب

 الشهادات المهنية  -3

 دورات تدري ية ت صصية في المجا .

 القدرات والمهارات المهنية -4

 .اجادة است دام الحاسب الآلي والتعامل م  الأن  ة الإلكترونية •

 .وإعداد التباريرمهارات الكتابة  •

 القدرات والمهارات الشخصية -5

 .تا ل المسؤوليةشخصية قادرة ع ل  •

 البدرة ع ل تا ل ضةوط الع ل. •

 اجادة مهارات التواصل م  الشخصيات المختلفة. •

 البدرة ع ل ب اء العلاقات الإيجابية. •



 

 

،  ةإدارة الشراكات المحلية والدولية، وحدة الشراكات الدولية، وحدة الشراكات الدوليبطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفة تندرج تحت الإدارة: -5           

 الاتفاقيات  متابعةوحدة 

 
 
 
 
 
 
 

 23590202 رمز الوظيفة  وحدة الشراكات المحلية. رئيس المسمى الوظيفي 

 الشراكات المحلية. وحدة  القسم/ الشعبة ادارة الشراكات المحلية والدولية  الإدارة / الوحدة 

  الوحدة.  صج ي  ما ي   مسمى الوظائف التي يشرف عليها

 مدير ادارة الشراكات الدولية والمحلية.  مسمى وظيفة المسؤول المباشر

 مهام الوظيفة: 

 عبد الشراكات المحلية لتطوير ال اث العلمى ومصادر المعلومات بالتنسيق م  وكالة الجامعة لل اث العلمى.  •

 قلي ية المرموقة والاستفادة مم ا.الإاقامة تراكات مالية م  المؤسسات والمرالز والو ارات والشركات والهيىات السعودية و  •

 تطوير خطط وآليات مشارلة الإدارة المحلية. •

 الإعداد والإتراة ع ل الاتفاقيات والمذلرات المحلية م  الجهات الخارجية.   •

 حلية ومتابعة ت فيذوا.  اعداد وصياغة وت فيذ عبود الخدمات ومذلرات التفاو  الم •

 خلا  الشراكات المحلية والإتراة ع ل ت فيذوا.  البيام بالتواصل م  الجامعات المحلية والمرالز ال اةية المت يزة م •

 متطلبات إشغال الوظيفة 

 المؤهلات العلمية -1

 لدكتوراهادرجة  الحد الأعلى للمؤهل درجة البكالوريوس الحد الأدنى للمؤهل

  التخصص المطلوب

 الخبرات العملية:  -2

 ع  س ة في مجا  الأع ا  الإدارية.   لخبرة لا تب

 الشهادات المهنية  -3

 دورات تدري ية ت صصية في المجا .

 القدرات والمهارات المهنية -4

 .اجادة است دام الحاسب الآلي والتعامل م  الأن  ة الإلكترونية •

 .وإعداد التباريرمهارات الكتابة  •

 القدرات والمهارات الشخصية -5

 .شخصية قادرة ع ل تا ل المسؤولية •

 البدرة ع ل تا ل ضةوط الع ل. •

 المختلفة.اجادة مهارات التواصل م  الشخصيات  •

 البدرة ع ل ب اء العلاقات الإيجابية. •



 

 

   إدارة الشراكات المحلية والدولية، وحدة الشراكات الدولية، وحدة الشراكات بطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفة تندرج تحت الإدارة: -5                

 . الاتفاقيات متابعة، وحدة ةالدولي

 

 

 

 26430103 رمز الوظيفة  رئيس وحدة متابعة اتفاقيات الشراكات   المسمى الوظيفي 

   تتفاقياالا وحدة متابعة القسم/ الشعبة ادارة الشراكات المحلية والدولية  الإدارة / الوحدة 

  الوحدة.  صج ي  ما ي   مسمى الوظائف التي يشرف عليها

 مدير ادارة الشراكات الدولية والمحلية.  مسمى وظيفة المسؤول المباشر

 مهام الوظيفة: 

 الشراكات الحديةة بعد اعت ادوا  وإعداد خطابات المتابعة.متابعة ت فيذ خطط   •

 رالإتوووووووووووراة ع ووووووووووول الاتفاقيوووووووووووات والشوووووووووووراكات المحليوووووووووووة والدوليوووووووووووة البائ وووووووووووة ومتابعوووووووووووة مراجعت وووووووووووا وتبيي هوووووووووووا بشوووووووووووكل مسوووووووووووت ر وإعوووووووووووداد التبووووووووووواري •

 الدورية بذل .

 والاتفاقية المحلية ع  تريق مراسل.استك ا  معاملات الاتفاقيات بعد استلامها م  ادارة الشراكات  •

متابعوووووووووة اسوووووووووتلام ن وووووووووو ج المتابعوووووووووة الالكترونووووووووو  الموجوووووووووود ع ووووووووول موقووووووووو  الإدارة العاموووووووووة للتعووووووووواون والتواصووووووووول الووووووووودولي والمح وووووووووي   وحووووووووودة متابعوووووووووة  •

 أداء الاتفاقيات 

 لكترونية.لإتاديث الاتفاقيات المحلية في قاعدة ال يانات ا •

 ت فيذ الاتفاقيات المحلية والدولية.اعداد ال يانات الدورية الخاصة ب •

 تبوي  الشراكات والتعاون الدولي والمح ي واست لاص ال تائج.  •

 تبدي  رؤية استشرافية لمستب ل الشراكات والتعاون الدولي والمح ي بين الجامعة وتركائ ا.   •

 متطلبات إشغال الوظيفة 

 المؤهلات العلمية -1

 لدكتوراهادرجة  الحد الأعلى للمؤهل البكالوريوسدرجة  الحد الأدنى للمؤهل

  التخصص المطلوب

 الخبرات العملية:  -2

 ع  س ة في مجا  الأع ا  الإدارية.   لخبرة لا تب

 الشهادات المهنية  -3

 دورات تدري ية ت صصية في المجا .

 القدرات والمهارات المهنية -4

 .الأن  ة الإلكترونيةاجادة است دام الحاسب الآلي والتعامل م   •

 .وإعداد التباريرمهارات الكتابة  •

 القدرات والمهارات الشخصية -5

 .شخصية قادرة ع ل تا ل المسؤولية •

 البدرة ع ل تا ل ضةوط الع ل. •

 البدرة ع ل موال ة المستجدات التطويرية للع ل.   •



 

 

إدارة الدولية، إدارة الشراكات المحلية والدولية، وحدة الشراكات الدولية، وحدة الشراكات بطاقة الوصف الوظيفي لكل وظيفة تندرج تحت الإدارة: -5   

 التبادل المعرفي. 

 
 
 
 
 
 

 23590203 رمز الوظيفة  مدير إدارة التبادل المعرفي.  المسمى الوظيفي 

 لا يوجد  القسم/ الشعبة الت اد  المعرفي.ادارة  الإدارة / الوحدة 

 وحدة البرامج.    مسمى الوظائف التي يشرف عليها

 والزوار الدوليين. ةوحدة الأساتذ 

 المدير العام ل دارة العامة للتعاون والتواصل الدولي.  مسمى وظيفة المسؤول المباشر
 مهام الوظيفة: 

  الخارجية م  خلا  انشاء عدد م  الكليات والمعاود في عدد م  الدو  للوصو  للعالميةتعزيز صلات الجامعة المعرفية. 

  الوصو  بالجامعة الل الريادة العالمية عبر الاتصا  والت اد  المعرفي. الع ل ع ل 

 .ت كين الجامعة م  الحصو  ع ل الخبرات العالمية اللى تتوفر بالمؤسسات الأكادي ية العالمية 

 

 متطلبات إشغال الوظيفة 

 المؤهلات العلمية -1

 لدكتوراهادرجة  الحد الأعلى للمؤهل درجة البكالوريوس الحد الأدنى للمؤهل

  التخصص المطلوب

 الخبرات العملية:  -2

 ع  أرب  س وات في المجا  الإدار .  لخبرة لا تب

 الشهادات المهنية  -3

 الإدار .دورات تدري ية في مجا  الع ل 

 القدرات والمهارات المهنية -4

 .اجادة است دام الحاسب الآلي والتعامل م  الأن  ة الإلكترونية •

 .وإعداد التباريرمهارات الكتابة  •

 اجادة اللةة الإنجليزية.   •

 القدرات والمهارات الشخصية -5

 .شخصية قادرة ع ل تا ل المسؤولية •

 البدرة ع ل تا ل ضةوط الع ل. •

 مهارات التواصل م  الشخصيات المختلفة.اجادة  •

 البدرة ع ل ب اء العلاقات الإيجابية. •



 

 

 
 

 
 

 
 
 
 

 41200207 رمز الوظيفة  وحدة البرامج  رئيس المسمى الوظيفي 

 البرامج.وحدة  القسم/ الشعبة المعرفي.   ادارة الت اد الإدارة / الوحدة 

  الوحدة.  صج ي  ما ي   مسمى الوظائف التي يشرف عليها

 مدير ادارة الت اد  المعرفي.  مسمى وظيفة المسؤول المباشر

 مهام الوظيفة: 

 برامج الجامعة المختلفة وإنتاج المعلومات المعرفية.  المتقدمة؛ لتحفيز  تبادل الأفكار والخبرات مع الجامعات الأجنبية •

 الإفادة من المعارف التي تنتجها المؤسسات الرائدة في العالم.  •

 توفير برامج متقدمة للدراسات العليا بالتعاون مع الجامعات العالمية المتميزة. •

 إنشاء قاعدة بيانات مركزية للبيانات والمعلومات والبرامج عن تبادل الجامعة في الجامعات العلمية.   •

 رامج والخبرات؛ بناء على نتائج الدراسات المختلفة.تطوير خطط وآليات تبادل الب •

افية لمستقبل تبادل الخبرات والبرامج، بين الجامعة والجامعات المتقدمة.  •  تقديم رؤية استشر

 

 متطلبات إشغال الوظيفة 

 المؤهلات العلمية -6

 لدكتوراهادرجة  الحد الأعلى للمؤهل درجة البكالوريوس الحد الأدنى للمؤهل

  التخصص المطلوب

 الخبرات العملية:  -7

 ع  س ة في مجا  الأع ا  الإدارية.   لخبرة لا تب

 الشهادات المهنية  -8

 دورات تدري ية ت صصية في المجا .

 القدرات والمهارات المهنية -9

 .اجادة است دام الحاسب الآلي والتعامل م  الأن  ة الإلكترونية •

 .التباريروإعداد مهارات الكتابة  •

 القدرات والمهارات الشخصية -10

 .شخصية قادرة ع ل تا ل المسؤولية •

 البدرة ع ل تا ل ضةوط الع ل. •

 البدرة ع ل موال ة المستجدات التطويرية للع ل.   •

 



 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 23590204 رمز الوظيفة  وحدة الأساتذة والزوار. رئيس المسمى الوظيفي 

 وحدة الأساتذة والزوار القسم/ الشعبة ادارة الت اد  المعرفي  الإدارة / الوحدة 

  الوحدة.  صج ي  ما ي   مسمى الوظائف التي يشرف عليها

 مدير ادارة الت اد  المعرفي.  مسمى وظيفة المسؤول المباشر

 مهام الوظيفة: 

 تشجيع وإثراء التبادل المعرفي لأعضاء هيئة التدريس ومن في حكمهم. •

 تسهيل مهمة أعضاء هيئة التدريس، ومن في حكمهم والموظفين في مراسلة الجهات الخارجية.  •

 الإشراف على منح تأشيرات دخول المملكة ممن يدعون من الزوار. •

 الإشراف على التدريب المستمر لأعضاء هيئة التدريس في الجامعات العالمية المرموقة والمتقدمة. •

يئججججججججة التججججججججدريس ومججججججججن فججججججججي حكمهججججججججم، فججججججججي الأنشججججججججطة والبحججججججججو  التججججججججي تقججججججججام، بالتعججججججججاون مججججججججع الجامعججججججججات تشجججججججججيع وتسججججججججهيل مشججججججججاركة أعضججججججججاء ه •

 الأخرى. 

 

 متطلبات إشغال الوظيفة 

 المؤهلات العلمية -1

 لدكتوراهادرجة  الحد الأعلى للمؤهل درجة البكالوريوس الحد الأدنى للمؤهل

  التخصص المطلوب

 الخبرات العملية:  -2

 ع  س ة في مجا  الأع ا  الإدارية.   لخبرة لا تب

 الشهادات المهنية  -3

 دورات تدري ية ت صصية في المجا .

 القدرات والمهارات المهنية -4

 .اجادة است دام الحاسب الآلي والتعامل م  الأن  ة الإلكترونية •

 .وإعداد التباريرمهارات الكتابة  •

 القدرات والمهارات الشخصية -5

 .تا ل المسؤوليةشخصية قادرة ع ل  •

 البدرة ع ل تا ل ضةوط الع ل. •

 البدرة ع ل موال ة المستجدات التطويرية للع ل.   •
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 محمد بن ناجي اليمانيد. 
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