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 اختيبر مدير الشئون الادارية معبيير

سيراسهب ِٓ خلاي اٌّّبرست اٌؼٍّيت اٌّؼرفت واٌفهُ ٌطبيؼت اٌؼًّ ببلادارة اٌخً  -1

 فً ٔفس ِجبي اٌؼًّ 

 فهُ اٌمىأيٓ واٌٍىائح والاجراءاث إٌّظّت ٌٍؼًّ -2

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

اٌؼبٍِيٓ فً اٌؼًّ وححسيٓ اسخخذاَ اٌّىارد والاِىبٔبث اٌّبديت واٌّبٌيت اٌّخبحت 

 وِحى الاسراف واٌضيبع فً وبفت الاِىبٔيبث اٌّخبحت ٌلادارة

 الاسخؼذاد ٌخٍمً شىبوي اٌؼبٍِيٓ ودراسخهب بذلت وِؼبٌجخهب-4

 احخراَ اٌّرؤوسيٓ وِؼبٍِخهُ بّسبواة وػذاٌت وِىضىػيت -5

اٌمذوة ٌٍّرؤوسيٓ فً الاٌخزاَ والأضببط وإٌزاهت والاخلاق اٌىريّت اْ يمذَ  -6

 واٌسٍىن اٌمىيُ واٌخرفغ ػٓ اٌصغبئر 

 اٌمذرة ػًٍ اٌميبدة واٌخىجيت -7

 ِهبرة فً ادارة اٌىلج-8

 ِهبرة ػبٌيت فً الاحصبي واػذاد اٌخمبرير -9

 ث لذرة ػبٌيت ػًٍ احخبر اٌمراراث وححًّ اٌّسؤٌيت وحً اٌّشىلا -11

 ٌذيت اٌمذرة ػًٍ اٌخىاصً ِغ الاخريٓ واٌؼًّ ضّٓ اٌفريك -11



 ٌذيت اٌمذرة ػًٍ ادارة اٌىلج واٌؼًّ ححج اٌضغظ -12

 إٌزاهت واٌشفبفيت واٌؼذي -13

 الاٌخزاَ بمىاػذ واداة اٌؼًّ -14

اٌؼلالبث اٌشخصيت اٌطيبت واٌخؼبوْ ِغ الاخريٓ واٌخّخغ ببحخراَ اػضبءهيئت  -15

 بٍِيٓاٌخذريس واٌؼ

 ٌُ يىلغ ػٍيت ادأبث وجزاءاث -16

 رؤسبء الادارات –ثبلثب 

 شروط شغل الوظيفة

مؤهل دراسى عالى مناسب لمجال العمل الى جانب توافر الخبرة فى  -1

 مجال العمل 

 المدرة على الميادة والتوجية  -2

م اجتياز البرامج التدريبيية وفما لنظام التدريب الوارد باحكام المانون رل -3

 بشان الوظائف المدنية والميادية ولائحتة التنفيذية 1991لسنة  5

لضاء مدة بينية لدرها سنتان على الالل فى وظيفة من الدرجة الادنى  -4

 مباشرة

 

 

 معايير اختيار مدير الادارة

المعرفة والفهم لطبيعة العمل بالادارة التى سيرأسها من خلال الممارسة  -1

 لعمل العملية فى نفس مجال ا

 فهم الموانين واللوائح والاجراءات المنظمة للعمل -2

المدرة على تطوير الاداء وذلن بتحسين مستوى اداء العاملين والانتفاع  -3

بولت العاملين فى العمل وتحسين استخدام الموارد والامكانات المادية 

 دارةوالمالية المتاحة ومحو الاسراف والضياع فى كافة الامكانات المتاحة للا

 الاستعداد لتلمى شكاوى العاملين ودراستها بدلة ومعالجتها -4

 احترام المرؤوسين ومعاملتهم بعدالة ومساواة وموضوعية  -5

ان يمدم المدوة للمرؤوسين فى الالتزام والانضباط والنزاهة والاخلاق  -6

 الكريمة والسلون المويم والترفع عن الصغائر 

 افمهارة فى الميادة والاشر -7

 مهارة فى ادارة الولت -8

 مهارة فى الاتصال واعداد التمارير -9

 لدرة على اتخاذ المرارات وتحمل المسؤليات  -11

 لدرة على التوجية والتحليل المنطمى -11

 معرفة بالتشريعات والموانين والانظمة المعمول بها -12



 مهارات فى التخطيط الاستراتيجى  -13

 الفريك  مهارة فى العمل بروح -14

 المدرة على العمل تحت الضغط -15

 المدرة على استخدام الحاسب الالى  -16

  ةمدير المكتب –رابعا 

 الوصف العام

 راس الادارة العامة لشئون المكتبةتمع هذة الوظيفة على  -1

تختص هذة الوظيفة بالاشراف والمراجعة والتوجية والتنسيك لكافة  -2

 ةكتبالاعمال المتعلمة بشئون الم

 شروط شغل الوظيفة

ليسانس اداب مكتبات ووثائك او مؤهل دراسى عالى مناسب لمجال  -1

 العمل الى جانب توافر الخبرة فى مجال العمل 

 المدرة على الميادة والتوجية  -2

 5اجتياز البرامج التدريبية وفما لنظام التدريب الوارد باحكام المانون رلم  -3

 لمدنية والميادية ولائحتة التنفيذيةبشان الوظائف ا 1991لسنة 

لضاء مدة بينية لدرها سنتان على الالل فى وظيفة من الدرجة الادنى  -4

 مباشرة

 الواجبات والمسؤليات 

يعمل شاغل الوظيفة تحت التوجية العام لوكيل الكلية لشئون الدراسات  -1

 العليا والبحوث 

 اشرافةالاشراف العام على جميع المكتبات التى تحت  -2

المساهمة فى وضع السياسات العامة المتعلمة بمجالات العمل المختلفة  -3

التى يمارس الاشراف والتوجية عليها ومتابعة تنفيذ البرامج التنفيذية بتلن 

 السياسات 

تمثيل الكلية فى الاجتماعات واللجان والمؤتمرات المختلفة الخاصة  -4

 بمجال العمل

 وير نظم العمل ومتابعة تنفيذهاوضع الخطط الكفيلة بتط -5

وضع خطة العمل وتوزيعها بين المكتبات التابعة لة وتنسيك العمل بينها  -6

 لضمان حسن سير العمل 

عمد الاجتماعات الدورية  مع رؤساء المكتبات المختلفة لمنالشة مشكلات  -7

 العمل والعمل على حلها

مع السلطات المختصة التراح خطط العمل بمكتبات الكلية ومنالشتها  -8

 والتراح النظم واللوائح الخاصة بتنظيم العمل بالمكتبات 



 تمديم الممترحات التى تسهم فى تطوير النشاط المكتبى -9

الاشتران فى اختبار العاملين بالمكتبات والتراح توزيعهم وتدريبهم  -11

 وطريمة تمييمهم 

د الاعتمادات المالية وضع خطة لالتناء المواد المكتبية وذلن فى حدو -11

 الممررة

وسائل الاشراف على صيانتها بما يتفك وخطة الدراسة والبحث فى  -12

 الكلية

 اعداد مشروع موازنة المكتبة ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها  -13

تمديم التمارير الى سلطة الكلية عن نشاط المكتبة الرئيسية والمكتبات  -14

 الفرعية 

 د الية من اعمال اخرى مماثلةالميام بما يسن -15

 معايير اختيار مدير المكتبات

المعرفة والفهم لطبيعة العمل بالادارة التى سيراسها من خلال الممارسة  -1

 العملية فى نفس مجال العمل 

 فهم الموانين واللوائح والاجراءات المنظمة للعمل -2 -2

والانتفاع المدرة على تطوير الاداء وذلن بتحسين مستوى اداء العاملين  -3

بولت العاملين فى العمل وتحسين استخدام الموارد والامكانات المادية 

والمالية المتاحة ومحو الاسراف والضياع فى كافة الامكانات المتاحة 

 للادارة

 الاستعداد لتلمى شكاوى العاملين ودراستة بدلة ومعالجتها -4

 احترام المرؤسين ومعاملتهم بعدالة ومساواة وموضوعية -5

دم المدوة للمرؤسين فى الالتزام والانضباط والنزاهة والاخلاق ان يم -6

 الكريمة والسلون المويم والترفع عن الصغائر

 مهارة فى الميادة والاشراف -7

 مهارة فى ادارة الولت -8

 مهارة فى الاتصال واعداد التمارير -9

 لدرة على اتخاذ المرارت وتحمل المسؤلية -11

 لدرة على التوجية والتحليل المنطمى -11

 رات فى التخطيط الاستراتيجىمها -12

 مهارة فى العمل بروح الفريك  -13

 المدرة على العمل تحت الضغط -14

 اتمان اللغة الاجنبية والمدرة على استخدام الحاسب الالى  -15

 


