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   لنھضةجامعة ا
وصف وظیفة بطاقة  

 
  مدیر القبول والتسجیل :اسم الوظیفة

   شئون الطلاب :القســـم الإدارة / 
   : المبنى الإداريالوظیفة مكان تأدیة مھام

 ا
 

 لوصف العام للوظیفة
الالتحاق والقبول والتسجیل لجمیع طلاب الجامعة في كـل الكلیـات وتنفیـذ القـرارات تطبیق نظم  

المنظمة للقبـول والتسـجیل حسـب لـوائح الكلیـات المعتمـدة القـرارات والقواعـد التـي تصـدرھا 
وزارة التعلیم العالي والمجلس الأعلى للجامعات الخاصة والأھلیة والتي تلتـزم الجامعـة بالعمـل 

 وفقأ لھا.
 

 أھداف الوظیفة
تخطیط ومتابعة كافة الإجراءات المتعلقة بالإرشاد الأكادیمي، وتیسیر مھام المرشدین  . ۱

 الأكادیمیین من أعضاء ھیئة التدریس والطلاب في إتمام عملیة الإرشاد بسھولة وفعالیة.

 الطــــــــــــــــلاب. تخطیط وتنفیذ كافة الإجراءات المتعلقة بقبول وتسجیل . ۲
   المتعلقة بإعداد الجداول الدراسیة للكلیــات. . توفیر المعلومات۳
إعداد بیانات التقدم الدراسي للطلاب وشھادات التخرج حسب النظام المعتمد من مجلس .٤

  الجامعة.
 .متابعة التقدم الدراسي للدارسین . توفیر المعلومات اللازمة ل٥
 . تنسیق الاتصالات بین الجامعة وبین وزارة التعلیم العالي فیما یخص شئون الطلاب.٦
 

 واجبات الوظیفة
 الواجبات

 
 دوریة الواجبات

 یومیة/ أسبوعیة/ شھریة
ــن  .۱ ــددة م ــول المح ــیات القب ــس واساس ــق أس تطبی

 مجلس التعلیم العالي 
 ً  دوریا

فـي الفصـول إدارة واشراف على عملیة التسـجیل  .۲
 الحذف والاضافة. المختلفة وأعمال 

 دوریاً [ عما مستمر] 

ــول والتســجیل .۳ ــات القب ــة عملی ــات  متابع ــع الكلی م
 . المعنیة ومع عمید شئون الطلبة

 دوریاً [ عما مستمر] 

 دوریاً [ عما مستمر]  .اعداد التقاریر والاحصائیات الخاصة بالطلاب .٤
ً   .والعمل على حلھامتابعة مشكلات الطلاب  .٥  یومیا
الطـلاب  بشـأنالتواصل مـع وزارة التعلـیم العـالي  .٦

  وتخرجھم.وقبولھم 
 دوریاً [ عما مستمر] 

ُ  متابعة احتیاجات ومستلزمات الموظفین والأجھزة .۷  یومیا
 الوظیفة مسئولیات

 البیان المسئولیات  

 مسئولیة كاملة ومباشرة   المسئولیة عن نتائج العمل  
 مسئولیة عن جھاز الكومبیوتر  مسئولیة عن معــــــــدات
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المستندات الخاصة بالمخاطبات والمكاتبات والرسائل   مسئولیة عن مستنــــدات 
 والردود والطلبات 

 
 متطلبات التأھیل لشغل الوظیفة

 المستوى/ المدة متطلبات التأھیل لشغل الوظیفة
تجــارة شــعبة محاســبة او إدارة  سبكــالوریوالحصــول علــى   متطلبات التعلیم 

  .اعمال

ونظم وتطبیقات العمل في مجـال التدریب على الحاسب الألي   متطلبات التدریب  
 التسجیل وشئون الطلاب.

 .رة في مجال شئون الطلاب بوجھ عامالخب الخبرة العملیــــة 

 
 

 اللازمة لأداء الوظیفة والقدرات المھارات
 المستوى القدرات   المھارات 

 
 وسرعة البدیھة  الدقة  .۱
 مھارات اتصال   .۲

 
 القدرة على تخطیط العمل .۱
 القدرة على التعاون مع الاخرین  .۲
 . إجادة اللغة الإنجلیزیة ۳

 

 

 
 الوظیفة  التدرج في مجال  

الحد الأدنى للبقاء في   الوظائف التالیة  
 الوظیفة 

ھـي قمـة الھیكـل الـوظیفي فـي مجـال شـئون مدیر القبـول والتسـجیل 
 الطلاب

 

 


	واجبات الوظيفة
	مسئوليات الوظيفة

