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 الوصف العام للوظیفة 
تطـویر   مشـروعات    واعـداد خطـط    الإدارةوضع الخطط الاستراتیجیة والمرحلیة لتنفیذ اعمـال  

  رفع كفاءة العاملین وتقییم الأداء على مستوى الإدارة. ومتابعةالنظم والتطبیقات والأجھزة 
      

 أھداف الوظیفة
   .لمختلف التطبیقات المعمول بھا الجامعة انتظام الأداء الفني والإداريالتأكد من  .۱
  الأجھزة.  صیانةتطویر نظم  .۲
  العمل.سیر انتظام متابعة العاملین و .۳

 
 واجبات الوظیفة

 دوریة الواجبات  الواجبات 
 یومیة/ أسبوعیة/ شھریة 

وضع الخطط الاستراتیجیة والمرحلیـة لتنفیـذ اعمـال  .۱
  .الإدارة

 شھریا 

ــل الإدارة و .۲ ــل داخـ ــیر العمـ ــن سـ ــد مـ ــاالتأكـ  علاقتھـ
  المستفیدة من خدماتھا. الأخرى بالإدارات

 یومیا

 یومیا  .تقدیم تقاریر یومیة لاستشاري نظم المعلومات .۳
 شھریا   .تقاریر عن متابعة العاملین تقدیم .٤
للمتقدمین للالتحاق  تصحیح امتحانات القدرات واللغة .٥

  .على ماكینة التصحیح الالكترونیةبالجامعة 
 دوریا 

الاتصال بشركات الحاسبات ونظم وتطبیقات  متابعة .٦
 المعلومات للحصول على الجدید في المجال. 

 دوریا 

 
 
 
 
 
 

 الوظیفة مسئولیات
 البیان المسئولیات  

 المسئولیة عن نتائج العمل  
 

 .مسئولیة كاملة ومباشرة لكل ما تحت إدارتھ 
 

 لإدارةا أجھزة جمیع عھدة ي وخصالكومبیوتر الشجھاز  مسئولیة عن معــــــــدات
 على كافة المستندات الخاصة بالإدارة  الحفاظ  مسئولیة عن مستنــــدات 
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 متطلبات التأھیل لشغل الوظیفة
 المستوى/ المدة متطلبات التأھیل لشغل الوظیفة

  متطلبات التعلیم 
 
 

 حاسب ونظم معلومات  بكالوریوس
 أو

 ھندسة اتصالات  بكالوریوس
 متطلبات التدریب  

 
 

 CNN +Nدورات في الشبكات 
الأجھزة وامن نظم  صیانةدورات في 

 التشغیل  
 الخبرة العملیــــة

 
ي والشبكاتالآل خبرة في مجال الحاسب   

 
 اللازمة لأداء الوظیفة والقدرات المھارات

 المستوى القدرات  المھارات
ــاز  .۱ ــى انج ــدرة عل ــرالق ــن  أكث م

 مھمة في نفس الوقت 
 قدرات الاتصال  .۲
 اللغة الإنجلیزیة مھارات  .۳

 
 
 

ــدرة .۱ ــم  ق ــع نظ ــل م ــى التفاع عل
 التشغیل 

 الكامل بمكونات الحاسب  الالمام .۲
اتقـــــــان لغـــــــات البرمجـــــــة  .۳

 المستخدمة في نظم الجامعة

 

 

 

 
 مجال الوظیفةالتدرج في 

الحد الأدنى للبقاء في   الوظائف التالیة  
 الوظیفة 

 سنوات  ٥ استشاري نظم المعلومات 
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