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  النھضة جامعة
 

وظیفة وصف بطاقة  
 

 
 مدیر شئون العاملین اسم الوظیفة

 شئون العاملین :الإدارة / القســـم
 يالمبنى الإدار: مكان تأدیة مھام الوظیفة

 
 الوصف العام للوظیفة 

العاملین بالجامعـة مـن لشئون  تخطیط والإشراف على تنفیذ النظم والقواعد والقوانین المنظمة 
، وتوثیـق كـل تلـك المعـاملات والاحتفـاظ   وإنھـاء الخدمـة  جـازات ومرتبـاتإتأمینـات وتعیین و

 .المتعلقة بتلك المعاملاتبیانات ال النظامیة وتوفیر  بالملفات والسجلات
 

 أھداف الوظیفة
 تكوین واختیار وتشغیل الموارد البشریة المتمیزة.  .۱
 تطویر نظام قیاس الكفاءة وتقویم الأداء. .۲
 بناء ھیكل الرواتب ونظم الحوافز والمكافآت. .۳
 تطویر نظام للترقیة وتخطیط المسار الوظیفي للأفراد. .٤
 تدریب وتنمیة الموارد البشریة وتطویر القدرات والمھارات. .٥
 . نظم المحافظة على الموارد البشریة وتعمیق انتماءھم للجامعة .٦
 

 واجبات الوظیفة
 

 
 الواجبات 

 دوریة الواجبات 
یومیة/ أسبوعیة/  

 شھریة
ً  إجراءات تعیین الموظفین  استكمال .۱  دوریا
ً  إعداد مرتبات العاملین وخصم الجزاءات .۲  شھریا
ً  والإجازات  الأذوناتمتابعة  .۳  یومیا
ً  التأمینات الاجتماعیة والتأمین على العاملینالإشراف على  .٤  دوریا
متابعة حضور الموظفین والعاملین وأعضاء ھیئة التدریس والھیئة    .٥

 المعاونة 
 ً  یومیا

ً  حفظ ملفات العاملین بالجامعة  .٦  دوریا
 
 

 مسئولیات الوظیفة
 البیان  المسئولیات  

 المسئولیة عن نتائج العمل  
 

تطبیق النظم والقوانین في كل   مسئولیة كاملة ومباشرة
 مجالات شئون العاملین.
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 مسئولیة عن معــــــــدات
 

 جھاز الكمبیوتر الخاص

 مسئولیة عن مستنــــدات 
 

 مستندات الموظفین والعاملین .۱
 والإجازات الأذوناتمستندات  .۲
 مستندات الطلبات والقرارات .۳

 
 التأھیل لشغل الوظیفة متطلبات

 المستوى/ المدة متطلبات التأھیل لشغل الوظیفة
  متطلبات التعلیم 

 
تجارة شعبة محاسـبة أو   سبكالوریوالحصول على  

 إدارة

 متطلبات التدریب 
 

 للبیانات الإلكترونيالتدریب على التسجیل  -۱

 الخبرة العملیــــة
 

المـــوارد البشـــریة أو شـــئون الخبـــرة فـــي مجـــال 
 سنوات في مؤسسة جامعیة. ٥لمدة   العاملین

 
 المھارات والقدرات اللازمة لأداء الوظیفة

 المستوى القدرات   المھارات 
 

وتواصــل مــع  اتصــالمھــارات  .۱
 الأخرین

 الحاسب الألى استخداممھارات  .۲
 الدقة وحسن المظھر .۳
 

 
ــى  .۱ ــدرة عل ــل الق ــاعيالعم  الجم

 وفریق العمل
 القدرة على العمل تحت ضغط .۲

 

 

 

 
 التدرج في مجال  الوظیفة 

الحد الأدنى للبقاء في  الوظائف التالیة 
 الوظیفة 

ھي قمة الھیكل الوظیفي في مجال شئون  مدیر شئون العاملین
 العاملین. 
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