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   لنهضةا جامعة
 

وظيفة وصف بطاقة  
 

 
 مدیر اداري  :الوظيفة   اسم

 الشئون الاداریة :  ا��دارة / القســـم 
 المبنى الرئیسي :  الوظيفة   مكان تأدية مهام 

 
 

 الوصف العام للوظيفة 
 .مباني الجامعةوالاحتیاجات للتشغیل المنتظم والآمن لجمیع متطلبات الالاشراف على جمیع 

 
 أهداف الوظيفة 

 .متابعة اعمال الصیانة في الجامعة والاشراف على النظافة بجمیع قطاعات الجامعة
 

 واجبات الوظيفة 
 

 
 الواجبات 

 دورية الواجبات 
يومية/ أسبوعية/  

 شهرية 
 یومیا عمال الصیانة داخل الجامعةأجمیع متابعة  .۱
 یومیا ومـــــــن وجدت خلال الیإمتابعة الأعطال  .۲
 یومیا نیـــــالإداریتوزیع المھام على المشرفین  .۳
دوریا حسب نظام  ةـــــــــتحدید احتیاجات الصیانة الضروری .٤

 التورید 
 حسب العقود المتعاقد معھا عمال شركات الصیانةأمتابعة  .٥
وقت الانتھاء من   بالنسبة لشركات الصیانة الخارجیةعمل محاضر استلام الصیانة  .٦

 تنفیذ الأعمال 
 یومیا ة بجمیع قطاعات الجامعةفالاشراف على النظا .۷
 
 
 
 
 
 
 

 الوظيفة   مسئوليات
 البيان  المسئوليات  

 المسئولیة عن نتائج العمل  
 

 مسئولیة كاملة ومباشرة 
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 معــــــــدات مسئولیة عن 
 

 المستخدمة في اعمال الصیانة المعدات الخاصة 
 

 معلومـــــات مسئولیة عن 
 

 التقاریر الخاصة بالصیانة  -
 الصیانة  طلبات احتیاجات -

 
 

 متطلبات التأهيل لشغل الوظيفة 
 المستوى/ المدة  متطلبات التأهيل لشغل الوظيفة 

  متطلبات التعلیم  
 

مناسب مؤھل عالي  

 متطلبات التدریب  
 
 

ــي  ــامج فــ ــراف برنــ الإشــ
ــع  ــل مــ ــارات التعامــ ومھــ
الغیـــر[ طـــلاب، أســـاتذة، 

 مرؤوسین وزملاء]

 الخبرة العملیــــة 
 
 

في عمل مماثل  سنوات   5
ــل أن یكـــــون فـــــي  یفضـــ

 مؤسسة تعلیمیة

 
 

 ال��زمة ��داء الوظيفة   والقدرات   المهارات 
 المستوى  القدرات   المهارات  

 مھارات الاتصال الجید .۱
حســــن تحمــــل المســــئولیة و .۲

 التصرف في حالات الأزمة.
ــدة .۳ ــة الجیــ ــة  المتابعــ وملاحظــ

مســتوى الرضــاء عــن خــدمات 
 الصیانة والنظافة.

 القدرة على تحمل الأعباء  .۱
 القدرة في التعامل مع الاخرین .۲

 

 

 

 
 
 
 
 

 الوظيفة   التدرج في مجال  
الحد ا��دنى للبقاء في   الوظائف التالية  

 الوظيفة  
 سنوات  ۳ اخصائي ادارى ثالث   .۱
 سنوات  ٥ اخصائي اداري ثاني .۲
  رئیس قسم اداري .۳
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