
 

 

 معايير اختيار القيادات الإدارية 

 درجة جامعية عليا.  •

 دراسات عليا.  •

 التمكن من استخدام الحاسب الآلي )شهادات ودورات(.  •

 اجتياز دورات الشئون المالية والإدارية.  •

 الحصول على دورات القيادة   •

 اجتياز دورة تنمية بشرية تخصصية.  •

 والطموح في مجال التخصص. الرؤية المستقبلية  •

 التاريخ الوظيفي وسابقة الأعمال.  •

 حسن السير والسلوك •

 التقرير الوظيفي للخمس سنوات الأخيرة.  •

 تعريف القيادة الإدارية: 

الإداري    راف ر والإشاواصدار القر اتخاذ  لمجا  في   الإداريالقائد  هيمارس  الذيالنشاط  ي ه

  قبقصد تحقي  والاستمالةالتأثير   ق طري ن الرسمية وعطة لالس مباستخداالأخرين  على

 المؤسسة.  فداهأ

 -القيادات الإدارية:  اختيارمن وضع معايير  الهدف

مية بالغة لجميع المؤسسات أهاصبح ذو   هيلهمالقيادات الإدارية وتأ اختيار  نأ كلا ش

  نع نالمسئولي همالقادة  ن لأ كوذل ل العمبمستوى أداء  الارتقاء  لأجن ا مهأنواع لفلمخت

قاطرة    ةمؤسسة وقيادللالرئيسية  ف دا هالأ ق لتحقي لينالعام وتحفيز  لوتيسير الاعما لالعم

وتطوير   مملائ ل قادرة ومعدة بشك قيادات  اختيارزما لا ن نا كاه من و تنمية الموارد البشرية 

 . الوظيفي  الأداء ة لرفع هلالمحافظة عمى الكوادر المؤ  كوكذل ءاتها وكفا قدراتها 

 : الإدارية القيادات

 . أمين الكلية -

 . مدير مكتب عميد الكلية -

 . الإدارات  رؤساء -

 . مدير المكتبة -

 :مدير عام الكلية: أولا



 

 

الوصففف العففام: تقففع هففذي الوظيفيففة علففى رأس أمانففة الكليففة وتخففتص بالإشففراف 

 والتنسيق لكافة العمال المتعلقة بالنواحي المالية والإدارية.والمراجعة والتوجيه 

 الواجبات والمسئوليات:

 الإدارات المختلفة بالكلية. علىالإشراف العام  . 1

المساهمة في وضع السياسات العامة المتعلقة بمجالات العمل المختلففة التفي يمفارس  . 2

 الخاصة بتلك السياسات.الإشراف والتوجيه عليها ومتابعة تنفيذ البرامج التنفيذية 

 تمثيل الكلية في الاجتماعات واللجان والمؤتمرات الخاصة بمجال العمل. . 3

 وضع خطط لتطوير نظم العمل. . 4

 تنسيق العمل بين الإدارات المختلفة لضمان سير العمل علي أكمل وجه . 5

بالإدارات التابعفة الإشراف على تطبيق القوانين واللوائح والتعليمات التي تحكم العمل   . 6

 له.

متابعة تحصيل الأمفوال المسفتحقة للكليفة ومراقبفة صفرف ميزانيفة الكليفة ففي حفدود  . 7

 الاعتمادات المخصصة لها.

إمداد مجالس الكلية والأقسام واللجان المختلفة بالبيانات اللازمفة لبحفا الموضفوعات  . 8

 .المعروضة

 رئيس المباشر.وضع التقارير السنوية للعاملين بالكلية بعد تقييم ال . 9

العمففل علففى المحافظففة علففى منشففأت الكليففة وممتلكاتهففا ووضففع النظففام الكفيففل بففذلك  . 10

 ومراقبة تنفيذها.

 شروط شغل الوظيفة:

 مؤهل دراسي عالي مناسب لمجال العمل. . 1

 خبرة في مجال العمل. . 2

 درجة مدير عام على الأقل. . 3

 اجتياز البرامج التدريبية المؤهلة لهذا العمل. . 4

 معايير الاختيار:

 القدرة على القيادة. . 1

 .نمهارات الاتصال والقدرة على التواصل مع الرؤساء والمرؤوسي . 2

 لديه خبرة باللوائح والقوانين المنظمة للعمل بالجامعات. . 3



 

 

 مهارات إدارة الوقت. . 4

 القدرة على تطوير الأداء والاستخدام الأمثل للموارد. . 5

 تها بدقة ومعالجتها.الاستعداد لتلقي شكاوى العاملين ودراس . 6

 العلاقات الشخصية الطيبة والتعاون مع الأخرين. . 7

 ثانيا: مديرو الإدارات:

 :شروط شغل الوظيفة

 مؤهل دراسي عالي مناسب لمجال العمل. . 1

 خبرة في مجال العمل. . 2

 التوجيه والقيادة. علىالقدرة  . 3

 اجتياز البرامج التدريبية المؤهلة للمنصب. . 4

 لاختيار مديري الإدارات:معايير عامة 

المعرفة والفهم لطبيعة العمل بالإدارة التفي يرأسفها مفن خفلال الممارسفة العمليفة ففي  . 1

 نفس مجال العمل 

 الإلمام بالقوانين واللوائح المنظمة للعمل. . 2

 مهارات الاتصال وإعداد التقارير. . 3

 القدرة على اتخاذ القرار وتحمل المسئوليات. . 4

 حليل المنطقي.القدرة علي التوجيه والت . 5

 مهارات العمل في فريق. . 6

 القدرة عل استخدام الحاسب الآلي. . 7

 لدية خبرة في مجال الجودة أو سابق مشاركة في أحد مشروعات التطوير بالكلية. . 8

 التقرير الوظيفي مشرف. . 9

 ثالثا: مدير المكتبة:

 شروط شغل الوظيفة:

إلفي جانفب تفوافر   ليسانس آداب مكتبات أو مؤهل دراسي عالي مناسب لمجفال العمفل . 1

 خبرة في هذا المجال.



 

 

 قضاء مدة كافية من تاريخه الوظيفي في العمل بمكتبات الجامعة. . 2

 معايير الاختيار:

 المعرفة والفهم لطبيعة العمل. •

 الإلمام باللوائح والإجراءات المنظمة للعمل. •

 مهارات عالية في استخدام الحاسب الآلي •

 البيانات.قدرة فائقة في التعامل مع قواعد  •

 رابعا: مدير مكتب عميد الكلية:

 معايير الاختيار:

 حسن المظهر. ▪

 الإلمام بقواعد التعامل مع الجمهور. ▪

 إتقان أحد اللغات الأجنبية. ▪

 مهارات عالية في إدارة الوقت وتنظيم الاجتماعات. ▪

 :وهناك مجموعة أخرى من المعايير التي تخص الإدارات الأخرى كما يلي

  إدارة شئون التعليم والطلابمدير 
 لدية خبرة باللوائح والقوانين المنظمة لأعمال الامتحانات والكنترول. . 1

 لدية القدرة على التنسيق لتنظيم أعمال الامتحانات. . 2

 التواصل الفعال مع الطلاب. . 3

 مدير إدارة رعاية الشباب 
 القدرة على الابتكار والتجديد لتنمية الأنشطة المختلفة. . 1

 مجال العمل الاجتماعيخبرة في  . 2

 قادر علي تشجيع روح التنافس . 3

 مدير إدارة شئون العاملين 
 القدرة على القيادة . 1

 الإلمام بمبادئ تنمية الموارد البشرية . 2



 

 

 القدرة على تنفيذ خطط للارتقاء بالموارد البشرية للمؤسسة . 3

 مدير إدارة الحسابات 
 الإلمام باللوائح والقوانين المنظمة للعمل بالحسابات  . 1

 خبرة في الرد على المناقصات المالية والأجهزة الرقابية بالدولة . 2

 لدية رؤية مستقبلية لتطوير العمل وحفظ المستندات. . 3


