
 

 الوظیفة   وصف   -أ
 

  :الوظیفة   بیانات
 :المسمى الوظیفي منسق قسم  

 :القســـــــــــــم كلیات الجامعة  

A012027  :الرقم المرجعي 

 
 

 الوظیفة   مسؤولیات 
 

  على والحفاظ المراسلات، ومتابعة المحاضر، وكتابة الاجتماعات  وجدولة الجداول الدراسیة، إدارة: قسملل الإداري الدعم تقدیم -
 . القسم سجلات

 اعداد التقاریر والمستندات. -
   الاجتماعات وورش العمل. مثل القسمیة الأنشطة تنسیق -
  الجدد، للموظفین أوراق ومتابعة التوظیف في القسم، جھود تنسیق مثل البشریة الموارد مھام في المساعدة : البشریة الموارد في الدعم -

 الشخصیة.  السجلات على والحفاظ 
 الجامعة.  أقسام  ومختلف القسم بین التنسیق -
 .المكتبیة اللوازم وطلب والإصلاحات، الصیانة تنسیق ذلك في بما مرافق القسم، إدارة في المساعدة -
 السجلات.  من وغیرھا القسم في والملفات البیانات قواعد على الحفاظ: البیانات إدارة -
 الأكادیمي. والكادر  الطلاب بین التواصل تنسیق -
 للقسم مثل برنامج الماجستیر في علوم المختبرات.  التابعة العلیا الدراسات برامج ومتابعة تنسیق -
 مھام أخرى.  الكلیة من ھما تتطلب  مع كل التعامل -

 الوظیفة   متطلبات   .ب
 

 والخبرات   المؤھلات
ي العلوم الإدار�ة أو 

 تخصص ذي صلة. السكرتار�ة أو أي  درجة البكالور�وس �ف
 

 :العلمیة  المؤھلات 
 ). Word،  Excel،  PowerPoint ، Outlook(  الأوف�س برامج إتقان -

�ة - ن  تحدثا وكتابة.  والع���ة  إجادة اللغة الإنجل�ي

 .والبحث�ة الأ�اد�م�ة  الملفات  وتنظ�م  الأرشفة مهارات -

 .ترت�ب المهام وتحد�د الأول��ات بفعال�ةالقدرة ع�   -

 .القدرة ع� تحد�د الأول��ات و�دارة الوقت بفعال�ة -

ي العمل والانتباە للتفاص�ل لضمان جودة العمل -
 .دقة �ض

-  .  القدرة ع� التواصل بفعال�ة والعمل الجما�ي

ات والتعامل مع المواقف غ�ي المتوقعة -  .القدرة ع� التك�ف مع التغي�ي

 .التعامل مع المواقف المجهدة والحفاظ ع� الأداء الج�د -

ام بالمهام الموكلة.  - �  تحمل المسؤول�ة والال�ت

 القدرة ع� است�عاب المعلومات والمهام الجد�دة ��عة وفعال�ة.  -

 
 
 

 الوظیفیة   الكفاءات

 


