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 مقدمــــــــة 

ً
 
اتيجيةًمالمًيكنًعلىًرأسهًً إيمانا قيادةًواعيةًمنًإدارةًالمعهدًبأنهًلنًتتحققًأهدافًالمعهدًوغاياتهًالإستر

يضمنًتحقيقًالتطويرً اتًالأكاديميةًوالإداريةًوكذلكًالقياديةًبماً العديدًمنًالمهاراتًوالختر ًوحكيمةًولديهاً

يخصًالقياداتًالإداريةًًًًالمستمرً يعملًعلىًفاعليةًالمؤسسةًالتعليميةًوكذلكًفيماً ورفعًمستوىًالأداءًبماً

.ً
 
ًأيضا

ًمنًهذهًالرؤيةًً
 
مستوىًالأداءًوتشجيعًوانطلاقا ةًوتطويرً ز وسعىًإدارةًالمعهدًعلىًتقديمًخدمةًتعليميةًمتمت 

ًجميعًً ًوالإبداعًوتنميةًالمهاراتًًًًالابتكارًالمعهدًعلىًًًًمنسوبر   
مختلفًالتخصصاتًوعلىًمستوىًمختلفًًًفز

ًوالضوابطًوالآلياتًًًًبالمعهد،الإداراتًً ًعلىًإدارةًالمعهدًوضعًمجموعةًمنًالمعايت 
 
كًانًلزاما ًفقد  

تضمنًًًالتر

اًلعناصراًلمؤهلةًمنًً اتيجيةًوبماًًًًذوياستقطاب اًلإستر اًلمعهد أًهداف لًتحقيق اًلأكاديميةًوالإداريةًوذلك ة الختر

ًالتعليميةً.يضمنًجودةًالتعليمًوالقدرةًالمؤسسيةًوالفاعليةً

ً
 
اسا نتر الدليلً هذاً كلًًويعدً اختيارً عندً استيفاؤهاً المطلوبً ً والمعايت  والضوابطً الآلياتً منً منًًًلمجموعةً

ًالقياداتًالأكاديميةًوالإداريةًً  
يحققًًًًالمعهدًًًفز العدًوذلكًبماً ًًًًلمبدأً ز ًوالمساواةًوعدمًالتميت   

القياداتًًًفز اختيارً

ًالمختلفةً.

الدليلً ًعلىً:ويشملًهذاً

  . آليات استقطاب الكفاءات الأكاديمية والإدارية -1

ًً:الأكاديميةمعايير اختيار القيادات  -2

عميدًالمعهد • ًاختيارً  معايت 

وكلاءًالمعهد • ًاختيارً  معايت 

رؤساءًالأقسام • ًاختيارً ًمعايت 

ًً:الإداريةمعايير اختيار القيادات  -3

ًاختيارً ًالإداراتًالمختلفةًمثلًًًمديريمعايت 

ًالمعهدً ❖ ز ًأمي 

 قانونيةًالًئونشال ❖

 العلاقاتًالعامة ❖

يةًالمواردًال ❖  بشر

 الشئونًالمالية ❖

 والامتحاناتًطلابًالًئونش ❖
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ًًالًئونش ❖ ز  خريجي 

 طلابًرعايةًال ❖

 المكتبةً ❖

المعلوماتً ❖  وحدةًتكنولوجياً

ياتًوالمخازنً ❖  المشتر

 الأمان ❖

 الخدماتًالعامةًًً ❖

: وتتمثل  الاختيار عملية   تاإجراء -4  
 
 ف

   ًً.والتقييمًالاختيارتشكيلًلجنةًلعمليةًً-1

ًً.للاحتياجاتًتحديدًالوظائفًالشاغرةًطبقاًً-2

اًلمتاحةًوالموقعًًًً-3 اًلإعلام اًلمعهدًمنًخلالًوسائل دًاخلًوخارج اًلوظائفاًلشاغرة ً.الإعلانًعن  
وبز ًالإلكتر

المطلوبةًلكلًالاختيارًعمليةًًًً-4 وطً فيهمًالشر الوظيفةًممنًتتوفرً ًلشغلً ز المرشحي  انتقاءًأفضلً يتمً ً:

ًخلالً:وظيفةًوذلكًمنً

ً.فحصًالوثائقًوالمستنداتًالمقدمةًمنً ❖ ز  المتقدمي 

ً.عملًقائمةًبأسماءً ❖ ز  المرشحي 

وط ❖ الشر  ً.عملًمقابلاتًشخصيةًللتأكدًمنًتوفرً
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 المتميزة وتنميتهم   الكفاءات الأكاديمية والإدارية   استقطاب أساليب   .1
  الجيد لأعضاء هيئة التدريس    الاختيار   –  1

(   –)إداريير     أعضاء هيئة التدريس وجميع العاملير    ومعاون    فنيير 

 خلال: بالمعهد من 

ةً - ز ًتقييمًمتطلباتًالعملًوالسماتًالممت   الوظائفً.ًلشاغلى 

ًوإمكاناتهمًومدىًتكيفهمًمعًالمناخً - ز اتًالمرشحي  ً.الكشفًعنًختر  الجامعى 

 : والقيادية الأكاديمية والإدارية، ويتم ذلك عن طريق ةالكوادر العلميالكفاءات من   اكتشاف – 2

زًمعرفةًالأفرادًالذينًلديهمًالقدرةًعلىًشغلًمناصبًقياديةًً - ً(ًً)أكاديميي  ز ًالبعيدً،علىًالمدىًًًًوإداريي 

ًومعرفةًالقدراتًوالصفاتًً  
ً.تؤهلهمًلشغلًالوظائفًًالتر  مستقبلاً

يساعدً - ًخلقًبيئةًلممارسةًالموهبةًمماً  
 المواهبً.اكتشافًأصحابًًفز

ًبإسنادًمهامًجديدةًلهمًتتحدىًقدراتهمًً - ز العملًوالتمت  إثارةًدافعيةًأعضاءًهيئةًالتدريسًبالمعهدًنحوً

ًوإعطائهمًً
 
اتًجديدةًمثلًعضويةًاللجانًوريادةًًًمتنوعةًًأدوارا وتكسبهمًختر موهبتهمًوتصقلهاً زً تتر

هاً.الأسرًالطلابيةً  وغت 

 : ويتم ذلك من خلال بالمعهد،الحفاظ على الكفاءات من الأكاديميير  والإداريير  الموجودين  –3

ًمنًذوىًالتخصصاتًًا - ز ًًالنادرةً،تخاذًالإجراءاتًالمناسبةًللحفاظًعلىًأعضاءًهيئةًالتدريسًوالإداريي 

علىًً والتعرفً للعملً تركهمً أسبابً بتحليلً المعهدً يقومً المعلوماتًًًآرائهم،حيثً تلكً فحصً ثمً

لمعرفةًمواطنًالضعفً ًوتحليلهاً  
 عليهاً.المعهدًوالتغلبًًفز

ًعملًممتعًومجزىً)أجرً -  مناسبً(توفت 

ًبيئةًعملً -  جيدةً.توفت 

يتوافقًمعًطموحاتهمً -  ومواهبهمً.تهيئةًالظروفًالملائمةًوالدعمًوالتشجيعًبماً

ًالأمانً - ًًوالاستقرارًتوفت   
 لهمً.ًالوظيفز

ً.وجودًنظامًلتقييمًالأداءًلجميعً - ز  العاملي 

ًومعاقبةًالأداءً - ز ًمكافأةًالأداءًالمتمت   
 .المتدبز

ًوالإجراءاتًالمعقدةًً - ز ًالبعدًعنًالروتي   
ًالعملًًفز  بالمعهدً.تيست 

ًبشكلً - ز لأعضاءًهيئةًالتدريسًوالإداريي   دوريً.الوقوفًعلىًمستوىًالرضاً
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استمرارية    –   4 يضمن  بما  ومعنوية  مادية  تشمل حوافز  للحوافز  الكفاءات   الانتماءوضع سياسات  لدى 

امهم بالبقاء   ة والي     المتمير 
 
 طريق: المعهد عن  ف

 المتنوعةً.ًوالمكافآتالمناسبًمنًخلالًالرواتبًًالماديتقديمًالتقديرً -

ًمنًحيثًتوزي    عًأعباءً - ز ًوالإداريي  ز قيات،ًالعمل،المعاملةًالعادلةًلجميعًالأكاديميي   ً.المكافآتًالتر

ةًعلىًمستوىكًلًقسمًً - ز اًلمتمت  اًلكفاءات ًتكريمًعناصرًمن ًمنًخلالًحافزًًًًوإداريًًأكاديم 
 
 ً.معنويدوريا

ة الأكاديمية  وضع – 5  خلال: وذلك من   والإدارية،سياسة تنمية الكفاءات المتمير 

 فردً.تحديدًالمهاراتًالمتوفرةًلدىكًلً -

ًتحديدًمهامًالوظيفةً -  
 يشغلونهاً.ًالتر

ًتحديدًنوعيةًالمهاراتً -  
الفردًًالتر  لتنميتهاً.يحتاجًإليهاً

اح - نامجًًاقتر ًالتر  المناسبً.ًالتدريتر 

6–  
 
 للعمل جعل المعهد مكانا

 
  يريده أعضاء هيئة التدريس والإداريير  ويرغبون  ،جذابا

 
العمل به ويسعون  ف

ين منهم للعمل فيها مما  ،إليه والانتماءللبقاء   يستلزم:  وجذب المتمير 

ًالمعهدًبسمعةًطيبةًعلىًالمستوىً - ً.أنًيحظز  الإقليم 

اتًوالإمكانياتًالتكنولوجيةًً - ز كًلًالتجهت  فيها ًبيئةًعملًمشجعةًتتوافرً ًتوفت   
تشبعًحاجاتًأعضاءًًًًالتر

ًوتحققً ز  طموحاتهمً.هيئةًالتدريسًوالإداريي 

علىًالتدريسًًًًهيئةًالتدريستساعدًأعضاءًًًًالمعهدً(عميدًًًً–وكيلًمعهدًًًً–قسمًًًً)رئيسوجودًقياداتًً -

ًعلىًالعملًًًالجيد،ًوتساعدً ز  الجيدً.الإداريي 

أن تمارس قيادات المعهد )عميد المعهد / وكيل / رئيس قسم / مدير   للمعهد،  الإداري تطوير الأداء    –   7ً

أفراد   إدارة( وبأنهم  بالتقدير  يشعرهم  مما  والإداريير   التدريس  هيئة  أعضاء  مع  الجيدة  الإدارة  أساليب 

ًخلال: منتجون للمعرفة يستجاب لآرائهم من 

ًتقديمًالدعمًً - هيئةًالتدريسًأوًًًًالشخص  عضوً يشعرً بوجودًبعضًًًالإداريعنًطريقًالتدخلًعندماً

 حلهاً.المشاكلًالشخصيةًومساعدتهًعلىً

 والمهاراتً.إعدادًبرامجًفعالةًلتنميةًالقدراتً -

ًمنحًالثقةًالكافيةً -  
ً.ًفز ز  ًًالعاملي 

ً
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 القيادات الأكاديمية   اختيار معايير  .  2
ً ًللمعايت 

 
القياداتًالأكاديميةًوفقا ًالتاليةً:يتمًاختيارً

 معايير عامة لاختيار القيادات الأكاديمية بالمعهد

 الدكتوراه   العلمية: الحصول على الدرجة  -1

: الحصول على اللقب  -2   الأستاذية أو أستاذ مساعد  العلم 
 
 لذلك(   الاحتياجحالة  )ف

ات  -3  مثل:   وإدارية،علمية وأكاديمية  السابقة،توافر مجموعة من الخير

 المعهدً.إدارةًأحدًأقسامً •

ًإدارةًمركزً •  
ً.ًوفريقًًبحت   علم 

افًوالمشاركةً • ًالتدريسًوالإسرر  
 المجتمعً.أنشطةًخدمةًًفز

ًالخاصً.إدارةًأحدًالوحداتًذاتًالطابعً •

اتيجر  دورات تدريبية لاكتساب مهارات القيادة الأكاديمية والتخطيط    مجموعةاجتياز    -4 والجودة   الإسي 

  الشاملة وتطبيقاتها  
 
. السباق  ف  الأكاديم 

اجم والبحوث المنشورة  -5   وجود مجموعة من المؤلفات والي 
 
 دولية. دوريات  ف

  المشاركة  -6
 
  العلمية. المؤتمرات وعضوية الجمعيات  ف

   علمية. الحصول على جوائز  -7

   مثل:  المهارات،من  ةتوافر مجموع -8

 والثقةً.ًوالحكمة،ًالنفس،وضبطًًالابتكار،ًالذاتية:ًمثلالمهاراتً •

ًالمعرفةًالمتخصصةًًالفنية:ًمثلالمهاراتً •  
ًمجالًالنشاطًًًفز  والإداريً.ًالأكاديم 

ًوخلقًمناخًً • ز ًالمهاراتًالإنسانية:ًالتعاملًمعًالمرؤوسي   ً.يحققًالرضاءًًصح 

ًالشاملةًلمختلفًنشاطاتًالعملًًًًالإدراكية:ًالرؤيةالمهاراتًً • وفهمًعلاقاتًالأعضاءًببعضهاًًًالجامعى 

 المعهدً.البعضًداخلً

ً

ً

ً

ً
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 المعهد عميدمعايير اختيار 

اًلتعليمًً منًوزير اًلمعهدًبقرارً ًعميد ز ًقابلةيكونًتعيي  ز لًمدةًسنتي  ًًًًالعال  ز اًلمتخصصي  اًلأساتذة ز للتجديدًمنًبي 

ًأحد  
ًلمنصبًالعميدًبعدًأخذًرأىًصاحبًالمعهدً. فز

 
طًأنًيكونًمتفرغا ًتخصصاتًالمعهدًويشتر

 

 معايير اختيار وكيل المعهد

ًويوضحًًًًالمعهد،يتمًالإعلانًعنًالوظيفةًالشاغرةًلمنصبًوكيلًًًً-1  
الإعلانًالمتطلباتًالأساسيةًلشغلًًًفز

ًًتوصيفهاً.الوظيفةًومتضمناتً

ًيتمًالإعلانًً-2  
ًرؤساءًالأقسامًالأكاديميةًوأعضاءًهيئةًًأيكافةًالجهاتًالمعنيةًًفًز ز ًأيومنًحقًًالتدريس،بي 

تنطبقًعليهً وطً.منهمًالتقدمًلشغلًوظيفةًوكيلًطالماً ًًالشر

ًلشغلًوظيفةًوكيلًالمعهدًمنًً-3 ز أحدًالمرشحي  ًيشكلًفريقًلاختيارً  
ًً:الآبر

 عميدًالمعهدً •

منًمجلسًإدارةًالمعهدً. •  عضوً

ًًبالمعهدً.يمثلًالهيئةًالتدريسيةًوًًعض •

ً4-ًًًً ز علىًمدىًًًلمنصبًالوكيلًللتعرفيقومًأعضاءًاللجنةًبعقدًمقابلاتًشخصيةًمعًالأشخاصًالمرشحي 

ًًًالمنصبً.ملائمتهمًلشغلً

إليهمًًً الواردةً شيحاتً للتر اللجنةً توصلوًبناءًعلىًدراسةً الشخصيةًمعًًًاًوماً المقابلاتً نتائجًخلالً إليهًمنً

، ز احاتتقدمًاللجنةًمجموعةًمنًًًًالمرشحي  ًبشأنها،المعهدًللتشاورًًًًالمكتوبةًوالشيةًإلًمجلسًإدارةًًالاقتر

ًوأخذهاً  
ًًالاعتبارًًفز ز الوكيلًالمناسبًمنًبي  ً.عندًاختيارً ز ًالمرشحي 

ً

ً

ً

ً

ً

ً

ً
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 الأكاديم  معايير اختيار رئيس القسم 

ًضوءًترشيحً  
ًالقسمًفز  

الأساتذةًالمساعدينًفز أوً ًالأساتذةً ز ًرئيسًالقسمًمنًبي  ز يقومًمجلسًالإدارةًبتعيي 

ًمنًاًًكمًً.المعهدًعميدً
 
كًليا ًالتخصصًندبا  

الأساتذةًالمساعدينًفز لمجلسًالإدارةًانتدابًأحدًالأساتذةًأوً يجوزً

اًلجامعات ةًًًإحدى ةًرئاسةًالقسمًلمدةًثلاثًسنواتًتجددًلفتر افًعلىًالقسم.ًعلىًأنًتكونًفتر المصريةًللإسرر

ًحالة  
القسمًمنًالأساتذةًأوًًواحدةًوذلكًفز ًً.الأساتذةًالمساعدينخلوً

o ًأعضاء ًمنًوجهةًنظرً ز ًالقسمً.يتمًترشيحًثلاثةًمنكًلًقسمًمرتبي 

ًلشغلًمنصبًرئيسًالقسمًًًًًًً ز العميدًأحدًالمرشحي  ًبناًيختارً
 
ًًعلىً:ءا

 القسمً.آراءًأعضاءًمجلسً •

ةًالذاتيةًللشخصً •  المرشحً.الست 

 السمعةًالطيبةًًً •

ًًعلاقتهًبالرؤساءًوالزملاء • ز ًوالطالبً.والهيئةًالمعاونةًوالإداريي 
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 الإدارة(:   )مدير عامة لاختيار القيادات الإدارية   معايير .  3
ًالحصولًعلىًمؤهلًً-1 ًيتناسبًمعًمهامهًالوظيفيةً.ًجامعى 

اهةًوالشفافيةًوالعدلً،السمعةحسنًً-2 ز ًًًً.والتز

ةًً-3 ًختر  
ًًً.الإداريمجالًالعملًًفز

ًواللوائحًوالإجراءاتًالمنظمةًللعملً-4 ز ًًً.فهمًالقواني 

ًمشاركاتهًً-5  
العمًًفز ةً.بالمعهدًخلالًالسنواتًالثلاثًًالإداريًلتطويرً ًالأخت 

ًإجادةًالتعاملًمعًالحاسبًً-6 ًًًً.الآل 

ًمهارةًً-7  
افًعلىًأعمالًمرؤوسيهًًفز ًالقيادةًوالتوجيهًوالإسرر  

ًً.الإدارةًًفز

زًً-8 ًالقياداتًوالمرؤوسي  ز ًًًً.القدرةًعلىًالتواصلًالدائمًبي 

ًومعاملتهمًبعدالةًومساواةًوموضوعيةًً-9 ز امًالمرؤوسي 
ًًً.احتر

ًمهارةًً-10  
ًًمهارةوًًإدارةًالوقتًوالعملًتحتًضغطًفز  

ًً.العملًبروحًالفريقًًفز

امالقدرةًعلىًً-11 ز ًً.بقواعدًوآدابًالعملًالالتر

ًً.المشكلاتالقدرةًعلىًاتخاذًالقراراتًوتحملًالمسؤولياتًوحلًً-12

ًالقدرةًعلىًالتحليلًً-13  
ًً.المنطفر

ًمهارةًً-14  
ًبالإدارةًًفز ز الدوريةًوالسنويةًللعاملي  ًإعدادًالتقاريرً  

ًًًً.تتصفًبالحياديةًالتر

احاتالقدرةًعلىًالتخطيطًوإبداءًًًً-15 ًالأداءًًًًالاقتر ز وتحسي  ًالخاصةًبتطويرً  
ًًًًالوظيفز ز بوقتًًًوالانتفاعللعاملي 

ًً ز ًالعاملي   
ًًًًفز الإسراف ومحوً المتاحةً والماليةً الماديةً والإمكاناتً المواردً استخدامً ً ز وتحسي  ًالعملً  

كافةًًًفز

ًللإدارةً.الإمكاناتًالمتاحةً

بشكلًًًً-16 التدريبً منً الإدارةً احتياجاتً التقييمًوتحديدً تدريبًًًًوسنويًًدوريالقدرةًعلىً ًمنً ًتكنولوجر 

ًبالإدارةًًمتخصص ز ًلرفعًمستوىًأداءًالعاملي 

ًجزاءاتًًأيعدمًتوقيعًً-17  
ةًفز ًً.السنواتًالخمسًالأخت 

18-ًًًً ز ًأنًيكونًقدوةًللمرؤوسي   
امًًفز ز فعًعنًًًوالانضباطًًالالتر اهةًوالأخلاقًالكريمةًوالسلوكًالقويمًوالتر ز والتز

ًً.الصغائرً

ً
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 المعايير الخاصة بالإدارات طبقاً للتخصص 

 أمير  المعهداختيار  معايير 

ًمجالًال .1  
ةًفز  ً.الأقلأرب  عًسنواتًعلىًًالإدارةختر

يعاتًالإلمامً .2 زًبالتشر  ً.بهاًًوالمعمولالمنظمةًًوالقواني 

ًالقيادةًيتمتعًبكفاءةًعاليةً .3  
اففز  ً.والتوجيهًوالإسرر

4. 
 ً.جيدًإدارةًوقتهًبكفاءةًمثلىيً 

ًالمهارةًاللديهًأنًيكونً .5  
 ً.الاتصالًعاليةًفز

 ً.القراراتًوتحملًالمسئولياتًتخاذًلًاقدرةًعاليةًًأنًيكونًلديه .6

ة .7 ًإدارةًًالختر  
 ً.والكوارثًالأزماتفز

الأداءًوالاستخدامً .8  الأمثلًللمواردً.القدرةًعلىًتطويرً

بدقةًومعالجتها .9 ًودراستهاً ز ًشكاوىًالعاملي 
 الاستعدادًلتلفر

فعً .10 اهةًوالأخلاقًالكريمةًوالس     لوكًالقويمًوالتر ز امًوالانض     باطًوالتز ز ًالالتر  
ًفز ز أنًيقدمًالقدوةًللمرؤوس     ي 

 عنًالصغائر.ً

اهةًوالشفافيةًوالعدل.ً .11 ز  التز

12. ً. ز امًأعضاءًهيئةًالتدريسًوالعاملي   العلاقاتًالشخصيةًالطيبةًوالتعاونًمعًالآخرينًوالتمتعًباحتر

جزاءات.ً .13 ًلمًيوقعًعليهًإداناتًأوً

 اختيار مدير إدارة الشئون القانونية معايير 

ًًًًالإلمامًً-1 الجامعاتًولائحته تنظيمً قانونً العلياًًًًالتنفيذية،بأحكامً المعاهدً تنظيمً وفهمًًًالخاصة،وقانونً

ًوالقراراتً.وتنفيذكًافةًاللوائحًوالفتاوىًوالأحكامًوالمنشوراتً

احًالتعديلاتًعلىًاللوائحًوالأنظمةًوالتعليماتًالمعمولًبهاًً-2 ًلديهًرؤيةًلاقتر  
ًً.المعهدًًًفز

ةًً-3 ًالختر  
ًًفز

 
ًللوائحًالمنصوصًعليهاًًإعدادًالعقودًوالاتفاقياتًالخاصةًبعملًالمعهدًطبقا  

ًً.القانونًًفز

ةًً-4 ًالختر  
ًالدعاوىًالقضائيةًًفز

ةًً-5 ًالختر  
ًالثغراتًاكتشافًًفز  

حًًفز ًإجراءاتًالعملًوتقديمًالمقتر  
ًًً.اتخاذًالقراراتًلتصويبهاًًفز
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 معايير اختيار مدير إدارة العلاقات العامة

ًرؤيالعملًعلىًًًً-1 حلتعريفًالجمهورًًًًالمعهد،ًًةنشر ًوالخدماتًًًًططبيعةًالنشاًًبالمؤسسةًوسرر  
تقدمهاًًًالتر

ًً.بلغةًسهلةًلإثارةًاهتمامًالجمهورً

ةًًًً-2 ًالختر  
ًبالتطوراتًًًًوالمعلومات،جمعًالبياناتًًًًفز  

وأثرًخططًالمعهدًوسياساتهًعلىًًًًالعام،ًًبالرأيتحدثًًًًالتر

ًبالمعهدًًالجمهور، ز ًوكذلكًاتجاهاتًالعاملي 

ةًً-3 ًالختر  
حولًمستجداتًالجامعاتًوالمعاهدًالمناظرةًلتحديدًموقفًالمعهدًالعامًًًفز ًإعدادًتقاريرً

ةًً–4ً ًالختر  
ًتنظيمًزياراتًالأفرادًوالوفودًالمختلفةًللمعهدًفز

ةًً–5ً ًالختر  
ًتنظيمًالمؤتمراتًوالندواتًوالمعارضًوورشًالعملًًًفز  

يشاركينظمهاًًالتر المعهدًًأوً ًتنظيمهاً  
ًً.فز

ةًً–6ً ًالختر  
ًًفز

 
ً.تنظيمًالرحلاتًالعلميةًداخليا

 
ًوخارجيا

ةًً–7ً ًالختر  
ًالتخرجً.تنظيمًحفلاتًًفز

ً

يةاختيار مدير إدارة الموارد  معايير  () البشر  شئون العاملير 

ةًًًً-1 ًالختر  
ًمجالًتخصصهًًًًفز  

ًًًً)شئونأعمالًًًًفز ز ًًالتدريس(،ًللإجراءاتشئونًأعضاءًهيئةًًًً–عاملي  المتعلقةًًً

الإجراءاتًً حركةً منًحيثًضبطً ً ز العاملي  ًًًوالاستحقاقاتبشئونً  
ًًًًالتر / بالنقلً الزياداتًًًًالانتدابتتعلقً ً/

السنويالسنويةً/ًالعلاواتً/ً قياتً/ًالإجراءاتًًةالتقاريرً ًالتأديبيةً./ًالتر

ةًً-2 ًالختر  
أحكامًقانونًالعمل،ًوفهمًوتنفيذكًافةًاللوائحًوالفتاوىًوالأحكامًوالمنشوراتًوالقراراتًالمتعلقةًًًفز

ًوأعضاءًهيئةً ز ًًًالتدريسً.بالعاملي 

ةًالكافيةًًًً-3 ًالختر  
ًًًفز ز علىًالمسئولي  ًوأعضاءًهيئةًالتدريسًلعرضهاً ز إعدادًالمذكراتًالخاصةًبمجالاتًالعاملي 

ًحالةً.لاتخاذًالقراراتًبشأنكًلً

ةًً-4 ًالختر  
ً.إعدادًالإحصاءاتًوالبياناتًالخاصةًبأعضاءًهيئةًالتدريسًوالهيئةًالمعاونةًًفز ز ًوالعاملي 

ً

ً

ً

ً

ً
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 شئون الماليةمعايير اختيار مدير إدارة ال

ةًً-1 ًلديهًالختر  
وعًموازنةًالمعهدًوإعدادًالحسابًًفز ًإعدادًمشر ًالصرفً.ومراجعةًاستماراتًًالختام 

ةًً-2 ًواللوائحًالماليةًالمعمولًبهاًًملتنفيذًأحكاًلديهًالختر ز ًالقواني   
ًًوالموازنةً.مجالًالحساباتًًفز

ةًً-3 ًلديهًالختر  
ًًًللمعهدً.وضعًالسياسةًالنقديةًًفز

ةًًًً-4 ًلديهًالختر  
لأعضاءًهيئةًالتدريسًًًالامتحاناتتحريرًكشوفًالمرتباتًوالمكافآتًواستماراتًمكافآتًًًًفز

ًالزائرينً.ومعاونيهمًوالأساتذةً

ةًً-5 ًلديهًالختر  
ًالمحاسبيةً.إثباتًقيودًالعملياتًًفز

ةًً-6 ًلديهًالختر  
ًالجاريةً.أعمالًمراجعةكًشوفًالبنوكًوالتسوياتًالحسابيةًالمصروفاتًوالحساباتًًًفز

ةًً-7 ًلديهًالختر  
الشهريةًوالدوريةًًفز ًوتحليلهاً.إعدادًالتقاريرً

ةًً-8 ًلديهًالختر  
ًًًًوالمزايداتً.التعاملًوالردًعلىًالممارساتًوالمناقصاتًًفز

ً

 والامتحانات معايير اختيار مدير إدارة شئون الطلاب

ًالتعليمً.القدرةًعلىًتحملًالمسئوليةًوتنفيذًاللوائحًوالتعليماتًبمجالاتًشئونًً-1

ةًالكافيةًً-2 ًالختر  
ًمنًقيدًوتسجيلًوشئونًالتعليمًًًالطلاب،إجراءًتنفيذًنظمًالعملًبإدارةًشئونًًفز

3-ًًًً التعليم بوزارةً الخاصةً العلياً المعاهدً إدارةً معً الدائمً التواصلً علىً ًالقدرةً ًًًالعال   
ًًًفز وتلفر الآراءً تبادلً

ًًًوالتوجيهاتً.التعليماتً

والتعليمًًً-4 بالطلابً المتعلقةً والسنويةً الدوريةً والتقاريرً الإحصائيةً والدراساتً البياناتً إعدادً القدرةًعلىً

ًوالدراسةًً

ًالمعهدًوالمعاهدًالأخرىًلحلًمشكلاتًً-5 ز ًالطلابً.القدرةًعلىًالتواصلًبي 

ةًالكافيةً-6 ًًًالختر  
ًالامتحاناتً.ووضعًجداولًًاتالامتحانشئونًًفز

ًالقدرةًعلىًالتنسيقًوالتعاونًمعًأعضاءًهيئةًالتدريسًًًً-7  
ًوالنتائجًوإعلانهاًًًًالامتحاناتأعمالًًًًفز  

الوقتًًًفز

ًالمناسبً

ةًً-8 ًالختر  
ًالامتحاناتً.عملًالخطةًالعامةًلإدارةًشئونًًفز

ةًً-4 ًالختر  
نظمًًفز ًً.الامتحاناتإعدادًالدراساتًاللازمةًلتطويرً

اًلداخليةًوإبداءًًًً-5 اًللوائح وعات ًتمهيدبشأنهاًًًًالرأيالقدرةًعلىًدراسةًمشر
 
اًللازمةًلاعتمادهاًًًلاتخاذًاًً ًًً.الإجراءات
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ً

 إدارة شئون الخريجير   معايير اختيار مدير

ً.القدرةًعلىًتحملًالمسئوليةًوتنفيذًاللوائحًوالقراراتًالوزاريةًالخاصةًبشئونًًً-1 ز ًالخريجي 

2-ًًًً الكافية ةً ًالختر  
النماذجًًًفز بياناتً واستيفاءً ً ز الخريجي  ملفاتً تسليمً منً بالإدارةً العملً نظمً تنفيذً إجراءً

شهاداتً ًوإجراءاتالخاصةًبتحريرً ز ًتحريرهاً.ًالخريجي 

3-ًًًً التعليم بوزارةً الخاصةً العلياً المعاهدً إدارةً معً الدائمً التواصلً علىً ًالقدرةً ًًًالعال   
ًًًفز وتلفر الآراءً تبادلً

ًالتعليماتًوالتوجيهاتً.

ً.القدرةًعلىًإعدادًالبياناتًوالدراساتًالإحصائيةًالمتعلقةًًً-4 ز ًبالخريجي 

الدوريةًوالسنويةًاللازمةًلتقييمًنتائجًًً-5 ًوالتقاريرً ز القدرةًعلىًإجراءًالدراساتًوالبحوثًالمتعلقةًبالخريجي 

مشفوعًالامتحانات يكفلًالنهوضًبهاً ًاللازمةً.بالدراساتًالإحصائيةًًةبماً

ً

ًطلابرعاية ال إدارة معايير اختيار مدير

ًآدابً(ً–ًاجتماعيةًخدمةً-رياضيةًً)تربيةًالاجتماعيةأنًيكونًمنًمجموعةًوظائفًالخدماتًً-1

ةًً-2 ًالختر  
ًوالجوالةً.والرحلاتًوالمعسكراتًًوالاجتماعيةرسمًالأنشطةًالثقافيةًوالفنيةًوالرياضيةًًفز

ًالأنشطةً.القدرةًعلىًالتخطيطًلوضعًالخططًالتنفيذيةًلجميعًً-3

الطلابًًً-4 وتأهيلً المنافسةً والجامعاتً المعاهدً مستوىً علىً والمسابقاتً الأنشطةً متابعةً علىً القدرةً

ًلدخولهاً.

اكالقدرةًعلىًتنظيمًًًً-5 ًًًالاشتر  
والكلياتًًًوالرياضيةًوالثقافيةًوالفنيةًمعًالمعاهدًًًالاجتماعيةالمسابقاتًًًًفز

ًالأخرىًوتسجيلًالمراكزً  
طلابًالمؤسسةًًًالتر ًحصلًعليهاً  

ًالأنشطةً.مختلفًًفز

ورؤيةًصائبةًًً-6 ًلديهًفكرً  
ً.أداءًالعملًًفز ًالجماع 

7-ًًًً العناية علىً ًًًًوالاهتمامالقدرةً ز الموهوبي  ًبالطلابً  
ًًًًفز على والعملً المختلفةً الرياضيةً ًالارتقاءًالألعابً

ًوالمهاريةً.بمستوياتهمًالفنيةً

ًالطلابًوبعضهمًً-8 ز ًالطلابًوأعضاءًهيئةًالتدريسًوبي  ز ًالبعضً.القدرةًعلىًتوثيقًالروابطًبي 

إلًمرؤوسيهًباللجانًالمختلفةًوخلقًالروحًالتنافسيةًً-9 عةًالتنافسيةًونقلهاً ز ًبينهمً.القدرةًعلىًغرسًالتز

دوريةًًًًوالاجتماعيةوالمسابقاتًالفنيةًًًًالاحتفالاتالقدرةًعلىًتوثيقًًًً-10 ًعنهاً.والثقافيةًوعملًملفاتًوتقاريرً
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 معايير اختيار مدير إدارة المكتبة

1-ًًًً ة ًالختر  
الكتبًًًفز فهرسةً وتصنيفً هاً وتوفت  اللازمةً بالمراجعً المكتبةً تزويدً ورؤيةًكيفيةً المكتباتً إدارةً

ًوالمراجعًوالدورياتًالعلميةً.

ةًًًً-2 ًالختر  
ويدًًًوالاتصالالعملًًًًفز ز برؤساءًالأقسامًالعلميةًللوقوفًعلىًمستجداتًالكتبًوالمراجعًالحديثةًلتر

ًبهاً.المكتبةً

ةًًًً-3 ًالختر  
ًإفهرسةًالكتبًوالدورياتًحسبًتخصصاتهاًًًًفز

 
ونيا علىًالحاسبًً لكتر ًوإدخالًبياناتهاً ًًًالآل  لتيست 

ًالبحثً.عمليةً

ةًدوريةًببياناتًالكتبًً–4ً نشر ًوتوزيعهاً.القدرةًعلىًإصدارً

ًالدوراتًالتدريبيةًالمتخصصةًًاجتيازًً–5ً  
ًوالتوثيقً.مجالًالمكتباتًًفز

ًالعلميةً.لسهولةًمتابعةًالمعارضًوالمؤتمراتًوالدورياتًًالاطلاعًأنًيكونًواسعًً–6ً

ً

 تكنولوجيا المعلومات وحدةمدير  اختيارمعايير 

ةًً–1ً ًالختر  
ونيةً.إعدادًخطةًلتنظيمًوتوجيهًومراقبةًوتقييمًعملياتًنظمًالمعلوماتًًفز ًالإلكتر

ةًً–2ً ًالختر  
ًحولًًفز ز ًالحاليةً.المحتملةًللتكنولوجياًًالاستخداماتتدريبًالعاملي 

ةًً–3ً ًالختر  
ًالبياناتً.لقواعدًًالنظريالرسمًوالتصميمًًفز

ةًً–4ً ًالختر  
مجةًالناجمةًعنًالأعطالًوالعملًعلىًًفز ًحلهاً.تحديدًمشكلاتًالتر

ةًً–5ً ًالختر  
،حقوقًالتأليفًًفز ًالبياناتً.وحمايةًًوالنشر

6ً–ًً  
ةًفز مجةً.نظمًًالختر ًالتر

ًالدعًالقدرةًعلىًً–7ً ًًمتوفت   
ً.ًالفتز ز ًللمستخدمي 

ً

يات والمخازن                           معايير اختيار مدير إدارة المشي 

ًواللوائحًالمنظمةًلأعمالًً–1ً ز ةًبأعمالًالممارساتًوالمناقصاتًوالقواني  ياتً.الختر ًالمشتر

ةًً–2ً ًالختر  
ًلجانًالممارسةًوالبتًوالفحصًوإعدادًمذكراتهاً.ًاختيارًًفز

ةًً–3ً ًالختر  
وردًًفز اءًوالبيعًوالتعاقدكًماً ًإجراءاتًالشر  

ًوالتعليماتً.اللوائحًًفز

ةًً–4ً ًالختر  
ًالمقاصفًًفز ًوالأكشاكً.الإجراءاتًالخاصةًبالمزايداتًوتأجت 
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ًالمنظمةًً–5ً ز ةًبأعمالًالمخازنًوتطبيقًاللوائحًوالقواني  ًلإدارتهً.الختر

ةًً–6ً ًالختر  
ًوالإضافةً.أعمالًسجلاتًالعهدًوالخصمًًفز

ةًبأعمالًالجردًًًً–7ًً احًأعمالًالمزادًًًًالسنويالختر ًواقتر  
ًالاستفادةًللتخلصًمنًالأصنافًالمتهالكةًوإعادةًًًًالعلتز

الأصولً ًالقديمةً.منًتدويرً

ًالقدرةًعلىًالمتابعةًوالرقابةًً–8ً  
ًمنًالأجهزةًالعلميةًوالمحليةًًالاستفادةكيفيةًًفًز  

ًالتعليميةً.العمليةًًفز

اًلتوريداتًًًً–9ًً اًلمعهدًمن اًحتياجات لًلوقوفًعلى اًلكافية ة ًالختر  
ًبدايةكًلًعامًًًًفز ًووضعًبرنامجًًًًمال   

لعملًًًًزمتز

ًاللازمةً.الممارساتً

ةًالمعاملاتيةًًً–10ً ًالختر  
ًالسوقًًًفز ًًالخارجر 

 
يحتاجهًالمعهدًمنًأصنافًًطبقا ًًوسلعً.لماً

ةًً-11 ًالختر  
ًالتخليصًًفز ادًعلىًالأصنافًالواردةًمنًالخارجًومتابعةًأعمالًًالجمرك  ًمنًالخارجًًالاستت 

ةًًً–12ً ًالختر  
الدوريةًحولًأداءًًفز ًالإدارةً.إعدادًالتقاريرً

ً

 مدير إدارة الأمن اختيارمعايير 

ةًً–1ً ًالختر  
ًوضعًخططًالسلامةًوالصحةًالمهنيةًوالدفاعًًفز  

ًومكافحتهاً.والوقايةًمنًالحرائقًًالمدبز

ةًً–2ً ًالختر  
ًوضعًخطةًالدفاعًًفز  

ًوالكوارثً.التفصيليةًلكلًعمليةًمعًوحدةًالأزماتًًالمدبز

ةًً–3ً ًالختر  
ًوضعًسيناريوهاتًوخططًالإخلاءًوالإيواءًًفز  

ًالطوارئًوالكوارثً.حالاتًًفز

ةًً–4ً ًالختر  
ًالطوارئً.وضعًخطةًًفز

5ًً–ًًًً ة ًالختر  
ًًًًفز ًنشر ًًًالوع   

ًًًًالوقاب  الدفاع حولً ًوالمعرفةً  
باستخدامًًًالمدبز ً ز العاملي  مستوياتً مختلفً ً ز بي 

ًالأساليبًالمتاحةً  
ًالمعهدً.تناسبًطبيعةًوظروفًأعمالًًوالتر

امجًالتدريبًًًً–6ًً ًالقدرةًعلىًإعدادًرؤيةًلتر  
ًللمهنًالمختلفةًبهدفًتقويمًالأخطاءًالشائعةًًًًالفتز  

أساليبًًًفز

لقواعدً ًالسلامةً.الإدارةًالمتبعةًومطابقتهاً

ةًً–7ً ًالختر  
للأنشطةًالموجودةًًفز وتحديدًأنسبًالوسائلًللتحكمًفيهاً وتقييمهاً ًوالمستجدةً.تحديدًالمخاطرً

ةًً–8ً ًالختر  
ًوالسلامةً.تحديدًمتطلباتًالأمنًًفز

ً

ً

ً

ً
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 شئون الخدمات العامةمدير إدارة  اختيارمعايير 

الإدارةًً-1 أهدافً لتحقيقً همً ز وتحفت  العملً فريقً افًعلىً والإسرر التوجيهً تنفيذًًًًالقدرةًعلىً مهامًالوضمانً

ًً.بكفاءةًوفعالية

ً.القدرةًعلىًتنظيمًالعملًوتوجيهًالعملياتًاليوميةًبفعاليةًوكفاءةً-2

ً.مهاراتًالتواصلًالجيدةًمعًمختلفًالأطرافًالداخليةًوالخارجيةًلضمانًتنفيذًسلسًللخدماتًالعامةً-3

ًتقديمًالخدماتًالعامةًبشكلًمستمرًً-4  
احًوتنفيذًتحسيناتًوابتكاراتًفز ً.القدرةًعلىًاقتر

 

 

ً

 

 

 


