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 جامعة سوهاج

  ادار  التعيينا  ادار  الموارد الب رية 
   ال اصلة  لي   اد  ا  تماد للمواصفة الدولية

 

 

 

 

 
 

 

 للشئون الطبيةمدير عام الإدارة العامة  اسم الوظيفة -

 مدير عام المستوي الوظيفي

 القيادية المجموعة النوعية 

 التخصصية المجموعة الوظيفية
 جامعة سوهاج جهة العمل

 وزارة التعليم العالي والبحث العلمي اسم الوزارة -

 الوصف العام للوظيفة
 لنائب رئيس الجامعة لشئون التعليم والطلاب. للشئون الطبيةقمة وظائف الإدارة العامة  -

 .توفير رعاية طبية للطلاب والإسعافات الأولية المفاجئة لهم ، ووضع النظم والقواعد التي تيسر توفير هذه الرعاية -

 المهارات الأساسية

 -: المهام العامة
ب اف  ة الأنظم  ة والل  وائ   ايلت  زاميع  د الخط  ة الس  نوية ل  عدارة العام  ة رئاس  تا و   ذلت الب  رامش وايحتياج  ات التش   يلية ويت  ابع التنفي  ذ لض  مان ـ   

 والتوجيهات
 وتقديم مقترحات تطوير العمل.

 اللازمة لرفع  فاءة الأداء بالإدارة العامة رئاستا. التدريبية ايحتياجاتيقترح الإحتياجات من الموارد البشرية في ضوء تحليل أعباء العمل و ذا ـ 
 يقوم بالتحديث الدوري السجل الأداء وإعداد تقارير تقويم الأداء المرؤوسيا ورفعها للمستوى الأعلى.ـ 

 .يقدم التقارير الدورية المتعلقة بسير العمل للرئيس الأعلى بناء على التوجيهات الصادرة ـ
 -: المهام التخصصية

 جا بمتابعة أعمال التوثيق الورقي أو الإل تروني ل افة البيانات والمستندات والسجلات والوثائق الخاصة بالإدارة العامة رئاستا.يوـ 
 يوجا بإعداد خطة الخدمات الطبية الوقائية والعلاجية اللازمة لطلاب الجامعة.ـ 
 ستلزمات الأشعة اللازمة لطلاب الجامعة.يوصي ويتابع إعداد الخطة اللازمة لتوفير احتياجات الصيدلة ومـ 
 .وايمتحاناتيباشر النظر في الأعذار المرضية للطلاب في حالة ت يبهم عن الدراسة  ـ 
 يؤدي ما يسند إليا من أعمال أخرى ذات الصلة بطبيعة عمل الوظيفة.ـ 

 المهارات الفنية

 .اجادة استخدام الحاسب ايلي وتطبيقاتا المختلفة ذات الصلة بمجال عمل الوظيفة -
 المعرفة ال افية بإحدى الل ات الأجنبية.-

 .المعرفة ال افية بالقوانين واللوائ  والإجراءات التي تح م نظام العمل 
 .لقدرة علي التخطيط والمتابعة ا -              .                        القدرة علي القيادة والتوجيا -
 .القدرة العالية علي التحليل وايبت ار وايبداع  –                  .القدرة علي حل المش لات واتخاذ القرارات  -
 .القدرة علي العرض والتحليل  -             .                         القدرة العالية علي ايتصال  -

لش ل التدريب اللازم 
 الوظيفة

( لسنة 81لتي يحددها الجهاز المر زي للتنظيم والإدارة بنجاح وفقاً لأح ام قنون الخدمة المدنية رقم )ا ةاجتياز البرامش التدريبي -
 ويئحتا التنفيذية. 2016

 سنوات الخبرة
مق دارها   لي ة أو قض اء م دة( أ)الأول  الأدن ى ل ا مباش رة مدة بينية مقدارها عام على الأقل في وظيف ة م ن المس توى ال وظيفي قضاء

 .سبعة عشر عاماً على الأقل تتفق مع طبيعة عمل الوظيفة

 مع نوع وطبيعة العمل يتواءم مؤهل عال  المــؤهــــــل

  ( دـواح ) العدد المطلوب للوظيفة

 بيانات ايتصال والتقديم
 /الجامعية بم تب ايستاذ الد تور  تاختيار القيادارئيس الجامعة بالأمانة الفنية للجنة  /تقدم الطلبات باسم السيد الأستاذ الد تور  -

نسخ من ملف اينجازات وذلت في موعد غايتا شهر من تاريخ ايعلان ولن يلتفت للطلبات التي 6+رئيس الجامعة مع تقديم أصل 
 .ترد قبل أو بعد هذا التاريخ 

 
 المستندات المطلوبة

تقارير  فاية  –والمؤهلات ايضافية  – المؤهل العلمى –تاريخ الميلاد  –سم الأ) با " معتمد موضحاحديث بيان حالة وظيفية  -1
الوظائف ايشرافية والقيادية التى  –التدرج الوظيفي–الخبرة النوعية والزمنية  –الجزاءات  –ايداء عن ثلاث سنوات سابقة 

 . ةالسلطة المختصعن انجازاتا واسهاماتا معتمدا من  تفصيليبيان  -2.      اريبية ونوعها وم انهالدورات التد –ش لها المتقدم 
مقترحاتا لتطوير العمل ويراعى فى المقترح ان يتضمن اهدافا محددة زمنيا وقابلة للقياس والتطبيق ومشتملة على وسائل  -3

ومدى اجادتا لل ات  ةالعلمية والعمليوقدراتا  القياديةحدود ايم انيات المالية والبشرية المتاحة وتوضيحا لمهاراتا  التحقيق فى
 .لوزارة التخطيط والمتابعة 2017لسنة  95وفقاً لنموذج القرار رقم  أجنبيا ومعرفتا بعلوم الحاسب ايلى ومدعما بالمستندات

 .سيره ذاتية – 5.          أو توقيع جزاءات تأدبيا أو جنائية  ةللمجالس التأديبي شهادة قانونية بعدم ايحالة – 4
( 1)شهادة تفيد بسلبية عدم تعاطى مخدرات حديثة ومعتمدة بخاتم شعار الجمهورية طبقا لقرار رئيس مجلس الوزراء رقم  - 6

( صور بطاقة الرقم 4ـ عدد)8( صور شخصية 4عدد )ـ 7م 2021لسنة ( 73)بإصدار اللائحة التنفيذية للقانون رقم  2022لسنة 
 . القومي

 
      

 

 

 إعلان

 بجامعة سوهاج مدير عام الإدارة العامة للشئون الطبيةنموذج بيانات بوابة الوظائف الح ومية لععلان عن وظيفة 
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 جامعة سوهاج

  ادار  التعيينا  ادار  الموارد الب رية 
   ال اصلة  لي   اد  ا  تماد للمواصفة الدولية

 

 

 
 

 
 

 
 أمين  لية  اسم الوظيفة -

 مدير عام المستوي الوظيفي
 القيادية المجموعة النوعية 
 التخصصية المجموعة الوظيفية

 جامعة سوهاج جهة العمل

 وزارة التعليم العالي والبحث العلمي اسم الوزارة -

 الوصف العام للوظيفة
 أمين الكلية التابعة لعميد الكلية. قمة وظائف -
 .ايشراف والمتابعة ل افة ايعمال ايدارية والمالية بال لية وفقاً للنظم واللوائ  المعمول بها بالجامعة -

 المهارات الأساسية

 -: المهام العامة
 يضع الخطة السنوية المالية وايدارية لل لية بما يتفق مع الخطة ايستراتيجية للجامعة  -
ويراقب ويتابع تنفيذ ايعمال بال لية ويتأ  د م ن انجازه ا وفق اً لفه داف التنفيذي ة المتف ق عليه ا وذل ت م ن حي ث ال ف اءة والفاعلي ة  -

 والسياسات المعتمدة في الجامعة  وايحترافية يضمن ايلتزام ب افة اينظمة واللوائ 
 للموظفين بال لية ويتابع تنفيذ التدريب ويقيم اثره  يةيضع التصور بشأن خطة ايحتياج التدريب -
 يقدم مقترحات التطوير بشأن ايجراءات ونظم العمل الخاص بال لية الي عميد ال لية  -
 بال لية ةبيانات والمستندات والسجلات والوثائق الخاصيشرف علي اعمال التوثيق الورقي والإل تروني ل افة ال – 

 -: المهام التخصصية
 لية ـ يضع الإطار العام للخطط التي ت فل حسن سير العمل بال لية وإصدار القرارات التي ت فل تحقيق الأهداف المرسومة وعرضها علي عميد ال 

 ادات طبقاً للقوانين واللوائ  والتعليمات المالية الصادرة في هذا الشأن ـ يشرف على عمليات الصرف من ميزانية ال لية في حدود ايعتم

 ـ يقوم بإمداد مجلس ال لية وايقسام واللجان بالبيانات اللازمة لبحث الموضوعات المعروضة ومتابعة تنفيذ القرارات الصادرة .

 ة لها بالجامعة .ـ يقوم بالتنسيق بين أوجا النشاط الإداري بال لية وبين الأجهزة المقابل

 ـ يقوم بإعداد التقارير الدورية المطلوب عن سير العمل والتقدم بالمقترحات لزيادة  فاءة العمل

 المهارات الفنية
 ـ القدرة علي التعامل مع الحاسب الالي وتطبيقاته المختلفة ذات الصلة بمجال عمل الوظيفة

                                                        المعرفة ال افية بإحدى الل ات الأجنبية  -
 .المعرفة ال افية بالقوانين واللوائ  والإجراءات التي تح م نظام العمل ـ   

التدريب اللازم لش ل 
 الوظيفة

( لسنة 81دمة المدنية رقم )لتي يحددها الجهاز المر زي للتنظيم والإدارة بنجاح وفقاً لأح ام قنون الخا ةاجتياز البرامش التدريبي -
 ويئحتا التنفيذية. 2016

 سنوات الخبرة
مق دارها   لي ة أو قض اء م دة( أ)الأول  الأدن ى ل ا مباش رة مدة بينية مقدارها عام على الأقل في وظيف ة م ن المس توى ال وظيفي قضاء

 .سبعة عشر عاماً على الأقل تتفق مع طبيعة عمل الوظيفة

 مع نوع وطبيعة العمل يتواءم مؤهل عال  المــؤهــــــل

  ( امين كلية الطب البشري 1 -كلية التربية الرياضيةامين  1 –كلية الزراعة امين  1 –كلية الهندسة امين  1)  4 العدد المطلوب للوظيفة

 بيانات ايتصال والتقديم
 /الجامعية بم تب ايستاذ الد تور  تاختيار القيادارئيس الجامعة بالأمانة الفنية للجنة  /تقدم الطلبات باسم السيد الأستاذ الد تور  -

نسخ من ملف اينجازات وذلت في موعد غايتا شهر من تاريخ ايعلان ولن يلتفت للطلبات التي 6+رئيس الجامعة مع تقديم أصل 
 .ترد قبل أو بعد هذا التاريخ 

 
 المستندات المطلوبة

تقارير  فاية  –والمؤهلات ايضافية  – المؤهل العلمى –تاريخ الميلاد  –سم الأ) با " معتمد موضحاحديث بيان حالة وظيفية  -1
الوظائف ايشرافية والقيادية التى ش لها  –التدرج الوظيفي–الخبرة النوعية والزمنية  –الجزاءات  –ايداء عن ثلاث سنوات سابقة 

 . ةالسلطة المختصعن انجازاتا واسهاماتا معتمدا من  تفصيليبيان  -2      .اريبية ونوعها وم انهالدورات التد –المتقدم 
مقترحاتا لتطوير العمل ويراعى فى المقترح ان يتضمن اهدافا محددة زمنيا وقابلة للقياس والتطبيق ومشتملة على وسائل  -3

ومدى اجادتا لل ات  ةالعلمية والعمليوقدراتا  القياديةحدود ايم انيات المالية والبشرية المتاحة وتوضيحا لمهاراتا  التحقيق فى
 .لوزارة التخطيط والمتابعة 2017لسنة  95وفقاً لنموذج القرار رقم  أجنبيا ومعرفتا بعلوم الحاسب ايلى ومدعما بالمستندات

 .سيره ذاتية – 5          .أو توقيع جزاءات تأدبيا أو جنائية  ةللمجالس التأديبي شهادة قانونية بعدم ايحالة – 4
( 1)شهادة تفيد بسلبية عدم تعاطى مخدرات حديثة ومعتمدة بخاتم شعار الجمهورية طبقا لقرار رئيس مجلس الوزراء رقم  - 6

 2021لسنة ( 73)بإصدار اللائحة التنفيذية للقانون رقم  2022لسنة 

      

 

 

 
 

 وظيفة أمين  لية بجامعة سوهاج نموذج بيانات بوابة الوظائف الح ومية لععلان عن

 إعلان



 

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
                                                    093/4610544: تليفاكس                                             المبنى المركزي            –جامعة سوهاج : سوهاج : العنوان

          21/4/2022تاريخ الإصدار    SP0GHrP4F010103: كود رقم  quality_ensure@sohag.edu.eg:بريد الكتروني

             
 جامعة سوهاج

  ادار  التعيينا  ادار  الموارد الب رية 
   ال اصلة  لي   اد  ا  تماد للمواصفة الدولية

 

 
 

 
 
 

 للعلاقات العامة وايعلام  العامة  مديرعام الإدارة اسم الوظيفة -

 مدير عام المستوي الوظيفي

 القيادية المجموعة النوعية 

 التخصصية المجموعة الوظيفية

 جامعة سوهاج جهة العمل

 وزارة التعليم العالى والبحث العلمى اسم الوزارة -

 الوصف العام للوظيفة
 .التابعة لرئيس الجامعةللعلاقات العامة وايعلام  تقع هذه الوظيفة علي قمة وظائف  -

 تقوية العلاقات الداخلية والخارجية بالجامعة والجامعات والهيئات العلمية والثقافية الاخري -

 المهارات الأساسية

البرامج والاحتياجات التشغيلية ويتابع التنفيذ لضمان الالتزام بكافة الأنظمة  يعد الخطة السنوية للإدارة العامة رئاسته وكذلك -

 واللوائح والتوجيهات وتقديم مقترحات تطوير العمل .

يقترح الاحتياجات من الموارد البشرية في ضوء تحليل أعباء العمل وكذا الاحتياجات التدريبة الازمة لرفع كفاءة الإدارة بالإدارة  -

 استه .العامة رئ

 يقوم بالتحديث الدوري لسجل الأداء وإعداد تقارير الأداء لمرؤوسيه ورفعها للمستوي الأعلى . -

 يقدم التقرير الدورية المتعلقة بسير العمل للرئيس الأعلى بناء علي التوجهات الصادرة . -

 المهارات الفنية

 .مجال عمل الوظيفة اجادة استخدام الحاسب ايلي وتطبيقاتا المختلفة ذات الصلة ب-

 .المعرفة ال افية بإحدى الل ات الأجنبية -

 .المعرفة ال افية بالقوانين واللوائ  والإجراءات التي تح م نظام العمل 

 .القدرة علي التخطيط والمتابعة  -              .                        القدرة علي القيادة والتوجيا -

 .القدرة العالية علي التحليل وايبت ار وايبداع  –                  .القدرة علي حل المش لات واتخاذ القرارات  -

 .القدرة علي العرض والتحليل  -             .                         القدرة العالية علي ايتصال  -

 م2016لسنة ( 81)قاً لأح ام القانون رقم اللازمة لش ل الوظيفة طب ةاجتياز البرامش التدريبي -

التدريب اللازم لش ل 

 الوظيفة

( لس نة 81لتي يحددها الجهاز المر زي للتنظيم والإدارة بنج اح وفق اً لأح  ام قن ون الخدم ة المدني ة رق م )ا ةاجتياز البرامش التدريبي -

 ويئحتا التنفيذية. 2016

 سنوات الخبرة
مق دارها س بعة عش ر عام اً  ةم دة  لي أو قض اء  ايدن ي ل ا مباش رةمدة بينية مقدارها عام على الأقل ف ي وظيف ة م ن المس توى  قضاء

 .  على الأقل تتفق مع طبيعة عمل الوظيفة

 مؤهل عالي يتواءم مع نوع وطبيعة العمل المــؤهــــــل

 (واحد )  العدد المطلوب للوظيفة

 والتقديمبيانات ايتصال 

 /اختيار القيادات الجامعية بم تب ايستاذ الد تور رئيس الجامعة بالأمانة الفنية للجنة  /تقدم الطلبات باسم السيد الأستاذ الد تور  -

نسخ من ملف اينجازات وذلت في موعد غايتا شهر من تاريخ ايعلان ولن يلتفت للطلبات التي 6+رئيس الجامعة مع تقديم أصل 

 .ترد قبل أو بعد هذا التاريخ 

 

 المستندات المطلوبة

تقارير  فاية  –والمؤهلات ايضافية  –المؤهل العلمى  –تاريخ الميلاد  –سم الأ) با " معتمد موضحاحديث بيان حالة وظيفية  -1

الوظائف ايشرافية والقيادية التى ش لها  –التدرج الوظيفي–الخبرة النوعية والزمنية  –الجزاءات  –ء عن ثلاث سنوات سابقة ايدا

 . ةالسلطة المختصعن انجازاتا واسهاماتا معتمدا من  تفصيليبيان  - 2      .االدورات التدريبية ونوعها وم انه –المتقدم 

مقترحاتا لتطوير العمل ويراعى فى المقترح ان يتضمن اهدافا محددة زمنيا وقابلة للقياس والتطبيق ومشتملة على وسائل  -3

ومدى اجادتا لل ات  العلميةوالعمليةوقدراتا  القياديةالتحقيق فى حدود ايم انيات المالية والبشرية المتاحة وتوضيحا لمهاراتا 

 .لوزارة التخطيط والمتابعة 2017لسنة  95وفقاً لنموذج القرار رقم  ايلى ومدعما بالمستندات أجنبيا ومعرفتا بعلوم الحاسب

 .سيره ذاتية – 5          . أو توقيع جزاءات تأدبيا أو جنائية  ةشهادة قانونية بعدم ايحالة للمجالس التأديبي – 4

لسنة ( 1)شهادة تفيد بسلبية عدم تعاطى مخدرات حديثة ومعتمدة بخاتم شعار الجمهورية طبقا لقرار رئيس مجلس الوزراء رقم -6

 2021لسنة ( 73)بإصدار اللائحة التنفيذية للقانون رقم  2022

                                         

 

 إعلان
 

 العامة وايعلام  بجامعة سوهاجنموذج بيانات بوابة الوظائف الح ومية لععلان عن وظيفة مدير عام الإدارة العامة للعلاقات 


