
 

 ( عام  مدير) الإدارية للشئون المساعد الجامعة أمين

 جامعة بنها  الجهة الطالبة للإعلان
 الإدارية  للشئون  المساعد  الجامعة  أمين اسم الوظيفة

 التخصصية المجموعة الوظيفية
 الوظائف القيادية المجموعة النوعية

 العلميوالبحث    العاليوزارة التعليم   اسم الوزارة
 .الجامعة  لأمين  التابع  المساعد  الجامعة أمين  وظائف  قمة موقع الوظيفة

 .بها   الادارية  الكفاءة   مستوى  ورفع  للجامعة  والمؤسسي  التنظيمي  الاستقرار  ضمان الغرض من الوظيفة
 المهام العامة: المهارات الأساسية

وكذلك البرا ج والاح ي ج ت ال شننننننويتية وي        ائ سنننننن  يعد الخطة السننننننلإدية لالاام الع  ة   -

 . ك فة الأنظمة والتدائح وال دجيه ت ويقدم  ق رح ت تطدير العمل الال زامال لإفيذ لضم ن 

ضنندت تيتيل باب ت العملو وكذا الاح ي ج ت ال دايبية    فييق رح الاح ي ج ت  ن المداال البشننرية   -

 .اللاز ة لرف  كف تم الألات   لإلاام الع  ة ائ س  

 المهام التخصصية: 
  تكفل  ال ي    لج  عة  العمل  سنننننير  حُسنننننن  تكفل ال ي  لتخطط  الع م  الإط ا  وضننننن   في  يشننننن ا  -

 .الج  عة ا ين اتى رضه او ل  المخدلة ال فديض ت حدول في المرسد ة الأهداف تيقيق

 إلااية. او   لية سدات لتج  عة الع  ة السي سي ت وض  في يس هم -

   .ل  المخدلة ال فديض ت حدول في والالااية الم لية والمسئدلي ت الستط ت ي     -
 .يلالقدام اتى ال ع  ل    الي سب الا - المهارات الفنية

 العمل.تيكم نظ م  ال يالمعرفة الك فية   لقدانين والتدائح والإجراتات  -
الأول الألنى  ب شنرم    الدييفيقضن ت  دم  يلإية  قدااه  ا م اتى الأقل في وييفة  ن المسن د    سنوات الخبرة

  لدولةو بو قضننن ت  دم كتية  قدااه  سنننبعة اشنننر ا   ل اتى الأقل ت فق    الإلاايب ( لاخل الجه ز   )

 .  لدولة الإلااي   طبيعة امل الدييفة خ اج الجه ز 

  ؤهل ا ل ي داتم    ندع وطبيعة العمل - المؤهل

 ( 1)  العدد المطلوب
 ي ن ح لة وييفية  ع مدا و دضي     ال أهيل العتمي والمؤهلات الإض فية والخبرات اللإداية   - المستندات المطلوبة

والز لإينة والدين ئا الإشنننننننرافينة ال ي شنننننننوتهن  والندواات ال ندايبينة ونداهن  و كن نهن  وخطن  ن ت  

 0الشكر وال قدير والجزاتات والإج زات إن وجدت وتق اير الكف ية للألات ان السلإ ين الأخيرتين 

 ين ن تفينننننننيتي ان ب رز الإنجن زات والإسنننننننهن  ن ت لتم قندم في الدحندم ال ي يعمنل  هن   ندامن    -

 0  لمس لإدات المؤيدم لذلك و ع مدا  ن الستطة المخ ية 

 . ه المق رح ت ل طدير العمل   لدييفة المرال شوته  ل يسين إلااته  وتبسيط الإجراتات  -

او    والجلإن ئينة  بوالمين كمنة ال نأليبينةو  بو    ال نأليبينةوشنننننننهن لم قن ندنينة تفيند اندم الإحن لنة لتمجن ل    -

  .شخييةصدام  8 -صدام  ط قة الرقم القد ي   -الإيق ف ان العمل ون يجة تيتيل المخداات  

 .ان وجد الالي الي سب  ج ل في تدايب شه لات -

 .وجدس  قة العمل   لملإظم ت الدولية والإقتيمية ان  -

 .ان وجد الأجلإبيةإج لم إحد  التو ت   شه لات -
 

  



 

 :والتقديم الاتصالبيانات 
الأ  نة الفلإية لتجلإة اخ ي ا  -الإلاام الع  ة لتمداال البشنرية   - قر الإلاام  شن اع فريد ندا  بلإه  قتيد ية    -ج  عة  لإه  

 .الدي ئا القي لية  ن الس اة ال  سعة صب ح  ح ى الس اة الث نية ايرا

ال قندم لهنذا الدييفنة اسننننننن يفن ت اللإمدذج المعند لهنذا الورن  ن لأ ن ننة الفلإينة لتجلإنة اخ ين ا الدين ئا    ااغبياتى  

 .القي لية

إلى الأ  نة الفلإية لتجلإة اخ ي ا  تقدم الطتبنننن ت شخيينننن  وتستم   ليد   سم السيد الأس  ذ الدك داي ائي  الج  عة

 ال يوثننم ن صدا ولن يت ف  إلى الطتب ت  الدي ئا القي لية   لدوا الث لث  مقر إلاام ج  عة  لإه  اتى بن تكدن بصل

السنن  ق تقديمه  قبل نشننر الإالان بو  عد ان ه ت ت اين اللإشننر   ترل  عد المدم الميدلم لقبدل الطتب ت بو   لبريد بو

 الخ اج.سدات ك ن الم قدم  ن لاخل الج  عة بو  ن  

 


