
 

 وظائف قيادية 

 مدير عام الشئون الإدارية

 :موالتقد الاتصالبيانات 

 -الإدارة العامة لةم ارد القشاااااراة   -مقر الإدارة بشاااااارد نرا  ب ا بقنها ية  ب ة   -جامعة بنها 

الأمابة الفن ة لةجنة اخت ار ال ظائف الق اداة من السااااااتة التاباااااعة ااااااقا ا  ت  السااااااتة 

 .الثاب ة تصرا

لهاه  ال ظ فاة ابااااااات فااا النم هذ المعا  لهاها الارف باالأمااباة الفن اة  التقا     راغقيوتة   

بابااااس الساااا   الأبااااتاه ال  ت ر  رئ    لةجنة اخت ار ال ظائف الق اداة تة  أن اق   الطةب 

الجاامعاة ىل  الأمااباة الفن اة لةجناة اخت اار ال ظاائف الق اادااة باالا ور الثاالاا بمقر ىدارة جاامعاة 

ترد بع  الم ة المح دة    التيوثاااااااامان اا ر ولن اةتفط ىل  الطةقا   بنها تة  أن تك ن أاا 

لقق ل الطةقا  أو بالقرا  أو السااابت تق امها يق  بشاار الإتون أو بع  ابتهاا تاران النشاار  

 .ب اا  ان المتق   من داخ  الجامعة أو من الخارذ
  



 

 

 

 الجهة الطالبة للإعلان  جامعة بنها
 اسم الوظيفة  مدير عام الشئون الإدارية 

 المجموعة الوظيفية  التخصصية
 المجموعة النوعية الوظائف القيادية
والبحث العلمى وزارة التعليم العالى  اسم الوزارة  

الإدارة العامة للشئون الإدارية التابعة لأمين الجامعة. قمة وظائف  موقع الوظيفة  
يددددة شددددئون ال دار يددددااشيوية ال قددددر و ا دددددماة و  تحددددديث ا اددددئون الم عددددة  بددددة و متاب تددددوراة المختل بددددة الت لمواك

قددددديم  قددددارير و ش عددددداد الت يددددة و   شددددئون الإدار مددددة لل يدددداة المن  شددددريعاة و الايا ردددداو الت اددددتوداة ت  عددددة الم متاب

    المقاحاة بشأنها .
 الغرض من الوظيفة 

 العامة:المهام 

يددددش  - تدددداب  التنب شددد يلية   وي جدددداة الت لدددواما وااحتيا كددددشلي ا يددددتة و مدددة رئا لددددئدارة العا ادددنوية  تددددة ال عدددد ا  ي

 0لضمان الإلتزام بكافة الأن مة واللوائح والتوجيهاة وشقديم مقاحاة شتوير العمل  

فددددى - شددددرية  لمددددوارد الب مددددش ا جدددداة  قدددداح ااحتيا يددددة  ي جدددداة التدريب كددددشا ااحتيا مددددل   و بدددداي الع يددددل عع ضددددوي تحل

 اللازمة لرف  كباية الأداي بالإدارة العامة رئايته .

 التخصصية:   المهام
ندددى  - يدددلو  الب اددديقها بالأ ندددة و شن حدددواا الزي سدددر  ع شدددوو و  مددداو الت تدددة بأع يددداة ا ا يدددش العمل لدددى شنب شدددرل ع ي

 الاليم 

لددددف  - مددددش  ت ادددداة  لددددا  اا ا دددداة و المبرو اددددليم ا تدددديا ال مددددة للتخ حدددداة اللاز قددددديم المقا لددددى ش شددددارى ع ي

 الماتوياة و ذلي لمراعتها عند شزويد الجامعة بها .

 يتأكد مش اتمام اعماو تيانة المبنى و ععماو ا دماة الداخلية مش حيث الن افة و المياه و الكهرباي . -

 المهارات الأساسية 

 

 

 

 

 ة على التعامل م  الحايب الآلي و شتبيقاشه المختلبة ذاة الصله بمواو عمل الوظيبة.القدر -

                المعرفة الكافية بإحدى الل اة الأجنبية. -
  و ااجراياة التى تحكم ن ام العمل.المعرفة الكافية بالقوانين واللوائح  -

 المهارات الفنية 

مددددة - ضددداي  يدددة ق ندددى  بين ادددتوى الأد مدددش الم بدددة  قدددل ت وظي لدددى الأ عدددام ع قددددارعا  ادددرة الأوو    ع  لددده م ضددداي  مبا   عو ق

 مقدارعا يبعة عشر عاما على الأقل شتبق م  طبيعة عمل الوظيبة. كلية  مدة

 سنوات الخبرة 

 المؤهل  م  نوع وطبيعة العمل . يتوايم و مؤعل عا
 العدد المطلوب     1  

يددددة  - ضددددافية وا ددددواة النوع لمددددؤعلاة الإ مددددي وا يددددل العل بدددده التأع ضددددحا  مدددددا ومو يددددة معت لددددة وظيب يددددان حا ب

شددددكر  بدددداة ال هددددا وختا هددددا ومكان يددددة ونوع لدددددوراة التدريب ادددد لها وا لدددد   اددددرافية ا ظددددائف الإ يددددة والو والزمن

 0والتقدير والجزاياة والإجازاة  ن وجدة وشقارير الكباية للأداي عش الانتين الأخوشين 

ادددتنداة  - مددددعما بالم هدددا  مدددل ب لددد  يع حددددة ا قددددم ت الو يدددهاماة للمت مدددازاة والإ بدددرز الإ عدددش ع صددديلي  يدددان شب ب

 0المؤيدة لشلي ومعتمدا مش الالتة المختصة 

 المقاحاة لتتوير العمل بالوظيبة المراد ا لها لتحاين  دارشها وشبايا الإجراياة بها  -

يددددة او  - يددددة  عو الجنائ مددددة التأديب يددددة عواااك وددددالأ التأديب لددددة للم عدددددم الإحا يددددد  يددددة شب اددددهادة قانون

 تورة اخصية .  8  -تورة بتاقة الرقم القومى   -الإيقال عش العمل ونتيوة تحليل المخدراة 

  -عن يكون لديه اهاداة معتمدة شبيد : -

 القدرة على التعامل م   الحايب االى -1

 يابقة العمل بالمن ماة الدولية والإقليمية ان وجد -2

 مدى  جادة  حدى الل اة الأجنبيه -3
 

 المستندات المطلوبة 

 

يددددة  ندددة البن عددددة  لى الأما ئددديأ الجام لدددددكتور  ر يدددتاذ ا ادددديد الأ يدددم ال يددددد با ادددلم  بال تددددتا وش تدددتاة اخصي قددددم التلب ش

تدددى  تدددباحا ح يدددعة  اددداعة التا مدددش ال هدددا  عدددة بن قدددر  دارة جام لدددث بم لددددور الجا يدددة با ظدددائف القياد يدددار الو ندددة اخت للو

لمدددددة  عددددد ا شددددرد ب تددددى  بدددداة ال بدددد   لى التل لددددش يلت تددددور و تددددل  و ددددتمان  كددددون ع لددددى عن ش صددددرا  ع يددددة ع ادددداعة الجان ال

 ااددة لقبوو التلباة عو بالويد.

   بيانات الاتصال 


