
 

 وظائف قيادية 

 أمين الجامعة المساعد )للشئون المالية( 

 :والتقدم 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

التقا   لها ا ال ظ فاة ابااااااات فاال النم ذا المعا  لها ا اللرن باالأمااباة الفن اة    راغقيوتة   

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

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

ترد بع  الم ة المح دة    التيأاا  وـاااااااامان اا ر ولن اةتفل ىل  الطةقا  بنها تة  أن تك ن 

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

 .ب ال  ان المتق   من داخ  الجامعة أو من الخارا
  



 

 الجهة الطالبة للإعلان  جامعة بنها
)تكرارى(أمين الجامعة المساعد   اسم الوظيفة  

 المجموعة الوظيفية  التخصصية
 المجموعة النوعية الوظائف القيادية

 اسم الوزارة  وزارة التعليم العالى والبحث العلمى
الجامعة المساعد التابع لأمين الجامعة  قمة وظائف أمين  موقع الوظيفة  

 الغرض من الوظيفة     المؤسسي للجامعة ورفع مستوى الكفاءة الادارية و المالية بها.ضمان الاستقرار التنظيمى و 

 العامة:المهام 

يددددش  - تددددابع التنف جددددا  الت ددد يلية   وي لدددواما والالتيا تددددشلي ا سددددتة و مدددة رئا لددددئدارة العا سدددنوية  اددددة ال عدددد ا  ي

 0بكافة الأنظمة واللوائح والتوجيها  وتقديم مقترلا  تاوير العمل   لضمان الإلتزام

مددددل   - بدددداء الع يددددل أع ضددددوء  ل فددددى  لمددددوارد الب ددددرية  مددددش ا جددددا   قددددترح الالتيا يددددة  ي جددددا  التدريب تددددشا الالتيا و

 اللازمة لرفع تفاءة الأداء بالإدارة العامة رئاسته .

   التخصصية: المهام
يددد   - فدددل  ق تدددى تك عدددة ال مدددل بالجام سددد  الع سدددش  فدددل ل تدددى تك اددد  ال عدددام للخ ضدددع الإ دددار ال فدددى و ي دددارى 

 الأهداف المرسومة فى لدود التفويضا  المخولة له و عرضها على امين الجامعة .

ضدددددوء  - مدددددل    جدددددا  الع فدددددة ا ا دددددة   لمدددددؤفيرا  المختل جدددددان و ا عدددددا  و الل فدددددى الاجتما عدددددة  ثدددددل الجام يم

 التكليفا  و التفويض المخو  له .

 ي ترى   اعداد م روع الموازنة العامة للجامعة و موازنة الوظائف و متابعة تنفيشها . -

 المهارات الأساسية 

 

 

 

 

                   الآليالقدرة على التعامل مع الحاسب  -

       التى  كم نظام العمل              و الإجراءا  المعرفة الكافية بالقوانين واللوائح -

 المهارات الفنية 

يدددة    - لمددددة البين لدددوظيفىا سدددتوى ا مدددش الم فدددة  قدددل   وظي لدددى الأ عدددام ع قددددارها  مددددة م ضددداء  ندددى مبا دددرة الأو    ق الأد

 .)أ(

 .قضاء مدة مقدارها سبعة ع ر عاما على الأقل تتف  مع  بيعة عمل الوظيفةالمدة الكلية    -

 سنوات الخبرة 

 المؤهل  مع نوع و بيعة العمل . ائميتو مؤهل عالى -
 العدد المطلوب  (  1) 

 

مددددي  - يددددل العل بدددده الت ه ضددددحا  مدددددا ومو يددددة معت لددددة وظيف يددددان لا يددددة ب ضددددافية وا ددددوا  النوع لمددددؤهلا  الإ وا

بددددا  ال ددددكر  هددددا و اا هددددا ومكان يددددة ونوع لدددددورا  التدريب لدددد   دددد لها وا ظددددائف الإ ددددرافية ا يددددة والو والزمن

 0والتقدير والجزاءا  والإجازا  إن وجد  وتقارير الكفاية للأداء عش السنتين الأ  تين 

سدددهاما   - مدددازا  والإ بدددرز الإ عدددش أ صددديلي  يدددان تف سدددتندا  ب مددددعما بالم هدددا  مدددل ب لددد  يع لددددة ا قددددم   الو للمت

 0المؤيدة لشلي ومعتمدا مش السلاة المختصة 

 المقترلا  لتاوير العمل بالوظيفة المراد   لها لتحسين إدارتها وتبسي  الإجراءا  بها  -

يددددة أواح - جددددال  الت ديب لددددة للم عدددددم الإلا يددددد  يددددة تف يددددة  ددددهادة قانون مددددة الت ديب يددددة او  ات أو الجنائ

  ورة  خصية .  8  - ورة بااقة الرقم القومى   -الإيقاف عش العمل ونتيجة  ليل المخدرا  

  -أن يكون لديه  هادا  معتمدة تفيد   -

 القدرة على التعامل مع  الحاسب الالى -1

 سابقة العمل بالمنظما  الدولية والإقليمية ان وجد -2

 مدى إجادة إلدى الل ا  الأجنبيه -3

 المستندات المطلوبة 

 

يددددد سدددلم  بال تددددتا وت تدددتا   خصي قددددم الالب يددددة  ت ندددة الفن عددددة إلى الأما ئدددي  الجام لدددددتتورإ ر سدددتا  ا سدددديد الأ سدددم ال با

هدددا  عدددة بن قدددر إدارة جام لدددث   لددددور الثا يدددة با ظدددائف القياد يدددار الو ندددة ا ت تدددى للج سدددعة  دددبالا ل سددداعة التا مدددش ال

يددددة  سدددداعة الثان صددددراال تددددى  ع بددددا  ال فدددد  إلى الال لددددش يلت نددددتمان  ددددور و كددددون أ ددددل  و لددددى أن ت لمدددددة  ع عددددد ا تددددرد ب

 احددة لقبو  الالبا  أو بالويد.

   بيانات الاتصال 

 


