
 

 

 وظائف قيادية

 أمين كلية التجارة 

 :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 

 .تصراالثاب ة 

لهاه  ال ظاائف ابااااااات فااا النم هذ المعا  لهاها الارف باالأمااباة الفن اة   تقا  ال  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 

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

 .ب اا  ان المتق   من داخ  الجامعة أو من الخارذ

 

  



 
 

 الجهة الطالبة للإعلان  جامعة بنها

 اسم الوظيفة  أمين كلية التجارة

 المجموعة الوظيفية التخصصية

 المجموعة النوعية الوظائف القيادية

الوزارة اسم  وزارة التعليم العالى والبحث العلمى  

 موقع الوظيفة  قمة وظائف أمين الكلية التابعة لعميد الكلية 

 الغرض من الوظيفة     الإشراف والمتابعة لكافة الأعمال الإدارية والمالية بالكلية وفقا للنظم واللوائح المعمول بها بالجامعة

 العامة :المهام 
كدددد ل    - مددددة رئا ددددت  و لددددسدارة العا دددددنوية  لددددة ال عددددد اا يدددد  ي تدددداب  التن  جددددال الت ددددبيلية ن وي لدددد املإ والإجتيا ا

 لضمان الإلتزام بكافة الأنظمة واللوائح والتوجيهال ن وتقديم مقترجال تلوير العمل .

مدددة   - يدددة ال ز جدددال التدريب كددد ا الإجتيا مدددل ن و بددداو الع يدددل أع مدددوو ذل فدددى  لمدددوارد الب دددرية  مدددا ا جدددال  قدددترلا ايجتيا  ي

 لرف  ك اوة الأداو بالإدارة العامة رئا ت  .

 يقوم بالتحديث الدورى لدجل الأداو الوظي ى وإعداد تقارير تقويم الأداو لمؤو ي  ورفعها للمدتوى الأعلى    -

 يقدم التقارير الدورية المتعلقة بدير العمل للرئيس الأعلى بناو على التوجيهال الصادرة  -

 التخصصية :  المهام
لددددورقى أو  - يدددد  ا مددددال التوو لددددى أع وددددائ  ااا ددددة ي ددددرف ع دددددج ل والو دددددتندال وال نددددال والم فددددة البيا نددددى لكا الإلكترو

 بالكلية

يددد   - تدددى تك دددل ذق قدددرارال ال يدددة وإ ددددار ال مدددل بالكل ددددا  دددير الع تدددى تك دددل ج لدددح ال عدددام للخ ضددد  الإ دددار ال ي

 الأهداف المر ومة وعرمها على عميد الكلية 

مدددال  - لدددوائح والتعلي قدددوانين وال قدددا لل مدددادال  ب جددددود ايعت فدددى  يدددة  يدددة الكل مدددا ميزان صدددرف  يدددال ال لدددى عمل ي دددرف ع

 المالية الصادرة فى ه ا ال أن .
يددد   - عدددة تن  مدددة ومتاب مدددوعال المعرو حدددث المو مدددة لب ندددال ال ز جدددان بالبيا ددددام والل يدددة والأق لدددس الكل مدددداد ك قدددوم با ي

 القرارال الصادرة .

 يقوم بالتندي  بين أوج  الن اط الإدارى بالكلية وبين الأجهزة المقابلة لها بالجامعة  -

 المللوبة عا  ير العمل والتقدم بالمقترجال لزيادة ك اوة العمل يقوم باعداد التقارير الدورية  -

هدددددا إلى  - عدددددة وإب   مدددددين الجام صددددددرها أ لددددد  ي مددددال ا مدددددر والمن دددددورال والتعلي قدددددرارال والأوا يددددد  ال لدددددى تن  ي ددددرف ع

   مين الجامعة تكلي   بهاأالوجدال المختل ة ومتابعة تن ي ها والقيام بالدرا ال ال  يرى 

 المهارات الأساسية 

 

 

 

 

  المعرفة الكافية باجدى اللبال الأجنبية       -القدرة على التعامل م  الحا ب الآلى                                                                                      -

 اتخاذ القرارالقدرة على        -   المعرفة الكافية بالقوانين واللوائح والإجراوال التى ذكم نظام العمل              -

 القدرة على إدارة الوقت  وتبديح مبوط العمل            -                                                                            وإدارة الأزمالالقدرة على جل الم ك ل  -

 قيادة فري  عمللقدرة ا       -على الإشراف والتح يز                                                                                                     القدرة  -

 المهارات الفنية 

مقدارها عام على الأقل في وظي ة ما المدتوى الوظي ى الأدنى ل  مباشرة الأول  ) أ ( أو قضاو مدة كلية  بينية قضاو مدة 

 .  الأقل تت   م   بيعة عمل الوظي ةمقدارها  بعة ع ر عاما على 
 سنوات الخبرة 

 المؤهل مؤهل عام يتواوام م  نوع و بيعة العمل .
 العدد المطلوب  (  1) 

 

يددددة  - ادددد ال النوع مددددافية وا لمددددؤه ل الإ مدددد  وا يددددل العل بدددد  التأه مددددحا  مدددددا ومو يددددة معت لددددة وظي  يددددان جا ب

شددددبلها  لدددد   شددددرافية ا ظددددائف الإ يددددة والو بددددال ال ددددكر والزمن هددددا و لا هددددا ومكان يددددة ونوع لدددددورال التدريب وا

 0والتقدير والجزاوال والإجازال إن وجدل وتقارير الك اية للأداو عا الدنتين الأ يرتين 

دددددتندال  - مدددددعما بالم هددددا  مددددل ب لدددد  يع جدددددة ا قدددددم في الو لددددازال والإ ددددهامال للمت بددددرز الإ عددددا أ صدددديل   يددددان ت  ب

 0المؤيدة ل ل  ومعتمدا ما الدللة المختصة 

 0المقترجال لتلوير العمل بالوظي ة المراد شبلها لتحدين إدارتها وتبديح الإجراوال بها  -

يدددددة او  - يدددددة أو الجنائ مدددددة التأديب يدددددة أوا اك جدددددالس التأديب لدددددة للم عددددددم الإجا يدددددد  يدددددة ت  شدددددهادة قانون

  ورة شخصية .  8 - ورة بلاقة الرقم القومى  -الإيقاف عا العمل ونتيجة ذليل المخدرال 

  -أن يكون لدي  شهادال معتمدة ت يد : -

 القدرة على التعامل م   الحا ب الآلى -1

  ابقة العمل بالمنظمال الدولية والإقليمية إن وجد -2

 مدى إجادة إجدى اللبال الأجنبية -3

 المستندات المطلوبة

 

نددددة  عددددة إلى الأما ئدددديس الجام لدددددكتور  ر ددددديد الأ ددددتاذ ا يددددد با ددددم ال دددددلم بال قدددددم الللب دددد ال شخصي دددد ا وت ت

هدددا  عدددة بن قدددر إدارة جام لدددث   لددددور العا يدددة با ظدددائف القياد يدددار الو ندددة ا ت يدددة للج دددداعة التا دددعة ال ن مدددا ال

يدددة  دددداعة العان تدددى ال صدددرا دددباجا ج لدددا يلت دددت إلى  ع وددد مان  دددور و كدددون أ دددل  و لدددى أن ت بدددال ع اللل

 التى ترد بعد المدة ا ددة لقبول الللبال أو بال يد .

   بيانات الاتصال

 


