
 Job Description    الوصف الوظيفي                                                       :                                         اسم الموظف 

 المسمى الوظيفي تحديد الوظيفة
 

 
 المجموعة الوظيفية

 

 
 التبعية الإدارية

 

 
 يشرف على

 

 
 التصنيف

 

 العلمي التحصيل متطلبات التوظيف
 

 
 الخبرة

 

 
 مجال الخبرة

 

 
 التدريب

 

 

 المهارات

 

 

 

 

 

 

 

 

 الاتصالات المطلوبة

 

 

 

 

 ظروف العمل

 

 

 

 الصلاحيات المهام
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	fill_3: وحدة شؤون الطلاب
	fill_5: بكالوريوس
	fill_1: 
التوقيع على تعاريف الطلاب ، وتخافيض الطيران ، وخطابات التقارير الطبية  ، وخطابات الأعذار الطلابية الموجهة لأعضاء هيئة التدريس .

	fill_2: ١ . إصدار تعاريف الطلاب .٢ . إصدار تخافيض الطيران والنقل الجماعي .٣ . إصدار شهادات حسن سيرة وسلوك .
٤ .  القيام بأعمال الحذف والإضافة للمقررات الدراسية .٥ . تسجيل الجداول الدراسية .٦ . ربط شعب المقررات بأعضاء هيئة التدريس .٧ . متابعة إعلانات الطلاب  .٨ . إصدار خطابات طلب التقارير الطبية من المستشفيات  .9 . إصدار إفادة انتظام .
10 . توجيه الطلاب وإرشادهم .11 . إصدار نماذج التحويل من كلية إلى كلية داخل الجامعة .12 . متابعة أوضاع الطلاب الدراسية  وحل مشكلاتهم من الجهات ذات العلاقة .13 . أمين لجنة تأديب الطلاب الفرعية .14 . متابعة مخالفات الطلاب وعرضها على لجنة التأديب الفرعية .15 . متابعة الأعذار الطلابية ومخاطبة أعضا هيئة التدريس بقبولها .
	Text1: داخلية : مع المراجعين وطاقم العمل . خارجية : مع الجهات الحكومية والأهلية داخلية أم خارجية      
	Text2: مكتبية وميدانية 
	Text3: -القدرة على مواجهة الجمهور . -إتقان مهارات الحاسب  ( الوورد – الأكسل  ) وغيرها .   – التغلب على مواجهة الصعوبات . –الرغبة في تطوير المهارات بشتى الطرق . 
	Text4: الرخصة الدولية لقيادة الحاسب الآلي –  دورة تطبيقات الحاسب الآلي المكتبية – دورات تدريبية في تطوير العمل الإداري .
	Text5: وحدة شؤون الطلاب
	Text6: مدير الإدارة
	Text8: مساعد إداري
	Text9:   صهيب بن محمد الدويش
	Text10: 
	Text7: مدير وحدة شؤون الطلاب   
	fill_4: ثلاث سنوات


