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معايير اختيار القيادات الإدارية 

يجب أن نبدأ أولًا بالتعريف بالقيادة الإدارية وأىميتيا واليدف من وضع معايير لاختيار القيادات الإدارية وما 
.  ىي ىذه المعايير

تعريف القيادة الإدارية  

صدار الأوامر و  صدار القرار وا  القيادة الإدارية ىي النشاط الذي يمارسو القائد الإداري في مجال اتخاذ وا 
الإشراف الإداري عمى الآخرين باستخدام السمطة الرسمية وعن طريق التأثير والاستمالة بقصد تحقيق ىدف معين، 
فالقيادة الإدارية تجمع في ىذا المفيوم بين استخدام السمطة الرسمية وبين التأثير عمى سموك الآخرين واستمالتيم 

من أجل حثيم عمى بذل الجيد عن  (نالمرؤوسي)لمتعاون لتحقيق اليدف فيي سمطة أو فن عممية التأثير في الأفراد 
.  رغبة من أجل تحقيق أىداف الجماعة

:  أىمية القيادة

تعتبر القيادة المؤىمة من جميع النواحي التي تمتمك الدراية والحكمة والقرار السميم ضرورة لا يمكن الاستغناء 
عنيا في شكل ميادين الحياة وفي جميع مؤسسات الدولة ومنيا المؤسسات التعميمية وبدون القيادة المؤىمة لا يمكن 

.  تحقيق الأىداف المرجوة بنجاح وفعالية

:  اليدف من وضع معايير لاختيار القيادات الإدارية

تيدف عممية اختيار القيادات الإدارية إلى تحري الدقة في اختيار القيادات مما يتضمن تحقيق التطوير الداعم 
.  والمستمر لرفع كفاءة وفاعمية المؤسسة

:  تحديد القيادات الإدارية

أمين الكمية   -1
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 . مدير الشئون الإدارية -2

 . رؤساء الإدارات -3

 مدير المكتبة -4

 : معايير اختيار القيادات الإدارية

مجموعة من المعايير لاختيار القيادات الإدارية يتم الاستعانة بيا عند تعيين أو ترقية القيادة الإدارية وتم تحديد 
.  ىذه المعايير حسب متطمبات كل وظيفة واحتياجاتيا والصفات التي يجب أن تتوافر في المدير القائم عمييا

أمين الكمية  : أولاً 

 الوصف العام  :

.  تقع ىذه الوظيفة عمى رأس أمانة الكمية -1

 والتنسيق لكافة الأعمال المتعمقة بالنواحي المالية والتوجيوتختص ىذه الوظيفة بالإشراف والمراجعة  -2
 . والإدارية

 الواجبات والمسئوليات  :

.  يعمل شاغل الوظيفة تحت التوجيو العام لعميد الكمية -1
 . الإشراف العام عمى القطاعات التنظيمية التابعة لو -2
المساىمة في وضع السياسات العامة المتعمقة بمجالات العمل المختمفة التي يمارس الإشراف والتوجيو عمييا  -3

 . ومتابعة تنفيذ البرامج التنفيذية بتمك السياسات
 .  والمجان والمؤتمرات المختمفة الخاصة بمجال العملالاجتماعاتتمثيل الكمية في  -4
 . وضع الخطط الكفيمة بتطوير نظم العمل ومتابعة تنفيذىا -5
 . وضع خطة العمل وتوزيعيا بين الإدارات التابعة لو وتنسيق العمل بينيا لضمان حسن سير العمل -6
 .  الدورية مع رؤساء الإدارات المختمفة لمناقشة مشكلات العمل والعمل عمى حمياالاجتماعاتعقد  -7
 . مباشرة السمطات المالية والإدارية في حدود التفويضات الممنوحة لو -8
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 . الإشراف عمى تطبيق القوانين والموائح والتعميمات التي تحكم العمل بالإدارات التابعة لو -9
 . الإشراف عمى حسن سير العمل بالإدارات والأقسام والإدارية والمالية بالكمية وتنظيم العمل بيا -10
متابعة تحصيل الأموال المستحقة لمكمية ومراقبة الصرف عمى ميزانية الكمية في حدود الإعتمادات  -11

 . المخصصة ليا
 وسائل علاج المستويات التي تعوق سير العمل بعد دراستو واقتراحتوجيو العاممين بالإشراف عمى أعماليم  -12

 . مع العاممين ورؤسائيم المباشرين
إمداد مجالس الكمية والأقسام والمجان المختمفة بالبيانات اللازمة لبحث الموضوعات المعروضة عمييا  -13

 . ومتابعة تنفيذ القرارات
 . الإشراف عمى الأعمال المتعمقة بالمشتريات والمخازن بالكمية -14
 . وضع التقارير المئوية لمعاممين بالكمية بعد أخذ رأي الرؤساء المباشرين -15
 . العمل عمى المحافظة عمى منشآت الكمية وممتمكاتيا ووضع النظم الكفيمة بذلك ومراقبة تنفيذىا -16
 . مماثمةالقيام بما يسند إليو من أعمال أخرى  -17

 شروط شغل الوظيفة  :

.  مؤىل دراسي عال مناسب لمجال العمل إلى جانب توافر الخبرة في مجال العمل -1
 . درجة مدير عام عمى الأقل -2
 بشأن الوظائف المدنية 1991 لسنة 5 البرامج التدريبية وفقًا لنظام التدريب الوارد بأحكام القانون رقم اجتياز -3

 . والقيادية ولائحتو التنفيذية
 . قضاء مدة بينية قدرىا سنتان عمى الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة -4
 . اجتياز المقابمة الشخصية -5

   معايير اختيار أمين الكمية

.  القدرة عمى القيادة والتوجيو -1
 . ميارة في إدارة الوقت -2
عدادميارة عالية في الاتصال  -3  .  التقاريروا 
 .  القرارات وتحمل المسئوليات وحل المشكلاتاتخاذقدرة عالية عمى  -4
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 . ميارات متقدمة في مجال ا لتخطيط الاستراتيجي -5
 . المعرفة والفيم لطبيعة العمل بالإدارة التي سيرأسيا من خلال الممارسة العممية في نفس مجال العمل -6
 . فيم القوانين والموائح والإجراءات المنظمة لمعمل -7
القدرة عمى تطوير الأداء وذلك بتحسين مستوى أداء العاممين والانتفاع بوقت العاممين في العمل وتحسين  -8

استخدام الموارد والإمكانات المادية والمالية المتاحة ومحو الإسراف والضياع في كافة الإمكانات المتاحة 
 . للإدارة

 . الاستعداد لتمقي شكاوي العاممين ودراستيا بدقة ومعالجتيا -9
 .  ومعاممتيم بعدالة ومساواة وموضوعيةنالمرؤوسياحترام  -10
أن يقدم القدوة لممرؤوسين في الالتزام والانضباط والنزاىة والأخلاق الكريمة والسموك القويم والترفع عن  -11

 . الصغائر
 . إتقان لغة أجنبية -12
 . آلية القدرة عمى التواصل مع الآخرين والعمل ضمن فريق -13
 . لديو القدرة عمى إدارة الوقت والعمل تحت ضغط -14
 . النزاىة والشفافية والعدل -15
 .  العملوآدابالالتزام بقواعد  -16
 . العلاقات الشخصية الطيبة والتعاون مع الآخرين والتمتع باحترام أعضاء ىيئة التدريس والعاممين -17
 . لم يوقع عميو إدانات أو جزاءات -18

مدير الشئون الإدارية  : ثانيًا

 الوصف العام  :
.  تقع ىذه الوظيفة تحت رئاسة أمين الكمية -
 الواجبات والمسئوليات  :
.  يعمل شاغل الوظيفة تحت التوجيو العام لأمين الكمية -1
 . الإشراف العام عمى  الإدارات التابعة لو -2

:  شروط شغل الوظيفة
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.  مؤىل دراسي عال مناسب لمجال العمل إلى جانب توافر الخبرة في مجال العمل -1
 . درجة مدير عام أو درجة أولى عمى الأقل -2

 
 الإداريةمعايير اختيار مدير الشئون 

 من خلال الممارسة العممية فى نفس مجال العمل  سيرأسيا التي بالإدارةالمعرفة والفيم لطبيعة العمل - 1
 المنظمة لمعمل والإجراءاتفيم القوانين والموائح - 2
 العاممين والانتفاع بوقت العاممين فى العمل وتحسين استخدام أداء وذلك بتحسين مستوى الأداءالقدرة عمى تطوير - 3

 للإدارة المتاحة الإمكانيات والضياع فى كافة الإسراف المادية والمالية المتاحة ومحو والإمكاناتالموارد 
الاستعداد لتمقى شكاوى العاممين ودراستيا بدقة ومعالجتيا -4
احترام المرؤوسين ومعاممتيم بمساواة وعدالة وموضوعية - 5
 الكريمة والسموك القويم والترفع عن الصغائر  والأخلاق يقدم القدوة لممرؤوسين فى الالتزام والانضباط والنزاىة أن- 6
 والتوجيوالقدرة عمى القيادة - 7
 الوقت إدارةميارة فى -8
ميارة عالية فى الاتصال واعداد التقارير - 9

 وحل المشكلات  ةالمسؤوليقدرة عالية عمى اتخاذ القرارات وتحمل - 10
 والعمل ضمن الفريق الآخرينلدية القدرة عمى التواصل مع - 11
 الوقت والعمل تحت الضغط إدارةلدية القدرة عمى - 12
النزاىة والشفافية والعدل - 13
 العمل وآدابالالتزام بقواعد - 14
ىيئة التدريس والعاممين أعضاء  والتمتع باحترام الآخرينالعلاقات الشخصية الطيبة والتعاون مع - 15
 وجزاءات إداناتلم يوقع عمية - 16

رؤساء الادارات – ثالثا 
شروط شغل الوظيفة 

 جانب توافر الخبرة فى مجال العمل  إلى عالى مناسب لمجال العمل دراسيمؤىل - 1
  والتوجيوالقدرة عمى القيادة - 2
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 بشان الوظائف 1991 لسنة 5 القانون رقم بأحكام وفقا لنظام التدريب الوارد التدريبيةاجتياز البرامج - 3
 التنفيذية ولائحتوالمدنية والقيادية 

 فى وظيفة من الدرجة الادنى مباشرة الأقلقضاء مدة بينية قدرىا سنتان عمى - 4
معايير اختيار مدير الادارة 

 التى سيرأسيا من خلال الممارسة العممية فى نفس مجال العمل  بالإدارةالمعرفة والفيم لطبيعة العمل - 1
 المنظمة لمعمل والإجراءاتفيم القوانين والموائح - 2
 العاممين والانتفاع بوقت العاممين فى العمل وتحسين أداء وذلك بتحسين مستوى الأداءالقدرة عمى تطوير - 3

 المتاحة الإمكانات والضياع فى كافة الإسراف المادية والمالية المتاحة ومحو والإمكاناتاستخدام الموارد 
 للإدارة

الاستعداد لتمقى شكاوى العاممين ودراستيا بدقة ومعالجتيا - 4
احترام المرؤوسين ومعاممتيم بعدالة ومساواة وموضوعية  - 5
 الكريمة والسموك القويم والترفع عن والأخلاقان يقدم القدوة لممرؤوسين فى الالتزام والانضباط والنزاىة - 6

الصغائر  
 والإشرافميارة فى القيادة - 7
 الوقت إدارةميارة فى - 8
عدادميارة فى الاتصال - 9  التقارير وا 

  المسؤولياتقدرة عمى اتخاذ القرارات وتحمل - 10
 والتحميل المنطقى التوجيوقدرة عمى - 11
 المعمول بيا والأنظمةمعرفة بالتشريعات والقوانين - 12
  الاستراتيجيميارات فى التخطيط - 13
ميارة فى العمل بروح الفريق  - 14
القدرة عمى العمل تحت الضغط - 15
  .لآليا القدرة عمى استخدام الحاسب- 16

مدير المكتبة  – رابعا 
الوصف العام 

 العامة لشئون المكتبة الإدارة رأس الوظيفة عمى ىذهتقع - 1
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 المتعمقة بشئون المكتبة الأعمال والتنسيق لكافة والتوجيو والمراجعة بالإشراف الوظيفة ىذهتختص - 2
شروط شغل الوظيفة 

 مناسب لمجال العمل الى جانب توافر الخبرة فى عالي دراسي مؤىل أو مكتبات ووثائق آدابليسانس - 1
مجال العمل  

  والتوجيوالقدرة عمى القيادة - 2
 بشان الوظائف 1991 لسنة 5 القانون رقم بأحكاماجتياز البرامج التدريبية وفقا لنظام التدريب الوارد - 3

 التنفيذية ولائحتوالمدنية والقيادية 
 مباشرة الأدنى فى وظيفة من الدرجة الأقلقضاء مدة بينية قدرىا سنتان عمى - 4

  والمسؤولياتالواجبات 
يعمل شاغل الوظيفة تحت التوجية العام لوكيل الكمية لشئون الدراسات العميا والبحوث  - 1
 إشرافو العام عمى جميع المكتبات التى تحت الإشراف- 2
 والتوجيو الإشرافالمساىمة فى وضع السياسات العامة المتعمقة بمجالات العمل المختمفة التى يمارس - 3

عمييا ومتابعة تنفيذ البرامج التنفيذية بتمك السياسات  
تمثيل الكمية فى الاجتماعات والمجان والمؤتمرات المختمفة الخاصة بمجال العمل - 4
وضع الخطط الكفيمة بتطوير نظم العمل ومتابعة تنفيذىا - 5
وضع خطة العمل وتوزيعيا بين المكتبات التابعة لة وتنسيق العمل بينيا لضمان حسن سير العمل  - 6
عقد الاجتماعات الدورية  مع رؤساء المكتبات المختمفة لمناقشة مشكلات العمل والعمل عمى حميا - 7
اقتراح خطط العمل بمكتبات الكمية ومناقشتيا مع السمطات المختصة واقتراح النظم والموائح الخاصة - 8

بتنظيم العمل بالمكتبات  
تقديم المقترحات التى تسيم فى تطوير النشاط المكتبى - 9

الاشتراك فى اختبار العاممين بالمكتبات واقتراح توزيعيم وتدريبيم وطريقة تقييميم  - 10
 المالية المقررة الاعتماداتوضع خطة لاقتناء المواد المكتبية وذلك فى حدود - 11
 عمى صيانتيا بما يتفق وخطة الدراسة والبحث فى الكمية الإشرافوسائل - 12
 مشروع موازنة المكتبة ومتابعة تنفيذىا بعد اعتمادىا  إعداد- 13
تقديم التقارير الى سمطة الكمية عن نشاط المكتبة الرئيسية والمكتبات الفرعية  - 14
 مماثمة أخرى أعمالالقيام بما يسند الية من - 15
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معايير اختيار مدير المكتبات 
 المعرفة والفيم لطبيعة العمل بالادارة التى سيراسيا من خلال الممارسة العممية فى نفس مجال العمل  -1
  المنظمة لمعملوالإجراءاتفيم القوانين والموائح - 2 -2
 العاممين والانتفاع بوقت العاممين فى العمل وتحسين أداء وذلك بتحسين مستوى الأداءالقدرة عمى تطوير  -3

 المتاحة الإمكانات والضياع فى كافة الإسراف المادية والمالية المتاحة ومحو والإمكاناتاستخدام الموارد 
 للإدارة

  بدقة ومعالجتياودراستوالاستعداد لتمقى شكاوى العاممين  -4
  ومعاممتيم بعدالة ومساواة وموضوعيةالمرؤوسيناحترام  -5
 الكريمة والسموك القويم والترفع عن والأخلاق فى الالتزام والانضباط والنزاىة لممرؤوسينان يقدم القدوة  -6

 الصغائر
 والإشرافميارة فى القيادة  -7
  الوقتإدارةميارة فى  -8
عدادميارة فى الاتصال  -9   التقاريروا 

 المسؤولية وتحمل القراراتقدرة عمى اتخاذ  -10
  والتحميل المنطقىالتوجيوقدرة عمى  -11
 الاستراتيجيميارات فى التخطيط  -12
 ميارة فى العمل بروح الفريق  -13
 القدرة عمى العمل تحت الضغط -14
  الآلي والقدرة عمى استخدام الحاسب الأجنبية المغة إتقان -15

 


