
 

 الماليةو  الإداريةمسؤول الشؤون  

 

وط العامة:     الشر

 على الدرجة العلمية المحددة للتخصص المراد التقديم عليه من الجامعات السعودية  •
ً
أن يكون المتقدم حاصلا

 (. التعليم وزارة من معادلةالشهادة إثبات إرفاق بعد ) التعليمأو الجامعات الموصى بها من قبل وزارة 

 على تقدير  •
ً
ي درجة البكالوريوس جيد أن يكون المتقدم حاصلا

 
 .فما فوق ف

 .الكل   الانتظام أن تكون الدراسة لجميع المؤهلات الجامعية بنظام •

 .المقابلة الشخصيةأن يجتاز  •

 المطلوبة العلمية المؤهلات 

ي الإدارة العامة، أو إدارة الأعمال، أو أي تخصص ذي صلة •
 
 .درجة البكالوريوس ف

 
ات   : الخبر

ي قطاع التعليم العالي  •
 
اف، ويفضل ف ي الإدارة والإشر

 
ة عملية مناسبة ف  .خبر

 المسؤوليات 

ي الكلية.  •
 
اف على تطبيق لوائح وأنظمة الشؤون الإدارية والمالية ف  الإشر

ي الكلية وكذلك الإبلاغ عن تركهم العملالتبليغ عن  • ة جميع منسوبر
 مباشر

اف ومتابعة تنفيذ الأعمال الإدارية للوحدات التابعة للإدارة.  •  الإشر

ي الإدارة.  •
 
اف على حسن وتطوير سبر العمل ف  الإشر

يات الكلية من المتطلبات العاجلة.  • اف على شعة تأمير  مشبر  الإشر

ي  •
 
اف على طلبات المتعاقدين ف ات  -الكلية فيما يخص الجوازات )الإقامة الإشر  تذاكر السفر(.  -التأشبر

ي الكلية من الإداريير  والفنيير  والمستخدمير  والعمال.  •  تنظيم الإجازات العادية لمنسوبر

اف على توزي    ع الغرف بالكلية وتنسيق برامج استخدام قاعات الندوات العلمية بما يتيح حسن استخدامها.  •  الإشر

اف على سج • ي الكلية من الإداريير  والفنيير  الإشر  لات الحضور والغياب لمنسوبر

اف على الوحدات الإدارية بالكلية.  •  الإشر

 والرفع بها إل عميد الكلية.  •
ً
 إعداد التقرير الختامي لأعمال الإدارة فصليا

اف على الاتصالات الإدارية )الوارد  • يد  -الصادر  -الإشر  الأرشيف( .  -البر

ي الكلية، وأي صعوبات تواجه سبر العمل بالكليةتقديم تقارير دورية ل •
 
 عميد الكلية عن سبر العمل ف

اف على الشؤون المالية والعهد المخصصة للإدارة وبرامجها وفق اللوائح والأنظمة.  •  الإشر

  الشخصية المهارات

ية •  .معرفة جيدة بالأنظمة واللوائح الإدارية والمالية والموارد البشر

 .ة عالية، والقدرة على التخطيط وإدارة فرق العملمهارات قيادية وتنظيمي •

ات الأداء •  .إجادة إعداد التقارير الإدارية وتحليل مؤشر

 Microsoft Office إجادة استخدام الحاسب الآلي والأنظمة الإدارية، والتعامل مع تطبيقات •


