
الھندسةكلیة  وحدة ضمـــــان الجـــــــودة

معاییر اختیار القیادات الإداریة
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أمین عام الجامعةاختیارمعاییر 

لجامعة ھلیوبولیس: قانون تنظیم الجامعات واللائحة التنظیمیة المعاییر القانونیة من

یعین أمین عام الجامعة بقرار یصدر من مجلس الأمناء بعد أخذ رأى رئیس الجامعة.

تعیینھ لمدة سنتین قابلة للتجدید. متفرغاً ویكونعلى أن یكون 

للوظیفة:معاییر عامة 

 مناسب.مؤھل عالي الدراسي:المؤھل

 خبرة بالشئون الجامعیةذيأن یكون یفضل.

 التنفیذیة الجامعات ولائحتھعلى درایة وفھم جید لقوانین تنظیم

العربیة تحدثا وكتابةالإجادة التامة للغة

 الانجلیزیةالكافي باللغةالالمام

بشأن ١٩٩١لسنة ٥البرامج التدریبیة وفقاً لنظام التدریب الوارد بأحكام القانون رقم اجتیاز

الوظائف المدنیة والقیادیة ولائحتھ التنفیذیة. 

 .اجتیاز المقابلة الشخصیة

المھارات:

.التواصل الفعال
 ضغط.العمل تحت علىالقدرة
 المشكلات.حل علىالقدرة   الفعالة
 التخطیط.فيمھارات عالیة
 اعداد التقاریرفيمھارة عالیة.
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معاییر اختیار مدیر قسم الموارد البشریة

الشروط الواجب توافرھا في المتقدم: 

 مناسبة.درجة علمیة
 سنوات (ویفضل في مجال المؤسسة التعلیمیة)١٠خبر لا تقل عن
دبلوم في الموارد البشریة
 مھارات حاسوب متقدمة

المھارات والقدرات الواجب توافرھا في المتقدم: 

 مھارات تواصل ممتازة
مھارات عرض وتقدیم ممتازة
إجادة اللغة الإنجلیزیة إجادة تامة
 الدرایة بأسالیب تطویر الموظفین وتدریبھم
 والإجراءات، وقوانین الدرایة بممارسات التوظیف والقوانین والقواعد واللوائح والسیاسات

التعلیم العالي ذات الصلة.
 الدرایة بمبادئ إدارة شؤون الموظفین العمومیین وإجراءاتھا
 القدرة على التحفیز الذاتي
 إدارة فریق الموارد البشریة بتمكن وتقدیم المشورة للمدیرین في جمیع جوانب إدارة الأفراد

والتنمیة
یھا في مجال التخصص.سجل بالدورات التدریبیة الحاصل عل
فةالعمل بكفاءة في ظل الظروف المختل.



الھندسةكلیة  وحدة ضمـــــان الجـــــــودة

شئون العاملینمعاییر اختیار مدیر 

الشروط الواجب توافرھا في المتقدم: 

 سنوات في ذات الوظیفة  ٧مؤھل عالي مناسب وخبرة لا تقل عن
 التعامل الجید مع برامج الحاسب الآلي وخصوصاً برامجHR
بطلاقة تحدثاً وكتابة:اللغة العربیة
اللغة الإنجلیزیة: یفضل جید جداً على الأقل تحدثاً وكتابة

المھارات والقدرات الواجب توافرھا في المتقدم: 

 وإعداد التواصل الفعالالقدرة على العمل تحت ضغط وحل المشكلات مع مھارات عالیة في
التقاریر

 للعمل وقانون تنظیم الجامعاتمعرفة تامة بالتشریعات والقوانین المنظمة



الھندسةكلیة  وحدة ضمـــــان الجـــــــودة

معاییــــــر اختیار مدیر المكتبــــة

الشروط الواجب توافرھا في المتقدم: 

درجة علمیة في علم المكتبات، أو علوم المعلومات والمكتبات• 
یفضل درجة الماجستیر في علم المكتبات، أو علوم المعلومات والمكتبات• 
خبرة مكتبة عملیة • 
یفضل من لدیھ خبرة في العمل الإداري أو التنفیذي أو الإشرافي في مكتبة عامة• 

المھارات والقدرات الواجب توافرھا في المتقدم: 

القدرة على العمل تحت الضغط•

مھارات تواصل ممتازة • 

التفكیر الذكي والإبداعي والابتكاري• 

تقدیر الذات والعلم بمواطن القوة والقدرة على التحلي بالحِلْمُ ورِباطة الجأش والعاطفة • 

القدرة على حل المشاكل• 

منظم تنظیمًا جیدًا• 

على درایة بكل ما ھو جدید في أنظمة المكتبات • 
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معاییر اختیار المدیر المالي

الشروط الواجب توافرھا في المتقدم: 

لیة في المحاسبة درجة عم

 عام  ١٥خبرة لا تقل عن

 خبرة بالأوراكلOracle أو برامج الشراء الألیة. یجب أن یكون على درایة تامة وتمكن من

)Word ،Excel ،PowerPoint(مثل MSبرامج حزمة مایكروسوفت أوفیس 

 یفضل من یحمل ماجیستر في المحاسبة

المھارات والقدرات الواجب توافرھا في المتقدم: 

إجادة اللغة الإنجلیزیة إجادة تامة •

مھارات تواصل ممتازة•

القدرة على العمل تحت الضغط•

القدرة على حل المشاكل•

مھارات التفاوض•

، متعدد المھام، وموجھ •

شخصیة قیادیة •
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ITمعاییر اختیار مدیر قسم تكنولوجیا المعلومات 

الشروط الواجب توافرھا في المتقدم: 

مؤھل أكادیمي في مجال تكنولوجیا المعلومات أو علوم الحاسب. -
ویفضل من لھم خبرة في مجال التعلیم.٧-٥خبرة -

المتطلبات الوظیفیة: 
یجب على المتقدم أن یكون على علم ودرایة بما یلي: 

ج محركات بحث ، ونتائICDL، وRedhat، ورید ھات Ciscoأنظمة سیسكو -
جوجل. 

الراوتر والأمن -

برامج وأنظمة الحاسوب وأجھزة الحاسوب -

شبكات الحاسوب، وإدارة الشبكات وتركیب الشبكات -

مشاكل أجھزة الحاسوب وحلھا -

فیروسات الحاسوب وأنظمة الأمن -

المھارات والقدرات الواجب توافرھا في المتقدم: 
مھارات الإدارة والإشراف  -

القدرة على تثبیت أجھزة الحاسوب وإداراتھا، بالإضافة إلى برامج الحاسوب -
والشبكات 

مھارات بناء فریق عمل -

مھارات حل المشكلات والمھارات التحلیلیة -

مھارات اتخاذ القرار -

مھارات الاستماع والتحدث -
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شئون الطلابمعاییر اختیار مدیر 

الشروط الواجب توافرھا في المتقدم: 

مؤھل جامعي •

سنوات من المسؤولیة التقدمیة، والخبرة المھنیة في التعلیم العالي، في ٥خبرة •

سنوات من الخبرة ٣وحدات القبول والتسجیل أو الخدمات الطلابیة، بما في ذلك 

الإشرافیة

إجادة تامة للغة الإنجلیزیة •

المھارات والقدرات الواجب توافرھا في المتقدم: 

تحلیل المشكلات، وتحدید الحلول البدیلة، وإسقاط عواقب الإجراءات المقترحة، •
وتقدیم توصیات في دعم الأھداف

العمل مع خلفیات أكادیمیة وثقافیة وعرقیة متنوعة لطلاب المجتمع الجامعي •
والموظفین

ظفین، لتضمین مھام تنظیم وتحدید أولویات القدرة على الإشراف وتدریب المو•
وجدولة العمل وجدولة مھام العمل

القدرة على تعزیز بیئة عمل تعاونیة•
إتقان مھارات الحاسوب •
القدرة على العمل مع فریق متنوع في بیئة سریعة الخطى •
الحماس والقدرة على النمو التطور في بیئة متغیرة دائمًا•
ة ومھارات التواصل تحدثاً وكتابةامتلاك مھارات تواصل شخصی•
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معاییر اختیار مدیر التسویق

الشروط الواجب توافرھا في المتقدم: 

درجة علمیة في التسویق، أو اللغة الإنجلیزیة، أو الصحاف، أو أي مجال ذو صلة -
یفضل الحاصلین على ماجیستیر إدارة الأعمال في مجال التسویق   -
سنوات في مجالات التسویق ١٠-٨خبرة -

المھارات والقدرات الواجب توافرھا في المتقدم: 

القدرة على التواصل بفعالیة تحدثاً وكتابة -
التمكن من مھارات القیادة ومھارات التقدیم والعرض -
إجادة اللغة الإنجلیزیة -
القدرة على العمل تحت الضغط-
وتطویر الموظفینالتحفیز على العمل الجماعي -
الدرایة بنظریات التسویق ومفاھیمھ بالإضافة إلى مبادئ التسویق وممارساتھ -
التفكیر التحلیلي، والتفكیر النقدي، وإدارة المشاریع، والتعرف على المشاكل وحلھا-
التفكیر الإبداعي والمبتكر والذكي -
لْمُ ورِباطة الجأش والعاطفة تقدیر الذات والدرایة بمواطن قوتھ والقدرة على التحلي بالحِ -
القدرة على التحلي بأعلى معاییر الأخلاق -
القدرة على حل المشاكل-
القدرة على القیادة والتحفیز وتوجیھ فریق التسویق-
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الدولیةعلاقاتمعاییر اختیار مدیر ال

الشروط الواجب توافرھا في المتقدم: 

درجة علمیة •
شؤون العلاقات الدولیة أو تقلد منصب في التحالف سنوات في ٨خبرة لا تقل عن •

الاستراتیجي
الخبرة في التعامل مع أصحاب المصلحة الدولیین المعنیین بما في ذلك المنظمات غیر •

الحكومیة والحكومات والھیئات الدولیة والجامعات الدولیة (ویفضل أن یكون على ویفضل 
أن یكون رئیس قسم أو درجة أعلى

ممتازة، بالإضافة إلى مھارات العلاقات الشخصیة، والعلاقات العامة، مھارات تواصل•
والمھارات الإلكترونیة، وغیره

القدرة على السفر والرغبة فیھ•
إتقان اللغة الإنجلیزیة تحدثاً وكتابة•
التمتع بإدارة عامة قویة وخبرة في إدارة المشاریع•

المھارات والقدرات الواجب توافرھا في المتقدم: 

ارات تواصل بین الثقافات ممتازةمھ
 المعرفة بثقافات أخرى، القدرة على السفر والتنقل
 التنظیم الجید
 یتقن مھارات القیادة والعرض والتقدیم
  إتقان اللغة الإنجلیزیة ویفضل لغة أجنبیة إضافیة
 مھارات التحلیل، التفكیر النقدي، وإدارة المشاریع، والتعرف على المشكلات وحلھا
 التفكیر الذكي والإبداعي والابتكاري
 تقدیر الذات وإدراك مواطن القوة والقدرة على رِباطة الجأش والعاطفة



الھندسةكلیة  وحدة ضمـــــان الجـــــــودة

معاییر إختیار مدیر وحدة الأزمات والكوارث

الشروط الواجب توافرھا في المتقدم: 

.أن یكون من أعضاء ھیئة التدریس بالكلیة.١

.الإدارةأن یكون من ذوي الخبرة في .٢

.أن یكون متفرغا من المناصب الإداریة الأخرى.٣

.قدرة عالیة فى إعداد الخطط.٤

.مھارات القیادة.٥

الحصول على دورات تدریبیة فى برامج إدارة الأزمات والكوارث والسلامة والصحة.٦

المھنیة 


