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 ختيار القيادات الإدارية إمعايير 

   :تعريف القيادة الإدارية 

وإصدار الأوامر    رارالذي يمارسه القائد الإداري في مجال اتخاذ وإصدار القالقيادة الإدارية هي النشاط  
ستمالة بقصد تحقيق هدف  ستخدام السلطة الرسمية وعن طريق التأثير والإ إف الإداري على الآخرين براو الإش 

ستخدام السلطة الرسمية وبين التأثير على سلوك الآخرين  إمعين، فالقيادة الإدارية تجمع في هذا المفهوم بين  
من أجل حثهم على بذل الجهد راد  ستمالتهم للتعاون لتحقيق الهدف فهي سلطة أو فن عملية التأثير في الأفإو 

 .  الأهداف الخاصة بالمؤسسةعن رغبة من أجل تحقيق 

 أهمية القيادة:   

ر السليم ضرورة لا يمكن  رااية والحكمة والقر تعتبر القيادة المؤهلة من جميع النواحي التي تمتلك الد 
القيادة  مميادين الحياة وفي جميع مؤسسات الدولة ومنها ال  كلستغناء عنها في  الإ التعليمية وبدون  ؤسسات 

 المؤهلة لا يمكن تحقيق الأهداف المرجوة بنجاح وفعالية.  

   :ختيار القيادات الإداريةالهدف من وضع معايير لإ

ختيار القيادات مما يتضمن تحقيق التطوير  إختيار القيادات الإدارية إلى تحري الدقة في  إتهدف عملية  
 الداعم والمستمر لرفع كفاءة وفاعلية المؤسسة.   

 تحديد القيادات الإدارية:   

 أمين الكلية    -1

 مدير الشئون الإدارية.    -2

 .  ت ارؤساء الإدار  -3

 
 



  

  

 
 

 ختيار القيادات الإداريةإمعايير 

ستعانة بها عند تعيين أو  الإ  الإدارية يتم ختيار القيادات  مجموعة من المعايير لإهي      
و  وظيفة  كل  متطلبات  حسب  المعايير  هذه  تحديد  وتم  الإدارية  القيادة  حتياجاتها  إترقية 

 والصفات التي يجب أن تتوافر في المدير القائم عليها.   

 أولا أمين الكلية

    الوصف العام: 

 أمانة الكلية.    رأستقع هذه الوظيفة على  .1

جعة والتوجيه والتنسيق لكافة الأعمال المتعلقة بالنواحي المالية  اوالمر  بالاشرافتختص هذه الوظيفة  .2
 والإدارية . 

 الواجبات والمسئوليات:  

 يعمل شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام لعميد الكلية.    .1

 ف العام على القطاعات التنظيمية التابعة له.   راالإش .2

والتوجيه    شراف  المساهمة في وضع السياسات العامة المتعلقة بمجالات العمل المختلفة التي يمارس الا .3
 مج التنفيذية بتلك السياسات . اعليها ومتابعة تنفيذ البر 

 وضع الخطط الكفيلة بتطوير نظم العمل ومتابعة تنفيذها .  .4

 ت التابعة له وتنسيق العمل بينها لضمان حسن سير العمل.   راوضع خطة العمل وتوزيعها بين الإدا .5

 ت المختلفة لمناقشة مشكلات العمل والعمل على حلها.   راعقد الاجتماعات الدورية مع رؤساء الإدا .6

 مباشرة السلطات المالية والإدارية في حدود التفويضات الممنوحة له .  .7

 ت التابعة له . راف على تطبيق القوانين واللوائح والتعليمات التي تحكم العمل بالإداراالإش .8

 ت والأقسام والإدارية والمالية بالكلية وتنظيم العمل بها.  راعلى حسن سير العمل بالإدا رافالإش .9



  

  

الكلية في حدود الاعتمادات   ميزانيةالصرف على    ومراقبةمتابعة تحصيل الأموال المستحقة للكلية   .10
 المخصصة لها.  

وسائل علاج المستويات التي تعوق سير العمل بعد    راحعلى أعمالهم واقت  رافتوجيه العاملين بالإش .11
 مع العاملين ورؤسائهم المباشرين.    دراستها

إمداد مجالس الكلية والأقسام واللجان المختلفة بالبيانات اللازمة لبحث الموضوعات المعروضة عليها   .12
 .  القرارات ومتابعة تنفيذ 

 على الأعمال المتعلقة بالمشتريات والمخازن بالكلية.   الاشراف .13

 وضع التقارير المئوية للعاملين بالكلية بعد أخذ أري الرؤساء المباشرين.    .14

 تنفيذها.    مراقبةالعمل على المحافظة على منشآت الكلية وممتلكاتها ووضع النظم الكفيلة بذلك و  .15

 القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة.   .16

 شروط شغل الوظيفة:   

 سي عال مناسب لمجال العمل إلى جانب توافر الخبرة في مجال العمل.   رامؤهل د  .1

 درجة مدير عام على الأقل .  .2

بشأن الوظائف    1991لسنة    5التدريبية وفقًا لنظام التدريب الوارد بأحكام القانون رقم  رامج  اجتياز الب .3
 المدنية والقيادية ولائحته التنفيذية.   

   اجتياز المقابلة الشخصية.  .4

 : معايير اختيار أمين الكلية 

 القدرة على القيادة والتوجيه.   .1

 مهارة في إدارة الوقت .  .2

 مهارة عالية في الاتصال واعداد التقارير .  .3

 ت وتحمل المسئوليات وحل المشكلات.   ا ار ر تخاذ القإ قدرة عالية على  .4

 تيجي.   ا ستر ت متقدمة في مجال التخطيط الإامهار  .5

 من خلال الممارسة العملية في نفس مجال العمل.   سيرأسهاالمعرفة والفهم لطبيعة العمل بالإدارة التي  .6

 ات المنظمة للعمل . راء فهم القوانين واللوائح والإج .7



  

  

نتفاع بوقت العاملين في العمل القدرة على تطوير الأداء وذلك بتحسين مستوى أداء العاملين والإ  .8
 . ستخدام الموارد والإمكانات المادية والمالية المتاحة إوتحسين 

 ستها بدقة ومعالجتها . استعداد لتلقي شكاوى العاملين ودر الإ .9

 م المرؤوسين ومعاملتهم بعدالة ومساواة وموضوعية . ااحتر  .10

هة والأخلاق الكريمة والسلوك القويم والترفع  ا والانضباط والنز لتزام أن يقدم القدوة للمرؤوسين في الا .11
 الصغائر .   عن

 لديه القدرة على إدارة الوقت والعمل تحت ضغط .  .12

 هة والشفافية والعدل . زا الن .13

 م بقواعد وآداب العمل . زا الالت .14

 أعضاء هيئة التدريس والعاملين.    رامالعلاقات الشخصية الطيبة والتعاون مع الآخرين والتمتع باحت  .15

    زاءات.لم يوقع عليه إدانات أو ج .16

  

  

  

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

  

  

   مدير الشئون الإدارية -ثانياً

 الوصف العام: 

 تقع هذه الوظيفة تحت رئاسة أمين الكلية.    -

 الواجبات والمسئوليات:  

 يعمل شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام لأمين الكلية.   .1

 ت التابعة له.   راف العام على الإداراالإش .2

 شروط شغل الوظيفة:   

 سي عال مناسب لمجال العمل إلى جانب توافر الخبرة في مجال العمل.   رامؤهل د  .1

 عام أو درجة أولى على الأقل .  درجة مدير .2

 : دارية ختيار مدير الشئون الإإمعايير 

 من خلال الممارسة العملية في نفس مجال العمل   سيرأسهاالمعرفة والفهم لطبيعة العمل بالإدارة التي  .1

 المنظمة للعمل.   و الإجراءات فهم القوانين واللوائح  .2

نتفاع بوقت العاملين  في  العمل داء العاملين والإ أداء وذلك بتحسين مستوى القدرة على تطوير الأ .3
 . وتحسين استخدام الموارد والامكانات المادية والمالية المتاحة 

  ا.ستها بدقة ومعالجته راستعداد لتلقى شكاوى العاملين ود الإ .4

 ة. م المرؤوسين ومعاملتهم بمساواة وعدالة وموضوعيراحتإ .5

خلاق الكريمة والسلوك القويم والترفع  هة والأزا والانضباط والن زامن يقدم القدوة للمرؤوسين في الالت أ .6
 . عن الصغائر

   ه.القدرة على القيادة والتوجي .7

  .دارة الوقت إمهارة في  .8

 .عداد التقاريرإ تصال و مهارة عالية في الإ .9

   .وتحمل المسؤولية وحل المشكلات  رارات قدرة عالية على اتخاذ الق .10

 .التواصل مع الاخرين والعمل ضمن الفريقلدية القدرة على  .11



  

  

 .دارة الوقت والعمل تحت الضغط إلدية القدرة على  .12

  .والشفافية والعدل النزاهة .13

   . بقواعد وآداب العمل الالتزام .14

   نم أعضاء هيئة التدريس والعامليراالعلاقات الشخصية الطيبة والتعاون مع الاخرين والتمتع باحت  .15

   .أو جزاءات دانات إلم يوقع علية  .16

 داراتثالثاً رؤساء الإ

 : شروط شغل الوظيفة 

   .لى جانب توافر الخبرة في مجال العمل إسي عالي مناسب لمجال العمل رامؤهل د  .1

   .القدرة على القيادة والتوجيه .2

بشأن الوظائف   1991لسنة   5مج التدريبية وفقا لنظام التدريب الوارد بأحكام القانون رقم  رااجتياز الب  .3
   ة.المدنية والقيادية ولائحته التنفيذي

 

 :دارة لإختيار مدير اإمعايير 

   .من خلال الممارسة العملية في نفس مجال العمل سيرأسهاالمعرفة والفهم لطبيعة العمل بالإدارة التي  .1

  .المنظمة للعمل راءات فهم القوانين واللوائح والاج .2

 .نتفاع بوقت العاملين  في  العملداء العاملين والإ أداء وذلك بتحسين مستوى القدرة على تطوير الأ .3
 . وتحسين استخدام الموارد والامكانات المادية والمالية المتاحة 

 ها.بدقة ومعالجت راستهاالاستعداد لتلقى شكاوى العاملين ود  .4

   . م المرؤوسين ومعاملتهم بعدالة ومساواة وموضوعيةاحتر إ .5

والسلوك القويم والترفع  خلاق الكريمة هة والأا نضباط والنز م والإان يقدم القدوة للمرؤوسين في الالتز أ .6
    .عن الصغائر

 راف. مهارة في القيادة والاش .7

 ت.دارة الوقإمهارة في  .8

  ر.عداد التقاريإ تصال و مهارة في الإ  .9

  .ت وتحمل المسؤوليات اتخاذ القرار إقدرة على ال .10



  

  

 . قدرة على التوجيه والتحليل المنطقي ال .11

 ا. نظمة المعمول بهمعرفة بالتشريعات والقوانين والأال .12

   الاستراتيجي.ت في التخطيط امهار  .13

   .مهارة في العمل بروح الفريق  .14

 .القدرة على العمل تحت الضغط  .15

 .ستخدام الحاسب الآليإالقدرة على  .16

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   ةمدير وحدة ضمان الجودمنسق معيار القيادة و الحوكمة                          

د/رحاب محمد عبدالل ط/ الشيماء إبراهيم عبدالعزيز                                      



  

  

 


