[image: Ù�ØªÙ�Ø¬Ø© Ø¨Ø­Ø« Ø§Ù�ØµÙ�Ø± Ø¹Ù� ØµÙ�Ø±Ø© Ù�Ù�Ù�Ø²Ø§Ù� Ø§Ù�Ø¹Ø¯Ù�][image: Ù�ØªÙ�Ø¬Ø© Ø¨Ø­Ø« Ø§Ù�ØµÙ�Ø± Ø¹Ù� â�«Ø²Ø®Ø§Ø±Ù� Ù�Ù�ØªØµÙ�Ù�Ù� pngâ�¬â��]
التعليمات والأسس

أسس اختيار الموظفين لإشغال وظائف (مساعد مدير، رئيس شعبة ، رئيس ديوان) في جامعة آل البيت
	صادرة عن مجلس العمداء بموجب قراره رقم (212/2021/2022) بتاريخ 20/12/2021م	
معدلة بموجب قرار مجلس العمداء رقم (174/2022/2023) بتاريخ 30/1/2023م

أولاً: الإجراءات المتبعة عند توفر شاغر (مساعد مدير، رئيس شعبة، رئيس ديوان):
1.  تزويد دائرة الموارد البشرية بها من قبل المسؤولين المعنيين.
1.  الإعلان عنها في موقع الجامعة وعبر البريد الالكتروني لدائرة الموارد البشرية واستلام الطلبات خلال الفترة المحددة في الإعلان.
1.  يتم إجراء الاختبارات والمقابلات للمتقدمين وتعبئة كشف المفاضلة المعتمد من قبل  لجنة مكونة من مدير الجهة المعنية وممثل عن دائرة الموارد البشرية، وممثل عن دائرة الشؤون القانونية، وعلى أن يقوم العميد أو المدير المعني بتنسيب اسم المتقدم الحاصل على أعلى العلامات لإشغال الوظيفة بعد إحالتها إليه من قبل اللجنة.
1.  يرفع الكشف لنائب الرئيس للشؤون الإدارية للمصادقة عليه ليصار اختيار المتقدم (المتقدمين) الذي أحرز أعلى النقاط.
1. [bookmark: _GoBack]إذا لم يتقدم أحد للإعلان لإشغال الوظيفة يحق للمدير المعني وفي حدود صلاحياته بالتنسيب  باسم شخص لإشغال هذه الوظيفة دون الحاجة لإجراء المفاضلة.
1. يجوز لرئيس الجامعة استثناءً تكليف من يراه مناسباً لإشغال وظيفة مساعد مدير/ رئيس شعبة، رئيس ديوان وذلك بناءً على تنسيب من العميد أو المدير المختص، وذلك في الدوائر الآتية: دائرة الشؤون الإدارية، دائرة أمانة سر المجالس، الدائرة المالية، ودائرة الرقابة الداخلية([footnoteRef:1]). [1: () تم التعديل بموجب قرار مجلس العمداء رقم (296/2022/2023 تاريخ 10/4/2023.] 



ثانيًا: الشروط الواجبة توافرها لإشغال الوظائف التالية (مساعد مدير، رئيس شعبة، رئيس ديوان):
مساعد مدير:	
1. أن يكون حاصلا على درجة البكالوريوس كحد أدنى وخبرة لا تقل عن 5 سنوات.
2. أن لا يقل تقييمه السنوي عن جيد جدا في السنوات الثلاث السابقة.
3. أن يكون قد أشغل وظيفة رئيس شعبة أو رئيس ديوان لمدة لا تقل عن سنتين.
4. أن لا يكون قد أوقعت عليه أي من العقوبات المنصوص عليها في نظام الموظفين، ويستثنى من ذلك عقوبة التنبيه والعقوبات التي مضى على إيقاعها أزيد من خمس سنوات ([footnoteRef:2]).   [2: () تم التعديل بموجب قرار مجلس العمداء رقم (914/2021/2022) تاريخ 27/9/2022.] 

5. أن يكون حاصلاً على دورة الإدارة المتوسطة.
6. في حال توفر الشاغر في إحدى الجهات التي تتطلب تخصص في العمل مثل (الدائرة المالية، مركز الحاسوب، دائرة الإرشاد التربوي، دائرة الهندسة، دائرة الصيانة والإنتاج، دائرة العلاقات الدولية، مركز التعلم الالكتروني، دائرة الشؤون القانونية، دائرة الزراعة وتنسيق الحدائق، مركز بحوث البيئة والمياه والطاقة) يجب على المتقدم أن يكون حاصلا على مؤهل علمي ذا علاقة مباشرة بطبيعة عمل الدائرة وخبرة في العمل لدى الجهة المعنية لمدة لا تقل عن ثلاث سنوات. 
1. في حال توفر الشاغر في جهات مستحدثة منذ سنتين فأقل ولا تتطلب تخصص في العمل يستثنى شرط الخبرة الذي تم ذكره في بند 1. 
1. في حال توفر الشاغر في جهات مستحدثة منذ سنتين فأقل وتتطلب تخصص في العمل يستثنى شرط الخبرة الذي تم ذكره في بند 6. 


رئيس شعبة:
1. أن يكون حاصلا على درجة البكالوريوس كحد أدنى وبخبرة لا تقل عن 3 سنوات.
1. أن لا يقل تقييمه السنوي عن جيد جدا في السنوات الثلاث السابقة.
1. أن لا يكون قد أوقعت عليه أي من العقوبات المنصوص عليها في نظام الموظفين، ويستثنى من ذلك عقوبة التنبيه والعقوبات التي مضى على إيقاعها أزيد من خمس سنوات ([footnoteRef:3]).   [3: () تم التعديل بموجب قرار مجلس العمداء رقم (914/2021/2022) تاريخ 27/9/2022.] 

1. أن يكون قد اجتاز دورة الإدارة المتوسطة.
1. في حال توفر الشاغر في إحدى الجهات التي تتطلب تخصص في العمل مثل (الدائرة المالية، مركز الحاسوب، دائرة الإرشاد التربوي، دائرة الهندسة، دائرة الصيانة والإنتاج، دائرة العلاقات الدولية، مركز التعلم الالكتروني، دائرة الشؤون القانونية، دائرة الزراعة وتنسيق الحدائق، مركز بحوث البيئة والمياه والطاقة) يجب على المتقدم أن يكون حاصلا على مؤهل علمي ذو علاقة مباشرة بطبيعة عمل الدائرة) وخبرة في العمل لدى الجهة المعنية لمدة لا تقل عن سنتين. 
1. في حال توفر الشاغر في جهات مستحدثة منذ سنتين فأقل ولا تتطلب تخصص في العمل يستثنى شرط الخبرة الذي تم ذكره في بند 1. 
1. في حال توفر الشاغر في جهات مستحدثة منذ سنتين فأقل وتتطلب تخصص في العمل يستثنى شرط الخبرة الذي تم ذكره في بند 5.  
رئيس ديوان: 
1. أن يكون حاصلا على درجة البكالوريوس كحد أدنى وبخبرة لا تقل عن 3 سنوات.
2. أن لا يقل تقييمه السنوي عن جيد جدا في السنوات الثلاث السابقة.
3.أن لا يكون قد أوقعت عليه أي من العقوبات المنصوص عليها في نظام الموظفين، ويستثنى من ذلك عقوبة التنبيه والعقوبات التي مضى على إيقاعها أزيد من خمس سنوات([footnoteRef:4]).   [4: () تم التعديل بموجب قرار مجلس العمداء رقم (914/2021/2022) تاريخ 27/9/2022.] 

4. أن يكون حاصلاً على دورة الإدارة المتوسطة.

ثالثًا: المهام والواجبات المطلوبة من الوظائف التالية:-
مساعد المدير
1. متابعة المعاملات داخل الدائرة أثناء غياب المدير أو حسب ما يكلفه مدير الدائرة.
2. متابعة المعاملات والإشراف على سير العمل وانجازه داخل الدائرة بما ينسجم مع الأنظمة والتعليمات. 
3. وضع الخطط الاستراتيجية الخاصة بالدائرة التي يتم تكليفه بها من قبل المدير.
4. المشاركة في وضع الموازنة المالية الخاصة بالدائرة.
5. القيام بأي أعمال يكلفه به رئيسه المباشر بحيث لا تتعارض مع طبيعة عمله.
6.المشاركة في اللجان التي يكلف بها.
7. تقديم المقترحات التي تفيد في عمل الدائرة وترفع من سويته.

رئيس الشعبة:
1. استلام المعاملات الخاصة بعمل الشعبة وتوزيعها على الموظفين. 
1. متابعة المعاملات والإشراف على سير العمل داخل الشعبة. 
1. إنشاء الكتب والمراسلات ذات العلاقة بعمل الشعبة وعرضها على المسؤول المباشر.
1. المشاركة في إعداد التقييم عن أداء العاملين في الشعبة.
1. القيام بأي أعمال يكلفه به رئيسه المباشر بحيث لا تتعارض مع طبيعة عمله.
1. المشاركة في اللجان التي يكلف بها.
1. الإشراف التام على انجاز المعاملات داخل الشعبة بما ينسجم مع الأنظمة والتعليمات.
1. التدقيق والمتابعة والإشراف على المعاملات داخل الشعبة.

الديوان:-
1. استلام وتسجيل البريد الوارد وفرزه ثم توزيعه حسب الاختصاص بعد أن يتم عرضه على المدير.
1. متابعة تسجيل البريد الصادر في السجلات الخاصة يذلك. 
1. تنظيم الملفات ومتابعة تنظيم أعمال الحفظ حسب النظام المتبع.
1. إعداد مسودات الكتب للجهة التي يعمل فيها وتدقيقها بعد الطباعة.
1. الإشراف التام على أعمال الطباعة والتصوير والنظافة والصيانة.
1. توزيع العمل على موظفي الديوان وضبط دوامهم وإجازاتهم والإشراف التام على المستخدمين بما في ذلك عمال المكتب.
1. المشاركة في إعداد بعض المطبوعات والنشرات ومتابعة عملية إصدارها بشكلها النهائي.
1. جمع المعلومات والبيانات والإحصاءات وإعدادها بشكل يسهل عملية الإفادة منها.
1. المشاركة غي إعداد مشروع موازنة الكلية أو الدائرة التي يعمل بها.
1. المشاركة في تجهيز وتنظيم وإعداد المناسبات والمؤتمرات. 
القيام بمهام أخرى يكلفه مسؤولة المباشر لا تتعارض مع طبيعة عمله.
رابعاً: عدم السماح للموظفين الذين يعملون في الوظائف (طابع/سكرتير/عامل بريد/مشرف مبنى) بالتقدم لإشغال وظائف (مساعد مدير، رئيس شعبة، رئيس ديوان) لثلاث سنوات القادمة اعتبارا من 12/9/2022. ([footnoteRef:5]) [5: ( ) تم إضافة البند رابعا بموجب قرار رقم (875/2021/2022) تاريخ 21/9/2022.] 
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