
طبقاً لمىافقة  الإدارية معايير اختيار وتعيين وترقية القيادات 

 واعتماد مجلس كلية الطب  

 
 الإداريةأولا :اختيار وتعيين القيادات 

 : الهذف

 انقٛادات الإداسٚة ٔجؼٍٛٛ ٔجشقٛة ٔضغ يؼاٚٛش اخحٛاس

،   انكفةاء  ٔاققذيٛةة عٕاء فٙ انحؼٍٛٛ أٔ انحشقٛةة نهقٛةادات الإداسٚةة ػهةٙ انكهّٛبانشغى يٍ اػحًاد 

ٔانٓةذ  يةٍ ٔضةغ ْةزِ انًؼةاٚٛش ْةٕ اجادةة انفشكةّ انًحكاف ةة  ) فقذ جى ٔضغ ػذ  يؼاٚٛش أخةش٘

 يُٓا : (عٕاء فٙ انحؼٍٛٛ أ انحشقٙ نكافة انؼايهٍٛ

 

 :أمين الكلية -1
  

 : الخبرات السابقة* 

 74ػهٗ دغب قإٌَ  فٙ يجال الإداس   خبش

 :شروط شغل الىظيفية* 

 

 دسجة يذٚش ػاو ػهٙ اققم .        - 

 انكهٛة ٔانجايؼة بُجاح . ّاجحٛاص انحذسٚب انز٘ جحٛذ        -

        الاجضاٌ ٔالاٚثةاس كة ٔانغةًات انشخصةّٛ نهحأكذ يٍ انثقافّ انؼايّ)اجحٛاص انًقابهة انشخصٛة         -

 .(ٔانًٕضٕػٛة ٔالاَضباط ٔانُشاط ٔانذٕٛٚة ٔانًبادس 

 : قذرات والمعارف الأساسيةالمهارات وال* 
 يٓاس  ػانٛة فٙ انقٛاد  ٔالإششا  ٔانحٕجّٛ .        -

 أٌ ٚجٛذ انحؼايم يغ انكًبٕٛجش.       -

 (.ICDL) انكًبٕٛجش انذٔنّٛ قٛاد أٌ ٚكٌٕ داكم ػهٗ شٓاد         -

  8741نؼاو  74أٌ ٚكٌٕ يهًا بقإٌَ        -

 يٓاس  إداس  انٕقث .        -

 يٓاس  ػانٛة فٙ الاجصال ٔإػذاد انحقاسٚش .        -

 قذس  ػانٛة ػهٙ اجخار انقشاسات ٔجذًم انًغ ٕنٛات.        -

 ػذو ٔجٕد جضاءات فٙ عجهّ انٕظٛفٙ .        -

 (.انغجم انٕظٛفٙ ) انخبشات ٔانحذسٚب        -

 اٌ ٚكٌٕ يٍ َفظ رات انحخصص.       -



 : مذيري الادارات 2

 بقةالخبرات السا* 

 74دغب قإٌَ  خبش  فٙ يجال الإداس  انحٙ ٚؼًم بٓا

 : شروط شغل الىظيفية* 

 انذسجة اقٔنٙ ػهٙ اققم .

 انًجًٕػة انُٕػٛة نهذسجة انًطهٕبة نهؼًم بالإداس  انحٙ ٚؼًم بٓا طبقاً نٕكف انٕظٛفة        -

 المهارات والقذرات والمعارف الأساسية *

 الإششا  .يٓاس  فٙ انقٛاد  ٔ       -  

 يٓاس  فٙ إداس  انٕقث .        -

 يٓاس  فٙ الاجصال ٔإػذاد انحقاسٚش .        -

 قذس  ػهٙ اجخار انقشاسات ٔجذًم انًغ ٕنٛات .        -

 قذس  ػهٙ انحٕجّٛ ٔانحذهٛم انًُطقٙ .        -

 يؼشفة بانحششٚؼات ٔانقٕاٍَٛ ٔاقَظًة انًؼًم بٓا .        -

 . ٕد جضاءات فٙ عجهّ انٕظٛفٙ .يٓاس  انؼًم بشٔح انفشٚقػذو ٔج        -

 انقذس  ػهٙ انؼًم جذث انضغظ .        -

 : رؤساء الاقسام الادارية 3

 الخبرات السابقة* 

 . 74دغب قإٌَ  خبش  فٙ يجال انقغى انحٙ ٚؼًم بٓا

 شروط شغل الىظيفية* 

 انذسجة انثاَٛة ػهٙ اققم .         - 

 انًجًٕػة انُٕػٛة نهذسجة انًطهٕبة نهؼًم بالإداس  انحٙ ٚؼًم بٓا طبقاً نٕكف انٕظٛفة        -

 : المهارات والقذرات والمعارف الأساسية* 

 يٓاس  فٙ انحخطٛظ ٔانحُغٛق ٔانحُظٛى ٔفٍ انحؼايم يغ اٜخشٍٚ .        -

 ٕل بٓا .يؼشفة فٙ اعحخذاو انذاعب ٔاقَظًة ٔانقٕاٍَٛ انًؼً        -

 قذس  ػهٙ انحُظٛى ٔانحُغٛق ٔانًحابؼة ٔإػذاد انحقاسٚش .        -
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 ثانيا:ترقية القيادات الاداريه

 أسس الترقيات الوظيفية:

 الأقدمية:    .1

دٛة  ٚةةحى انًفاضةهة يةةٍ بةٍٛ اقفةةشاد فةٙ يجةةال انحشقٛةة ػهةةٗ أعةاط أقةةذيٛحٓى  فاققةذو نةةّ 

انشاغش ، ٔاعحخذاو عٛاعة انحشقٛة نةّ ػةذ  يبةشسات أٔ يضاٚةا، أًْٓةا: أٔنٕٚة انحشقٛة نهٕظٛفة 

انًٕضٕػٛة  يُاعبحٓا  جقانٛذ ٔقٛى انًجحًغ، فانشخص اقكبش عُاً ٚحٕنٗ انٕظائف اقػهٗ فٙ 

انًشكض  ٔنٕ جًث انحشقٛات ٔفق يبادا ػادنة، فئَٓا جغُٓى فٙ سفةغ يغةحٕٖ يصةذاقٛة الإداس  

 ٔإَحاجٛة انًٕظفٍٛ.

 الكفاءة:    .2

ٔلا شة  أٌ انحشقٛةةة ػهةةٗ أعةةاط انكفةةاء  يشغةةٕن فٛةةّ يةةٍ انُادٛةةة انُظشٚةةة  ٔنكةةٍ ػًهٛةًّةا 

 .ٚؼحش٘ ْزا اقعاط كؼٕبات كثٛش   فلا ٕٚجذ يقاٚٛظ دقٛقة يٕضٕػٛة نقٛاط انكفاء 

 الأقدمية مع الكفاءة:    .3

ٛةاس انفةشد جؼحًذ ْزِ انغٛاعة ػهٗ ضشٔس  ٔجٕد دةذ أدَةٗ يةٍ اققذيٛةة نكةٙ ٚغةًخ باخح

نهحشقٛةةة  بًؼُةةٗ أَةةّ إرا يةةا جةةٕافش انذةةذ اقدَةةٗ يةةٍ عةةُٕات اققذيٛةةة نةةذٖ أكثةةش يةةٍ يٕظةةف 

 ٚغحذقٌٕ انحشقٛة جحى انًفاضهة بُٛٓى ػهٗ أعاط انكفاء .

 .. دورات فى الحاسب الألى4   
 . دورات فى مجال عممه.5   
 . التخصص )السكن الوظيفى (.6   
 الادارية والمالية والتنظيمية لممؤسسة.. الالمام بكافة الجوانب 7   
 . القدرة عمى احتواء مرؤوسية والتعامل معهم ومعرفة امكانات كل منهم.8   

ٔنكٍ دحٗ جؤُجِٙ عٛاعة انحشقٛة أكهٓا فٙ بُاء انشضا انٕظٛفٙ، لابةذ ٔأٌ ٚصةادبٓا انحةضاو 

ٚةق  دحةٗ لا ٚةُؤد٘ بحه  اقعظ انًحفق ػهٛٓا فٙ َظاو انحشقٛة، ٔخضٕع انجًٛغ نٓةا دٌٔ جفش

 رن  إنٗ عخظ انًٕظفٍٛ. 

 


