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  تنمیة المواھب إدارة مدیــر: 
 

  ى حسنعلى فتحأ / 
  

  

  تنمیة المواھب إدارةمدیــر مھــام : 
  

مرؤوسیھ لوضع  یشارك فى وضع الخطة السنویة للادارة بما یتفق مع استراتیجیة الجامعة ، ویجتمع بكافة -
 الأھداف التنفیذیة والبرامج التشغیلیة ومعدلات الاداء المطلوب تحقیقھا خلال السنة اللاحقة.

یتابع ویقیم اعمال الادارة والعاملین ویتأكد من انجازھا وفقا للبرامج التشغیلیة المتفق علیھا ،وذلك من حیث  -
 اللوائح والسیاسات المعتمدة فى الجامعة.الكفاءة والفاعلیة بما یضمن الالتزام بكافة الانظمة و

یقدم المقترحات بشأن اجراءات نظم العمل الخاصة والاحتیاجات من الموارد البشریة والتدریبیة والمالیة  -
 والمستلزمات الاداریة اللازمة لتنفیذ الاعمال والانشطة المختلفة بالادارة وضمان الاستخدام الامثل لھذه الموارد.

 واعد بیانات متكاملة ومؤمنة عن جمیع العاملین بالجامعة.یتابع تحدیث ق -
، واعداد الدراسات الخاصة بھیكل یشرف على حساب المقرر الوظیفى لكافة الوظائف بالجامعة ومراجعتھا دوریا  -

توزیع العمالة على التقسیمات التنظیمیة بھدف الاستخدام الأكفأ للطاقات البشریة المتاحة بالجامعة وتحقیق 
وأعداد العاملین ویقترح خطط إعادة التوزیع وكیفیة التصرف فى العمالة الزائدة ومصادر وازن بین حجم العمل الت

 وطرق سد العجز بحیب الأحوال .
ً ، واجراء دراسات عبء العمل  - ً ونوعا بشرف على تخطیط الاحتیاجات المستقبلیة من الموارد البشریة كما

خطط استقطاب واختیار أفضل العناصر البشریة والمحافظة على الموارد والمقررات الوظیفیة ویشارك فى وضع 
 البشریة المتاحة بالجامعة.

یشرف على إعداد خطط المسارات الوظیفیة المستقبلیة وخطط الاحلال والتعاقب الوظیفى بما یضمن تلافى حدوث  -
 دة للقیادة.صف ثان من الكفاءات الواععجز أو فائض فى الموارد البشریة وكذا ضمان خلق 

 یشرف على تطویر وتحدیث مصفوفة الجدارات العامة والفنیة والقیادیة للجامعة ووضع نظام لقیاس تلك الجدارات -
المصدر فى ھذا الشأن التوجیھات والدلیل الاسترشادى یشرف على تطویر استمارات قیاس الاداء فى ضوء  -

ق معاییر تقییم ومؤشرات قیاس الأداء الوظیفى على ویشرف على تخطیط وادارة الاداء الوظیفى والجماعى وتطبی
مستوى جمیع الوظائف بالجامعة بما یحقق خطة الأداء المستھدفة مع توفیر سبل الدعم والمشورة للمدیرین فیما 

 الاداء الفردى والجماعى.یتعلق بتوجیھ ومتابعة وتقییم 
رقمیة أو ورقیة طوال الحیاة الوظیفیة والحفاظ یوجھ بالحفاظ على استمارات تقییم أداء الموظفین سواء بصورة  -

 لجمیع موظفى الجامعة.على الملفات الوظیفیة 
وتحفیزھا تشجیع العناصر البشریة ذات الاداء المتمیز لیات استكشاف المواھب والكفاءات ویشرف على تصمیم ا -

 ار ووضع الخطط اللازمة لذلك.والتأكد من المحافظة على استمرار تمیزھا وتعزیز قدرتھا على الابداع والابتك
یضع نظم قیاس فجوات الاداء ومسبباتھا سواء معرفیة أو مھاریة أو إداریة أو قانونیة أو مالیة وتخطیط وتحدید  -

 والاداء المتمیز للعنصر البشرى .الاحتیاجات التدریبیة واعداد البرامج التدریبیة التى تساھم فى استدامة التطویر 

  

 ثالثا : ادارة تنمیـــــة المواھـــب
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وترجمتھا الى أھداف وخطط سنویة مع راتیجیة التدریب والتنمیة للجامعة بطریقة تشاركیة یشرف على تصمیم است -

 تأمین الموارد والأدوات المطلوبة للتنفیذ لاسیما مشروع موازنة التدریب السنویة.
بما یوجھ باقتراح وتصمیم المبادرات التدریبیة والتنمویة المختلفة للموظفین والتى تغطى كافة أنواع التدریب  -

بمعاونة الخارجین على المعاش تتضمنھ من البرامج التدریبیة ابتداء بتنمیة مھارات العاملین الجدد وانتھاء 
من حیاة وظیفیة وذلك فى ضوء الاستراتیجیات الوطنیة للتدریب لحیاتھم بعد التقاعد وما بینھما للتخطیط 

 . واحتیاجات العاملین بالجامعة
 بعثات مع مراعاة تكافؤ الفرص والعدالة بین الموظفین.یشارك فى وضع خطة المنح وال -
المختلفة ونشر الوعى التدریبى بین الموظفین بكافة الطرق سواء الموقع یقوم بالاعلان عن البرامج التدریبیة  -

 الالكترونى للجامعة أو الاعلانات الداخلیة أو النشرات او التعمیمات أو غیرھا ضماناً لتكافؤ الفرص .
اس أثر التدریب وأعمال المتدربین بعد عودتھم الى العمل من خلال تقاریر رؤسائھم المباشرین عن مدى یتابع قی -

ق أعلى عائد من ، وبما یساعد على تطویر البرامج وتحقی الاستفادة من التدریب فى تطویر العمل والذات
 الاستثمار فى التدریب.

 . مدربین والمواد التدریبیة والخطط التدریبیةیشرف على بناء وتحدیث قواعد بیانات المتدربین وال -
   التحویلى لسد أى عجز فى الوظائف الاخرى .یشارك فى استعلال فائض الموارد البشریة من خلال التدریب  -
  

  

  إدارة تنمیة المواھب أعضــاء: 
  

  

 

 

 

  
  

  

  

 عن العاملین بالجامعة. تحدیث قواعد البیانات -

إعداد دراسات حول توزیع العمالة على التقسیمات لتحقیق التوازن بین حجم العمل وأعداد  -

 العاملین .

إعداد خطط الاحلال والتعاقب الوظیفى واعداد خطط مسارات الوظیفة المستقبلیة لضمان تلافى  -

 حدوث عجز فى الموارد البشریة.

فین لتنمیة المھارات واكتساب الخبرات عن طریق النشرات نشر الوعى التدریبى بین الموظ -

 والاعلانات .

 تنمية المواهباء إدارة ــأعض
 محمد عبد العظيم محمد  /أ

  
  

  

 اختصاصات ادارة تنمیـــــة المواھـــب
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 عمل استبیان للوقوف على البرامج التدریبیة التى تحتاجھا الادارات. -

 قیاس أثر التدریب "تقاریر الرؤساء عن مدى الاستفادة من التدریب فى تطویر العمل" . -

 لتدریبیة والخطط التدریبیة .انشاء قاعدة بیانات للمدربین والمتدربین والمواد ا -

تصمیم الیات استكشاف المواھب والكفاءات وتشجیع العناصر البشریة ذات الاداء المتمیز وتعزیز  -

  قدرتھا على الابداع ووضع الخطط اللازمة لذلك .

  .لشاغلي الوظائف القیادیة والاشرافیةاعداد واعتماد نماذج تظلم من تقریر تقویم الأداء  -

 .لغیر شاغلي الوظائف القیادیة والاشرافیة نماذج تظلم من تقریر تقویم الأداء اعداد واعتماد -

  متابعة تقریر تقویم الأداء وعمل إحصائیة بھا. -

 وقعت الإدارة مذكرة إنشاء مركز لتنمیة الموارد البشریة بجامعة الفیوم. -

تدریب مؤھلة سواء  ھیئةتقدیم مقترح بتشكیل لجنة من كوادر الموارد البشریة بالجامعة لاختیار  -

 الجودة.تقدیم تدریب عالي لأو خارجھا  الجامعةمن داخل 

عمل ورشة عمل بحضور عضو قانونى للتعریف بقواعد سلوك واخلاقیات الوظیفة تقدیم مقترح ل -

 .العامة

 الجامعة. اتإدارجمیع بالتنسیق مع التي یمكن تنفیذھا داخلیا رفع قائمة البرامج التدریبیة  -

 .رسمي للإدارة العامة للموارد البشریة على برنامج واتسابإنشاء جروب  -

وقعت الإدارة مذكرة عمل دورة تدریبة في فنون الطھي واعداد الطعام للطباخین بإدارة التغذیة  -

 .تالسادة مدیري الإدارا تبالمدن الجامعیة تلبیة لاحتیاجا

 متلك موھبة التدریب.انشاء نموذج استمارة الترشیح مدرب من العاملین بالجامعة لمن ی -

  

  

  

  

  

  

  

  


