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  التطویر المؤسسى إدارة مدیــر: 
 

  أحمد  كسبانأحمد  أ / 
  

  إدارة التطویر المؤسسىمدیــر مھــام: 
  

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

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

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

توفیر بیئة عمل محفزة ویسھم فى رفع كفاءة بإعداد الھیاكل التنظیمیة بما یضمن اتباع المعاییر الخاصة بیوجھ  -
 الأداء والتمیز المؤسسى والفردى .

یقدم المقترحات اللازمة لتطویر الھیكل التنظیمى للجامعة ویبدى الرأى فى مشروعات إعادة الھیكلة أو مقترحات  -
اء او فصل تقسیم تنظیمى تعدیل الھیكل التنظیمى للجامعة من استحداث أو تعدیل مسمى أو نقل تبعیة أو دمج أو إلغ

 أو غیرھا بما یسھم فى التطویر العام للجامعة.
یشرف على إعداد جداول الوظائف الأفقى وفقا لتوزیع التقسیمات التنظیمیة بالھیكل التنظیمى للجامعة ، وجدول  -

 .الوظائف الرأسى وفقا لتصنیف المجموعات الوظیفیة والنوعیة وذلك بالتعاون مع الادارات المعنیة
الجامعة وتوثیقھا ومراجعتھا بصفة دوریة للتأكد من یشرف على إعداد بطاقات الوصف الوظیفى لكافة وظائف  -

صحة كافة محتویاتھا وتوافقھا مع كافة الأنشطة والنظم والاجراءات ذات الصلة بھا ورفع تقاریر بشأنھا الى 
 السلطة المختصة كل ثلاث سنوات على الاكثر.

لوضعھا فى المستویات الوظیفیة المناسبة بالتنسیق مع الادارة المعنیة ییم الوظائف یشرف على تحلیل وتق -
 بالاستحقاقات والمزایا.

اجراء الدراسات الخاصة بإعادة ھندسة العملیات والاجراءات داخل الجامعة بما یضمن تبسیطھا ، یشرف على  -
 الأقتصاد فى التكالیف .واعداد النماذج الخاصة بھا بما یحقق الارتقاء بكفاءة الأداء و

 یشرف على إجراء الدراسات الخاصة بعملیة التسكین الادارى للموظفین وتنظیم أماكن العمل بمقر الجامعة. -
یقوم بوضع وتحدیث سیاسة التواصل المؤسسى الداخلى وتنفیذھا بما یضمن بیئة عمل داعمة تسودھا قیم  -

 تكافؤ الفرص .الانضباط والاحترام المتبادل والتعلیم المستمر و
یشرف على تخطیط وتنفیذ برامج التقییم الذاتى على مستوى الجامعة بالتعاون مع الادارات الاخرى واعداد وتنفیذ   -

قیاس رضا الفئات المعنیة وتطویر نماذج والیات قیاس مستوى رضا المتعاملین حول جودة الخدمات دراسات 
مقارنة المعیاریة مع الوحدات الحكومیة المتمیزة العاملة فى ذات واعداد دراسات الوالبرامج المقدمة من الجامعة 

 المجال وتحدید نقاط القوة والضعف ومجالات التحسین.
یتابع المستجدات فى مجال التتشریعات والسیاسات المنظمة للموارد البشریة واعداد التقاریر وتقدیم المقترحات  -

 بشأنھا ورفعھا للمتخصصین.
اتیجیة الموارد البشریة لمواكبة التطورات المختلفة وكذلك یشارك فى تطویر سیاسات یشارك فى تحدیث استر -

  الموارد البشریة بالجامعة.

  

 التطویر المؤسسى رابعـــا : ادارة
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  إدارة التطویر المؤسسىأعضــاء: 
 
  
 

  
  

  
  

  
  .ة اعتماد بطاقات الوصف الوظيفى من الجهاز المركزى للتنظيم والإدار  - 

  .إعتماد بطاقات الوصف الوظيفى من السيد أ.د/رئيس الجامعة بصفته السلطة المختصة  - 

 فصل). –إلغاء  -دمج –تقدیم مقترحات تعدیل الھیكل التنظیمى للجامعة (استحداث  -

 إعداد بطاقات الوصف الوظیفى لكافة وظائف الوحدة ورفع تقاریر بھا للسلطة المختصة. -

 وظائف لوضعھا فى المستویات الوظیفیة المناسبة .تحلیل وتقییم ال -

 إجراء الدراسات للارتقاء بالعمل وكفاءة الاداء والاقتصاد فى التكالیف . -

 إجراء الدراسات الخاصة بالتسكین الادارى للموظفین . -

 تحدیث التواصل الداخلى بین الادارات بما یضمن بیئة عمل داعمة. -

الوظیفى وفقا لاستمارات استبیان مطبقة على السادة العاملین بالجامعة ،  إعداد دراسات قیاس الرضا -

 وتقدیم توصیات لتحقیق الرضا الوظیفى .

تحدید معاییر تقییم الأداء وتطویر الیات قیاس مستوى العاملین وتحدید نقاط القوة والضعف "استمارة  -

 قیاس الاداء الوظیفى". 

مجال التشریعات والاستفادة منھا فى تطویر خطة العمل بالموارد مواكبة التطورات والمستجدات فى  -

 البشریة .

 

  

  

 

 التطوير المؤسسىاء إدارة ــأعض
 مى أحمد عدلى   /أ

  

 التطویر المؤسسىاختصاصات ادارة 


