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 دائرة الصيانة والتنفيذ

 

 

 : المهام والمسؤوليات

 الاشراف على شؤون موظفي واعمال الدائرة بما يضمن حسن سير العمل فيها. .1

 الجامعة.تنفيذ القرارات والتعليمات الصادرة عن ادارة  .2

وضع الاجراءات الخاصة بعمل الدائرة والخطط اللازمة لضمان ديمومة الخدمات  .3

صحي, تدفئة, مقسم  كهربائي, صرفالفنية للجامعة ومبانيها ومرافقها)تيار 

 ودورات المياه...الخ(.

 اعداد مشروع الموازنة السنوية للدائرة. .4

ستلام الاعمال والانشاءات والمرافق الاشتراك مع لجان الاستلام والكيل الفنية الخاصة با .5

 المختلفة.

 والمرافق والكهروميكانيك. بالأبنيةالاشراف على تنفيذ اعمال الصيانة المتعلقة  .6

 مع طبيعة عمله. لا تتعارضرئيسه المباشر  الوظيفة:القيام بأية اعمال أخرى  .7

 

 

 المؤهلات المطلوبة لشغل الوظيفة :

  الدرجة الجامعية الأولى في أحد التخصصات الهندسية مع خبرة لا تقل عن سبع سنوات

 . إشرافيهفي نفس مجال الوظيفة، منها ثلاث سنوات في وظيفة 
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 المهام والمسؤوليات :

 لتي يفوضه بها مدير الدائرة.ممارسة الصلاحيات ا .1

 القيام بمهام المدير في حال غيابه أو مرضه أو خلو منصبه. .2

 الاشراف على اعمال الصيانة في الجامعة ومتابعة تنفيذها. .3

مية التي يعدها الفنيين من حيث الانجاز وجهة طلب لوظيفة:تدقيق تقارير الاعمال الا .4

الاعمال واعتمادها قبل تحويلها الى  ههذكيان ونوعية مواد الصيانة لاستخدامها في 

 مدير الدائرة.

 القيام بأية اعمال أخرى يكلفه بها مدير الدائرة لا تتعارض مع طبيعة عمله. .5

 

 

 المؤهلات المطلوبة لشغل الوظيفة :

  الدرجة الجامعية الأولى في أحد التخصصات الهندسية مع خبرة لا تقل عن خمس

 سنوات في نفس مجال الوظيفة.
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 منسق صيانة الوظيفي:المسمى 

 

 المهام والمسؤوليات :

 وحفظ الملفات وادخال البيانات. السكرتارية بأعمالالقيام  .1

 تنظيم المطالبات المالية الخاصة بالمتعهدين. .2

 المشاركة في التخطيط وإعداد البرامج التنفيذية الخاصة بالدائرة.  .3

 الاشراف على تنفيذ الخطط والبرامج التنفيذية الخاصة بالدائرة.  .4

 اقتراح الإجراءات التحسينية التي من شأنها تحسين أداء العمل. .5

 رفع تقارير الأداء الدوري حول سير العمل إلى مدير الدائرة. .6

 الاعمال المطلوبة. لإتمامالفنيين و كليات و دوائر الجامعة  ما بينالتنسيق  .7

 تنفيذ بنود عقود الصيانة المبرمة مع المتعهدين.متابعة  .8

 مراقبة وضبط دوام العاملين في الدائرة. .9

 القيام بأية اعمال أخرى يكلفه بها رئيسه المباشر لا تتعارض مع طبيعة عمله. .11

 

 

 المؤهلات المطلوبة لشغل الوظيفة:

  عن سنة واحدة في نفس مجال الوظيفة. لا تقلالشهادة الجامعية الأولى مع خبرة 

 .شهادة الدبلوم المتوسط مع خبرة لا تقل عن ثلاث سنوات في نفس مجال الوظيفة 
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، صيانة )كهرباء، صحي، نجارة, حدادة، دهان وطراشة، اتصالات وانترنت، سلامة عامة
 (كميرات المراقبة، إنشاءات

 

 

 المهام والمسؤوليات : 

الموكلذذة لذذه واتمامهذذا حسذذب خطذذة العمذذل الموضذذوعة لذذه مذذن قبذذل تنفيذذذ الاعمذذال الفنيذذة  .1

 المسؤول  المباشر وتسليمها في الوقت المحدد )كُل حسب طبيعة عمله ومهنته(.

 استلام الأجهزة واللوازم والأدوات الخاصة بطبيعة عمله كعهدة شخصية عليه. .2

  عمله.الإشراف على الأجهزة واللوازم والأدوات الخاصة بطبيعة  .3

 بدقة واستلامها وترتيبها في اماكن العمل المطلوبة.بة مواد الصيانة المطلو طلب .4

 اعداد التقارير الفنية اليومية حول الاعمال المنجزة واللوازم المستخدمة في العمل. .5

 القيام بأية اعمال أخرى يكلفه بها رئيسه المباشر لا تتعارض مع طبيعة عمله.  .6

 

 

 : المؤهلات المطلوبة لشغل الوظيفة

 .شهادة الدبلوم المتوسط مع خبرة لا تقل عن سنتين في نفس مجال الوظيفة 

  عن ثلاث سنوات في  لا تقلشهادة الدراسة الثانوية العامة الفرع الصناعي مع خبرة

 نفس مجال الوظيفة.

 عن خمس سنوات في نفس مجال الوظيفة. لا تقلة مع خبرة الوظيفي الشهادة 
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 المهام والمسؤوليات :

 ا.استقبال المكالمات الواردة للجامعة وتحويله .1

 تلبية طلبات العاملين في الجامعة من المكالمات الصادرة. .2

 اعداد الكشوفات الخاصة بالمكالمات الشخصية الخاصة بموظفي الجامعة. .3

 مع طبيعة عمله. لا تتعارضرئيسه المباشر  الوظيفة:القيام بأية اعمال أخرى  .4

 

 

 المؤهلات المطلوبة لشغل الوظيفة :

 عن سنتين في نفس مجال الوظيفة. لا تقلالدبلوم المتوسط مع خبرة  شهادة 

  عن ثلاث سنوات في نفس مجال الوظيفة. لا تقلشهادة الثانوية العامة مع خبرة 
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 المهام والمسؤوليات:

 الاشراف الكامل على كافة اعمال المقسم. .1

التحقق من قيام موظفي المقسم بمهامهم والتنسيق فيما بينهم حسب التعليمات الصادرة  .2

 لهم.

 وباستمرار من جاهزية المقسم للعمل ومتابعة اعمال الصيانة له.التحقق  .3

 لهم. الموكلةتدريب العاملين على كيفية تنفيذ الاعمال  .4

 القيام بأية اعمال أخرى يكلفه بها رئيسه المباشر لا تتعارض مع طبيعة عمله. .5

 

 

 المؤهلات المطلوبة لشغل الوظيفة:

  ذات العلاقة مع خبرة لا تقل عن سنتين الدرجة الجامعية الاولى في احد التخصصات

 في نفس مجال الوظيفة.

  عن ثلاث  لا تقلدرجة الدبلوم المتوسط في احد التخصصات ذات العلاقة مع خبرة

 سنوات في نفس مجال الوظيفة.

  


