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 عضاء هيئة التدريسأدائرة شؤون 

 

 

 : المهام والمسؤوليات

 دارة شؤون موظفي ونشاطات الدائرة بما يضمن حسن سير العمل فيها.إالاشراف على  .1

 الصادرة عن ادارة الجامعة.تنفيذ القرارات والتعليمات  .2

عضرراه ئيئررة الترردريب ومتابعررة تجديرردئا سررنويا  ومتابعررة أبررراع عقررود عمررل إ .3

 مباشراتهع العمل بداية كل فصل دراسي.

 خرى.جازات الألاجازاتهع الفصلية والمرضية والإ عضاه ئيئة التدريبأمتابعة منح  .4

 اعداد مشروع الموازنة السنوية للدائرة . .5

 ال أخرى يكلفه بها رئيسه المباشر لاتتعارض مع طبيعة عمله.القياع بأية اعم .6

 

 المؤهلات المطلوبة لشغل الوظيفة : 

 ولى كحد ادنى مع خبرة لا تقل عن سنة واحدة في نفب مجال درجة الجامعية الأ

 الوظيفة.
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 المهام والمسؤوليات :

 -القياع بالمهاع التي يكلفه بها رئيسه المباشر وتتضمن:

 مة.عضاه الهيئة التدريسية بكافة البيانات الثبوتية اللازأاعداد واستكمال ملفات  .1

 متابعة وقيد اجازات اعضاه الهيئة التدريسية المختلفة. .2

عضراه الهيئرة التدريسرية والتنسري  مرع الردائرة الماليرة أتحديث البيانرات الخاصرة ب .3

 فيما يتعل  بالمؤثرات التي تطرأ على الرواتب والاجور الخاصة بهع.

 عضاه ئيئة التدريب ومتابعة تجديدئا.أتجهيز عقود العمل لجميع  .4

اعداد الكتب الخاصة بالتكليف للعمل الاضافي للمتفرغين وغير المتفرغين  .5

 والتنسي  مع الجهات المختصة بشأنهع وارسالها للدائرة المالية.

 متابعة الامور الخاصة باعضاه ئيئة التدريب غير الاردنين واستقطابهع. .6

 إعرررداد المراسرررلات اللازمرررة والمتعلقرررة بانجررراز المعررراملات وتررردقيقها بعرررد .7

 طباعتها. 

 القياع بأية أعمال أخرى يكلفه بها رئيسه المباشر لا تتعارض مع طبيعة عمله.   .8

 

 المؤهلات المطلوبة لشغل الوظيفة:

 .الشهادة الجامعية الأولى مع خبرة لاتقل عن سنة واحدة في نفب مجال الوظيفة 

  


