
 

 جامعة فيلادلفيا

 الجامعة للعاملين فيوصف الوظائف 

83 
 

 دائرة شؤون الموظفين

 

 

 : المهام والمسؤوليات

ونشاطات الدائرة بماا ضمامن ن ان  اضر ال ما  دارة شؤون موظفي إالاشراف على  .1

 فضها.

تنفضذ القرارات والت لضمات الصادرة عن ادارة الجام ا  فضماا ضت لات بت ضاضن الماوظفضن  .2

 وإنت اب رواتبهم وزضاداتهم ال نوض .

 ابرام عقود عم  الموظفضن وكتب ت ضضنهم ومتاب   تجدضدها  نوضاً. .3

والمرماض  والاجااازات الا ارل والر اباا   متاب ا  مانا المااوظفضن لاجاازاتهم ال اانوض  .4

 علضها.

متاب   تنفضذ بنود عقد التأمضن الصني والتن ضت اللازم مابضن الموظفضن المؤمن علضهم  .5

 وشرك  التامضن.

 مرا ب  الدوام الضومي للموظفضن والتن ضب بالن مضات والجزاءات )ان لزم الامر(. .6

  .تنفضذ الاجراءات ال اص  بابت اث واضفاد الطلب .7

 اعداد مشروع الموازن  ال نوض  للدائرة . .8

 القضام بأض  اعما  أ رل ضكلفه بها رئض ه المباشر لاتت ارض مع طبض   عمله. .9

 

 المؤهلات المطلوبة لشغل الوظيفة :

  الدرج  الجام ض  الأولى مع  برة لا تق  عن  بع  نوات في نفس مجا  الوظضف ، منها

 ثلاث  نوات في وظضف  إشرافض . 
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 المهام والمسؤوليات :

 -القضام بالمهام التي ضكلفه بها رئض ه المباشر وتتممن:

 اعداد وا تكما  ملفات الموظفضن الش صض  بكاف  البضانات الثبوتض  اللازم . .1

 متاب   و ضد اجازات الموظفضن الم تلف  ومغادراتهم. .2

تنااادضث البضاناااات ال اصااا  باااالموظفضن والتن اااضت ماااع الااادائرة المالضااا  فضماااا ضت لااات  .3

 بالمؤثرات التي تطرأ على الرواتب والاجور.

 تنظضم ومرا ب  عملضات ت لضم المؤمن علضهم بالنماذج الطبض  وا تلامها منهم. .4

 وا ع أجهزة البصم . متاب   دوام الموظفضن من .5

 إعداد المرا لات اللازم  والمت لق  بانجاز الم املات وتد ضقها ب د طباعتها.  .6

 ا تقبا  المراج ضن وتقدضم ال دمات الإدارض  ممن نطاق عم  الدائرة . .7

 القضام بأض  أعما  أ رل ضكلفه بها رئض ه المباشر لا تت ارض مع طبض   عمله.  .8

  

 الوظيفة: المؤهلات المطلوبة لشغل

 . الشهادة الجام ض  الأولى مع  برة لاتق  عن  ن  واندة في نفس مجا  الوظضف 

  . شهادة الدبلوم المتو ط مع  برة لا تق  عن  نتضن في نفس مجا  الوظضف 

 . شهادة الثانوض  ال ام  مع  برة لا تق  عن ثلاث  نوات في  نفس مجا  الوظضف 

  


