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جامعة البلقاء التطبيقية
	  المسمى الوظيفي :  رئيس قسم المعلومات والدراسات
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مركز التطوير وضمان الجودة

	
	  الرقم الوظيفي    :  ()
	

	جهة العمل
	مركز التطوير وضمان الجودة

	المجموعة العامة
	الوظائف الإدارية
	  رمز المجموعة العامة
	

	المجموعة النوعية
	وظائف اشرافية
	 رمز المجموعة النوعية
	

	سلسلة الفئات
	روساء اقسام
	 رمز سلسلة الفئات
	

	مسمى الفئة
	رئيس قسم
	رمز الفئة
	

	المسؤول المباشر
	مدير دائرة ضمان الجودة

	المسؤولين تجاهه
	الموظفين العاملين في قسم المعلومات والدراسات

	الهدف العام للوظيفة 
	إعداد النماذج والتقارير والدراسات والأدلة المتخصصة في تطبيق معايير الجودة، وتعميم التجارب الناجحة المتعلقة بها.

	الواجبات والمسؤوليات 

	1. جمع وتوفير المعلومات والبيانات المختلفة بأشكالها الورقية والالكترونية المتعلقة بكافة مفردات العمليات الأكاديمية والإدارية.

2. مساعدة دوائر الجامعة الإدارية والاكاديمية على تطبيق معايير الجودة الشاملة والمشاركة في المسابقات الخاصة بذلك.

3. توفير النماذج والادلة والتقارير والدراسات المطلوبة بأشكالها المختلفة.
4. تصميم نماذج الاستبيان والجداول اللازمة والخاصة بجمع وتبويب وتحليل البيانات والإحصائيات المتعلقة بإعداد مشاريع الخطط ومتابعة تنفيذها.

5. متابعة جمع المعلومات الكمية والنوعية عن الجامعة وكلياتها وتدقيقها وتحديثها باستمرار.

6. الإعداد للدورات التدريبية التي يعقدها المركز بالتنسيق مع مركز الاستشارات والجهات ذات العلاقة. 

7. القيام بأية مهام يكلف بها من مدير الدائرة.

	العلاقات الوظيفية

	الداخلية:
· مدير دائرة ضمان الجودة
· العاملين في قسم المعلومات والدراسات
الخارجية:
· الجهات الرسمية وغير الرسمية ذات علاقة بطبيعة العمل.

	المؤهلات العلمية

	الأساسية
	· البكالوريوس في الادارة أو أي تخصص ذو علاقة

	المرغوب بها:
	· 

	الخبرات العملية

	الأساسية
	5 سنوات خبرة في مجال الاعتماد والجودة 

	المرغوب بها:
	· 

	المعارف

	· المعرفة التامة بالانظمة والتعليمات.

	· المعرفة التامة بمعايير الاعتماد

	· المعرفة باجراءات الاعتماد العام والخاص وحساب الطاقة الاستيعابية

	· المعرفة التامة بمعايير ومفاهيم الاعتماد وإدارة الجودة الشاملة وتطبيقاتها.

	المهارات والقدرات

	· مهارات إدارية وإشرافية.

	· القدرة على التنسيق والمتابعة

	· مهارات إدارة الوقت

	· القدرة على البحث والتحليل والاستنتاج.

	· القدرة على التحليل وإعداد التقارير الفنية.

	· مهارة عالية في الاتصال والتعامل مع الآخرين.

	· مهارة في استخدام الحاسوب وتطبيقاته في مجال العمل.
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