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جامعة البلقاء التطبيقية
	  المسمى الوظيفي :  رئيس قسم تطوير الأداء الاكاديمي
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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 الاشرافية
	 رمز المجموعة النوعية
	

	سلسلة الفئات
	رؤساء الأقسام
	 رمز سلسلة الفئات
	

	مسمى الفئة
	رئيس قسم
	رمز الفئة
	

	المسؤول المباشر
	مدير دائرة تطوير الأداء 

	المسؤولين تجاهه
	العاملين في قسم تطوير الأداء الاكاديمي. 

	الهدف العام للوظيفة 
	اعداد الدراسات المتعلقة بتطوير أداء أعضاء هيئة التدريس ورفع كفاءتهم من خلال تزويدهم بالمهارات اللازمة.

	الواجبات والمسؤوليات 

	1. إعداد النماذج المناسبة الخاصة ببرامج تقويم أعضاء هيئة التدريس، والعمل على تعميمها ومتابعة تنفيذها.  
2. متابعة تنفيذ برامج التقويم الخاصة بأعضاء هيئة التدريس والمتعلقة بأدائهم والمهام والفعاليات التي يقومون بها. 
3. متابعة الاعداد لعقد الدورات المتخصصة في استخدام الحاسوب واستخدام الوسائل التعليمية الحديثة والتركيز على برامج تدريب خاصة بإعداد المواد الإلكترونية واستخدام الحاسوب في التعليم.
4. عقد المحاضرات والدورات التدريبية المتعلقة بالإدارة الأكاديمية والعلاقات التفاعلية بين أعضاء الهيئات التدريسية والكوادر الفنية والإدارية المساندة. 
5. متابعة الاعداد لتنظيم الورش والمحاضرات المتعلقة بتحسين أداء أعضاء هيئة التدريس وخاصة الأعضاء الجدد منهم.
6. متابعة عقد الدورات وورش العمل التدريبية المتعلقة ببرامج التقييم والجودة وإجراءاتها في العملية الاكاديمية.
7. القيام بأية مهام يكلف بها من مدير الدائرة.


	العلاقات الوظيفية

	الداخلية:
· مدير دائرة تطوير الاداء. 
· العاملين في قسم تطوير الاداء الاكاديمي.
الخارجية:
· الجهات الرسمية وغير الرسمية ذات علاقة بطبيعة العمل.

	المؤهلات العلمية

	الأساسية
	· البكالوريوس في الادارة أو أي تخصص ذو علاقة

	المرغوب بها:
	· الماجستير في الادارة أو أي تخصص ذو علاقة

	الخبرات العملية

	الأساسية
	5 سنوات خبرة في مجال الاعتماد والجودة 

	المرغوب بها:
	· 

	المعارف

	· معرفة تامة بطرق ومنهجيات البحث العلمي في الدراسات.

	· المعرفة بكافة الأنظمة والتعليمات المعمول بها في الجامعة.

	· المعرفة التامة بالاسس والمفاهيم المتعلقة باعمال التنظيم والتطوير.

	المهارات والقدرات

	· مهارات إدارية 

	· مهارات التخطيط والتنظيم والتوجيه.

	· مهارة في الاتصال والتعامل مع الآخرين.

	· مهارات إدارة الوقت.

	· مهارة في استخدام الحاسوب وتطبيقاته في مجال العمل.

	· القدرة على إعداد التقارير الدورية وصياغة الكتب والمخاطبات الرسمية.
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