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جامعة البلقاء التطبيقية                             مركز التطوير وضمان الجودة
(الأوصاف الوظيفية)
2015
لدوائر واقسام
 مركز التطوير وضمان الجودة
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جامعة البلقاء التطبيقية
	  المسمى الوظيفي :  مدير مركز التطوير وضمان الجودة
	
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
	مدراء مركز ووحدات 
	 رمز سلسلة الفئات
	

	مسمى الفئة
	مدير مركز
	رمز الفئة
	

	المسؤول المباشر
	رئيس الجامعة

	المسؤولين تجاهه
	1- مساعد مدير مركز التطوير وضمان الجودة
2- مدير دائرة ضمان الجودة
3- مدير دائرة تطوير الاداء

	الهدف العام للوظيفة 
	الارتقاء باداء الجامعة من خلال وضع خطط العمل والإستراتيجيات، ومتابعة تنفيذها وتقييم وتقويم الاداء وإدارة الجودة والاعتماد وأقتراح سبل التحسين والتطوير بالتعاون مع الجهات المعنية.

	الواجبات والمسؤوليات 

	1. المشاركة في وضع الأهداف الاستراتيجية للجامعة بشكل عام ولمركز التطوير وضمان الجودة بشكل خاص.
2. وضع الخطة السنوية لعمل المركز.
3. الاشراف على إعداد الدراسات المتعلقة بتطوير الأداء على المستويين الاكاديمي والإداري للجامعة.
4. التوجيه في إعداد تقارير تقييم الأداء المؤسسي (الاكاديمي والإداري) مشفوعا بمنظومة مؤشرات تبين نسب الانجاز الفعلي، بالتنسيق مع الوحدات والدوائر الإدارية المختلفة. 
5. الإشراف على تحديث خطط العمل التنفيذية على مستوى الجامعة بالتنسيق مع الوحدات والدوائر الادارية المعنية.
6. الاشراف على اعداد الأدلة والدراسات والتقارير الإحصائية، وتقديم التوصيات المناسبة التي تساهم في تطوير الجامعة.
7. الاشراف على تطوير إجراءات الجامعة وتوثيقها وتبسيطها، بالتنسيق مع الجهات المعنية.
8. التوجيه بتطوير نظام إدارة الجودة في الجامعة ومتابعة تطبيقه بالتنسيق مع الجهات المعنية.
9. التنسيب بمشروع الموازنة السنوية للمركز.
10. القيام بأي مهام أخرى يكلف بها من المسؤول المباشر ضمن مجال عمل المركز.

	العلاقات الوظيفية

	الداخلية:
· الرئيس.
· نواب الرئيس.
· العمداء ومساعدي العمداء لشؤون الجودة.
· الوحدات والدوائر الادارية المختلفة.
· العاملين في مركز التطوير وضمان الجودة.
الخارجية:
· الجهات الرسمية وغير الرسمية ذات علاقة بطبيعة العمل.

	المؤهلات العلمية

	الأساسية
	· الدكتوراه في الادارة أو أي تخصص ذو علاقة

	المرغوب بها:
	· 

	الخبرات العملية

	الأساسية
	5 سنوات خبرة في مجال الاعتماد والجودة 

	المرغوب بها:
	· 

	المعارف

	· المعرفة بالخطة الإستراتيجية وطرق تنفيذها.

	· المعرفة بالهياكل التنظيمية ووصف المهام الرئيسية للوحدات والدوائر الإدارية والأوصاف الوظيفية.

	· المعرفة التامة بمعايير ومفاهيم إدارة الجودة الشاملة وتطبيقاتها.

	· المعرفة بتنفيذ المسوحات الميدانية واستخدام الأساليب الإحصائية والتحليلية المختلفة.

	· المعرفة التامة بالانظمة والتعليمات المعمول بها في الجامعة.

	· المعرفة بمعايير اعتماد التخصصات والبرامج المختلفة العامة والخاصة والعالمية .

	يتبع....                                         المهارات والقدرات

	· مهارات إدارية وإشرافية.

	· مهارة التفاوض والإقناع.

	· القدرة على تشخيص المشكلات الإدارية ومعالجتها.

	· مهارة في استخدام الحاسوب والانترنت.

	· القدرة على التنسيق والمتابعة.

	· القدرة على إعداد التقارير الدورية.

	· مهارات التخطيط والتنظيم.

	· القدرة على التحليل والاستنتاج واتخاذ القرارات.

	· مهارة في إدارة الوقت.
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جامعة البلقاء التطبيقية
	 المسمى الوظيفي : سكرتيرة مدير مركز التطوير وضمان الجودة
	
مركز التطوير وضمان الجودة

	
	  الرقم الوظيفي    :  ()
	

	جهة العمل
	مركز التطوير وضمان الجودة

	المجموعة العامة
	الوظائف الإدارية المعاونة
	  رمز المجموعة العامة
	

	المجموعة النوعية
	الخدمات الإدارية المتنوعة
	 رمز المجموعة النوعية
	

	سلسلة الفئات
	السكرتاريا
	 رمز سلسلة الفئات
	

	مسمى الفئة
	سكرتير
	رمز الفئة
	

	المسؤول المباشر
	مدير مركز التطوير وضمان الجودة

	المسؤولين تجاهه
	لا يوجــد

	الهدف العام للوظيفة 
	تنفيذ كافة الاعمال المكتبية والادارية المتعلقة بمكتب مدير المركز كالرد على الهاتف وتنظيم المواعيد وحفظ السجلات والملفات بشكل سهل وتنظيم المواعيد وتأمين احتياجات المكتب من اللوازم المكتبية والخدمات الادارية والمساندة.

	الواجبات والمسؤوليات 

	1. استقبال وطلب كافة المكالمات الهاتفية الواردة والصادرة ومراجعة مدير المركز.
2. تنظيم الملفات وحفظ كافة الوثائق والأوراق المتعلقة بمدير المركز.
3. استقبال مراجعي مكتب المدير وتنظيم عملية الدخول والخروج. 
4. تامين احتياجات المكتب من اللوازم المكتبية والخدمات الادارية المساندة. 
5. القيام بأي مهام يكلف بها من المسؤول المباشر ضمن مجال عمله.

	العلاقات الوظيفية

	الداخلية:
· مساعد مدير المركز.
· مدير دائرة الجودة.
· مدير دائرة التطوير الاداء.
· العاملين بالمركز
· العاملين بالمركز.
الخارجية:
· الجهات الرسمية وغير الرسمية ذات علاقة بطبيعة العمل بالتنسيق مع مدير المركز.

	المؤهلات العلمية

	الأساسية
	· الثانوية العامة

	المرغوب بها:
	· دبلوم جامعي متوسط في مجال السكرتاريا أو إدارة الأعمال

	الخبرات العملية

	الأساسية
	3 سنوات خبرة في مجال العمل المكتبي

	المرغوب بها:
	· 

	المعارف

	· المعرفة التامة بكافة الإجراءات المتعلقة بعمله. 

	· المعرفة التامة بأسس إدارة المكاتب 

	· معرفة بنظام فهرسة وتصنيف الوثائق وتبويبها ورقيا والكترونيا

	المهارات والقدرات

	· مهارة في الاتصال والتعامل مع الآخرين 

	· مهارة في استخدام الحاسوب وتطبيقاته في مجال العمل 

	· القدرة على التنسيق والمتابعة

	· الدقة والسرعة بالعمل
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جامعة البلقاء التطبيقية
	 المسمى الوظيفي :  مساعد مدير مركز التطوير وضمان الجودة
	
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
	مدراء دوائر  
	 رمز سلسلة الفئات
	

	مسمى الفئة
	مدير دائرة
	رمز الفئة
	

	المسؤول المباشر
	مدير مركز التطوير وضمان الجودة

	المسؤولين تجاهه
	1- مدير دائرة ضمان الجودة
2- مدير دائرة تطوير الاداء

	الهدف العام للوظيفة 
	المساهمة في إعداد البرامج والخطط المتعلقة بتنفيذ برامج الاعتماد والجودة المختلفة، وإعداد الادلة والدراسات اللازمة المتعلقة بها وتقديم الدعم اللازم لتسهيل مهام لجان الاعتماد والتقييم والجودة وتوفير كافة البيانات والوثائق والتسهيلات المطلوبة لإنجاح أعمالها.

	الواجبات والمسؤوليات 

	1. المساهمة في إصدار كافة أشكال الأدلة والدراسات المتعلقة ببرامج الجودة والاعتماد في الجامعة وتنفيذها.
2. تقديم الدعم اللازم لتسهيل عمل لجان الاعتماد والتقييم والجودة من خلال توفير كافة البيانات والتسهيلات اللازمة لهم.
3. الاشراف على إعداد الدراسات المتعلقة بتطوير الأداء على المستويين الاكاديمي والإداري للجامعة.
4. تقديم الدعم اللازم وتنسيق الجهود لإعداد تقارير تقييم الأداء المؤسسي (الاكاديمي والإداري) مشفوعا بمنظومة مؤشرات تبين نسب الانجاز الفعلي، بالتنسيق مع الوحدات والدوائر الإدارية المختلفة. 
5. الإشراف على تحديث خطط العمل التنفيذية على مستوى الجامعة بالتنسيق مع الوحدات والدوائر الادارية المعنية.
6. متابعة جهود وأعمال لجان الجودة في الأقسام التعليمية وتقديم كافة أشكال الدعم والتوجيه لها في إنجاز برامجها.
7. المساهمة في وضع الموازنة السنوية للمركز.
8. المساهمة في وضع الخطة السنوية لعمل المركز. 
9. إعداد التقارير الدورية عن مستوى إنجاز الدوائر وتقديمها لمدير المركز.
10. المساهمة في إعداد البرامج والخطط المتعلقة بتنفيذ برامج الاعتماد والجودة المختلفة.
11. تقديم الدعم اللازم لمكاتب الجودة في الكليات وتطوير إجراءات عملهم بما يضمن قيامهم بالأعمال الموكلة إليهم. 

12. القيام بأية مهام يكلف بها من قبل مدير المركز.


	العلاقات الوظيفية

	الداخلية:
· مدير مركز التطوير وضمان الجودة 
· مساعدي العمداء لشؤون الجودة
· الوحدات والدوائر الادارية المختلفة
· العاملين في مركز التطوير وضمان الجودة
الخارجية:
· الجهات الرسمية وغير الرسمية ذات علاقة بطبيعة العمل بالتنسيق.

	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

	· المعرفة التامة بالانظمة والتعليمات.

	· المعرفة التامة باعداد الأدلة والدراسات.

	· المعرفة التامة بمعايير ومفاهيم إدارة الجودة الشاملة وتطبيقاتها.

	· المعرفة التامة بالهياكل التنظيمية والأوصاف الوظيفية.

	· المعرفة التامة بالخطة الإستراتيجية وتنفيذ خطط العمل المنبثقة عنها.

	· معرفة بمعايير اعتماد التخصصات والبرامج. 


	المهارات والقدرات

	· مهارات إدارية وإشرافية.

	· القدرة على التحليل والاستنتاج واتخاذ القرارات.

	· مهارات التخطيط والتنظيم.

	· القدرة على تشخيص المشكلات الإدارية ومعالجتها.

	· القدرة على التنسيق والمتابعة.

	· القدرة على إعداد التقارير الدورية.

	· مهارة في استخدام الحاسوب والانترنت.

	· مهارة في إدارة الوقت.
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جامعة البلقاء التطبيقية
	  المسمى الوظيفي :  مدير دائرة ضمان الجودة
	
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
	مدراء دوائر  
	 رمز سلسلة الفئات
	

	مسمى الفئة
	مدير دائرة
	رمز الفئة
	

	المسؤول المباشر
	مدير مركز التطوير وضمان الجودة

	المسؤولين تجاهه
	1. قسم الاعتماد. 
2. قسم المعلومات والدراسات.

	الهدف العام للوظيفة 
	الالتزام بتطبيق الاعتماد والجودة في الجامعة والبرامج التي تطرحها، وتجذير ثقافة الجودة لدى العاملين فيها.

	الواجبات والمسؤوليات 

	1. إعداد الدراسات المتخصصة في تطبيق معايير الجودة، والاستفادة من التجارب الناجحة في مجال تطبيقات الجودة.
2. إعداد النماذج المناسبة لبرامج التقييم المختلفة وتزويدها للكليات.
3. إعداد ومتابعة جميع الكتب والمراسلات المتعلقة بأعمال الدائرة، وتحويلها للجهات ذات العلاقة.

4. عقد المحاضرات والندوات وورش العمل الهادفة وتكريس ثقافة الجودة المنشودة.
5. إعداد التقارير الدورية عن مستوى الإنجاز وتقديمها لمدير المركز.
6. اقتراح الأنشطة التخطيطية لتنفيذ برامج الجودة، بالتعاون مع مكاتب الجودة المختصة في الكليات.

7. متابعة التأكد من قيام الكليات بتجذير ثقافة الجودة في العملية التعليمية ومخرجاتها وهيكلتها وتكييفها وفقا لأنشطة وحجم الكلية.

8. القيام بأية مهام يكلف بها من مدير المركز.


	العلاقات الوظيفية

	الداخلية:
· مدير مركز التطوير وضمان الجودة 
· مساعد مدير مركز التطوير وضمان الجودة
· رئيس قسم الاعتماد 
· رئيس قسم المعلومات والدراسات 
· العاملين في دائرة ضمان الجودة
· الوحدات والدوائر الادارية المختلفة
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

	· المعرفة التامة بالانظمة والتعليمات.

	· المعرفة التامة باعداد الأدلة والدراسات.

	· المعرفة التامة بالهياكل التنظيمية والأوصاف الوظيفية

	· المعرفة التامة بالخطة الإستراتيجية وتنفيذ خطط العمل المنبثقة عنها.

	· المعرفة التامة بمعايير ومفاهيم إدارة الجودة الشاملة وتطبيقاتها.

	· معرفة بمعايير اعتماد التخصصات والبرامج.


	المهارات والقدرات

	· مهارات إدارية وإشرافية.

	· اللغة الانجليزية كتابة ومحادثة 

	· القدرة على التنسيق والمتابعة

	· قدرة عالية على صياغة الكتب والمخاطبات الرسمية 

	· مهارات التنظيم والتخطيط

	· مهارات إدارة الوقت

	· مهارة في استخدام الحاسوب وتطبيقاته في مجال العمل

	· مهارة في الاتصال والتعامل مع الآخرين
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جامعة البلقاء التطبيقية
	  المسمى الوظيفي :  رئيس قسم الاعتماد 
	
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 الاعتماد

	الهدف العام للوظيفة 
	تطبيق الاعتماد على مختلف البرامج في الجامعة وتسهيل عمل اللجان ومتابعة النواقص وكافة الامور المنبثقة عنه.

	الواجبات والمسؤوليات 

	1. إعداد النماذج المناسبة لبرامج الاعتماد والتقييم المختلفة وتزويدها للكليات.
2. الاستفادة من التغذية الراجعة بهدف إدخال التحسينات المطلوبة على الأنشطة والإجراءات المعمول فيها.
3. تدقيق البيانات والمعلومات المقدمة من قبل الكليات ولجان التقييم وتقديم تلك النتائج لمدير الدائرة.
4. توثيق وتوفير المعلومات والبيانات المختلفة بأشكالها الورقية والإلكترونية المتعلقة بكافة مفردات العمليات الأكاديمية والإدارية حسب الأصول.
5. إعداد التقارير الدورية المتعلقة بإنجاز برامج الاعتماد والتقييم المختلفة.
6. القيام بأية مهام يكلف بها من مدير الدائرة.


	العلاقات الوظيفية

	الداخلية:
· مدير دائرة ضمان الجودة
· العاملين في قسم الاعتماد
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 بمعايير الاعتماد 

	· المعرفة باجراءات الاعتماد العام والخاص وحساب الطاقة الاستيعابية

	· المعرفة التامة بالانظمة والتعليمات.

	· المعرفة التامة بمعايير ومفاهيم الاعتماد وإدارة الجودة الشاملة وتطبيقاتها.

	المهارات والقدرات

	· القدرة على التنسيق والمتابعة

	· مهارات إدارة الوقت

	· مهارة في الاتصال والتعامل مع الآخرين

	· قدرة عالية على صياغة الكتب والمخاطبات الرسمية

	· مهارة في استخدام الحاسوب وتطبيقاته في مجال العمل
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جامعة البلقاء التطبيقية
	  المسمى الوظيفي :  رئيس قسم المعلومات والدراسات
	
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.


	[image: image8.emf] 


جامعة البلقاء التطبيقية
	  المسمى الوظيفي :  مدير دائرة تطوير الاداء
	
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
	مدراء دوائر  
	 رمز سلسلة الفئات
	

	مسمى الفئة
	مدير دائرة
	رمز الفئة
	

	المسؤول المباشر
	مدير مركز التطوير وضمان الجودة

	المسؤولين تجاهه
	1. قسم تطوير الأداء الاكاديمي. 
2. قسم تطوير الأداء الاداري.

	الهدف العام للوظيفة 
	المساهمة في وضع ومتابعة تنفيذ الخطة الاستراتيجية والتنفيذية للجامعة بما يحقق أهدافها ومراجعتها واعداد الدراسات المتعلقة بتسبيط الاجراءات والعمليات وتطوير أداء أعضاء الهيئة التدريس والإدارية ورفع كفاءتهم من خلال تزويدهم بالمهارات اللازمة.

	الواجبات والمسؤوليات 

	1. وضع ومتابعة تنفيذ الخطة الاستراتيجية للجامعة بما يحقق اهداف الجامعة ومراجعتها باستمرار.
2. متابعة النافذة الالكترونية الخاصة بالمركز واجراء التعديل اللازم بالتنسيق مع مدير المركز.
3. الاشراف على حوسبة أعمال المركز.
4. متابعة اعداد الدراسات المتعلقة بتبسيط اجراءات العمل وحوسبتها بالتنسيق مع الجهات المعنية.
5. المساهمة في اعداد ومتابعة الخطة التنفيذية للعمادات والوحدات والدوائر المختلفة بالجامعة

6. إعداد النماذج والأدلة المطلوبة لتقارير الكليات السنوية وتحليلها وتعميم نتائجها.
7. متابعة اعداد التقرير السنوي للجامعة المبني على خطط مستقبلية ومؤشرات اداء كمية ونوعية.
8. إعداد برامج التقويم الخاصة بأعضاء الهيئة التدريسية والادارية والمتعلقة بأدائهم والمهام والفعاليات التي يقومون بها. 
9. إعداد النماذج المناسبة الخاصة ببرامج تقويم أعضاء الهيئة التدريسية والادارية، والعمل على تعميمها ومتابعة إجراءات النظر فيها.  
10. تنظيم الورش والمحاضرات المتعلقة بتحسين أداء أعضاء هيئة التدريس وخاصة الأعضاء الجدد منهم.
11. القيام بأية مهام يكلف بها من مدير المركز.

	العلاقات الوظيفية

	الداخلية:
· مدير مركز التطوير وضمان الجودة 
· مساعد مدير مركز التطوير وضمان الجودة
· رئيس قسم تطوير الاداء الاكاديمي
· رئيس قسم تطوير الاداء الاداري
· العاملين في دائرة تطوير الاداء
· الوحدات والدوائر الادارية المختلفة
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

	· المعرفة التامة بالهياكل التنظيمية للجامعة.

	· المعرفة التامة بالاسس والمفاهيم المتعلقة باعمال التنظيم والتطوير.

	· المعرفة التامة بالطرق العلمية لتبسيط اجراءات العمل.

	· معرفة تامة بطرق ومنهجيات البحث العلمي في الدراسات.

	· المعرفة بكافة الأنظمة والتعليمات المعمول بها في الجامعة.

	المهارات والقدرات

	· مهارات إدارية وإشرافية 

	· القدرة على اتخاذ القرارات وحل المشاكل.

	· مهارة عالية في الاتصال والتعامل مع الآخرين.

	· مهارات إدارة الوقت.

	· مهارة في استخدام الحاسوب وتطبيقاته في مجال العمل.

	· مهارات التخطيط والتنظيم والتوجيه.

	· القدرة على إعداد التقارير الدورية وصياغة الكتب والمخاطبات الرسمية.
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جامعة البلقاء التطبيقية
	  المسمى الوظيفي :  رئيس قسم تطوير الأداء الاكاديمي
	
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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جامعة البلقاء التطبيقية
	  المسمى الوظيفي :  رئيس قسم تطوير الأداء الإداري
	
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 الإداري.

	الهدف العام للوظيفة 
	متابعة تنفيذ الخطة الاستراتيجية والتنفيذية للجامعة بما يحقق أهدافها ومراجعتها واعداد الدراسات المتعلقة بتسبيط اجراءات العمل.

	الواجبات والمسؤوليات 

	1. متابعة اعداد الدراسات المتعلقة بتسبيط الاجراءات والعمليات في الجامعة والكليات التابعة لها وذلك لغايات حوسبتها وسرعة الاداء في انجاز الاعمال.
2. متابعة اصدار أدلة تنظيمية لاجراءات العمل في الوحدات الإدارية في الجامعة.
3. إعداد الدراسات المتعلقة بتطوير أداء الجامعة لبناء قدراتها المؤسسية.
4. متابعة النافذة الالكترونية الخاصة بالمركز بالتنسيق مع مدير الدائرة.
5. المشاركة بدراسة واعداد وتطوير الأوصاف والمواصفات الوظيفية في الجامعة.
6. القيام على تحديث ودراسة وصف المهام الرئيسية للوحدات الإدارية في الجامعة.
7.  اعادة النظر في النماذج المعمول بها في الجامعة.
8. المشاركة في إعداد الإجراءات والتعليمات المتعلقة بتنظيم عمل الادارة وتقديم الاقتراحات لتطويرها وتطوير أساليب العمل باستمرار. 
9. حفظ الوثائق والملفات والسجلات المتعلقة بالقسم.
10. القيام بأي مهام أخرى يكلف بها من المسؤول المباشر ضمن مجال عمله.


	العلاقات الوظيفية

	الداخلية:
· مدير دائرة تطوير الاداء.
· العاملين في قسم تطوير الاداء الاداري.
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

	· المعرفة التامة بالاسس والمفاهيم المتعلقة باعمال التنظيم والتطوير.

	· المعرفة بكافة الأنظمة والتعليمات المعمول بها في الجامعة.

	· المعرفة التامة بالطرق العلمية لتبسيط اجراءات العمل.

	· المعرفة التامة بالهياكل التنظيمية للجامعة.

	المهارات والقدرات

	· مهارات إدارة الوقت. 

	· مهارات التدريب والتوجيه.

	· القدرة على إعداد التقارير الدورية وصياغة الكتب والمخاطبات الرسمية.

	· مهارات إدارية وإشرافية

	· مهارة في استخدام الحاسوب وتطبيقاته في مجال العمل.

	· مهارة عالية في الاتصال والتعامل مع الآخرين.

	· مهارات التخطيط والتنظيم.
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جامعة البلقاء التطبيقية
	  المسمى الوظيفي : اداري
	
مركز التطوير وضمان الجودة

	
	  الرقم الوظيفي    :  ()
	

	جهة العمل
	مركز التطوير وضمان الجودة

	المجموعة العامة
	الوظائف الإدارية
	  رمز المجموعة العامة
	

	المجموعة النوعية
	وظائف إدارية متنوعة
	 رمز المجموعة النوعية
	

	سلسلة الفئات
	وظائف إدارية
	 رمز سلسلة الفئات
	

	مسمى الفئة
	اداري
	رمز الفئة
	

	المسؤول المباشر
	رئيس قسم تطوير الاداء 

	المسؤولين تجاهه
	لا احد

	الهدف العام للوظيفة 
	تنفيذ اجراء الدراسات المتعلقة بتطوير الهياكل التنظيمية والاوصاف الوظيفية واجراءات العمل التي تسهم في رفع كفاءة عمل.

	الواجبات والمسؤوليات 

	1. تنفيذ الدراسات المتعلقة بتطوير الأداء وتسبيط الاجراءات في الجامعة وحوسبتها.
2. تحديث ودراسة وصف المهام الرئيسية للوحدات الإدارية في الجامعة بالتنسيق مع الجهات المعنية.
3.  تنفيذ النماذج المستخدمة لانجاز عمل الوحدات والدوائر الادارية في الجامعة.
4. تنفيذ الأوصاف والمواصفات الوظيفية في الجامعة.
5. تنفيذ اعداد الادلة التنظيمية المتعلقة باجراءات العمل في الوحدات والدوائر الإدارية.
6. حفظ الوثائق والملفات والسجلات المتعلقة بعمله.
7. القيام بأي مهام أخرى يكلف بها من المسؤول المباشر ضمن مجال عمله.

	العلاقات الوظيفية

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

	المؤهلات العلمية

	الأساسية
	· البكالوريوس في الادارة أو أي تخصص ذو علاقة

	المرغوب بها:
	· بكالوريوس في العلوم الادارية أو هندسة صناعية 

	الخبرات العملية

	الأساسية
	3 سنوات خبرة في مجال الاعتماد والجودة 

	المرغوب بها:
	· 

	المعارف

	· المعرفة التامة بالطرق العلمية لتبسيط اجراءات العمل.

	· المعرفة التامة بالهياكل التنظيمية للجامعة. 

	· المعرفة بكافة الأنظمة والتعليمات المعمول بها في الجامعة.

	· المعرفة التامة بالاسس والمفاهيم المتعلقة باعمال التنظيم والتطوير.

	المهارات والقدرات

	· مهارة عالية 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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جامعة البلقاء التطبيقية
	  المسمى الوظيفي : رئيس ديوان مركز التطوير وضمان الجودة
	
مركز التطوير وضمان الجودة

	
	  الرقم الوظيفي    :  ()
	

	جهة العمل
	مركز التطوير وضمان الجودة

	المجموعة العامة
	الوظائف الإدارية
	  رمز المجموعة العامة
	

	المجموعة النوعية
	وظائف إدارية متنوعة
	 رمز المجموعة النوعية
	

	سلسلة الفئات
	وظائف إدارية مساندة
	 رمز سلسلة الفئات
	

	مسمى الفئة
	اداري
	رمز الفئة
	

	المسؤول المباشر
	مدير مركز التطوير وضمان الجودة 

	المسؤولين تجاهه
	لا احد

	الهدف العام للوظيفة 
	اعداد مختلف الردود والقيام بتوريد وتصدير الكتب لكافة الجهات في الجامعة، وحفظها في السجلات بطريقة يسهل الرجوع إليها.

	الواجبات والمسؤوليات 

	1. استلام البريد الوارد من الفاكسات وبريد الالكتروني وتصنيفه بشكل مناسب ومنظم ليسهل العودة إليها عند الحاجة، وتوثيقة بطريقة ورقية والكترونية وتوزيعه على الجهات المعنية.
2. إعداد الردود الخاصة بمركز التطوير وضمان الجودة والتأكد من إرسالها إلى الجهات المعنية.
3. تنظيم الملفات وحفظ كافة الوثائق الصادرة والواردة عن المركز في ملفات مفهرسة يسهل الرجوع اليها عند الحاجة.
4. متابعة صيانة الأجهزة الموجودة في المركز بالتنسيق مع مدير المركز والدوائر المعنية. 
5. توزيع التعاميم والقرارات الصادرة عن مدير المركز الى الجهات المعنية. 
6. القيام بأي مهام يكلف بها من المسؤول المباشر ضمن مجال عمله.


	العلاقات الوظيفية

	الداخلية:
· مدير مركز.
· مساعد مدير المركز.
· مدير دائرة ضمان الجودة.
· مدير دائرة التطوير الاكاديمي.
الخارجية:
· الجهات الرسمية وغير الرسمية ذات علاقة بطبيعة العمل بالتنسيق مع مدير المركز.

	المؤهلات العلمية

	الأساسية
	· دبلوم متوسط في مجال إدارة الإعمال أو أي تخصص ذو علاقة.

	المرغوب بها:
	· 

	الخبرات العملية

	الأساسية
	3 سنوات خبرة في مجال الديوان.

	المرغوب بها:
	· 

	المعارف

	· المعرفة التامة بكافة الإجراءات المتعلقة بعمله.

	· المعرفة التامة بأسس إدارة المكاتب 

	· معرفة بنظام فهرسة وتصنيف الوثائق وتبويبها ورقيا والكترونيا 

	المهارات والقدرات

	· القدرة على التنسيق والمتابعة

	· مهارة في الاتصال والتعامل مع الآخرين

	· مهارة في استخدام الحاسوب وتطبيقاته في مجال العمل

	· الدقة والسرعة بالعمل
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جامعة البلقاء التطبيقية
	  المسمى الوظيفي : مصممة اخراج فني
	
مركز التطوير وضمان الجودة

	
	  الرقم الوظيفي    :  ()
	

	جهة العمل
	مركز التطوير وضمان الجودة

	المجموعة العامة
	الوظائف الإدارية
	  رمز المجموعة العامة
	

	المجموعة النوعية
	وظائف إدارية متنوعة
	 رمز المجموعة النوعية
	

	سلسلة الفئات
	وظائف إدارية مساندة
	 رمز سلسلة الفئات
	

	مسمى الفئة
	اداري
	رمز الفئة
	

	المسؤول المباشر
	مدير دائرة ضمان الجودة 

	المسؤولين تجاهه
	لا احد

	الهدف العام للوظيفة 
	تصمم وإخراج مختلف المطبوعات والبروشورات والأدلة والدراسات المتعلقة بعمل المركز والجامعة.

	الواجبات والمسؤوليات 

	1. التنفيذ ووالاخراج الفني لمختلف التقارير والمطويات المتعلقة بعمل الكليات ووحدات ودوائر الجامعة.
2. القيام بطباعة وتصميم مختلف التقارير السنوية للمركز باللغتين العربيه والانجليزيه. 
3. القيام بتصميم وتنسيق بطاقات العمل والدعوات الرسمية لمختلف المناسبات الرسمية للجامعة. 
4. اعداد وتنسيق وتصميم البروشورات والشعارات الخاصة بالدورات التدريبية التي يعقدها المركز والجامعة.
5. تنفيذ التعديلات اللازمة على المنظومة التشريعية للجامعة من انظمة وتعليمات وتدقيقها.
6. القيام بأي مهام يكلف بها من المسؤول المباشر ضمن مجال عمله.

	العلاقات الوظيفية

	الداخلية:
· مدير مركز.
· مساعد مدير المركز.
· مدير دائرة ضمان الجودة.
الخارجية:
· الجهات الرسمية وغير الرسمية ذات علاقة بطبيعة العمل بالتنسيق مع مدير المركز.

	المؤهلات العلمية

	الأساسية
	· دبلوم متوسط في مجال التصميم الاغرافيكي أو أي تخصص ذو علاقة.

	المرغوب بها:
	· 

	الخبرات العملية

	الأساسية
	3 سنوات خبرة في مجال التصميم والاخراج.

	المرغوب بها:
	· 

	المعارف

	· المعرفة التامة بكافة الإجراءات المتعلقة بعمله.

	· المعرفة التامة بأسس بطرق التصميم  والإخراج الفني للوسائل المرئية والمسموعة تب 

	· مهاره في تطبيقات البرامج الفنيه والجرافيك ديزاين والبرامج الخاصة بتصميم الكتب والمجلات.

	· معرفة بنظام فهرسة وتصنيف الوثائق وتبويبها ورقيا والكترونيا 

	المهارات والقدرات

	· القدرة على التنسيق والمتابعة

	· مهارة في الاتصال والتعامل مع الآخرين

	· مهارة في استخدام الحاسوب بتصميم مواقع والصفحات الانترنت.

	· مهارة في استخدام الحاسوب وتطبيقاته في مجال العمل

	· الدقة والسرعة بالعمل
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جامعة البلقاء التطبيقية
	 المسمى الوظيفي :  مساعد العميد لشؤون الجودة في الكلية
	
مركز التطوير وضمان الجودة

	
	  الرقم الوظيفي    :  ()
	

	جهة العمل 
	الكلية

	المجموعة العامة
	الوظائف الإدارية
	  رمز المجموعة العامة
	

	المجموعة النوعية
	وظائف الاشرافية
	 رمز المجموعة النوعية
	

	سلسلة الفئات
	مدراء دوائر  
	 رمز سلسلة الفئات
	

	مسمى الفئة
	مدير دائرة
	رمز الفئة
	

	المسؤول المباشر
	عميد الكلية 

	المسؤولين تجاهه
	رؤساء الاقسام العاملين بمكتب الجودة

	الهدف العام للوظيفة 
	المساهمة في إعداد البرامج والخطط المتعلقة بتنفيذ برامج الاعتماد والجودة المختلفة، وإعداد الادلة والدراسات اللازمة المتعلقة بها وتقديم الدعم اللازم لتسهيل مهام لجان الاعتماد والتقييم والجودة وتوفير كافة البيانات والوثائق والتسهيلات المطلوبة لإنجاح أعمالها.

	الواجبات والمسؤوليات 

	1. المساهمة في إصدار الأدلة والدراسات المتعلقة ببرامج الجودة والاعتماد في الجامعة وتنفيذها.
2. تقديم الدعم اللازم لتسهيل عمل لجان الاعتماد والتقييم والجودة من خلال توفير كافة البيانات والتسهيلات اللازمة لهم.
3. نشر ثقافة الجودة والاعتماد الأكاديمي وتطوير الأداء الأكاديمي والاداري على مستوى الكلية.

4. الإشراف على إعداد الدراسات المتعلقة بتطوير الأداء على المستويين الأكاديمي والإداري للجامعة.
5. تقديم الدعم اللازم وتنسيق الجهود لإعداد تقارير تقييم الأداء المؤسسي (الاكاديمي والإداري).
6. الإشراف على تحديث خطط العمل التنفيذية على مستوى الجامعة بالتنسيق مع الوحدات والدوائر الإدارية المعنية.
7. المساهمة في وضع الخطة السنوية لعمل الكلية. 
8. المساهمة في إعداد البرامج والخطط المتعلقة بتنفيذ برامج الاعتماد والجودة المختلفة.
9. المساهمة بتحديد جوانب القوة والضعف في الإمكانيات والبرامج التعليمية التي تقدمها الكلية وتقديم المقترحات والوسائل المناسبة للتغلب عليها.
10. القيام بأية مهام يكلف بها من قبل عميد الكلية ومن قبل مدير مركز التطوير وضمان الجودة من الناحية الفنية.

	العلاقات الوظيفية

	الداخلية:
· عميد الكلية  
· الاقسام الاكاديمية بالكلية
· الاقسام الادارية بمكتب الجودة
· العاملين في مكاتب الجودة
الخارجية:
· الجهات الرسمية وغير الرسمية ذات علاقة بطبيعة العمل بالتنسيق.

	المؤهلات العلمية

	الأساسية
	· الماجستير في الادارة أو أي تخصص ذو علاقة

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

	الخبرات العملية

	الأساسية
	5 سنوات خبرة في مجال الاعتماد والجودة 

	المرغوب بها:
	· 

	المعارف

	· المعرفة التامة بالانظمة والتعليمات.

	· المعرفة التامة باعداد الأدلة والدراسات.

	· المعرفة التامة بمعايير ومفاهيم إدارة الجودة الشاملة وتطبيقاتها.

	· المعرفة التامة بالهياكل التنظيمية والأوصاف الوظيفية.

	· المعرفة التامة بالخطة الإستراتيجية وتنفيذ خطط العمل المنبثقة عنها.

	· معرفة بمعايير اعتماد التخصصات والبرامج. 


	المهارات والقدرات

	· مهارات إدارية وإشرافية.

	· القدرة على التحليل والاستنتاج واتخاذ القرارات.

	· مهارات التخطيط والتنظيم.

	· القدرة على تشخيص المشكلات الإدارية ومعالجتها.

	· القدرة على التنسيق والمتابعة.

	· القدرة على إعداد التقارير الدورية.

	· مهارة في استخدام الحاسوب والانترنت.

	· مهارة في إدارة الوقت.
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