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 الرقم الكودى
........................... 

 الدرجة المالية
الثالثة -الثانية  –الأولى   

 الإدارة المسئولة
 وحدة ضمان جودة النظم الإدارية

 المسمى الوظيفى  : مراجع داخلى
)ضمن فريق المراجعين الداخليين(                     

 المجموعة النوعية التنمية الإدارية 
 

 الأهداف والغرض من الوظيفة بصفة عامة :
ضمن فريق المراجعين ويكون بالجامعة يتبع فنياً مباشرة مدير وحدة ضمان جودة النظـم الإدارية 

 المهام المتعلقة بتنفيذعن الداخليين المؤهليين المشكل من قبل مدير وحدة الجودة الإدارية ، وهو مسئول 
واصدار ادرة له من مدير وحدة ضمان جودة النظم الإداريه وفقا للتكليفات الصالداخليه مراجعة خطط ال

سواء على مستوي نظام إدارة الجودة أو على مستوى تقارير الكفاءه الإداريه المصاحبه لعمليه المراجعه 
 ، إلي جانب وظيفته الأساسية بالإدارة التابع لها  . أداء العمليات التخصصية

 الواجبات و المسئوليات :
عة عمليات الجودة الخاصة بالإدارة التى سيقوم بمراجعتها وتحديد النقاط التى سيتم المراجعة دراسة ومراج -

 عليها بدقة .
. لتنسيق العمل وتوزيع المهام قبل وبعد المراجعة مراجعيين الداخليينمع فريق الالدورية الاجتماع جضور  -

 تحقق واستمارات مؤشراتقياس الأداء .لاقوائم  لام إدارة الجودة بالإدارات من خلامراجعة وتقييم نظ  -
ى الت الملاحظات كافةنتيجة المراجعة المكلف بها و عن  النظم الإدارية جودةوحدة مدير ل تقرير دقيق رفع -

 .بما فيها حالات عدم المطابقة أونقاط الضعف  المراجعة أثناءعملية ظهرت
 .وأهداف الجودة للجامعة تحديد مدى التزام العاملين بسياسات  -
 والتدريب المطلوب تقديمها للإدارات . والمتابعهالدعم مقترح مجالات تقديم  -
 .مماثلة في إطار واجبات ومسئوليات الوظيفة  القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى  -



 الإدارة العامة للتنظيم والإدارة

 بطاقة الوصف الوظيفي
QF-03/OM/PR-02 

 
 
 
 
 

Helwan University 

 

 2ن م 2 صفحة    30/7/2018:تاريخ الإصدار   ( 0 /  02رقم الإصدار / التعديل ) 
 

 

 متطلبات التأهيل للوظيفة :
 المؤهل الدراسي : ❖

 مؤهل عالى مناسب 
 بة :المهارات الخاصة المطلو  ❖

 مهارات العرض والتقديم. .1
 .وتوصيل المعومات الفنية لغير المتخصصين  التواصل مع الاخرين مهارات .2
 العمل ضمن فريق عمل . .3
 القدرة على إدارة الوقت . .4
 مهارات الاقناع والتفاوض في مجالات العمل . .5
 القدرة على العمل تحت الضغط . .6
 قوة الملاحظة وادارة المخاطر. .7
 عية .الحيادية والموضو .8
 تحليل البيانات واصدار التقارير المصاحبه لها. .9
 مهارات الحاسب الآلى .10
 التخطيط وتحديد الأهداف .11

 خبرة المطلوبة :ال ❖
 أن يكون بالدرجة الثالثة علي الأقل

 البرامج التدريبية المؤهلة للترقي : ❖
 إدارة الجودة الشاملة . -
 . 2015متطبات المواصفة القياسية الايزو  -
 فى مجال المراجعة الداخلية ) مبدئية ومتقدمة (. دورات متخصصصة -
 .تحليل البيانات واصدار التقارير المصاحبه لها -


