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يجب أن نبدأ أولًا بالتعريف بالقيادة الإدارية وأهميتها والهدف من وضع معاايير لاتتياار 

 القيادات الإدارية وما هي هذه المعايير. 

 تعريف القيادة الإدارية:  

القيااة ا اا اةياا  هااا اللذااةم الااال يئةةااان القة اا  اا اةل وااا ئرااةق ار ااةا  ا  اا اة القااةاة 

ذةاف اا اةل على الآ ةين بةاار  ا  الاالم  الةاائي   عان مةياأ الرا  ية  ا   اة الأ ائة   اا

 الااااارئةل  بق ااا  ردقياااأ هااا ف ئةاااينر وةلقياااة ا اا اةيااا  ررئاااخ واااا هااااا الئ وااا   باااين ااااار  ا  

الالم  الةائي   بين الر  ية على اال   الآ اةين  ااارئةلرو  للرةاة ن لردقياأ الوا ف وواا االم  

الأواةا  االئةؤااينم ئان أراق دا و  علاى بااق الروا  عان ةلبا  ئان أراق  أ  ون عئلي  الر  ية وا

 ردقيأ أه اف الرئةع . 

  :أهمية القيادة 

رةربة القية ا الئؤهل  ئن رئيخ الل ادا الرا رئرل  ال ةايا   الدمئا   القاةاة الاالي  ةاة ةا 

لوااة الئؤااااة  لا يئماان الاااار لةه علوااة وااا ذاامق ئيااة ين الديااةا  وااا رئيااخ ئؤااااة  ال  لاا   ئ

 الرةليئي   ب  ن القية ا الئؤهل  لا يئمن ردقيأ الأه اف الئةر ا بلرةح  وةةلي . 

  :الهدف من وضع معايير لاختيار القيادات الإدارية 

روا ف عئليا  ا رياةة القياة ا  اا اةيا  إلاى ردااةل ال تا  واا ا رياةة القياة ا  ئئاة يرةاائن 

 م ةها  وةعلي  الئؤاا . ردقيأ الرم ية ال اع   الئارئة لةوخ 

 

  :تحديد القيادات الإدارية 

 معايير اختيار القيادات الإدارية
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 أئين الملي   -1
 ئ ية الذ  ن اا اةي .  -2

 ةؤاةه اا اةا .  -3

 ئ ية الئمرب  -4

  :معايير اختيار القيادات الإدارية 

ئرئ عاا  ئاان الئةااةيية لا ريااةة القيااة ا  اا اةياا  ياار  الاااارةةل  بوااة علاا  رةيااين أ  رةتياا  

  رد ياا  هااام الئةااةيية دااات ئرملبااة  مااق  اي اا   ادريةرةروااة  ال اا ة  الرااا القيااة ا اا اةياا   راا

 يرت أن رر اوة وا الئ ية القة   عليوة. 
 

  :أولاً: أمين الكلية

  :الوصف العام 

 رقخ هام ال اي   على ةأس أئةل  الملي .  -1
ر ااره هااام ال اي اا  بةاذااةاف  الئةارةاا   الر رياا   الرلااايأ لمةواا   -2

   بةلل ادا الئةلي   اا اةي . الأعئةق الئرةلق
  :الواجبات والمسئوليات 

 يةئق ذةلق ال اي   رد  الر رين الةة  لةئي  الملي .  -1
 ااذةاف الةة  على القمةعة  الرلايئي  الرةبة  لن.  -2
الئاااااةهئ  وااااا  ةاااااخ الايةاااااة  الةةئاااا  الئرةلقااااا  بئرااااةلا  الةئاااااق  -3

ةبةاا  رل يااا البااةائ  الئ رل اا  الرااا يئااةةس ااذااةاف  الر رياان عليوااة  ئر
  الرل ياي  برل  الايةاة .

رئ يااق الملياا  وااا ااررئةعااة   اللرااةن  الئااؤرئةا  الئ رل اا  ال ة اا   -4
 بئرةق الةئق. 
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  ةخ ال مم الم يل  برم ية لا  الةئق  ئرةبة  رل ياهة.  -5
 ةااخ  ماا  الةئااق  ر بيةوااة بااين اا اةا  الرةبةاا  لاان  رلااايأ الةئااق  -6

 ةئق. بيلوة لةئةن دان اية ال
عقااااا  ااررئةعاااااة  ال  ةيااااا  ئاااااخ ةؤااااااةه اا اةا  الئ رل ااااا  لئلةتذااااا   -7

 ئذملا  الةئق  الةئق على دلوة. 
 ئبةذةا الالمة  الئةلي   اا اةي  وا د    الر  يةة  الئئل د  لن.  -8
ااذااةاف علااى رمبيااأ القاا الين  اللاا ا ا  الرةليئااة  الرااا ردماا  الةئااق  -9

 بةا اةا  الرةبة  لن. 
ى دان اية الةئق باةا اةا   الأتااة   اا اةيا   الئةليا  ااذةاف عل -11

 بةلملي   رلاي  الةئق بوة. 
ئرةبةااااا  رد ااااايق الأئااااا اق الئااااااردق  للمليااااا   ئةاتبااااا  ال اااااةف علاااااى  -11

 ئيبالي  الملي  وا د    ااعرئة ا  الئ     لوة. 
ترااااااةاح  اااااااة ق عاااااالا   -12 ر ريااااان الةااااااةئلين بةاذااااااةاف علااااااى أعئاااااةلو   ا 

 أ اية الةئق بة   ةااارن ئاخ الةاةئلين  ةؤااة و  الئار ية  الرا رة
 الئبةذةين. 

إئاااا ا  ئرااااةلس الملياااا   الأتاااااة   اللرااااةن الئ رل اااا  بةلبيةلااااة  اللابئاااا   -13
 لبدث الئ ة عة  الئةة ة  عليوة  ئرةبة  رل يا القةاةا . 

 ااذةاف على الأعئةق الئرةلق  بةلئذرةية   الئ ةبن بةلملي .  -14
لةااااااةئلين بةلملياااااا  بةاااااا  أ ااااااا ةأل الةؤاااااااةه  ةااااااخ الرقااااااةةية الئ  ياااااا  ل -15

 الئبةذةين. 
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الةئااق علااى الئدةوااا  علااى ئلذااو  الملياا   ئئرلمةروااة   ةااخ الاالا   -16
 الم يل  بال   ئةاتب  رل ياهة. 

 القية  بئة يال  إلين ئن أعئةق أ ةى ئئ ةل .  -17
  :شروط شغل الوظيفة 

ا ئؤهاااق  ةاااااا عاااةق ئلةاااات لئراااةق الةئاااق إلاااى رةلااات رااا اوة ال باااةا وااا -1
 ئرةق الةئق. 

  ةر  ئ ية عة  على الأتق.  -2
 5إرريةب البةائ  الر ةيبي   وقًة للااة  الرا ةيت الا اة  ب دماة  القاةل ن ةتا   -3

 بذ ن ال اة ف الئ لي   القية ي   لا درن الرل ياي .  1991لال  
تةاةه ئا ا بيليا  تاا ةهة االرةن علاى الأتاق وااا  اي ا  ئان ال ةرا  الأ لااى  -4

 ئبةذةا. 
 ئقةبل  الذ  ي . ارريةب ال -5
  معايير اختيار أمين الكلية 

 الق ةا على القية ا  الر رين.  -1
 ئوةةا وا إ اةا ال ت .  -2
 ئوةةا عةلي  وا الار ةق  اع ا  الرقةةية.  -3
 ت ةا عةلي  على أر ةا القةاةا   ردئق الئا  لية   دق الئذملا .  -4
 ئوةةا  ئرق ئ  وا ئرةق ا لر ميم الاارةاريرا.  -5
 وا  لمبيةا  الةئاق باةا اةا الراا ايةأااوة ئان  الاق الئئةةاا  الئةةو   ال -6

 الةئلي  وا ل س ئرةق الةئق. 
 وو  الق الين  الل ا ا  اارةاها  الئلائ  للةئق.  -7
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الق ةا على رم ية الأ اه  ال  برداين ئار ى أ اه الةةئلين  الالر ةع ب تا   -8
الئة يااا   الئةليااا  الةاااةئلين واااا الةئاااق  ردااااين ااااار  ا  الئااا اة   اائمةلاااة  

 الئرةد   ئد  اااةاف  الةيةع وا مةو  اائمةلة  الئرةد  للإ اةا. 
 الاارة ا  لرلقا ذمة ل الةةئلين   ةااروة ب ت   ئةةلرروة.  -9

 ادرةا  الئةؤاين  ئةةئلرو  بة ال   ئاة اا  ئ ة عي .  -11
أن يقااا   القااا  ا للئةؤ ااااين واااا الالرااابا   الالةااابةم  اللباهااا   الأ ااالاأ  -11

 المةيئ   الال   الق ي   الرةوخ عن ال  ة ة. 
 إرقةن ل   أرلبي .  -12
 آلي  الق ةا على الر ا ق ئخ الآ ةين  الةئق ةئن وةيأ.  -13
 ل ين الق ةا على إ اةا ال ت   الةئق رد  ة م.  -14
 اللباه   الذ ةوي   الة ق.  -15
 الالربا  بق اع   أ ات الةئق.  -16
 اااااةين  الرئراااااخ باااااةدرةا  الةلاتاااااة  الذ  اااااي  الميبااااا   الرةاااااة ن ئاااااخ الآ -17

 أعةةه هي   الر ةيس  الةةئلين. 
 ل  ي تخ علين إ الة  أ  رباها .  -18

 ثانيًا: مدير الشئون الإدارية 

  :الوصف العام 

 رقخ هام ال اي   رد  ة ةا  أئين الملي .  -
  :الواجبات والمسئوليات 

 يةئق ذةلق ال اي   رد  الر رين الةة  لأئين الملي .  -1
 الرةبة  لن.   على  اا اةا ااذةاف الةة  -2
  :شروط شغل الوظيفة 
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ئؤهاااق  ةاااااا عاااةق ئلةاااات لئراااةق الةئاااق إلاااى رةلااات رااا اوة ال باااةا واااا  -1
 .  ئرةق الةئق

  ةر  ئ ية عة  أ   ةر  أ لى على الأتق.  -2
 معايير اختيار مدير الشئون الادارية 

ّبسعخ اٌّؼشفخ واٌفهُ ٌطجيؼخ اٌؼًّ ثبلاداسح اٌزً عيشاعهب ِٓ خلاي اٌّ -1

 اٌؼٍّيخ فً ٔفظ ِجبي اٌؼًّ 

 فهُ اٌمىأيٓ واٌٍىائخ والاجشاءاد إٌّظّخ ٌٍؼًّ -2

اٌمذسح ػًٍ رطىيش الاداء ورٌه ثزذغيٓ ِغزىي اداء اٌؼبٍِيٓ والأزفبع  -3

ثىلذ اٌؼبٍِيٓ فً اٌؼًّ ورذغيٓ اعزخذاَ اٌّىاسد والاِىبٔبد اٌّبديخ واٌّبٌيخ 

 ذى الاعشاف واٌضيبع فً وبفخ الاِىبٔيبد اٌّزبدخ ٌلاداسحاٌّزبدخ وِ

 الاعزؼذاد ٌزٍمً شىبوي اٌؼبٍِيٓ ودساعزهب ثذلخ وِؼبٌجزهب-4

 ادزشاَ اٌّشؤوعيٓ وِؼبٍِزهُ ثّغبواح وػذاٌخ وِىضىػيخ -5

اْ يمذَ اٌمذوح ٌٍّشؤوعيٓ فً الاٌزضاَ والأضجبط وإٌضاهخ والاخلاق  -6

 واٌزشفغ ػٓ اٌصغبئش اٌىشيّخ واٌغٍىن اٌمىيُ 

 اٌمذسح ػًٍ اٌميبدح واٌزىجيخ -7

 ِهبسح فً اداسح اٌىلذ-8

 ِهبسح ػبٌيخ فً الارصبي واػذاد اٌزمبسيش -9

 لذسح ػبٌيخ ػًٍ ارخبر اٌمشاساد ورذًّ اٌّغؤٌيخ ودً اٌّشىلاد  -11

 ٌذيخ اٌمذسح ػًٍ اٌزىاصً ِغ الاخشيٓ واٌؼًّ ضّٓ اٌفشيك -11

 اداسح اٌىلذ واٌؼًّ رذذ اٌضغظٌذيخ اٌمذسح ػًٍ  -12

 إٌضاهخ واٌشفبفيخ واٌؼذي -13

 الاٌزضاَ ثمىاػذ واداة اٌؼًّ -14

اٌؼلالبد اٌشخصيخ اٌطيجخ واٌزؼبوْ ِغ الاخشيٓ واٌزّزغ ثبدزشاَ  -15

 اػضبءهيئخ اٌزذسيظ واٌؼبٍِيٓ

 .ٌُ يىلغ ػٍيخ ادأبد وجضاءاد -16
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 رؤساء الادارات –ثالثا 

 ةشروط شغل الوظيف 

ِؤهً دساعً ػبًٌ ِٕبعت ٌّجبي اٌؼًّ اًٌ جبٔت رىافش اٌخجشح  -1

 فً ِجبي اٌؼًّ 

 اٌمذسح ػًٍ اٌميبدح واٌزىجيخ  -2

اجزيبص اٌجشاِج اٌزذسيجييخ وفمب ٌٕظبَ اٌزذسيت اٌىاسد ثبدىبَ اٌمبٔىْ  -3

 ثشبْ اٌىظبئف اٌّذٔيخ واٌميبديخ ولائذزخ اٌزٕفيزيخ 1991ٌغٕخ  5سلُ 

 يٕيخ لذسهب عٕزبْ ػًٍ الالً فً وظيفخ ِٓ اٌذسجخ الادًٔ ِجبششحلضبء ِذح ث -4

 معايير اختيار مدير الادارة 

اٌّؼشفخ واٌفهُ ٌطجيؼخ اٌؼًّ ثبلاداسح اٌزً عيشأعهب ِٓ خلاي  -1

 اٌّّبسعخ اٌؼٍّيخ فً ٔفظ ِجبي اٌؼًّ 

 فهُ اٌمىأيٓ واٌٍىائخ والاجشاءاد إٌّظّخ ٌٍؼًّ -2

داء ورٌه ثزذغيٓ ِغزىي اداء اٌؼبٍِيٓ والأزفبع ثىلذ اٌمذسح ػًٍ رطىيش الا -3

اٌؼبٍِيٓ فً اٌؼًّ ورذغيٓ اعزخذاَ اٌّىاسد والاِىبٔبد اٌّبديخ واٌّبٌيخ اٌّزبدخ 

 وِذى الاعشاف واٌضيبع فً وبفخ الاِىبٔبد اٌّزبدخ ٌلاداسح
 الاعزؼذاد ٌزٍمً شىبوي اٌؼبٍِيٓ ودساعزهب ثذلخ وِؼبٌجزهب -4

 ؤوعيٓ وِؼبٍِزهُ ثؼذاٌخ وِغبواح وِىضىػيخ ادزشاَ اٌّش -5

اْ يمذَ اٌمذوح ٌٍّشؤوعيٓ فً الاٌزضاَ والأضجبط وإٌضاهخ والاخلاق  -6

 اٌىشيّخ واٌغٍىن اٌمىيُ واٌزشفغ ػٓ اٌصغبئش 

 ِهبسح فً اٌميبدح والاششاف -7

 ِهبسح فً اداسح اٌىلذ -8

 ِهبسح فً الارصبي واػذاد اٌزمبسيش -9

 خبر اٌمشاساد ورذًّ اٌّغؤٌيبد لذسح ػًٍ ار -11

 لذسح ػًٍ اٌزىجيخ واٌزذٍيً إٌّطمً -11

 ِؼشفخ ثبٌزششيؼبد واٌمىأيٓ والأظّخ اٌّؼّىي ثهب -12

 ِهبساد فً اٌزخطيظ الاعزشاريجً  -13

  ِهبسح فً اٌؼًّ ثشوح اٌفشيك -14
 اٌمذسح ػًٍ اٌؼًّ رذذ اٌضغظ -15

 اٌمذسح ػًٍ اعزخذاَ اٌذبعت الاًٌ  -16
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 مدير المكتبة  –ابعا ر

 الوصف العام 

 رمغ هزح اٌىظيفخ ػًٍ ساط الاداسح اٌؼبِخ ٌشئىْ اٌّىزجخ -1

رخزص هزح اٌىظيفخ ثبلاششاف واٌّشاجؼخ واٌزىجيخ واٌزٕغيك ٌىبفخ  -2

 الاػّبي اٌّزؼٍمخ ثشئىْ اٌّىزجخ

 ششوط شغً اٌىظيفخ

جبي ٌيغبٔظ اداة ِىزجبد ووصبئك او ِؤهً دساعً ػبًٌ ِٕبعت ٌّ -1

 اٌؼًّ اًٌ جبٔت رىافش اٌخجشح فً ِجبي اٌؼًّ 

 اٌمذسح ػًٍ اٌميبدح واٌزىجيخ  -2

اجزيبص اٌجشاِج اٌزذسيجيخ وفمب ٌٕظبَ اٌزذسيت اٌىاسد ثبدىبَ اٌمبٔىْ  -3

 ثشبْ اٌىظبئف اٌّذٔيخ واٌميبديخ ولائذزخ اٌزٕفيزيخ 1991ٌغٕخ  5سلُ 

وظيفخ ِٓ اٌذسجخ لضبء ِذح ثيٕيخ لذسهب عٕزبْ ػًٍ الالً فً  -4

 الادًٔ ِجبششح

  الواجبات والمسؤليات 

يؼًّ شبغً اٌىظيفخ رذذ اٌزىجيخ اٌؼبَ ٌىويً اٌىٍيخ ٌشئىْ  -1

 اٌذساعبد اٌؼٍيب واٌجذىس 

 الاششاف اٌؼبَ ػًٍ جّيغ اٌّىزجبد اٌزً رذذ اششافخ -2

اٌّغبهّخ فً وضغ اٌغيبعبد اٌؼبِخ اٌّزؼٍمخ ثّجبلاد اٌؼًّ  -3

يّبسط الاششاف واٌزىجيخ ػٍيهب وِزبثؼخ رٕفيز اٌجشاِج  اٌّخزٍفخ اٌزً

 اٌزٕفيزيخ ثزٍه اٌغيبعبد 

رّضيً اٌىٍيخ فً الاجزّبػبد واٌٍجبْ واٌّؤرّشاد اٌّخزٍفخ اٌخبصخ  -4

 ثّجبي اٌؼًّ

 وضغ اٌخطظ اٌىفيٍخ ثزطىيش ٔظُ اٌؼًّ وِزبثؼخ رٕفيزهب -5

خ ورٕغيك اٌؼًّ وضغ خطخ اٌؼًّ ورىصيؼهب ثيٓ اٌّىزجبد اٌزبثؼخ ٌ -6

 ثيٕهب ٌضّبْ دغٓ عيش اٌؼًّ 

ػمذ الاجزّبػبد اٌذوسيخ  ِغ سؤعبء اٌّىزجبد اٌّخزٍفخ ٌّٕبلشخ  -7

 ِشىلاد اٌؼًّ واٌؼًّ ػًٍ دٍهب

الزشاح خطظ اٌؼًّ ثّىزجبد اٌىٍيخ وِٕبلشزهب ِغ اٌغٍطبد  -8

 اٌّخزصخ والزشاح إٌظُ واٌٍىائخ اٌخبصخ ثزٕظيُ اٌؼًّ ثبٌّىزجبد 
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 ذيُ اٌّمزشدبد اٌزً رغهُ فً رطىيش إٌشبط اٌّىزجًرم -9

الاشزشان فً اخزجبس اٌؼبٍِيٓ ثبٌّىزجبد والزشاح رىصيؼهُ  -11

 ورذسيجهُ وطشيمخ رمييّهُ 

وضغ خطخ لالزٕبء اٌّىاد اٌّىزجيخ ورٌه فً دذود الاػزّبداد  -11

 اٌّبٌيخ اٌّمشسح

عخ واٌجذش وعبئً الاششاف ػًٍ صيبٔزهب ثّب يزفك وخطخ اٌذسا -12

 فً اٌىٍيخ

 اػذاد ِششوع ِىاصٔخ اٌّىزجخ وِزبثؼخ رٕفيزهب ثؼذ اػزّبدهب  -13

رمذيُ اٌزمبسيش اًٌ عٍطخ اٌىٍيخ ػٓ ٔشبط اٌّىزجخ اٌشئيغيخ  -14

 واٌّىزجبد اٌفشػيخ 

 اٌميبَ ثّب يغٕذ اٌيخ ِٓ اػّبي اخشي ِّبصٍخ -15

 معايير اختيار مدير المكتبات 

اٌؼًّ ثبلاداسح اٌزً عيشاعهب ِٓ خلاي اٌّؼشفخ واٌفهُ ٌطجيؼخ  -1

 اٌّّبسعخ اٌؼٍّيخ فً ٔفظ ِجبي اٌؼًّ 

 فهُ اٌمىأيٓ واٌٍىائخ والاجشاءاد إٌّظّخ ٌٍؼًّ -2

اٌمذسح ػًٍ رطىيش الاداء ورٌه ثزذغيٓ ِغزىي اداء اٌؼبٍِيٓ  -3

والأزفبع ثىلذ اٌؼبٍِيٓ فً اٌؼًّ ورذغيٓ اعزخذاَ اٌّىاسد 

يخ اٌّزبدخ وِذى الاعشاف واٌضيبع فً والاِىبٔبد اٌّبديخ واٌّبٌ

 وبفخ الاِىبٔبد اٌّزبدخ ٌلاداسح

 الاعزؼذاد ٌزٍمً شىبوي اٌؼبٍِيٓ ودساعزخ ثذلخ وِؼبٌجزهب -4

 ادزشاَ اٌّشؤعيٓ وِؼبٍِزهُ ثؼذاٌخ وِغبواح وِىضىػيخ -5

اْ يمذَ اٌمذوح ٌٍّشؤعيٓ فً الاٌزضاَ والأضجبط وإٌضاهخ  -6

 واٌزشفغ ػٓ اٌصغبئش والاخلاق اٌىشيّخ واٌغٍىن اٌمىيُ

 ِهبسح فً اٌميبدح والاششاف -7

 ِهبسح فً اداسح اٌىلذ -8

 ِهبسح فً الارصبي واػذاد اٌزمبسيش -9

 لذسح ػًٍ ارخبر اٌمشاسد ورذًّ اٌّغؤٌيخ -11
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 لذسح ػًٍ اٌزىجيخ واٌزذٍيً إٌّطمً -11

 ِهبساد فً اٌزخطيظ الاعزشاريجً -12

 ِهبسح فً اٌؼًّ ثشوح اٌفشيك  -13

 اٌمذسح ػًٍ اٌؼًّ رذذ اٌضغظ -14

 ارمبْ اٌٍغخ الاجٕجيخ واٌمذسح ػًٍ اعزخذاَ اٌذبعت الاًٌ  -15
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