
 

 

 

 

 

 بطاقة الوصف الوظيفي 
 

 معلومات عامة

   الطالب, المساعد الاداري  المسمى الوظيفي:

 مركز اسعاد الطلبه   - النائب المشارك لشؤون الطلبة قطاع : الإدارة

 مركز اسعاد الطلبه القسم: 

 

 المهام والواجبات 

 أو الإلكتروني  البريد أو الهاتف إسعاد الطلبة عبرفيما يخص خدمات مركز   الطلبة استفسارات على الرد •

 .الحضور الشخص ي للمركز

 .المطلوب الدعم على  للحصول  المناسبة المصادر إلى  الطلبة توجيه •

  الانسب  بالأسلوب وتوجيههم استفساراتهم كافة عن الإجابة من التأكد حيث من للطلبة الدعم كامل تقديم •

 المطلوبة  الخدمات أهداف تحقيق  لضمان

 والمشاركة في تنظيمها. المركزحضور الفعاليات التي ينظمها  •

 الدوليين في التكيف مع البيئة الجامعية.  للطلبةتعريفية ال والجلساتتنظيم ورش عمل تجهيز و  •

 تنظيم الحضور للورش. •

 إعداد كشوف الحضور للطلبة في الورش. •

 المساهمة في إعداد تقارير الفعاليات  •

ت الورش والبرامج لخدمات مركز إسعاد الطلبة على منصات التواصل الاجتماعي ومجموعات  الترويج لإعلانا  •

 الواتس اب للطلبة.

 تنسيق العروض التقديميه للورش والبرامج الإرشاديه لخدمة الارشاد وجودة الحياة.  •

 التواصل مع أعضاء هيئة التدريس لتقديم ورش توعوية للطلبة. •

 للطلبه للورش.إعداد شهادات الحضور  •

 المساعده في إدارة العروض التقديميه لورش خدمة الارشاد وجودة الحياة.  •

 الدعم والمساعدة في ارسال شهادات الحضور للطلبه لورش خدمة الارشاد وجودة الحياة  •

 المختلفة، ومراجعة المحتوى باللغة الإنجليزية لخدمات ) الاعلانات والمطبوعات المختلفة (ترجمة الوثائق  •

 


