
 

  
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 UCCD المركز الجام� للتط��ر المهىن  معلومات حول  

 
(المجمع   الاسكندر�ةجامعة  المهارات الوظ�ف�ة لطلاب  الارشاد الوظ��ن و مهىن و تقد�م التوج�ه ال إ�  المركز  دف  يه

( اع  ،  الطىب أجل  من  العملهدادوذلك  وسوق  العمل�ة  للح�اة  بالفعل  .  م  بجامعة  تم  اخرى  مرا�ز  ثلاث  ا�شاء 
��ة(لخدمة طلاب مجمع العلوم الا�سان�ة)   .الاسكندر�ة �ن كل من كل�ة الهندسة، كل�ة الأعمال ، وكل�ة ال�ت

 
وط عامة:   �ش

  – كل�ة الطب الب�طرى   – كل�ة الص�دلة   – الطب�ة ( كل�ة الطب  ال�ل�ات                           ن  المتقدم �جب أن �كون من موظ�   . ١
ن  (هيئة تدر�س أو موظفن  )   الاسكندر�ة  التابعة لجامعة  كل�ة العلوم)   –كل�ة طب الاسنان  ة ذات�ة   لا تقبل .                       ي   ي         س� 
 من خارج الجامعة. 

أ�ام                                                                     ن                         . �جب ألا ت��د مدة الساعات التدر�س�ة للمتقدم من هيئة التدر�س عن ثمائ  ساعات اسبوع�ا بحد أق� (٢
.  ساعات التدر�س بالمركز                   ن   ي عضو هيئة التدر�س �  غ�    يتواجد  و الأحد ا� الخم�س)   
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 ) ۱المدیر (
 

على   • الشاملة   قادر  المھنیة  بالخدمات  المتعلقة  العملیات  وتنفیذ  وقیادتھ  الاستراتیجى  التخطیط  فى  رؤیة  تقدیم 
والتركیز على مساعدة الطلاب فى التخطیط لمستقبلھم الوظیفى واستكشافھ، بالإضافة إلى الحصول على أدوات 

 ملائمة.البحث عن عمل والسعى وراء الحصول على الفرص المھنیة، وإیجاد فرص عمل 
  ركز لضمان تنفیذ استراتیجیة الم  والمتابعة  والإشراف  فریق عمل المركز الجامعى للتطویر المھنى  یجید قیادة   •

 وخططھ.
یجید الإشراف على تقدیم خدمات مھنیة ذات جودة عالیة، وبرامج لتنمیة مھارات التوظیف من أجل رعایة طلاب  •

 الصفوف النھائیة.
الجامعة،  • وھیئات  العمل،  أصحاب  واسعة من  قاعدة  مع  الشراكات  وتوطید  العلاقات  تعزیز  على  القدرة  لدیھ 

وخاصة شئون الطلاب، والكلیات الأكادیمیة، ومسئولى الجامعات والمجتمع الطلابى ومواكبتھم لاتجاھات سوق  
ت حول توظیف الخریجین وتوقعات  العمل، واحتیاجات الصناعة والتوظیف بالإضافة إلى إطلاعھم على معلوما

 حول التعیینات المستقبلیة من أصحاب الأعمال.
الخدمات وفعالیتھا   • المستمرة، وكفاءة  الجودة والتحسینات  المستمر لضمان  الاستراتیجى  التخطیط  تیسیر  یجید 

كذلك تعزیزالتخطیط واتخاذ القرار بالاعتماد على البیانات الداخلیة والخارجیة المستمدة من التقییم السلیم للعوامل 
 والاتجاھات وأفضل الممارسات الناشئة.

 وتقییمھا.  ركزیضمن متابعة فعالیة الخدمات التى یقدمھا الم •
 میزانیة مصروفات المركز یشرف على  •
 والخدمات.ركز فى تسییر برامج الم  یضمن استخدام التكنولوجیا الحدیثة •

 
 التعلیم 
 الدكتوراه   /أن یكون حاصلاً عل درجة الماجستیر •

 
 السابقة: الخبرة 
 سنوات على الأقل  فى التطویر الوظیفى، أو الموارد البشریة، أو تنمیة وتدریب الشباب.  ۷ •
على   • والإشراف  الإدارة  مستوى  على  العمل  فى  الأقل  على  سنوات  ثلاث  السابقة  الخبرة  تتضمن  أن  یجب 

 المرؤوسین.
 یجب أن یكون المتقدم لدیھ مسیرة ناجحة فى تحدید الرؤیة/وضع الأھداف والتخطیط الاستراتیجى. •
 یملك خبرة سابقة فى توجیھ وتقدیم المشورة لطلبة الجامعات وتدریبھم والتدریس لھم.  •
 من الممیزات الإضافیة وجود خبرة سابقة فى خدمة المجتمع. •

 
 

 طلبات عامةمت
 یجید التحدث باللغة العربیة والإنجلیزیة وكتابتھما •
 لدیھ اھتمام  بمساعدة الآخرین. •
 الرغبة فى التعلم.  •
 یتمتع بالتحفیز الذاتى والقدرة على اتخاذ المبادرة والعمل ضمن مجموعات. •
 مستمع جید ولدیھ مھارات تواصل. •
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 ) ١والعلاقات مع أصحاب العمل (  وظ�فمسئول الت

 
اف اليو� ع�  • الىت �ساهم �ف توف�ي فرص عمل للطلاب   وظ�فإدارة برنامج خدمات الت�ج�د التنسيق والإ�ش

 وتوص�لهم بها. 
 �ج�د تخط�ط وتنظ�م معرض سنوى للوظائف بالتنسيق مع موظ�ف مركز تنم�ة المهارات المهن�ة.  •
 أصحاب الأعمال.  مع �قوم بمراسلة و�جراء ز�ارات لأعمال وفعال�ات التوظ�ف الىت �عقدها  •
�قدم المشورة لأصحاب العمل حول خدمات التوظ�ف الىت �قدمها مركز تنم�ة المهارات المهن�ة، و�رسال   •

 الطلاب إ� أصحاب العمل ع� النحو المطلوب وامتثاً� للمعاي�ي المهن�ة.  
ة�قوم بطلب توف�ي فرص ل •  ، ودورات تدر�ب�ة وفرص عمل من أصحاب العمل. لتعلم بالخ�ب
ا�هم  • كات ومجتمع الأعمال و��ش   عمل�ة التخط�ط الوظ��ف للطلاب. �ف �ج�د إقامة علاقات مع ال�ش
امج الأ�اد�م�ة لأصحاب العمل.  •  �قوم بتوف�ي المعلومات الشاملة �شأن ال�ب
ف عن عمل ودعمهم �ف هذا الأمر.  •  �قوم بمقابلة الطلاب الباحثني
 �ساهم �ف تنسيق برنامج تنم�ة مهارات التوظ�ف.  •
ف من الفرص المتاحة من التعلم التج��ىب المحتمل للطلاب.  • ف المهنيني  �قدم مشورة الأخصائيني

 
 التعل�م
 ع� درجة البكالور�وس و�فضل �ف مجال ذو صلة.  •

ً
 أن �كون المتقدم حاص�

•  .  عل درجة الماجست�ي
ً

 �فضل أن �كون حاص�
 

ة  السابقة الخ�ب
ة   • ، أو    ٥لد�ه خ�ب ة المهن�ة �ف التط��ر الوظ��ف �ة، أو تنم�ة وتدر�ب  سنوات ع� الأقل من الخ�ب الموارد الب�ش

 الشباب. 
•  . ف اف ع� المرؤوسني ة السابقة ثلاث سنوات ع� الأقل �ف العمل �ف منصب عا� والعمل بالإ�ش  تتضمن الخ�ب
ة سابقة �ف تنظ�م الفعال�ات والأحداث.  •  �فضل وجود خ�ب
ة سابقة �شأن خدمة المجتمع.  •  �فضل وجود خ�ب

 
 متطلبات عامة

�ة وكتابتهما بطلاقة.  • ف  �ج�د التحدث باللغة الع���ة والإنجل�ي
ا بمساعدة الآخ��ن.  • ا حق�ق��  لد�ه اهتمام�
 الرغبة �ف التعلم.  •
ف الذاىت والقدرة ع� اتخاذ المبادرة والعمل ضمن مجموعات.  •  يتمتع بالتحف�ي

 مستمع ج�د ولد�ه مهارات تواصل. 
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 : ) ٢( وظ��ن أخصائئ التط��ر ال 
 

 للطلاب. تقد�م المشورة المهن�ة الفرد�ة والجماع�ة  •
، والعمل مع المنظمات الطلاب�ة ومكاتب أخرى   • تخط�ط و�قامة ورش عمل حول التط��ر الوظ��ف

 تلب�ة احت�اجات التط��ر الوظ��ف للطلاب. مسئولة عن تقد�م خدمات للطلاب من أجل  
وعقد   • عمل  عن  والبحث  التط��ر  عمل�ة  استكمال  خلال  من  الطلاب  توج�ه  ع�  القدرة  لد�ه 

 المقابلات. 
، وز�ادة الو� بالتط��ر الوظ��ف واستكشافه •  . له والتخط�ط  تنسيق خدمات التط��ر الوظ��ف
ف والملفات الخاصة بالتدر�ب •  تنسيق أعمال الدورات التدر�ب�ة و عقد مقابلات مع الطلاب المتقدمني
 تنسيق النشاطات للطلاب من أجل تنم�ة المهارات الوظ�ف�ة.  •
ات�ج�ات البحث عن وظ�فة وتنم�ة مهارات عمل�ة  • إرشاد وتقد�م المشورة للطلاب ف�ما يتعلق باس�ت

ة الذات�ة، وك�ف�ة إعداد رسالة تقد�م وأسال�ب إجراء المقابلات بالإضافة إ�   البحث متضمنة الس�ي
 سبل التواصل وأبحاث حول أصحاب العمل. 

 �قوم بنقد الس�ي الذات�ة ومحا�اة المقابلات الشخص�ة.  •
 .  لتوظ�فافعال�ات تأه�ل الطلاب لحضور   •

 
 التعل�م 
 ع� درجة البكالور�وس و�فضل �ف مجال ذو صلة.  •

ً
 أن �كون المتقدم حاص�

•  .  عل درجة الماجست�ي
ً

 �فضل أن �كون حاص�
 

ة   السابقة  الخ�ب
ة   • �ة، أو تنم�ة    ٣لد�ه خ�ب ، أو الموارد الب�ش ة المهن�ة �ف التط��ر الوظ��ف سنوات ع� الأقل من الخ�ب

 الشباب. وتدر�ب 
ة سابقة �ف الإرشاد، والتدر�ب والتدر�س لطلاب الجامعة.  •  أن �كون لد�ه خ�ب
ة سابقة �شأن خدمة المجتمع.  •  �فضل وجود خ�ب

 
 متطلبات عامة 

�ة وكتابتهما بطلاقة.  • ف  �ج�د تحدث اللغة الع���ة والإنجل�ي
ا بمساعدة الآخ��ن.  • ا حق�ق��  لد�ه اهتمام�
 الرغبة �ف التعلم.  •
ف الذاىت والقدرة ع� اتخاذ المبادرة والعمل ضمن مجموعات. يتمتع   •  بالتحف�ي
 مستمع ج�د ولد�ه مهارات تواصل.  •
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 ) ۱( ومعلومات بیاناتأخصائى 
 

الذى یعتبر وسیلة اتصال  و  لمركز تنمیة المھارات المھنیة،نترنت  شبكة إوإدارة    أن یكون المتقدم قادرًا على وضع •
 موظفى دعم الكمبیوتر بالجامعة.مع 

یجید تسویق وتعزیز برامج وفعالیات التوظیف والتعیین بالمكتب بین مختلف الھیئات عن طریق استخدام أدوات  •
 متنوعة (مطبوعات، وسائل التواصل الاجتماعى، إلخ)

 أن یكون قادرًا على صیانة الموقع الإلكترونى لمركز تنمیة المھارات المھنیة وتحدیثھ. •
أن یكون قادرًا على معالجة المشاكل المتعلقة بالأجھزة والبرامج، وتثبیت و/أو تحدیث المعدات ، ووضع جدول   •

 زمنى محدد لصیانة الأنظمة/ البرامج العادیة والخاصة. 
حول كیفیة استخدام نظم المعلومات   للمستخدمین من موظفى مركز تنمیة المھارات المھنیةتدریب  توفیر الدعم وال •

 الإداریة والتعلیمیة.
 مساعدة الموظفین فى تصمیم نظم إدارة البیانات وصیانتھا.   •
 وضع الأولویات والسیاسات والإجراءات لجمع وإدارة  البیانات. •
 وضع آلیات للتتبع والإبلاغ عن البیانات/الإحصاءات.  •
 تقدیم الطلبات للمنشورات المھنیة والاتصالات الإلكترونیة. •
متابعة وتقییم العملیات والسیاسات ذات الصلة المتعلقة بحصول الطلاب على الخدمات، والاتصالات الداخلیة   •

 والخارجیة، والموظفین، وسیر العمل.
تنسیق الدراسة الإستقصائیة السنویة للخریجین متضمنة تطویرھا وتصمیمھا، وجمع معلوماتھا، والإشراف على   •

 إدخال البینات، وإعداد الإحصائیات/ النتائج.
 إعداد وتقدیم تقریر سنوى بشأن الدراسة الإستقصائیة.  •

 
 التعلیم 
 أن یكون المتقدم حاصلاً على درجة البكالوریوس ویفضل فى مجال علوم الكمبیوتر أو تكنولوجیا المعلومات.  •

 
 الخبرة 
سنوات على الأقل من الخبرة المھنیة فى تكنولوجیا المعلومات، وإدارة النظم الإلكترونیة، و وتطویر   ۳لدیھ خبرة   •

 المواقع الشبكیة.
 الإرشاد والتدریب على مھارات الشباب.یفضل وجود خبرة سابقة  لمدة ثلاث سنوات على الأقل فى  •
 .یفضل وجود خبرة سابقة بشأن خدمة المجتمع •

 
 طلبات عامةمت

 یجید التحدث باللغة العربیة والإنجلیزیة وكتابتھما بطلاقة. •
 بمساعدة الآخرین.لدیھ اھتمامًا حقیقیًا  •
 الرغبة فى التعلم.  •
 یتمتع بالتحفیز الذاتى والقدرة على اتخاذ المبادرة والعمل ضمن مجموعات. •
 مستمع جید ولدیھ مھارات تواصل. •
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 )  ۱( تدریب إدارى منسق

 
 یجید الإدارة الیومیة لمساعدى الطلاب، والاستقبال والعملیات على مستوى المكتب.  •
 والوظائف. یجید إدارة الخدمات اللوجستیة للأنشطة التدریبیة  •
 یضمن تنفیذ سیاسات التدریبات وإجراءاتھا. •
 یجید إدارة الوظائف التعزیزیة والإداریة للعملیات. •
 یجید سُبل تحسین صورة المركز والأنشطة المتعلقة بالعلامات التجاریة. •
 لدیھ القدرة على تنسیق جمیع المواد المطبوعة (لافتات، ومنشورات، وملصقات، وكتیبات، إلخ) •
 أن یكون مسئولاً عن المیزانیة التشغیلیة للمكتب.  •
 یقوم جمع التقاریر السنویة بالتسیق مع موظفى المركز. •
 یجید تنظیم الفعالیات والمھام وورش العمل. •
 یقدم طلبات التصلیح، والصیانة، والخدمات. •
 یقدم الدعم الإدارى العام لباقى الموظفین.  •
 السجلات وحفظھا.یقوم بإنشاء نظام فعال لتصنیف  •
 یحفظ جداول مواعید حضور وانصراف موظفى المركز. •
 أن یكون على استعداد بالقیام بمھام أخرى على النحو المطلوب.   •

 
 التعلیم 
 على درجة البكالوریوس؛ أن یكون المتقدم حاصلاً  •

 
 الخبرة 
 سنوات على الأقل فى عمل إدارى.  ۲-۳ •
 فى مجال التسویق والترویج. یفضل وجود خبرة سابقة  •
 فى أجواء تدریبیة. یفضل وجود خبرة سابقة  •

 
 طلبات عامةمت

 یجید تحدث اللغة العربیة والإنجلیزیة وكتابتھما بطلاقة. •
 لدیھ اھتمامًا حقیقیًا بمساعدة الآخرین. •
 الرغبة فى التعلم.  •
 یتمتع بالتحفیز الذاتى والقدرة على اتخاذ المبادرة والعمل ضمن مجموعات. •
 .ولدیھ مھارات تواصلمستمع جید  •
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