
 (موظف إداري)  والإحصاءات البیانات تحلیل  أخصائي
 والتسجیل   القبول وحدة

 
 

ي   القرار   اتخاذ   ثقافة  تع��ز   بهدف  الطلاب  ب�انات   وتفس�ي   وتحل�ل   دارةإ  :الوظ�فة  من   الهدف   الأدلة،   ع�  المبين
ن    التحل�ل�ة،  التقار�ر   و�عداد   بدقة،   الب�انات  جمع:  الوظ�فة  مجال  �شمل.  الإحصائ�ة  والتقار�ر   التخط�ط  وتحسني

ي   الرق�ي   التحول   ودعم 
ات  واستخراج  الجامعة،  �� ي   والإحصاءات  المؤ�� ي   �سهم   الي�

  دقة  وضمان   الوحدة   أداء   تط��ر   ��
 . المتكاملة التحل�ل�ة  الب�انات قواعد 

 
 

 :الرئ�س�ة  والمسؤول�ات المهام

 الب�انات  وتحل�ل  إدارة .1
 .الطلاب�ة والد�موغراف�ة الأ�اد��ي  والأداء والتسج�ل القبول ب�انات   وتحل�ل جمع  -
ي  التخط�ط لدعم (Dashboards) معلومات ولوحات إحصائ�ة  تقار�ر  إعداد  - ات���  .القرار واتخاذ  الاس��
ات تحل�ل  -  .والتحد�ات، المستقبل�ة  وتحد�د الاتجاهات  والتخ�ج، والنجاح، والا�سحاب القبول مؤ��
 .والجودة بالاعتماد   المعن�ة والجهات الجامعة إدارة إ�  دور�ة تقار�ر  رفع -
ي نطاق العمل -

 .الق�ام بأي مهام أخرى �كلف بها �ن
 

 الب�انات  وقواعد  الأنظمة   إدارة .2
 .وا�ساقها الب�انات  دقة وضمان (SIS) الطلاب معلومات  نظام وص�انة  تحد�ث -
ن  المعلومات تقن�ة قسم  مع التعاون -  .الآل�ة التقار�ر  أدوات وتط��ر   النظام وظائف لتحسني
 . الب�انات جودة وضمان  SIS أنظمة تحد�ث عند ) Data Migration( الب�انات ترح�ل  ق�ادة  -
 ). Data Quality Checks( الدوري  التدقيق  وآل�ات  الب�انات جودة  معاي�ي  توثيق -
 . ال�دوي الإدخال ع�  الاعتماد  وتقل�ل  Power Query/SQL باستخدام   آل�ة تقار�ر   بناء -
 . الاست�عاب�ة  الطاقة  وفق الأعداد  وتوقع  سنواتال ع��  القبول  ب�انات تحل�ل:  والتنبؤ  الاتجاهات تحل�ل  -
 . الفجوات ومعالجة والدقة الا�ساق  لفحص و�جراءات س�اسات  إ�شاء: الجودة وضمان  الب�انات حوكمة -
ي  التحل�ل -

  القرارات لدعم العنقودي  والتحل�ل  الارتباط، الانحدار،  ،ANOVA:  المتقدم الإحصائئ
 . الأ�اد�م�ة

  جدوى ودراسات) Analytics Roadmap(  للتحل�لات  ط��ق خارطة  إعداد : التحل�ل�ة المشار�ــــع  إدارة -
 . منفعة-تكلفة

 

 القرار   اتخاذ  عمل�ة  دعم  .3
ات تحل�لات  تقد�م - ي  �ساعد  كم�ة  ومؤ��

 .والأ�اد�م�ة  الإدار�ة  القرارات اتخاذ  ��
ي  المساهمة -

امج الاست�عاب�ة والطاقة القبول  س�اسات تقي�م   ��  .الأ�اد�م�ة لل��
 .السابقة الاتجاهات وفق والتسج�ل  للقبول مستقبل�ة عدد�ة   توقعات إعداد  -
 ). Predictive Analytics( أدائهم  انخفاض أو  ا�سحابهم  المحتمل  الطلبة لتوقع  تنب��ة نماذج   بناء -
 . س�اسات  وخ�ارات وتحد�اتًا  فرصًا  تتضمن   للق�ادة موجهة تنف�ذ�ة   ملخصات إعداد  -



 

 والتوثيق التقار�ر  .4
 .للطلاب الأ�اد�م�ة والحركة  والتسج�ل  القبول  بعمل�ات  تتعلق  وسن��ة وفصل�ة شه��ة  تقار�ر  إعداد  -
ي  المستخدمة الب�انات دقة ضمان  -

  والتصن�فات الأ�اد��ي  بالاعتماد  الخاصة الرسم�ة  التقار�ر  ��
 .الجامع�ة

ي  وحفظها  الب�انات تحل�ل  منهج�ات توثيق -
 .ومنظمة  آمنة  سجلات  ��

ي ) Dashboards(  تفاعل�ة  تقار�ر   تط��ر  -
�� Power BI  ات لتتبع ي  المؤ��

 . الفع�ي  الوقت ��
ي  الب�انات  وقوام�س التحل�ل  منهج�ات أرشفة -

 ). Analytics Manual( موحد  دل�ل ��
 ). QS/Times( والتصن�فات  الاعتماد  متطلبات مع  الرسم�ة التقار�ر  مواءمة -

 

ي   والدعم التعاون  .5
 الفين

ي  تدر�ب -
 . SQLو Power BIو Excel مثل التحل�ل و�رامج الإحصائ�ة الأدوات استخدام  ع� الوحدة  موظ��

ام الطلاب�ة  المعلومات ��ة   ع� الحفاظ - �  .الب�انات  مع  التعامل   بأخلاق�ات  والال��
ن  التناقضات لتقل�ل ال�ل�ات مع  الب�انات مصادر  توح�د  -  . الا�ساق وتحسني

 
 :المطل��ة والمهارات  المؤهلات 

  ي  جامع�ة  شهادة
، أو  نظم المعلومات،  علوم الب�انات، أو  أو  الإحصاء،  ��  .صلة ذي  تخصص  أو  الحاسب الآ�ي

 الب�انات  تحل�ل  برامج إتقانExcel، SPSS، Power BI  عادلها  ما   أو� . 
 ة  . SIS (Banner/PeopleSoft) بأنظمة  ومعرفة ،SQL الاستعلام ولغات Python/R  بأدوات  خ��
 تنف�ذ�ة  تقار�ر  إعداد  مهارات  )Executive Reporting (للب�انات ب�ي   وعرض . 
 ي  عال�ة  مهارات

 .التقار�ر و�عداد  الب�انات  قواعد  و�دارة الآ�ي  الحاسب  ��
 ي  ودقة عال�ة  تحل�ل�ة   قدرة

 .والمعلومات  الأرقام مع  التعامل  ��
 العمل ف��ق ضمن  فعالة وتعاون تواصل مهارات. 
  ة  ُ�فضل ي  سابقة خ��

 .جامع�ة  أو  تعل�م�ة  بيئة   ��
 والإقل�م�ة الوطن�ة  الأ�اد��ي  والاعتماد  الجودة  �س�اسات  فهم . 

 
 الوظ�ف�ة  والعلاقات العمل بيئة

 ي  يتبع
ي عمادة    القبول وحدة لمدير   الب�انات تحل�ل  أخصائئ

 شؤون الطلبة والتسج�ل ��
  ي  التخط�ط  والاعتماد،  الجودة وحدة المعلومات،  تقن�ة: مع يتعاون ات���  . الاس��
 ام �  . والتقار�ر  الاستخراج   دقة مسؤول�ة  وتحمل الطلاب�ة الب�انات ���ة التام  الال��


