
 الوصف الوظیفي :رئیس  وحدة الإسكان والرعا�ة  الطلابیة 
 

 الهدف العام للوظیفة 
یتولى رئیسُ وحدة الإسكان والرعا�ة الطلابیة مسؤولیة الإشراف الكامل على جمیع مرافق الإسكان الجامعي �منطقة 

 .الصخیر، والتي تشمل سكن الطلاب، وسكن الطالبات، وسكن الموظفین
توفیر بیئة سكنیة آمنة، ونظیفة، ومنضبطة، تدعم الحیاة الأكاد�میة والاجتماعیة للمقیمین، وتعزز و�هدف إلى ضمان  

رفاهیتهم النفسیة والجسد�ة، من خلال تطبیق أعلى معاییر الجودة في الخدمات المقدمة، والاستجا�ة الفعّالة لاحتیاجاتهم، 
 .�ما �سهم في تحسین تجر�تهم الجامعیة.

 موقع الوحدة في الهیكل التنظیمي: 
 

 تندرج وحدة الإسكان والرعا�ة الطلابیة تحت عمادة شؤون الطلبة. 

 :المسؤولیات والمهام الرئیسیة
 

 الصیانة والتشغیل:  •
    ما في ذلك الأنظمة الكهر�ائیة، والسباكة، والتكییف، والتدفئة،    .للمبانيالإشراف على جمیع أعمال الصیانة الدور�ة�

 .والتهو�ة
  .استقبال بلاغات الأعطال من الإدارات أو الساكنین ومعالجتها �سرعة 
  متا�عة عقود الشر�ات المتعاقدة مع الجامعة. 

   سكن الطلاب والموظفین:الاشراف على  •
 الإشراف على جمیع جوانب الإسكان. 
  (مثل النظافة، والإنترنت، والزراعة، والمواصلات) متا�عة جودة الخدمات المقدمة . 
 خول والخروج من بوا�ات الكترونیة و�صمة وجه وغیرها والتنسیق مع المعنین.دالاشراف على أنظمة ال 
   لضمان بیئة آمنة ومر�حة الطلبة والموظفین وأعضاء هیئة التدر�سالتعامل الفعال والسر�ع مع شكاوى. 

 الرعا�ة الطلابیة والأنشطة الاجتماعیة:  •
  التنسیق مع الجهات المعنیة لتقد�م الدعم النفسي والاجتماعي للطلبة المقیمین. 
   إنشاء قنوات تواصل فعالة مع الطلبة مثل الاجتماعات الدور�ة، الاستبیانات، وصنادیق الاقتراحات. 
 إطلاق حملات توعو�ة ومبادرات سلو�یة لتعز�ز بیئة داعمة ومحفزة . 
   .عمل أنشطة و�رامج تنمو�ة تساهم في تحسین تجر�ة الطالب الجامعیة 

 إدارة المباني:  •
  لإدارة دورة حیاة الأصول الجامعیة، من التخطیط والتصمیم إلى الإنشاء والتشغیل، وصولاً   تقد�م الاقتراحات اللازمة

 .إلى التجدید أو الإزالة 
 



   الأمن والسلامة: •
 مع وحدة الامن على وضع وتطبیق خطط الطوارئ  تا�عة العملم . 
 الأمن والسلامة لضمان الالتزام �معاییرجمیع المرافق  متا�عة الاشراف على . 
 تر�یب وصیانة أنظمة الكامیرات وأجهزة الإنذارالاشراف والتنسیق مع وحدة الامن ب. 
 والمباني. ،والممتلكات ،والموظفین ،الطلابللحفاظ على سلامة   وحدة الامن مع التنسیق 
 والوقائیة المناسبة والتنسیق مع المعنیین.  ةمراجعة تقار�ر الحوادث واتخاذ الإجراءات التصحیحی 

 إدارة المیزانیة:  •
  إعداد ومراقبة المیزانیة المخصصة لإدارة المرافق . 
  التأكد من استخدام الموارد المالیة �كفاءة وفعالیة. 

  إدارة الموظفین: •
 ووضع  ومشرفین السكن،  ،  والنظافة، مثل فرق الصیانة،  لجمیع مرافق السكن  الإشراف على فرق العمل المختلفة

 .خطط لتطو�رهم وتدر�بهم
 التقار�ر:  •

 ترفع لعمید شؤون الطلبة ورفعها لرئیس الجامعة.  وسنو�ة تقد�م تقار�ر شهر�ة 
 

 :المطلو�ة والمؤهلات المهارات
  من   وُ�فضل(  صلة  ذي  تخصص  أو  النفس،  علم  الاجتماعیة،  الخدمة  العامة،  الإدارة  في  �كالور�وس:  العلمي  المؤهل •

 .)أعلى مؤهل  لد�ه
 .العامة الخدمات أو الطلاب،  شؤون  الإسكان، إدارة مجال  في سنوات 5 عن تقل لا خبرة: العملیة الخبرة •
 اجادة استخدام برامج الحاسوب المختلفة. •
 :الشخصیة المهارات •

 عالیة وتنظیمیة قیاد�ة مهارات. 
 الأزمات مع  والتعامل  القرار اتخاذ  على القدرة. 
 المختلفة والإدارات  الطلبة مع فعّالة تواصل مهارات. 
 الحدیثة التشغیلیة والتقنیات المرافق إدارة أنظمة  استخدام إجادة. 
 

 :العمل ساعات
 الحاجة عند المناو�ات أو الطارئة الحالات مع للتعامل الاستعداد مع  الجامعة، نظام وفق  رسمي دوام . 
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