المجلس الأعلى للعلوم والتكنولوجيا
صندوق دعم البحث العلمي والابتكار
إعلان وظائف شاغرة
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أمين سر لجنة إدارة الصندوق واللجنة العلمية
صندوق دعم البحث العلمي والابتكار، المجلس الأعلى للعلوم والتكنولوجيا
الهدف:
ضمان الإدارة المؤسسية الفاعلة لأعمال لجنة إدارة الصندوق واللجنة العلمية، من خلال إعداد الاجتماعات وتوثيق المداولات والقرارات ومتابعة تنفيذها وحفظ سجلاتها، وربط أعمال اللجنتين بدورة البرامج والمشاريع البحثية.

المسؤوليات الرئيسية:
الإعداد للاجتماعات:
· إعداد مشروع جدول أعمال كل من لجنة إدارة الصندوق واللجنة العلمية بالتنسيق مع رئيس اللجنة ومدير الصندوق.
· استلام الموضوعات والتحقق من اكتمال الوثائق والمرفقات والآراء الفنية والقانونية والمالية اللازمة.
· توجيه الدعوات وتجهيز ملفات الاجتماعات ومتابعة الحضور والنصاب والإفصاحات.
المحاضر والقرارات:
· حضور الاجتماعات وتدوين المداولات والقرارات والتوصيات بدقة وحياد.
· إعداد المحاضر واستكمال اعتمادها وتوقيعها وحفظ النسخ الرسمية.
· إبلاغ القرارات للجهات المعنية مع المحافظة على السرية وتعارض المصالح.
المتابعة وإدارة السجلات:
· إعداد سجل للقرارات يبين الجهة المسؤولة والمدة والحالة التنفيذية.
· متابعة تنفيذ القرارات ورفع تقارير دورية بالمنجز والمتأخر.
· إدارة السجلات الورقية والإلكترونية وضمان اكتمالها وسهولة استرجاعها.
إدارة البحث والمشاريع:
· التنسيق في الموضوعات والمشاريع البحثية المعروضة على اللجنة العلمية ولجنة الإدارة.
· متابعة قرارات التمويل والتعديل والتمديد والتعثر والإغلاق وإحالتها إلى الجهات المختصة.
· إعداد ملخصات وتقارير عن الاجتماعات والقرارات والمشاريع ونسب التنفيذ.
الإشراف والتطوير:
· الإشراف على أعمال أمانة السر والموظفين المكلفين بالمساندة وتوزيع المهام ومتابعة الجودة.
· تطوير النماذج والإجراءات وآليات إدارة الاجتماعات والمتابعة والأرشفة.
· تنفيذ أي مهام ذات صلة يكلف بها من مدير الصندوق.
المهام الأخرى:
· تنفيذ أي مهام إضافية يتم تكليفه بها من قبل مدير الصندوق أو لجنة إدارة الصندوق.






المؤهلات والخبرات:
المؤهلات العلمية
· درجة الماجستير في الإدارة العامة، أو إدارة الأعمال، أو السياسات العامة، أو نظم المعلومات الإدارية، أو إدارة الوثائق والمحفوظات من جامعة معترف بها.

الخبرة العملية
1. خبرة عملية موثقة لا تقل عن عشر (10) سنوات تتضمن أعمال أمانة السر والتنسيق والمتابعة المؤسسية وإدارة الوثائق والسجلات في مؤسسات التعليم العالي والبحث العلمي أو صناديق وبرامج دعم وتمويل البحث العلمي والابتكار.
2. خبرة إشرافية أو قيادية لا تقل عن ثلاث (3) سنوات، تتضمن توزيع المهام، ومتابعة الإنجاز، والتنسيق بين الجهات، والمشاركة في إدارة الأعمال والبرامج ذات الصلة بالبحث العلمي.

لغايات احتساب سنوات الخبرة الواردة أعلاه، تحتسب الخبرات العملية والإشرافية المكتسبة بعد الحصول على الدرجة العلمية الأولى.
المهارات
· صياغة جداول الأعمال والمحاضر والقرارات والتقارير.
· الدقة والحياد والسرية وإدارة تعارض المصالح والوثائق.
· المتابعة وإدارة الوقت والأولويات والتواصل المؤسسي.
· إجادة العربية والإنجليزية وأنظمة إدارة الاجتماعات والأرشفة والمشاريع.
Page 2 of 2

