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 التوصيف الوظيفيو  الهيكل التنظيمى كتيب
لمسادة أعضاء هيئة التدريس والهيئة المعاونة 

 والجهاز الإدارى
  جامعة الفيوم  -الأثاركمية 
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 فريق العمل
 

.  – الأثاركمية عميد  عاطف منصور محمد أ.د/   جامعة الفيوـ
 وكيؿ الكمية لشئوف الدراسات العميا والبحوث أ.د/ إبراهيم صبحي السيد

وكيػػػػػؿ الكميػػػػػة لشػػػػػئوف ندمػػػػػة المج مػػػػػ  و  ميػػػػػة  أ.د/ ناجح عمر عمي
 البيئة

قسػػػػـ ا ثػػػػار امسػػػػعمية وم سػػػػؽ معيػػػػار رئػػػػيس  رشيديأمين عبدالله  /دأ.
 القيادة والحوكمة

 مدرس بقسـ ا ثار اليو ا ية والروما ية د. فاطمة جابر أبوسريع
 مدرس بقسـ ا ثار اليو ا ية والروما ية د. عبدالباسط عمي
 مدرس بقسـ  رميـ ا ثار د. محمد مصطفي 

 مدرس مساعد بقسـ ا ثار امسعمية أ. رمضان محمود صوفي
 ا ثار معيد بقسـ  رميـ محمد رفعت طه . أ
 مدير إدارة ال  ظيـ والإدارة بجامعة الفيوـ عماد رمضان شعبان . أ

 الكمية أميف أ/ أماني محمد سعد
 مدير مك ب عميد الكمية محمد أنور خميل . أ
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 المحتويات
  مقدمة

  الجزء الأول: منهجية إعداد الدليل
  جامعة الفيوم - كمية الأثارالجزء الثاني: الهيكل التظيمي 

  ختيار والتعيينالجزء الثالث: التوصيف الوظيفي وضوابط الإ
  / القياداتالقسم الأول: الإدارة العميا

  الباب الأوؿ: عميد الكمية 
  الباب الثا ى:  وكعء الكمية 

  الباب الثالث: رؤساء الأقساـ العممية
  و وابهـالباب الراب : مديري الوحدات الم نصصة 

  : أميف الكمية النامسالباب 
  : المجمة العمميةالسادسالباب 

  القسم الثاني: الإدارة الوسطى/ الإشرافية 
  : رؤساء الأقساـ الإدارية بالكميةالأوؿالباب 

  القسم الثالث: الإدارة التشغيمية
  رؤساء المجاف ال  فيذية بالوحدات ال نصصية و الباب الأوؿ: م سقي الأقساـ

  الكادر الناص : يالباب الثا
  : الكادر العاـ )وظائؼ  نصصية(ثالثالباب ال
  : الكادر العاـ )وظائؼ مك بية(راب الباب ال
  : الكادر العاـ )وظائؼ ف ية(نامسالباب ال
  : الكادر العاـ )ندمات معاو ة(سادسالباب ال
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 يقذيخ

فػػػي ذلػػػؾ مثػػػؿ بػػػاقي الأجهػػػزة إف مػػػا يحػػػدث فالبػػػا فػػػي مؤسسػػػات ال عمػػػيـ العػػػالي الحكوميػػػة  مثمهػػػا 
الحكوميػػة  أف الموظػػػؼ يػػػدنؿ إلػػػى المؤسسػػػة ويعمػػػؿ بهػػػا لسػػػ وات طويمػػػة ح ػػػى ي قاعػػػد أو يمػػػوت دوف أف 
يعػػرؼ واجبػػات ومسػػؤوليات وظيف ػػة الأساسػػيةع فهػػو قػػد يع مػػد عمػػى مػػا يكمفػػة بػػة رئيسػػة المباشػػر وعمػػى مػػا 

 المشػابهة   كمػا يسػ عيف بػزمعء العمػؿ شػافؿ الوظيفػة السػابؽ أو شػافؿ الوظيفػة المماثمػة أو يسػمعة مػف
يشػلمهاع حيػث  وفيرهـ. مما يع ي وجود فجوة بيف ما يقػوـ بػة الموظػؼ الحكػومي وبػيف مهػاـ الوظيفػة ال ػي

بػة إلػى حػدوث الكثيػر   ؤدي العشػوائية وعػدـ وجػود  ظػاـ يفػرض ك ابػة الوصػؼ الػوظيفي و زويػد الموظػؼ
مقار ػة ومعرفػة مػدد قػدرة الموظػؼ عمػى  حقيػؽ مػا هػو مطمػوب مف المشاكؿع كما يعيػؽ إمكا يػة ال قيػيـ وال

 .م ة
 ػدانؿ فػي أداء المهػاـ المن مفػة  فػي الوقػت  فسػة فػدف عػدـ وجػود وصػؼ وظيفػي يػؤدي إلػى حػدوث

ممػف يجػدوف فػي ذلػؾ فرصػة لإلقػاء الأعبػاء عمػى  بيف الموظفيف ويسبب امزدواجيػة و كاسػؿ الػبعض مػ هـ
 حمؿ المسؤولية بسبب عدـ  حديدها  ظامياًع م   قييد القػدرة عمػى الإبػداع الموظفيف ا نريف وال هرب مف 

ع د  عييف الموظفيف لعدـ المعرفة الدقيقة من صاصات كؿ وظيفة وهذا بالطب  يؤدي  وعدـ وضوح الرؤية
 كػػػرار  عيػػػيف أفػػػراد فيػػػر مػػػؤهميف أو فيػػػر م اسػػػبيف ويعطػػػؿ إمكا يػػػة  قػػػدير حجػػػـ العمالػػػة المطموبػػػة  إلػػػى
هػػػذا فضػػػعً عػػػف الكثيػػػر مػػػف المػػػديريف ورؤسػػػاء المؤسسػػػات قػػػد يسػػػ لموف جهػػػؿ الموظػػػؼ بحػػػدود  . هػػاو وعي

مسػػؤوليا ة فيثقمػػوف عميػػة بلاعبػػاء م  نصػػة وم يسػػ طي  امع ػػراض أو امم  ػػاع لعػػدـ وجػػود  حديػػد واضػػ  
  .لمهامة الأصمية

ت والمهػاـ ال ػي ي بلػي لذا فد ة مف الصعب قياس الأداء دوف  حديد دقيػؽ وواضػ  لماهيػة المسػؤوليا
عمػػى كػػؿ موظػػؼ أدائهػػاع فػػلاداء المؤسسػػة مػػف أداء الموظػػؼ ومعػػدمت الإ  ػػاج لممؤسسػػة  ػػر بط بمعػػدمت 
إ  اجيػػة الموظػػؼ. لػػذا يصػػب  لزامػػاً  ل حسػػيف أداء الكميػػة و حسػػيف جػػودة النػػدمات المقدمػػة ووضػػعها عمػػى 

والمواصػػػػفات  ضػػػػمف الوصػػػػؼ الػػػػوظيفي طريػػػػؽ ال لاهػػػػؿ لعع مػػػػاد  إعػػػػداد دليػػػػؿ لكافػػػػة العػػػػامميف بالكميػػػػة ي
 .الوظيفية
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 الجزء الأول

 :يُهجُخ ئعذاد انذنُم
 

 توصيف الوظيفة هو بيان شامل لمواجبات والحسابات والمسؤوليات الخاصة بالمنصب، يهدف إلى:
  يسير صيافة الإعع ات والمواصفات الناصة بالوظائؼ المطموبة بالمؤسسة. (1
المسػػؤوليات الأساسػػية لمم صػػب فهمػػا واضػػحا ممػػا يمػػ حهـ الفرصػػة ل حديػػد ييسػػر عمػػي المرشػػحيف عمميػػة فهػػـ  (2

 معءمة الوظيفة لهـ ويوفر عمي المؤسسة الوقت والموارد.
يمهد الطريؽ لع فاؽ بيف المراقب وصاحب الم صب بشلاف   ائج الأداء الوظيفي الم وقعػة وال ػي بال ػالي  قود ػا  (3

 إلي  قييـ وظيفي أفضؿ.
ب الواجبػات والمهػاـ بػيف الم اصػب بػع داعػي ممػا يزيػد مػف فاعميػة العمػؿ الجمػاعيع كمػا يقمؿ مف كمية  ضػار  (4

 يساعد عمي  نطيط و  مية الموارد البشرية. 
يقسػػـ الأهػػداؼ العامػػة لممؤسسػػة إلػػي أهػػداؼ أصػػلر يػػ ـ  حقيقهػػا مػػف نػػعؿ الوظػػائؼ الفرديػػةع وهػػذا يوضػػ  ام جػػا   (5

 .و قدير مدد إسهاـ الوظيفة في  حقيؽ أهداؼ المؤسسة ويلرس ال عاوف بيف العامميف إلي جا ب فهـ
 وقد اعتمدت عممية إعداد هذا الدليل عمى عدد من الخطوات تتمخص في التالي:

ال مهيػػد لإعػػداد الػػدليؿ ب شػػكيؿ فريػػؽ عمػػؿ مػػف القيػػادات الأكاديميػػة والإداريػػة وأعضػػاء هيئػػة ال ػػدريس والهيئػػة  (1
 المعاو ة والجهاز امداري.

 ؿ ال  ظيمي لمكمية ووض  هيكؿ   ظيمي مفصؿ لموظائؼ المن مفة. عديؿ الهيك (2
 إدارة  شليمية(. –إدارة وسطى  –وفقا لمدرجات الوظيفية )إدارة عميا  جمي  الوظائؼ (3
 جم  بيا ات ال وصيؼ الوظيفي مف المصادر المن مفة. (4
طػراؼ المن مفػة )القيػادات اعداد صيافة مبدئيػة لموصػؼ الػوظيفي وضػوابط امن يػار وال عيػيف وم اقشػ ة مػ  الأ (5

 الجهاز امداري(. –أعضاء هيئة ال دريس ومعاو يهـ  –الأكاديمية والإدارية 
 مراجعة الدليؿ م  القيادات الأكاديمية والإدارية بالكمية بعد اجراء ال عديعت المطموبة. (6
 اعداد الدليؿ في صور ة ال هائية. (7

 بعض المصادر لجمع البيانات والتي تمثمت في:وقد استندت عممية إعداد التوصيف الوظيفي عمى 
بشػػلاف العػػامميف المػػد ييف بالدولػػة   1978لسػػ ة  47بشػػلاف   ظػػيـ الجامعػػات  وقػػا وف  1972لسػػ ة  49قػػا وف 
بشػػػلاف قػػػا وف ال عمػػػيـ  فضػػػعً عػػػف امسػػػ عا ة بال وصػػػيؼ الػػػوظيفي لعػػػدد كبيػػػر مػػػف  1981لسػػػ ة  139وقػػػا وف 

. كمػػا  ػػـ امع مػػاد عمػػى دليػػؿ ال صػػ يؼ  الوظػػائؼ الإداريػػة الصػػادر عػػف إدارة ال  ظػػيـ وال ػػدريب بجامعػػة الفيػػوـ
 .المه ي الموحد بجمهورية مصر العربية  الصادر عف الجهاز المركزي لم عبئة العامة وامحصاء

ع مػادة فػى مجمػس رقػـ ) هذ  و ـ إصدار وقػد  مػت ـ 12/11/2119 ( ب ػاري 99الطبعػة مػف هػذا ال وصػيؼ واا
( 111ثا يػػة عمػػى الهيكػػؿ ال  ظيمػػى وال وصػػيؼ الػػوظيفى و حديثػػة فػػى مجمػػس الكميػػة رقػػـ )ضػػافات البعػػض الإ
ب حػػػػديث الهيكػػػػؿ  ـ17/11/2119( ب ػػػػاري  97وب ػػػػاءا عمػػػػى قػػػػرار مجمػػػػس الكميػػػة رقػػػػـ ) ـ9/9/2121ب ػػػاري  

   الأولى.الوظائؼ بالكمية  ـ إصدار الطبعة الحالية كمية عمى أف يشمؿ جمي  الوحدات و ال  ظيمى لم
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مه ػػػة م درجػػػة. وقػػػد  ػػػـ امع مػػػاد عمػػػى  95بػػػاب و  13واجمػػػامً  ي كػػػوف هػػػذا الػػػدليؿ مػػػف ثعثػػػة أقسػػػاـ رئيسػػػية و
ال وصيؼ الوظيفي وضوابط امن يار وال عيػيف لموظػائؼ المن مفػة بالكميػة. أمػا عػف نطػة الم ابعػة وال حػديث فمػف الم وقػ  

هػف الم درجػة بالهيكػؿ وال وصػيؼ الػوظيفي لهػذ  الوظػائؼ والمهػف أف   ـ المراجعة الدورية لمهيكؿ ال  ظيمي والوظائؼ والم
 بصفة دورية س وياً إذا لـ يحدث شيء في فضوف هذ  المدة ي طمب المراجعة.
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 انجشء انخبٍَ

 انهُكم انتُظًًُ 

 جبيعخ انفُىو - الأحبركهُخ 
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الأحبر انُىَبَُخ قظى 

  وانزيبَُخ

ُخ
ًَ

بد
لأك

 ا
بو

ظ
لأق

ا
 

  الأحبر انًصزَخقظى ا

 قظى الأحبر الإطلايُخ

 انًكتجخ

 

 انًجهخ انعهًُخ 

 انخذيخ انعبيخ وحذح

 وحذح يتبثعخ انخزَجٍُ

 وحذح ئدارح الأسيبد و انكىارث 

وكُم انكهُخ نشئىٌ خذيخ 

 انًجتًع وتًُُخ انجُئخ 

 

وكُم انكهُخ نشئىٌ 

 انذراطبد انعهُب وانجحىث

  
ت 

كت
ي

ُذ
عً

 
ُخ

كه
ان

 

 انتحقُقبد وانتأدَت

ض
جه

ي
 

ُخ
كه

ان
 

ُذ
عً

 
ُخ

كه
ان

 

وحذح َظى انًعهىيبد 

 الإدارَخ

وحذح انخذيبد 

 الإنكتزوَُخ 

 انخزَجٍُ و شئىٌ انطــــلاة

 

 انشجبة رعبَخ

 

 وحذح الإرشبد الأكبدًٍَ

 
وكُم انكهُخ نشئىٌ انتعهُى 

 وانطلاة

 

 انهجبٌ انُىعُخ

 يُظقى الأقظبو انعهًُخ

 

 شئىٌ ئدارَخ

 

 وحذح ضًبٌ انجىدح 

 أيٍُ انكهُخ

 انشئىٌ انًبنُخ

 انشئىٌ الإدارَخ

 
 انًعبيم و انصُبَخ

 الإطتحقبقبد

 يزكش ثحىث وصُبَخ اِحبر

 انعهًُخ وحذح انحفبئز

  اِحبرتزيُى قظى 

 انًكتت الإعلايٍ

وحذح انتعهى انهجٍُ 

 )انًذيج(

 انًخبسٌ

 انخشَُخ

 انصُبدَق انخبصخ

وحذح تطىَز َظى 

 الأيتحبَبد

 

 يزكش انًظكىكبد الإطلايُخ

 

 انًشتزَبد

 انكبدر انعبو

 انكبدر انخبص

 وحذح انُشز انعهًٍ
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ش

  
ظى
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ض
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ة
لا

ط
وان

 
ٍ

جُ
زَ

خ
وان

 

 أخصبئً انفزقخ انزاثعخ 

 

 أخصبئً انفزقخ انخبنخخ 

 أخصبئً انفزقخ انخبَُخ 

 أخصبئً انفزقخ الأونً 

ت
كت

ي
 

ة
لا

ط
وان

ى 
هُ
تع

 ان
ٌ

ئى
ش

 ن
ُخ

كه
 ان

م
كُ

و
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زا
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خ
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ًع
 ان

ُخ
ج

ن
 

ة
جب
ش

 ان
َخ

عب
ر
ى 

ظ
 ق

ض
ئُ
ر

 

 يظئىل يبنً

 أخصبئً انهجُخ انخقبفُخ 

 أخصبئً انهجُخ الاجتًبعُخ وانزحلاد

 أخصبئً انهجُخ انزَبضُخ 

 أخصبئً نجُخ انجىانخ وانخذيخانعبيخ

وانتكُىنىجُخ أخصبئً انهجُخ انعهًُخ 

 وانًعهىيبد

 أخصبئً نجُخ الأطز انطلاثُخ

 أخصبئً انهجُخ انفُُخ 

 يظئىل الإتحبد

 أخصبئً ئجتًبعً وَفظً

د 
شب

ر
لإ

 ا
ذح

ح
و

ٍ
ًَ

بد
لأك

ا
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 أحصبئٍ شئىٌ أفزاد

 

 أخصبئً شئىٌ انعبيهٍُ

أخصبئً شئىٌ أعضبء هُئخ 
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 رئُض يجهض انقظى 
 

 أعضبء هُئخ انتذرَض 
 

 طكزتبرَخ انقظى

 

 يُظق انجىدح

 

 انهُئخ انًعبوَخ 
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 الأحبر انًصزَخيُظق قظى 

 

 تزيُى الأحبريُظق قظى 

 قظى الأحبر الإطلايُخ يُظق  

 طكزتبرَخ انىحذح

 انًتبثعخ وضجط انجىدح نجُخ

  انتخطُط الإطتزاتُجٍنجُخ 

 

  وانذعى انفٍُ نجُخ انتذرَت

 

 الأحبر انُىَبَُخ وانزويبَُخيُظق قظى 

 

  تقُُى انجزايج وانًقزرادنجُخ 

 

  ئطتُفبء يعبَُز الإعتًبد انًإطظٍنجُخ 

 

  انُشز والإعلاٌ وانتىعُخنجُخ 

 

ئعذاد انذراطخ انذاتُخ وانتقزَز نجُخ 

  انظُىٌ نهكهُخ
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  الهيكل التنظيمي لوحدة الخدمات الالكترونية
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 لوحدة متابعة الخريجينالهيكل التنظيمى 
 

  

 مدير وحدة الخدمات الالكترونية
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 رئُض يجهض ئدارح وحذح يتبثعخ انخزَجٍُ
 

 

 َبئت رئُض يجهض ئدارح وحذح يتبثعخ انخزَجٍُ
 

 يذَز وحذح يتبثعخ انخزَجٍُ 

 طكزتبرَخ انىحذح
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 نظم المعمومات الأداريةلوحدة التنظيمى الهيكل 

 

 
تطوير نظم تقويم الطلاب والامتحانات الهيكل التنظيمى لوحدة  

 طكزتبرَخ انىحذح
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 تطىَز َظى تقىَى انطلاة والايتحبَبد وحذحَبئت يذَز 

 

 طكزتبرَخ

 

 والايتحبَبدتطىَز َظى تقىَى انطلاة  وحذحَبئت رئُض يجهض ئدارح 

 

 تطىَز َظى تقىَى انطلاة والايتحبَبد وحذح يذَز

 

 تطىَز َظى تقىَى انطلاة والايتحبَبد وحذحرئُض يجهض ئدارح 

 

 فٍُ يعًم
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 الهيكل التنظيمى لممجمة العممية
 
 

 
 الأزمات والكوارث إدارة الهيكل التنظيمى لوحدة

 
 

 تحزَز انًجهخ انعهًُخيذَز 

 يظبعذٌ يحزرٌ انًجهخ انعهًُخ

 انًجهخطكزتبرَخ 

 

 يحزرٌ انًجهخ انعهًُخ

 طكزتبرَخ انىحذح

 

 ئدارح الأسيبد وانكىارث يذَز وحذحَبئت 

 يذَز انىحذح

 ئدارح الأسيبد وانكىارث وحذحَبئت رئُض يجهض 

 

 ئدارح الأسيبد وانكىارث يذَز وحذح

 

 ئدارح الأسيبد وانكىارث وحذحرئُض يجهض 
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 الإرشاد الأكاديمي الهيكل التنظيمى لوحدة

 

 

 

 
 

 
 
 

 
 

 

 

 
 التعمم الهجين )المدمج( الهيكل التنظيمى لوحدة

 طكزتبرَخ انىحذح

 

 الإرشبد الأكبدًٍَ يذَز وحذحَبئت 

 يذَز انىحذح

 الإرشبد الأكبدًٍَ وحذحَبئت رئُض يجهض 

 

 الإرشبد الأكبدًٍَ يذَز وحذح

 

 الإرشبد الأكبدًٍَ وحذحرئُض يجهض 

 

 يُظقٍ الأقظبو انعهًُخ

 

 طكزتبرَخ انىحذح

 

  انتعهى انهجٍُ )انًذيج( وحذح ئدارح ويذَز َبئت رئُض يجهض

 

 َبئت يذَز وحذح انتعهى انهجٍُ )انًذيج(

 

 انتعهى انهجٍُ )انًذيج( وحذحئدارح رئُض يجهض 

 

 انُىعُخانهجبٌ 

 

 نجُخ انتذرَت وانًتبثعخ

 

نجُخ انىطبئط انًتعذدح وتصًُى 

 انًظبقبد وانًُصبد الإنكتزوَُخ

 

 نجُخ انُشز الإنكتزوٍَ
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 انجبة الأول

 عًُذ انكهُخ
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  عميد الكمية المسمى الوظيفي:
  القياداتالإدارة العميا/  القسم/ الإدارة:

  رئيس الجامعة الرئيس المباشر:
 كافة الم اصب بالكمية المنصب/ المناصب التي تتعامل مع الوظيفة:

 ) ( إدارة تشغيمية. ) ( إدارة وسطى. ( إدارة عميا.√)  الموقع الوظيفي:
 الهدف الاستراتيجي:

دارة شػػػئو ها  ويكػػػوف مسػػػئوم عػػػف   فيػػػذ القػػػوا يف  العمميػػػة والإداريػػػة والماليػػػة  صػػػريؼ أمػػػور الكميػػػة واا
فػي  مجمػس الكميػة ومجمػس الجامعػة والمجمػس الأعمػى لمجامعػات قػراراتالجامعيػة وكػذلؾ عػف   فيػذ   والمػوائ

  .حدود هذ  القوا يف والموائ
 مهام ومسئوليات الوظيفة:

الجمسػات وقػرارات مجمػس الكميػةع و بميػي    فيذ قػرارات مجمػس الكميػة  و بميػي رئػيس الجامعػة محاضػر -
 الهيئات والسمطات الجامعية المن صة القرارات ال ي يجب إبعفها اليها.

ال نطػػيط وال وجيػػة والرقابػػة لمسياسػػات والأعمػػاؿ الم عمقػػة بػػال عميـ والبحػػث العممػػي وندمػػة المج مػػ    -
 وذلؾ بال عاوف م  الأقساـ/ الوحدات/ الم اصب المن مفة بالكمية.

 هايػػة كػؿ عػػاـ جػػامعي عػػف   قػديـ  قريػػر إلػػى رئػيس الجامعػػةع بعػػد العػرض عمػػى مجمػػس الكميػةع فػػي -
 ة.شئوف ال عميـ والبحوث وسائر  واحي ال شاط في الكمية  وذلؾ  وطئة لمعرض عمى مجمس الجامع

دعوة أعضاء هيئة ال ػدريس وممثمػي معػاو ي أعضػاء هيئػة ال ػدريس والطػعب لعقػد اج مػاع المػؤ مر  -
ممي لمكمية مرة واحدة عمى الأقؿ نعؿ العاـ الجامعي  وذلؾ لم اقشػة كافػة شػئوف ال عمػيـ والبحػث الع

العممػػي فػػي الكميػػة و قيػػيـ الػػ ظـ المقػػررة فػػي شػػلا ها ومراجع هػػا و حػػديثها بمػػا يحقػػؽ ا طعقهػػا لمعحقػػة 
 الم طورة. ال قدـ العممي وال عميمي ومطالب المج م  وحاجا ة

لنػػدمات العمميػػة والمج معيػػة و مثيػػؿ الكميػػة فػػي  عامع هػػا مػػ  الأجهػػزة الحكوميػػة ال ػػرويج لمبػػرامج وا -
 والهيئات النارجية و طبيؽ آليات مف شلا ها زياد  الدعـ المقدـ مف البيئة النارجية.

 إدارة دومب العمؿ اليومي والقياد  وال وجية للأفراد والعمميات العممية والإدارية بالكمية.  -
 وارد الكمية والعمميات الإدارية والمالية كدعداد ال قديرات المالية واعداد ال قارير. نطيط ومراقبة م -
 إدارة عمميات امن يار وال عييف وال دريب والإشراؼ عمى أداء العامميف. -
 طبيػػػؽ الأ ظمػػػة وامجػػػراءات وا نػػػاذ القػػػرارات لم ابعػػػة و قيػػػيـ أداء الكميػػػة و ػػػوفير بيئػػػة عمػػػؿ م اسػػػبة  -

 ف بالكمية.لمطعب والعاممي
 أداء الواجبات المر بطة بالمهاـ السابقة. -
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 - الوظائف المندرجة تحت هذا التوصيف:
 

   متطمبات الاختيار والتعيين:
   دك وراة المؤهلات:

   مطموب الخبرات السابقة:
   مطموب الكفاءة:

    المهارات:
 اجادة الملات الأج بية. - اجادة ال عامؿ م  الحاسب ا لي. -
القدرة عمى ال عاوف والعمػؿ فػي فريػؽ أو بصػورة  -

 فردية وفقا لم طمبات العمؿ.
القػػػػدرة عمػػػػى ال ػػػػدريس وال ػػػػدريب الفعػػػػاؿ  -

 للأعداد الكبيرة والصليرة.
 القدرة عمى ام صاؿ م  ا نريف. - القدرة عمى العرض الجيد. -
القػػػػػػػدرة عمػػػػػػػى إدارة الأفػػػػػػػراد والمجموعػػػػػػػات فػػػػػػػي  -

 العمؿ.
ت وا نػػػػػػاذ القػػػػػػدرة عمػػػػػػى حػػػػػػؿ المشػػػػػػكع -

 القرارات.
 

    أخرى:

 حسف السير والسموؾ. - حسف المظهر. -
  املماـ بم طمبات الوظيفة. -

  ضوابط الاختيار والتعيين:
 لم جديد.  مدة ثعث س وات قابمةلعميد الكمية  رئيس الجمهوريةيعيف  -
وذلػػؾ إذا أنػػؿ  رئػػيس الجمهوريػػة العميػػد مػػف العمػػادة قبػػؿ  هايػػة مػػد ها بقػػرار مسػػبب مػػف إعفػػاءيجػػوز  -

   . بمق ضيات مسؤوليا ة الرئاسية بعد إجراء ال حقيؽ العزـ وية أبواجبا ة الجامع
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 انجبة انخبًَ 

 وكلاء انكهُخ 
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  وكيل الكمية لشئون التعميم والطلاب المسمى الوظيفي:
  القياداتالإدارة العميا/  القسم/ الإدارة:

  الكميةعميد  الرئيس المباشر:
قسػـ  –النػريجيف  و قسـ شئوف الطػعب –عميد الكمية  المنصب/ المناصب التي تتعامل مع الوظيفة:

وحػػػػػدة ضػػػػػماف  –الأقسػػػػػاـ العمميػػػػػة  –ة الشػػػػػباب رعايػػػػػ
 –الك  ػػػػرومت  –وحػػػػدة الإرشػػػػاد الأكػػػػاديمي - الجػػػػودة 

معػػػػػػاو ي أعضػػػػػػاء هيئػػػػػػة  –أعضػػػػػػاء هيئػػػػػػة ال ػػػػػػدريس 
 .الطعب –ال دريس 

 ( إدارة تشغيمية. ) ) ( إدارة وسطى. ( إدارة عميا.√)  الوظيفي:الموقع 
 الهدف الاستراتيجي:

بمرحمػة البكػالوريوس وشػئوف الطػعب  شئوف الناصػة بالدراسػة وال عمػيـالمعاو ة عميد الكمية في إدارة  
  . الثقافية والرياضية وامج ماعية

 مهام ومسئوليات الوظيفة:
والرقابػػػة لمسياسػػػات والأعمػػػاؿ الم عمقػػػة بشػػػئوف ال عمػػػيـ والطػػػعب بال عػػػاوف مػػػ  ال نطػػػيط وال وجيػػػة  -

 الأقساـ/ الوحدات/ الم اصب المن مفة بالكمية.
ال  ظػػػيـ والإشػػػراؼ لعمميػػػات ال عمػػػيـ والػػػ عمـ مػػػف محاضػػػرات وام حا ػػػات وجػػػداوؿ دراسػػػية وام حا يػػػة  -

 وك ب جامعية ونعفة بما يضمف جودة العممية ال عميمية.
 جهيزات ووسائؿ  عميمية...ال ( لمطعب وأعضاء هيئػة ال ػدريس  -ر بيئة عمؿ م اسبة )قاعات وفي -

 ومعاو يهـ لممارسة الأ شطة ال عميمية المن مفة.  
 اعداد ال قارير الم عمقة بال عميـ والطعب ورفعها لعميد الكمية/ مجمس الكمية. -
الػػدعـ الف ػػي للأفػػراد والعمميػػات المر بطػػة بشػػئوف إدارة دومب العمػػؿ اليػػومي والقيػػاد  وال وجيػػة و قػػديـ  -

 ب والنريجيف ورعاية الشباب.ال عميـ والطع
 طبيػػؽ الأ ظمػػة وامجػػراءات وا نػػاذ القػػرارات لم ابعػػة و قيػػيـ أداء سػػير العمميػػة ال عميميػػة والأ شػػطة  -

 الطعبية. 
 أداء الواجبات المر بطة بالمهاـ السابقة. -

 

 قظى  شئىٌ انتعهُى و انطلاة - التوصيف:الوظائف المندرجة تحت هذا 

 قظى رعبَخ انشجبة -

 وحذح الإرشبد الأكبدًٍَ -

   متطمبات الاختيار والتعيين:
   دك وراة المؤهلات:

   مطموب الخبرات السابقة:
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   بمطمو  الكفاءة:
 

 المهارات:
   

 اجادة الملات الأج بية. - اجادة ال عامؿ م  الحاسب ا لي. -
ال عػػاوف والعمػػؿ فػػي فريػػؽ القػػدرة عمػػى  -

أو بصػػػػػػػػورة فرديػػػػػػػػة وفقػػػػػػػػا لم طمبػػػػػػػػات 
 العمؿ.

القػػػػدرة عمػػػػى ال ػػػػدريس وال ػػػػدريب الفعػػػػاؿ للأعػػػػداد  -
 الكبيرة والصليرة.

القػػدرة عمػػى إدارة الأفػػراد والمجموعػػػات  -
 في العمؿ.

 القدرة عمى حؿ المشكعت وا ناذ القرارات. -

 

    أخرى:

 والسموؾ.حسف السير  - املماـ بم طمبات الوظيفة. -
  

  ضوابط الاختيار والتعيين:
ع وذلػؾ لمػدة عميػد الكميػة رشػي   عمػىب ػاءا  رئػيس الجامعػة عيف الوكيؿ مف بيف أسا ذة الكميػة بقػرار مػفي -

 . ثعث س وات قابمة لم جديد مرة واحدة
 وكيؿ الكميػة لشػئوف ال عمػيـ والطػعب مػف الوكالػة قبػؿ  هايػة مػد ها بقػرار مسػبب مػف رئػيس إعفاءيجوز  -

بمق ضػيات مسػؤوليا ة  الجامعة بعد موافقة مجمس الجامعة المن ص وذلؾ إذا أنؿ بواجبا ػة الجامعيػة أو
.  الرئاسية بعد إجراء ال حقيؽ العزـ
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  وكيل الكمية لشئون الدراسات العميا والبحوث  المسمى الوظيفي:
  القياداتالإدارة العميا/  القسم/ الإدارة:

  عميد الكمية الرئيس المباشر:
 كافة الم اصب بالكمية المنصب/ المناصب التي تتعامل مع الوظيفة:

 ) ( إدارة  شليمية. ( إدارة وسطى. ) ( إدارة عميا.√)  الموقع الوظيفي:
 الاستراتيجي:الهدف 
معاو ة عميد الكمية في إدارة الشئوف الناصة بالدراسات العميػا والبحػوث و وثيػؽ الػروابط مػ  الكميػات  

 وم  المعاهد والمراكز والهيئات المع ية بالبحث العممى.
 مهام ومسئوليات الوظيفة:

 كمية فى  نصصة.امل زاـ ب  فيذ الأ شطة الم عمقة بالنطة ال  فيذية لمنطة الإس را يجية لم -
ال نطػػػػيط وال وجيػػػػة والرقابػػػػة لمسياسػػػػات والأعمػػػػاؿ الم عمقػػػػة بشػػػػئوف الدراسػػػػات العميػػػػا بال عػػػػاوف مػػػػ   -

 الأقساـ/ الوحدات/ الم اصب المن مفة بالكمية.
ال  ظػػػيـ والإشػػػراؼ لعمميػػػات ال عمػػػيـ والػػػ عمـ  لمسػػػ ويات الدراسػػػات العميػػػا المن مفػػػة مػػػف محاضػػػرات  -

 وام حا ية ونعفة بما يضمف جودة العممية ال عميمية. وام حا ات وجداوؿ دراسية
 جهيػػػػزات ووسػػػػائؿ  عميميػػػػة...ال ( لطػػػػعب الدراسػػػػات العميػػػػا   - ػػػػوفير بيئػػػػة عمػػػػؿ م اسػػػػبة )قاعػػػػات -

 وأعضاء هيئة ال دريس لممارسة الأ شطة ال عميمية المن مفة.  
والبحػػوث العمميػػة ورفعهػػا لعميػػد الكميػػة/ إعػػداد ال قػػارير الم عمقػػة بػػال عميـ والطػػعب بالدراسػػات العميػػا  -

 مجمس الكمية.
إدارة دومب العمػػؿ اليػػومي والقيػػادة وال وجيػػة و قػػديـ الػػدعـ الف ػػي للأفػػراد والعمميػػات المر بطػػة بشػػئوف  -

 الدراسات العميا والبحوث والععقات الثقافية والمك بة .
 داء سير العممية البحثية . طبيؽ الأ ظمة والإجراءات وا ناذ القرارات لم ابعة و قييـ أ -
 مقرر المؤ مر العممى لمكمية. -

 المجمة العممية - الوظائف المندرجة تحت هذا التوصيف:
 قسـ الدراسات العميا والبحوث والععقات الثقافية -
 قسـ المك بة -
 وحدة ال شر العممي -
 مركز المسكوكات الإسعمية -

   متطمبات الاختيار والتعيين:
   دك وراة المؤهلات:

   مطموب الخبرات السابقة:
   مطموب الكفاءة:
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    :المهارات
 إجادة الملات الأج بية. - إجادة ال عامؿ م  الحاسب ا لي. -
القػػػػػدرة عمػػػػػى ال عػػػػػاوف والعمػػػػػؿ فػػػػػي فريػػػػػؽ أو  -

 بصورة فردية وفقا لم طمبات العمؿ.
القػػػػػػدرة عمػػػػػػى ال ػػػػػػدريس وال ػػػػػػدريب الفعػػػػػػاؿ  -

 للأعداد الكبيرة والصليرة.
  عمى العرض الجيد.القدرة  -
القػػػػػدرة عمػػػػػى إدارة الأفػػػػػراد والمجموعػػػػػات فػػػػػي  -

 العمؿ.
القػػػػػػػػدرة عمػػػػػػػػى حػػػػػػػػؿ المشػػػػػػػػكعت وا نػػػػػػػػاذ  -

 القرارات.
    أخرى:
 حسف السير والسموؾ. - حسف المظهر. -
  الإلماـ بم طمبات الوظيفة. -

  ضوابط الاختيار والتعيين:
أسػا ذة الكميػة بقػرار مػف رئػيس الجامعػة  يعيف وكيؿ الكمية لشػئوف الدراسػات العميػا والبحػوث مػف بػيف -

 .  رشي  عميد الكميةع وذلؾ لمدة ثعث س وات قابمة لم جديد مرة واحدة ب اء عمى
وكيػػؿ شػػئوف الدراسػػات العميػػا والبحػػوث مػػف الوكالػػة قبػػؿ  هايػػة مػػد ها بقػػرار مسػػبب مػػف  إعفػػاءيجػػوز  -

 واجبا ػػػة الجامعيػػػة أوالجامعػػػة بعػػػد موافقػػػة مجمػػػس الجامعػػػة المنػػػ ص وذلػػػؾ إذا أنػػػؿ ب رئػػػيس
 .  بمق ضيات مسؤوليا ة الرئاسية بعد إجراء ال حقيؽ العزـ
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  البيئةوتنمية لشئون خدمة المجتمع  وكيل الكمية المسمى الوظيفي:
  القياداتالإدارة العميا/  القسم/ الإدارة:

  عميد الكمية الرئيس المباشر:
 كافة الم اصب بالكمية المنصب/ المناصب التي تتعامل مع الوظيفة:

 ) ( إدارة  شليمية. )  ( إدارة وسطى. ( إدارة عميا.√)  الموقع الوظيفي:
 الهدف الاستراتيجي:

الكميػػػة فػػػي إدارة الشػػػئوف الناصػػػة لشػػػئوف البيئػػػة وندمػػػة المج مػػػ  المحمػػػى المحػػػيط  عميػػػد سػػػاعدةم 
 بالكمية.

 مهام ومسئوليات الوظيفة:
 الم عمقة بالنطة ال  فيذية لمنطة الإس را يجية لمكمية فى  نصصة.امل زاـ ب  فيذ الأ شطة  -
المشاركة في زيادة مصادر دنؿ الكمية ومواردها المالية مف نعؿ   مية و طػوير النػدمات المقدمػة  -

 مف الوحدات ذات الطاب  الناص بمركز ندمة المج م  والدراسات الحرة.
 الصمة بالكمية . دعـ ام صاؿ م  كافة الأطراؼ المج معية ذات -
قيػػػاس و قيػػػيـ رضػػػا رجػػػاؿ صػػػ اعة السػػػياحة والضػػػيافة والمج مػػػ  المحمػػػى عػػػف أداء الكميػػػة ومسػػػ ود  -

 نريجيها.
 المشاركة في إدارة الأزمات وحؿ المشكعت ال ي يعا ي م ها المج م  المحيط بالكمية. -
و الهيئػػة المعاو ػػة   المشػػاركة فػػي   ظػػيـ الػػدورات ال دريبيػػة بالكميػػة لكػػؿ مػػف أعضػػاء هيئػػة ال ػػدريس -

 والموظفيف  والطعب  والمج م  المحمى.
 المشاركة فى   ظيـ برامج ال وعية بندمة المج م  المحمى وحماية البيئة. -
 أميف عاـ المؤ مرات العممية بالكمية. -

 وحدة م ابعة النريجيف - الوظائف المندرجة تحت هذا التوصيف:    
 الندمة العامةوحدة  -
 الأزمات و الكوارثوحدة إدارة  -
 العممية وحدة الحفائر -

   متطمبات الاختيار والتعيين:
   دك وراة المؤهلات:

   مطموب الخبرات السابقة:
   مطموب الكفاءة:

    المهارات:
 القدرة عمى العرض الجيد. - إجادة ال عامؿ م  الحاسب ا لي. -
القػػػػػدرة عمػػػػػى ال عػػػػػاوف والعمػػػػػؿ فػػػػػي فريػػػػػؽ أو  -

 وفقا لم طمبات العمؿ.بصورة فردية 
القػػػػػػدرة عمػػػػػػى ال ػػػػػػدريس وال ػػػػػػدريب الفعػػػػػػاؿ  -

 للأعداد الكبيرة والصليرة.
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القػػػػػدرة عمػػػػػى إدارة الأفػػػػػراد والمجموعػػػػػات فػػػػػي  -
 العمؿ.

القػػػػػػػػدرة عمػػػػػػػػى حػػػػػػػػؿ المشػػػػػػػػكعت وا نػػػػػػػػاذ  -
 القرارات.

  القدرة عمى ام صاؿ م  ا نريف. -
    أخرى:
 حسف السير والسموؾ. - حسف المظهر. -
  بم طمبات الوظيفة.الإلماـ  -

 
 ضوابط الاختيار والتعيين:

 

 

يعيف وكيؿ الكمية لشئوف البيئػة وندمػة المج مػ  مػف بػيف أسػا ذة الكميػة بقػرار مػف رئػيس الجامعػة ب ػاء  -
 . رشي  عميد الكميةع وذلؾ لمدة ثعث س وات قابمة لم جديد مرة واحدة عمى

وكيؿ شئوف البيئة وندمػة المج مػ  مػف الوكالػة قبػؿ  هايػة مػد ها بقػرار مسػبب مػف رئػيس  إعفاءيجوز  -
بمق ضػػػيات  الجامعػػػة بعػػػد موافقػػػة مجمػػػس الجامعػػػة المنػػػ ص وذلػػػؾ إذا أنػػػؿ بواجبا ػػػة الجامعيػػػة أو

 .  مسؤوليا ة الرئاسية بعد إجراء ال حقيؽ العزـ
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 انجبة انخبنج

 رؤطبء الأقظبو انعهًُخ
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 ج

  رئيس مجمس القسم العممي المسمى الوظيفي:
  القياداتالإدارة العميا/  القسم/ الإدارة:

  عميد الكمية الرئيس المباشر:
 كافة الم اصب بالكمية المنصب/ المناصب التي تتعامل مع الوظيفة:

 ( إدارة  شليمية. ) )  ( إدارة وسطى. ( إدارة عميا.√)  الموقع الوظيفي:
 الهدف الاستراتيجي:
عمى الشئوف العمميػة والإداريػة والماليػة فػى القسػـ فػى حػدود السياسػة ال ػى يرسػمها  القسـيشرؼ رئيس 

 مجمس الكمية ومجمس القسـ وفقا لأحكاـ القوا يف والموائ  والقرارات المعموؿ بها .
 مهام ومسئوليات الوظيفة:

 طة الإس را يجية لمكمية فى  نصصة.  فيذ الأ شطة الم عمقة بالنطة ال  فيذية لمن -
م ابعػػة الأعمػػاؿ اليوميػػة بالقسػػـ و قػػديـ ال قػػارير الهامػػة الناصػػة بشػػئوف القسػػـ العمميػػة وال عميميػػة و  -

 الإدارية والمالية الى عميد الكمية.
  ر يب و  ظيـ جدوؿ الإجازات الناص بلاعضاء هيئة ال دريس والهيئة المعاو ة بالقسـ. -
وسموكيات المه ة و طبيؽ القػوا يف والأ ظمػة وال عميمػات الصػادرة مػف الجهػات  المحافظة عمى آداب -

 الرسمية.
العمػػؿ عمػػػى  طػػػوير مهػػػارات أعضػػػاء هيئػػػة ال ػػػدريس والهيئػػػة المعاو ػػػة مػػػف نػػػعؿ ال ػػػدريب وال عمػػػيـ  -

 المس مر والمشاركة فى الفعاليات العممية المن مفة.
 سػػػهيؿ و  ظػػػيـ و جويػػػد النػػػدمات ال عميميػػػة المقدمػػػة ال عػػػاوف مػػػ  الأقسػػػاـ العمميػػػة الأنػػػرد بالكميػػػة ل -

 لمطعب.
 نمؽ البيئة الفعالة والم اسبة للأداء العممى لأعضاء هيئة ال دريس والهيئة المعاو ة دانؿ القسـ. -
 الإشراؼ عمى الم طمبات الناصة بالقسـ والعمؿ عمى  وفيرها. -
مػػػرة عمػػػى الأقػػػؿ نػػػعؿ العػػػػاـ  يػػػدعو رئػػػيس مجمػػػس القسػػػـ المػػػؤ مر العممػػػى لمقسػػػػـ الػػػى امج مػػػاع -

 الجامعى  ويحرر عف امج ماع محضر يعرض م   وصيات المؤ مر عمى مجمس القسـ والكمية.
 ا ثار المصرية  رئيس قسـ الوظائف المندرجة تحت هذا التوصيف:

 ا ثار الإسعميةرئيس قسـ 
 ا ثار اليو ا ية والروما يةرئيس قسـ 

   رئيس قسـ  رميـ ا ثار
   متطمبات الاختيار والتعيين:

   دك وراة المؤهلات:
   مطموب الخبرات السابقة:

   مطموب الكفاءة:
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    المهارات:
  إجادة ال عامؿ م  الحاسب ا لي. -
القػػػػػدرة عمػػػػػى ال عػػػػػاوف والعمػػػػػؿ فػػػػػي فريػػػػػؽ أو  -

 بصورة فردية وفقا لم طمبات العمؿ.
القػػػػػػدرة عمػػػػػػى ال ػػػػػػدريس وال ػػػػػػدريب الفعػػػػػػاؿ  -

 الكبيرة والصليرة.للأعداد 
 القدرة عمى ام صاؿ م  ا نريف. - القدرة عمى العرض الجيد. -
القػػػػػدرة عمػػػػػى إدارة الأفػػػػػراد والمجموعػػػػػات فػػػػػي  -

 العمؿ.
القػػػػػػػػدرة عمػػػػػػػػى حػػػػػػػػؿ المشػػػػػػػػكعت وا نػػػػػػػػاذ  -

 القرارات.
 

    أخرى:
 حسف السير والسموؾ. - حسف المظهر. -
  املماـ بم طمبات الوظيفة. -

  والتعيين:ضوابط الاختيار 
يعيف رئيس مجمس القسـ مف بيف أقدـ ثعثة أسػا ذة فػى القسػـ ويكػوف  عي ػة بقػرار مػف رئػيس الجامعػة  -

بعد أنذ رأد عميد الكمية لمػدة ثعثػة سػ وات قابمػة لم جديػد مػرة واحػدة  وم يسػرد هػذا الحكػـ فػى حالػة 
 وجود أقؿ مف ثعثة أسا ذة إذا  كوف رئاسة مجمس القسـ لأقدمهـ .

يع بػػر رئػػيس مجمػػس القسػػـ م  حيػػاً عػػف رئاسػػة مجمػػس القسػػـ ب عي ػػة عميػػداً أو وكػػيعً لمكميػػة  وذلػػؾ إذا  -
 وجد فير  مف الأسا ذة فى القسـ.

يقوـ بلاعماؿ رئيس القسـ أقدـ الأسا ذة المساعديف فػى حالػة نمػو القسػـ مػف الأسػا ذة  ويكػوف لػة بهػذا  -
شػئوف  وظيػؼ الأسػا ذة  ومػ  ذلػؾ إذا لػـ يكػف  الوصؼ حؽ حضور مجمس الكمية إم ع د ال ظر فػى

بالقسـ مف الأسا ذة سود أج بى  جاز أف يعهد إلية عف امق ضػاء برئاسػة مجمػس القسػـ  ويكػوف ذلػؾ 
 بقرار مف رئيس الجامعة بعد أنذ رأد عميد الكمية.

ئوليا ة يجػػوز   حيػػة رئػػيس القسػػـ عػػف الرئاسػػة فػػى حالػػة إنعلػػة بواجبا ػػة الجامعيػػة أو بمق ضػػيات مسػػ -
 الرئاسية  ويكوف ذلؾ بقرار مسبب مف رئيس الجامعة بعد أنذ رأد مجمس الكمية.
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 انجبة انزاثع

 وَىاثهى يذَزٌ انىحذاد انًتخصصخ
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  الجودةمدير وحدة ضمان  المسمى الوظيفي:
  الإدارة العميا/ القيادات القسم /الإدارة

  عميد الكمية الرئيس المباشر:
كافػػػػػػػػػة -و المجمػػػػػػػػػس ال  فيػػػػػػػػػذد رئػػػػػػػػػيس مجمػػػػػػػػػس الإدارة المنصب/ المناصب التي تتعامل مع الوظيفة:

 بالكميةالم اصب 
 ) ( إدارة  شليمية. )( إدارة وسطى. ( إدارة عميا.√)  الموقع الوظيفي:

 الاستراتيجي:الهدف 
دارة الوحدة وفقا للأئحة الدانمية لموحدة. مساعد   مجمس الأدارة فى الأشراؼ و الم ابعة واا

 مهام ومسئوليات الوظيفة
 إعداد نطط العمؿ اللأزمة واق راح  شكيؿ المجاف و ال وجية والأشراؼ عمى العامميف بالوحدة -

لنطػػػة عمػػػؿ الوحػػػدة و ال  سػػػيؽ بػػػيف العػػػامميف  م ابعػػػة إ جػػػاز الأعمػػػاؿ اليوميػػػة و ال لاكػػػد مػػػف مطابق هػػػا -
 بالوحدة

 قديـ  قارير دوريػة لمجمػس الإدارة عػف  طػور العمػؿ بالوحػدة وفقػا لممهػاـ الم وطػة بهػا و المشػاكؿ ال ػى  -
  عوؽ القياـ بالمهاـ.

الأ صػػػػاؿ بالأقسػػػػاـ العمميػػػػة والأداريػػػػة مػػػػف نػػػػعؿ إدارة الكميػػػػة ل يسػػػػير العمػػػػؿ ال  فيػػػػذد وكػػػػذلؾ كافػػػػة  -
 حيات اللأزمة.الصع

المجػاف  -م ابعة عرض وم اقشة موضوعات الجودة عمى المجػالس الم نصصػة بالكميػة )مجمػس الكميػة -
ع مادها و  فيذ القرارات الم عمقة بها. -العممية  الأقساـ العممية( واا

 مثيػػؿ الوحػػدة فػػى الأج ماعػػات ال ػػى اػػدعى لهػػا كالأج ماعػػات الدوريػػة لمػػديرد الوحػػدات بمركػػز ضػػماف  -
 دة و الهيئات ذات الصمة وكذلؾ المشاركة فى ال دوات و المؤ مرات ذات الصمة بلا شطة الجودة.الجو 

 دعوة المجمس ال  فيذد لموحدة للأج ماع ورئاسة جمسا ة. -

 الأن صاصات الأنرد ال ى يفوضة فيها مجمس الإدارة. -
  ائب مدير الوحدة   - الوظائف المندرجة تحت هذا التوصيف:

 م سقى الأقساـ -

 ؤساء المجاف ال وعيةر   -
 متطمبات الاختيار والتعيين:

   دك وراة المؤهلات:
   مطموب الخبرات السابقة:

   مطموب الكفاءة:
 المهارات:
القػػػػػدرة عمػػػػػى ال عػػػػػاوف والعمػػػػػؿ فػػػػػي فريػػػػػؽ أو  -

 بصورة فردية وفقا لم طمبات العمؿ.
القػػػػػػدرة عمػػػػػػى ال ػػػػػػدريس وال ػػػػػػدريب الفعػػػػػػاؿ  -

 للأعداد الكبيرة والصليرة.
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 القدرة عمى ام صاؿ م  ا نريف. - القدرة عمى العرض الجيد. -
القػػػػػدرة عمػػػػػى إدارة الأفػػػػػراد والمجموعػػػػػات فػػػػػي  -

 العمؿ.
القػػػػػػػػدرة عمػػػػػػػػى حػػػػػػػػؿ المشػػػػػػػػكعت وا نػػػػػػػػاذ  -

 القرارات.
    أخرى:
 حسف السير والسموؾ. - حسف المظهر. -
  الإلماـ بم طمبات الوظيفة. -

 
  ضوابط الاختيار والتعيين:

الوظيفػػة بمعرفػػة عميػػد الكميػػة ويػػ ـ  قػػديـ سػػيرة ذا يػػة لمم قػػدميف ويػػ ـ امن يػػار والمفاضػػمة يعمػػف عػػف  -
بالكميػة  ب ػاءا او المدرسيف مف الأقسػاـ المن مفػة الأسا ذة المساعديف أو الأسا ذة  بيف الم قدميف مف

 عمى م طمبات ال عييف المذكورة في هذا ال وصيؼ. 
بقػػرار مسػػبب مػػف رئػػيس مجمػػس الإدارة  وذلػػؾ إذا أنػػؿ بواجبا ػػة الجامعيػػة أو  الوحػػدة مػػدير  إعفػػاء -

 .بعد إجراء ال حقيؽ العزـ لوحدةبمق ضيات مسؤوليا ة القيادية با
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  نائب مدير وحدة ضمان الجودة المسمى الوظيفي:
  الإدارة الوسطى/ الإشرافية القسم /الإدارة

  ضمان الجودة مدير وحدة  الرئيس المباشر:
 جمي  الم اصب بالكمية -وحدة ضماف الجودة   المنصب/ المناصب التي تتعامل مع الوظيفة:

 )( إدارة  شليمية. ( إدارة وسطى.√) )( إدارة عميا. الموقع الوظيفي:
 الهدف الاستراتيجي:

 والموائ .امشراؼ عمى كافة أعماؿ وحدة ضماف الجودة  بالكمية  فى حدود القوا يف 
 مهام ومسئوليات الوظيفة

 يساعد مدير الوحدة فى م ابعة   فيذ نطة العمؿ بالوحدة. -
 ي وب عف مدير الوحدة فى حالة فيابة. -
 الإعداد لك ابة  قارير الدراسة الذا ية لمكمية.  -

 م سقى الأقساـ - الوظائف المندرجة تحت هذا التوصيف:
 رؤساء المجاف ال  فيذية -

 الاختيار والتعيين:متطمبات 
   / ماجس ير دك وراة  المؤهلات:

   مطموب الخبرات السابقة:
   مطموب الكفاءة:

 المهارات:
 إجادة ال عامؿ م  الحاسب ا لي. -
 القدرة عمى ال عاوف والعمؿ في فريؽ أو بصورة فردية وفقا لم طمبات العمؿ. -
 الكبيرة والصليرة.القدرة عمى ال دريس وال دريب الفعاؿ للأعداد  -
 القدرة عمى العرض الجيد. -
 القدرة عمى ام صاؿ م  ا نريف. -
 القدرة عمى إدارة الأفراد والمجموعات في العمؿ. -
 القدرة عمى حؿ المشكعت وا ناذ القرارات. -
    أخرى:
 حسف السير والسموؾ. - حسف المظهر. -
  الإلماـ بم طمبات الوظيفة. -
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  والتعيين:ضوابط الاختيار 

  يعمف عف الوظيفة بمعرفة عميد الكمية وي ـ  قديـ سيرة ذا ية لمم قدميف وي ـ امن يار والمفاضػمة بػيف
بالكميػػػة  ب ػػػاءا او المدرسػػيف مػػػف الأقسػػػاـ المن مفػػػة الأسػػػا ذة المسػػػاعديف أو الأسػػػا ذة  الم قػػدميف مػػػف

 عمى م طمبات ال عييف المذكورة في هذا ال وصيؼ. 
 بقػرار مسػبب مػف رئػيس مجمػس الإدارة  وذلػؾ إذا أنػؿ بواجبا ػة الجامعيػة  الوحدة مدير  ائب  إعفاء

 .  بعد إجراء ال حقيؽ العزـ لوحدةأو بمق ضيات مسؤوليا ة القيادية با
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  مدير وحدة الخدمات الإلكترونية المسمى الوظيفي:
  الإدارة العميا/ القيادات القسم/الإدارة

  عميد الكمية الرئيس المباشر:
 بالوحدةرئيس مجمس الإدارة + كافة الم اصب  المنصب/ المناصب التي تتعامل مع الوظيفة:

 ) ( إدارة  شليمية. )( إدارة وسطى. ( إدارة عميا.√)  الموقع الوظيفي:
 الهدف الاستراتيجي:

دارة الوحدة وفقا للأئحة الدانمية. رئيسمساعد    مجمس إدرة وحدة الندمات الألك رو ية عمى واا
 مهام ومسئوليات الوظيفة

ي سػػػػؽ  وزيػػػػ  أ شػػػػطة وحػػػػدة النػػػػدمات امليك رو يػػػػة فػػػػي المشػػػػروعات الناصػػػػة بالبوابػػػػة امليك رو يػػػػة   -
وبػػػػػرامج  ك ولوجيػػػػػا الشػػػػػبكات  الػػػػػ عمـ امليك رو ػػػػػي   ظػػػػػـ المعمومػػػػػات امداريػػػػػة  ال ػػػػػدريب عمػػػػػى  ظػػػػػـ 

 المعمومات  والمك بة الرقمية.

 يشرؼ عمى م ابعة و  فيذ ام شطة ال ي  كمؼ بها الوحدة. -

   يقدـ  قارير الم ابعة الناصة بكؿ مشروع واي ا شطة انري  كمؼ بها الوحدة. -
 .ك رو يةمحرر البوابة امل  - الوظائف المندرجة تحت هذا التوصيف:

 مسئوؿ الشبكات -

 ال عمـ امليك رو ي والمك بة الرقميةمسئوؿ  -

 مسئوؿ  ظـ المعمومات امدارية وال دريب -
 متطمبات الاختيار والتعيين:

   دك وراة المؤهلات:
   مطموب الخبرات السابقة:

   مطموب الكفاءة:
 

 المهارات:
  إجادة ال عامؿ م  الحاسب ا لي. -
القػػػػػدرة عمػػػػػى ال عػػػػػاوف والعمػػػػػؿ فػػػػػي فريػػػػػؽ أو  -

 فردية وفقا لم طمبات العمؿ.بصورة 
القػػػػػػدرة عمػػػػػػى ال ػػػػػػدريس وال ػػػػػػدريب الفعػػػػػػاؿ  -

 للأعداد الكبيرة والصليرة.
 القدرة عمى ام صاؿ م  ا نريف. - القدرة عمى العرض الجيد. -
القػػػػػدرة عمػػػػػى إدارة الأفػػػػػراد والمجموعػػػػػات فػػػػػي  -

 العمؿ.
القػػػػػػػػدرة عمػػػػػػػػى حػػػػػػػػؿ المشػػػػػػػػكعت وا نػػػػػػػػاذ  -

 القرارات.
    أخرى:
   ICDLالحصوؿ عمى شهادة  - بم طمبات الوظيفة.الإلماـ  -
 حسف السير والسموؾ. - حسف المظهر. -
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  ضوابط الاختيار والتعيين:
يعمف عف الوظيفة بمعرفة عميد الكمية وي ـ  قديـ سيرة ذا ية لمم قدميف وي ـ امن يار والمفاضػمة بػيف  -

ب ػػػاءا عمػػػى  الأقسػػػاـ المن مفػػػةاو المدرسػػػيف مػػػف الأسػػػا ذة المسػػػاعديف  الأسػػػا ذة أو  الم قػػػدميف مػػػف
 م طمبات ال عييف المذكورة في هذا ال وصيؼ. 

بقػػرار مسػػبب مػػف رئػػيس مجمػػس الإدارة  وذلػػؾ إذا أنػػؿ بواجبا ػػة الجامعيػػة أو  الوحػػدة مػػدير  إعفػػاء -
 . بعد إجراء ال حقيؽ العزـ لوحدةبمق ضيات مسؤوليا ة القيادية با
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  تطوير نظم تقويم الطلابوحدة  مدير المسمى الوظيفي:
  الإدارة العميا/ القيادات القسم /الإدارة

  عميد الكمية الرئيس المباشر:
 بالوحدةرئيس مجمس الإدارة + كافة الم اصب  الم صب/ الم اصب ال ي   عامؿ م  الوظيفة:

 )   ( إدارة  شليمية. )( إدارة وسطى. ( إدارة عميا.√)  الموقع الوظيفي:
 الهدف الإستراتيجى: 

ال طػػػوير المسػػػ مر لػػػ ظـ ال قػػػويـ باسػػػ نداـ أسػػػاليب  ربويػػػة و ك ولوجيػػػة حديثػػػة بمػػػا يحقػػػؽ مسػػػ ود مػػػف 
  لنريجي الجامعة  وال ميز الإقميمي ل ظـ  قويـ الطعب ال  افسيةالكفاءة والقدرة 

 مهام ومسئوليات الوظيفة
 العامميف بالوحدة.العزمة و ال وجية والأشراؼ عمى  ؿالعمعداد نطط إ -
بهػػػا الم وطػػػة  وفقػػػا لممهػػػاـ ؿلنطػػػة عمػػػ هػػػامػػػف مطابق  ال لاكػػػداليوميػػػة و  الأعمػػػاؿ جػػػاز إم ابعػػػة  -

 والمشاكؿ ال ى  عوؽ القياـ بالمهاـ.
 الأ صاؿ بالأقساـ العممية و الأدارية مف نعؿ إدارة الكمية ل سيير العمؿ ال  فيذد. -
والأم حا ػػػات عمػػػى المجػػػالس الم نصصػػػة بالكميػػػة عػػػة عػػػرض وم اقشػػػة موضػػػوعات ال قػػػويـ م اب -

 واع ماد و  فيذ القرارات الم عمقة بها. )مجمس الكمية  المجاف العممية  الأقساـ العممية(
فػػى الأج ماعػػات ال ػػى يػػدعى لهػػا كالأج ماعػػات الدوريػػة لمػػديرد الوحػػدات وكػػذلؾ  الوحػػدة  ؿ مثيػػ -

 المشاركة فى ال دوات و المؤ مرات ذات الصمة بلا شطة  طوير ال قويـ. 
 .عب ظـ  قويـ الط وقياسال دريب  -
عداد طوير  قويـ  ثقافة شر  -  ال شرات الدورية. الطعب واا
الطػعب و الأم حا ػات مػف الأثػاث والميك ة لػ ظـ  قػويـ  المس مر حديد اح ياجات وحدة ال طوير  -

 و الأدوات والأجهزة ال ى يراد شرائها.
دنػػػاؿ منرجػػػات الأ شػػػطة السػػػابقة و حميمهػػػا عمػػػى موقػػػ  الكميػػػة  -  صػػػميـ قاعػػػدة بيا ػػػات لموحػػػدة واا

 و وثيقها.
  قرير شهرد عف أ شطة الوحدة.عداد إ -
ع مادها مف عمي -  د الكمية. قديـ مق رح  شكيؿ فرؽ العمؿ واا
  حديد المكافلات وعدد الساعات و وزيعها عمى العامميف بالوحدة. -

 طػػػػػػوير  ظػػػػػػـ  قػػػػػػويـ الطػػػػػػعب  ائػػػػػػب مػػػػػػدير وحػػػػػػدة  - الوظائف المندرجة تحت هذا التوصيف:
 .وامم حا ات

 مدير وحدة ضماف الجودة -
 الطعب -       السكر ارية -ف ي المعمؿ       -

 متطمبات الاختيار والتعيين:
   دك وراة المؤهلات:
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   مطموب الخبرات السابقة:
   مطموب الكفاءة:

 المهارات:
  إجادة ال عامؿ م  الحاسب ا لي. -
القػػػػػدرة عمػػػػػى ال عػػػػػاوف والعمػػػػػؿ فػػػػػي فريػػػػػؽ أو  -

 بصورة فردية وفقا لم طمبات العمؿ.
القػػػػػػػدرة عمػػػػػػػى ال ػػػػػػػدريس وال ػػػػػػػدريب الفعػػػػػػػاؿ  -

 للأعداد الكبيرة والصليرة.
 القدرة عمى ام صاؿ م  ا نريف. - العرض الجيد.القدرة عمى  -
القػػػػػدرة عمػػػػػى إدارة الأفػػػػػراد والمجموعػػػػػات فػػػػػي  -

 العمؿ.
 القدرة عمى حؿ المشكعت وا ناذ القرارات. -

    أخرى:
   ICDLالحصوؿ عمى شهادة  - الإلماـ بم طمبات الوظيفة. -
 حسف السير والسموؾ. - حسف المظهر. -

  ضوابط الاختيار والتعيين:
عف الوظيفة بمعرفة عميد الكمية وي ـ  قديـ سيرة ذا ية لمم قدميف وي ـ امن يػار والمفاضػمة بػيف  يعمف  -

بالكميػة  ب ػاءا عمػى او المدرسيف مف الأقسػاـ المن مفػة الأسا ذة المساعديف أو الأسا ذة  الم قدميف مف
 م طمبات ال عييف المذكورة في هذا ال وصيؼ. 

بقػػػرار مسػػبب مػػػف رئػػػيس مجمػػس الإدارة  وذلػػػؾ إذا أنػػؿ بواجبا ػػػة الجامعيػػػة أو  الوحػػدة مػػػدير  إعفػػاء -
 .بعد إجراء ال حقيؽ العزـ لوحدةبمق ضيات مسؤوليا ة القيادية با
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  تطوير نظم تقويم الطلاب والامتحاناتنائب مدير وحدة  المسمى الوظيفي:
  الإدارة الوسطى/ الإشرافية  القسم /الإدارة

  تطوير نظم تقويم الطلاب والامتحاناتمدير وحدة  المباشر:الرئيس 
  طوير  ظـ  قويـ الطعب وامم حا اتمدير وحدة  المنصب/ المناصب التي تتعامل مع الوظيفة:

 )( إدارة  شليمية. ( إدارة وسطى.√) )( إدارة عميا. الموقع الوظيفي:
 الهدف الاستراتيجي:

 كافة المهاـ الناصة ب طوير  ظـ  قويـ الطعب والأم حا ات فى حدود القوا يف والموائ . عمىامشراؼ 
 مهام ومسئوليات الوظيفة

 يساعد مدير الوحدة فى م ابعة   فيذ نطة العمؿ بوحدة  طوير  ظـ  قويـ الطعب وامم حا ات. -
 ي وب عف مدير الوحدة فى حالة فيابة. -
 الإعداد لك ابة  قارير الدراسة الذا ية لوحدة   طوير  ظـ  قويـ الطعب وامم حا ات.  -

 
 مدير وحدة ضماف الجودة الوظائف المندرجة تحت هذا التوصيف:

 رئيس قسـ شئوف الطعب
 السكر ارية
 الطعب

 متطمبات الاختيار والتعيين:
   / ماجس ير دك وراة المؤهلات:

   مطموب الخبرات السابقة:
   مطموب الكفاءة:

 المهارات:
 إجادة ال عامؿ م  الحاسب ا لي. -
 القدرة عمى ال عاوف والعمؿ في فريؽ أو بصورة فردية وفقا لم طمبات العمؿ. -
 القدرة عمى ال دريس وال دريب الفعاؿ للأعداد الكبيرة والصليرة. -
 القدرة عمى العرض الجيد. -
 القدرة عمى ام صاؿ م  ا نريف. -
 القدرة عمى إدارة الأفراد والمجموعات في العمؿ. -
 القدرة عمى حؿ المشكعت وا ناذ القرارات. -
    أخرى:
   ICDLالحصوؿ عمى شهادة  - حسف السير والسموؾ. -
  حسف المظهر. -
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  ضوابط الاختيار والتعيين:
امن يػػار والمفاضػػمة بػػيف يعمػػف عػػف الوظيفػػة بمعرفػػة عميػػد الكميػػة ويػػ ـ  قػػديـ سػػيرة ذا يػػة لمم قػػدميف ويػػ ـ  -

مػػػػف الأقسػػػػاـ  أو المدرسػػػػيف المسػػػػاعديف او المدرسػػػيفالأسػػػػا ذة المسػػػػاعديف أو الأسػػػػا ذة  الم قػػػدميف مػػػػف
 بالكمية  ب اءا عمى م طمبات ال عييف المذكورة في هذا ال وصيؼ. المن مفة 

بقػرار مسػبب مػف رئػيس مجمػس الإدارة  وذلػؾ إذا أنػؿ بواجبا ػة الجامعيػة أو  الوحػدة مػدير  ائػب  إعفاء -
 . بعد إجراء ال حقيؽ العزـ لوحدةبمق ضيات مسؤوليا ة القيادية با
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  وحدة متابعة الخريجينمدير  المسمى الوظيفي:
  الإدارة العميا/ القيادات القسم/الإدارة

  البيئة وخدمة المجتمعوكيل الكمية لشئون  الرئيس المباشر:
 بالوحدةرئيس مجمس الإدارة + كافة الم اصب  المنصب/ المناصب التي تتعامل مع الوظيفة:

 )   ( إدارة  شليمية. )( إدارة وسطى. ( إدارة عميا.√)  الموقع الوظيفي:
 الهدف الاستراتيجي:

بديجػػػاد ععقػػػة قويػػػة وفعالػػػة و الأه مػػػاـ  إدارة وحػػػدة م ابعػػػة النػػػريجيف وفقػػػا للأئحػػػة الدانميػػػة لموحػػػدة
و واصؿ دائـ بيف الكمية ونريجها وبػيف الكميػة والمج مػ . مػف نػعؿ الم ابعػة و قػديـ النػدمات ال ػي  سػ هدؼ 

 .  رف  كفاء هـ و  مية مهارا هـ ل  وافؽ م  م طمبات سوؽ العمؿ ل مبية اح ياجات المج م 
 

 مهام ومسئوليات الوظيفة
ي سؽ  وزي  وم ابعة أ شطة وحػدة م ابعػة النػريجيف ل حقيػؽ أهػدافها مػف نػعؿ فػ   ق ػوات إ صػاؿ بػيف  -

 الكمية و النريجيف و المج م  المحمى. 
 يشرؼ عمى م ابعة و  فيذ ام شطة ال ي  كمؼ بها الوحدة. -
 يقدـ  قارير الم ابعة الناصة بكؿ مشروع واي ا شطة انري  كمؼ بها الوحدة.  -

  ائب مدير وحدة م ابعة النريجيف   - ئف المندرجة تحت هذا التوصيف:الوظا
 جج

 متطمبات الاختيار والتعيين:
   دك وراة المؤهلات:

   مطموب الخبرات السابقة:
   مطموب الكفاءة:

 

 المهارات:
القػػػػػدرة عمػػػػػى ال عػػػػػاوف والعمػػػػػؿ فػػػػػي فريػػػػػؽ أو  -

 بصورة فردية وفقا لم طمبات العمؿ.
 

 القدرة عمى ام صاؿ م  ا نريف. - العرض الجيد.القدرة عمى  -
القػػػػػدرة عمػػػػػى إدارة الأفػػػػػراد والمجموعػػػػػات فػػػػػي  -

 العمؿ.
القػػػػػػػػدرة عمػػػػػػػػى حػػػػػػػػؿ المشػػػػػػػػكعت وا نػػػػػػػػاذ  -

 القرارات.

    أخرى:
 حسف السير والسموؾ. - حسف المظهر. -
  الإلماـ بم طمبات الوظيفة. -
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 ضوابط الاختيار والتعيين:
عميد الكمية وي ـ  قديـ سيرة ذا ية لمم قدميف وي ـ امن يار والمفاضػمة بػيف يعمف عف الوظيفة بمعرفة  -

بالكميػػػة  ب ػػػاءا او المدرسػػيف مػػػف الأقسػػػاـ المن مفػػػة الأسػػػا ذة المسػػػاعديف أو الأسػػػا ذة  الم قػػدميف مػػػف
 عمى م طمبات ال عييف المذكورة في هذا ال وصيؼ. 

بقػػرار مسػػبب مػػف رئػػيس مجمػػس الإدارة  وذلػػؾ إذا أنػػؿ بواجبا ػػة الجامعيػػة أو  الوحػػدة مػػدير  إعفػػاء -
 . بعد إجراء ال حقيؽ العزـ لوحدةبمق ضيات مسؤوليا ة القيادية با
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  متابعة الخريجيننائب مدير وحدة  المسمى الوظيفي:
  الإدارة الوسطى/ الإشرافية  القسم/ الإدارة:

  متابة الخريجينوحدة  مدير الرئيس المباشر:
 كافة الم اصب بالكمية المنصب/ المناصب التي تتعامل مع الوظيفة:

 ) ( إدارة  شليمية. ( إدارة وسطى. √)  )  ( إدارة عميا. الموقع الوظيفي:
 الهدف الإستراتيجى: 

   .  فى حدود القوا يف والموائ الأشراؼ عمى   فيذ أ شطة الوحدة وم ابعة النريجيف 
 ومسئوليات الوظيفة:مهام 
 .بالكمية م ابعة النريجيفحضور امج ماعات الدورية لوحدة  -
 .ي وب عف مدير الوحدة حاؿ فيابة -
 .  فيذ الأ شطة ال ى  كمؼ بها الوحدةامشراؼ عمى  -
   .مساعدة مدير الوحدة فى صيافة نطط العمؿ -
 .العمؿ كحمقة وصؿ بيف موظفى الوحدة ومديرها -
 المر بطة بالمهاـ السابقة.اداء الواجبات  -

   متطمبات الاختيار والتعيين:
   / ماجس ير دك وراة المؤهلات:

   مطموب الخبرات السابقة:
  مطموب الكفاءة:

 

 

    :المهارات
القػػػػػدرة عمػػػػػى ال عػػػػػاوف والعمػػػػػؿ فػػػػػي فريػػػػػؽ أو  -

 بصورة فردية وفقا لم طمبات العمؿ.
القػػػػػػػػدرة عمػػػػػػػػى حػػػػػػػػؿ المشػػػػػػػػكعت وا نػػػػػػػػاذ  -

 القرارات.
القػػػػػدرة عمػػػػػى إدارة الأفػػػػػراد والمجموعػػػػػات فػػػػػي  -

 العمؿ.
 إجادة ال عامؿ م  الحاسب ا لي. -

    أخرى:
 .ICDLالحصوؿ عمى شهادة  - حسف السير والسموؾ. -

  ضوابط الاختيار والتعيين
أو  بالكميػػة مػػف بػػيف أعضػػاء هيئػػة ال ػػدريس م ابعػػة النػػريجيف  ائػػب مػػدير وحػػدةعميػػد الكميػػة يعػػيف  -

 .ب اءا عمى  رشي  مدير الوحدة بالكمية الهية المعاو ة
بعػػد موافقػػة مجمػػس عميػػد الكميػػة بقػػرار مسػػبب مػػف  م ابعػػة النػػريجيف ائػػب مػػدير وحػػدة  إعفػػاءيجػػوز  -

 يا ة الرئاسية بعد إجراء ال حقيؽبمق ضيات مسؤول وذلؾ إذا أنؿ بواجبا ة الجامعية أوإدارة الوحدة  
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  وحدة الأزمات والكوارث مدير المسمى الوظيفي:
  الإدارة العميا/ القيادات القسم/الإدارة

  البيئة تنميةالمجتمع و  وكيل الكمية لشئون خدمة الرئيس المباشر:
 كافة الم اصب بالكمية المنصب/ المناصب التي تتعامل مع الوظيفة:

  شليمية.( إدارة )  ( إدارة وسطى. ) إدارة عميا. (√) الموقع الوظيفي:
 الهدف الإستراتيجى: 

مف نػعؿ  شػر ثقافػة ال عامػؿ مػ  الأزمػات  دانؿ الكمية  حقيؽ أعمى قدر مف الأماف في موق  العمؿ
 .قبؿ حدوثها أو ال قميؿ مف حدة آثارها واا ناذ القرارات الم اسبة حيالها عميهاوالسيطرة 

 مهام ومسئوليات الوظيفة:
 .الأزمات والكوارث بالجامعة حضور امج ماعات الدورية لمركز -
 .وض  نطط عمؿ لوحدة الأزمات والكوارث و حديد أدوارها -
 .وض  نطط إنعء أث اء حدوث الأزمات والكوارث -
 .( لم عامؿ أث اء الأزمةالمصاعد –المنارج  –المدانؿ  ال لاكد مف صعحية مب ى الكمية ) -
 .وض  نطط  لاميف ضد الحوادث والحريؽ -
 .والعامميف عمى نطط الإنعء دريب الطعب  -
 .حمؿ حمعت  وعية لمطعب والعامميف عف ال صرؼ الصحي  وقت حوث الأزمة -
 .ال لاكد مف  وافر م طمبات الأمف الص اعى بالكمية -
 .عقد الإج ماعات الدورية م  العامميف بالوحدة -
 اداء الواجبات المر بطة بالمهاـ السابقة. -

 سكر ارية الوحدة  - التوصيف:الوظائف المندرجة تحت هذا 
            فريؽ عمؿ الوحدة  -

   متطمبات الاختيار والتعيين:
   دك وراة المؤهلات:

   مطموب الخبرات السابقة:
   مطموب الكفاءة:
    :المهارات
القػػػػػدرة عمػػػػػى ال عػػػػػاوف والعمػػػػػؿ فػػػػػي فريػػػػػؽ أو  -

 بصورة فردية وفقا لم طمبات العمؿ.
وال ػػػػػػدريب الفعػػػػػػاؿ القػػػػػػدرة عمػػػػػػى ال ػػػػػػدريس  -

 للأعداد الكبيرة والصليرة.
 القدرة عمى ام صاؿ م  ا نريف. - القدرة عمى العرض الجيد. -
القػػػػػدرة عمػػػػػى إدارة الأفػػػػػراد والمجموعػػػػػات فػػػػػي  -

 العمؿ.
القػػػػػػػػدرة عمػػػػػػػػى حػػػػػػػػؿ المشػػػػػػػػكعت وا نػػػػػػػػاذ  -

 القرارات.
    أخرى:



                                                                                                       
 

__________________________________________________________________________ 
 

 - 47 - 

 حسف السير والسموؾ. - حسف المظهر. -
  

  ضوابط الاختيار والتعيين:
يعمف عف الوظيفة بمعرفة عميد الكمية وي ـ  قديـ سيرة ذا ية لمم قدميف وي ـ امن يار والمفاضػمة بػيف  -

بالكميػػػة  ب ػػػاءا او المدرسػػيف مػػػف الأقسػػػاـ المن مفػػػة الأسػػػا ذة المسػػػاعديف أو الأسػػػا ذة  الم قػػدميف مػػػف
 عمى م طمبات ال عييف المذكورة في هذا ال وصيؼ. 

بقػػرار مسػػبب مػػف رئػػيس مجمػػس الإدارة  وذلػػؾ إذا أنػػؿ بواجبا ػػة الجامعيػػة أو  الوحػػدة مػػدير  إعفػػاء -
 بعد إجراء ال حقيؽ العزـ لوحدةبمق ضيات مسؤوليا ة القيادية با
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  نائب مدير وحدة الازمات والكوارث المسمى الوظيفي:
  الإدارة الوسطى/ الإشرافية  القسم/ الإدارة:

  وحدة الأزمات والكوارث مدير الرئيس المباشر:
 كافة الم اصب بالكمية المنصب/ المناصب التي تتعامل مع الوظيفة:

 ) ( إدارة  شليمية. ( إدارة وسطى. √)  )  ( إدارة عميا. الموقع الوظيفي:
 الهدف الإستراتيجى: 
القػػػوا يف فػػػى حػػػدود ا  شػػػر ثقافػػػة ال عامػػػؿ مػػػ  الأزمػػػات والسػػػيطرة عميهػػػا قبػػػؿ حػػػدوثه امشػػػراؼ عمػػػى

  .  والموائ 
 مهام ومسئوليات الوظيفة:

 .حضور امج ماعات الدورية لوحدة الأزمات والكوارث بالكمية -
 .ي وب عف مدير الوحدة حاؿ فيابة -
 .ريب الطعب والموظفيف عمى نطط امنعءدامشراؼ عمى   -
   .مساعدة مدير الوحدة فى صيافة نطط العمؿ -
 .الوحدة ومديرهاالعمؿ كحمقة وصؿ بيف موظفى  -
 .امشراؼ عمى  وزي  الموحات امرشادية عف ال عامؿ وقت امزمة بكافة مدانؿ ومنارج الكمية -
 .ال اكد مف سعمة منارج الطواردء -
 .القياـ بما يوكؿ الية مف مهاـ مف قبؿ مدير الوحدة -
 اداء الواجبات المر بطة بالمهاـ السابقة. -

 سكر ارية الوحدة - الوظائف المندرجة تحت هذا التوصيف:
 فريؽ عمؿ الوحدة -

   متطمبات الاختيار والتعيين:
   / ماجس ير دك وراة   المؤهلات:

   مطموب الخبرات السابقة:
   مطموب الكفاءة:
    :المهارات
 القدرة عمى ال عاوف والعمؿ في فريؽ أو بصورة فردية وفقا لم طمبات العمؿ. -
 الفعاؿ للأعداد الكبيرة والصليرة.القدرة عمى ال دريس وال دريب  -
 القدرة عمى العرض الجيد. -
 القدرة عمى ام صاؿ م  ا نريف. -
 القدرة عمى إدارة الأفراد والمجموعات في العمؿ. -
 القدرة عمى حؿ المشكعت وا ناذ القرارات. -
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 أخرى:
 .ICDLالحصوؿ عمى شهادة  - حسف السير والسموؾ. -

  ضوابط الاختيار والتعيين
يعمف عف الوظيفة بمعرفة عميد الكمية وي ـ  قديـ سيرة ذا ية لمم قدميف وي ـ امن يار والمفاضػمة بػيف  -

مػػف الأقسػػاـ  أو المدرسػػيف المسػػاعديف او المدرسػػيفالأسػػا ذة المسػػاعديف أو الأسػػا ذة  الم قػػدميف مػػف
 بالكمية  ب اءا عمى م طمبات ال عييف المذكورة في هذا ال وصيؼ. المن مفة 

بقػرار مسػبب مػف رئػيس مجمػس الإدارة  وذلػؾ إذا أنػؿ بواجبا ػة الجامعيػة  الوحدة مدير  ائب  إعفاء -
 . بعد إجراء ال حقيؽ العزـ لوحدةأو بمق ضيات مسؤوليا ة القيادية با
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  الخدمة العامة وحدةمدير  المسمى الوظيفي:
  القياداتالإدارة العميا/  القسم/ الإدارة:

  وكيل الكمية لشئون خدمة المجتمع وتنمية البيئة المباشر:الرئيس 
 رئيس مجمس الإدارة + كافة الم اصب بالمركز المنصب/ المناصب التي تتعامل مع الوظيفة:

 ) ( إدارة  شليمية. ) ( إدارة وسطى. ( إدارة عميا.√)  الموقع الوظيفي:
 الهدف الاستراتيجي:

 الإدارية والمالية  وفقاً لعئحة الدانمية. الوحدةفى إدارة أمور  الوحدةمجمس إدارة  رئيسمعاو ة 
   مهام ومسئوليات الوظيفة:

إدارة الأعماؿ اليومية و ال لاكد مف ال عاوف المس مر م  من مػؼ الجهػات ذات الععقػة دانػؿ ونػارج  -
 الجامعة.

 .الوحدةو العمؿ عمى   مية مجامت جديدة لم شاط بما يحقؽ أهداؼ  الوحدةالأشراؼ عمى أ شطة  -
 إ جاز السياسة العامة والنطة المع مدة مف مجمس الإدارة. -
 واا جازا ة لرئيس مجمس امدارة. بالوحدة قديـ  قارير عف العمؿ  -

   متطمبات الاختيار والتعيين:
   دك وراة المؤهلات:

   مطموب الخبرات السابقة:
   مطموب الكفاءة:

    المهارات:
القدرة عمى ال عاوف والعمؿ في فريػؽ  -

أو بصػػػػػػورة فرديػػػػػػة وفقػػػػػػا لم طمبػػػػػػات 
 العمؿ.

القػػػػػدرة عمػػػػػى ال ػػػػػدريس وال ػػػػػدريب الفعػػػػػاؿ للأعػػػػػداد  -
 الكبيرة والصليرة.

القػػػػػػػػػػػػػػػػػػػدرة عمػػػػػػػػػػػػػػػػػػػى إدارة الأفػػػػػػػػػػػػػػػػػػػراد  -
 والمجموعات في العمؿ.

 القدرة عمى حؿ المشكعت وا ناذ القرارات. -

    أخرى:
 الإلماـ بم طمبات الوظيفة. - حسف السير والسموؾ. -

  ضوابط الاختيار والتعيين:
يعمف عف الوظيفة بمعرفة عميد الكمية وي ـ  قديـ سيرة ذا ية لمم قدميف وي ـ امن يار والمفاضػمة بػيف  -

بالكميػػػة  ب ػػػاءا او المدرسػػيف مػػػف الأقسػػػاـ المن مفػػػة الأسػػػا ذة المسػػػاعديف أو الأسػػػا ذة  الم قػػدميف مػػػف
 عمى م طمبات ال عييف المذكورة في هذا ال وصيؼ. 

بقػػرار مسػػبب مػػف رئػػيس مجمػػس الإدارة  وذلػػؾ إذا أنػػؿ بواجبا ػػة الجامعيػػة أو  الوحػػدة إعفػػاء مػػدير  -
  بعد إجراء ال حقيؽ العزـ لوحدةبمق ضيات مسؤوليا ة القيادية با
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  العامةالخدمة نائب مدير وحدة  المسمى الوظيفي:
  الإدارة الوسطى/ الإشرافية  القسم/ الإدارة:

  الخدمة العامةوحدة  مدير الرئيس المباشر:
  المنصب/ المناصب التي تتعامل مع الوظيفة:

 ) ( إدارة  شليمية. ( إدارة وسطى. √)  )  ( إدارة عميا. الموقع الوظيفي:
 مهام ومسئوليات الوظيفة:

 .الندمة العامة لوحدة حضور امج ماعات الدورية -
 .ي وب عف مدير الوحدة حاؿ فيابة -
 .  فيذ الأ شطة ال ى  كمؼ بها الوحدةامشراؼ عمى  -
   .مساعدة مدير الوحدة فى صيافة نطط العمؿ -
 .العمؿ كحمقة وصؿ بيف موظفى الوحدة ومديرها -
 اداء الواجبات المر بطة بالمهاـ السابقة. -

   متطمبات الاختيار والتعيين:
   / ماجس ير دك وراة المؤهلات:

   مطموب الخبرات السابقة:
  مطموب الكفاءة:

 

 

    :المهارات
القػػػػػدرة عمػػػػػى ال عػػػػػاوف والعمػػػػػؿ فػػػػػي فريػػػػػؽ أو  -

 بصورة فردية وفقا لم طمبات العمؿ.
القػػػػػػدرة عمػػػػػػى ال ػػػػػػدريس وال ػػػػػػدريب الفعػػػػػػاؿ  -

 للأعداد الكبيرة والصليرة.
 ام صاؿ م  ا نريف. القدرة عمى - القدرة عمى العرض الجيد. -
القػػػػػدرة عمػػػػػى إدارة الأفػػػػػراد والمجموعػػػػػات فػػػػػي  -

 العمؿ.
القػػػػػػػػدرة عمػػػػػػػػى حػػػػػػػػؿ المشػػػػػػػػكعت وا نػػػػػػػػاذ  -

 القرارات.
 

    أخرى:
 حسف السير والسموؾ. - .بم طمبات الوظيفة الإلماـ -

  ضوابط الاختيار والتعيين
أو  بالكميػػػة مػػػف بػػػيف أعضػػػاء هيئػػػة ال ػػػدريس الندمػػػة العامػػػةوحػػػدة  ائػػػب مػػػدير عميػػػد الكميػػػة يعػػػيف  -

 .ب اءا عمى  رشي  مدير الوحدة بالكمية أعضاء الهية المعاو ة
إدارة بعػد موافقػة مجمػس عميد الكميػة بقرار مسبب مف   الندمة العامةوحدة  ائب مدير  إعفاءيجوز  -

بمق ضػػيات مسػػؤوليا ة الرئاسػػية بعػػد إجػػراء ال حقيػػؽ  وذلػػؾ إذا أنػػؿ بواجبا ػػة الجامعيػػة أوالوحػػدة  
 .  العزـ
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  العممية الحفائر وحدةمدير  المسمى الوظيفي:
  القياداتالإدارة العميا/  القسم/ الإدارة:

  وكيل الكمية لشئون خدمة المجتمع وتنمية البيئة الرئيس المباشر:
 الإدارة + كافة الم اصب بالمركز رئيس مجمس المنصب/ المناصب التي تتعامل مع الوظيفة:

 ) ( إدارة  شليمية. ) ( إدارة وسطى. ( إدارة عميا.√)  الموقع الوظيفي:
   مهام ومسئوليات الوظيفة:

إدارة الأعماؿ اليومية و ال لاكد مف ال عاوف المس مر م  من مػؼ الجهػات ذات الععقػة دانػؿ ونػارج  -
 الجامعة.

 اجراء الحفائر العممية الم ظمة في المواق  امثرية المن مفة  -
 اعداد الدورات العممية وال دريبية لعر قاء ب طوير العمؿ امثري  -
 امسهاـ بال واصؿ والمشاركة م  كافة المؤسسات امهمية والدولية ذات الصمة  -
  قديـ النبرات وامس شارات لمشروعات المس  امثري والحفائر وال سجيؿ امثري  -
 ك ابة ال قارير الناصة ب  ائج الحفائر والدراسات الم عمقة بها  -
 .ال شر العممي لممواق  امثرية ال ي ي ـ العمؿ بها -

   متطمبات الاختيار والتعيين:
   دك وراة المؤهلات:

   مطموب الخبرات السابقة:
   مطموب الكفاءة:

    المهارات:
 إجادة الملات الأج بية. - إجادة ال عامؿ م  الحاسب ا لي. -
القدرة عمى ال عاوف والعمؿ في فريػؽ  -

أو بصػػػػػػورة فرديػػػػػػة وفقػػػػػػا لم طمبػػػػػػات 
 العمؿ.

القػػػػػدرة عمػػػػػى ال ػػػػػدريس وال ػػػػػدريب الفعػػػػػاؿ للأعػػػػػداد  -
 الكبيرة والصليرة.

 القدرة عمى ام صاؿ م  ا نريف. - القدرة عمى العرض الجيد. -
القػػػػػػػػػػػػػػػػػػػدرة عمػػػػػػػػػػػػػػػػػػػى إدارة الأفػػػػػػػػػػػػػػػػػػػراد  -

 والمجموعات في العمؿ.
 القدرة عمى حؿ المشكعت وا ناذ القرارات. -

    أخرى:
 حسف السير والسموؾ. - حسف المظهر. -
  الإلماـ بم طمبات الوظيفة. -
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  ضوابط الاختيار والتعيين:
وي ـ  قديـ سيرة ذا ية لمم قدميف وي ـ امن يار والمفاضػمة بػيف يعمف عف الوظيفة بمعرفة عميد الكمية  -

بالكميػػػة  ب ػػػاءا او المدرسػػيف مػػػف الأقسػػػاـ المن مفػػػة الأسػػػا ذة المسػػػاعديف أو الأسػػػا ذة  الم قػػدميف مػػػف
 عمى م طمبات ال عييف المذكورة في هذا ال وصيؼ. 

ا أنػػؿ بواجبا ػػة الجامعيػػة أو بقػػرار مسػػبب مػػف رئػػيس مجمػػس الإدارة  وذلػػؾ إذ الوحػػدة إعفػػاء مػػدير  -
  بعد إجراء ال حقيؽ العزـ لوحدةبمق ضيات مسؤوليا ة القيادية با
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  الحفائر وحدةمدير نائب  المسمى الوظيفي:
  القياداتالإدارة العميا/  القسم/ الإدارة:

  الحفائر وحدةمدير  الرئيس المباشر:
 رئيس مجمس الإدارة + كافة الم اصب بالمركز المنصب/ المناصب التي تتعامل مع الوظيفة:

 ) ( إدارة  شليمية. ) ( إدارة وسطى. ( إدارة عميا.√)  الموقع الوظيفي:
   مهام ومسئوليات الوظيفة:

إدارة الأعمػاؿ اليوميػة و ال لاكػد مػف ال عػاوف المسػ مر مػ  من مػؼ الجهػات مساعدة مدير الوحدة في  -
 ذات الععقة دانؿ ونارج الجامعة.

 اجراء الحفائر العممية الم ظمة في المواق  امثرية المن مفة مساعدة مدير الوحدة في  -
 اعداد الدورات العممية وال دريبية لعر قاء ب طوير العمؿ امثري مساعدة مدير الوحدة في  -
امسػػهاـ بال واصػػؿ والمشػػاركة مػػ  كافػػة المؤسسػػات امهميػػة والدوليػػة ذات مسػػاعدة مػػدير الوحػػدة فػػي  -

 الصمة 
 ك ابة ال قارير الناصة ب  ائج الحفائر والدراسات الم عمقة بها مساعدة مدير الوحدة في  -
 .ال شر العممي لممواق  امثرية ال ي ي ـ العمؿ بهامساعدة مدير الوحدة في  -

   متطمبات الاختيار والتعيين:
   / ماجس يردك وراة المؤهلات:

   مطموب الخبرات السابقة:
   مطموب الكفاءة:

    المهارات:
  إجادة ال عامؿ م  الحاسب ا لي. -
القػػدرة عمػػى ال عػػػاوف والعمػػؿ فػػي فريػػػؽ أو  -

 بصورة فردية وفقا لم طمبات العمؿ.
القػدرة عمػػى ال ػػدريس وال ػدريب الفعػػاؿ للأعػػداد  -

 الكبيرة والصليرة.
 القدرة عمى ام صاؿ م  ا نريف. - القدرة عمى العرض الجيد. -
القػػدرة عمػػى إدارة الأفػػراد والمجموعػػات فػػي  -

 العمؿ.
 القدرة عمى حؿ المشكعت وا ناذ القرارات. -

    أخرى:
 حسف السير والسموؾ. - حسف المظهر. -
  الإلماـ بم طمبات الوظيفة. -
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  ضوابط الاختيار والتعيين:
الوظيفة بمعرفة عميد الكمية وي ـ  قديـ سيرة ذا ية لمم قدميف وي ـ امن يار والمفاضػمة بػيف يعمف عف  -

مػػف الأقسػػاـ  أو المدرسػػيف المسػػاعديف او المدرسػػيفالأسػػا ذة المسػػاعديف أو الأسػػا ذة  الم قػػدميف مػػف
 بالكمية  ب اءا عمى م طمبات ال عييف المذكورة في هذا ال وصيؼ. المن مفة 

بقػرار مسػبب مػف رئػيس مجمػس الإدارة  وذلػؾ إذا أنػؿ بواجبا ػة الجامعيػة  الوحػدة مػدير  ػاب إعفاء  -
  بعد إجراء ال حقيؽ العزـ لوحدةأو بمق ضيات مسؤوليا ة القيادية با
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  الإرشاد الأكاديميوحدة مدير  المسمى الوظيفي:
  الإدارة العميا/ القيادات القسم/الإدارة

  التعميم والطلابوكيل الكمية لشئون  الرئيس المباشر:
 بالوحدةرئيس مجمس الإدارة + كافة الم اصب  المنصب/ المناصب التي تتعامل مع الوظيفة:

 )   ( إدارة  شليمية. )( إدارة وسطى. ( إدارة عميا.√)  الموقع الوظيفي:
 الهدف الاستراتيجي:
بديجػػػاد ععقػػػة قويػػػة وفعالػػػة و الأه مػػػاـ  وفقػػػا للأئحػػػة الدانميػػػة لموحػػػدة الإرشػػػاد الأكػػػاديميإدارة وحػػػدة 

   طعبها.و واصؿ دائـ بيف الكمية و 
 

 مهاـ ومسئوليات الوظيفة
 اف يقوـ المرشد امكاديمي باعداد ممؼ لكؿ طالب ي ضمف ال  ائج الدراسية ال ي حصؿ عميها كؿ  - 

  .بالكمية بامضافة الي بطاقة ال شاط الطعبيطالب في جمي  المواد الدراسية م ذ ال حاقة 
 يقوـ المرشد امكاديمي بمساعد  الطعب في حؿ العقبات ال ي  واجههـ في عممية ال عميـ  وال عمـ  -
 م ابعة  شاط الطعب ومدي  فوقة الدراسي وقدر ة عمي ال لمب عمي المشكعت ال ي قد  واجهة -
 مفضؿ الطرؽ لعس فاد  مف مهار ة ومواهبة يوجهة المرشد امكاديمي الطعب   -
في حالة حدوث مشاكؿ شنصية م  ض  في  قرير الطالب ويقوـ المرشد بال عامؿ معها م  الحفاظ  -

 عمي السرية ال ي يريدها الطالب 
 يم زـ المرشد امكاديمي بال واجد في مك بة في المواعيد المحدد  والمعم ة لعرشاد امكاديمي -

  الإرشاد الأكاديمي ائب مدير وحدة   - الوظائف المندرجة تحت هذا التوصيف:
 جج

 متطمبات الاختيار والتعيين:
   دك وراة المؤهلات:

   مطموب الخبرات السابقة:
   مطموب الكفاءة:

 

 المهارات:
  إجادة ال عامؿ م  الحاسب ا لي. -
القػػػػػدرة عمػػػػػى ال عػػػػػاوف والعمػػػػػؿ فػػػػػي فريػػػػػؽ أو  -

 فردية وفقا لم طمبات العمؿ.بصورة 
القػػػػػػدرة عمػػػػػػى ال ػػػػػػدريس وال ػػػػػػدريب الفعػػػػػػاؿ  -

 للأعداد الكبيرة والصليرة.
 القدرة عمى ام صاؿ م  ا نريف. - القدرة عمى العرض الجيد. -
القػػػػػدرة عمػػػػػى إدارة الأفػػػػػراد والمجموعػػػػػات فػػػػػي  -

 العمؿ.
القػػػػػػػػدرة عمػػػػػػػػى حػػػػػػػػؿ المشػػػػػػػػكعت وا نػػػػػػػػاذ  -

 القرارات.

    أخرى:
 حسف السير والسموؾ. - حسف المظهر. -
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 ضوابط الاختيار والتعيين:
يعمف عف الوظيفة بمعرفة عميد الكمية وي ـ  قديـ سيرة ذا ية لمم قدميف وي ـ امن يار والمفاضػمة بػيف  -

بالكميػػػة  ب ػػػاءا او المدرسػػيف مػػػف الأقسػػػاـ المن مفػػػة الأسػػػا ذة المسػػػاعديف أو الأسػػػا ذة  الم قػػدميف مػػػف
 عمى م طمبات ال عييف المذكورة في هذا ال وصيؼ. 

بقػػرار مسػػبب مػػف رئػػيس مجمػػس الإدارة  وذلػػؾ إذا أنػػؿ بواجبا ػػة الجامعيػػة أو  الوحػػدة مػػدير  إعفػػاء -
 . بعد إجراء ال حقيؽ العزـ لوحدةبمق ضيات مسؤوليا ة القيادية با

 

 ج
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  الأكاديمي الإرشادنائب مدير وحدة  المسمى الوظيفي:
  الإدارة الوسطى/ الإشرافية  القسم/ الإدارة:

  الإرشاد الأكاديميوحدة  مدير الرئيس المباشر:
 كافة الم اصب بالكمية المنصب/ المناصب التي تتعامل مع الوظيفة:

 ) ( إدارة  شليمية. ( إدارة وسطى. √)  )  ( إدارة عميا. الموقع الوظيفي:
 الوظيفة:مهام ومسئوليات 

 .بالكمية الإرشاد الأكاديمي حضور امج ماعات الدورية لوحدة -
 .ي وب عف مدير الوحدة حاؿ فيابة -
 .  فيذ الأ شطة ال ى  كمؼ بها الوحدةامشراؼ عمى  -
   .مساعدة مدير الوحدة فى صيافة نطط العمؿ -
 .العمؿ كحمقة وصؿ بيف موظفى الوحدة ومديرها -
 بالمهاـ السابقة.اداء الواجبات المر بطة  -

   متطمبات الاختيار والتعيين:
   / ماجس ير دك وراة المؤهلات:

   مطموب الخبرات السابقة:
  مطموب الكفاءة:

 

 

    :المهارات
 القدرة عمى ام صاؿ م  ا نريف. - إجادة ال عامؿ م  الحاسب ا لي. -
القػػػػػدرة عمػػػػػى ال عػػػػػاوف والعمػػػػػؿ فػػػػػي فريػػػػػؽ أو  -

 لم طمبات العمؿ.بصورة فردية وفقا 
القػػػػػػدرة عمػػػػػػى ال ػػػػػػدريس وال ػػػػػػدريب الفعػػػػػػاؿ  -

 للأعداد الكبيرة والصليرة.
القػػػػػدرة عمػػػػػى إدارة الأفػػػػػراد والمجموعػػػػػات فػػػػػي  -

 العمؿ.
القػػػػػػػػدرة عمػػػػػػػػى حػػػػػػػػؿ المشػػػػػػػػكعت وا نػػػػػػػػاذ  -

 القرارات.
    أخرى:
 حسف السير والسموؾ. - حسف المظهر. -

  ضوابط الاختيار والتعيين
أو  بالكميػػة مػػف بػػيف أعضػػاء هيئػػة ال ػػدريس الإرشػػاد الأكػػاديميوحػػدة  ائػػب مػػدير عميػػد الكميػػة يعػػيف  -

 .ب اءا عمى  رشي  مدير الوحدة بالكمية أعضاء الهية المعاو ة
بعػد موافقػة مجمػس عميػد الكميػة بقػرار مسػبب مػف  الإرشػاد الأكػاديميوحػدة  ائػب مػدير  إعفاءيجوز  -

بمق ضيات مسؤوليا ة الرئاسػية بعػد إجػراء ال حقيػؽ  الجامعية أووذلؾ إذا أنؿ بواجبا ة إدارة الوحدة  
 .  العزـ
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  النشر العمميوحدة مدير  المسمى الوظيفي:
  الإدارة العميا/ القيادات القسم/الإدارة

  الدراسات العميا والبحوثوكيل الكمية لشئون  الرئيس المباشر:
 بالوحدةرئيس مجمس الإدارة + كافة الم اصب  المنصب/ المناصب التي تتعامل مع الوظيفة:

 )   ( إدارة  شليمية. )( إدارة وسطى. ( إدارة عميا.√)  الموقع الوظيفي:
 الهدف الاستراتيجي:
بديجػاد ععقػة قويػة وفعالػة و واصػؿ و الأه مػاـ  وفقػا للأئحػة الدانميػة لموحػدة ال شر العمميإدارة وحدة 
   باحثيها.دائـ بيف الكمية و 

 

 مهام ومسئوليات الوظيفة
 إق راح إصدارات ناصة ناصة في دراسة ال راث وا ثار -
 م ابعة إصدار  شرات بالفاعميات العممية بالأقساـ المن مفة بالكمية -
 عمؿ ك ب  ذكارية في ال نصصات المن مفة بال عاوف م  مؤسسات وجهات عممية أنري -
دارة ق اة عممية عمي الإ  ر ت  -  م ابعة واا
دارة صفحات ناصة بالأ شطة العممية بالكمية وأ شطة الوحدة والأ شطة المر بطة م ابعة  - واا

 ب نصصات الدراسة بالكمية عمي مواق   ال واصؿ الإج ماعي.
 

  الإرشاد الأكاديمي ائب مدير وحدة   - الوظائف المندرجة تحت هذا التوصيف:
 جج

 متطمبات الاختيار والتعيين:
   دك وراة المؤهلات:

   مطموب الخبرات السابقة:
   مطموب الكفاءة:

 

 المهارات:
 إجادة الملات الأج بية. - إجادة ال عامؿ م  الحاسب ا لي. -
القػػػػػدرة عمػػػػػى ال عػػػػػاوف والعمػػػػػؿ فػػػػػي فريػػػػػؽ أو  -

 بصورة فردية وفقا لم طمبات العمؿ.
القػػػػػػػػدرة عمػػػػػػػػى حػػػػػػػػؿ المشػػػػػػػػكعت وا نػػػػػػػػاذ  -

 القرارات.
 ام صاؿ م  ا نريف. القدرة عمى - القدرة عمى العرض الجيد. -
    أخرى:
 حسف السير والسموؾ. - حسف المظهر. -
  الإلماـ بم طمبات الوظيفة. -
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 ضوابط الاختيار والتعيين:
يعمف عف الوظيفة بمعرفة عميد الكمية وي ـ  قديـ سيرة ذا ية لمم قدميف وي ـ امن يار والمفاضػمة بػيف  -

بالكميػػػة  ب ػػػاءا او المدرسػػيف مػػػف الأقسػػػاـ المن مفػػػة الأسػػػا ذة المسػػػاعديف أو الأسػػػا ذة  الم قػػدميف مػػػف
 عمى م طمبات ال عييف المذكورة في هذا ال وصيؼ. 

بقػػرار مسػػبب مػػف رئػػيس مجمػػس الإدارة  وذلػػؾ إذا أنػػؿ بواجبا ػػة الجامعيػػة أو  الوحػػدة مػػدير  إعفػػاء -
 . بعد إجراء ال حقيؽ العزـ لوحدةبمق ضيات مسؤوليا ة القيادية با
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  النشر العممينائب مدير وحدة  المسمى الوظيفي:
  الإدارة الوسطى/ الإشرافية  القسم/ الإدارة:

  النشر العمميوحدة  مدير الرئيس المباشر:
 كافة الم اصب بالكمية المنصب/ المناصب التي تتعامل مع الوظيفة:

 ) ( إدارة  شليمية. ( إدارة وسطى. √)  عميا.)  ( إدارة  الموقع الوظيفي:
 مهام ومسئوليات الوظيفة:

 .بالكمية ال شر العممي حضور امج ماعات الدورية لوحدة -
 .ي وب عف مدير الوحدة حاؿ فيابة -
 .  فيذ الأ شطة ال ى  كمؼ بها الوحدةامشراؼ عمى  -
   .مساعدة مدير الوحدة فى صيافة نطط العمؿ -
 .بيف موظفى الوحدة ومديرهاالعمؿ كحمقة وصؿ  -
 اداء الواجبات المر بطة بالمهاـ السابقة. -

   متطمبات الاختيار والتعيين:
   / ماجس ير دك وراة المؤهلات:

   مطموب الخبرات السابقة:
  مطموب الكفاءة:

 

 

    :المهارات
 إجادة الملات الأج بية. - إجادة ال عامؿ م  الحاسب ا لي. -
ال عػػػػػاوف والعمػػػػػؿ فػػػػػي فريػػػػػؽ أو القػػػػػدرة عمػػػػػى  -

 بصورة فردية وفقا لم طمبات العمؿ.
القػػػػػػدرة عمػػػػػػى ال ػػػػػػدريس وال ػػػػػػدريب الفعػػػػػػاؿ  -

 للأعداد الكبيرة والصليرة.
 القدرة عمى ام صاؿ م  ا نريف. - القدرة عمى العرض الجيد. -
القػػػػػدرة عمػػػػػى إدارة الأفػػػػػراد والمجموعػػػػػات فػػػػػي  -

 العمؿ.
القػػػػػػػػدرة عمػػػػػػػػى حػػػػػػػػؿ المشػػػػػػػػكعت وا نػػػػػػػػاذ  -

 القرارات.
    أخرى:
 حسف السير والسموؾ. - حسف المظهر. -

  ضوابط الاختيار والتعيين
أو أعضػاء  بالكمية مف بيف أعضػاء هيئػة ال ػدريس  شر العمميالوحدة  ائب مدير عميد الكمية يعيف  -

 .ب اءا عمى  رشي  مدير الوحدة بالكمية الهيئة المعاو ة
إدارة بعػد موافقػة مجمػس عميػد الكميػة بقػرار مسػبب مػف  العممػيال شػر وحػدة  ائب مدير  إعفاءيجوز  -

بمق ضػػيات مسػػؤوليا ة الرئاسػػية بعػػد إجػػراء ال حقيػػؽ  وذلػػؾ إذا أنػػؿ بواجبا ػػة الجامعيػػة أوالوحػػدة  
 .  العزـ
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  الهجين )المدمج(التعمم وحدة مدير  المسمى الوظيفي:
  الإدارة العميا/ القيادات القسم/الإدارة

  عميد الكمية المباشر:الرئيس 
 بالكميةكافة الم اصب  المنصب/ المناصب التي تتعامل مع الوظيفة:

 )   ( إدارة  شليمية. )( إدارة وسطى. ( إدارة عميا.√)  الموقع الوظيفي:
 

 مهام ومسئوليات الوظيفة
 ـ الإلك رو ػػػييال عمػػػ   ومركػػػزعميػػػد الكميػػػة إلػػػى ورفعهػػا لموحػػػدة امسػػػ را يجية النطػػػة إعػػػداد عمػػػى الإشػػراؼ  -

 .بالجامعة
 مركػز ال عمػيـ الإلك رو ػي مثيؿ الوحدة في اج ماعات مجمس الكمية  ومجمس وحدات ال عمـ املك رو ي في  -

 بالجامعة
 .فيها املك رو ي ال عمـ عمؿ  سهيؿ يضمف بما الكمية أقساـ من مؼ م  ال  سيؽ -
 .مهامها وم ابعة الوحدة أعماؿ ا جاز عمى الإشراؼ  -
 .ونارجها الكمية دانؿ ال دريبية الدورات عمى الإشراؼ  -
 .املك رو ي ال عمـ م ظومة ع اصر لكافة الجودة معايير  طبيؽ م ابعة  -
 .املك رو ي بالجامعة والرد عميهاـ يال عم مركزدراسة المعامعت الواردة مف  -
 ـ الإلك رو ػػػييال عمػػ الكميػػة  ومركػػزعميػػد إعػػداد ال قػػارير الدوريػػة عػػف أداء الوحػػدة وم سػػوبيها ورفعهػػا إلػػى  -

 .بالجامعة
 ذات الجهػػػات مػػػ  بال  سػػػيؽ وحمهػػػا الوحػػػدة فػػػي العمػػػؿ سػػػير  واجػػػة ال ػػػي المعوقػػػات معالجػػػة عمػػػى العمػػػؿ  -

 .الععقة
 .املك رو ية المقررات إعداد فريؽ عمى ال  فيذي الإشراؼ  -

   لهجيف )المدمج(ال عمـ ا ائب مدير وحدة   - الوظائف المندرجة تحت هذا التوصيف:
 جج

 متطمبات الاختيار والتعيين:
   دك وراة المؤهلات:

   مطموب الخبرات السابقة:
   مطموب الكفاءة:

 

 المهارات:
 إجادة الملات الأج بية. - إجادة ال عامؿ م  الحاسب ا لي. -
القػػػػػدرة عمػػػػػى ال عػػػػػاوف والعمػػػػػؿ فػػػػػي فريػػػػػؽ أو  -

 بصورة فردية وفقا لم طمبات العمؿ.
عمػػػػػػى ال ػػػػػػدريس وال ػػػػػػدريب الفعػػػػػػاؿ  القػػػػػػدرة -

 للأعداد الكبيرة والصليرة.
 القدرة عمى ام صاؿ م  ا نريف. - القدرة عمى العرض الجيد. -
القػػػػػدرة عمػػػػػى إدارة الأفػػػػػراد والمجموعػػػػػات فػػػػػي  -

 العمؿ.
القػػػػػػػػدرة عمػػػػػػػػى حػػػػػػػػؿ المشػػػػػػػػكعت وا نػػػػػػػػاذ  -

 القرارات.
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    أخرى:
   ICDLالحصوؿ عمى شهادة  - الإلماـ بم طمبات الوظيفة. -
 حسف السير والسموؾ. - حسف المظهر. -

 
 ضوابط الاختيار والتعيين:

يعمف عف الوظيفة بمعرفة عميد الكمية وي ـ  قديـ سيرة ذا ية لمم قدميف وي ـ امن يار والمفاضػمة بػيف  -
بالكميػػػة  ب ػػػاءا او المدرسػػيف مػػػف الأقسػػػاـ المن مفػػػة الأسػػػا ذة المسػػػاعديف أو الأسػػػا ذة  الم قػػدميف مػػػف

 عمى م طمبات ال عييف المذكورة في هذا ال وصيؼ. 
بقػػرار مسػػبب مػػف رئػػيس مجمػػس الإدارة  وذلػػؾ إذا أنػػؿ بواجبا ػػة الجامعيػػة أو  الوحػػدة مػػدير  إعفػػاء -

 . بعد إجراء ال حقيؽ العزـ لوحدةبمق ضيات مسؤوليا ة القيادية با
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  الهجين )المدمج(وحدة التعمم  نائب مدير المسمى الوظيفي:
  الإدارة العميا/ القيادات القسم /الإدارة

  ال عمـ الهجيف )المدمج( وحدة مدير الرئيس المباشر:
 بالوحدةرئيس مجمس الإدارة + كافة الم اصب  الم صب/ الم اصب ال ي   عامؿ م  الوظيفة:

  شليمية.)   ( إدارة  )( إدارة وسطى. ( إدارة عميا.√)  الموقع الوظيفي:
 مهام ومسئوليات الوظيفة

 .ي وب عف مدير الوحدة في حالة فيابة -
 .الوحدة مدير حديد امح ياجات والمس مزمات ال دريبية لموحدة ورفعها ل -
 .عمى المشاركيف في الدورات ال دريبية الحقيبة ال دريبية  وزي  -
 .م ابعة   فيذ الدورات والبرامج ال دريبية لموحدة -
 .الدورات ال دريبية حصر الحضور في -
 . حميؿ أداء الم دربيف وفقا لم موذج المعد مف قبؿ وحدة ال عمـ املك رو ي -
 .ما يكمؼ بة مف أعماؿ مف قبؿ مدير الوحدة -

 متطمبات الاختيار والتعيين:
   / ماجس يردك وراة المؤهلات:

   مطموب الخبرات السابقة:
   مطموب الكفاءة:

 المهارات:
 إجادة الملات الأج بية. - ال عامؿ م  الحاسب ا لي.إجادة  -
القػػػدرة عمػػػى ال عػػػاوف والعمػػػؿ فػػػي فريػػػؽ أو بصػػػورة  -

 فردية وفقا لم طمبات العمؿ.
القػػػػػػػدرة عمػػػػػػػى ال ػػػػػػػدريس وال ػػػػػػػدريب الفعػػػػػػػاؿ  -

 للأعداد الكبيرة والصليرة.
 القدرة عمى ام صاؿ م  ا نريف. - القدرة عمى العرض الجيد. -
 القدرة عمى حؿ المشكعت وا ناذ القرارات. - الأفراد والمجموعات في العمؿ.القدرة عمى إدارة  -
    أخرى:
   ICDLالحصوؿ عمى شهادة  - الإلماـ بم طمبات الوظيفة. -
 حسف السير والسموؾ. - حسف المظهر. -

  ضوابط الاختيار والتعيين:
ويػػ ـ امن يػػار والمفاضػػمة بػػيف  يعمػػف عػػف الوظيفػػة بمعرفػػة عميػػد الكميػػة ويػػ ـ  قػػديـ سػػيرة ذا يػػة لمم قػػدميف  -

مػف الأقسػاـ المن مفػة  أو المدرسيف المسػاعديف او المدرسيفالأسا ذة المساعديف أو الأسا ذة  الم قدميف مف
 بالكمية  ب اءا عمى م طمبات ال عييف المذكورة في هذا ال وصيؼ. 

ؿ بواجبا ػػة الجامعيػػة أو بقػػرار مسػػبب مػػف رئػػيس مجمػػس الإدارة  وذلػػؾ إذا أنػػ الوحػػدة مػػدير  ائػػب  إعفػػاء -
 .بعد إجراء ال حقيؽ العزـ لوحدةبمق ضيات مسؤوليا ة القيادية با
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  مركز المسكوكات الإسلاميةمدير  المسمى الوظيفي:
  القياداتالإدارة العميا/  القسم/ الإدارة:

  وكيل الكمية لشئون خدمة المجتمع وتنمية البيئة الرئيس المباشر:
 رئيس مجمس الإدارة + كافة الم اصب بالمركز التي تتعامل مع الوظيفة: المنصب/ المناصب

 ) ( إدارة  شليمية. ) ( إدارة وسطى. ( إدارة عميا.√)  الموقع الوظيفي:
 الهدف الاستراتيجي:

مجمػػػس إدارة المركػػػز فػػػى إدارة أمػػػور المركػػػز الإداريػػػة والماليػػػة  وفقػػػاً لعئحػػػة الدانميػػػة  رئػػػيسمعاو ػػػة 
 لممركز.

   مهام ومسئوليات الوظيفة:
 .  فيذ قرارات مجمس امدار   -
 اق راح نطة عمؿ المركز ورفعها لمجمس امدار  لم اقش ها واقرارها . -
 اعداد المواز ة ال نطيطية والميزا ية العمومية لممركز و قديمها الي مجمس امدار  . -
الجهػات ذات الععقػات دانػؿ ونػارج ادار  امعماؿ اليومية وال اكد مف ال عاوف المس مر م  من مؼ  -

الجامعػػة وامشػػراؼ عمػػي  شػػاطات المركػػز  والعمػػؿ عمػػي   ميػػة مجػػامت جديػػد  لم شػػاط بمػػا يحقػػؽ 
 اهداؼ المركز.

ا جػػػاز السياسػػػة العامػػػة والنطػػػة المع مػػػد  مػػػف مجمػػػس امدار  و قػػػديـ  قػػػارير عػػػف العمػػػؿ بػػػالمركز  -
 وا جاز ة .

 ر  لم ظر  فيها والموافقة عميها ال دريب و قديمها لمجمس امدااق راح مجامت جديد  لمبحوث وبرامج  -
 فيها واع مادها مف مجمس امدار  اعداد   ظيـ المركز ولوائحة واجراءات العمؿ واق راح ال عديعت  -

   متطمبات الاختيار والتعيين:
   دك وراة المؤهلات:

   مطموب الخبرات السابقة:
   مطموب الكفاءة:

    المهارات:
القدرة عمى ال عاوف والعمؿ في فريػؽ  -

أو بصػػػػػػورة فرديػػػػػػة وفقػػػػػػا لم طمبػػػػػػات 
 العمؿ.

القػػػػػدرة عمػػػػػى ال ػػػػػدريس وال ػػػػػدريب الفعػػػػػاؿ للأعػػػػػداد  -
 الكبيرة والصليرة.

القػػػدرة عمػػػى حػػػؿ المشػػػكعت وا نػػػاذ  -
 القرارات.

 القدرة عمى ام صاؿ م  ا نريف. -

    أخرى:
 والسموؾ.حسف السير  - حسف المظهر. -
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  ضوابط الاختيار والتعيين:
يعػػػيف رئػػػيس الجامعػػػة مػػػدير المركػػػز مػػػف بػػػيف اعضػػػاء هيئػػػة ال ػػػدريس العػػػامميف بالكميػػػة وذلػػػؾ لمػػػد   -

 عميد الكمية .قابمة لم جدبد ب اء عمي  رشي  عاميف 
بقػػرار مسػػبب مػػف رئػػيس مجمػػس الإدارة  وذلػػؾ إذا أنػػؿ بواجبا ػػة الجامعيػػة أو  لمركػػزاإعفػػاء مػػدير  -

 .بعد إجراء ال حقيؽ العزـ لوحدةبمق ضيات مسؤوليا ة القيادية با
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  مركز بحوث وصيانة الآثارمدير  المسمى الوظيفي:
  القياداتالإدارة العميا/  القسم/ الإدارة:

  لشئون خدمة المجتمع وتنمية البيئةوكيل الكمية  الرئيس المباشر:
 رئيس مجمس الإدارة + كافة الم اصب بالمركز المنصب/ المناصب التي تتعامل مع الوظيفة:

 ) ( إدارة  شليمية. ) ( إدارة وسطى. ( إدارة عميا.√)  الموقع الوظيفي:
   مهام ومسئوليات الوظيفة:

 مجمػػس إدارة المركػػز فػػى إدارة أمػػور المركػػز الإداريػػة والماليػػة  وفقػػاً لعئحػػة الدانميػػة رئػػيسمعاو ػػة   -
 .  فيذ قرارات مجمس امدار  

 اق راح نطة عمؿ المركز ورفعها لمجمس امدار  لم اقش ها واقرارها . -
 اعداد المواز ة ال نطيطية والميزا ية العمومية لممركز و قديمها الي مجمس امدار  . -
ادار  امعماؿ اليومية وال اكد مف ال عاوف المس مر م  من مؼ الجهػات ذات الععقػات دانػؿ ونػارج  -

الجامعػػة وامشػػراؼ عمػػي  شػػاطات المركػػز  والعمػػؿ عمػػي   ميػػة مجػػامت جديػػد  لم شػػاط بمػػا يحقػػؽ 
 اهداؼ المركز.

لعمػػػؿ بػػػالمركز ا جػػػاز السياسػػػة العامػػػة والنطػػػة المع مػػػد  مػػػف مجمػػػس امدار  و قػػػديـ  قػػػارير عػػػف ا -
 وا جاز ة .

 ر  لم ظر  فيها والموافقة عميها اق راح مجامت جديد  لمبحوث وبرامج ال دريب و قديمها لمجمس امدا -
 اعداد   ظيـ المركز ولوائحػة واجػراءات العمػؿ واق ػراح ال عػديعت فيهػا واع مادهػا مػف مجمػس امدار  -

 لممركز.
   متطمبات الاختيار والتعيين:

   دك وراة المؤهلات:
   مطموب الخبرات السابقة:

   مطموب الكفاءة:
    المهارات:

 إجادة الملات الأج بية. - إجادة ال عامؿ م  الحاسب ا لي. -
القدرة عمى ال عاوف والعمؿ في فريػؽ  -

أو بصػػػػػػورة فرديػػػػػػة وفقػػػػػػا لم طمبػػػػػػات 
 العمؿ.

القػػػػػدرة عمػػػػػى ال ػػػػػدريس وال ػػػػػدريب الفعػػػػػاؿ للأعػػػػػداد  -
 والصليرة.الكبيرة 

 القدرة عمى ام صاؿ م  ا نريف. - القدرة عمى العرض الجيد. -
القػػػػػػػػػػػػػػػػػػػدرة عمػػػػػػػػػػػػػػػػػػػى إدارة الأفػػػػػػػػػػػػػػػػػػػراد  -

 والمجموعات في العمؿ.
 القدرة عمى حؿ المشكعت وا ناذ القرارات. -

    أخرى:
 حسف السير والسموؾ. - حسف المظهر. -
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  ضوابط الاختيار والتعيين:
الكمية وي ـ  قديـ سيرة ذا ية لمم قدميف وي ـ امن يار والمفاضػمة بػيف يعمف عف الوظيفة بمعرفة عميد  -

بالكميػػػة  ب ػػػاءا او المدرسػػيف مػػػف الأقسػػػاـ المن مفػػػة الأسػػػا ذة المسػػػاعديف أو الأسػػػا ذة  الم قػػدميف مػػػف
 عمى م طمبات ال عييف المذكورة في هذا ال وصيؼ. 

بقػػرار مسػػبب مػػف رئػػيس مجمػػس الإدارة  وذلػػؾ إذا أنػػؿ بواجبا ػػة الجامعيػػة أو  مركػػزالمػػدير  إعفػػاء -
 . بعد إجراء ال حقيؽ العزـ لمركزبمق ضيات مسؤوليا ة القيادية با
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  مركز بحوث وصيانة الآثارمدير نائب  المسمى الوظيفي:
  القياداتالإدارة العميا/  القسم/ الإدارة:

  بحوث وصيانة الآثار مركزمدير  الرئيس المباشر:
 رئيس مجمس الإدارة + كافة الم اصب بالمركز المنصب/ المناصب التي تتعامل مع الوظيفة:

 ) ( إدارة  شليمية. ) ( إدارة وسطى. ( إدارة عميا.√)  الموقع الوظيفي:
   مهام ومسئوليات الوظيفة:

 ي وب عف مدير المركز في الإج ماعات الرسمية -
اعػػػداد المواز ػػة ال نطيطيػػة والميزا يػػة العموميػػػة لممركػػز و قػػديمها الػػي مجمػػػس مسػػاعدة مػػدير المركػػز فػػي  -

 امدار  .
ادار  امعمػػاؿ اليوميػػة وال اكػػد مػػف ال عػػاوف المسػػ مر مػػ  من مػػؼ الجهػػات ذات يسػػاعد مػػدير المركػػز فػػي  -

مػػي   ميػػة مجػػامت جديػػػد  الععقػػات دانػػؿ ونػػارج الجامعػػة وامشػػػراؼ عمػػي  شػػاطات المركػػز  والعمػػػؿ ع
 لم شاط بما يحقؽ اهداؼ المركز.

ا جػػاز السياسػػة العامػػة والنطػػة المع مػػد  مػػف مجمػػس امدار  و قػػديـ  قػػارير عػػف يسػػاعد مػػدير المركػػز فػػي  -
   العمؿ بالمركز وا جاز ة .

   متطمبات الاختيار والتعيين:
   / ماجس ير دك وراة المؤهلات:

   مطموب الخبرات السابقة:
   مطموب الكفاءة:

    المهارات:
 إجادة الملات الأج بية. - إجادة ال عامؿ م  الحاسب ا لي. -
القػدرة عمػى ال عػػاوف والعمػؿ فػػي فريػؽ أو بصػػورة  -

 فردية وفقا لم طمبات العمؿ.
القػدرة عمػػى ال ػػدريس وال ػدريب الفعػػاؿ للأعػػداد  -

 الكبيرة والصليرة.
 ام صاؿ م  ا نريف.القدرة عمى  - القدرة عمى العرض الجيد. -
 القدرة عمى حؿ المشكعت وا ناذ القرارات. - القدرة عمى إدارة الأفراد والمجموعات في العمؿ. -
    أخرى:
 حسف السير والسموؾ. - حسف المظهر. -

  ضوابط الاختيار والتعيين:
امن يػػار والمفاضػػمة بػػيف يعمػػف عػػف الوظيفػػة بمعرفػػة عميػػد الكميػػة ويػػ ـ  قػػديـ سػػيرة ذا يػػة لمم قػػدميف ويػػ ـ  -

مػف الأقسػاـ المن مفػة  أو المدرسػف المسػاعديف او المدرسػيفالأسا ذة المساعديف أو الأسا ذة  الم قدميف مف
 بالكمية  ب اءا عمى م طمبات ال عييف المذكورة في هذا ال وصيؼ. 

بقػػرار مسػػبب مػػف رئػػيس مجمػػس الإدارة  وذلػػؾ إذا أنػػؿ بواجبا ػػة الجامعيػػة أو   المركػػزمػػدير  ائػػب  إعفػػاء -
 . بعد إجراء ال حقيؽ العزـ لمركزبمق ضيات مسؤوليا ة القيادية با
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  منسق نظم المعمومات الادارية  المسمى الوظيفي:
  الإدارة الوسطى/ الإشرافية   القسم/ الإدارة:

    عميد الكمية الرئيس المباشر:
 م سؽ  ظـ المعمومات امدارية المنصب/ المناصب التي تتعامل مع الوظيفة:

 )  ( إدارة  شليمية. ( إدارة وسطى.√) ) ( إدارة عميا. الموقع الوظيفي:
 الهدف الاستراتيجي:

 امشراؼ عمى كافة أعماؿ  ظـ المعمومات امدارية الناصة بالكمية  فى حدود القوا يف والموائ .
 ومسئوليات الوظيفة:مهام 
 .امشراؼ عمى  طبيؽ برامج شئوف الطعب عمى جمي  طعب الكمية م ذ بداية إ شاءها وح ى ا ف -
 طبيػػػؽ  ظػػػاـ شػػػئوف أعضػػػاء هيئػػػة ال ػػػدريس عمػػػى كامػػػؿ بيا ػػػات السػػػادة أعضػػػاء هيئػػػة امشػػػراؼ عمػػػى  -

 .ومعاو يهـ م ذ بداية إ شاءها وح ى ا ف بالكميةال دريس 
 . طبيؽ  ظاـ الك  روؿ في الكمية بعد  لذي ة بالموائ  الدراسية وال  ائج السابقة لمطعب  امشراؼ عمى -
 ركيػػب و فعيػػؿ  ظػػاـ الدراسػػات العميػػا عمػػى كػػؿ طػػعب الدراسػػات العميػػا بالكميػػة م ػػذ بدايػػة امشػػراؼ عمػػى  -

 .إ شاءها وح ى ا ف
العػامميف بالكميػة م ػذ بدايػة إ شػاءها  طبيػؽ  ظػاـ الكػادر العػاـ عمػى كامػؿ بيا ػات السػادة   امشػراؼ عمػى -

 .وح ى ا ف
 . وفير إحصائيات ودراسات مف البيا ات الم احة بقواعد البيا ات ال ي  ـ إ شاؤها -
 عمى مس ود الجامعة. مركزحضور امج ماعات م  مدير ال -
 الإشراؼ عمى إععف ال  ائج الدراسية لطعب الكمية فى مواعيدها. -
 ار يهات المميك ة لمطعب والعامميف بالكمية.امشراؼ عمى اس صدار الك -

 
   متطمبات الاختيار والتعيين:

   دك وراة المؤهلات:
   مطموب الخبرات السابقة:

   مطموب الكفاءة:
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 المهارات:
 إجادة ال عامؿ م  الحاسب ا لي. -
 العمؿ.القدرة عمى ال عاوف والعمؿ في فريؽ أو بصورة فردية وفقا لم طمبات  -
 القدرة عمى ام صاؿ م  ا نريف. -
 القدرة عمى إدارة الأفراد والمجموعات في العمؿ. -
 القدرة عمى حؿ المشكعت وا ناذ القرارات. -

    أخرى:
 حسف المظهر.  -                    ICDLالحصوؿ عمى شهادة  -
 الوظيفة.الإلماـ بم طمبات  -                          حسف السير والسموؾ. -

 
 ضوابط الاختيار والتعيين:

 

يعمف عف الوظيفة بمعرفة عميد الكمية وي ـ  قديـ سيرة ذا ية لمم قدميف وي ـ امن يار والمفاضػمة بػيف  -
بالكميػػػة  ب ػػػاءا او المدرسػػيف مػػػف الأقسػػػاـ المن مفػػػة الأسػػػا ذة المسػػػاعديف أو الأسػػػا ذة  الم قػػدميف مػػػف

 عمى م طمبات ال عييف المذكورة في هذا ال وصيؼ. 
بقػػػػرار مسػػػػبب مػػػػف رئػػػػيس مجمػػػػس الإدارة  وذلػػػػؾ إذا أنػػػػؿ بواجبا ػػػػة الجامعيػػػػة أو   الم سػػػػؽ إعفػػػػاء -

 . بمق ضيات مسؤوليا ة القيادية بعد إجراء ال حقيؽ العزـ
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    منسق المكتب الإعلامي المسمى الوظيفي:
  الإدارة الوسطى/ الإشرافية   القسم/ الإدارة:

    عميد الكمية الرئيس المباشر:
 م سؽ  ظـ المعمومات امدارية المنصب/ المناصب التي تتعامل مع الوظيفة:

 )  ( إدارة  شليمية. ( إدارة وسطى.√) ) ( إدارة عميا. الموقع الوظيفي:
 مهام ومسئوليات الوظيفة:

دارة  -  .شبكة إععمية نارجية ودانمية قديـ  موذج  اج  لب اء واا
 .ووسائؿ الإععـ المن مفة  ووسائؿ ال واصؿ الإج ماعي المؤسسة وفر آليات لم واصؿ بيف   -
والأ شػطة ال ػي  شػهدها   زويد محرري الصػحؼ  ومعػدي البػرامج ال ميفزيو يػة بمعمومػات م كاممػة حػوؿ كافػة الأحػداث   -

 .تالصػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػحفية والفيػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػديوها عميػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػة والصػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػورمػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػف نػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػعؿ البيا ػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػات الإع المؤسسػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػة
 .  اح عبر موق  الجامعة عمى شبكة الإ  ر ت لمؤسسةب اء قاعدة معمومات  وعية عف مشروعات ومبادرات واا جازات ا- 

   متطمبات الاختيار والتعيين:
   دك وراة المؤهلات:

   مطموب الخبرات السابقة:
   مطموب الكفاءة:

    المهارات:
 إجادة الملات الأج بية.   -                                    الحاسب ا لي.إجادة ال عامؿ م   -
 القدرة عمى ام صاؿ م  ا نريف.  -          القدرة عمى ال دريس وال دريب الفعاؿ للأعداد الكبيرة والصليرة. -
 عمى حؿ المشكعت وا ناذ القرارات. القدرة -                       القدرة عمى إدارة الأفراد والمجموعات في العمؿ. -
 القدرة عمى ال عاوف والعمؿ في فريؽ أو بصورة فردية وفقا لم طمبات العمؿ. -

 
    أخرى:
 حسف المظهر.  -                        ICDLالحصوؿ عمى شهادة  -
 الإلماـ بم طمبات الوظيفة. -                               حسف السير والسموؾ. -

  ضوابط الاختيار والتعيين:
 يعمػػف عػػف الوظيفػػة بمعرفػػة عميػػد الكميػػة ويػػ ـ  قػػديـ سػػيرة ذا يػػة لمم قػػدميف ويػػ ـ امن يػػار والمفاضػػمة بػػيف الم قػػدميف مػػف -

بالكميػػة  ب ػػاءا عمػػى م طمبػػات ال عيػػيف المػػذكورة فػػي او المدرسػػيف مػػف الأقسػػاـ المن مفػػة الأسػػا ذة المسػػاعديف أو الأسػػا ذة 
 .  هذا ال وصيؼ

بقػػػرار مسػػػبب مػػػف رئػػػيس مجمػػػس الإدارة  وذلػػػؾ إذا أنػػػؿ بواجبا ػػػة الجامعيػػػة أو بمق ضػػػيات مسػػػؤوليا ة   الم سػػػؽ إعفػػػاء -
 . القيادية بعد إجراء ال حقيؽ العزـ
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 خبيضانجبة ان

  أيٍُ انكهُخ 



                                                                                                       
 

__________________________________________________________________________ 
 

 - 74 - 

  أمين الكمية المسمى الوظيفي:
  العميا/ القياداتالإدارة  القسم/ الإدارة:

  عميد الكمية الرئيس المباشر:
 أميف عاـ الجامعة  -عميد الكمية  المنصب/ المناصب التي تتعامل مع الوظيفة:

 ( إدارة  شليمية.)  ( إدارة وسطى.)  ( إدارة عميا. √) الموقع الوظيفي:
 الهدف الاستراتيجي:

 عمى أعماؿ الشئوف المالية والإدارية بالكمية فى حدود القوا يف والموائ . والإشراؼالمباشرة 
 

 مهام ومسئوليات الوظيفة:
 امل زاـ ب  فيذ الأ شطة الم عمقة بالنطة ال  فيذية لمنطة الإس را يجية لمكمية فى  نصصة. -
 لها. امش راؾ فى  نطيط الأعماؿ المالية والإدارية واق راح وض  البر امج ال  فيذد -
 مشاركة القيادة العميا بالكمية فى وض  النطة الإس را يجية لمكمية. -
 إصدار ال عميمات الموضحة لسياسة وسير العمؿ و  فيذ القرارات المن مفة. -
 عقد امج ماعات الدورية م  الرؤساء والمسئوليف فى الإدارة. -
 عضوية المجاف الإدارية والمالية أو رئاس ها وفقاً لموائ . -
مراقبػة قا و يػة   و الرأد فى الإع مادات الإضافية وال جاوزات والصرؼ عمى الميزا يػات السػابقة إبداء -

 وصحة إجراءات الصرؼ وامر باطات ..ال .
 الرقابة عمى أداء العامميف بالكمية  والمشاركة فى حؿ المشكعت الطارئة . -
 أداء الواجبات المر بطة بالمهاـ السابقة. -

 أميف الكمية ت هذا التوصيف:الوظائف المندرجة تح
   متطمبات الاختيار والتعيين:

   مؤهؿ عاؿ  المؤهلات:
   مطموب الخبرات السابقة:

 مطموب الكفاءة:
    المهارات:

 إجادة ال عامؿ م  الحاسب ا لي. -
 ؿ.وفقا لم طمبات العم القدرة عمى ال عاوف والعمؿ في فريؽ أو بصورة فردية -
 المشكعت وا ناذ القرارات.القدرة عمى حؿ  -
 القدرة عمى إدارة الأفراد والمجموعات في العمؿ. -
    أخرى:
 حسف المظهر. - حسف السير والسموؾ. -
  الإلماـ بم طمبات الوظيفة. -
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 ضوابط الاختيار والتعيين:

 

 ( س وات عمى الأقؿ فى وظيفة مف الدرجة الأد ى مباشرة.6قضاء مدة بي ية قدرها ) -
 البرامج ال دريبية فى مجاؿ الأدارة ال ى   بعها الجامعة.إج ياز  -
 يعيف رئيس الجامعة أميف الكمية بعد أنذ رأد عميد الكمية. -
بمق ضػػيات  أمػػيف الكميػة بقػػرار مسػبب مػػف رئػيس الجامعػػة  وذلػؾ إذا أنػػؿ بواجبا ػة أو إعفػاءيجػوز  -

 . مسؤوليا ة الإدارية بعد إجراء ال حقيؽ العزـ
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 انظبدصانجبة 

   انًجهخ انعهًُخ



                                                                                                       
 

__________________________________________________________________________ 
 

 - 77 - 

    تحرير المجمة العممية مدير المسمى الوظيفي:
  الإدارة العميا/ القيادات القسم/ الإدارة:

  وكيل الكمية لشئون الدراسات العميا  الرئيس المباشر:
 وكيؿ الكمية لشئوف الدراسات العميا  المنصب/ المناصب التي تتعامل مع الوظيفة:

 ) ( إدارة  شليمية. )( إدارة وسطى. ( إدارة عميا.√) الموقع الوظيفي:
 الهدف الاستراتيجي:

 وفقا لموائ  والقوا يف . المجمة العمميةدارة والإشراؼ عمى الإ 
 مهام ومسئوليات الوظيفة:

 المجمة. ررئاسة  حري -
 الم شورة في المجمة. طبيؽ السياسات العممية ولوائ  وأ ظمة ال شر العممي عمى المواد  -
 الإشراؼ عمى ان يار محكمي البحوث والدراسات الناضعة لم شر. -
 الإشراؼ عمى الشؤوف المالية لممجمة وفؽ الموائ  والأ ظمة. -
   فيذ ما يكمفة بة عميد الكمية مف أعماؿ. -
 والموائ .وفقاً للأ ظمة في المجمة القرارات الدانمية ال ي يق ضيها حسف سير العمؿ  إصدار -
 إجازة  شر البحوث العممية في المجمة بعد  حكيمها عمميًا  أو امع ذار عف عدـ  شرها. -
 اع ماد مكافآت ال حكيـ وال شر وفؽ القواعد والموائ  الم ظمة لذلؾ. -
 م ابعة اس عـ الأبحاث مف الأسا ذة الرافبيف فى  شر أبحاثهـ بالمجمة. -
 ر المجمة ل حديد أسماء المحكميف.م ابعة عرض الأبحاث عمى هيئة  حري  -
 م ابعة إرساؿ الأبحاث إلى المحكميف واس عـ الأبحاث م هـ بعد ال حكيـ.  -
 الإشراؼ عمى إرساؿ الأبحاث لأصحابها لأجراء ال عديؿ المطموب مف قبؿ السادة المحكميف.  -
 الم ابعة م  المطبعة فى عمميات المراجعة والإصدار ال هائى.  -

 
   العممية المجمة محرر المندرجة تحت هذا التوصيف:الوظائف 

   العممية المجمةمساعد محرر 
    العممية المجمة سكر ارية 

   متطمبات الاختيار والتعيين:
   دك وراة المؤهلات:

   مطموب الخبرات السابقة:
   مطموب الكفاءة:
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    المهارات:
 الملات الأج بية.إجادة  - إجادة ال عامؿ م  الحاسب ا لي. -
القػػػدرة عمػػػى ال عػػػاوف والعمػػػؿ فػػػي فريػػػؽ أو بصػػػورة  -

 فردية وفقا لم طمبات العمؿ.
القػػػػػػدرة عمػػػػػػى ال ػػػػػػدريس وال ػػػػػػدريب الفعػػػػػػاؿ  -

 للأعداد الكبيرة والصليرة.
القػػػػػػػػدرة عمػػػػػػػػى حػػػػػػػػؿ المشػػػػػػػػكعت وا نػػػػػػػػاذ  - القدرة عمى إدارة الأفراد والمجموعات في العمؿ. -

 القرارات.
  م  ا نريف.القدرة عمى ام صاؿ  -
    أخرى:
 حسف السير والسموؾ. - حسف المظهر. -

  ضوابط الاختيار والتعيين:
مػدير  إعفػاءيجوز و مف بيف أعضاء هيئة ال دريس بالكمية المجمة العممية  مدير  حريريعيف عميد الكمية  -

بمق ضػػيات مسػػؤوليا ة  بقػػرار مسػػبب مػػف عميػػد الكميػػة  وذلػػؾ إذا أنػػؿ بواجبا ػػة أوالمجمػػة العمميػػة   حريػػر
 . الإدارية بعد إجراء ال حقيؽ العزـ
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    المجمة العممية محرر المسمى الوظيفي:
  الإدارة العميا/ القيادات القسم/ الإدارة:

  تحرير المجمة العممية  مدير الرئيس المباشر:
 وكيؿ الكمية لشئوف الدراسات العميا  المنصب/ المناصب التي تتعامل مع الوظيفة:

 ) ( إدارة  شليمية. )( إدارة وسطى. ( إدارة عميا.√) الموقع الوظيفي:
 الهدف الاستراتيجي:

 وفقا لموائ  والقوا يف . عمى   فيذ السياسات العامة لممجمة والإشراؼدارة الإ 
 مهام ومسئوليات الوظيفة:

 لممجمة. الم عمقة بالسياسة ال حريرية العامة ال حريرمدير العمؿ عمى   فيذ  وجيهات  -
   .مدير ال حريروض  النطط ال  فيذية العزمة لإصدار العدد وفقا ل وجيهات   -
   .إصدار ال عميمات لرؤساء الأقساـ وم ابع هـ في إ هاء أعمالهـ ومحاسب هـ عف ال قصير بشكؿ مباشر  -
 .الجا ب المهـالقياـ بدعداد بعض المواد ال حريرية ذات  -
 .مراجعة العدد بعد صدور  لمحاولة ال عرؼ عمى جوا ب القصور ح ى يمكف  داركها في العدد القادـ  -
 .مراجعة المطبوعات المماثمة لمعرفة جوا ب ال فوؽ لديها وم اقشة ذلؾ في الإج ماع الدوري لهيئة ال حرير  -
 .ال لاكد مف سعمة العمؿ وسرع ة وا  ظامة  -

 سكر ارية المجمة  درجة تحت هذا التوصيف:الوظائف المن
   متطمبات الاختيار والتعيين:

   دك وراة  المؤهلات:
   مطموب الخبرات السابقة:

   مطموب الكفاءة:
    المهارات:

 إجادة الملات الأج بية. - إجادة ال عامؿ م  الحاسب ا لي. -
القػػدرة عمػػى ال عػػاوف والعمػػؿ فػػي فريػػؽ أو بصػػورة فرديػػة  -

 وفقا لم طمبات العمؿ.
 القدرة عمى ام صاؿ م  ا نريف. -

القػػػػػػػػدرة عمػػػػػػػػى حػػػػػػػػؿ المشػػػػػػػػكعت وا نػػػػػػػػاذ  - القدرة عمى إدارة الأفراد والمجموعات في العمؿ. -
 القرارات.

    أخرى:
 حسف السير والسموؾ. - حسف المظهر. -

  ضوابط الاختيار والتعيين:
المجمػة  محػرر  إعفاءيجوز و  مف بيف أعضاء هيئة ال دريس بالكمية المجمة العممية محرر  يعيف عميد الكمية -

بمق ضػػيات مسػؤوليا ة الإداريػػة بعػػد إجػػراء  بقػػرار مسػػبب مػف عميػػد الكميػػة  وذلػؾ إذا أنػػؿ بواجبا ػػة أوالعمميػة 
 . ال حقيؽ العزـ
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 انقظى انخبٍَ

 الإدارح انىططً / الإشزافُخ
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  الطلابالتعميم و  رئيس قسم شئون المسمى الوظيفي:
  الإدارة الوسطى/ الإشرافية القسم/ الإدارة:

  يل الكمية لشئون التعميم والطلابوك الرئيس المباشر:
وكيػػػػؿ الكميػػػػة لشػػػػئوف ال عمػػػػيـ والطػػػػعب + الإدارة   المنصب/ المناصب التي تتعامل مع الوظيفة:

 العميا بالكمية 
 ) ( إدارة  شليمية. ( إدارة وسطى.√) )  ( إدارة عميا. الموقع الوظيفي:

 الهدف الاستراتيجي:
 كافة الأمور الناصة بشئوف الطعب فى حدود القوا يف والموائ . عمىالإشراؼ 

 مهام ومسئوليات الوظيفة:
 القرارات والم شورات الناصة بشئوف الطعب وعرضها عمى الجهات المن صة. مقى  -
 إبداء الرأد فى الموضوعات ال عميمية فى ضوء القوا يف والموائ  وال عميمات. -
 يقوـ ب شكيؿ لج ة مف موظفى شئوف الطعب لإس عـ ممفات الطعب المرشحيف مف مك ب ال  سيؽ. -
 لم لاكد مف صحة بيا ات الطالب وحالة القيد وال ج يد لمطعب الذكور. المراجعة م  مسئولى الفرؽ الأربعة -
 المراجعة م  مسئولى الفرؽ الأربعة مف قيد الطالب مف واق  كشوؼ ال وقي  لأداء الإم حاف. -
ال لاكد مف صحة الشهادة ومػا يفيػد بلا ػة مقيػد بالكميػة  وال لاكػد مػف صػحة المكا بػات ال ػى  صػدر عػف شػئوف  -

 الطعب.
 الإل زاـ ب  فيذ الأ شطة الم عمقة بالنطة ال فذية فى نطة الكمية الإس را يجية. -
 سكر ارية لج ة شئوف ال عميـ والطعب بالكمية . -
 القياـ بوقؼ وشطب قيد الطعب بالكمية. -
 الرد عمى النطابات المرسمة لشئوف الطعب  وناصة الم عمقة ببيا ات إحصائية   عمؽ بالطعب. -

 الطعب  ال عميـ و  رئيس قسـ شئوف ندرجة تحت هذا التوصيف:الوظائف الم
   متطمبات الاختيار والتعيين:

   مؤهؿ عاؿ المؤهلات:
   مطموب الخبرات السابقة:

   مطموب الكفاءة:
    المهارات:

 القدرة عمى ام صاؿ م  ا نريف. - إجادة ال عامؿ م  الحاسب ا لي. -
 في فريؽ أو بصورة فردية وفقا لم طمبات العمؿ.القدرة عمى ال عاوف والعمؿ  -
  القدرة عمى حؿ المشكعت وا ناذ القرارات -
    أخرى:
 حسف السير والسموؾ. -
 الإلماـ بم طمبات الوظيفة. -

المؤهػػػػػػػػػػؿ فػػػػػػػػػػي  فػػػػػػػػػػس ذات ال نصػػػػػػػػػػص  -
 الوظيفي
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  ضوابط الاختيار والتعيين:
الدرجػػػة الأد ػػػى مباشػػػرة واج يػػػاز البػػػرامج سػػػ وات( عمػػػى الأقػػػؿ فػػػى وظيفػػػة مػػػف  8) قضػػػاء مػػػدة بي يػػػة قػػػدرها -

 ال دريبية العزمة ب جاح لشلؿ الوظيفة.
   .يعيف عميد الكمية رئيس قسـ شئوف الطعب بعد أنذ رأد وكيؿ الكمية لشئوف ال عميـ والطعب -
رئػػيس قسػػـ شػػئوف الطػػعب بقػػرار مسػػبب مػػف عميػػد الكميػػة بعػػد أنػػذ رأد وكيػػؿ الكميػػة لشػػئوف  إعفػػاءيجػػوز  -

   .بمق ضيات مسؤوليا ة الإدارية بعد إجراء ال حقيؽ العزـ والطعب  وذلؾ إذا أنؿ بواجبا ة أو ال عميـ
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  رئيس قسم رعاية الشباب المسمى الوظيفي:
  الأدارة الوسطى/ الإشرافية  القسم/ الإدارة:

  وكيل الكمية لشئون التعميم والطلاب.  الرئيس المباشر:
وكيػػػؿ الكميػػػػة لشػػػئوف ال عمػػػػيـ والطػػػعب + الإدارة العميػػػػا   تتعامل مع الوظيفة:المنصب/ المناصب التي 

 بالكمية 
 ) ( إدارة  شليمية. ( إدارة وسطى.√) ) ( إدارة عميا. الموقع الوظيفي:

 الهدف الاستراتيجي:
 كافة الأمور الناصة برعاية الشباب فى حدود القوا يف والموائ . عمىالإشراؼ 

 الوظيفة:مهام ومسئوليات 
 .ف لأوجة ال شاط الشهرية والس ويةم  الأنصائيي م ابعة إعداد ال قارير الف ية -
 م ابعة   ظيـ المعسكرات لمطعب نعؿ العطمة الصيفية. -
 م ابعة إعداد مشروع الميزا ية الناصة بالأ شطة الطعبية المن مفة. -
 .لمكميةالإشراؼ عمى   ظيـ أعماؿ قسـ رعاية الشباب فى ضوء السياسة العامة المقررة  -
 الإشراؼ عمى المشرفيف والمدربيف بقسـ رعاية الشباب بالكمية.   -
يقػػػوـ ب شػػػكيؿ لج ػػػة مػػػف مػػػوظفى رعايػػػة الشػػػباب والإدارة العميػػػا من يػػػار الطػػػعب المرشػػػحيف لإ حػػػاد الطػػػعب  -

 بالكمية.
ة الأ شػػطة الناصػػػة برعايػػة الشػػباب بالكميػػة  مػػػف   ظػػيـ المسػػابقات والمهرجا ػػات الثقافيػػػة الإشػػراؼ عمػػى كافػػ -

صدار ال شرات.  واا
 فذية فى نطة الكمية الإس را يجية. الإل زاـ ب  فيذ الأ شطة الم عمقة بالنطة ال  -

 رئيس قسـ رعاية الشباب.    الوظائف المندرجة تحت هذا التوصيف:
   والتعيين:متطمبات الاختيار 

   مؤهؿ عاؿ المؤهلات:
   مطموب الخبرات السابقة:

   مطموب الكفاءة:
    المهارات:

 إجادة ال عامؿ م  الحاسب ا لي. -
 القدرة عمى ام صاؿ م  ا نريف. -
 القدرة عمى ال عاوف والعمؿ في فريؽ أو بصورة فردية وفقا لم طمبات العمؿ. -
 القراراتالقدرة عمى حؿ المشكعت وا ناذ  -
 القدرة عمى إدارة الأفراد والمجموعات في العمؿ. -

 
 



                                                                                                       
 

__________________________________________________________________________ 
 

 - 85 - 

    أخرى:
 حسف المظهر. -
 حسف السير والسموؾ. -
 المؤهؿ في  فس ذات ال نصص الوظيفي. -
 الإلماـ بم طمبات الوظيفة. -

 
  ضوابط الاختيار والتعيين:

 يعيف عميد الكمية رئيس قسـ رعاية الشباب بعد أنذ رأد وكيؿ الكمية لشئوف ال عميـ والطعب  -
رئيس قسـ رعاية الشباب بقػرار مسػبب مػف عميػد الكميػة بعػد أنػذ رأد وكيػؿ الكميػة لشػئوف ال عمػيـ  إعفاءيجوز  -

 .ال حقيؽ العزـبمق ضيات مسؤوليا ة الإدارية بعد إجراء  والطعب  وذلؾ إذا أنؿ بواجبا ة أو
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  رئيس قسم الدراسات العميا والبحوث والعلاقات الثقافية المسمى الوظيفي:
  الإدارة الوسطى/ الإشرافية القسم/ الإدارة:

  وكيل الكمية لشئون الدراسات العميا  الرئيس المباشر:
 وكيؿ الكمية لشئوف الدراسات العميا  المنصب/ المناصب التي تتعامل مع الوظيفة:

 ) ( إدارة  شليمية. ( إدارة وسطى.√) ) ( إدارة عميا. الموقع الوظيفي:
 الهدف الاستراتيجي:

 أداء سير العمؿ لمعامميف وفقا لموائ  والقوا يف . عمىالإشراؼ  
 مهام ومسئوليات الوظيفة:

 الإشراؼ عمى العامميف بالقسـ و وزي  العمؿ بي هـ. -
 المهمات العممية. الم عمقة بالأ فاقيات الثقافية  و  م ابعة الشئوف -
 م ابعة الشئوف الم عمقة بالبعثات وبياف حامت السفر لمنارج. -
الإشػػػراؼ عمػػػى   فيػػػذ وضػػػوابط و ظمػػػـ وضػػػ   ظػػػاـ شػػػئوف القبػػػوؿ وال سػػػجيؿ وامم حا ػػػات وال مػػػاذج  -

 زمة لذلؾ .للأوالسجعت ا
 لقيد وا  هاء مدة ال سجيؿ والمد ...إل .م ابعة موقؼ الطعب مف حيث ا -
 الإشراؼ عمى إعداد نطة الدراسات العميا . -
 فذية فى نطة الكمية الإس را يجية. الإل زاـ ب  فيذ الأ شطة الم عمقة بالنطة ال  -
 الإشراؼ عمى إجراءات اع ماد  شكيؿ لجاف الفحص والم اقشة . -
 بالكمية . م ابعة الإجراءات الناصة بم   الدرجات العممية -
 القياـ بما يس د إلية مف أعماؿ أنرد مماثمة. -

 رئيس قسـ الدراسات العميا الوظائف المندرجة تحت هذا التوصيف:
   متطمبات الاختيار والتعيين:

   مؤهؿ عاؿ المؤهلات:
   مطموب الخبرات السابقة:

   مطموب الكفاءة:
    المهارات:

 إجادة ال عامؿ م  الحاسب ا لي. -
 القدرة عمى ال عاوف والعمؿ في فريؽ أو بصورة فردية وفقا لم طمبات العمؿ. -
 القدرة عمى العرض الجيد. -
 القدرة عمى ام صاؿ م  ا نريف. -
 القدرة عمى إدارة الأفراد والمجموعات في العمؿ. -
 القدرة عمى حؿ المشكعت وا ناذ القرارات. -
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    أخرى:
 حسف السير والسموؾ -
 حسف المظهر. -
 المؤهؿ في  فس ذات ال نصص الوظيفي. -
 الإلماـ بم طمبات الوظيفة. -

 
  ضوابط الاختيار والتعيين:

( س وات عمى الأقؿ فى وظيفة مػف الدرجػة الأد ػى مباشػرة واج يػاز البػرامج 8قضاء مدة بي ية قدرها) -
 ال دريبة ب جاح لشلؿ هذ  الوظيفة.

 أنذ رأد أميف الكمية. يعيف عميد الكمية رئيس قسـ الدراسات العميا بعد -
 رئيس قسػـ الدراسػات العميػا بقػرار مسػبب مػف عميػد الكميػة  وذلػؾ إذا أنػؿ بواجبا ػة أو إعفاءيجوز  -

 . بمق ضيات مسؤوليا ة الإدارية بعد إجراء ال حقيؽ العزـ
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  رئيس قسم المكتبة  المسمى الوظيفي:
    الإشرافيةالإدارة الوسطى/  القسم/ الإدارة:

  وكيل الكمية لشئون الدراسات العميا والبحوث  الرئيس المباشر:
 عميد الكمية + وكيؿ شئوف الدراسات العميا والبحوث المنصب/ المناصب التي تتعامل مع الوظيفة:

 )  ( إدارة  شليمية. ( إدارة وسطى. √)  )  ( إدارة عميا. الموقع الوظيفي:
 الهدف الاستراتيجي:

 سير العمؿ دانؿ مك بة الكمية فى حدود القوا يف والموائ . عمىالإشراؼ 
 مهام ومسئوليات الوظيفة:

الأشراؼ عمػى  حديػد واجبػات ومسػئوليات العػامميف و ػدريبهـ ومسػائم هـ و  ظػيـ أجػازا هـ وحضػورهـ  -
 وا صرافهـ.

 م ابعة المجاف المن مفة ال ى ي طمبها العمؿ.  -
 بالمك بة و قديـ المشورة الف ية لمعامميف.  ظيـ العمؿ اليومى  -
 الإشراؼ عمى لجاف الجرد بالمك بة. -
  قديـ ال قارير الناصة بالمك بة بعد دراس ها. -
الإشػػراؼ عمػػى أعمػػاؿ امسػػ عارة سػػواء لطمبػػػة أو لأعضػػاء هيئػػة ال ػػدريس أو الهيئػػة المعاو ػػة  مػػػف  -

 دانؿ الكمية ونارجها.
 أعماؿ الجرد. -عمؿ القوائـ- ص يؼ–القياـ بلاعماؿ المك بة مف فهرسة  -
 المشاركة فى إعداد  قاعدة البيا ات الناصة بالك ب. -
 العمؿ فى مشروع المك بة الرقمية المشرؼ عمية المجمس الأعمى لمجامعات. -
 أداء الواجبات المر بطة بالمهاـ السابقة. -

 

 رئيس قسـ المك بة الوظائف المندرجة تحت هذا التوصيف:
   الاختيار والتعيين:متطمبات 
   مؤهؿ عاؿ المؤهلات:

   مطموب الخبرات السابقة:
   مطموب الكفاءة:

    المهارات:
 إجادة ال عامؿ م  الحاسب ا لي. -
 القدرة عمى ام صاؿ م  ا نريف. -
 القدرة عمى ال عاوف والعمؿ في فريؽ أو بصورة فردية وفقا لم طمبات العمؿ. -
 الأفراد والمجموعات في العمؿ.القدرة عمى إدارة  -
 القدرة عمى حؿ المشكعت وا ناذ القرارات. -
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    أخرى:
 حسف السير والسموؾ. - .ICDLالحصوؿ عمى شهادة  -
 المؤهؿ في  فس ذات ال نصص الوظيفي. - الإلماـ بم طمبات الوظيفة. -

 ضوابط الاختيار والتعيين:
 

 

وظيفة مػف الدرجػة الأد ػى مباشػرة واج يػاز البػرامج ( س وات عمى الأقؿ فى 8قضاء مدة بي ية قدرها) -
 ال دريبة ب جاح لشلؿ هذ  الوظيفة.

 يعيف عميد الكمية رئيس قسـ المك بة بعد أنذ رأد وكيؿ الكمية لشئوف الدراسات العميا والبحوث.  -
رئػػيس قسػػـ المك بػػة بقػػرار مسػػبب مػػف عميػػد الكميػػة بعػػد أنػػذ رأد وكيػػؿ الكميػػة لشػػئوف  إعفػػاءيجػػوز  -

بمق ضػػيات مسػػؤوليا ة الإداريػػة بعػػد إجػػراء  الدراسػػات العميػػا والبحػػوث  وذلػػؾ إذا أنػػؿ بواجبا ػػة أو
 .    ال حقيؽ العزـ
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  قسم التحقيقات والتأديبرئيس  المسمى الوظيفي:
  الإدارة الوسطى/ الإشرافية  القسم/ الإدارة:

  عميد الكمية الرئيس المباشر:
 عميد الكمية  المنصب/ المناصب التي تتعامل مع الوظيفة:

 ) ( إدارة  شليمية. ( إدارة وسطى.√) )( إدارة عميا. الموقع الوظيفي:
 الهدف الاستراتيجي:

دارة الكميػػػػات بمسػػػػ ود الإدارة  نػػػػ ص  هػػػػذ     قػػػػ  هػػػػذ  الوظيفػػػػة بػػػػالإدارة العامػػػػة لمشػػػػئوف القا و يػػػػة واا
 الوظيفة بالإشراؼ عمى الإجراءات ال لاديبية . 

 مهام ومسئوليات الوظيفة:
 الإشراؼ عمى م ابعة الدعاود ال لاديبية ال ى  قاـ ضد العامميف بالكمية. -
 اف ال حقيؽ لمطعب والعامميف والمعيديف.الإشراؼ عمى مباشرة إجراءات لج -
 الإشراؼ عمى م ابعة   فيذ القرارات الصادرة فى ال حقيقات وقرارات المجالس والمحاكـ ال لاديبية. -

 مدير ال حقيقات وال لاديب   الوظائف المندرجة تحت هذا التوصيف:
   متطمبات الاختيار والتعيين:

   مؤهؿ عاؿ المؤهلات:
   مطموب السابقة:الخبرات 
   مطموب الكفاءة:

    المهارات:
 إجادة ال عامؿ م  الحاسب ا لي. -
 القدرة عمى ام صاؿ م  ا نريف. -
 القدرة عمى حؿ المشكعت وا ناذ القرارات. -
 القدرة عمى إدارة الأفراد والمجموعات في العمؿ. -
    أخرى:
 بم طمبات الوظيفة.الإلماـ  - المؤهؿ في  فس ذات ال نصص الوظيفي. -
  حسف السير والسموؾ. -

  ضوابط الاختيار والتعيين:
 عيف الإدارة العميا بالجامعة م مثمة فػى رئػيس الجامعػة وأمػيف عػاـ الجامعػة مػدير ال حقيقػات بالكميػة  -

 أما بال عيف المباشر  أو مف ال  ظيـ والإدارة أو الإععف ع ها .
 وممـ بالجوا ب القا و ية لمجامعات . لدية نبرة فى مجاؿ الشئوف القا و ية -
 مػدير ال حقيقػات وال لاديػب بقػرار مسػبب مػف عميػد الكميػة  وذلػؾ إذا أنػؿ بواجبا ػة أو إعفػاءيجػوز  -

 . بمق ضيات مسؤوليا ة الإدارية بعد إجراء ال حقيؽ العزـ
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  رئيس قسم الشئون المالية  المسمى الوظيفي:
  الإشرافيةالإدارة الوسطى/  القسم/ الإدارة:

  أمين الكمية الرئيس المباشر:
 باقى الإدارة العميا  -أميف الكمية  المنصب/ المناصب التي تتعامل مع الوظيفة:

 )   ( إدارة  شليمية. ( إدارة وسطى. √) )  ( إدارة عميا. الموقع الوظيفي:
 الهدف الاستراتيجي:

 كافة الأعماؿ الناصة بقسـ الشئوف المالية فى حدود القوا يف والموائ . عمىالإشراؼ 
 مهام ومسئوليات الوظيفة:

 الإشراؼ عمى العامميف بالقسـ. -
 الإشراؼ عمى أعماؿ المواز ة والحسابات. -
 الإشراؼ عمى أعماؿ المش ريات والمنازف الناصة بالكمية. -
 المشاركة فى أعماؿ الجرد الدورد . -
 كراسات الشروط والموصفات الم عمقة بالم اقصات والممارسات وطرحها .إعداد  -
 م ابعة  طبيؽ القوا يف والموائ  و يسير أعماؿ القسـ.  -
 الإشراؼ المالى عمى الرحامت العممية الم عمقة بالعممية ال عميمية بالأقساـ المن مفة . -
 أداء الواجبات المر بطة بالمهاـ السابقة. -

 رئيس قسـ الشئوف المالية ة تحت هذا التوصيف:الوظائف المندرج
   متطمبات الاختيار والتعيين:

   مؤهؿ عاؿ المؤهلات:
   مطموب الخبرات السابقة:

   مطموب الكفاءة:
 

    المهارات:
 إجادة ال عامؿ م  الحاسب ا لي. -
 القدرة عمى ام صاؿ م  ا نريف. -
 بصورة فردية وفقا لم طمبات العمؿ.القدرة عمى ال عاوف والعمؿ في فريؽ أو  -
 القدرة عمى حؿ المشكعت وا ناذ القرارات -
 القدرة عمى إدارة الأفراد والمجموعات في العمؿ. -
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    أخرى:
 ICDLالحصوؿ عمى شهادة  -
 حسف السير والسموؾ. -
 حسف المظهر. -
 المؤهؿ في  فس ذات ال نصص الوظيفي. -
 الإلماـ بم طمبات الوظيفة. -

 
 الاختيار والتعيين:ضوابط 

 

 

( س وات عمى الأقؿ فى وظيفة مػف الدرجػة الأد ػى مباشػرة واج يػاز البػرامج 8قضاء مدة بي ية قدرها) -
 ال دريبة ب جاح لشلؿ هذ  الوظيفة.

 يعيف عميد الكمية رئيس قسـ الشئوف المالية بعد أنذ رأد أميف الكمية. -
 رئػيس قسػـ الشػئوف الماليػة بقػرار مسػبب مػف عميػد الكميػة  وذلػؾ إذا أنػؿ بواجبا ػة أو إعفػاءيجػوز  -

 . بمق ضيات مسؤوليا ة الإدارية بعد إجراء ال حقيؽ العزـ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



                                                                                                       
 

__________________________________________________________________________ 
 

 - 93 - 

  الكادر العام قسم رئيس المسمى الوظيفي:
  الإدارة الوسطى/ الإشرافية القسم/ الإدارة:

  الكمية امين الرئيس المباشر:
 )( إدارة  شليمية. ( إدارة وسطى.√) )( إدارة عميا. الموقع الوظيفي:

 الهدف الاستراتيجي:
 فى حدود القوا يف والموائ . بالكادر العاـكافة الأعماؿ الإدارية الناصة  عمىالإشراؼ 

 مهام ومسئوليات الوظيفة:
 .الناصة بالعامميف والأجازاتمفات القياـ بعمميات القيد فى السجعت واس يفاء الم -
 يشرؼ عمى العامميف بالقسـ و وجيههـ وم ابعة اعمالهـ. -
 يبدد الرأي في المسائؿ الم صمة بشئوف العامميف و قديـ اق راحات و وصيات لحؿ مشاكمها. -
وال رقيػػة ي ػاب    فيػػذ القػػوا يف والقػػرارات والمػػوائ  وال عميمػػات الم صػػمة بػػال عييف وال ػػدب والإعػػارة وال قػػؿ  -

والعػػعوات والروا ػػب ألإضػػافية والجػػزاءات وال سػػويات والمعاشػػات وضػػـ مػػدة الندمػػة واا هائهػػا ومػػ   
 الأجازات وال ج يد.

ي اب  اس يفاء كافػة الوثػائؽ والسػجعت والػدفا ر وال مػاذج والأوراؽ والممفػات الم صػمة بشػئوف الندمػة  -
 لمعامميف بالكمية. 

 ة الوظائؼ وال عاوف م  الجهات المن صة بشئوف الندمة المد ية.امش راؾ في إعداد مشروع مواز  -
ي عػػػاوف مػػػ  الجهػػػات المن صػػػة بشػػػئوف الندمػػػة وم ابعػػػة   فيػػػذ كػػػؿ مػػػا  صػػػدر  هػػػذ  الجهػػػات مػػػف  -

  عميمات و فسيرات م صمة بشئوف الأفراد.
 القياـ بما يس د إلية مف أعماؿ أنرد. -

 
 وف عامميف أنصائى شئ الوظائف المندرجة تحت هذا التوصيف:

 مسئوؿ الأرشيؼ
 متطمبات الاختيار والتعيين:

   مؤهؿ عاؿ المؤهلات:
   مطموب الخبرات السابقة:

 مطموب الكفاءة:
 

  

 المهارات:
  إجادة ال عامؿ م  الحاسب ا لي -
 القدرة عمى إدارة الأفراد والمجموعات في العمؿ -
 وفقا لم طمبات العمؿ بصورة فرديةالقدرة عمى ال عاوف والعمؿ في فريؽ أو  -
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 القدرة عمى العرض الجيد -
 القدرة عمى ام صاؿ م  ا نريف -
 عمى حؿ المشكعت وا ناذ القراراتالقدرة  -

    أخرى:
 الإلماـ بم طمبات الوظيفة. المؤهؿ في  فس ذات ال نصص الوظيفي.

 حسف السير والسموؾ. حسف المظهر.
 

  ضوابط الاختيار والتعيين:
( س وات عمى الأقؿ فى وظيفة مػف الدرجػة الأد ػى مباشػرة واج يػاز البػرامج 8بي ية قدرها)قضاء مدة  -

 ال دريبة ب جاح لشلؿ هذ  الوظيفة.
 رئػيس الكػادر العػاـ  إعفػاءيجػوز , بعػد أنػذ رأد امػيف الكميػة رئػيس الكػادر العػاـ يعيف عميد الكمية  -

بمق ضػيات مسػؤوليا ة الإداريػة بعػد إجػراء  بقػرار مسػبب مػف عميػد الكميػة وذلػؾ إذا أنػؿ بواجبا ػة أو
   ال حقيؽ العزـ
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  الخاصالكادر  قسم رئيس المسمى الوظيفي:
  الإدارة الوسطى/ الإشرافية القسم/ الإدارة:

  امين الكمية الرئيس المباشر:
 )( إدارة  شليمية. ( إدارة وسطى.√) )( إدارة عميا. الموقع الوظيفي:

 الاستراتيجي:الهدف 
 فى حدود القوا يف والموائ . بالكادر الناصعمى كافة الأعماؿ الإدارية الناصة  الإشراؼ

 مهام ومسئوليات الوظيفة:
 امشراؼ عمى العامميف بالإدارة و وجيههـ وم ابعة أعمالهـ. -
عمػػػى ق ػػػراح ووضػػػ  النطػػػط والبػػػرامج ال فصػػػيمية الم عمقػػػة بشػػػئوف أعضػػػاء هيئػػػة ال ػػػدريس والعمػػػؿ ا -

 .الوظائؼ لأعضاء هيئة ال دريس ومعاو يهـ ة  فيذها  كالإش راؾ فى إعداد مواز 
جػػػػػراءات  عيػػػػػيف أعضػػػػػاء هيئػػػػػة ال ػػػػػدريس  - مراجعػػػػػة إجػػػػػراءات الإعػػػػػعف عػػػػػف الوظػػػػػائؼ الشػػػػػافرة واا

 .ومعاو يهـ
 .م ابعة إعداد كافة ال قارير الدورية والس وية الم عمقة بشئوف أعضاء هيئة ال دريس بالكمية -
أد فى جمي  المسائؿ الم صػمة بشػئوف أعضػاء هيئػة ال ػدريس وكػذلؾ فػى المسػائؿ الم عمقػة ر ء الإبدا -

 .بال لامي ات والمعاشات والسكر ارية والمحفوظات والندمات الدانمية
 عمقػػة بشػػئوف أعضػػاء هيئػػة ال ػػدريس  كم ابعػػة مم ابعػػة  طبيػػؽ الػػ ظـ والقواعػػد والقػػررات والأوامػػر ال -

 .ل قؿ وال ج يد والأجازات والععج عمى  فقة الدولة  فيذ قرارات ال دب وا
م ابعة   فيذ  ظاـ  سجيؿ البريػد الػوارد والصػادر وحفػظ الوثػائؽ المن مفػة ومراجعػة سػجعت الأحػواؿ  -

 .وممفات الندمة وم ابعة إس يفائها
ة الكسػػب م ابعػػة إسػػ يفاء إقػػرارات الذمػػة الماليػػة لأعضػػاء هيئػػة ال ػػدريس بالكميػػة و  فيػػذ  عميمػػات إدار  -

 .فير المشروع
م ابعػػة  جميػػ  واا نػػاذ إجػػراءات  شػػر كافػػة المػػوائ  والف ػػاود والأحكػػاـ والم شػػورات والقػػرارات الم عمقػػة  -

 .بشئوف أعضاء هيئة ال دريس ومعاو يهـ والعمؿ عمى  طبيقها
 .مف أعماؿ أنرد ةالقياـ بما يس د إلي -

 

 أعضاء هيئة ال دريس والهيئة المعاو ةأنصائى شئوف  الوظائف المندرجة تحت هذا التوصيف
 متطمبات الاختيار والتعيين:

 

   مؤهؿ عاؿ المؤهلات:
   مطموب الخبرات السابقة:

 مطموب الكفاءة:
 

  

 المهارات:
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 إجادة ال عامؿ م  الحاسب ا لي. -
 القدرة عمى ام صاؿ م  ا نريف. -
 وفقا لم طمبات العمؿ.القدرة عمى ال عاوف والعمؿ في فريؽ أو بصورة فردية  -
 القدرة عمى حؿ المشكعت وا ناذ القرارات. -
 القدرة عمى إدارة الأفراد والمجموعات في العمؿ. -

 
    أخرى:
 ICDLالحصوؿ عمى شهادة  -
 حسف السير والسموؾ. -
 حسف المظهر. -
 المؤهؿ في  فس ذات ال نصص الوظيفي. -
 الإلماـ بم طمبات الوظيفة. -

 
  والتعيين:ضوابط الاختيار 

( س وات عمى الأقؿ فى وظيفة مف الدرجة الأد ى مباشرة واج يػاز البػرامج 8قضاء مدة بي ية قدرها ) -
 ال دريبة ب جاح لشلؿ هذ  الوظيفة.

رئػػيس الكػػادر   إعفػػاءيجػػوز  بعػػد أنػػذ رأد امػػيف الكميػػة النػػاصرئػػيس الكػػادر  يعػػيف عميػػد الكميػػة  -
بمق ضػيات مسػؤوليا ة الإداريػة بعػد  بقرار مسبب مف عميد الكمية وذلؾ إذا أنؿ بواجبا ة أو الناص

   إجراء ال حقيؽ العزـ
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  رئيس قسم المعامل والصيانة المسمى الوظيفي:
  الإدارة الوسطى/ الإشرافية القسم/ الإدارة:

  أمين الكمية الرئيس المباشر:
 أميف الكمية + عميد الكمية  التي تتعامل مع الوظيفة:المنصب/ المناصب 

 )( إدارة  شليمية. ( إدارة وسطى.√) )  ( إدارة عميا. الموقع الوظيفي:
 الهدف الاستراتيجي:

 الإشراؼ عمى كافة الأمور الناصة بصيا ة مب ى الكمية فى حدود القوا يف والموائ 
 مهام ومسئوليات الوظيفة:

 أعماؿ السباكة.الإشراؼ عمى  -
 الإشراؼ عمى أعماؿ الكهربا.ء -
 الإشراؼ عمى أعماؿ ال جارة. -
 الإشراؼ عمى أعماؿ صيا ى المبا ى ) حوائط   أرضيات   ...إل  . -
 أداء الواجبات المر بطة بالمهاـ السابقة. -

 رئيس قسـ الصيا ة   الوظائف المندرجة تحت هذا التوصيف:
   متطمبات الاختيار والتعيين:

   مؤهؿ م وسط المؤهلات:
   مطموب الخبرات السابقة:

   مطموب الكفاءة:
    المهارات:
 القدرة عمى ام صاؿ م  ا نريف. -
 القدرة عمى ال عاوف والعمؿ في فريؽ أو بصورة فردية وفقا لم طمبات العمؿ. -
 القدرة عمى إدارة الأفراد والمجموعات في العمؿ -
 وا ناذ القرارات.القدرة عمى حؿ المشكعت  -
    أخرى:
 حسف المظهر. -
 حسف السير والسموؾ. -
 الإلماـ بم طمبات الوظيفة. -

  ضوابط الاختيار والتعيين:
 يعيف عميد الكمية رئيس قسـ الصيا ة بعد أنذ رأد أميف الكمية.  -
 يجػػػوز إعفػػػاء رئػػػيس قسػػػـ الصػػػيا ة بقػػػرار مسػػػبب مػػػف عميػػػد الكميػػػة  وذلػػػؾ إذا أنػػػؿ بواجبا ػػػة أو -

    .بمق ضيات مسؤوليا ة الإدارية بعد إجراء ال حقيؽ العزـ
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  مدير مكتب عميد الكمية  المسمى الوظيفي:
    الإدارة الوسطى/ الإشرافية القسم/ الإدارة:

  عميد الكمية  الرئيس المباشر:
 عميد الكمية  المنصب/ المناصب التي تتعامل مع الوظيفة:

 ) ( إدارة  شليمية. ( إدارة وسطى.√) عميا. ) ( إدارة الموقع الوظيفي:
 الهدف الاستراتيجي:

 الموضوعات ال ى  رد إلى المك ب وم ابعة الموضوعات ال ى  صدر م ها . وعرضدراسة 
 مهام ومسئوليات الوظيفة:

 ينض  شافؿ هذ  الوظيفة لم وجية العاـ لعميد الكمية. -
 .و وزي  العمؿ بي هـ الإشراؼ عمى العامميف بالمك ب -
 فحص المكا بات والنطابات الواردة و وزيعها عمى أعضاء المك ب كع فيما ينصة. -
 إعداد القرارات ال ى  صدر عف طريؽ المك ب. -
عػػرض الموضػػوعات السػػرية و  فيػػذ مػػا يؤشػػر عميهػػا سػػواء بػػالحفظ وبالإحالػػة إلػػى الجهػػة المن صػػة  -

 وم ابع ها.
 ا عمى مجمس الكمية.إعداد الموضوعات المطموب عرضه -
   ظيـ المقابعت وجدوؿ الأعماؿ  الناصة بالمك ب و بالعميد. -
 الإشراؼ عمى ممفات الصادر والوارد. -
 القياـ بكافة الإ صعت ال ميفو ية الناصة بالعميد. -
  .القياـ بما يس د إلية مف أعماؿ أنرد مماثمة -

 مدير مك ب العميد الوظائف المندرجة تحت هذا التوصيف:
   متطمبات الاختيار والتعيين:

    مؤهؿ عاؿ المؤهلات:
   مطموب الخبرات السابقة:

   مطموب الكفاءة:
    المهارات:
 إجادة ال عامؿ م  الحاسب ا لي. -
 القدرة عمى ام صاؿ م  ا نريف. -
 القدرة عمى ال عاوف والعمؿ في فريؽ أو بصورة فردية وفقا لم طمبات العمؿ. -
 المشكعت وا ناذ القرارات. القدرة عمى حؿ -
 القدرة عمى إدارة الأفراد والمجموعات في العمؿ. -
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    أخرى:
 ICDLالحصوؿ عمى شهادة  -
 حسف السير والسموؾ. -
 حسف المظهر. -
 الإلماـ بم طمبات الوظيفة. -

 
  ضوابط الاختيار والتعيين:

 .يعيف عميد الكمية مدير المك ب -
عمى الأقؿ فى وظيفة مػف الدرجػة الأد ػى مباشػرة واج يػاز البػرامج ( س وات 8قضاء مدة بي ية قدرها) -

 ال دريبة ب جاح لشلؿ هذ  الوظيفة.
بقػرار مسػبب مػف عميػد الكميػة  وذلػؾ إذا أنػؿ بواجبا ػة مف م صبة مدير مك ب العميد  إعفاءيجوز  -

 . بمق ضيات مسؤوليا ة الإدارية بعد إجراء ال حقيؽ العزـ أو
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 انقظى انخبنج

 الإدارح انتشغُهُخ
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 انجبة الأول

ثبنىحذاد  ُىعُخرؤطبء انهجبٌ انو يُظقٍ الأقظبو

 انتخصصُخ
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  العممية  منسقى الأقسام المسمى الوظيفي:
  الإدارة التشغيمية القسم /الإدارة

  نائب مدير وحدة ضمان الجودة الرئيس المباشر:
 كؿ الم اصب الإدارية بالكمية  المناصب التي تتعامل مع الوظيفة:المنصب/ 

 ( إدارة  شليمية.√) )( إدارة وسطى. )( إدارة عميا. الموقع الوظيفي:
 الهدف الإستراتيجى: 
 فى حدود القوا يف والموائ . الم عمقة بوحدة ضماف الجودة الأعماؿ كافةم ابعة   فيذ 

 مهام ومسئوليات الوظيفة
 ال  سيؽ مابيف القسـ العممى ووحدة ضماف الجودة فى الموضوعات الم عمقة بالجودة. -
ع مادهػػا وم ابعػػة   فيػػذ القػػرارت  - م ابعػػة وم اقشػػة موضػػوعات الجػػودة  فػػى مجمػػس القسػػـ العػػالمى واا

 الم عمقة بها.
  قديـ  قارير دورية لمدير وحدة ضماف الجودة عف مهاـ الجودة المكمؼ بها القسـ العممى. -

 المشاركة فى  وزي  مهاـ الجودة عمى أعضاء القسـ العممى. -
   ا ثار الإسعميةم سؽ قسـ  - الوظائف المندرجة تحت هذا التوصيف:

 ا ثار المصريةم سؽ قسـ  -

  رميـ ا ثارم سؽ قسـ  -

 م سؽ قسـ ا ثار اليو ا ية والروما ية -
 متطمبات الاختيار والتعيين:

   دك وراة المؤهلات:
   مطموب الخبرات السابقة:

   مطموب الكفاءة:
 المهارات:
 إجادة ال عامؿ م  الحاسب ا لي. -
 إجادة الملات الأج بية. -
 القدرة عمى ال عاوف والعمؿ في فريؽ أو بصورة فردية وفقا لم طمبات العمؿ. -
 القدرة عمى ال دريس وال دريب الفعاؿ للأعداد الكبيرة والصليرة. -
 الجيد. القدرة عمى العرض -
 القدرة عمى ام صاؿ م  ا نريف. -
 القدرة عمى إدارة الأفراد والمجموعات في العمؿ. -
 القدرة عمى حؿ المشكعت وا ناذ القرارات. -
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    أخرى:
 حسف المظهر. - حسف السير والسموؾ. -
  الإلماـ بم طمبات الوظيفة. -

 
 ضوابط الاختيار والتعيين:

 

 

ان يػار عميػد الكميػة وامنػذ بػرأي مػدير الوحػدة بعػد مراجعػة م طمبػات ي ـ ان يار العضو ب ػاءا عمػى  -
 الوظيفة الواردة في هذا ال موذج.

  وذلػؾ إذا أنػؿ بواجبا ػة الإدارةبقػرار مسػبب مػف رئػيس مجمػس  م سؽ الوحدة بالأقسػاـ إعفاءيجوز  -
 .أوبمق ضيات مسؤوليا ة الإدارية بعد إجراء ال حقيؽ العزـ
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  سكرتير تحرير المجمة العممية  المسمى الوظيفي:
  الإدارة التشغيمية القسم /الإدارة

  تحرير المجمة العممية  مدير الرئيس المباشر:
 كافة الم اصب بالكمية المنصب/ المناصب التي تتعامل مع الوظيفة:

 ( إدارة  شليمية.√) )( إدارة وسطى. )( إدارة عميا. الموقع الوظيفي:
 الهدف الإستراتيجى: 

الم عمقػػة بالمجمػػة العمميػػة مػػف  طبيػػؽ المػػوائ  و الإشػػراؼ عمػػى إن يػػار المحكمػػيف  كافػػة الأعمػػاؿ  فيػػذ 
 حدود القوا يف والموائ .والإشراؼ عمى الشئوف المالية فى 

 مهام ومسئوليات الوظيفة

 الم شورة في المجمة. طبيؽ السياسات العممية ولوائ  وأ ظمة ال شر العممي عمى المواد  -
 الإشراؼ عمى ان يار محكمي البحوث والدراسات الناضعة لم شر. -
قػػرار الصػػرؼ مػػف ميزا يػػة المجمػػة واع مػػاد مكافػػآت ال حكػػيـ  - الإشػػراؼ عمػػى الشػػئوف الماليػػة لممجمػػة واا

 وال شر وفقاً الموائ  والقواعد الم ظمة لذلؾ.
 وفقاً للأ ظمة والموائ .في المجمة عمؿ القرارات الدانمية ال ي يق ضيها حسف سير ال إصدار -
 إجازة  شر البحوث العممية في المجمة بعد  حكيمها عمميًا  أو امع ذار عف عدـ  شرها. -
 المشاركة في المجاف ال ي   طمبها طبيعة العمؿ ل قويـ أداء المجمة. -
 الموافقة عمى الإجازات امع يادية وامضطرارية لم سوبي المجمة. -
 بعمميات شؼ النرائط والرسومات ال فصيمية ال ي  ح اج الي مهارة م وسطة.القياـ  -
 . ان صاصة ضمف بها يكمؼ أنرد مهاـ بلاية القياـ -

 
 سكر ارية المجمة العممية  - الوظائف المندرجة تحت هذا التوصيف:

 متطمبات الاختيار والتعيين:
   مؤهؿ عاؿ المؤهلات:

   مطموب الخبرات السابقة:
   مطموب الكفاءة:

 المهارات:
 إجادة الملات الأج بية. - إجادة ال عامؿ م  الحاسب ا لي. -
 القدرة عمى ال عاوف والعمؿ في فريؽ أو بصورة فردية وفقا لم طمبات العمؿ. -
  القدرة عمى ام صاؿ م  ا نريف. -
    أخرى:
 الإلماـ بم طمبات الوظيفة. - ICDLالحصوؿ عمى شهادة  -
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 حسف السير والسموؾ. - المظهر.حسف  -
 

 ضوابط الاختيار والتعيين:
 

ي ـ ان يار العضو ب ػاءا عمػى ان يػار عميػد الكميػة وامنػذ بػرأي مػدير الوحػدة بعػد مراجعػة م طمبػات  -
 .الوظيفة الواردة في هذا ال موذج

أوبمق ضػػيات   وذلػػؾ إذا أنػػؿ بواجبا ػػة الإدارةبقػػرار مسػػبب مػػف رئػػيس مجمػػس  العضػػو إعفػػاءيجػػوز  -
 .مسؤوليا ة الإدارية بعد إجراء ال حقيؽ العزـ

 
 ج
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  لجنة إعداد الدراسة الذاتية والتقرير السنوي لمكمية المسمى الوظيفي:
  الإدارة التشغيمية القسم /الإدارة

  نائب مدير وحدة ضمان الجودة  الرئيس المباشر:
 الم اصب بالكميةكافة  المنصب/ المناصب التي تتعامل مع الوظيفة:

 ( إدارة  شليمية.√) )( إدارة وسطى. )( إدارة عميا. الموقع الوظيفي:
 

 مهام ومسئوليات الوظيفة
 إعداد ال حميؿ البيئي الرباعي لمكمية. -
  حديد  قاط القوة والضعؼ  وأوزا ها ال سبية. -
 المؤسسي.جم  البيا ات  والوثائؽ الناصة بدس يفاء نصائص ومعايير امع ماد  -
 صيافة  ومراجعة الدراسة الذا ية لمكمية. -
 صيافة  ومراجعة ال قرير الس وي لمكمية. -

 متطمبات الاختيار والتعيين:
   مؤهؿ عاؿ المؤهلات:

   مطموب الخبرات السابقة:
   مطموب الكفاءة:

 المهارات:
  إجادة ال عامؿ م  الحاسب ا لي. -
 فريؽ أو بصورة فردية وفقا لم طمبات العمؿ.القدرة عمى ال عاوف والعمؿ في  -
  القدرة عمى ام صاؿ م  ا نريف. -

 

 أخرى:
   

 حسف المظهر. ICDLالحصوؿ عمى شهادة 
 حسف السير والسموؾ. الإلماـ بم طمبات الوظيفة.

 
 ضوابط الاختيار والتعيين:

 

مػدير الوحػدة بعػد مراجعػة م طمبػات ي ـ ان يار العضو ب ػاءا عمػى ان يػار عميػد الكميػة وامنػذ بػرأي  -
 .الوظيفة الواردة في هذا ال موذج

  وذلػػؾ إذا أنػػؿ بواجبا ػػة أوبمق ضػػيات الإدارةبقػػرار مسػػبب مػػف رئػػيس مجمػػس  العضػػو إعفػػاءيجػػوز  -
 .مسؤوليا ة الإدارية بعد إجراء ال حقيؽ العزـ
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  لجنة التخطيط الإستراتيجي المسمى الوظيفي:
  الإدارة التشغيمية القسم /الإدارة

  نائب مدير وحدة ضمان الجودة  الرئيس المباشر:
 كافة الم اصب بالكمية المنصب/ المناصب التي تتعامل مع الوظيفة:

 ( إدارة  شليمية.√) )( إدارة وسطى. )( إدارة عميا. الموقع الوظيفي:
 

 مهام ومسئوليات الوظيفة
 مرحم ػى فػى  المج مػ  وندمػة ي العممػ والبحػث  والػ عمـ ال عمػيـ  طػوير اهػي طمب ال ػى امح ياجػات  حديػد -

 .العميا والدراسات  البكالوريوس

 المسػ مر ال حػديث لضماف وآلية سياسة ووض   الإس را يجية دافهاهوأ الكمية ورسالة رؤية صيافة مراجعة -

 .المحيطة   طمبة الم ليرات لما وفقا  الع اصر ذ هل

 .لمكمية الإس را يجية اؼهدالأ  حقيؽ إلى ي ؤد ال ى وا ليات  السياسات  حديد -
 وندمػة ي العممػ والبحػث  والػ عمـ  ال عمػيـ ع اصػر جميػ  ل طػوير ة؛لمكميػ الإسػ را يجية النطػة   فيذ م ابعة -

  ضمف اس مرارية ال ى ؛وا ليات  السياسات واق راح ؛العميا والدراسات  البكالوريوس يمرحم  فى ؛المج م 

 . وال حسيف ال طوير
 متطمبات الاختيار والتعيين:

   مؤهؿ عاؿ المؤهلات:
   مطموب الخبرات السابقة:

   مطموب الكفاءة:

 المهارات:
  إجادة ال عامؿ م  الحاسب ا لي. -
 القدرة عمى ال عاوف والعمؿ في فريؽ أو بصورة فردية وفقا لم طمبات العمؿ. -
  القدرة عمى ام صاؿ م  ا نريف. -
    أخرى:

 حسف المظهر. ICDLالحصوؿ عمى شهادة 
 حسف السير والسموؾ. الإلماـ بم طمبات الوظيفة.
  ضوابط الاختيار والتعيين:

ي ـ ان يار العضو ب ػاءا عمػى ان يػار عميػد الكميػة وامنػذ بػرأي مػدير الوحػدة بعػد مراجعػة م طمبػات  -
 .الوظيفة الواردة في هذا ال موذج

  وذلػػؾ إذا أنػػؿ بواجبا ػػة أوبمق ضػػيات الإدارةبقػػرار مسػػبب مػػف رئػػيس مجمػػس  العضػػو إعفػػاءيجػػوز  -
 .مسؤوليا ة الإدارية بعد إجراء ال حقيؽ العزـ



                                                                                                       
 

__________________________________________________________________________ 
 

 - 018 - 

  لجنة المتابعة وضبط الجودة المسمى الوظيفي:
  الإدارة التشغيمية القسم /الإدارة

  نائب مدير وحدة ضمان الجودة  الرئيس المباشر:
 كافة الم اصب بالكمية التي تتعامل مع الوظيفة:المنصب/ المناصب 

 ( إدارة  شليمية.√) )( إدارة وسطى. )( إدارة عميا. الموقع الوظيفي:
 

 مهام ومسئوليات الوظيفة
 النػدمات – البحثيػة – الكميػة ال عميميػة أ شػطة كافػة   ػاب  وال ػى  بالوحػدة الف يػة المجاف أعماؿ م ابعة -

 المؤسسية. – المج معية
 المن مفة. العممية الأقساـ دانؿ  الدانمية المراجعة لجاف وأداء  شكيؿ م ابعة -
 .الوحدة مدير إلى وال وصيات بالمق رحات مصحوبة والم ابعة ال قييـ بلاعماؿ الناصة ال قارير رف  -
  بالكمية. امم حا ات  قويـ  ظاـ بم ابعة الناصة المج ة  فعيؿ -

 متطمبات الاختيار والتعيين:
   مؤهؿ عاؿ المؤهلات:

   مطموب الخبرات السابقة:
   مطموب الكفاءة:

 المهارات:
  إجادة ال عامؿ م  الحاسب ا لي. -
 القدرة عمى ال عاوف والعمؿ في فريؽ أو بصورة فردية وفقا لم طمبات العمؿ. -
  القدرة عمى ام صاؿ م  ا نريف. -
    أخرى:

 المظهر.حسف  ICDLالحصوؿ عمى شهادة 
 حسف السير والسموؾ. الإلماـ بم طمبات الوظيفة.
  ضوابط الاختيار والتعيين:

ي ـ ان يار العضو ب ػاءا عمػى ان يػار عميػد الكميػة وامنػذ بػرأي مػدير الوحػدة بعػد مراجعػة م طمبػات  -
 .الوظيفة الواردة في هذا ال موذج

وذلػػؾ إذا أنػػؿ بواجبا ػػة أوبمق ضػػيات   الإدارةبقػػرار مسػػبب مػػف رئػػيس مجمػػس  العضػػو إعفػػاءيجػػوز  -
 .مسؤوليا ة الإدارية بعد إجراء ال حقيؽ العزـ
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  لجنة تقييم البرامج والمقررات المسمى الوظيفي:
  الإدارة التشغيمية القسم /الإدارة

  نائب مدير وحدة ضمان الجودة  الرئيس المباشر:
 الم اصب بالكميةكافة  المنصب/ المناصب التي تتعامل مع الوظيفة:

 ( إدارة  شليمية.√) )( إدارة وسطى. )( إدارة عميا. الموقع الوظيفي:
 

 مهام ومسئوليات الوظيفة
 :الأكاديمى ال طوير

 ال ػى الإجػراءات وا نػاذ  ةال عميميػ لبرامجهػاة  مرجعيػ قياسػية أكاديميػة لمعػايير الكميػة  ب ػى م ابعػة 
 .الكمية داؼهوأ رسالة يحقؽ بما ؛اه حقيق  ضمف

 أكاديميػة معػايير مػف الكميػةة اع مد ػ مػا ضػوء فػى ؛الدراسػية والمقػررات  جالبػرام  وصػيؼ م ابعػة 
 .العمؿ لسوؽ العزمة اراتهوالم  لممواصفات النريج إكساب يضمف وبما  مرجعية

 المسػاعدة والوسػائؿ  والإمكا ػات  ال ػدريس وطػرؽ  اهػومح وا  الدراسػية المقررات معئمة مدد دراسة  
 ب قػارير بامسػ عا ة وذلػؾ ال عميميػة لمبػرامج الأكاديميػة المعػايير ل حقيػؽ ؛وامم حا ػات  ال قػويـ وطػرؽ
 .العمؿ اتهوج  النريجيف يرأ اس طعع و حميؿ  البرامج ومصفوفة  الصمة ذات الأنرد المجاف

 راءآ اسػ طعع اسػ بيا ات نػعؿ مف؛ اهل طوير  آليات واق راح  والمقررات الدراسية لمبرامج الدورد ال قييـ 
   ػائج و حميػؿ  النػارجييف المقيمػيف  قػارير نػعؿ ومػف والمسػ فيديف   ال ػدريس يئةه أعضاءو  الطعب 

 .ال طوير عممية  جا  والأفراد ـ الأقسا مسؤولية و حديدف؛ المم ح ي لجاف و قارير  امم حا ات
 بمػا  المن مفػة بالأقسػاـ الدراسػية والبػرامج  لممقػررات السػ وية ال قػارير واع مػاد  و وثيػؽ  إعػداد م ابعػة 

 .الوحدة أ شطة   فيذ وم ابعة دارةإ لجاف  شمؿ  السابؽ لمعاـ ال  فيذية النطة  جازإ م ابعة يضمف

 امم حا ات: أعماؿ م ابعة -ب

 النصوص ذاهب المعروفة الجودة معايير  طبيؽ م ابعة:  
  .المكاف مواصفات -
  .الأسئمة وض   ظاـ -
 .الإجابة  ماذج -
 .ال صحي   ظاـ -
 .المس  دات حفظ  ظاـ -
 .امم حا ات جداوؿ م اسبة -
  .ال  ائج إععف -
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  .الطعب شكاود م  ال عامؿ -

 الميسا س: مرحمة برامج - ج

 جودة لضماف القومية يئةهال لم طمبات طبقا  بالكمية المن مفة ال عميمية البرامج مواصفات إعداد م ابعة 
 .وامع ماد ال عميـ

 بها.  درس ال ى البرامج مواصفات عمى المن مفة الأقساـ مجالس موافقة مف ال لاكد  
 بلرض ؛واس شاري إرشادد بدور القياـ:  

 رسػالة مػ  ي ماشػى بمػا هػا ي بع ال ػى الأكاديمية المعايير ب طبيؽ يقوـ  عميمى بر امج كؿ أف مف ال لاكد -
 .الكمية

 الأكاديمية المعايير   وبيف  البر امج ي بعها يال   الأكاديمية المعايير بيف دقيقة مقار ة عمؿ مف ال لاكد -
 عالمية. جامعة فى ةمماثمة  أو قومي كا ت سواء؛ بر امج كؿ ن ارهاي اال  المرجعية

 يح ػوي بحيػث" المقػرر ممػؼ "مقػرر لكػؿ بممػؼ يحػ فظ عممػى قسػـ  عميمػى بر ػامج كػؿ أف مػف ال لاكػد -
 عمى:

  المقرر مواصفات •
  المقرر  قرير •
  سابقة ام حا ات أوراؽ مف  ماذج •
  لممقرر الطعبي ال قويـ   ائج •
  ةفي والراسبيف ال اجحيف وكذلؾ  المقرر عف الم قطعيف لمطعب المئوية ال سب •
  .صمة ذات أنرد معمومات أي •

 والأنػرد  ب ػدريس المقػرر يقػوـ الػذي لممحاضػر ماهإحػدا ؛المقػرر ممػؼ مػف  سػن يف وجػود مػف ال لاكػد -
 .الأداء م ابعة في يساعد ذاهف؛ البر امج م سؽ أو  ـلرئيس القس

 المػوارد ضػعؼ - العدديػة الكثافػة) بالكميػة ال عمػيـ مشػاكؿ مػ  ال عامػؿ فػى المؤسسػة سياسػات  فعيػؿ- 
 .(البشرية الموارد فى والزيادة  ال قص -النصوصية الدروس

 فػى لك رو ػيوالإي  الػذا  الػ عمـ و شػجي   المع مػدة السػاعات  ظػاـ ل طبيؽ الكمية مئحة  طوير م ابعة 
كساب  المن مفة ال عميمية البرامج  .العصر وم ليرات العمؿ سوؽ اهي طمب ال ى المهارات الطالب واا

  عع   اهواع ماد  اهومراجع   وال عمـ ال عميـ لأساليب  طوير نطة وض  .اهواا
 ة.بالكمي ال عميمية البرامج مس ود عمى  الذا ي ال عمـ مجامت و طبيؽ   فيذ م ابعة عمى الإشراؼ    
 ال عمػيـ – الػذا ي ال عمػيـ) والمقػررات البػرامج مسػ ود عمػىة   قميديػال فيػر الػ عمـ أسػاليب  طبيػؽ دراسػة 

 .(الإلك رو ي
 لك رو يالإ ال عميـ  ظاـ ل فعيؿ ؛لك رو يالإ الموق  عمى بالكمية ال عميمية المقررات رف  دراسة. 
  يئػةه أعضػاء رأد اسػ طعع نػعؿ مػف  الإلك رو ػي والػ عمـ الػذا ي الػ عمـ أسػاليب ل قيػيـ آليػة وضػ 

 .والمق رحات  وال وصيات ووض ج  ال  ائ و حميؿ  والطعب  ال دريس
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 ف.والمس فيدي الم نصصيف آراء اس طعع نعؿ مف  ال عميمية العممية جودة  قييـ عمى الإشراؼ  
 ة.ال عميمي لمعممية الم احة يعتهال س عف الطعب رأد مس طعع ؛الراجعة ال لذية م ابعة  
 ي.الميدا  ال دريب حوؿ الطعب آراء اس طعع م ابعة  

 الطعب:  قييـ أداء م ابعة - د

 ععف امم حا ات مواعيد  حديد حيث مف   . ال صحي لجاف و شكيؿ الرأفة وقواعد ال  ائج واا
 دارة الك  روؿ  ظاـ آلية وم ابعة  فعيؿ  .امم حا ات واا
 ت.امم حا ا   ائج مف الطعب  ظمـ  مقى آلية  فعيؿ  
 وأسػموب شػكؿ( الأكاديميػة الأقسػاـ كػؿ فػى  والمرجػ  يالجػامع الك ػاب وطبػ  إنػراج عمػى الإشػراؼ 

 .(الأساسية لمموضوعات المرج   لطية درجة - المرج  و وافر سعر - المرج  إنراج
 دراسي فصؿ كؿ  هاية فى الطعب إ جاز  قييـ. 
 ورؽ و صػحي  –ةمراجعػ)ال والك  ػروؿ امم حػاف لجػاف دانػؿ العمػؿ وقواعػد قػوا يف  طبيػؽ مػف ال لاكػد 

  (. الدرجات رصد شفافية – امم حاف
  ي:ا   مراجعة م   ال عمـ  وا ج  عكس أ ها مف وال لاكد  امم حا ية لمورقة ثاب ة معايير وض 

 لمطالب الدراسية والمرحمة العقمية القدرة م  ال  اسب -
  د.الأنر  جهبالم ا امر باط -
  ـ.ال عمي وسائؿ فى الحديثة لم طورات والمقررات البرامج مواكبة -
 .لمطالب ال حميمية القدرة عمى  ع مد ال ى  الدراسي الفصؿ مدار عمى ـ ال قيي أساليب  عدد -
 . المحدد الوقت م  الأسئمة و  اسب الأسئمة أساليب   وع -
 ععف  بالك  روؿ العمؿ وقوا يف قواعد  طبيؽ مف ال لاكد   .امم حا ات جداوؿ واا
 دوات عمؿ ورش– املك رو ي الموق  نعؿ مف  رمقر  لكؿ ال قييـ ب ظاـ الطمبة إععـ . 
 المقرر لمح ويات امم حاف  لطية. 

 .الطمبة مف شكود وجود حالة فى  امم حا ات   ائج ةمراجع -
 والتعيين:متطمبات الاختيار 

   مؤهؿ عاؿ المؤهلات:
   مطموب الخبرات السابقة:

   مطموب الكفاءة:

 المهارات:
  إجادة ال عامؿ م  الحاسب ا لي. -
 القدرة عمى ال عاوف والعمؿ في فريؽ أو بصورة فردية وفقا لم طمبات العمؿ. -
  القدرة عمى ام صاؿ م  ا نريف. -
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    أخرى:
 حسف المظهر. ICDLالحصوؿ عمى شهادة 

 حسف السير والسموؾ. الإلماـ بم طمبات الوظيفة.
  ضوابط الاختيار والتعيين:

ي ـ ان يار العضو ب ػاءا عمػى ان يػار عميػد الكميػة وامنػذ بػرأي مػدير الوحػدة بعػد مراجعػة م طمبػات  -
 .الوظيفة الواردة في هذا ال موذج

  وذلػػؾ إذا أنػػؿ بواجبا ػػة أوبمق ضػػيات الإدارةبقػػرار مسػػبب مػػف رئػػيس مجمػػس  العضػػو إعفػػاءيجػػوز  -
 .مسؤوليا ة الإدارية بعد إجراء ال حقيؽ العزـ
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  لجنة التدريب والدعم الفني المسمى الوظيفي:
  الإدارة التشغيمية القسم /الإدارة

  نائب مدير وحدة ضمان الجودة  الرئيس المباشر:
 كافة الم اصب بالكمية تتعامل مع الوظيفة:المنصب/ المناصب التي 

 ( إدارة  شليمية.√) )( إدارة وسطى. )( إدارة عميا. الموقع الوظيفي:
 مهام ومسؤوليات الوظيفة:

 .ال دريبية امح ياجات  حديد -
 يئػةه )أعضػاء بالكميػة البشػرية المػوارد و  ميػة كفػاءة لرفػ  امح ياجػات عمػى ب ػاء  دريبيػة نطػة إعػداد -

والوصػوؿ   الكميػة نطػة  حقيػؽ فى ـهيس بما؛ دارد(لإا زهاالج – الف ييف – المعاو ة يئةهال – ال دريس
 .الشاممة لمجودة

 والبحػث  الملػة اراتهم  حسيف :مثؿ  الكمية رسالة  حقيؽ  ندـ  بالكمية ناصة لم دريب سياسة وض  -

الأمثػؿ  وال عامػؿ  يا لػ الحاسػب اراتهػم و حسػيف  الممولػة ال  افسػية المشػروعات وك ابػة ي العممػ
 .الحديثة العممية زةهالأج واس نداـ الطمبة  م  والفعاؿ

  وال قيػيـ لم ػدريس أسػاليب مسػ حداث ؛المعاو ػة يئةهوال ال دريس يئةه أعضاء قدرات لدعـ نطة إعداد -
 .الطعبى الدعـ يف الفاعمة المشاركة وعمى   دريبية دورات نعؿ مف

 .البرامج ذ ه مف المس فيديف أداء عمى ال دريبية البرامج أثر لقياس آلية وض  -
 وجػود :مثػؿة  المن مفػ ال ػواحى مػف لمطػعب الميػدا ي لم ػدريب يالحػال الوضػ  عمػى دراسػات عمػؿ -

 في سوؽ اله الحاجة ومدد  ال دريب بعد المك سبة اراتهوالم ال دريب و وعية مك وب   دريبى بر امج

 .إل ... الطعب  قييـ وطريقة العمؿ 

ل حقيػؽ  اهاسػ ندام وكيفيػة  اهػ  ظيم أسػموب حيػث مػف ؛لمطػعب الميدا يػة الزيػارات وضػ  دراسػة -
 وصػيؼ  مػ  الزيػارات بر ػامج  كامػؿ مػدد وكػذلؾ  ال عميميػة العمميػة فػى المج معيػة المشػاركة
 إل ... الطعب  قييـ وطريقة البرامج  و وصيؼ المقررات 

 متطمبات الاختيار والتعيين:
   مؤهؿ عاؿ المؤهلات:

   مطموب الخبرات السابقة:
   مطموب الكفاءة:

 المهارات:
  إجادة ال عامؿ م  الحاسب ا لي. -
 القدرة عمى ال عاوف والعمؿ في فريؽ أو بصورة فردية وفقا لم طمبات العمؿ. -
  القدرة عمى ام صاؿ م  ا نريف. -
    أخرى:
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 المظهر.حسف  ICDLالحصوؿ عمى شهادة 
 حسف السير والسموؾ. الإلماـ بم طمبات الوظيفة.
  ضوابط الاختيار والتعيين:

ي ـ ان يار العضو ب ػاءا عمػى ان يػار عميػد الكميػة وامنػذ بػرأي مػدير الوحػدة بعػد مراجعػة م طمبػات  -
 .الوظيفة الواردة في هذا ال موذج

ؾ إذا أنػػؿ بواجبا ػػة أوبمق ضػػيات   وذلػػالإدارةبقػػرار مسػػبب مػػف رئػػيس مجمػػس  العضػػو إعفػػاءيجػػوز  -
 .مسؤوليا ة الإدارية بعد إجراء ال حقيؽ العزـ
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  لجنة النشر والإعلان والتوعية المسمى الوظيفي:
  الإدارة التشغيمية القسم /الإدارة

  نائب مدير وحدة ضمان الجودة  الرئيس المباشر:
 الم اصب بالكميةكافة  المنصب/ المناصب التي تتعامل مع الوظيفة:

 ( إدارة  شليمية.√) )( إدارة وسطى. )( إدارة عميا. الموقع الوظيفي:
 

 مهام ومسئوليات الوظيفة
لك رو ياً  ؛الإععمية لم وعية نطة وض  -   .ورقياً  واا
 الإععمية. ال وعية منرجات  قييـ -
  الإداري ازهػالج وأعضػاء  ـهومعػاو ي  ال ػدريس يئػةه أعضػاء بػيف  الجػودة يـهومفػا ثقافػة  شػر -

 .بالكمية والطعب  والعامميف

 .امس را يجية اهدافهوأ  الكمية ورسالة  رؤية و وثيؽ  ومراجعة  لإعداد آلية وض  -
 .والمس فيديف الكمية بيف ال واصؿ آليات و شر  وثيؽ -
 دانػؿ اهػب وال عريػؼ ها  شػر  عمػى والعمػؿ  وامع مػاد الجػود ضػماف مجػاؿي فػ المسػ جدات م ػاب  -

   .الكمية
 متطمبات الاختيار والتعيين:

   مؤهؿ عاؿ المؤهلات:
   مطموب الخبرات السابقة:

   مطموب الكفاءة:

 المهارات:
  إجادة ال عامؿ م  الحاسب ا لي. -
 القدرة عمى ال عاوف والعمؿ في فريؽ أو بصورة فردية وفقا لم طمبات العمؿ. -
  القدرة عمى ام صاؿ م  ا نريف. -
    أخرى:

 حسف المظهر. ICDLالحصوؿ عمى شهادة 
 حسف السير والسموؾ. الإلماـ بم طمبات الوظيفة.
  ضوابط الاختيار والتعيين:

ي ـ ان يار العضو ب ػاءا عمػى ان يػار عميػد الكميػة وامنػذ بػرأي مػدير الوحػدة بعػد مراجعػة م طمبػات  -
 .الوظيفة الواردة في هذا ال موذج

  وذلػػؾ إذا أنػػؿ بواجبا ػػة أوبمق ضػػيات الإدارةبقػػرار مسػػبب مػػف رئػػيس مجمػػس  العضػػو إعفػػاءيجػػوز  -
 .مسؤوليا ة الإدارية بعد إجراء ال حقيؽ العزـ
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  لجان استيفاء معايير الاعتماد المؤسسي المسمى الوظيفي:
  الإدارة التشغيمية القسم /الإدارة

  نائب مدير وحدة ضمان الجودة  الرئيس المباشر:
 كافة الم اصب بالكمية المناصب التي تتعامل مع الوظيفة: المنصب/

 ( إدارة  شليمية.√) )( إدارة وسطى. )( إدارة عميا. الموقع الوظيفي:
 

 مهام ومسئوليات الوظيفة
ومؤشػػرات   وع اصػػر   كػػوف مهامهػػا اسػػ يفاء نصػػائص  و المؤسسػػي ع مػػادُ شػػكؿ لجػػاف معػػايير ام -

 .المعايير

 والتعيين:متطمبات الاختيار 
   مؤهؿ عاؿ المؤهلات:

   مطموب الخبرات السابقة:
   مطموب الكفاءة:

 المهارات:
  إجادة ال عامؿ م  الحاسب ا لي. -
 القدرة عمى ال عاوف والعمؿ في فريؽ أو بصورة فردية وفقا لم طمبات العمؿ. -
  القدرة عمى ام صاؿ م  ا نريف. -
    أخرى:

 حسف المظهر. ICDLالحصوؿ عمى شهادة 
 حسف السير والسموؾ. الإلماـ بم طمبات الوظيفة.
  ضوابط الاختيار والتعيين:

ي ـ ان يار العضو ب ػاءا عمػى ان يػار عميػد الكميػة وامنػذ بػرأي مػدير الوحػدة بعػد مراجعػة م طمبػات  -
 .الوظيفة الواردة في هذا ال موذج

  وذلػػؾ إذا أنػػؿ بواجبا ػػة أوبمق ضػػيات الإدارةبقػػرار مسػػبب مػػف رئػػيس مجمػػس  العضػػو إعفػػاءيجػػوز  -
 .مسؤوليا ة الإدارية بعد إجراء ال حقيؽ العزـ
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 ٍَانجبة انخب

 انكبدر انخبص
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  عضو هيئة التدريس  المسمى الوظيفي:
  الإدارة التشغيمية القسم/ الإدارة:

  رئيس مجمس القسم  الرئيس المباشر:
 كافة الم اصب بالكمية مع الوظيفة: المنصب/ المناصب التي تتعامل

 ( إدارة  شليمية.√)  )   ( إدارة وسطى. ) ( إدارة عميا. الموقع الوظيفي:
 الهدف الاستراتيجي:

القيػػػاـ بجميػػػ  المهػػػاـ العمميػػػة وال دريسػػػية النػػػاص بال نصػػػص العممػػػى مػػػ  المشػػػاركة فػػػى الأ شػػػػطة 
 لممج م  المحمى و  مية البيئة. ندماتالطعبية بالكمية و قديـ 

 مهام ومسئوليات الوظيفة:
 امل زاـ ب  فيذ الأ شطة الم عمقة بالنطة ال  فيذية لمنطة الإس را يجية لمكمية فى  نصصة. -
 ػػػدريس المػػػواد الدراسػػػية الناصػػػة بال نصػػػص العممػػػى طبقػػػاً ل وصػػػيؼ البر ػػػامج والمقػػػرر والمعػػػايير  -

 البكالوريوس وطعب الدراسات العميا  وال عميـ المف وح.الأكاديمية لم نصص لطعب مرحمة 
 المشاركة فى وض  و صحي  امم حا ات الناصة بالطعب  طبقاً لممعايير الإم حا ية المع مدة.  -
 الإشراؼ عمى رسائؿ و بحوث طعب الدراسات العميا. -
 القياـ  بالبحوث في مجاؿ  نصصة و  شر   ائج الأبحاث. -
 الإرشاد الأكاديمى لمطعب.القياـ بمهاـ  -
 العمؿ في لجاف القسـ والكمية والجامعة. -
 المشاركة فى الأ شطة الطعبية. -
  قديـ امس شارات لم ظمات القطاع العاـ و الناص في مجاؿ ال نصص. -
 المشاركة فى برامج  وعية و دريب وندمة المج م  المحمى وحماية البيئة. -
 ذات الطاب  الناص لمقسـ  لمكمية  والجامعة.عضوية ورئاسة مجالس إدارة الوحدات  -
 أداء الواجبات المر بطة بالمهاـ السابقة. -

)أسػ اذ/ أسػ اذ مسػاعد/ مػدرس( بقسػـ  عضو هيئة ال ػدريس الوظائف المندرجة تحت هذا التوصيف:
 امُر الإسعمية

)أسػػ اذ/ أسػػ اذ مسػػاعد/مدرس( بقسػػـ  عضػػو هيئػػة ال ػػدريس
 ا ثار المصرية
بقسػـ  )أسػ اذ/ أسػ اذ مسػاعد/ مػدرس(  ػدريسعضو هيئة ال
  رميـ ا ثار 

)أسػػ اذ/ أسػػ اذ مسػػاعد/مدرس( بقسػػـ  عضػػو هيئػػة ال ػػدريس
 ا ثار اليو ا ية والروما ية

   متطمبات الاختيار والتعيين:
   دك وراة المؤهلات:
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   مطموب الخبرات السابقة:
   مطموب الكفاءة:

    المهارات:
 الحاسب ا لي.إجادة ال عامؿ م   -
 اجادة الملات الأج بية. -
 القدرة عمى ال عاوف والعمؿ في فريؽ أو بصورة فردية وفقا لم طمبات العمؿ. -
 القدرة عمى ال دريس وال دريب الفعاؿ للأعداد الكبيرة والصليرة. -
 القدرة عمى العرض الجيد. -
 القدرة عمى ام صاؿ م  ا نريف. -
 والمجموعات في العمؿ.القدرة عمى إدارة الأفراد  -
 القدرة عمى حؿ المشكعت وا ناذ القرارات. -
    أخرى:
 الحصوؿ عمى دورات في الملات الأج بية. -
 حسف المظهر. -
 حسف السير والسموؾ. -
 الإلماـ بم طمبات الوظيفة. -

  ضوابط الاختيار والتعيين:
يعػػيف رئػػيس الجامعػػة أعضػػاء هيئػػة ال ػػدريس ب ػػاء عمػػى طمػػب مجمػػس الجامعػػة بعػػد أنػػذ رأد مجمػػس  -

 الكمية ومجمس القسـ المن ص  ويكوف ال عييف مف  اري  موافقة مجمس الجامعة. 
 يش رط لمف يعيف عضوا فى هيئة ال دريس ما يلا ى:  -
جامعػػات المصػػرية فػػى مػػادة  ؤهمػػة أف يكػػوف حاصػػعً عمػػى درجػػة الػػدك وراة أو مػػا يعادلهػػا مػػف إحػػدد ال -

لشلؿ الوظيفةع أو أف يكوف حاصعً مف جامعة أنرد أو هيئة عمميػة أو معهػد عممػى مع ػرؼ بػة فػى 
مصػػر أو فػػى النػػارج عمػػى درجػػة يع برهػػا المجمػػس الأعمػػى لمجامعػػات معادلػػة لػػذلؾ مػػ  مراعػػاة أحكػػاـ 

 القوا يف والموائ  بها.
 أف يكوف محمود السيرة حسف السمعة . -
يشػػ رط فػػيمف يعػػيف مدرسػػا أف  كػػوف قػػد مضػػت سػػت سػػ وات عمػػى الأقػػؿ عمػػى حصػػولة عمػػى درجػػة  -

البكػػالوريوس أو الميسػػا س أو مػػا يعادلهػػا  فػػدذا كػػاف مػػف المدرسػػيف المسػػاعديف أو المعيػػديف فػػى إحػػدد 
الجامعػػات الناضػػعة لقػػا وف   ظػػيـ الجامعػػاتع فيشػػ رط فضػػعً عمػػا  قػػدـ أف يكػػوف مم زمػػاً فػػى عممػػة 

ذا كاف مف فيػرهـ فيشػ رط  -مدرساً مساعداً  م ذ  عيي ة معيداً أو –ةومسمك بواجبا ة ومحس ا أداءها. واا
  وافر  عمى الكفاءة الم طمبة لم دريس .

يكػوف ال عيػيف فػى وظػائؼ المدرسػيف الشػافرة دوف إعػعف مػف بػيف المدرسػيف المسػاعديف أو المعيػديف  -
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ذا لػـ يوجػد مػف هػ ؤمء مػف هػو مؤهػؿ لشػلمها فيجػرد الإعػعف ع هػا. مػ  فى ذات الكمية أو المعهد. واا
 مراعاة فيمف يعيف أس اذا مساعدا ما يلا ى:

أف يكوف قد شلؿ وظيفة مدرس لمدة نمس س وات عمى الأقؿ فى إحدد الجامعات الناضػعة لقػا وف  -
  ظيـ الجامعات أو فى معهد عممى مف طبق ها . أو أف يكوف قػد مضػت عمػى حصػولة عمػى المؤهػؿ 
الم صوص عمية فى قا وف   ظيـ الجامعات مدة نمس س وات عمى الأقؿ بشػرط أف يكػوف قػد مضػى 
ثعث عشرة س ة عمى الأقؿ عمػى حصػولة عمػى درجػة البكػالوريوس أو الميسػا س أو مػا يعادلهػا وذلػؾ 

 اذا  قرر الإععف عف  مؾ الوظيفة فى جامعة أنرد إقميمية.
 دجراء بحوث مب كرة و شرها أو بدجراء أعماؿ إ شائية مم ازة.أف يكوف قد قاـ فى ماد ة وهو مدرس ب -
 أف يكوف مم زما فى عممة ومسمكة م ذ  عيي ة مدرسا بواجبات أعضاء هيئة ال دريس ومحس اً أداءها. -
 ويدنؿ فى امع بار فى  عيي ة  شاطة العممى وامج ماعى الممحوظ فى الكمية أو المعهد. -
 اعديف مف نارج  مؾ الجامعات اذا  وافرت فيهـ الشروط ال الية:يجوز اس ث اء  عييف أسا ذة مس -
 أف  كوف قد مضت نمس س وات عمى الأقؿ عمى حصولهـ عمى مؤهؿ الدك وراة.  -
أف  كوف قد مضت ثعث عشرة س ة عمى الأقؿ عمى حصولهـ عمػى درجػة البكػالوريوس أو الميسػا س  -

 أو ما يعادلها .
ى مؤهػؿ الػدك وراة بػدجراء بحػوث مب كػرة و شػرها أو بػدجراء أعمػاؿ أف يكو ا قد قاموا م ػذ الحصػوؿ عمػ -

 إ شائية مم ازة فى المادة الم عمقة بالوظيفة.
 أف يكو وا م وافريف عمى الكفاءة الم طمبة لم دريس. -
 يش رط لمف يعيف أس اذا ما يلا ى: -
الناضػعة  أف يكوف قد شلؿ وظيفة أس اذ مساعد مدة نمس سػ وات عمػى الأقػؿ فػى إحػدد الجامعػات -

لقػػػا وف   ظػػػيـ الجامعػػػات أو معهػػػد عممػػػى مػػػف طبق هػػػاع أو أف يكػػػوف قػػػد مضػػػت عمػػػى حصػػػولة عمػػػى 
المؤهؿ الم صوص عمية مدة عشر س وات عمى الأقؿع ويش رط أف يكوف قد مضى ثمػا ى عشػرة سػ ة 
عمػػى الأقػػؿ عمػػى حصػػولة عمػػى درجػػة البكػػالوريوس أو الميسػػا س أو مػػا يعادلهػػا. وذلػػؾ إذا مػػا  قػػرر 

 ععف عف  مؾ الوظيفة فى جامعة أنرد إقميمية.الإ
أف يكوف قد قاـ فى ماد ػة وهػو أسػ اذ مسػاعد بػدجراء بحػوث مب كػرة و شػرها أو بػدجراء أعمػاؿ إ شػائية  -

 مم ازة  ؤهمة لشلؿ مركز الأس اذية.
 اً أف يكوف مم زما فى عممة ومسمكة م ذ  عيي ة أس اذاً مساعداً بواجبات أعضػاء هيئػة ال ػدريس ومحسػ -

 أداءها.
ويدنؿ فى امع بار فى  عيي ة مجموع إ  اجة العممى م ػذ حصػولة عمػى الػدك ورا  أو مػا يعادلهػا. ومػا  -

يكػػوف قػػد أشػػرؼ عميػػة مػػف رسػػائؿ الماجسػػ ير والػػدك وراة ال ػػى  مػػت إجاز هػػاع وكػػذلؾ  شػػاطة العممػػى 
 وامج ماعى الممحوظ وأعمالة الإ شائية البارزة فى الكمية أو المعهد.

يجػػػوز اسػػػ ث اء  عيػػػيف أسػػػا ذة مػػػف نػػػارج الجامعػػػات الناضػػػعة لقػػػا وف   ظػػػيـ ا  ػػػوافرت فػػػيهـ الشػػػروط  -
 ا  ية :
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 عمػى مؤهػػؿ الم صػوص عميػػة  أف  كػوف قػد مضػػت عشػرة سػ وات عمػػى الأقػؿ عمػػى حصػولهـ
 .فى الب د

  أف  كوف قد مضت ثما ى عشرة س ة عمى الأقؿ عمػى حصػولهـ عمػى درجػة البكػالوريوس أو
 أو ما يعادلها . الميسا س

  أف يكػػوف قػػد قػػاموا نػػعؿ السػػ وات النمػػس السػػابقة عمػػى  قػػدمهـ لم عيػػيف فػػى وظيفػػة أسػػ اذ
 بدجراء بحوث مب كرة و شرها أو بدجراء أعماؿ إ شائية مم ازة فى  نصص هذ  الوظيفة .

 .أف يكو وا م وافريف عمى الكفاءة الم طمبة لم دريس 
 ـ مجمػوع إ  اجػة العممػى م ػذ حصػولة عمػى الػدك وراة ويدنؿ فى امع بار فػى  عيػيف كػؿ مػ ه

 أو مايعادلها.
  يس حؽ الأس اذ الذد مضى عمى شلمة لوظيفة أسػ اذ مػدة عشػر سػ وات الػربط المػالى ل ائػب

 رئيس الجامعةع وما لـ  يكف ي قاضى مر با فعميا يزيد عمى ذلؾ.
  الأسػػػا ذة المسػػػاعديف يكػػػوف ال عيػػػيف فػػػى وظػػػائؼ الأسػػػا ذة و الأسػػػا ذة المسػػػاعديف مػػػف بػػػيف

ذا لػػـ يوجػػد مػػا هػػو شػػافر مػػف هػػذ  الوظػػائؼ ووجػػد  والمدرسػػيف فػػى ذات الكميػػة أو المعهػػد  واا
هؤمء ممف  وافر فيهـ شروط ال عييف فى الوظيفة الأعمػى م حػوا المقػب العممػى لهػذ  الوظيفػة 

ة ومر ػػػب و ػػدبر لهػػػـ وظػػػائؼ بػػدرجا ها الماليػػػة فػػػى السػػ ة ال اليػػػةع ويػػػ ـ مػػ حهـ عػػػعوة ال رقيػػػ
الوظيفة الأعمى والبدمت المقررة لها مػف  ػاري   فػاذ قػا وف المواز ػةع وفػى هػذ  الحالػة يراعػى 
 طبيػػؽ القاعػػدة العامػػة بعػػدـ الجمػػ  بػػيف ال رقيػػة والعػػعوة الدوريػػة. ويؤنػػذ  ػػاري  مػػ   المقػػب 

 العممى فى امع بار ع د ال عييف فى الوظيفة ال الية أو ال رقية إليها .
 عػػعف عػػف وظػػائؼ الأسػػا ذة والأسػػا ذة المسػػاعديف الشػػافرة اذا لػػـ يوجػػد فػػػى ذات يجػػرد الإ

 الكمية أو المعهد مف مؤهؿ لشلمها.
  يجرد الإععف عف الوظائؼ الشافرة فى هيئة ال دريس مػر يف فػى السػ ةع ولمجمػس الجامعػة

ب ػػاء عمػػى طمػػب مجمػػس الكميػػة أو المعهػػد بعػػد أنػػذ رأد مجمػػس القسػػـ المنػػ ص أف يضػػمف 
لشػروط العامػة لإععف فيما عدا وظائؼ الأسا ذة اش راط شروط معي ة وذلؾ بالإضافة الى اا

 .المبي ة فى القا وف
   م يجػػػوز لعضػػػو هيئػػػة ال ػػػدريس فػػػى إحػػػدد الجامعػػػات الناضػػػعة لقػػػا وف   ظػػػيـ الجامعػػػات

 شلؿ وظيفة شافرة معمف ع ها مماثمة لوظيف ة فى جامعة أنرد إم بطريؽ ال قؿ.
 ف عمميػػػػػة دائمػػػػػة فحػػػػػص الإ  ػػػػػاج العممػػػػػى لمم قػػػػػدميف لشػػػػػلؿ وظػػػػػائؼ الأسػػػػػا ذة   ػػػػػولى لجػػػػػا

المسػػػاعديف أو لمحصػػػوؿ عمػػػى ألقابهػػػا العمميػػػة. ويصػػػدر ب شػػػكيؿ هػػػذ  المجػػػاف ع لمػػػدة ثػػػعث 
سػػ وات ع قػػرار مػػف وزيػػر ال عمػػيـ العػػالى بعػػد أنػػذ رأد مجػػالس الجامعػػات وموافقػػة المجمػػس 

 الأعمى لمجامعات.
 يػػػة الدائمػػػة لوظػػػائؼ الأسػػػا ذة مػػػف بػػػيف أسػػػا ذة الجامعػػػات الػػػذيف  شػػػكؿ لجػػػاف الفحػػػص العمم

مضى عميهـ فى الأس اذية نمس سػ وات عمػى الأقػؿ أو الم نصصػيف مػف فيػرهـ ع و شػكؿ 
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لجػػػػاف الفحػػػػص العمميػػػػة الدائمػػػػة لوظػػػػائؼ الأسػػػػا ذة المسػػػػاعديف مػػػػف أسػػػػ اذة الجامعػػػػات أو 
ط مػػػدة الأسػػػ اذية فػػػى الم نصصػػػيف مػػػف فيػػػرهـ . ويجػػػوز ع ػػػد الضػػػرورة ال جػػػاوز عػػػف شػػػر 

 المجاف الأولى أو إدناؿ بعض قدامى الأسا ذة المساعديف فى المجاف الثا ية.
  و قدـ كؿ لج ة  قريرا مفصع ومسببا  قيـ فيػة الإ  ػاج العممػى لمم قػدميف ومػا اذا كػاف يػؤهمهـ

مميػة لشلؿ الوظيفة أو المقب العممى م   ر يبهـ ع ػد ال عػدد بحسػب الأفضػمية فػى الكفػاءة الع
وذلػػؾ بعػػد سػػماع وم اقشػػة ال قػػارير الفرديػػة لمفاحصػػيف . ويقػػدـ ال قريػػر نػػعؿ شػػهريف عمػػى 
الأكثر مف  اري  وصوؿ الأبحاث الى المج ةع إم أف يكوف مف الفاحصيف مف هو فى نػارج 
الجمهوريػة أو مػف نارجهػا فيػزاد هػذا الميعػاد شػهرا آنػر و ػ ظـ العئحػة ال  فيذيػة أعمػاؿ هػذ  

 المجاف.
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  عضو هيئة معاونة   المسمى الوظيفي:
  الإدارة التشغيمية  القسم/ الإدارة:

  القسم العممي رئيس مجمس الرئيس المباشر:
 كافة م اصب الكمية المنصب/ المناصب التي تتعامل مع الوظيفة:

 ( إدارة  شليمية.√) )   ( إدارة وسطى. ) ( إدارة عميا. الموقع الوظيفي:
 الاستراتيجي:الهدف 

ومدرسػػيف مسػاعديف يكو ػػوف ك ػواة أعضػػاء ال ػدريس فيهػػا   ويقومػوف بالدراسػػات  معيػديفيعػيف فػى الكميػػة 
والبحوث العممية العزمة  لمحصوؿ عمى الدرجات العممية العميا وبمػا يعهػد إلػيهـ القسػـ المنػ ص مػف ال مري ػات 

ئػة ال ػدريس وبالأعمػاؿ الأنػرد ال ػى يكمفهػـ بهػا والدروس العممية وسواها مف الأعمػاؿ  حػت إشػراؼ أعضػاء هي
 العميد ومجمس القسـ المن ص.

 مهام ومسئوليات الوظيفة:
 امل زاـ ب  فيذ الأ شطة الم عمقة بالنطة ال  فيذية لمنطة الإس را يجية لمكمية فى  نصصة. -
سػبيؿ الحصػوؿ  المعػديف والمدرسػيف المسػاعديف ببػذؿ أقصػى الجهػد فػى دراسػا هـ وبحػوثهـ العمميػة فػى -

 عمى الماجس ير أو الدك ورا  أو ما يعادلها .
القياـ بما يكمفوف بة مػف  مري ػات ودروس عمميػة وفيرهػا مػف أعمػاؿ   عمػى أف يراعػى فػى  كمػيفهـ أف  -

 يكوف بالقدر الذد يسم  لهـ بمواصمة دراس هـ وبحوثهـ دوف إرهاؽ أو  عويؽ .
 ل دريس وال دريب عمية وفؽ ال ظاـ المقرر بالكمية ي مقى المعديف والمدرسيف المساعديف أصوؿ ا -
مشػػاركة كػػع مػػف المعيػػديف والمدرسػػيف المسػػاعديف فػػى أعمػػاؿ المػػؤ مرات العمميػػة بالكميػػة والمػػؤ مرات  -

 العممية للأقساـ  وذلؾ وفقا للأحكاـ المقررة فى العئحة ال  فيذية. 
 

الأثػػػار بقسػػػـ   معيػػػد/ مػػػدرس مسػػػاعد() عضػػػو هيئػػػة معاو ػػػة الوظائف المندرجة تحت هذا التوصيف:
   الإسعمية

الأثػػػػار بقسػػػػـ  )معيػػػػد/ مػػػػدرس مسػػػػاعد( عضػػػػو هيئػػػػة معاو ػػػػة
   المصرية

 ػػػػرميـ  بقسػػػػـ  )معيػػػػد/ مػػػػدرس مسػػػػاعد( عضػػػػو هيئػػػػة معاو ػػػػة
 ا ثار

الأثػػػػار بقسػػػػـ  )معيػػػػد/ مػػػػدرس مسػػػػاعد( عضػػػػو هيئػػػػة معاو ػػػػة
 اليو ا ية والرما ية 

 
 
 

   متطمبات الاختيار والتعيين:
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   ماجس ير /مؤهؿ عاؿ المؤهلات:
   مطموب الخبرات السابقة:

   مطموب الكفاءة:
 

 المهارات:
   

 إجادة ال عامؿ م  الحاسب ا لي. -
 إجادة الملات الأج بية. -
 القدرة عمى ال عاوف والعمؿ في فريؽ أو بصورة فردية وفقا لم طمبات العمؿ. -
 الكبيرة والصليرة. القدرة عمى ال دريس وال دريب الفعاؿ للأعداد -
 القدرة عمى العرض الجيد. -
 القدرة عمى ام صاؿ م  ا نريف. -
 القدرة عمى إدارة الأفراد والمجموعات في العمؿ. -
 القدرة عمى حؿ المشكعت وا ناذ القرارات. -
    أخرى:
 .ICDLالحصوؿ عمى شهادة  -
 حسف المظهر. -
 حسف السير والسموؾ. -
 الإلماـ بم طمبات الوظيفة. -

  ضوابط الاختيار والتعيين:
يعػيف المعػػديف والمدرسػػوف المسػػاعديف بقػػرار مػػف رئػػيس الجامعػة ب ػػاء عمػػى طمػػب مجمػػس الكميػػة بعػػد آنػػذ  -

 رأد مجمس القسـ المن ص ويكوف ال عيف مف  اري  صدور هذا القرار.
 يش رط فيمف يعيف معيدا أو مدرسا مساعدا أف يكوف محمود السيرة و حسف السمعة. -
 يكوف حاصع عمى  قدير جيد جدا عمى الأقؿ فى ال قدير العاـ فى الدرجة الجامعية الأولى  .أف   -
أف يكػػوف حاصػػع عمػػى  قػػدير جيػػد عمػػى الأقػػؿ فػػى مػػادة ال نصػػص أو مػػا يقػػوـ مقامهػػا ومػػ  ذلػػؾ إذا لػػـ  -

 يوجػػد مػػف بػػيف الم قػػدميف لهعػػعف مػػف هػػو حاصػػؿ عمػػى  قػػدير جيػػد جػػدا فػػى ال قػػدير العػػاـ فػػى الدرجػػة
الجامعيػة الأولػى   فيجػوز ال عػيف مػف بػيف الحاصػميف عمػى جيػد عمػى الأقػؿ فػى هػذا ال قػدير ويشػػ رط أف 

 يقؿ ال قدير فى مادة ال نصص أو ما يقوـ مقامها عف جيد جدا .
فى جمي  الأحواؿ  جرد المفاضمة بػيف الم قػدميف عمػى أسػاس  فضػيؿ الأعمػى فػى ال قػدير العػاـ   وع ػد  -

 قػػدير يفضػػؿ الأعمػػى  قػػديرا فػػى مػػادة ال نصػػص وع د ال سػػاود فػػى ال قػػدير يفضػػػؿ ال سػػاود فػػى هػػذا ال
 الحاصؿ عمى درجة عممية أعمى .

عمػى فػى ال قػدير العػاـ   وع ػد فى جمي  الأحواؿ  جرد المفاضمة بػيف الم قػدميف عمػى أسػاس  فضػيؿ الأ -
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هػػذا ال قػػدير يفضػػؿ  ال سػػاود فػػى هػػذا ال قػػدير يفضػػؿ الأعمػػى فػػى مجمػػوع الػػدرجات  وع ػػد ال سػػاود فػػى
الأعمى فى مجموع الدرجات  وع د ال ساود فػى هػذا المجمػوع يفضػؿ الأعمػى  قػديرا فػى مػادة ال نصػص 
  وع د ال ساود فى هذا ال قدير يفضؿ الأعمى فى درجات ال نصص   وع د ال سػاود فػى هػذ  الػدرجات 

 يفضؿ الحاصؿ عمى درجة عممية أعمى ب فس القواعد السابقة.
عػػيف المعيػػدوف عػػف طريػػؽ ال كميػػؼ مػػف بػػيف نريجػػى الكميػػة فػػى آنػػر سػػ  يف ولحاصػػميف عمػػى يجػػوز أف ي -

 قػػدير جيػػد جػػدا عمػػى الأقػػؿ فػػى كػػؿ مػػف ال قػػدير العػػاـ فػػى الدرجػػة الجامعيػػة الأولػػى  وفػػى  قػػدير مػػادة 
ال نصػػص أو مػػف يقػػوـ مقامهػػا  و عطػػى الأفضػػمية لمػػف هػػو أعمػػى فػػى مجمػػوع الػػدرجات   مػػ  مراعػػاة 

 اضمة السابقة .ضوابط المف
يشػػ رط فػػى مػػف يعػػيف مدرسػػا مسػػاعدا أف يكػػوف حاصػػع عمػػى درجػػة الماجسػػ ير أوعمػػي دبمػػوـ الدراسػػات  -

 العميا لكى يكوف مؤهعً لمقيد لمحصوؿ عمى درجة الدك ورا  أو  مايعادلها درجة الماجس ير أو الدبمومة.
  



                                                                                                       
 

__________________________________________________________________________ 
 

 - 026 - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

   

 خبنجنانجبة ا

 انكبدر انعبو

 )وظبئف تخصصُخ(
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  أخصائى شئون طلاب المسمى الوظيفي:
  الإدارة التشغيمية القسم/ الإدارة:

  الطلابالتعميم و شئون قسم رئيس  الرئيس المباشر:
 الإدارة العميا بالكمية -شئوف الطعب قسـ رئيس  المنصب/ المناصب التي تتعامل مع الوظيفة:

 ( إدارة  شليمية.√) ) ( إدارة وسطى. ( إدارة عميا.)  الموقع الوظيفي:
 الهدف الاستراتيجي:

 أداء كافة الأمور الناصة بشئوف الطعب بالكمية فى حدود القوا يف والموائ .
 

 مهام ومسئوليات الوظيفة:
القيػػاـ بكػػؿ المهػػاـ لمفػػرؽ الدراسػػية مػػف اسػػ عـ أوراؽ الطػػعب المسػػ جديف بالفرقػػة الأولػػى وقيػػدهـ و  -

صػػػػدار شػػػػهادات القيػػػػد و سػػػػهيؿ أذو ػػػػات دفػػػػ  وعمػػػػؿ سػػػػجعت الطمبػػػػة  وعمػػػػؿ سػػػػجعت ال ج يػػػػد واا
 الملاموريات لمطمبة و  سميـ الكار يهات الناصة بالطعب  .

مػػػف   -بػػػاقى لهعػػػادة   -م ابعػػػة كافػػػة ال ليػػػرات ال ػػػى  طػػػرأ عمػػػى حالػػػة الطالػػػب الدراسػػػية )مسػػػ جد -
 محوؿ (. –النارج 

 و سميـ الشهادات لمطعب.إس يعـ الإيصامت وبطاقة ال ربية العسكرية والطواب   -
دناؿ إنعءات الطرؼ فى الممفات. -   ر يب الممفات أبجديا واا
 سػػػميـ أوراؽ الإجابػػػة الناصػػػة بػػػالفرؽ الدراسػػػية لأعمػػػاؿ السػػػ ة لأعضػػػاء هيئػػػة ال ػػػدريس أو الهيئػػػة  -

 المعاو ة .
 الإل زاـ ب  فيذ الأ شطة الم عمقة بالنطة ال فذية فى نطة الكمية الإس را يجية. -
 الواجبات المر بطة بالمهاـ السابقة.أداء  -

 
 أنصائى شئوف طعب الفرقة الأولى  الوظائف المندرجة تحت هذا التوصيف:

   الثا يةأنصائى شئوف طعب الفرقة 
   الثالثة أنصائى شئوف طعب الفرقة
   الرابعةأنصائى شئوف طعب الفرقة 

   متطمبات الاختيار والتعيين:
   مؤهؿ عاؿ  المؤهلات:

   مطموب الخبرات السابقة:
 مطموب الكفاءة:
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 المهارات:
 إجادة ال عامؿ م  الحاسب ا لي. -
 القدرة عمى ام صاؿ م  ا نريف. -
 القدرة عمى ال عاوف والعمؿ في فريؽ أو بصورة فردية وفقا لم طمبات العمؿ. -
 

 
 أخرى:

   

 الوظيفي. المؤهؿ في  فس ذات ال نصص - الإلماـ بم طمبات الوظيفة. -
 حسف السير والسموؾ. - حسف المظهر. -

  ضوابط الاختيار والتعيين:
 يعيف عميد الكمية أنصائى شئوف الطعب بعد أنذ رأد رئيس شئوف الطعب.  -
أنصػػائى شػػئوف الطػػعب بقػػرار مسػػبب مػػف عميػػد الكميػػة رأد رئػػيس شػػئوف الطػػعب   إعفػػاءيجػػوز  -

     .   مسؤوليا ة الإدارية بعد إجراء ال حقيؽ العزـبمق ضيات  وذلؾ إذا أنؿ بواجبا ة أو
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  أخصائى رعاية الشباب المسمى الوظيفي:
  الإدارة التشغيمية. القسم/ الإدارة:

  رعاية الشباب. رئيس قسم  الرئيس المباشر:
م سػػؽ عػػاـ  -أمػػيف الكميػػة  -رعايػػة الشػػباب  رئػػيس قسػػـ المنصب/ المناصب التي تتعامل مع الوظيفة:

 عميد الكمية  -مس شار عاـ ا حاد الكمية -الأ شطة 
 ( إدارة  شليمية. √)  ) ( إدارة وسطى. )  ( إدارة عميا. الموقع الوظيفي:

 الهدف الاستراتيجي:
 الناصة  برعاية الشباب بالكمية فى حدود القوا يف والموائ . الأمورأداء كافة 

 مهام ومسئوليات الوظيفة:
 عمى   ظيـ ا سر ونطة العمؿ  الناصة بالطعب برعاية الشباب.الإشراؼ  -
   ظيـ ال دوات والمسابقات  الثقافية والرياضية  والمعارض والحفعت الم  وعة . -
 المساهمة فى إعداد مجعت الحائط الثقافية . -
 مقػػػى الأبحػػػاث امج ماعيػػػة مػػػف الطػػػعب الم قػػػدميف لمحصػػػوؿ عمػػػى مسػػػاعدة ال كافػػػؿ  امج مػػػاعى  -

 و سميـ المساعدات امق صادية.
لمطػػعب المسػػ حقيف لممسػػاعدات مػػف صػػ دوؽ ال كامػػؿ مسػػاعدة الطػػعب ذود الحػػامت امق صػػادية  -

 وامج ماعية الصعبة.
  ظػػػػيـ امح فػػػػاؿ بالم اسػػػػبات المن مفػػػػة كيػػػػوـ الي ػػػػيـ و حفمػػػػة عيػػػػد الأـ بالكميػػػػة وكافػػػػة الم اسػػػػبات  -

 امج ماعية والدي ية الأنرد.
 مف الجواؿ لمسماهمة فى المسابقات الجامعة وفيرها مف المسابقات .إعداد فريؽ  -
 ال عرؼ عمى مشكعت ومق رحات الطعب والعمؿ عمى إيجاد الحؿ لها . -
 فحص ص دوؽ شكاود الطعب وفرزها بشكؿ دورد وم  ظـ . -
 الإل زاـ ب  فيذ الأ شطة الم عمقة بالنطة ال فذية فى نطة الكمية الإس را يجية. -
 واجبات المر بطة بالمهاـ السابقة. أداء ال -

   أنصائى المج ة الثقافية الوظائف المندرجة تحت هذا التوصيف:
 أنصائى المج ة الرياضية

 و الندمة العامة  لج ة الجوالة ئىأنصا
 و الرحعت أنصائى المج ة امج ماعية 

 أنصائى المج ة الف ية 
 ةال ك ولوجيالعاليمة و لج ة اأنصائى 
 الأسر الطعبية  أنصائى
 اج ماعى و فسى  أنصائى

   متطمبات الاختيار والتعيين:
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   مؤهؿ عاؿ المؤهلات:
   مطموب الخبرات السابقة:

   مطموب الكفاءة:
 

 المهارات:
   

 إجادة ال عامؿ م  الحاسب ا لي. -
 القدرة عمى ال عاوف والعمؿ في فريؽ أو بصورة فردية وفقا لم طمبات العمؿ. -
 القدرة عمى ام صاؿ م  ا نريف. -

 القدرة عمى حؿ المشكعت وا ناذ القرارات.

 

 أخرى:
   

 الإلماـ بم طمبات الوظيفة. - ICDLالحصوؿ عمى شهادة  -
 حسف السير والسموؾ. - حسف المظهر. -

 
 ضوابط الاختيار والتعيين:

 

 رعاية الشباب.  رئيس قسـيعيف عميد الكمية أنصائى رعاية الشباب بعد أنذ رأد  -
أنصػػػائى رعايػػػة الشػػػباب بقػػػرار مسػػػبب مػػػف عميػػػد الكميػػػة بعػػػد أنػػػذ رأد مػػػدير رعايػػػة  إعفػػػاءيجػػػوز  -

  بمق ضيات مسؤوليا ة الإدارية بعد إجراء ال حقيؽ العزـ الشباب  وذلؾ إذا أنؿ بواجبا ة أو
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    إجتماعى ونفسىأخصائى  المسمى الوظيفي:
  الإدارة التشغيمية. القسم/ الإدارة:

  رعاية الشباب.رئيس قسم  الرئيس المباشر:
م سػػؽ عػػاـ  -أمػػيف الكميػػة  -رعايػػة الشػػباب  رئػػيس قسػػـ المنصب/ المناصب التي تتعامل مع الوظيفة:

 عميد الكمية -مس شار عاـ ا حاد الكمية -الأ شطة 
 ( إدارة  شليمية. √)  ) ( إدارة وسطى. )  ( إدارة عميا. الموقع الوظيفي:

 الهدف الاستراتيجي:
ال قػػػويـ ال فسػػػي لمطػػػعب وعػػػعج حػػػامت ام طػػػواء والنجػػػؿ والميػػػوؿ العدوا يػػػة والكثيػػػر مػػػف الحػػػامت  
 .المشابهة

 مهام ومسئوليات الوظيفة:
  قديـ الإرشاد و الععج ال فسى لمطعب. -
 و عديؿ السموؾ العدوا ى لمطعب.عمؿ المقابعت الشنصية م  الطعب ل قديـ الندمات ال فسية  -
 ععج الكثير مف السموكيات فير المقبولة بيف الطعب. -
 ععج مشكعت الليرة بيف الطعب ومشكعت عدـ ال كيؼ ال فسى. -
 ععج ضعؼ ال حصيؿ وصعوبات ال عميـ. -

  الوظائف المندرجة تحت هذا التوصيف:
   متطمبات الاختيار والتعيين:

   عاؿمؤهؿ  المؤهلات:
   مطموبة الخبرات السابقة:

   مطموبة الكفاءة:
    المهارات:
 القدرة عمى ال عاوف والعمؿ في فريؽ أو بصورة فردية وفقا لم طمبات العمؿ. -
 القدرة عمى ام صاؿ م  ا نريف. - القدرة عمى حؿ المشكعت وا ناذ القرارات. -
    أخرى:
 والسموؾ.حسف السير  - الإلماـ بم طمبات الوظيفة. -
  حسف المظهر. -

  ضوابط الاختيار والتعيين:
 رعاية الشباب.  رئيس قسـبعد أنذ رأد  إج ماعى و فسىيعيف عميد الكمية أنصائى  -
بقػػرار مسػػبب مػػف عميػػد الكميػػة بعػػد أنػػذ رأد مػػدير رعايػػة  إج مػػاعى و فسػػىأنصػػائى  إعفػػاءيجػػوز  -

  .مسؤوليا ة الإدارية بعد إجراء ال حقيؽ العزـبمق ضيات  الشباب  وذلؾ إذا أنؿ بواجبا ة أو
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    مسئول مالى المسمى الوظيفي:
  الإدارة التشغيمية. القسم/ الإدارة:

  رعاية الشباب.رئيس قسم  الرئيس المباشر:
-م سؽ عػاـ الأ شػطة  -رعاية الشباب  رئيس قسـ المنصب/ المناصب التي تتعامل مع الوظيفة:

وكيػػػػػػؿ الكميػػػػػػة لشػػػػػػئوف  -مس شػػػػػػار عػػػػػػاـ الإ حػػػػػػاد 
 الطعب وال عميـ  عميد الكمية .

 ( إدارة  شليمية.√) ) ( إدارة وسطى. ) ( إدارة عميا. الموقع الوظيفي:
 الهدف الاستراتيجي:
 الناصة بالشئوف المالية لرعاية الشباب فى حدود القوا يف والموائ . الأمورأداء كافة 
 الوظيفة:مهام ومسئوليات 

 إمساؾ بالدفا ر الناصة برعاية الشباب. -
  طبيؽ العئحة المالية الناصة بالص دوؽ. -
 اس نراج سمؼ وشراء اح ياجات القسـ لأداء  شاط الطعب. -
 إعداد الحسابات الن امية لرعاية الشباب. -
 .بص دوؽ ال كافؿ الأج ماعىالإشراؼ عمى   ظيـ ا سر ونطة العمؿ  الناصة  -
اعى الأبحػػػاث امج ماعيػػػة مػػػف الطػػػعب الم قػػػدميف لمحصػػػوؿ عمػػػى مسػػػاعدة ال كافػػػؿ  امج مػػػ مقػػػى  -

 فؿ. حقيف لممساعدات مف ص دوؽ ال كالمطعب المس و سميـ المساعدات امق صادية
 مساعدة الطعب ذود الحامت امق صادية وامج ماعية الصعبة. -
 الحؿ لها . ال عرؼ عمى مشكعت ومق رحات الطعب والعمؿ عمى إيجاد -
 فحص ص دوؽ شكاود الطعب وفرزها بشكؿ دورد وم  ظـ . -
 أداء الواجبات المر بطة بالمهاـ السابقة.  -

 - الوظائف المندرجة تحت هذا التوصيف:
   متطمبات الاختيار والتعيين:

   مؤهؿ عاؿ المؤهلات:
   مطموب الخبرات السابقة:

   مطموب الكفاءة:
 

 المهارات:
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 ال عامؿ م  الحاسب ا لي. إجادة -
 القدرة عمى ام صاؿ م  ا نريف. -
 القدرة عمى ال عاوف والعمؿ في فريؽ أو بصورة فردية وفقا لم طمبات العمؿ. -
 القدرة عمى حؿ المشكعت وا ناذ القرارات. -
 بقواعد المحاسبة المالية. الإلماـ -
  أخرى:
 والسموؾ.حسف السير  - المؤهؿ في  فس ذات ال نصص الوظيفي. -
 الإلماـ بم طمبات الوظيفة. - حسف المظهر. -

  ضوابط الاختيار والتعيين:
يعػػيف عميػػد الكميػػة مسػػئوؿ الشػػئوف الماليػػة لرعايػػة الشػػباب بعػػد أنػػذ رأد رئػػيس قسػػـ الشػػئوف الماليػػة  -

 لمكمية.
مسػػئوؿ الشػػئوف الماليػػػة لرعايػػة الشػػباب بقػػرار مسػػبب مػػػف عميػػد الكميػػة بعػػد أنػػػذ رأد  إعفػػاءيجػػوز  -

بمق ضػػيات مسػػؤوليا ة الإداريػػة بعػػد إجػػراء  رئػػيس قسػػـ الشػػئوف الماليػػة  وذلػػؾ إذا أنػػؿ بواجبا ػػة أو
   . ال حقيؽ العزـ
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  أخصائى شئون خريجين المسمى الوظيفي:
  الإدارة التشغيمية القسم/ الإدارة:

  قسم شئون الطلابرئيس  الرئيس المباشر:
 الإدارة العميا بالكمية  -رئيس شئوف النريجيف  المنصب/ المناصب التي تتعامل مع الوظيفة:

 ( إدارة  شليمية.√)  ) ( إدارة وسطى. ( إدارة عميا.)  الموقع الوظيفي:
 الهدف الاستراتيجي:

 بالكمية فى حدود القوا يف والموائ .أداء كافة الأمور الناصة بشئوف النريجيف 
 مهام ومسئوليات الوظيفة:

و  قػػديرات الأربػػ   عمػػؿ شػػهادات  نػػرج لنريجػػى السػػ وات السػػابقة سػػواء كا ػػت الشػػهادات المؤق ػػة  -
 س وات .

 سحب الممفات وعمؿ إنعءات الطرؼ واس عمها. -
 النريجيف. شهادات ال نرج لمطعباب  و سميـ عـ الإيصامت وبطاقة ال ربية العسكرية والطو إس  -
دناؿ إنعءات الطرؼ فى الممفات. -   ر يب الممفات أبجديا واا
 الإل زاـ ب  فيذ الأ شطة الم عمقة بالنطة ال فذية فى نطة الكمية الإس را يجية. -
 أداء الواجبات المر بطة بالمهاـ السابقة. -

 أنصائى شئوف نريجيف.   الوظائف المندرجة تحت هذا التوصيف:
   متطمبات الاختيار والتعيين:

   مؤهؿ عاؿ المؤهلات:
   مطموب الخبرات السابقة:

   مطموب الكفاءة:
    المهارات:
 القدرة عمى ام صاؿ م  ا نريف. - إجادة ال عامؿ م  الحاسب ا لي. -
 لم طمبات العمؿ.القدرة عمى ال عاوف والعمؿ في فريؽ أو بصورة فردية وفقا  -
  القدرة عمى حؿ المشكعت وا ناذ القرارات. -
    أخرى:
 الإلماـ بم طمبات الوظيفة. - المؤهؿ في  فس ذات ال نصص الوظيفي. -
 حسف السير والسموؾ. - حسف المظهر. -

 

  ضوابط الاختيار والتعيين:
ال عمػػػيـ والطػػػعب قسػػػـ شػػػئوف يعػػػيف عميػػػد الكميػػػة أنصػػػائى شػػػئوف النػػػريجيف بعػػػد أنػػػذ رأد رئػػػيس  -

 .  والنريجيف
قسػـ شػئوف  أنصائى شئوف النريجيف بقرار مسبب مف عميد الكمية بعد أنذ رأد رئيس إعفاءيجوز  -

بمق ضػيات مسػػؤوليا ة الإداريػة بعػػد إجػػراء    وذلػػؾ إذا أنػؿ بواجبا ػػة أوال عمػيـ والطػػعب والنػريجيف
     . ال حقيؽ العزـ
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  اأخصائي دراسات عمي المسمى الوظيفي:
  الإدارة التشغيمية القسم/ الإدارة:

  قسم الدارسات العميا والبحوث والعلاقات الثقافيةرئيس  الرئيس المباشر:
 رئيس قسـ الدراسات العميا والبحوث والععقات الثقافية  المنصب/ المناصب التي تتعامل مع الوظيفة:

 ( إدارة  شليمية. √)  ) ( إدارة وسطى. )  ( إدارة عميا. الموقع الوظيفي:
 الهدف الاستراتيجي:

 بشئوف الدراسات العميا والبحوث بالكمية فى حدود القوا يف والموائ . الناصةأداء كافة المهاـ 
 مهام ومسئوليات الوظيفة:

 اس عـ الممفات ومراجعة أوراؽ الطعب الم قدميف و سجيؿ الطعب الجدد وعمؿ اس مارة ال سجيؿ. -
 الناصة بطعب الدارسات العميا لإدارة الجامعة. سميـ الممفات   -
 اس نداـ الحاسب ا لى واس نراج الشهادات الناصة بمرحمة الدبموـ  الماجس ير  والدك وراة. -
 المشاركة فى   ظيـ جدوؿ الدراسات العميا لطعب الدراسات العميا  -
 إعداد كافة اموراؽ الناصة بطعب الدراسات العميا . -
 . رة ال سجيؿ واا  هاء مدة ال سجيؿال ى ي عرض لها الطالب مف وقؼ وقيد ومد ف م ابعة الحامت -
 أداء الواجبات المر بطة بالمهاـ السابقة. -

 مسئوؿ الماجس ير  الوظائف المندرجة تحت هذا التوصيف:
 مسئوؿ االدك وراة 

 مسئوؿ دبموـ الدراسات العميا 
 الععقات الثقافية  مسئوؿ 

   والتعيين:متطمبات الاختيار 
   مؤهؿ عاؿ  المؤهلات:

   مطموب الخبرات السابقة:
   مطموب الكفاءة:

    المهارات:
  إجادة ال عامؿ م  الحاسب ا لي. -
 القدرة عمى ال عاوف والعمؿ في فريؽ أو بصورة فردية وفقا لم طمبات العمؿ. -
 القدرة عمى ام صاؿ م  ا نريف. - القدرة عمى العرض الجيد. -
 القدرة عمى حؿ المشكعت وا ناذ القرارات. -
    أخرى:
 حسف السير والسموؾ. - الإلماـ بم طمبات الوظيفة. -
  حسف المظهر. -
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 ضوابط الاختيار والتعيين:
بعػػػػد أنػػػذ رأد وكيػػػػؿ الكميػػػة لشػػػػئوف  ( الػػػدبموـ  الماجسػػػػ ير  الػػػدك وراةمسػػػػئوؿ )يف عميػػػػد الكميػػػة يعػػػ -

 الدراسات العميا والبحوث. 
( بقػػرار مسػػبب مػػف عميػػد الكميػػة بعػػد أنػػذ رأد الػػدبموـ  الماجسػػ ير  الػػدك وراةمسػػئوؿ ) إعفػػاءيجػػوز  -

بمق ضػػيات مسػػؤوليا ة  وكيػػؿ الكميػػة لشػػئوف الدراسػػات العميػػا والبحػػوث  وذلػػؾ إذا أنػػؿ بواجبا ػػة أو
     .   الإدارية بعد إجراء ال حقيؽ العزـ
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  العلاقات الثقافية مسئول  المسمى الوظيفي:
  الإدارة التشغيمية القسم/ الإدارة:

  قسم الدارسات العميا والبحوث والعلاقات الثقافيةرئيس  الرئيس المباشر:
 رئيس قسـ الدراسات العميا والبحوث والععقات الثقافية  المنصب/ المناصب التي تتعامل مع الوظيفة:

 ( إدارة  شليمية. √)  ) ( إدارة وسطى. )  ( إدارة عميا. الموقع الوظيفي:
 الهدف الاستراتيجي:
 الناصة بشئوف الععقات الثقافية بالكمية فى حدود القوا يف والموائ . المهاـأداء كافة 

 م ومسئوليات الوظيفة:مها
 .نرد الم اظرة المصرية والعالميةالمشاركة فى إ فاقات العممية لمكمية والكميات الأ -
 .ة الناصة بالكمية والجهات امنردبالشئوف العممي قديـ المق رحات الم عمقة  -
 .وام فاقيات المبرة مسبقا  م ابعة   فيذ ال عاقدات -
 .قافية بيف الكمية والجهات امنردإعداد ال قارير الدورية عف الععقات الث -
 أداء الواجبات المر بطة بالمهاـ السابقة. -

 الععقات الثقافيةمسئوؿ  الوظائف المندرجة تحت هذا التوصيف:
   متطمبات الاختيار والتعيين:

   مؤهؿ عاؿ المؤهلات:
   مطموب الخبرات السابقة:

   مطموب الكفاءة:
    المهارات:
 القدرة عمى ام صاؿ م  ا نريف - إجادة ال عامؿ م  الحاسب ا لي. -
 العمؿ.القدرة عمى ال عاوف والعمؿ في فريؽ أو بصورة فردية وفقا لم طمبات  -
القػػػػػدرة عمػػػػػى حػػػػػؿ المشػػػػػكعت وا نػػػػػاذ  -

 القرارات.
 

    أخرى:
 حسف السير والسموؾ. - .ICDLالحصوؿ عمى شهادة  -
 الإلماـ بم طمبات الوظيفة. - حسف المظهر. -

  ضوابط الاختيار والتعيين:
يعػػػيف عميػػػد الكميػػػة مسػػػئوؿ الععقػػػات الثقافيػػػة  بعػػػد أنػػػذ رأد وكيػػػؿ الكميػػػة لشػػػئوف الدراسػػػات العميػػػا  -

 والبحوث. 
مسػػػئوؿ الععقػػػات الثقافيػػػة بقػػػرار مسػػػبب مػػػف عميػػػد الكميػػػة بعػػػد أنػػػذ رأد وكيػػػؿ الكميػػػة  إعفػػػاءيجػػوز  -

ة الإداريػػة بعػػد بمق ضػػيات مسػػؤوليا  لشػػئوف الدراسػػات العميػػا والبحػػوث  وذلػػؾ إذا أنػػؿ بواجبا ػػة أو
    .   إجراء ال حقيؽ العزـ
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    ات ووثائقأخصائى مكتب المسمى الوظيفي:
    لإدارة التشغيميةا القسم/ الإدارة:

  رئيس قسم المكتبة  الرئيس المباشر:
 رئيس القسـ+ وكيؿ شئوف الدراسات العميا والبحوث  المنصب/ المناصب التي تتعامل مع الوظيفة:

 ( إدارة  شليمية. √)  ) ( إدارة وسطى. )  ( إدارة عميا. الوظيفي:الموقع 
 الهدف الاستراتيجي:

 بشئوف مك بة الكمية فى حدود القوا يف والموائ . الناصةأداء كافة الأمور 
 مهام ومسئوليات الوظيفة:

الهيئػة المعاو ػة  مبية اح ياجات المس فيديف مف امس عارة سواء لطمبة أو لأعضػاء هيئػة ال ػدريس أو  -
 مف دانؿ الكمية ونارجها.

 أعماؿ الجرد. -عمؿ القوائـ- ص يؼ–القياـ بلاعماؿ المك بة مف فهرسة  -
 المشاركة فى إعداد  قاعدة البيا ات الناصة بالك ب. -
 العمؿ فى مشروع المك بة الرقمية المشرؼ عمية المجمس الأعمى لمجامعات. -
 قة.أداء الواجبات المر بطة بالمهاـ الساب -

 .   ام اء المك بة الوظائف المندرجة تحت هذا التوصيف:
   متطمبات الاختيار والتعيين:

   مؤهؿ عاؿ المؤهلات:
   مطموب الخبرات السابقة:

   مطموب الكفاءة:
    المهارات:
 القدرة عمى ام صاؿ م  ا نريف. - إجادة ال عامؿ م  الحاسب ا لي. -
 في فريؽ أو بصورة فردية وفقا لم طمبات العمؿ.القدرة عمى ال عاوف والعمؿ  -
  القدرة عمى العرض الجيد. -
 القدرة عمى حؿ المشكعت وا ناذ القرارات. -
    أخرى:
 حسف السير والسموؾ. - المؤهؿ في  فس ذات ال نصص الوظيفي. -
 الإلماـ بم طمبات الوظيفة. - حسف المظهر. -

  ضوابط الاختيار والتعيين:
 يعيف عميد الكمية أنصائى الوثائؽ والمك بات بعد أنذ رأد رئيس قسـ المك بة.  -
أنصػػائى الوثػػائؽ والمك بػػات بقػػرار مسػػبب مػػف عميػػد الكميػػة بعػػد أنػػذ رأد رئػػيس قسػػـ  إعفػػاءيجػػوز  -

.  المك بة  وذلؾ إذا أنؿ بواجبا ة أو  بمق ضيات مسؤوليا ة الإدارية بعد إجراء ال حقيؽ العزـ
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  الهيئة المعاونة و  أخصائي شئون أعضاء هيئة التدريس المسمى الوظيفي:
  الإدارة التشغيمية القسم/ الإدارة:

  الكادر الخاصرئيس  الرئيس المباشر:
رئػيس قسػػـ الشػػئوف الإداريػة+ أمػػيف الكميػػة + الإدارة  المنصب/ المناصب التي تتعامل مع الوظيفة:

 العميا بالكمية
 ( إدارة  شليمية. √) ( إدارة وسطى. ) ( إدارة عميا.)  الوظيفي:الموقع 

 الهدف الاستراتيجي:
 القياـ بكافة الأمور الناصة بالشئوف الإدارية لمكادر الناص فى حدود القوا يف والموائ .

 مهام ومسئوليات الوظيفة:
مػػدرس و  رقيػػات  - مػػدرس مسػػاعد -مسػػئوؿ الكػػادر النػػاص بالكميػػة فيمػػا ي عمػػؽ ب عيي ػػات المعيػػد -

 ذة المساعديف. اوالأس  ا ذةالأس
القيػػػػػاـ بػػػػػدجراء صػػػػػرؼ مسػػػػػ حقات أعضػػػػػاء هيئػػػػػة ال ػػػػػدريس مػػػػػف أعمػػػػػاؿ الإم حا ػػػػػات والك  ػػػػػرومت  -

 وال صحي  ونعفة .
مػػا ي عمػػؽ بالسػػادة الم  ػػدبيف لم ػػدريس فػػى الكميػػة  فيمػػا ينػػص موافقػػة رئػػيس الجامعػػة عمػػى ا  ػػدابهـ  -

 واس حقاقا هـ المالية.
 م ابعة الععقات الثقافية وما ي عمؽ بالسادة المعيديف والمدرسيف المساعديف أعضاء البعثات. -
 م ابعة المهمات العممية لأعضاء هيئة ال دريس الإعارات سواء كا ت دانمية أو نارجية. -
 كؿ ما ينص أعضاء هيئة ال دريس ح ى الإحالة لممعاش  مثؿ الأجازات بكؿ أ واعها. -
 المر بطة بالمهاـ السابقة.أداء الواجبات  -

  الوظائف المندرجة تحت هذا التوصيف:
   متطمبات الاختيار والتعيين:

   مؤهؿ عاؿ المؤهلات:
   مطموب الخبرات السابقة:

   مطموب الكفاءة:
    المهارات:
 إجادة ال عامؿ م  الحاسب ا لي. -
 القدرة عمى ام صاؿ م  ا نريف. -
 والعمؿ في فريؽ أو بصورة فردية وفقا لم طمبات العمؿ.القدرة عمى ال عاوف  -
 القدرة عمى حؿ المشكعت وا ناذ القرارات. -
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    أخرى:
 حسف السير والسموؾ. - المؤهؿ في  فس ذات ال نصص الوظيفي. -
 الإلماـ بم طمبات الوظيفة. - حسف المظهر. -

  ضوابط الاختيار والتعيين:
 يعيف عميد الكمية مسئوؿ الشئوف الإدارية لمكادر الناص بالكمية بعد أنذ رأد أميف الكمية.  -
مسئوؿ الشئوف الإدارية لمكػادر النػاص بالكميػة بقػرار مسػبب مػف عميػد الكميػة بعػد أنػذ  إعفاءيجوز  -

 حقيػػؽ بمق ضػػيات مسػػؤوليا ة الإداريػػة بعػػد إجػػراء ال رأد أمػػيف الكميػػة  وذلػػؾ إذا أنػػؿ بواجبا ػػة أو
   .العزـ

   



                                                                                                       
 

__________________________________________________________________________ 
 

 - 040 - 

  بالكمية أخصائي شئون العاممين المسمى الوظيفي:
  الإدارة التشغيمية القسم/ الإدارة:

  الكادر العامرئيس قسم  الرئيس المباشر:
الإدارة  -أمػػيف الكميػػة -رئػػيس قسػػـ الشػػئوف الإداريػػة المنصب/ المناصب التي تتعامل مع الوظيفة:

 العميا بالكمية
 ( إدارة  شليمية.√) ) ( إدارة وسطى. )  ( إدارة عميا. الوظيفي:الموقع 

 الهدف الاستراتيجي:
 الناصة بالشئوف الإدارية لمكادر العاـ فى حدود القوا يف والموائ . الأمورالقياـ بكافة 

 مهام ومسئوليات الوظيفة:
 مسئوؿ عف الكادر العاـ بالكمية. -
امضافى ومكافآت امم حا ات والمؤق يف مػف مػوظفيف وم عاقػديف و امس حقاقات والمر بات والأجر  -

 الأجور الم ليرة.
 القياـ بعمميات القيد فى السجعت واس يفاء الممفات الناصة بالعامميف والأجازات . -
   فيذ الإجراءات الناصة بضـ مدد الندمة السابقة وعمؿ ال سويات العزمة. -
 سابقة.أداء الواجبات المر بطة بالمهاـ ال -

  - الوظائف المندرجة تحت هذا التوصيف:
   متطمبات الاختيار والتعيين:

   مؤهؿ عاؿ المؤهلات:
   مطموب الخبرات السابقة:

   مطموب الكفاءة:
    المهارات:
 القدرة عمى ام صاؿ م  ا نريف. - إجادة ال عامؿ م  الحاسب ا لي. -
 بصورة فردية وفقا لم طمبات العمؿ.القدرة عمى ال عاوف والعمؿ في فريؽ أو  -
  القدرة عمى حؿ المشكعت وا ناذ القرارات. -

    أخرى:
 الإلماـ بم طمبات الوظيفة. - .ICDLالحصوؿ عمى شهادة  -
 حسف السير والسموؾ. - حسف المظهر. -
  المؤهؿ في  فس ذات ال نصص الوظيفي. -

  ضوابط الاختيار والتعيين:
 يعيف عميد الكمية مسئوؿ الشئوف الإدارية لمكادر العاـ بالكمية بعد أنذ رأد أميف الكمية.  -
يجػوز إعفػاء مسػئوؿ الشػئوف الإداريػة لمكػادر العػاـ بالكميػة بقػرار مسػبب مػف عميػد الكميػة بعػد أنػذ رأد أمػػيف  -

.   بمق ضيات مسؤوليا ة الإدارية بعد إجراء ال الكمية  وذلؾ إذا أنؿ بواجبا ة أو     حقيؽ العزـ



                                                                                                       
 

__________________________________________________________________________ 
 

 - 042 - 

 

  بالكمية  أخصائي شئون مالية المسمى الوظيفي:
  الإدارة التشغيمية القسم/ الإدارة:

  رئيس قسم الشئون المالية  الرئيس المباشر:
الإدارة الوسػػػطى والعميػػػا  -رئػػػيس قسػػػـ الشػػػئوف الماليػػػة  المنصب/ المناصب التي تتعامل مع الوظيفة:

 بالمركز. 
 ( إدارة  شليمية. √) )   ( إدارة وسطى. ) ( إدارة عميا. الوظيفي:الموقع 

 الهدف الاستراتيجي:
 الحسابات فى حدود القوا يف والموائ . أعماؿأداء كافة 

 مهام ومسئوليات الوظيفة:
 .بالكمية أداء كافة ال سويات ال قدية الم عمقة بالشئوف المالية الناصة -
 القيد في الدفا ر المالية المحولة لهدارة. -      لهدارة.م ابعة  وجية الوارد والصادر  -
 وباقي أبواب المواز ة. مراجعة وم ابعة مصروفات الأجور والمكلافات -
 إمساؾ دفا ر الشيكات وضبط حسابا ها. -
عداد المذكرات الناصة بها -  .امش راؾ في بحث الموضوعات ال ي   صؿ بعممة واا
 القياـ بما يس د إلية مف أعماؿ.  -      ة.امش راؾ في إعداد مشروع المواز  -

 أنصائي شئوف مالية الوظائف المندرجة تحت هذا التوصيف:
   متطمبات الاختيار والتعيين:

   مؤهؿ عاؿ  المؤهلات:
   مطموبة الخبرات السابقة:

   مطموبة الكفاءة:
    المهارات:
 ام صاؿ م  ا نريف.القدرة عمى  - إجادة ال عامؿ م  الحاسب ا لي. -
 القدرة عمى ال عاوف والعمؿ في فريؽ أو بصورة فردية وفقا لم طمبات العمؿ. -
 القدرة عمى ال دريس وال دريب الفعاؿ للأعداد الكبيرة والصليرة. -
 القدرة عمى حؿ المشكعت وا ناذ القرارات. -
    أخرى:
 حسف السير والسموؾ. - ICDLالحصوؿ عمى شهادة  -
 الإلماـ بم طمبات الوظيفة. - المظهر.حسف  -
  المؤهؿ في  فس ذات ال نصص الوظيفي. -

  ضوابط الاختيار والتعيين:
شػػئوف الماليػػة ال قسػػـ  رئػػيسيعػػيف رئػػيس مجمػػس إدارة المركػػز مسػػئوؿ الشػػئوف الماليػػة بعػػد أنػػذ رأد  -

 والإدارية.
مسػػئوؿ الشػػئوف الماليػػة بقػػرار مسػػبب مػػف رئػػيس مجمػػس إدارة المركػػز  وذلػػؾ إذا أنػػؿ  إعفػػاءيجػػوز  -

 . بمق ضيات مسؤوليا ة الإدارية بعد إجراء ال حقيؽ العزـ بواجبا ة أو
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  بالكميةمشتريات ال مسئول المسمى الوظيفي:
  الإدارية التشغيمية  القسم/ الإدارة:

  رئيس قسم الشئون المالية   الرئيس المباشر:
 رئيس قسـ الشئوف المالية  المنصب/ المناصب التي تتعامل مع الوظيفة:

 ( إدارة  شليمية.√) )   ( إدارة وسطى. ) ( إدارة عميا. الموقع الوظيفي:
 الهدف الاستراتيجي:

 القوا يف والموائ .أداء كافة أعماؿ الحسابات الناصة بعممية المش ريات الناصة بالكمية  فى حدود 
 مهام ومسئوليات الوظيفة:

   . طبيؽ القواعد والموائ  والقرارات الم ظمة لأعماؿ المش ريات -
م ابعػػػػة  جميػػػػ  و صػػػػ يؼ ودراسػػػػة اح ياجػػػػات الكميػػػػة مػػػػف الأدوات والمهمػػػػات والمعػػػػدات والأجهػػػػزة  -

 والمس مزمات السمعية.
 عاقد والشراء.امش راؾ في لجاف الشراء  والقياـ بكافة إجراءات ال  -
امش راؾ في إعداد مشروع المواز ة مف ال قد امج بى والمحمي ومراجعة   فيذ كافػة إجػراءات ال عاقػد  -

 والشراء.
 إمساؾ الدفا ر والسجعت العزمة لأعماؿ الشراء. -
 القياـ بما يس د إلية مف أعماؿ. -

 

 - الوظائف المندرجة تحت هذا التوصيف:
   والتعيين:متطمبات الاختيار 

   مؤهؿ عاؿ المؤهلات:
   مطموب الخبرات السابقة:

   مطموب الكفاءة:
 

 المهارات:
   

 إجادة ال عامؿ م  الحاسب ا لي. -
 القدرة عمى ال عاوف والعمؿ في فريؽ أو بصورة فردية وفقا لم طمبات العمؿ. -
 القدرة عمى ام صاؿ م  ا نريف. -
 القرارات.القدرة عمى حؿ المشكعت وا ناذ  -
 الإلماـ بقواعد المحاسبة -
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 أخرى:
 الإلماـ بم طمبات الوظيفة. ICDLالحصوؿ عمى شهادة 

 حسف السير والسموؾ. حسف المظهر.
 المؤهؿ في  فس ذات ال نصص الوظيفي.

 
 

  ضوابط الاختيار والتعيين:
 المالية.يعيف عميد الكمية مسئوؿ المش ريات بعد أنذ رأد رئيس قسـ الشئوف  -
مسػػئوؿ المشػػ ريات بقػػرار مسػػبب مػػف عميػػد الكميػػة بعػػد أنػػذ رأد رئػػيس قسػػـ الشػػئوف  إعفػػاءيجػػوز  -

  بمق ضيات مسؤوليا ة الإدارية بعد إجراء ال حقيؽ العزـ المالية  وذلؾ إذا أنؿ بواجبا ة أو
   



                                                                                                       
 

__________________________________________________________________________ 
 

 - 045 - 

 

  الصناديق الخاصة  مسئول المسمى الوظيفي:
  التشغيميةالإدارة  القسم/ الإدارة:

  رئيس قسم الشئون المالية الرئيس المباشر:
 رئيس قسـ الشئوف المالية . المنصب/ المناصب التي تتعامل مع الوظيفة:

 ( إدارة  شليمية.√) )   ( إدارة وسطى. ) ( إدارة عميا. الموقع الوظيفي:
 الهدف الاستراتيجي:

 فى حدود القوا يف والموائ .  بالكمية أداء كافة أعماؿ الص اديؽ الناصة
 مهام ومسئوليات الوظيفة:

 إمساؾ الدفا ر. -
  سوية السمؼ والفوا ير. -
 إعداد الحسابات الن امية بكؿ ص دوؽ عمى حدة. -
 القياـ بلاعماؿ جرد النزي ة ومنازف الكمية فى  هاية العاـ المالى.  -
 أداء الواجبات المر بطة بالمهاـ السابقة. -

 - تحت هذا التوصيف: الوظائف المندرجة
   متطمبات الاختيار والتعيين:

   مؤهؿ عاؿ المؤهلات:
   مطموب الخبرات السابقة:

   مطموب الكفاءة:
    المهارات:
 القدرة عمى ام صاؿ م  ا نريف. - إجادة ال عامؿ م  الحاسب ا لي. -
 العمؿ. القدرة عمى ال عاوف والعمؿ في فريؽ أو بصورة فردية وفقا لم طمبات -

 القدرة عمى حؿ المشكعت وا ناذ القرارات.
    أخرى:
 الإلماـ بم طمبات الوظيفة. - ICDLالحصوؿ عمى شهادة  -
 حسف السير والسموؾ. - حسف المظهر. -
  المؤهؿ في  فس ذات ال نصص الوظيفي. -

  ضوابط الاختيار والتعيين:
 رئيس قسـ الشئوف المالية.يعيف عميد الكمية مسئوؿ الص اديؽ الناصة بعد أنذ رأد  -
مسػػئوؿ الصػػ اديؽ الناصػػة بقػػرار مسػػبب مػػف عميػػد الكميػػة بعػػد أنػػذ رأد رئػػيس قسػػـ  إعفػػاءيجػػوز  -

  بمق ضيات مسؤوليا ة الإدارية بعد إجراء ال حقيؽ العزـ الشئوف المالية  وذلؾ إذا أنؿ بواجبا ة أو
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  أمانة مجمس الكمية  المسمى الوظيفي:
  الإدارة التشغيمية الإدارة:القسم/ 

  عميد الكمية الرئيس المباشر:
 عميد الكمية  المنصب/ المناصب التي تتعامل مع الوظيفة:

 ( إدارة  شليمية.√) ) ( إدارة وسطى. ( إدارة عميا. )  الموقع الوظيفي:
 الهدف الاستراتيجي:
 فى حدود القوا يف والموائ . الناصة بمجمس الكمية عماؿالأأداء كافة 

 :مهام ومسئوليات الوظيفة
عػدادها لمعػرض عمػى المجمػس  -  مقى الموضوعات المطموب عرضها عمى مجمس الكميػة و  ظيمهػا واا

 وا ناذ الإجراءات لإعداد جدوؿ الأعماؿ.
المجػالس القياـ بالإجراءات الناصة ب وجية الدعوة لإ عقاد مجمس الكمية والقياـ بػاجراءات سػكر ارية  -

محاضػػػر الجمسػػػات وقرارا هػػػا وكػػػذا امجػػػراءات الناصػػػة  ؿوكػػػذلؾ المجػػػاف الم بثقػػػة وم ابعػػػة  سػػػجي
 باع مادها مف السمطات المن صة وابعفها لمجهات المع ية.

إعداد مذكرة الموضوعات المطموب عرضها عمى مجمػس الكميػة وال ػي م  ػدنؿ فػي ان صػاص أي  -
 . شاط آنر

الأعمػػػى لمجامعػػػات ومجػػػالس الجامعػػػات الأنػػػرد وفيػػػر ذلػػػؾ مػػػف   مقػػػى وعػػػرض قػػػرارات المجمػػػس -
رير واجبػػػة العػػػرض عمػػػى السػػػمطات المن صػػػة الرئيسػػػية بالكميػػػة وابػػػعغ االمحاضػػػر والقػػػرارات وال قػػػ

 الجهات المن صة بما يجب ابعفة مف هذ  القرارات.
 .ج ماعات مجمس الكميةاحفظ السجؿ الناص ب سجيؿ محاضر  -
قػػػرارات المجػػػالس والمجػػػاف المن مفػػػة وكػػػذلؾ القػػػوا يف والمػػػوائ  والم شػػػورات م ابعػػػة  صػػػ يؼ وحفػػػظ  -

 والقرارات والف اود الم عمقة بالموضوعات ال ى ين ص ب ظرها مجمس الكمية.
 ت امعضاء مف النارج فى مجالس الكمية.آا ناذ اجراءات صرؼ مكاف -
 اؿ ال ى   طمب ذلؾ.م ابعة القياـ باعماؿ الوارد والصادر والحفظ وال س  وطب  امعم -
 حفظ كافة محاضر المجالس إلك رو يًا.  و ك ابة محضر مجمس الكمية بعد حضور المجمس -
 .اعداد ال شكيؿ الس ود لمجمس الكمية  وم ابعة سجؿ الحضور لة -
 القياـ بما يس د إلية مف أعماؿ أنرد.  -

 - الوظائف المندرجة تحت هذا التوصيف:
   متطمبات الاختيار والتعيين:

   مؤهؿ عاؿ  المؤهلات:
   مطموب الخبرات السابقة:

   مطموب الكفاءة:
    المهارات:



                                                                                                       
 

__________________________________________________________________________ 
 

 - 047 - 

 القدرة عمى ام صاؿ م  ا نريف. - إجادة ال عامؿ م  الحاسب ا لي. -
 القدرة عمى ال عاوف والعمؿ في فريؽ أو بصورة فردية وفقا لم طمبات العمؿ. -
 القدرة عمى حؿ المشكعت وا ناذ القرارات. -
    أخرى:
 الإلماـ بم طمبات الوظيفة. - حسف السير والسموؾ. -
  حسف المظهر. -

 
 ضوابط الاختيار والتعيين:

 

 .أما ة مجمس الكميةيعيف عميد الكمية مسئوؿ  -
 بقػرار مسػبب مػف عميػد الكميػة  وذلػؾ إذا أنػؿ بواجبا ػة أو أما ة مجمس الكميةمسئوؿ  إعفاءيجوز  -

   . بعد إجراء ال حقيؽ العزـ بمق ضيات مسؤوليا ة الإدارية
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  والتدريب الإدارية مسئول دعم نظم المعمومات المسمى الوظيفي:
  الإدارة التشغيمية القسم/ الإدارة:

  الخدمات الألكترونية مدير وحدة الرئيس المباشر:
 بالكمية م اصب الإدارة العميا المنصب/ المناصب التي تتعامل مع الوظيفة:

 ( إدارة  شليمية.√)  )( إدارة وسطى. )( إدارة عميا. الموقع الوظيفي:
 الهدف الاستراتيجي:
 فى حدود القوا يف والموائ .الأدارية وال دريب  المعموماتاعماؿ  ظـ أداء و  فيذ 

 مهام ومسئوليات الوظيفة
  .  MIS  دريب الموظفيف عمى أسموب العمؿ في  ظـ  -
  ال دريس عمى ال ظـ الم عمقة بعممهـ مثؿ الكو  روؿ و ظاـ الجودة.  دريب أعضاء هيئة  -
  بالكمية.   MIS  قديـ الدعـ الف ي لمس ندمي  ظـ  -
  الإبعغ عف مشاكؿ ال ظـ وم ابعة حمها.  -
عمؿ  قارير دورية عف كفاءة العمؿ في ال ظـ ومدد  طبيقها في الكميػة ومعوقػات ال طبيػؽ ورفعهػا لمػدير  -

  الوحدة.  
  ال  سيؽ م  مشروع  ظـ المعمومات امدارية المركزي بالجامعة في جمي  ال واحي الف ية.  -
  ال عاوف في   فيذ باقي أ شطة الوحدة ب اء عمى  وجيهات مدير الوحدة.  -

  - الوظائف المندرجة تحت هذا التوصيف:
 متطمبات الاختيار والتعيين:

   مؤهؿ عاؿ المؤهلات:
   مطموب الخبرات السابقة:

   مطموب الكفاءة:
 المهارات:

 القدرة عمى ام صاؿ م  ا نريف. - إجادة ال عامؿ م  الحاسب ا لي. -
 القدرة عمى ال عاوف والعمؿ في فريؽ أو بصورة فردية وفقا لم طمبات العمؿ. -
    أخرى:
 حسف المظهر. - ICDLالحصوؿ عمى شهادة  -
 والسموؾ.حسف السير  - الإلماـ بم طمبات الوظيفة. -

  ضوابط الاختيار والتعيين:
ي ـ ان يار العضو ب ػاءا عمػى ان يػار عميػد الكميػة وامنػذ بػرأي مػدير الوحػدة بعػد مراجعػة م طمبػات  -

 الوظيفة الواردة في هذا ال موذج.
بمق ضػيات مسػؤوليا ة    وذلؾ إذا أنؿ بواجبا ة أوعميد الكميةبقرار مسبب مف  العضو إعفاءيجوز  -

 . بعد إجراء ال حقيؽ العزـالإدارية 
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  محرر البوابة الالكترونية المسمى الوظيفي:
  الإدارة التشغيمية القسم/ الإدارة:

  الخدمات الألكترونية مدير وحدة الرئيس المباشر:
 بالكمية م اصب الإدارة العميا المنصب/ المناصب التي تتعامل مع الوظيفة:

 ( إدارة  شليمية.√)  )( إدارة وسطى. عميا.)( إدارة  الموقع الوظيفي:
 ف الاستراتيجي:الهد

 فى حدود القوا يف والموائ .الناصة بالبوابة الأليك رو ية  اعماؿأداء و  فيذ 
 مهام ومسئوليات الوظيفة

  جم  و شر أنبار الكمية.  -
   حديث بيا ات الكمية عمى البوابة الإلك رو ية.  -
  لمن مؼ البرامج الدراسية بالكمية.  شر الجداوؿ الدراسية  -
   الطعب  ومن مؼ جهات الكمية. –الأقساـ  –م ابعة  شاط  شر الإنبار لممس ندميف عمى مس وي الكمية  -
  حمقة وصؿ بيف مشروع وحدة الندمات الإلك رو ية بالكمية ومشروع البوابة الإلك رو ية بالجامعة.  -

   اء عمى  وجيهات مدير الوحدة. ال عاوف في   فيذ باقي أ شطة الوحدة ب -
  - الوظائف المندرجة تحت هذا التوصيف:

 متطمبات الاختيار والتعيين:
   مؤهؿ عاؿ المؤهلات:

 مطموب الخبرات السابقة:
 مطموب الكفاءة:

 المهارات:
 القدرة عمى ام صاؿ م  ا نريف. - إجادة ال عامؿ م  الحاسب ا لي. -
 والعمؿ في فريؽ أو بصورة فردية وفقا لم طمبات العمؿ.القدرة عمى ال عاوف  -

  
    أخرى:
 حسف المظهر. - ICDLالحصوؿ عمى شهادة  -
 حسف السير والسموؾ. - الإلماـ بم طمبات الوظيفة. -

  ضوابط الاختيار والتعيين:
م طمبػات ي ـ ان يار العضو ب ػاءا عمػى ان يػار عميػد الكميػة وامنػذ بػرأي مػدير الوحػدة بعػد مراجعػة  -

 الوظيفة الواردة في هذا ال موذج.
بمق ضػيات مسػؤوليا ة    وذلؾ إذا أنؿ بواجبا ة أوعميد الكميةبقرار مسبب مف العضو  إعفاءيجوز  -

 . الإدارية بعد إجراء ال حقيؽ العزـ
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  كتروني والمكتبة الرقميةمسئول التعميم الال المسمى الوظيفي:
  التشغيميةالإدارة  القسم/ الإدارة:

  الخدمات الألكترونية مدير وحدة الرئيس المباشر:
 بالكمية م اصب الإدارة العميا المنصب/ المناصب التي تتعامل مع الوظيفة:

 ( إدارة  شليمية.√)  )( إدارة وسطى. )( إدارة عميا. الموقع الوظيفي:
 الهدف الاستراتيجي:
 فى حدود القوا يف والموائ .الناصة بالمك بة الرقيمية  و ال عميـ الأليك رو ى  اعماؿأداء و  فيذ 

 مهام ومسئوليات الوظيفة
إدارة حسػػػابات أعضػػػاء هيئػػػة ال ػػػدريس والطػػػعب عمػػػى المك بػػػة الرقميػػػة و ظػػػـ المعمومػػػات الإداريػػػة  -

  الإلك رو ي. الإلك رو ية والبريد الإلك رو ي و ظاـ ادارة المح ود لم عميـ  والبوابة 
  .  فعيؿ اس نداـ المقررات الم  جة مف الجامعات الأنرد والمر بطة بال نصصات المن مفة بالكمية -
   دريب أعضاء هيئة ال دريس والطعب والجهات المعاو ة عمى اس نداـ المقررات املك رو ية.  -
يػػػػ ـ  فعيمهػػػػا بالكميػػػػة إعػػػػداد بيا ػػػػات الطػػػػعب وأعضػػػػاء هيئػػػػة ال ػػػػدريس لممقػػػػررات الإلك رو يػػػػة ال ػػػػي  -

  لمركز الإ  اج بالجامعة لإعداد حسابات لمطعب عمى  ظاـ  طوير المح ود.  و سميمها 
 ال عاوف في   فيذ باقي أ شطة الوحدة ب اء عمى  وجيهات مدير الوحدة. -

  - الوظائف المندرجة تحت هذا التوصيف:
 متطمبات الاختيار والتعيين:

 مؤهؿ عاؿ المؤهلات:
 مطموب الخبرات السابقة:

 مطموب الكفاءة:
 المهارات:

 القدرة عمى ام صاؿ م  ا نريف. - إجادة ال عامؿ م  الحاسب ا لي. -
 القدرة عمى ال عاوف والعمؿ في فريؽ أو بصورة فردية وفقا لم طمبات العمؿ. -

 

  أخرى:
 

 
 حسف المظهر. - ICDLالحصوؿ عمى شهادة  -
 حسف السير والسموؾ. - الإلماـ بم طمبات الوظيفة. -

  ضوابط الاختيار والتعيين:
ي ـ ان يار العضو ب ػاءا عمػى ان يػار عميػد الكميػة وامنػذ بػرأي مػدير الوحػدة بعػد مراجعػة م طمبػات  -

 الوظيفة الواردة في هذا ال موذج.
بمق ضػػػيات    وذلػػػؾ إذا أنػػػؿ بواجبا ػػػة أوعميػػػد الكميػػػةبقػػػرار مسػػػبب مػػػف  العضػػػو  إعفػػػاءيجػػػوز  -

 . مسؤوليا ة الإدارية بعد إجراء ال حقيؽ العزـ
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  مسئول الشبكات المسمى الوظيفي:
  الإدارة التشغيمية القسم/ الإدارة:

  الخدمات الألكترونية مدير وحدة الرئيس المباشر:
 بالكمية م اصب الإدارة العميا المنصب/ المناصب التي تتعامل مع الوظيفة:

 ( إدارة  شليمية.√)  )( إدارة وسطى. إدارة عميا.)(  الموقع الوظيفي:
 الهدف الاستراتيجي:
 فى حدود القوا يف والموائ .اعماؿ الناصة بالشبكات أداء و  فيذ 

 مهام ومسئوليات الوظيفة
   .م ابعة عمؿ الشبكة الدانمية بالكمية -
  عمؿ حصر لموض  الحالي لشبكة الكمية والم طمبات الحالية والمس قبمية.  -
  إعداد ال قارير الدورية عف الأعطاؿ وكفاءة الشبكة ومعدؿ امس نداـ.  -
  ال  سيؽ وال عاوف م  إدارة شبكة الجامعة بما يحقؽ الأهداؼ والسياسات المطموبة.  -
  القياـ بعمؿ ال وسعات المطموبة لشبكة الكمية السمكية والعسمكية بال  سيؽ م  شبكة الجامعة.  -
  باقي أ شطة الوحدة ب اء عمى  وجيهات مدير الوحدة. ال عاوف في   فيذ  -

  - الوظائف المندرجة تحت هذا التوصيف:
 متطمبات الاختيار والتعيين:

 مؤهؿ عاؿ  المؤهلات:
 مطموب الخبرات السابقة:

 مطموب الكفاءة:
 المهارات:

  إجادة ال عامؿ م  الحاسب ا لي. -
 بصورة فردية وفقا لم طمبات العمؿ. القدرة عمى ال عاوف والعمؿ في فريؽ أو -
 القدرة عمى ام صاؿ م  ا نريف. - القدرة عمى حؿ المشكعت وا ناذ القرارات. -
    أخرى:
 حسف السير والسموؾ. - ICDLالحصوؿ عمى شهادة  -
 الإلماـ بم طمبات الوظيفة. - حسف المظهر. -

  ضوابط الاختيار والتعيين:
ان يػار عميػد الكميػة وامنػذ بػرأي مػدير الوحػدة بعػد مراجعػة م طمبػات ي ـ ان يار العضو ب ػاءا عمػى  -

 الوظيفة الواردة في هذا ال موذج.
بمق ضػػػيات    وذلػػػؾ إذا أنػػػؿ بواجبا ػػػة أوعميػػػد الكميػػػةبقػػػرار مسػػػبب مػػػف  العضػػػو  إعفػػػاءيجػػػوز  -

 . مسؤوليا ة الإدارية بعد إجراء ال حقيؽ العزـ
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  مدخل بيانات نظام الكادر الخاص  المسمى الوظيفي:
  الإدارة التشغيمية  القسم/ الإدارة:

  منسق نظم المعمومات الادارية  الرئيس المباشر:
 م سؽ  ظـ المعمومات امدارية المنصب/ المناصب التي تتعامل مع الوظيفة:

 ( إدارة  شليمية.√) ( إدارة وسطى.)  ) ( إدارة عميا. الموقع الوظيفي:
 الهدف الاستراتيجي:
ادناؿ البيا ات الناصة بشئوف  ظـ المعمومػات امداريػة الناصػة بالكميػة  فػى حػدود  أعماؿأداء كافة 
 القوا يف والموائ .

 مهام ومسئوليات الوظيفة:
 ادناؿ البيا ات امساسية لم ظاـ ) الدورات ال دربية ومئحة الجزاءات ومئحة امجازات ( -
الأساسػػػػية لمعضػػػػو   ادنػػػػاؿ ال ػػػػدرج الػػػػوظيفى   ال قػػػػؿ   وام قطػػػػاع عػػػػف العمػػػػؿ   ادنػػػػاؿ البيا ػػػػات  -

وام  ػػػداب مػػػف النػػػارج   إدنػػػاؿ رصػػػيد امجػػػازات   واجػػػازات العضػػػو   ادنػػػاؿ ال رقيػػػات   وادنػػػاؿ 
 امبحاث العممية  نبرات الندمة السابقة   والوظائؼ امشرافية وامدارية وال شاط المه ى  

قػػرارات الذمػػة الماليػػة   ادنػػاؿ إ هػػاء الندمػػة وانػػعء إدنػػاؿ طمبػػات العػػع - ج والجػػزاءات والعػػعوات واا
دنػػاؿ الععقػػات الثقافيػػة   واسػػ نراج جميػػ  ال قػػارير لمبيا ػػات  الطػػرؼ والمقابػػؿ المػػادد للأجػػازات   واا

 المدنمة .
 - الوظائف المندرجة تحت هذا التوصيف:

   متطمبات الاختيار والتعيين:
   مؤهؿ عاؿ المؤهلات:

 مطموب الخبرات السابقة:
 مطموب الكفاءة:

    المهارات:
  إجادة ال عامؿ م  الحاسب ا لي. -
 القدرة عمى ال عاوف والعمؿ في فريؽ أو بصورة فردية وفقا لم طمبات العمؿ. -
  القدرة عمى ام صاؿ م  ا نريف. -
 القدرة عمى حؿ المشكعت وا ناذ القرارات. -
  أخرى:
 حسف المظهر. -   ICDLالحصوؿ عمى شهادة  -
 حسف السير والسموؾ. - الإلماـ بم طمبات الوظيفة. -

  ضوابط الاختيار والتعيين:
 ين ار عميد الكمية مدنؿ بيا ات  ظاـ الكادر الناص بعد أنذ رأد م سؽ  ظـ المعمومات امدارية. -
مػػػدنؿ بيا ػػات  ظػػػاـ الكػػػادر النػػػاص بقػػرار مسػػػبب مػػػف عميػػد الكميػػػة  وذلػػػؾ إذا أنػػػؿ  إعفػػػاءيجػػوز  -

 . بمق ضيات مسؤوليا ة الإدارية بعد إجراء ال حقيؽ العزـ بواجبا ة أو
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  مدخل بيانات نظام الدراسات العميا  المسمى الوظيفي:
  الإدارة التشغيمية القسم/ الإدارة:

  منسق نظم المعمومات الادارية  الرئيس المباشر:
 م سؽ  ظـ المعمومات امدارية المنصب/ المناصب التي تتعامل مع الوظيفة:

 ( إدارة  شليمية.√) ( إدارة وسطى.)  ) ( إدارة عميا. الموقع الوظيفي:
 الهدف الاستراتيجي:

أداء كافة أعماؿ ادناؿ البيا ات الناصة بشئوف  ظـ المعمومػات امداريػة الناصػة بالكميػة  فػى حػدود 
 .والموائ القوا يف 

 مهام ومسئوليات الوظيفة:
ادنػػػاؿ  عريػػػػؼ العػػػػاـ امكػػػػاديمى   وشػػػػروط القيػػػػد عامػػػة وشػػػػروط القيػػػػد لممؤهػػػػؿ   ادنػػػػاؿ البيا ػػػػات  -

صػػػػور الطػػػػعب وعمػػػػؿ ال شػػػػعيب و وزيػػػػ  الطػػػػعب عمػػػػى امساسػػػػية لمطالػػػػب وبيا ػػػػات القيػػػػد  ورفػػػػ  
مجموعػػػات وسكاشػػػف  و سػػػجيؿ المقػػػررات الدراسػػػية لمطػػػعب  ادنػػػاؿ بيا ػػػات المشػػػرفيف والمحكمػػػيف 

  عػػذار والمنالفػػات وعقوبػػات الطػػعبوبيا ػػات الرسػػالة والمراحػػؿ الدراسػػية   ادنػػاؿ المصػػروفات وام
  اسػػ نراج   إدنػػاؿ بيا ػػات المجػػاف والمراقبػػةفدرجػػة لمطػػعب النػػريجيلادنػػاؿ أرقػػاـ الجمػػوس ومػػ   ا
 ال قارير لمبيا ات المدنمة . 

  م حا ػػات   وكشػؼ ال  ػائج ال هائيػػة سػجيؿ   ػائج المقػرر و  ػػائج طػرؽ ال قيػيـ عمػػى حػدا  و  ػائج ام -
 واحصائية عف  قديرات الطعب لعاـ معيف   وكشؼ رصد بدرجات الطعب بمقرر.

 - التوصيف:الوظائف المندرجة تحت هذا 
   متطمبات الاختيار والتعيين:

   مؤهؿ عاؿ المؤهلات:
 مطموب الخبرات السابقة:

 مطموب الكفاءة:
    المهارات:

  إجادة ال عامؿ م  الحاسب ا لي. -
 القدرة عمى ال عاوف والعمؿ في فريؽ أو بصورة فردية وفقا لم طمبات العمؿ. -
  القدرة عمى ام صاؿ م  ا نريف. -

 القدرة عمى حؿ المشكعت وا ناذ القرارات.
    أخرى:
 حسف المظهر. -   ICDLالحصوؿ عمى شهادة  -
 حسف السير والسموؾ. - الإلماـ بم طمبات الوظيفة. -

  ضوابط الاختيار والتعيين:
 ين ار عميد الكمية مدنؿ بيا ات  ظاـ الدراسات العميا بعد أنذ رأد م سؽ  ظـ المعمومات امدارية. -
بقػػرار مسػػبب مػػف عميػػد الكميػػة   وذلػػؾ إذا أنػػؿ نؿ بيا ػػات  ظػػاـ الدراسػػات العميػػا مػػد إعفػػاءيجػػوز  -

   . بمق ضيات مسؤوليا ة الإدارية بعد إجراء ال حقيؽ العزـ بواجبا ة أو
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  مدخل بيانات نظام شئون الطلاب  المسمى الوظيفي:

    الإدارة التشغيمية القسم/ الإدارة:
  منسق نظم المعمومات الادارية  المباشر:الرئيس 

 م سؽ  ظـ المعمومات امدارية المنصب/ المناصب التي تتعامل مع الوظيفة:
 ( إدارة  شليمية.√) )   ( إدارة وسطى. ) ( إدارة عميا. الموقع الوظيفي:

 الهدف الاستراتيجي:
 فى حدود القوا يف والموائ . شئوف الطعب  ظاـادناؿ البيا ات الناصة ب أعماؿأداء كافة 

 مهام ومسئوليات الوظيفة:
إدنػػاؿ البيا ػػات امساسػػػية لمطالػػب    شػػعيب الطالػػػب وال وزيػػ  عمػػى مجموعػػػات   حميػػؿ المقػػػررات  -

الدراسػػػية امجباريػػػة وامن ياريػػػة   بيا ػػػات الكشػػػؼ الطبػػػى وال ػػػدريب الصػػػيفى وعمػػػؿ إنػػػعء طػػػرؼ  
لػػى الكميػػة وبػػيف امقسػػاـ   ادنػػاؿ أرقػػاـ الجمػػوس  اسػػ نراج ال قػػارير البيا ػػات   حويػػؿ الطالػػب مػػف واا

 المدنمة . 
دناؿ بيا ػات المجػاف لمطػعب   ادنػاؿ بيا ػات جػداوؿ امم حا ػات  اسػ نراج  قريػر المجػاف وجػدوؿ إ -

 امم حا ات .
 - الوظائف المندرجة تحت هذا التوصيف:

   متطمبات الاختيار والتعيين:
 مؤهؿ عاؿ المؤهلات:

 مطموب الخبرات السابقة:
 مطموب الكفاءة:

    المهارات:
  إجادة ال عامؿ م  الحاسب ا لي. -
 القدرة عمى ال عاوف والعمؿ في فريؽ أو بصورة فردية وفقا لم طمبات العمؿ. -
  القدرة عمى ام صاؿ م  ا نريف. -
 القدرة عمى حؿ المشكعت وا ناذ القرارات. -
    أخرى:
 حسف المظهر. -   ICDLالحصوؿ عمى شهادة  -
 السير والسموؾ.حسف  - الإلماـ بم طمبات الوظيفة. -

  ضوابط الاختيار والتعيين:
 ين ار عميد الكمية مدنؿ بيا ات  ظاـ شئوف الطعب بعد أنذ رأد م سؽ  ظـ المعمومات امدارية. -
مػػدنؿ بيا ػػات  ظػػاـ شػػئوف الطػػعب  بقػػرار مسػػبب مػػف عميػػد الكميػػة  وذلػػؾ إذا أنػػؿ  إعفػػاءيجػػوز  -

 . إجراء ال حقيؽ العزـبمق ضيات مسؤوليا ة الإدارية بعد  بواجبا ة أو
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  مدخل بيانات نظام الكنترول المسمى الوظيفي:
   الإدارة التشغيمية  القسم/ الإدارة:

  منسق نظم المعمومات الادارية  الرئيس المباشر:
 م سؽ  ظـ المعمومات امدارية المنصب/ المناصب التي تتعامل مع الوظيفة:

 ( إدارة  شليمية.√) ( إدارة وسطى.   ) ) ( إدارة عميا. الموقع الوظيفي:
 الهدف الاستراتيجي:
 فى حدود القوا يف والموائ .بالك  روؿ  ادناؿ البيا ات الناصة أعماؿأداء كافة 

 مهام ومسئوليات الوظيفة:
 شػػػاء الك  ػػػروؿ   إدنػػػاؿ أعضػػػاء الك  ػػػروؿ   جهيػػػز الك  ػػػرومت  ورصػػػد الػػػدرجات أعمػػػاؿ السػػػ ة إ -

وال حريػػرد   ادنػػاؿ طمبػػات امل مػػاس  ادنػػاؿ امرقػػاـ السػػرية لمك  ػػروؿ  ادنػػاؿ قواعػػد الرأفػػة العامػػة 
   اس نراج جمي  ال قارير الناصة بالك  روؿ  الموادوالناصة  ادناؿ لج ة رف  

رومت  ورصػػػد الػػػدرجات اعمػػػاؿ السػػػ ة وال حريػػػرد   ادنػػػاؿ طمبػػػات امل مػػػاس  ادنػػػاؿ  جهيػػػر الك  ػػػ -
امرقػػاـ السػػرية لمك  ػػروؿ  ادنػػاؿ قواعػػد الرافػػة العامػػة والناصػػة  ادنػػاؿ لج ػػة رفػػ  مػػادة   اسػػ نراج 

 جمي  ال قارير الناصة بالك  روؿ . 
ؼ  ر يػب الطػعب اموائػؿ حصائية عف   يجة مقرر   احصائية من صرة عف   ائج المقػررات  كشػإ -

عمػػى فرقػػة  الصػػفحة الرئيسػػية لعػػرض كشػػؼ درجػػات الطػػعب اموائػػؿ حسػػب ال قػػديرات  احصػػائية 
 قػػديرات فرقػػة   كشػػؼ  ر يػػب الطػػعب حسػػب ال قػػديرات  احصػػائية ب سػػب ال جػػاح  إحصػػائية بمػػواد 

 فرقة وقسـ معيف  عرض الطعب الم نمفيف. 
 - :الوظائف المندرجة تحت هذا التوصيف

   متطمبات الاختيار والتعيين:
 مؤهؿ عاؿ المؤهلات:

 مطموب الخبرات السابقة:
 مطموب الكفاءة:

    المهارات:
  إجادة ال عامؿ م  الحاسب ا لي. -
 القدرة عمى ال عاوف والعمؿ في فريؽ أو بصورة فردية وفقا لم طمبات العمؿ. -
  القدرة عمى ام صاؿ م  ا نريف. -
  حؿ المشكعت وا ناذ القرارات. القدرة عمى -
    أخرى:
 حسف المظهر. -   ICDLالحصوؿ عمى شهادة  -
 حسف السير والسموؾ. - الإلماـ بم طمبات الوظيفة. -

  ضوابط الاختيار والتعيين:
 ين ار عميد الكمية مدنؿ بيا ات  ظاـ الك  روؿ بعد أنذ رأد م سؽ  ظـ المعمومات امدارية. -
مدنؿ بيا ات  ظػاـ الك  ػروؿ  بقػرار مسػبب مػف عميػد الكميػة   وذلػؾ إذا أنػؿ بواجبا ػة  إعفاءيجوز  -

 . بمق ضيات مسؤوليا ة الإدارية بعد إجراء ال حقيؽ العزـ أو
-  
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   الجهاز الإدارىمدخل بيانات نظام  المسمى الوظيفي:
  الإدارة التشغيمية  القسم/ الإدارة:

  منسق نظم المعمومات الادارية  الرئيس المباشر:
 م سؽ  ظـ المعمومات امدارية المنصب/ المناصب التي تتعامل مع الوظيفة:

 ( إدارة  شليمية.√) )   ( إدارة وسطى. ) ( إدارة عميا. الموقع الوظيفي:
 الهدف الاستراتيجي:
 القوا يف والموائ .فى حدود ال ظاـ الإدارد  ادناؿ البيا ات الناصة بشئوف أعماؿأداء كافة 

 مهام ومسئوليات الوظيفة:
 ادناؿ البيا ات امساسية لم ظاـ ) الدورات ال دربية ومئحة الجزاءات ومئحة امجازات ( -
ادنػػػػاؿ البيا ػػػػات الأساسػػػػية لمعضػػػػو   ادنػػػػاؿ ال ػػػػدرج الػػػػوظيفى   ال قػػػػؿ   وام قطػػػػاع عػػػػف العمػػػػؿ    -

واجػػػازات العضػػػو   ادنػػػاؿ ال رقيػػػات   وادنػػػاؿ وام  ػػػداب مػػػف النػػػارج   إدنػػػاؿ رصػػػيد امجػػػازات   
 امبحاث العممية  نبرات الندمة السابقة   والوظائؼ امشرافية وامدارية وال شاط المه ى  

قػػرارات الذمػػة الماليػػة  ادنػػاؿ إ هػػاء الندمػػة وانػػعء  - إدنػػاؿ طمبػػات العػػعج والجػػزاءات والعػػعوات واا
 جمي  ال قارير لمبيا ات المدنمة.الطرؼ والمقابؿ المادد للأجازات  واس نراج 

   متطمبات الاختيار والتعيين:
 مؤهؿ عاؿ المؤهلات:

 مطموب الخبرات السابقة:
 مطموب الكفاءة:

    المهارات:
  إجادة ال عامؿ م  الحاسب ا لي. -
 القدرة عمى ال عاوف والعمؿ في فريؽ أو بصورة فردية وفقا لم طمبات العمؿ. -
  ام صاؿ م  ا نريف.القدرة عمى  -
  القدرة عمى حؿ المشكعت وا ناذ القرارات. -
  أخرى:
 حسف المظهر. -   ICDLالحصوؿ عمى شهادة  -
 حسف السير والسموؾ. - الإلماـ بم طمبات الوظيفة. -

  ضوابط الاختيار والتعيين:
 بعد أنذ رأد م سؽ  ظـ المعمومات امدارية. العاـ ين ار عميد الكمية مدنؿ بيا ات  ظاـ الكادر -
بقرار مسبب مف عميػد الكميػة  وذلػؾ إذا أنػؿ بواجبا ػة  العاـمدنؿ بيا ات  ظاـ الكادر  إعفاءيجوز  -

 . بمق ضيات مسؤوليا ة الإدارية بعد إجراء ال حقيؽ العزـ أو
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  أمين المخازن  المسمى الوظيفي:
  الإدارة التشغيمية القسم/ الإدارة:

  رئيس قسم الشئون المالية الرئيس المباشر:
 رئيس قسـ الشئوف المالية . المنصب/ المناصب التي تتعامل مع الوظيفة:

 ( إدارة  شليمية. √) )   ( إدارة وسطى. ) ( إدارة عميا. الموقع الوظيفي:
 الهدف الاستراتيجي:

 كافة أعماؿ المنازف فى حدود القوا يف والموائ . عمىالإشراؼ 
 مهام ومسئوليات الوظيفة:

 اق راح لجاف البت ولج ة ال جهيزات والأجهزة العزمة. -
 دراسة أعماؿ المش ريات المحمية والنارجية والعهد والشطب والمنازف. -
 أعضاء لج ة الفحص. اع ماد محاضر الفحص بعد ال وقي  عميها مف -
 منازف حكمة. (1م ابعة الصرؼ و إضافة الفوا ير فى دف ر ) -
ضافة وصرؼ كؿ ما ي عمؽ بالمنازف.  -  م ابعة أعماؿ بر امج المنازف واا
م ابعػػة   فيػػذ القػػوا يف والمػػوائ  وال شػػرات والقػػرارات ال ػػى  صػػدر مػػف جهػػات امن صػػاص فػػى مجػػاؿ  -

 المنازف. 
 لمهاـ السابقة.أداء الواجبات المر بطة با -

 بالكمية  أميف المنازف الوظائف المندرجة تحت هذا التوصيف:
 الندمة العامة بمركز أميف المنازف 

   متطمبات الاختيار والتعيين:
  مؤهؿ عاؿ المؤهلات:

 مطموب الخبرات السابقة:
 مطموب الكفاءة:

    المهارات:
  إجادة ال عامؿ م  الحاسب ا لي. -
 ال عاوف والعمؿ في فريؽ أو بصورة فردية وفقا لم طمبات العمؿ.القدرة عمى  -
 القدرة عمى ام صاؿ م  ا نريف. - بقواعد المحاسبة . الإلماـ -
  القدرة عمى حؿ المشكعت وا ناذ القرارات. -
    أخرى:
 حسف المظهر. - حسف السير والسموؾ. -
  الإلماـ بم طمبات الوظيفة. -

  ضوابط الاختيار والتعيين:
 يعيف عميد الكمية أميف المنازف بعد أنذ رأد رئيس قسـ الشئوف المالية. -
أمػػيف النػػازف بقػػرار مسػػبب مػػف عميػػد الكميػػة بعػػد أنػػذ رأد رئػػيس قسػػـ الشػػئوف الماليػػة   إعفػػاءيجػػوز  -

    بمق ضيات مسؤوليا ة الإدارية بعد إجراء ال حقيؽ العزـ وذلؾ إذا أنؿ بواجبا ة أو
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  كاتب الشطب  المسمى الوظيفي:
  الإدارة التشغيمية القسم/ الإدارة:

  رئيس قسم الشئون المالية الرئيس المباشر:
 رئيس قسـ الشئوف المالية  المنصب/ المناصب التي تتعامل مع الوظيفة:

 ( إدارة  شليمية.√) ( إدارة وسطى. ) ) ( إدارة عميا. الموقع الوظيفي:
 الهدف الاستراتيجي:
 الناصة بالشطب فى حدود القوا يف والموائ . الأمورأداء كافة 

 مهام ومسئوليات الوظيفة:
 (. 1القياـ بالصرؼ و إضافة الفوا ير فى دف ر ) -
 القياـ بلاعماؿ بر امج المنازف إضافة وصرؼ كؿ ما ي عمؽ بالمنازف.  -
 أداء الواجبات المر بطة بالمهاـ السابقة. -

 الكمية  كا ب شطب الوظائف المندرجة تحت هذا التوصيف:
 كا ب شطب مركز الندمة العامة  

   متطمبات الاختيار والتعيين:
   مؤهؿ عاؿ المؤهلات:

 مطموب الخبرات السابقة:
 مطموب الكفاءة:

    المهارات:
  إجادة ال عامؿ م  الحاسب ا لي. -
 القدرة عمى ال عاوف والعمؿ في فريؽ أو بصورة فردية وفقا لم طمبات العمؿ. -
  القدرة عمى ام صاؿ م  ا نريف. -
    أخرى:
 حسف المظهر. - حسف السير والسموؾ. -
  الإلماـ بم طمبات الوظيفة. -

  ضوابط الاختيار والتعيين:
 يعيف عميد الكمية كا ب الشطب بعد أنذ رأد رئيس قسـ الشئوف المالية . -
كا ب الشطب بقػرار مسػبب مػف عميػد الكميػة بعػد أنػذ رأد رئػيس قسػـ الشػئوف الماليػة   إعفاءيجوز  -

    بمق ضيات مسؤوليا ة الإدارية بعد إجراء ال حقيؽ العزـ وذلؾ إذا أنؿ بواجبا ة أو
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  كاتب العهد  المسمى الوظيفي:
  الإدارة التشغيمية القسم/ الإدارة:

  الماليةرئيس قسم الشئون  الرئيس المباشر:
 رئيس قسـ الشئوف المالية  المنصب/ المناصب التي تتعامل مع الوظيفة:

 ( إدارة  شليمية.√) ) ( إدارة وسطى. ) ( إدارة عميا. الموقع الوظيفي:
 الهدف الاستراتيجي:
 الناصة بالعهد  فى حدود القوا يف والموائ  بالكمية. الأمورأداء كافة 

 مهام ومسئوليات الوظيفة:
 القياـ ب سجيؿ و إضافة العهد . -
 القياـ بلاعماؿ الممفات الناصة بالعهد الشنصية والفرعية بالكمية.  -
  قديـ  قرير لأميف المنازف عف العهد الشنصية والفرعية بصفة دورية. -
 أداء الواجبات المر بطة بالمهاـ السابقة. -

 الكمية كا ب العهد  الوظائف المندرجة تحت هذا التوصيف:
 العهد بمركز الندمة العامة  كا ب 

   متطمبات الاختيار والتعيين:
  مؤهؿ عاؿ / مؤهؿ فوؽ م وسط / مؤهؿ م وسط  المؤهلات:

 مطموب الخبرات السابقة:
 مطموب الكفاءة:

    المهارات:
  إجادة ال عامؿ م  الحاسب ا لي. -
 لم طمبات العمؿ.القدرة عمى ال عاوف والعمؿ في فريؽ أو بصورة فردية وفقا  -
    أخرى:
 حسف المظهر. - حسف السير والسموؾ. -
  الإلماـ بم طمبات الوظيفة. -

  ضوابط الاختيار والتعيين:
 يعيف عميد الكمية كا ب العهد بعد أنذ رأد رئيس قسـ الشئوف المالية. -
كا ػػب العهػػد بقػػرار مسػػبب مػػف عميػػد الكميػػة بعػػد أنػػذ رأد رئػػيس قسػػـ الشػػئوف الماليػػة   إعفػػاءيجػػوز  -

    بمق ضيات مسؤوليا ة الإدارية بعد إجراء ال حقيؽ العزـ وذلؾ إذا أنؿ بواجبا ة أو
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  مسئول الخزينة   المسمى الوظيفي:
  الإدارة التشغيمية القسم/ الإدارة:

  الشئون الماليةرئيس قسم  الرئيس المباشر:
 رئيس قسـ الشئوف المالية  المنصب/ المناصب التي تتعامل مع الوظيفة:

 ( إدارة  شليمية.√) ( إدارة وسطى.)  ) ( إدارة عميا. الموقع الوظيفي:
 الهدف الاستراتيجي:

 أداء كافػػػة أعمػػػاؿ الحسػػػابات الناصػػػة ال عمقػػػة بشػػػئوف النزي ػػػة الناصػػػة بالكميػػػة  فػػػى حػػػدود القػػػوا يف
 والموائ .

 مهام ومسئوليات الوظيفة:
 صرؼ الم عمقات المالية الناصة بالعامميف بالكمية مف الب ؾ. -
  سميـ و سمـ  المنصصات المالية لمعامميف بالكمية. -
 سميـ و سمـ إيصامت الدف  ال قدية مػف الطػعب الناصػة بالمصػروفات الدراسػية   ورسػوـ اسػ نراج  -

 الشهادات النريجيف   ورسوـ اس نراج بياف الحالة لمطعب.   
   أداء الواجبات المر بطة بالمهاـ السابقة.  -

   -  الوظائف المندرجة تحت هذا التوصيف:
   متطمبات الاختيار والتعيين:

 مؤهؿ عاؿ المؤهلات:
 مطموب الخبرات السابقة:

 مطموب الكفاءة:
    المهارات:

 القدرة عمى ام صاؿ م  ا نريف. - إجادة ال عامؿ م  الحاسب ا لي. -
 القدرة عمى ال عاوف والعمؿ في فريؽ أو بصورة فردية وفقا لم طمبات العمؿ. -
  القدرة عمى حؿ المشكعت وا ناذ القرارات. -
    أخرى:
 حسف المظهر. - الإلماـ بالعمميات المالية المن مفة. -
 حسف السير والسموؾ. - الإلماـ بم طمبات الوظيفة. -
  المؤهؿ في  فس ذات ال نصص الوظيفي. -

  ضوابط الاختيار والتعيين:
 يعيف عميد الكمية مسئوؿ النزي ة  بعد أنذ رأد رئيس قسـ الشئوف المالية. -
مسئوؿ النزي ة  بقرار مسبب مف عميد الكمية بعد أنذ رأد رئيس قسػـ الشػئوف الماليػة   إعفاءيجوز  -

    بمق ضيات مسؤوليا ة الإدارية بعد إجراء ال حقيؽ العزـ وذلؾ إذا أنؿ بواجبا ة أو
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  مسئول الأرشيف المسمى الوظيفي:
  الإدارة التشغيمية القسم/ الإدارة:

  العام الكادررئيس  الرئيس المباشر:
 الكادر العاـرئيس  المنصب/ المناصب التي تتعامل مع الوظيفة:

 ( إدارة  شليمية.√) ( إدارة وسطى.)  ) ( إدارة عميا. الموقع الوظيفي:
 الهدف الاستراتيجي:

فػى حػدود القػوا يف  امور الكمية بشلاف جميػ  اممػور الناصػة ببوسػ ة ومراسػعت الكميػة الرسػمية  سيير
 والموائ .

 مهام ومسئوليات الوظيفة:
 صرؼ الم عمقات المالية الناصة بالعامميف بالكمية مف الب ؾ. -
  سميـ و سمـ  المنصصات المالية لمعامميف بالكمية. -
 أس قباؿ المراسعت و سجيمها وأرسالها للأدارات المع ية بالكمية -
 المن مفة سجيؿ صادرات الكمية مف المراسعت وأرسالها للأدارات النارجية  -
 الأح فاظ بدفا ر الصادر والوارد مسجع بها البيا ات العزمة -
 ال عامؿ م  هيئة البريد فيما ي عمؽ بمراسعت الكمية -
   مية ععقات طيبة م  الزمعء بلادرات الأرشيؼ بالكميات امنرد وامدارات المركزية بالجامعة  -
 لسكر ارية بكافة الإدارات والأقساـ بالكمية رف   قارير عف سير العمؿ لأميف الكمية وال عاوف م  ا -

   -  الوظائف المندرجة تحت هذا التوصيف:
   متطمبات الاختيار والتعيين:

 مؤهؿ عاؿ المؤهلات:
 مطموب الخبرات السابقة:

 مطموب الكفاءة:
    المهارات:

 إجادة ال عامؿ م  الحاسب ا لي. -
 بصورة فردية وفقا لم طمبات العمؿ.القدرة عمى ال عاوف والعمؿ في فريؽ أو  -
 القدرة عمى حؿ المشكعت وا ناذ القرارات. -
 القدرة عمى ام صاؿ م  ا نريف. -

 
 أخرى:

   

 حسف المظهر. - حسف السير والسموؾ. -
  الإلماـ بم طمبات الوظيفة. -
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 ضوابط الاختيار والتعيين:
 الكادر العاـ.بعد أنذ رأد رئيس قسـ  الأرشيؼيعيف عميد الكمية مسئوؿ  -
  الكػادر العػاـبقرار مسبب مػف عميػد الكميػة بعػد أنػذ رأد رئػيس قسػـ  الأرشيؼمسئوؿ  إعفاءيجوز  -

 . بمق ضيات مسؤوليا ة الإدارية بعد إجراء ال حقيؽ العزـ وذلؾ إذا أنؿ بواجبا ة أو
 

 
   



                                                                                                       
 

__________________________________________________________________________ 
 

 - 064 - 

  سكرتارية المسمى الوظيفي:
  الإدارة التشغيمية  القسـ/ الإدارة:

  الإدارة المختصة المباشر: الرئيس
 الإدارات المن مفة بالكمية حسب ال نصص الم صب/ الم اصب ال ي   عامؿ م  الوظيفة:

 ( إدارة  شليمية.√) ( إدارة وسطى. ) ) ( إدارة عميا. الموق  الوظيفي:
 الهدف الاستراتيجي:

 بسكر ارية المك ب فى حدود القوا يف والموائ . الناصةأداء كافة الأمور 
 مهام ومسئوليات الوظيفة:

 .أو لموحدة أو لممركز مسئوؿ عف الصادر والوارد لممك ب -
    أو الوحدة أو المركز    ظيـ أج دة الأعماؿ والمواعيد الناصة بالمك ب -
  حديد أوقات المقابعت م  القيادة المن صة وفؽ جدوؿ الأعماؿ. -
 الشكاود و الإل ماسات و المق رحات المقدمة مف الأطراؼ المن مفةعرض  -
 .أو الوحدة أو المركز  ك ابة ال قارير الناصة بالمك ب -
 القياـ بجمي  المهاـ المك بية. -
   ظيـ الممفات والمس  دات الم عمقة بالعمؿ . -
 يجية.الإل زاـ ب  فيذ الأ شطة الم عمقة بالنطة ال فذية فى نطة الكمية الإس را  -
 أداء الواجبات المر بطة بالمهاـ السابقة .  -

الوظــائف المندرجــة تحــت هــذا 
 :التوصيف

 سكر ارية وكيؿ شئوف ال عميـ والطعب 
   سكر ارية وكيؿ الكمية لشئوف الدراسات العميا والبحوث

    سكر ارية وكيؿ الكمية لشئوف ندمة المج م  و  مية البيئة
  الندمة العامة  وحدةسكر ارية 

 سكر ارية وحدة م ابعة النريجيف 
    سكر ارية وحدة ضماف الجودة

   سكر ارية وحدة إدارة الأزمات والكوارث
  طوير  ظـ  قويـ الطعب والأم حا ات  سكر ارية وحدة
     الأثار المصريةسكر ارية قسـ 
   الأثار الإسعميةسكر ارية قسـ 
    رميـ الأثارسكر ارية قسـ 
  اليو ا ية والرما ية الأثارسكر ارية قسـ 

 سكر ارية المجمة العممية  
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   متطمبات الاختيار والتعيين:
 مؤهؿ عاؿ  المؤهلات:

 مطموب الخبرات السابقة:
 مطموب الكفاءة:

    المهارات:
  إجادة ال عامؿ م  الحاسب ا لي. -
 العمؿ.القدرة عمى ال عاوف والعمؿ في فريؽ أو بصورة فردية وفقا لم طمبات  -
 القدرة عمى ام صاؿ م  ا نريف. - القدرة عمى العرض الجيد. -
 القدرة عمى حؿ المشكعت وا ناذ القرارات. -

 

    أخرى:

 حسف المظهر. - .ICDLالحصوؿ عمى شهادة  -
 حسف السير والسموؾ. - الإلماـ بم طمبات الوظيفة. -

 

  ضوابط الاختيار والتعيين:

 .عمى م طمبات ال عييف المذكورة في هذا ال وصيؼب اءا العضو  يعيف عميد الكمية -
بمق ضػيات مسػؤوليا ة  بقرار مسبب مف عميد الكمية  وذلؾ إذا أنؿ بواجبا ة أو العضو إعفاءيجوز  -

  ـ.الإدارية بعد إجراء ال حقيؽ العز 
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  سكرتارية عميد الكمية   المسمى الوظيفي:

  التشغيميةالإدارة  القسم/ الإدارة:
  مدير مكتب عميد الكمية  الرئيس المباشر:

   مك ب عميد الكمية المنصب/ المناصب التي تتعامل مع الوظيفة:
 ( إدارة  شليمية.√) ( إدارة وسطى. ) ( إدارة عميا. ) الموقع الوظيفي:

 الهدف الاستراتيجي:
 فى حدود القوا يف والموائ . بمك ب عميد الكميةالناصة  الأمورأداء كافة 

 مهام ومسئوليات الوظيفة
 .   ظيـ العمؿ بالمك ب -
 .وفقا لجدوؿ امعماؿ عميد الكميةم    حديد اوقات المقابعت -
 الكمية.   ظيـ الممفات والمس  دات الم عمقة بعمؿ -
 الم اسبة.اموقات  فى العميداس قباؿ جمي  الرسائؿ والفاكسات والمكالمات وعرضها عمى  -
 وال  ائج. حضور امج ماعات لعرض جدوؿ امعماؿ و دويف المعحظات -
 امنرد. م ابعة   فيذ القرارات امدارية عف طريؽ ال واصؿ م  كؿ امقساـ -
 .ك ابة الممفات والقرارات عمى الحاسب املى واعماؿ ال صوير -
 .الحفاظ عمى سرية المعمومات -

 متطمبات الاختيار والتعيين:
 مؤهؿ عاؿ  المؤهلات:

 مطموب الخبرات السابقة:
 مطموب الكفاءة:

 المهارات:
  إجادة ال عامؿ م  الحاسب ا لي. -
 القدرة عمى ال عاوف والعمؿ في فريؽ أو بصورة فردية وفقا لم طمبات العمؿ. -
 القدرة عمى ام صاؿ م  ا نريف. - القدرة عمى العرض الجيد. -
    أخرى:
 حسف المظهر. - ICDLالحصوؿ عمى شهادة  -
 حسف السير والسموؾ. - الإلماـ بم طمبات الوظيفة. -

  ضوابط الاختيار والتعيين:
 .مدير المك ببعد أنذ رأد  العميد يعيف عميد الكمية سكر ارية -
 بقػػرار مسػػبب مػػف عميػػد الكميػػة  وذلػػؾ إذا أنػػؿ بواجبا ػػة أوعميػػد الكميػػة سػػكر ارية  إعفػػاءيجػػوز  -

 .بمق ضيات مسؤوليا ة الإدارية بعد إجراء ال حقيؽ العزـ
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 خبيضانجبة ان

 انكبدر انعبو

 )وظبئف فُُخ(
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  فني معمل  المسمى الوظيفي:
  الإدارة التشغيمية القسم/ الإدارة:

  رئيس قسم المعامل والصيانة الرئيس المباشر:
 رئيس قسـ المعامؿ والصيا ة الوظيفةالمنصب/ المناصب التي تتعامل مع 

 ( إدارة  شليمية.√) ) ( إدارة وسطى. ) ( إدارة عميا. الموقع الوظيفي:
 الهدف الاستراتيجي:

 ب جهيز معمؿ الملات لهس نداـ المعامؿ فى المحاضرات ال دريسية . الوظيفة ن ص  
 مهام ومسئوليات الوظيفة:

   .فى المعامؿ ال لاكد مف سعمة الأجهزة المس ندمة -
   .الإبعغ عف امعطاؿ الموجودة فى امجهزة -
  شليؿ الأجهزة لممحاضريف فى المعامؿ. -
 ك ابة  قارير الناصة بعمؿ الأجهزة بالمعامؿ. -
 القياـ بما يس د إلية مف أعماؿ أنرد مماثمة. -

    ف ي معامؿ الملات الوظائف المندرجة تحت هذا التوصيف:
   ف ي معامؿ الحاسب

   وسائؿ  عميميةف ي 
   متطمبات الاختيار والتعيين:

  مؤهؿ عاؿ /مؤهؿ فوؽ م وسط/مؤهؿ م وسط  المؤهلات:
 مطموب الخبرات السابقة:

 مطموب الكفاءة:
    المهارات:

  إجادة ال عامؿ م  الحاسب ا لي. -
 القدرة عمى ال عاوف والعمؿ في فريؽ أو بصورة فردية وفقا لم طمبات العمؿ. -
 القدرة عمى ام صاؿ م  ا نريف. - القدرة عمى حؿ المشكعت وا ناذ القرارات. -
    أخرى:
 حسف المظهر. - ICDLالحصوؿ عمى شهادة  -
 حسف السير والسموؾ. - الإلماـ بم طمبات الوظيفة. -

  ضوابط الاختيار والتعيين:
 والصيا ة.يعيف عميد الكمية مسئوؿ معمؿ الملات بعد انذ رأد رئيس قسـ المعامؿ  -
 مسػػئوؿ معمػػؿ الملػػات بقػػرار مسػػبب مػػف عميػػد الكميػػة  وذلػػؾ إذا أنػػؿ بواجبا ػػة أو إعفػػاءيجػػوز  -

 . بمق ضيات مسؤوليا ة الإدارية بعد إجراء ال حقيؽ العزـ
 



                                                                                                       
 

__________________________________________________________________________ 
 

 - 069 - 

 

  فنى صيانة المسمى الوظيفي:
  الإدارة التشغيمية  القسم/ الإدارة:

  الخدمات المعاونة الرئيس المباشر:
 رئيس شئوف الإدارية    المناصب التي تتعامل مع الوظيفة: المنصب/

 ( إدارة  شليمية.√)  ( إدارة وسطى.)  ( إدارة عميا.)  الموقع الوظيفي:
 الهدف الاستراتيجي:
 الناصة بسباكة الكمية فى حدود القوا يف والموائ . الأمورأداء كافة 

 مهام ومسئوليات الوظيفة:
 الناصة بالصيا ة. حديد كميات الطمبيات  -
 القياـ بالصيا ة الوقائية الناصة بمرافؽ الكمية والمبا ي. -
 إصعح أد مشكعت ناصة بالشبكات والأجهزة. -
  ركيب القط  والليارات الناصة بالمرافؽ والمبا ي. -
 أداء الواجبات المر بطة بالمهاـ السابقة.   -

   ف ي حاسب آلي الوظائف المندرجة تحت هذا التوصيف:
   ف ي معامؿ 
   ف ي كهرباء
    ف ي  جارة 
  ف ى سباكة 
   ف ي مصاعد

 

   متطمبات الاختيار والتعيين:
  مؤهؿ فوؽ م وسط/ مؤهؿ م وسط المؤهلات:

 مطموب الخبرات السابقة:
 مطموب الكفاءة:

    المهارات:
 النبرة في مجاؿ الصيا ة -
 فردية وفقا لم طمبات العمؿ.القدرة عمى ال عاوف والعمؿ في فريؽ أو بصورة  -
 القدرة عمى ام صاؿ م  ا نريف. - القدرة عمى حؿ المشكعت وا ناذ القرارات. -
    أخرى:
 حسف المظهر. - حسف السير والسموؾ. -
 قوة ال حمؿ. - الإلماـ بم طمبات الوظيفة. -

  ضوابط الاختيار والتعيين:
 .  الكميةاميف بعد أنذ رأد  الصيا ةيعيف عميد الكمية ف ى  -
بمق ضػػيات  بقػػرار مسػػبب مػػف عميػػد الكميػػة  وذلػػؾ إذا أنػػؿ بواجبا ػػة أو الصػػيا ة ف ػػى إعفػػاءيجػػوز  -

     .   مسؤوليا ة الإدارية بعد إجراء ال حقيؽ العزـ
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 ظبدصانجبة ان

 انكبدر انعبو

 )خذيبد يعبوَخ(
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  من لأأفراد ا المسمى الوظيفي:
    الإدارة التشغيمية الإدارة:القسم/ 

  الكمية  أمين الرئيس المباشر:
 اميف الكمية  المنصب/ المناصب التي تتعامل مع الوظيفة:

 ( إدارة  شليمية.√)  )  ( إدارة وسطى. )  ( إدارة عميا. الموقع الوظيفي:
 الهدف الاستراتيجي:

 بالحفاظ عمى سعمة وآمف الم شلاة مف ال هديدات النارجية والدانمية . الوظيفة ن ص  
 مهام ومسئوليات الوظيفة:

 يعمؿ شافؿ هذ  الوظيفة  حت ال وجية العاـ مف الرئيس المن ص. -
 .معحظة حراسة المم مكات العامة في جمي  مواق  العمؿ والإبعغ عف أي حوادث يك شفها -
 معحظة أعماؿ البوابة و ظاف ها.   -
 طمب الأدوات العزمة لمعمؿ ومراقبة اس ندامها.    -
   فيذ ال عميمات وال وجيهات الصادرة إلية بنصوص الأمف والحراسة.  -
 م ابعة الحراس و وجيههـ و وزي  العمؿ عميهـ. -
 الحفاظ عمى مم عكات الكمية مف  جهيزات من مفة. -
 لمعمميف دانؿ الكمية عمى كافة المس ويات الإدارية. الحفاظ عمى اممف ومماف -
 القياـ بما يس د إليها مف أعماؿ. -

 أفراد أمف بالكمية  - الوظائف المندرجة تحت هذا التوصيف:
 

   متطمبات الاختيار والتعيين:
  مؤهؿ فوؽ م وسط /مؤهؿ م وسط المؤهلات:

 مطموب الخبرات السابقة:
 مطموب الكفاءة:

    المهارات:
 القدرة عمى ام صاؿ م  ا نريف. - المشكعت وا ناذ القراراتالقدرة عمى حؿ  -
 القدرة عمى ال عاوف والعمؿ في فريؽ أو بصورة فردية وفقا لم طمبات العمؿ. -
    أخرى:
 حسف المظهر. - حسف السير والسموؾ. -
 المياقة البد ية - الإلماـ بم طمبات الوظيفة. -

  ضوابط الاختيار والتعيين:
 .أميف الكميةمف بعد انذ رأد لأيعيف عميد الكمية أفراد ا -
بمق ضػػيات  مػػف بقػػرار مسػػبب مػػف عميػػد الكميػػة  وذلػػؾ إذا أنػػؿ بواجبا ػػة أولأأفػػراد ا إعفػػاءيجػػوز  -

   . مسؤوليا ة الإدارية بعد إجراء ال حقيؽ العزـ



                                                                                                       
 

__________________________________________________________________________ 
 

 - 072 - 

  عمال خدمة  المسمى الوظيفي:
    الأدارة التشغيمية : القسم/ الإدارة

  الخدمات المعاونة الرئيس المباشر:
 جمي  الوظائؼ الأدارية بالكمية المنصب/ المناصب التي تتعامل مع الوظيفة:

 ( إدارة  شليمية.√) ) ( إدارة وسطى. ) ( إدارة عميا. الموقع الوظيفي:
 الهدف الاستراتيجي:

 جمي  مرافؽ الكمية.قاعات ال دريس والمكا ب وال لاكد مف  ظافة ب جهيز  الوظيفة ن ص  
 مهام ومسئوليات الوظيفة:

   ظيؼ و ر يب المكا ب والقاعات والم اطؽ العامة بالكمية. -
ال لاكػػػد مػػػف سػػػعمة ال جهيػػػزات مػػػف امثػػػاث وامجهػػػزة المسػػػ ندمة دانػػػؿ القاعػػػات ال دريسػػػية والكميػػػة  -

 بصفة عامة. 
  ظافة المب ى مف مدرجات ومعامؿ وحجرات وطرقات وفيرها. -
 . ظافة المرافؽ وا ناذ إجراءات اح فاظها بالمظهر الواجبمعحظة  -
 ال لاكد مف حسف اس نداـ العهد وأدوات ال ظافة. -
 القياـ بما يس د إلية مف أعماؿ أنرد مماثمة. -

 عماؿ ندمة بالكمية  - الوظائف المندرجة تحت هذا التوصيف:
   متطمبات الاختيار والتعيين:

 مؤهؿ فوؽ م وسط/ مؤهؿ م وسط / القراءة والك ابة  المؤهلات:
 مطموب الخبرات السابقة:

 مطموب الكفاءة:
    المهارات:

 القدرة عمى ال عاوف والعمؿ في فريؽ أو بصورة فردية وفقا لم طمبات العمؿ. -
  القدرة عمى ام صاؿ م  ا نريف. -
    أخرى:
 حسف السير والسموؾ. - الإلماـ بم طمبات الوظيفة. -

  الاختيار والتعيين:ضوابط 
عماؿ الندمة  بقرار مسبب مػف عميػد الكميػة  وذلػؾ  إعفاءيجوز و  يعيف عميد الكمية عماؿ الندمة -

 . بمق ضيات مسؤوليا ة الإدارية بعد إجراء ال حقيؽ العزـ إذا أنؿ بواجبا ة أو
 

 
























































































































































































































































































