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2 
 

  عميد الكلية

 ب ا ة الوص  الوظيفي ل ميد الكلية

 الكود بيانا  الوص   

 1100 عميد الكلية   المسمي الوظيفي: 

 11 الإدار  ال ليا  الاسم/الإدار :

 - ربيس ال ام ة  الربيس المبارر: 

  Job Descriptionالمهام والمسبوليا  :     

تنفيللذ الاللوانيل واللللوابم ال ام يللة وكللذلا تنفيللذ  للرارا  م لللس الكليللة وم لللس ال ام للة  -
 والم لس الأعل  لل ام ا  في حدود  ذه الاوانيل واللوابم. 

يالللدم عميلللد الكليلللة فب لللد ال لللرض عللللي م للللس الكليلللة تاريلللرا  دوريلللا  للللي ربللليس ال ام لللة   -
ي النرلللا  فلللي الكليلللة وذللللا فلللي كلللك رلللهر علللل رلللبول الت لللليم والبحلللوث وسلللابر نلللواح

 تو به لل رض علي م لس ال ام ة .
 علل مسلبولا ويكلول والماليلة والإداريلة ال لميلة رلبونها و دار  الكليلة أملور تصلري   -

 .واللوابم  ذه الاوانيل حدود في واللوابم ال ام ية الاوانيل تنفيذ
 وفالا الكليلة فل  المرلكلة والل لال الأ سلام م لالس الا تملا   لل  يلدعو أل لل ميلد  -

 الموضوعا . مل يراه ما عليها ي رض أل له الاانول كما  ذا لأحكام
 الحصلوك أو(المسلاعديل والأسلاتذ  الأسلاتذ ( الوظيفلة رللك  للب الكليلة عميلد يحيلك  -

 وظيفلة لرللك التالدم يكلل للم ملا الدابملة ال لميلة الل نلة  لل  مالرر ال لملي اللالب علل 
  .الاسم م لس الإحالة  ل  ولفتك م يد أو مساعد مدرس أو مدرس

 للنظلر المخلت  الاسلم  لل  المررلحيل علل ال لميلة الل لال تالارير الكليلة عميلد يحيلك -
 .ال ام ة وم لس الكلية م لس عل  ثم ت رض الترريم في

 الايام بما يسند  ليه مل أعماك أخري مرتب ة بالمهام الساباة. -

 Job Specifications* مت لبا  الاختيار والت ييل: 

 الم رفة ال يد  بإدارا  الكلية ومهام ووا با  كك  دار ف والمتاب ة الد ياة   لها. -
 الإلمام بال وانب المالية والاانونية اللبزمة لإدار  الرؤل ال ام  . -
 مهار  التخ ي  الاستراتي   والادر  عل   دار  الت وير الديناميك . -
 الكبير  والصلير .الادر  علي التدريس والتدريب الف اك للؤعداد  -
 الادر  علي الت اول م  الآخريل وال مك في فريق أو بصور  فردية وفاا  لمت لبا  ال مك . -
 الادر  علي حك المركلب  واتخاذ الارارا  . -
 الادر  علي الاتصاك م  الآخريل. -
 الإلمام بمت لبا  الاياد  الف الة. -
 حسل السير والسلوا. -

 عميد الكلية
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                             مدير مكتب عميد الكليةلفي ب ا ة الوص  الوظي

 الكود بيانا  الوص                                    

 2224 مدير مكتب عميد الكلية المسمي الوظيفي: 

 22 الإدار  الترليلية  الاسم/الإدار :

 2208 ةالربول الإداري مدير  دار  الربيس المبارر: 

  Job Descriptionليا  :     المهام والمسبو

 يتب  الأستاذ الدكتور /عميد الكلية . -
دراسللة الموضللوعا  الللوارد   بللك عرضللها علللي الأسللتاذ الللدكتور /عميللد الكليللة واتخللاذ الإ للراءا   -

 اللبزمة لتنفيذ  رارا  سيادته برؤنها.
ليلللة واللللرد عللللي تنظللليم المالللابلب  والمواعيلللد والا تماعلللا  الخاصلللة بالأسلللتاذ اللللدكتور /عميلللد الك -

 المكالما  والاستفسارا  الخاصة بهذا الرؤل .
 عللداد الموضللوعا  الم لللوب عرضللها علللي م لللس الكليللة وعلللي الل للال المنبثاللة وتنسلليق  للدوك  -

 الأعماك وتو يه الدعوا  ومتاب ة تنفيذ الارارا  الصادر  في  ذا الرؤل .
 لدكتور /عميد الكلية .الايام بكافة الاتصالا  التليفونية الخاصة بالأستاذ ا -
 باعلة( الخاصلة بمكتلب الأسلتاذ اللدكتور /عميلد  -نسل  –ت هيز  ميل  الأعملاك الإلكترونيلة اكتابلة  -

 الكلية .
 استلبم المكاتبا  السرية والهامة وعرضها علي الأستاذ الدكتور /عميد الكلية . -
وتنظليم الماللابلب   دراسلة واسلتيفاء وتلخلي  كافلة الموضلوعا  التلي تحلاك  للي المكتلب وعرضلها -

 والا تماعا  والل ال.
تلاي الركاوي المختلفة التي ترد  لي مكتب الأستاذ الدكتور /عميد الكلية وبحثهلا وعرضلها ومتاب لة  -

 الرد عليها .
 بلللبا الاللرارا  والأوامللر والت ليمللا  التللي يصللدر ا الأسللتاذ الللدكتور /عميللد الكليللة  لللي ال هللا   -

 المختلفة ومتاب  تنفيذ ا.
 لايام بؤعماك الصادر والوارد والحفظ وأعماك النس  المت لاة بمكتب الأستاذ الدكتور /عميد الكلية .ا -
 الايام بما يسند  ليه مل أعماك أخري مرتب ة بالمهام الساباة . -

 Job Specifications* مت لبا  الاختيار والت ييل: 

 ال مك . مإ ك عاك مناسب  لي  انب توافر الخبر  المتخصصة في م اك -
  ضاء مد  بينية مناسبة في الوظيفة الأدن  مبارر  عند التر ية. -
 ا تياز التدريب اللبزم لرلك  ذه الوظيفة بن اح. -
 الإلمام بت بياا  الحاسب الال  وآداب الحديث عبر التليفول. -
 الادر  علي الت اول م  الآخريل وال مك في فريق أو بصور  فردية وفاا  لمت لبا  ال مك  -
 ادر  علي حك المركلب  واتخاذ الارارا  .ال -
 الإلمام بمت لبا  الوظيفة. -
 حسل السير والسلوا. -

 عميد الكلية   
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 ب ا ة الوص  الوظيفي لسكرتارية ال ميد 

 الكود بيانا  الوص                         

 331001 سكرتارية ال ميد  المسمي الوظيفي: 

 3310 ة الإدار  الترليلي الاسم/الإدار :

 2208 الربول الإداريةمدير  دار   الربيس المبارر: 

  Job Descriptionالمهام والمسبوليا  :     

 .تنظيم ال مك بالمكتب  -

 مسبوك عل الصادر والوارد للمكتب . -

 تنظيم أ ند  الأعماك والمواعيد الخاصة بالمكتب . -

 ال ميد في الأو ا  المناسبة .استاباك  مي  الرسابك والفاكسا  والمكالما  وعرضها علي  -

 تحديد أو ا  الماابلب  م  الاياد  المختصة وفق  دوك الأعماك . -

 عرض الركاوي والالتماسا  والماترحا  المادمة م  الأ را  المختلفة . -

 كتابة التاارير الخاصة بالمكتب . -

 حضور الا تماعا  ل رض  دوك الأعماك وتدويل الملبحظا  والنتاب  . -

  مي  المهام المكتبية مل كتابة ملفا  و رارا  علي الحاسب الآلي وأعماك التصوير.الايام ب -

 تنظيم الملفا  والمستندا  المت لاة بال مك . -

 الالتزام بتنفيذ الأنر ة  المت لاة بالخ ة التنفيذية في خ ة الكلية الإستراتي ية. -

 . الايام بما يسند  ليه مل أعماك أخري مرتب ة بالمهام الساباة -

 Job Specifications* مت لبا  الاختيار والت ييل: 

 حاصك علي مإ ك عالي/فوق المتوس  /متوس   -
   اد  الت امك م  الحاسب الآلي -
 الادر  علي الت اول م  الآخريل وال مك في فريق أو بصور  فردية وفاا  لمت لبا  ال مك  -
 الادر  علي حك المركلب  واتخاذ الارارا  . -
 لاتصاك م  الآخريل.الادر  علي ا -
 الادر  علي ال رض ال يد  -
 الإلمام بمت لبا  الوظيفة. -
 حسل السير والسلوا. -

 

 عميد الكلية   
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 ب ا ة الوص  الوظيفي لسكرتارية م لس الكلية 

 الكود بيانا  الوص                      

 331010 سكرتارية م لس الكلية المسمي الوظيفي: 

 3310 دار  الترليلية الإ الاسم/الإدار :

 2208 الربول الإداريةمدير  دار   الربيس المبارر: 

  Job Descriptionالمهام والمسبوليا  :     

  عداد المحضر السابق للم لس للتصديق عليه في بداية ال لسة. -

 .  دوك الأعماك الخا  بم لس الكليةتنظيم  -

 تنظيم الموضوعا  التي يتم عرضها علي الم لس . -

 عداد المذكرا  الخاصة بالموضوعا  المختلفة .  -

 للموضوعا  الم روضة مل ال ها  المختصة.الأوراق المصاحبة التؤكد مل استيفاء  -

المختلفة داخك الكليةاربول  لبب فدراسا  عليا/خدمة  تبويب الموضوعا  وفاا  للئدارا  -

 م تم  ف.....وغير ا(

 .سالها لل ها  المختصة الم لوب  ركتابة تاارير الم لس والمذكرا   -

 عرض الركاوي والالتماسا  والماترحا  المادمة م  الأ را  المختلفة . -

 حضور الا تماعا  ل رض  دوك الأعماك وتدويل الملبحظا  والنتاب  . -

 الايام ب مي  المهام المكتبية مل كتابة ملفا  و رارا  علي الحاسب الآلي وأعماك التصوير. -

 دا  المت لاة بال مك .تنظيم الملفا  والمستن -

 الالتزام بتنفيذ الأنر ة  المت لاة بالخ ة التنفيذية في خ ة الكلية الإستراتي ية. -

 الايام بما يسند  ليه مل أعماك أخري مرتب ة بالمهام الساباة . -

 Job Specifications* مت لبا  الاختيار والت ييل: 

 حاصك علي مإ ك عالي/فوق المتوس  /متوس   -
 لت امك م  الحاسب الآلي  اد  ا -
 الادر  علي الت اول م  الآخريل وال مك في فريق أو بصور  فردية وفاا  لمت لبا  ال مك  -
 الادر  علي حك المركلب  واتخاذ الارارا  . -
 الادر  علي الاتصاك م  الآخريل. -
 الادر  علي ال رض ال يد  -
 الإلمام بمت لبا  الوظيفة. -
 حسل السير والسلوا. -

    
 
د الكليةعمي   
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 وكيك الكلية لربول الت ليم وال لبب

 ب ا ة الوص  الوظيفي لوكيك الكلية لربول الت ليم وال لبب

 الكود بيانا  الوص                       

وكيللللللللك الكليللللللللة لرللللللللبول الت للللللللليم  المسمي الوظيفي: 

 وال لبب

1201 

 12 الإدار  ال ليا  الاسم/الإدار :

 1100 لكلية  عميد ا الربيس المبارر: 

  Job Descriptionالمهام والمسبوليا  :     

 الكليلة وكيلك يتلول  1972 لسلنة 49 للالانول التنفيذيلة اللببحلة ملل (35ا الملاد  للن   بالا

 :ال ميد  ررا  تح  التالية المهامالت ليم وال لبب  لربول

 .لل لبب ال ملي التدريب عل  والأررا  الكلية في ال لبة ربول تصري  -
 الكليلة خلار  ملل والامتحانلا  للتلدريس النلدب رلؤل فلي الأ سلام ماترحلا  دراسلة -

 الكلية. م لس ل رضها عل  تو به
 لل لبب. والا تماعية الرياضية الربول رعاية عل  الأررا  -
 الكلية. ف  ال سكرية والتربية الاومية الماررا  تدريس متاب ة عل  الأررا  -
 ل.الوافدي ال لبب ربول عل  الأررا  -
 يخصه. فيما للكلية السنوي ال لمي المإتمر عل  ي رض ما  عداد -
  علداد و الالرارا  اتخلاذ و للم لوملا  كؤسلاس البيانلا   واعلد  علداد علل  يرلر  -

 ال لبب و الت ليم لا ا  ربول الدورية التاارير
 بالكلية . للبعتماد التؤ يك و الت وير مرروعا  أعماك في المراركة -
 و وتحلديثها بال ام لة البيانلا   اعلد  علل  بلال لبب الخاصلة يانلا الب  دخلاك متاب لة -

  . بالس لب   يد ا
 كفلاء  ملل يزيلد مملا بتنفيللذ ا الكليلة تالوم التلي التدريبيلة اللدورا  فلل  المرلاركة -

 .بالكلية ال امليل
 الايام بما يسند  ليه مل أعماك أخري مرتب ة بالمهام الساباة. -

 Job Specificationsل: * مت لبا  الاختيار والت يي

 الم رفة ال يد  بإدارا  الكلية ومهام ووا با  كك  دار ف والمتاب ة الد ياة   لها. -
 الإلمام بال وانب المالية والاانونية اللبزمة لإدار  الرؤل ال ام  . -
 مهار  التخ ي  الاستراتي   والادر  عل   دار  الت وير الديناميك . -
 يب الف اك للؤعداد الكبير  والصلير .الادر  علي التدريس والتدر -
 الادر  علي الت اول م  الآخريل وال مك في فريق أو بصور  فردية وفاا  لمت لبا  ال مك . -
 الادر  علي حك المركلب  واتخاذ الارارا  . -
 الإلمام بمت لبا  الاياد  الف الة. -

 عميد الكلية
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 الت ليم وال لبب لربولمدير مكتب وكيك الكلية  لب ا ة الوص  الوظيفي 

 الكود بيانا  الوص 

مللللللدير مكتللللللب وكيللللللك الكليللللللة لرللللللبول الت للللللليم  المسمي الوظيفي: 

 وال لبب

222501 

 2225 الإدار  الترليلية  الاسم/الإدار :

 2208 الربول الإدارية مدير  دار   الربيس المبارر: 

  Job Descriptionالمهام والمسبوليا  :     

 تور/وكيك الكلية . الأستاذ الدك يتب  -
يخللللت  بالإرللللرا  علللللي الأعمللللاك التللللي تللللرد  لللللي المكتللللب ومتاب للللة الموضللللوعا  التللللي  -

 تصدر منه.
 استلبم المكاتبا  السرية والهامة وعرضها علي الأستاذ الدكتور/وكيك الكلية. -
دراسلللة واسللللتيفاء وتلخللللي  كافللللة الموضللللوعا  الللللوارد  للمكتللللب  بللللك عرضللللها واتخللللاذ  -

 في رؤنها ب د التؤرير عليها مل  الأستاذ الدكتور/وكيك الكلية. الإ راءا  اللبزمة
 تنفيذ التؤريرا  وتو يه المكاتبا  والموضوعا  للؤ سام المختلفة بالكلية . -
تنظللللليم المالللللابلب  والمواعيلللللد والا تماعلللللا  الخاصلللللة بالأسلللللتاذ اللللللدكتور/وكيك الكليلللللة  -

 ؤل.والرد علي المكالما  والاستفسارا  الخاصة في  ذا الر
 تنفيذ كافة اللوابم والاوانيل الصادر  مل السل ا  المختصة . -
 الايام بتنفيذ كافة الاتصالا  التليفونية الخاصة بمكتب  الأستاذ الدكتور/وكيك الكلية. -
 الايام بؤعماك الصادر والوارد والنس  الخاصة بالمكتب . -
  ام ة وخار ها.الت اول والتنسيق م  الإدارا  المختصة بؤعماك الوكيك داخك ال -
الإرلللرا  علللل   بللللبا  لللرارا  وأواملللر الوكيلللك  لللل  الوحلللدا  المختصلللة ارلللبول الت لللليم  -

 وال لببف ورعاية الرباب( ومتاب ة تنفيذ ا.
 علللداد دليلللك ال للللببف والإرلللرا  علللل  صلللندوق الرلللكاول والماترحلللا  الخلللا  بلللال لبب  -

 وفرزه  لل رض عل  ا.د/ وكيك الكلية لربول الت ليم وال لبب.
الايام بؤعماك الاضاء الادارل بال ام ا  المصرية لإعاد  التصحيم عل  ريق الل ال  -

 .المركلة مل  بك ا.د/ وكيك الكلية لربول الت ليم وال لبب

 Job Specifications* مت لبا  الاختيار والت ييل: 

 مناسب لنو  ال مك. يمإ ك دراسي عال -
 مبارر  عند التر ية. ضاء مد  بينية مناسبة في الوظيفة الأدن   -
 .ا تياز التدريب اللبزم لرلك  ذه الوظيفة بن اح -
 .  اد  الت امك م  الحاسب الآلي -
 الادر  علي الت اول م  الآخريل وال مك في فريق أو بصور  فردية وفاا  لمت لبا  ال مك  -
 الادر  علي حك المركلب  واتخاذ الارارا  . -
 الإلمام بمت لبا  الوظيفة. -
 والسلوا.حسل السير  -

 عميد الكلية                                           
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 ب ا ة الوص  الوظيفي للسكرتارية

 الكود بيانا  الوص                

 331002 سكرتارية وكيك الكلية  المسمي الوظيفي: 

 3310 الإدار  الترليلية  الاسم/الإدار :

 2208 داريةالربول الإمدير  دار   الربيس المبارر: 

  Job Descriptionالمهام والمسبوليا  :     

 مسبوك عل الصادر والوارد للمكتب . -

 تنظيم أ ند  الأعماك والمواعيد الخاصة بالمكتب . -

 تحديد أو ا  الماابلب  م  الاياد  المختصة وفق  دوك الأعماك . -

 . عرض الركاوي والالتماسا  والماترحا  المادمة م  الأ را  المختلفة -

 كتابة التاارير الخاصة بالمكتب . -

 الايام ب مي  المهام المكتبية . -

 تنظيم الملفا  والمستندا  المت لاة بال مك . -

 الالتزام بتنفيذ الأنر ة  المت لاة بالخ ة التنفيذية في خ ة الكلية الإستراتي ية. -

 الايام بما يسند  ليه مل أعماك أخري مرتب ة بالمهام الساباة . -

 Job Specificationsا  الاختيار والت ييل: * مت لب

 مإ ك عاك /فوق المتوس  /متوس   -
   اد  الت امك م  الحاسب الآلي -
 الادر  علي الت اول م  الآخريل وال مك في فريق أو بصور  فردية وفاا  لمت لبا  ال مك  -
 الادر  علي حك المركلب  واتخاذ الارارا  . -
 الادر  علي الاتصاك م  الآخريل. -
 لإلمام بمت لبا  الوظيفة.ا -
 حسل السير والسلوا. -

 عميد الكلية                       
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 وكيك الكلية لربول الدراسا  ال ليا وال لب ا  الثاافية البحوث

 ب ا ة الوص  الوظيفي لوكيك الكلية لربول الدراسا  ال ليا وال لب ا  الثاافية البحوث  

 الكود بيانا  الوص 

وكيلللك الكليلللة لرلللبول الدراسلللا  ال ليلللا وال لب لللا  الثاافيلللة  الوظيفي: المسمي 

 البحوث  

1202 

 12 الإدار  ال ليا  الاسم/الإدار :

 1100 عميد الكلية   الربيس المبارر: 

  Job Descriptionالمهام والمسبوليا  :     

 لرلبول الكليلة وكيلك تلول ي 1972 لسلنة 49 للالانول التنفيذيلة اللببحلة ملل (35ا الملاد  للن   بالا

 :ال ميد  ررا  تح  التالية المهام الدراسا  ال ليا

 علللداد خ لللة الدراسلللا  ال ليلللا والبحلللوث فلللي الكليلللة بنلللاء عللللي ا تراحلللا  م لللالس الأ سلللام والل لللال  -
 المختصة .

 متاب ة تنفيذ الخ ة البحثية في الأ سام المختلفة في الكلية . -

السياسلللة المرسللللومة فللللي  للللذا  فللللي الكليلللة ومتاب للللة تنفيللللذالإرلللرا  علللللي رللللبول النرلللر ال لميللللة  -
 الرؤل 

 ا تراح تنظيم المإتمرا  والندوا  ال لمية في الكلية وتولي ربول ال لب ا  الثاافية. -

  عداد ما ي رض في المإتمر السنوي للكلية . -

 الإررا  علي ربول المكتبة وا تراح الخ ة لتزويد ا بالكتب والمرا   والدوريا  . -

 التالارير  علداد و الالرارا  اتخلاذ و للم لوملا  كؤسلاس البيانلا   واعلد  علداد علل  يرلر  -
 لا ا  الدراسا  ال ليا والبحوث بالكلية . الدورية

 .بالكلية للبعتماد التؤ يك و الت وير مرروعا  أعماك في المراركة -

  يللد ا و ثهاوتحللدي بال ام للة البيانللا   اعللد  عللل  بللال لبب الخاصللة البيانللا   دخللاك متاب للة -
  . بالس لب 

  .بتنفيذ ا الكلية تاوم التي التدريبية الدورا  ف  المراركة -

 الايام بما يسند  ليه مل أعماك أخري مرتب ة بالمهام الساباة. -
 Job Specifications* مت لبا  الاختيار والت ييل: 

 د ياة   لها.الم رفة ال يد  بإدارا  الكلية ومهام ووا با  كك  دار ف والمتاب ة ال -
 الإلمام بال وانب المالية والاانونية اللبزمة لإدار  الرؤل ال ام  . -
 مهار  التخ ي  الاستراتي   والادر  عل   دار  الت وير الديناميك . -
 الادر  علي التدريس والتدريب الف اك للؤعداد الكبير  والصلير . -
   فردية وفاا  لمت لبا  ال مك .الادر  علي الت اول م  الآخريل وال مك في فريق أو بصور -
 الادر  علي حك المركلب  واتخاذ الارارا  . -
 الإلمام بمت لبا  الاياد  الف الة. -

 عميد الكلية       
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 لربول الدراسا  ال ليا وال لب ا  الثاافية البحوثمدير مكتب وكيك الكلية  لب ا ة الوص  الوظيفي 

 الكود بيانا  الوص 

المسللللللللللللللللللللللللللمي 

 الوظيفي: 

لرلللبول الدراسلللا  ال ليلللا وال لب لللا  الثاافيلللة دير مكتلللب وكيلللك الكليلللة مللل

 البحوث  

222502 

 2225 الإدار  الترليلية  الاسم/الإدار :

اللللللللللللللللللللللللللللربيس 

 المبارر: 

 2208 الربول الإدارية مدير  دار  

  Job Descriptionالمهام والمسبوليا  :     

 الأستاذ الدكتور/وكيك الكلية .  يتب  -
 ررا  علي الأعماك التي ترد  لي المكتب ومتاب ة الموضوعا  التي تصدر منه.يخت  بالإ -
 استلبم المكاتبا  السرية والهامة وعرضها علي الأستاذ الدكتور/وكيك الكلية. -
دراسلللة واسلللتيفاء وتلخلللي  كافلللة الموضلللوعا  اللللوارد  للمكتلللب  بلللك عرضلللها واتخلللاذ الإ لللراءا   -

 مل  الأستاذ الدكتور/وكيك الكلية. اللبزمة في رؤنها ب د التؤرير عليها
 تنفيذ التؤريرا  وتو يه المكاتبا  والموضوعا  للؤ سام المختلفة بالكلية . -
تنظلللليم الماللللابلب  والمواعيللللد والا تماعللللا  الخاصللللة بالأسللللتاذ الللللدكتور/وكيك الكليللللة والللللرد علللللي  -

 المكالما  والاستفسارا  الخاصة في  ذا الرؤل.
 وانيل الصادر  مل السل ا  المختصة .تنفيذ كافة اللوابم والا -
 الايام بتنفيذ كافة الاتصالا  التليفونية الخاصة بمكتب  الأستاذ الدكتور/وكيك الكلية. -
 الايام بؤعماك الصادر والوارد والنس  الخاصة بالمكتب . -
 الت اول والتنسيق م  الإدارا  المختصة بؤعماك الوكيك داخك ال ام ة وخار ها. -
 بلللللبا  للللرارا  وأوامللللر الوكيللللك  للللل  الوحللللدا  المختصللللة ارللللبول دراسللللا  عليللللا الإرللللرا  عللللل   -

 فو دار  ال لب ا  الثاافية فوالمكتبة( ومتاب ة تنفيذ ا.
 علللداد دليلللك ال للللببف والإرلللرا  علللل  صلللندوق الرلللكاول والماترحلللا  الخلللا  بلللال لبب وفلللرزه   -

 لل رض عل  ا.د/ وكيك الكلية لربول الدراسا  ال ليا.
عملللللاك الاضلللللاء الادارل بال ام لللللا  المصلللللرية لإعلللللاد  التصلللللحيم علللللل  ريلللللق الل لللللال الايلللللام بؤ -

 المركلة مل  بك ا.د/ وكيك الكلية لربول الدراسا  ال ليا.
 Job Specifications* مت لبا  الاختيار والت ييل: 

 مإ ك دراسي عاك مناسب لنو  ال مك. -
 التر ية. ضاء مد  بينية مناسبة في الوظيفة الأدن  مبارر  عند  -
 ا تياز التدريب اللبزم لرلك  ذه الوظيفة بن اح -
   اد  الت امك م  الحاسب الآلي -
 الادر  علي الت اول م  الآخريل وال مك في فريق أو بصور  فردية وفاا  لمت لبا  ال مك  -
 الادر  علي حك المركلب  واتخاذ الارارا  . -
 الادر  علي الاتصاك م  الآخريل. -
 ل يد الادر  علي ال رض ا -
 الإلمام بمت لبا  الوظيفة. -
 حسل السير والسلوا. -

 عميد الكلية         
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 ب ا ة الوص  الوظيفي للسكرتارية

 الكود بيانا  الوص 

 331003 سكرتارية وكيك الكلية  المسمي الوظيفي: 

 3310 الإدار  الترليلية  الاسم/الإدار :

 2208 الربول الإداريةمدير  دار   الربيس المبارر: 

  Job Descriptionالمهام والمسبوليا  :     *

 مسبوك عل الصادر والوارد للمكتب . -

 تنظيم أ ند  الأعماك والمواعيد الخاصة بالمكتب . -

 تحديد أو ا  الماابلب  م  الاياد  المختصة وفق  دوك الأعماك . -

 عرض الركاوي والالتماسا  والماترحا  المادمة م  الأ را  المختلفة . -

 بة التاارير الخاصة بالمكتب .كتا -

 الايام ب مي  المهام المكتبية . -

 تنظيم الملفا  والمستندا  المت لاة بال مك . -

 الالتزام بتنفيذ الأنر ة  المت لاة بالخ ة التنفيذية في خ ة الكلية الإستراتي ية. -

 الايام بما يسند  ليه مل أعماك أخري مرتب ة بالمهام الساباة . -

 Job Specificationsختيار والت ييل: * مت لبا  الا

 مإ ك عاك /فوق المتوس  /متوس   -
   اد  الت امك م  الحاسب الآلي -
 الادر  علي الت اول م  الآخريل وال مك في فريق أو بصور  فردية وفاا  لمت لبا  ال مك  -
 الادر  علي حك المركلب  واتخاذ الارارا  . -
 الادر  علي الاتصاك م  الآخريل. -
 بمت لبا  الوظيفة. الإلمام -
 حسل السير والسلوا. -

 عميد الكلية         
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 خدمة الم تم  وتنمية البيبةوكيك الكلية  

 خدمة الم تم  وتنمية البيبةب ا ة الوص  الوظيفي لوكيك الكلية لربول 

 الكود بيانا  الوص 

 1203 ة البيبةخدمة الم تم  وتنميلربول وكيك الكلية   المسمي الوظيفي: 

 12 الإدار  ال ليا  الاسم/الإدار :

 1100 عميد الكلية   الربيس المبارر: 

  Job Descriptionالمهام والمسبوليا  :     

يتلللول  وكيلللك الكليلللة لرلللبول خدملللة  1972لسلللنة  49( ملللل اللببحلللة التنفيذيلللة للالللانول  35 بالللا للللن  الملللاد  ا 

 لية تح   ررا  ال ميد:الم تم  وتنمية البيبة المهام التا

 الإررا  عل  الوحدا  ذا  ال اب  الخا  المو ود  بالكلية بتفويض مل ال ميد. -

الا تملللام بلللالبرام  واللللدورا  التدريبيلللة اللبزملللة لرفللل  كفلللاء  أفلللراد الم تمللل  فلللي اسلللتي اب الأسلللاليب  -
 ال لمية والتانيا  الفنية الحديثة.

للبزملللللة لحلللللك المرلللللكلب  المت لالللللة بلللللالم تم  والبيبلللللة الا تملللللام بلللللالبحوث والدراسلللللا  الت بيايلللللة ا -
 بالارتراا م  ال ها  والهيبا  المختلفة المسبولة عل ذلا.

 تنظيم وعاد الندوا  الخاصة بموضوعا  خدمة الم تم  والبيبة. -

  بية ...ال (. –ا تماعية  –تنفيذ الاوافك ال لمية ف  الم الا  المختلفةا ررادية  -

 لمية ف  م الا  خدمة الم تم  وتنمية البيبة.تاديم الاسترارا  ال  -

 الس ي الدابم نحو  ي اد فر  عمك لرباب الخري يل. -

 مبارر  أعماك ل نة السلبمة والصحة المهنية وتؤميل بيبة ال مك. -

 الإررا  عل  أعماك وحد  الأزما  والكوارث ووحد  التدريب. -

ة لاسلللللتخرا   الم لوملللللا  و علللللداد يرلللللر  علللللل   واعلللللد البيانلللللا  الخاصلللللة بالاحتيا لللللا  الم تم يللللل -
 التاارير الدورية و السنوية ف  م اك خدمة الم تم  و تنمية البيبة .

علللللد  البيانلللللا  البيانلللللا  الخاصلللللة بالمرلللللاركا  الم تم يلللللة علللللل   اوتحلللللديث  الإرلللللرا  علللللل   دخلللللاك  -
 .بال ام ة

 Job Specifications* مت لبا  الاختيار والت ييل: 

 لها. ف والمتاب ة الد ياة تاب ة له ا  كك  دار   الكلية ومهام ووا بالم رفة ال يد  بإدارا -
 الإلمام بال وانب المالية والاانونية اللبزمة لإدار  الرؤل ال ام  . -
 مهار  التخ ي  الاستراتي   والادر  عل   دار  الت وير الديناميك . -
 الادر  علي حك المركلب  واتخاذ الارارا  . -
 .اياد  الف الة.الإلمام بمت لبا  ال -
 حسل السير والسلوا. -

 عميد الكلية         
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خدمة الم تم  وتنمية ب ا ة الوص  الوظيفي مدير مكتب وكيك الكلية  لربول 

 البيبة

 الكود بيانا  الوص 

خدمللللة الم تملللل  وتنميللللة مللللدير مكتللللب وكيللللك الكليللللة لرللللبول  المسمي الوظيفي: 

 البيبة

222503 

 2225 الترليلية الإدار   الاسم/الإدار :

 2208 الربول الإدارية مدير  دار   الربيس المبارر: 

  Job Descriptionالمهام والمسبوليا  :     

 ي مك راغك الوظيفة تح  الإررا  ال ام لوكيك الكلية لربول خدمة الم تم  وتنمية البيبة. -
 يرر  راغك الوظيفة عل  ال امليل بالمكتب. -
 الموضوعا  التي ترد ال  المكتب.الإررا  عل  دارسة وعرض  -
 الايام بمتاب ة الموضوعا  الصادر  منه. -
 الإررا  عل  الدراسا  والبحوث التي يري الوكيك الايام بها. -
 الإررا  عل  عملية تنظيم ماابلب  وا تماعا  الوكيك. -
  عداد دليك الخري يل وتاارير المتاب ة الم لوبة. -
 والحفظ وأعماك النس  بالمكتب.الإررا  عل  أعماك الصادر والوارد  -
 تحضير الا تماعا  الخاصة وحضور المسموح له بحضور ا عل  حسب نو  الا تما  -
 الايام بما يسند  ليه مل أعماك أخرل. -

 Job Specifications* مت لبا  الاختيار والت ييل: 

 مإ ك دراسي عاك مناسب لنو  ال مك. -
 مبارر  عند التر ية.  ضاء مد  بينية مناسبة في الوظيفة الأدن  -
 ا تياز التدريب اللبزم لرلك  ذه الوظيفة بن اح -
   اد  الت امك م  الحاسب الآلي -
 الادر  علي الت اول م  الآخريل وال مك في فريق أو بصور  فردية وفاا  لمت لبا  ال مك  -
 الادر  علي حك المركلب  واتخاذ الارارا  . -
 الادر  علي الاتصاك م  الآخريل. -
 علي ال رض ال يد  الادر  -
 الإلمام بمت لبا  الوظيفة. -
 حسل السير والسلوا. -

 عميد الكلية                                                                  
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 ب ا ة الوص  الوظيفي للسكرتارية

 الكود بيانا  الوص 

 331004 سكرتارية وكيك الكلية  المسمي الوظيفي: 

 3310 الإدار  الترليلية  :الاسم/الإدار 

 2208 الربول الإداريةمدير  دار   الربيس المبارر: 

  Job Descriptionالمهام والمسبوليا  :     

 مسبوك عل الصادر والوارد للمكتب . -

 تنظيم أ ند  الأعماك والمواعيد الخاصة بالمكتب . -

 . تحديد أو ا  الماابلب  م  الاياد  المختصة وفق  دوك الأعماك -

 عرض الركاوي والالتماسا  والماترحا  المادمة م  الأ را  المختلفة . -

 كتابة التاارير الخاصة بالمكتب . -

 الايام ب مي  المهام المكتبية . -

 تنظيم الملفا  والمستندا  المت لاة بال مك . -

 الالتزام بتنفيذ الأنر ة  المت لاة بالخ ة التنفيذية في خ ة الكلية الإستراتي ية. -

 يام بما يسند  ليه مل أعماك أخري مرتب ة بالمهام الساباة .الا -

 Job Specifications* مت لبا  الاختيار والت ييل: 

 مإ ك عاك /فوق المتوس  /متوس   -
   اد  الت امك م  الحاسب الآلي -
 الادر  علي الت اول م  الآخريل وال مك في فريق أو بصور  فردية وفاا  لمت لبا  ال مك  -
 لي حك المركلب  واتخاذ الارارا  .الادر  ع -
 الادر  علي الاتصاك م  الآخريل. -
 الإلمام بمت لبا  الوظيفة. -
 حسل السير والسلوا. -

 عميد الكلية                                                                  
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 م لة الكلية 

 ب ا ة الوص  الوظيفي لربيس تحرير الم لة ال لمية

 الكود انا  الوص بي

 2103 ربيس تحرير الم لة ال لمية   المسمي الوظيفي: 
 21 الإدار  الوس ي الاسم/الإدار :

 1202 وكيك الكلية لربول الدراسا  ال ليا   الربيس المبارر: 
 

  Job Descriptionالمهام والمسبوليا  :     
 رباسة تحرير الم لة . -
 وأنظمة النرر ال لمي علي المواد المنرور  في الم لة.ت بيق السياسا  ال لمية ولوابم  -
 الإررا  علي اختيار محكمي البحوث والدراسا  الخاض ة للنرر . -
الإررا  علي الربول المالية للم لة و  رار الصر  مل ميزانية الم لة واعتماد مكافآ   -

 التحكيم والاواعد المنظمة لذلا 
 اك.تنفيذ ما يكلفه به عميد الكلية مل أعم -
  صدار الارارا  الداخلية التي ياتضيها حسل سير ال مك في الم لة وفاا  للؤنظمة واللوابم. -
   از  نرر البحوث ال لمية في الم لة ب د تحكيمها علميا  أو الاعتذار عل عدم نرر ا . -
 الموافاة علي الأ ازا  الاعتيادية والاض رارية لمنسوبي الم لة . -
 أعماك أخري مرتب ة بالمهام الساباة.الايام بما يسند  ليه مل  -

 Job Specifications* مت لبا  الاختيار والت ييل: 
 مل أساتذ  الكلية . -
 الادر  علي الت اول م  الآخريل وال مك في فريق أو بصور  فردية وفاا  لمت لبا  ال مك.  -
 الادر  علي حك المركلب  واتخاذ الارارا  . -
 .الادر  علي الاتصاك م  الآخريل -
 الإلمام بمت لبا  الوظيفة. -
 حسل السير والسلوا. -

 عميد الكلية                                                            
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 ب ا ة الوص  الوظيفي لنابب ربيس تحرير الم لة ال لمية

 الكود بيانا  الوص                       

 للللللللة نابلللللللب ربللللللليس تحريلللللللر الم المسمي الوظيفي: 
 ال لمية  

2105 

 21 الإدار  الوس ي الاسم/الإدار :
 2103 ربيس تحرير الم لة ال لمية   الربيس المبارر: 

  Job Descriptionالمهام والمسبوليا  :     
ال مك علي تنفيذ تو يها  ربيس تحرير الم لة  والمت لاة بالسياسة التحريرية ال امة  -

 للم لة .
 للبزمة لإصدار ال دد وفاا  لتو يها  ربيس التحرير .وض  الخ   التنفيذية ا -
 صدار الت ليما  لرإساء الأ سام ومتاب تهم في  نهاء أعمالهم ومحاسبتهم عل التاصير  -

 بركك مبارر .
 الايام بإعداد ب ض المواد التحريرية ذا  ال انب المهم . -
مكل تداركها في ال دد مرا  ة ال دد ب د صدوره لمحاولة الت ر  علي  وانب الاصور حتي ي -

 الاادم.
مرا  ة الم بوعا  المماثلة لم رفة  وانب التفوق لديها ومنا رة ذلا في الا تما  الدوري  -

 لهيبة التحرير.
 التؤكد مل سلبمة ال مك وسرعته وانتظامه . -
 الايام بما يسند  ليه مل أعماك أخري مرتب ة بالمهام الساباة. -

 Job Specifications* مت لبا  الاختيار والت ييل: 
 حاصك علي الدكتوراه . -
 الادر  علي الت اول م  الآخريل وال مك في فريق أو بصور  فردية وفاا  لمت لبا  ال مك.  -
 الادر  علي حك المركلب  واتخاذ الارارا  . -
 الادر  علي الاتصاك م  الآخريل. -
 الإلمام بمت لبا  الوظيفة. -
 حسل السير والسلوا. -

 عميد الكلية                                                                           
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 ب ا ة الوص  الوظيفي لسكرتارية تحرير الم لة ال لمية 

 الكود بيانا  الوص         

 331015 سكرتارية تحرير الم لة ال لمية المسمي الوظيفي: 
 3310 الإدار  الترليلية الاسم/الإدار :

 2103 ربيس تحرير الم لة ال لمية بيس المبارر: الر

  Job Descriptionالمهام والمسبوليا  :     
متاب ة ت بيق السياسا  ال لمية ولوابم وأنظمة النرر ال لمي علي المواد المنرور  في  -

 الم لة.

نظمة متاب ة الارارا  الداخلية الصادر  والتي ياتضيها حسل سير ال مك في الم لة وفاا  للؤ -

 واللوابم.

متاب ة   از  نرر البحوث ال لمية في الم لة ب د تحكيمها علميا  أو الاعتذار عل عدم نرر ا  -

. 

 المراركة في الل ال التي ياتضيها حسل سير ال مك في الم لة وفاا للؤنظمة واللوابم . -

 الايام بما يسند  ليه مل أعماك أخري مرتب ة بالمهام الساباة. -

 Job Specificationsختيار والت ييل: * مت لبا  الا
 حاصك علي الدكتوراه -
 الادر  علي الت اول م  الآخريل وال مك في فريق أو بصور  فردية وفاا  لمت لبا  ال مك. -
 الادر  علي حك المركلب  واتخاذ الارارا  . -
 الادر  علي الاتصاك م  الآخريل. -
 الادر  علي ال رض ال يد  -
 .الإلمام بمت لبا  الوظيفة -
 حسل السير والسلوا. -

                                                                                     

 عميد الكلية                                                                  

 

 

 

 

 

 

 



 
 

18 
 

 ب ا ة الوص  الوظيفي لسكرتارية الم لة ال لمية 

 الكود بيانا  الوص 

 331008 سكرتارية الم لة ال لمية  المسمي الوظيفي: 
 3310 الإدار  الترليلية  الاسم/الإدار :

 2103 ربيس تحرير الم لة ال لمية  الربيس المبارر: 
 

  Job Descriptionالمهام والمسبوليا  :     
 متاب ة استلبم الأبحاث مل الأساتذ  الراغبيل في نرر أبحاثهم بالم لة . -

 الأبحاث علي  يبة التحرير لتحديد أسماء الساد  المحكميل . عرض -

 متاب ة  رساك الأبحاث  لي المحكميل واستلبم الأبحاث منهم ب د التحكيم. -

 الإررا  علي  رساك الأبحاث لأصحابها لإ راء الت ديك الم لوب مل  بك الساد  المحكميل . -

 النهابي .المتاب ة م  الم ب ة في عمليا  المرا  ة والإصدار  -

 الايام ب مليا  ر  الخراب  والرسوما  التفصيلية التي تحتا   لي مهار  متوس ة . -

 متاب ة المكاتبا  الرسمية الصادر  مل و لي الم لة . -

 كتابة الارارا  التي الخاصة بإ از  النرر في الم لة واعتماد ا مل عميد الكلية. -

 لمهام الساباة.الايام بما يسند  ليه مل أعماك أخري مرتب ة با -

 

 Job Specifications* مت لبا  الاختيار والت ييل: 
   اد  الت امك م  الحاسب الآلي . -
 مإ ك عالي.  -
 الادر  علي الت اول م  الآخريل وال مك في فريق أو بصور  فردية وفاا  لمت لبا  ال مك. -
 الادر  علي حك المركلب  واتخاذ الارارا  . -
 خريل.الادر  علي الاتصاك م  الآ -
 الادر  علي ال رض ال يد  -
 الإلمام بمت لبا  الوظيفة. -
 حسل السير والسلوا. -

         

 عميد الكلية                                                                                            
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 أميل الكلية

 لأميل  الكليةب ا ة الوص  الوظيفي 

 ودالك بيانا  الوص 

 1500 أميل  الكلية المسمي الوظيفي: 

 15 الإدار  ال ليا  الاسم/الإدار :

 1100 عميد الكلية  الربيس المبارر: 

  Job Descriptionالمهام والمسبوليا  :     

 يخض  راغك  ذه الوظيفة للتو يه ال ام للؤستاذ الدكتور /عميد الكلية . -
ل ملللك بالكليللة و صلللدار الالللرارا  التلللي تكفلللك ا تللراح خ للل  ال ملللك التلللي تكفللك حسلللل سلللير ا -

 تحايق الأ دا  المرسومة وضب  الر ابة علي تنفيذ  ذه الارارا .
مرا  للللة النتللللاب  الإ ماليللللة لم هللللودا  وأنرلللل ة الإدارا  التاب للللة للللله لت للللوير وتحسلللليل  -

  رق ال مك بما يكفك رف  م دلا  الأداء بها .
م الإداريلللللة التاب لللللة لللللله ا دار  الرلللللبول الإرلللللرا  عللللللي كافلللللة أعملللللاك الإدارا  والأ سلللللا -

  سم ربول أعضاء  يبة التدريس(. – دار  الربول الإدارية –المالية 
 مبارر  السل ا  في حدود التفويضا  المخولة له. -
تايلللليم ال للللامليل و يللللاس مسللللتوي الأداء الللللوظيفي ووضلللل  التاللللارير السللللنوية لل للللامليل  -

 هم .بالكلية ب د أخذ رأي الرإساء المبارريل ل
 تنفيذ الاوانيل واللوابم والمنرورا  الصادر  مل ال ها  المختصة . -
 تنفيذ الارارا  الصادر  مل ال ها  المختصة . -
عاللللللد الا تماعللللللا  الدوريللللللة ملللللل  الرإسللللللاء والمسللللللبوليل ومنا رللللللة خ للللللوا  ال مللللللك  -

 ومركلبته وال مك علي تذليلها .
 نيل والارارا  لذلا.الارتراا في عضوية في عضوية الل ال المختصة في الاوا -
 علللداد الموضلللوعا  التلللي تخللل  الأ سلللام التاب لللة لسللليادته والتلللي تت للللب عرضلللها عللللي  -

 م لس الكلية والأ سام والل ال المختلفة ومتاب ة تنفيذ  راراتها.
 عرض الموضوعا  المت لاة بسير ال مك علي الأستاذ الدكتور عميد الكلية. -
 وحسابا  الوحدا  ذا  ال اب  الخا . متاب ة أعماك الصناديق الخاصة بالكلية -
 كافة أ سام الكلية تتب  أميل الكلية  داريا . -

 Job Specifications* مت لبا  الاختيار والت ييل: 

  ضاء مد  سنتيل عل  الأ ك بالدر ة الأول  أو راغلب  لدر ة كبير أخصابييل بالكلية. -
 مإ ك عالي. -
 ل .أل يكول حاصلب  عل  دورا  ف  الحاسب الآ -
 الإلمام بال وانب المالية والاانونية اللبزمة لإدار  الرؤل ال ام  . -
 لإلمام بمت لبا  الاياد  الف الة.ا -
 الادر  علي حك المركلب  واتخاذ الارارا  . -
 حسل السير والسلوا. -

 عميد الكلية       
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  ال لمي ربيس م لس الاسم

 ال لمي ب ا ة الوص  الوظيفي لربيس م لس الاسم

 الكود بيانا  الوص                         

 1300 ال لمي ربيس م لس الاسم المسمي الوظيفي: 

 13 الإدار  ال ليا  الاسم/الإدار :

 1100 عميد الكلية  الربيس المبارر: 

  Job Descriptionالمهام والمسبوليا  :     

ربلللليس م لللللس  1972نة لسلللل 49( مللللل اللببحللللة التنفيذيللللة للاللللانول  53 باللللا لللللن  المللللاد  ا 
 الاسم المهام التالية تح   ررا  ال ميد:

الإرلللرا  عللللي الرلللبول ال لميلللة والإداريلللة والماليلللة فلللي الاسلللم فلللي حلللدود السياسلللة التلللي  -
يرسللللمها م لللللس الكليللللة وم لللللس الاسللللم وفاللللا  لأحكللللام الاللللوانيل واللللللوابم والاللللرارا  

 الم موك بها .

يللللة للاسللللم بمللللا يتوافللللق ملللل  الخ لللل  وضلللل  خ لللل  وسياسللللا  ت ليميللللة وبحثيللللة وم تم  -
الإسللللتراتي ية المالللللرر  للكليلللللة وال ام لللللة فوا تللللراح خ للللل  ت لللللوير للبلللللرام  الت ليميلللللة 

 .  والبحثية وخدمة الم تم 

متاب للة وتايلليم تنفيللذ  للذه الخ لل  حسللب توافاهللا ملل  التاللارير الللوارد  مللل م لللس الاسللم  -
 عند نهاية كك عام .

دريس والهيبلللة الم اونلللة عنلللد ت ييلللنهم وتلللر يتهم تايللليم خبلللر  وكفلللاء  أعضلللاء  يبلللة التللل -
 في الدر ة الأكاديمية الأعل  .

تاللللديم تاريللللرا  مسللللتمرا   لللللي ال ميللللد عللللل رللللبول الاسللللم ال لميللللة والت ليميللللة والإداريللللة  -
 تمهيدا  ل رضه علي الل ال المتخصصة .    

 الايام بما يسند  ليه مل أعماك أخري مرتب ة بالمهام الساباة. -

 Job Specificationsا  الاختيار والت ييل: * مت لب

وفي حالة خلو الاسم  - وفي اللالب أ دمهم حصولا علي الأستاذية -أستاذ مل داخك الاسم  -
ي تبر ربيس مل الأساتذ  ف ياوم بؤعماك ربيس م لس الاسم أ دم الأساتذ  المساعديل فيه و 

أو وكيلب للكليةف وذلا  ذا و د  م لس الاسم متنحيا عل رباسة م لس الاسم بت يينه عميدا
 .أو الأساتذ  المساعديل داخك الاسم الأساتذ غيره مل 

 يتسم بم موعة مل السما  ومنها :و

 الادر  علي حك المركلب  واتخاذ الارارا  . -
 الادر  علي الاتصاك م  الآخريل. -
 الإلمام بمت لبا  الاياد  الف الة. -
 حسل السير والسلوا. -

 عميد الكلية                                               
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 ب ا ة الوص  الوظيفي للسكرتارية

 الكود بيانا  الوص                           

 331004 ال لميةسكرتارية الأ سام   المسمي الوظيفي: 

 3310 الإدار  الترليلية  الاسم/الإدار :

 2208 الربول الإداريةمدير  دار   الربيس المبارر: 

  Job Descriptionالمهام والمسبوليا  :     

 مسبوك عل الصادر والوارد للاسم  . -

 عرض الركاوي والالتماسا  والماترحا  المادمة م  الأ را  المختلفة . -

 كتابة التاارير الخاصة بالاسم . -

 الايام ب مي  المهام المكتبية . -

 سم  .تنظيم الملفا  والمستندا  المت لاة بال مك داخك الا -

 الالتزام بتنفيذ الأنر ة  المت لاة بالخ ة التنفيذية في خ ة الكلية الإستراتي ية. -

 الايام بما يسند  ليه مل أعماك أخري مرتب ة بالمهام الساباة . -

 Job Specifications* مت لبا  الاختيار والت ييل: 

 مإ ك عاك /فوق المتوس  /متوس   -
   اد  الت امك م  الحاسب الآلي -
 ادر  علي الت اول م  الآخريل وال مك في فريق أو بصور  فردية وفاا  لمت لبا  ال مك ال -
 الادر  علي حك المركلب  واتخاذ الارارا  . -
 الادر  علي الاتصاك م  الآخريل. -
 الإلمام بمت لبا  الوظيفة. -
 حسل السير والسلوا. -

 عميد الكلية                         
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  لكترونيةوحد  الخدما  الإ

 الخدما  الإلكترونيةلمدير وحد  ب ا ة الوص  الوظيفي 

 الكود بيانا  الوص 

 1404 الخدما  الإلكترونيةمدير وحد   المسمي الوظيفي: 

 14 الإدار  ال ليا  الاسم/الإدار :

 1100 عميد الكلية  الربيس المبارر: 

  Job Descriptionالمهام والمسبوليا  :     

تنسيق توزي  أنر ة وحد  الخدما  الإلكترونية في المرروعا  الخاصة ير الوحد  يتولي مد -
فالربكا  فالت ليم الإلكتروني فنظم الم لوما  الإدارية فالتدريب علي بالبوابة الإلكترونية 

 نظم وبرام  تكنولو يا الم لوما  فوالمكتبة الر مية .
 الوحد  .يرر  علي متاب ة وتنفيذ الأنر ة التي تكل  بها  -
 يادم تاارير المتاب ة الخاصة بكك مررو  أو أنر ة أخري تكل  بها الوحد  . -
 .    تمثيك الوحد  أمام اللير -
 الايام بما يسند  ليه مل أعماك أخري مرتب ة بالمهام الساباة. -

 Job Specifications* مت لبا  الاختيار والت ييل: 

 حاصك علي الدكتوراه. -
لمد  لا تاك عل ثلبث  مل ال امليل بؤحد الأ سام التربوية بالكليةيكول عضو  يبة تدريس  -

 سنوا .
 الربكا  وتكنولو يا الم لوما  ا تياز دورا  تدريبية في م اك  -
 الإلمام بمت لبا  الاياد  الف الة. -
 مناصب  دارية أخرل بالكلية أو ال ام ة.   لأيأل ألا يكول راغلب   -
 ة.أل يكول لديه خبرا   دارية ومالي -
 .أل يكول لديه خ ة وا  ية لت وير الوحد  -
 الادر  علي الت اول م  الآخريل وال مك في فريق أو بصور  فردية وفاا  لمت لبا  ال مك . -
 الادر  علي حك المركلب  واتخاذ الارارا  . -
 الادر  علي الاتصاك م  الآخريل. -
 حسل السير والسلوا -

 عميد الكلية                
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 الخدما  الإلكترونيةمحرر البوابة الإلكترونية بوحد  لوظيفي   ب ا ة وص

 الكود بيانا  الوص 

 3406 محرر البوابة الإلكترونية المسمي الوظيفي: 

 34   الترليلية الإدار   الاسم/الإدار :

 1404 الخدما  الإلكترونيةمدير وحد   الربيس المبارر: 

  Job Descriptionالمهام والمسبوليا  :     

 . م  ونرر أخبار الكلية علي البوابة الإلكترونية -
 .البوابة الإلكترونية تحديث بيانا  الكلية بركك مستمر علي  -
متاب ة نرا  نرر الأخبار للمستخدميل علي مستوي الكلية فالأ سام  فال لبب فومختل   -

  ها  الكلية .
ة ومررو  البوابة الإلكترونية ي د حلاة وصك بيل مررو  وحد  الخدما  الإلكترونية بالكلي -

 بال ام ة.
 تو يها  مدير الوحد  .الت اول في تنفيذ با ي أنر ة الوحد  بناء علي  -
 الايام بما يسند  ليه مل أعماك أخري مرتب ة بالمهام الساباة. -

 Job Specifications* مت لبا  الاختيار والت ييل: 

 حاصك علي الدكتوراه. -
 م اك الربكا  وتكنولو يا الم لوما   ا تياز دورا  تدريبية في -
 الإلمام بمت لبا  الاياد  الف الة. -
 الادر  علي الت اول م  الآخريل وال مك في فريق أو بصور  فردية وفاا  لمت لبا  ال مك . -
 الادر  علي حك المركلب  واتخاذ الارارا  . -
 الادر  علي الاتصاك م  الآخريل. -
 حسل السير والسلوا. -

 عميد الكلية                                                    
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 الخدما  الإلكترونيةلمهندس الربكا  بوحد  ب ا ة وص  وظيفي 

 الكود بيانا  الوص 

 3404 مهندس ربكا   المسمي الوظيفي: 

 34 الإدار  الترليلية   الاسم/الإدار :

 1404 يةالخدما  الإلكترونمدير وحد   الربيس المبارر: 

  Job Descriptionالمهام والمسبوليا  :     

 متاب ة عمك الربكة الداخلية بالكلية . -
 عمك حصر للوض  الحالي لربكة الكلية والمت لبا  الحالية والمستابلية. -
  عداد التاارير الدورية عل الأع اك وكفاء  الربكة وم دك الاستخدام . -
 . ة بما يحاق الأ دا  والسياسا  الم لوبة التنسيق والت اول م   دار  ربكة ال ام -
الايام ب مك التوس ا  الم لوبة لربكة الكلية السلكية واللبسلكية بالتنسيق م  ربكة ال ام ة  -

. 
 الت اول في تنفيذ با ي أنر ة الوحد  بناء علي تو يها  مدير الوحد  . -

 Job Specifications* مت لبا  الاختيار والت ييل: 

 في التخص  .مإ ك عالي . -
 ا تياز دورا  تدريبية في م اك الربكا  وتكنولو يا الم لوما   -
 الادر  علي الت اول م  الآخريل وال مك في فريق أو بصور  فردية وفاا  لمت لبا  ال مك . -
 الادر  علي حك المركلب  واتخاذ الارارا  . -
 الادر  علي الاتصاك م  الآخريل. -
 حسل السير والسلوا. -

 عميد الكلية                                                                       
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 الخدما  الإلكترونيةبوحد   فني تكنولو يا الم لوما لب ا ة وص  وظيفي 

 الكود بيانا  الوص                               

 3403 فني تكنولو يا الم لوما   المسمي الوظيفي: 

 34 الإدار  الترليلية   دار :الاسم/الإ

 1404 الخدما  الإلكترونيةمدير وحد   الربيس المبارر: 

  Job Descriptionالمهام والمسبوليا  :     

 التؤكد نمل تحميك وعمك البرام  الأصلية ومضادا  الفيروسا  . -
 الإررا  علي الصيانة الدورية لأ هز  الحاسب وملحااتها . -
 نة الأ هز  .متاب ة الم امك وصيا -
 رصد و صلبح الأع اك الخاصة بؤ هز  الكمبيوتر ووسابك ال رض. -
 الت اول في تنفيذ با ي أنر ة الوحد  بناء علي تو يها  مدير الوحد  . -
 الايام بما يسند  ليه مل أعماك أخري مرتب ة بالمهام الساباة. -

 Job Specifications* مت لبا  الاختيار والت ييل: 

 التخص . مإ ك عالي في -
 ا تياز دورا  تدريبية في م اك الربكا  وتكنولو يا الم لوما   -
 الادر  علي الت اول م  الآخريل وال مك في فريق أو بصور  فردية وفاا  لمت لبا  ال مك . -
 الادر  علي حك المركلب  واتخاذ الارارا  . -
 الادر  علي الاتصاك م  الآخريل. -
 حسل السير والسلوا. -

 عميد الكلية                                                 
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 وحد  ضمال ال ود 

 لربيس م لس  دار  وحد  ضمال ال ود ب ا ة الوص  الوظيفي 

 الكود بيانا  الوص 

المسلللللللللللللللللللللللللللللمي 

 الوظيفي: 

اعميلللد  ربللليس م للللس  دار  وحلللد  ضلللمال ال لللود 

 الكلية(

1100 

 11 الإدار  ال ليا  الاسم/الإدار :

 - ربيس ال ام ة بيس المبارر: الر

  Job Descriptionالمهام والمسبوليا  :     

متاب ة تنفيذ التوصيا  والارارا  التي يتم اتخاذ ا في وحد  ضمال ال ود  ويوافق عليها  -
ظام داخلي لضمال ال ود  مل م الس الأ سام ال لمية وم لس الكلية بلرض  نراء وتف يك ن

 ست ابة للت ور والتليير.ومتاب ة الا  بالكلية ف
 الت ا د م  خبراء متخصصيل في م اك ال ود  لمساعد  الكلية في الحصوك عل  الاعتماد. -

 Job Specifications* مت لبا  الاختيار والت ييل: 

 الإلمام بمت لبا  الاياد  الف الة. -
 الادر  علي التدريس والتدريب الف اك للؤعداد الكبير  والصلير . -
 ي الت اول م  الآخريل وال مك في فريق أو بصور  فردية وفاا  لمت لبا  ال مك .الادر  عل -
 الادر  علي حك المركلب  واتخاذ الارارا  . -
 الادر  علي الاتصاك م  الآخريل. -

 عميد الكلية                                                                    
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 لمدير وحد  ضمال ال ود ب ا ة الوص  الوظيفي 

 الكود بيانا  الوص                    

 1401 مدير وحد  ضمال ال ود  المسمي الوظيفي: 

 14 الإدار  ال ليا  الاسم/الإدار :

 1100 عميد الكلية  الربيس المبارر: 

  Job Descriptionالمهام والمسبوليا  :     

ها الفنية والإدارية في   ار سياسا  و رارا  م لس  دار  الوحد  يتولي مدير الوحد  تصري  أمور ا وربون
 بؤداء اختصاصاته الوظيفية والتي ترمك ما يلي.

تركيك الهيكك التنظيمي والإداري للوحد  ف واختيار أعضاء  يبة التدريس بالكلية مل ذوي الخبر   .1
 في م اك ال ود  وتحديد المهام الوظيفية ل مي  أعضاء الوحد .

تما  دوريا بؤعضاء الوحد  ايدعو مدير الوحد  الساد  رإساء الل ال وأعضاء الوحد  الا  .2
للب تما  عل  ريق نرر  علبنا  بالكلية أو البريد الالكتروني أو خ ابا  رسمية دوريا  كك 

 رهر(.
 المالي علي الوحد . الإررا  الفني والإداري و .3
لبزمة لانتظامه وانضبا ه م  وض  آليا  للتاويم متاب ة أداء ال مك بالوحد  لاتخاذ الإ راءا  ال .4

 الداخلي والخار ي .
الا تما  دوريا  م  رإساء الل ال التنفيذية بوحد  ضمال ال ود  مل أعضاء  يبة التدريس   .5

يمثلوا أ سام الكلية في وحد  ضمال ال ود  لمتاب ة تنفيذ المهام المرحلية ومنا رة  بالكلية الذيل 
 مدل تحاياها.

   ة التاارير الدورية لرإساء الل ال التنفيذية بالوحد  .مرا .6
الإررا  عل  تاديم الدعم الفني مل الوحد  لأ سام الكلية في المراحك المختلفة مل عملية  .7

 الت ور.
 ا تراح المكافآ  والحوافز لل امليل بالوحد  وي تمد ا م لس  دار  الوحد . .8
الخار ية لأعماك ال ود  بالكلية ا  ال ود  الداخلية ومخا بة الخبراء والاسترارييل في م اك نظم  .9

 كمرا  يل داخلييل وخار ييل (.
 .   تمثيك الوحد  أمام اللير .11

 Job Specifications* مت لبا  الاختيار والت ييل: 

 حاصك علي الدكتوراه. -
 ث سنوا .يكول عضو  يبة تدريس مل ال امليل بؤحد الأ سام التربوية بالكلية لمد  لا تاك عل ثلب -
 ا تياز دورا  تدريبية في م اك ال ود  والاعتماد. -
 حضور البرام  التدريبية المإ لة للمرا  ة الداخلية -
 الإلمام بمت لبا  الاياد  الف الة. -
 أل ألا يكول راغلب  لأل مناصب  دارية أخرل بالكلية أو ال ام ة.   -
 أل يكول لديه خبرا   دارية ومالية. -
   ية لت وير الوحد .أل يكول لديه خ ة وا -
 الادر  علي حك المركلب  واتخاذ الارارا  . -
 حسل السير والسلوا -

 عميد الكلية                                              
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 نابب مدير وحد  ضمال ال ود ب ا ة الوص  الوظيفي ل

 الكود بيانا  الوص 

 2101 نابب مدير وحد  ضمال ال ود  المسمي الوظيفي: 

 21 الإدار  الوس ي  الاسم/الإدار :

 1401 مدير وحد  ضمال ال ود  الربيس المبارر: 

  Job Descriptionالمهام والمسبوليا  :     

يكلللول مسلللبوك علللل تصلللري  أملللور الوحلللد   فلللي   لللار سياسلللا  و لللرارا  م للللس الإدار  ووفالللا  

م بملللا يكلفللله بللله ملللدير للسلللل ا  المخوللللة لللله وينلللوب علللل ملللدير الوحلللد  فلللي اختصاصلللاته و يالللو

 الوحد  مل أعماك في ن اق مهام الوحد فكما ياوم بالمهام التالية:

 م اونة مدير الوحد  في متاب ة سير ال مك بالوحد . -

 توزي  المهام والاختصاصا  علي الفرق . -

 عاد ا تماعا  دورية لأعضاء الوحد . -

 الخاصة بالوحد  توثيق محاضر الا تماعا   -

  ليه مل أعماك أخري مرتب ة بالمهام الساباة.الايام بما يسند  -

 Job Specifications* مت لبا  الاختيار والت ييل: 

 حاصك علي الدكتوراه. -
 ا تياز دورا  تدريبية في م اك ال ود  والاعتماد. -
 الإلمام بمت لبا  الاياد  الف الة. -
 حضور البرام  التدريبية المإ لة للمرا  ة الداخلية. -
 ت اول م  الآخريل وال مك في فريق أو بصور  فردية وفاا  لمت لبا  ال مك .الادر  علي ال -
 الادر  علي حك المركلب  واتخاذ الارارا  . -
 الادر  علي الاتصاك م  الآخريل. -
 حسل السير والسلوا.. -

                                                           

 عميد الكلية                                                                                 
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 ب ا ة الوص  الوظيفي لسكرتارية وحد  ضمال ال ود 

 الكود بيانا  الوص 

 331006 سكرتارية وحد  ضمال ال ود   المسمي الوظيفي: 

 3310 الإدار  الترليلية  الاسم/الإدار :

 2208 ل الإداريةالربومدير  دار    الربيس المبارر: 

  Job Descriptionالمهام والمسبوليا  :     

 متاب ة سير عمك الوحد  . -

 مسبوك عل الصادر والوارد للوحد   . -

 تنظيم أ ند  الأعماك والمواعيد الخاصة بالوحد  . -

 تحديد أو ا  الماابلب  م  الاياد  المختصة وفق  دوك الأعماك . -

 ا  المادمة م  الأ را  المختلفة .عرض الركاوي والالتماسا  والماترح -

 كتابة التاارير الخاصة بالوحد  . -

 الايام ب مي  المهام المكتبية . -

 تنظيم الملفا  والمستندا  المت لاة بال مك . -

 الالتزام بتنفيذ الأنر ة  المت لاة بالخ ة التنفيذية في الخ ة الإستراتي ية للوحد . -

 رتب ة بالمهام الساباة .الايام بما يسند  ليه مل أعماك أخري م -

 Job Specifications* مت لبا  الاختيار والت ييل: 

 الحصوك علي مإ ك عالي. -
   اد  الت امك م  الحاسب الآلي -
 الادر  علي الت اول م  الآخريل وال مك في فريق أو بصور  فردية وفاا  لمت لبا  ال مك  -
 الادر  علي حك المركلب  واتخاذ الارارا  . -
 لي الاتصاك م  الآخريل.الادر  ع -
 الإلمام بمت لبا  الوظيفة. -
 حسل السير والسلوا. -

  عميد الكلية         
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وحد  ضمال لأخصابي الربكا  والحاسب الآلي بب ا ة الوص  الوظيفي 
 ال ود 

 الكود بيانا  الوص 

ضلللللمال وحلللللد  أخصلللللابي الرلللللبكا  والحاسلللللب الآللللللي ب المسمي الوظيفي: 

 ال ود 

3405 

 34 الإدار  الترليلية  الاسم/الإدار :

 2208 الربول الإداريةمدير  دار   الربيس المبارر: 

  Job Descriptionالمهام والمسبوليا  :     

 م  الم لوما  والبيانا  الإحصابية التي يت لب و ود ا للايام بمهام الوحد  ودراستها  -
 وتحليلها.

 ام  المت لاة بتكنولو يا الم لوما .متاب ة تنفيذ البر -
 للوحد  . الإررا  عل  أنراء  واعد البيانا  اللبزمة -
 . التحديث المستمر لمو   الكلية والوحد  عل  الإنترن  -
 الالتزام بتنفيذ الأنر ة  المت لاة بالخ ة التنفيذية في الخ ة الإستراتي ية للوحد . -
 ب ة بالمهام الساباة .الايام بما يسند  ليه مل أعماك أخري مرت -

 Job Specifications* مت لبا  الاختيار والت ييل: 

 الحصوك علي مإ ك عالي. -
 خبر  متخصصة في م اك الربكا  والحاسب الآلي -
 الادر  علي الت اول م  الآخريل وال مك في فريق أو بصور  فردية وفاا  لمت لبا  ال مك  -
 .الادر  علي حك المركلب  واتخاذ الارارا   -
 الادر  علي الاتصاك م  الآخريل. -
 الإلمام بمت لبا  الوظيفة. -
 والسلوا. السيرحسل  -

                                                                          

 عميد الكلية                                                                                    

 

 

 

 

 



 
 

31 
 

 د   دار  الأزما  والكوارثوح

 لمدير وحد   دار  الأزما  والكوارثب ا ة الوص  الوظيفي 
 الكود بيانا  الوص 

مللللللللللللدير وحللللللللللللد   دار  الأزمللللللللللللا   المسمي الوظيفي: 
 والكوارث

1402 

 14 الإدار  ال ليا  الاسم/الإدار :

 1100 عميد الكلية  الربيس المبارر: 

  Job Descriptionالمهام والمسبوليا  :     

 اتخاذ الارارا  المت لاة بوحد   دار  الأزما . -

 اعتماد المكاتبا  الرسمية الصادر   لي ال ها  الخار ية. -

ترللللكيك فريللللق  دار  الأزمللللة مللللل رللللاغلي المإسسللللة وتكليلللل  أعضللللابه بالوا بللللا  التللللي  -
 تؤمل الكلية والأفراد بها مل و و  الأزما  والكوارث.

لؤملللل والسللللبمة للملللوارد البرلللرية بالكليلللة اأعضلللاء  يبلللة وضللل  خ لللة م تملللد  وم لنلللة ل -
 التدريس فموظفيل ف لبب فعماك(

 ال مك علي تؤميل الكلية والأفراد ضد و و  الحرابق والكوارث والأزما  . -

 مراعا  تحايق م ايير الأمل والسلبمة داخك م تم  الكلية ومنرآتها. -

 .سلوا الأمثك لموا هة الأزمةي النرر الوعي بيل ال امليل وال لبب وتدريبهم عل -

تللللوفير الوسللللابك والم للللدا  اللبزمللللة لموا هللللة الكللللوارث والأزمللللا  للحللللد مللللل الخسللللابر  -
 النا مة عل الكوارث والأزما .

الإرللللرا  علللللي تحليللللك وتايلللليم مسللللتوي أداء فريللللق  دار  الأزمللللة والأخ للللاء التللللي دف لللل   -
رللكلب  لوضلل  الحلللوك للو للو  علللي أو لله الاصللور بهللا والاسللتفاد  ممللا  للد يظهللر مللل م

 ال ا لة لها لتلبفيها مستابلب .

 .    تمثيك الوحد  أمام اللير -

 الايام بما يسند  ليه مل أعماك أخري مرتب ة بالمهام الساباة. -
 Job Specifications* مت لبا  الاختيار والت ييل: 

 حاصك علي الدكتوراه. -
 وية بالكلية لمد  لا تاك عل ثلبث سنوا .يكول عضو  يبة تدريس مل ال امليل بؤحد الأ سام الترب -
 الإلمام بمت لبا  الاياد  الف الة. -
 أل ألا يكول راغلب  لأل مناصب  دارية أخرل بالكلية أو ال ام ة.  -
 ا تياز دورا  تدريبية في م اك  دار  الأزما  والكوارث.  -
 أل يكول لديه خبرا   دارية ومالية. -
 وحد  .أل يكول لديه خ ة وا  ية لت وير ال -
 الادر  علي حك المركلب  واتخاذ الارارا  . -
 .حسل السير والسلوا -

 عميد الكلية                                                                                                      



 
 

32 
 

 لنابب مدير وحد   دار  الأزما  والكوارث  ب ا ة الوص  الوظيفي 
 الكود بيانا  الوص  

 2102 نابب مدير وحد   دار  الأزما  والكوارث   المسمي الوظيفي: 

 21 الإدار  الوس ي  الاسم/الإدار :

 1402 مدير وحد   دار  الأزما  والكوارث   الربيس المبارر: 

  Job Descriptionالمهام والمسبوليا  :     

رارا  م للللس الإدار  ووفالللا  يكلللول مسلللبوك علللل تصلللري  أملللور الوحلللد   فلللي   لللار سياسلللا  و للل

للسلللل ا  المخوللللة لللله وينلللوب علللل ملللدير الوحلللد  فلللي اختصاصلللاته و يالللوم بملللا يكلفللله بللله ملللدير 

 الوحد  مل أعماك في ن اق مهام الوحد  فكما ياوم بالمهام التالية :

 م اونة مدير الوحد  في متاب ة سير ال مك بالوحد . -

 توزي  المهام والاختصاصا  علي الفرق . -

 ا تماعا  دورية لأعضاء الوحد . عاد -

 توثيق محاضر الا تماعا . -

 الايام بما يسند  ليه مل أعماك أخري مرتب ة بالمهام الساباة. -
 Job Specifications* مت لبا  الاختيار والت ييل: 

 حاصك علي الدكتوراه. -
 ا تياز دورا  تدريبية في م اك  دار  الأزما  والكوارث. -
 ياد  الف الة.الإلمام بمت لبا  الا -
 الادر  علي التدريس والتدريب الف اك للؤعداد الكبير  والصلير . -
 الادر  علي الت اول م  الآخريل وال مك في فريق أو بصور  فردية وفاا  لمت لبا  ال مك . -
 الادر  علي حك المركلب  واتخاذ الارارا  . -
 الادر  علي الاتصاك م  الآخريل. -
 حسل السير والسلوا.. -

 عميد الكلية                                                                                        
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 وحد   دار  الأزما  والكوارثب ا ة الوص  الوظيفي لسكرتارية 

 الكود بيانا  الوص 

 331007 وحد   دار  الأزما  والكوارثسكرتارية  المسمي الوظيفي: 

 3310 الإدار  الترليلية  الاسم/الإدار :

 2208 الربول الإداريةمدير  دار   الربيس المبارر: 

  Job Descriptionالمهام والمسبوليا  :     

 متاب ة سير عمك الوحد  . -

 مسبوك عل الصادر والوارد للوحد   . -

 تنظيم أ ند  الأعماك والمواعيد الخاصة بالوحد  . -

 لمختصة وفق  دوك الأعماك .تحديد أو ا  الماابلب  م  الاياد  ا -

 عرض الركاوي والالتماسا  والماترحا  المادمة م  الأ را  المختلفة . -

 كتابة التاارير الخاصة بالوحد  . -

 الايام ب مي  المهام المكتبية . -

 تنظيم الملفا  والمستندا  المت لاة بال مك . -

 الإستراتي ية للوحد . الالتزام بتنفيذ الأنر ة  المت لاة بالخ ة التنفيذية في الخ ة -

 الايام بما يسند  ليه مل أعماك أخري مرتب ة بالمهام الساباة . -

 Job Specifications* مت لبا  الاختيار والت ييل: 

 الحصوك علي مإ ك عالي/فوق المتوس  /متوس . -
   اد  الت امك م  الحاسب الآلي -
 فردية وفاا  لمت لبا  ال مك الادر  علي الت اول م  الآخريل وال مك في فريق أو بصور   -
 الادر  علي حك المركلب  واتخاذ الارارا  . -
 الادر  علي الاتصاك م  الآخريل. -
 الإلمام بمت لبا  الوظيفة. -
 حسل السير والسلوا. -

 عميد الكلية                                                             
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 وحد  متاب ة الخري يل

 مدير وحد  متاب ة الخري يل لالوظيفي  ب ا ة الوص 
 الكود بيانا  الوص  

 1403 مدير وحد  متاب ة الخري يل  المسمي الوظيفي: 

 14 الإدار  ال ليا  الاسم/الإدار :

خدملللة الم تمللل  وتنميلللة وكيلللك الكليلللة  الربيس المبارر: 

 البيبة

1203 

  Job Descriptionالمهام والمسبوليا  :     

  دوري لم لللللس  دار  الوحللللد  و عللللداد تاريللللر ربلللل  سللللنوي عللللل ان للللازا  عاللللد ا تمللللا -
 الوحد  ومدي تف يك خ ة ال مك .

 علللللداد ملفلللللا  خاصلللللة بلللللالخري يل واسلللللتبيانا  دوريلللللة لايلللللاس رضلللللا الخلللللري يل علللللل  -
الخللللدما  التللللي تاللللدمها الكليللللة وتفريلللل  البيانللللا  وعرضللللها فللللي تاريللللر دوري لمنا رللللتها 

 في ضوبها.واتخاذ الإ راءا  التصحيحية 
عملللك  اعلللد  بيانلللا  خاصلللة بوحلللد  متاب لللة الخلللري يل ووضللل ها عللللي البوابلللة الإلكترونيلللة  -

 الخاصة بالكلية .
عمللللك لاللللاء خللللا  ملللل   لللللبب الفر للللة النهابيللللة بالكليللللة ملللل  مسللللبولي الوحللللد  لتوضلللليم  -

أ ميلللة الوحلللد  ودور للللا فلللي ربللل  الخللللري يل بالكليلللة بسلللوق ال مللللك وت لللريفهم بللللال هود 
  اك توظي  الخري يل.المبذولة في م

  للللراء دراسللللة ميدانيللللة واسللللتخدام وسللللابك الاتصللللاك المختلفللللة للبتصللللاك بؤصللللحاب ال مللللك  -
 ومدي الاحتيا  لخري ي الكلية .

 عاد ملتاي توظي  الخري يل الدوري الذي تنظمه الكلية م  أصحاب الإعماك -
 .    تمثيك الوحد  أمام اللير -
 تب ة بالمهام الساباة.الايام بما يسند  ليه مل أعماك أخري مر -

 Job Specifications* مت لبا  الاختيار والت ييل: 

 حاصك علي الدكتوراه. -
يكول عضو  يبة تدريس مل ال امليل بؤحد الأ سام التربوية بالكلية لمد  لا تاك عل ثلبث  -

 سنوا .
 أل ألا يكول راغلب  لأل مناصب  دارية أخرل بالكلية أو ال ام ة.   -
 خبرا   دارية ومالية.أل يكول لديه  -
 أل يكول لديه خ ة وا  ية لت وير الوحد  . -
 الإلمام بمت لبا  الاياد  الف الة. -
 الادر  علي الت اول م  الآخريل وال مك في فريق أو بصور  فردية وفاا  لمت لبا  ال مك . -
 الادر  علي حك المركلب  واتخاذ الارارا  . -
 الادر  علي الاتصاك م  الآخريل. -
 سير والسلوا.حسل ال -

 عميد الكلية                                                        
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 وحد  متاب ة الخري يل ا ة الوص  الوظيفي لسكرتارية ب

 الكود بيانا  الوص 

 331008 وحد  متاب ة الخري يلسكرتارية  المسمي الوظيفي: 

 3310 الإدار  الترليلية  الاسم/الإدار :

 2208 الربول الإداريةمدير  دار   لمبارر: الربيس ا

  Job Descriptionالمهام والمسبوليا  :     

 متاب ة سير عمك الوحد  . -

 مسبوك عل الصادر والوارد للوحد   . -

 تنظيم أ ند  الأعماك والمواعيد الخاصة بالوحد  . -

 تحديد أو ا  الماابلب  م  الاياد  المختصة وفق  دوك الأعماك . -

 كاوي والالتماسا  والماترحا  المادمة م  الأ را  المختلفة .عرض الر -

 كتابة التاارير الخاصة بالوحد  . -

 الايام ب مي  المهام المكتبية . -

 تنظيم الملفا  والمستندا  المت لاة بال مك . -

 الالتزام بتنفيذ الأنر ة  المت لاة بالخ ة التنفيذية في الخ ة الإستراتي ية للوحد . -

 يسند  ليه مل أعماك أخري مرتب ة بالمهام الساباة .الايام بما  -

 Job Specifications* مت لبا  الاختيار والت ييل: 

 الحصوك علي مإ ك عالي/فوق المتوس  /متوس . -
   اد  الت امك م  الحاسب الآلي -
 الادر  علي الت اول م  الآخريل وال مك في فريق أو بصور  فردية وفاا  لمت لبا  ال مك  -
   علي حك المركلب  واتخاذ الارارا  .الادر -
 الادر  علي الاتصاك م  الآخريل. -
 الإلمام بمت لبا  الوظيفة. -
 حسل السير والسلوا. -

 عميد الكلية                                                          
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 مركز التدريب التربوي
 

 التدريب التربوي لربيس م لس  دار  مركزب ا ة الوص  الوظيفي 
 الكود بيانا  الوص  

ربلللليس م لللللس  دار  مركللللز التللللدريب  المسمي الوظيفي: 

 اعميد الكلية( التربوي

1100 

 11 الإدار  ال ليا  الاسم/الإدار :

 - ربيس ال ام ة الربيس المبارر: 

  Job Descriptionالمهام والمسبوليا  :     

 نبي للمركز في أو ه أنر ته المختلفة.الترخي  بالصر  مل حصيلة الناد الأ  -
 اعتماد المكافآ  عل الأعماك التي تإدي للمركز . -
 د عل سنة ولا تت اوز ثلبث سنوا  اعتماد عاود الإي ار والصيانة والتوريدا  التي تزي -
اعتمللاد صللر  وتسللوية مبللال  ناديللة ماابللك خللدما  تللإدي للمركللز ويت للذر تاللديم مسللتندا  عنللاه فللي  -

 نيللله فلللي كلللك ملللر  فولا ي لللوز أل يزيلللد م مللو  تللللا المبلللال  فلللي السلللنة الواحلللد  عللللي ( 200حللدود ا
 (  نيه.500ا

اعتمللللاد ال اللللود والاتفا للللا  التللللي تبللللرم ملللل  الأرللللخا  والرللللركا  والهيبللللا  والمنظمللللا  المحليللللة  -
 والأ نبية في الم الا  المتصلة بنرا  المركز.

ملللدير المركلللز وتفلللويض ملللدير المركلللز للصلللر  اعتملللاد ميزانيلللة البلللرام  والمرلللروعا  التلللي يالللدمها  -
 منها وفاا  للاواعد الم تمد  و باا  لماتضيا  الأمور .

 مدير.الالت ييل والندب للوظاب  التي يحتا ها المركز وتحديد مكافؤ  ال امليل بناء علي ا تراح  -
 تمثيك م لس الإدار  أمام اللير. -
 .تفويض نابب م لس الإدار  فيما يراه مل اختصاصا  -

 Job Specifications* مت لبا  الاختيار والت ييل: 

 الإلمام بمت لبا  الاياد  الف الة. -
 الادر  علي التدريس والتدريب الف اك للؤعداد الكبير  والصلير . -
 الادر  علي الت اول م  الآخريل وال مك في فريق أو بصور  فردية وفاا  لمت لبا  ال مك . -
 اذ الارارا  .الادر  علي حك المركلب  واتخ -
 الادر  علي الاتصاك م  الآخريل. -
 حسل السير والسلوا.. -

 عميد الكلية                                                                  
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 لنابب ربيس م لس  دار  مركز التدريب التربويب ا ة الوص  الوظيفي 
 الكود بيانا  الوص  

المسلللللللللللللللللللللللللللللمي 

 الوظيفي: 

     ربللليس م للللس  دار  مركلللز التلللدريب التربلللوي نابلللب

وكيللللللك الكليللللللة لرللللللبول خدمللللللة الم تملللللل  وتنميللللللة 

 البيبة(

1203 

 12 الإدار  ال ليا  الاسم/الإدار :

 1100 عميد الكلية  الربيس المبارر: 

  Job Descriptionالمهام والمسبوليا  :     

ود ملللان  وفيملللا يفلللوض فيللله يتلللولي سلللل ا  ربللليس م للللس الإدار  فلللي حاللللة غيابللله أو و للل -
 مل اختصاصا .

 Job Specifications* مت لبا  الاختيار والت ييل: 

 الإلمام بمت لبا  الاياد  الف الة. -
 الادر  علي التدريس والتدريب الف اك للؤعداد الكبير  والصلير . -
 ل مك .الادر  علي الت اول م  الآخريل وال مك في فريق أو بصور  فردية وفاا  لمت لبا  ا -
 الادر  علي حك المركلب  واتخاذ الارارا  . -
 الادر  علي الاتصاك م  الآخريل. -
 حسل السير والسلوا.. -

                            
 

 عميد الكلية                                                                
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 دريب التربويلمدير مركز التب ا ة الوص  الوظيفي 
 الكود بيانا  الوص  

 1405 مدير مركز التدريب التربوي المسمي الوظيفي: 

 14 الإدار  ال ليا  الاسم/الإدار :

وكيلللللك الكليلللللة لرلللللبول خدملللللة الم تمللللل  وتنميلللللة  الربيس المبارر: 

 البيبة

1203 

  Job Descriptionالمهام والمسبوليا  :     

 لختامية والمركز المالي في نهاية كك عام.الإررا  علي  عداد الحسابا  ا -

 علللداد خ لللة الأنرللل ة ومرلللرو  الموازنلللة التخ ي يلللة للمركلللز علللل ال لللام التلللالي والأعلللوام  -
 التالية.

 ا تراح وسابك تدبير أمواك المركز واستثمار ا و دارتها والتصر  فيها . -

 الإررا  علي سير ال مك  داريا  وماليا  بالمركز. -

 الأنر ة التي يارر ا أو ي تمد ا م لس الإدار . الإررا  علي تنفيذ -

 والاوانيل. برام ال اود المت لاة بت امك المركز م  اللير في حدود الاواعد  -

 ال مك علي تنمية م الا   ديد  للنرا  مما يحاق أ دا  المررو . -

اعتملللللاد صلللللر  أو تسلللللوية مبلللللال  ناديلللللة ماابلللللك خلللللدما  تلللللإدي للمركلللللز ويت لللللذر تالللللديم  -
 (  نيه سنويا .300(  نيه في كك مر  وبما لا يت اوز ا100نها في حدودامستندا  ع

 ا تراح رلك الوظاب  التي يحتا ها المركز. -

 الإررا  علي أعماك المسبوك المالي للمركز. -

الإرلللرا  عللللي  نرلللاء  اعلللد  بيانلللا  التلللي يمكلللل أل يسلللتخر  منهلللا أي بيانلللا  أو  لللداوك  -
المركللللز وتحايللللق ال للللدول مللللل  نرللللابه والتللللي  حصللللابية لبيللللال مللللدي التاللللدم فللللي أنرلللل ة 

   تساعد م لس الإدار   في رسم خ   المستابك وتاييم الأداء

 .    تمثيك الوحد  أمام اللير -

 الايام بما يسند  ليه مل أعماك أخري مرتب ة بالمهام الساباة. -
 Job Specifications* مت لبا  الاختيار والت ييل: 

 حاصك علي الدكتوراه. -
 و  يبة تدريس مل ال امليل بؤحد الأ سام التربوية بالكلية لمد  لا تاك عل ثلبث سنوا .يكول عض -
 حاصك علي دورا  تدريبيه في م اك التدريب.  -
 أل ألا يكول راغلب  لأل مناصب  دارية أخرل بالكلية أو ال ام ة.   -
 أل يكول لديه خبرا   دارية ومالية. -
 ز.أل يكول لديه خ ة وا  ية لت وير المرك -
 الادر  علي حك المركلب  واتخاذ الارارا  . -
 حسل السير والسلوا -

 عميد الكلية                                            
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 مركز التدريب التربوي ا ة الوص  الوظيفي لسكرتارية ب

 الكود بيانا  الوص 

 331011 مركز التدريب التربويسكرتارية  المسمي الوظيفي: 

 3310 الإدار  الترليلية  ار :الاسم/الإد

 2208 الربول الإداريةمدير  دار   الربيس المبارر: 

  Job Descriptionالمهام والمسبوليا  :     

 . المركزمتاب ة سير عمك  -

 .  للمركزمسبوك عل الصادر والوارد  -

 . بالمركزتنظيم أ ند  الأعماك والمواعيد الخاصة  -

 اد  المختصة وفق  دوك الأعماك .تحديد أو ا  الماابلب  م  الاي -

 عرض الركاوي والالتماسا  والماترحا  المادمة م  الأ را  المختلفة . -

 . بالمركزكتابة التاارير الخاصة  -

 الايام ب مي  المهام المكتبية . -

 تنظيم الملفا  والمستندا  المت لاة بال مك . -

 الخ ة الإستراتي ية للوحد .الالتزام بتنفيذ الأنر ة  المت لاة بالخ ة التنفيذية في  -

 الايام بما يسند  ليه مل أعماك أخري مرتب ة بالمهام الساباة . -

 Job Specifications* مت لبا  الاختيار والت ييل: 

 الحصوك علي مإ ك عالي/فوق المتوس  /متوس . -
 .  اد  الت امك م  الحاسب الآلي -
 بصور  فردية وفاا  لمت لبا  ال مك الادر  علي الت اول م  الآخريل وال مك في فريق أو  -
 الادر  علي حك المركلب  واتخاذ الارارا  . -
 الادر  علي الاتصاك م  الآخريل. -
 الإلمام بمت لبا  الوظيفة. -
 حسل السير والسلوا. -

 عميد الكلية                                                                         
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 مركز التدريب التربويلوظيفي للمسبوك المالي لب ا ة الوص  ا

 الكود بيانا  الوص 

مركللللللللز التللللللللدريب المسللللللللبوك المللللللللالي ل المسمي الوظيفي: 

 التربوي

321301 

 3213 الإدار  الترليلية  الاسم/الإدار :

 2213 مدير  دار  الربول المالية الربيس المبارر: 

  Job Descriptionالمهام والمسبوليا  :     

 حساب الأ ور والمكافآ  لل امليل بالمركز. -

 التو ي  الثاني علي الريكا . -

  عداد التاارير المالية. -

  عداد الحساب الختامي   -

 حفظ مستندا  الصر . -

 عمك التسوية المالية الخاصة بالمركز. -

 ضمال سلبمة   راءا  الصر . -

 الايام بما يسند  ليه مل أعماك أخري مرتب ة بالمهام الساباة . -
 Job Specifications* مت لبا  الاختيار والت ييل: 

 الحصوك علي مإ ك عالي/فوق المتوس  . -
 الإلمام باواعد المحاسبة. -
 الادر  علي الت اول م  الآخريل وال مك في فريق أو بصور  فردية وفاا  لمت لبا  ال مك  -
 الادر  علي حك المركلب  واتخاذ الارارا  . -
 لآخريل.الادر  علي الاتصاك م  ا -
 الإلمام بمت لبا  الوظيفة. -
 حسل السير والسلوا. -

 عميد الكلية                                                            
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  مركز التو يه والإرراد النفسي
 لمركز التو يه والإرراد النفسي ربيس م لس الإدار لب ا ة الوص  الوظيفي 

 الكود بيانا  الوص  

 1100 ربيس م لس الإدار  اعميد الكلية( المسمي الوظيفي: 

 11 الإدار  ال ليا  الاسم/الإدار :

 - ربيس ال ام ة  الربيس المبارر: 

  Job Descriptionالمهام والمسبوليا  :     

ربللليس م للللس الإدار   لللو المخلللت  بالإرلللرا  ال لللام عللللي المركلللز بملللا يحالللق أ دافللله فلللي ضلللوء 

 لوابم والارارا  والكتب الدورية المنظمة فوله علي الأخ  :الاوانيل وال

 دعو  الم لس للبن ااد ورباسة  لساته . -
 متاب ة تنفيذ السياسة ال امة الموضوعة لتحايق أ دا  المركز . -
 اعتماد صر  المكافآ  والحوافز لم لس الإدار  وال امليل بالمركز  -
امي والمركلللز الملللالي للمركلللز تمهيلللدا  اعتملللاد مرلللرو  الموازنلللة السلللنوية والحسلللاب الختللل -

 لل رض علي ال ها  المختصة .
 تمثيك المركز أمام اللير . -
 مخا بة ال ها  الخار ية ومختل  الوحدا  بال ام ة فيما يت لق بربول المركز. -
 اعتماد ال اود المت لاة بت امك المركز م  اللير . -
كللللز وال للللرض علللللي م لللللس اختيللللار الخبللللراء الللللو نييل بنللللاء علللللي ا تللللراح مللللدير المر -

 م.1997لسنة  24الإدار  م  مراعا   رار وزير الدولية للتنمية الإدارية 
أيلللة اختصاصلللا  أخلللري يفوضلللها فيهلللا م للللس الإدار  مللل  الالتلللزام بؤحكلللام  لللرار ربللليس  -

 .م برؤل التفويض في الاختصاصا 1967لسنة  42ال مهورية ر م 
 Job Specifications* مت لبا  الاختيار والت ييل: 

 الإلمام بمت لبا  الاياد  الف الة. -
 الادر  علي الت اول م  الآخريل وال مك في فريق أو بصور  فردية وفاا  لمت لبا  ال مك . -
 الادر  علي حك المركلب  واتخاذ الارارا  . -
 الادر  علي الاتصاك م  الآخريل. -
 حاصك علي دورا  تدريبيه في م اك الدعم والإرراد الأكاديمي.  -
 ديه الادر  علي التواصك الف اك وتهيبة ظرو  وبيبة دراسية علمية وا تماعية مناسبة .ل -
 مرهود له بالمصدا ية والالتزام وال مك ال اد. -
 لديه مهارا  حسل الإدار  والس ي نحو التحسيل والت وير. -

 يد الكليةعم                                                                            
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لمركز التو يه والإرراد  ب ا ة الوص  الوظيفي لنابب ربيس م لس الإدار 
 النفسي

 الكود بيانا  الوص  

 مركلللللز التو يللللله والإررلللللاد النفسللللليللنابلللللب ربللللليس م للللللس الإدار   المسمي الوظيفي: 
 اوكيك الكلية لربول خدمة الم تم  وتنمية البيبة(

1203 

 12 ال ليا  الإدار  الاسم/الإدار :

 1100 عميد الكلية  الربيس المبارر: 

  Job Descriptionالمهام والمسبوليا  :     

 وض  سياسة المركز . -
  عداد مررو  الخ ة المالية . -
  عداد اللوابم المالية والإدارية . -
  عداد التارير السنوي للمركز . -
 اعتماد النظام الخا  بالمخازل . -
   ال لمية الخاصة ب مك الوحد .تحديد  واعد  عداد الماد -
 تحديد مهام ومسبولية المررفيل علي البرام . -
 تحديد  يمة الأ ور وبدلا  الحوافز سنويا . -
 تحديد  واعد صر  المكافآ . -
 ما يفوض فيه مل اختصاصا  أخري مل ربيس م لس الإدار . -
 الايام بما يسند  ليه مل أعماك أخري مرتب ة بالمهام الساباة. -

 Job Specificationsبا  الاختيار والت ييل: * مت ل

 الإلمام بمت لبا  الاياد  الف الة. -
 الادر  علي الت اول م  الآخريل وال مك في فريق أو بصور  فردية وفاا  لمت لبا  ال مك . -
 الادر  علي حك المركلب  واتخاذ الارارا  . -
 الادر  علي الاتصاك م  الآخريل. -
 م اك الدعم والإرراد الأكاديمي.  حاصك علي دورا  تدريبيه في -
 لديه الادر  علي التواصك الف اك وتهيبة ظرو  وبيبة دراسية علمية وا تماعية مناسبة . -
 مرهود له بالمصدا ية والالتزام وال مك ال اد. -
 لديه مهارا  حسل الإدار  والس ي نحو التحسيل والت وير. -

                                                                               
 عميد الكلية                                                                                                    
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 لمدير مركز التو يه والإرراد النفسيب ا ة الوص  الوظيفي 
 الكود بيانا  الوص  

 1406 التو يه والإرراد النفسيمدير مركز  المسمي الوظيفي: 

 14 الإدار  ال ليا  الاسم/الإدار :

وكيللللللك الكليللللللة لرللللللبول البيبللللللة وخدمللللللة  الربيس المبارر: 

 الم تم 

1203 

  Job Descriptionالمهام والمسبوليا  :     

 ر ال مك بالمركز فنيا  و داريا  وماليا  .يالإررا  علي س -

 ة لل مك بالمركز.ا تراح الاست انة بال مالة اللبزم -

  عداد التاارير الدورية التي تادم عل نرا  المركز. -

 المكافآ  والحوافز لربيس م لس الإدار  وال امليل بالمركز.ا تراح صر   -

والحسلللاب الختلللامي والمركلللز رلللرو  الموازنلللة السلللنوية مالإرلللرا  عللللي  علللداد  -
 المالي للمركز تمهيدا  لل رض علي ال ها  المختصة .

 م لس الإدار  بما يحاق كفاء  الأداء . رارا  فيذ متاب ة تن -

يت لللللق بؤ للللدا  أو أي نرللللا  آخللللر ا تللللراح الارللللتراا فللللي المللللإتمرا  ال لميللللة  -
 المركز.

 اعتماد مستندا  الصر   داريا . -

 التادم بالماترحا  اللبزمة للنهوض بالمركز في م الا  نرا ه . -

 يس م لس الإدار . عداد خ ة الأنر ة اللبزمة للمركز وال رض علي رب -

 بلللرام ال الللود المت لالللة بت املللك المركلللز مللل  الليلللر وعرضلللها عللللي ربللليس م للللس  -
 لاعتماد ا.الإدار  

 م لس الإدار .مل ربيس  أخريما يفوض فيه مل اختصاصا   -

 الايام بما يسند  ليه مل أعماك أخري مرتب ة بالمهام الساباة. -
 Job Specifications* مت لبا  الاختيار والت ييل: 

 حاصك علي الدكتوراه. -
يكول عضو  يبة تدريس مل ال امليل بؤحد الأ سام التربوية بالكلية لمد  لا تاك عل ثلبث  -

 سنوا .
 حاصك علي دورا  تدريبيه في م اك الدعم والإرراد الأكاديمي.  -
 الإلمام بمت لبا  الاياد  الف الة. -
 و ال ام ة.  أل ألا يكول راغلب  لأل مناصب  دارية أخرل بالكلية أ -
 أل يكول لديه خبرا   دارية ومالية. -
 أل يكول لديه خ ة وا  ية لت وير المركز. -
 الادر  علي حك المركلب  واتخاذ الارارا  . -
 .حسل السير والسلوا -

 عميد الكلية                                                                                       
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 مركز التو يه والإرراد النفسي  الوظيفي لسكرتارية ب ا ة الوص

 الكود بيانا  الوص 

 331012 مركز التو يه والإرراد النفسيسكرتارية  المسمي الوظيفي: 

 3310 الإدار  الترليلية  الاسم/الإدار :

 2208 الربول الإداريةمدير  دار   الربيس المبارر: 

  Job Descriptionالمهام والمسبوليا  :     

 . المركز متاب ة سير عمك  -

 .  للمركزمسبوك عل الصادر والوارد  -

 . بالمركزتنظيم أ ند  الأعماك والمواعيد الخاصة  -

 تحديد أو ا  الماابلب  م  الاياد  المختصة وفق  دوك الأعماك . -

 عرض الركاوي والالتماسا  والماترحا  المادمة م  الأ را  المختلفة . -

 . بالمركزخاصة كتابة التاارير ال -

 الايام ب مي  المهام المكتبية . -

 تنظيم الملفا  والمستندا  المت لاة بال مك . -

 الايام بما يسند  ليه مل أعماك أخري مرتب ة بالمهام الساباة . -

 Job Specifications* مت لبا  الاختيار والت ييل: 

 ./فوق المتوس  /متوس الحصوك علي مإ ك عالي -
 .الحاسب الآلي  اد  الت امك م   -
 الادر  علي الت اول م  الآخريل وال مك في فريق أو بصور  فردية وفاا  لمت لبا  ال مك  -
 الادر  علي حك المركلب  واتخاذ الارارا  . -
 الادر  علي الاتصاك م  الآخريل. -
 الإلمام بمت لبا  الوظيفة. -
 حسل السير والسلوا. -

                                                                                        
 عميد الكلية                                                                                   
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 مركز التو يه والإرراد النفسيل للمسبوك الماليب ا ة الوص  الوظيفي 

 الكود بيانا  الوص 

 321304 مركز التو يه والإرراد النفسيلالمالي  المسبوك المسمي الوظيفي: 

 3214 الإدار  الترليلية  الاسم/الإدار :

 2213 الماليةالربول  مدير  دار  الربيس المبارر: 

  Job Descriptionالمهام والمسبوليا  :     

 حساب الأ ور والمكافآ  لل امليل بالمركز. -

 التو ي  الثاني علي الريكا . -

 رير المالية. عداد التاا -

  عداد الحساب الختامي   -

 حفظ مستندا  الصر . -

 عمك التسوية المالية الخاصة بالمركز. -

 الايام بما يسند  ليه مل أعماك أخري مرتب ة بالمهام الساباة . -
 Job Specifications* مت لبا  الاختيار والت ييل: 

 .حصوك علي مإ ك عالي/فوق المتوس  ال -
 .بةالإلمام باواعد المحاس -
 الادر  علي الت اول م  الآخريل وال مك في فريق أو بصور  فردية وفاا  لمت لبا  ال مك  -
 الادر  علي حك المركلب  واتخاذ الارارا  . -
 الادر  علي الاتصاك م  الآخريل. -
 الإلمام بمت لبا  الوظيفة. -
 حسل السير والسلوا. -

 
 

 عميد الكلية                                                                         
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    مركز التميز في التربية للتنمية المستدامة
مركز التميز في التربية للتنمية ربيس م لس الإدار  لب ا ة الوص  الوظيفي  

 المستدامة   
 الكود بيانا  الوص  

مركللللز التميللللز فللللي التربيللللة ربلللليس م لللللس الإدار  ل المسمي الوظيفي: 

    اعميد الكلية (تنمية المستدامةلل

1100 

 11 الإدار  ال ليا  الاسم/الإدار :

 - ربيس ال ام ة  الربيس المبارر: 

  Job Descriptionالمهام والمسبوليا  :     

ربللليس م للللس الإدار   لللو المخلللت  بالإرلللرا  ال لللام عللللي المركلللز بملللا يحالللق أ دافللله فلللي ضلللوء 

 -الكتب الدورية المنظمة لذلا فوله علي الأخ  :الاوانيل واللوابم والارارا  و

 دعو  م لس الإدار  للبن ااد ورباسة  لساته. -

 متاب ة تنفيذ السياسة ال امة الموضوعة لتحايق أ دا  المركز. -

 تمثيك المركز أمام اللير . -

مخا بللللة ال هللللا  الخار يللللة ومختللللل  الوحللللدا  داخللللك ال ام للللة فيمللللا يت لللللق  -
 بربول المركز.

   المكافآ  والحوافز لل امليل بالمركز.اعتماد صر -

اختيلللار الخبلللراء اللللو نييل مللل  مراعلللا   لللرار وزيلللر الدوللللة للتنميلللة الإداريلللة ر لللم  -
 م .1997لسنة  24

 الموافاة علي الارتراا في المإتمرا  ال لمية . -

دار  فومللل  مراعلللا  أحكلللام  لللرار أيلللة اختصاصلللا  أخلللري يفلللوض فيهلللا م للللس الإ -
 برؤل التفويض في الاختصاصا   1967لسنة  42ربيس ال مهورية ر م 

 الايام بما يسند  ليه مل أعماك أخري مرتب ة بالمهام الساباة.  -
 Job Specifications* مت لبا  الاختيار والت ييل: 

 الإلمام بمت لبا  الاياد  الف الة. -
 الادر  علي التدريس والتدريب الف اك للؤعداد الكبير  والصلير . -
 ت اول م  الآخريل وال مك في فريق أو بصور  فردية وفاا  لمت لبا  ال مك .الادر  علي ال -
 الادر  علي حك المركلب  واتخاذ الارارا  . -
 حسل السير والسلوا.. -

 
                             

 عميد الكلية                                                                                  
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مركز التميز في التربية ربيس م لس الإدار  لب ا ة الوص  الوظيفي  نابب 
 للتنمية المستدامة   

 الكود بيانا  الوص  

مركلللللز التميلللللز فلللللي التربيلللللة نابلللللب ربللللليس م للللللس الإدار  ل المسمي الوظيفي: 

للتنميلللللة المسلللللتدامةاوكيك الكليلللللة لرلللللبول خدملللللة الم تمللللل  

 وتنمية البيبة ( 

1203 

 12 الإدار  ال ليا  دار :الاسم/الإ

 1100 عميد الكلية  الربيس المبارر: 

  Job Descriptionالمهام والمسبوليا  :     

 وض  سياسا  المركز . -

 ينوب عل ربيس م لس الإدار  في  عداد اللوابم المالية والإدارية . -

  عداد التارير السنوي للمركز. -

 تحديد الأ ور والمكافآ  والبدلا  . -

 م بما يسند  ليه مل أعماك أخري مرتب ة بالمهام الساباة.الايا -
 Job Specifications* مت لبا  الاختيار والت ييل: 

 الإلمام بمت لبا  الاياد  الف الة. -
 الادر  علي التدريس والتدريب الف اك للؤعداد الكبير  والصلير . -
 ة وفاا  لمت لبا  ال مك .الادر  علي الت اول م  الآخريل وال مك في فريق أو بصور  فردي -
 الادر  علي حك المركلب  واتخاذ الارارا  . -
 الادر  علي الاتصاك م  الآخريل. -
 حسل السير والسلوا.. -

 
 

 عميد الكلية                                                            
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 نمية المستدامة   مدير مركز التميز في التربية للتلب ا ة الوص  الوظيفي 
 الكود بيانا  الوص  

مللللللدير مركللللللز التميللللللز فللللللي التربيللللللة للتنميللللللة  المسمي الوظيفي: 

 المستدامة   

1407 

 14 الإدار  ال ليا  الاسم/الإدار :

 1203 وكيك الكلية لربول البيبة وخدمة الم تم  الربيس المبارر: 

  Job Descriptionالمهام والمسبوليا  :     

المركلللز الاختصاصلللا  التاليلللة فلللي ضلللوء الالللوانيل والللللوابم والالللرارا  والكتلللب الدوريلللة لملللدير 

 المنظمة لذلا فو ذه الاختصاصا  كالتالي:

 الإررا  علي سير ال مك بالمركز فنيا  و داريا  وماليا  . -

  عداد التاارير الدورية التي تادم عل نرا  المركز . -

 لإدار  وال امليل بالمركز .ا تراح صر  المكافآ  والحوافز لم لس ا -

الإرلللرا  عللللي  علللداد مرلللرو  الموازنلللة السلللنوية والحسلللاب الختلللامي والمركلللز  -
 المالي للمركز تمهيدا  لل رض علي ال ها  المختصة.

 متاب ة تنفيذ  رارا  م لس الإدار  بما يحاق كفاء  الأداء . -

ؤ للللدا  ي نرللللا  آخللللر يت لللللق با تللللراح الارللللتراا فللللي المللللإتمرا  ال لميللللة أو أ -
 المركز 

 بلللرام ال الللود المت لالللة بت املللك المركلللز مللل  الليلللر وعرضلللها عللللي ربللليس م للللس  -
 الإدار  لاعتماد ا.

 اعتماد مستندا  الصر   داريا . -

 .    تمثيك الوحد  أمام اللير -

 الايام بما يسند  ليه مل أعماك أخري مرتب ة بالمهام الساباة. -
 Job Specifications* مت لبا  الاختيار والت ييل: 

 حاصك علي الدكتوراه. -
يكول عضو  يبة تدريس مل ال امليل بؤحد الأ سام التربوية بالكلية لمد  لا تاك عل ثلبث  -

 سنوا .
 الإلمام بمت لبا  الاياد  الف الة. -
 أل ألا يكول راغلب  لأل مناصب  دارية أخرل بالكلية أو ال ام ة.   -
 أل يكول لديه خبرا   دارية ومالية. -
 ل لديه خ ة وا  ية لت وير المركز.أل يكو -
 الادر  علي الت اول م  الآخريل وال مك في فريق أو بصور  فردية وفاا  لمت لبا  ال مك . -
 الادر  علي حك المركلب  واتخاذ الارارا  . -
 حسل السير والسلوا -

 
 عميد الكلية                                                          
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 ر نظم التاويم والامتحانا وحد  ت وي

ربيس م لس الإدار  لوحد  ت وير نظم تاويم ال لبب ب ا ة الوص  الوظيفي  

 والامتحانا 

 الكود بيانا  الوص  

المسلللللللللللللللللللللللللللللمي 

 الوظيفي: 

ربلللليس م لللللس الإدار  لوحللللد  ت للللوير نظللللم تاللللويم ال لللللبب 

 اعميد الكلية (    والامتحانا 

1100 

 11   الإدار  ال ليا الاسم/الإدار :

 - ربيس ال ام ة  الربيس المبارر: 

  Job Descriptionالمهام والمسبوليا  :     

 ت ييل مدير الوحد  وفق م ايير محدد  وم لنة سلفا . -

 الإررا  علي  دار  الوحد  . -

 الإررا  علي الفريق التنفيذي والإداري . -

 لوحد  .اختيار أعضاء الفريق التنفيذي وت ديد م بناء علي ماترح مدير ا -

 والندوا  ومحاضر ا.اعتماد  علبنا  الا تماعا   -

 اعتماد  رارا  م لس الإدار  . -

 دعو  الفريق الإداري والتنفيذي للب تماعا  . -

 اعتماد التاارير المالية والفنية رب  السنوية والسنوية للوحد  . -

 اختيار المررحيل للدورا  التدريبية بالمركز. -

 المختلفللللة بالوحللللد  ومتاب للللة كافللللة الأنرلللل ة متاب للللة أعمللللاك م موعللللا  ال مللللك -
 والتاارير المت لاة بها.

عالللد ا تماعلللا  مللل  ملللدير الوحلللد  والفريلللق التنفيلللذي والإداري بالكليلللة والسلللاد   -
 لتركيك فريق ال مك وتوزي  المهام.أعضاء  يبة التدريس وم اونيهم 

 اعتماد  رارا  تركيك فرق ال مك بناء علي ماترح مل مدير الوحد  . -

 وت بيااتها داخك أ سام الكلية .متاب ة آليا  تنفيذ الأنر ة  -
 Job Specifications* مت لبا  الاختيار والت ييل: 

 الإلمام بمت لبا  الاياد  الف الة. -
 الادر  علي الت اول م  الآخريل وال مك في فريق أو بصور  فردية وفاا  لمت لبا  ال مك . -
 لارارا  .الادر  علي حك المركلب  واتخاذ ا -
 الادر  علي الاتصاك م  الآخريل. -
 حسل السير والسلوا.. -

 عميد الكلية                                                                 
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لوحد  ت وير نظم تاويم ربيس م لس الإدار  ب ا ة الوص  الوظيفي  نابب 
 ال لبب والامتحانا 

 الكود بيانا  الوص  

المسلللللللللللللللللللللللللمي 

 وظيفي: ال

لوحللللد  ت للللوير نظللللم تاللللويم نابللللب ربلللليس م لللللس الإدار  

اوكيللللللك الكليللللللة لرللللللبول الت للللللليم  ال لللللللبب والامتحانللللللا 

 (  وال لبب

1201 

 12 الإدار  ال ليا  الاسم/الإدار :

الللللللللللللللللللللللللللربيس 

 المبارر: 

 1100 عميد الكلية 

  Job Descriptionالمهام والمسبوليا  :     

 و بداء الرأي فيها .متاب ة أنر ة الوحد  بالكلية  -

رصلللد الت لللور فلللي أنرللل ة الوحلللد  وتلللذليك ال را يلللك التلللي توا للله تنفيلللذ الأنرللل ة  -
 فو حا ة م لس  دار  الوحد  بذلا .

تاللللديم المرللللور  والا تراحللللا  التللللي مللللل رللللؤنها دعللللم أنرلللل ة الوحللللد  وتحايللللق  -
 رسالتها .

ثنلللاء مراحلللك وت بيااتهلللا داخلللك الأ سلللام ال لميلللة وأمتاب لللة آليلللا  تنفيلللذ الأنرللل ة  -
الامتحلللال والتالللويم وعالللب  عللللبل النتلللاب  فوعلللرض تالللارير بلللذلا عللللي م للللس 

  دار  الوحد  .

 .متاب ة  علبل النتاب  فوعرض تاارير بذلا علي م لس  دار  الوحد   -

 الايام بما يسند  ليه مل أعماك أخري مرتب ة بالمهام الساباة. -
 Job Specifications* مت لبا  الاختيار والت ييل: 

 الإلمام بمت لبا  الاياد  الف الة. -
 الادر  علي التدريس والتدريب الف اك للؤعداد الكبير  والصلير . -
 الادر  علي الت اول م  الآخريل وال مك في فريق أو بصور  فردية وفاا  لمت لبا  ال مك . -
 الادر  علي حك المركلب  واتخاذ الارارا  . -
 الادر  علي الاتصاك م  الآخريل. -
 سل السير والسلوا..ح -

 عميد الكلية                                                                                          
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 وحد  ت وير نظم تاويم ال لبب والامتحانا ب ا ة الوص  الوظيفي لمدير 
 الكود بيانا  الوص  

 1408 ال لبب والامتحانا وحد  ت وير نظم تاويم مدير  المسمي الوظيفي: 

 14 الإدار  ال ليا  الاسم/الإدار :

 1201 وكيك الكلية لربول الت ليم وال لبب الربيس المبارر: 

  Job Descriptionالمهام والمسبوليا  :     

 بالوحد . عداد خ   ال مك اللبزمة والتو يه والإررا  علي ال امليل  -

عمللللك الوحللللد  فوالتنسلللليق بلللليل ؤكللللد مللللل م اباتهللللا لخ للللة متاب للللة  ن للللاز الأعمللللاك اليوميللللة والت -
 ال امليل بالوحد .

تاللللديم تاللللارير دوريللللة لم لللللس الإدار  عللللل ت للللور ال مللللك بالوحللللد  وفاللللا  للمهللللام المنو للللة بهللللا  -
 فوالمراكك التي ت وق الايام بالمهام .

 ذي   الكلية لتيسير ال مك التنفيالاتصاك بالأ سام ال لمية والإدارية مل خلبك  دار -

متاب لللللة عللللللرض ومنا رللللللة موضلللللوعا  التاللللللويم والامتحانللللللا  عللللللي الم للللللالس المتخصصللللللة  -
 ا وتنفيذ الارارا  المت لاة بها واعتماد ام لس الكلية فالل ال ال لمية فالأ سام ال لمية (

تمثيلللك الوحلللد  فلللي الا تماعلللا  التلللي يلللدعي لهلللا كالا تماعلللا  الدوريلللة لملللديري الوحلللدا  وكلللذلا  -
 دوا  والمإتمرا  ذا  الصلة المراركة في الن

 نرر ثاافة ت وير تاويم ال لبب والامتحانا  و عداد  النررا  الدورية. -

 علللللداد تاريلللللر مفصلللللك باحتيا لللللا  وحلللللد  الت لللللوير المسلللللتمر والميكنلللللة للللللنظم تالللللويم ال للللللبب  -
 مل الأثاث والأدوا  والأ هز  التي يراد ررابها. والامتحانا  

عللللي مو للل  الكليلللة خلللاك مخر لللا  الأنرللل ة السلللاباة وتحميلهلللا تصلللميم  اعلللد  بيانلللا  للوحلللد  و د -
 وتوثياها .

 داد تارير رهري عل أنر ة الوحد  وعرضه  علي ل نة ربول الت ليم بالكلية . ع -

 تاديم ماترح تركيك فرق ال مك واعتماد ا مل عميد الكلية . -

 تحديد المكافآ  وعدد الساعا  وتوزي ها علي ال امليل بالوحد  . -

 .رير دوري ل ميد الكلية عل مدي تادم الأ سام ال لمية في عملية التاويمعمك تا -
 Job Specifications* مت لبا  الاختيار والت ييل: 

 عضو  يبة تدريس مل ال امليل بؤحد الأ سام التربوية بالكلية لمد  لا تاك عل ثلبث سنوا . -
 الحصوك علي دورا  تدريبية وخبرا  متخصصة في م اك التاويم. -
 مناصب  دارية أخرل بالكلية أو ال ام ة.   لأيأل ألا يكول راغلب   -
 أل يكول لديه خبرا   دارية ومالية. -
 أل يكول لديه خ ة وا  ية لت وير الوحد  . -
 الادر  علي حك المركلب  واتخاذ الارارا  . -
 حسل السير والسلوا -

 عميد الكلية                                                                                           
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 وحد  ت وير نظم تاويم ال لبب والامتحانا ب ا ة الوص  الوظيفي لسكرتارية 

 الكود بيانا  الوص 

وحلللللللد  ت لللللللوير نظلللللللم تالللللللويم ال للللللللبب سلللللللكرتارية  المسمي الوظيفي: 

 والامتحانا 

331013 

 3310 الإدار  الترليلية  الاسم/الإدار :

 2208 الربول الإداريةمدير  دار   المبارر:  الربيس

  Job Descriptionالمهام والمسبوليا  :     

 . بالوحد  عداد وصياغة المراسلب  والمذكرا  والارارا  الخاصة  -
 وكذلا تصدير المراسلب  الصادر  .بالوحد  استاباك البريد الوارد  -
 ملية وسليمة.ب رياة علمية وعبالوحد  تنظيم حفظ الوثابق الخاصة  -
 استاباك المكالما  الهاتفية الوارد  والرد عليها. -
 م  المدير التنفيذي.بالوحد  تنظيم الا تماعا  الخاصة  -
 تدويل محاضر الا تماعا . -
  لي المإسسا  المختصة.الوحد  متاب ة المكاتبا  الصادر  عل  -
ديم تالللارير فوتالللالوحلللد  متاب لللة ملللا للللم يلللرد برلللؤنه رد ملللل المإسسلللا  التلللي يخا بهلللا  -

 بذلا  لي المدير التنفيذي.
ملللل مكاتبلللا  للتؤكلللد ملللل  ن لللاز ملللا ي لللب  ن لللازه منهلللا فلللي الوحلللد  متاب لللة ملللا يلللرد  للللي  -

 الو   المحدد لإن ازه.

علللللل ال را يللللك التللللي توا لللله سللللرعة الاسلللللت ابة م تاللللارير  لللللي المللللدير التنفيللللذي تاللللدي -

الا تراحللللا  الكفيلللللة بإزالللللة أو الصللللادر  عنلللله فوتاللللديم الوحللللد  للمكاتبللللا  الللللوارد   لللللي 

  ذه ال را يك.

 الالتزام بتنفيذ الأنر ة  المت لاة بالخ ة التنفيذية في الخ ة الإستراتي ية للوحد .  -

 الايام بما يسند  ليه مل أعماك أخري مرتب ة بالمهام الساباة . -

 Job Specifications* مت لبا  الاختيار والت ييل: 

 المتوس  /متوس .الحصوك علي مإ ك عالي/فوق  -
   اد  الت امك م  الحاسب الآلي -
 الادر  علي الت اول م  الآخريل وال مك في فريق أو بصور  فردية وفاا  لمت لبا  ال مك  -
 الادر  علي حك المركلب  واتخاذ الارارا  . -
 الادر  علي الاتصاك م  الآخريل. -
 الإلمام بمت لبا  الوظيفة. -
 حسل السير والسلوا. -

 عميد الكلية                                                                  
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لوحد  ت وير نظم تاويم ال لبب ب ا ة الوص  الوظيفي للمسبوك المالي 

 والامتحانا 

 الكود بيانا  الوص 

المسلللللللللللللللللللللللللللللمي 

 الوظيفي: 

لوحللللللد  ت للللللوير نظللللللم تاللللللويم ال لللللللبب المسللللللبوك المللللللالي 

 والامتحانا 

321303 

 3213 الإدار  الترليلية  دار :الاسم/الإ

 2213 الربول المالية مدير  دار  الربيس المبارر: 

  Job Descriptionالمهام والمسبوليا  :     

رلللللراء احتيا لللللا  المرلللللرو  ملللللل الأثلللللاث والأدوا  والأ هلللللز  والكتلللللب المر  يلللللة مللللل   -
 المدير التنفيذي  باا  للاواعد واللوابم المنظمة.

 ب  في التاارير المالية علي أفضك ال  اءا  الم روحة.عاد المنا صا  وال -
 مدخلب  ومخر ا  المررو  المالية رهريا.  عداد تارير مفصك عل -
الايللللام بللللالإ راءا  الماليللللة والحسللللابية و عللللداد الميزانيللللة والتاللللارير الماليللللة الخاصللللة  -

اد بالمرلللرو  والصلللر  عللللي أنرللل ة المتاب لللة والتايللليم والتوعيلللة وور  ال ميلللك و علللد
 الم بوعا  اللبزمة.

 الايام بما يسند  ليه مل أعماك أخري مرتب ة بالمهام الساباة . -

 Job Specifications* مت لبا  الاختيار والت ييل: 

 الحصوك علي مإ ك عالي/فوق المتوس  . -
 الإلمام باواعد المحاسبة. -
 لمت لبا  ال مك  الادر  علي الت اول م  الآخريل وال مك في فريق أو بصور  فردية وفاا   -
 الادر  علي حك المركلب  واتخاذ الارارا  . -
 الادر  علي الاتصاك م  الآخريل. -
 الإلمام بمت لبا  الوظيفة. -
 حسل السير والسلوا. -

 
 عميد الكلية                                                                                   
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    وحد  ت وير نظم تاويم ال لبب والامتحانا لفني م مك ب يفيب ا ة الوص  الوظ
 الكود بيانا  الوص  

وحللللللد  ت للللللوير نظللللللم تاللللللويم ال لللللللبب فنللللللي م مللللللك ب المسمي الوظيفي: 

    والامتحانا 

340103 

 3401 الإدار  الترليلية  الاسم/الإدار :

 2208 ربيس الربول الإدارية   الربيس المبارر: 

  Job Descriptionوليا  :     المهام والمسب

تخت   ذه الوظيفة بال مك في م مك التاويم وذلا في م اك الإررا  علي تزويد الم مك  -
 بالمواد والأ هز  واتخاذ كافة احتيا ا  الأمل لحماية الأ هز  .

 ياوم بالإررا  وتزويد الم مك برتي الت هيزا  اللبزمة لها . -
 خدمة الانترن  بالم مك . تنظيم  دوك الم مك فوالإررا  علي -
ياوم بحصر احتيا ا  الم امك اللبزمة للت ارب مل أ هز  وم دا  ومواد والاتصاك  -

 بالتوريدا  برؤنها .
 ياوم بمرا  ة الايد في الدفاتر المخزنيه بالم مك  . -
را  علي أعماك الصيانة ياوم بالإررا  علي أعماك التحضير للدروس ال ملية وكذا الإر -

 بالم امك 
الإررا  علي احتيا ا  الأمل للم مك وت هيزاته والتؤكد مل اتخاذ كك ما مل رؤنه أل ينؤي  -

 بالم مك عل المخا ر والمفا آ  وذلا علي حسب الأصوك الفنية وال لمية.
 الايام بما يسند  ليه مل أعماك أخري مرتب ة بالمهام الساباة.  -

 Job Specifications* مت لبا  الاختيار والت ييل: 

 مإ ك فوق المتوس /متوس   -
 .  اد  الت امك م  الحاسب الآلي -
 الادر  علي الت اول م  الآخريل وال مك في فريق أو بصور  فردية وفاا  لمت لبا  ال مك . -
 الادر  علي حك المركلب  واتخاذ الارارا  . -
 الادر  علي الاتصاك م  الآخريل. -
 حسل السير والسلوا. -

 عميد الكلية                                                         
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 مررو  المركز الإلكتروني للاياس النفسي

 مررو  المركز الإلكتروني للاياس النفسيمدير لب ا ة الوص  الوظيفي 
 الكود بيانا  الوص  

المسلللللللللللللللللللللللللللللمي 

 الوظيفي: 

اعميد ملللللدير مرلللللرو  المركلللللز الإلكترونلللللي للايلللللاس النفسلللللي

 الكلية (

1100 

 11 الإدار  ال ليا  لاسم/الإدار :ا

 - ربيس ال ام ة الربيس المبارر: 

  Job Descriptionالمهام والمسبوليا  :     

ملللل  44تصلللري  أملللور الكليلللة و دار  رلللبونها ال لميلللة والإداريلللة والماليلللة  بالللا  للملللاد   -
 1972لسنة  49 انول تنظيم ال ام ا  ر م 

  د بانتهاء مد  تنفيذه.ان از أ دا  المررو  المحدد  بال -
تسلللللليم تالللللارير التحليلللللك الملللللالي السلللللنوية والتاريلللللر النهلللللابي للمرلللللرو  فنلللللي وملللللالي  -

 واعتماده مل ال ر  الأوك في ال اد وفق ما ورد في الماد  الراب ة بالت ا د.

 Job Specifications* مت لبا  الاختيار والت ييل: 

 الإلمام بمت لبا  الاياد  الف الة. -
 علي التدريس والتدريب الف اك للؤعداد الكبير  والصلير .الادر   -
 الادر  علي الت اول م  الآخريل وال مك في فريق أو بصور  فردية وفاا  لمت لبا  ال مك . -
 الادر  علي حك المركلب  واتخاذ الارارا  . -
 الادر  علي الاتصاك م  الآخريل. -
 حسل السير والسلوا.. -

 عميد الكلية                                                      
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مررو  المركز الإلكتروني للاياس لمدير التنفيذي للب ا ة الوص  الوظيفي 
 النفسي

 الكود بيانا  الوص  

مرلللللرو  المركلللللز الإلكترونلللللي للايلللللاس التنفيلللللذي لملللللدير ال المسمي الوظيفي: 

 النفسي

1409 

 14 الإدار  ال ليا  الاسم/الإدار :

 1100 عميد الكلية  الربيس المبارر: 

  Job Descriptionالمهام والمسبوليا  :     

  عداد خ   ال مك اللبزمة والتو يه والإررا  علي ال امليل بالمررو . -
متاب لللة  ن لللاز الأعملللاك اليوميلللة والتؤكلللد ملللل م اباتهلللا لخ لللة عملللك المرلللرو  فوالتنسللليق  -

 ررو .بيل ال امليل بالم
تاللللديم تاللللارير دوريللللة لمللللدير المرللللرو  وم لللللس الإدار  و يبللللة المتاب للللة عللللل ت للللور  -

 ال مك بالمررو  وفاا  للمهام المنو ة بهافوالمراكك التي ت وق الايام بالمهام.
 متاب ة عرض المررو  علي م لس الكلية وال ام ة والل ال المتخصصة. -
رلللللروعا  وكلللللذلا المرلللللاركة فلللللي تمثيلللللك المرلللللرو  فلللللي الا تماعلللللا  بوحلللللد   دار  الم -

 الندوا  والمإتمرا  ذا  الصلة بؤنر ة المررو .

 Job Specifications* مت لبا  الاختيار والت ييل: 

 حاصك علي الدكتوراه. -
يكول عضو  يبة تدريس مل ال امليل بؤحد الأ سام التربوية بالكلية لمد  لا تاك عل ثلبث  -

 سنوا .
  الة.الإلمام بمت لبا  الاياد  الف -
 أل ألا يكول راغلب  لأل مناصب  دارية أخرل بالكلية أو ال ام ة.   -
 أل يكول لديه خبرا   دارية ومالية. -
 أل يكول لديه خ ة وا  ية لت وير المركز. -
 الادر  علي الت اول م  الآخريل وال مك في فريق أو بصور  فردية وفاا  لمت لبا  ال مك . -
 لارارا  .الادر  علي حك المركلب  واتخاذ ا -
 الادر  علي الاتصاك م  الآخريل. -
 حسل السير والسلوا -

 عميد الكلية                                                                                   
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مررو  المركز الإلكتروني للاياس ب ا ة الوص  الوظيفي لنابب المدير التنفيذي ل
 النفسي

 كودال بيانا  الوص  

المسلللللللللللللللللللللللللللللمي 

 الوظيفي: 

نابلللب الملللدير التنفيلللذي لمرلللرو  المركلللز الإلكترونلللي للايلللاس 

 النفسي

2104 

 21 الإدار  الوس ي  الاسم/الإدار :

المللللللدير التنفيللللللذي لمرللللللرو  المركللللللز الإلكترونللللللي للايللللللاس  الربيس المبارر: 

 النفسي

1409 

  Job Descriptionالمهام والمسبوليا  :     

 لمستندا  وبيانا  الأنر ة .متاب ة وحصر ا -
 التحضير والاست داد لا تماعا  الفريق الإداري و عداد ماترح ل دوك الأعماك . -
عللللرض  للللدوك الأعمللللاك ومحاضللللر ا تماعللللا  الفريللللق الإداري والتنفيللللذي وور  ال مللللك  -

 والندوا  الخاصة علي المدير التنفيذي.
يق بلللليل أعضللللاء الفريللللق متاب للللة  ن للللاز أنرلللل ة الخ للللة التنفيذيللللة للمرللللرو  فوالتنسلللل -

 التنفيذي.
 علللداد تالللارير دوريلللة للملللدير التنفيلللذي علللل ت لللور ال ملللك بالمرلللرو  وعلللرض التحلللديا   -

 والمركلب  التي ت وق أنر ة الخ ة التنفيذية.
تحليلللك النظلللام الإداري اللللداخلي للمرلللرو  لتحديلللد نالللا  الالللو  لت زيز لللا ونالللا  الضللل    -

 لتحسينها.

 Job Specificationsييل: * مت لبا  الاختيار والت 

 الإلمام بمت لبا  الاياد  الف الة. -
 الادر  علي الت اول م  الآخريل وال مك في فريق أو بصور  فردية وفاا  لمت لبا  ال مك . -
 الادر  علي حك المركلب  واتخاذ الارارا  . -
 الادر  علي الاتصاك م  الآخريل. -
 حسل السير والسلوا.. -

 عميد الكلية                                                         
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 مررو  المركز الإلكتروني للاياس النفسيب ا ة الوص  الوظيفي لسكرتارية 

 الكود بيانا  الوص 

مرلللللللرو  المركلللللللز الإلكترونلللللللي للايلللللللاس سلللللللكرتارية  المسمي الوظيفي: 

 النفسي

331013 

 3310 الإدار  الترليلية  الاسم/الإدار :

 2208 الربول الإداريةمدير  دار   يس المبارر: الرب

  Job Descriptionالمهام والمسبوليا  :     

  عداد وصياغة المراسلب  والمذكرا  والارارا  الخاصة بالمررو  . -
 استاباك البريد الوارد بالمررو  وكذلا تصدير المراسلب  الصادر  . -
 ية وعملية وسليمة.تنظيم حفظ الوثابق الخاصة بالمررو  ب رياة علم -
 استاباك المكالما  الهاتفية الوارد  والرد عليها. -
 تنظيم الا تماعا  الخاصة بالمررو  م  نابب المدير التنفيذي. -
 تدويل محاضر الا تماعا . -
 متاب ة المكاتبا  الصادر  عل المررو   لي المإسسا  المختصة. -
المرلللرو فوتاديم تالللارير  متاب لللة ملللا للللم يلللرد برلللؤنه رد ملللل المإسسلللا  التلللي يخا بهلللا -

 بذلا  لي المدير التنفيذي وناببه.
متاب للة مللا يللرد  لللي المرللرو  مللل مكاتبللا  للتؤكللد مللل  ن للاز مللا ي للب  ن للازه منهللا فللي  -

 الو   المحدد لإن ازه.
تالللللديم تالللللارير  للللللي الملللللدير التنفيلللللذي أو ناببللللله علللللل ال را يلللللك التلللللي توا للللله سلللللرعة  -

وتاللللديم الا تراحللللا  لمرللللرو  أو الصللللادر  عنلللله فالاسللللت ابة للمكاتبللللا  الللللوارد   لللللي ا
 الكفيلة بإزالتها 

 الالتزام بتنفيذ الأنر ة  المت لاة بالخ ة التنفيذية في الخ ة الإستراتي ية للوحد .  -
 الايام بما يسند  ليه مل أعماك أخري مرتب ة بالمهام الساباة . -

 Job Specifications* مت لبا  الاختيار والت ييل: 

 علي مإ ك عالي/فوق المتوس  /متوس . الحصوك -
   اد  الت امك م  الحاسب الآلي -
 الادر  علي الت اول م  الآخريل وال مك في فريق أو بصور  فردية وفاا  لمت لبا  ال مك  -
 الادر  علي حك المركلب  واتخاذ الارارا  . -
 الادر  علي الاتصاك م  الآخريل. -
 الإلمام بمت لبا  الوظيفة. -
 السلوا.حسل السير و -

 عميد الكلية                                                                   
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لمررو  المركز الإلكتروني للاياس ب ا ة الوص  الوظيفي للمسبوك المالي 

 النفسي

 الكود بيانا  الوص 

مرللللللرو  المركللللللز الإلكترونللللللي للايللللللاس لالمسللللللبوك المللللللالي  المسمي الوظيفي: 

 النفسي

321302 

 3213 الإدار  الترليلية  الاسم/الإدار :

 2213 الربول المالية مدير  دار  الربيس المبارر: 

  Job Descriptionالمهام والمسبوليا  :     

رلللراء احتيا لللا  المرلللرو  ملللل الأثلللاث والأدوا  والأ هلللز  والكتلللب المر  يلللة مللل  الملللدير  -
 التنفيذي  باا  للاواعد واللوابم المنظمة.

 اد المنا صا  والب  في التاارير المالية علي أفضك ال  اءا  الم روحة.ع -
  عداد تارير مالي رب  سنوي مفصك عل مدخلب  ومخر ا  المررو  المالية. -
الايلللللام بلللللالإ راءا  الماليلللللة والحسلللللابية و علللللداد الميزانيلللللة والتالللللارير الماليلللللة الخاصلللللة  -

التوعيللللة وور  ال ميللللك و عللللداد بالمرللللرو  والصللللر  علللللي أنرلللل ة المتاب للللة والتايلللليم و
 الم بوعا  اللبزمة.

 الايام بما يسند  ليه مل أعماك أخري مرتب ة بالمهام الساباة . -

 Job Specifications* مت لبا  الاختيار والت ييل: 

 مإ ك عالي/فوق المتوس  . ليالحصوك ع -
 الإلمام باواعد المحاسبة. -
 ريق أو بصور  فردية وفاا  لمت لبا  ال مك الادر  علي الت اول م  الآخريل وال مك في ف -
 الادر  علي حك المركلب  واتخاذ الارارا  . -
 الادر  علي الاتصاك م  الآخريل. -
 الإلمام بمت لبا  الوظيفة. -
 حسل السير والسلوا. -

 

 عميد الكلية                                                                                     
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  الإدارا 

  دار  ربول الت ليم وال لبب

 ربول الت ليم وال لبب  سم  لربيسب ا ة الوص  الوظيفي 
 الكود بيانا  الوص  

 2201 ربول الت ليم وال لببربيس  سم  المسمي الوظيفي: 

 22 وس يالالإدار   الاسم/الإدار :

 1201 وكيك الكلية لربول الت ليم وال لبب الربيس المبارر: 

  Job Descriptionالمهام والمسبوليا  :     

 تخت   ذه الوظيفة بالإررا  عل  ال امليل بالإدار    -
 يخض  راغك  ذه الوظيفة للئررا  ال ام لوكيك الكلية لربول الت ليم وال لبب . -
 الإررا  عل  مرت  ة أعماك الإدار  والتؤكيد مل ت بيق اللوابم والارارا  . -
 التي يندب  ليها . الإررا  ف  الل ال -
 مرا  ة الموضوعا  التي تحتا   ل  اعتماد مل السل ا  المختصة وعرضها . -
 متاب ة الارارا  والمنرورا  الخاصة بربول ال لبب والإررا  عل  تنفيذ ا .  -
 الإررا  عل  اعتماد الرهادا  الخاصة بالنماذ  واثبا   يد ال لبب .  -
 ال لبب ب مي  مراحك سنوا  الدراسة بالكلية .الإررا  عل   عداد الس لب  الخاصة ب -
 الإررا  عل  أعماك الامتحانا  بالكلية . -
 تنفيذ الاواعد واللوابم الخاصة بربول الت ليم . -
الإرللللرا  عللللل   عللللداد التاللللارير والبيانللللا  الخاصللللة بنرللللا   دار  رللللبول الت للللليم بالكليللللة  -

 لساباة.الايام بما يسند  ليه مل أعماك أخري مرتب ة بالمهام ا
 Job Specifications* مت لبا  الاختيار والت ييل: 

  ضاء مد  سنتيل عل  الأ ك بالدر ة الأول  أو راغلب  لدر ة كبير أخصابييل بالكلية. -
 مإ ك عالي. -
 أل يكول حاصلب  عل  دورا  ف  الحاسب الآل . -
 الإلمام بال وانب المالية والاانونية اللبزمة لإدار  الرؤل ال ام  . -
 لإلمام بمت لبا  الاياد  الف الة.ا -
 لادر  علي الت اول م  الآخريل وال مك في فريق أو بصور  فردية وفاا  لمت لبا  ال مك . -
 الادر  علي حك المركلب  واتخاذ الارارا  . -
 الادر  علي الاتصاك م  الآخريل. -
 الإلمام بمت لبا  الاياد  الف الة. -
 ..حسل السير والسلوا. -

 عميد الكلية                                                                        
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  ا ة الوص  الوظيفي لأخصابي ربول ال لبب   ب

 الكود بيانا  الوص 

 3202 أخصابي ربول ال لبب    المسمي الوظيفي: 

 32 الإدار  الترليلية  الاسم/الإدار :

 2201 م وال لببربول الت لي ربيس  سم الربيس المبارر: 

  Job Descriptionالمهام والمسبوليا  :     

الايام بكك المهام للفرق  الدراسية مل استلبم أوراق ال لبب المست ديل بالفر ة الأولي  -
و يد م وأذونا  دف  وعمك س لب  ال لبة وعمك س لب  الت نيد و صدار رهادا  الايد 

 ا  الخاصة بال لبب .وتسهيك المؤموريا  لل لبة وتسليم الكارنيه
مل -با ي للئعاد  -متاب ة كافة التليرا  التي ت رأ علي حالة ال الب الدراسية امست د -

 محوك (-الخار 
 استلبم الإيصالا  وب ا ة التربية ال سكرية وال واب  وتسليم الرهادا  لل لبب. -
 ترتيب الملفا  أب ديا و دخاك  خلبءا  ال ر  في الملفا  . -
 الدراسية لكافة الماررا  للفرق الدراسية الأرب  .  عداد ال داوك -
 تسليم كروفا  رصد الأعماك الفصلية فوكذلا كروفا  الرصد النهابية لل لبب .    -
 الالتزام بتنفيذ الأنر ة المت لاة بالخ ة التنفيذية في خ ة الكلية الإستراتي ية . -
 باة.الايام بما يسند  ليه مل أعماك أخري مرتب ة بالمهام السا -

 Job Specifications* مت لبا  الاختيار والت ييل: 

 مإ ك عالي . -

 الادر  علي الت اول م  الآخريل وال مك في فريق أو بصور  فردية وفاا  لمت لبا  ال مك  -
 الادر  علي حك المركلب  واتخاذ الارارا  . -
 الادر  علي الاتصاك م  الآخريل. -
 الإلمام بمت لبا  الوظيفة. -
 والسلوا.حسل السير  -

                                                                                

 عميد الكلية                                                                      
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  الللة يدرسم

 ب ا ة الوص  الوظيفي لمدرس الللة

 الكود بيانا  الوص 

 3201 مدرس الللة. :  المسمي الوظيفي

 32 الإدار  الترليلية  الاسم/الإدار :

 1201 وكيك الكلية لربول ال لبب   الربيس المبارر: 

      Job Descriptionالمهام والمسبوليا  :     

 وض  خ ة الدراسة وتوزي  الدروس وفاا  للمنه  الدراسي المارر . -

  ايير المحدد .الارتراا في وض  أسبلة الامتحانا  وفاا  لم -

 الارتراا في تصحيم الامتحانا  ومرا  تها. -

 التدريس وفاا  لل داوك المارر   باا  للبرام  الدراسية المارر  . -

 وض  توصي   ومصفوفة وتاارير للماررا  التي يدرسه. -
 الالتزام بتنفيذ الأنر ة المت لاة بالخ ة التنفيذية في خ ة الكلية الإستراتي ية . -
 يسند  ليه مل أعماك أخري مرتب ة بالمهام الساباة.الايام بما  -

 Job Specifications* مت لبا  الاختيار والت ييل: 

 حاصك علي مإ ك عالي /ما ستير /دكتوراه. -

   اد  الت امك م  الحاسب الآلي. -
   اد  الللا  الأ نبية. -
 ICDL  اد  الت امك م  الحاسب الآلي/ الحصوك علي رهاد   -
 دريس والتدريب الف اك للؤعداد الكبير  .الادر  علي الت -
 الادر  علي الت اول م  الآخريل وال مك في فريق أو بصور  فردية وفاا  لمت لبا  ال مك  -
 الادر  علي حك المركلب  واتخاذ الارارا  . -
 الادر  علي الاتصاك م  الآخريل. -
 الإلمام بمت لبا  الوظيفة. -
 حسل السير والسلوا. -

 

 عميد الكلية                                                                               
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  دار  رعاية الرباب

 مدير  دار  رعاية الربابلب ا ة الوص  الوظيفي 
 الكود بيانا  الوص  

 2202 مدير  دار  رعاية الرباب المسمي الوظيفي: 

 22 وس يالالإدار   الاسم/الإدار :

 1201 وكيك الكلية لربول الت ليم وال لبب ارر: الربيس المب

  Job Descriptionالمهام والمسبوليا  :     

 عل  سير أعماك رعاية الرباب بالكلية    بالإررا تخت   ذه الوظيفة  -
 يخض  راغك  ذه الوظيفة للتو ية ال ام لوكيك الكلية لربول الت ليم وال لبب . -
 سية لإعداد الااد  الا تماعييل مل ال لبب بالكلية .الاررا  عل  تنظيم البرام  الدرا -
 الاررا  عل  تنظيم اعماك رعاية الرباب ف  ضوء السياسة ال امة المارر  . -
 الارتراا ف  اعداد تاارير فنية بالارتراا  م  الاخصابييل لاو ة النرا  الرهرية والسنوية   -
  باتحاد ال ام ة وم اونة اعضابها حضور ا تماعا  ل نة النرا  الا تماع  والثااف  والفت -

 عل  تحايق اغراضها .
الارتراا ف  وض  المبادئ ال امة لنرا  ال لبب ف  م اك الرياضة بحيث يتفق م  ات ا ا   -

 ال ام ه والسياسه ال امة للدوله  .
 الاررا  عل  تحايق وتنفيذ ومرا بة الميزانية الخاصة بالرراء . -
 يل بادار  رعاية رباب الكلية .الاررا  عل  المررفيل والمدرب -
 الاررا  عل  تنظيم وتنفيذ المساباا  والمهر انا  الثاافية واصدار النررا  . -
الايللام بمللا يسللند اليلله مللل أعمللاك اخللرل مماثلللة .الايللام بمللا يسللند  ليلله مللل أعمللاك أخللري  -

 مرتب ة بالمهام الساباة.
 Job Specifications* مت لبا  الاختيار والت ييل: 

 اء مد  سنتيل عل  الأ ك بالدر ة الأول  أو راغلب  لدر ة كبير أخصابييل بالكلية. ض -
 مإ ك عالي. -
 أل يكول حاصلب  عل  دورا  ف  الحاسب الآل . -
 الإلمام بال وانب المالية والاانونية اللبزمة لإدار  الرؤل ال ام  . -
 الإلمام بمت لبا  الاياد  الف الة. -
 يل وال مك في فريق أو بصور  فردية وفاا  لمت لبا  ال مك .لادر  علي الت اول م  الآخر -
 الادر  علي حك المركلب  واتخاذ الارارا  . -
 الادر  علي الاتصاك م  الآخريل. -
 الإلمام بمت لبا  الاياد  الف الة. -
 حسل السير والسلوا. -

 عميد الكلية                                                                                       
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 ب ا ة الوص  الوظيفي أخصابي رعاية الرباب 

 الكود بيانا  الوص 

 3204 أخصابي رعاية الرباب المسمي الوظيفي: 

 32 الإدار  الترليلية  الاسم/الإدار :

 2202 رعاية الرباب  مدير  دار  الربيس المبارر: 

  Job Descriptionالمهام والمسبوليا  :     

 الإررا  علي تنظيم الأسر وخ ة ال مك الخاصة بال لبب برعاية الرباب. -

 تنظيم الندوا  والمساباا  الثاافية والرياضية والم ارض والحفلب  المتنوعة. -

 المسا مة في  عداد م لب  الحاب  الثاافية -

عي تلاي الأبحاث الا تماعية مل ال لبب المتادميل للحصوك علي مساعد  التكافك الا تما -

وتسليم المساعدا  الا تصادية لل لبب المستحايل للمساعدا  مل صندوق التكامك لمساعد  

 ال لبب ذوي الحالا  الا تصادية والا تماعية الص بة .

تنظيم الاحتفاك بالمناسبا  المختلفة كيوم اليتيم وحفلة عيد الأم بالكلية وكافة المناسبا   -

 الا تماعية والدينية الأخرل.

 يق مل ال والة للمسا مة في المساباا  ال ام ة وغير ا مل المساباا  . عداد فر -

 الت ر  علي مركلب  وماترحا  ال لبب وال مك علي  ي اد الحك لها . -

 فح  صندوق ركاوي ال لبب وفرز ا بركك دوري ومنتظم . -

 تنظيم الم سكرا  خلبك ال  لة الصيفية . -

 ؤكد مل حسل سير ا.الإررا  علي انتخابا  الل نة ال لببية والت -

 تنظيم وتنسيق ال مك في الأندية الا تماعية. -

 .الارتراا في  عداد مررو  الميزانية الخاصة بالأنر ة ال لببية  -

 الالتزام بتنفيذ الأنر ة المت لاة بالخ ة التنفيذية في خ ة الكلية الإستراتي ية . -

 ة..الايام بما يسند  ليه مل أعماك أخري مرتب ة بالمهام السابا -

 Job Specifications* مت لبا  الاختيار والت ييل: 

 .الا تماعيةمإ ك عالي في الخدما   -

  .الادر  علي الت اول م  الآخريل وال مك في فريق أو بصور  فردية وفاا  لمت لبا  ال مك -
 الادر  علي حك المركلب  واتخاذ الارارا  . -
 الادر  علي الاتصاك م  الآخريل. -
   الوظيفة.الإلمام بمت لبا -
 حسل السير والسلوا. -

 عميد الكلية                                                                     
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  ا ة الوص  الوظيفي لأخصابي صندوق الاتحاد لرعاية الرباب.ب

 الكود بيانا  الوص 

 3205 أخصابي صندوق الاتحاد لرعاية الرباب. المسمي الوظيفي: 

 32 الإدار  الترليلية  لإدار :الاسم/ا

 2202 رعاية الرباب   مدير  دار   الربيس المبارر: 

      Job Descriptionالمهام والمسبوليا  :     

  مساا الدفاتر الخاصة برعاية الرباب . -

 ت بيق اللببحة المالية الخاصة بالصندوق . -

 استخرا  سل  ورراء احتيا ا  الاسم لأداء نرا  ال لبب. -

  عداد الحسابا  الختامية لرعاية الرباب. -

 الالتزام بتنفيذ الأنر ة المت لاة بالخ ة التنفيذية في خ ة الكلية الإستراتي ية . -
 الايام بما يسند  ليه مل أعماك أخري مرتب ة بالمهام الساباة. -

 Job Specifications* مت لبا  الاختيار والت ييل: 

 حاصك علي مإ ك عالي . -

  امك م  الحاسب الآلي.  اد  الت -
 الادر  علي الت اول م  الآخريل وال مك في فريق أو بصور  فردية وفاا  لمت لبا  ال مك -
 الادر  علي حك المركلب  واتخاذ الارارا  . -
 الادر  علي الاتصاك م  الآخريل. -
 الإلمام بمت لبا  الوظيفة. -
 حسل السير والسلوا. -

 

 عميد الكلية                                                                             
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  سم الخري يل
 ب ا ة الوص  الوظيفي لربيس  سم الخري يل

 الكود بيانا  الوص  

 2203 ربيس  سم الخري يل المسمي الوظيفي: 

 22 وس يالالإدار   الاسم/الإدار :

 1201  لببوكيك الكلية لربول الت ليم وال الربيس المبارر: 

  Job Descriptionالمهام والمسبوليا  :     

 تخت   ذه الوظيفة بالإررا  علي ال امليل بالاسم . -
 يخض  راغك  ذه الوظيفة للتو يه ال ام لوكيك الكلية لربول الت ليم وال لبب . -
  الايام بؤعماك المرا  ة الإ مالية لأعماك الخري يل مل تحرير البيانا  الخاصة بالارارا -

 الوزارية لاستخرا  الرهادا  .
 ال لبب . لي ت بيق  انول الت نيد ع -
عرض الموضوعا  الخاصة علي وكيك الكلية تمهيدا  ل رضها علي عميد الكلية ومتاب ة  -

 تنفيذ الارارا  التي تصدر في رؤنها .
 الايام بما يسند  ليه مل أعماك أخري مرتب ة بالمهام الساباة. -

 Job Specificationsوالت ييل: * مت لبا  الاختيار 

 مإ ك عالي  -
 الإلمام بمهارا  الحاسب الآلي  -
 الإلمام بمت لبا  الاياد  الف الة. -
 الادر  علي الت اول م  الآخريل وال مك في فريق أو بصور  فردية وفاا  لمت لبا  ال مك . -
 الادر  علي حك المركلب  واتخاذ الارارا  . -
 ل.الادر  علي الاتصاك م  الآخري -
 حسل السير والسلوا.. -

 
 عميد الكلية                                                                 
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 ب ا ة الوص  الوظيفي أخصابي ربول خري يل   

 الكود بيانا  الوص 

 3203 أخصابي ربول خري يل    المسمي الوظيفي: 

 32 الإدار  الترليلية  الاسم/الإدار :

 2203 ربيس  سم ربول الخري يل ربيس المبارر: ال

  Job Descriptionالمهام والمسبوليا  :     

عمك رهادا  تخر  لخري ي السنوا  الساباة سواء كان  الرهادا  المإ تة فوتاديرا   -

 الأرب  سنوا  .

 سحب الملفا  وعمك  خلبءا  ال ر  واستلبمها. -

رية وال واب  وتسليم رهادا  التخر  لل لبب استلبم الإيصالا  وب ا ة التربية ال سك -

 الخري يل.

 ترتيب الملفا  أب ديا  و دخاك  خلبءا  ال ر  في الملفا . -

 الالتزام بتنفيذ الأنر ة المت لاة بالخ ة التنفيذية في خ ة الكلية الإستراتي ية. -

 الايام بما يسند  ليه مل أعماك أخري مرتب ة بالمهام الساباة. -

 Job Specificationsختيار والت ييل: * مت لبا  الا

 مإ ك عالي . -

   اد  الت امك م  الحاسب الآلي -
 الادر  علي الت اول م  الآخريل وال مك في فريق أو بصور  فردية وفاا  لمت لبا  ال مك -
 الادر  علي حك المركلب  واتخاذ الارارا  . -
 الادر  علي الاتصاك م  الآخريل. -
 الإلمام بمت لبا  الوظيفة. -
 حسل السير والسلوا. -

                                               

 عميد الكلية                                                                        
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  ربيس  سم التدريب الميداني

 ب ا ة الوص  الوظيفي لربيس  سم التدريب الميداني

 الكود بيانا  الوص  

 2217 ربيس  سم التدريب الميداني  مي الوظيفي: المس

 22 وس يالالإدار   الاسم/الإدار :

 1201 وكيك الكلية لربول الت ليم وال لبب الربيس المبارر: 

  Job Descriptionالمهام والمسبوليا  :     

 يخض  راغك  ذه الوظيفة للتو يه ال ام لوكيك الكلية لربول الت ليم وال لبب . -
ذ  رارا  م لس الكلية التي تصدر في بداية ال ام ال ام ي فيما يت لق بال دوك الزمني تنفي -

 للتدريب الميداني .
 ا تراح موعد بدء التدريب ال ملي . -
 الإررا  علي حصر غياب ال لبب مل وا   ب ا ا  المتاب ة. -
 الإررا  علي حصر غياب المررفيل الخار ييل مل وا   ب ا ا  المتاب ة. -
   علي الاستمارا  المالية الخاصة بمكافآ  التربية ال ملية وتسويتها .الإررا -
 متاب ة  عداد ب ا ا  متاب ة التربية ال ملية . -
 متاب ة تفري  تاييم ال لبب في كرو  الرصد. -
 الإررا  علي أعماك كنتروك التربية ال ملية  -
 لتدريب الميداني.االداخلييل أو الخار ييل( علي م موعا  اتوزي  المررفيل الفنييل  -
 توزي  م موعا  ال لبب علي أ سام التدريب الميداني. -
 الإررا  علي الاستمار  المالية الخاصة بمكافآ  التدريب الميداني . -
 الايام بما يسند  ليه مل أعماك أخري مرتب ة بالمهام الساباة. -

 Job Specifications* مت لبا  الاختيار والت ييل: 

 .علي الدكتوراه حاصك -
 الإلمام بمهارا  الحاسب الآلي  -
 الإلمام بمت لبا  الاياد  الف الة. -
 الادر  علي الت اول م  الآخريل وال مك في فريق أو بصور  فردية وفاا  لمت لبا  ال مك . -
 الادر  علي حك المركلب  واتخاذ الارارا  . -
 الادر  علي الاتصاك م  الآخريل. -
 حسل السير والسلوا. -

                                              

 عميد الكلية                                                                               
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  سم الصيانة

 ب ا ة الوص  الوظيفي لربيس  سم الصيانة

 الكود بيانا  الوص  

 2215 ربيس  سم الصيانة المسمي الوظيفي: 

 22   وس يالإدار الاسم/الإدار :

 2208 مدير  دار  الربول الإدارية  الربيس المبارر: 

  Job Descriptionالمهام والمسبوليا  :     

 .التو يه ال ام مل الربيس المخت  ي مك راغك  ذه الوظيفة تح   -
 الإررا  عل  ال امليل بالإدار  وتو يهم ومتاب ة أعمالهم. -
كليلةف والمبلاني والمنرلآ  والتركيبلا  الكهربيلة الإررا  عل  أعملاك صليانة وتلرميم أثلاث ال -

 والآلا  والم دا .
مرا  للة تنفيللذ أعمللاك الصلليانة والترميمللا  حسللب الأصللوك الهندسللية فللي الو لل  المحللدد لهللا  -

 وال مك عل  تذليك ال ابا  التي ت ترض التنفيذ.
هلز  والم لدا  المراركة في  عداد ميزانيلة الإصللبح والتلرميم والصليانة لكافلة المبلاني والأ  -

 بالكلية.
 الإررا  عل  عمليا  الفح  الدوري لكافة الأ هز  والم دا  الخاصة بالكلية. -
 الارتراا في الل ال التي تاتضيها  بي ة ال مك. -
 الإررا  عل  عملية فح  الأ هز  وم اباتها للمواصفا  الفنية. -
 .سالمتخصصة  مرا  ة عاود الصيانة م  الرركا  -
 صيانة المباني ا حواب  فأرضيا  فف...... ل  الإررا  علي أعماك -
 الايام بما يسند  ليه مل أعماك أخري مرتب ة بالمهام الساباة. -

 Job Specifications* مت لبا  الاختيار والت ييل: 

 .مإ ك عالي  -
 الادر  علي الت اول م  الآخريل وال مك في فريق أو بصور  فردية وفاا  لمت لبا  ال مك . -
 حك المركلب  واتخاذ الارارا  . الادر  علي -
 الادر  علي الاتصاك م  الآخريل. -
 حسل السير والسلوا.. -

                                              

 عميد الكلية                                                                             
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 ب ا ة الوص  الوظيفي لفني الصيانة

 الكود يانا  الوص ب

 3402 فني الصيانة المسمي الوظيفي: 

 34 الإدار  الترليلية  الاسم/الإدار :

 2215 ربيس  سم الصيانة الربيس المبارر: 

  Job Descriptionالمهام والمسبوليا  :     

 الرا المراد صيانته .ب الخاصة تحديد ال لبيا  الخاصة بالصيانة بالكلية  -

 نة الو ابية الخاصة بمرافق الكلية والمباني وكهربتها.الايام بالصيا -

  صلبح أي مركلب  خاصة بالربكا  والأ هز  . -

 تركيب الا   والليارا  الخاصة بالمرافق والمباني . -

 أداء الوا با  المرتب ة بالمهام الساباة. -

 Job Specifications* مت لبا  الاختيار والت ييل: 

 مإ ك متوس /فوق المتوس  . -
 الادر  علي الت اول م  الآخريل وال مك في فريق أو بصور  فردية وفاا  لمت لبا  ال مك  -
 الادر  علي حك المركلب  واتخاذ الارارا  . -
 الادر  علي الاتصاك م  الآخريل. -
 الإلمام بمت لبا  الوظيفة. -
 حسل السير والسلوا. -

                                                                

 عميد الكلية                                                                
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 ب ا ة الوص  الوظيفي ل امك السويت 

 الكود بيانا  الوص 

 3306 عامك السويت  المسمي الوظيفي: 

 33 الإدار  الترليلية  الاسم/الإدار :

 2215 الصيانة. ربيس  سم  الربيس المبارر: 

  Job Descriptionالمهام والمسبوليا  :     

 الصيانة.ربيس  سم ي مك راغك  ذه الوظيفة تح  التو يه ال ام مل  -
 الرد عل  المكالما  التليفونية الداخلية والخار ية وتوصيلها لل ها  الم لوبة -
 تلا  الإرارا  التليفونية وتبليلها لل ها  المختصة. -
 لخار ية. يد المكالما  المصلحية ا -
  يد المكالما  الرخصية المحلية والخار ية واتخاذ   راءا  تسديد  يمتها. -
 الإبلبا عل الأع اك ف  الخ و  الداخلية والخار ية. -
 تنفيذ التو يها  والت ليما  الصادر   ليه بخصو  ال مك. -
 أداء الوا با  المرتب ة بالمهام الساباة. -

 Job Specifications* مت لبا  الاختيار والت ييل: 

 مإ ك متوس  ب انب توافر الخبر  في  ذا الم اك. -
 الادر  علي الت اول م  الآخريل وال مك في فريق أو بصور  فردية وفاا  لمت لبا  ال مك  -
 الادر  علي حك المركلب  واتخاذ الارارا  . -
 الادر  علي الاتصاك م  الآخريل. -
 الإلمام بمت لبا  الوظيفة. -
 حسل السير والسلوا. -

 

 عميد الكلية                                                                
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 الم ب ة 

 ب ا ة الوص  الوظيفي لفني التصوير 

 الكود بيانا  الوص 

 3309 فني التصوير المسمي الوظيفي: 

 33 الإدار  الترليلية  الاسم/الإدار :

 2208 الإدارية  مدير  دار  الربول الربيس المبارر: 

  Job Descriptionالمهام والمسبوليا  :     

 ي مك راغك  ذه الوظيفة تح  التو يه ال ام مل الربيس المخت . -

 الإن ليزية. بالللتيل ال ربية وك الخ ابا  والتاارير والمستندا  والجداوتصوير  -

كللللللة ليما  الشروت الاسللللللتخدام الآلا  المستخدمة والتايد بت ليما  مللللللة المحافظة عل  سلب -
 الصان ة.  

 ك التصوير. بالمستلزما  الم لوبة لاعمالاحتفاظ  ا -

 في الم ب ة المو ود  الآلا   مي  عل  والسحب التصوير -

 تصوير ا. يتم التي والملبزم الكتب لتدويل س ك مسا -

 الخار ية للآلا . الصيانة  لب أو وتنظيفها الآلا  صيانة -

 بالصلور  الملزملة أو لت هيلز الكتلاب الأغلفلة ركيلبوت والتلدبيس الت ميل  بؤعملاك الايلام -
 النهابية.

 المحافظة عل  سرية الم لوما .   -

 ك.ال مأثناء التايد بمبادئ و واعد السلبمة ال امة  -
 الايام بما يسند  ليه مل أعماك مماثلة. -

 Job Specifications* مت لبا  الاختيار والت ييل: 

 مإ ك متوس . -
 لآخريل وال مك في فريق أو بصور  فردية وفاا  لمت لبا  ال مك الادر  علي الت اول م  ا -
 الادر  علي حك المركلب  واتخاذ الارارا  . -
 الادر  علي الاتصاك م  الآخريل. -
 الإلمام بمت لبا  الوظيفة. -
 حسل السير والسلوا. -

                                                     

 عميد الكلية                                                                          
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  الربول الإدارية

 الربول الإدارية  لمدير  دار  ب ا ة الوص  الوظيفي 

 الكود بيانا  الوص  

 2208 الربول الإدارية   مدير  دار  المسمي الوظيفي: 

 22 وس يالالإدار   الاسم/الإدار :

 1500 ل الكليةأمي الربيس المبارر: 

  Job Descriptionالمهام والمسبوليا  :     

 الإررا  علي ال امليل بالوحدا  والأ سام الإدارية وتحديد الأعماك الموكلة  لي كك منهم . -
 الإررا  علي أعماك ربول ال امليل ووض  نظم تاارير كفاية ال امليل وتر يتهم. -
 ر ال مك .الإررا  علي ت بيق الاوانيل واللوابم وتيسي -
 الالتزام بتنفيذ الأنر ة المت لاة بالخ ة التنفيذية في خ ة الكلية الإستراتي ية. -
 الإررا  علي  عداد وتنفيذ الارارا  الصادر  في ربول ال امليل . -
 .الارتراا في الل ال المختلفة التي  د ينتدب لها  -
الم يد فمدرس مساعد  متاب ة أعماك مسبوك الكادر الخا  بالكلية فيما يت لق بت يينا  -

فمدرس فوتر يا  الأستاذ المساعد فوالأستاذ فالمنتدبيل للتدريس مل و لي الكلية فوال لب ا  
 الثاافية والب ثا  والمهما  ال لمية وأ ازا  ومرتبا  أعضاء  يبة التدريس .

متاب لللللة أعملللللاك مسلللللبوك الكلللللادر ال لللللام بالكليلللللة ففيملللللا يخللللل  الاسلللللتحاا ا  والمرتبلللللا   -
الإضلللللافي ومكافلللللآ  الامتحانلللللا  والملللللإ تيل ملللللل ملللللوظفيل ومت ا لللللديل وذوي  والأ لللللر

 .الأ ور المتلير 
  عداد التاارير بنرا   دار  الربول الإدارية بالكلية وعرضها علي المدير ال ام. -
 اعتماد البريد الصادر مل الإدار  والمذكرا  المتصلة بال مك . -
 وض  نظم تادير كفاية ال امليل وتر يتهم . -
 لايام بما يسند  ليه مل أعماك أخري مرتب ة بالمهام الساباة.ا -

 Job Specifications* مت لبا  الاختيار والت ييل: 

 . مناسب مإ ك عالي -
 الادر  علي الت اول م  الآخريل وال مك في فريق أو بصور  فردية وفاا  لمت لبا  ال مك . -
 الادر  علي حك المركلب  واتخاذ الارارا  . -
 علي الاتصاك م  الآخريل.الادر   -
 حسل السير والسلوا.. -

                                          

 عميد الكلية                                                                
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  الأرري 

 ب ا ة الوص  الوظيفي لربيس  سم الأرري    

 الكود بيانا  الوص  

 2218 يس  سم الأرري    رب المسمي الوظيفي: 

 22 وس يالالإدار   الاسم/الإدار :

 2208 مدير  دار  الربول الإدارية   الربيس المبارر: 

  Job Descriptionالمهام والمسبوليا  :     

 الإررا  علي ال امليل بالاسم . -
 الإررا  علي  عداد المذكرا  والمكاتبا  وفاا  للاوانيل واللوابم والت ليما  . -
 استيفاء الس لب  وتصميم النماذ  اللبزمة لاستخرا  البيانا  منها . -
  عداد مسود  الارارا  والتاارير الصادر  مل و لي الكلية. -
متاب للة اسللتلبم الأوامللر والاللرارا  والتؤرللير بهللا فللي السلل لب  و عللداد البيانللا  الإحصللابية  -

 عنها.
 بيال عل الموضوعا .الإررا  علي تسديد دفاتر الصادر والوارد واستخرا   -
 الايام بما يسند  ليه مل أعماك أخري مرتب ة بالمهام الساباة. -

 Job Specifications* مت لبا  الاختيار والت ييل: 

 .مناسب/فوق المتوس  مإ ك عالي  -
 الادر  علي الت اول م  الآخريل وال مك في فريق أو بصور  فردية وفاا  لمت لبا  ال مك . -
 مركلب  واتخاذ الارارا  .الادر  علي حك ال -
 الادر  علي الاتصاك م  الآخريل. -
 حسل السير والسلوا. -

                                           

 عميد الكلية                                                                                
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 ب ا ة الوص  لسكرتارية  سم الأرري    

 الكود يانا  الوص ب 

 3305 الأرري     مسبوك المسمي الوظيفي: 

 33 الإدار  الترليلية الاسم/الإدار :

 2218 ربيس  سم الأرري     الربيس المبارر: 

  Job Descriptionالمهام والمسبوليا  :     

  عداد المذكرا  والمكاتبا  وفاا  للاوانيل واللوابم والت ليما  . -
 لب  وتصميم النماذ  واللبزمة لاستخرا  البيانا  منها .استيفاء الس  -
 .المب وثة للاسم  عداد مسود  الارارا  والتاارير -
متاب للة اسللتلبم الأوامللر والاللرارا  والتؤرللير بهللا فللي السلل لب  و عللداد البيانللا  الإحصللابية  -

 عنها.
 والإدارا  المختلفةاستلبم الارارا   والتؤريرا  الاادمة  لي الكلية وتوزي ها علي الأ سام  -
 تسديد دفاتر الصادر والوارد واستخرا  بيال عل الموضوعا . -
 الايام بما يسند  ليه مل أعماك أخري مرتب ة بالمهام الساباة. -

 Job Specifications* مت لبا  الاختيار والت ييل: 

 مناسب. /متوس  مإ ك فوق المتوس  -
 ق أو بصور  فردية وفاا  لمت لبا  ال مك .الادر  علي الت اول م  الآخريل وال مك في فري -
 الادر  علي حك المركلب  واتخاذ الارارا  . -
 الادر  علي الاتصاك م  الآخريل. -
 حسل السير والسلوا.. -

                                                          

 عميد الكلية                                                      
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 الربول المالية

 ب ا ة الوص  الوظيفي مدير  دار  الربول المالية  .

 الكود بيانا  الوص  

 2213 مدير  دار  الربول المالية  . المسمي الوظيفي: 

 22 وس يالالإدار   الاسم/الإدار :

 1500 أميل الكلية الربيس المبارر: 

  Job Descriptionالمهام والمسبوليا  :     

 يخض  راغك  ذه الوظيفة للتو ية ال ام لمدير عام الكلية . -
الاررا  عل  ال ماك الحسابية الخاصة بالادار  والتحاق مل سلبمة المتحصلب  للخزانة  -

 والبنوا .
 دراسة الررو  المالية الخاصة بال  اءا  الحسابية ومدل م اباتها للت ليما  المالية . -
ة والاستثمارا  السنوية والريكا  والاذول والحسابا  متاب ة اعتماد ال مليا  الحسابي -

 الرهرية  والختامية والتاارير المالية .
 الارتراا ف  الا تماعا  والل ال المتخصصة  .  -
 الاررا  عل  اعماك المرتريا  والمخازل الخاصة بالكلية  -
 الاررا  عل  تنفيذ الميزانية ب د اعتماد ا  . -
 بمرا بة صر  الاصنا  منها الاررا  عل  تنظيم المخازل  -
 فح  المنا صا  المالية الوارد  مل ال ها  المختصة والرد عليها  -
 عرض الموضوعا  الخاصة بالكلية لاعتماد ا -
 الاررا  عل  الس لب  الخاصة بالنواح  المالية واذونا  التوريد وحفظها . -
 الايام بما يسند  ليه مل أعماك أخري مرتب ة بالمهام الساباة.  -

 Job Specifications* مت لبا  الاختيار والت ييل: 

  ضاء مد  سنتيل عل  الأ ك بالدر ة الأول  أو راغلب  لدر ة كبير أخصابييل بالكلية. -
 مإ ك عالي  تمويك ومحاسبة. -
 الإلمام باواعد المحاسبة. -
 أل يكول حاصلب  عل  دورا  ف  الحاسب الآل . -
 اللبزمة لإدار  الرؤل ال ام  .الإلمام بال وانب المالية والاانونية  -
 الإلمام بمت لبا  الاياد  الف الة. -
 لادر  علي الت اول م  الآخريل وال مك في فريق أو بصور  فردية وفاا  لمت لبا  ال مك . -
 الادر  علي حك المركلب  واتخاذ الارارا  . -
 الادر  علي الاتصاك م  الآخريل. -
 حسل السير والسلوا. -

 عميد الكلية                                                                                        
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 ب ا ة الوص  الوظيفي ربيس  سم الربول المالية  .

 الكود بيانا  الوص  

 2214 ربيس  سم الربول المالية  . المسمي الوظيفي: 

 22 الإدار  وس ي الاسم/الإدار :

 2213 دار  الربول المالية  مدير   الربيس المبارر: 

   noi pircsbD boJالمهام والمسبوليا  :     

 تخت   ذه الوظيفة بالاررا  عل  كافة الاعماك المالية الخاصة بالكلية  . -
 يخض  راغك  ذه الوظيفة لتو ية ال ام لمدير ادار  الكلية . -
 الاررا  عل  ال امليل بالاسم . -
    .الايام باعماك الموازنة والحسابا -
 الايام باعماك المرتريا  والمخازل الخاصة بالكلية. -
 ت بيق الاوانيل واللوابم وتيسير كك ما يكتن  ال مك مل اللموض . -
الايلللام بملللا يسلللند  ليللله ملللل أعملللاك أخلللرل مماثللللة الايلللام بملللا يسلللند  ليللله ملللل أعملللاك أخلللري  -

 مرتب ة بالمهام الساباة.
 Job Specifications* مت لبا  الاختيار والت ييل: 

 مإ ك عالي  تمويك ومحاسبة. -
 الإلمام باواعد المحاسبة. -
 الادر  علي الت اول م  الآخريل وال مك في فريق أو بصور  فردية وفاا  لمت لبا  ال مك . -
 الادر  علي حك المركلب  واتخاذ الارارا  . -
 الادر  علي الاتصاك م  الآخريل. -
 حسل السير والسلوا.. -

 

 عميد الكلية                                                                  
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 الصناديق الخاصة أخصابيب ا ة الوص  الوظيفي 

 الكود بيانا  الوص 

 3212 الصناديق الخاصة  أخصابي  المسمي الوظيفي: 

 32 الإدار  الترليلية  الاسم/الإدار :

 2213 ة  مدير  دار  الربول المالي الربيس المبارر: 

  Job Descriptionالمهام والمسبوليا  :     

مركز الإرراد النفسي  – مي  حسابا  الوحدا  ذا  ال اب  الخا  ا وحد  الحاسب الآلي  -
وكذلا ( . ف..... مركز التميز في التربية والتنمية المستدامة –مركز التدريب التربوي  –

 حسابا  م لة كلية التربية .
 ختامية ل مي  حسابا  الصناديق الخاصة والوحدا  ذا  ال اب  الخا  .عمك الحسابا  ال -
عمللللك حسللللابا  صللللندوق الخللللدما  الا تماعيللللة مللللل  يللللرادا  ومصللللروفا  والتسلللل يك  -

 بالدفاتر.
 حسابا  صندوق الخدما  الت ليمية مل  يرادا  ومصروفا  والتس يك بالدفاتر . -
 وفا  والتس يك بالدفاتر .حسابا  صندوق رف  كفاء  الخدما  مل  يرادا  ومصر -
عمللللك حسللللابا  صللللندوق الخللللدما  الا تماعيللللة مللللل  يللللرادا  ومصللللروفا  والتسلللل يك  -

 بالدفاتر.
 مياه ( -تليفونا –حسابا  مرافق الكلية اكهرباء  -
 حسابا  فواتير علب  الساد  أعضاء  يبة التدريس . -
 حساب مكافآ  مسا مة الرسابك ال لميةاالما ستير والدكتوراه(  -
 الدفاتر الخاصة بالصناديق .  مساا -

 تسوية السل  والفواتير الخاصة بحسابا  الصناديق . -

 الايام بما يسند  ليه مل أعماك أخري مرتب ة بالمهام الساباة. -

 Job Specifications* مت لبا  الاختيار والت ييل: 

 في التمويك والمحاسبة. مإ ك عاك /فوق المتوس  -
 الإلمام باواعد المحاسبة . -
 ادر  علي الت اول م  الآخريل وال مك في فريق أو بصور  فردية وفاا  لمت لبا  ال مك ال -
 الادر  علي حك المركلب  واتخاذ الارارا  . -
 الادر  علي الاتصاك م  الآخريل. -
 الإلمام بمت لبا  الوظيفة. -
 حسل السير والسلوا. -

 عميد الكلية                                                                            
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 ربول مالية خصابيب ا ة الوص  الوظيفي لأ

 الكود بيانا  الوص 

 3211 أخصابي ربول مالية  المسمي الوظيفي: 

 32 الإدار  الترليلية  الاسم/الإدار :

 2213 مدير  دار  الربول المالية   الربيس المبارر: 

  Job Descriptionالمهام والمسبوليا  :     

 ال ام مل الربيس المبارر  للتو يهيخض  راغك  ذه الوظيفة  -
 اعداد الايود المالية ورصد ا دفتريا والتو ي  عل  استمارا  الصر  او التوريد  -
 والمصروفا  عل السنة المالية المنتهية للئيرادا الارتراا ف  اعداد الحساب الختام   -
وكرو  الاستا اعا   الإضافية والأ ورالمرتبا   عل  لايام با راء الت ديلب  الت  ت رأا  -

 .والمبال  الاخرل الم لوب خصمها مل مرتبا  ال امليل 
الايام بمرا  ة استمارا  الاستحاا ا  للتحاق مل مدل م اباتها للاوانيل واللوابم ومل  -

 صحة استحاا ها والايام بايد ا بالس لب   .
 ومية والرهرية والسنوية الايام بالتسويا  المالية والحسابية الي -
 استمارا  الصر  المختلفة. و عداد والتؤمينا الايد بالدفاتر الحسابية وس لب  الرسوم  -
 عل   رق التخزيل . والإررا تنظيم المخازل  -
 عمك  حسابا  المإتمرا . -
عمك حسابا  مكافآ  التصحيم /الكنتروك/ الملبحظة / ال لسا  الرفوية لمرحلتي  -

 يا دراسا  ال لالبكالوريوس وال
 متاب ة  واعد الصر  والإيدا  بالخزينة. -
 أداء كافة التسويا  النادية المت لاة بالربول المالية . -

 حصر المتحصلب  النادية الوارد  وتسويتها. -

 الايام بما يسند  ليه مل أعماك أخري مرتب ة بالمهام الساباة. -

 Job Specifications* مت لبا  الاختيار والت ييل: 

 في المحاسبة.إ ك عالي/فوق المتوس  م -
 الإلمام باواعد المحاسبة  -
 الادر  علي الت اول م  الآخريل وال مك في فريق أو بصور  فردية وفاا  لمت لبا  ال مك  -
 الادر  علي حك المركلب  واتخاذ الارارا  . -
 الادر  علي الاتصاك م  الآخريل. -
 الإلمام بمت لبا  الوظيفة. -
 .حسل السير والسلوا -

 عميد الكلية                                                          
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 ب ا ة الوص  الوظيفي لمسبوك الخزينة 

 الكود بيانا  الوص 

 3307 مسبوك الخزينة  المسمي الوظيفي: 

 33 الإدار  الترليلية  الاسم/الإدار :

 2213 مدير  دار  الربول المالية   الربيس المبارر: 

  Job Descriptionالمهام والمسبوليا  :     

 صر  المت لاا  المالي الخاصة بال امليل بالكلية مل البنا . -

 تسليم وتسلم المخصصا  المالية لل امليل بالكلية . -

تسليم وتسلم  يصالا  الدف  النادية مل ال لبب الخاصة بالمصروفا  الدراسية فورسوم  -

وم استخرا  بيال الحالة لل لبب فوما  لي ذلا مل استخرا  الرهادا  للخري يل فورس

 م املب  نادية مل دف  لل لبب .

 الايام بما يسند  ليه مل أعماك أخري مرتب ة بالمهام الساباة. -

 Job Specifications* مت لبا  الاختيار والت ييل: 

 مإ ك فوق المتوس  /متوس   -
 بصور  فردية وفاا  لمت لبا  ال مك  الادر  علي الت اول م  الآخريل وال مك في فريق أو -
 الادر  علي حك المركلب  واتخاذ الارارا  . -
 الادر  علي الاتصاك م  الآخريل. -
 الإلمام بمت لبا  الوظيفة. -
 حسل السير والسلوا. -

 

 عميد الكلية                                                  
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     سم المرتريا 

 ظيفي ربيس  سم المرتريا    ب ا ة الوص  الو

 الكود بيانات الوصف 

 2216 ربيس  سم المرتريا     المسمي الوظيفي: 

 22 وس يالالإدار   الاسم/الإدار :

 2213 مدير  دار  الربول المالية   الربيس المبارر: 

  Job Descriptionالمهام والمسبوليا  :     

 المرتريا  .تخت   ذه الوظيفة بالاررا  عل  اعماك  -
 يخض  راغك  ذه الوظيفة للبررا  ال ام لمدير ادار  الربول المالية بالكلية . -
 الإررا  عل  ال امليل بالاسم . -
 دراسة أعماك المرتريا  المحلية والخار ية وال هد والر ب . -
  عداد ل نة الب  ول نة الت هيزا  والأ هز  المحلية . -
ا  الت  تصدر مل  ها  الاختصا  ف  م اك تنفيذ لوابم و وانيل ومنرورا  و رار -

 المرتريا  .
 تفسير ما يحتا  ال   يضاح ف  التنفيذ والتو يه .  -
الإررا  عل  اعماك الاسم و صدار الت ليما  اللبزمة وتو ي  المكتبا  الصادر  مل الاسم  -

 وتو يه المكاتبا  الوارد .
ملللا يسلللند  ليللله ملللل أعملللاك أخلللري الايلللام بملللا يسلللند  ليللله ملللل أعملللاك أخلللرل مماثللللة الايلللام ب -

 مرتب ة بالمهام الساباة.
 Job Specifications* مت لبا  الاختيار والت ييل: 

 مإ ك عالي. -
 الادر  علي الت اول م  الآخريل وال مك في فريق أو بصور  فردية وفاا  لمت لبا  ال مك . -
 الادر  علي حك المركلب  واتخاذ الارارا  . -
 الآخريل. الادر  علي الاتصاك م  -
 حسل السير والسلوا.. -

 عميد الكلية                                                                   
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 لمسبوك المرتريا ب ا ة الوص  الوظيفي 

 الكود بيانات الوصف

 3308 مسبوك مرتريا   المسمي الوظيفي: 

 33 الإدار  الترليلية  الاسم/الإدار :

 2216 ربيس  سم المرتريا     لمبارر: الربيس ا

  Job Descriptionالمهام والمسبوليا  :     

أداء كافة التسويا  النادية المت لاة بالمرتريا  المختلفة مل أدوا  مكتبية ت هيزا   -

 مت دد  ... ل 

 تحديد  وابم المرتريا  المت لاة باحتيا ا  الكلية . -

 اء . عداد التاارير الخاصة ب ملية الرر -

 الايام بما يسند  ليه مل أعماك أخري مرتب ة بالمهام الساباة. -

 Job Specifications* مت لبا  الاختيار والت ييل: 

 مإ ك فوق المتوس  /متوس   -
 الإلمام باواعد المحاسبة . -

الادر  علي الت اول م  الآخريل وال مك في فريق أو بصور  فردية وفاا  لمت لبا   -
 ال مك 

 حك المركلب  واتخاذ الارارا  . الادر  علي -
 الادر  علي الاتصاك م  الآخريل. -
 الإلمام بمت لبا  الوظيفة. -
 حسل السير والسلوا. -

 عميد الكلية                                                                     
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    دار  الدراسا  ال ليا وال لب ا  الثاافية والبحوث

 الدراسا  ال ليا وال لب ا  الثاافية والبحوث   لمدير  دار  وص  الوظيفي ب ا ة ال

 الكود بيانا  الوص 

المسلللللللللللللللللللللللللللللمي 

 الوظيفي: 

الدراسللللللللا  ال ليللللللللا وال لب للللللللا  الثاافيللللللللة مللللللللدير  دار   

 والبحوث  

2204 

 22 الإدار  الوس ي الاسم/الإدار :

ال لب لللا  الثاافيلللة وكيلللك الكليلللة لرلللبول الدراسلللا  ال ليلللا و الربيس المبارر: 

 والبحوث    

1202 

  Job Descriptionالمهام والمسبوليا  :     

 .تخت   ذه الوظيفة بالإررا  عل  أعماك الدراسا  ال ليا -
 .يخض  راغك  ذه الوظيفة للئررا  ال ام لوكيك الكلية لربول الدراسا  ال ليا  -
 .الإررا  عل  ال امليل بالاسم وتوزي  ال مك بينهم  -
ب ة وض  نظام ربول الابوك والتس يك والامتحانا  والنماذ  والس لب  اللبزمة لذلا متا -

 والإررا  عل  تنفيذ ا.
 متاب ة  عداد خ ة الدراسا  ال ليا . -
 متاب ة   راءا  اعتماد تركيك ل ال الفح  والمنا رة  . -
 متاب ة الإ راءا  الخاصة بمنم الدر ا  ال لمية  -
 أعماك أخري مرتب ة بالمهام الساباة.الايام بما يسند  ليه مل  -

 Job Specifications* مت لبا  الاختيار والت ييل: 

  ضاء مد  سنتيل عل  الأ ك بالدر ة الأول  أو راغلب  لدر ة كبير أخصابييل بالكلية. -
 مإ ك عالي. -
 أل يكول حاصلب  عل  دورا  ف  الحاسب الآلي. -
زمة لإدار  الرؤل ال ام ي وخاصة فيما يت لق بؤمور الإلمام بال وانب المالية والاانونية اللب -

 الدراسا  ال ليا.
 الإلمام بمت لبا  الاياد  الف الة. -
 الادر  علي الت اول م  الآخريل وال مك في فريق أو بصور  فردية وفاا  لمت لبا  ال مك . -
 الادر  علي حك المركلب  واتخاذ الارارا  . -
 الادر  علي الاتصاك م  الآخريل. -
 ل السير والسلوا.حس -

 عميد الكلية                                                                                    
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  ا ة الوص  الوظيفي لأخصابي ال لب ا  الثاافية   ب

 الكود بيانا  الوص 

 3207 أخصابي ال لب ا  الثاافية    المسمي الوظيفي: 

 32 ر  الترليلية الإدا الاسم/الإدار :

مللللللللللدير  دار   الدراسللللللللللا  ال ليللللللللللا  الربيس المبارر: 

 وال لب ا  الثاافية والبحوث  

2204 

      Job Descriptionالمهام والمسبوليا  :     

 المراركة في الاتفا ا  ال لمية للكلية والكليا  الأخرل المناظر  المصرية وال المية . -

 ول ال لمية الخاصة بالكلية وال ها  الأخرل.تاديم الماترحا  المت لاة بالرب -

 متاب ة تنفيذ الت ا دا  والاتفا يا  المبرمة مسباا . -

  عداد التاارير الدورية عل ال لب ا  الثاافية بيل الكلية وال ها  الأخرل. -
 الالتزام بتنفيذ الأنر ة المت لاة بالخ ة التنفيذية في خ ة الكلية الإستراتي ية . -
 ند  ليه مل أعماك أخري مرتب ة بالمهام الساباة.الايام بما يس -

 Job Specifications* مت لبا  الاختيار والت ييل: 

 حاصك علي مإ ك عالي . -

الإلمام باللوابم والاوانيل المنظمة لربول الدراسا  ال ليا وخاصة ما يت لق بال لب ا   -

 الثاافية.

   اد  الت امك م  الحاسب الآلي. -
 ل م  الآخريل وال مك في فريق أو بصور  فردية وفاا  لمت لبا  ال مك الادر  علي الت او -
 الادر  علي حك المركلب  واتخاذ الارارا  . -
 الادر  علي الاتصاك م  الآخريل. -
 الإلمام بمت لبا  الوظيفة. -
 حسل السير والسلوا. -

 عميد الكلية                                                                         
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 ب ا ة الوص  الوظيفي لأخصابي الدراسا  ال ليا

 الكود بيانا  الوص 

 3206 أخصابي الدراسا  ال ليا المسمي الوظيفي: 

 32 الإدار  الترليلية  الاسم/الإدار :

ملللللللدير  دار   الدراسلللللللا  ال ليلللللللا وال لب لللللللا  الثاافيلللللللة  الربيس المبارر: 

 والبحوث  

2204 

  Job Descriptionسبوليا  :     المهام والم

استلبم الملفا  ومرا  ة أوراق ال لبب المتادميل وتس يك ال لبب ال دد وعمك استمار   -

 التس يك .

 تسليم الملفا  الخاصة ب لبب الدراسا  ال ليا لإدار  ال ام ة . -

ستير استخدام الحاسب الآلي واستخرا  الرهادا  الخاصة بمرحلة الدبلوم فالما كفاء  في  -

 فوالدكتوراه .

 المراركة في تنظيم  دوك الدراسا  ال ليا ل لبب الدراسا  ال ليا. -

اق الخاصة ب لبب الدراسا  ال ليا مل أوراق منم أو تس يك فأو تركيك  عداد كافة الأور -

 . وفاا  للوابم والاوانيل 

تهاء مد  تر  التس يك وانمتاب ة الحالا  التي يت رض لها ال الب مل و   و يد ومد ف -

  .وفاا  للوابم والاوانيل  التس يك 

 الارتراا في الل ال الخاصة بالدراسا  ال ليا والبحوث. -

 الايام بما يسند  ليه مل أعماك أخري مرتب ة بالمهام الساباة. -

 Job Specifications* مت لبا  الاختيار والت ييل: 

 . مناسب مإ ك عالي -

 لربول الدراسا  ال ليا. الإلمام باللوابم والاوانيل المنظمة -

   اد  الت امك م  الحاسب الآلي. -
 الادر  علي الت اول م  الآخريل وال مك في فريق أو بصور  فردية وفاا  لمت لبا  ال مك  -
 الادر  علي حك المركلب  واتخاذ الارارا  . -
 الادر  علي الاتصاك م  الآخريل. -
 الإلمام بمت لبا  الوظيفة. -
 حسل السير والسلوا. -

 عميد الكلية                                                                 

 

 

 



 
 

86 
 

 ب ا ة الوص  الوظيفي لأخصابي البحوث   

 الكود بيانا  الوص 

 3208 أخصابي البحوث    المسمي الوظيفي: 

 32 الإدار  الترليلية  الاسم/الإدار :

ليلللللللا وال لب لللللللا  الثاافيلللللللة ملللللللدير  دار   الدراسلللللللا  ال  الربيس المبارر: 

 والبحوث  

2204 

      Job Descriptionالمهام والمسبوليا  :     

 تصميم خ ة البحوث المت لاة بناء علي مت لبا  أعضاء  يبة التدريس والباحثيل بالكلية -
 وكذلا متاب ة الخ   البحثية داخك الأ سام ال لمية المختلفة.

 بالمإتمرا  ال لمية وخاصة التي خار  ال ام ة .. استلبم المخا با  الرسمية المت لاة -
 الالتزام بتنفيذ الأنر ة المت لاة بالخ ة التنفيذية في خ ة الكلية الإستراتي ية . -
 الايام بما يسند  ليه مل أعماك أخري مرتب ة بالمهام الساباة. -

 Job Specifications* مت لبا  الاختيار والت ييل: 

 حاصك علي مإ ك عالي . -

  اد  الت امك م  الحاسب الآلي.  -

 الادر  علي الت اول م  الآخريل وال مك في فريق أو بصور  فردية وفاا  لمت لبا  ال مك  -
 الادر  علي حك المركلب  واتخاذ الارارا  . -
 الادر  علي الاتصاك م  الآخريل. -
 الإلمام بمت لبا  الوظيفة. -
 حسل السير والسلوا. -

 

 عميد الكلية                                                              

 

 

 

 

 

 

 



 
 

87 
 

 المكتبة

 ب ا ة الوص  الوظيفي لمدير  دار   المكتبة  

 الكود بيانا  الوص 

 2209 مدير  دار  المكتبة   المسمي الوظيفي: 

 22 الوس يالإدار   الاسم/الإدار :

وال لب للللللا  الثاافيللللللة وكيللللللك الكليللللللة لرللللللبول الدراسللللللا  ال ليللللللا  الربيس المبارر: 

 والبحوث    

1202 

  Job Descriptionالمهام والمسبوليا  :     

 يخض  راغك  ذه الوظيفة للتو ية ال ام لمدير عام الدراسا  ال ليا والبحوث او وكيك الكلية . -
الاررا  عل  تنظيم عملية التبادك والا داء الت  تتم عل  ريق مكتبة الكلية وعمك الدراسا   -

 صابيا  الخاصة بها .والاح
 الاررا  ف  فح  ال ينا  وعروض النارريل والمورديل وعمليا  تدويل الكتب النادر   -
 ال مك عل  ال امليل بها وتاديم المرور  الفنية .  راراتهاحضور ا تماعا  ل نة المكتبة ومتاب ة  -
 رور  الفنية .تنظيم ال مك اليوم  بالمكتبة وتوزي  ال مك عل  ال امليل بها وتاديم الم -
تحريا الم موعا  المكتبية والاررا  عل  ل ال ال رد ودراسة الموضوعا  لل رض عل  ل نة  -

 المكتبة والمدير ال ام للمكتبا  
 الاررا  عل  تحضير وتنفيذ ومرا بة الميزانية الخاصة برراء الكتب والدوريا  . -
 تاديم التاارير الخاصة بالمكتبة ب د دراستها -
 يسند  ليه مل أعماك أخري مرتب ة بالمهام الساباة.الايام بما   -

 Job Specifications* مت لبا  الاختيار والت ييل: 

 مإ ك عالي وثابق ومكتبا  . -
  ضاء مد  سنتيل عل  الأ ك بالدر ة الأول  أو راغلب  لدر ة كبير أخصابييل بالكلية. -
 أل يكول حاصلب  عل  دورا  ف  الحاسب الآل . -
 وانب المالية والاانونية اللبزمة لإدار  المكتبا  ال ام ية.الإلمام بال  -
 الإلمام بمت لبا  الاياد  الف الة. -
 لادر  علي الت اول م  الآخريل وال مك في فريق أو بصور  فردية وفاا  لمت لبا  ال مك . -
 الادر  علي حك المركلب  واتخاذ الارارا  . -
 الادر  علي الاتصاك م  الآخريل. -
 والسلوا.حسل السير  -

 عميد الكلية                                                                              
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 ب ا ة الوص  الوظيفي لربيس  سم المكتبة  

 الكود بيانا  الوص 

 2210 ربيس  سم المكتبة   المسمي الوظيفي: 

 22 الإدار  الوس ي الاسم/الإدار :

 2209 مدير  دار  المكتبة   الربيس المبارر: 

  Job Descriptionالمهام والمسبوليا  :     

الإررا  عل  تحديد وا با  لمدير  دار  المكتبة  يخض  راغك  ذه الوظيفة للئررا  ال ام  -
 ومسبوليا  ال امليل بالمكتبة ومسابلتهم وتنظيم ا ازاتهم وحضور م وانصرافهم .

 اذ  اللبزمة لل مك ف  المكتبة .متاب ة الم بوعا  والس لب  والنم -

 الإررا  عل  وض  التاارير عل الأنر ة المختلفة للمكتبة. -

 .متاب ة الل ال المختلفة التي يت لبها ال مك  -

 الايام بما يسند  ليه مل أعماك أخري مرتب ة بالمهام الساباة.  -
 Job Specifications* مت لبا  الاختيار والت ييل: 

 كتبا  .مإ ك عالي وثابق وم -
 الإلمام بمهارا  الحاسب الآلي. -
 الادر  علي الت اول م  الآخريل وال مك في فريق أو بصور  فردية وفاا  لمت لبا  ال مك . -
 الادر  علي حك المركلب  واتخاذ الارارا  . -
 الادر  علي الاتصاك م  الآخريل. -
 حسل السير والسلوا.. -

 عميد الكلية                                                                                            
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 ب ا ة الوص  الوظيفي لأخصابي المكتبة

 الكود بيانا  الوص 

 3209 أخصابي المكتبة المسمي الوظيفي: 

 32 الإدار  الترليلية  الاسم/الإدار :

 2209 مدير  دار  المكتبة   الربيس المبارر: 

  Job Descriptionلمسبوليا  :     المهام وا

 يخض  راغك  ذه الوظيفة للبررا  ال ام للربيس المخت  . -
 الاررا  عل  النظم الخاصة بالاست ار  وارراد الباحثيل والاراء . -
 الاررا  عل  عمليا  الاعار  الداخلية والخار ية  باا للوابم والارارا   -
 . الاررا  عل  اعداد الاوابم البيولو رافية  -
 دراسة المذكرا  والتاارير الخاصة بالمكتبة تمهيدا ل رضها عل  المدير الادار  المخت  . -
 صا  .لخاعماك التوثيق واعداد ونرر المستالاررا  عل   -
وثياة تسهيلب وتيسيرا  ما يمكل اعتباره ت بيق الت ري  الخا  بدر ا  السرية لتحديد -

 الاومية لل مك وذلا بالتنسيق م  دار الكتب والوثابق

تلبية احتيا ا  المستفيديل مل الاست ار  سواء لل لبة أو لأعضاء  يبة التدريس أو الهيبة   -

 الم اونة مل داخك الكلية أو مل خار ها .

 الايام بؤعماك المكتبة مل فهرسة فتصني  فعمك  وابم فأعماك ال رد. -

المكتبة مل رسابك علمية  المراركة في  عداد  اعد  البيانا  الخاصة بالكتب وكافة ماتنيا  -

 والم لب  ال لمية والدوريا  .... ل  .

 ال مك في مررو  المكتبة الر مية المرر  عليه الم لس الأعل  لل ام ا  . -

 الايام بما يسند  ليه مل أعماك أخري مرتب ة بالمهام الساباة. -

 Job Specifications* مت لبا  الاختيار والت ييل: 

 ق والمكتبا مإ ك عالي في الوثاب -
 الإلمام باانول ال مك بالمكتبا . -
   اد  الت امك م  الحاسب الآلي. -
 م  الآخريل والاتصاك  الادر  علي الت اول  -
 الإلمام بمت لبا  الوظيفة. -
 حسل السير والسلوا. -

 عميد الكلية                                                               
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    الكادر ال ام

 ب ا ة الوص  الوظيفي لربيس الكادر ال ام   

 الكود بيانا  الوص  

 2205 الكادر ال ام    سم ربيس  المسمي الوظيفي: 

 22 وس يالالإدار   الاسم/الإدار :

 2208 مدير  دار  الربول الإدارية   الربيس المبارر: 

  Job Descriptionالمهام والمسبوليا  :     

 ل ام في الكلية .مسبوك عل الكادر ا -
 الإررا  علي ال امليل بالاسم وتحديد وتوزي  المهام والأعماك التي تستند  لي كك منهم. -
ال ها   و بلبادراسة الموضوعا  الم لوب عرضها علي مدير  دار  الربول الإدارية  -

 .المختصة بما يصدر مل  رارا 
 ر الإضافي ومكافؤ  الامتحانا  متاب ة كافة الأعماك الخاصة بالاستحاا ا  والمرتبا  والأ -

 مل موظفيل ومت ا ديل فوالأ ور المتلير .
 الايم ب مليا  الايد في الس لب  واستيفاء الملفا  الخاصة بال امليل والأ ازا  . -
 .تنفيذ الإ راءا  الخاصة بضم مدد الخدمة الساباة وعمك التسويا  اللبزمة  -
 و يه.تفسير ما يحتا   لي  يضاح في التنفيذ والت -
 الايام بما يسند  ليه مل أعماك أخري مرتب ة بالمهام الساباة. -

 Job Specifications* مت لبا  الاختيار والت ييل: 

 مإ ك عالي . -
 الإلمام بمهارا  الحاسب الآلي. -
 الادر  علي الت اول م  الآخريل وال مك في فريق أو بصور  فردية وفاا  لمت لبا  ال مك . -
 ركلب  واتخاذ الارارا  .الادر  علي حك الم -
 الادر  علي الاتصاك م  الآخريل. -
 حسل السير والسلوا.. -

 عميد الكلية                                                       
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 ب ا ة الوص  الوظيفي لربيس  سم الاستحاا ا    

 الكود بيانا  الوص  

 2206 ربيس  سم الاستحاا ا     المسمي الوظيفي: 

 22 وس يالالإدار   الاسم/الإدار :

 2208 مدير  دار  الربول الإدارية   الربيس المبارر: 

  Job Descriptionالمهام والمسبوليا  :     

 .مدير  دار  الربول الإدارية   يخض  راغك  ذه الوظيفة للتو يه ال ام لمدير -
 ا  والمكافآ .تنفيذ الت ليما  والنظم الخاصة بالايد وس لب  المرتب -
تنفيذ التؤريرا  بس لب  الاستحاا ا  والت ديلب  التي تصدر بها  رارا   دارية أو تؤديبية  -

 أو غير ذلا مما تن  عليه الاوانيل واللوابم فيما يت لق بال مك.
 عداد التسويا  السنوية للمكافآ  و رارا  وزار  المالية واستا ا  الموازنة المت لاة بهذه  -

 التسوية .
 . عداد المذكرا  والبيانا  التي تتصك بربول الاستحاا ا   -
مرا  ة تسويا  المرتبا  وتنفيذ الأحكام الاضابية والتظلما  الإدارية مل الناحية الحسابية  -

 المبادئ الاانونية.والايام بالمرا  ة المبدبية مل ناحية ت بيق 
 باة.الايام بما يسند  ليه مل أعماك أخري مرتب ة بالمهام السا -

 Job Specifications* مت لبا  الاختيار والت ييل: 

 مإ ك عالي . -
 الإلمام بمهارا  الحاسب الآلي. -
 الادر  علي الت اول م  الآخريل وال مك في فريق أو بصور  فردية وفاا  لمت لبا  ال مك . -
 الادر  علي حك المركلب  واتخاذ الارارا  . -
 الادر  علي الاتصاك م  الآخريل. -
 لسير والسلوا..حسل ا -

 

 عميد الكلية                                                                  
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  أخصابي ربول ال امليل ب ا ة الوص  الوظيفي 

 الكود بيانا  الوص 

 3210 أخصابي ربول ال امليل   المسمي الوظيفي: 

 32 الإدار  الترليلية  الاسم/الإدار :

 2205 الكادر ال امربيس  سم  لمبارر: الربيس ا

  Job Descriptionالمهام والمسبوليا  :     

 ي مك راغك  ذه الوظيفة تح  التو يه ال ام مل مدير  دار  الربول الإدارية. -

متاب ة البحث والدراسة و بداء الرأي فلي المسلابك المت لالة برلبول الأفلراد االت يليلف النلدبف  -
 لللبوا ف ال للزاءا ف التسللويةف الم ارللا ف ضللم مللدد الخدمللةف الأ للازا ف الإعللارا ف التناللكف ال

 الت نيد(.

 تنظيم وتبويب الارارا  والكتب الدورية والنررا  والأوامر الإدارية ومسا س لب   يد ا . -

 الايام بالإ راءا  الخاصة بالإعلبل عل الوظاب  الحالية. -

 فاتها وعرضها علي الربيس المخت .ا  بملبتالوارد  للاسم وصور المكاتلاي المكاتبا   -

  للراء الإحصلللابيا  الخاصللة ب لللدد ال للامليل فلللي مختللل  الإدارا  وملللدي ملببمللتهم للمهلللام  -
 .المختلفة

اتخاذ الا رءا  اللبزمة والخاصة باستحاا ا  ال امليل مل الكادريل اال ام والخا ( مل  -

 . باا لاواعد الصر  تحرير استمارا  مرتبا  والحوافز وأ ر اضاف  ومكؤفا  وخلبفه

 مرا  ة   راءا   عداد وتنفيذ حركا  التر يا  التي تتم لل امليل . -

 مرا  ة ملفا  الخدمة وصحاب  الأحواك والتؤكد مل استيفابها . -

 تلاي ال لبا  المادمة برؤل الت يينا  وفحصها والتؤكد مل م اباتها للررو  . -

 الرسمية.   عداد الإحصابيا  والبيانا  الم لوبة لل ها   -

 مرا  ة التاارير الدورية تمهيدا  ل رضها علي ل نة ربول ال امليل . -

 مرتب ة بالمهام الساباة. الايام بما يسند  ليه مل أعماك أخري -

 Job Specifications* مت لبا  الاختيار والت ييل: 

 مإ ك عالي /فوق المتوس  /متوس  -
 .  اد  الت امك م  الحاسب الآلي  -
 الت اول م  الآخريل وال مك في فريق أو بصور  فردية وفاا  لمت لبا  ال مكالادر  علي  -
 الادر  علي حك المركلب  واتخاذ الارارا  . -
 الإلمام بمت لبا  الوظيفة. -
 حسل السير والسلوا. -

 ة عميد الكلي                                                             
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  سم المخازل

 الوظيفي ربيس  سم المخازل ب ا ة الوص 

 الكود بيانا  الوص 

 2219 ربيس  سم المخازل  المسمي الوظيفي: 

 22  الوس ي الإدار   الاسم/الإدار :

 2213 مدير  دار  الربول المالية   الربيس المبارر: 

  Job Descriptionالمهام والمسبوليا  :     

 ر  دار  الربول المالية بالكلية .يخض  راغك  ذه الوظيفة للئررا  ال ام لمدي -
 .الإررا  عل  ال امليل بالاسم  -
 دراسة أعماك المخازل وال هد والر ب .  -
اعتماد محاضر الفح  ب د التو ي  عليها مل أعضاء ل نه الفح  وتفاي  استمار  الصر   -

 واعتماد ا للصر  .
الاختصا  ف  م اك  تنفيذ  وانيل ولوابم والمنرورا  والارارا  التي تصدر مل ال ها  -

 المخازل .
 تفسير ما يحتا   ل   يضاح ف  التنفيذ والتو يه . -
الإررا  عل  أعماك الاسم و صدار الت ليما  اللبزمة وتو ي  المكاتبا  الصادر  مل الاسم  -

 وتو يه المكاتبا  الوارد.
 الايام بما يسند  ليه مل أعماك أخري مرتب ة بالمهام الساباة. -

 Job Specificationsختيار والت ييل: * مت لبا  الا

 حاصك علي مإ ك عالي . -
 الإلمام باواعد المحاسبة. -
 الادر  علي الت اول م  الآخريل وال مك في فريق أو بصور  فردية وفاا  لمت لبا  ال مك . -
 الادر  علي حك المركلب  واتخاذ الارارا  . -
 الادر  علي الاتصاك م  الآخريل. -
 ظيفة.الإلمام بمت لبا  الو -
 حسل السير والسلوا. -

 عميد الكلية                                                                                      
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 ب ا ة الوص  الوظيفي لأميل المخازل

 الكود بيانا  الوص 

 3301 أميل المخازل  المسمي الوظيفي: 

 33 الإدار  الترليلية  الاسم/الإدار :

 2219 ربيس  سم المخازل الربيس المبارر: 

  Job Descriptionالمهام والمسبوليا  :     

 .يلزم مل م دا  ضد التل  والحريق الاررا  عل  صيانه المخازل وامداد ا بما   -
 لاررا  عل  ال رد الدورل للمخازل .ا -
 استلبم الاصنا  الوارد  للمخازل  باا للت ليما  واللوابم ب د فحصها -
  فتم الدفاتر المالية الخاصة بال هد المستديمة والمستهلكة وعمك الكرو  الخاصة بالصر -
 عمك  وابم الاصنا  الم لوبه والاصنا  النا صة بالمخزل لمداركتها . -
 الارتراا ف  ل ال المرتريا  والفح  -
 تصني  وترتيب المو ودا  بالمخازل  باا لظرو  التخزيل المتب ة . -
 ول نة الت هيزا  والأ هز  اللبزمة. ا تراح ل ال الب  -

 دراسة أعماك المرتريا  المحلية والخار ية وال هد والر ب والمخازل . -

 اعتماد محاضر الفح  ب د التو ي  عليها مل أعضاء ل نة الفح  . -

 ( مخازل.1متاب ة الصر  و ضافة الفواتير في دفتر ا -

 لق بالمخازل.متاب ة أعماك برنام  المخازل و ضافة وصر  كك ما يت  -

متاب ة تنفيذ الاوانيل واللوابم والنررا  والارارا  التي تصدر مل  ها  الاختصا  في  -

 م اك المخازل .

 الايام بما يسند  ليه مل أعماك أخري مرتب ة بالمهام الساباة. -

 Job Specifications* مت لبا  الاختيار والت ييل: 

 مإ ك متوس   -
 الإلمام باواعد المحاسبة. -
 در  علي الت اول م  الآخريل وال مك في فريق أو بصور  فردية وفاا  لمت لبا  ال مك .الا -
 الادر  علي حك المركلب  واتخاذ الارارا  . -
 الإلمام بمت لبا  الوظيفة. -
 حسل السير والسلوا. -

                                 

 عميد الكلية                                                                      
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 ب ا ة الوص  الوظيفي لكاتب ال هد

 الكود بيانا  الوص 

 3303 كاتب ال هد المسمي الوظيفي: 

 33 الإدار  الترليلية  الاسم/الإدار :

 2213 مدير  دار  الربول المالية   الربيس المبارر: 

  Job Descriptionالمهام والمسبوليا  :     

 يك و ضافة ال هد .الايام بتس  -

 الايام بؤعماك الملفا  الخاصة بال هد الرخصية والفرعية بالكلية  -

 تاديم تارير أميل المخازل عل ال هد الرخصية والفرعية بصفة دورية. -

 الايام بما يسند  ليه مل أعماك أخري مرتب ة بالمهام الساباة. -

 Job Specifications* مت لبا  الاختيار والت ييل: 

 فوق المتوس  /متوس  مإ ك  -
 الادر  علي الت اول م  الآخريل وال مك في فريق أو بصور  فردية وفاا  لمت لبا  ال مك  -
 الادر  علي حك المركلب  واتخاذ الارارا  . -
 الادر  علي الاتصاك م  الآخريل. -
 الإلمام بمت لبا  الوظيفة. -
 حسل السير والسلوا. -

 

 عميد الكلية                                                                      
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 ب ا ة الوص  الوظيفي لكاتب الر ب

 الكود بيانا  الوص 

 3302 كاتب الر ب  المسمي الوظيفي: 

 33 الإدار  الترليلية  الاسم/الإدار :

 2213 مدير  دار  الربول المالية   الربيس المبارر: 

  Job Descriptionالمهام والمسبوليا  :     

 ( مخازل 1الايام بالصر  و ضافة الفواتير في دفتر ا -

 الايام بؤعماك برنام  المخازل  ضافة وصر  كك ما يت لق بالمخازل. -

 الايام بما يسند  ليه مل أعماك أخري مرتب ة بالمهام الساباة. -

 Job Specifications* مت لبا  الاختيار والت ييل: 

 وس  مإ ك فوق المتوس  /مت -

 خبر  في م اك المحاسبة . -
 الادر  علي الت اول م  الآخريل وال مك في فريق أو بصور  فردية وفاا  لمت لبا  ال مك  -
 الادر  علي حك المركلب  واتخاذ الارارا  . -
 الادر  علي الاتصاك م  الآخريل. -
 الإلمام بمت لبا  الوظيفة. -
 حسل السير والسلوا. -

 عميد الكلية                                   
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   سم الم امك

 ب ا ة الوص  الوظيفي لربيس  سم الم امك

 الكود بيانا  الوص  

 2220 ربيس  سم الم امك المسمي الوظيفي: 

 22 وس يالالإدار   الاسم/الإدار :

 1201 وكيك الكلية لربول الت ليم وال لبب الربيس المبارر: 

  Job Description المهام والمسبوليا  :    

 ي مك راغك  ذه الوظيفة تح  التو يه ال ام مل وكيك الكلية لربول الت ليم وال لبب. -
 . الاسم ونرا ا  أعماك والمرا بة ل مي  والتو يه والتنظيم التخ ي   -
مرا  ة مواصفا   لبيا  الحاسب الآلي وملحااتها وبرام  الحاسب وت ديك مواصلفاتها  بلك  -

 حها بالتنسيق م  ال هة المستفيد  .الموافاة عل   ر
الإررا  عل  فح  أ هز  الحاسب وملحااتها وبرام  الحاسب الملورد  للكليلة والتؤكلد ملل  -

 م اباتها للمواصفا  بالتنسيق م   دار  المخازل بالكلية.
الإررا  عل  صيانة أ هز  الحاسب وملحااتها بالكليلة. وتحميلك بلرام  الحاسلب فلي م املك  -

 لية.ومكاتب الك
 الاحتفاظ بالنس  الأصلية مل برام  الحاسب الآلي بالكلية وتحديث نسخها. -
 . بالاسم ال امليل وتؤ يك لتدريب المستمر والت ليم التدريب برنام  وض  -
 . الم امك ترليك مستلزما   مي  توفير مل التؤكد  -
 . تحديث مل هيحتا ون ما وتنفيذ الخ   لوض  الم امك خدما  مل المستفيديل م  التنسيق  -
 . بذلا التوصيا  ورف  ال امليل أداء  سم الم امكف وتاييم س لب  عل  الإررا   -
 . الاسم بؤعماك الخاصة والندوا  الكليةف والا تماعا  في ال ود  برام  في المراركة  -
 . اختصاصه ضمل بها يكل  أخرل مهام بؤية الايام  -

 Job Specifications* مت لبا  الاختيار والت ييل: 

 مإ ك عالي . -
 الإلمام بمهارا  الحاسب الآلي. -
 الادر  علي الت اول م  الآخريل وال مك في فريق أو بصور  فردية وفاا  لمت لبا  ال مك . -
 الادر  علي حك المركلب  واتخاذ الارارا  . -
 الادر  علي الاتصاك م  الآخريل. -
 حسل السير والسلوا.. -

 

 عميد الكلية                                                                                 
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 ب ا ة الوص  الوظيفي لفني الم مك 

 الكود بيانا  الوص 

 3401 فني الم مك المسمي الوظيفي: 

 34 الإدار  الترليلية  الاسم/الإدار :

 2220 ربيس  سم الم امك الربيس المبارر: 

  Job Descriptionالمهام والمسبوليا  :     

 ياوم بالإررا  وتزويد الم امك برتي الت هيزا  اللبزمة لها . -
ياوم بحصر احتيا ا  الم امك اللبزمة للت ارب مل أ هز  وم دا  ومواد والاتصاك  -

 بالتوريدا  برؤنها .
 ياوم بمرا  ة الايد في الدفاتر المخزنيه بالم امك . -
ال ملية وكذا الإررا  علي أعماك الصيانة ياوم بالإررا  علي أعماك التحضير للدروس  -

 بالم امك .
الإررا  علي احتيا ا  الأمل للم امك وت هيزاتها والتؤكد مل اتخاذ كك ما مل رؤنه أل ينؤي  -

 بالم امك عل المخا ر والمفا آ  وذلا علي حسب الأصوك الفنية وال لمية.
 امتلبا مهار  عالية في تخزيل الأ هز  الم ملية والأدوا . -
 التؤكد مل سلبمة الأ هز  المستخدمة في الم امك . -
 الإبلبا عل الأع اك المو ود  في الأ هز  . -
 ترليك الأ هز  للحاضريل في الم امك . -
 كتابة التاارير الخاصة ب مك الأ هز  بالم امك . -

 الايام بما يسند  ليه مل أعماك أخري. -

 Job Specifications* مت لبا  الاختيار والت ييل: 

 مإ ك متوس  أو فوق المتوس . -
   اد  الت امك م  الحاسب الآلي اوخاصة ال امليل في م امك الحاسب الآلي ( -
 الادر  علي الت اول م  الآخريل وال مك في فريق أو بصور  فردية وفاا  لمت لبا  ال مك -
 الادر  علي حك المركلب  واتخاذ الارارا  . -
 الادر  علي الاتصاك م  الآخريل. -
 م بمت لبا  الوظيفة.الإلما -
 حسل السير والسلوا. -

                                                                

 عميد الكلية                                                                            

 

 

 



 
 

99 
 

  الكادر الخا 

 ب ا ة الوص  الوظيفي لربيس  سم الكادر الخا  

 الكود انا  الوص بي 

 2207 ربيس  سم الكادر الخا  المسمي الوظيفي: 

 22 الإدار  الوس ي   الاسم/الإدار :

 2208 مدير  دار  الربول الإدارية   الربيس المبارر: 

  Job Descriptionالمهام والمسبوليا  :     

 وتو يههم ومتاب ة أعمالهم. بالاسمالإررا  عل  ال امليل  -
ض  الخ   والبلرام  التفصليلية المت لالة برلبول أعضلاء  يبلة التلدريس وال ملك علل  تنفيلذ اف ا تراح وو -

 كالارتراا في  عداد موازنة الوظاب  لأعضاء  يبة التدريس وم اونيهم.
 مرا  ة   راءا  الإعلبل عل الوظاب  الراغر  و  راءا  ت ييل أعضاء  يبة التدريس وم اونيه -
 ت ييل أعضاء  يبة التدريس والهيبة الم اونة  وعلبواتهم وتر ياتهم ت بيق الإ راءا  الخاصة ب -
 تنفيذ الا راءا  الخاصة بضم مد  الخدمة الساباة وعمك التسويا  اللبزمة . -
 متاب ة  عداد كافة التاارير الدورية والسنوية المت لاة بربول أعضاء  يبة التدريس بالكلية. -
برللبول أعضللاء  يبللة التللدريس وكللذلا فلل  المسللابك المت لاللة   بللداء الللرأي فللي  ميلل  المسللابك المتصلللة -

 بالتؤمينا  والم ارا  والسكرتارية والمحفوظا  والخدما  الداخلية.
متاب ة ت بيق النظم والاواعد والارارا  والأواملر المت لالة برلبول أعضلاء  يبلة التلدريسف كمتاب لة تنفيلذ  -

   عل  نفاة الدولة. رارا  الندب والناك والت نيد والأ ازا  وال لب
متاب ة تنفيذ نظام تس يك البريد الوارد والصادر وحفظ الوثابق المختلفة ومرا  ة س لب  الأحواك وملفلا   -

 الخدمة ومتاب ة استيفابها.
متاب لللة اسلللتيفاء   لللرارا  الذملللة الماليلللة لأعضلللاء  يبلللة التلللدريس بالكليلللة وتنفيلللذ ت ليملللا  الكسلللب غيلللر  -

 المررو .
تخللاذ   للراءا  نرللر كافللة اللللوابم والفتللاول والأحكللام والمنرللورا  والاللرارا  المت لاللة متاب للة ت ميلل  وا -

 بربول أعضاء  يبة التدريس وم اونيهم وال مك عل  ت بياها.
الإرللرا  علللي رعايللة رللبول السللاد  أعضللاء  يبللة الللذيل بللللوا سللل السللب يل بم للاونتهم فللي  نهللاء كافللة  -

 م.الأعماك المالية والإدارية الخاصة به
 .دراسة الموضوعا  الم لوب عرضها عل  مدير عام الكلية . -

 Job Specifications* مت لبا  الاختيار والت ييل: 

 حاصك علي مإ ك عالي . -
 الإلمام بمهارا  الحاسب الآلي . -
 وفاا لماتضيا  ال مك.م  الآخريل وال مك في فريق أو بصور  فردية والاتصاك الادر  علي الت اول  -
 ي حك المركلب  واتخاذ الارارا  .الادر  عل -
 الإلمام بمت لبا  الوظيفة. -
 حسل السير والسلوا. -

 عميد الكلية                                                              
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 ب ا ة الوص  الوظيفي لأخصابي ربول أعضاء  يبة التدريس 

 الكود بيانا  الوص 

ضلللللاء  يبلللللة أخصلللللابي رلللللبول أع المسمي الوظيفي: 

 التدريس

3212 

 32 الإدار  الترليلية  الاسم/الإدار :

 2207 ربيس  سم الكادر الخا  الربيس المبارر: 

  Job Descriptionالمهام والمسبوليا  :     

المدرس فوكذلا تر يا   –المدرس المساعد  –بت يينا  الم يد  الايام بالمهام المت لاة -

 . الأساتذ  والأساتذ  المساعديل

الايام بإ راء صر  مستحاا  أعضاء  يبة التدريس مل أعماك الامتحانا  والكنترولا   -

 والتصحيم وغير ذلا مل مهام .

ما يت لق بالساد  المنتدبيل للتدريس في الكلية ففيما يخ  موافاة ربيس ال ام ة علي  -

 انتدابهم واستحاا اتهم المالية .

لساد  الم يديل والمدرسيل المساعديل أعضاء الب ثا  متاب ة ال لب ا  الثاافية وما يت لق با -

. 

 سواء داخلية أو خار ية . الإعارا متاب ة المهام ال لمية لأعضاء  يبة التدريس  -

 كك ما يخ  أعضاء  يبة التدريس حت  الإحالة للم ا  فأو الأ ازا  بكك أنواعها . -

 أداء المهام المرتب ة بالمهام الساباة . -

 Job Specificationsيار والت ييل: * مت لبا  الاخت

 مإ ك متوس  /فوق المتوس . -
 الادر  علي الت اول م  الآخريل وال مك في فريق أو بصور  فردية وفاا  لمت لبا  ال مك  -
 الادر  علي حك المركلب  واتخاذ الارارا  . -
 الادر  علي الاتصاك م  الآخريل. -
 الإلمام بمت لبا  الوظيفة. -
 حسل السير والسلوا. -

 عميد الكلية                                                          
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   سم الخدما  ال امة

 ب ا ة الوص  الوظيفي لربيس  سم الخدما  ال امة

 الكود بيانا  الوص  

 2221 ربيس  سم الخدما  ال امة المسمي الوظيفي: 

 22 الإدار  الوس ي  الاسم/الإدار :

 2208  مدير  دار  الربول الإدارية  رر: الربيس المبا

  Job Descriptionالمهام والمسبوليا  :     

 ي مك راغك  ذه الوظيفة تح  الإررا  ال ام مل أميل الكلية. -

 الإررا  عل  توزي  ال ماك في  مي  أنحاء المبن .  -

 متاب ة النوبت يا  وتوزي ها وا تراح نظام لها. -

   وملحااته.متاب ة المظهر ال ام للمبن -

 متاب ة المحافظة علي نظافة المبن  مل مدر ا  وم امك وح را  و ر ا  وغير ا. -

 الإررا  علي انصرا  وحضور ال امليل. -

  عداد التاارير الدورية عل ال امليل بالاسم. -

المستديمة وتوريد المتحصلب  بكافة أنواعها  باا  للاواعد المالرر   متاب ة عمليا  صر  السل  -
. 

 ة ربكة الاتصالا  التليفونية والاتصالا  المرا بة والتؤكد مل حساباتها.متاب  -

 اعتماد المكاتبا  الوارد  للئدار  تمهيدا  ل رضها علي مدير  دار  الربول الإدارية. -

 متاب ة نرر اللوابم والارارا  والمنرورا  وتوزي ها علي ال ها  المختصة . -

 لبزمة لحسل سير ال مك مل  انب ال ماك.التؤكد مل استخدام الأدوا  والمهما  ال -

 الم اونة في الإعداد للمإتمرا  والندوا  والمنا را . -

 الايام بما يسند  ليه مل أعماك أخري مرتب ة بالمهام الساباة.  -
 Job Specifications* مت لبا  الاختيار والت ييل: 

 مإ ك عالي . -
 بصور  فردية وفاا  لمت لبا  ال مك الادر  علي الت اول م  الآخريل وال مك في فريق أو -
 الادر  علي حك المركلب  واتخاذ الارارا  . -
 الادر  علي الاتصاك م  الآخريل. -
 الإلمام بمت لبا  الوظيفة. -
 حسل السير والسلوا. -

 عميد الكلية                                           
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 ب ا ة الوص  الوظيفي ل ماك الخدمة 

 الكود بيانا  الوص 

 3501 عماك الخدمة المسمي الوظيفي: 

 35 الإدار  الترليلية  الاسم/الإدار :

 2221 ربيس  سم الخدمة ال امة  الربيس المبارر: 

  Job Descriptionالمهام والمسبوليا  :     

 الايام بؤعماك النظافة في مو  ه.    -

 ا عل التال  مل المرافق.  استخدام أدوا  النظافة في الأغراض المخصصة لها والإبلب -

 الايام بؤعماك التو يها  توزي  البريد بيل الإدارا .    -

 الايام بؤعماك خدمة الأفراد والاستراحا  وناك المكاتب وخدمتها.  -
 تنفيذ والت ليما  الصادر   ليه بخصو  ال مك. -

 تنظي  وترتيب المكاتب والااعا  والمنا ق ال امة بالكلية . -

الت هيزا  مل الأثاث والأ هز  المستخدمة داخك الااعا  التدريسية بصفة  التؤكد مل سلبمة -

 عامة .

 ناك البريد الصادر والوارد و لي الايد والحفظ. -

 الايام بتسليم وتوزي  المراسلب  ال ا لة. -

 الايام بما يسند  ليه مل أعماك أخري مرتب ة بالمهام الساباة. -

 Job Specifications* مت لبا  الاختيار والت ييل: 

 الإلمام باواعد الاراء  والكتابة  -
 الادر  علي الت اول م  الآخريل وال مك في فريق أو بصور  فردية وفاا  لمت لبا  ال مك  -
 الادر  علي حك المركلب  واتخاذ الارارا  . -
 الادر  علي الاتصاك م  الآخريل. -
 الإلمام بمت لبا  الوظيفة. -
 حسل السير والسلوا. -

 

 عميد الكلية                                                      
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 ب ا ة الوص  الوظيفي لأفراد الأمل

 الكود بيانا  الوص 

 3502 أفراد الأمل المسمي الوظيفي: 

 35 الإدار  الترليلية  الاسم/الإدار :

 2221 ربيس  سم الخدما  ال امة الربيس المبارر: 

  Job Descriptionالمهام والمسبوليا  :     

 ي مك راغك  ذه الوظيفة تح  التو يه ال ام مل الربيس المخت . -

 ملبحظة حراسة الممتلكا  ال امة في  مي  موا   ال مك والإبلبا عل أي حوادث يكترفها.    -

 ملبحظة أعماك البوابة ونظافتها.   -

  لب الأدوا  اللبزمة لل مك ومرا بة استخدامها.    -

 التو يها  الصادر   ليه بخصو  الأمل والحراسة. تنفيذ الت ليما  و -

 متاب ة الحراس وتو يههم وتوزي  ال مك عليهم. -
 الحفاظ علي ممتلكا  الكلية مل ت هيزا  مختلفة . -

 الحفاظ علي الأمل والأمال لل امليل داخك الكلية علي كافة المستويا  الإدارية . -

 الايام بما يسند  ليه مل أعماك مماثلة. -

 Job Specificationsبا  الاختيار والت ييل: * مت ل

 مإ ك متوس . -
 الادر  علي الت اول م  الآخريل وال مك في فريق أو بصور  فردية وفاا  لمت لبا  ال مك  -
 الادر  علي حك المركلب  واتخاذ الارارا  . -
 الادر  علي الاتصاك م  الآخريل. -
 الإلمام بمت لبا  الوظيفة. -
 حسل السير والسلوا. -

 

 عميد الكلية                                                        
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   دار  التحاياا  والتؤديب

  دار  التحاياا  والتؤديب لمديرب ا ة الوص  الوظيفي 

 الكود بيانا  الوص  

 2223  دار  التحاياا  والتؤديبربيس  المسمي الوظيفي: 

 22 الإدار  الوس ي  الاسم/الإدار :

 1100 الكلية  عميد الربيس المبارر: 

  Job Descriptionالمهام والمسبوليا  :     

 ي مك راغك  ذه الوظيفة تح  الإررا  ال ام مل عميد الكلية. -
 الإررا  عل  الاضايا والمسابك الاانونية والتحايق في الركاوي و بداء الرأي الاانوني حولها.  -
 ت رل مل  بك الأ هز  الر ابية في الأمور ذا  ال لب ة بالكلية.الارتراا في ل ال التحايق التي  -
 متاب ة تنفيذ الارارا  الصادر  بحق الكلية أو اللير. -
 المحافظة عل  س لب  الاضايا ول ال التحايق الداخلية والخار ية وضمال سريتها. -
د الكليلة  ب ميل  الأدللة دراسة الاضايا المرفوعة عل  الكليلةف وتالديم اللردود الاانونيلة عليهلاف وتزويل -

 .والأسانيد الاانونية المت لاة بهذه الاضايا
تالديم الماترحلا  الهادفلة  لل  ت لوير وتحلديث الترلري ا  ذا  ال لب لة ب ملك الكليلة ملل خللبك   لراء  -

 .الدراسا  ذا  ال لب ة
خرل مت لالة المراركة في أية  هود تهد   ل  تحديث نظام الخدمة المدنية وأية أنظمة أو ترري ا  أ -

 .بالوظيفة ال امة
الإرللرا  عللل   ملل  وتنظلليم وفهرسللة ترللري ا  الخدمللة المدنيللة بحيللث يسللهك الر للو   ليهللا عنللد  -

 .الحا ة
اللللرد علللل  الأسلللبلة والاستفسلللارا  حلللوك أحكلللام نظلللام الخدملللة المدنيلللة السلللاري المف لللوك وتالللديم  -

 .الاسترارا  الاانونية في الأمور المتصلة بالوظيفة ال امة
 ررا  عل  أعماك المرإوسيل في الإدار  ومتاب ة تاييم  ن ازاتهم.الإ -
 المراركة في ل ال المرتريا  وكافة الل ال التي يكل  بها مل  انب السل ة المختصة. -
 الايام بما يسند  ليه مل أعماك أخرل مماثلة  -
 لايام بما يسند  ليه مل أعماك أخري مرتب ة بالمهام الساباة.ا -

 Job Specificationsختيار والت ييل: * مت لبا  الا

 ليسانس حاوق.مإ ك عالي  -
 خبر  متخصصة في الم اك. -
 م  الآخريل والاتصاك الادر  علي الت اول  -
 الادر  علي حك المركلب  واتخاذ الارارا  . -
 الإلمام بمت لبا  الوظيفة. -
 حسل السير والسلوا. -

 عميد الكلية                                                               
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  دار  التحاياا  والتؤديب لسكرتارية ب ا ة الوص  الوظيفي 

 الكود بيانا  الوص  

 دار  التحاياللللللللللللا  سللللللللللللكرتارية   المسمي الوظيفي: 

 والتؤديب

331016 

 3310   الترليليةالإدار   الاسم/الإدار :

 2223 مدير  دار  التحاياا  والتؤديب الربيس المبارر: 

  Job Descriptionالمهام والمسبوليا  :     

  عداد المذكرا  والمكاتبا  وفاا  للاوانيل واللوابم والت ليما  . -
 استيفاء الس لب  وتصميم النماذ  واللبزمة لاستخرا  البيانا  منها . -
  عداد مسود  الارارا  والتاارير . -
 لب  و عللداد البيانللا  الإحصللابية متاب للة اسللتلبم الأوامللر والاللرارا  والتؤرللير بهللا فللي السلل -

 عنها.
 تسديد دفاتر الصادر والوارد واستخرا  بيال عل الموضوعا . -
 الايام بما يسند  ليه مل أعماك أخري مرتب ة بالمهام الساباة. -

 Job Specifications* مت لبا  الاختيار والت ييل: 

 مناسب  /فوق المتوس  /متوس مإ ك عالي  -
 صة في م اك ال مك.ر الخبر  المتخصتواف -
 الإلمام بمهارا  الحاسب الآلي . -
 لركاوي والمحاضر المو هة للكلية .تلاي ا -
 الادر  علي الت اول م  الآخريل وال مك في فريق أو بصور  فردية وفاا  لمت لبا  ال مك -
 الادر  علي حك المركلب  واتخاذ الارارا   -
 الادر  علي الاتصاك م  الآخريل -
 الوظيفة.الإلمام بمت لبا   -
 حسل السير والسلوا. -

 عميد الكلية                                                                   
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  الإدار  ال بية

 الإدار  ال بية لمديرب ا ة الوص  الوظيفي 

 الكود بيانا  الوص  

 2222 مدير الإدار  ال بية المسمي الوظيفي: 

 22   الوس ي  الإدار الاسم/الإدار :

 1100 الكلية  عميد الربيس المبارر: 

  Job Descriptionالمهام والمسبوليا  :     

 تخت   ذه الوظيفة بالإررا  علي الربول ال لب ية والو ابية ل لبب الكلية . -
 الإررا  علي الكر  ال بي علي ال لبب وكذلا ال لب  ال بي لهم. -
يلللة بالنسلللبة للؤملللراض الم ديلللة التلللي تظهلللر بللليل الإرلللرا  عللللي اتخلللاذ الإ لللراءا  الو اب -

 ال لبب بت  يمهم ال  وم اللبزمة.
الإرلللرا  عللللي تحويلللك ال للللبب  للللي المسترلللفيا  أو  للللي الأخصلللابييل  ذا ت لبللل  حلللالتهم  -

 ذلا .
 الإررا  علي الايام بب ض ال مليا  ال راحية البسي ة . -
 الساباة. الايام بما يسند  ليه مل أعماك أخري مرتب ة بالمهام  -

 Job Specifications* مت لبا  الاختيار والت ييل: 

 .بكالوريوس ال ب وال راحةمإ ك عالي  -
 الادر  علي حك المركلب  واتخاذ الارارا  . -
 الادر  علي الاتصاك م  الآخريل. -
 الإلمام بمت لبا  الوظيفة. -
 حسل السير والسلوا. -

 عميد الكلية
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 الوظاب  الأكاديمية

 "الأساتذ  المتفرغول "الوص  الوظيفي ب ا ة 
 الكود بيانا  الوص  

 3101  الأساتذ  المتفرغول المسمي الوظيفي: 

 31    الترليلية الإدار   الاسم/الإدار :

 1300  ربيس م لس الاسم الربيس المبارر: 

  Job Descriptionالمهام والمسبوليا  :     

 المهام والمسبوليا  :
أل ي هللللد  لللللي الأسللللاتذ  المتفرغللللول أعبللللاء رباسللللة الاسللللم  ذا لللللم يو للللد ي للللوز اسللللتثناء  -

بالاسلللم أسلللاتذ  ويكلللول بالللرار ملللل ربللليس ال ام لللة بنلللاء عللللي  للللب م للللس الكليلللة ب لللد 
 أخذ رأي م لس الاسم المخت .

 .ال لبب نفوس في بثها عل  وال مك الأصيلة ال ام ية والايم بالتااليد التمسا  -
 والثاافيللة الا تماعيللة رللبونهم ورعايللة بللال لبب لمبارللرا الاتصللاك وتللدعيم ترسللي   -

 والرياضية
 الكليلة عميلد  لل  وتالديم والم املك والمحاضلرا  اللدروس  اعلا  داخلك النظلام حفلظ  -

 .لحفظه   راءا  مل اتخذ وما بالنظام الإخلبك رؤنه مل كك  حادث عل تاريرا
ا يكول التي والل ال الم الس أعماك ف  المراركة  -  .هافي عضو 
 .المحل  الم تم  وت وير تنمية ف  المراركة -
 .وللكلية للاسم ال لمية المإتمرا  أعماك ف  المراركة  -
 بالكلية الت وير مرروعا  في المراركة -

 Job Specifications* مت لبا  الاختيار والت ييل: 

ذ  ي للليل بصلللفة رخصلللية فلللي ذا  الكليلللة  ميللل  ملللل يبلللللول سلللل انتهلللاء الخدملللة ويصلللبحول أسلللات
 في ال مك .متفرغول حتي بلوغهم سل السب يل وذلا ما لم ي لبوا عدم الاستمرار 

                                                                              

 عميد الكلية                                                                    
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 "الأساتذ "ظيفي ب ا ة الوص  الو

 الكود بيانا  الوص  

 3102 الأساتذ  المسمي الوظيفي: 

 31   الترليلية الإدار   الاسم/الإدار :

 1300 ربيس م لس الاسم الربيس المبارر: 

  Job Descriptionالمهام والمسبوليا  :     

 .ال ملية والتمرينا  والمحاضرا  بالدروس للايام التفرا -
 .المبتكر  والدراسا  البحوث بإ راء والفنول والآداب ال لوم دمتا في المسا مة -
 .والمرا   بالكتب وتزويد ا والمكتبا  الم امك عل  الأررا  -
 .ال لبب نفوس في بثها عل  وال مك الأصيلة ال ام ية والايم بالتااليد التمسا -
 .والرياضية افيةوالثا الا تماعية ربونهم ورعاية بال لبب المبارر الاتصاك وتدعيم ترسي  -
 تاريلرا الكليلة عميلد  لل  وتالديم والم املك والمحاضلرا  اللدروس  اعلا  داخلك النظلام حفلظ -

 .لحفظه   راءا  مل اتخذ وما بالنظام الإخلبك رؤنه مل كك  حادث عل
ا تاريلرا تالديم -   لل  ال اريلة والبحلوث ونرلر ا أ را لا التلي والبحلوث ال لملي نرلا ه علل سلنوي 

 .الاسم م لس عل  لل رض المخت  الاسم ربيس م لس
ا يكول التي والل ال الم الس أعماك ف  المراركة -  .فيها عضو 
 .وللكلية للاسم ال لمية المإتمرا  أعماك ف  المراركة -
 .المحل  الم تم  وت وير تنمية ف  المراركة  -
ك خلللري أو أي عملللي لللوز للؤسلللاتذ  غيلللر المتفلللرغيل ال مللل  بللليل الأسلللتاذية وبللليل وظيفلللة عاملللة أ -

وبلللليل وظيفللللة الأسللللتاذ غيللللر ملللل  بلللليل وظيفللللة ربلللليس ال ام للللة أو ناببلللله آخللللر فولا ي للللوز ال 
   .المتفرا

   . بالكلية الت وير مرروعا  في المراركة   -
 Job Specifications* مت لبا  الاختيار والت ييل: 

 لملاد ا حكلم مراعلا  مل  1972 لسلنة 49 الالانول ملل (70االملاد  للن   بالا الأسلاتذ  ت يليل يلتم

 :يؤتي ما أستاذا ي يل فيمل يرتر  حيث (60ا

 ال ام لا   حلدل فل  الأ لك علل  سلنوا  خملس ملد  مسلاعد أسلتاذ وظيفلة رللك  لد يكلول أل -
 . الاانول لهذا الخاض ة

 بلإ راء أو ونرلر ا مبتكلر  بحلوث بلإ راء مسلاعد أسلتاذ و لو مدتله فلي  لام  لد يكلول أل -
 .الأستاذية مركز لرلك تإ له  نرابية ممتاز  أعماك

  يبللة أعضللاء بوا بللا  مسللاعدا أسللتاذا ت يينلله منللذ ومسلللكه عمللله فلل  ملتزمللا يكللول أل -
 .ومحسنا أداء ا التدريس

 .الكلية في الإ تماع  ونرا ه ال لمي  نتا ه ت يينه عند الاعتبار في يإخذ أل -

 .السم ة حسل السير  محمود يكول أل -
 عميد الكلية                                           
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 "المساعدول الأساتذ " ا ة الوص  الوظيفي ب

 الكود بيانا  الوص  

 3103 المساعدول الأساتذ  المسمي الوظيفي: 

 31 الإدار  الترليلية   الاسم/الإدار :

 1300 ربيس م لس الاسم الربيس المبارر: 

  Job Descriptionالمهام والمسبوليا  :     

 .ال ملية والتمرينا  والمحاضرا  دروسبال للايام التفرا -

 .المبتكر  والدراسا  البحوث بإ راء والفنول والآداب ال لوم تادم في المسا مة -

 .والمرا   بالكتب وتزويد ا والمكتبا  الم امك عل  الإررا  -

 .ال لبب نفوس في بثها عل  وال مك الأصيلة ال ام ية والايم بالتااليد التمسا -

 .والرياضية والثاافية الا تماعية ربونهم ورعاية بال لبب المبارر صاكالات وتدعيم ترسي  -

 كلك علل تاريلرا الكليلة عميلد  لل  وتالديم والم املك والمحاضلرا  اللدروس  اعلا  داخلك النظلام حفلظ -
 .لحفظه   راءا  مل اتخذ وما بالنظام الإخلبك رؤنه مل حادث

ا تاريلرا تالديم -   لل  ال اريلة والبحلوث ونرلر ا أ را لا التلي والبحلوث ال لملي نرلا ه علل سلنوي 
 .الاسم م لس عل  لل رض المخت  الاسم م لس ربيس

ا يكول التي والل ال الم الس أعماك في المراركة -  .فيها عضو 

 وللكلية للاسم ال لمية المإتمرا  أعماك في المراركة -

 المحل . الم تم  وت وير تنمية في المراركة -

 التدريبية الدورا  حضورفو  الكليةب الت وير مرروعا  في المراركة  -
 .. بالكلية الصيفي التدريب أعماك في المراركة -

 Job Specifications* مت لبا  الاختيار والت ييل: 

 :يؤتي ما 1972 لسنة 49 الاانول مل (69ار م الماد  لن   باا مساعدا أستاذا ي يل فيمل يرتر 

 ام لة  ملل أو المصلرية ال ام لا   حلدل ملل دلهلاي ا ملا أو اللدكتوراه در لة علل  حاصللب   يكلول أل -
 ي تبر لا در لة علل  الخلار  فل  أو مصلر فل  بله م تلر  علملي م هلد أو علميلة  يبلة أو أخلرل

 وذللا بهلا الم ملوك والللوابم الالوانيل أحكلام مراعلا  مل  للذلا م ادللة لل ام لا  الم للس الأعلل 
 .الوظيفة يإ له لرلك تخص  ف 

 لهلذا الخاضل ة ال ام لا   حلدل فل  الأ لك علل  سلنوا  5ملد  درسمل وظيفلة رللك  لد يكلول أل -
 .الاانول 

 . ونرر ا مبتكر  بحوث بإ راء مدرس و و مدته في  ام  د يكول أل -

 ومحسلنا التلدريس  يبلة أعضلاء بوا بلا  مدرسلا ت يينله منلذ ومسللكه عملله فلي ملتزملا يكلول أل -
 .السم ة حسل السير  محمود يكول أداء ا و

 .الكلية في الإ تماع  ونرا ه ال لمي  نتا ه ت يينه عند الاعتبار في يإخذ أل -

 اب للاا تياز امتحال التر ي مل الل نة الدابمة لتر ية الأساتذ  المساعدول للحصوك علي  -
    

 عميد الكلية                     
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 "لمدرسولا"ب ا ة الوص  الوظيفي 

 الكود بيانا  الوص  

 3104 رسوللمدا المسمي الوظيفي: 

 31 الإدار  الترليلية   الاسم/الإدار :

 1300 ربيس م لس الاسم الربيس المبارر: 

  Job Descriptionالمهام والمسبوليا  :     

 .ال ملية والتمرينا  والمحاضرا  بالدروس للايام التفرا -

 .المبتكر  والدراسا  البحوث بإ راء والفنول والآداب ال لوم تادم في المسا مة -

 .والمرا   بالكتب وتزويد ا والمكتبا  الم امك عل  الإررا  -

 .ال لبب نفوس في بثها عل  وال مك الأصيلة ال ام ية والايم بالتااليد التمسا -

 والثاافيللة الا تماعيللة رللبونهم ورعايللة بللال لبب المبارللر الاتصللاك وتللدعيم ترسللي  -
 .والرياضية

 تاريلرا الكليلة عميلد  لل  وتالديم لم املكوا والمحاضلرا  اللدروس  اعلا  داخلك النظلام حفلظ -
 .لحفظه   راءا  مل اتخذ وما بالنظام الإخلبك رؤنه مل كك حادث عل

ا تاريلرا تالديم -  ال اريلة والبحلوث ونرلر ا أ را لا التلي والبحلوث ال لملي نرلا ه علل سلنوي 
 .الاسم م لس عل  لل رض المخت  الاسم ربيس م لس  ل 

ا يكول التي ل الوال الم الس أعماك في المراركة -  .فيها عضو 

 .وللكلية للاسم ال لمية المإتمرا  أعماك ف  المراركة -

 .المحل  الم تم  وت وير تنمية في المراركة  -

 الللنظم عللل  الللوظيفي و ال لمللي النرللا  عللل الم لوبللة البيانللا  و الإحصللابيا   عللداد -
 بال ام ة . الالكتروني

 التدريب. أعماك في المراركةكذلا و  . بالكلية الت وير مرروعا  في المراركة -
 Job Specifications* مت لبا  الاختيار والت ييل: 

( مللللل الاللللانول لسللللنة 65ي لللليل أعضللللاء  يبللللة التللللدريس االمللللدرس(  باللللا  لللللن  المللللاد  ر للللم ا -
م بالللرار ملللل ربللليس ال ام لللة بنلللاء   عللللي  للللب م للللس ال ام لللة ب لللد أخلللذ رأي م للللس 1972

 الكلية وم لس الاسم المخت  .
 ملا 1972 لسلنة 49 الالانول ملل(67ا للر م الملاد  للن   بالا مدرسلا ي ليل فليمل يرلتر  -

 :يؤتي
 تكلول أل والمصلرية ال ام لا   حلدل ملل ي ادلهلا ملا أو اللدكتوراه در لة علل  حاصللب   يكلول أل .1
مللا  أو الليسلانس أو البكلالوريوس در للة عللل  حصللوله عللل  الأ لك علل  سللنوا  سلل  مضلل   لد

 .ي ادلها
 الالانول لهلذا الخاضل ة ال ام لا   حلدل فل  الم يلديل أو المسلاعديل المدرسليل ملل كلال  ذا .3

 - مسلاعدا مدرسلا أو م يلدا ت يينله منلذ - ومسللكه عملله فل  ملتزملا يكلول أل عملا تالدم فيرلتر 
 .أداإ ا ومحسنا بوا باته

 .السم ة حسل السير  محمود يكول أل .4
 عميد الكلية 
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 "المساعدول لمدرسولا"ب ا ة الوص  الوظيفي 

 الكود بيانا  الوص  

 3105 المساعدول المدرسول المسمي الوظيفي: 

 31 الإدار  الترليلية   الاسم/الإدار :

 1300 ربيس م لس الاسم الربيس المبارر: 

  Job Descriptionالمهام والمسبوليا  :     

 بهلا يكلل  التلي عملاكالأ ملل وغير لا عمليلة ودروس تمرينلا  ملل بله يكلل  بملا الايلام -
 .له الاسم التاب  خلبك مل

 .الدكتوراه در ة عل  للحصوك ال لمي والبحث الدراسة في ال هد بذك -
 .وللكلية له التاب  للاسم ال لمية المإتمرا  أعماك في المراركة -
 .بال ام ة التدريس  يبة أعضاء  درا  تنمية دورا  تلا  -
 تي يتب ونها.لا ي وز  لااء دروس في غير ال ام ة ال -
لا ي لللوز للملللدرس المسلللاعد أل يسللل ك لدراسلللة عليلللا فلللي غيلللر تخصللل  الاسلللم  لا بالللرار  -

ملللل ربللليس ال ام لللة ب لللد موافالللة م للللس الدراسلللا  ال ليلللا والبحلللوث بنلللاء  عللللي ا تلللراح 
 م لس الكلية وب د أخذ رأي م الس الأ سام المختصة .

 بالكلية الت وير مرروعا  في المراركة -
 اللنظم علل  واللوظيفي ال لملي النرلا  علل الم لوبلة البيانلا  و ا الإحصلابي  علداد -

  . بال ام ة الالكترونية
  . بالكلية الصيفي التدريب أعماك في المراركة -
  .التدريبية الدورا  حضور -

 Job Specifications* مت لبا  الاختيار والت ييل: 

درس المسللللاعد ي لللليل الملللل 1972لسللللنة  49( مللللل الاللللانول 133 باللللا  لللللن  المللللاد  ا -
بالللرار ملللل ربللليس ال ام لللة بنلللاء  عللللي  للللب م للللس الكليلللة ب لللد أخلللذ رأي م للللس الاسلللم 

 المخت  ويكول الت ييل مل تاري  صدور الارار.
 لسلنة 49 الالانول ملل ) 139 ( الملاد  للن   بالا المسلاعديل المدرسليل ت يليل يلتم -

 يكلول أل دامسلاع مدرسلا ي ليل فليمل ( فيرلتر 135الملاد ا حكلم مراعلا  مل  1972
 منلذ ومسللكه عملله فلي ملتزملا يكلول وأل التربيلة فلي الما سلتير در لة علل  حاصللب
 .أداء ا ومحسنا بوا باته م يدا ت يينه

 عميد الكلية 
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 الم يدولب ا ة الوص  الوظيفي 

 الكود بيانا  الوص  

 3106 الم يدول المسمي الوظيفي: 

 31 الإدار  الترليلية   الاسم/الإدار :

 1300 ربيس م لس الاسم الربيس المبارر: 

  Job Descriptionالمهام والمسبوليا  :     

 بهلا يكلل  التل  الأعملاك ملل وغير لا عمليلة ودروس تمرينلا  ملل بله يكلل  بملا الايلام -
 .له التاب  الاسم خلبك مل

 .الما ستير در ة عل  للحصوك ال لمي والبحث الدراسة في ال هد بذك -
 .وللكلية له التاب  للاسم ال لمية المإتمرا  أعماك في المراركة -
 التللدريس  يبللة أعضللاء  للدرا  تنميللة دورا  والتللدريب التللدريس أصللوك تلالل  -

 .بال ام ة
   . بالكلية الت وير مرروعا  في المراركة -
   . بالكلية الصيفي التدريب أعماك في المراركة -
   .التدريبية الدورا  حضور -

 Job Specificationsلت ييل: * مت لبا  الاختيار وا

 ربليس بالرار ملل الم يلدول ي ليل 1972 لسلنة 49 الالانول ملل ( 133 ) الملاد  للن   بالا 
 الت يليل ويكلول المخلت  الاسلم م للس رأل أخلذ ب لد الكليلة م للس  للب علل  بنلاء ال ام لة

 الارار . تاري  صدور مل
 يكلول أل مسلاعدا مدرسلا أو م يلدا ي ليل فليمل يرلتر  )135(الملاد  للن  و بالا -

 السم ة. حسل السير  محمود
 ملل  1972 لسللنة 49 الاللانول مللل (139االمللاد  بللالتكلي  الم يللديل يللتم ت يلليل -

 علل الم يلدول ي ليل أل في لوز الالانول  لذا ملل 135 و  133الملادتيل  حكلم مراعلا 
 تالدير علل  الحاصلليل الأخيلرتيل السلنتيل  فل  الكليلة خري لي بليل ملل التكليل   ريلق
 وفل  التربيلة البكلالوريوس فل  در لة فل  ال لام التالدير ملل كلك فل  الأ لك علل   لدا د يل

م ملو   فلي أعلل   لو لملل الأفضللية وت  ل  ماامهلا يالوم ملا أو التخصل  ملاد  تالدير
 .الاانول  ذا مل 136  الماد  ف  المارر  المفاضلة ضواب  مراعا  م  الدر ا 

    

 عميد الكلية 

 

  



 
 

113 
 

 

 

 

 

      

 

 

 لوظيف اتيب ب ا ا  الوص  ك    

  ام ة الفيوم -كلية التربية      


