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 مقــــــــــــــــــــــــــــــــــــدمــــــــــــــة 

يعتبر الوصف الوظيفي بمثابة الركيزة الأساسية لإدارة الموارد البشرية من خلال أىميتو في 
يم التخطيط الجيد لمقوي العاممة ووضع ضوابط موضوعية للاختيار والتعيين والحكم بشكل سم

عمي مدي صلاحية الشخص لشغل الوظيفة عن طريق تحديد الشروط والمؤىلات المطموبة لشغل 
 الوظائف المختمفة داخل المؤسسة ،بالإضافة إلي توفير ضوابط عادلة للأجور. 

بالكمية  والفني الإداري العمل وفعالية كفاءة رفع في أثر من الوظيفي لمتوصيف لما ونظراً 
 حصر بالكمية من خلال الوظائف لمسميات توصيف عمى يحتوي الذي دليلىذا ال إعداد تم فقد

 الوظيفة شاغل في تتوفر أن يجب التي والميارات والقدرات والمعارف والخبرات العممية المؤىلات
والمسئوليات  الميام وبيان والمرؤوس الرئيس بين الوظيفي الاتصال والارتباط قنوات تحديد وكذلك

 .منيا لكل الرئيسية

 الميام عمى التركيز أساس عمى وظيفة لكل تحديدىا تم فقد الرئيسية الواجبات أما 
العامة  الإدارة قبل من ببطاقات وصف الوظائف المعدة الاسترشاد خلال من الأساسية والواجبات

 إلى الدليل تقسيم د تموق لمتنظيم والإدارة  بجامعة الفيوم ومن خلال مراعاة طبيعة العمل بالكمية،
كما يضمن توضيح  ،توضح توصيف الوظائف طبقاً لمتبعية الإدارية لكل إدارة عميا بالكمية أبواب

التبعيات الملائمة للإدارات والوحدات والأقسام المختمفة وبما يسمح بالاتصال الأفقي والرأسي 
 الجيد بين المستويات المختمفة ليذا الييكل.

الوظيفي فقد تم دراسة الييكل  التوصيف اصرعن كأحد الوظيفية العلاقة تحديد أجل ومن
ت والوحدات اللازمة لدعم وتطوير  التنظيمي لمكمية أولًا وقد تم تعديمو بما يضمن توافر الإدارا

العممية التعميمية والبحث العممي وخدمة المجتمع وتنمية البيئة، حيث استحدثت بعض الإدارات 
 مستدامة ،وغيرىا. مركز التميز في التربية لمتنمية ال ومنيا 

وقد قامت وحدة الجودة بالكمية بمراجعة ىذا الييكل ودليل التوصيف الوظيفي لمجياز 
الإداري لمكمية وتم رفعو لمجمس الكمية لاعتماده. وقد اعتمدت كافة تعديلات الييكل الأكاديمى و 

بجمسة مجمس التنظيمي لكمية التربية وكذلك دليل التوصيف الوظيفي لمجياز الإداري لمكمية 
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 الكمية مجمس في التحديث ىذا واعتماد الدليل ىذا تحديث تم ثم . م 91/91/6192الكمية بتاريخ
 (.م91/6/6191) بتاريخ المنعقد

وفيييييييي أثنييييييياء إجيييييييراء ىيييييييذه التعيييييييديلات تيييييييم الاسيييييييتعانة بملاحظيييييييات فرييييييييق اليييييييدعم الفنيييييييي 
عيييييييام ة خيييييييلال لمشيييييييروع التطيييييييوير المسيييييييتمر والتأىييييييييل للاعتمييييييياد اليييييييذي حصيييييييمت عمييييييييو الكميييييييي

، وكييييييذلك تييييييم الاسترشيييييياد بالييكييييييل التنظيمييييييي لكميييييييات التربييييييية بالجامعييييييات المصييييييرية م 6191
،وقيييييانون المختمفييييية ،كيييييذلك الأدلييييية الصيييييادرة عييييين الإدارة العامييييية لمتنظييييييم والإدارة جامعييييية الفييييييوم 

وغييييييره مييييين التوصييييييفات الوظيفيييييية لمعدييييييد مييييين الوظيييييائف الجامعيييييية بالكمييييييات  تنظييييييم الجامعيييييات
 ختمفة.الم
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 الجزء الأول 

 منهجية إعداد الدليل 

 -المسيؤوليات الخاصية بالمنصيبىو بيان شيامل لمواجبيات والحسيابات و  -توصيف الوظيفة      
التقميل من كميية تضيارب الواجبيات والمييام بيين المناصيب بيلا داعيي مميا يزييد مين فاعميية  بيدف

تيسييير صييياغة الإعلانييات ،و  تنمييية المييوارد البشييريةالعمييل الجميياعي ،كمييا يسيياعد عمييي تخطيييط و 
ييسييييير عميييييي المرشيييييحين عمميييييية فييييييم ،و اصييييية بالوظيييييائف المطموبييييية بالمؤسسييييية والمواصيييييفات الخ

المسييئوليات الأساسييية لممنصييب فيمييا واضييحا ممييا يميينحيم الفرصيية لتحديييد ملائميية الوظيفيية ليييم 
 ويوفر عمي المؤسسة الوقت والموارد .

التمييد لإعداد الدليل بتشكيل أىميا د من الخطوات عداد ىذا الدليل عمي عدوقد اعتمدت عممية إ
فريييق عمييل ميين القيييادات الأكاديمييية والإدارييية وأعضيياء ىيئيية التييدريس والييئيية المعاونيية والجييياز 

 عقيييد عييييدة اجتماعيييات لتحديييييد البيانيييات المطموبييية ومصييييادر وأدوات جميييع البيانيييياتوتيييم ،الإداري 
 المختمفة. همصادر لوظيفي من التوصيف االخاصة ب

تعديل الييكل التنظيمي لمكمية وكان من أىم وأول الخطوات الضرورية لإعداد ىذا الدليل ىي     
،كيييذلك ىياكيييل فرعيييية مفصيييمة لكيييل الوحيييدات  كيييل تنظيميييي مفصيييل لموظيييائف المختمفيييةووضيييع ىي
م وفقيييياً لمييييدرجات تكويييييد الوظييييائف وتجميييييعيو ،مراكييييز والوحييييدات ذات الطييييابع الخاصالإدارييييية وال

مبدئييييية لموصييييف الصييييياغة الإعييييداد وبعييييد  إدارة تشييييغيمية( –إدارة وسييييطي –يييييا الوظيفييييية )إدارة عم
مناقشيييتو ميييع الأطيييراف المختمفييية )القييييادات الأكاديميييية تيييم والتعييييين اليييوظيفي وضيييوابط الاختييييار 

 يلات المطموبيية التعييدوتييم عمييل  الجييياز الإداري ( -ريس ومعيياونييمأعضيياء ىيئيية التييد -والإدارييية
وتيييييم اعتمييييياده مييييين مجميييييس الكميييييية بتييييياريخ  ،إعيييييداد اليييييدليل فيييييي صيييييورتو النيائييييييةومييييين ثيييييم تيييييم 

 المنعقيييد الكميييية مجميييس فيييي التحيييديث ىيييذا واعتمييياد اليييدليل اىيييذ تحيييديث تيييم ثيييم  م.91/91/6192
 .(م91/6/6191) بتاريخ
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م بشيييأن تنظييييم 9196لسييينة  91وقيييد اسيييتندت عمميييية إعيييداد التوصييييف اليييوظيفي عميييي قيييانون    
م بشييأن العيياممين المييدنيين بالدوليية ،بالإضييافة إلييي الاسييتعانة 9191لسيينة  99الجامعييات ،وقييانون 

بالتوصيف اليوظيفي لعيدد كبيير مين الوظيائف الإداريية الصيادر عين إدارة التنظييم والإدارة بجامعية 
وزارة القييوي الصييادر عيين  ISCOالفيييوم ،كمييا تييم الاعتميياد عمييي دليييل التصيينيف المينييي الموحييد 
 م .6112العامة واليجرة ،والجياز المركزي لمتعبئة العامة والإحصاء يونيو 

معموميييات أساسيييية جيييدول مفصيييل يشيييتمل عميييي  الاعتمييياد عنيييد كتابييية اليييدليل عميييي  وقيييد تيييم      
المنصيب اليذي ،كيذلك تيم كتابية وغرضييا تخص المنصيب ااسيم الوظيفية ،وصيف ميوجز لموظيفية 

 –إدارة وسيطي  –ر لشاغل الوظيفة من اليرم الوظيفي لممؤسسية )إدارة عمييا يشغمو الرئيس المباش
ميين ىيييذه الوظيفييية  المنشيييود  الإسييتراتيجي والييييدفلغييرض مييين الوظيفيية تحدييييد ا ،و  إدارة تشييغيمية(
،والكفيياءات مسييئوليات الميييام و ،وتييلا ذلييك تحديييد ال ث تتناسييب مييع أىييداف المنظميية المنصييب بحييي

توافرىييا فييي الشييخص شيياغل الوظيفيية ،وفييي نياييية الجييدول الموضييح  لواجييبالمطموبيية ،والميييارات ا
ويوضح ىذا القسم النيواحي   ضوابط الاختيار والتعيينوضع لمبيان المفصل الخاص بالوظيفة تم 

تحكيم عممييات الاختييار والتعييين فيي ىيذه الوظيفية القانونية والتشريعية من قوانين وقرارات وقواعد 
 ل عن الاختيار ،المسئول عن التعيين ،المسئول عن توجيو العقوبة ./المنصب مثل االمسئو 

وأبييواب ( ،حيييث قسييمت الوظييائف بالكمييية إلييي أقسييام 9وقييد تييم اسييتخدام الترميييز /التكويييد )ممحييق 
مينة  929فصل ،و  19باب ، 96لدليل من ثلاثة أقسام رئيسية ،و ،بحيث يتكون ىذا اوفصول 
لفصول عند إعداد التوصيف الوظيفي وضوابط الاختيار والتعيين ،وقد تم الاعتماد عمي امندرجة 

المراجعية الدوريية لموظائف المختمفة بالكمية ،أما عن خطة التحديث والمتابعة فمن المتوقيع أن تيتم 
والتوصييف اليوظيفي لييذه الوظيائف والميين لمييكل التنظيمي والوظائف والمين المندرجية بالييكيل 

 لم يحدث شئ في غضون ىذه المدة يتطمب المراجعة .بصفة دورية سنوياً إذا 
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 القسم الأول :الإدارة العميا

 الباب الأول :عميد الكمية

 اٌىٛد  

 0011 ع١ّذ اٌى١ٍخ   اٌّغّٟ اٌٛظ١فٟ 

 00 ا٦داسح اٌع١ٍب اٌمغُ /ا٦داسح

 - سئ١ظ اٌغبِعخ   اٌشئ١ظ اٌّجبشش

 ١ظ اٌغبِعخ ،ٔٛاة سئ١ظ اٌغبِعخ . سئ إٌّظت /إٌّبطت اٌزٟ رزعبًِ ِع اٌٛظ١فخ 

 ) (اداسح رشؽ١ٍ١خ  )  ( اداسح ٚعطٟ )* (اداسح ع١ٍب  اٌّٛلع اٌٛظ١فٟ 

 اٌٙذؾ ا٨عزشار١غٟ: اٌم١بَ ثىبـخ ا٤ِٛس اٌخبطخ ثبٌى١ٍخ ـٟ ؽذٚد اٌمٛا١ٔٓ ٚاٌٍٛائؼ .

 ِٙبَ ِٚغئ١ٌٛبد اٌٛظ١فخ :

اساد ِغٍذذظ اٌى١ٍذذخ ِٚغٍذذظ اٌغبِعذذخ ٚاٌّغٍذذظ رٕف١ذذز اٌمذذٛا١ٔٓ ٚاٌٍذذٛائؼ اٌغبِع١ذذخ ٚوذذزٌه رٕف١ذذز لذذش -

 ا٤عٍٝ ٌٍغبِعبد ـٟ ؽذٚد ٘زٖ اٌمٛا١ٔٓ ٚاٌٍٛائؼ. 

٠مذذذَ ع١ّذذذذ اٌى١ٍذذذخ ،ثعذذذذ اٌعذذذشع عٍذذذٟ ِغٍذذذظ اٌى١ٍذذخ رمش٠ذذذشاي اٌذذذٟ سئذذذ١ظ اٌغبِعذذذخ ـذذذٟ ٔٙب٠ذذذخ وذذذً  -

شذذذٙش عذذذٓ شذذذئْٛ اٌزعٍذذذ١ُ ٚاٌجؾذذذٛس ٚعذذذبئش ٔذذذٛاؽٟ إٌشذذذبؽ ـذذذٟ اٌى١ٍذذذخ ٚرٌذذذه رٛؽئذذذٗ ٌٍعذذذشع 

 عخ .عٍٟ ِغٍظ اٌغبِ

 وّذب ؛ اٌغبِعذخ سئذ١ظ اٌذٝ اٌغٍغذبد ِؾبػذش ٠ٚجٍذػ اٌّعٙذذ أٚ اٌى١ٍذخ ِغٍذظ لذشاساد رٕف١ذز -

 اٌغبِع١ذخ ٚاٌغذٍطبد ا١ٌٙئذبد ٠ٚجٍذػ ؛ طذذٚس٘ب رذبس٠  ِذٓ أ٠ذبَ صّب١ٔذخ اٌمذشاساد لاذ٩ي ٠جٍؽذٗ

 ا١ٌٙب. ٠غت اث٩ؼٙب اٌزٟ ثبٌمشاساد اٌّخزظخ

 رٕف١ذز عذٓ ِغذئ٨ٛ ٠ٚىذْٛ ٚاٌّب١ٌذخ خٚا٦داس٠ذ اٌع١ٍّذخ شذئٛٔٙب ٚاداسح اٌى١ٍذخ أِذٛس رظذش٠ؿ  -

 اٌغبِعذذخ ِٚغٍذذظ اٌى١ٍذذخ ِغٍذذظ لذذشاساد رٕف١ذذز ٚوذذزٌه ؛ ٚاٌٍذذٛائؼ اٌغبِع١ذذخ اٌمذذٛا١ٔٓ

 .ٚاٌٍٛائؼ ٘زٖ اٌمٛا١ٔٓ ؽذٚد ـٟ ٌٍغبِعبد ا٤عٍٝ ٚاٌّغٍظ

 ٚـمذب اٌّعٙذذ أٚ اٌى١ٍذخ ـذٝ اٌّشذىٍخ ٚاٌٍغذبْ ا٤لغذبَ ِغذبٌظ ا٨عزّذب  اٌذٝ ٠ذذعٛ أْ ٌٍع١ّذذ  -

 اٌّٛػٛعبد. ِٓ ٠شاٖ ِب ع١ٍٙب ٠عشع أْ ٌٗ اٌمبْٔٛ وّب ٘زا ٤ؽىبَ

 عٍذٝ اٌؾظذٛي أٚ ) اٌّغذبعذ٠ٓ ٚا٤عذبرزح ا٤عذبرزح ( اٌٛظ١فذخ شذؽً ؽٍذت اٌى١ٍذخ ع١ّذذ ٠ؾ١ذً  -

 أٚ ِذذسط ٚظ١فذخ ٌشذؽً اٌزمذذَ ٠ىذٓ ٌذُ ِذب اٌذائّذخ اٌع١ٍّذخ اٌٍغٕذخ اٌذٝ ِمذشس اٌعٍّذٟ اٌٍمذت

 لاذذ٩ي ا٦ؽبٌذذخ ٚرذذزُ خذذزضّاٌ اٌمغذذُ ِغٍذذظ ا٦ؽبٌذذخ اٌذذٝ ـزىذذْٛ ِع١ذذذ أٚ ِغذذبعذ ِذذذسط

 اٌّذذح أزٙذب  رذبس٠  ِذٓ ا٦عذ٩ْ أٚ عذذَ ؽبٌذخ ـذٝ اٌزمذذَ رذبس٠  ِذٓ ا٤وضذش عٍذٝ أعذجٛ 

 اٌخبطذخ ٚاٌزمذبس٠ش اٌع١ٍّذخ اٌعٍّذٟ ا٦ٔزذبط اؽبٌزذٗ عٕذذ ثبٌطٍذت ٠ٚشـذك . ا٦عذ٩ْ ـذٝ اٌّؾذذدح

اٌخبطذذخ  اٌجؾذذٛس بياسعذذ ثعذذذ ٌٍّزمذذذَ ٠غذذٛص ٨ٚ ؛ اٌغذذبثمخ اٌع١ٍّذذخ ا٤ٌمذذبة أٚ ثبٌٛظذذبئؿ

 .عذ٠ذح ثؤثؾبس ٠زمذَ أْ أٚ ثعؼٙب عؾت اٌٝ ٠عٛد أْ اٌٍغٕخ ِمشس اٌٝ اٌعٍّٟ ثبٔزبعٗ

 ـذٟ ٌٍٕظذش اٌّخذزض اٌمغذُ اٌذٝ اٌّششذؾ١ٓ عذٓ اٌع١ٍّذخ اٌٍغذبْ رمذبس٠ش اٌى١ٍذخ ع١ّذذ ٠ؾ١ذً -

 .اٌغبِعخ ِٚغٍظ اٌى١ٍخ ِغٍظ عٍٝ صُ رعشع اٌزشش١ؼ

 . أدا  اٌّٙبَ اٌّشرجطخ ثبٌّٙبَ اٌغبثمخ -
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 ع١ّذ اٌى١ٍخ  اٌٛظبئؿ إٌّذسعخ رؾذ ٘زا اٌزٛط١ؿ 

 ِزطٍجبد ا٨لاز١بس ٚاٌزع١١ٓ :

 ) (ِئً٘ ـٛق اٌّزٛعؾ  ) (ِئً٘ ِزٛعؾ  ) ( اٌمشا ح ٚاٌىزبثخ  اٌّئ٩٘د :

 )  (دوزٛساٖ )  ( ِبعغز١ش  ) ( ِئً٘ عبٌٟ 

  ) *( أعزبر ) ( أعزبر ِغبعذ 

 ) (ؼ١ش ِطٍٛثخ  (٠فؼً ٚعٛد٘ب ) * )  (ِطٍٛثخ  اٌخجشاد اٌغبثمخ:

 ) (ؼ١ش ِطٍٛثخ  ) *(٠فؼً ٚعٛد٘ب  )  (ِطٍٛثخ  اٌىفب ح :

 اٌّٙبساد :

 )*(اعبدح اٌٍؽبد ا٤عٕج١خ  ) *(اعبدح اٌزعبًِ ِع اٌؾبعت ا٢ٌٟ 

) *(اٌمذسح عٍٟ اٌزعبْٚ ِع ا٢لاش٠ٓ ٚاٌعًّ ـٟ 

 ـش٠ك أٚ ثظٛسح ـشد٠خ ٚـمبي ٌّزطٍجبد اٌعًّ .

عٍٟ اٌزذس٠ظ ٚاٌزذس٠ت اٌفعبي ٥ٌعذاد  )* (اٌمذسح

 اٌىج١شح ٚاٌظؽ١شح.

 ) *(اٌمذسح عٍٟ ا٨رظبي ِع ا٢لاش٠ٓ  ) *(اٌمذسح عٍٟ اٌعشع اٌغ١ذ .

) *(اٌمذسح عٍٟ اداسح ا٤ـشاد ٚاٌّغّٛعبد ـٟ 

 اٌعًّ .

 ) *(اٌمذسح عٍٟ ؽً اٌّشى٩د ٚارخبر اٌمشاساد .

 ألاشٞ 

 ICDL) *( اٌؾظٛي عٍٟ شٙبدح  ا٤عٕج١خ )* (اٌؾظٛي عٍٟ دٚساد ـٟ اٌٍؽبد 

 ) *(ؽغٓ اٌغ١ش ٚاٌغٍٛن  ) *(ؽغٓ اٌّظٙش 

 ) ( اٌّئً٘ ـٟ ٔفظ راد اٌزخظض اٌٛظ١فٟ  ) *(ا٦ٌّبَ ثّزطٍجبد اٌٛظ١فخ 

 ػٛاثؾ ا٨لاز١بس ٚاٌزع١١ٓ :

اٌظبدس ثشؤْ رعذ٠ً أؽىبَ لبْٔٛ  5102ٌغٕخ ( 25)سلُ  ثبٌمبْٔٛ اٌعشث١خ ِظش عّٙٛس٠خ سئ١ظ مشاسٌٚـمب 

ٚعّذا  اٌى١ٍبد ٚاٌّعب٘ذ، رٕظ١ُ اٌغبِعبد ، ٚ٘زا اٌزعذ٠ً ٠زعٍك ثبٌٍغٕخ اٌّخزظخ ثزشش١ؼ سإعب  اٌغبِعبد 

 ٚرٕظ١ُ عٍّٙب. ٚعب  ـ١ٗ:

 :(24) اٌّبدح ـٟ

 ثٍٛ يٍ ٔرنك انؼبنٙ، انزؼهٛى ٔصٚش ػشع ػهٗ ثُبء اندًٕٓسٚخ سئٛس يٍ ثمشاس انًؼٓذ أٔ انكهٛخ ػًٛذ ٚؼٍٛ

 ٚزمذو انزٙ انًدبلاد كبفخ فٙ انًؼٓذ أٔ انكهٛخ نزطٕٚش يششٔع ضٕء فٙ يزخظظخ، ندُخ رششسٓى أسبرزح ثلاثخ

 .انزششر طبنت ثّ
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 انًفبضهخ، ٔيؼبٚٛش انزششر ٔششٔط ٔإخشاءاد ٔضٕاثظ ػًهٓب ٔثزُظٛى إنٛٓب انًشبس انهدُخ ثزشكٛم ٔٚظذس

 . نهدبيؼبد الأػهٗ انًدهس يٕافمخ ثؼذ انؼبنٙ انزؼهٛى ٔصٚش يٍ لشاس

 انًؼبْذ أٔ انكهٛبد يٍ الأسبرزح أزذ ُٚذة أٌ اندبيؼخ نشئٛس انًؼٓذ، أٔ انكهٛخ فٙ أسبرزح ٔخٕد ػذو زبنخ ٔفٙ

 .انؼًٛذ ثؼًم نهمٛبو انًؼٓذ أٔ انكهٛخ راد يٍ انًسبػذٍٚ الأسبرزح أزذ أٔ نهدبيؼخ انزبثؼخ

 اندبيؼخ يدهس طهت ػهٗ ثُبء اندبيؼخ، سئٛس يٍ ثمشاس يذرٓب َٓبٚخ لجم  انؼًبدح يٍ انؼًٛذ إلبنخ ٔٚدٕص

 ."يسئٕنٛبرّ ثًمزضٛبد أٔ اندبيؼٛخ ثٕاخجبرّ أخم إرا ٔرنك انًخزض

 انًشبس اندبيؼبد رُظٛى لبٌَٕ يٍ( يكشسا   31) انًبدح رهغٗ: "أٌ ػهٗ انثبَٛخ يبدرّ فٙ ثمبٌَٕ انمشاس َض كًب

 ".إنّٛ

 0495 ٌغٕخ (24) سلُ اٌمبْٔٛ عٍٝ ا٨ؽ٩  ثعذ ٌٍغبِعبد ا٤عٍٝ اٌّغٍظ ٚسئ١ظ اٌعبٌٝ اٌزع١ٍُ ٚص٠ش ٚلشس

( 25)سلُ ثبٌمبْٔٛ اٌعشث١خ ِظش عّٙٛس٠خ سئ١ظ لشاس ٚعٍٝ اٌزٕف١ز٠خ، ٨ٚئؾزٗ اٌغبِعبد رٕظ١ُ شؤْ ـٝ

 ثزشش١ؼ اٌّخزظخ اٌٍغٕخ ـ١ّب ٠خض لشس اٌغبِعبد رٕظ١ُ لبْٔٛ أؽىبَ رعذ٠ً ثشؤْ اٌظبدس 5102 ٌغٕخ

 :عٍّٙب ٚرٕظ١ُ ٚاٌّعب٘ذ، اٌى١ٍبد عّذا 

كهٛخ أٔ يؼٓذ،  سبرزح انًزمذيٍٛ نشغم ٔظٛفخ ػًٛذٚظذس ثزشكٛم انهدُخ انًخزظخ ثزششٛر الأ اٌّبدح اٌضب١ٔخ:ـٟ 

لشاس يٍ سئٛس اندبيؼخ ػهٗ أٌ رزكٌٕ ْزِ انهدُخ يٍ خًسخ أػضبء ٚزٕنٗ سئٛس اندبيؼخ اخزٛبس ثلاثخ يُٓى، 

ػهٗ أٌ ٚكٌٕ يٍ ثُٛٓى أزذ َٕاة سئٛس اندبيؼخ ٔانزٗ ٚسُذ نّ سئبسخ انهدُخ، ٔٚزٕنٗ يدهس انكهٛخ أٔ انًؼٓذ 

ٍ انجبلٍٛٛ، ػهٗ أٌ ٚزى اخزٛبس يششر اززٛبطٗ يٍ كم يٍ اندٓزٍٛ انسبثك الإشبسح إنًٛٓب، ٔٚكٌٕ اخزٛبس الاثُٛ

يذح انؼًبدح ثلاس سُٕاد لبثهخ نهزدذٚذ يشح ٔازذح، ٔإرا نى ٚزسُٗ ارخبر الإخشاءاد انًُظٕص ػهٛٓب لاخزٛبس 

ٚشاِ لإداسح انكهٛخ أٔ انًؼٓذ ثبػزجبسِ ػًٛذ انكهٛخ أٔ انًؼٓذ لأٖ سجت يٍ الأسجبة فهشئٛس اندبيؼخ أٌ ٚكهف يٍ 

 لبئًب ثبنؼًم نًذح ػبو ٔازذ. 

لشس انًدهس الأػهٗ ثأٌ رخزض انهدُخ  فمذ اخزظبطبد ػًم انهدُخ انًششفخ ػهٗ الاخزٛبساد:أيب ػٍ 

هٗ ثبلإػلاٌ ػٍ خهٕ انٕظٛفخ لجم َٓبٚخ انًذح ثشٓشٍٚ ػهٗ الألم، فزر ثبة انزمذٚى ٔرهمٗ الأٔساق نًذح أسجٕع ػ

الألم، ػهٗ أٌ ٚزمذو انًششسٌٕ ثأٔساق رششٛسٓى إنٗ انهدُخ يزضًُخ طهت انزششٛر ٔثٛبٌ زبنخ سسًٗ يٍ 

انكهٛخ انًخزظخ يشفٕػب ثبنسٛشح انزارٛخ نهًششر ٔيب ٚؤٚذْب ٔخطخ انؼًم انخبطخ ثّ يجُٛب ثٓب أٔخّ انمظٕس 

ٓب. كًب ٚهزضو ثزمذٚى كم يب رطهجّ يُّ ندُخ ٔطشق الإطلاذ ٔيمزشزبد انزًُٛخ ٔانزطٕٚش طجمب نهٕظٛفخ انًزمذو ن

 .الإششاف يٍ يسزُذاد لاصيخ نهزششٛر، ٔٚؤشش ػهٗ يهف انزمذٚى يٍ سئٛس انهدُخ ٔأػضبئٓب

  ٟٚ٘: وّب ؽذد اٌّغٍظ ا٤عٍٝ ٌٍغبِعبد ِعب١٠ش ٚػٛاثؾ اٌزششؼ ٌّٕظت عّبدح اٌى١ٍخ أٚ اٌّعٙذ

 ثبندبيؼخ انؼبيهٍٛ الأسبرزح يٍ نهزششٛر انًزمذو ٚكٌٕ ٌأ. 

 زذ الأسبرزح يٍ انكهٛبد انزبثؼخ أفٙ انكهٛخ نشئٛس اندبيؼخ أٌ ُٚزذة   فٙ زبنخ ػذو ٔخٕد أسبرزح

زذ الأسبرزح انًسبػذٍٚ يٍ راد انكهٛخ نهمٛبو ثؼًم أذة زنهدبيؼخ نهمٛبو ثؼًم ػًٛذ انكهٛخ ٔنّ أٌ ُٚ

 انؼًٛذ . 

 أٔ انؼمٕثبد لبٌَٕ فٗ ػهٛٓب انًُظٕص اندشائى إزذٖ فٗ ألا ٚكٌٕ لذ سجك انسكى ػهّٛ ثؼمٕثخ خُبئٛخ 

 أٔ ثؼمٕثخ يمٛذح نهسشٚخ فٙ خشًٚخ يخهخ ثبنششف أٔ الأيبَخ. انخبطخ انمٕاٍَٛ فٗ خشائى يٍ ًٚبثهٓب يب
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 .ٗألا ٚكٌٕ لذ ٔلغ ػهّٛ خضاء رأدٚج 

 . ٍٛػذو سجك شغم انًزمذو نٕظٛفخ يٍ راد انذسخخ نًذرٍٛ يزظهز 

 ٌٕيُظت زضثٗ ٔلذ انزششر ٔطٛهخ رٕنّٛ انًُظت. يزٕنٛ ب أٖ انًششر ألا ٚك 

 

 الباب الثاني :وكلاء الكمية

 اٌىٛد  

 0510 ٚو١ً اٌى١ٍخ ٌشئْٛ اٌزع١ٍُ ٚاٌط٩ة  اٌّغّٟ اٌٛظ١فٟ 

 05 ا٦داسح اٌع١ٍب اٌمغُ /ا٦داسح

 0011 ع١ّذ اٌى١ٍخ   اٌشئ١ظ اٌّجبشش

ع١ّذ اٌى١ٍخ  ،ٔبئت سئ١ظ اٌغبِعخ ٌشئْٛ اٌزع١ٍُ  بًِ ِع اٌٛظ١فخ إٌّظت /إٌّبطت اٌزٟ رزع

 ٚاٌط٩ة ،سئ١ظ اٌغبِعخ . 

 ) (اداسح رشؽ١ٍ١خ  )  ( اداسح ٚعطٟ )* (اداسح ع١ٍب  اٌّٛلع اٌٛظ١فٟ 

 اٌٙذؾ ا٨عزشار١غٟ: اٌم١بَ ثىبـخ ا٤ِٛس اٌخبطخ ثشئْٛ اٌط٩ة ثبٌى١ٍخ ـٟ ؽذٚد اٌمٛا١ٔٓ ٚاٌٍٛائؼ .

 ٌغذذٕخ 24 ٌٍمذذبْٔٛ اٌزٕف١ز٠ذذخ ا٩ٌئؾذذخ ِذذٓ (42) اٌّذذبدح ٌذذٕض ؽجمذذب ِٚغذذئ١ٌٛبد اٌٛظ١فذذخ :ِٙذذبَ 

 :اٌع١ّذ اششاؾ رؾذ اٌزب١ٌخ اٌّٙبَاٌزع١ٍُ ٚاٌط٩ة  ٌشئْٛ اٌى١ٍخ ٚو١ً ٠زٌٛٝ 0495

 .ٌٍط٩ة اٌعٍّٟ اٌزذس٠ت عٍٝ ٚا٤ششاؾ اٌى١ٍخ ـٟ اٌطٍجخ شئْٛ رظش٠ؿ -

 رٛؽئذٗ اٌى١ٍذخ لاذبسط ِذٓ ٚا٨ِزؾبٔذبد ٍزذذس٠ظٌ إٌذذة شذؤْ ـذٟ ا٤لغذبَ ِمزشؽذبد دساعذخ -

 اٌى١ٍخ. ِغٍظ ٌعشػٙب عٍٝ

 ٌٍط٩ة. ٚا٨عزّبع١خ اٌش٠بػ١خ اٌشئْٛ سعب٠خ عٍٝ ا٤ششاؾ -

 اٌى١ٍخ. ـٝ اٌعغىش٠خ ٚاٌزشث١خ اٌم١ِٛخ اٌّمشساد رذس٠ظ ِزبثعخ عٍٝ ا٤ششاؾ -

 اٌٛاـذ٠ٓ. اٌط٩ة شئْٛ عٍٝ ا٤ششاؾ -

 ٠خظٗ. ـ١ّب ٌٍى١ٍخ اٌغٕٛٞ اٌعٍّٟ اٌّئرّش عٍٝ ٠عشع ِب اعذاد -

 اٌزمذبس٠ش اعذذاد ٚ اٌمذشاساد ارخذبر ٚ ٌٍّعٍِٛذبد وؤعذبط اٌج١بٔذبد لٛاعذذ اعذذاد عٍذٝ ٠شذشؾ -

 اٌط٩ة ٚ اٌزع١ٍُ ٌمطب  شئْٛ اٌذٚس٠خ

 ثبٌى١ٍخ . ٩ٌعزّبد اٌزؤ١ً٘ ٚ اٌزط٠ٛش ِششٚعبد أعّبي ـٟ اٌّشبسوخ -

 ل١ذذ٘ب ٚ ٚرؾذذ٠ضٙب ثبٌغبِعذخ ٔذبداٌج١ب لبعذذح عٍذٝ ثذبٌط٩ة اٌخبطذخ اٌج١بٔذبد ادلاذبي ِزبثعذخ -

  . ثبٌغغ٩د

 اٌعذب١ٍِٓ وفذب ح ِذٓ ٠ض٠ذذ ِّذب ثزٕف١ذز٘ب اٌى١ٍذخ رمذَٛ اٌزذٟ اٌزذس٠ج١ذخ اٌذذٚساد ـذٝ اٌّشذبسوخ -

 .ثبٌى١ٍخ

 أدا  اٌّٙبَ اٌّشرجطخ ثبٌّٙبَ اٌغبثمخ . -

 ٚو١ً اٌى١ٍخ ٌشئْٛ اٌزع١ٍُ ٚاٌط٩ة اٌٛظبئؿ إٌّذسعخ رؾذ ٘زا اٌزٛط١ؿ 
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 ١بس ٚاٌزع١١ٓ :ِزطٍجبد ا٨لاز

 ) (ِئً٘ ـٛق اٌّزٛعؾ  ) (ِئً٘ ِزٛعؾ  ) ( اٌمشا ح ٚاٌىزبثخ  اٌّئ٩٘د :

 )  (دوزٛساٖ )  ( ِبعغز١ش  ) ( ِئً٘ عبٌٟ 

  ) * ( أعزبر )  ( أعزبر ِغبعذ 

 ) (ؼ١ش ِطٍٛثخ  ) *(٠فؼً ٚعٛد٘ب  )  (ِطٍٛثخ  اٌخجشاد اٌغبثمخ:

 ) (ؼ١ش ِطٍٛثخ  ٛد٘ب ) *(٠فؼً ٚع )  (ِطٍٛثخ  اٌىفب ح :

 اٌّٙبساد :

 )*(اعبدح اٌٍؽبد ا٤عٕج١خ  ) *(اعبدح اٌزعبًِ ِع اٌؾبعت ا٢ٌٟ 

) *(اٌمذسح عٍٟ اٌزعبْٚ ِع ا٢لاش٠ٓ ٚاٌعًّ ـٟ 

 ـش٠ك أٚ ثظٛسح ـشد٠خ ٚـمبي ٌّزطٍجبد اٌعًّ .

)* (اٌمذسح عٍٟ اٌزذس٠ظ ٚاٌزذس٠ت اٌفعبي ٥ٌعذاد 

 اٌىج١شح ٚاٌظؽ١شح.

 ) *(اٌمذسح عٍٟ ا٨رظبي ِع ا٢لاش٠ٓ  ذسح عٍٟ اٌعشع اٌغ١ذ .) *(اٌم

) *(اٌمذسح عٍٟ اداسح ا٤ـشاد ٚاٌّغّٛعبد ـٟ 

 اٌعًّ .

 ) *(اٌمذسح عٍٟ ؽً اٌّشى٩د ٚارخبر اٌمشاساد .

 ألاشٞ 

 ICDL) *( اٌؾظٛي عٍٟ شٙبدح  )* (اٌؾظٛي عٍٟ دٚساد ـٟ اٌٍؽبد ا٤عٕج١خ 

 ٌغ١ش ٚاٌغٍٛن ) *(ؽغٓ ا ) *(ؽغٓ اٌّظٙش 

 ) ( اٌّئً٘ ـٟ ٔفظ راد اٌزخظض اٌٛظ١فٟ  ) *(ا٦ٌّبَ ثّزطٍجبد اٌٛظ١فخ 

 ػٛاثؾ ا٨لاز١بس ٚاٌزع١١ٓ :

 ـذٟ رذٕض ٚاٌزذٟ 0495 ٌغذٕخ 24 اٌمذبْٔٛ ِذٓ (29 ( سلذُ اٌّذبدح ٌذٕض ؽجمذب اٌى١ٍذخ ٚو١ذً ٠عذ١ٓ

 اٌغبِعذخ ِذٓ ثمذشاس اٌّعٙذذ ٚأ اٌى١ٍذخ أعذبرزح ثذ١ٓ ِذٓ اٌٛو١ذً رع١ذ١ٓ ٠ىذْٛ" عٍذٝ ِٕٙذب ا٤لا١ذشح شحاٌفمذ

 ."ٚاؽذح ِشح ٌٍزغذ٠ذ لبثٍخ عٕٛاد ص٩س ٌّذح ٚرٌه ، اٌع١ّذ رشش١ؼ عٍٝ ثٕب 

 

 اٌىٛد  

 0515 ٚو١ً اٌى١ٍخ ٌشئْٛ اٌذساعبد اٌع١ٍب ٚاٌع٩لبد اٌضمبـ١خ اٌجؾٛس   اٌّغّٟ اٌٛظ١فٟ 
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 05 ا٦داسح اٌع١ٍب اٌمغُ /ا٦داسح

 0011 خ  ع١ّذ اٌى١ٍ اٌشئ١ظ اٌّجبشش

ع١ّذ اٌى١ٍخ  ،ٔبئت سئ١ظ اٌغبِعخ ٌشئْٛ اٌذساعبد  إٌّظت /إٌّبطت اٌزٟ رزعبًِ ِع اٌٛظ١فخ 

 اٌع١ٍب ٚاٌع٩لبد اٌضمبـ١خ اٌجؾٛس ،سئ١ظ اٌغبِعخ . 

 ) (اداسح رشؽ١ٍ١خ  )  ( اداسح ٚعطٟ )* (اداسح ع١ٍب  اٌّٛلع اٌٛظ١فٟ 

 خبطخ ثشئْٛ اٌذساعبد اٌع١ٍب ثبٌى١ٍخ ـٟ ؽذٚد اٌمٛا١ٔٓ ٚاٌٍٛائؼ .اٌٙذؾ ا٨عزشار١غٟ: اٌم١بَ ثىبـخ ا٤ِٛس اٌ

 ِٙبَ ِٚغئ١ٌٛبد اٌٛظ١فخ :

 ٌشذئْٛ اٌى١ٍذخ ٚو١ذً ٠زذٌٛٝ 0495 ٌغذٕخ 24 ٌٍمذبْٔٛ اٌزٕف١ز٠ذخ ا٩ٌئؾذخ ِذٓ (42) اٌّذبدح ٌذٕض ؽجمذب

 :اٌع١ّذ اششاؾ رؾذ اٌزب١ٌخ اٌّٙبَ اٌذساعبد اٌع١ٍب

ٛس ـذذذذٟ اٌى١ٍذذذذخ ثٕذذذذب  عٍذذذذٟ الزشاؽذذذذبد ِغذذذذبٌظ ا٤لغذذذذبَ اعذذذذذاد لاطذذذذخ اٌذساعذذذذبد اٌع١ٍذذذذب ٚاٌجؾذذذذ -

 ٚاٌٍغبْ اٌّخزظخ .

 ِزبثعخ رٕف١ز اٌخطخ اٌجؾض١خ ـٟ ا٤لغبَ اٌّخزٍفخ ـٟ اٌى١ٍخ . -

ا٦شذذذشاؾ عٍذذذٟ شذذذئْٛ إٌشذذذش اٌع١ٍّذذذخ ـذذذٟ اٌى١ٍذذذخ ِٚزبثعذذذخ رٕف١ذذذز اٌغ١بعذذذخ اٌّشعذذذِٛخ ـذذذٟ ٘ذذذزا  -

 اٌشؤْ 

خ ٚرذذذذٌٟٛ شذذذذئْٛ اٌع٩لذذذذبد اٌضمبـ١ذذذذخ الزذذذذشاػ رٕظذذذذ١ُ اٌّذذذذئرّشاد ٚإٌذذذذذٚاد اٌع١ٍّذذذذخ ـذذذذٟ اٌى١ٍذذذذ -

 اٌخبسع١خ 

 اعذاد ِب ٠عشع ـٟ اٌّئرّش اٌغٕٛٞ ٌٍى١ٍخ . -

 ا٦ششاؾ عٍٟ شئْٛ اٌّىزجخ ٚالزشاػ اٌخطخ ٌزض٠ٚذ٘ب ثبٌىزت ٚاٌّشاعع ٚاٌذٚس٠بد . -

 اٌزمذبس٠ش اعذذاد ٚ اٌمذشاساد ارخذبر ٚ ٌٍّعٍِٛذبد وؤعذبط اٌج١بٔذبد لٛاعذذ اعذذاد عٍذٝ ٠شذشؾ -

 اعبد اٌع١ٍب ٚاٌجؾٛس ثبٌى١ٍخ .ٌمطب  اٌذس اٌذٚس٠خ

 .ثبٌى١ٍخ ٩ٌعزّبد اٌزؤ١ً٘ ٚ اٌزط٠ٛش ِششٚعبد أعّبي ـٟ اٌّشبسوخ -

 ل١ذذ٘ب ٚ ٚرؾذذ٠ضٙب ثبٌغبِعذخ اٌج١بٔذبد لبعذذح عٍذٝ ثذبٌط٩ة اٌخبطذخ اٌج١بٔذبد ادلاذبي ِزبثعذخ -

  . ثبٌغغ٩د

  ثزٕف١ز٘ب اٌى١ٍخ رمَٛ اٌزٟ اٌزذس٠ج١خ اٌذٚساد ـٝ اٌّشبسوخ -

 ٌّشرجطخ ثبٌّٙبَ اٌغبثمخ .أدا  اٌّٙبَ ا -

ٚو١ً اٌى١ٍخ ٌشئْٛ اٌذساعبد اٌع١ٍب ٚاٌع٩لبد اٌضمبـ١خ  اٌٛظبئؿ إٌّذسعخ رؾذ ٘زا اٌزٛط١ؿ 

 اٌجؾٛس  

 ِزطٍجبد ا٨لاز١بس ٚاٌزع١١ٓ :

 ) (ِئً٘ ـٛق اٌّزٛعؾ  ) (ِئً٘ ِزٛعؾ  ) ( اٌمشا ح ٚاٌىزبثخ  اٌّئ٩٘د :

 (دوزٛساٖ )  )  ( ِبعغز١ش  )  ( ِئً٘ عبٌٟ 

  )* ( أعزبر ( أعزبر ِغبعذ )  
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 ) (ؼ١ش ِطٍٛثخ  ) *(٠فؼً ٚعٛد٘ب  )  (ِطٍٛثخ  اٌخجشاد اٌغبثمخ:

 ) (ؼ١ش ِطٍٛثخ  ) *(٠فؼً ٚعٛد٘ب  )  (ِطٍٛثخ  اٌىفب ح :

 اٌّٙبساد :

 )*(اعبدح اٌٍؽبد ا٤عٕج١خ  ) *(اعبدح اٌزعبًِ ِع اٌؾبعت ا٢ٌٟ 

ِع ا٢لاش٠ٓ ٚاٌعًّ ـٟ ) *(اٌمذسح عٍٟ اٌزعبْٚ 

 ـش٠ك أٚ ثظٛسح ـشد٠خ ٚـمبي ٌّزطٍجبد اٌعًّ .

)* (اٌمذسح عٍٟ اٌزذس٠ظ ٚاٌزذس٠ت اٌفعبي ٥ٌعذاد 

 اٌىج١شح ٚاٌظؽ١شح.

 ) *(اٌمذسح عٍٟ ا٨رظبي ِع ا٢لاش٠ٓ  ) *(اٌمذسح عٍٟ اٌعشع اٌغ١ذ .

) *(اٌمذسح عٍٟ اداسح ا٤ـشاد ٚاٌّغّٛعبد ـٟ 

 اٌعًّ .

 عٍٟ ؽً اٌّشى٩د ٚارخبر اٌمشاساد . ) *(اٌمذسح

 ألاشٞ 

 ICDL) *( اٌؾظٛي عٍٟ شٙبدح  )* (اٌؾظٛي عٍٟ دٚساد ـٟ اٌٍؽبد ا٤عٕج١خ 

 ) *(ؽغٓ اٌغ١ش ٚاٌغٍٛن  ) *(ؽغٓ اٌّظٙش 

 ) ( اٌّئً٘ ـٟ ٔفظ راد اٌزخظض اٌٛظ١فٟ  ) *(ا٦ٌّبَ ثّزطٍجبد اٌٛظ١فخ 

 ػٛاثؾ ا٨لاز١بس ٚاٌزع١١ٓ :

 ا٤لا١شح شحاٌفم ـٟ رٕض ٚاٌزٟ 0495 ٌغٕخ 24 اٌمبْٔٛ ِٓ (29 ( سلُ اٌّبدح ٌٕض ؽجمب اٌى١ٍخ ًٚو١ ٠ع١ٓ

 ، اٌع١ّذ رشش١ؼ عٍٝ ثٕب  اٌغبِعخ ِٓ ثمشاس اٌّعٙذ أٚ اٌى١ٍخ أعبرزح ث١ٓ ِٓ اٌٛو١ً رع١١ٓ ٠ىْٛ" عٍٝ ِٕٙب

 ."ٚاؽذح ِشح ٌٍزغذ٠ذ لبثٍخ عٕٛاد ص٩س ٌّذح ٚرٌه

 

 الكود   

 0514 وكٌل الكلٌة لشبون  دمة المئ م  و نمٌة البٌبة   وظٌفً المسمً ال

 21 الإدارة العلٌا القسم /الإدارة

 2200 عمٌد الكلٌة   الربٌس المباشر

عمٌد الكلٌة   ناب  ربٌس الئامعة لشبون  دمة  المنص  /المناص  ال ً   عامل م  الوظٌفة 
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 المئ م  و نمٌة البٌبة   ربٌس الئامعة .  . 

 ) (إدارة  شغٌلٌة  )  ( إدارة وسطً )* (إدارة علٌا  الموق  الوظٌفً 

الهدف الاس را ٌئً: القٌام بكافة الأمور ال اصة بشبون  دمة المئ م  بالكلٌة فً حدود القوانٌن واللوابح 

. 

  Job Description:     مهام ومسبولٌات الوظٌفة :
٠زذذذٌٛٝ ٚو١ذذذً اٌى١ٍذذذخ ٌشذذذئْٛ  0495ٌغذذذٕخ  24ز٠ذذذخ ٌٍمذذذبْٔٛ ( ِذذذٓ ا٩ٌئؾذذذخ اٌزٕف١ 42ؽجمذذذب ٌذذذٕض اٌّذذذبدح ) 

 لاذِخ اٌّغزّع ٚر١ّٕخ اٌج١ئخ اٌّٙبَ اٌزب١ٌخ رؾذ اششاؾ اٌع١ّذ:

 ا٦ششاؾ عٍٝ اٌٛؽذاد راد اٌطبثع اٌخبص اٌّٛعٛدح ثبٌى١ٍخ ثزف٠ٛغ ِٓ اٌع١ّذ. -

ز١عبة ا٨٘زّذذذذبَ ثذذذذبٌجشاِظ ٚاٌذذذذذٚساد اٌزذس٠ج١ذذذذخ ا٩ٌصِذذذذخ ٌشـذذذذع وفذذذذب ح أـذذذذشاد اٌّغزّذذذذع ـذذذذٟ اعذذذذ -

 ا٤عب١ٌت اٌع١ٍّخ ٚاٌزم١ٕبد اٌف١ٕخ اٌؾذ٠ضخ.

ا٨٘زّذذذذبَ ثذذذذبٌجؾٛس ٚاٌذساعذذذذبد اٌزطج١م١ذذذذخ ا٩ٌصِذذذذخ ٌؾذذذذً اٌّشذذذذى٩د اٌّزعٍمذذذذخ ثذذذذبٌّغزّع ٚاٌج١ئذذذذخ  -

 ثب٨شزشان ِع اٌغٙبد ٚا١ٌٙئبد اٌّخزٍفخ اٌّغئٌٛخ عٓ رٌه.

 رٕظ١ُ ٚعمذ إٌذٚاد اٌخبطخ ثّٛػٛعبد لاذِخ اٌّغزّع ٚاٌج١ئخ. -

 ؽج١خ ...اٌ (. –اعزّبع١خ  –ـً اٌع١ٍّخ ـٝ اٌّغب٨د اٌّخزٍفخ)اسشبد٠خ رٕف١ز اٌمٛا -

 رمذ٠ُ ا٨عزشبساد اٌع١ٍّخ ـٝ ِغب٨د لاذِخ اٌّغزّع ٚر١ّٕخ اٌج١ئخ. -

 اٌغعٟ اٌذائُ ٔؾٛ ا٠غبد ـشص عًّ ٌشجبة اٌخش٠غ١ٓ. -

 ِجبششح أعّبي ٌغٕخ اٌغ٩ِخ ٚاٌظؾخ ا١ٌّٕٙخ ٚرؤ١ِٓ ث١ئخ اٌعًّ. -

 ؽذح ا٤صِبد ٚاٌىٛاسس ٚٚؽذح اٌزذس٠ت.ا٦ششاؾ عٍٝ أعّبي ٚ -

٠شذذذشؾ عٍذذذٝ لٛاعذذذذ اٌج١بٔذذذبد اٌخبطذذذخ ثب٨ؽز١بعذذذبد اٌّغزّع١ذذذخ ٨عذذذزخشاط  اٌّعٍِٛذذذبد ٚاعذذذذاد  -

 اٌزمبس٠ش اٌذٚس٠خ ٚ اٌغ٠ٕٛخ ـٝ ِغبي لاذِخ اٌّغزّع ٚ ر١ّٕخ اٌج١ئخ .

 .اٌّشبسوخ ـٟ أعّبي ِششٚعبد اٌزط٠ٛش ثبٌى١ٍخ  -

طذذذخ ثبٌّشذذذبسوبد اٌّغزّع١ذذذخ عٍذذذٝ لبعذذذذح اٌج١بٔذذذبد ثبٌغبِعذذذخ ا٦شذذذشاؾ عٍذذذٝ ادلاذذذبي اٌج١بٔذذذبد اٌخب -

 ٚرؾذ٠ضٙب. 

 اٌم١بَ ثّب ٠غٕذ ا١ٌٗ ِٓ أعّبي ألاشٞ ِشرجطخ ثبٌّٙبَ اٌغبثمخ. -
 وكٌل الكلٌة لشبون  دمة المئ م  و نمٌة البٌبة   الوظابف المندرئة  حت هذا ال وصٌف 

 م طلبات الا  ٌار وال عٌٌن :

 ) (مإهل فوق الم وسط  ) (مإهل م وسط  والك ابة  ) ( القراءة المإهلات :

 )  (دك وراه )  ( مائس ٌر  )  ( مإهل عالً 

  )* ( أس اذ )  ( أس اذ مساعد 

 ) (غٌر مطلوبة  ) *(ٌفضل وئودها  )  (مطلوبة  ال برات السابقة:
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 ) (غٌر مطلوبة  ) *(ٌفضل وئودها  )  (مطلوبة  الكفاءة :

 المهارات :

 )*(إئادة اللغات الأئنبٌة  إئادة ال عامل م  الحاس  الآلً ) *(

) *(القدرة علً ال عاون م  الآ رٌن والعمل فً 

 فرٌق أو بصورة فردٌة وفقا  لم طلبات العمل .

)* (القدرة علً ال درٌس وال درٌ  الفعال للأعداد 

 الكبٌرة والصغٌرة.

 لا صال م  الآ رٌن ) *(القدرة علً ا ) *(القدرة علً العرض الئٌد .

) *(القدرة علً إدارة الأفراد والمئموعات فً 

 العمل .

 ) *(القدرة علً حل المشكلات وا  اذ القرارات .

 أ ري 

 ICDL) *( الحصول علً شهادة  )* (الحصول علً دورات فً اللغات الأئنبٌة 

 ) *(حسن السٌر والسلوك  ) *(حسن المظهر 

 ) ( المإهل فً نفس ذات ال  صص الوظٌفً  وظٌفة ) *(الإلمام بم طلبات ال

 ضوابط الا  ٌار وال عٌٌن :

 فـي تـنص والتـي 1972 لسـنة 49 القـانون مـن (47 ( رقـم المـادة لـنص طبقـا الكميـة وكيـل يعـين
 الجامعـة مـن بقـرار المعهـد أو الكميـة أسـاتذة بـين مـن الوكيـل تعيـين يكـون" عمـ  منهـا الأخيـرة رةالفقـ
 .  ."واحدة مرة لمتجديد قابمة سنوات ثلاث لمدة وذلك ، العميد يحترش عم  بناء
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 الباب الثالث :رؤساء الأقسام العممية

 الكود  

 2300 ربٌس مئلس القسم  المسمً الوظٌفً 

 23 الإدارة العلٌا القسم /الإدارة

 2200 عمٌد الكلٌة   الربٌس المباشر

 عمٌد الكلٌة   وكلاء الكلٌة .  المنص  /المناص  ال ً   عامل م  الوظٌفة 

 ) (إدارة  شغٌلٌة  )  ( إدارة وسطً )* (إدارة علٌا  الموق  الوظٌفً 

الهدف الاس را ٌئً: القٌام بكافة الأمور ال اصة بشبون القسم البحثٌة وال درٌسٌة بالكلٌة فً حدود 

 القوانٌن واللوابح .

 مهام ومسبولٌات الوظٌفة :

ــــنص المــــادة )  ــــانون  53طبقــــا ل ــــة لمق ــــس القســــم  1972لســــنة  49( مــــن اللائحــــة التنفيذي ــــيس مجم رئ
 المهام التالية تحت إشراف العميد:

الإشـــــراف عمـــــي الشـــــئون العمميـــــة والإداريـــــة والماليـــــة فـــــي القســـــم فـــــي حـــــدود السياســـــة التـــــي  -
 يرسمها مجمس الكمية ومجمس القسم وفقا  لأحكام القوانين والموائح والقرارات المعمول بها 

ــــــع الخطــــــط  - ــــــق م ــــــا يتواف ــــــة لمقســــــم بم ــــــة ومجتمعي ــــــة وبحثي وضــــــع خطــــــط وسياســــــات تعميمي
ـــــة  ـــــة والبحثي ـــــرام  التعميمي ـــــراح خطـــــط تطـــــوير لمب ـــــة والجامعـــــة ،واقت ـــــررة لمكمي الإســـــتراتيجية المق

 وخدمة المجتمع .
متابعـــة وتقيـــيم تنفيـــذ هـــذت الخطـــط حســـب توافقهـــا مـــع التقـــارير الـــواردة مـــن مجمـــس القســـم عنـــد  -

 ام .نهاية كل ع
ــــد تعييــــنهم وتــــرقيتهم فــــي  - ــــة التــــدريس والهيئــــة المعاونــــة عن ــــيم خبــــرة وكفــــاءة أعضــــاء هيئ تقي

 الدرجة الأكاديمية الأعم  .
ــــة  - ــــة والمالي ــــة والإداري ــــة والتعميمي ــــد عــــن شــــئون القســــم العممي ــــي العمي ــــرا  مســــتمرا  إل ــــديم تقري تق

 تمهيدا  لعرضه عمي المجان المتخصصة .    
 بالمهام السابقة .أداء المهام المر بطة  -

 ربٌس مئلس القسم.   الوظابف المندرئة  حت هذا ال وصٌف 

 م طلبات الا  ٌار وال عٌٌن :
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 ) (مإهل فوق الم وسط  ) (مإهل م وسط  ) ( القراءة والك ابة  المإهلات :

 )  (دك وراه )  ( مائس ٌر  )  ( مإهل عالً 

  )* ( أس اذ ( أس اذ مساعد )  

 ) (غٌر مطلوبة  ) *(ٌفضل وئودها  )  (مطلوبة  لسابقة:ال برات ا

 ) (غٌر مطلوبة  ) *(ٌفضل وئودها  )  (مطلوبة  الكفاءة :

 المهارات :

 )*(إئادة اللغات الأئنبٌة  ) *(إئادة ال عامل م  الحاس  الآلً 

) *(القدرة علً ال عاون م  الآ رٌن والعمل فً 

 لبات العمل .فرٌق أو بصورة فردٌة وفقا  لم ط

)* (القدرة علً ال درٌس وال درٌ  الفعال للأعداد 

 الكبٌرة والصغٌرة.

 ) *(القدرة علً الا صال م  الآ رٌن  ) *(القدرة علً العرض الئٌد .

) *(القدرة علً إدارة الأفراد والمئموعات فً 

 العمل .

 ) *(القدرة علً حل المشكلات وا  اذ القرارات .

 أ ري 

 ICDL) *( الحصول علً شهادة  ول علً دورات فً اللغات الأئنبٌة )* (الحص

 ) *(حسن السٌر والسلوك  ) *(حسن المظهر 

 ) ( المإهل فً نفس ذات ال  صص الوظٌفً  ) *(الإلمام بم طلبات الوظٌفة 

 ضوابط الا  ٌار وال عٌٌن :

ســـم ويكـــون تعيينـــه بقـــرار مـــن يعـــين رئـــيس مجمـــس القســـم المنتخـــب مـــن بـــين أعضـــاء هيئـــة التـــدريس بالق
 رئيس الجامعة بعد أخذ رأي مجمس القسم لمدة أربعة سنوات قابمة لمتجديد . 
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 ذات الطاب  ال اصمدٌري الوحدات البا  الراب  :

 الكود  

 2402 مدٌر وحدة ضمان الئودة المسمً الوظٌفً 

 24 الإدارة العلٌا القسم /الإدارة

 2200 لٌة  عمٌد الك الربٌس المباشر

 عمٌد الكلٌة   وكلاء الكلٌة .  المنص  /المناص  ال ً   عامل م  الوظٌفة 

 ) (إدارة  شغٌلٌة  )  ( إدارة وسطً )* (إدارة علٌا  الموق  الوظٌفً 

 الهدف الاس را ٌئً: القٌام بكافة الأمور ال اصة بشبون الوحدة بالكلٌة فً حدود القوانٌن واللوابح 

 ٌات الوظٌفة :مهام ومسبول

يتولي مدير الوحدة تصريف أمورىا وشئونيا الفنية والإدارية في إطار سياسات وقرارات مجمس إدارة 
 الوحدة بأداء اختصاصاتو الوظيفية والتي تشمل ما يمي.

تشكيل الييكل التنظيمي والإداري لموحدة ، واختيار أعضاء ىيئة التدريس بالكمية من ذوي  .3
 دة وتحديد الميام الوظيفية لجميع أعضاء الوحدة.الخبرة في مجال الجو 

الاجتماع دوريا بأعضاء الوحدة )يدعو مدير الوحدة السادة رؤساء المجان وأعضاء الوحدة  .2
 (و خطابات رسمية دورياً للاجتماع عن طريق نشر إعلانات بالكمية أو البريد الالكتروني أ

 المالي عمي الوحدة. الإشراف الفني والإداري و .1
بعة أداء العمل بالوحدة لاتخاذ الإجراءات اللازمة لانتظامو وانضباطو مع وضع آليات متا .4

 لمتقويم الداخمي والخارجي .
الاجتماع دورياً مع رؤساء المجان التنفيذية بوحدة ضمان الجودة من أعضاء ىيئة التدريس   .5

ذ الميام المرحمية ومناقشة يمثموا أقسام الكمية في وحدة ضمان الجودة لمتابعة تنفي بالكمية الذين 
 مدى تحقيقيا.

 مراجعة التقارير الدورية لرؤساء المجان التنفيذية بالوحدة . .6
 الإشراف عمى تقديم الدعم الفني من الوحدة لأقسام الكمية  .7
 اقتراح المكافآت والحوافز لمعاممين بالوحدة ويعتمدىا مجمس إدارة الوحدة. .8
الخارجية لأعمال الجودة بالكمية  ل نظم الجودة الداخمية ومخاطبة الخبراء والاستشاريين في مجا .9
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 ) كمراجعين داخميين وخارجيين (.
 .تمثيل الوحدة أمام الغير  .31

 مدٌر وحدة ضمان الئودة الوظابف المندرئة  حت هذا ال وصٌف 

 م طلبات الا  ٌار وال عٌٌن :

 وق المتوسط ) (مؤهل ف ) (مؤهل متوسط  ) ( القراءة والكتابة  المؤهلات :

 )* (دكتوراه )  ( ماجستير  )  ( مؤهل عالي 

 ) (غير مطلوبة  )  (يفضل وجودها  ) * (مطلوبة  الخبرات السابقة:

 ) (غير مطلوبة  )  (يفضل وجودها  ) * (مطلوبة  : الكفاءة

 : المهارات

 )*(إجادة اللغات الأجنبية  ) *(إجادة التعامل مع الحاسب الآلي 

قدرة علي التعاون مع الآخرين والعمل في ) *(ال

 فريق أو بصورة فردية وفقاً لمتطلبات العمل .

)* (القدرة علي التدريس والتدريب الفعال للأعداد 

 الكبيرة والصغيرة.

 ) *(القدرة علي الاتصال مع الآخرين  ) *(القدرة علي العرض الجيد .

 ) *(القدرة علي حل المشكلات واتخاذ القرارات  لعمل ) *(القدرة علي إدارة الأفراد والمجموعات في ا

 أخري 

 ICDL) *( الحصول علي شهادة  )* (الحصول علي دورات في اللغات الأجنبية 

 ) *(حسن السير والسلوك  ) *(حسن المظهر 

 ) ( المؤهل في نفس ذات التخصص الوظيفي  ) *(الإلمام بمتطلبات الوظيفة 

 ٌٌن :ضوابط الا  ٌار وال ع

يصييييدر أ.د/ عميييييد الكمييييية قييييرار بتعيييييين مييييديراً لوحييييدة ضييييمان الجييييودة بالكمييييية لمييييدة عييييامين أكيييياديميين بعييييد 
العيييييرض عميييييى مجميييييس الكميييييية عميييييى أن يكيييييون مييييين أعضييييياء ىيئييييية التيييييدريس بالكميييييية وليييييو خبيييييرة فيييييي نظيييييم 

الحييييق فييييي اختيييييار لييييو  ضييييمان الجييييودة الداخمييييية و حضيييير البييييرامل التدريبييييية المؤىميييية لممراجعيييية الداخمييييية .و
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 . عضو من أعضاء ىيئة التدريس نائباً بنفس الشروط المذكورة لمدير الوحدة

 

 الكود  

 2401 مدٌر وحدة إدارة الأزمات والكوارث المسمً الوظٌفً 

 24 الإدارة العلٌا القسم /الإدارة

 2200 عمٌد الكلٌة   الربٌس المباشر

عمٌد الكلٌة    وكٌل الكلٌة  لشبون  دمة المئ م   ة المنص  /المناص  ال ً   عامل م  الوظٌف

 و نمٌة البٌبة . 

 ) (إدارة  شغٌلٌة  )  ( إدارة وسطً )* (إدارة علٌا  الموق  الوظٌفً 

 الهدف الاس را ٌئً: القٌام بكافة الأمور ال اصة بشبون الوحدة بالكلٌة فً حدود القوانٌن واللوابح 

 مهام ومسبولٌات الوظٌفة :

 تخاذ القرارات المتعمقة بوحدة إدارة الأزمات.ا -
 اعتماد المكاتبات الرسمية الصادرة إلي الجيات الخارجية. -
تشيييييييكيل فرييييييييق إدارة الأزمييييييية مييييييين شييييييياغمي المؤسسييييييية وتكمييييييييف أعضيييييييائو بالواجبيييييييات  -

 التي تأمن الكمية والأفراد بيا من وقوع الأزمات والكوارث.
لممييييييوارد البشييييييرية بالكمييييييية )أعضيييييياء وضييييييع خطيييييية معتمييييييدة ومعمنيييييية للأميييييين والسييييييلامة  -

 ىيئة التدريس ،موظفين ،طلاب ،عمال(
 العمل عمي تأمين الكمية والأفراد ضد وقوع الحرائق والكوارث والأزمات . -
 مراعاة تحقيق معايير الأمن والسلامة داخل مجتمع الكمية ومنشآتيا. -
واجيييييييية نشييييييير اليييييييوعي بيييييييين العييييييياممين والطيييييييلاب وتيييييييدريبيم عميييييييي السيييييييموك الأمثيييييييل لم -

 الأزمة "الكارثة".
تييييوفير الوسيييييائل والمعييييدات اللازمييييية لمواجيييييية الكييييوارث والأزميييييات لمحييييد مييييين الخسيييييائر  -

 الناجمة عن الكوارث والأزمات.
الإشيييييييراف عميييييييي تحمييييييييل وتقيييييييييم مسيييييييتوي أداء فرييييييييق إدارة الأزمييييييية والأخطييييييياء التيييييييي  -
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ت دفعييييت لموقييييوف عمييييي أوجييييو القصييييور بيييييا والاسييييتفادة ممييييا قييييد يظييييير ميييين مشييييكلا
 لوضع الحمول العاجمة ليا لتلافييا مستقبلًا.

 أداء المهام المرتبطة بالمهام السابقة . -
 مدٌر وحدة إدارة الأزمات والكوارث الوظابف المندرئة  حت هذا ال وصٌف 

 م طلبات الا  ٌار وال عٌٌن :

 ) (مإهل فوق الم وسط  ) (مإهل م وسط  ) ( القراءة والك ابة  المإهلات :

 )* (دك وراه )  ( مائس ٌر  ( مإهل عالً )  

  )  ( أس اذ )  ( أس اذ مساعد 

 ) (غٌر مطلوبة  )  (ٌفضل وئودها  )  *(مطلوبة  ال برات السابقة:

 ) (غٌر مطلوبة  )  (ٌفضل وئودها  )  *(مطلوبة  الكفاءة :

 المهارات :

 ئنبٌة )*(إئادة اللغات الأ ) *(إئادة ال عامل م  الحاس  الآلً 

) *(القدرة علً ال عاون م  الآ رٌن والعمل 

فً فرٌق أو بصورة فردٌة وفقا  لم طلبات 

 العمل .

)* (القدرة علً ال درٌس وال درٌ  الفعال للأعداد 

 الكبٌرة والصغٌرة.

 ) *(القدرة علً الا صال م  الآ رٌن  ) *(القدرة علً العرض الئٌد .

المئموعات ) *(القدرة علً إدارة الأفراد و

 فً العمل .

 ) *(القدرة علً حل المشكلات وا  اذ القرارات .

 أ ري 

 ICDL) *( الحصول علً شهادة  )* (الحصول علً دورات فً اللغات الأئنبٌة 

 ) *(حسن السٌر والسلوك  ) *(حسن المظهر 

 ) ( المإهل فً نفس ذات ال  صص الوظٌفً  ) *(الإلمام بم طلبات الوظٌفة 

 ط الا  ٌار وال عٌٌن :ضواب
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ــــديرا  لوحــــدة  ــــين م ــــرار بتعي ــــة ق ــــد الكمي ــــدة إدارة الأزمددددات والكددددوارث يصــــدر أ.د/ عمي ــــة لم بالكمي
عـــامين أكـــاديميين بعـــد العـــرض عمـــ  مجمـــس الكميـــة عمـــ  أن يكـــون مـــن أعضـــاء هيئـــة التـــدريس 

وط لـــه الحـــق فـــي اختيـــار عضـــو مـــن أعضـــاء هيئـــة التـــدريس نائبـــا  لـــه بـــنفس الشـــر  بالكميـــة .و
 . المذكورة لمدير الوحدة

 الكود  

 2403 مدٌر وحدة م ابعة ال رٌئٌن  المسمً الوظٌفً 

 24 الإدارة العلٌا القسم /الإدارة

 0514 لاذِخ اٌّغزّع ٚر١ّٕخ اٌج١ئخٚو١ً اٌى١ٍخ  الربٌس المباشر

ة المئ م  عمٌد الكلٌة   وكٌل الكلٌة  لشبون  دم المنص  /المناص  ال ً   عامل م  الوظٌفة 

 و نمٌة البٌبة  . 

 ) (إدارة  شغٌلٌة  )  ( إدارة وسطً )* (إدارة علٌا  الموق  الوظٌفً 

 الهدف الاس را ٌئً: القٌام بكافة الأمور ال اصة بشبون الوحدة بالكلٌة فً حدود القوانٌن واللوابح 

 مهام ومسبولٌات الوظٌفة :

عييييييدا - د تقرييييييير ربييييييع سيييييينوي عيييييين انجييييييازات الوحييييييدة عقيييييد اجتميييييياع دوري لمجمييييييس إدارة الوحييييييدة وا 
 ومدي تفعيل خطة العمل .

إعيييييداد ممفيييييات خاصييييية بيييييالخريجين واسيييييتبيانات دوريييييية لقيييييياس رضيييييا الخيييييريجين عييييين الخيييييدمات  -
التيييييييييي تقيييييييييدميا الكميييييييييية وتفرييييييييييق البيانيييييييييات وعرضييييييييييا فيييييييييي تقريييييييييير دوري لمناقشيييييييييتيا واتخييييييييياذ 

 الإجراءات التصحيحية في ضوئيا.
بوحييييييدة متابعييييية الخييييييريجين ووضيييييعيا عمييييييي البوابييييية الإلكترونييييييية  عميييييل قاعيييييدة بيانييييييات خاصييييية -

 الخاصة بالكمية .
عمييييل لقيييياء خيييياص مييييع طييييلاب الفرقيييية النيائييييية بالكمييييية مييييع مسييييئولي الوحييييدة لتوضيييييح أىمييييية  -

الوحيييييدة ودورىيييييا فيييييي ربيييييط الخيييييريجين بالكميييييية بسيييييوق العميييييل وتعيييييريفيم بيييييالجيود المبذولييييية فيييييي 
 مجال توظيف الخريجين.

ميدانيييييييية واسيييييييتخدام وسيييييييائل الاتصيييييييال المختمفييييييية للاتصيييييييال بأصيييييييحاب العميييييييل  إجيييييييراء دراسييييييية -
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 ومدي الاحتياج لخريجي الكمية .
 .عقد ممتقي توظيف الخريجين الدوري الذي تنظمو الكمية مع أصحاب الإعمال -
 أداء المهام المرتبطة بالمهام السابقة . -

 ئٌنمدٌر وحدة م ابعة ال رٌ الوظابف المندرئة  حت هذا ال وصٌف 

 م طلبات الا  ٌار وال عٌٌن :

 ) (مإهل فوق الم وسط  ) (مإهل م وسط  ) ( القراءة والك ابة  المإهلات :

 )* (دك وراه )  ( مائس ٌر  )  ( مإهل عالً 

  )  ( أس اذ )  ( أس اذ مساعد 

 ) (غٌر مطلوبة  ) *(ٌفضل وئودها  )  (مطلوبة  ال برات السابقة:

 ) (غٌر مطلوبة  ) *(ٌفضل وئودها  طلوبة )  (م الكفاءة :

 المهارات :

 )*(إئادة اللغات الأئنبٌة  ) *(إئادة ال عامل م  الحاس  الآلً 

) *(القدرة علً ال عاون م  الآ رٌن والعمل 

فً فرٌق أو بصورة فردٌة وفقا  لم طلبات 

 العمل .

)* (القدرة علً ال درٌس وال درٌ  الفعال للأعداد 

 والصغٌرة.الكبٌرة 

 ) *(القدرة علً الا صال م  الآ رٌن  ) *(القدرة علً العرض الئٌد .

) *(القدرة علً إدارة الأفراد والمئموعات 

 فً العمل .

 ) *(القدرة علً حل المشكلات وا  اذ القرارات .

 أ ري 

 ICDL) *( الحصول علً شهادة  )* (الحصول علً دورات فً اللغات الأئنبٌة 

 ) *(حسن السٌر والسلوك  المظهر  ) *(حسن

 ) ( المإهل فً نفس ذات ال  صص الوظٌفً  ) *(الإلمام بم طلبات الوظٌفة 

 ضوابط الا  ٌار وال عٌٌن :
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بالكمييييييية لمييييييدة عييييييامين متابعةةةةةةة الخةةةةةةريجين  يصييييييدر أ.د/ عميييييييد الكمييييييية قييييييرار بتعيييييييين مييييييديراً لوحييييييدة 
كييييون ميييين أعضيييياء ىيئيييية التييييدريس بالكمييييية . أكيييياديميين بعييييد العييييرض عمييييى مجمييييس الكمييييية عمييييى أن ي

 . وحضر البرامل التدريبية المؤىمة لذلك 

 

 الكود  

 2404 اٌخذِبد ا٦ٌىزش١ٔٚخِذ٠ش ٚؽذح  المسمً الوظٌفً 

 24 الإدارة العلٌا القسم /الإدارة

 2200 ع١ّذ اٌى١ٍخ الربٌس المباشر

  ع١ّذ اٌى١ٍخ المنص  /المناص  ال ً   عامل م  الوظٌفة 

 ) (إدارة  شغٌلٌة  )  ( إدارة وسطً )* (إدارة علٌا  الموق  الوظٌفً 

الهدف الاس را ٌئً: القٌام بكافة الأمور ال اصة بالشبون الدا لٌة للوحدة فً حدود القوانٌن 

 واللوابح. 

 مهام ومسبولٌات الوظٌفة .
ٙ انًششٔػبد انخبطخ ٚزٕنٙ يذٚش انٕزذح رُسٛك رٕصٚغ أَشطخ ٔزذح انخذيبد الإنكزشَٔٛخ ف -

ثبنجٕاثخ الإنكزشَٔٛخ ،انشجكبد ،انزؼهٛى الإنكزشَٔٙ ،َظى انًؼهٕيبد الإداسٚخ ،انزذسٚت ػهٙ َظى 

 ٔثشايح ركُٕنٕخٛب انًؼهٕيبد ،ٔانًكزجخ انشلًٛخ .

 ٚششف ػهٙ يزبثؼخ ٔرُفٛز الأَشطخ انزٙ ركهف ثٓب انٕزذح . -

 خ أخش٘ ركهف ثٓب انٕزذح .ٚمذو رمبسٚش انًزبثؼخ انخبطخ ثكم يششٔع أٔ أَشط -

    .رًثٛم انٕزذح أيبو انغٛش -

 اٌخذِبد ا٦ٌىزش١ٔٚخِذ٠ش ٚؽذح  الوظابف المندرئة  حت هذا ال وصٌف 

 م طلبات الا  ٌار وال عٌٌن :

 ) (مإهل فوق الم وسط  ) (مإهل م وسط  ) ( القراءة والك ابة  المإهلات :

 وراه) * (دك  )  ( مائس ٌر  ) ( مإهل عالً 

  ) ( أس اذ )  ( أس اذ مساعد 
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 ) (غٌر مطلوبة  ) *(ٌفضل وئودها  )  (مطلوبة  ال برات السابقة:

 ) (غٌر مطلوبة  ) *(ٌفضل وئودها  )  (مطلوبة  الكفاءة :

 المهارات :

 )* (إئادة اللغات الأئنبٌة  ) *(إئادة ال عامل م  الحاس  الآلً 

 رٌن والعمل ) *(القدرة علً ال عاون م  الآ

فً فرٌق أو بصورة فردٌة وفقا  لم طلبات 

 العمل .

)  (القدرة علً ال درٌس وال درٌ  الفعال للأعداد 

 الكبٌرة والصغٌرة.

 ) *(القدرة علً الا صال م  الآ رٌن  ) *(القدرة علً العرض الئٌد .

) *(القدرة علً إدارة الأفراد والمئموعات 

 فً العمل .

 حل المشكلات وا  اذ القرارات .) *(القدرة علً 

 أ ري 

 ICDL) *( الحصول علً شهادة  )  *(الحصول علً دورات فً اللغات الأئنبٌة 

 ) *(حسن السٌر والسلوك  ) *(حسن المظهر 

 )  ( المإهل فً نفس ذات ال  صص الوظٌفً  ) *(الإلمام بم طلبات الوظٌفة 

 ضوابط الا  ٌار وال عٌٌن :

أعضـــاء هيئـــة التـــدريس بالكميـــة  ،بنـــاء عمـــي مدددن بدددٌن  اٌخذذذذِبد ا٦ٌىزش١ٔٚذذذخ ؽذذذذح ِذذذذ٠ش ٚيعـــين 
 ترشيح عميد الكمية .
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 الكود  

 2405 مركز التدريب التربويمدٌر  المسمً الوظٌفً 

 24 الإدارة العلٌا القسم /الإدارة

 0514 لاذِخ اٌّغزّع ٚر١ّٕخ اٌج١ئخٚو١ً اٌى١ٍخ  الربٌس المباشر

 ٚو١ً اٌى١ٍخ ٌشئْٛ اٌزع١ٍُ ٚاٌط٩ةعمٌد الكلٌة    /المناص  ال ً   عامل م  الوظٌفة المنص  

 ) (إدارة  شغٌلٌة  )  ( إدارة وسطً )* (إدارة علٌا  الموق  الوظٌفً 

الهدف الاس را ٌئً: القٌام بكافة الأمور ال اصة بشبون الوحدة بالكلٌة فً حدود القوانٌن واللوابح 

. 

 ٌات الوظٌفة مهام ومسبول
 الإشراف عمي إعداد الحسابات الختامية والمركز المالي في نهاية كل عام . -
إعــــــداد خطــــــة الأنشــــــطة ومشــــــروع الموازنــــــة التخطيطيــــــة لممركــــــز عــــــن العــــــام التــــــالي  -

 والأعوام التالية.
دارتها والتصرف فيها . -  اقتراح وسائل تدبير أموال المركز واستثمارها وا 
 إداريا  وماليا  بالمركز.الإشراف عمي سير العمل  -
 الإشراف عمي تنفيذ الأنشطة التي يقررها أو يعتمدها مجمس الإدارة. -
ــــرام العقــــود المتعمقــــة بتعامــــل المركــــز مــــع الغيــــر فــــي حــــدود القواعــــد التــــي يضــــعها  - إب

 مجمس الإدارة.
 اقتراح الاشتراك في المؤتمرات العممية أو أي نشاط أخر. -
 لمنشاط مما يحقق أهداف المشروع.العمل عمي تنمية مجالات جديدة  -
ــــؤدي لممركــــز ويتعــــذر تقــــديم  - ــــل خــــدمات ت ــــة مقاب ــــالم نقدي اعتمــــاد صــــرف أو تســــوية مب

( جنيــــه 311( جنيــــه فــــي كــــل مــــرة وبمــــا لا يتجــــاوز )111مســــتندات عنهــــا فــــي حــــدود)
 سنويا .

 اقتراح شغل الوظائف التي يحتاجها المركز. -
 الإشراف عمي أعمال المسئول المالي لممركز. -
الإشـــــراف عمـــــي إنشـــــاء قاعـــــدة بيانـــــات التـــــي يمكـــــن أن يســـــتخرج منهـــــا أي بيانـــــات أو  -

جـــداول إحصـــائية لبيـــان مـــدي التقـــدم فـــي أنشـــطة المركـــز وتحقيـــق الجـــدو  مـــن إنشـــائه 
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 والتي تساعد مجمس الإدارة  في رسم خطط المستقبل وتقييم الأداء.
 .    رّض١ً اٌٛؽذح أِبَ اٌؽ١ش -

 ام السابقة .أداء المهام المر بطة بالمه -
 مركز التدريب التربويمدٌر  الوظابف المندرئة  حت هذا ال وصٌف 

 م طلبات الا  ٌار وال عٌٌن :

 ) (مإهل فوق الم وسط  ) (مإهل م وسط  ) ( القراءة والك ابة  المإهلات :

 )* (دك وراه )  ( مائس ٌر  )  ( مإهل عالً 

  )* ( أس اذ ) *( أس اذ مساعد 

 ) (غٌر مطلوبة  ) *(ٌفضل وئودها  )  (مطلوبة  السابقة: ال برات

 ) (غٌر مطلوبة  ) *(ٌفضل وئودها  )  (مطلوبة  الكفاءة :

 المهارات :

 )*(إئادة اللغات الأئنبٌة  ) *(إئادة ال عامل م  الحاس  الآلً 

) *(القدرة علً ال عاون م  الآ رٌن والعمل 

 طلبات فً فرٌق أو بصورة فردٌة وفقا  لم

 العمل .

)* (القدرة علً ال درٌس وال درٌ  الفعال للأعداد 

 الكبٌرة والصغٌرة.

 ) *(القدرة علً الا صال م  الآ رٌن  ) *(القدرة علً العرض الئٌد .

) *(القدرة علً إدارة الأفراد والمئموعات 

 فً العمل .

 ) *(القدرة علً حل المشكلات وا  اذ القرارات .

 أ ري 

 ICDL) *( الحصول علً شهادة  حصول علً دورات فً اللغات الأئنبٌة )* (ال

 ) *(حسن السٌر والسلوك  ) *(حسن المظهر 

 )  ( المإهل فً نفس ذات ال  صص الوظٌفً  ) *(الإلمام بم طلبات الوظٌفة 

 ضوابط الا  ٌار وال عٌٌن :
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ثذذذذٛٞ ثبٌى١ٍذذذذخ ٌّذذذذذح عذذذذب١ِٓ ٠ظذذذذذس أ.د/ ع١ّذذذذذ اٌى١ٍذذذذخ لذذذذشاس ثزع١ذذذذ١ٓ ِذذذذذ٠ش ِشوذذذذض اٌزذذذذذس٠ت اٌزش

أوذذذبد١١ّ٠ٓ ثعذذذذ اٌعذذذشع عٍذذذٝ ِغٍذذذظ اٌى١ٍذذذخ عٍذذذٝ أْ ٠ىذذذْٛ ِذذذٓ أعؼذذذب  ١٘ئذذذخ اٌزذذذذس٠ظ ثبٌى١ٍذذذخ . 

 . ٚؽؼش اٌجشاِظ اٌزذس٠ج١خ اٌّئٍ٘خ ٌزٌه 

 

 الكود  

 2406 مركز التوجيه والإرشاد النفسيمدٌر  المسمً الوظٌفً 

 24 الإدارة العلٌا القسم /الإدارة

 0514 لاذِخ اٌّغزّع ٚر١ّٕخ اٌج١ئخٚو١ً اٌى١ٍخ  رالربٌس المباش

عمٌد الكلٌة   وكٌل الكلٌة  لشبون  دمة المئ م   المنص  /المناص  ال ً   عامل م  الوظٌفة 

 و نمٌة البٌبة  . 

 ) (إدارة  شغٌلٌة  )  ( إدارة وسطً )* (إدارة علٌا  الموق  الوظٌفً 

ر ال اصة بشبون الوحدة بالكلٌة فً حدود القوانٌن واللوابح الهدف الاس را ٌئً: القٌام بكافة الأمو

. 

 مهام ومسبولٌات الوظٌفة 
 ا٦ششاؾ عٍٟ ع١ش اٌعًّ ثبٌّشوض ـ١ٕبي ٚاداس٠بي ِٚب١ٌبي . -

 الزشاػ ا٨عزعبٔخ ثبٌعّبٌخ ا٩ٌصِخ ٌٍعًّ ثبٌّشوض. -

 اعذاد اٌزمبس٠ش اٌذٚس٠خ اٌزٟ رمذَ عٓ ٔشبؽ اٌّشوض. -

 ٚاٌؾٛاـض ٌشئ١ظ ِغٍظ ا٦داسح ٚاٌعب١ٍِٓ ثبٌّشوض.الزشاػ طشؾ اٌّىبـآد  -

ا٦شذذذشاؾ عٍذذذٟ اعذذذذاد ِشذذذشٚ  اٌّٛاصٔذذذخ اٌغذذذ٠ٕٛخ ٚاٌؾغذذذبة اٌخزذذذبِٟ ٚاٌّشوذذذض  -

 اٌّبٌٟ ٌٍّشوض ر١ّٙذاي ٌٍعشع عٍٟ اٌغٙبد اٌّخزظخ .

 ِزبثعخ رٕف١ز لشاساد ِغٍظ ا٦داسح ثّب ٠ؾمك وفب ح ا٤دا  . -

ٚ أٞ ٔشذذذذبؽ يلاذذذذش ٠زعٍذذذذك ثؤ٘ذذذذذاؾ الزذذذذشاػ ا٨شذذذذزشان ـذذذذٟ اٌّذذذذئرّشاد اٌع١ٍّذذذذخ أ -

 اٌّشوض.

 اعزّبد ِغزٕذاد اٌظشؾ اداس٠بي. -

 اٌزمذَ ثبٌّمزشؽبد ا٩ٌصِخ ٌٍٕٙٛع ثبٌّشوض ـٟ ِغب٨د ٔشبؽٗ . -

 اعذاد لاطخ ا٤ٔشطخ ا٩ٌصِخ ٌٍّشوض ٚاٌعشع عٍٟ سئ١ظ ِغٍظ ا٦داسح. -

اثذذذشاَ اٌعمذذذٛد اٌّزعٍمذذذخ ثزعبِذذذً اٌّشوذذذض ِذذذع اٌؽ١ذذذش ٚعشػذذذٙب عٍذذذٟ سئذذذ١ظ ِغٍذذذظ  -

 داسح ٨عزّبد٘ب.ا٦
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 ِب ٠فٛع ـ١ٗ ِٓ الازظبطبد ألاشٞ ِٓ سئ١ظ ِغٍظ ا٦داسح -
 أداء المهام المر بطة بالمهام السابقة . -

 مركز التوجيه والإرشاد النفسيمدٌر  الوظابف المندرئة  حت هذا ال وصٌف 
 م طلبات الا  ٌار وال عٌٌن :

 إهل فوق الم وسط ) (م ) (مإهل م وسط  ) ( القراءة والك ابة  المإهلات :

 )* (دك وراه ) *( مائس ٌر  ) *( مإهل عالً 

  )* ( أس اذ ) *( أس اذ مساعد 

 ) (غٌر مطلوبة  ) *(ٌفضل وئودها  )  (مطلوبة  ال برات السابقة:

 ) (غٌر مطلوبة  ) *(ٌفضل وئودها  )  (مطلوبة  الكفاءة :

 المهارات :

 )*(إئادة اللغات الأئنبٌة  ) *(إئادة ال عامل م  الحاس  الآلً 

) *(القدرة علً ال عاون م  الآ رٌن والعمل 

فً فرٌق أو بصورة فردٌة وفقا  لم طلبات 

 العمل .

)* (القدرة علً ال درٌس وال درٌ  الفعال للأعداد 

 الكبٌرة والصغٌرة.

 ) *(القدرة علً الا صال م  الآ رٌن  ) *(القدرة علً العرض الئٌد .

علً إدارة الأفراد والمئموعات  ) *(القدرة

 فً العمل .

 ) *(القدرة علً حل المشكلات وا  اذ القرارات .

 أ ري 

 ICDL) *( الحصول علً شهادة  )* (الحصول علً دورات فً اللغات الأئنبٌة 

 ) *(حسن السٌر والسلوك  ) *(حسن المظهر 

 ال  صص الوظٌفً )  ( المإهل فً نفس ذات  ) *(الإلمام بم طلبات الوظٌفة 

 ضوابط الا  ٌار وال عٌٌن :

ثبٌى١ٍذذخ ٌّذذذح عذذب١ِٓ  مركــز التوجيــه والإرشــاد النفســي٠ظذذذس أ.د/ ع١ّذذذ اٌى١ٍذذخ لذذشاس ثزع١ذذ١ٓ ِذذذ٠ش 
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أوذذذبد١١ّ٠ٓ ثعذذذذ اٌعذذذشع عٍذذذٝ ِغٍذذذظ اٌى١ٍذذذخ عٍذذذٝ أْ ٠ىذذذْٛ ِذذذٓ أعؼذذذب  ١٘ئذذذخ اٌزذذذذس٠ظ ثبٌى١ٍذذذخ . 

 . ٚؽؼش اٌجشاِظ اٌزذس٠ج١خ اٌّئٍ٘خ ٌزٌه 

 

 ود الك 

 2407 مدٌر مركز ال مٌز فً ال ربٌة لل نمٌة المس دامة    المسمً الوظٌفً 

 24 الإدارة العلٌا القسم /الإدارة

 2103 ٚو١ً اٌى١ٍخ ٌشئْٛ اٌج١ئخ ٚلاذِخ اٌّغزّع الربٌس المباشر

 ٚو١ً اٌى١ٍخ ٌشئْٛ اٌج١ئخ ٚلاذِخ اٌّغزّع المنص  /المناص  ال ً   عامل م  الوظٌفة 

 ) (إدارة  شغٌلٌة  )  ( إدارة وسطً )* (إدارة علٌا  الوظٌفً  الموق 

الهدف الاس را ٌئً: القٌام بكافة الأمور ال اصة بالشبون الدا لٌة للمركز فً حدود القوانٌن 

 واللوابح. 

 مهام ومسبولٌات الوظٌفة .
تيييييييب الدوريييييييية لميييييييدير المركيييييييز الاختصاصيييييييات التاليييييييية فيييييييي ضيييييييوء القيييييييوانين والميييييييوائح والقيييييييرارات والك

 المنظمة لذلك ،وىذه الاختصاصات كالتاليا
دارياً ومالياً . -  الإشراف عمي سير العمل بالمركز فنياً وا 
 إعداد التقارير الدورية التي تقدم عن نشاط المركز . -
 اقتراح صرف المكافآت والحوافز لمجمس الإدارة والعاممين بالمركز . -
ية والحسيييييييياب الختييييييييامي والمركييييييييز الإشييييييييراف عمييييييييي إعييييييييداد مشييييييييروع الموازنيييييييية السيييييييينو  -

 المالي لممركز تمييداً لمعرض عمي الجيات المختصة.
 متابعة تنفيذ قرارات مجمس الإدارة بما يحقق كفاءة الأداء . -
اقتييييييييراح الاشييييييييتراك فييييييييي المييييييييؤتمرات العممييييييييية أو أي نشيييييييياط آخيييييييير يتعمييييييييق بأىييييييييداف  -

 المركز .
ا عمييييييي رئيييييييس مجمييييييس إبييييييرام العقييييييود المتعمقيييييية بتعامييييييل المركييييييز مييييييع الغييييييير وعرضييييييي -

 الإدارة لاعتمادىا.
 اعتماد مستندات الصرف إدارياً. -
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 .    رًثٛم انٕزذح أيبو انغٛش -
 . أية اختصاصات أخري يفوضو فييا مجمس الإدارة -

 مدٌر مركز ال مٌز فً ال ربٌة لل نمٌة المس دامة    الوظابف المندرئة  حت هذا ال وصٌف 

 م طلبات الا  ٌار وال عٌٌن :

 ) (مإهل فوق الم وسط  ) (مإهل م وسط  ) ( القراءة والك ابة  هلات :المإ

 ) * (دك وراه )  ( مائس ٌر  ) ( مإهل عالً 

  ) ( أس اذ )  ( أس اذ مساعد 

 ) (غٌر مطلوبة  ) *(ٌفضل وئودها  )  (مطلوبة  ال برات السابقة:

 ) (غٌر مطلوبة  ) *(ٌفضل وئودها  )  (مطلوبة  الكفاءة :

 المهارات :

 )* (إئادة اللغات الأئنبٌة  ) *(إئادة ال عامل م  الحاس  الآلً 

) *(القدرة علً ال عاون م  الآ رٌن والعمل 

فً فرٌق أو بصورة فردٌة وفقا  لم طلبات 

 العمل .

)  (القدرة علً ال درٌس وال درٌ  الفعال للأعداد 

 الكبٌرة والصغٌرة.

 ) *(القدرة علً الا صال م  الآ رٌن  .) *(القدرة علً العرض الئٌد 

) *(القدرة علً إدارة الأفراد والمئموعات 

 فً العمل .

 ) *(القدرة علً حل المشكلات وا  اذ القرارات .

 أ ري 

 ICDL) *( الحصول علً شهادة  )  *(الحصول علً دورات فً اللغات الأئنبٌة 

 ) *(حسن السٌر والسلوك  ) *(حسن المظهر 

 )  ( المإهل فً نفس ذات ال  صص الوظٌفً  الإلمام بم طلبات الوظٌفة ) *(

 ضوابط الا  ٌار وال عٌٌن :

ـــين  ـــدريس مددددٌر مركدددز ال مٌدددز فدددً ال ربٌدددة لل نمٌدددة المسددد دامة  مدددن بدددٌن  يع ـــة الت أعضـــاء هيئ
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 بالكمية  ،بناء عمي ترشيح عميد الكمية .

 

 الكود  

 2408 ُ رم٠ُٛ اٌط٩ة ٚا٨ِزؾبٔبدٚؽذح رط٠ٛش ٔظِذ٠ش  المسمً الوظٌفً 

 24 الإدارة العلٌا القسم /الإدارة

 0510 ٚو١ً اٌى١ٍخ ٌشئْٛ اٌزع١ٍُ ٚاٌط٩ة الربٌس المباشر

 ٚو١ً اٌى١ٍخ ٌشئْٛ اٌزع١ٍُ ٚاٌط٩ة المنص  /المناص  ال ً   عامل م  الوظٌفة 

 غٌلٌة ) (إدارة  ش )  ( إدارة وسطً )* (إدارة علٌا  الموق  الوظٌفً 

الهدف الاس را ٌئً: القٌام بكافة الأمور ال اصة بالشبون الدا لٌة للوحدة فً حدود القوانٌن 

 واللوابح. 

 مهام ومسبولٌات الوظٌفة .
 اعذاد لاطؾ اٌعًّ ا٩ٌصِخ ٚاٌزٛع١ٗ ٚا٦ششاؾ عٍٟ اٌعب١ٍِٓ ثبٌٛؽذح. -

ٛؽذذذذح ،ٚاٌزٕغذذذ١ك ِزبثعذذذخ أغذذذبص ا٤عّذذذبي ا١ِٛ١ٌذذذخ ٚاٌزؤوذذذذ ِذذذٓ ِطبثمزٙذذذب ٌخطذذذخ عّذذذً اٌ -

 ث١ٓ اٌعب١ٍِٓ ثبٌٛؽذح.

رمذذذذ٠ُ رمذذذبس٠ش دٚس٠ذذذخ ٌّغٍذذذظ ا٦داسح عذذذٓ رطذذذٛس اٌعّذذذً ثبٌٛؽذذذذح ٚـمذذذبي ٌٍّٙذذذبَ إٌّٛؽذذذخ  -

 ثٙب ،ٚاٌّشبوً اٌزٟ رعٛق اٌم١بَ ثبٌّٙبَ .

 ا٨رظبي ثب٤لغبَ اٌع١ٍّخ ٚا٦داس٠خ ِٓ لا٩ي اداسح اٌى١ٍخ ٌز١غ١ش اٌعًّ اٌزٕف١زٞ . -

ٛعبد اٌزمذذذذذذذ٠ُٛ ٚا٨ِزؾبٔذذذذذذذبد عٍذذذذذذذٟ اٌّغذذذذذذذبٌظ ِزبثعذذذذذذذخ عذذذذذذذشع ِٕٚبلشذذذذذذذخ ِٛػذذذذذذذ -

اٌّزخظظذذذذخ )ِغٍذذذذظ اٌى١ٍذذذذخ ،اٌٍغذذذذبْ اٌع١ٍّذذذذخ ،ا٤لغذذذذبَ اٌع١ٍّذذذذخ (ٚاعزّبد٘ذذذذب ٚرٕف١ذذذذز 

 اٌمشاساد اٌّزعٍمخ ثٙب .

رّض١ذذذذذً اٌٛؽذذذذذذح ـذذذذذٟ ا٨عزّبعذذذذذبد اٌزذذذذذٟ ٠ذذذذذذعٟ ٌٙذذذذذب وب٨عزّبعذذذذذبد اٌذٚس٠ذذذذذخ ٌّذذذذذذ٠شٞ  -

 ثؤٔشطخ اٌزط٠ٛش. اٌٛؽذاد ٚوزٌه اٌّشبسوخ ـٟ إٌذٚاد ٚاٌّئرّشاد راد اٌظٍخ

 .اٌزذس٠ت ٚل١بط ٔظُ اٌزم٠ُٛ  -

 ٔشش صمبـخ رط٠ٛش رم٠ُٛ اٌط٩ة ٚا٨ِزؾبٔبد ٚاعذاد  إٌششاد اٌذٚس٠خ. -

رؾذ٠ذذذذ اؽز١بعذذذبد ٚؽذذذذح اٌزطذذذ٠ٛش اٌّغذذذزّش ٚا١ٌّىٕذذذخ ٌذذذٕظُ رمذذذ٠ُٛ اٌطذذذ٩ة ٚا٨ِزؾبٔذذذبد  -

 ِٓ ا٤صبس ٚا٤دٚاد ٚا٤عٙضح اٌزٟ ٠شاد ششائٙب.

بد ٚؽذذذذح اٌزطذذذ٠ٛش اٌّغذذذزّش ٚا١ٌّىٕذذذخ ٌذذذٕظُ رمذذذ٠ُٛ اٌطذذذ٩ة اعذذذذاد رمش٠ذذذش ِفظذذذً ثبؽز١بعذذذ -

 ٚا٨ِزؾبٔبد  ِٓ ا٤صبس ٚا٤دٚاد ٚا٤عٙضح اٌزٟ ٠شاد ششائٙب.

رظذذذذ١ُّ لبعذذذذذح ث١بٔذذذذبد ٌٍٛؽذذذذذح ٚادلاذذذذبي ِخشعذذذذبد ا٤ٔشذذذذطخ اٌغذذذذبثمخ ٚرؾ١ٍّٙذذذذب عٍذذذذٟ  -

 ِٛلع اٌى١ٍخ ٚرٛص١مٙب .
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 اعذاد رمش٠ش شٙشٞ عٓ أٔشطخ اٌٛؽذح . -

 شق اٌعًّ ٚاعزّبد٘ب ِٓ ع١ّذ اٌى١ٍخ .رمذ٠ُ ِمزشػ رشى١ً ـ -

 رؾذ٠ذ اٌّىبـآد ٚعذد اٌغبعبد ٚرٛص٠عٙب عٍٟ اٌعب١ٍِٓ ثبٌٛؽذح . -

 عشع أٔشطخ اٌٛؽذح عٍٟ ٌغٕخ شئْٛ اٌزع١ٍُ ٚاٌط٩ة ثبٌى١ٍخ ثظفخ شٙش٠خ. -

عّذذذً رمش٠ذذذش دٚسٞ ٌع١ّذذذذ اٌى١ٍذذذخ عذذذٓ ِذذذذٞ رمذذذذَ ا٤لغذذذبَ اٌع١ٍّذذذخ ـذذذٟ ع١ٍّذذذخ اٌزمذذذ٠ُٛ  -

 اٌٛؽذح .ِٚذٞ رٕف١ز٘ب ٤ٔشطخ 

 أية اختصاصات أخري يفوضه فيها مجمس الإدارة . -
 ٚؽذح رط٠ٛش ٔظُ رم٠ُٛ اٌط٩ة ٚا٨ِزؾبٔبدِذ٠ش  الوظابف المندرئة  حت هذا ال وصٌف 

 م طلبات الا  ٌار وال عٌٌن :

 ) (مإهل فوق الم وسط  ) (مإهل م وسط  ) ( القراءة والك ابة  المإهلات :

 ) * (دك وراه ئس ٌر )  ( ما ) ( مإهل عالً 

  ) ( أس اذ )  ( أس اذ مساعد 

 ) (غٌر مطلوبة  ) *(ٌفضل وئودها  )  (مطلوبة  ال برات السابقة:

 ) (غٌر مطلوبة  ) *(ٌفضل وئودها  )  (مطلوبة  الكفاءة :

 المهارات :

 )* (إئادة اللغات الأئنبٌة  ) *(إئادة ال عامل م  الحاس  الآلً 

ً ال عاون م  الآ رٌن والعمل ) *(القدرة عل

فً فرٌق أو بصورة فردٌة وفقا  لم طلبات 

 العمل .

)  (القدرة علً ال درٌس وال درٌ  الفعال للأعداد 

 الكبٌرة والصغٌرة.

 ) *(القدرة علً الا صال م  الآ رٌن  ) *(القدرة علً العرض الئٌد .

) *(القدرة علً إدارة الأفراد والمئموعات 

 فً العمل .

 ) *(القدرة علً حل المشكلات وا  اذ القرارات .

 أ ري 

 ICDL) *( الحصول علً شهادة  )  *(الحصول علً دورات فً اللغات الأئنبٌة 

 ) *(حسن السٌر والسلوك  ) *(حسن المظهر 
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 )  ( المإهل فً نفس ذات ال  صص الوظٌفً  ) *(الإلمام بم طلبات الوظٌفة 

 : ضوابط الا  ٌار وال عٌٌن

أعضـــاء هيئـــة التـــدريس مدددن بدددٌن  ٚؽذذذذح رطذذذ٠ٛش ٔظذذذُ رمذذذ٠ُٛ اٌطذذذ٩ة ٚا٨ِزؾبٔذذذبدِذذذذ٠ش يعـــين 
 بالكمية  ،بناء عمي ترشيح عميد الكمية .

 الكود  

اٌّذ٠ش اٌزٕف١زٞ ٌّششٚ  اٌّشوض ا٦ٌىزشٟٚٔ ٌٍم١بط  المسمً الوظٌفً 

 إٌفغٟ

2409 

 24 الإدارة العلٌا القسم /الإدارة

 0011 ١ّذ اٌى١ٍخ  ع الربٌس المباشر

 ع١ّذ اٌى١ٍخ   المنص  /المناص  ال ً   عامل م  الوظٌفة 

 ) (إدارة  شغٌلٌة  )  ( إدارة وسطً )* (إدارة علٌا  الموق  الوظٌفً 

الهدف الاس را ٌئً: القٌام بكافة الأمور ال اصة بالشبون الدا لٌة للمركز فً حدود القوانٌن 

 واللوابح. 

 لوظٌفة .مهام ومسبولٌات ا
 إعداد خطط العمل اللازمة والتوجيه والإشراف عمي العاممين بالمشروع. -
متابعة إنجاز الأعمال اليومية والتأكد من مطابقتها لخطة عمل المشروع ،والتنسيق بين  -

 العاممين بالمشروع.
تقديم تقارير دورية لمدير المشروع ومجمس الإدارة وهيئة المتابعة عن تطور العمل  -

 ع وفقا  لممهام المنوطة بها،والمشاكل التي تعوق القيام بالمهام.بالمشرو 
 متابعة عرض المشروع عمي مجمس الكمية والجامعة والمجان المتخصصة. -
تمثيل المشروع في الاجتماعات بوحدة إدارة المشروعات وكذلك المشاركة في الندوات  -

 وضه فيها مجمس الإدارة .والمؤتمرات ذات الصمة بأنشطة المشروع.أية اختصاصات أخري يف

 مدٌر مركز ال مٌز فً ال ربٌة لل نمٌة المس دامة    الوظابف المندرئة  حت هذا ال وصٌف 
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 م طلبات الا  ٌار وال عٌٌن :

 ) (مإهل فوق الم وسط  ) (مإهل م وسط  ) ( القراءة والك ابة  المإهلات :

 ) * (دك وراه )  ( مائس ٌر  ) ( مإهل عالً 

  ) ( أس اذ ( أس اذ مساعد)   

 ) (غٌر مطلوبة  ) *(ٌفضل وئودها  )  (مطلوبة  ال برات السابقة:

 ) (غٌر مطلوبة  ) *(ٌفضل وئودها  )  (مطلوبة  الكفاءة :

 المهارات :

 )* (إئادة اللغات الأئنبٌة  ) *(إئادة ال عامل م  الحاس  الآلً 

مل ) *(القدرة علً ال عاون م  الآ رٌن والع

فً فرٌق أو بصورة فردٌة وفقا  لم طلبات 

 العمل .

)  (القدرة علً ال درٌس وال درٌ  الفعال للأعداد 

 الكبٌرة والصغٌرة.

 ) *(القدرة علً الا صال م  الآ رٌن  ) *(القدرة علً العرض الئٌد .

) *(القدرة علً إدارة الأفراد والمئموعات 

 فً العمل .

 ت وا  اذ القرارات .) *(القدرة علً حل المشكلا

 أ ري 

 ICDL) *( الحصول علً شهادة  )  *(الحصول علً دورات فً اللغات الأئنبٌة 

 ) *(حسن السٌر والسلوك  ) *(حسن المظهر 

 )  ( المإهل فً نفس ذات ال  صص الوظٌفً  ) *(الإلمام بم طلبات الوظٌفة 

 ضوابط الا  ٌار وال عٌٌن :

ـــين  ـــة مدددن بدددٌن   ٌّشذذذشٚ  اٌّشوذذذض ا٦ٌىزشٚٔذذذٟ ٌٍم١ذذذبط إٌفغذذذٟاٌّذذذذ٠ش اٌزٕف١ذذذزٞ يع أعضـــاء هيئ
 التدريس بالكمية  ،بناء عمي ترشيح عميد الكمية .
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 الكود  

 2500 أمين  الكمية المسمً الوظٌفً 

 26 الإدارة العلٌا القسم /الإدارة

 2200 عمٌد الكلٌة   الربٌس المباشر

 عمٌد الكلٌة  .  ٌفة المنص  /المناص  ال ً   عامل م  الوظ

 ) (إدارة  شغٌلٌة  )  ( إدارة وسطً )* (إدارة علٌا  الموق  الوظٌفً 

الهدف الاس را ٌئً: القٌام بكافة الأمور ال اصة بالشبون المالٌة والإدارٌة بالكلٌة فً حدود 

 القوانٌن واللوابح .

 مهام ومسبولٌات الوظٌفة .
 ام للأستاذ الدكتور /عميد الكمية .يخضع شاغل ىذه الوظيفة لمتوجيو الع -
صيييييدار القيييييرارات التيييييي تكفيييييل  - اقتييييراح خطيييييط العميييييل التيييييي تكفييييل حسييييين سيييييير العميييييل بالكمييييية وا 

 تحقيق الأىداف المرسومة وضبط الرقابة عمي تنفيذ ىذه القرارات.
مراجعييييييية النتيييييييائل الإجماليييييييية لمجييييييييودات وأنشيييييييطة الغيييييييدارات التابعييييييية ليييييييو لتطيييييييوير وتحسيييييييين  -

 ا يكفل رفع معدلات الأداء بيا .طرق العمل بم
الإشيييييراف عميييييي كافييييية أعميييييال الإدارات والأقسيييييام الإداريييييية التابعييييية ليييييو )إدارة الشيييييئون المالييييييية  -

 قسم شئون أعضاء ىيئة التدريس(. –إدارة الشئون الإدارية –
 مباشرة السمطات في حدود التفويضات المخولة لو. -
ووضيييييع التقيييييارير السييييينوية لمعييييياممين بالكميييييية تقيييييييم العييييياممين وقيييييياس مسيييييتوي الأداء اليييييوظيفي  -

 بعد أخذ رأي الرؤساء المباشرين ليم .
 تنفيذ القوانين والموائح والمنشورات الصادرة من الجيات المختصة . -
عقييييييد الاجتماعييييييات الدورييييييية مييييييع الرؤسيييييياء والمسييييييئولين ومناقشيييييية خطييييييوات العمييييييل ومشييييييكلاتو  -

 والعمل عمي تذليميا .
 وية المجان المختصة في القوانين والقرارات لذلك.الاشتراك في عضوية في عض -
إعييييييداد الموضييييييوعات التييييييي تخييييييص الأقسييييييام التابعيييييية لسيييييييادتو والتييييييي تتطمييييييب عرضيييييييا عمييييييي  -

 .مجمس الكمية والأقسام والمجان المختمفة ومتابعة تنفيذ قراراتيا
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 عرض الموضوعات المتعمقة بسير العمل عمي الأستاذ الدكتور عميد الكمية. -
 مال الصناديق الخاصة بالكمية وحسابات الوحدات ذات الطابع الخاص.متابعة أع -
 كافة أقسام الكمية تتبع أمين الكمية إدارياً. -

 أمين  الكمية الوظابف المندرئة  حت هذا ال وصٌف 

 م طلبات الا  ٌار وال عٌٌن :

 ) (مؤهل فوق المتوسط  ) (مؤهل متوسط  ) ( القراءة والكتابة  المإهلات :

 )  (دكتوراه )  ( ماجستير  *( مؤهل عالي  )

 ) (غير مطلوبة  )  (يفضل وجودها  ) * (مطلوبة  ال برات السابقة:

 ) (غير مطلوبة  )  (يفضل وجودها  )  *(مطلوبة  الكفاءة :

 المهارات :

 ) (إجادة اللغات الأجنبية  ) *(إجادة التعامل مع الحاسب الآلي 

ن مع الآخرين والعمل ) *(القدرة علي التعاو
في فريق أو بصورة فردية وفقاً لمتطلبات 

 العمل .

)  (القدرة علي التدريس والتدريب الفعال للأعداد 

 الكبيرة والصغيرة.

 ) *(القدرة علي الاتصال مع الآخرين  ) *(القدرة علي العرض الجيد .

) *(القدرة علي إدارة الأفراد والمجموعات في 
 العمل .

 رة علي حل المشكلات واتخاذ القرارات .) *(القد

 أخري 

 ICDL)  ( الحصول علي شهادة  )  (الحصول علي دورات في اللغات الأجنبية 

 ) *(حسن السير والسلوك  ) *(حسن المظهر 

 )  ( المؤهل في نفس ذات التخصص الوظيفي  ) *(الإلمام بمتطلبات الوظيفة 

 ضوابط الا  ٌار وال عٌٌن :

ميييين بييييين العيييياممين بالكمييييية أو الجامعيييية ،بنيييياء عمييييي ترشيييييح عميييييد الكمييييية وأمييييين   أمييييين  الكميييييةيعييييين 
  عام الجامعة بشرط الخبرة في المجال الوظيفي المرشح لو.
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 القسم الثاني :الإدارة الوسطي

 ،والمجمة العمميةالباب الأول : نواب مديري الوحدات ذات الطابع الخاص 

 الكود  

 1202 ناب  مدٌر وحدة ضمان الئودة  فً المسمً الوظٌ

 12 الإدارة الوسطً  القسم /الإدارة

 2402 مدٌر وحدة ضمان الئودة الربٌس المباشر

 . مدٌر وحدة ضمان الئودة المنص  /المناص  ال ً   عامل م  الوظٌفة 

 ) (إدارة  شغٌلٌة  ) * ( إدارة وسطً )  (إدارة علٌا  الموق  الوظٌفً 

لاس را ٌئً: القٌام بكافة الأمور ال اصة بشبون الوحدة  بالكلٌة نٌابة عن مدٌر الوحدة فً الهدف ا

 حدود القوانٌن واللوابح .

 مهام ومسبولٌات الوظٌفة 
يكـــون مســـئول عـــن تصـــريف أمـــور الوحـــدة  فـــي إطـــار سياســـات وقـــرارات مجمـــس الإدارة ووفقـــا  

تصاصـــاته و يقـــوم بمـــا يكمفـــه بـــه مـــدير لمســـمطات المخولـــة لـــه وينـــوب عـــن مـــدير الوحـــدة فـــي اخ
 الوحدة من أعمال في نطاق مهام الوحدة،كما يقوم بالمهام التالية:

 معاونة مدير الوحدة في متابعة سير العمل بالوحدة. -
 توزيع المهام والاختصاصات عمي الفرق . -
 عقد اجتماعات دورية لأعضاء الوحدة. -
 توثيق محاضر الاجتماعات الخاصة بالوحدة. -
 ١بَ ثّب ٠غٕذ ا١ٌٗ ِٓ أعّبي ألاشٞ ِشرجطخ ثبٌّٙبَ اٌغبثمخ.اٌم -

 ناب  مدٌر وحدة ضمان الئودة  الوظابف المندرئة  حت هذا ال وصٌف 
 م طلبات الا  ٌار وال عٌٌن :

 ) (مإهل فوق الم وسط  ) (مإهل م وسط  ) ( القراءة والك ابة  المإهلات :

  وراه)* (دك )  ( مائس ٌر  )  ( مإهل عالً 



 
 
  

39 
 

  ) ( أس اذ )  ( أس اذ مساعد 

 ) (غٌر مطلوبة  ) *(ٌفضل وئودها  )  (مطلوبة  ال برات السابقة:

 ) (غٌر مطلوبة  ) *(ٌفضل وئودها  )  (مطلوبة  الكفاءة :

 المهارات :

 )*(إئادة اللغات الأئنبٌة  ) *(إئادة ال عامل م  الحاس  الآلً 

 رٌن والعمل ) *(القدرة علً ال عاون م  الآ

فً فرٌق أو بصورة فردٌة وفقا  لم طلبات 

 العمل .

)* (القدرة علً ال درٌس وال درٌ  الفعال للأعداد 

 الكبٌرة والصغٌرة.

 ) *(القدرة علً الا صال م  الآ رٌن  ) *(القدرة علً العرض الئٌد .

) *(القدرة علً إدارة الأفراد والمئموعات 

 فً العمل .

 حل المشكلات وا  اذ القرارات .) *(القدرة علً 

 أ ري 

 ICDL) *( الحصول علً شهادة  )* (الحصول علً دورات فً اللغات الأئنبٌة 

 ) *(حسن السٌر والسلوك  ) *(حسن المظهر 

 )  ( المإهل فً نفس ذات ال  صص الوظٌفً  ) *(الإلمام بم طلبات الوظٌفة 

 ضوابط الا  ٌار وال عٌٌن :

ن أ.د/ عميــــد الكميــــة بعــــد ترشــــيح أ.د/ مــــدير الوحــــدة ويفضــــل فــــي حالــــة زيــــادة يكمــــف بقــــرار مــــ
  البرام  التعميمية بالكمية عن سبعة برام  في المرحمة الجامعية الأول .
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 الكود  

 1201 ناب  مدٌر وحدة إدارة الأزمات والكوارث   المسمً الوظٌفً 

 12 الإدارة الوسطً  القسم /الإدارة

 2401 مدٌر وحدة إدارة الأزمات والكوارث   باشرالربٌس الم

 . ناب  مدٌر وحدة إدارة الأزمات والكوارث   المنص  /المناص  ال ً   عامل م  الوظٌفة 

 ) (إدارة  شغٌلٌة  ) * ( إدارة وسطً )  (إدارة علٌا  الموق  الوظٌفً 

بالكلٌة نٌابة عن مدٌرها فً حدود  الهدف الاس را ٌئً: القٌام بكافة الأمور ال اصة بشبون الوحدة 

 القوانٌن واللوابح .

 مهام ومسبولٌات الوظٌفة 
يكـــون مســـئول عـــن تصـــريف أمـــور الوحـــدة  فـــي إطـــار سياســـات وقـــرارات مجمـــس الإدارة ووفقـــا  
لمســـمطات المخولـــة لـــه وينـــوب عـــن مـــدير الوحـــدة فـــي اختصاصـــاته و يقـــوم بمـــا يكمفـــه بـــه مـــدير 

 مهام الوحدة ،كما يقوم بالمهام التالية :الوحدة من أعمال في نطاق 
 معاونة مدير الوحدة في متابعة سير العمل بالوحدة. -
 توزيع المهام والاختصاصات عمي الفرق . -
 عقد اجتماعات دورية لأعضاء الوحدة. -
 توثيق محاضر الاجتماعات. -
 اٌم١بَ ثّب ٠غٕذ ا١ٌٗ ِٓ أعّبي ألاشٞ ِشرجطخ ثبٌّٙبَ اٌغبثمخ. -
 مدٌر وحدة إدارة الأزمات والكوارث   رئة  حت هذا ال وصٌف الوظابف المند

 م طلبات الا  ٌار وال عٌٌن :

 ) (مإهل فوق الم وسط  ) (مإهل م وسط  ) ( القراءة والك ابة  المإهلات :

 )* (دك وراه )  ( مائس ٌر  ) ( مإهل عالً 

  ) ( أس اذ )  ( أس اذ مساعد 

 ) (غٌر مطلوبة  ) *(ٌفضل وئودها   )  (مطلوبة ال برات السابقة:
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 ) (غٌر مطلوبة  ) *(ٌفضل وئودها  )  (مطلوبة  الكفاءة :

 المهارات :

 )*(إئادة اللغات الأئنبٌة  ) *(إئادة ال عامل م  الحاس  الآلً 

) *(القدرة علً ال عاون م  الآ رٌن والعمل 

فً فرٌق أو بصورة فردٌة وفقا  لم طلبات 

 العمل .

لقدرة علً ال درٌس وال درٌ  الفعال للأعداد )* (ا

 الكبٌرة والصغٌرة.

 ) *(القدرة علً الا صال م  الآ رٌن  ) *(القدرة علً العرض الئٌد .

) *(القدرة علً إدارة الأفراد والمئموعات 

 فً العمل .

 ) *(القدرة علً حل المشكلات وا  اذ القرارات .

 أ ري 

 ICDL) *( الحصول علً شهادة  لغات الأئنبٌة )* (الحصول علً دورات فً ال

 ) *(حسن السٌر والسلوك  ) *(حسن المظهر 

 )  ( المإهل فً نفس ذات ال  صص الوظٌفً  ) *(الإلمام بم طلبات الوظٌفة 

 ضوابط الا  ٌار وال عٌٌن :

 يكمف بقرار من أ.د/ عميد الكمية بعد ترشيح أ.د/ مدير الوحدة .
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 الكود  

 1203 سئ١ظ رؾش٠ش اٌّغٍخ اٌع١ٍّخ   المسمً الوظٌفً 

 12 الإدارة الوسطً  القسم /الإدارة

 2101 ٚو١ً اٌى١ٍخ ٌشئْٛ اٌذساعبد اٌع١ٍب   الربٌس المباشر

 ٚو١ً اٌى١ٍخ ٌشئْٛ اٌذساعبد اٌع١ٍب   المنص  /المناص  ال ً   عامل م  الوظٌفة 

 ) (إدارة  شغٌلٌة  ( إدارة وسطً ) * )  (إدارة علٌا  الموق  الوظٌفً 

 الهدف الاس را ٌئً: القٌام بكافة الأمور ال اصة بشبون المئلة بالكلٌة فً حدود القوانٌن واللوابح 

 مهام ومسبولٌات الوظٌفة 
 سئبعخ رؾش٠ش اٌّغٍخ . -

 رطج١ك اٌغ١بعبد اٌع١ٍّخ ٌٚٛائؼ ٚأٔظّخ إٌشش اٌعٍّٟ عٍٟ اٌّٛاد إٌّشٛسح ـٟ اٌّغٍخ. -

 ششاؾ عٍٟ الاز١بس ِؾىّٟ اٌجؾٛس ٚاٌذساعبد اٌخبػعخ ٌٍٕشش .ا٦ -

ا٦ششاؾ عٍٟ اٌشئْٛ اٌّب١ٌخ ٌٍّغٍخ ٚالشاس اٌظشؾ ِٓ ١ِضا١ٔخ اٌّغٍخ ٚاعزّبد ِىبـآد  -

 اٌزؾى١ُ ٚاٌمٛاعذ إٌّظّخ ٌزٌه 

 رٕف١ز ِب ٠ىٍفٗ ثٗ ع١ّذ اٌى١ٍخ ِٓ أعّبي. -

 ً ـٟ اٌّغٍخ ٚـمبي ٥ٌٔظّخ ٚاٌٍٛائؼ.اطذاس اٌمشاساد اٌذالا١ٍخ اٌزٟ ٠مزؼ١ٙب ؽغٓ ع١ش اٌعّ -

 اعبصح ٔشش اٌجؾٛس اٌع١ٍّخ ـٟ اٌّغٍخ ثعذ رؾى١ّٙب ع١ٍّبي أٚ ا٨عززاس عٓ عذَ ٔشش٘ب . -

 اٌّٛاـمخ عٍٟ ا٤عبصاد ا٨عز١بد٠خ ٚا٨ػطشاس٠خ ٌّٕغٛثٟ اٌّغٍخ . -

 اٌم١بَ ثّب ٠غٕذ ا١ٌٗ ِٓ أعّبي ألاشٞ ِشرجطخ ثبٌّٙبَ اٌغبثمخ. -

 سئ١ظ رؾش٠ش اٌّغٍخ اٌع١ٍّخ    حت هذا ال وصٌف الوظابف المندرئة 
 م طلبات الا  ٌار وال عٌٌن :

 ) (مإهل فوق الم وسط  ) (مإهل م وسط  ) ( القراءة والك ابة  المإهلات :

 ) (دك وراه )  ( مائس ٌر  ) ( مإهل عالً 

  ) *( أس اذ )  ( أس اذ مساعد 

 ) (غٌر مطلوبة  وئودها  )  (ٌفضل ) * (مطلوبة  ال برات السابقة:

 ) (غٌر مطلوبة  )  (ٌفضل وئودها  ) * (مطلوبة  الكفاءة :

 المهارات :
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 )*(إئادة اللغات الأئنبٌة  ) *(إئادة ال عامل م  الحاس  الآلً 

) *(القدرة علً ال عاون م  الآ رٌن والعمل 

فً فرٌق أو بصورة فردٌة وفقا  لم طلبات 

 العمل .

ال درٌس وال درٌ  الفعال للأعداد  )* (القدرة علً

 الكبٌرة والصغٌرة.

 ) *(القدرة علً الا صال م  الآ رٌن  ) *(القدرة علً العرض الئٌد .

) *(القدرة علً إدارة الأفراد والمئموعات 

 فً العمل .

 ) *(القدرة علً حل المشكلات وا  اذ القرارات .

 أ ري 

 ICDL) *( الحصول علً شهادة  نبٌة )* (الحصول علً دورات فً اللغات الأئ

 ) *(حسن السٌر والسلوك  ) *(حسن المظهر 

 )  ( المإهل فً نفس ذات ال  صص الوظٌفً  ) *(الإلمام بم طلبات الوظٌفة 

 ضوابط الا  ٌار وال عٌٌن :

 يكمف بقرار من أ.د/ عميد الكمية.
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 الكود  

ف١زٞ ٌّششٚ  اٌّشوض ا٦ٌىزشٟٚٔ ٔبئت اٌّذ٠ش اٌزٕ المسمً الوظٌفً 

 ٌٍم١بط إٌفغٟ
1204 

 12 الإدارة الوسطً  القسم /الإدارة

 2409 مدٌر وحدة إدارة الأزمات والكوارث   الربٌس المباشر

اٌّذ٠ش اٌزٕف١زٞ ٌّششٚ  اٌّشوض ا٦ٌىزشٟٚٔ ٌٍم١بط  المنص  /المناص  ال ً   عامل م  الوظٌفة 

 إٌفغٟ

 ) (إدارة  شغٌلٌة  ) * ( إدارة وسطً (إدارة علٌا )   الموق  الوظٌفً 

الهدف الاس را ٌئً: القٌام بكافة الأمور ال اصة بشبون المركز  بالكلٌة نٌابة عن مدٌرها فً حدود 

 القوانٌن واللوابح .

 مهام ومسبولٌات الوظٌفة 

 ِزبثعخ ٚؽظش اٌّغزٕذاد ٚث١بٔبد ا٤ٔشطخ . -

 ٌفش٠ك ا٦داسٞ ٚاعذاد ِمزشػ ٌغذٚي ا٤عّبي .اٌزؾؼ١ش ٚا٨عزعذاد ٨عزّبعبد ا -

عشع عذٚي ا٤عّبي ِٚؾبػش اعزّبعبد اٌفش٠ك ا٦داسٞ ٚاٌزٕف١زٞ ٚٚسػ اٌعًّ ٚإٌذٚاد  -

 اٌخبطخ عٍٟ اٌّذ٠ش اٌزٕف١زٞ.

 ِزبثعخ أغبص أٔشطخ اٌخطخ اٌزٕف١ز٠خ ٌٍّششٚ  ،ٚاٌزٕغ١ك ث١ٓ أعؼب  اٌفش٠ك اٌزٕف١زٞ. -

ٌزٕف١زٞ عٓ رطٛس اٌعًّ ثبٌّششٚ  ٚعشع اٌزؾذ٠بد اعذاد رمبس٠ش دٚس٠خ ٌٍّذ٠ش ا -

 ٚاٌّشى٩د اٌزٟ رعٛق أٔشطخ اٌخطخ اٌزٕف١ز٠خ

 .رؾ١ًٍ إٌظبَ ا٦داسٞ اٌذالاٍٟ ٌٍّششٚ  ٌزؾذ٠ذ ٔمبؽ اٌمٛح ٌزعض٠ض٘ب ٚٔمبؽ اٌؼعؿ ٌزؾغ١ٕٙب -

ٔبئت اٌّذ٠ش اٌزٕف١زٞ ٌّششٚ  اٌّشوض ا٦ٌىزشٟٚٔ  الوظابف المندرئة  حت هذا ال وصٌف 

 م١بط إٌفغٌٍٟ
 م طلبات الا  ٌار وال عٌٌن :

 ) (مإهل فوق الم وسط  ) (مإهل م وسط  ) ( القراءة والك ابة  المإهلات :

 )* (دك وراه )  ( مائس ٌر  ) ( مإهل عالً 

  ) ( أس اذ )  ( أس اذ مساعد 
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 ) (غٌر مطلوبة  ) *(ٌفضل وئودها  )  (مطلوبة  ال برات السابقة:

 ) (غٌر مطلوبة  ) *(ٌفضل وئودها  )  (مطلوبة  الكفاءة :

 المهارات :

 )*(إئادة اللغات الأئنبٌة  ) *(إئادة ال عامل م  الحاس  الآلً 

) *(القدرة علً ال عاون م  الآ رٌن والعمل 

فً فرٌق أو بصورة فردٌة وفقا  لم طلبات 

 العمل .

)* (القدرة علً ال درٌس وال درٌ  الفعال للأعداد 

 كبٌرة والصغٌرة.ال

 ) *(القدرة علً الا صال م  الآ رٌن  ) *(القدرة علً العرض الئٌد .

) *(القدرة علً إدارة الأفراد والمئموعات 

 فً العمل .

 ) *(القدرة علً حل المشكلات وا  اذ القرارات .

 أ ري 

 ICDL) *( الحصول علً شهادة  )* (الحصول علً دورات فً اللغات الأئنبٌة 

 ) *(حسن السٌر والسلوك  *(حسن المظهر  )

 )  ( المإهل فً نفس ذات ال  صص الوظٌفً  ) *(الإلمام بم طلبات الوظٌفة 

 ضوابط الا  ٌار وال عٌٌن :

 يكمف بقرار من أ.د/ عميد الكمية بعد ترشيح أ.د/ مدير المركز .
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 الكود  

 1205 ١ٍّخ  ٔبئت سئ١ظ رؾش٠ش اٌّغٍخ اٌع المسمً الوظٌفً 

 12 الإدارة الوسطً  القسم /الإدارة

 1203 سئ١ظ رؾش٠ش اٌّغٍخ اٌع١ٍّخ   الربٌس المباشر

 سئ١ظ رؾش٠ش اٌّغٍخ اٌع١ٍّخ   المنص  /المناص  ال ً   عامل م  الوظٌفة 

 ) (إدارة  شغٌلٌة  ) * ( إدارة وسطً )  (إدارة علٌا  الموق  الوظٌفً 

ٌام بكافة الأمور ال اصة بشبون المئلة  نٌابة عن ربٌسها فً حدود الهدف الاس را ٌئً: الق

 القوانٌن واللوابح .

 مهام ومسبولٌات الوظٌفة 
 ٌغ١بعخ اٌزؾش٠ش٠خ اٌعبِخ ٌٍّغٍخ اٌعًّ عٍٟ رٕف١ز رٛع١ٙبد سئ١ظ رؾش٠ش اٌّغٍخ  ٚاٌّزعٍمخ ثب -

 ٌزؾش٠ش .ٚػع اٌخطؾ اٌزٕف١ز٠خ ا٩ٌصِخ ٦طذاس اٌعذد ٚـمبي ٌزٛع١ٙبد سئ١ظ ا -

اطذاس اٌزع١ٍّبد ٌشإعب  ا٤لغبَ ِٚزبثعزُٙ ـٟ أٙب  أعّبٌُٙ ِٚؾبعجزُٙ عٓ اٌزمظ١ش  -

 ثشىً ِجبشش .

 اٌم١بَ ثبعذاد ثعغ اٌّٛاد اٌزؾش٠ش٠خ راد اٌغبٔت اٌُّٙ . -

ِشاععخ اٌعذد ثعذ طذٚسٖ ٌّؾبٌٚخ اٌزعشؾ عٍٟ عٛأت اٌمظٛس ؽزٟ ٠ّىٓ رذاسوٙب ـٟ اٌعذد  -

 اٌمبدَ.

ٛعبد اٌّّبصٍخ ٌّعشـخ عٛأت اٌزفٛق ٌذ٠ٙب ِٕٚبلشخ رٌه ـٟ ا٨عزّب  اٌذٚسٞ ِشاععخ اٌّطج -

 ١ٌٙئخ اٌزؾش٠ش.

 اٌزؤوذ ِٓ ع٩ِخ اٌعًّ ٚعشعزٗ ٚأزظبِٗ . -

 اٌم١بَ ثّب ٠غٕذ ا١ٌٗ ِٓ أعّبي ألاشٞ ِشرجطخ ثبٌّٙبَ اٌغبثمخ. -

 ٔبئت سئ١ظ رؾش٠ش اٌّغٍخ اٌع١ٍّخ   الوظابف المندرئة  حت هذا ال وصٌف 
 طلبات الا  ٌار وال عٌٌن :م 

 ) (مإهل فوق الم وسط  ) (مإهل م وسط  ) ( القراءة والك ابة  المإهلات :

 )* (دك وراه )  ( مائس ٌر  ) ( مإهل عالً 

  ) ( أس اذ )  ( أس اذ مساعد 

 ) (غٌر مطلوبة  )  (ٌفضل وئودها  ) * (مطلوبة  ال برات السابقة:
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 ) (غٌر مطلوبة  )  (ٌفضل وئودها  )  *(مطلوبة  الكفاءة :

 المهارات :

 )*(إئادة اللغات الأئنبٌة  ) *(إئادة ال عامل م  الحاس  الآلً 

) *(القدرة علً ال عاون م  الآ رٌن والعمل 

فً فرٌق أو بصورة فردٌة وفقا  لم طلبات 

 العمل .

)* (القدرة علً ال درٌس وال درٌ  الفعال للأعداد 

 ة.الكبٌرة والصغٌر

 ) *(القدرة علً الا صال م  الآ رٌن  ) *(القدرة علً العرض الئٌد .

) *(القدرة علً إدارة الأفراد والمئموعات 

 فً العمل .

 ) *(القدرة علً حل المشكلات وا  اذ القرارات .

 أ ري 

 ICDL) *( الحصول علً شهادة  )* (الحصول علً دورات فً اللغات الأئنبٌة 

 ) *(حسن السٌر والسلوك   ) *(حسن المظهر

 )  ( المإهل فً نفس ذات ال  صص الوظٌفً  ) *(الإلمام بم طلبات الوظٌفة 

 ضوابط الا  ٌار وال عٌٌن :

 .سئ١ظ رؾش٠ش اٌّغٍخ اٌع١ٍّخ  يكمف بقرار من أ.د/ عميد الكمية بعد ترشيح أ.د/ 
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 الباب الثاني : رؤساء الأقسام الإدارية بالكمية

 الكود   

 1102 ربٌس قسم شبون ال علٌم والطلا  المسمً الوظٌفً 

 11  الإدارة الوسطً القسم /الإدارة

 2102 وكٌل الكلٌة لشبون ال علٌم والطلا   الربٌس المباشر

 وكٌل الكلٌة لشبون ال علٌم والطلا  المنص  /المناص  ال ً   عامل م  الوظٌفة 

 )  ( إدارة  شغٌلٌة  ) * ( إدارة وسطً ) (إدارة علٌا  الموق  الوظٌفً 

الهدف الاس را ٌئً:    ص هذه الوظٌفة بؤداء كافة الأمور الم علقة بالإشراف علً كافة أعمال 

 إدارة شبون ال علٌم والطلا   فً حدود القوانٌن واللوابح .

 مهام ومسبولٌات الوظٌفة :
     ص هذه الوظٌفة بالإشراف على العاملٌن بالإدارة  -
 ٌ ض  شاغل هذه الوظٌفة للإشراف العام لوكٌل الكلٌة لشبون ال علٌم والطلا  . -
 الإشراف على مر ئعة أعمال الإدارة وال ؤكٌد من  طبٌق اللوابح والقرارات . -
 الإشراف فى اللئان ال ً ٌند  إلٌها . -
 مرائعة الموضوعات ال ً  ح اج إلى اع ماد من السلطات الم  صة وعرضها . -
 القرارات والمنشورات ال اصة بشبون الطلا  والإشراف على  نفٌذها . م ابعة  -
 الإشراف على اع ماد الشهادات ال اصة بالنماذج واثبات قٌد الطلا  .  -
 الإشراف على إعداد السئلات ال اصة بالطلا  بئمٌ  مراحل سنوات الدراسة بالكلٌة . -
 الإشراف على أعمال الام حانات بالكلٌة . -
 عد واللوابح ال اصة بشبون ال علٌم . نفٌذ القوا -
 الإشراف على إعداد ال قارٌر والبٌانات ال اصة بنشاط إدارة شبون ال علٌم بالكلٌة .  -
 القٌام بما ٌسند إلٌه من أعمال أ ري مر بطة بالمهام السابقة.  -

 ربٌس قسم شبون ال علٌم والطلا  الوظابف المندرئة  حت هذا ال وصٌف 

 ر وال عٌٌن :م طلبات الا  ٌا

 ) (مإهل فوق الم وسط  ) (مإهل م وسط  ) ( القراءة والك ابة  المإهلات :

 ) (دك وراه ) ( مائس ٌر  ) *( مإهل عالً 

 ) (غٌر مطلوبة  ٌفضل وئودها  )* ( مطلوبة  ال برات السابقة:
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 ) (غٌر مطلوبة  ٌفضل وئودها  )*(مطلوبة  الكفاءة :

 المهارات :

 )* (إئادة اللغات الأئنبٌة  ة ال عامل م  الحاس  الآلً ) *( إئاد

) *( القدرة علً ال عاون م  الآ رٌن 

والعمل فً فرٌق أو بصورة فردٌة وفقا  

 لم طلبات العمل .

) ( القدرة علً ال درٌس وال درٌ  الفعال للأعداد 

 الكبٌرة والصغٌرة.

 صال م  الآ رٌن )*(القدرة علً الا  ) ( القدرة علً العرض الئٌد .

) ( القدرة علً إدارة الأفراد والمئموعات 

 فً العمل .

 )*(القدرة علً حل المشكلات وا  اذ القرارات .

 : أ ري 

 ICDL) ( الحصول علً شهادة  ) (الحصول علً دورات فً اللغات الأئنبٌة 

 )*(حسن السٌر والسلوك  )*(حسن المظهر 

 ) ( المإهل فً نفس ذات ال  صص الوظٌفً  )*(الإلمام بم طلبات الوظٌفة 

 ضوابط الا  ٌار وال عٌٌن :

بعد أ ذ رأي ربٌس قسم الشبون  ربٌس قسم شبون ال علٌم والطلا ٌعٌن عمٌد الكلٌة  -

 الإدارٌة  ووكٌل الكلٌة لشبون ال علٌم والطلا   .

بعد أ ذ بقرار مسب  من عمٌد الكلٌة  ربٌس قسم شبون ال علٌم والطلا ٌئوز إقالة  -

رأي مدٌر إدارة  الشبون الإدارٌة  وذلك إذا أ ل بوائبا ه أو بمق ضٌات مسإولٌا ه الإدارٌة 
 بعد إئراء ال حقٌق اللازم .

 ٌئ  أن ٌكون معٌن. -
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 الكود   

 1101 مدٌر إدارة رعاٌة الشبا  المسمً الوظٌفً 

 11  الإدارة الوسطً القسم /الإدارة

 2102 الكلٌة لشبون ال علٌم والطلا   وكٌل الربٌس المباشر

 وكٌل الكلٌة لشبون ال علٌم والطلا  المنص  /المناص  ال ً   عامل م  الوظٌفة 

 )  ( إدارة  شغٌلٌة  ) * ( إدارة وسطً ) (إدارة علٌا  الموق  الوظٌفً 

كافة أعمال  الهدف الاس را ٌئً:    ص هذه الوظٌفة بؤداء كافة الأمور الم علقة بالإشراف علً

 إدارة رعاٌة الشبا  وال دمات الائ ماعٌة بالكلٌة  فً حدود القوانٌن واللوابح .

 مهام ومسبولٌات الوظٌفة :
    ص هذه الوظٌفة بالاشراف على سٌر اعمال رعاٌة الشبا  بالكلٌة    -
 ٌ ض  شاغل هذه الوظٌفة لل وئٌة العام لوكٌل الكلٌة لشبون ال علٌم والطلا  . -
 اف على  نظٌم البرامج الدراسٌة لاعداد القادة الائ ماعٌٌن من الطلا  بالكلٌة .الاشر -
 الاشراف على  نظٌم اعمال رعاٌة الشبا  فى ضوء السٌاسة العامة المقررة . -
 الاش راك فى اعداد  قارٌر فنٌة بالاش راك  م  الا صابٌٌن لاوئة النشاط الشهرٌة والسنوٌة   -
ط الائ ماعى والثقافى والف ى با حاد الئامعة ومعاونة اعضابها حضور ائ ماعات لئنة النشا -

 على  حقٌق اغراضها .
الاش راك فى وض  المبادئ العامة لنشاط الطلا  فى مئال الرٌاضة بحٌث ٌ فق م  ا ئاهات  -

 الئامعه والسٌاسه العامة للدوله  .
 الاشراف على  حقٌق و نفٌذ ومراقبة المٌزانٌة ال اصة بالشراء . -
 شراف على المشرفٌن والمدربٌن بادارة رعاٌة شبا  الكلٌة .الا -
 الاشراف على  نظٌم و نفٌذ المسابقات والمهرئانات الثقافٌة واصدار النشرات . -
 القٌام بما ٌسند الٌه من أعمال ا رى مماثلة . -

 مدٌر إدارة رعاٌة الشبا  الوظابف المندرئة  حت هذا ال وصٌف 

 ٌن :م طلبات الا  ٌار وال عٌ

 ) (مإهل فوق الم وسط  ) (مإهل م وسط  ) ( القراءة والك ابة  المإهلات :

 ) (دك وراه ) ( مائس ٌر  ) *( مإهل عالً 

 ) (غٌر مطلوبة  ٌفضل وئودها  )* ( مطلوبة  ال برات السابقة:

 ) (غٌر مطلوبة  ٌفضل وئودها  )*(مطلوبة  الكفاءة :
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 المهارات :

 )* (إئادة اللغات الأئنبٌة  ل م  الحاس  الآلً )* ( إئادة ال عام

) *( القدرة علً ال عاون م  الآ رٌن 

والعمل فً فرٌق أو بصورة فردٌة وفقا  

 لم طلبات العمل .

) ( القدرة علً ال درٌس وال درٌ  الفعال للأعداد 

 الكبٌرة والصغٌرة.

 لآ رٌن )*(القدرة علً الا صال م  ا ) ( القدرة علً العرض الئٌد .

) ( القدرة علً إدارة الأفراد والمئموعات 

 فً العمل .

 )*(القدرة علً حل المشكلات وا  اذ القرارات .

 : أ ري 

 ICDL) ( الحصول علً شهادة  )(الحصول علً دورات فً اللغات الأئنبٌة 

 )*(حسن السٌر والسلوك  )*(حسن المظهر 

 ل فً نفس ذات ال  صص الوظٌفً ) ( المإه )*(الإلمام بم طلبات الوظٌفة 

 ضوابط الا  ٌار وال عٌٌن :

بعد أ ذ رأي ربٌس قسم الشبون الإدارٌة  مدٌر إدارة رعاٌة الشبا ٌعٌن عمٌد الكلٌة  -

  ووكٌل الكلٌة لشبون ال علٌم والطلا   .

بقرار مسب  من عمٌد الكلٌة بعد أ ذ رأي ربٌس  مدٌر إدارة رعاٌة الشبا ٌئوز إقالة  -

الشبون الإدارٌة ووكٌل الكلٌة لشبون ال علٌم والطلا   وذلك إذا أ ل بوائبا ه أو قسم 
 بمق ضٌات مسإولٌا ه الإدارٌة بعد إئراء ال حقٌق اللازم .

 ٌئ  أن ٌكون معٌن. -
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 الكود   

 1103 ربٌس قسم ال رٌئٌن المسمً الوظٌفً 

 11  الإدارة الوسطً القسم /الإدارة

 2102 وكٌل الكلٌة لشبون ال علٌم والطلا   رالربٌس المباش

 وكٌل الكلٌة لشبون ال علٌم والطلا  المنص  /المناص  ال ً   عامل م  الوظٌفة 

 )  ( إدارة  شغٌلٌة  ) * ( إدارة وسطً ) (إدارة علٌا  الموق  الوظٌفً 

اف علً كافة أعمال الهدف الاس را ٌئً:    ص هذه الوظٌفة بؤداء كافة الأمور الم علقة بالإشر

 فً حدود القوانٌن واللوابح . قسم ال رٌئٌن

 مهام ومسبولٌات الوظٌفة :
    ص هذه الوظٌفة بالإشراف علً العاملٌن بالقسم . -
 ٌ ض  شاغل هذه الوظٌفة لل وئٌه العام لوكٌل الكلٌة لشبون ال علٌم والطلا  . -
ن  حرٌر البٌانات ال اصة بالقرارات القٌام بؤعمال المرائعة الإئمالٌة لأعمال ال رٌئٌن م -

 الوزارٌة لاس  راج الشهادات .
  طبٌق قانون ال ئنٌد علً الطلا  . -
عرض الموضوعات ال اصة علً وكٌل الكلٌة  مهٌدا  لعرضها علً عمٌد الكلٌة وم ابعة  -

  نفٌذ القرارات ال ً  صدر فً شؤنها .
 القٌام بما ٌسند الٌه من أعمال أ رى مماثلة . -
 ربٌس قسم ال رٌئٌن ظابف المندرئة  حت هذا ال وصٌف الو

 م طلبات الا  ٌار وال عٌٌن :

 ) (مإهل فوق الم وسط  ) (مإهل م وسط  ) ( القراءة والك ابة  المإهلات :

 ) (دك وراه ) ( مائس ٌر  ) *( مإهل عالً 

 ) (غٌر مطلوبة  ) (ٌفضل وئودها  )* ( مطلوبة  ال برات السابقة:

 ) (غٌر مطلوبة  )(ٌفضل وئودها  )*(مطلوبة  فاءة :الك

 المهارات :

 )* (إئادة اللغات الأئنبٌة  ) *( إئادة ال عامل م  الحاس  الآلً 

داد ) ( القدرة علً ال درٌس وال درٌ  الفعال للأع) *( القدرة علً ال عاون م  الآ رٌن 
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والعمل فً فرٌق أو بصورة فردٌة وفقا  

 لم طلبات العمل .

 الكبٌرة والصغٌرة.

 )*(القدرة علً الا صال م  الآ رٌن  ) ( القدرة علً العرض الئٌد .

) ( القدرة علً إدارة الأفراد والمئموعات 

 فً العمل .

 )*(القدرة علً حل المشكلات وا  اذ القرارات .

 : أ ري 

 ICDL) ( الحصول علً شهادة  )(الحصول علً دورات فً اللغات الأئنبٌة 

 )*(حسن السٌر والسلوك  )*(حسن المظهر 

 ) ( المإهل فً نفس ذات ال  صص الوظٌفً  )*(الإلمام بم طلبات الوظٌفة 

 ضوابط الا  ٌار وال عٌٌن :

بعد أ ذ رأي ربٌس قسم الشبون الإدارٌة  ووكٌل  ربٌس قسم ال رٌئٌنٌعٌن عمٌد الكلٌة  -

 الكلٌة لشبون ال علٌم والطلا   .

بقرار مسب  من عمٌد الكلٌة بعد أ ذ رأي ربٌس قسم  ربٌس قسم ال رٌئٌن ٌئوز إقالة -

الشبون الإدارٌة ووكٌل الكلٌة لشبون ال علٌم والطلا   وذلك إذا أ ل بوائبا ه أو بمق ضٌات 
 مسإولٌا ه الإدارٌة بعد إئراء ال حقٌق اللازم .

 ٌئ  أن ٌكون معٌن. -
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 الكود   

 1104 اٌذساعبد اٌع١ٍب ٚاٌع٩لبد اٌضمبـ١خ ٚاٌجؾٛس  ٌر إدارة  مد المسمً الوظٌفً 

 11 الإدارة الوسطً  القسم /الإدارة

 2101 وكٌل الكلٌة لشبون الدراسات العلٌا والعلاقات الثقافٌة والبحوث     الربٌس المباشر

المنص  /المناص  ال ً   عامل م  

 الوظٌفة 

والعلاقات الثقافٌة وكٌل الكلٌة لشبون الدراسات العلٌا 

 والبحوث    

 ) ( إدارة  شغٌلٌة  ) * ( إدارة وسطً ) (إدارة علٌا  الموق  الوظٌفً 

الهدف الاس را ٌئً:    ص هذه الوظٌفة بؤداء كافة الأمور ال اصة بإدارة الدراسات العلٌا بالكلٌة 

 فً حدود القوانٌن واللوابح .

 مهام ومسبولٌات الوظٌفة :
 لوظٌفة بالاشراف على أعمال الدراسات العلٌا   ص هذه ا -

 ٌ ض  شاغل هذه الوظٌفة للاشراف العام لوكٌل الكلٌة لشبون الدراسات العلٌا  -

 الاشراف على العاملٌن بالقسم و وزٌ  العمل بٌنهم  -

م ابعة وض  نظام شبون القبول وال سئٌل والام حانات والنماذج والسئلات اللازمة لذلك  -

 نفٌذها.والاشراف على  

 م ابعة اعداد  طة الدراسات العلٌا . -

 م ابعة ائراءات اع ماد  شكٌل لئان الفحص والمناقشة  . -

 م ابعة الائراءات ال اصة بمنح الدرئات العلمٌة .  -

 اٌم١بَ ثّب ٠غٕذ ا١ٌٗ ِٓ أعّبي ألاشٞ ِشرجطخ ثبٌّٙبَ اٌغبثمخ. -
 د اٌع١ٍب ٚاٌع٩لبد اٌضمبـ١خ ٚاٌجؾٛس  اٌذساعبمدٌر إدارة   الوظابف المندرئة  حت هذا ال وصٌف 

    م طلبات الا  ٌار وال عٌٌن :

 ) (مإهل فوق الم وسط  ) (مإهل م وسط  )( القراءة والك ابة  المإهلات :

 ) (دك وراه ) ( مائس ٌر  ) *( مإهل عالً 

 ) (غٌر مطلوبة  ٌفضل وئودها  )* ( مطلوبة  ال برات السابقة:

 ) (غٌر مطلوبة  ٌفضل وئودها  لوبة )*(مط الكفاءة :

 المهارات :



 
 
  

55 
 

 ) (إئادة اللغات الأئنبٌة  ) *( إئادة ال عامل م  الحاس  الآلً . 

) *( القدرة علً ال عاون م  الآ رٌن 

والعمل فً فرٌق أو بصورة فردٌة وفقا  

 لم طلبات العمل .

) ( القدرة علً ال درٌس وال درٌ  الفعال للأعداد 

 الصغٌرة.الكبٌرة و

 )*(القدرة علً الا صال م  الآ رٌن  )* ( القدرة علً العرض الئٌد .

)* ( القدرة علً إدارة الأفراد 

 والمئموعات فً العمل .

 )*(القدرة علً حل المشكلات وا  اذ القرارات .

 : أ ري 

) ( الحصول علً دورات فً اللغات 

 الأئنبٌة 

 ICDL) ( الحصول علً شهادة 

 )*(حسن السٌر والسلوك  المظهر )*(حسن 

 ) ( المإهل فً نفس ذات ال  صص الوظٌفً  )*(الإلمام بم طلبات الوظٌفة 

 ضوابط الا  ٌار وال عٌٌن :

بعد أ ذ رأي اٌذساعبد اٌع١ٍب ٚاٌع٩لبد اٌضمبـ١خ ٚاٌجؾٛس  ٌعٌن عمٌد الكلٌة مدٌر إدارة   -
 اسات العلٌا والعلاقات الثقافٌة والبحوث    ربٌس الشبون الإدارٌة  ووكٌل الكلٌة لشبون الدر

بقرار مسب  من عمٌد اٌذساعبد اٌع١ٍب ٚاٌع٩لبد اٌضمبـ١خ ٚاٌجؾٛس  ٌئوز إقالة مدٌر إدارة   -
 الكلٌة  وذلك إذا أ ل بوائبا ه أو بمق ضٌات مسإولٌا ه الإدارٌة بعد إئراء ال حقٌق اللازم .

 ٌئ  أن ٌكون معٌن . -
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 الكود   

 1105 ربٌس قسم الكادر العام    المسمً الوظٌفً 

 11 الإدارة الوسطً  القسم /الإدارة

 1108 ِذ٠ش اداسح اٌشئْٛ ا٦داس٠خ   الربٌس المباشر

 ربٌس الشبون الإدارٌة  وأمٌن الكلٌة .  المنص  /المناص  ال ً   عامل م  الوظٌفة 

 ) ( إدارة  شغٌلٌة  طً) * ( إدارة وس ) (إدارة علٌا  الموق  الوظٌفً 

الهدف الاس را ٌئً:    ص هذه الوظٌفة بؤداء كافة الأمور ال اصة بشبون العاملٌن الكلٌة فً 

 حدود القوانٌن واللوابح .

 مهام ومسبولٌات الوظٌفة :
 ِغئٛي عٓ اٌىبدس اٌعبَ ـٟ اٌى١ٍخ . -

 رغزٕذ اٌٟ وً ُِٕٙ. ا٦ششاؾ عٍٟ اٌعب١ٍِٓ ثبٌمغُ ٚرؾذ٠ذ ٚرٛص٠ع اٌّٙبَ ٚا٤عّبي اٌزٟ -

دساعخ اٌّٛػٛعبد اٌّطٍٛة عشػٙب عٍٟ ِذ٠ش اداسح اٌشئْٛ ا٦داس٠خ ٚاث٩غ اٌغٙبد  -

 اٌّخزظخ ثّب ٠ظذس ِٓ لشاساد.

ِزبثعخ وبـخ ا٤عّبي اٌخبطخ ثب٨عزؾمبلبد ٚاٌّشرجبد ٚا٤عش ا٦ػبـٟ ِٚىبـؤح ا٨ِزؾبٔبد  -

 ِٓ ِٛظف١ٓ ِٚزعبلذ٠ٓ ،ٚا٤عٛس اٌّزؽ١شح.

 ١بد اٌم١ذ ـٟ اٌغغ٩د ٚاعز١فب  اٌٍّفبد اٌخبطخ ثبٌعب١ٍِٓ ٚا٤عبصاد .اٌم١ُ ثعٍّ -

 .رٕف١ز ا٦عشا اد اٌخبطخ ثؼُ ِذد اٌخذِخ اٌغبثمخ ٚعًّ اٌزغ٠ٛبد ا٩ٌصِخ  -

 رفغ١ش ِب ٠ؾزبط اٌٟ ا٠ؼبػ ـٟ اٌزٕف١ز ٚاٌزٛع١ٗ. -

 اٌم١بَ ثّب ٠غٕذ ا١ٌٗ ِٓ أعّبي ألاشٞ ِشرجطخ ثبٌّٙبَ اٌغبثمخ. -
 ربٌس قسم  الكادر العام  . رئة  حت هذا ال وصٌف الوظابف المند

    م طلبات الا  ٌار وال عٌٌن :

 ) (مإهل فوق الم وسط  ) (مإهل م وسط  )( القراءة والك ابة  المإهلات :

 ) (دك وراه ) ( مائس ٌر  ) *( مإهل عالً 

 ) (غٌر مطلوبة  ٌفضل وئودها  )* ( مطلوبة  ال برات السابقة:

 ) (غٌر مطلوبة  ٌفضل وئودها  )*(مطلوبة  ة :الكفاء

 المهارات :
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 ) (إئادة اللغات الأئنبٌة  ) *( إئادة ال عامل م  الحاس  الآلً . 

) *( القدرة علً ال عاون م  الآ رٌن 

والعمل فً فرٌق أو بصورة فردٌة وفقا  

 لم طلبات العمل .

) ( القدرة علً ال درٌس وال درٌ  الفعال للأعداد 

 الكبٌرة والصغٌرة.

 )*(القدرة علً الا صال م  الآ رٌن  )* ( القدرة علً العرض الئٌد .

)* ( القدرة علً إدارة الأفراد والمئموعات 

 فً العمل .

 )*(القدرة علً حل المشكلات وا  اذ القرارات .

 : أ ري 

) ( الحصول علً دورات فً اللغات 

 الأئنبٌة 

 ICDL) ( الحصول علً شهادة 

 )*(حسن السٌر والسلوك  )*(حسن المظهر 

 ) ( المإهل فً نفس ذات ال  صص الوظٌفً  )*(الإلمام بم طلبات الوظٌفة 

 ضوابط الا  ٌار وال عٌٌن :

 ٌعٌن عمٌد الكلٌة ربٌس قسم الكادر العام  بعد أ ذ رأي ربٌس الشبون الإدارٌة . -
ٌد الكلٌة  وذلك إذا أ ل بوائبا ه أو ٌئوز إقالة ربٌس الكادر العام  بقرار مسب  من عم -

 بمق ضٌات مسإولٌا ه الإدارٌة بعد إئراء ال حقٌق اللازم .
 ٌئ  أن ٌكون معٌن . -
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 الكود   

 1106 لغُ ا٨عزؾمبلبد   سئ١ظ  المسمً الوظٌفً 

 11 الإدارة الوسطً  القسم /الإدارة

 1108 ِذ٠ش اداسح اٌشئْٛ ا٦داس٠خ   الربٌس المباشر

 ربٌس الشبون الإدارٌة  وأمٌن الكلٌة .  المنص  /المناص  ال ً   عامل م  الوظٌفة 

 ) ( إدارة  شغٌلٌة  ) * ( إدارة وسطً ) (إدارة علٌا  الموق  الوظٌفً 

الهدف الاس را ٌئً:    ص هذه الوظٌفة بؤداء كافة الأمور ال اصة بشبون العاملٌن الكلٌة فً 

 وابح .حدود القوانٌن والل

 مهام ومسبولٌات الوظٌفة :
 .ِذ٠ش اداسح اٌشئْٛ ا٦داس٠خ   ٠خؼع شبؼً ٘زٖ اٌٛظ١فخ ٌٍزٛع١ٗ اٌعبَ ٌّذ٠ش -

 رٕف١ز اٌزع١ٍّبد ٚإٌظُ اٌخبطخ ثبٌم١ذ ٚعغ٩د اٌّشرجبد ٚاٌّىبـآد. -

 رٕف١ز اٌزؤش١شاد ثغغ٩د ا٨عزؾمبلبد ٚاٌزعذ٩٠د اٌزٟ رظذس ثٙب لشاساد اداس٠خ أٚ رؤد٠ج١خ أٚ -

 ؼ١ش رٌه ِّب رٕض ع١ٍٗ اٌمٛا١ٔٓ ٚاٌٍٛائؼ ـ١ّب ٠زعٍك ثبٌعًّ.

اعذاد اٌزغ٠ٛبد اٌغ٠ٕٛخ ٌٍّىبـآد ٚلشاساد ٚصاسح اٌّب١ٌخ ٚاعزمطب  اٌّٛاصٔخ اٌّزعٍمخ ثٙزٖ  -

 اٌزغ٠ٛخ .

 اعذاد اٌّزوشاد ٚاٌج١بٔبد اٌزٟ رزظً ثشئْٛ ا٨عزؾمبلبد . -

ٚاٌزظٍّبد ا٦داس٠خ ِٓ إٌبؽ١خ اٌؾغبث١خ  ِشاععخ رغ٠ٛبد اٌّشرجبد ٚرٕف١ز ا٤ؽىبَ اٌمؼبئ١خ -

 ٚاٌم١بَ ثبٌّشاععخ اٌّجذئ١خ ِٓ ٔبؽ١خ رطج١ك اٌّجبدة اٌمب١ٔٛٔخ
 اٌم١بَ ثّب ٠غٕذ ا١ٌٗ ِٓ أعّبي ألاشٞ ِشرجطخ ثبٌّٙبَ اٌغبثمخ. -

 لغُ ا٨عزؾمبلبد   سئ١ظ  الوظابف المندرئة  حت هذا ال وصٌف 

 م طلبات الا  ٌار وال عٌٌن :

 ) (مإهل فوق الم وسط  ) (مإهل م وسط  )( القراءة والك ابة  : المإهلات

 ) (دك وراه ) ( مائس ٌر  ) *( مإهل عالً 

 ) (غٌر مطلوبة  ٌفضل وئودها  )* ( مطلوبة  ال برات السابقة:

 ) (غٌر مطلوبة  ٌفضل وئودها  )*(مطلوبة  الكفاءة :

 المهارات :
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 ) (إئادة اللغات الأئنبٌة  لً . ) *( إئادة ال عامل م  الحاس  الآ

) *( القدرة علً ال عاون م  الآ رٌن 

والعمل فً فرٌق أو بصورة فردٌة وفقا  

 لم طلبات العمل .

) ( القدرة علً ال درٌس وال درٌ  الفعال للأعداد 

 الكبٌرة والصغٌرة.

 )*(القدرة علً الا صال م  الآ رٌن  )* ( القدرة علً العرض الئٌد .

القدرة علً إدارة الأفراد والمئموعات  )* (

 فً العمل .

 )*(القدرة علً حل المشكلات وا  اذ القرارات .

 : أ ري 

) ( الحصول علً دورات فً اللغات 

 الأئنبٌة 

 ICDL) ( الحصول علً شهادة 

 )*(حسن السٌر والسلوك  )*(حسن المظهر 

 ات ال  صص الوظٌفً ) ( المإهل فً نفس ذ )*(الإلمام بم طلبات الوظٌفة 

 ضوابط الا  ٌار وال عٌٌن :

 بعد أ ذ رأي مدٌر إدارة الشبون الإدارٌة .لغُ ا٨عزؾمبلبد  سئ١ظ ٌعٌن عمٌد الكلٌة  -
بقرار مسب  من عمٌد الكلٌة  وذلك إذا أ ل بوائبا ه لغُ ا٨عزؾمبلبد   سئ١ظ ٌئوز إقالة  -

 ٌق اللازم .أو بمق ضٌات مسإولٌا ه الإدارٌة بعد إئراء ال حق
 ٌئ  أن ٌكون معٌن . -
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
  

60 
 

 الكود   

 1107 سئ١ظ لغُ اٌىبدس اٌخبص المسمً الوظٌفً 

 11 الإدارة الوسطً   القسم /الإدارة

 1108 ِذ٠ش اداسح اٌشئْٛ ا٦داس٠خ   الربٌس المباشر

 ِذ٠ش اداسح اٌشئْٛ ا٦داس٠خ   المنص  /المناص  ال ً   عامل م  الوظٌفة 

 ) ( إدارة  شغٌلٌة  ) *( إدارة وسطً ) (إدارة علٌا    الوظٌفً الموق

الهدف الاس را ٌئً:    ص الوظٌفة بالإشراف علً شبون أعضاء هٌبة ال درٌس بالكلٌة فً حدود 

 اللوابح والقوانٌن .

 مهام ومسبولٌات الوظٌفة :
 ا٦ششاؾ عٍٝ اٌعب١ٍِٓ ثب٦داسح ٚرٛع١ُٙٙ ِٚزبثعخ أعّبٌُٙ. -

ٚٚػذع اٌخطذذؾ ٚاٌجذشاِظ اٌزفظذ١ٍ١خ اٌّزعٍمذذخ ثشذئْٛ أعؼذب  ١٘ئذذخ اٌزذذس٠ظ ٚاٌعّذذً الزذشاػ  -

 عٍٝ رٕف١ز٘ب، وب٨شزشان ـٟ اعذاد ِٛاصٔخ اٌٛظبئؿ ٤عؼب  ١٘ئخ اٌزذس٠ظ ِٚعب١ُٔٚٙ.

ِشاععذذخ اعذذشا اد ا٦عذذ٩ْ عذذٓ اٌٛظذذبئؿ اٌشذذبؼشح ٚاعذذشا اد رع١ذذ١ٓ أعؼذذب  ١٘ئذذخ اٌزذذذس٠ظ  -

 ِٚعب١ٔٚٗ

ب عٌددٌن أعضدداء هٌبددة ال دددرٌس والهٌبددة المعاونددة  وعلاوا هددم   طبٌددق الإئددراءات ال اصددة -
 و رقٌا هم 

  نفٌذ الائراءات ال اصة بضم مدة ال دمة السابقة وعمل ال سوٌات اللازمة . -

 ِزبثعخ اعذاد وبـخ اٌزمبس٠ش اٌذٚس٠خ ٚاٌغ٠ٕٛخ اٌّزعٍمخ ثشئْٛ أعؼب  ١٘ئخ اٌزذس٠ظ ثبٌى١ٍخ. -

ٍخ ثشذئْٛ أعؼذب  ١٘ئذخ اٌزذذس٠ظ ٚوذزٌه ـذٝ اٌّغذبئً اثذا  اٌشأٞ ـذٟ ع١ّذع اٌّغذبئً اٌّزظذ -

 اٌّزعٍمخ ثبٌزؤ١ِٕبد ٚاٌّعبشبد ٚاٌغىشربس٠خ ٚاٌّؾفٛظبد ٚاٌخذِبد اٌذالا١ٍخ.

ِزبثعخ رطج١ك إٌظُ ٚاٌمٛاعذذ ٚاٌمذشاساد ٚا٤ٚاِذش اٌّزعٍمذخ ثشذئْٛ أعؼذب  ١٘ئذخ اٌزذذس٠ظ،  -

 ٩ط عٍٝ ٔفمخ اٌذٌٚخ.وّزبثعخ رٕف١ز لشاساد إٌذة ٚإٌمً ٚاٌزغ١ٕذ ٚا٤عبصاد ٚاٌع

ِزبثعخ رٕف١ز ٔظبَ رغغ١ً اٌجش٠ذذ اٌذٛاسد ٚاٌظذبدس ٚؽفذع اٌٛصذبئك اٌّخزٍفذخ ِٚشاععذخ عذغ٩د  -

 ا٤ؽٛاي ٍِٚفبد اٌخذِخ ِٚزبثعخ اعز١فبئٙب.

ِزبثعخ اعز١فب  الذشاساد اٌزِذخ اٌّب١ٌذخ ٤عؼذب  ١٘ئذخ اٌزذذس٠ظ ثبٌى١ٍذخ ٚرٕف١ذز رع١ٍّذبد اداسح  -

 اٌىغت ؼ١ش اٌّششٚ .

رغ١ّع ٚارخبر اعشا اد ٔشش وبـخ اٌٍٛائؼ ٚاٌفزبٜٚ ٚا٤ؽىذبَ ٚإٌّشذٛساد ٚاٌمذشاساد ِزبثعخ  -

 اٌّزعٍمخ ثشئْٛ أعؼب  ١٘ئخ اٌزذس٠ظ ِٚعب١ُٔٚٙ ٚاٌعًّ عٍٝ رطج١مٙب.

ا٦شذذشاؾ عٍذذٟ سعب٠ذذخ شذذئْٛ اٌغذذبدح أعؼذذب  ١٘ئذذخ اٌذذز٠ٓ ثٍؽذذٛا عذذٓ اٌغذذجع١ٓ ثّعذذبٚٔزُٙ ـذذٟ  -

 ٌخبطخ ثُٙ.أٙب  وبـخ ا٤عّبي اٌّب١ٌخ ٚا٦داس٠خ ا

 دراسة الموضوعات المطلو  عرضها على مدٌر عام الكلٌة . -

 اٌم١بَ ثّب ٠غٕذ ا١ٌٗ ِٓ أعّبي ألاشٞ ِشرجطخ ثبٌّٙبَ اٌغبثمخ. -
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ربٌس قسم رعاٌة أعضاء هٌبة ال درٌس ربٌس  الوظابف المندرئة  حت هذا ال وصٌف 

 قسم الكادر ال اص  .

 م طلبات الا  ٌار وال عٌٌن :

 ) (مإهل فوق الم وسط  )  (مإهل م وسط  ) ( القراءة والك ابة  المإهلات :

 ) (دك وراه ) ( مائس ٌر  )*( مإهل عالً 

 ) (غٌر مطلوبة  )(ٌفضل وئودها  )(مطلوبة  ال برات السابقة:

 ) (غٌر مطلوبة  )(ٌفضل وئودها  )(مطلوبة  الكفاءة :

 المهارات 

 ) (إئادة اللغات الأئنبٌة  )*( إئادة ال عامل م  الحاس  الآلً 

) ( القدرة علً ال عاون م  الآ رٌن والعمل 

فً فرٌق أو بصورة فردٌة وفقا  لم طلبات 

 العمل .

) ( القدرة علً ال درٌس وال درٌ  الفعال للأعداد 

 الكبٌرة والصغٌرة.

 )*(القدرة علً الا صال م  الآ رٌن  ) ( القدرة علً العرض الئٌد .

علً إدارة الأفراد والمئموعات ) ( القدرة 

 فً العمل .

 )*(القدرة علً حل المشكلات وا  اذ القرارات .

 : أ ري 

 ICDL) ( الحصول علً شهادة  ) (الحصول علً دورات فً اللغات الأئنبٌة 

 )*(حسن السٌر والسلوك  )*(حسن المظهر 

 الوظٌفً  ) ( المإهل فً نفس ذات ال  صص )*(الإلمام بم طلبات الوظٌفة 

 ضوابط الا  ٌار وال عٌٌن :

ٌعٌن عمٌد الكلٌة ربٌس قسم رعاٌة أعضاء هٌبة ال درٌس  بعد أ ذ رأي ربٌس قسم  -
 الشبون الإدارٌة .

ٌئوز إقالة ربٌس قسم رعاٌة أعضاء هٌبة ال درٌس  بقرار مسب  من عمٌد الكلٌة  وذلك  -
 عد إئراء ال حقٌق اللازم .إذا أ ل بوائبا ه أو بمق ضٌات مسإولٌا ه الإدارٌة ب

 ٌئ  أن ٌكون معٌن. -
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 الكود   

 1108 ِذ٠ش اداسح اٌشئْٛ ا٦داس٠خ   المسمً الوظٌفً 

 11 الإدارة الوسطً   القسم /الإدارة

 2500 أمٌن الكلٌة  الربٌس المباشر

 أمٌن الكلٌة +عمٌد الكلٌة . المنص  /المناص  ال ً   عامل م  الوظٌفة 

 ) ( إدارة  شغٌلٌة  ) *( إدارة وسطً ) (إدارة علٌا  فً الموق  الوظٌ

 الهدف الاس را ٌئً: الإشراف علً كافة الأعمال الإدارٌة بالكلٌة فً حدود القوانٌن واللوابح .

 مهام ومسبولٌات الوظٌفة :
 الإشراف علً العاملٌن بالوحدات والأقسام الإدارٌة و حدٌد الأعمال الموكلة إلً كل منهم . -
 لإشراف علً أعمال شبون العاملٌن ووض  نظم  قارٌر كفاٌة العاملٌن و رقٌ هم.ا -
 الإشراف علً  طبٌق القوانٌن واللوابح و ٌسٌر العمل . -
 الال زام ب نفٌذ الأنشطة الم علقة بال طة ال نفٌذٌة فً  طة الكلٌة الإس را ٌئٌة. -
 لٌن .الإشراف علً إعداد و نفٌذ القرارات الصادرة فً شبون العام -
 الاش راك فً اللئان الم  لفة ال ً قد ٌن د  لها . -
م ابعة أعمال مسبول الكادر ال اص بالكلٌة فٌما ٌ علق ب عٌٌنات المعٌد  مدرس مساعد  -

 مدرس  و رقٌات الأس اذ المساعد  والأس اذ  المن دبٌن لل درٌس من وإلً الكلٌة 
 ئازات ومر بات أعضاء هٌبة ال درٌس . والعلاقات الثقافٌة والبعثات والمهمات العلمٌة وأ

م ابعة أعمال مسبول الكادر العام بالكلٌة  فٌما ٌ ص الاس حقاقات والمر بات والأئر  -
 الإضافً ومكافآت الام حانات والمإق ٌن من موظفٌن وم عاقدٌن وذوي الأئور الم غٌرة 

 ٌّذ٠ش اٌعبَ.اعذاد اٌزمبس٠ش ثٕشبؽ اداسح اٌشئْٛ ا٦داس٠خ ثبٌى١ٍخ ٚعشػٙب عٍٟ ا -

 اعزّبد اٌجش٠ذ اٌظبدس ِٓ ا٦داسح ٚاٌّزوشاد اٌّزظٍخ ثبٌعًّ . -

 .ٚػع ٔظُ رمذ٠ش وفب٠خ اٌعب١ٍِٓ ٚرشل١زُٙ -
 اٌم١بَ ثّب ٠غٕذ ا١ٌٗ ِٓ أعّبي ألاشٞ ِشرجطخ ثبٌّٙبَ اٌغبثمخ. -

 ِذ٠ش اداسح اٌشئْٛ ا٦داس٠خ   الوظابف المندرئة  حت هذا ال وصٌف 

    عٌٌن :م طلبات الا  ٌار وال 

 ) (مإهل فوق الم وسط  ) (مإهل م وسط  ) ( القراءة والك ابة  المإهلات :

 )  (دك وراه ) ( مائس ٌر  ) *( مإهل عالً 

 ) (غٌر مطلوبة  ) (ٌفضل وئودها  )* ( مطلوبة  ال برات السابقة:
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 ) (غٌر مطلوبة  ) (ٌفضل وئودها  )*(مطلوبة  الكفاءة :

 المهارات :

 )  (إئادة اللغات الأئنبٌة  إئادة ال عامل م  الحاس  الآلً .  ) * (

) *( القدرة علً ال عاون م  الآ رٌن 

والعمل فً فرٌق أو بصورة فردٌة وفقا  

 لم طلبات العمل .

)  ( القدرة علً ال درٌس وال درٌ  الفعال للأعداد 

 الكبٌرة والصغٌرة.

 علً الا صال م  الآ رٌن  )*(القدرة )  ( القدرة علً العرض الئٌد .

)* ( القدرة علً إدارة الأفراد والمئموعات 

 فً العمل .

 )*(القدرة علً حل المشكلات وا  اذ القرارات .

 : أ ري 

)  ( الحصول علً دورات فً اللغات 

 الأئنبٌة 

 ICDL) ( الحصول علً شهادة 

 )*(حسن السٌر والسلوك  )*(حسن المظهر 

 )  ( المإهل فً نفس ذات ال  صص الوظٌفً  ات الوظٌفة )*(الإلمام بم طلب

 ضوابط الا  ٌار وال عٌٌن :

 بعد أ ذ رأي أمٌن الكلٌة.ِذ٠ش اداسح اٌشئْٛ ا٦داس٠خ  ٌعٌن  -
بقرار مسب  من عمٌد الكلٌة  وذلك إذا أ ل ِذ٠ش اداسح اٌشئْٛ ا٦داس٠خ  ٌئوز إقالة  -

 بعد إئراء ال حقٌق اللازم .بوائبا ه أو بمق ضٌات مسإولٌا ه الإدارٌة 
 ٌئ  أن ٌكون معٌن . -
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 الكود   

 1109 اٌّىزجخ   ِذ٠ش اداسح المسمً الوظٌفً 

 11 الإدارة الوسطً  القسم /الإدارة

وكٌل الكلٌة لشبون الدراسات العلٌا والعلاقات الثقافٌة  الربٌس المباشر

 والبحوث    

2101 

وكٌل الكلٌة لشبون الدراسات العلٌا والعلاقات الثقافٌة  م  الوظٌفة المنص  /المناص  ال ً   عامل 

 والبحوث    

 ) ( إدارة  شغٌلٌة  ) * ( إدارة وسطً ) (إدارة علٌا  الموق  الوظٌفً 

الهدف الاس را ٌئً:    ص هذه الوظٌفة بالإشراف علً كافة الأمور ال اصة بإدارة المك بة بالكلٌة 

 للوابح .فً حدود القوانٌن وا

 مهام ومسبولٌات الوظٌفة :
 ٌ ض  شاغل هذه الوظٌفة للاشراف العام لوكٌل الكلٌة لشبون الدراسات العلٌا. -
الاشراف على  نظٌم عملٌة ال بادل والاهداء ال ى   م عن طرٌق مك بة الكلٌة وعمل  -

 الدراسات والاحصابٌات ال اصة بها .
 الموردٌن وعملٌات  دوٌن الك   النادرة الاشراف فى فحص العٌنات وعروض الناشرٌن و -
حضور ائ ماعات لئنة المك بة وم ابعة قرارا ها العمل على العاملٌن بها و قدٌم المشورة  -

 الفنٌة .
  نظٌم العمل الٌومى بالمك بة و وزٌ  العمل على العاملٌن بها و قدٌم المشورة الفنٌة . -
ئرد ودراسة الموضوعات للعرض على  حرٌك المئموعات المك بٌة والاشراف على لئان ال -

 لئنة المك بة والمدٌر العام للمك بات 
 الاشراف على  حضٌر و نفٌذ ومراقبة المٌزانٌة ال اصة بشراء الك   والدورٌات . -
  قدٌم ال قارٌر ال اصة بالمك بة بعد دراس ها -
 اٌم١بَ ثّب ٠غٕذ ا١ٌٗ ِٓ أعّبي ألاشٞ ِشرجطخ ثبٌّٙبَ اٌغبثمخ. -

 اٌّىزجخ   ِذ٠ش اداسح ندرئة  حت هذا ال وصٌف الوظابف الم

 م طلبات الا  ٌار وال عٌٌن :

 ) (مإهل فوق الم وسط  ) (مإهل م وسط  )( القراءة والك ابة  المإهلات :

 ) (دك وراه ) ( مائس ٌر  ) *( مإهل عالً 

 ) (غٌر مطلوبة  ٌفضل وئودها  )* ( مطلوبة  ال برات السابقة:
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 ) (غٌر مطلوبة  ٌفضل وئودها  (مطلوبة )* الكفاءة :

 المهارات :

 ) (إئادة اللغات الأئنبٌة  ) *( إئادة ال عامل م  الحاس  الآلً . 

) *( القدرة علً ال عاون م  الآ رٌن 

والعمل فً فرٌق أو بصورة فردٌة وفقا  

 لم طلبات العمل .

) ( القدرة علً ال درٌس وال درٌ  الفعال للأعداد 

 ة والصغٌرة.الكبٌر

 )*(القدرة علً الا صال م  الآ رٌن  )* ( القدرة علً العرض الئٌد .

)* ( القدرة علً إدارة الأفراد والمئموعات 

 فً العمل .

 )*(القدرة علً حل المشكلات وا  اذ القرارات .

 : أ ري 

) ( الحصول علً دورات فً اللغات 

 الأئنبٌة 

 ICDL) ( الحصول علً شهادة 

 )*(حسن السٌر والسلوك  سن المظهر )*(ح

 ) ( المإهل فً نفس ذات ال  صص الوظٌفً  )*(الإلمام بم طلبات الوظٌفة 

 ضوابط الا  ٌار وال عٌٌن :

بعد أ ذ رأي ربٌس الشبون الإدارٌة  ووكٌل الكلٌة اٌّىزجخ  ِذ٠ش اداسحٌعٌن عمٌد الكلٌة  -
 بحوث    .لشبون الدراسات العلٌا والعلاقات الثقافٌة وال

بقرار مسب  من عمٌد الكلٌة  وذلك إذا أ ل بوائبا ه أو اٌّىزجخ  ِذ٠ش اداسحٌئوز إقالة  -
 بمق ضٌات مسإولٌا ه الإدارٌة بعد إئراء ال حقٌق اللازم .

 ٌئ  أن ٌكون معٌن . -
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 الكود   

 1120 ربٌس قسم المك بة   المسمً الوظٌفً 

 11 الإدارة الوسطً  القسم /الإدارة

 1109 اٌّىزجخ   ِذ٠ش اداسح الربٌس المباشر

 اٌّىزجخ   ِذ٠ش اداسح المنص  /المناص  ال ً   عامل م  الوظٌفة 

 ) ( إدارة  شغٌلٌة  ) * ( إدارة وسطً ) (إدارة علٌا  الموق  الوظٌفً 

ن المدٌر الهدف الاس را ٌئً:    ص هذه الوظٌفة بؤداء كافة الأمور ال اصة بقسم المك بة نٌابة ع

 فً حدود القوانٌن واللوابح .

 مهام ومسبولٌات الوظٌفة :

 اٌّىزجخ   ٌّذ٠ش اداسحٌ ض  شاغل هذه الوظٌفة للاشراف العام  -
الاشراف على  حدٌد وائبات ومسبولٌات العاملٌن بالمك بة ومسابل هم و نظٌم ائازا هم  -

 وحضورهم وانصرافهم .
 للازمة للعمل فى المك بة .م ابعة المطبوعات والسئلات والنماذج ا -
 الاشراف على وض  ال قارٌر عن الانشطة الم  لفة للمك بة. -
 م ابعة اللئان الم  لفة ال ى ٌ طلبها العمل . -
 اٌم١بَ ثّب ٠غٕذ ا١ٌٗ ِٓ أعّبي ألاشٞ ِشرجطخ ثبٌّٙبَ اٌغبثمخ. -

 ربٌس قسم المك بة   الوظابف المندرئة  حت هذا ال وصٌف 

    ال عٌٌن :م طلبات الا  ٌار و

 ) (مإهل فوق الم وسط  ) (مإهل م وسط  )( القراءة والك ابة  المإهلات :

 ) (دك وراه ) ( مائس ٌر  ) *( مإهل عالً 

 ) (غٌر مطلوبة  ٌفضل وئودها  )* ( مطلوبة  ال برات السابقة:

 ) (غٌر مطلوبة  ٌفضل وئودها  )*(مطلوبة  الكفاءة :

 المهارات :

 ) (إئادة اللغات الأئنبٌة  ال عامل م  الحاس  الآلً .  ) *( إئادة

) *( القدرة علً ال عاون م  الآ رٌن 

والعمل فً فرٌق أو بصورة فردٌة وفقا  

) ( القدرة علً ال درٌس وال درٌ  الفعال للأعداد 
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 الكبٌرة والصغٌرة. لم طلبات العمل .

  صال م  الآ رٌن )*(القدرة علً الا )* ( القدرة علً العرض الئٌد .

)* ( القدرة علً إدارة الأفراد والمئموعات 

 فً العمل .

 )*(القدرة علً حل المشكلات وا  اذ القرارات .

 : أ ري 

) ( الحصول علً دورات فً اللغات 

 الأئنبٌة 

 ICDL) ( الحصول علً شهادة 

 )*(حسن السٌر والسلوك  )*(حسن المظهر 

 ) ( المإهل فً نفس ذات ال  صص الوظٌفً  ة )*(الإلمام بم طلبات الوظٌف

 ضوابط الا  ٌار وال عٌٌن :

ٌعٌن عمٌد الكلٌة ربٌس قسم المك بة  بعد أ ذ رأي ربٌس الشبون الإدارٌة  ووكٌل الكلٌة  -
 لشبون الدراسات العلٌا والعلاقات الثقافٌة والبحوث    .

لٌة  وذلك إذا أ ل بوائبا ه أو ٌئوز إقالة ربٌس قسم المك بة  بقرار مسب  من عمٌد الك -
 بمق ضٌات مسإولٌا ه الإدارٌة بعد إئراء ال حقٌق اللازم .

 ٌئ  أن ٌكون معٌن . -
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 الكود   

 1123 اٌشئْٛ اٌّب١ٌخ  مدٌر إدارة  المسمً الوظٌفً 

 11 الإدارة الوسطً   القسم /الإدارة

 2500 أمٌن الكلٌة  الربٌس المباشر

 أمٌن الكلٌة +عمٌد الكلٌة . ناص  ال ً   عامل م  الوظٌفة المنص  /الم

 ) ( إدارة  شغٌلٌة  ) *( إدارة وسطً ) (إدارة علٌا  الموق  الوظٌفً 

 الهدف الاس را ٌئً: الإشراف علً كافة الأعمال المالٌة بالكلٌة فً حدود القوانٌن واللوابح .

 مهام ومسبولٌات الوظٌفة :
 ٌفة لل وئٌة العام لمدٌر عام الكلٌة .ٌ ض  شاغل هذه الوظ -
الاشراف على العمال الحسابٌة ال اصة بالادارة وال حقق من سلامة الم حصلات لل زانة  -

 والبنوك .
 دراسة الشروط المالٌة ال اصة بالعطاءات الحسابٌة ومدى مطابق ها لل علٌمات المالٌة . -
وٌة والشٌكات والاذون والحسابات م ابعة اع ماد العملٌات الحسابٌة والاس ثمارات السن -

 الشهرٌة  وال  امٌة وال قارٌر المالٌة .
 الاش راك فى الائ ماعات واللئان الم  صصة  .  -
 الاشراف على اعمال المش رٌات والم ازن ال اصة بالكلٌة  -
 الاشراف على  نفٌذ المٌزانٌة بعد اع مادها  . -
 منها. الاشراف على  نظٌم الم ازن بمراقبة صرف الاصناف -
 فحص المناقصات المالٌة الواردة من الئهات الم  صة والرد علٌها  -
 عرض الموضوعات ال اصة بالكلٌة لاع مادها -
 الاشراف على السئلات ال اصة بالنواحى المالٌة واذونات ال ورٌد -
 اٌم١بَ ثّب ٠غٕذ ا١ٌٗ ِٓ أعّبي ألاشٞ ِشرجطخ ثبٌّٙبَ اٌغبثمخ. -

 اٌشئْٛ اٌّب١ٌخ  مدٌر إدارة  صٌف الوظابف المندرئة  حت هذا ال و

 م طلبات الا  ٌار وال عٌٌن :

 ) (مإهل فوق الم وسط  ) (مإهل م وسط  ) ( القراءة والك ابة  المإهلات :

 )  (دك وراه ) ( مائس ٌر  ) *( مإهل عالً 

 ) (غٌر مطلوبة  ٌفضل وئودها  )* ( مطلوبة  ال برات السابقة:

 ) (غٌر مطلوبة  ٌفضل وئودها  )*(مطلوبة  الكفاءة :
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 المهارات :

 )  (إئادة اللغات الأئنبٌة  ) * ( إئادة ال عامل م  الحاس  الآلً . 

) *( القدرة علً ال عاون م  الآ رٌن 

والعمل فً فرٌق أو بصورة فردٌة وفقا  

 لم طلبات العمل .

)  ( القدرة علً ال درٌس وال درٌ  الفعال للأعداد 

 غٌرة.الكبٌرة والص

 )*(القدرة علً الا صال م  الآ رٌن  )  ( القدرة علً العرض الئٌد .

)* ( القدرة علً إدارة الأفراد والمئموعات 

 فً العمل .

 )*(القدرة علً حل المشكلات وا  اذ القرارات .

 : أ ري 

)  ( الحصول علً دورات فً اللغات 

 الأئنبٌة 

 ICDL) ( الحصول علً شهادة 

 )*(حسن السٌر والسلوك  مظهر )*(حسن ال

 )  ( المإهل فً نفس ذات ال  صص الوظٌفً  )*(الإلمام بم طلبات الوظٌفة 

 ضوابط الا  ٌار وال عٌٌن :

 بعد أ ذ رأي أمٌن الكلٌة.اٌشئْٛ اٌّب١ٌخ  ٌعٌن مدٌر إدارة  -
أ ل بوائبا ه بقرار مسب  من عمٌد الكلٌة  وذلك إذا اٌشئْٛ اٌّب١ٌخ  ٌئوز إقالة مدٌر إدارة  -

 أو بمق ضٌات مسإولٌا ه الإدارٌة بعد إئراء ال حقٌق اللازم .
 ٌئ  أن ٌكون معٌن . -
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 الكود   

 1124 ربٌس قسم الشبون المالٌة  . المسمً الوظٌفً 

 11 الإدارة الوسطً   القسم /الإدارة

 1123 اٌشئْٛ اٌّب١ٌخ  مدٌر إدارة  الربٌس المباشر

 اٌشئْٛ اٌّب١ٌخ  مدٌر إدارة  ص  ال ً   عامل م  الوظٌفة المنص  /المنا

 ) ( إدارة  شغٌلٌة  ) *( إدارة وسطً ) (إدارة علٌا  الموق  الوظٌفً 

الهدف الاس را ٌئً: الإشراف علً كافة الأعمال المالٌة بالكلٌة نٌابة عن مدٌر الإدارة فً حدود 

 القوانٌن واللوابح .

 : مهام ومسبولٌات الوظٌفة
    ص هذه الوظٌفة بالاشراف على كافة الاعمال المالٌة ال اصة بالكلٌة  . -
 ٌ ض  شاغل هذه الوظٌفة ل وئٌة العام لمدٌر إدارة الشبون المالٌة بالكلٌة . -
 الاشراف على العاملٌن بالقسم . -
 القٌام باعمال الموازنة والحسابات  . -
 ة.القٌام باعمال المش رٌات والم ازن ال اصة بالكلٌ -
  طبٌق القوانٌن واللوابح و ٌسٌر كل ما ٌك نف العمل من الغموض . -
 اٌم١بَ ثّب ٠غٕذ ا١ٌٗ ِٓ أعّبي ألاشٞ ِشرجطخ ثبٌّٙبَ اٌغبثمخ. -

 ربٌس قسم الشبون المالٌة .   الوظابف المندرئة  حت هذا ال وصٌف 

 م طلبات الا  ٌار وال عٌٌن :

 ) (مإهل فوق الم وسط  م وسط  ) (مإهل ) ( القراءة والك ابة  المإهلات :

 )  (دك وراه ) ( مائس ٌر  ) *( مإهل عالً 

 ) (غٌر مطلوبة  ٌفضل وئودها  )* ( مطلوبة  ال برات السابقة:

 ) (غٌر مطلوبة  ٌفضل وئودها  )*(مطلوبة  الكفاءة :

 المهارات :

 ٌة )  (إئادة اللغات الأئنب ) * ( إئادة ال عامل م  الحاس  الآلً . 

) *( القدرة علً ال عاون م  الآ رٌن 

والعمل فً فرٌق أو بصورة فردٌة وفقا  

)  ( القدرة علً ال درٌس وال درٌ  الفعال للأعداد 

 الكبٌرة والصغٌرة.
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 لم طلبات العمل .

 )*(القدرة علً الا صال م  الآ رٌن  )  ( القدرة علً العرض الئٌد .

المئموعات )* ( القدرة علً إدارة الأفراد و

 فً العمل .

 )*(القدرة علً حل المشكلات وا  اذ القرارات .

 : أ ري 

)  ( الحصول علً دورات فً اللغات 

 الأئنبٌة 

 ICDL) ( الحصول علً شهادة 

 )*(حسن السٌر والسلوك  )*(حسن المظهر 

 )  ( المإهل فً نفس ذات ال  صص الوظٌفً  )*(الإلمام بم طلبات الوظٌفة 

 الا  ٌار وال عٌٌن : ضوابط

 ٌعٌن ربٌس قسم الشبون المالٌة  بعد أ ذ رأي أمٌن الكلٌة. -
ٌئوز إقالة ربٌس قسم الشبون المالٌة  بقرار مسب  من عمٌد الكلٌة  وذلك إذا أ ل  -

 بوائبا ه أو بمق ضٌات مسإولٌا ه الإدارٌة بعد إئراء ال حقٌق اللازم .
 ٌئ  أن ٌكون معٌن . -
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 كود ال  

 1125 ربٌس قسم الصٌانة. المسمً الوظٌفً 

 11 الإدارة الوسطً   القسم /الإدارة

 5512 ِذ٠ش اداسح اٌشئْٛ ا٦داس٠خ  الربٌس المباشر

 أمٌن الكلٌة +عمٌد الكلٌة . المنص  /المناص  ال ً   عامل م  الوظٌفة 

  شغٌلٌة ) ( إدارة  ) *( إدارة وسطً ) (إدارة علٌا  الموق  الوظٌفً 

الهدف الاس را ٌئً: الإشراف علً كافة الأمور ال اصة بصٌانة مبنً الكلٌة فً حدود القوانٌن 

 واللوابح .

 مهام ومسبولٌات الوظٌفة :
 ٠عًّ شبؼً ٘زٖ اٌٛظ١فخ رؾذ اٌزٛع١ٗ اٌعبَ ِٓ اٌشئ١ظ اٌّخزض )أ١ِٓ اٌى١ٍخ(. -

 ُٙ.ا٦ششاؾ عٍٝ اٌعب١ٍِٓ ثب٦داسح ٚرٛع١ُٙ ِٚزبثعخ أعّبٌ -

ا٦ششاؾ عٍٝ أعّذبي طذ١بٔخ ٚرذش١ُِ أصذبس اٌى١ٍذخ، ٚاٌّجذبٟٔ ٚإٌّشذآد ٚاٌزشو١جذبد اٌىٙشث١ذخ  -

 ٚا٨٢د ٚاٌّعذاد.

ِشاععذذخ رٕف١ذذز أعّذذبي اٌظذذ١بٔخ ٚاٌزش١ِّذذبد ؽغذذت ا٤طذذٛي إٌٙذعذذ١خ ـذذٟ اٌٛلذذذ اٌّؾذذذد ٌٙذذب  -

 ٚاٌعًّ عٍٝ رز١ًٌ اٌعمجبد اٌزٟ رعزشع اٌزٕف١ز.

طذ٩ػ ٚاٌزذش١ُِ ٚاٌظذ١بٔخ ٌىبـذخ اٌّجذبٟٔ ٚا٤عٙذضح ٚاٌّعذذاد اٌّشبسوخ ـٟ اعذاد ١ِضا١ٔذخ ا٦ -

 ثبٌى١ٍخ.

 ا٦ششاؾ عٍٝ ع١ٍّبد اٌفؾض اٌذٚسٞ ٌىبـخ ا٤عٙضح ٚاٌّعذاد اٌخبطخ ثبٌى١ٍخ. -

 ا٨شزشان ـٟ اٌٍغبْ اٌزٟ رمزؼ١ٙب ؽج١عخ اٌعًّ. -

 ا٦ششاؾ عٍٝ ع١ٍّخ ـؾض ا٤عٙضح ِٚطبثمزٙب ٌٍّٛاطفبد اٌف١ٕخ. -

 خ ِع اٌششوبد اٌّزخظظخ ط.ِشاععخ عمٛد اٌظ١بٔ -

 ا٦ششاؾ عٍٟ أعّبي ط١بٔخ اٌّجبٟٔ ) ؽٛائؾ ،أسػ١بد ،،......اٌ  -

 اٌم١بَ ثّب ٠غٕذ ا١ٌٗ ِٓ أعّبي ألاشٞ ِشرجطخ ثبٌّٙبَ اٌغبثمخ. -
 ربٌس قسم الصٌانة. الوظابف المندرئة  حت هذا ال وصٌف 

 م طلبات الا  ٌار وال عٌٌن :

 (مإهل فوق الم وسط  ) ) (مإهل م وسط  بة ) ( القراءة والك ا المإهلات :

 )  (دك وراه ) ( مائس ٌر  ) *( مإهل عالً 

 ) (غٌر مطلوبة  )(ٌفضل وئودها  )* ( مطلوبة  ال برات السابقة:
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 ) (غٌر مطلوبة  )(ٌفضل وئودها  )*(مطلوبة  الكفاءة :

 المهارات :

 اللغات الأئنبٌة  )  (إئادة )  ( إئادة ال عامل م  الحاس  الآلً . 

) *( القدرة علً ال عاون م  الآ رٌن 

والعمل فً فرٌق أو بصورة فردٌة وفقا  

 لم طلبات العمل .

)  ( القدرة علً ال درٌس وال درٌ  الفعال للأعداد 

 الكبٌرة والصغٌرة.

 )*(القدرة علً الا صال م  الآ رٌن  )  ( القدرة علً العرض الئٌد .

دارة الأفراد والمئموعات )* ( القدرة علً إ

 فً العمل .

 )*(القدرة علً حل المشكلات وا  اذ القرارات .

 : أ ري 

)  ( الحصول علً دورات فً اللغات 

 الأئنبٌة 

 ICDL) ( الحصول علً شهادة 

 )*(حسن السٌر والسلوك  )*(حسن المظهر 

 لوظٌفً )  ( المإهل فً نفس ذات ال  صص ا )*(الإلمام بم طلبات الوظٌفة 

 ضوابط الا  ٌار وال عٌٌن :

 ٌعٌن عمٌد الكلٌة ربٌس قسم الصٌانة بعد أ ذ رأي أمٌن الكلٌة. -
ٌئوز إقالة ربٌس قسم الصٌانة بقرار مسب  من عمٌد الكلٌة  وذلك إذا أ ل بوائبا ه أو  -

 بمق ضٌات مسإولٌا ه الإدارٌة بعد إئراء ال حقٌق اللازم .
 ٌئ  أن ٌكون معٌن . -
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 الكود   

 1126 ربٌس قسم المش رٌات   . المسمً الوظٌفً 

 11 الإدارة الوسطً   القسم /الإدارة

 1123 اٌشئْٛ اٌّب١ٌخ  مدٌر إدارة  الربٌس المباشر

المنص  /المناص  ال ً   عامل م  

 الوظٌفة 

 اٌشئْٛ اٌّب١ٌخ  مدٌر إدارة 

 ) ( إدارة  شغٌلٌة  ) *( إدارة وسطً ) (إدارة علٌا  الموق  الوظٌفً 

 الهدف الاس را ٌئً: الإشراف علً كافة أعمال المش رٌات بالكلٌة فً حدود القوانٌن واللوابح .

 مهام ومسبولٌات الوظٌفة :
    ص هذه الوظٌفة بالاشراف على اعمال المش رٌات . -
 ٌ ض  شاغل هذه الوظٌفة للاشراف العام لمدٌر ادارة الشبون المالٌة بالكلٌة . -
 الإشراف على العاملٌن بالقسم . -
 دراسة أعمال المش رٌات المحلٌة وال ارئٌة والعهد والشط  . -
 اعداد لئنة البت ولئنة ال ئهٌزات والائهزة المحلٌة . -
 نفٌذ لوابح وقوانٌن ومنشورات وقرارات ال ى  صدر من ئهات الا  صاص فى مئال  -

 المش رٌات 
 وال وئٌه .  فسٌر ما ٌح اج الى اٌضاح فى ال نفٌذ  -
الاشراف على اعمال القسم واصدار ال علٌمات اللازمة و وقٌ  المك بات الصادرة من القسم  -

 و وئٌة المكا بات الوارد .
 اٌم١بَ ثّب ٠غٕذ ا١ٌٗ ِٓ أعّبي ألاشٞ ِشرجطخ ثبٌّٙبَ اٌغبثمخ. -

 ربٌس قسم المش رٌات .   الوظابف المندرئة  حت هذا ال وصٌف 

 ال عٌٌن :م طلبات الا  ٌار و

 ) (مإهل فوق الم وسط  ) (مإهل م وسط  ) ( القراءة والك ابة  المإهلات :

 )  (دك وراه ) ( مائس ٌر  ) *( مإهل عالً 

 ) (غٌر مطلوبة  ٌفضل وئودها  )* ( مطلوبة  ال برات السابقة:

 ) (غٌر مطلوبة  ٌفضل وئودها  )*(مطلوبة  الكفاءة :

 المهارات :
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 )  (إئادة اللغات الأئنبٌة  ال عامل م  الحاس  الآلً .  ) * ( إئادة

) *( القدرة علً ال عاون م  الآ رٌن 

والعمل فً فرٌق أو بصورة فردٌة وفقا  

 لم طلبات العمل .

)  ( القدرة علً ال درٌس وال درٌ  الفعال للأعداد 

 الكبٌرة والصغٌرة.

 لا صال م  الآ رٌن )*(القدرة علً ا )  ( القدرة علً العرض الئٌد .

)* ( القدرة علً إدارة الأفراد 

 والمئموعات فً العمل .

 )*(القدرة علً حل المشكلات وا  اذ القرارات .

 : أ ري 

)  ( الحصول علً دورات فً اللغات 

 الأئنبٌة 

 ICDL) ( الحصول علً شهادة 

 )*(حسن السٌر والسلوك  )*(حسن المظهر 

 )  ( المإهل فً نفس ذات ال  صص الوظٌفً  ظٌفة )*(الإلمام بم طلبات الو

 ضوابط الا  ٌار وال عٌٌن :

 وأمٌن الكلٌة.اٌشئْٛ اٌّب١ٌخ  ٌعٌن ربٌس قسم المش رٌات  بعد أ ذ رأي مدٌر إدارة  -
ٌئوز إقالة ربٌس قسم المش رٌات  بقرار مسب  من عمٌد الكلٌة  وذلك إذا أ ل بوائبا ه أو  -

 دارٌة بعد إئراء ال حقٌق اللازم .بمق ضٌات مسإولٌا ه الإ
 ٌئ  أن ٌكون معٌن . -
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 الكود   

 1127 ربٌس قسم ال درٌ  المٌدانً المسمً الوظٌفً 

 11 الإدارة  الوسطً  القسم /الإدارة

 0510 ٚو١ً اٌى١ٍخ ٌشئْٛ اٌزع١ٍُ ٚاٌط٩ة الربٌس المباشر

 اٌى١ٍخ ٌشئْٛ اٌزع١ٍُ ٚاٌط٩ة ،ع١ّذ اٌى١ٍخ ٚو١ً  المنص  /المناص  ال ً   عامل م  الوظٌفة 

 ) ( إدارة  شغٌلٌة  ) *( إدارة وسطً ) (إدارة علٌا  الموق  الوظٌفً 

 الهدف الاس را ٌئً:    ص الوظٌفة بالإشراف علً كافة الأمور الم علقة بال ربٌة العملٌة.

 مهام ومسبولٌات الوظٌفة :
 . والطلا  ال علٌم لشبون الكلٌة لوكٌل العام لل وئٌه الوظٌفة هذه شاغل ٌ ض  -
 نفٌذ قرارات مئلس الكلٌة ال ً  صدر فً بداٌة العام الئامعً فٌما ٌ علق بالئدول الزمنً  -

 لل درٌ  المٌدانً .
 اق راح موعد بدء ال درٌ  العملً . -
 الإشراف علً حصر غٌا  الطلا  من واق  بطاقات الم ابعة. -
 ال ارئٌٌن من واق  بطاقات الم ابعة. الإشراف علً حصر غٌا  المشرفٌن -
 الإشراف علً الاس مارات المالٌة ال اصة بمكافآت ال ربٌة العملٌة و سوٌ ها . -
 م ابعة إعداد بطاقات م ابعة ال ربٌة العملٌة . -
 م ابعة  فرٌغ  قٌٌم الطلا  فً كشوف الرصد. -
 الإشراف علً أعمال كن رول ال ربٌة العملٌة  -
 ٌٌن )الدا لٌٌن أو ال ارئٌٌن( علً مئموعات ال درٌ  المٌدانً. وزٌ  المشرفٌن الفن -
  وزٌ  مئموعات الطلا  علً أقسام ال درٌ  المٌدانً. -
 الإشراف علً الاس مارة المالٌة ال اصة بمكافآت ال درٌ  المٌدانً . -
 اٌم١بَ ثّب ٠غٕذ ا١ٌٗ ِٓ أعّبي ألاشٞ ِشرجطخ ثبٌّٙبَ اٌغبثمخ. -

 ربٌس قسم ال درٌ  المٌدانً. ال وصٌف  الوظابف المندرئة  حت هذا

 م طلبات الا  ٌار وال عٌٌن :

 ) (مإهل فوق الم وسط  )  (مإهل م وسط  )( القراءة والك ابة  المإهلات :

 )* (دك وراه ) ( مائس ٌر  ) ( مإهل عالً 

 )*(غٌر مطلوبة  )(ٌفضل وئودها  )*(مطلوبة  ال برات السابقة:

 )*(غٌر مطلوبة  )(ٌفضل وئودها  ة )*(مطلوب الكفاءة :
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 المهارات 

 )* (إئادة اللغات الأئنبٌة  )*( إئادة ال عامل م  الحاس  الآلً 

) ( القدرة علً ال عاون م  الآ رٌن والعمل 

فً فرٌق أو بصورة فردٌة وفقا  لم طلبات 

 العمل .

) ( القدرة علً ال درٌس وال درٌ  الفعال للأعداد 

 رة.الكبٌرة والصغٌ

 )*(القدرة علً الا صال م  الآ رٌن  ) ( القدرة علً العرض الئٌد .

) ( القدرة علً إدارة الأفراد والمئموعات 

 فً العمل .

 )*(القدرة علً حل المشكلات وا  اذ القرارات .

 : أ ري 

 ICDL) ( الحصول علً شهادة  ) (الحصول علً دورات فً اللغات الأئنبٌة 

 )*(حسن السٌر والسلوك  )*(حسن المظهر 

 ) ( المإهل فً نفس ذات ال  صص الوظٌفً  )*(الإلمام بم طلبات الوظٌفة 

 ضوابط الا  ٌار وال عٌٌن :

ٚو١ً اٌى١ٍخ ٌشئْٛ اٌزع١ٍُ ٌعٌن عمٌد الكلٌة ربٌس قسم ال درٌ  المٌدانً بعد أ ذ رأي  -

 ٚاٌط٩ة.

من عمٌد الكلٌة  وذلك إذا أ ل ٌئوز إقالة ربٌس قسم ال درٌ  المٌدانً بقرار مسب   -
 بوائبا ه أو بمق ضٌات مسإولٌا ه الإدارٌة بعد إئراء ال حقٌق اللازم .

 ٌئ  أن ٌكون معٌن. -
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 الكود   

 1128 .ا٤سش١ؿ   ربٌس قسم  المسمً الوظٌفً 

 11 الإدارة الوسطً   القسم /الإدارة

 1108 ِذ٠ش اداسح اٌشئْٛ ا٦داس٠خ   الربٌس المباشر

 ِذ٠ش اداسح اٌشئْٛ ا٦داس٠خ   المنص  /المناص  ال ً   عامل م  الوظٌفة 

 ) ( إدارة  شغٌلٌة  ) *( إدارة وسطً ) (إدارة علٌا  الموق  الوظٌفً 

 بالكلٌة فً حدود القوانٌن واللوابح .ا٤سش١ؿ الهدف الاس را ٌئً: الإشراف علً كافة أعمال 

 مهام ومسبولٌات الوظٌفة :
 ٦ششاؾ عٍٟ اٌعب١ٍِٓ ثبٌمغُ .ا -

 ا٦ششاؾ عٍٟ اعذاد اٌّزوشاد ٚاٌّىبرجبد ٚـمبي ٌٍمٛا١ٔٓ ٚاٌٍٛائؼ ٚاٌزع١ٍّبد . -

 اعز١فب  اٌغغ٩د ٚرظ١ُّ إٌّبرط ا٩ٌصِخ ٨عزخشاط اٌج١بٔبد ِٕٙب . -

 اعذاد ِغٛدح اٌمشاساد ٚاٌزمبس٠ش اٌظبدسح ِٓ ٚاٌٟ اٌى١ٍخ. -

 اٌزؤش١ش ثٙب ـٟ اٌغغ٩د ٚاعذاد اٌج١بٔبد ا٦ؽظبئ١خ عٕٙب.ِزبثعخ اعز٩َ ا٤ٚاِش ٚاٌمشاساد ٚ -

 ا٦ششاؾ عٍٟ رغذ٠ذ دـبرش اٌظبدس ٚاٌٛاسد ٚاعزخشاط ث١بْ عٓ اٌّٛػٛعبد. -

 اٌم١بَ ثّب ٠غٕذ ا١ٌٗ ِٓ أعّبي ألاشٞ ِشرجطخ ثبٌّٙبَ اٌغبثمخ -
 .  ا٤سش١ؿ   ربٌس قسم  الوظابف المندرئة  حت هذا ال وصٌف 

 وال عٌٌن :م طلبات الا  ٌار 

 ) *(مإهل فوق الم وسط  ) (مإهل م وسط  ) ( القراءة والك ابة  المإهلات :

 )  (دك وراه ) ( مائس ٌر  ) ( مإهل عالً 

 ) (غٌر مطلوبة  ٌفضل وئودها  )* ( مطلوبة  ال برات السابقة:

 ) (غٌر مطلوبة  ٌفضل وئودها  )*(مطلوبة  الكفاءة :

 المهارات :

 )  (إئادة اللغات الأئنبٌة  ة ال عامل م  الحاس  الآلً . ) * ( إئاد

) *( القدرة علً ال عاون م  الآ رٌن 

والعمل فً فرٌق أو بصورة فردٌة وفقا  

 لم طلبات العمل .

)  ( القدرة علً ال درٌس وال درٌ  الفعال للأعداد 

 الكبٌرة والصغٌرة.
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 الا صال م  الآ رٌن )*(القدرة علً  )  ( القدرة علً العرض الئٌد .

)* ( القدرة علً إدارة الأفراد والمئموعات 

 فً العمل .

 )*(القدرة علً حل المشكلات وا  اذ القرارات .

 : أ ري 

)  ( الحصول علً دورات فً اللغات 

 الأئنبٌة 

 ICDL) ( الحصول علً شهادة 

 )*(حسن السٌر والسلوك  )*(حسن المظهر 

 )  ( المإهل فً نفس ذات ال  صص الوظٌفً  وظٌفة )*(الإلمام بم طلبات ال

 ضوابط الا  ٌار وال عٌٌن :

 بعد أ ذ رأي أمٌن الكلٌة.ا٤سش١ؿ   ٌعٌن ربٌس قسم  -
بقرار مسب  من عمٌد الكلٌة  وذلك إذا أ ل بوائبا ه أو ا٤سش١ؿ   ٌئوز إقالة ربٌس قسم  -

 م .بمق ضٌات مسإولٌا ه الإدارٌة بعد إئراء ال حقٌق اللاز
 ٌئ  أن ٌكون معٌن . -
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 الكود   

 1129 الم ازن ربٌس قسم  المسمً الوظٌفً 

 11 المالٌةقسم الشبون  القسم /الإدارة

 1123 ِذ٠ش اداسح اٌشئْٛ اٌّب١ٌخ   الربٌس المباشر

 ِذ٠ش اداسح اٌشئْٛ اٌّب١ٌخ   المنص  /المناص  ال ً   عامل م  الوظٌفة 

 )  ( إدارة  شغٌلٌة  ) * ( إدارة وسطً ) (إدارة علٌا  ً الموق  الوظٌف

الهدف الاس را ٌئً:    ص هذه الوظٌفة بؤداء كافة الأمور الم علقة بالإشراف علً كافة أعمال 

 الم ازن فً حدود القوانٌن واللوابح .

 مهام ومسبولٌات الوظٌفة :
 . ثبٌى١ٍخ اٌّب١ٌخبون الش اداسحالعام لمدٌر  ٧ٌششاؾٌ ض  شاغل هذه الوظٌفة  -
 على العاملٌن بالقسم  ا٦ششاؾ -

 . والشط  والعهد الم ازن أعّبي دراسة  -
 الصرف اس مارة و فقٌط الفحص لئنه أعؼب  من علٌها ال وقٌ  بعد الفحص محاضر اع ماد -

 . للصرف واع مادها
 مئال فى الا  صاص الئهات من  صدر اٌزٟ والقرارات والمنشورات ولوابح قوانٌن  نفٌذ -

 . الم ازن
 . ٚاٌزٛع١ٗ ال نفٌذ فى ا٠ؼبػ اٌٝ ٌح اج ما  فسٌر -
 القسم من الصادرة المكا بات و وقٌ  اللازمة ال علٌمات وإصدار القسم أعمال على الإشراف -

 .الوارد المكا بات و وئٌه
 القٌام بما ٌسند إلٌه من أعمال أ ري مر بطة بالمهام السابقة.  -

 الم ازنربٌس قسم  ال وصٌف  الوظابف المندرئة  حت هذا

 م طلبات الا  ٌار وال عٌٌن :

 ) (مإهل فوق الم وسط  ) (مإهل م وسط  ) ( القراءة والك ابة  المإهلات :

 ) (دك وراه ) ( مائس ٌر  ) *( مإهل عالً 

 ) (غٌر مطلوبة  ٌفضل وئودها  )* ( مطلوبة  ال برات السابقة:

 ) (غٌر مطلوبة  ودها ٌفضل وئ )*(مطلوبة  الكفاءة :

 المهارات :
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 ) (إئادة اللغات الأئنبٌة  ) ( إئادة ال عامل م  الحاس  الآلً 

) *( القدرة علً ال عاون م  الآ رٌن 

والعمل فً فرٌق أو بصورة فردٌة وفقا  

 لم طلبات العمل .

) ( القدرة علً ال درٌس وال درٌ  الفعال للأعداد 

 الكبٌرة والصغٌرة.

 )*(القدرة علً الا صال م  الآ رٌن  قدرة علً العرض الئٌد .) ( ال

) ( القدرة علً إدارة الأفراد والمئموعات 

 فً العمل .

 )*(القدرة علً حل المشكلات وا  اذ القرارات .

 : أ ري 

 ICDL) ( الحصول علً شهادة  )(الحصول علً دورات فً اللغات الأئنبٌة 

 والسلوك  )*(حسن السٌر )*(حسن المظهر 

 ) ( المإهل فً نفس ذات ال  صص الوظٌفً  )*(الإلمام بم طلبات الوظٌفة 

 ضوابط الا  ٌار وال عٌٌن :

 الم ازن  بعد أ ذ رأي مدٌر إدارة الشبون المالٌة .ربٌس قسم ٌعٌن عمٌد الكلٌة  -

الم ازن بقرار مسب  من عمٌد الكلٌة بعد أ ذ رأي ربٌس قسم ربٌس قسم ٌئوز إقالة  -

الشبون المالٌة  وذلك إذا أ ل بوائبا ه أو بمق ضٌات مسإولٌا ه الإدارٌة بعد إئراء 
 ال حقٌق اللازم .

 ٌئ  أن ٌكون معٌن. -
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 الكود   

 1110 سئ١ظ لغُ اٌّعبًِ المسمً الوظٌفً 

 11 الإدارة الوسطً  القسم /الإدارة

 2102 ٚو١ً اٌى١ٍخ ٌشئْٛ اٌزع١ٍُ ٚاٌط٩ة الربٌس المباشر

 ٚو١ً اٌى١ٍخ ٌشئْٛ اٌزع١ٍُ ٚاٌط٩ة المنص  /المناص  ال ً   عامل م  الوظٌفة 

 )  ( إدارة  شغٌلٌة  ) * ( إدارة وسطً ) (إدارة علٌا  الموق  الوظٌفً 

الهدف الاس را ٌئً:    ص هذه الوظٌفة بؤداء كافة الأمور الم علقة بالإشراف علً كافة أعمال 

 قوانٌن واللوابح .المعامل فً حدود ال

 مهام ومسبولٌات الوظٌفة :
 ٠عًّ شبؼً ٘زٖ اٌٛظ١فخ رؾذ اٌزٛع١ٗ اٌعبَ ِٓ ٚو١ً اٌى١ٍخ ٌشئْٛ اٌزع١ٍُ ٚاٌط٩ة. -

 . اٌمغُ ٚٔشبؽبد أعّبي ٚاٌّشالجخ ٌغ١ّع ٚاٌزٛع١ٗ ٚاٌزٕظ١ُ اٌزخط١ؾ  -

طذفبرٙب لجذً ِشاععخ ِٛاطفبد ؽٍج١بد اٌؾبعت ا٢ٌٟ ٍِٚؾمبرٙب ٚثشاِظ اٌؾبعت ٚرعذ٠ً ِٛا -

 اٌّٛاـمخ عٍٝ ؽشؽٙب ثبٌزٕغ١ك ِع اٌغٙخ اٌّغزف١ذح .

ا٦ششاؾ عٍٝ ـؾض أعٙضح اٌؾبعت ٍِٚؾمبرٙب ٚثشاِظ اٌؾبعذت اٌّذٛسدح ٌٍى١ٍذخ ٚاٌزؤوذذ ِذٓ  -

 ِطبثمزٙب ٌٍّٛاطفبد ثبٌزٕغ١ك ِع اداسح اٌّخبصْ ثبٌى١ٍخ.

اٌؾبعذت ـذٟ ِعبِذً ا٦ششاؾ عٍٝ ط١بٔخ أعٙضح اٌؾبعت ٍِٚؾمبرٙب ثبٌى١ٍذخ. ٚرؾ١ّذً ثذشاِظ  -

 ِٚىبرت اٌى١ٍخ.

 ا٨ؽزفبظ ثبٌٕغ  ا٤ط١ٍخ ِٓ ثشاِظ اٌؾبعت ا٢ٌٟ ثبٌى١ٍخ ٚرؾذ٠ش ٔغخٙب. -

 . ثبٌمغُ اٌعب١ٍِٓ ٚرؤ١ً٘ ٌزذس٠ت اٌّغزّش ٚاٌزع١ٍُ اٌزذس٠ت ثشٔبِظ ٚػع -

 . اٌّعبًِ رشؽ١ً ِغزٍضِبد ع١ّع رٛـ١ش ِٓ اٌزؤوذ  -

 . رؾذ٠ش ِٓ ٠ؾزبعٛٔٗ ِب ٚرٕف١ز اٌخطؾ ػعٌٛ اٌّعبًِ لاذِبد ِٓ اٌّغزف١ذ٠ٓ ِع اٌزٕغ١ك  -

 . ثزٌه اٌزٛط١بد ٚسـع اٌعب١ٍِٓ أدا  لغُ اٌّعبًِ، ٚرم١١ُ عغ٩د عٍٝ ا٦ششاؾ  -

 . اٌمغُ ثؤعّبي اٌخبطخ ٚإٌذٚاد اٌى١ٍخ، ٚا٨عزّبعبد ـٟ اٌغٛدح ثشاِظ ـٟ اٌّشبسوخ  -

 . الازظبطٗ ػّٓ ثٙب ٠ىٍؿ ألاشٜ ِٙبَ ثؤ٠خ اٌم١بَ  -
 سئ١ظ لغُ اٌّعبًِ  حت هذا ال وصٌف  الوظابف المندرئة

 م طلبات الا  ٌار وال عٌٌن :

 ) (مإهل فوق الم وسط  ) (مإهل م وسط  ) ( القراءة والك ابة  المإهلات :

 ) (دك وراه ) ( مائس ٌر  ) *( مإهل عالً 

 ) (غٌر مطلوبة  ٌفضل وئودها  )* ( مطلوبة  ال برات السابقة:
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 ) (غٌر مطلوبة  ٌفضل وئودها  )*(مطلوبة  الكفاءة :

 المهارات :

 ) (إئادة اللغات الأئنبٌة  ) ( إئادة ال عامل م  الحاس  الآلً 

) *( القدرة علً ال عاون م  الآ رٌن 

والعمل فً فرٌق أو بصورة فردٌة وفقا  

 لم طلبات العمل .

) ( القدرة علً ال درٌس وال درٌ  الفعال للأعداد 

 الكبٌرة والصغٌرة.

 )*(القدرة علً الا صال م  الآ رٌن  ) ( القدرة علً العرض الئٌد .

) ( القدرة علً إدارة الأفراد والمئموعات 

 فً العمل .

 )*(القدرة علً حل المشكلات وا  اذ القرارات .

 : أ ري 

 ICDL) ( الحصول علً شهادة  )(الحصول علً دورات فً اللغات الأئنبٌة 

 سن السٌر والسلوك )*(ح )*(حسن المظهر 

 ) ( المإهل فً نفس ذات ال  صص الوظٌفً  )*(الإلمام بم طلبات الوظٌفة 

 ضوابط الا  ٌار وال عٌٌن :

 بعد أ ذ رأي ربٌس قسم الشبون الإدارٌة . سئ١ظ لغُ اٌّعبًٌِعٌن عمٌد الكلٌة  -
س قسم بقرار مسب  من عمٌد الكلٌة بعد أ ذ رأي ربٌ سئ١ظ لغُ اٌّعبًٌِئوز إقالة  -

الشبون الإدارٌة  وذلك إذا أ ل بوائبا ه أو بمق ضٌات مسإولٌا ه الإدارٌة بعد إئراء 
 ال حقٌق اللازم .

 ٌئ  أن ٌكون معٌن. -
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 الكود   

 1112  سئ١ظ لغُ اٌخذِبد اٌعبِخ المسمً الوظٌفً 

 11  الإدارة الوسطً  القسم /الإدارة

 1108  داس٠خ ِذ٠ش اداسح اٌشئْٛ ا٦ الربٌس المباشر

 ِذ٠ش اداسح اٌشئْٛ ا٦داس٠خ المنص  /المناص  ال ً   عامل م  الوظٌفة 

 )  ( إدارة  شغٌلٌة  ) * ( إدارة وسطً ) (إدارة علٌا  الموق  الوظٌفً 

الهدف الاس را ٌئً:    ص هذه الوظٌفة بؤداء كافة الأمور الم علقة بالإشراف علً كافة أعمال 

 حدود القوانٌن واللوابح .فً  ال دمة العامة

 مهام ومسبولٌات الوظٌفة :
 ٠عًّ شبؼً ٘زٖ اٌٛظ١فخ رؾذ ا٦ششاؾ اٌعبَ ِٓ أ١ِٓ اٌى١ٍخ. -

 ا٦ششاؾ عٍٝ رٛص٠ع اٌعّبي ـٟ ع١ّع أٔؾب  اٌّجٕٝ.  -

 ِزبثعخ إٌٛثزغ١بد ٚرٛص٠عٙب ٚالزشاػ ٔظبَ ٌٙب. -

 ِزبثعخ اٌّظٙش اٌعبَ ٌٍّجٕٝ ٍِٚؾمبرٗ. -

 ٔظبـخ اٌّجٕٝ ِٓ ِذسعبد ِٚعبًِ ٚؽغشاد ٚؽشلبد ٚؼ١ش٘ب. ِزبثعخ اٌّؾبـظخ عٍٟ -

 ا٦ششاؾ عٍٟ أظشاؾ ٚؽؼٛس اٌعب١ٍِٓ. -

 اعذاد اٌزمبس٠ش اٌذٚس٠خ عٓ اٌعب١ٍِٓ ثبٌمغُ. -

 ِزبثعخ ع١ٍّبد طشؾ اٌغٍؿ اٌّغزذ٠ّخ ٚرٛس٠ذ اٌّزؾظ٩د ثىبـخ أٔٛاعٙب ؽجمبي ٌٍمٛاعذ اٌّمشسح . -

 رظب٨د اٌّشالجخ ٚاٌزؤوذ ِٓ ؽغبثبرٙب.ِزبثعخ شجىخ ا٨رظب٨د اٌز١ٍف١ٔٛخ ٚا٨ -

 اعزّبد اٌّىبرجبد اٌٛاسدح ٧ٌداسح ر١ّٙذاي ٌعشػٙب عٍٟ ِذ٠ش اداسح اٌشئْٛ ا٦داس٠خ. -

 ِزبثعخ ٔشش اٌٍٛائؼ ٚاٌمشاساد ٚإٌّشٛساد ٚرٛص٠عٙب عٍٟ اٌغٙبد اٌّخزظخ . -

 عّبي.اٌزؤوذ ِٓ اعزخذاَ ا٤دٚاد ٚاٌّّٙبد ا٩ٌصِخ ٌؾغٓ ع١ش اٌعًّ ِٓ عبٔت اٌ -

 اٌّعبٚٔخ ـٟ ا٦عذاد ٌٍّئرّشاد ٚإٌذٚاد ٚإٌّبلشبد. -

 اٌم١بَ ثّب ٠غٕذ ا١ٌٗ ِٓ أعّبي ألاشٞ ِشرجطخ ثبٌّٙبَ اٌغبثمخ. -

 سئ١ظ لغُ اٌخذِبد اٌعبِخ الوظابف المندرئة  حت هذا ال وصٌف 

 م طلبات الا  ٌار وال عٌٌن :

 مإهل فوق الم وسط ) ( ) (مإهل م وسط  ) ( القراءة والك ابة  المإهلات :

 ) (دك وراه ) ( مائس ٌر  ) *( مإهل عالً 

 ) (غٌر مطلوبة  ٌفضل وئودها  )* ( مطلوبة  ال برات السابقة:

 ) (غٌر مطلوبة  ٌفضل وئودها  )*(مطلوبة  الكفاءة :
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 المهارات :

 ) (إئادة اللغات الأئنبٌة  ) ( إئادة ال عامل م  الحاس  الآلً 

علً ال عاون م  الآ رٌن ) *( القدرة 

والعمل فً فرٌق أو بصورة فردٌة وفقا  

 لم طلبات العمل .

) ( القدرة علً ال درٌس وال درٌ  الفعال للأعداد 

 الكبٌرة والصغٌرة.

 )*(القدرة علً الا صال م  الآ رٌن  ) ( القدرة علً العرض الئٌد .

) ( القدرة علً إدارة الأفراد والمئموعات 

 فً العمل .

 )*(القدرة علً حل المشكلات وا  اذ القرارات .

 : أ ري 

 ICDL) ( الحصول علً شهادة  )(الحصول علً دورات فً اللغات الأئنبٌة 

 )*(حسن السٌر والسلوك  )*(حسن المظهر 

 ) ( المإهل فً نفس ذات ال  صص الوظٌفً  )*(الإلمام بم طلبات الوظٌفة 

 ضوابط الا  ٌار وال عٌٌن :

 بعد أ ذ رأي ربٌس قسم الشبون الإدارٌة . اٌخذِبد اٌعبِخسئ١ظ لغُ ٌن عمٌد الكلٌة ٌع -
بقرار مسب  من عمٌد الكلٌة بعد أ ذ رأي ربٌس  سئ١ظ لغُ اٌخذِبد اٌعبِخٌئوز إقالة  -

قسم الشبون الإدارٌة  وذلك إذا أ ل بوائبا ه أو بمق ضٌات مسإولٌا ه الإدارٌة بعد إئراء 
 ال حقٌق اللازم .

 ٌئ  أن ٌكون معٌن. -
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 الكود    

 1111  ِذ٠ش ا٦داسح اٌطج١خ  المسمً الوظٌفً 

 11  الإدارة الوسطً  القسم /الإدارة

 2200  ع١ّذ اٌى١ٍخ  الربٌس المباشر

 ع١ّذ اٌى١ٍخ  المنص  /المناص  ال ً   عامل م  الوظٌفة 

 )  ( إدارة  شغٌلٌة  ) * ( إدارة وسطً ) (إدارة علٌا  الموق  الوظٌفً 

عمال الأالهدف الاس را ٌئً:    ص هذه الوظٌفة بؤداء كافة الأمور الم علقة بالإشراف علً كافة 

 .الإمكانات الم احة فً حدود  الوقابٌة والإسعافات الطبٌة بالكلٌة 

 مهام ومسبولٌات الوظٌفة :
 ٌط٩ة اٌى١ٍخ .رخزض ٘زٖ اٌٛظ١فخ ثب٦ششاؾ عٍٟ اٌشئْٛ اٌع٩ع١خ ٚاٌٛلبئ١خ  -

 ا٦ششاؾ عٍٟ اٌىشؿ اٌطجٟ عٍٟ اٌط٩ة ٚوزٌه اٌع٩ط اٌطجٟ ٌُٙ. -

ا٦شذذذشاؾ عٍذذذٟ ارخذذذبر ا٦عذذذشا اد اٌٛلبئ١ذذذخ ثبٌٕغذذذجخ ٥ٌِذذذشاع اٌّعذ٠ذذذخ اٌزذذذٟ رظٙذذذش ثذذذ١ٓ اٌطذذذ٩ة  -

 ثزطع١ُّٙ اٌطعَٛ ا٩ٌصِخ.

 رٌه .ا٦ششاؾ عٍٟ رؾ٠ًٛ اٌط٩ة اٌٟ اٌّغزشف١بد أٚ اٌٟ ا٤لاظبئ١١ٓ ارا رطٍجذ ؽبٌزُٙ  -

 ا٦ششاؾ عٍٟ اٌم١بَ ثجعغ اٌع١ٍّبد اٌغشاؽ١خ اٌجغ١طخ . -

 اٌم١بَ ثّب ٠غٕذ ا١ٌٗ ِٓ أعّبي ألاشٞ ِشرجطخ ثبٌّٙبَ اٌغبثمخ.  -

 ِذ٠ش ا٦داسح اٌطج١خ الوظابف المندرئة  حت هذا ال وصٌف 

 م طلبات الا  ٌار وال عٌٌن :

 هل فوق الم وسط ) (مإ ) (مإهل م وسط  ) ( القراءة والك ابة  المإهلات :

 ) (دك وراه ) ( مائس ٌر  ) *( مإهل عالً 

 ) (غٌر مطلوبة  ٌفضل وئودها  )* ( مطلوبة  ال برات السابقة:

 ) (غٌر مطلوبة  ٌفضل وئودها  )*(مطلوبة  الكفاءة :

 المهارات :

 (إئادة اللغات الأئنبٌة *)  ( إئادة ال عامل م  الحاس  الآلً  *)

علً ال عاون م  الآ رٌن ) *( القدرة 

والعمل فً فرٌق أو بصورة فردٌة وفقا  

) ( القدرة علً ال درٌس وال درٌ  الفعال للأعداد 

 الكبٌرة والصغٌرة.
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 لم طلبات العمل .

 )*(القدرة علً الا صال م  الآ رٌن  ( القدرة علً العرض الئٌد .*) 

) ( القدرة علً إدارة الأفراد والمئموعات 

 .فً العمل 

 )*(القدرة علً حل المشكلات وا  اذ القرارات .

 : أ ري 

 ICDL) ( الحصول علً شهادة  )(الحصول علً دورات فً اللغات الأئنبٌة 

 )*(حسن السٌر والسلوك  )*(حسن المظهر 

 ) ( المإهل فً نفس ذات ال  صص الوظٌفً  )*(الإلمام بم طلبات الوظٌفة 

 ضوابط الا  ٌار وال عٌٌن :

 . الئهات الم  صة رأي بعد أ ذِذ٠ش ا٦داسح اٌطج١خ عٌن عمٌد الكلٌة ٌ -
بقرار مسب  من عمٌد الكلٌة  وذلك إذا أ ل بوائبا ه أو ِذ٠ش ا٦داسح اٌطج١خ ٌئوز إقالة  -

 بمق ضٌات مسإولٌا ه الإدارٌة بعد إئراء ال حقٌق اللازم .
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 الكود    

  1113  ١مبد ٚاٌزؤد٠تاداسح اٌزؾمسئ١ظ  المسمً الوظٌفً 

 11  الإدارة الوسطً  القسم /الإدارة

 2200  ع١ّذ اٌى١ٍخ  الربٌس المباشر

 ع١ّذ اٌى١ٍخ  المنص  /المناص  ال ً   عامل م  الوظٌفة 

 )  ( إدارة  شغٌلٌة  ) * ( إدارة وسطً ) (إدارة علٌا  الموق  الوظٌفً 

الشبون ء كافة الأمور الم علقة بالإشراف علً كافة الهدف الاس را ٌئً:    ص هذه الوظٌفة بؤدا

 . اللوابح والقانون فً حدود  بالكلٌة  القانونٌة 

 مهام ومسبولٌات الوظٌفة :
 ٠عًّ شبؼً ٘زٖ اٌٛظ١فخ رؾذ ا٦ششاؾ اٌعبَ ِٓ ع١ّذ اٌى١ٍخ. -

 ٟٔ ؽٌٛٙب. ا٦ششاؾ عٍٝ اٌمؼب٠ب ٚاٌّغبئً اٌمب١ٔٛٔخ ٚاٌزؾم١ك ـٟ اٌشىبٚٞ ٚاثذا  اٌشأٞ اٌمبٔٛ -

 ا٨شزشان ـٟ ٌغبْ اٌزؾم١ك اٌزٟ رغشٜ ِٓ لجً ا٤عٙضح اٌشلبث١خ ـٟ ا٤ِٛس راد اٌع٩لخ ثبٌى١ٍخ. -

 ِزبثعخ رٕف١ز اٌمشاساد اٌظبدسح ثؾك اٌى١ٍخ أٚ اٌؽ١ش. -

 اٌّؾبـظخ عٍٝ عغ٩د اٌمؼب٠ب ٌٚغبْ اٌزؾم١ك اٌذالا١ٍخ ٚاٌخبسع١خ ٚػّبْ عش٠زٙب. -

١ٍخ، ٚرمذذ٠ُ اٌذشدٚد اٌمب١ٔٛٔذخ ع١ٍٙذب، ٚرض٠ٚذذ اٌى١ٍذخ  ثغ١ّذع ا٤دٌذخ دساعخ اٌمؼب٠ب اٌّشـٛعخ عٍٝ اٌى -

 .ٚا٤عب١ٔذ اٌمب١ٔٛٔخ اٌّزعٍمخ ثٙزٖ اٌمؼب٠ب

رمذ٠ُ اٌّمزشؽبد اٌٙبدـذخ اٌذٝ رطذ٠ٛش ٚرؾذذ٠ش اٌزشذش٠عبد راد اٌع٩لذخ ثعّذً اٌى١ٍذخ ِذٓ لاذ٩ي اعذشا   -

 .اٌذساعبد راد اٌع٩لخ

بَ اٌخذِذذخ اٌّذ١ٔذذخ ٚأ٠ذذخ أٔظّذذخ أٚ رشذذش٠عبد ألاذذشٜ اٌّشذذبسوخ ـذذٟ أ٠ذذخ عٙذذٛد رٙذذذؾ اٌذذٝ رؾذذذ٠ش ٔظذذ -

 .ِزعٍمخ ثبٌٛظ١فخ اٌعبِخ

ا٦شذذشاؾ عٍذذٝ عّذذع ٚرٕظذذ١ُ ٚـٙشعذذخ رشذذش٠عبد اٌخذِذذخ اٌّذ١ٔذذخ ثؾ١ذذش ٠غذذًٙ اٌشعذذٛ  ا١ٌٙذذب عٕذذذ  -

 .اٌؾبعخ

اٌذذذشد عٍذذذٝ ا٤عذذذئٍخ ٚا٨عزفغذذذبساد ؽذذذٛي أؽىذذذبَ ٔظذذذبَ اٌخذِذذذخ اٌّذ١ٔذذذخ اٌغذذذبسٞ اٌّفعذذذٛي ٚرمذذذذ٠ُ  -

 .١ٔخ ـٟ ا٤ِٛس اٌّزظٍخ ثبٌٛظ١فخ اٌعبِخا٨عزشبساد اٌمبٔٛ

 ا٦ششاؾ عٍٝ أعّبي اٌّشإٚع١ٓ ـٟ ا٦داسح ِٚزبثعخ رم١١ُ أغبصارُٙ. -

 اٌّشبسوخ ـٟ ٌغبْ اٌّشزش٠بد ٚوبـخ اٌٍغبْ اٌزٟ ٠ىٍؿ ثٙب ِٓ عبٔت اٌغٍطخ اٌّخزظخ. -

 اٌم١بَ ثّب ٠غٕذ ا١ٌٗ ِٓ أعّبي ألاشٞ ِشرجطخ ثبٌّٙبَ اٌغبثمخ. -

 

 اداسح اٌزؾم١مبد ٚاٌزؤد٠تسئ١ظ  ئة  حت هذا ال وصٌف الوظابف المندر

 م طلبات الا  ٌار وال عٌٌن :

 ) (مإهل فوق الم وسط  ) (مإهل م وسط  ) ( القراءة والك ابة  المإهلات :
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 ) (دك وراه ) ( مائس ٌر  ) *( مإهل عالً 

 ) (غٌر مطلوبة  ٌفضل وئودها  )* ( مطلوبة  ال برات السابقة:

 ) (غٌر مطلوبة  ٌفضل وئودها  )*(مطلوبة  ءة :الكفا

 المهارات :

 ) (إئادة اللغات الأئنبٌة  ) ( إئادة ال عامل م  الحاس  الآلً 

) *( القدرة علً ال عاون م  الآ رٌن 

والعمل فً فرٌق أو بصورة فردٌة وفقا  

 لم طلبات العمل .

) ( القدرة علً ال درٌس وال درٌ  الفعال للأعداد 

 كبٌرة والصغٌرة.ال

 )*(القدرة علً الا صال م  الآ رٌن  ) ( القدرة علً العرض الئٌد .

) ( القدرة علً إدارة الأفراد والمئموعات 

 فً العمل .

 )*(القدرة علً حل المشكلات وا  اذ القرارات .

 : أ ري 

 ICDL) ( الحصول علً شهادة  )(الحصول علً دورات فً اللغات الأئنبٌة 

 )*(حسن السٌر والسلوك  سن المظهر )*(ح

 ) ( المإهل فً نفس ذات ال  صص الوظٌفً  )*(الإلمام بم طلبات الوظٌفة 

 ضوابط الا  ٌار وال عٌٌن :

 . الئهات الم  صة رأي بعد أ ذ اداسح اٌزؾم١مبد ٚاٌزؤد٠تسئ١ظ ٌعٌن عمٌد الكلٌة  -
من عمٌد الكلٌة  وذلك إذا أ ل  بقرار مسب  اداسح اٌزؾم١مبد ٚاٌزؤد٠تسئ١ظ ٌئوز إقالة  -

  حقٌق اللازم .بوائبا ه أو بمق ضٌات مسإولٌا ه الإدارٌة بعد إئراء ال
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 الكود   

 1114  مدٌر مك   عمٌد الكلٌة المسمً الوظٌفً 

 11  الإدارة الوسطً  القسم /الإدارة

 1108  ِذ٠ش اداسح اٌشئْٛ ا٦داس٠خ الربٌس المباشر

 ع١ّذ اٌى١ٍخ    ال ً   عامل م  الوظٌفة المنص  /المناص

 )  ( إدارة  شغٌلٌة  ) * ( إدارة وسطً ) (إدارة علٌا  الموق  الوظٌفً 

 مك   العمٌدالهدف الاس را ٌئً:    ص هذه الوظٌفة بؤداء كافة الأمور الم علقة بالإشراف علً 

 فً حدود اللوابح والقوانٌن .

 مهام ومسبولٌات الوظٌفة :
 ا٤عزبر اٌذوزٛس /ع١ّذ اٌى١ٍخ .٠زجع  -

دساعذذخ اٌّٛػذذٛعبد اٌذذٛاسدح لجذذً عشػذذٙب عٍذذٟ ا٤عذذزبر اٌذذذوزٛس /ع١ّذذذ اٌى١ٍذذخ ٚارخذذبر ا٦عذذشا اد  -

 ا٩ٌصِخ ٌزٕف١ز لشاساد ع١بدرٗ ثشؤٔٙب.

رٕظ١ُ اٌّمبث٩د ٚاٌّٛاع١ذ ٚا٨عزّبعبد اٌخبطخ ثب٤عزبر اٌذوزٛس /ع١ّذ اٌى١ٍخ ٚاٌشد عٍٟ اٌّىبٌّذبد  -

 ساد اٌخبطخ ثٙزا اٌشؤْ .ٚا٨عزفغب

اعذذذاد اٌّٛػذذٛعبد اٌّطٍذذٛة عشػذذٙب عٍذذٟ ِغٍذذظ اٌى١ٍذذخ ٚعٍذذٟ اٌٍغذذبْ إٌّجضمذذخ ٚرٕغذذ١ك عذذذٚي  -

 ا٤عّبي ٚرٛع١ٗ اٌذعٛاد ِٚزبثعخ رٕف١ز اٌمشاساد اٌظبدسح ـٟ ٘زا اٌشؤْ .

 اٌم١بَ ثىبـخ ا٨رظب٨د اٌز١ٍف١ٔٛخ اٌخبطخ ثب٤عزبر اٌذوزٛس /ع١ّذ اٌى١ٍخ . -

ؽجبعذذخ( اٌخبطذذخ ثّىزذذت ا٤عذذزبر اٌذذذوزٛس /ع١ّذذذ  -ٔغذذ  –ا٤عّذذبي ا٦ٌىزش١ٔٚذذخ )وزبثذذخ رغ١ٙذذض ع١ّذذع  -

 اٌى١ٍخ .

 اعز٩َ اٌّىبرجبد اٌغش٠خ ٚاٌٙبِخ ٚعشػٙب عٍٟ ا٤عزبر اٌذوزٛس /ع١ّذ اٌى١ٍخ . -

دساعذذخ ٚاعذذز١فب  ٚرٍخذذ١ض وبـذذخ اٌّٛػذذٛعبد اٌزذذٟ رؾذذبي اٌذذٟ اٌّىزذذت ٚعشػذذٙب ٚرٕظذذ١ُ اٌّمذذبث٩د  -

 ٍغبْ.ٚا٨عزّبعبد ٚاٌ

رٍمٟ اٌشىبٚٞ اٌّخزٍفخ اٌزٟ رشد اٌٟ ِىزت ا٤عزبر اٌذذوزٛس /ع١ّذذ اٌى١ٍذخ ٚثؾضٙذب ٚعشػذٙب ِٚزبثعذخ  -

 اٌشد ع١ٍٙب .

اث٩غ اٌمشاساد ٚا٤ٚاِش ٚاٌزع١ٍّبد اٌزٟ ٠ظذس٘ب ا٤عزبر اٌذوزٛس /ع١ّذ اٌى١ٍخ اٌٟ اٌغٙذبد اٌّخزٍفذخ  -

 ِٚزبثع رٕف١ز٘ب.

 ع ٚأعّبي إٌغ  اٌّزعٍمخ ثّىزت ا٤عزبر اٌذوزٛس /ع١ّذ اٌى١ٍخ .اٌم١بَ ثؤعّبي اٌظبدس ٚاٌٛاسد ٚاٌؾف -

 اٌم١بَ ثّب ٠غٕذ ا١ٌٗ ِٓ أعّبي ألاشٞ ِشرجطخ ثبٌّٙبَ اٌغبثمخ . -

 مدٌر مك   عمٌد الكلٌة الوظابف المندرئة  حت هذا ال وصٌف 

 م طلبات الا  ٌار وال عٌٌن :

 ) (مإهل فوق الم وسط  ) (مإهل م وسط  ) ( القراءة والك ابة  المإهلات :
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 ) (دك وراه ) ( مائس ٌر  ) *( مإهل عالً 

 ) (غٌر مطلوبة  ٌفضل وئودها  )* ( مطلوبة  ال برات السابقة:

 ) (غٌر مطلوبة  ٌفضل وئودها  )*(مطلوبة  الكفاءة :

 المهارات :

 ) (إئادة اللغات الأئنبٌة  ( إئادة ال عامل م  الحاس  الآلً *) 

درة علً ال عاون م  الآ رٌن ) *( الق

والعمل فً فرٌق أو بصورة فردٌة وفقا  

 لم طلبات العمل .

) ( القدرة علً ال درٌس وال درٌ  الفعال للأعداد 

 الكبٌرة والصغٌرة.

 )*(القدرة علً الا صال م  الآ رٌن  ) ( القدرة علً العرض الئٌد .

) ( القدرة علً إدارة الأفراد والمئموعات 

 مل .فً الع

 )*(القدرة علً حل المشكلات وا  اذ القرارات .

 : أ ري 

 ICDL) ( الحصول علً شهادة  )(الحصول علً دورات فً اللغات الأئنبٌة 

 )*(حسن السٌر والسلوك  )*(حسن المظهر 

 ) ( المإهل فً نفس ذات ال  صص الوظٌفً  )*(الإلمام بم طلبات الوظٌفة 

 ضوابط الا  ٌار وال عٌٌن :

 . ِذ٠ش اداسح اٌشئْٛ ا٦داس٠خ بعد أ ذ  مدٌر مك   عمٌد الكلٌةٌعٌن عمٌد الكلٌة  -
بقرار مسب  من عمٌد الكلٌة  وذلك إذا أ ل بوائبا ه أو  مدٌر مك   عمٌد الكلٌةٌئوز إقالة  -

 بمق ضٌات مسإولٌا ه الإدارٌة بعد إئراء ال حقٌق اللازم .
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 الكود   

 111502 ِىزت ٚو١ً اٌى١ٍخ ٌشئْٛ اٌزع١ٍُ ٚاٌط٩ةِذ٠ش  المسمً الوظٌفً 

  1115 الإدارة الوسطً  القسم /الإدارة

  1108 ِذ٠ش اداسح اٌشئْٛ ا٦داس٠خ الربٌس المباشر

  ٚو١ً اٌى١ٍخ  المنص  /المناص  ال ً   عامل م  الوظٌفة 

 )  ( إدارة  شغٌلٌة  ) * ( إدارة وسطً ) (إدارة علٌا  الموق  الوظٌفً 

الهدف الاس را ٌئً:    ص هذه الوظٌفة بؤداء كافة الأمور الم علقة بالإشراف علً كافة الأعمال 

 . ال اصة بمك   الوكٌل فً حدود اللوابح والقوانٌن 

 مهام ومسبولٌات الوظٌفة :
 ا٤عزبر اٌذوزٛس/ٚو١ً اٌى١ٍخ .  ٠زجع -

اٌّٛػذذذذٛعبد اٌزذذذذٟ رظذذذذذس ٠خذذذذزض ثب٦شذذذذشاؾ عٍذذذذٟ ا٤عّذذذذبي اٌزذذذذٟ رذذذذشد اٌذذذذٟ اٌّىزذذذذت ِٚزبثعذذذذخ  -

.ِٕٗ 

 اعز٩َ اٌّىبرجبد اٌغش٠خ ٚاٌٙبِخ ٚعشػٙب عٍٟ ا٤عزبر اٌذوزٛس/ٚو١ً اٌى١ٍخ. -

دساعذذذذذخ ٚاعذذذذذز١فب  ٚرٍخذذذذذ١ض وبـذذذذذخ اٌّٛػذذذذذٛعبد اٌذذذذذٛاسدح ٌٍّىزذذذذذت لجذذذذذً عشػذذذذذٙب ٚارخذذذذذبر  -

 ا٦عشا اد ا٩ٌصِخ ـٟ شؤٔٙب ثعذ اٌزؤش١ش ع١ٍٙب ِٓ  ا٤عزبر اٌذوزٛس/ٚو١ً اٌى١ٍخ.

 شاد ٚرٛع١ٗ اٌّىبرجبد ٚاٌّٛػٛعبد ٥ٌلغبَ اٌّخزٍفخ ثبٌى١ٍخ .رٕف١ز اٌزؤش١ -

رٕظذذذ١ُ اٌّمذذذبث٩د ٚاٌّٛاع١ذذذذ ٚا٨عزّبعذذذبد اٌخبطذذذخ ثب٤عذذذزبر اٌذذذذوزٛس/ٚو١ً اٌى١ٍذذذخ ٚاٌذذذشد عٍذذذٟ  -

 اٌّىبٌّبد ٚا٨عزفغبساد اٌخبطخ ـٟ ٘زا اٌشؤْ.

 رٕف١ز وبـخ اٌٍٛائؼ ٚاٌمٛا١ٔٓ اٌظبدسح ِٓ اٌغٍطبد اٌّخزظخ . -

 ١ز وبـخ ا٨رظب٨د اٌز١ٍف١ٔٛخ اٌخبطخ ثّىزت  ا٤عزبر اٌذوزٛس/ٚو١ً اٌى١ٍخ.اٌم١بَ ثزٕف -

 اٌم١بَ ثؤعّبي اٌظبدس ٚاٌٛاسد ٚإٌغ  اٌخبطخ ثبٌّىزت . -

 اٌزعبْٚ ٚاٌزٕغ١ك ِع ا٦داساد اٌّخزظخ ثؤعّبي اٌٛو١ً دالاً اٌغبِعخ ٚلابسعٙب. -

)شذذذذذئْٛ اٌزعٍذذذذذ١ُ  ا٦شذذذذذشاؾ عٍذذذذذٝ اثذذذذذ٩غ لذذذذذشاساد ٚأٚاِذذذذذش اٌٛو١ذذذذذً اٌذذذذذٝ اٌٛؽذذذذذذاد اٌّخزظذذذذذخ -

 ٚاٌط٩ة، ٚسعب٠خ اٌشجبة( ِٚزبثعخ رٕف١ز٘ب.

اعذذذذاد د١ٌذذذً اٌطذذذ٩ة، ٚا٦شذذذشاؾ عٍذذذٝ طذذذٕذٚق اٌشذذذىبٜٚ ٚاٌّمزشؽذذذبد اٌخذذذبص ثذذذبٌط٩ة ٚـذذذشصٖ   -

 ٌٍعشع عٍٝ ا.د/ ٚو١ً اٌى١ٍخ ٌشئْٛ اٌزع١ٍُ ٚاٌط٩ة.

ٍغذذذذبْ اٌم١ذذذذبَ ثؤعّذذذذبي اٌمؼذذذذب  ا٨داسٜ ثبٌغبِعذذذذبد اٌّظذذذذش٠خ ٦عذذذذبدح اٌزظذذذذؾ١ؼ عذذذذٓ ؽش٠ذذذذك اٌ -

 .اٌّشىٍخ ِٓ لجً ا.د/ ٚو١ً اٌى١ٍخ ٌشئْٛ اٌزع١ٍُ ٚاٌط٩ة

 ِذ٠ش ِىزت ٚو١ً اٌى١ٍخ ٌشئْٛ اٌزع١ٍُ ٚاٌط٩ة الوظابف المندرئة  حت هذا ال وصٌف 

 م طلبات الا  ٌار وال عٌٌن :

 ) (مإهل فوق الم وسط  ) (مإهل م وسط  ) ( القراءة والك ابة  المإهلات :
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 ) (دك وراه ) ( مائس ٌر  ) *( مإهل عالً 

 ) (غٌر مطلوبة  ٌفضل وئودها  )* ( مطلوبة  ال برات السابقة:

 ) (غٌر مطلوبة  ٌفضل وئودها  )*(مطلوبة  الكفاءة :

 المهارات :

 ) (إئادة اللغات الأئنبٌة  ( إئادة ال عامل م  الحاس  الآلً *) 

) *( القدرة علً ال عاون م  الآ رٌن 

ٌق أو بصورة فردٌة وفقا  والعمل فً فر

 لم طلبات العمل .

) ( القدرة علً ال درٌس وال درٌ  الفعال للأعداد 

 الكبٌرة والصغٌرة.

 )*(القدرة علً الا صال م  الآ رٌن  ) ( القدرة علً العرض الئٌد .

) ( القدرة علً إدارة الأفراد والمئموعات 

 فً العمل .

 لقرارات .)*(القدرة علً حل المشكلات وا  اذ ا

 : أ ري 

 ICDL) ( الحصول علً شهادة  )(الحصول علً دورات فً اللغات الأئنبٌة 

 )*(حسن السٌر والسلوك  )*(حسن المظهر 

 ) ( المإهل فً نفس ذات ال  صص الوظٌفً  )*(الإلمام بم طلبات الوظٌفة 

 ضوابط الا  ٌار وال عٌٌن :

ِذ٠ش اداسح رأي بعد أ ذ  ِذ٠ش ِىزت ٚو١ً اٌى١ٍخ ٌشئْٛ اٌزع١ٍُ ٚاٌط٩ةٌعٌن عمٌد الكلٌة  -

 . اٌشئْٛ ا٦داس٠خ
بقرار مسب  من عمٌد الكلٌة  ِذ٠ش ِىزت ٚو١ً اٌى١ٍخ ٌشئْٛ اٌزع١ٍُ ٚاٌط٩ةٌئوز إقالة  -

 الإدارٌة بعد إئراء ال حقٌق اللازم .  وذلك إذا أ ل بوائبا ه أو بمق ضٌات مسإولٌا ه
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 لكود ا  

 111501 اٌذساعبد اٌع١ٍب ِذ٠ش ِىزت ٚو١ً اٌى١ٍخ ٌشئْٛ  المسمً الوظٌفً 

  1115 الإدارة الوسطً  القسم /الإدارة

  1108 ِذ٠ش اداسح اٌشئْٛ ا٦داس٠خ الربٌس المباشر

 ٚو١ً اٌى١ٍخ   المنص  /المناص  ال ً   عامل م  الوظٌفة 

 )  ( إدارة  شغٌلٌة  دارة وسطً) * ( إ ) (إدارة علٌا  الموق  الوظٌفً 

الهدف الاس را ٌئً:    ص هذه الوظٌفة بؤداء كافة الأمور الم علقة بالإشراف علً كافة الأعمال 

 ال اصة بمك   الوكٌل فً حدود اللوابح والقوانٌن  .

 مهام ومسبولٌات الوظٌفة :
 ا٤عزبر اٌذوزٛس/ٚو١ً اٌى١ٍخ .  ٠زجع -

اٌزذذذذٟ رذذذذشد اٌذذذذٟ اٌّىزذذذذت ِٚزبثعذذذذخ اٌّٛػذذذذٛعبد اٌزذذذذٟ رظذذذذذس  ٠خذذذذزض ثب٦شذذذذشاؾ عٍذذذذٟ ا٤عّذذذذبي -

.ِٕٗ 

 اعز٩َ اٌّىبرجبد اٌغش٠خ ٚاٌٙبِخ ٚعشػٙب عٍٟ ا٤عزبر اٌذوزٛس/ٚو١ً اٌى١ٍخ. -

دساعذذذذذخ ٚاعذذذذذز١فب  ٚرٍخذذذذذ١ض وبـذذذذذخ اٌّٛػذذذذذٛعبد اٌذذذذذٛاسدح ٌٍّىزذذذذذت لجذذذذذً عشػذذذذذٙب ٚارخذذذذذبر  -

 زٛس/ٚو١ً اٌى١ٍخ.ا٦عشا اد ا٩ٌصِخ ـٟ شؤٔٙب ثعذ اٌزؤش١ش ع١ٍٙب ِٓ  ا٤عزبر اٌذو

 رٕف١ز اٌزؤش١شاد ٚرٛع١ٗ اٌّىبرجبد ٚاٌّٛػٛعبد ٥ٌلغبَ اٌّخزٍفخ ثبٌى١ٍخ . -

رٕظذذذ١ُ اٌّمذذذبث٩د ٚاٌّٛاع١ذذذذ ٚا٨عزّبعذذذبد اٌخبطذذذخ ثب٤عذذذزبر اٌذذذذوزٛس/ٚو١ً اٌى١ٍذذذخ ٚاٌذذذشد عٍذذذٟ  -

 اٌّىبٌّبد ٚا٨عزفغبساد اٌخبطخ ـٟ ٘زا اٌشؤْ.

 اٌغٍطبد اٌّخزظخ .رٕف١ز وبـخ اٌٍٛائؼ ٚاٌمٛا١ٔٓ اٌظبدسح ِٓ  -

 اٌم١بَ ثزٕف١ز وبـخ ا٨رظب٨د اٌز١ٍف١ٔٛخ اٌخبطخ ثّىزت  ا٤عزبر اٌذوزٛس/ٚو١ً اٌى١ٍخ. -

 اٌم١بَ ثؤعّبي اٌظبدس ٚاٌٛاسد ٚإٌغ  اٌخبطخ ثبٌّىزت . -

 اٌزعبْٚ ٚاٌزٕغ١ك ِع ا٦داساد اٌّخزظخ ثؤعّبي اٌٛو١ً دالاً اٌغبِعخ ٚلابسعٙب. -

ِذذذش اٌٛو١ذذذً اٌذذذٝ اٌٛؽذذذذاد اٌّخزظذذذخ )شذذذئْٛ دساعذذذبد ع١ٍذذذب ا٦شذذذشاؾ عٍذذذٝ اثذذذ٩غ لذذذشاساد ٚأٚا -

 ،ٚاداسح اٌع٩لبد اٌضمبـ١خ ،ٚاٌّىزجخ( ِٚزبثعخ رٕف١ز٘ب.

اعذذذذاد د١ٌذذذً اٌطذذذ٩ة، ٚا٦شذذذشاؾ عٍذذذٝ طذذذٕذٚق اٌشذذذىبٜٚ ٚاٌّمزشؽذذذبد اٌخذذذبص ثذذذبٌط٩ة ٚـذذذشصٖ   -

 ٌٍعشع عٍٝ ا.د/ ٚو١ً اٌى١ٍخ ٌشئْٛ اٌذساعبد اٌع١ٍب.

سٜ ثبٌغبِعذذذذبد اٌّظذذذذش٠خ ٦عذذذذبدح اٌزظذذذذؾ١ؼ عذذذذٓ ؽش٠ذذذذك اٌٍغذذذذبْ اٌم١ذذذذبَ ثؤعّذذذذبي اٌمؼذذذذب  ا٨دا -

 اٌّشىٍخ ِٓ لجً ا.د/ ٚو١ً اٌى١ٍخ ٌشئْٛ اٌذساعبد اٌع١ٍب.

 اٌذساعبد اٌع١ٍبِذ٠ش ِىزت ٚو١ً اٌى١ٍخ ٌشئْٛ  الوظابف المندرئة  حت هذا ال وصٌف 

 م طلبات الا  ٌار وال عٌٌن :

 ) (مإهل فوق الم وسط  م وسط ) (مإهل  ) ( القراءة والك ابة  المإهلات :
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 ) (دك وراه ) ( مائس ٌر  ) *( مإهل عالً 

 ) (غٌر مطلوبة  ٌفضل وئودها  )* ( مطلوبة  ال برات السابقة:

 ) (غٌر مطلوبة  ٌفضل وئودها  )*(مطلوبة  الكفاءة :

 المهارات :

 ) (إئادة اللغات الأئنبٌة  ) *( إئادة ال عامل م  الحاس  الآلً 

*( القدرة علً ال عاون م  الآ رٌن  )

والعمل فً فرٌق أو بصورة فردٌة وفقا  

 لم طلبات العمل .

) ( القدرة علً ال درٌس وال درٌ  الفعال للأعداد 

 الكبٌرة والصغٌرة.

 )*(القدرة علً الا صال م  الآ رٌن  ) ( القدرة علً العرض الئٌد .

 ) ( القدرة علً إدارة الأفراد والمئموعات

 فً العمل .

 )*(القدرة علً حل المشكلات وا  اذ القرارات .

 : أ ري 

 ICDL) ( الحصول علً شهادة  )(الحصول علً دورات فً اللغات الأئنبٌة 

 )*(حسن السٌر والسلوك  )*(حسن المظهر 

 ) ( المإهل فً نفس ذات ال  صص الوظٌفً  )*(الإلمام بم طلبات الوظٌفة 

  عٌٌن :ضوابط الا  ٌار وال

ِذ٠ش اداسح بعد أ ذ رأي اٌذساعبد اٌع١ٍب ِذ٠ش ِىزت ٚو١ً اٌى١ٍخ ٌشئْٛ ٌعٌن عمٌد الكلٌة  -

 . اٌشئْٛ ا٦داس٠خ
مسب  من عمٌد الكلٌة  بقراراٌذساعبد اٌع١ٍب ِذ٠ش ِىزت ٚو١ً اٌى١ٍخ ٌشئْٛ ٌئوز إقالة  -

 ال حقٌق اللازم . وذلك إذا أ ل بوائبا ه أو بمق ضٌات مسإولٌا ه الإدارٌة بعد إئراء 
 

 

 

 

 



 
 
  

96 
 

 الكود   

 111503 لاذِخ اٌّغزّع ِذ٠ش ِىزت ٚو١ً اٌى١ٍخ ٌشئْٛ  المسمً الوظٌفً 

  1115 الإدارة الوسطً  القسم /الإدارة

  1108 ِذ٠ش اداسح اٌشئْٛ ا٦داس٠خ الربٌس المباشر

 ٚو١ً اٌى١ٍخ   المنص  /المناص  ال ً   عامل م  الوظٌفة 

 )  ( إدارة  شغٌلٌة  ) * ( إدارة وسطً ) (إدارة علٌا  الموق  الوظٌفً 

الهدف الاس را ٌئً:    ص هذه الوظٌفة بؤداء كافة الأمور الم علقة بالإشراف علً كافة الأعمال 

 ال اصة بمك   الوكٌل فً حدود اللوابح والقوانٌن  .

 مهام ومسبولٌات الوظٌفة :
 و١ً اٌى١ٍخ ٌشئْٛ لاذِخ اٌّغزّع ٚر١ّٕخ اٌج١ئخ.٠عًّ شبؼً اٌٛظ١فخ رؾذ ا٦ششاؾ اٌعبَ ٌٛ -

 ٠ششؾ شبؼً اٌٛظ١فخ عٍٝ اٌعب١ٍِٓ ثبٌّىزت. -

 ا٦ششاؾ عٍٝ داسعخ ٚعشع اٌّٛػٛعبد اٌزٟ رشد اٌٝ اٌّىزت. -

 اٌم١بَ ثّزبثعخ اٌّٛػٛعبد اٌظبدسح ِٕٗ. -

 ا٦ششاؾ عٍٝ اٌذساعبد ٚاٌجؾٛس اٌزٟ ٠شٞ اٌٛو١ً اٌم١بَ ثٙب. -

 ُ ِمبث٩د ٚاعزّبعبد اٌٛو١ً.ا٦ششاؾ عٍٝ ع١ٍّخ رٕظ١ -

 اعذاد د١ًٌ اٌخش٠غ١ٓ ٚرمبس٠ش اٌّزبثعخ اٌّطٍٛثخ. -

 ا٦ششاؾ عٍٝ أعّبي اٌظبدس ٚاٌٛاسد ٚاٌؾفع ٚأعّبي إٌغ  ثبٌّىزت. -

 رؾؼ١ش ا٨عزّبعبد اٌخبطخ ٚؽؼٛس اٌّغّٛػ ٌٗ ثؾؼٛس٘ب عٍٝ ؽغت ٔٛ  ا٨عزّب  -

 .اٌم١بَ ثّب ٠غٕذ ا١ٌٗ ِٓ أعّبي ألاشٜ. -

 ِذ٠ش ِىزت ٚو١ً اٌى١ٍخ ٌشئْٛ لاذِخ اٌّغزّع ندرئة  حت هذا ال وصٌف الوظابف الم

 م طلبات الا  ٌار وال عٌٌن :

 ) (مإهل فوق الم وسط  ) (مإهل م وسط  ) ( القراءة والك ابة  المإهلات :

 ) (دك وراه ) ( مائس ٌر  ) *( مإهل عالً 

 مطلوبة ) (غٌر  ٌفضل وئودها  )* ( مطلوبة  ال برات السابقة:

 ) (غٌر مطلوبة  ٌفضل وئودها  )*(مطلوبة  الكفاءة :

 المهارات :

 ) (إئادة اللغات الأئنبٌة  ) *( إئادة ال عامل م  الحاس  الآلً 
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) *( القدرة علً ال عاون م  الآ رٌن 

والعمل فً فرٌق أو بصورة فردٌة وفقا  

 لم طلبات العمل .

فعال للأعداد ) ( القدرة علً ال درٌس وال درٌ  ال

 الكبٌرة والصغٌرة.

 )*(القدرة علً الا صال م  الآ رٌن  ) ( القدرة علً العرض الئٌد .

) ( القدرة علً إدارة الأفراد والمئموعات 

 فً العمل .

 )*(القدرة علً حل المشكلات وا  اذ القرارات .

 : أ ري 

 ICDLهادة ) ( الحصول علً ش )(الحصول علً دورات فً اللغات الأئنبٌة 

 )*(حسن السٌر والسلوك  )*(حسن المظهر 

 ) ( المإهل فً نفس ذات ال  صص الوظٌفً  )*(الإلمام بم طلبات الوظٌفة 

 ضوابط الا  ٌار وال عٌٌن :

ِذ٠ش اداسح بعد أ ذ رأي ِذ٠ش ِىزت ٚو١ً اٌى١ٍخ ٌشئْٛ لاذِخ اٌّغزّع ٌعٌن عمٌد الكلٌة  -

 . اٌشئْٛ ا٦داس٠خ
بقرار مسب  من عمٌد الكلٌة ٠ش ِىزت ٚو١ً اٌى١ٍخ ٌشئْٛ لاذِخ اٌّغزّع ِذٌئوز إقالة  -

 اللازم .  وذلك إذا أ ل بوائبا ه أو بمق ضٌات مسإولٌا ه الإدارٌة بعد إئراء ال حقٌق
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 القسم الثالث :الإدارة التشغيمية

 )أعضاء هيئة التدريس (الباب الأول :الكادر الخاص 

 الكود   

 3202 ا٤عبرزح اٌّزفشؼْٛ لوظٌفً المسمً ا

 32 الإدارة  ال شغٌلٌة  القسم /الإدارة

 0411 سئ١ظ ِغٍظ اٌمغُ الربٌس المباشر

ٚو١ً اٌى١ٍخ ٌشئْٛ اٌزع١ٍُ ٚاٌط٩ة ،ع١ّذ اٌى١ٍخ  المنص  /المناص  ال ً   عامل م  الوظٌفة 

 ،ا٦داساد اٌّخزٍفخ 

 ) *( إدارة  شغٌلٌة  رة وسطً)  ( إدا ) (إدارة علٌا  الموق  الوظٌفً 

 .ب درٌس المقررات والقٌام بالمهمات العلمٌة الم  لفةالهدف الاس را ٌئً:    ص الوظٌفة 

 مهام ومسبولٌات الوظٌفة :
٠غذذذٛص اعذذذزضٕب  أْ ٠عٙذذذذ اٌذذذٟ ا٤عذذذبرزح اٌّزفشؼذذذْٛ أعجذذذب  سئبعذذذخ اٌمغذذذُ ارا ٌذذذُ ٠ٛعذذذذ ثبٌمغذذذُ  -

ب  عٍذذذٟ ؽٍذذت ِغٍذذذظ اٌى١ٍذذخ ثعذذذذ ألاذذز سأٞ ِغٍذذذظ أعذذبرزح ٠ٚىذذذْٛ ثمذذشاس ِذذذٓ سئذذ١ظ اٌغبِعذذذخ ثٕذذ

 اٌمغُ اٌّخزض.

 .اٌط٩ة ٔفٛط ـٟ ثضٙب عٍٝ ٚاٌعًّ ا٤ط١ٍخ اٌغبِع١خ ٚاٌم١ُ ثبٌزمب١ٌذ اٌزّغه  -

 ٚاٌضمبـ١ذذخ ا٨عزّبع١ذذخ شذذئُٛٔٙ ٚسعب٠ذذخ ثذذبٌط٩ة اٌّجبشذذش ا٨رظذذبي ٚرذذذع١ُ رشعذذ١   -

 ٚاٌش٠بػ١خ

 رمش٠ذشا اٌى١ٍذخ ع١ّذذ اٌذٝ ٚرمذذ٠ُ عبِذًٚاٌّ ٚاٌّؾبػذشاد اٌذذسٚط لبعذبد دالاذً إٌظذبَ ؽفذع  -

 .ٌؾفظٗ اعشا اد ِٓ ارخز ِٚب ثبٌٕظبَ ا٦لا٩ي شؤٔٗ ِٓ وً  ؽبدس عٓ

ا ٠ىْٛ اٌزٟ ٚاٌٍغبْ اٌّغبٌظ أعّبي ـٝ اٌّشبسوخ  - يٛ  .ـ١ٙب عؼ

 .اٌّؾٍٝ اٌّغزّع ٚرط٠ٛش ر١ّٕخ ـٝ اٌّشبسوخ -

 .ٌٍٚى١ٍخ ٌٍمغُ اٌع١ٍّخ اٌّئرّشاد أعّبي ـٝ اٌّشبسوخ  -

 .ثبٌى١ٍخ اٌزط٠ٛش ِششٚعبد ـٟ اٌّشبسوخ -
 ا٤عبرزح اٌّزفشؼْٛ الوظابف المندرئة  حت هذا ال وصٌف 

 م طلبات الا  ٌار وال عٌٌن :

 ) (مإهل فوق الم وسط  )  (مإهل م وسط  )( القراءة والك ابة  المإهلات :

 (دك وراه  ) ) ( مائس ٌر  ) ( مإهل عالً 
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  )*( أس اذ (أس اذ مساعد  )

 )(غٌر مطلوبة  )(ٌفضل وئودها  )*(مطلوبة   برات السابقة:ال

 (غٌر مطلوبة  ) )(ٌفضل وئودها  )*(مطلوبة  الكفاءة :

 المهارات 

 )* (إئادة اللغات الأئنبٌة  )*( إئادة ال عامل م  الحاس  الآلً 

( القدرة علً ال عاون م  الآ رٌن والعمل  *)

طلبات فً فرٌق أو بصورة فردٌة وفقا  لم 

 العمل .

( القدرة علً ال درٌس وال درٌ  الفعال للأعداد *) 

 الكبٌرة والصغٌرة.

 )*(القدرة علً الا صال م  الآ رٌن  ( القدرة علً العرض الئٌد .*) 

( القدرة علً إدارة الأفراد والمئموعات *) 

 فً العمل .

 )*(القدرة علً حل المشكلات وا  اذ القرارات .

 : أ ري 

 ICDL( الحصول علً شهادة *)  الحصول علً دورات فً اللغات الأئنبٌة ( *)

 )*(حسن السٌر والسلوك  )*(حسن المظهر 

 ( المإهل فً نفس ذات ال  صص الوظٌفً *)  )*(الإلمام بم طلبات الوظٌفة 

 ضوابط الا  ٌار وال عٌٌن :

خذِخ ٠ٚظجؾْٛ أعبرزح ٠ع١ٓ ثظفخ شخظ١خ ـٟ راد اٌى١ٍخ ع١ّع ِٓ ٠جٍؽْٛ عٓ أزٙب  اٌ -

 ـٟ اٌعًّ .ِزفشؼْٛ ؽزٟ ثٍٛؼُٙ عٓ اٌغجع١ٓ ٚرٌه ِب ٌُ ٠طٍجٛا عذَ ا٨عزّشاس 
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 الكود   

 3201 ا٤عبرزح  المسمً الوظٌفً 

 32 الإدارة  ال شغٌلٌة  القسم /الإدارة

 0411 سئ١ظ ِغٍظ اٌمغُ الربٌس المباشر

ٚو١ً اٌى١ٍخ ٌشئْٛ اٌزع١ٍُ ٚاٌط٩ة ،ع١ّذ اٌى١ٍخ  المنص  /المناص  ال ً   عامل م  الوظٌفة 

 ،ا٦داساد اٌّخزٍفخ 

 ) *( إدارة  شغٌلٌة  )  ( إدارة وسطً ) (إدارة علٌا  الموق  الوظٌفً 

 .ب درٌس المقررات والقٌام بالمهمات العلمٌة الم  لفةالهدف الاس را ٌئً:    ص الوظٌفة 

 مهام ومسبولٌات الوظٌفة :
 .اٌع١ٍّخ ٚاٌزّش٠ٕبد ٚاٌّؾبػشاد ثبٌذسٚط بٌٍَم١ اٌزفشغ -

 .اٌّجزىشح ٚاٌذساعبد اٌجؾٛس ثبعشا  ٚاٌفْٕٛ ٚا٢داة اٌعٍَٛ رمذَ ـٟ اٌّغبّ٘خ -

 .ٚاٌّشاعع ثبٌىزت ٚرض٠ٚذ٘ب ٚاٌّىزجبد اٌّعبًِ عٍٝ ا٤ششاؾ -

 .اٌط٩ة ٔفٛط ـٟ ثضٙب عٍٝ ٚاٌعًّ ا٤ط١ٍخ اٌغبِع١خ ٚاٌم١ُ ثبٌزمب١ٌذ اٌزّغه -

 ٚاٌضمبـ١ذذخ ا٨عزّبع١ذذخ شذذئُٛٔٙ ٚسعب٠ذذخ ثذذبٌط٩ة اٌّجبشذذش ا٨رظذذبي ُٚرذذذع١ رشعذذ١  -

 .ٚاٌش٠بػ١خ

 رمش٠ذشا اٌى١ٍذخ ع١ّذذ اٌذٝ ٚرمذذ٠ُ ٚاٌّعبِذً ٚاٌّؾبػذشاد اٌذذسٚط لبعذبد دالاذً إٌظذبَ ؽفذع -

 .ٌؾفظٗ اعشا اد ِٓ ارخز ِٚب ثبٌٕظبَ ا٦لا٩ي شؤٔٗ ِٓ وً  ؽبدس عٓ

 اٌغبس٠ذخ ٚاٌجؾذٛس ٚٔشذش٘ب أعشا٘ذب اٌزذٟ سٚاٌجؾذٛ اٌعٍّذٟ ٔشذبؽٗ عذٓ عذ٠ٕٛيب رمش٠ذشا رمذذ٠ُ -

 .اٌمغُ ِغٍظ عٍٝ ٌٍعشع اٌّخزض اٌمغُ سئ١ظ ِغٍظ اٌٝ

ا ٠ىْٛ اٌزٟ ٚاٌٍغبْ اٌّغبٌظ أعّبي ـٝ اٌّشبسوخ - يٛ  .ـ١ٙب عؼ

 .ٌٍٚى١ٍخ ٌٍمغُ اٌع١ٍّخ اٌّئرّشاد أعّبي ـٝ اٌّشبسوخ -

 .اٌّؾٍٝ اٌّغزّع ٚرط٠ٛش ر١ّٕخ ـٝ اٌّشبسوخ  -

زفذذذشؼ١ٓ اٌغّذذذع ثذذذ١ٓ ا٤عذذذزبر٠خ ٚثذذذ١ٓ ٚظ١فذذذخ عبِذذذخ ألاذذذشٞ أٚ أٞ عّذذذً ٠غذذذٛص ٥ٌعذذذبرزح ؼ١ذذذش اٌّ -

يلاذذذذش ،٨ٚ ٠غذذذذٛص اٌغّذذذذع ثذذذذ١ٓ ٚظ١فذذذذخ سئذذذذ١ظ اٌغبِعذذذذخ أٚ ٔبئجذذذذٗ ٚثذذذذ١ٓ ٚظ١فذذذذخ ا٤عذذذذزبر ؼ١ذذذذش 

 اٌّزفشغ. 

   . ثبٌى١ٍخ اٌزط٠ٛش ِششٚعبد ـٟ اٌّشبسوخ   -
 ا٤عبرزح الوظابف المندرئة  حت هذا ال وصٌف 

 :م طلبات الا  ٌار وال عٌٌن 

 ) (مإهل فوق الم وسط  )  (مإهل م وسط  )( القراءة والك ابة  المإهلات :

 (دك وراه  ) ) ( مائس ٌر  ) ( مإهل عالً 
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  )*( أس اذ ) (أس اذ مساعد 

 )(غٌر مطلوبة  )(ٌفضل وئودها  )*(مطلوبة  ال برات السابقة:

 (غٌر مطلوبة  ) )(ٌفضل وئودها  )*(مطلوبة  الكفاءة :

 مهارات ال

 )* (إئادة اللغات الأئنبٌة  )*( إئادة ال عامل م  الحاس  الآلً 

( القدرة علً ال عاون م  الآ رٌن والعمل  *)

فً فرٌق أو بصورة فردٌة وفقا  لم طلبات 

 العمل .

( القدرة علً ال درٌس وال درٌ  الفعال للأعداد *) 

 الكبٌرة والصغٌرة.

 )*(القدرة علً الا صال م  الآ رٌن  ( القدرة علً العرض الئٌد .*) 

( القدرة علً إدارة الأفراد والمئموعات *) 

 فً العمل .

 )*(القدرة علً حل المشكلات وا  اذ القرارات .

 : أ ري 

 ICDL( الحصول علً شهادة *)  (الحصول علً دورات فً اللغات الأئنبٌة  *)

 )*(حسن السٌر والسلوك  )*(حسن المظهر 

 ( المإهل فً نفس ذات ال  صص الوظٌفً *)  مام بم طلبات الوظٌفة )*(الإل

 ضوابط الا  ٌار وال عٌٌن :

 ( ؽ١ش01) اٌّبدح ؽىُ ِشاعبح ِع 0495 ٌغٕخ 24 اٌمبْٔٛ ِٓ (91)اٌّبدح ٌٕض ؽجمب ا٤عبرزح رع١١ٓ ٠زُ

 :٠ؤرٟ ِب أعزبرا ٠ع١ٓ ـ١ّٓ ٠شزشؽ

 اٌغبِعذبد اؽذذٜ ـذٝ ا٤لذً عٍذٝ ٕٛادعذ لاّذظ ِذذح ِغذبعذ أعذزبر ٚظ١فذخ شذؽً لذذ ٠ىذْٛ أْ -

 . اٌمبْٔٛ ٌٙزا اٌخبػعخ

 ثذبعشا  أٚ ٚٔشذش٘ب ِجزىذشح ثؾذٛس ثذبعشا  ِغذبعذ أعذزبر ٚ٘ذٛ ِذرذٗ ـذٟ لذبَ لذذ ٠ىذْٛ أْ -

 .ا٤عزبر٠خ ِشوض ٌشؽً رئٍ٘ٗ أشبئ١خ ِّزبصح أعّبي

 ١٘ئذذخ أعؼذذب  ثٛاعجذذبد ِغذذبعذا أعذذزبرا رع١١ٕذذٗ ِٕذذز ِٚغذذٍىٗ عٍّذذٗ ـذذٝ ٍِزضِذذب ٠ىذذْٛ أْ -

 .ِٚؾغٕب أدا ٘ب س٠ظاٌزذ

 .اٌى١ٍخ ـٟ ا٦عزّبعٝ ٚٔشبؽٗ اٌعٍّٟ أزبعٗ رع١١ٕٗ عٕذ ا٨عزجبس ـٟ ٠ئلاز أْ -

 ..اٌغّعخ ؽغٓ اٌغ١شح ِؾّٛد ٠ىْٛ أْ -
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 الكود   

 3203 اٌّغبعذْٚ ا٤عبرزح المسمً الوظٌفً 

 32 الإدارة  ال شغٌلٌة  القسم /الإدارة

 0411 سئ١ظ ِغٍظ اٌمغُ الربٌس المباشر

ٚو١ً اٌى١ٍخ ٌشئْٛ اٌزع١ٍُ ٚاٌط٩ة ،ع١ّذ اٌى١ٍخ  لمنص  /المناص  ال ً   عامل م  الوظٌفة ا

 ،ا٦داساد اٌّخزٍفخ 

 ) *( إدارة  شغٌلٌة  )  ( إدارة وسطً ) (إدارة علٌا  الموق  الوظٌفً 

 .الهدف الاس را ٌئً:    ص الوظٌفة ب درٌس المقررات والقٌام بالمهمات العلمٌة الم  لفة

 مهام ومسبولٌات الوظٌفة :
 .اٌع١ٍّخ ٚاٌزّش٠ٕبد ٚاٌّؾبػشاد ثبٌذسٚط ٌٍم١بَ اٌزفشغ -

 .اٌّجزىشح ٚاٌذساعبد اٌجؾٛس ثبعشا  ٚاٌفْٕٛ ٚا٢داة اٌعٍَٛ رمذَ ـٟ اٌّغبّ٘خ -

 .ٚاٌّشاعع ثبٌىزت ٚرض٠ٚذ٘ب ٚاٌّىزجبد اٌّعبًِ عٍٝ ا٦ششاؾ -

 .اٌط٩ة ٔفٛط ـٟ ثضٙب عٍٝ ًّٚاٌع ا٤ط١ٍخ اٌغبِع١خ ٚاٌم١ُ ثبٌزمب١ٌذ اٌزّغه -

 ٚاٌضمبـ١ذذخ ا٨عزّبع١ذذخ شذذئُٛٔٙ ٚسعب٠ذذخ ثذذبٌط٩ة اٌّجبشذذش ا٨رظذذبي ٚرذذذع١ُ رشعذذ١  -

 .ٚاٌش٠بػ١خ

 رمش٠ذشا اٌى١ٍذخ ع١ّذذ اٌذٝ ٚرمذذ٠ُ ٚاٌّعبِذً ٚاٌّؾبػذشاد اٌذذسٚط لبعذبد دالاذً إٌظذبَ ؽفذع -

 .ٌؾفظٗ اعشا اد ِٓ ارخز ِٚب ثبٌٕظبَ ا٦لا٩ي شؤٔٗ ِٓ ؽبدس وً عٓ

 اٌغبس٠ذخ ٚاٌجؾذٛس ٚٔشذش٘ب أعشا٘ذب اٌزذٟ ٚاٌجؾذٛس اٌعٍّذٟ ٔشذبؽٗ عذٓ عذ٠ٕٛيب رمش٠ذشا ُرمذذ٠ -

 .اٌمغُ ِغٍظ عٍٝ ٌٍعشع اٌّخزض اٌمغُ ِغٍظ سئ١ظ اٌٝ

ا ٠ىْٛ اٌزٟ ٚاٌٍغبْ اٌّغبٌظ أعّبي ـٟ اٌّشبسوخ - يٛ  .ـ١ٙب عؼ

 ٌٍٚى١ٍخ ٌٍمغُ اٌع١ٍّخ اٌّئرّشاد أعّبي ـٟ اٌّشبسوخ -

 اٌّؾٍٝ. ٌّغزّعا ٚرط٠ٛش ر١ّٕخ ـٟ اٌّشبسوخ -

 اٌزذس٠ج١خ اٌذٚساد ؽؼٛس،ٚ  ثبٌى١ٍخ اٌزط٠ٛش ِششٚعبد ـٟ اٌّشبسوخ  -

 .. ثبٌى١ٍخ اٌظ١فٟ اٌزذس٠ت أعّبي ـٟ اٌّشبسوخ -
 اٌّغبعذْٚ ا٤عبرزح الوظابف المندرئة  حت هذا ال وصٌف 

 م طلبات الا  ٌار وال عٌٌن :

 (مإهل فوق الم وسط )  )  (مإهل م وسط  )( القراءة والك ابة  المإهلات :

 )  (دك وراه ) ( مائس ٌر  ) ( مإهل عالً 

 
  ( أس اذ ) (أس اذ مساعد *) 
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 )(غٌر مطلوبة  )(ٌفضل وئودها  )*(مطلوبة  ال برات السابقة:

 ) (غٌر مطلوبة  )(ٌفضل وئودها  )*(مطلوبة  الكفاءة :

 المهارات 

 ة اللغات الأئنبٌة )* (إئاد )*( إئادة ال عامل م  الحاس  الآلً 

)* ( القدرة علً ال عاون م  الآ رٌن والعمل 

فً فرٌق أو بصورة فردٌة وفقا  لم طلبات 

 العمل .

) *( القدرة علً ال درٌس وال درٌ  الفعال للأعداد 

 الكبٌرة والصغٌرة.

 )*(القدرة علً الا صال م  الآ رٌن  ) *( القدرة علً العرض الئٌد .

إدارة الأفراد والمئموعات ) *( القدرة علً 

 فً العمل .

 )*(القدرة علً حل المشكلات وا  اذ القرارات .

 : أ ري 

 ICDL) *( الحصول علً شهادة  )* (الحصول علً دورات فً اللغات الأئنبٌة 

 )*(حسن السٌر والسلوك  )*(حسن المظهر 

 الوظٌفً ) *( المإهل فً نفس ذات ال  صص  )*(الإلمام بم طلبات الوظٌفة 

 ضوابط الا  ٌار وال عٌٌن :

 ِذب 0495 ٌغذٕخ 24 اٌمذبْٔٛ ِذٓ (04سلذُ) اٌّذبدح ٌذٕض ؽجمذب ِغذبعذا أعذزبرا ٠عذ١ٓ ـذ١ّٓ ٠شذزشؽ

 :٠ؤرٟ

 ِذٓ أٚ اٌّظذش٠خ اٌغبِعذبد اؽذذٜ ِذٓ ٠عبدٌٙذب ِذب أٚ اٌذذوزٛساٖ دسعذخ عٍذٝ ؽبطذ٩ي  ٠ىذْٛ أْ -

 دسعذخ عٍذٝ اٌخذبسط ـذٝ أٚ ِظذش ـذٝ ثذٗ ِعزذشؾ عٍّذٟ ِعٙذذ أٚ ع١ٍّذخ ١٘ئذخ أٚ عبِعذخ ألاذشٜ

 ٚاٌٍذذٛائؼ اٌمذذٛا١ٔٓ أؽىذذبَ ِشاعذذبح ِذذع ٌذذزٌه ِعبدٌذذخ ٌٍغبِعذذبد اٌّغٍذذظ ا٤عٍذذٝ ٠عزجش٘ذذب

 .اٌٛظ١فخ ٠ئٍ٘ٗ ٌشؽً رخظض ـٝ ٚرٌه ثٙب اٌّعّٛي

 ٌٙذزا اٌخبػذعخ اٌغبِعذبد اؽذذٜ ـذٝ ا٤لذً عٍذٝ عذٕٛاد 2ِذذح ِذذسط ٚظ١فذخ شذؽً لذذ ٠ىذْٛ أْ -

 اٌمبْٔٛ .

 . ٚٔشش٘ب ِجزىشح ثؾٛس ثبعشا  ِذسط ٘ٛٚ ِذرٗ ـٟ لبَ لذ ٠ىْٛ أْ -

 اٌزذذذس٠ظ ١٘ئذخ أعؼذذب  ثٛاعجذذبد ِذسعذب رع١١ٕذذٗ ِٕذذز ِٚغذٍىٗ عٍّذذٗ ـذذٟ ٍِزضِذب ٠ىذذْٛ أْ -

 .اٌغّعخ ؽغٓ اٌغ١شح ِؾّٛد ٠ىْٛ أدا ٘ب ٚ ِٚؾغٕب

 .اٌى١ٍخ ـٟ ا٦عزّبعٝ ٚٔشبؽٗ اٌعٍّٟ أزبعٗ رع١١ٕٗ عٕذ ا٨عزجبس ـٟ ٠ئلاز أْ -

 .ٌٍمتاغٕخ اٌذائّخ ٌزشل١خ ا٤عبرزح اٌّغبعذْٚ ٌٍؾظٛي عٍٟ اعز١بص اِزؾبْ اٌزشلٟ ِٓ اٌٍ -
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 الكود   

 3204 ٌّذسعْٛا المسمً الوظٌفً 

 32 الإدارة  ال شغٌلٌة  القسم /الإدارة

 0411 سئ١ظ ِغٍظ اٌمغُ الربٌس المباشر

ٌى١ٍخ ٚو١ً اٌى١ٍخ ٌشئْٛ اٌزع١ٍُ ٚاٌط٩ة ،ع١ّذ ا المنص  /المناص  ال ً   عامل م  الوظٌفة 

 ،ا٦داساد اٌّخزٍفخ 

 ) *( إدارة  شغٌلٌة  )  ( إدارة وسطً ) (إدارة علٌا  الموق  الوظٌفً 

 الهدف الاس را ٌئً:    ص الوظٌفة ب درٌس المقررات والقٌام بالمهمات العلمٌة الم  لفة.

 مهام ومسبولٌات الوظٌفة :
 .اٌع١ٍّخ ٚاٌزّش٠ٕبد ٚاٌّؾبػشاد ثبٌذسٚط ٌٍم١بَ اٌزفشغ -

 .اٌّجزىشح ٚاٌذساعبد اٌجؾٛس ثبعشا  ٚاٌفْٕٛ ٚا٢داة اٌعٍَٛ رمذَ ـٟ اٌّغبّ٘خ -

 .ٚاٌّشاعع ثبٌىزت ٚرض٠ٚذ٘ب ٚاٌّىزجبد اٌّعبًِ عٍٝ ا٦ششاؾ -

 .اٌط٩ة ٔفٛط ـٟ ثضٙب عٍٝ ٚاٌعًّ ا٤ط١ٍخ اٌغبِع١خ ٚاٌم١ُ ثبٌزمب١ٌذ اٌزّغه -

 ٚاٌضمبـ١ذذخ ٨عزّبع١ذذخا شذذئُٛٔٙ ٚسعب٠ذذخ ثذذبٌط٩ة اٌّجبشذذش ا٨رظذذبي ٚرذذذع١ُ رشعذذ١  -

 .ٚاٌش٠بػ١خ

 رمش٠ذشا اٌى١ٍذخ ع١ّذذ اٌذٝ ٚرمذذ٠ُ ٚاٌّعبِذً ٚاٌّؾبػذشاد اٌذذسٚط لبعذبد دالاذً إٌظذبَ ؽفذع -

 .ٌؾفظٗ اعشا اد ِٓ ارخز ِٚب ثبٌٕظبَ ا٦لا٩ي شؤٔٗ ِٓ وً ؽبدس عٓ

 اٌغبس٠ذخ ٚاٌجؾذٛس ٚٔشذش٘ب أعشا٘ذب اٌزذٟ ٚاٌجؾذٛس اٌعٍّذٟ ٔشذبؽٗ عذٓ عذ٠ٕٛيب رمش٠ذشا رمذذ٠ُ -

 .اٌمغُ ِغٍظ عٍٝ ٌٍعشع اٌّخزض اٌمغُ ئ١ظ ِغٍظس اٌٝ

ا ٠ىْٛ اٌزٟ ٚاٌٍغبْ اٌّغبٌظ أعّبي ـٟ اٌّشبسوخ - يٛ  .ـ١ٙب عؼ

 .ٌٍٚى١ٍخ ٌٍمغُ اٌع١ٍّخ اٌّئرّشاد أعّبي ـٝ اٌّشبسوخ -

 .اٌّؾٍٝ اٌّغزّع ٚرط٠ٛش ر١ّٕخ ـٟ اٌّشبسوخ  -

 اٌذذٕظُ عٍذذٝ اٌذذٛظ١فٟ ٚ اٌعٍّذذٟ إٌشذذبؽ عذذٓ اٌّطٍٛثذذخ اٌج١بٔذذبد ٚ ا٦ؽظذذبئ١بد اعذذذاد -

 ثبٌغبِعخ . ا٨ٌىزشٟٚٔ

 اٌزذس٠ت أعّبي ـٟ اٌّشبسوخٚوزٌه   . ثبٌى١ٍخ اٌزط٠ٛش ِششٚعبد ـٟ اٌّشبسوخ -
 ٌّذسعْٛا الوظابف المندرئة  حت هذا ال وصٌف 

 م طلبات الا  ٌار وال عٌٌن :

 ) (مإهل فوق الم وسط  )  (مإهل م وسط  )( القراءة والك ابة  المإهلات :

 (دك وراه *)  ) ( مائس ٌر  ل عالً ) ( مإه
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  ( أس اذ ) ) (أس اذ مساعد 

 )(غٌر مطلوبة  )(ٌفضل وئودها  )*(مطلوبة  ال برات السابقة:

 ) (غٌر مطلوبة  )(ٌفضل وئودها  )*(مطلوبة  الكفاءة :

 المهارات 

 )* (إئادة اللغات الأئنبٌة  )*( إئادة ال عامل م  الحاس  الآلً 

درة علً ال عاون م  الآ رٌن والعمل )* ( الق

فً فرٌق أو بصورة فردٌة وفقا  لم طلبات 

 العمل .

) *( القدرة علً ال درٌس وال درٌ  الفعال للأعداد 

 الكبٌرة والصغٌرة.

 )*(القدرة علً الا صال م  الآ رٌن  ) *( القدرة علً العرض الئٌد .

) *( القدرة علً إدارة الأفراد والمئموعات 

 العمل .فً 

 )*(القدرة علً حل المشكلات وا  اذ القرارات .

 : أ ري 

 ICDL) *( الحصول علً شهادة  )* (الحصول علً دورات فً اللغات الأئنبٌة 

 )*(حسن السٌر والسلوك  )*(حسن المظهر 

 ) *( المإهل فً نفس ذات ال  صص الوظٌفً  )*(الإلمام بم طلبات الوظٌفة 

  عٌٌن :ضوابط الا  ٌار وال

( ِذذذذٓ اٌمذذذذبْٔٛ ٌغذذذذٕخ ٠02عذذذذ١ٓ أعؼذذذذب  ١٘ئذذذذخ اٌزذذذذذس٠ظ )اٌّذذذذذسط( ؽجمذذذذبي ٌذذذذٕض اٌّذذذذبدح سلذذذذُ ) -

َ ثمذذذشاس ِذذذٓ سئذذذ١ظ اٌغبِعذذذخ ثٕذذذب  ي عٍذذذٟ ؽٍذذذت ِغٍذذذظ اٌغبِعذذذخ ثعذذذذ ألاذذذز سأٞ ِغٍذذذظ 0495

 اٌى١ٍخ ِٚغٍظ اٌمغُ اٌّخزض .

 ِذب 0495 ٌغذٕخ 24 اٌمذبْٔٛ ِذٓ(09) ٌذشلُ اٌّذبدح ٌذٕض ؽجمذب ِذسعذب ٠عذ١ٓ ـذ١ّٓ ٠شذزشؽ -

 :٠ؤرٟ

 لذذ رىذْٛ أْ ٚاٌّظذش٠خ اٌغبِعذبد اؽذذٜ ِذٓ ٠عبدٌٙذب ِذب أٚ اٌذذوزٛساٖ دسعذخ عٍذٝ ؽبطذ٩ي  ٠ىذْٛ أْ .0

 .ِب ٠عبدٌٙب أٚ ا١ٌٍغبٔظ أٚ اٌجىبٌٛس٠ٛط دسعخ عٍٝ ؽظٌٛٗ عٍٝ ا٤لً عٍٝ عٕٛاد عذ ِؼذ

 بْٔٛاٌمذذ ٌٙذذزا اٌخبػذذعخ اٌغبِعذذبد اؽذذذٜ ـذذٝ اٌّع١ذذذ٠ٓ أٚ اٌّغذذبعذ٠ٓ اٌّذسعذذ١ٓ ِذذٓ وذذبْ ارا .4

 - ِغذبعذا ِذسعذب أٚ ِع١ذذا رع١١ٕذٗ ِٕذز - ِٚغذٍىٗ عٍّذٗ ـذٝ ٍِزضِذب ٠ىذْٛ أْ عّذب رمذذَ ـ١شذزشؽ

 .أداإ٘ب ِٚؾغٕب ثٛاعجبرٗ

 .اٌغّعخ ؽغٓ اٌغ١شح ِؾّٛد ٠ىْٛ أْ .2 -
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 الكود   

 3205 اٌّغبعذْٚ اٌّذسعْٛ المسمً الوظٌفً 

 32 الإدارة  ال شغٌلٌة  القسم /الإدارة

 0411 ئ١ظ ِغٍظ اٌمغُس الربٌس المباشر

ٚو١ً اٌى١ٍخ ٌشئْٛ اٌزع١ٍُ ٚاٌط٩ة ،ع١ّذ اٌى١ٍخ  المنص  /المناص  ال ً   عامل م  الوظٌفة 

 ،ا٦داساد اٌّخزٍفخ 

 ) *( إدارة  شغٌلٌة  )  ( إدارة وسطً ) (إدارة علٌا  الموق  الوظٌفً 

وبما ٌكلف به من ربٌس  م  لفةالقٌام بالمهمات العلمٌة البالهدف الاس را ٌئً:    ص الوظٌفة 

 مئلس القسم وعمٌد الكلٌة .

 مهام ومسبولٌات الوظٌفة :
 ِذٓ ثٙذب ٠ىٍذؿ اٌزذٟ ا٤عّذبي ِذٓ ٚؼ١ش٘ذب ع١ٍّذخ ٚدسٚط رّش٠ٕذبد ِذٓ ثذٗ ٠ىٍذؿ ثّذب اٌم١ذبَ -

 .ٌٗ اٌمغُ اٌزبثع لا٩ي

 .اٌذوزٛساٖ دسعخ عٍٝ ٌٍؾظٛي اٌعٍّٟ ٚاٌجؾش اٌذساعخ ـٟ اٌغٙذ ثزي -

 .ٌٍٚى١ٍخ ٌٗ اٌزبثع ٌٍمغُ اٌع١ٍّخ اٌّئرّشاد بيأعّ ـٟ اٌّشبسوخ -

 .ثبٌغبِعخ اٌزذس٠ظ ١٘ئخ أعؼب  لذساد ر١ّٕخ دٚساد رٍمٝ -

 ٨ ٠غٛص اٌمب  دسٚط ـٟ ؼ١ش اٌغبِعخ اٌزٟ ٠زجعٛٔٙب. -

٨ ٠غذذذٛص ٌٍّذذذذسط اٌّغذذذبعذ أْ ٠غذذذغً ٌذساعذذذخ ع١ٍذذذب ـذذذٟ ؼ١ذذذش رخظذذذض اٌمغذذذُ ا٨ ثمذذذشاس ِذذذٓ  -

بد اٌع١ٍذذب ٚاٌجؾذذٛس ثٕذذب ي عٍذذٟ الزذذشاػ ِغٍذذظ اٌى١ٍذذخ سئذذ١ظ اٌغبِعذذخ ثعذذذ ِٛاـمذذخ ِغٍذذظ اٌذساعذذ

 ٚثعذ ألاز سأٞ ِغبٌظ ا٤لغبَ اٌّخزظخ .

 ثبٌى١ٍخ اٌزط٠ٛش ِششٚعبد ـٟ اٌّشبسوخ -

 اٌذذٕظُ عٍذذٝ ٚاٌذذٛظ١فٟ اٌعٍّذذٟ إٌشذذبؽ عذذٓ اٌّطٍٛثذذخ اٌج١بٔذذبد ٚ ا٦ؽظذذبئ١بد اعذذذاد -

  . ثبٌغبِعخ ا٨ٌىزش١ٔٚخ

  . خثبٌى١ٍ اٌظ١فٟ اٌزذس٠ت أعّبي ـٟ اٌّشبسوخ -

 .اٌزذس٠ج١خ اٌذٚساد ؽؼٛس -
 اٌّغبعذْٚ اٌّذسعْٛ الوظابف المندرئة  حت هذا ال وصٌف 

 م طلبات الا  ٌار وال عٌٌن :

 ) (مإهل فوق الم وسط  )  (مإهل م وسط  )( القراءة والك ابة  المإهلات :

 )  (دك وراه ( مائس ٌر  *) ) ( مإهل عالً 

 
  ( أس اذ ) ) (أس اذ مساعد 
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 )(غٌر مطلوبة  )(ٌفضل وئودها  )*(مطلوبة  ل برات السابقة:ا

 ) (غٌر مطلوبة  )(ٌفضل وئودها  )*(مطلوبة  الكفاءة :

 المهارات 

 )* (إئادة اللغات الأئنبٌة  )*( إئادة ال عامل م  الحاس  الآلً 

)* ( القدرة علً ال عاون م  الآ رٌن والعمل 

 طلبات فً فرٌق أو بصورة فردٌة وفقا  لم

 العمل .

) *( القدرة علً ال درٌس وال درٌ  الفعال للأعداد 

 الكبٌرة والصغٌرة.

 )*(القدرة علً الا صال م  الآ رٌن  ) *( القدرة علً العرض الئٌد .

) *( القدرة علً إدارة الأفراد والمئموعات 

 فً العمل .

 )*(القدرة علً حل المشكلات وا  اذ القرارات .

 : أ ري 

 ICDL) *( الحصول علً شهادة  (الحصول علً دورات فً اللغات الأئنبٌة )* 

 )*(حسن السٌر والسلوك  )*(حسن المظهر 

 ) *( المإهل فً نفس ذات ال  صص الوظٌفً  )*(الإلمام بم طلبات الوظٌفة 

 ضوابط الا  ٌار وال عٌٌن :

سط اٌّغذذذبعذ ثمذذذشاس ِذذذٓ ٠عذذذ١ٓ اٌّذذذذ 0495ٌغذذذٕخ  24( ِذذذٓ اٌمذذذبْٔٛ 044ؽجمذذذبي ٌذذذٕض اٌّذذذبدح ) -

سئذذذ١ظ اٌغبِعذذذخ ثٕذذذب ي عٍذذذٟ ؽٍذذذت ِغٍذذذظ اٌى١ٍذذذخ ثعذذذذ ألاذذذز سأٞ ِغٍذذذظ اٌمغذذذُ اٌّخذذذزض ٠ٚىذذذْٛ 

 اٌزع١١ٓ ِٓ ربس٠  طذٚس اٌمشاس.

 ِع 0495 ٌغٕخ 24 اٌمبْٔٛ ِٓ ) 044 ( اٌّبدح ٌٕض ؽجمب اٌّغبعذ٠ٓ اٌّذسع١ٓ رع١١ٓ ٠زُ -

 دسعخ عٍٝ ؽبط٩ ٠ىْٛ أْ اِغبعذ ِذسعب ٠ع١ٓ ـ١ّٓ ( ـ١شزشؽ042اٌّبدح) ؽىُ ِشاعبح

 ِٚؾغٕب ثٛاعجبرٗ ِع١ذا رع١١ٕٗ ِٕز ِٚغٍىٗ عٍّٗ ـٟ ٍِزضِب ٠ىْٛ ٚأْ اٌزشث١خ ـٟ اٌّبعغز١ش

 .أدا ٘ب
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 الكود   

 3206 اٌّع١ذْٚ المسمً الوظٌفً 

 32 الإدارة  ال شغٌلٌة  القسم /الإدارة

 0411 سئ١ظ ِغٍظ اٌمغُ الربٌس المباشر

ٚو١ً اٌى١ٍخ ٌشئْٛ اٌزع١ٍُ ٚاٌط٩ة ،ع١ّذ اٌى١ٍخ  ال ً   عامل م  الوظٌفة  المنص  /المناص 

 ،ا٦داساد اٌّخزٍفخ 

 ) *( إدارة  شغٌلٌة  )  ( إدارة وسطً ) (إدارة علٌا  الموق  الوظٌفً 

وبما ٌكلف به من ربٌس  القٌام بالمهمات العلمٌة الم  لفةبالهدف الاس را ٌئً:    ص الوظٌفة 

 سم وعمٌد الكلٌة .مئلس الق

 مهام ومسبولٌات الوظٌفة :
 ِذٓ ثٙذب ٠ىٍذؿ اٌزذٝ ا٤عّذبي ِذٓ ٚؼ١ش٘ذب ع١ٍّذخ ٚدسٚط رّش٠ٕذبد ِذٓ ثذٗ ٠ىٍذؿ ثّذب اٌم١ذبَ -

 .ٌٗ اٌزبثع اٌمغُ لا٩ي

 .اٌّبعغز١ش دسعخ عٍٝ ٌٍؾظٛي اٌعٍّٟ ٚاٌجؾش اٌذساعخ ـٟ اٌغٙذ ثزي -

 .ٌٍٚى١ٍخ ٌٗ اٌزبثع ٌٍمغُ اٌع١ٍّخ اٌّئرّشاد أعّبي ـٟ اٌّشبسوخ -

 .ثبٌغبِعخ اٌزذس٠ظ ١٘ئخ أعؼب  لذساد ر١ّٕخ دٚساد ٚاٌزذس٠ت اٌزذس٠ظ أطٛي رٍمٝ -

   . ثبٌى١ٍخ اٌزط٠ٛش ِششٚعبد ـٟ اٌّشبسوخ -

   . ثبٌى١ٍخ اٌظ١فٟ اٌزذس٠ت أعّبي ـٟ اٌّشبسوخ -

   .اٌزذس٠ج١خ اٌذٚساد ؽؼٛس -
 اٌّع١ذْٚ الوظابف المندرئة  حت هذا ال وصٌف 

 وال عٌٌن : م طلبات الا  ٌار

 ) (مإهل فوق الم وسط  )  (مإهل م وسط  )( القراءة والك ابة  المإهلات :

 )  (دك وراه ( مائس ٌر   ) ( مإهل عالً  *)

 
  ( أس اذ ) ) (أس اذ مساعد 

 )(غٌر مطلوبة  (ٌفضل وئودها *) (مطلوبة  ) ال برات السابقة:

 ٌر مطلوبة ) (غ (ٌفضل وئودها *) (مطلوبة  ) الكفاءة :

 المهارات 
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 )* (إئادة اللغات الأئنبٌة  )*( إئادة ال عامل م  الحاس  الآلً 

)* ( القدرة علً ال عاون م  الآ رٌن والعمل 

فً فرٌق أو بصورة فردٌة وفقا  لم طلبات 

 العمل .

( القدرة علً ال درٌس وال درٌ  الفعال للأعداد  ) 

 الكبٌرة والصغٌرة.

 )*(القدرة علً الا صال م  الآ رٌن  العرض الئٌد . ) *( القدرة علً

) *( القدرة علً إدارة الأفراد والمئموعات 

 فً العمل .

 )*(القدرة علً حل المشكلات وا  اذ القرارات .

 : أ ري 

 ICDL) *( الحصول علً شهادة  )* (الحصول علً دورات فً اللغات الأئنبٌة 

 سلوك )*(حسن السٌر وال )*(حسن المظهر 

 ) *( المإهل فً نفس ذات ال  صص الوظٌفً  )*(الإلمام بم طلبات الوظٌفة 

 ضوابط الا  ٌار وال عٌٌن :

 اٌغبِعذخ سئذ١ظ ثمذشاس ِذٓ اٌّع١ذذْٚ ٠عذ١ٓ 0495 ٌغذٕخ 24 اٌمذبْٔٛ ِذٓ ( 044 ) اٌّذبدح ٌذٕض ؽجمذب

 رذبس٠  طذذٚس ِذٓ اٌزع١ذ١ٓ ٠ٚىذْٛ اٌّخذزض اٌمغذُ ِغٍذظ سأٜ ألاذز ثعذذ اٌى١ٍذخ ِغٍذظ ؽٍذت عٍذٝ ثٕذب 

 اٌمشاس .

 ِؾّذٛد ٠ىذْٛ أْ ِغذبعذا ِذسعذب أٚ ِع١ذذا ٠عذ١ٓ ـذ١ّٓ ٠شذزشؽ )042(اٌّذبدح ٌذٕض ٚؽجمذب -

 اٌغّعخ. ؽغٓ اٌغ١شح

اٌّبدر١ٓ  ؽىُ ِشاعبح ِع 0495 ٌغٕخ 24 اٌمبْٔٛ ِٓ (044)اٌّبدح ثبٌزى١ٍؿ اٌّع١ذ٠ٓ ٠زُ رع١١ٓ -

 اٌى١ٍخ لاش٠غٟ ث١ٓ ِٓ اٌزى١ٍؿ ش٠كؽ عٓ اٌّع١ذْٚ ٠ع١ٓ أْ ـ١غٛص اٌمبْٔٛ ٘زا ِٓ 042 ٚ  044

 دسعخ ـٝ اٌعبَ اٌزمذ٠ش ِٓ وً ـٝ ا٤لً عٍٝ عذا ع١ذ رمذ٠ش عٍٝ اٌؾبط١ٍٓ ا٤لا١شر١ٓ اٌغٕز١ٓ  ـٝ

 ٘ٛ ٌّٓ ا٤ـؼ١ٍخ ٚرعطٝ ِمبِٙب ٠مَٛ ِب أٚ اٌزخظض ِبدح رمذ٠ش ٚـٝ اٌزشث١خ اٌجىبٌٛس٠ٛط ـٝ

 .اٌمبْٔٛ ٘زا ِٓ 040  اٌّبدح ـٝ ّمشسحاٌ اٌّفبػٍخ ػٛاثؾ ِشاعبح ِع ِغّٛ  اٌذسعبد ـٟ أعٍٝ
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 الباب الثاني : الكادر العام )وظائف تخصصية(

 الكود   

 3102 مدرس اللغة  المسمً الوظٌفً 

 31 الإدارة  ال شغٌلٌة  القسم /الإدارة

 0510 ٚو١ً اٌى١ٍخ ٌشئْٛ اٌزع١ٍُ ٚاٌط٩ة الربٌس المباشر

 ٚو١ً اٌى١ٍخ ٌشئْٛ اٌزع١ٍُ ٚاٌط٩ة ،ع١ّذ اٌى١ٍخ  الوظٌفة  المنص  /المناص  ال ً   عامل م 

 ) *( إدارة  شغٌلٌة  )  ( إدارة وسطً ) (إدارة علٌا  الموق  الوظٌفً 

 .ب درٌس اللغات الأئنبٌة الهدف الاس را ٌئً:    ص الوظٌفة 

 مهام ومسبولٌات الوظٌفة :
 ساعٟ اٌّمشس .ٚػع لاطخ اٌذساعخ ٚرٛص٠ع اٌذسٚط ٚـمبي ٌٍّٕٙظ اٌذ -

 ا٨شزشان ـٟ ٚػع أعئٍخ ا٨ِزؾبٔبد ٚـمبي ٌّعب١٠ش اٌّؾذدح. -

 ا٨شزشان ـٟ رظؾ١ؼ ا٨ِزؾبٔبد ِٚشاععزٙب. -

 اٌزذس٠ظ ٚـمبي ٌٍغذاٚي اٌّمشسح ؽجمبي ٌٍجشاِظ اٌذساع١خ اٌّمشسح . -

 ٚػع رٛط١ؿ  ِٚظفٛـخ ٚرمبس٠ش ٌٍّمشساد اٌزٟ ٠ذسعٗ. -

 ٌخطخ اٌزٕف١ز٠خ ـٟ لاطخ اٌى١ٍخ ا٦عزشار١غ١خ .ا٨ٌزضاَ ثزٕف١ز ا٤ٔشطخ اٌّزعٍمخ ثب -

 اٌم١بَ ثّب ٠غٕذ ا١ٌٗ ِٓ أعّبي ألاشٞ ِشرجطخ ثبٌّٙبَ اٌغبثمخ. -
 مدرس اللغة. الوظابف المندرئة  حت هذا ال وصٌف 

 م طلبات الا  ٌار وال عٌٌن :

 ) (مإهل فوق الم وسط  )  (مإهل م وسط  )( القراءة والك ابة  المإهلات :

 )* (دك وراه ( مائس ٌر  *) إهل عالً ) ( م

 (غٌر مطلوبة  ) )(ٌفضل وئودها  )*(مطلوبة  ال برات السابقة:

 (غٌر مطلوبة  ) )(ٌفضل وئودها  )*(مطلوبة  الكفاءة :

 المهارات 

 )* (إئادة اللغات الأئنبٌة  )*( إئادة ال عامل م  الحاس  الآلً 

( القدرة علً ال درٌس وال درٌ  الفعال للأعداد  *)والعمل  ( القدرة علً ال عاون م  الآ رٌن*) 
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فً فرٌق أو بصورة فردٌة وفقا  لم طلبات 

 العمل .

 الكبٌرة والصغٌرة.

 )*(القدرة علً الا صال م  الآ رٌن  ( القدرة علً العرض الئٌد . *)

( القدرة علً إدارة الأفراد والمئموعات *) 

 فً العمل .

 لمشكلات وا  اذ القرارات .)*(القدرة علً حل ا

 : أ ري 

 ICDL( الحصول علً شهادة  *) (الحصول علً دورات فً اللغات الأئنبٌة  *)

 )*(حسن السٌر والسلوك  )*(حسن المظهر 

 ) ( المإهل فً نفس ذات ال  صص الوظٌفً  )*(الإلمام بم طلبات الوظٌفة 

 ضوابط الا  ٌار وال عٌٌن :

 ٚو١ً اٌى١ٍخ ٌشئْٛ اٌزع١ٍُ ٚاٌط٩ة.درس اللغة بعد أ ذ رأي ٌعٌن عمٌد الكلٌة م -

 ٌئ  أن ٌكون معٌن. -
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 الكود   

 3101 أ صابً شبون طلا      المسمً الوظٌفً 

 31 الإدارة ال شغٌلٌة   القسم /الإدارة

 1102  بٌس قسم شبون الطلا  ر الربٌس المباشر

 وكٌل الكلٌة لشبون الطلا   .  الوظٌفة المنص  /المناص  ال ً   عامل م  

 )*( إدارة  شغٌلٌة  ) ( إدارة وسطً ) (إدارة علٌا  الموق  الوظٌفً 

بالكلٌة فً  الطلا الهدف الاس را ٌئً:    ص هذه الوظٌفة بؤداء كافة الأمور ال اصة مك   شبون 

 حدود القوانٌن واللوابح .

 مهام ومسبولٌات الوظٌفة :
اٌّٙبَ ٌٍفشق  اٌذساع١خ ِٓ اعز٩َ أٚساق اٌط٩ة اٌّغزغذ٠ٓ ثبٌفشلخ ا٤ٌٟٚ اٌم١بَ ثىً  -

ٚل١ذُ٘ ٚأرٚٔبد دـع ٚعًّ عغ٩د اٌطٍجخ ٚعًّ عغ٩د اٌزغ١ٕذ ٚاطذاس شٙبداد اٌم١ذ 

 ٚرغ١ًٙ اٌّؤِٛس٠بد ٌٍطٍجخ ٚرغ١ٍُ اٌىبس١ٔٙبد اٌخبطخ ثبٌط٩ة .

ِٓ -ثبلٟ ٧ٌعبدح -ذساع١خ )ِغزغذِزبثعخ وبـخ اٌزؽ١شاد اٌزٟ رطشأ عٍٟ ؽبٌخ اٌطبٌت اٌ -

 ِؾٛي (-اٌخبسط

 اعز٩َ ا٠٦ظب٨د ٚثطبلخ اٌزشث١خ اٌعغىش٠خ ٚاٌطٛاثع ٚرغ١ٍُ اٌشٙبداد ٌٍط٩ة. -

 رشر١ت اٌٍّفبد أثغذ٠ب ٚادلابي الا٩ اد اٌطشؾ ـٟ اٌٍّفبد . -

 اعذاد اٌغذاٚي اٌذساع١خ ٌىبـخ اٌّمشساد ٌٍفشق اٌذساع١خ ا٤سثع . -

 عّبي اٌفظ١ٍخ ،ٚوزٌه وشٛـبد اٌشطذ إٌٙبئ١خ ٌٍط٩ة .   رغ١ٍُ وشٛـبد سطذ ا٤ -

 ا٨ٌزضاَ ثزٕف١ز ا٤ٔشطخ اٌّزعٍمخ ثبٌخطخ اٌزٕف١ز٠خ ـٟ لاطخ اٌى١ٍخ ا٦عزشار١غ١خ . -

 اٌم١بَ ثّب ٠غٕذ ا١ٌٗ ِٓ أعّبي ألاشٞ ِشرجطخ ثبٌّٙبَ اٌغبثمخ. -
 ً الفرقة الأول طلا أ صابً شبون  الوظابف المندرئة  حت هذا ال وصٌف 

 الفرقة الثانٌة  طلا أ صابً شبون   

 الثالثة أ صابً شبون طلا  الفرقة 

 الرابعةأ صابً شبون طلا  الفرقة 

 ألاظبئٟ اٌغذاٚي اٌذساع١خ ٚا٨ِزؾب١ٔخ 

 م طلبات الا  ٌار وال عٌٌن :

 ) (مإهل فوق الم وسط  ) (مإهل م وسط  )( القراءة والك ابة  المإهلات :
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 ) (دك وراه ) ( مائس ٌر  ) *( مإهل عالً 

 ) (غٌر مطلوبة  ٌفضل وئودها  )* ( مطلوبة  ال برات السابقة:

 ) (غٌر مطلوبة  ٌفضل وئودها  )*(مطلوبة  الكفاءة :

 المهارات :

 ) (إئادة اللغات الأئنبٌة  ) *( إئادة ال عامل م  الحاس  الآلً . 

) *( القدرة علً ال عاون م  الآ رٌن 

فرٌق أو بصورة فردٌة وفقا  والعمل فً 

 لم طلبات العمل .

) ( القدرة علً ال درٌس وال درٌ  الفعال للأعداد 

 الكبٌرة والصغٌرة.

 )*(القدرة علً الا صال م  الآ رٌن  )* ( القدرة علً العرض الئٌد .

)* ( القدرة علً إدارة الأفراد والمئموعات 

 فً العمل .

 اذ القرارات .)*(القدرة علً حل المشكلات وا  

 : أ ري 

) ( الحصول علً دورات فً اللغات 

 الأئنبٌة 

 ICDL) ( الحصول علً شهادة 

 )*(حسن السٌر والسلوك  )*(حسن المظهر 

 ) ( المإهل فً نفس ذات ال  صص الوظٌفً  )*(الإلمام بم طلبات الوظٌفة 

 ضوابط الا  ٌار وال عٌٌن :

 بعد أ ذ رأي وكٌل الكلٌة لشبون الطلا  .  طلا الٌعٌن عمٌد الكلٌة أ صابً شبون  -
بقرار مسب  من عمٌد الكلٌة  وذلك إذا أ ل بوائبا ه أو   الطلا ٌئوز إقالة أ صابً شبون  -

 بمق ضٌات مسإولٌا ه الإدارٌة بعد إئراء ال حقٌق اللازم .
 ٌئ  أن ٌكون معٌن . -
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 الكود   

 3103 أ صابً شبون  رٌئٌن    المسمً الوظٌفً 

 31 الإدارة ال شغٌلٌة   القسم /الإدارة

 1103 شبون ال رٌئٌن ربٌس قسم  الربٌس المباشر

 وكٌل الكلٌة لشبون الطلا   .  المنص  /المناص  ال ً   عامل م  الوظٌفة 

 )*( إدارة  شغٌلٌة  ) ( إدارة وسطً ) (إدارة علٌا  الموق  الوظٌفً 

وظٌفة بؤداء كافة الأمور ال اصة مك   شبون ال رٌئٌن بالكلٌة الهدف الاس را ٌئً:    ص هذه ال

 فً حدود القوانٌن واللوابح .

 مهام ومسبولٌات الوظٌفة :
عًّ شٙبداد رخشط ٌخش٠غٟ اٌغٕٛاد اٌغبثمخ عٛا  وبٔذ اٌشٙبداد اٌّئلزخ ،ٚرمذ٠شاد ا٤سثع  -

 عٕٛاد .

 عؾت اٌٍّفبد ٚعًّ الا٩ اد اٌطشؾ ٚاعز٩ِٙب. -

 ظب٨د ٚثطبلخ اٌزشث١خ اٌعغىش٠خ ٚاٌطٛاثع ٚرغ١ٍُ شٙبداد اٌزخشط ٌٍط٩ة اٌخش٠غ١ٓ.اعز٩َ ا٠٦ -

 رشر١ت اٌٍّفبد أثغذ٠بي ٚادلابي الا٩ اد اٌطشؾ ـٟ اٌٍّفبد. -

 ا٨ٌزضاَ ثزٕف١ز ا٤ٔشطخ اٌّزعٍمخ ثبٌخطخ اٌزٕف١ز٠خ ـٟ لاطخ اٌى١ٍخ ا٦عزشار١غ١خ. -

 ٙبَ اٌغبثمخ.اٌم١بَ ثّب ٠غٕذ ا١ٌٗ ِٓ أعّبي ألاشٞ ِشرجطخ ثبٌّ -
 أ صابً شبون  رٌئٌن   . الوظابف المندرئة  حت هذا ال وصٌف 

 م طلبات الا  ٌار وال عٌٌن :

 ) (مإهل فوق الم وسط  ) (مإهل م وسط  )( القراءة والك ابة  المإهلات :

 ) (دك وراه ) ( مائس ٌر  ) *( مإهل عالً 

 (غٌر مطلوبة  ) ٌفضل وئودها  )* ( مطلوبة  ال برات السابقة:

 ) (غٌر مطلوبة  ٌفضل وئودها  )*(مطلوبة  الكفاءة :

 المهارات :

 (إئادة اللغات الأئنبٌة  *) ) *( إئادة ال عامل م  الحاس  الآلً . 

) *( القدرة علً ال عاون م  الآ رٌن 

والعمل فً فرٌق أو بصورة فردٌة وفقا  

ل درٌ  الفعال للأعداد ) ( القدرة علً ال درٌس وا
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 الكبٌرة والصغٌرة. لم طلبات العمل .

 )*(القدرة علً الا صال م  الآ رٌن  )* ( القدرة علً العرض الئٌد .

)* ( القدرة علً إدارة الأفراد والمئموعات 

 فً العمل .

 )*(القدرة علً حل المشكلات وا  اذ القرارات .

 : أ ري 

) ( الحصول علً دورات فً اللغات 

 الأئنبٌة 

 ICDLالحصول علً شهادة  ) (

 )*(حسن السٌر والسلوك  )*(حسن المظهر 

 ) ( المإهل فً نفس ذات ال  صص الوظٌفً  )*(الإلمام بم طلبات الوظٌفة 

 ضوابط الا  ٌار وال عٌٌن :

 ٌعٌن عمٌد الكلٌة أ صابً شبون ال رٌئٌن  بعد أ ذ رأي وكٌل الكلٌة لشبون الطلا  . -
ن ال رٌئٌن  بقرار مسب  من عمٌد الكلٌة  وذلك إذا أ ل بوائبا ه ٌئوز إقالة أ صابً شبو -

 أو بمق ضٌات مسإولٌا ه الإدارٌة بعد إئراء ال حقٌق اللازم .
 ٌئ  أن ٌكون معٌن . -
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 الكود   

 3104 أ صابً رعاٌة الشبا     المسمً الوظٌفً 

 31 الإدارة ال شغٌلٌة   القسم /الإدارة

 1101 رعاٌة الشبا     مدٌر إدارة اشرالربٌس المب

 وكٌل الكلٌة لشبون الطلا   .  المنص  /المناص  ال ً   عامل م  الوظٌفة 

 )*( إدارة  شغٌلٌة  ) ( إدارة وسطً ) (إدارة علٌا  الموق  الوظٌفً 

لٌة فً الهدف الاس را ٌئً:    ص هذه الوظٌفة بؤداء كافة الأمور ال اصة مك   رعاٌة الشبا  بالك

 حدود القوانٌن واللوابح .

 مهام ومسبولٌات الوظٌفة :
 ا٦ششاؾ عٍٟ رٕظ١ُ ا٤عش ٚلاطخ اٌعًّ اٌخبطخ ثبٌط٩ة ثشعب٠خ اٌشجبة. -

 رٕظ١ُ إٌذٚاد ٚاٌّغبثمبد اٌضمبـ١خ ٚاٌش٠بػ١خ ٚاٌّعبسع ٚاٌؾف٩د اٌّزٕٛعخ. -

 اٌّغبّ٘خ ـٟ اعذاد ِغ٩د اٌؾبئؾ اٌضمبـ١خ -

١خ ِٓ اٌط٩ة اٌّزمذ١ِٓ ٌٍؾظٛي عٍٟ ِغبعذح اٌزىبـً ا٨عزّبعٟ ٚرغ١ٍُ رٍمٟ ا٤ثؾبس ا٨عزّبع -

اٌّغبعذاد ا٨لزظبد٠خ ٌٍط٩ة اٌّغزؾم١ٓ ٌٍّغبعذاد ِٓ طٕذٚق اٌزىبًِ ٌّغبعذح اٌط٩ة رٚٞ 

 اٌؾب٨د ا٨لزظبد٠خ ٚا٨عزّبع١خ اٌظعجخ .

١ٍخ ٚوبـخ إٌّبعجبد ا٨عزّبع١خ رٕظ١ُ ا٨ؽزفبي ثبٌّٕبعجبد اٌّخزٍفخ و١َٛ ا١ٌز١ُ ٚؽفٍخ ع١ذ ا٤َ ثبٌى -

 ٚاٌذ١ٕ٠خ ا٤لاشٜ.

 اعذاد ـش٠ك ِٓ اٌغٛاٌخ ٌٍّغبّ٘خ ـٟ اٌّغبثمبد اٌغبِعخ ٚؼ١ش٘ب ِٓ اٌّغبثمبد . -

 اٌزعشؾ عٍٟ ِشى٩د ِٚمزشؽبد اٌط٩ة ٚاٌعًّ عٍٟ ا٠غبد اٌؾً ٌٙب . -

 ـؾض طٕذٚق شىبٚٞ اٌط٩ة ٚـشص٘ب ثشىً دٚسٞ ِٕٚزظُ . -

 عطٍخ اٌظ١ف١خ .رٕظ١ُ اٌّعغىشاد لا٩ي اٌ -

 ا٦ششاؾ عٍٟ أزخبثبد اٌٍغٕخ اٌط٩ث١خ ٚاٌزؤوذ ِٓ ؽغٓ ع١ش٘ب. -

 رٕظ١ُ ٚرٕغ١ك اٌعًّ ـٟ ا٤ٔذ٠خ ا٨عزّبع١خ. -

 ا٨شزشان ـٟ اعذاد ِششٚ  ا١ٌّضا١ٔخ اٌخبطخ ثب٤ٔشطخ اٌط٩ث١خ . -

 ا٨ٌزضاَ ثزٕف١ز ا٤ٔشطخ اٌّزعٍمخ ثبٌخطخ اٌزٕف١ز٠خ ـٟ لاطخ اٌى١ٍخ ا٦عزشار١غ١خ . -

 اٌم١بَ ثّب ٠غٕذ ا١ٌٗ ِٓ أعّبي ألاشٞ ِشرجطخ ثبٌّٙبَ اٌغبثمخ.. -
اللئنة الثقافٌة  الرٌاضٌة  الائ ماعٌة أ صابً  الوظابف المندرئة  حت هذا ال وصٌف 

 .    العلمٌة  الأسر  الئوالة

 م طلبات الا  ٌار وال عٌٌن :
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 وق الم وسط ) (مإهل ف ) (مإهل م وسط  ) ( القراءة والك ابة  المإهلات :

 ) (دك وراه ) ( مائس ٌر  ) *( مإهل عالً 

 ) (غٌر مطلوبة  ٌفضل وئودها  )* ( مطلوبة  ال برات السابقة:

 ) (غٌر مطلوبة  ٌفضل وئودها  )*(مطلوبة  الكفاءة :

 المهارات :

 ) (إئادة اللغات الأئنبٌة  ) *( إئادة ال عامل م  الحاس  الآلً . 

ال عاون م  الآ رٌن  ) *( القدرة علً

والعمل فً فرٌق أو بصورة فردٌة وفقا  

 لم طلبات العمل .

) ( القدرة علً ال درٌس وال درٌ  الفعال للأعداد 

 الكبٌرة والصغٌرة.

 )*(القدرة علً الا صال م  الآ رٌن  )* ( القدرة علً العرض الئٌد .

)* ( القدرة علً إدارة الأفراد والمئموعات 

 فً العمل .

 )*(القدرة علً حل المشكلات وا  اذ القرارات .

 : أ ري 

) ( الحصول علً دورات فً اللغات 

 الأئنبٌة 

 ICDL) ( الحصول علً شهادة 

 )*(حسن السٌر والسلوك  )*(حسن المظهر 

 ) ( المإهل فً نفس ذات ال  صص الوظٌفً  )*(الإلمام بم طلبات الوظٌفة 

 ضوابط الا  ٌار وال عٌٌن :

 عٌن عمٌد الكلٌة أ صابً رعاٌة الشبا   بعد أ ذ رأي وكٌل الكلٌة لشبون الطلا  .ٌ -
ٌئوز إقالة أ صابً رعاٌة الشبا   بقرار مسب  من عمٌد الكلٌة  وذلك إذا أ ل بوائبا ه أو  -

 بمق ضٌات مسإولٌا ه الإدارٌة بعد إئراء ال حقٌق اللازم .
 ٌئ  أن ٌكون معٌن . -
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 الكود   

 3105 أ صابً صندوق الا حاد لرعاٌة الشبا . الوظٌفً المسمً 

 31 الإدارة ال شغٌلٌة   القسم /الإدارة

 1101 رعاٌة الشبا     مدٌر إدارة الربٌس المباشر

 وكٌل الكلٌة لشبون الطلا   .  المنص  /المناص  ال ً   عامل م  الوظٌفة 

 ( إدارة  شغٌلٌة )* ) ( إدارة وسطً ) (إدارة علٌا  الموق  الوظٌفً 

الهدف الاس را ٌئً:    ص هذه الوظٌفة بؤداء كافة الأمور ال اصة بالشبون المالٌة لرعاٌة الشبا  

 بالكلٌة فً حدود القوانٌن واللوابح .

 مهام ومسبولٌات الوظٌفة :
 اِغبن اٌذـبرش اٌخبطخ ثشعب٠خ اٌشجبة . -

 رطج١ك ا٩ٌئؾخ اٌّب١ٌخ اٌخبطخ ثبٌظٕذٚق . -

 عٍؿ ٚششا  اؽز١بعبد اٌمغُ ٤دا  ٔشبؽ اٌط٩ة.اعزخشاط  -

 اعذاد اٌؾغبثبد اٌخزب١ِخ ٌشعب٠خ اٌشجبة. -

 ا٨ٌزضاَ ثزٕف١ز ا٤ٔشطخ اٌّزعٍمخ ثبٌخطخ اٌزٕف١ز٠خ ـٟ لاطخ اٌى١ٍخ ا٦عزشار١غ١خ . -

 اٌم١بَ ثّب ٠غٕذ ا١ٌٗ ِٓ أعّبي ألاشٞ ِشرجطخ ثبٌّٙبَ اٌغبثمخ. -
 أ صابً صندوق الا حاد لرعاٌة الشبا . الوظابف المندرئة  حت هذا ال وصٌف 

 م طلبات الا  ٌار وال عٌٌن :

 ) (مإهل فوق الم وسط  ) (مإهل م وسط  ) ( القراءة والك ابة  المإهلات :

 ) (دك وراه ) ( مائس ٌر  ) *( مإهل عالً 

 ) (غٌر مطلوبة  ٌفضل وئودها  )* ( مطلوبة  ال برات السابقة:

 ) (غٌر مطلوبة  ٌفضل وئودها   )*(مطلوبة الكفاءة :

 المهارات :

 ) (إئادة اللغات الأئنبٌة  ) *( إئادة ال عامل م  الحاس  الآلً . 

) *( القدرة علً ال عاون م  الآ رٌن 

والعمل فً فرٌق أو بصورة فردٌة وفقا  

) ( القدرة علً ال درٌس وال درٌ  الفعال للأعداد 

 ٌرة.الكبٌرة والصغ
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 لم طلبات العمل .

 )*(القدرة علً الا صال م  الآ رٌن  )* ( القدرة علً العرض الئٌد .

)* ( القدرة علً إدارة الأفراد والمئموعات 

 فً العمل .

 )*(القدرة علً حل المشكلات وا  اذ القرارات .

 : أ ري 

) ( الحصول علً دورات فً اللغات 

 الأئنبٌة 

 ICDL) ( الحصول علً شهادة 

 )*(حسن السٌر والسلوك  هر )*(حسن المظ

 ) ( المإهل فً نفس ذات ال  صص الوظٌفً  )*(الإلمام بم طلبات الوظٌفة 

 ضوابط الا  ٌار وال عٌٌن :

ٌعٌن عمٌد الكلٌة أ صابً صندوق الا حاد لرعاٌة الشبا  بعد أ ذ رأي وكٌل الكلٌة لشبون  -
 الطلا  .

ا  بقرار مسب  من عمٌد الكلٌة  وذلك إذا ٌئوز إقالة أ صابً صندوق الا حاد لرعاٌة الشب -
 أ ل بوائبا ه أو بمق ضٌات مسإولٌا ه الإدارٌة بعد إئراء ال حقٌق اللازم .

 ٌئ  أن ٌكون معٌن . -
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 الكود   

 3106 أ صابً الدراسات العلٌا   المسمً الوظٌفً 

 31 الإدارة ال شغٌلٌة   القسم /الإدارة

الدراسات العلٌا والبحوث والعلاقات  ر إدارةمدٌ الربٌس المباشر

 الثقافٌة

1104 

 وكٌل الكلٌة لشبون الدراسات العلٌا .  المنص  /المناص  ال ً   عامل م  الوظٌفة 

 )*( إدارة  شغٌلٌة  ) ( إدارة وسطً ) (إدارة علٌا  الموق  الوظٌفً 

ل اصة بؤمور الدراسات العلٌا بالكلٌة الهدف الاس را ٌئً:    ص هذه الوظٌفة بؤداء كافة الأمور ا

 فً حدود القوانٌن واللوابح .

 مهام ومسبولٌات الوظٌفة :
 اعز٩َ اٌٍّفبد ِٚشاععخ أٚساق اٌط٩ة اٌّزمذ١ِٓ ٚرغغ١ً اٌط٩ة اٌغذد ٚعًّ اعزّبسح اٌزغغ١ً . -

 رغ١ٍُ اٌٍّفبد اٌخبطخ ثط٩ة اٌذساعبد اٌع١ٍب ٦داسح اٌغبِعخ . -

اٌؾبعت ا٢ٌٟ ٚاعزخشاط اٌشٙبداد اٌخبطخ ثّشؽٍخ اٌذثٍَٛ ،اٌّبعغز١ش وفب ح ـٟ اعزخذاَ  -

 ،ٚاٌذوزٛساٖ .

 اٌّشبسوخ ـٟ رٕظ١ُ عذٚي اٌذساعبد اٌع١ٍب ٌط٩ة اٌذساعبد اٌع١ٍب. -

اعذاد وبـخ ا٤ٚساق اٌخبطخ ثط٩ة اٌذساعبد اٌع١ٍب ِٓ أٚساق ِٕؼ أٚ رغغ١ً ،أٚ رشى١ً ٚـمبي ٌٍٛائؼ  -

 ٚاٌمٛا١ٔٓ  .

ب٨د اٌزٟ ٠زعشع ٌٙب اٌطبٌت ِٓ ٚلؿ ٚل١ذ ِٚذ ـزشح اٌزغغ١ً ٚأزٙب  ِذح اٌزغغ١ً ٚـمبي ِزبثعخ اٌؾ -

 ٌٍٛائؼ ٚاٌمٛا١ٔٓ  . 

 ا٨شزشان ـٟ اٌٍغبْ اٌخبطخ ثبٌذساعبد اٌع١ٍب ٚاٌجؾٛس. -

 .اٌم١بَ ثّب ٠غٕذ ا١ٌٗ ِٓ أعّبي ألاشٞ ِشرجطخ ثبٌّٙبَ اٌغبثمخ. -
 . الدبلومات المائس ٌر  الدك وراهالدراسات  أ صابً الوظابف المندرئة  حت هذا ال وصٌف 

    م طلبات الا  ٌار وال عٌٌن :

 ) (مإهل فوق الم وسط  ) (مإهل م وسط  )( القراءة والك ابة  المإهلات :

 ) (دك وراه ) ( مائس ٌر  ) *( مإهل عالً 

 ) (غٌر مطلوبة  ٌفضل وئودها  )* ( مطلوبة  ال برات السابقة:

 ) (غٌر مطلوبة  ٌفضل وئودها  )*(مطلوبة  الكفاءة :
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 المهارات :

 ) (إئادة اللغات الأئنبٌة  ) *( إئادة ال عامل م  الحاس  الآلً . 

) *( القدرة علً ال عاون م  الآ رٌن 

والعمل فً فرٌق أو بصورة فردٌة وفقا  

 لم طلبات العمل .

) ( القدرة علً ال درٌس وال درٌ  الفعال للأعداد 

 ٌرة والصغٌرة.الكب

 )*(القدرة علً الا صال م  الآ رٌن  )* ( القدرة علً العرض الئٌد .

)* ( القدرة علً إدارة الأفراد والمئموعات 

 فً العمل .

 )*(القدرة علً حل المشكلات وا  اذ القرارات .

 : أ ري 

) ( الحصول علً دورات فً اللغات 

 الأئنبٌة 

 ICDL) ( الحصول علً شهادة 

 )*(حسن السٌر والسلوك  (حسن المظهر )*

 ) ( المإهل فً نفس ذات ال  صص الوظٌفً  )*(الإلمام بم طلبات الوظٌفة 

 ضوابط الا  ٌار وال عٌٌن :

 ل الكلٌة لشبون الدراسات العلٌا ٌعٌن عمٌد الكلٌة أ صابً الدراسات العلٌا  بعد أ ذ رأي وكٌ -
رار مسب  من عمٌد الكلٌة  وذلك إذا أ ل بوائبا ه ٌئوز إقالة أ صابً الدراسات العلٌا  بق -

 أو بمق ضٌات مسإولٌا ه الإدارٌة بعد إئراء ال حقٌق اللازم .
 ٌئ  أن ٌكون معٌن . -
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 الكود   

 3107 أ صابً العلاقات الثقافٌة    المسمً الوظٌفً 

 31 الإدارة ال شغٌلٌة   القسم /الإدارة

 1104      الدراسات العلٌا والبحوث الثقافٌة  شبون ةمدٌر إدار الربٌس المباشر

      وكٌل الكلٌة لشبون الدراسات العلٌا والبحوث الثقافٌة   المنص  /المناص  ال ً   عامل م  الوظٌفة 

 )*( إدارة  شغٌلٌة  ) ( إدارة وسطً ) (إدارة علٌا  الموق  الوظٌفً 

اء كافة الأمور ال اصة بشبون العلاقات الثقافٌة  الهدف الاس را ٌئً:    ص هذه الوظٌفة بؤد

 بمك   الدراسات العلٌا بالكلٌة فً حدود القوانٌن واللوابح .

 مهام ومسبولٌات الوظٌفة :
 اٌّشبسوخ ـٟ ا٨رفبلبد اٌع١ٍّخ ٌٍى١ٍخ ٚاٌى١ٍبد ا٤لاشٜ إٌّبظشح اٌّظش٠خ ٚاٌعب١ٌّخ . -

 خبطخ ثبٌى١ٍخ ٚاٌغٙبد ا٤لاشٜ.رمذ٠ُ اٌّمزشؽبد اٌّزعٍمخ ثبٌشئْٛ اٌع١ٍّخ اٌ -

 ِزبثعخ رٕف١ز اٌزعبلذاد ٚا٨رفبل١بد اٌّجشِخ ِغجمبي. -

 اعذاد اٌزمبس٠ش اٌذٚس٠خ عٓ اٌع٩لبد اٌضمبـ١خ ث١ٓ اٌى١ٍخ ٚاٌغٙبد ا٤لاشٜ. -

 ا٨ٌزضاَ ثزٕف١ز ا٤ٔشطخ اٌّزعٍمخ ثبٌخطخ اٌزٕف١ز٠خ ـٟ لاطخ اٌى١ٍخ ا٦عزشار١غ١خ . -

 ّبي ألاشٞ ِشرجطخ ثبٌّٙبَ اٌغبثمخ.اٌم١بَ ثّب ٠غٕذ ا١ٌٗ ِٓ أع -
 أ صابً العلاقات الثقافٌة  بالدراسات العلٌا . الوظابف المندرئة  حت هذا ال وصٌف 

    م طلبات الا  ٌار وال عٌٌن :

 ) (مإهل فوق الم وسط  ) (مإهل م وسط  ) ( القراءة والك ابة  المإهلات :

 ) (دك وراه ) ( مائس ٌر  ) *( مإهل عالً 

 ) (غٌر مطلوبة  ٌفضل وئودها  )* ( مطلوبة  ال برات السابقة:

 ) (غٌر مطلوبة  ٌفضل وئودها  )*(مطلوبة  الكفاءة :

 المهارات :

 ) (إئادة اللغات الأئنبٌة  ) *( إئادة ال عامل م  الحاس  الآلً . 

) *( القدرة علً ال عاون م  الآ رٌن 

ا  والعمل فً فرٌق أو بصورة فردٌة وفق

) ( القدرة علً ال درٌس وال درٌ  الفعال للأعداد 

 الكبٌرة والصغٌرة.
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 لم طلبات العمل .

 )*(القدرة علً الا صال م  الآ رٌن  )* ( القدرة علً العرض الئٌد .

)* ( القدرة علً إدارة الأفراد والمئموعات 

 فً العمل .

 )*(القدرة علً حل المشكلات وا  اذ القرارات .

 : أ ري 

) ( الحصول علً دورات فً اللغات 

 الأئنبٌة 

 ICDL) ( الحصول علً شهادة 

 )*(حسن سٌر والسلوك  )*(حسن المظهر 

 ) ( المإهل فً نفس ذات ال  صص الوظٌفً  )*(الإلمام بم طلبات الوظٌفة 

 ضوابط الا  ٌار وال عٌٌن :

كٌل الكلٌة لشبون الدراسات ٌعٌن عمٌد الكلٌة أ صابً العلاقات الثقافٌة  بعد أ ذ رأي و -
 العلٌا والبحوث الثقافٌة.

ٌئوز إقالة أ صابً العلاقات الثقافٌة  بقرار مسب  من عمٌد الكلٌة  وذلك إذا أ ل بوائبا ه  -
 أو بمق ضٌات مسإولٌا ه الإدارٌة بعد إئراء ال حقٌق اللازم .

 ٌئ  أن ٌكون معٌن . -
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 الكود   

 3108 ابً البحوث   أ ص المسمً الوظٌفً 

 31 الإدارة ال شغٌلٌة   القسم /الإدارة

 1104      الدراسات العلٌا والبحوث الثقافٌة  شبون مدٌر إدارة الربٌس المباشر

      وكٌل الكلٌة لشبون الدراسات العلٌا والبحوث الثقافٌة   المنص  /المناص  ال ً   عامل م  الوظٌفة 

 )*( إدارة  شغٌلٌة  ) ( إدارة وسطً رة علٌا ) (إدا الموق  الوظٌفً 

الهدف الاس را ٌئً:    ص هذه الوظٌفة بؤداء كافة الأمور ال اصة بشبون البحوث بمك   

 الدراسات العلٌا بالكلٌة فً حدود القوانٌن واللوابح .

 مهام ومسبولٌات الوظٌفة :
اٌزذس٠ظ ٚاٌجبؽض١ٓ ثبٌى١ٍخ ٚوزٌه رظ١ُّ لاطخ اٌجؾٛس اٌّزعٍمخ ثٕب  عٍٟ ِزطٍجبد أعؼب  ١٘ئخ  -

 ِزبثعخ اٌخطؾ اٌجؾض١خ دالاً ا٤لغبَ اٌع١ٍّخ اٌّخزٍفخ.

 اعز٩َ اٌّخبؽجبد اٌشع١ّخ اٌّزعٍمخ ثبٌّئرّشاد اٌع١ٍّخ ٚلابطخ اٌزٟ لابسط اٌغبِعخ .. -

 ا٨ٌزضاَ ثزٕف١ز ا٤ٔشطخ اٌّزعٍمخ ثبٌخطخ اٌزٕف١ز٠خ ـٟ لاطخ اٌى١ٍخ ا٦عزشار١غ١خ . -

 ٕذ ا١ٌٗ ِٓ أعّبي ألاشٞ ِشرجطخ ثبٌّٙبَ اٌغبثمخ.اٌم١بَ ثّب ٠غ -
 أ صابً البحوث بالدراسات العلٌا . الوظابف المندرئة  حت هذا ال وصٌف 

 م طلبات الا  ٌار وال عٌٌن :

 ) (مإهل فوق الم وسط  ) (مإهل م وسط  ) ( القراءة والك ابة  المإهلات :

 ) (دك وراه ) ( مائس ٌر  ) *( مإهل عالً 

 ) (غٌر مطلوبة  ٌفضل وئودها  )* ( مطلوبة  ال برات السابقة:

 ) (غٌر مطلوبة  ٌفضل وئودها  )*(مطلوبة  الكفاءة :

 المهارات :

 ) (إئادة اللغات الأئنبٌة  ) *( إئادة ال عامل م  الحاس  الآلً . 

) *( القدرة علً ال عاون م  الآ رٌن 

 والعمل فً فرٌق أو بصورة فردٌة وفقا  

 لم طلبات العمل .

) ( القدرة علً ال درٌس وال درٌ  الفعال للأعداد 

 الكبٌرة والصغٌرة.
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 )*(القدرة علً الا صال م  الآ رٌن  )* ( القدرة علً العرض الئٌد .

)* ( القدرة علً إدارة الأفراد والمئموعات 

 فً العمل .

 )*(القدرة علً حل المشكلات وا  اذ القرارات .

 : أ ري 

( الحصول علً دورات فً اللغات  )

 الأئنبٌة 

 ICDL) ( الحصول علً شهادة 

 )*(حسن سٌر والسلوك  )*(حسن المظهر 

 ) ( المإهل فً نفس ذات ال  صص الوظٌفً  )*(الإلمام بم طلبات الوظٌفة 

 ضوابط الا  ٌار وال عٌٌن :

ون الدراسات العلٌا ٌعٌن عمٌد الكلٌة أ صابً البحوث بعد أ ذ رأي وكٌل الكلٌة لشب -
 والبحوث الثقافٌة.

ٌئوز إقالة أ صابً البحوث بقرار مسب  من عمٌد الكلٌة  وذلك إذا أ ل بوائبا ه أو  -
 بمق ضٌات مسإولٌا ه الإدارٌة بعد إئراء ال حقٌق اللازم .

 ٌئ  أن ٌكون معٌن . -
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 الكود   

 3109 أ صابً المك بة  المسمً الوظٌفً 

 31 الإدارة ال شغٌلٌة   /الإدارةالقسم 

 1109 المك بة مدٌر إدارة  الربٌس المباشر

 وكٌل الكلٌة لشبون الدراسات العلٌا .  المنص  /المناص  ال ً   عامل م  الوظٌفة 

 )*( إدارة  شغٌلٌة  ) ( إدارة وسطً ) (إدارة علٌا  الموق  الوظٌفً 

داء كافة الأمور ال اصة بمك بة الكلٌة فً حدود القوانٌن الهدف الاس را ٌئً:    ص هذه الوظٌفة بؤ

 واللوابح .

 مهام ومسبولٌات الوظٌفة :
 ٌ ض  شاغل هذه الوظٌفة للاشراف العام للربٌس الم  ص . -
 الاشراف على النظم ال اصة بالاس عارة وارشاد الباحثٌن والقراء . -
 للوابح والقرارات الاشراف على عملٌات الاعارة الدا لٌة وال ارئٌة طبقا  -
 الاشراف على اعداد القوابم البٌولوئرافٌة .  -
 دراسة المذكرات وال قارٌر ال اصة بالمك بة  مهٌدا لعرضها على المدٌر الادارة الم  ص . -
 الاشراف على اعمال ال وثٌق واعداد ونشر المس  لصات . -
ة  سهٌلا و ٌسٌرا للعمل وذلك  طبٌق ال عرٌف ال اص بدرئات السرٌة ل حدٌد ما ٌمكن اع باره وثٌق -

 بال نسٌق م  دار الك   والوثابق القومٌة

رٍج١خ اؽز١بعبد اٌّغزف١ذ٠ٓ ِٓ ا٨عزعبسح عٛا  ٌٍطٍجخ أٚ ٤عؼب  ١٘ئخ اٌزذس٠ظ أٚ ا١ٌٙئخ   -

 اٌّعبٚٔخ ِٓ دالاً اٌى١ٍخ أٚ ِٓ لابسعٙب .

 اٌم١بَ ثؤعّبي اٌّىزجخ ِٓ ـٙشعخ ،رظ١ٕؿ ،عًّ لٛائُ ،أعّبي اٌغشد. -

ّشبسوخ ـٟ اعذاد لبعذح اٌج١بٔبد اٌخبطخ ثبٌىزت ٚوبـخ ِمز١ٕبد اٌّىزجخ ِٓ سعبئً ع١ٍّخ اٌ -

 ٚاٌّغ٩د اٌع١ٍّخ ٚاٌذٚس٠بد ....اٌ  .

 اٌعًّ ـٟ ِششٚ  اٌّىزجخ اٌشل١ّخ اٌّششؾ ع١ٍٗ اٌّغٍظ ا٤عٍٝ ٌٍغبِعبد . -

 اٌم١بَ ثّب ٠غٕذ ا١ٌٗ ِٓ أعّبي ألاشٞ ِشرجطخ ثبٌّٙبَ اٌغبثمخ. -
 أ صابً المك بة  . لمندرئة  حت هذا ال وصٌف الوظابف ا

 م طلبات الا  ٌار وال عٌٌن :

 ) (مإهل فوق الم وسط  ) (مإهل م وسط  )( القراءة والك ابة  المإهلات :

 ) (دك وراه ) ( مائس ٌر  ) *( مإهل عالً 

 ) (غٌر مطلوبة  ٌفضل وئودها  )* ( مطلوبة  ال برات السابقة:
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 ) (غٌر مطلوبة  ٌفضل وئودها  مطلوبة )*( الكفاءة :

 المهارات :

 ) (إئادة اللغات الأئنبٌة  ) *( إئادة ال عامل م  الحاس  الآلً . 

) *( القدرة علً ال عاون م  الآ رٌن 

والعمل فً فرٌق أو بصورة فردٌة وفقا  

 لم طلبات العمل .

) ( القدرة علً ال درٌس وال درٌ  الفعال للأعداد 

 والصغٌرة. الكبٌرة

 )*(القدرة علً الا صال م  الآ رٌن  )* ( القدرة علً العرض الئٌد .

)* ( القدرة علً إدارة الأفراد والمئموعات 

 فً العمل .

 )*(القدرة علً حل المشكلات وا  اذ القرارات .

 : أ ري 

) ( الحصول علً دورات فً اللغات 

 الأئنبٌة 

 ICDL) ( الحصول علً شهادة 

 )*(حسن السٌر والسلوك  ن المظهر )*(حس

 ) ( المإهل فً نفس ذات ال  صص الوظٌفً  )*(الإلمام بم طلبات الوظٌفة 

 ضوابط الا  ٌار وال عٌٌن :

 ٌعٌن عمٌد الكلٌة أ صابً المك بة  بعد أ ذ رأي وكٌل الكلٌة لشبون الدراسات العلٌا . -
لكلٌة  وذلك إذا أ ل بوائبا ه أو ٌئوز إقالة أ صابً المك بة  بقرار مسب  من عمٌد ا -

 بمق ضٌات مسإولٌا ه الإدارٌة بعد إئراء ال حقٌق اللازم .
 ٌئ  أن ٌكون معٌن . -
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 الكود  

 3121 أ صابً شبون أعضاء هٌبة ال درٌس  المسمً الوظٌفً 

 31 الشبون الإدارٌة  القسم /الإدارة

 1107 سئ١ظ لغُ اٌىبدس اٌخبص الربٌس المباشر

ربٌس قسم الشبون الإدارٌة + أمٌن الكلٌة +  المنص  /المناص  ال ً   عامل م  الوظٌفة 

 الإدارة العلٌا بالكلٌة 

 ) *(إدارة  شغٌلٌة  )  ( إدارة وسطً ) (إدارة علٌا  الموق  الوظٌفً 

القوانٌن  ة للكادر ال اص فً حدودٌالهدف الاس را ٌئً: القٌام بكافة الأمور ال اصة بالشبون الإدار

 واللوابح .

 مهام ومسبولٌات الوظٌفة :
اٌّذسط ،ٚوزٌه رشل١بد ا٤عبرزح  –اٌّذسط اٌّغبعذ  –اٌم١بَ ثبٌّٙبَ اٌّزعٍمخ ثزع١١ٕبد اٌّع١ذ  -

 ٚا٤عبرزح اٌّغبعذ٠ٓ .

اٌم١بَ ثبعشا  طشؾ ِغزؾمبد أعؼب  ١٘ئخ اٌزذس٠ظ ِٓ أعّبي ا٨ِزؾبٔبد ٚاٌىٕزش٨ٚد ٚاٌزظؾ١ؼ  -

 ِٙبَ .ٚؼ١ش رٌه ِٓ 

ِب ٠زعٍك ثبٌغبدح إٌّزذث١ٓ ٌٍزذس٠ظ ـٟ اٌى١ٍخ ،ـ١ّب ٠خض ِٛاـمخ سئ١ظ اٌغبِعخ عٍٟ أزذاثُٙ  -

 ٚاعزؾمبلبرُٙ اٌّب١ٌخ .

 ِزبثعخ اٌع٩لبد اٌضمبـ١خ ِٚب ٠زعٍك ثبٌغبدح اٌّع١ذ٠ٓ ٚاٌّذسع١ٓ اٌّغبعذ٠ٓ أعؼب  اٌجعضبد . -

 عٛا  دالا١ٍخ أٚ لابسع١خ . ِزبثعخ اٌّٙبَ اٌع١ٍّخ ٤عؼب  ١٘ئخ اٌزذس٠ظ ا٦عبساد -

 وً ِب ٠خض أعؼب  ١٘ئخ اٌزذس٠ظ ؽزٝ ا٦ؽبٌخ ٌٍّعبػ ،أٚ ا٤عبصاد ثىً أٔٛاعٙب . -

 أدا  اٌّٙبَ اٌّشرجطخ ثبٌّٙبَ اٌغبثمخ . -
 مسبول الشبون الإدارٌة  للكادر ال اص بالكلٌة الوظابف المندرئة  حت هذا ال وصٌف 

 م طلبات الا  ٌار وال عٌٌن :

 (مإهل فوق الم وسط  *) (مإهل م وسط *) ) ( القراءة والك ابة  : المإهلات

 ) (دك وراه ) ( مائس ٌر  ) ( مإهل عالً 

 ) (غٌر مطلوبة  ) (ٌفضل وئودها  ) *(مطلوبة  ال برات السابقة:

 ) (غٌر مطلوبة  ) (ٌفضل وئودها  ) *(مطلوبة  الكفاءة :

 المهارات :
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 ) (إئادة اللغات الأئنبٌة    الآلً ) (إئادة ال عامل م  الحاس

) *(القدرة علً ال عاون م  الآ رٌن والعمل 

فً فرٌق أو بصورة فردٌة وفقا  لم طلبات 

 العمل .

) (القدرة علً ال درٌس وال درٌ  الفعال للأعداد 

 الكبٌرة والصغٌرة.

 ) *(القدرة علً الا صال م  الآ رٌن  ) *(القدرة علً العرض الئٌد .

(القدرة علً إدارة الأفراد والمئموعات ) *

 فً العمل .

 ) *(القدرة علً حل المشكلات وا  اذ القرارات .

 أ ري 

 ICDL) ( الحصول علً شهادة  ) (الحصول علً دورات فً اللغات الأئنبٌة 

 ) *(حسن السٌر والسلوك  ) *(حسن المظهر 

 ذات ال  صص الوظٌفً ) ( المإهل فً نفس  ) *(الإلمام بم طلبات الوظٌفة 

 ضوابط الا  ٌار وال عٌٌن :

ٌعٌن عمٌد الكلٌة أ صابً شبون أعضاء هٌبة ال درٌس  بعد أ ذ رأي ربٌس قسم الشبون  -

 الإدارٌة .

ٌئوز إقالة أ صابً شبون أعضاء هٌبة ال درٌس  بقرار مسب  من عمٌد الكلٌة  وذلك إذا  -

 ٌة بعد إئراء ال حقٌق اللازم .أ ل بوائبا ه أو بمق ضٌات مسإولٌا ه الإدار

 ٌئ  أن ٌكون معٌن. -
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 الكود  

 3123 أ صابً شبون العاملٌن   المسمً الوظٌفً 

 31  الإدارة ال شغٌلٌة القسم /الإدارة

 1105 اٌعبَسئ١ظ لغُ اٌىبدس  الربٌس المباشر

+ أمٌن الكلٌة +  ربٌس قسم الشبون الإدارٌة المنص  /المناص  ال ً   عامل م  الوظٌفة 

 الإدارة العلٌا بالكلٌة 

 ) *(إدارة  شغٌلٌة  )  ( إدارة وسطً ) (إدارة علٌا  الموق  الوظٌفً 

فً حدود القوانٌن  العامة للكادر ٌالهدف الاس را ٌئً: القٌام بكافة الأمور ال اصة بالشبون الإدار

 واللوابح .

 مهام ومسبولٌات الوظٌفة :
 ظ١فخ رؾذ اٌزٛع١ٗ اٌعبَ ِٓ ِذ٠ش اداسح اٌشئْٛ ا٦داس٠خ.٠عًّ شبؼً ٘زٖ اٌٛ -

ِزبثعذذذخ اٌجؾذذذش ٚاٌذساعذذذخ ٚاثذذذذا  اٌذذذشأٞ ـذذذٟ اٌّغذذذبئً اٌّزعٍمذذذخ ثشذذذئْٛ ا٤ـذذذشاد )اٌزع١ذذذ١ٓ، إٌذذذذة،  -

 ا٦عبساد، اٌزٕمً، اٌع٩ٚاد، اٌغضا اد، اٌزغ٠ٛخ، اٌّعبشبد، ػُ ِذد اٌخذِخ، ا٤عبصاد، اٌزغ١ٕذ(.

 ٌىزت اٌذٚس٠خ ٚإٌششاد ٚا٤ٚاِش ا٦داس٠خ ِٚغه عغ٩د ل١ذ٘ب .رٕظ١ُ ٚرج٠ٛت اٌمشاساد ٚا -

 اٌم١بَ ثب٦عشا اد اٌخبطخ ثب٦ع٩ْ عٓ اٌٛظبئؿ اٌؾب١ٌخ. -

 رٍمٟ اٌّىبرجبد اٌٛاسدح ٌٍمغُ ٚطٛس اٌّىبرجبد ثٍّفبرٙب ٚعشػٙب عٍٟ اٌشئ١ظ اٌّخزض. -

 ئّزُٙ ٌٍّٙبَ اٌّخزٍفخ.اعشا  ا٦ؽظبئ١بد اٌخبطخ ثعذد اٌعب١ٍِٓ ـٟ ِخزٍؿ ا٦داساد ِٚذٞ ٩ِ -

ارخبر ا٨عش اد ا٩ٌصِخ ٚاٌخبطخ ثبعزؾمبلبد اٌعب١ٍِٓ ِٓ اٌىبدس٠ٓ )اٌعبَ ٚاٌخبص( ِٓ رؾش٠ش  -

 .اعزّبساد ِشرجبد ٚاٌؾٛاـض ٚأعش اػبـٝ ِٚىؤـبد ٚلا٩ـٗ ؽجمب ٌمٛاعذ اٌظشؾ

 ِشاععخ اعشا اد اعذاد ٚرٕف١ز ؽشوبد اٌزشل١بد اٌزٟ رزُ ٌٍعب١ٍِٓ . -

 اٌخذِخ ٚطؾبئؿ ا٤ؽٛاي ٚاٌزؤوذ ِٓ اعز١فبئٙب .ِشاععخ ٍِفبد  -

 رٍمٟ اٌطٍجبد اٌّمذِخ ثشؤْ اٌزع١١ٕبد ٚـؾظٙب ٚاٌزؤوذ ِٓ ِطبثمزٙب ٌٍششٚؽ . -

 اعذاد ا٦ؽظبئ١بد ٚاٌج١بٔبد اٌّطٍٛثخ ٌٍغٙبد اٌشع١ّخ.   -

 ِشاععخ اٌزمبس٠ش اٌذٚس٠خ ر١ّٙذاي ٌعشػٙب عٍٟ ٌغٕخ شئْٛ اٌعب١ٍِٓ . -

 .ِٓ أعّبي ألاشٞ ِشرجطخ ثبٌّٙبَ اٌغبثمخ.اٌم١بَ ثّب ٠غٕذ ا١ٌٗ  -
 بالكلٌة العاممسبول الشبون الإدارٌة  للكادر  الوظابف المندرئة  حت هذا ال وصٌف 

 م طلبات الا  ٌار وال عٌٌن :

 )* (مإهل فوق الم وسط  )*(مإهل م وسط  ) ( القراءة والك ابة  المإهلات :

 اه) (دك ور ) ( مائس ٌر  ) ( مإهل عالً 
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 ) (غٌر مطلوبة  ) (ٌفضل وئودها  ) *(مطلوبة  ال برات السابقة:

 ) (غٌر مطلوبة  ) (ٌفضل وئودها  ) *(مطلوبة  الكفاءة :

 المهارات :

 ) (إئادة اللغات الأئنبٌة  ) (إئادة ال عامل م  الحاس  الآلً 

) *(القدرة علً ال عاون م  الآ رٌن والعمل 

وفقا  لم طلبات فً فرٌق أو بصورة فردٌة 

 العمل .

) (القدرة علً ال درٌس وال درٌ  الفعال للأعداد 

 الكبٌرة والصغٌرة.

 ) *(القدرة علً الا صال م  الآ رٌن  ) *(القدرة علً العرض الئٌد .

) *(القدرة علً إدارة الأفراد والمئموعات 

 فً العمل .

 ) *(القدرة علً حل المشكلات وا  اذ القرارات .

 أ ري 

 ICDL) ( الحصول علً شهادة  ) (الحصول علً دورات فً اللغات الأئنبٌة 

 ) *(حسن السٌر والسلوك  ) *(حسن المظهر 

 ) ( المإهل فً نفس ذات ال  صص الوظٌفً  ) *(الإلمام بم طلبات الوظٌفة 

 ضوابط الا  ٌار وال عٌٌن :

 بٌس قسم الشبون الإدارٌة .بعد أ ذ رأي ر  العاملٌنٌعٌن عمٌد الكلٌة أ صابً شبون  -

ٌئوز إقالة أ صابً شبون العاملٌن  بقرار مسب  من عمٌد الكلٌة  وذلك إذا أ ل بوائبا ه  -

 أو بمق ضٌات مسإولٌا ه الإدارٌة بعد إئراء ال حقٌق اللازم .

 ٌئ  أن ٌكون معٌن. -

 

 

 

 

 

 



 
 
  

231 
 

 الكود   

 3124 أ صابً شبون مالٌة المسمً الوظٌفً 

 31 قسم الشبون المالٌة  القسم /الإدارة

 1123 ربٌس قسم الشبون المالٌة الربٌس المباشر

 ربٌس قسم الشبون المالٌة  المنص  /المناص  ال ً   عامل م  الوظٌفة 

 ) *( إدارة  شغٌلٌة  )  ( إدارة وسطً ) (إدارة علٌا  الموق  الوظٌفً 

الم علقة بالحسابات  فً حدود القوانٌن  الهدف الاس را ٌئً:    ص هذه الوظٌفة بؤداء كافة الأمور

 واللوابح .

 مهام ومسبولٌات الوظٌفة :
 ٌ ض  شاغل هذه الوظٌفة لل وئٌه العام من الربٌس المباشر  -
 اعداد القٌود المالٌة ورصدها دف رٌا وال وقٌ  على اس مارات الصرف او ال ورٌد  -
 ات عن السنة المالٌة المن هٌةالاش راك فى اعداد الحسا  ال  امى للإٌرادات والمصروف -
القٌام بائراء ال عدٌلات ال ى  طرأ على المر بات والأئور الإضافٌة وكشوف الاس قطاعات والمبالغ   -

 الا رى المطلو   صمها من مر بات العاملٌن .
القٌام بمرائعة اس مارات الاس حقاقات لل حقق من مدى مطابق ها للقوانٌن واللوابح ومن صحة  -

 ا والقٌام بقٌدها بالسئلات  .اس حقاقه
 القٌام بال سوٌات المالٌة والحسابٌة الٌومٌة والشهرٌة والسنوٌة  -
 القٌد بالدفا ر الحسابٌة وسئلات الرسوم وال ؤمٌنات وإعداد اس مارات الصرف الم  لفة. -
  نظٌم الم ازن والإشراف على طرق ال  زٌن . -
 عًّ  ؽغبثبد اٌّئرّشاد. -

زظؾ١ؼ /اٌىٕزشٚي/ ا٩ٌّؽظخ / اٌغٍغبد اٌشف٠ٛخ ٌّشؽٍزٟ اٌجىبٌٛس٠ٛط عًّ ؽغبثبد ِىبـآد اٌ -

 ٚاٌذساعبد اٌع١ٍب 

 م ابعة قواعد الصرف والإٌداع بال زٌنة. -
 أدا  وبـخ اٌزغ٠ٛبد إٌمذ٠خ اٌّزعٍمخ ثبٌشئْٛ اٌّب١ٌخ . -

 ؽظش اٌّزؾظ٩د إٌمذ٠خ اٌٛاسدح ٚرغ٠ٛزٙب. -

 ثبٌّٙبَ اٌغبثمخ.اٌم١بَ ثّب ٠غٕذ ا١ٌٗ ِٓ أعّبي ألاشٞ ِشرجطخ  -
 أ صابً شبون مالٌة الوظابف المندرئة  حت هذا ال وصٌف 

 م طلبات الا  ٌار وال عٌٌن :

 (مإهل فوق الم وسط *)   )  (مإهل م وسط  ) ( القراءة والك ابة  المإهلات :

 ) (دك وراه ) ( مائس ٌر  ) *( مإهل عالً 
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 ) (غٌر مطلوبة  دها ) (ٌفضل وئو )* ( مطلوبة  ال برات السابقة:

 ) (غٌر مطلوبة  ) (ٌفضل وئودها  )*(مطلوبة  الكفاءة :

 المهارات :

 ) (إئادة اللغات الأئنبٌة  )* ( إئادة ال عامل م  الحاس  الآلً 

) *( القدرة علً ال عاون م  الآ رٌن والعمل 

فً فرٌق أو بصورة فردٌة وفقا  لم طلبات 

 العمل .

رٌس وال درٌ  الفعال للأعداد ) ( القدرة علً ال د

 الكبٌرة والصغٌرة.

 )*(القدرة علً الا صال م  الآ رٌن  ) ( القدرة علً العرض الئٌد .

) ( القدرة علً إدارة الأفراد والمئموعات 

 فً العمل .

 )*(القدرة علً حل المشكلات وا  اذ القرارات .

 : أ ري 

 ICDLالحصول علً شهادة  ) ( الحصول علً دورات فً اللغات الأئنبٌة 

 )*(حسن السٌر والسلوك  )*(حسن المظهر 

 ) ( المإهل فً نفس ذات ال  صص الوظٌفً  )*(الإلمام بم طلبات الوظٌفة 

 ضوابط الا  ٌار وال عٌٌن :

 بعد أ ذ رأي ربٌس قسم الشبون المالٌة     .  أ صابً الشبون المالٌةٌعٌن عمٌد الكلٌة  -
ال زٌنة بقرار مسب  من عمٌد الكلٌة بعد أ ذ رأي ربٌس قسم الشبون ٌئوز إقالة مسبول  -

 المالٌة  وذلك إذا أ ل بوائبا ه أو بمق ضٌات مسإولٌا ه الإدارٌة بعد إئراء ال حقٌق اللازم 
 ٌئ   أن ٌكون معٌن. -
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 الكود   

 3125 أ صابً الصنادٌق ال اصة  المسمً الوظٌفً 

 31 المالٌة ن قسم الشبو القسم /الإدارة

 1123 المالٌةربٌس قسم الشبون  الربٌس المباشر

 المالٌة ربٌس قسم الشبون  المنص  /المناص  ال ً   عامل م  الوظٌفة 

 ) *( إدارة  شغٌلٌة  )  ( إدارة وسطً ) (إدارة علٌا  الموق  الوظٌفً 

بالصنادٌق ال اصة  فً حدود   الهدف الاس را ٌئً:    ص هذه الوظٌفة بؤداء كافة الأمور الم علقة

 القوانٌن واللوابح .

 مهام ومسبولٌات الوظٌفة :
ِشوض  –ِشوض ا٦سشبد إٌفغٟ  –ع١ّع ؽغبثبد اٌٛؽذاد راد اٌطبثع اٌخبص ) ٚؽذح اٌؾبعت ا٢ٌٟ  -

ِشوض اٌز١ّض ـٟ اٌزشث١خ ٚاٌز١ّٕخ اٌّغزذاِخ ،..... ( .ٚوزٌه ؽغبثبد ِغٍخ و١ٍخ  –اٌزذس٠ت اٌزشثٛٞ 

 شث١خ .اٌز

 عًّ اٌؾغبثبد اٌخزب١ِخ ٌغ١ّع ؽغبثبد اٌظٕبد٠ك اٌخبطخ ٚاٌٛؽذاد راد اٌطبثع اٌخبص . -

 عًّ ؽغبثبد طٕذٚق اٌخذِبد ا٨عزّبع١خ ِٓ ا٠شاداد ِٚظشٚـبد ٚاٌزغغ١ً ثبٌذـبرش. -

 ؽغبثبد طٕذٚق اٌخذِبد اٌزع١ّ١ٍخ ِٓ ا٠شاداد ِٚظشٚـبد ٚاٌزغغ١ً ثبٌذـبرش . -

 ٌخذِبد ِٓ ا٠شاداد ِٚظشٚـبد ٚاٌزغغ١ً ثبٌذـبرش .ؽغبثبد طٕذٚق سـع وفب ح ا -

 عًّ ؽغبثبد طٕذٚق اٌخذِبد ا٨عزّبع١خ ِٓ ا٠شاداد ِٚظشٚـبد ٚاٌزغغ١ً ثبٌذـبرش. -

 ١ِبٖ (-ر١ٍفٛٔبد–ؽغبثبد ِشاـك اٌى١ٍخ )وٙشثب   -

 ؽغبثبد ـٛار١ش ع٩ط اٌغبدح أعؼب  ١٘ئخ اٌزذس٠ظ . -

 ١ش ٚاٌذوزٛساٖ( ؽغبة ِىبـآد ِغبّ٘خ اٌشعبئً اٌع١ٍّخ)اٌّبعغز -

 اِغبن اٌذـبرش اٌخبطخ ثبٌظٕبد٠ك . -

 رغ٠ٛخ اٌغٍؿ ٚاٌفٛار١ش اٌخبطخ ثؾغبثبد اٌظٕبد٠ك . -

 اٌم١بَ ثّب ٠غٕذ ا١ٌٗ ِٓ أعّبي ألاشٞ ِشرجطخ ثبٌّٙبَ اٌغبثمخ. -
 مسبول الصنادٌق ال اصة  الوظابف المندرئة  حت هذا ال وصٌف 

 م طلبات الا  ٌار وال عٌٌن :

 (مإهل فوق الم وسط  *)  ) (مإهل م وسط  ( القراءة والك ابة  ) المإهلات :

 ) (دك وراه ) ( مائس ٌر  ) *( مإهل عالً 

 ) (غٌر مطلوبة  ٌفضل وئودها  )* ( مطلوبة  ال برات السابقة:

 ) (غٌر مطلوبة  ٌفضل وئودها  )*(مطلوبة  الكفاءة :
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 المهارات :

 ) (إئادة اللغات الأئنبٌة  ً ) *( إئادة ال عامل م  الحاس  الآل

) *( القدرة علً ال عاون م  الآ رٌن والعمل 

فً فرٌق أو بصورة فردٌة وفقا  لم طلبات 

 العمل .

) ( القدرة علً ال درٌس وال درٌ  الفعال للأعداد 

 الكبٌرة والصغٌرة.

 )*(القدرة علً الا صال م  الآ رٌن  ) ( القدرة علً العرض الئٌد .

رة علً إدارة الأفراد والمئموعات ) ( القد

 فً العمل .

 )*(القدرة علً حل المشكلات وا  اذ القرارات .

 : أ ري 

 ICDL) ( الحصول علً شهادة  الحصول علً دورات فً اللغات الأئنبٌة 

 )*(حسن السٌر والسلوك  )*(حسن المظهر 

 الوظٌفً  ) ( المإهل فً نفس ذات ال  صص )*(الإلمام بم طلبات الوظٌفة 

 ضوابط الا  ٌار وال عٌٌن :

 الصنادٌق ال اصة  بعد أ ذ رأي ربٌس قسم الشبون المالٌة    . أ صابًٌعٌن عمٌد الكلٌة   -
الصنادٌق ال اصة بقرار مسب  من عمٌد الكلٌة بعد أ ذ رأي ربٌس  أ صابًٌئوز إقالة  -

لٌا ه الإدارٌة بعد إئراء قسم الشبون المالٌة  وذلك إذا أ ل بوائبا ه أو بمق ضٌات مسإو
 ال حقٌق اللازم .

 ٌئ  أن ٌكون معٌن. -
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 الكود    

 312602 اٌزذس٠ت اٌزشثّٛٞشوض اٌّغئٛي اٌّبٌٟ ٌ المسمً الوظٌفً 

 3126 المالٌة قسم الشبون  القسم /الإدارة

 1123 المالٌةالشبون  مدٌر إدارة الربٌس المباشر

 المالٌة مدٌر إدارة الشبون  م  الوظٌفة المنص  /المناص  ال ً   عامل 

 ) *( إدارة  شغٌلٌة  )  ( إدارة وسطً ) (إدارة علٌا  الموق  الوظٌفً 

بحسابات مركز ال درٌ  الهدف الاس را ٌئً:    ص هذه الوظٌفة بؤداء كافة الأمور الم علقة  

 فً حدود القوانٌن واللوابح .  ال ربوي

 مهام ومسبولٌات الوظٌفة :

 حساب الأجور والمكافآت لمعاممين بالمركز. -
 التوقيع الثاني عمي الشيكات. -
 إعداد التقارير المالية. -
 إعداد الحساب الختامي   -
 حفظ مستندات الصرف. -
 عمل التسوية المالية الخاصة بالمركز. -
 ضمان سلامة إجراءات الصرف -
 اٌم١بَ ثّب ٠غٕذ ا١ٌٗ ِٓ أعّبي ألاشٞ ِشرجطخ ثبٌّٙبَ اٌغبثمخ . -

 اٌزذس٠ت اٌزشثّٛٞشوض اٌّغئٛي اٌّبٌٟ ٌ الوظابف المندرئة  حت هذا ال وصٌف 

 م طلبات الا  ٌار وال عٌٌن :

 ) * (مإهل فوق الم وسط  ) (مإهل م وسط  ) ( القراءة والك ابة  المإهلات :

 ) (دك وراه ) ( مائس ٌر  ) *( مإهل عالً 

 ) (غٌر مطلوبة   ٌفضل وئودها )* ( مطلوبة  ال برات السابقة:

 ) (غٌر مطلوبة  ٌفضل وئودها  )*(مطلوبة  الكفاءة :

 المهارات :
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 ) (إئادة اللغات الأئنبٌة  ) *( إئادة ال عامل م  الحاس  الآلً 

) *( القدرة علً ال عاون م  الآ رٌن والعمل 

فً فرٌق أو بصورة فردٌة وفقا  لم طلبات 

 العمل .

ل درٌ  الفعال للأعداد ) ( القدرة علً ال درٌس وا

 الكبٌرة والصغٌرة.

 )*(القدرة علً الا صال م  الآ رٌن  ) ( القدرة علً العرض الئٌد .

) ( القدرة علً إدارة الأفراد والمئموعات 

 فً العمل .

 )*(القدرة علً حل المشكلات وا  اذ القرارات .

 : أ ري 

 ICDLل علً شهادة ) ( الحصو الحصول علً دورات فً اللغات الأئنبٌة 

 )*(حسن السٌر والسلوك  )*(حسن المظهر 

 ) ( المإهل فً نفس ذات ال  صص الوظٌفً  )*(الإلمام بم طلبات الوظٌفة 

 ضوابط الا  ٌار وال عٌٌن :

 رأي ربٌس قسم الشبون المالٌة    بعد أ ذ  اٌزذس٠ت اٌزشثّٛٞشوض اٌّغئٛي اٌّبٌٟ ٌٌعٌن عمٌد الكلٌة   -
بقرار مسب  من عمٌد الكلٌة بعد أ ذ رأي  اٌزذس٠ت اٌزشثّٛٞشوض اٌّغئٛي اٌّبٌٟ ٌ ٌئوز إقالة -

ربٌس قسم الشبون المالٌة  وذلك إذا أ ل بوائبا ه أو بمق ضٌات مسإولٌا ه الإدارٌة بعد إئراء 
 ال حقٌق اللازم .

 ٌئ  أن ٌكون معٌن. -
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 الكود   

اٌّشوض ا٦ٌىزشٟٚٔ ٌٍم١بط ّششٚ  اٌّغئٛي اٌّبٌٟ ٌ المسمً الوظٌفً 

 إٌفغٟ

312601 

 3126 المالٌة قسم الشبون  القسم /الإدارة

 1123 المالٌةمدٌر إدارة الشبون  الربٌس المباشر

 المالٌة مدٌر إدارة الشبون  المنص  /المناص  ال ً   عامل م  الوظٌفة 

 غٌلٌة ) *( إدارة  ش )  ( إدارة وسطً ) (إدارة علٌا  الموق  الوظٌفً 

ِششٚ  اٌّشوض الهدف الاس را ٌئً:    ص هذه الوظٌفة بؤداء كافة الأمور الم علقة  بحسابات 

 ال ربوي  فً حدود القوانٌن واللوابح .ا٦ٌىزشٟٚٔ ٌٍم١بط إٌفغٟ

 مهام ومسبولٌات الوظٌفة :

اٌزٕف١زٞ ؽجمبي ششا  اؽز١بعبد اٌّششٚ  ِٓ ا٤صبس ٚا٤دٚاد ٚا٤عٙضح ٚاٌىزت اٌّشعع١خ ِع اٌّذ٠ش  -

 ٌٍمٛاعذ ٚاٌٍٛائؼ إٌّظّخ.

 عمذ إٌّبلظبد ٚاٌجذ ـٟ اٌزمبس٠ش اٌّب١ٌخ عٍٟ أـؼً اٌعطب اد اٌّطشٚؽخ. -

 اعذاد رمش٠ش ِبٌٟ سثع عٕٛٞ ِفظً عٓ ِذلا٩د ِٚخشعبد اٌّششٚ  اٌّب١ٌخ. -

ّششٚ  ٚاٌظشؾ اٌم١بَ ثب٦عشا اد اٌّب١ٌخ ٚاٌؾغبث١خ ٚاعذاد ا١ٌّضا١ٔخ ٚاٌزمبس٠ش اٌّب١ٌخ اٌخبطخ ثبٌ -

 عٍٟ أٔشطخ اٌّزبثعخ ٚاٌزم١١ُ ٚاٌزٛع١خ ٚٚسػ اٌع١ًّ ٚاعذاد اٌّطجٛعبد ا٩ٌصِخ.

 اٌم١بَ ثّب ٠غٕذ ا١ٌٗ ِٓ أعّبي ألاشٞ ِشرجطخ ثبٌّٙبَ اٌغبثمخ .. -

ّششٚ  اٌّشوض ا٦ٌىزشٟٚٔ ٌٍم١بط اٌّغئٛي اٌّبٌٟ ٌ الوظابف المندرئة  حت هذا ال وصٌف 

 إٌفغٟ

 وال عٌٌن :م طلبات الا  ٌار 

 ) * (مإهل فوق الم وسط  ) (مإهل م وسط  ) ( القراءة والك ابة  المإهلات :

 ) (دك وراه ) ( مائس ٌر  ) *( مإهل عالً 

 ) (غٌر مطلوبة  ٌفضل وئودها  )* ( مطلوبة  ال برات السابقة:

 ) (غٌر مطلوبة  ٌفضل وئودها  )*(مطلوبة  الكفاءة :

 المهارات :
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 ) (إئادة اللغات الأئنبٌة  ة ال عامل م  الحاس  الآلً ) *( إئاد

) *( القدرة علً ال عاون م  الآ رٌن والعمل 

فً فرٌق أو بصورة فردٌة وفقا  لم طلبات 

 العمل .

) ( القدرة علً ال درٌس وال درٌ  الفعال للأعداد 

 الكبٌرة والصغٌرة.

 ال م  الآ رٌن )*(القدرة علً الا ص ) ( القدرة علً العرض الئٌد .

) ( القدرة علً إدارة الأفراد والمئموعات 

 فً العمل .

 )*(القدرة علً حل المشكلات وا  اذ القرارات .

 : أ ري 

 ICDL) ( الحصول علً شهادة  الحصول علً دورات فً اللغات الأئنبٌة 

 )*(حسن السٌر والسلوك  )*(حسن المظهر 

 المإهل فً نفس ذات ال  صص الوظٌفً ) (  )*(الإلمام بم طلبات الوظٌفة 

 ضوابط الا  ٌار وال عٌٌن :

بعد أ ذ رأي ربٌس ّششٚ  اٌّشوض ا٦ٌىزشٟٚٔ ٌٍم١بط إٌفغٟاٌّغئٛي اٌّبٌٟ ٌٌعٌن عمٌد الكلٌة   -
 قسم الشبون المالٌة    .

د بقرار مسب  من عمٌ ّششٚ  اٌّشوض ا٦ٌىزشٟٚٔ ٌٍم١بط إٌفغٟاٌّغئٛي اٌّبٌٟ ٌٌئوز إقالة  -
الكلٌة بعد أ ذ رأي ربٌس قسم الشبون المالٌة  وذلك إذا أ ل بوائبا ه أو بمق ضٌات مسإولٌا ه 

 الإدارٌة بعد إئراء ال حقٌق اللازم .
 ٌئ  أن ٌكون معٌن. -
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 الكود   

ٌٛؽذح رط٠ٛش ٔظُ رم٠ُٛ اٌط٩ة اٌّغئٛي اٌّبٌٟ  المسمً الوظٌفً 

 ٚا٨ِزؾبٔبد

312603 

 3126 المالٌة قسم الشبون  القسم /الإدارة

 1123 المالٌةمدٌر إدارة الشبون  الربٌس المباشر

 المالٌة مدٌر إدارة الشبون  المنص  /المناص  ال ً   عامل م  الوظٌفة 

 ) *( إدارة  شغٌلٌة  )  ( إدارة وسطً ) (إدارة علٌا  الموق  الوظٌفً 

ٚؽذح رط٠ٛش ٔظُ الأمور الم علقة  بحسابات  الهدف الاس را ٌئً:    ص هذه الوظٌفة بؤداء كافة

 فً حدود القوانٌن واللوابح .  رم٠ُٛ اٌط٩ة ٚا٨ِزؾبٔبد

 مهام ومسبولٌات الوظٌفة :

ششا  اؽز١بعبد اٌّششٚ  ِٓ ا٤صبس ٚا٤دٚاد ٚا٤عٙضح ٚاٌىزت اٌّشعع١خ ِع اٌّذ٠ش  -

 اٌزٕف١زٞ ؽجمبي ٌٍمٛاعذ ٚاٌٍٛائؼ إٌّظّخ.

 ذ ـٟ اٌزمبس٠ش اٌّب١ٌخ عٍٟ أـؼً اٌعطب اد اٌّطشٚؽخ.عمذ إٌّبلظبد ٚاٌج -

 اعذاد رمش٠ش ِفظً عٓ ِذلا٩د ِٚخشعبد اٌّششٚ  اٌّب١ٌخ شٙش٠ب. -

اٌم١بَ ثب٦عشا اد اٌّب١ٌخ ٚاٌؾغبث١خ ٚاعذاد ا١ٌّضا١ٔخ ٚاٌزمبس٠ش اٌّب١ٌخ اٌخبطخ ثبٌّششٚ   -

 د اٌّطجٛعبد ا٩ٌصِخ.ٚاٌظشؾ عٍٟ أٔشطخ اٌّزبثعخ ٚاٌزم١١ُ ٚاٌزٛع١خ ٚٚسػ اٌع١ًّ ٚاعذا

 اٌم١بَ ثّب ٠غٕذ ا١ٌٗ ِٓ أعّبي ألاشٞ ِشرجطخ ثبٌّٙبَ اٌغبثمخ .. -

ٌٛؽذح رط٠ٛش ٔظُ رم٠ُٛ اٌط٩ة اٌّغئٛي اٌّبٌٟ  الوظابف المندرئة  حت هذا ال وصٌف 

 ٚا٨ِزؾبٔبد

 م طلبات الا  ٌار وال عٌٌن :

 مإهل فوق الم وسط ) * ( ) (مإهل م وسط  ) ( القراءة والك ابة  المإهلات :

 ) (دك وراه ) ( مائس ٌر  ) *( مإهل عالً 

 ) (غٌر مطلوبة  ٌفضل وئودها  )* ( مطلوبة  ال برات السابقة:

 ) (غٌر مطلوبة  ٌفضل وئودها  )*(مطلوبة  الكفاءة :

 المهارات :
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 ) (إئادة اللغات الأئنبٌة  ) *( إئادة ال عامل م  الحاس  الآلً 

علً ال عاون م  الآ رٌن والعمل  ) *( القدرة

فً فرٌق أو بصورة فردٌة وفقا  لم طلبات 

 العمل .

) ( القدرة علً ال درٌس وال درٌ  الفعال للأعداد 

 الكبٌرة والصغٌرة.

 )*(القدرة علً الا صال م  الآ رٌن  ) ( القدرة علً العرض الئٌد .

) ( القدرة علً إدارة الأفراد والمئموعات 

 .فً العمل 

 )*(القدرة علً حل المشكلات وا  اذ القرارات .

 : أ ري 

 ICDL) ( الحصول علً شهادة  الحصول علً دورات فً اللغات الأئنبٌة 

 )*(حسن السٌر والسلوك  )*(حسن المظهر 

 ) ( المإهل فً نفس ذات ال  صص الوظٌفً  )*(الإلمام بم طلبات الوظٌفة 

 ضوابط الا  ٌار وال عٌٌن :

بعد أ ذ رأي ربٌس ٌٛؽذح رط٠ٛش ٔظُ رم٠ُٛ اٌط٩ة ٚا٨ِزؾبٔبداٌّغئٛي اٌّبٌٟ ن عمٌد الكلٌة  ٌعٌ -
 قسم الشبون المالٌة    .

بقرار مسب  من عمٌد  ٌٛؽذح رط٠ٛش ٔظُ رم٠ُٛ اٌط٩ة ٚا٨ِزؾبٔبداٌّغئٛي اٌّبٌٟ ٌئوز إقالة  -
ائبا ه أو بمق ضٌات مسإولٌا ه الكلٌة بعد أ ذ رأي ربٌس قسم الشبون المالٌة  وذلك إذا أ ل بو

 الإدارٌة بعد إئراء ال حقٌق اللازم .

 ٌئ  أن ٌكون معٌن. -
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 الكود   

 312604 ٌّشوض اٌزٛع١ٗ ٚا٦سشبد إٌفغٟاٌّغئٛي اٌّبٌٟ  المسمً الوظٌفً 

 3126 المالٌة قسم الشبون  القسم /الإدارة

 1123 المالٌةمدٌر إدارة الشبون  الربٌس المباشر

 المالٌة مدٌر إدارة الشبون  المنص  /المناص  ال ً   عامل م  الوظٌفة 

 ) *( إدارة  شغٌلٌة  )  ( إدارة وسطً ) (إدارة علٌا  الموق  الوظٌفً 

ِشوض اٌزٛع١ٗ ٚا٦سشبد الهدف الاس را ٌئً:    ص هذه الوظٌفة بؤداء كافة الأمور الم علقة  

 . فً حدود القوانٌن واللوابح إٌفغٟ

 مهام ومسبولٌات الوظٌفة :

 ؽغبة ا٤عٛس ٚاٌّىبـآد ٌٍعب١ٍِٓ ثبٌّشوض. -

 اٌزٛل١ع اٌضبٟٔ عٍٟ اٌش١ىبد. -

 اعذاد اٌزمبس٠ش اٌّب١ٌخ. -

 اعذاد اٌؾغبة اٌخزبِٟ   -

 ؽفع ِغزٕذاد اٌظشؾ. -

 عًّ اٌزغ٠ٛخ اٌّب١ٌخ اٌخبطخ ثبٌّشوض. -

 اٌم١بَ ثّب ٠غٕذ ا١ٌٗ ِٓ أعّبي ألاشٞ ِشرجطخ ثبٌّٙبَ اٌغبثمخ. -

 ٌّشوض اٌزٛع١ٗ ٚا٦سشبد إٌفغٟاٌّغئٛي اٌّبٌٟ  الوظابف المندرئة  حت هذا ال وصٌف 

 م طلبات الا  ٌار وال عٌٌن :

 ) * (مإهل فوق الم وسط  ) (مإهل م وسط  ) ( القراءة والك ابة  المإهلات :

 ) (دك وراه ) ( مائس ٌر  ) *( مإهل عالً 

 ) (غٌر مطلوبة  فضل وئودها ٌ )* ( مطلوبة  ال برات السابقة:

 ) (غٌر مطلوبة  ٌفضل وئودها  )*(مطلوبة  الكفاءة :

 المهارات :

 ) (إئادة اللغات الأئنبٌة  ) *( إئادة ال عامل م  الحاس  الآلً 

ال درٌس وال درٌ  الفعال للأعداد ) ( القدرة علً ) *( القدرة علً ال عاون م  الآ رٌن والعمل 
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فً فرٌق أو بصورة فردٌة وفقا  لم طلبات 

 العمل .

 الكبٌرة والصغٌرة.

 )*(القدرة علً الا صال م  الآ رٌن  ) ( القدرة علً العرض الئٌد .

) ( القدرة علً إدارة الأفراد والمئموعات 

 فً العمل .

 )*(القدرة علً حل المشكلات وا  اذ القرارات .

 : أ ري 

 ICDL) ( الحصول علً شهادة  الحصول علً دورات فً اللغات الأئنبٌة 

 )*(حسن السٌر والسلوك  )*(حسن المظهر 

 ) ( المإهل فً نفس ذات ال  صص الوظٌفً  )*(الإلمام بم طلبات الوظٌفة 

 ضوابط الا  ٌار وال عٌٌن :

بعد أ ذ رأي ربٌس قسم ٌّشوض اٌزٛع١ٗ ٚا٦سشبد إٌفغٟاٌّغئٛي اٌّبٌٟ ٌعٌن عمٌد الكلٌة   -
 ٌة    .الشبون المال

بقرار مسب  من عمٌد الكلٌة  ٌّشوض اٌزٛع١ٗ ٚا٦سشبد إٌفغٟاٌّغئٛي اٌّبٌٟ ٌئوز إقالة  -
بعد أ ذ رأي ربٌس قسم الشبون المالٌة  وذلك إذا أ ل بوائبا ه أو بمق ضٌات مسإولٌا ه 

 الإدارٌة بعد إئراء ال حقٌق اللازم .
 ٌئ  أن ٌكون معٌن. -
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 لعام )وظائف مكتبية (الباب الثالث : الكادر ا

 الكود   

 3302 أمٌن الم ازن  المسمً الوظٌفً 

 33 الإدارة ال شغٌلٌة القسم /الإدارة

 1129 سئ١ظ لغُ اٌّخبصْ الربٌس المباشر

 سئ١ظ لغُ اٌّخبصْ   المالٌةربٌس قسم الشبون  المنص  /المناص  ال ً   عامل م  الوظٌفة 

 ) *( إدارة  شغٌلٌة  )  ( إدارة وسطً ) (إدارة علٌا  الموق  الوظٌفً 

الهدف الاس را ٌئً:    ص هذه الوظٌفة بؤداء كافة الأمور الم علقة بالإشراف علً كافة أعمال 

 الم ازن فً حدود القوانٌن واللوابح .

 مهام ومسبولٌات الوظٌفة :
 . الاشراف على صٌانه الم ازن وامدادها بما ٌلزم من معدات ضد ال لف والحرٌق -
 الاشراف على الئرد الدورى للم ازن . -
 اس لام الاصناف الواردة للم ازن طبقا لل علٌمات واللوابح بعد فحصها -
 ف ح الدفا ر المالٌة ال اصة بالعهد المس دٌمة والمس هلكة وعمل الكروت ال اصة بالصرف -
 عمل قوابم الاصناف المطلوبه والاصناف الناقصة بالم زن لمدارك ها . -
 فى لئان المش رٌات والفحص الاش راك -
  صنٌف و ر ٌ  الموئودات بالم ازن طبقا لظروف ال  زٌن الم بعة . -
 الزشاػ ٌغبْ اٌجذ ٌٚغٕخ اٌزغ١ٙضاد ٚا٤عٙضح ا٩ٌصِخ. -

 دساعخ أعّبي اٌّشزش٠بد اٌّؾ١ٍخ ٚاٌخبسع١خ ٚاٌعٙذ ٚاٌشطت ٚاٌّخبصْ . -

 فؾض .اعزّبد ِؾبػش اٌفؾض ثعذ اٌزٛل١ع ع١ٍٙب ِٓ أعؼب  ٌغٕخ اٌ -

 ( ِخبصْ.0ِزبثعخ اٌظشؾ ٚاػبـخ اٌفٛار١ش ـٟ دـزش ) -

 ِزبثعخ أعّبي ثشٔبِظ اٌّخبصْ ٚاػبـخ ٚطشؾ وً ِب ٠زعٍك ثبٌّخبصْ. -

ِزبثعخ رٕف١ز اٌمٛا١ٔٓ ٚاٌٍٛائؼ ٚإٌششاد ٚاٌمشاساد اٌزٟ رظذس ِٓ عٙبد ا٨لازظبص ـٟ ِغبي  -

 اٌّخبصْ .

 ّٙبَ اٌغبثمخ.اٌم١بَ ثّب ٠غٕذ ا١ٌٗ ِٓ أعّبي ألاشٞ ِشرجطخ ثبٌ -
 أمٌن الم ازن  الوظابف المندرئة  حت هذا ال وصٌف 

 م طلبات الا  ٌار وال عٌٌن :

 )* (مإهل فوق الم وسط  )* (مإهل م وسط  ) ( القراءة والك ابة  المإهلات :

 ) (دك وراه ) ( مائس ٌر  ) *( مإهل عالً 
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 مطلوبة  ) (غٌر ٌفضل وئودها  )* ( مطلوبة  ال برات السابقة:

 ) (غٌر مطلوبة  ٌفضل وئودها  )*(مطلوبة  الكفاءة :

 المهارات :

 ) (إئادة اللغات الأئنبٌة  ) ( إئادة ال عامل م  الحاس  الآلً 

) *( القدرة علً ال عاون م  الآ رٌن والعمل 

فً فرٌق أو بصورة فردٌة وفقا  لم طلبات 

 العمل .

فعال للأعداد ) ( القدرة علً ال درٌس وال درٌ  ال

 الكبٌرة والصغٌرة.

 )*(القدرة علً الا صال م  الآ رٌن  ) ( القدرة علً العرض الئٌد .

) ( القدرة علً إدارة الأفراد والمئموعات 

 فً العمل .

 )*(القدرة علً حل المشكلات وا  اذ القرارات .

 : أ ري 

 ICDLدة ) ( الحصول علً شها الحصول علً دورات فً اللغات الأئنبٌة 

 )*(حسن السٌر والسلوك  )*(حسن المظهر 

 ) ( المإهل فً نفس ذات ال  صص الوظٌفً  )*(الإلمام بم طلبات الوظٌفة 

 ضوابط الا  ٌار وال عٌٌن :

 ٌعٌن عمٌد الكلٌة أمٌن الم ازن  بعد أ ذ رأي ربٌس قسم الشبون المالٌة . -
رأي ربٌس قسم الشبون كلٌة بعد أ ذ ٌئوز إقالة أمٌن الم ازن بقرار مسب  من عمٌد ال -

  وذلك إذا أ ل بوائبا ه أو بمق ضٌات مسإولٌا ه الإدارٌة بعد إئراء ال حقٌق اللازم المالٌة 
 ٌئوز أن ٌكون معٌن أو م عاقد أو مإقت . -

 

 

 

 

 



 
 
  

246 
 

 الكود   

 3301 كا   الشط   المسمً الوظٌفً 

 33 الإدارة ال شغٌلٌة القسم /الإدارة

 1123 المالٌةالشبون مدٌر إدارة  باشرالربٌس الم

 سئ١ظ لغُ اٌّخبصْ   المالٌةالشبون مدٌر إدارة  المنص  /المناص  ال ً   عامل م  الوظٌفة 

 ) *( إدارة  شغٌلٌة  )  ( إدارة وسطً ) (إدارة علٌا  الموق  الوظٌفً 

 اصة بالشط   فً حدود الهدف الاس را ٌئً:    ص هذه الوظٌفة بؤداء كافة الأمور الم علقة ال

 القوانٌن واللوابح .

 مهام ومسبولٌات الوظٌفة :
 ( م ازن 2القٌام بالصرف وإضافة الفوا ٌر فً دف ر ) -
 القٌام بؤعمال برنامج الم ازن إضافة وصرف كل ما ٌ علق بالم ازن. -
 القٌام بما ٌسند إلٌه من أعمال أ ري مر بطة بالمهام السابقة.  -

 كا   شط .  حت هذا ال وصٌف الوظابف المندرئة 

    م طلبات الا  ٌار وال عٌٌن :

 )* (مإهل فوق الم وسط  )* (مإهل م وسط  ) ( القراءة والك ابة  المإهلات :

 ) (دك وراه ) ( مائس ٌر  ) ( مإهل عالً 

 ) (غٌر مطلوبة  ٌفضل وئودها  )* ( مطلوبة  ال برات السابقة:

 ) (غٌر مطلوبة  ل وئودها ٌفض )*(مطلوبة  الكفاءة :

 المهارات :

 ) (إئادة اللغات الأئنبٌة  ) ( إئادة ال عامل م  الحاس  الآلً 

) *( القدرة علً ال عاون م  الآ رٌن والعمل 

فً فرٌق أو بصورة فردٌة وفقا  لم طلبات 

 العمل .

) ( القدرة علً ال درٌس وال درٌ  الفعال للأعداد 

 الكبٌرة والصغٌرة.

 )*(القدرة علً الا صال م  الآ رٌن  ( القدرة علً العرض الئٌد .) 
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) ( القدرة علً إدارة الأفراد والمئموعات 

 فً العمل .

 )*(القدرة علً حل المشكلات وا  اذ القرارات .

 : أ ري 

 ICDL) ( الحصول علً شهادة  الحصول علً دورات فً اللغات الأئنبٌة 

 ٌر والسلوك )*(حسن الس )*(حسن المظهر 

 ) ( المإهل فً نفس ذات ال  صص الوظٌفً  )*(الإلمام بم طلبات الوظٌفة 

 ضوابط الا  ٌار وال عٌٌن :

 ٌعٌن عمٌد الكلٌة  كا   الشط  بعد أ ذ رأي ربٌس قسم الشبون المالٌة    . -
ٌئوز إقالة كا   الشط  بقرار مسب  من عمٌد الكلٌة بعد أ ذ رأي ربٌس قسم الشبون  -

 مالٌة  وذلك إذا أ ل بوائبا ه أو بمق ضٌات مسإولٌا ه الإدارٌة بعد إئراء ال حقٌق اللازم ال
 ٌئوز أن ٌكون معٌن أو م عاقد أو مإقت . -
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 الكود   

 3303 كا   العهد     المسمً الوظٌفً 

 33 قسم الشبون المالٌة  القسم /الإدارة

 1123 مالٌة  ربٌس قسم الشبون ال الربٌس المباشر

    ربٌس قسم الم ازن ربٌس قسم الشبون المالٌة المنص  /المناص  ال ً   عامل م  الوظٌفة 

 ) *( إدارة  شغٌلٌة  )  ( إدارة وسطً ) (إدارة علٌا  الموق  الوظٌفً 

الهدف الاس را ٌئً:    ص هذه الوظٌفة بؤداء كافة الأمور الم علقة بالعهد بالكلٌة فً حدود 

 وانٌن واللوابح .الق

 مهام ومسبولٌات الوظٌفة :
 القٌام ب سئٌل وإضافة العهد . -
 القٌام بؤعمال الملفات ال اصة بالعهد الش صٌة والفرعٌة بالكلٌة  -
  قدٌم  قرٌر أمٌن الم ازن عن العهد الش صٌة والفرعٌة بصفة دورٌة. -
 القٌام بما ٌسند إلٌه من أعمال أ ري مر بطة بالمهام السابقة.  -

 كا   العهد  الوظابف المندرئة  حت هذا ال وصٌف 

 م طلبات الا  ٌار وال عٌٌن :

 )* (مإهل فوق الم وسط  )* (مإهل م وسط  ) ( القراءة والك ابة  المإهلات :

 ) (دك وراه ) ( مائس ٌر  ) ( مإهل عالً 

 ) (غٌر مطلوبة  ٌفضل وئودها  )* ( مطلوبة  ال برات السابقة:

 ) (غٌر مطلوبة  ٌفضل وئودها  )*(مطلوبة  ة :الكفاء

 المهارات :

 ) (إئادة اللغات الأئنبٌة  ) ( إئادة ال عامل م  الحاس  الآلً 

) *( القدرة علً ال عاون م  الآ رٌن والعمل 

فً فرٌق أو بصورة فردٌة وفقا  لم طلبات 

 العمل .

) ( القدرة علً ال درٌس وال درٌ  الفعال للأعداد 

 بٌرة والصغٌرة.الك

 )*(القدرة علً الا صال م  الآ رٌن  ) *( القدرة علً العرض الئٌد .
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) ( القدرة علً إدارة الأفراد والمئموعات 

 فً العمل .

 )*(القدرة علً حل المشكلات وا  اذ القرارات .

 : أ ري 

 ICDL) ( الحصول علً شهادة  الحصول علً دورات فً اللغات الأئنبٌة 

 )*(حسن السٌر والسلوك  المظهر  )*(حسن

 ) ( المإهل فً نفس ذات ال  صص الوظٌفً  )*(الإلمام بم طلبات الوظٌفة 

 ضوابط الا  ٌار وال عٌٌن :

 ٌعٌن عمٌد الكلٌة كا   العهد بعد أ ذ رأي ربٌس قسم الشبون المالٌة . -
س قسم الشبون ٌئوز إقالة كا   العهد بقرار مسب  من عمٌد الكلٌة بعد أ ذ رأي ربٌ -

 دارٌة بعد إئراء ال حقٌق اللازم المالٌة  وذلك إذا أ ل بوائبا ه أو بمق ضٌات مسإولٌا ه الإ
 ٌئوز أن ٌكون معٌن أو م عاقد أو مإقت . -
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 الكود    

 3305     مسبول الأرشٌف  المسمً الوظٌفً 

 33 الإدارة ال شغٌلٌة  القسم /الإدارة

 1128   الأرشٌف ربٌس قسم  الربٌس المباشر

   الإدارٌةربٌس قسم الشبون  المنص  /المناص  ال ً   عامل م  الوظٌفة 

 ) *( إدارة  شغٌلٌة  )  ( إدارة وسطً ) (إدارة علٌا  الموق  الوظٌفً 

بالكلٌة فً  بشبون الأرشٌفالهدف الاس را ٌئً:    ص هذه الوظٌفة بؤداء كافة الأمور الم علقة 

 القوانٌن واللوابح .حدود 

 مهام ومسبولٌات الوظٌفة :
 اعذاد اٌّزوشاد ٚاٌّىبرجبد ٚـمبي ٌٍمٛا١ٔٓ ٚاٌٍٛائؼ ٚاٌزع١ٍّبد . -

 اعز١فب  اٌغغ٩د ٚرظ١ُّ إٌّبرط ٚا٩ٌصِخ ٨عزخشاط اٌج١بٔبد ِٕٙب . -

 اعذاد ِغٛدح اٌمشاساد ٚاٌزمبس٠ش اٌّجعٛصخ ٌٍمغُ. -

 زؤش١ش ثٙب ـٟ اٌغغ٩د ٚاعذاد اٌج١بٔبد ا٦ؽظبئ١خ عٕٙب.ِزبثعخ اعز٩َ ا٤ٚاِش ٚاٌمشاساد ٚاٌ -

 اعز٩َ اٌمشاساد  ٚاٌزؤش١شاد اٌمبدِخ اٌٟ اٌى١ٍخ ٚرٛص٠عٙب عٍٟ ا٤لغبَ ٚا٦داساد اٌّخزٍفخ -

 رغذ٠ذ دـبرش اٌظبدس ٚاٌٛاسد ٚاعزخشاط ث١بْ عٓ اٌّٛػٛعبد. -

  اٌم١بَ ثّب ٠غٕذ ا١ٌٗ ِٓ أعّبي ألاشٞ ِشرجطخ ثبٌّٙبَ اٌغبثمخ -
 مسبول الأرشٌف      لوظابف المندرئة  حت هذا ال وصٌف ا

 م طلبات الا  ٌار وال عٌٌن :

 )* (مإهل فوق الم وسط  )* (مإهل م وسط  ) ( القراءة والك ابة  المإهلات :

 ) (دك وراه ) ( مائس ٌر  ) ( مإهل عالً 

 ) (غٌر مطلوبة  ٌفضل وئودها  )* ( مطلوبة  ال برات السابقة:

 ) (غٌر مطلوبة  ٌفضل وئودها  )*(مطلوبة  كفاءة :ال

 المهارات :

 ) (إئادة اللغات الأئنبٌة  ) ( إئادة ال عامل م  الحاس  الآلً 

) *( القدرة علً ال عاون م  الآ رٌن والعمل 

فً فرٌق أو بصورة فردٌة وفقا  لم طلبات 

 ) ( القدرة علً ال درٌس وال درٌ  الفعال للأعداد

 الكبٌرة والصغٌرة.
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 العمل .

 )*(القدرة علً الا صال م  الآ رٌن  ) *( القدرة علً العرض الئٌد .

) ( القدرة علً إدارة الأفراد والمئموعات 

 فً العمل .

 )*(القدرة علً حل المشكلات وا  اذ القرارات .

 : أ ري 

 ICDL) ( الحصول علً شهادة  الحصول علً دورات فً اللغات الأئنبٌة 

 )*(حسن السٌر والسلوك  (حسن المظهر )*

 ) ( المإهل فً نفس ذات ال  صص الوظٌفً  )*(الإلمام بم طلبات الوظٌفة 

 ضوابط الا  ٌار وال عٌٌن :

 . الإدارٌةبعد أ ذ رأي ربٌس قسم الشبون مسبول الأرشٌف  ٌعٌن عمٌد الكلٌة  -
د أ ذ رأي ربٌس قسم الشبون بقرار مسب  من عمٌد الكلٌة بعمسبول الأرشٌف  ٌئوز إقالة  -

  وذلك إذا أ ل بوائبا ه أو بمق ضٌات مسإولٌا ه الإدارٌة بعد إئراء ال حقٌق اللازم  الإدارٌة
 ٌئوز أن ٌكون معٌن أو م عاقد أو مإقت . -
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 الكود    

 3306      عامل السوٌ ش المسمً الوظٌفً 

 33 الإدارة ال شغٌلٌة القسم /الإدارة

 1125    الصٌانة ربٌس قسم  ٌس المباشرالرب

   الصٌانةربٌس قسم الشبون  المنص  /المناص  ال ً   عامل م  الوظٌفة 

 ) *( إدارة  شغٌلٌة  )  ( إدارة وسطً ) (إدارة علٌا  الموق  الوظٌفً 

 ت  حوٌل المكالمابشبون الهدف الاس را ٌئً:    ص هذه الوظٌفة بؤداء كافة الأمور الم علقة 

 بالكلٌة فً حدود القوانٌن واللوابح .

 مهام ومسبولٌات الوظٌفة :
 ٠عًّ شبؼً ٘زٖ اٌٛظ١فخ رؾذ اٌزٛع١ٗ اٌعبَ ِٓ سئ١ظ لغُ اٌظ١بٔخ. -

 اٌشد عٍٝ اٌّىبٌّبد اٌز١ٍف١ٔٛخ اٌذالا١ٍخ ٚاٌخبسع١خ ٚرٛط١ٍٙب ٌٍغٙبد اٌّطٍٛثخ -

 رٍمٝ ا٦شبساد اٌز١ٍف١ٔٛخ ٚرج١ٍؽٙب ٌٍغٙبد اٌّخزظخ. -

 ّىبٌّبد اٌّظٍؾ١خ اٌخبسع١خ.ل١ذ اٌ -

 ل١ذ اٌّىبٌّبد اٌشخظ١خ اٌّؾ١ٍخ ٚاٌخبسع١خ ٚارخبر اعشا اد رغذ٠ذ ل١ّزٙب. -

 ا٦ث٩غ عٓ ا٤عطبي ـٝ اٌخطٛؽ اٌذالا١ٍخ ٚاٌخبسع١خ. -

 رٕف١ز اٌزٛع١ٙبد ٚاٌزع١ٍّبد اٌظبدسح ا١ٌٗ ثخظٛص اٌعًّ. -

 أدا  اٌٛاعجبد اٌّشرجطخ ثبٌّٙبَ اٌغبثمخ. -
 عامل السوٌ ش       حت هذا ال وصٌف الوظابف المندرئة 

 م طلبات الا  ٌار وال عٌٌن :

 )* (مإهل فوق الم وسط  )* (مإهل م وسط  ) ( القراءة والك ابة  المإهلات :

 ) (دك وراه ) ( مائس ٌر  ) ( مإهل عالً 

 ) (غٌر مطلوبة  ٌفضل وئودها  )* ( مطلوبة  ال برات السابقة:

 ) (غٌر مطلوبة  ٌفضل وئودها   )*(مطلوبة الكفاءة :

 المهارات :

 ) (إئادة اللغات الأئنبٌة  ) ( إئادة ال عامل م  الحاس  الآلً 

) *( القدرة علً ال عاون م  الآ رٌن والعمل 

فً فرٌق أو بصورة فردٌة وفقا  لم طلبات 

) ( القدرة علً ال درٌس وال درٌ  الفعال للأعداد 
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 .الكبٌرة والصغٌرة العمل .

 )*(القدرة علً الا صال م  الآ رٌن  ) *( القدرة علً العرض الئٌد .

) ( القدرة علً إدارة الأفراد والمئموعات 

 فً العمل .

 )*(القدرة علً حل المشكلات وا  اذ القرارات .

 : أ ري 

 ICDL) ( الحصول علً شهادة  الحصول علً دورات فً اللغات الأئنبٌة 

 سن السٌر والسلوك )*(ح )*(حسن المظهر 

 ) ( المإهل فً نفس ذات ال  صص الوظٌفً  )*(الإلمام بم طلبات الوظٌفة 

 ضوابط الا  ٌار وال عٌٌن :

 . الإدارٌةبعد أ ذ رأي ربٌس قسم الشبون  عامل السوٌ ش ٌعٌن عمٌد الكلٌة  -
الشبون بقرار مسب  من عمٌد الكلٌة بعد أ ذ رأي ربٌس قسم عامل السوٌ ش  ٌئوز إقالة  -

  وذلك إذا أ ل بوائبا ه أو بمق ضٌات مسإولٌا ه الإدارٌة بعد إئراء ال حقٌق اللازم  الإدارٌة
 ٌئوز أن ٌكون معٌن أو م عاقد أو مإقت . -
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 الكود   

 3307 مسبول ال زٌنة    المسمً الوظٌفً 

 33 قسم الشبون المالٌة  القسم /الإدارة

 1123 الشبون المالٌة  رة مدٌر إدا الربٌس المباشر

 ربٌس قسم الشبون المالٌة   المنص  /المناص  ال ً   عامل م  الوظٌفة 

 ) *( إدارة  شغٌلٌة  )  ( إدارة وسطً ) (إدارة علٌا  الموق  الوظٌفً 

الهدف الاس را ٌئً:    ص هذه الوظٌفة أداء كافة أعمال الحسابات ال اصة والم علقة بشبون 

 كلٌة فً حدود القوانٌن واللوابح .ال زٌنة بال

 مهام ومسبولٌات الوظٌفة :
 ال اصة بالعاملٌن بالكلٌة من البنك . ةصرف الم علقات المالٌ -
  سلٌم و سلم الم صصات المالٌة للعاملٌن بالكلٌة . -
 سلٌم و سلم إٌصالات الدف  النقدٌة من الطلا  ال اصة بالمصروفات الدراسٌة  ورسوم  -

دات لل رٌئٌن  ورسوم اس  راج بٌان الحالة للطلا   وما إلً ذلك من اس  راج الشها
 معاملات نقدٌة من دف  للطلا  .

 القٌام بما ٌسند إلٌه من أعمال أ ري مر بطة بالمهام السابقة.  -
 مسبول ال زٌنة  الوظابف المندرئة  حت هذا ال وصٌف 

    م طلبات الا  ٌار وال عٌٌن :

 )* (مإهل فوق الم وسط  )* (مإهل م وسط  ءة والك ابة ) ( القرا المإهلات :

 ) (دك وراه ) ( مائس ٌر  ) *( مإهل عالً 

 )*(غٌر مطلوبة  ٌفضل وئودها  )* ( مطلوبة  ال برات السابقة:

 )*(غٌر مطلوبة  ٌفضل وئودها  )*(مطلوبة  الكفاءة :

 المهارات :

 دة اللغات الأئنبٌة ) (إئا ) ( إئادة ال عامل م  الحاس  الآلً 

) *( القدرة علً ال عاون م  الآ رٌن والعمل 

فً فرٌق أو بصورة فردٌة وفقا  لم طلبات 

) ( القدرة علً ال درٌس وال درٌ  الفعال للأعداد 

 الكبٌرة والصغٌرة.
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 العمل .

 )*(القدرة علً الا صال م  الآ رٌن  ) ( القدرة علً العرض الئٌد .

ارة الأفراد والمئموعات ) ( القدرة علً إد

 فً العمل .

 )*(القدرة علً حل المشكلات وا  اذ القرارات .

 : أ ري 

 ICDL) ( الحصول علً شهادة  الحصول علً دورات فً اللغات الأئنبٌة 

 )*(حسن السٌر والسلوك  )*(حسن المظهر 

 ) ( المإهل فً نفس ذات ال  صص الوظٌفً  )*(الإلمام بم طلبات الوظٌفة 

 ضوابط الا  ٌار وال عٌٌن :

 ٌعٌن عمٌد الكلٌة مسبول ال زٌنة بعد أ ذ رأي ربٌس قسم الشبون المالٌة . -
ٌئوز إقالة مسبول ال زٌنة بقرار مسب  من عمٌد الكلٌة بعد أ ذ رأي ربٌس قسم الشبون  -

 اللازم  دارٌة بعد إئراء ال حقٌقالمالٌة  وذلك إذا أ ل بوائبا ه أو بمق ضٌات مسإولٌا ه الإ
 ٌئوز أن ٌكون معٌن أو م عاقد أو مإقت . -
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 الكود   

 3308 مسبول مش رٌات  المسمً الوظٌفً 

 33 الإدارة ال شغٌلٌة القسم /الإدارة

 1126 المش رٌات ربٌس قسم  الربٌس المباشر

 ربٌس قسم الشبون المالٌة المنص  /المناص  ال ً   عامل م  الوظٌفة 

 ) *( إدارة  شغٌلٌة  )  ( إدارة وسطً ) (إدارة علٌا  لوظٌفً الموق  ا

الهدف الاس را ٌئً:    ص هذه الوظٌفة بؤداء كافة الأمور الم علقة بالمش رٌات ال اصة بالكلٌة فً 

 حدود القوانٌن واللوابح .

 مهام ومسبولٌات الوظٌفة :
فة من أدوات مك بٌة  ئهٌزات أداء كافة ال سوٌات النقدٌة الم علقة بالمش رٌات الم  ل -

 م عددة ...إلخ
  حدٌد قوابم المش رٌات الم علقة باح ٌائات الكلٌة . -
 إعداد ال قارٌر ال اصة بعملٌة الشراء . -
 القٌام بما ٌسند إلٌه من أعمال أ ري مر بطة بالمهام السابقة.  -

 مسبول مش رٌات الوظابف المندرئة  حت هذا ال وصٌف 

    وال عٌٌن :م طلبات الا  ٌار 

 )* (مإهل فوق الم وسط  )* (مإهل م وسط  ) ( القراءة والك ابة  المإهلات :

 ) (دك وراه ) ( مائس ٌر  ) *( مإهل عالً 

 ) (غٌر مطلوبة  ) (ٌفضل وئودها  )* ( مطلوبة  ال برات السابقة:

 ) (غٌر مطلوبة  ) (ٌفضل وئودها  )*(مطلوبة  الكفاءة :

 المهارات :

 ) (إئادة اللغات الأئنبٌة  ) ( إئادة ال عامل م  الحاس  الآلً 

) *( القدرة علً ال عاون م  الآ رٌن والعمل 

فً فرٌق أو بصورة فردٌة وفقا  لم طلبات 

 العمل .

) ( القدرة علً ال درٌس وال درٌ  الفعال للأعداد 

 الكبٌرة والصغٌرة.
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 لً الا صال م  الآ رٌن )*(القدرة ع ) ( القدرة علً العرض الئٌد .

) ( القدرة علً إدارة الأفراد والمئموعات 

 فً العمل .

 )*(القدرة علً حل المشكلات وا  اذ القرارات .

 : أ ري 

 ICDL) ( الحصول علً شهادة  الحصول علً دورات فً اللغات الأئنبٌة 

 )*(حسن السٌر والسلوك  )*(حسن المظهر 

 ) ( المإهل فً نفس ذات ال  صص الوظٌفً  فة )*(الإلمام بم طلبات الوظٌ

 ضوابط الا  ٌار وال عٌٌن :

 بعد أ ذ رأي ربٌس قسم الشبون المالٌة   . مسبول مش رٌاتٌعٌن عمٌد الكلٌة  -
بقرار مسب  من عمٌد الكلٌة بعد أ ذ رأي ربٌس قسم مسبول المش رٌات ٌئوز إقالة  -

مق ضٌات مسإولٌا ه الإدارٌة بعد إئراء ال حقٌق الشبون المالٌة وذلك إذا أ ل بوائبا ه أو ب
 اللازم .

 ٌئ  أن ٌكون معٌن. -
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 الكود   

 3309 ـٕٟ اٌزظ٠ٛش المسمً الوظٌفً 

 33 الإدارة ال شغٌلٌة القسم /الإدارة

 1108 مدٌر إدارة الشبون الإدارٌة     الربٌس المباشر

 مدٌر إدارة الشبون الإدارٌة     المنص  /المناص  ال ً   عامل م  الوظٌفة 

 ) *( إدارة  شغٌلٌة  )  ( إدارة وسطً ) (إدارة علٌا  الموق  الوظٌفً 

الهدف الاس را ٌئً:    ص هذه الوظٌفة بؤداء كافة الأمور الم علقة بشبون المطبعة وال صوٌر 

 بالكلٌة فً حدود القوانٌن واللوابح .

 مهام ومسبولٌات الوظٌفة :

 ً ٘زٖ اٌٛظ١فخ رؾذ اٌزٛع١ٗ اٌعبَ ِٓ اٌشئ١ظ اٌّخزض.٠عًّ شبؼ -

 ا٦ٔغ١ٍض٠خ. جبٌٍؽز١ْ اٌعسج١خ ٚي اٌخؽبجبد ٚاٌزمبس١س ٚاٌّغزٕداد ٚاٌغداٚرظ٠ٛش  -

وذذذذذذخ ٚزع١ٍّبد اٌشسا٨عذذذذذذزخذاَ ا٨٢د اٌّغزخدّخ ٚاٌزم١د جزع١ٍّبد ِذذذذذذخ اٌّؾبـظخ عٍٝ غ٩ -

 اٌظبٕعخ. 

 . ي اٌزظ٠ٛشجبٌّغزٍصّبد اٌّؽٍٚجخ ٨عّب٨ؽزفبظ  ا -

 ـٟ اٌّطجعخ اٌّٛعٛدح ا٨٢د ع١ّع عٍٝ ٚاٌغؾت اٌزظ٠ٛش -

 رظ٠ٛش٘ب. ٠زُ اٌزٟ ٚا٩ٌّصَ اٌىزت ٌزذ٠ٚٓ عغً ِغه -

 اٌخبسع١خ ٨٣ٌد. اٌظ١بٔخ ؽٍت أٚ ٚرٕظ١فٙب ا٨٢د ط١بٔخ -

 ثبٌظذٛسح اٌٍّضِذخ أٚ ٌزغ١ٙذض اٌىزذبة ا٤ؼٍفذخ ٚرشو١ذت ٚاٌزذذث١ظ اٌزغ١ّذع ثؤعّذبي اٌم١ذبَ -

 إٌٙبئ١خ.

 ٝ غس١خ اٌّعٍّٚبد. اٌّؾبـظخ عٍ -

 ي.اٌعّأصٕب  اٌزم١د جّجبدة ٚلٚاعد اٌغ٩ّخ اٌعبّخ  -

 اٌم١بَ ثّب ٠غٕذ ا١ٌٗ ِٓ أعّبي ِّبصٍخ. -
 ـٕٟ اٌزظ٠ٛش الوظابف المندرئة  حت هذا ال وصٌف 

 م طلبات الا  ٌار وال عٌٌن :

 )* (مإهل فوق الم وسط  )* (مإهل م وسط  ) ( القراءة والك ابة  المإهلات :

 ) (دك وراه ) ( مائس ٌر  ( مإهل عالً  )

 ) (غٌر مطلوبة  ٌفضل وئودها  )* ( مطلوبة  ال برات السابقة:

 ) (غٌر مطلوبة  ٌفضل وئودها  )*(مطلوبة  الكفاءة :



 
 
  

259 
 

 المهارات :

 ) (إئادة اللغات الأئنبٌة  ) ( إئادة ال عامل م  الحاس  الآلً 

والعمل  ) *( القدرة علً ال عاون م  الآ رٌن

فً فرٌق أو بصورة فردٌة وفقا  لم طلبات 

 العمل .

) ( القدرة علً ال درٌس وال درٌ  الفعال للأعداد 

 الكبٌرة والصغٌرة.

 )*(القدرة علً الا صال م  الآ رٌن  ) *( القدرة علً العرض الئٌد .

) ( القدرة علً إدارة الأفراد والمئموعات 

 فً العمل .

 شكلات وا  اذ القرارات .)*(القدرة علً حل الم

 : أ ري 

 ICDL) ( الحصول علً شهادة  الحصول علً دورات فً اللغات الأئنبٌة 

 )*(حسن السٌر والسلوك  )*(حسن المظهر 

 ) ( المإهل فً نفس ذات ال  صص الوظٌفً  )*(الإلمام بم طلبات الوظٌفة 

 ضوابط الا  ٌار وال عٌٌن :

 بعد أ ذ رأي ربٌس قسم الشبون الإدارٌة .٠ٛش ـٕٟ اٌزظٌعٌن عمٌد الكلٌة  -
بقرار مسب  من عمٌد الكلٌة بعد أ ذ رأي ربٌس قسم الشبون  ـٕٟ اٌزظ٠ٛشٌئوز إقالة  -

 الإدارٌة  وذلك إذا أ ل بوائبا ه أو بمق ضٌات مسإولٌا ه الإدارٌة بعد إئراء ال حقٌق اللازم 
 ٌئوز أن ٌكون معٌن أو م عاقد أو مإقت . -
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  لسكر ارٌةا

 الكود   

 332002 عىشربس٠خ اٌع١ّذ المسمً الوظٌفً 

 3320 الإدارة ال شغٌلٌة القسم /الإدارة

 1108 مدٌر إدارة الشبون الإدارٌة     الربٌس المباشر

 مدٌر إدارة الشبون الإدارٌة     المنص  /المناص  ال ً   عامل م  الوظٌفة 

 ) *( إدارة  شغٌلٌة  ( إدارة وسطً  ) ) (إدارة علٌا  الموق  الوظٌفً 

السكر ارٌة بمك   الهدف الاس را ٌئً:    ص هذه الوظٌفة بؤداء كافة الأمور الم علقة بشبون 

 فً حدود القوانٌن واللوابح .العمٌد 

 مهام ومسبولٌات الوظٌفة :
 رُظٛى انؼًم ثبنًكزت . -

 يسئٕل ػٍ انظبدس ٔانٕاسد نهًكزت . -

 ل ٔانًٕاػٛذ انخبطخ ثبنًكزت .رُظٛى أخُذح الأػًب -

 اسزمجبل خًٛغ انشسبئم ٔانفبكسبد ٔانًكبنًبد ٔػشضٓب ػهٙ انؼًٛذ فٙ الأٔلبد انًُبسجخ . -

 رسذٚذ أٔلبد انًمبثلاد يغ انمٛبدح انًخزظخ ٔفك خذٔل الأػًبل . -

 ػشع انشكبٔ٘ ٔالانزًبسبد ٔانًمزشزبد انًمذيخ يغ الأطشاف انًخزهفخ . -

 خ ثبنًكزت .كزبثخ انزمبسٚش انخبط -

 زضٕس الاخزًبػبد نؼشع خذٔل الأػًبل ٔرذٍٔٚ انًلازظبد ٔانُزبئح . -

 انمٛبو ثدًٛغ انًٓبو انًكزجٛخ يٍ كزبثخ يهفبد ٔلشاساد ػهٙ انسبست اٜنٙ ٔأػًبل انزظٕٚش. -

 رُظٛى انًهفبد ٔانًسزُذاد انًزؼهمخ ثبنؼًم . -

 خطخ انكهٛخ الإسزشارٛدٛخ.الانزضاو ثزُفٛز الأَشطخ  انًزؼهمخ ثبنخطخ انزُفٛزٚخ فٙ  -

 انمٛبو ثًب ٚسُذ إنّٛ يٍ أػًبل أخش٘ يشرجطخ ثبنًٓبو انسبثمخ . -
 عىشربس٠خ اٌع١ّذ الوظابف المندرئة  حت هذا ال وصٌف 

 م طلبات الا  ٌار وال عٌٌن :

 )* (مإهل فوق الم وسط  )* (مإهل م وسط  ) ( القراءة والك ابة  المإهلات :

 ) (دك وراه ( مائس ٌر  ) ( مإهل عالً *) 
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 ) (غٌر مطلوبة  ٌفضل وئودها  )* ( مطلوبة  ال برات السابقة:

 ) (غٌر مطلوبة  ٌفضل وئودها  )*(مطلوبة  الكفاءة :

 المهارات :

 ) (إئادة اللغات الأئنبٌة  ) ( إئادة ال عامل م  الحاس  الآلً 

) *( القدرة علً ال عاون م  الآ رٌن والعمل 

أو بصورة فردٌة وفقا  لم طلبات  فً فرٌق

 العمل .

) ( القدرة علً ال درٌس وال درٌ  الفعال للأعداد 

 الكبٌرة والصغٌرة.

 )*(القدرة علً الا صال م  الآ رٌن  ) *( القدرة علً العرض الئٌد .

) ( القدرة علً إدارة الأفراد والمئموعات 

 فً العمل .

 قرارات .)*(القدرة علً حل المشكلات وا  اذ ال

 : أ ري 

 ICDL) ( الحصول علً شهادة  الحصول علً دورات فً اللغات الأئنبٌة 

 )*(حسن السٌر والسلوك  )*(حسن المظهر 

 ) ( المإهل فً نفس ذات ال  صص الوظٌفً  )*(الإلمام بم طلبات الوظٌفة 

 ضوابط الا  ٌار وال عٌٌن :

 رأي ربٌس قسم الشبون الإدارٌة . بعد أ ذ عىشربس٠خ اٌع١ّذٌعٌن عمٌد الكلٌة  -

بقرار مسب  من عمٌد الكلٌة بعد أ ذ رأي ربٌس قسم الشبون  عىشربس٠خ اٌع١ّذٌئوز إقالة  -
 الإدارٌة  وذلك إذا أ ل بوائبا ه أو بمق ضٌات مسإولٌا ه الإدارٌة بعد إئراء ال حقٌق اللازم 

 . ٌئوز أن ٌكون معٌن -
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 الكود   

 332001/332003/332004 ىشربس٠خ ٚو١ً اٌى١ٍخ ع المسمً الوظٌفً 

 3320 الإدارة ال شغٌلٌة القسم /الإدارة

 1108 مدٌر إدارة الشبون الإدارٌة     الربٌس المباشر

المنص  /المناص  ال ً   عامل م  

 الوظٌفة 

 مدٌر إدارة الشبون الإدارٌة    

 ( إدارة  شغٌلٌة ) * )  ( إدارة وسطً ) (إدارة علٌا  الموق  الوظٌفً 

الهدف الاس را ٌئً:    ص هذه الوظٌفة بؤداء كافة الأمور الم علقة بشبون السكر ارٌة بمك   

 فً حدود القوانٌن واللوابح . الوكٌل

 مهام ومسبولٌات الوظٌفة :
 يسئٕل ػٍ انظبدس ٔانٕاسد نهًكزت . -

 رُظٛى أخُذح الأػًبل ٔانًٕاػٛذ انخبطخ ثبنًكزت . -

 انًمبثلاد يغ انمٛبدح انًخزظخ ٔفك خذٔل الأػًبل . رسذٚذ أٔلبد -

 ػشع انشكبٔ٘ ٔالانزًبسبد ٔانًمزشزبد انًمذيخ يغ الأطشاف انًخزهفخ . -

 كزبثخ انزمبسٚش انخبطخ ثبنًكزت . -

 انمٛبو ثدًٛغ انًٓبو انًكزجٛخ . -

 رُظٛى انًهفبد ٔانًسزُذاد انًزؼهمخ ثبنؼًم . -

 نخطخ انزُفٛزٚخ فٙ خطخ انكهٛخ الإسزشارٛدٛخ.الانزضاو ثزُفٛز الأَشطخ  انًزؼهمخ ثب -

 انمٛبو ثًب ٚسُذ إنّٛ يٍ أػًبل أخش٘ يشرجطخ ثبنًٓبو انسبثمخ . -
 اٌٛو٩ عىشربس٠خ  الوظابف المندرئة  حت هذا ال وصٌف 

 م طلبات الا  ٌار وال عٌٌن :

 )* (مإهل فوق الم وسط  )* (مإهل م وسط  ) ( القراءة والك ابة  المإهلات :

 ) (دك وراه ) ( مائس ٌر  ) *( مإهل عالً 

 ) (غٌر مطلوبة  ٌفضل وئودها  )* ( مطلوبة  ال برات السابقة:

 ) (غٌر مطلوبة  ٌفضل وئودها  )*(مطلوبة  الكفاءة :

 المهارات :
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 ) (إئادة اللغات الأئنبٌة  ) ( إئادة ال عامل م  الحاس  الآلً 

 رٌن ) *( القدرة علً ال عاون م  الآ

والعمل فً فرٌق أو بصورة فردٌة وفقا  

 لم طلبات العمل .

) ( القدرة علً ال درٌس وال درٌ  الفعال للأعداد 

 الكبٌرة والصغٌرة.

 )*(القدرة علً الا صال م  الآ رٌن  ) *( القدرة علً العرض الئٌد .

) ( القدرة علً إدارة الأفراد والمئموعات 

 فً العمل .

 المشكلات وا  اذ القرارات . )*(القدرة علً حل

 : أ ري 

 ICDL) ( الحصول علً شهادة  الحصول علً دورات فً اللغات الأئنبٌة 

 )*(حسن السٌر والسلوك  )*(حسن المظهر 

 ) ( المإهل فً نفس ذات ال  صص الوظٌفً  )*(الإلمام بم طلبات الوظٌفة 

 ضوابط الا  ٌار وال عٌٌن :

 بعد أ ذ رأي ربٌس قسم الشبون الإدارٌة . ربس٠خ اٌٛو٩ عىشٌعٌن عمٌد الكلٌة   -

بقرار مسب  من عمٌد الكلٌة بعد أ ذ رأي ربٌس قسم الشبون  عىشربس٠خ اٌٛو٩ ٌئوز إقالة  -
 الإدارٌة  وذلك إذا أ ل بوائبا ه أو بمق ضٌات مسإولٌا ه الإدارٌة بعد إئراء ال حقٌق اللازم 

 ٌئوز أن ٌكون معٌن . -
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 كود ال  

 332004 عىشربس٠خ ا٤لغبَ اٌع١ٍّخ المسمً الوظٌفً 

 3320 الإدارة ال شغٌلٌة القسم /الإدارة

 1108 مدٌر إدارة الشبون الإدارٌة     الربٌس المباشر

 مدٌر إدارة الشبون الإدارٌة     المنص  /المناص  ال ً   عامل م  الوظٌفة 

 ) *( إدارة  شغٌلٌة  ارة وسطً)  ( إد ) (إدارة علٌا  الموق  الوظٌفً 

سام قبالأالهدف الاس را ٌئً:    ص هذه الوظٌفة بؤداء كافة الأمور الم علقة بشبون السكر ارٌة 

 فً حدود القوانٌن واللوابح .العلمٌة 

 مهام ومسبولٌات الوظٌفة :
 ِغئٛي عٓ اٌظبدس ٚاٌٛاسد ٌٍمغُ  . -

 ِع ا٤ؽشاؾ اٌّخزٍفخ . عشع اٌشىبٚٞ ٚا٨ٌزّبعبد ٚاٌّمزشؽبد اٌّمذِخ -

 وزبثخ اٌزمبس٠ش اٌخبطخ ثبٌمغُ . -

 اٌم١بَ ثغ١ّع اٌّٙبَ اٌّىزج١خ . -

 رٕظ١ُ اٌٍّفبد ٚاٌّغزٕذاد اٌّزعٍمخ ثبٌعًّ دالاً اٌمغُ  . -

 ا٨ٌزضاَ ثزٕف١ز ا٤ٔشطخ  اٌّزعٍمخ ثبٌخطخ اٌزٕف١ز٠خ ـٟ لاطخ اٌى١ٍخ ا٦عزشار١غ١خ. -

 .رجطخ ثبٌّٙبَ اٌغبثمخ .اٌم١بَ ثّب ٠غٕذ ا١ٌٗ ِٓ أعّبي ألاشٞ ِش -
 ا٤لغبَعىشربس٠خ  الوظابف المندرئة  حت هذا ال وصٌف 

 م طلبات الا  ٌار وال عٌٌن :

 )* (مإهل فوق الم وسط  )* (مإهل م وسط  ) ( القراءة والك ابة  المإهلات :

 ) (دك وراه ) ( مائس ٌر  ) *( مإهل عالً 

 ) (غٌر مطلوبة  ئودها ٌفضل و )* ( مطلوبة  ال برات السابقة:

 ) (غٌر مطلوبة  ٌفضل وئودها  )*(مطلوبة  الكفاءة :

 المهارات :

 ) (إئادة اللغات الأئنبٌة  ) ( إئادة ال عامل م  الحاس  الآلً 

) *( القدرة علً ال عاون م  الآ رٌن والعمل 

فً فرٌق أو بصورة فردٌة وفقا  لم طلبات 

س وال درٌ  الفعال للأعداد ) ( القدرة علً ال درٌ
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 الكبٌرة والصغٌرة. العمل .

 )*(القدرة علً الا صال م  الآ رٌن  ) *( القدرة علً العرض الئٌد .

) ( القدرة علً إدارة الأفراد والمئموعات 

 فً العمل .

 )*(القدرة علً حل المشكلات وا  اذ القرارات .

 : أ ري 

 ICDLالحصول علً شهادة ) (  الحصول علً دورات فً اللغات الأئنبٌة 

 )*(حسن السٌر والسلوك  )*(حسن المظهر 

 ) ( المإهل فً نفس ذات ال  صص الوظٌفً  )*(الإلمام بم طلبات الوظٌفة 

 ضوابط الا  ٌار وال عٌٌن :

 بعد أ ذ رأي ربٌس قسم الشبون الإدارٌة . ا٤لغبَ اٌع١ٍّخٌعٌن عمٌد الكلٌة   -

بقرار مسب  من عمٌد الكلٌة بعد أ ذ رأي ربٌس قسم  اٌع١ٍّخ ا٤لغبَعىشربس٠خ ٌئوز إقالة  -
الشبون الإدارٌة  وذلك إذا أ ل بوائبا ه أو بمق ضٌات مسإولٌا ه الإدارٌة بعد إئراء 

 ال حقٌق اللازم 
 ٌئوز أن ٌكون معٌن . -
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 سكرتارية الوحدات والمراكز ذات الطابع الخاص

 الكود   

 3320 ية الوحدات والمراكز ذات الطابع الخاص سكرتار  المسمً الوظٌفً 

 33 الإدارة ال شغٌلٌة القسم /الإدارة

 1108 مدٌر إدارة الشبون الإدارٌة     الربٌس المباشر

 مدٌر إدارة الشبون الإدارٌة     المنص  /المناص  ال ً   عامل م  الوظٌفة 

 إدارة  شغٌلٌة  ) *( )  ( إدارة وسطً ) (إدارة علٌا  الموق  الوظٌفً 

الهدف الاس را ٌئً:    ص هذه الوظٌفة بؤداء كافة الأمور الم علقة بشبون السكر ارٌة بمك   

 الوكٌل فً حدود القوانٌن واللوابح .

 مهام ومسبولٌات الوظٌفة :
 ./اٌّشوضِزبثعخ ع١ش عًّ اٌٛؽذح  -

 . /اٌّشوض ِغئٛي عٓ اٌظبدس ٚاٌٛاسد ٌٍٛؽذح  -

 . /اٌّشوضٚاٌّٛاع١ذ اٌخبطخ ثبٌٛؽذح رٕظ١ُ أعٕذح ا٤عّبي -

 رؾذ٠ذ أٚلبد اٌّمبث٩د ِع اٌم١بدح اٌّخزظخ ٚـك عذٚي ا٤عّبي . -

 عشع اٌشىبٚٞ ٚا٨ٌزّبعبد ٚاٌّمزشؽبد اٌّمذِخ ِع ا٤ؽشاؾ اٌّخزٍفخ . -

 ./اٌّشوضوزبثخ اٌزمبس٠ش اٌخبطخ ثبٌٛؽذح  -

 اٌم١بَ ثغ١ّع اٌّٙبَ اٌّىزج١خ . -

 ٌّزعٍمخ ثبٌعًّ .رٕظ١ُ اٌٍّفبد ٚاٌّغزٕذاد ا -

 ا٨ٌزضاَ ثزٕف١ز ا٤ٔشطخ  اٌّزعٍمخ ثبٌخطخ اٌزٕف١ز٠خ ـٟ اٌخطخ ا٦عزشار١غ١خ ٌٍٛؽذح. -

 اٌم١بَ ثّب ٠غٕذ ا١ٌٗ ِٓ أعّبي ألاشٞ ِشرجطخ ثبٌّٙبَ اٌغبثمخ . -
ٚؽذح  /ِششٚ  اٌّشوض ا٦ٌىزشٟٚٔ ٌٍم١بط إٌفغٟعىشربس٠خ  الوظابف المندرئة  حت هذا ال وصٌف 

ِشوض اٌزٛع١ٗ  /رم٠ُٛ اٌط٩ة ٚا٨ِزؾبٔبدرط٠ٛش ٔظُ 

ٚؽذح ِزبثعخ  /ِشوض اٌزذس٠ت اٌزشثٛٞ /ٚا٦سشبد إٌفغٟ

ٚؽذح ػّبْ  /ٚؽذح اداسح ا٤صِبد ٚاٌىٛاسس /اٌخش٠غ١ٓ

 اٌغٛدح

 م طلبات الا  ٌار وال عٌٌن :

 (مإهل فوق الم وسط  ) (مإهل م وسط  ) ) ( القراءة والك ابة  المإهلات :

 ) (دك وراه ) ( مائس ٌر  عالً  ) *( مإهل
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 ) (غٌر مطلوبة  ٌفضل وئودها  )* ( مطلوبة  ال برات السابقة:

 ) (غٌر مطلوبة  ٌفضل وئودها  )*(مطلوبة  الكفاءة :

 المهارات :

 ) (إئادة اللغات الأئنبٌة  ) ( إئادة ال عامل م  الحاس  الآلً 

 ) *( القدرة علً ال عاون م  الآ رٌن والعمل

فً فرٌق أو بصورة فردٌة وفقا  لم طلبات 

 العمل .

) ( القدرة علً ال درٌس وال درٌ  الفعال للأعداد 

 الكبٌرة والصغٌرة.

 )*(القدرة علً الا صال م  الآ رٌن  ) *( القدرة علً العرض الئٌد .

) ( القدرة علً إدارة الأفراد والمئموعات 

 فً العمل .

 ا  اذ القرارات .)*(القدرة علً حل المشكلات و

 : أ ري 

 ICDL) ( الحصول علً شهادة  الحصول علً دورات فً اللغات الأئنبٌة 

 )*(حسن السٌر والسلوك  )*(حسن المظهر 

 ) ( المإهل فً نفس ذات ال  صص الوظٌفً  )*(الإلمام بم طلبات الوظٌفة 

 ضوابط الا  ٌار وال عٌٌن :

 ألاز سأٞ سئ١ظ لغُ اٌشئْٛ ا٦داس٠خ . ثعذغىشربس٠خ ا٠ٌع١ٓ ع١ّذ اٌى١ٍخ   -

ثمشاس ِغجت ِٓ ع١ّذ اٌى١ٍخ ثعذ ألاز سأٞ سئ١ظ لغُ اٌشئْٛ ا٦داس٠خ عىشربس٠خ ٠غٛص البٌخ  -

 ،ٚرٌه ارا ألاً ثٛاعجبرٗ أٚ ثّمزؼ١بد ِغئ١ٌٚبرٗ ا٦داس٠خ ثعذ اعشا  اٌزؾم١ك ا٩ٌصَ 

 ٌئوز أن ٌكون معٌن . -
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 الكود   

 332008 س٠خ اٌّغٍخ اٌع١ٍّخعىشرب المسمً الوظٌفً 

 3320 الإدارة ال شغٌلٌة القسم /الإدارة

 1108 مدٌر إدارة الشبون الإدارٌة     الربٌس المباشر

 مدٌر إدارة الشبون الإدارٌة     المنص  /المناص  ال ً   عامل م  الوظٌفة 

 ) *( إدارة  شغٌلٌة  )  ( إدارة وسطً ) (إدارة علٌا  الموق  الوظٌفً 

ال اصة الهدف الاس را ٌئً:    ص هذه الوظٌفة بؤداء كافة الأمور الم علقة بشبون السكر ارٌة 

 بالمئلة العلمٌة .

 مهام ومسبولٌات الوظٌفة :
 ِزبثعخ اعز٩َ ا٤ثؾبس ِٓ ا٤عبرزح اٌشاؼج١ٓ ـٟ ٔشش أثؾبصُٙ ثبٌّغٍخ . -

 ١ٓ .عشع ا٤ثؾبس عٍٟ ١٘ئخ اٌزؾش٠ش ٌزؾذ٠ذ أعّب  اٌغبدح اٌّؾىّ -

 ِزبثعخ اسعبي ا٤ثؾبس اٌٟ اٌّؾى١ّٓ ٚاعز٩َ ا٤ثؾبس ُِٕٙ ثعذ اٌزؾى١ُ. -

 ا٦ششاؾ عٍٟ اسعبي ا٤ثؾبس ٤طؾبثٙب ٦عشا  اٌزعذ٠ً اٌّطٍٛة ِٓ لجً اٌغبدح اٌّؾى١ّٓ . -

 اٌّزبثعخ ِع اٌّطجعخ ـٟ ع١ٍّبد اٌّشاععخ ٚا٦طذاس إٌٙبئٟ . -

 ١ٍخ اٌزٟ رؾزبط اٌٟ ِٙبسح ِزٛعطخ .اٌم١بَ ثع١ٍّبد شؿ اٌخشائؾ ٚاٌشعِٛبد اٌزفظ١ -

 ِزبثعخ اٌّىبرجبد اٌشع١ّخ اٌظبدسح ِٓ ٚاٌٟ اٌّغٍخ . -

 وزبثخ اٌمشاساد اٌزٟ اٌخبطخ ثبعبصح إٌشش ـٟ اٌّغٍخ ٚاعزّبد٘ب ِٓ ع١ّذ اٌى١ٍخ. -

 اٌم١بَ ثّب ٠غٕذ ا١ٌٗ ِٓ أعّبي ألاشٞ ِشرجطخ ثبٌّٙبَ اٌغبثمخ. -
 شربس٠خ اٌّغٍخ اٌع١ٍّخعى الوظابف المندرئة  حت هذا ال وصٌف 

 م طلبات الا  ٌار وال عٌٌن :

 )* (مإهل فوق الم وسط  )* (مإهل م وسط  ) ( القراءة والك ابة  المإهلات :

 ) (دك وراه ) ( مائس ٌر  ) *( مإهل عالً 

 ) (غٌر مطلوبة  ٌفضل وئودها  )* ( مطلوبة  ال برات السابقة:

 ) (غٌر مطلوبة  ا ٌفضل وئوده )*(مطلوبة  الكفاءة :

 المهارات :

 ) (إئادة اللغات الأئنبٌة  ) ( إئادة ال عامل م  الحاس  الآلً 
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) *( القدرة علً ال عاون م  الآ رٌن والعمل 

فً فرٌق أو بصورة فردٌة وفقا  لم طلبات 

 العمل .

) ( القدرة علً ال درٌس وال درٌ  الفعال للأعداد 

 الكبٌرة والصغٌرة.

 )*(القدرة علً الا صال م  الآ رٌن  رة علً العرض الئٌد .) *( القد

) ( القدرة علً إدارة الأفراد والمئموعات 

 فً العمل .

 )*(القدرة علً حل المشكلات وا  اذ القرارات .

 : أ ري 

 ICDL) ( الحصول علً شهادة  الحصول علً دورات فً اللغات الأئنبٌة 

 سلوك )*(حسن السٌر وال )*(حسن المظهر 

 ) ( المإهل فً نفس ذات ال  صص الوظٌفً  )*(الإلمام بم طلبات الوظٌفة 

 ضوابط الا  ٌار وال عٌٌن :

 بعد أ ذ رأي ربٌس قسم الشبون الإدارٌة . عىشربس٠خ اٌّغٍخ اٌع١ٍّخ ٌعٌن عمٌد الكلٌة  -

ربٌس قسم بقرار مسب  من عمٌد الكلٌة بعد أ ذ رأي عىشربس٠خ اٌّغٍخ اٌع١ٍّخ ٌئوز إقالة  -
الشبون الإدارٌة  وذلك إذا أ ل بوائبا ه أو بمق ضٌات مسإولٌا ه الإدارٌة بعد إئراء 

 ال حقٌق اللازم 
 ٌئوز أن ٌكون معٌن . -
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 الكود   

 332020 عىشربس٠خ ِغٍظ اٌى١ٍخ المسمً الوظٌفً 

 3320 الإدارة ال شغٌلٌة القسم /الإدارة

 1108 بون الإدارٌة    مدٌر إدارة الش الربٌس المباشر

 مدٌر إدارة الشبون الإدارٌة     المنص  /المناص  ال ً   عامل م  الوظٌفة 

 ) *( إدارة  شغٌلٌة  )  ( إدارة وسطً ) (إدارة علٌا  الموق  الوظٌفً 

وال حضٌر الهدف الاس را ٌئً:    ص هذه الوظٌفة بؤداء كافة الأمور الم علقة بشبون السكر ارٌة 

 فً حدود القوانٌن واللوابح .س الكلٌة لمئل

 مهام ومسبولٌات الوظٌفة :
 اعذاد اٌّؾؼش اٌغبثك ٌٍّغٍظ ٌٍزظذ٠ك ع١ٍٗ ـٟ ثذا٠خ اٌغٍغخ. -

 رٕظ١ُ عذٚي ا٤عّبي اٌخبص ثّغٍظ اٌى١ٍخ . -

 رٕظ١ُ اٌّٛػٛعبد اٌزٟ ٠زُ عشػٙب عٍٟ اٌّغٍظ . -

 اعذاد اٌّزوشاد اٌخبطخ ثبٌّٛػٛعبد اٌّخزٍفخ . -

 ٓ اعز١فب  ا٤ٚساق اٌّظبؽجخ ٌٍّٛػٛعبد اٌّعشٚػخ ِٓ اٌغٙبد اٌّخزظخ.اٌزؤوذ ِ -

رج٠ٛت اٌّٛػٛعبد ٚـمبي ٧ٌداساد اٌّخزٍفخ دالاً اٌى١ٍخ)شئْٛ ؽ٩ة ،دساعبد ع١ٍب/لاذِخ ِغزّع  -

 ،.....ٚؼ١ش٘ب(

 وزبثخ رمبس٠ش اٌّغٍظ ٚاٌّزوشاد اٌّطٍٛة اسعبٌٙب ٌٍغٙبد اٌّخزظخ . -

 مزشؽبد اٌّمذِخ ِع ا٤ؽشاؾ اٌّخزٍفخ .عشع اٌشىبٚٞ ٚا٨ٌزّبعبد ٚاٌّ -

 ؽؼٛس ا٨عزّبعبد ٌعشع عذٚي ا٤عّبي ٚرذ٠ٚٓ ا٩ٌّؽظبد ٚإٌزبئظ . -

 اٌم١بَ ثغ١ّع اٌّٙبَ اٌّىزج١خ ِٓ وزبثخ ٍِفبد ٚلشاساد عٍٟ اٌؾبعت ا٢ٌٟ ٚأعّبي اٌزظ٠ٛش. -

 رٕظ١ُ اٌٍّفبد ٚاٌّغزٕذاد اٌّزعٍمخ ثبٌعًّ . -

 عٍمخ ثبٌخطخ اٌزٕف١ز٠خ ـٟ لاطخ اٌى١ٍخ ا٦عزشار١غ١خ.ا٨ٌزضاَ ثزٕف١ز ا٤ٔشطخ  اٌّز -

 اٌم١بَ ثّب ٠غٕذ ا١ٌٗ ِٓ أعّبي ألاشٞ ِشرجطخ ثبٌّٙبَ اٌغبثمخ .. -
 عىشربس٠خ ِغٍظ اٌى١ٍخ الوظابف المندرئة  حت هذا ال وصٌف 

 م طلبات الا  ٌار وال عٌٌن :

 وق الم وسط )* (مإهل ف )* (مإهل م وسط  ) ( القراءة والك ابة  المإهلات :

 ) (دك وراه ) ( مائس ٌر  ) *( مإهل عالً 

 ) (غٌر مطلوبة  ٌفضل وئودها  )* ( مطلوبة  ال برات السابقة:
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 ) (غٌر مطلوبة  ٌفضل وئودها  )*(مطلوبة  الكفاءة :

 المهارات :

 ) (إئادة اللغات الأئنبٌة  ) ( إئادة ال عامل م  الحاس  الآلً 

 عاون م  الآ رٌن والعمل ) *( القدرة علً ال

فً فرٌق أو بصورة فردٌة وفقا  لم طلبات 

 العمل .

) ( القدرة علً ال درٌس وال درٌ  الفعال للأعداد 

 الكبٌرة والصغٌرة.

 )*(القدرة علً الا صال م  الآ رٌن  ) *( القدرة علً العرض الئٌد .

) ( القدرة علً إدارة الأفراد والمئموعات 

 فً العمل .

 لقدرة علً حل المشكلات وا  اذ القرارات .)*(ا

 : أ ري 

 ICDL) ( الحصول علً شهادة  الحصول علً دورات فً اللغات الأئنبٌة 

 )*(حسن السٌر والسلوك  )*(حسن المظهر 

 ) ( المإهل فً نفس ذات ال  صص الوظٌفً  )*(الإلمام بم طلبات الوظٌفة 

 ضوابط الا  ٌار وال عٌٌن :

 بعد أ ذ رأي ربٌس قسم الشبون الإدارٌة . عىشربس٠خ ِغٍظ اٌى١ٍخالكلٌة  ٌعٌن عمٌد -

بقرار مسب  من عمٌد الكلٌة بعد أ ذ رأي ربٌس قسم  عىشربس٠خ ِغٍظ اٌى١ٍخٌئوز إقالة  -
الشبون الإدارٌة  وذلك إذا أ ل بوائبا ه أو بمق ضٌات مسإولٌا ه الإدارٌة بعد إئراء 

 ال حقٌق اللازم 
 . معٌنٌئوز أن ٌكون  -
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 الكود   

  سكر ارٌة  حرٌر المئلة العلمٌة   المسمً الوظٌفً 

  الشبون الإدارٌة  القسم /الإدارة

  ربٌس  حرٌر المئلة العلمٌة .  الربٌس المباشر

 عمٌد الكلٌة ووكٌل الكلٌة لشبون الدراسات العلٌا.  المنص  /المناص  ال ً   عامل م  الوظٌفة 

 ) *( إدارة  شغٌلٌة  )  ( إدارة وسطً ) (إدارة علٌا  ً الموق  الوظٌف

الهدف الاس را ٌئً:    ص هذه الوظٌفة بؤداء كافة الأمور ال اصة بسكر ارٌة مئلة الكلٌة فً 

 حدود القوانٌن واللوابح .

 مهام ومسبولٌات الوظٌفة :
 ٕاد انًُشٕسح فٙ انًدهخ.يزبثؼخ رطجٛك انسٛبسبد انؼهًٛخ ٔنٕائر ٔأَظًخ انُشش انؼهًٙ ػهٙ انً -

ٙ انًدهخ ٔفمب  نلأَظًخ يزبثؼخ انمشاساد انذاخهٛخ انظبدسح ٔانزٙ ٚمزضٛٓب زسٍ سٛش انؼًم ف -

  ٔانهٕائر

 يزبثؼخ إخبصح َشش انجسٕس انؼهًٛخ فٙ انًدهخ ثؼذ رسكًٛٓب ػهًٛب  أٔ الاػززاس ػٍ ػذو َششْب  -

 رسزبج إنٙ يٓبسح يزٕسطخ . انمٛبو ثؼًهٛبد شف انخشائظ ٔانشسٕيبد انزفظٛهٛخ انزٙ -

 يزبثؼخ انًكبرجبد انشسًٛخ انظبدسح يٍ ٔإنٙ انًدهخ . -

 كزبثخ انمشاساد انزٙ انخبطخ ثئخبصح انُشش فٙ انًدهخ ٔاػزًبدْب يٍ ػًٛذ انكهٛخ. -

 انمٛبو ثًب ٚسُذ إنّٛ يٍ أػًبل أخش٘ يشرجطخ ثبنًٓبو انسبثمخ. -
 حرٌر المئلة العلمٌة  .سكر ارٌة   الوظابف المندرئة  حت هذا ال وصٌف 

 م طلبات الا  ٌار وال عٌٌن :

 ) (مإهل فوق الم وسط  ) (مإهل م وسط  )( القراءة والك ابة  المإهلات :

 (دك وراه*)  ) ( مائس ٌر  ( مإهل عالً  )

 ) (غٌر مطلوبة  ٌفضل وئودها  )* ( مطلوبة  ال برات السابقة:

 ) (غٌر مطلوبة  ٌفضل وئودها  )*(مطلوبة  الكفاءة :

 المهارات :

 ) (إئادة اللغات الأئنبٌة  ) *( إئادة ال عامل م  الحاس  الآلً . 
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) *( القدرة علً ال عاون م  الآ رٌن والعمل 

فً فرٌق أو بصورة فردٌة وفقا  لم طلبات 

 العمل .

) ( القدرة علً ال درٌس وال درٌ  الفعال للأعداد 

 الكبٌرة والصغٌرة.

 )*(القدرة علً الا صال م  الآ رٌن  درة علً العرض الئٌد .)* ( الق

)* ( القدرة علً إدارة الأفراد والمئموعات 

 فً العمل .

 )*(القدرة علً حل المشكلات وا  اذ القرارات .

 : أ ري 

 ICDL( الحصول علً شهادة  *) ( الحصول علً دورات فً اللغات الأئنبٌة  *)

 لسٌر والسلوك )*(حسن ا )*(حسن المظهر 

 ) ( المإهل فً نفس ذات ال  صص الوظٌفً  )*(الإلمام بم طلبات الوظٌفة 

 ضوابط الا  ٌار وال عٌٌن :

ٌعٌن عمٌد الكلٌة سكر ارٌة  حرٌر المئلة العلمٌة  بعد أ ذ رأي ربٌس  حرٌر المئلة  -
  وربٌس الشبون الإدارٌة .

من عمٌد الكلٌة  وذلك إذا أ ل بوائبا ه أو  بقرار مسب  حرٌر المئلة سكر ارٌة ٌئوز إقالة  -
 بمق ضٌات مسإولٌا ه الإدارٌة بعد إئراء ال حقٌق اللازم .

 ٌئ  أن ٌكون معٌن . -
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 الكود   

 332026 اداسح اٌزؾم١مبد ٚاٌزؤد٠تعىشربس٠خ   المسمً الوظٌفً 

 3320 الإدارة ال شغٌلٌة القسم /الإدارة

 1108 ة الشبون الإدارٌة    مدٌر إدار الربٌس المباشر

 مدٌر إدارة الشبون الإدارٌة     المنص  /المناص  ال ً   عامل م  الوظٌفة 

 ) *( إدارة  شغٌلٌة  )  ( إدارة وسطً ) (إدارة علٌا  الموق  الوظٌفً 

ال اصة الهدف الاس را ٌئً:    ص هذه الوظٌفة بؤداء كافة الأمور الم علقة بشبون السكر ارٌة 

 فً حدود القوانٌن واللوابح . مك   ال حقٌقات ب

 مهام ومسبولٌات الوظٌفة :

 إعداد المذكرات والمكاتبات وفقا  لمقوانين والموائح والتعميمات . -
 استيفاء السجلات وتصميم النماذج واللازمة لاستخراج البيانات منها . -
 إعداد مسودة القرارات والتقارير . -
عداد البيانات الإحصائية عنها.متابعة استلام الأوامر وال -  قرارات والتأشير بها في السجلات وا 
 تسديد دفاتر الصادر والوارد واستخراج بيان عن الموضوعات. -

 اٌم١بَ ثّب ٠غٕذ ا١ٌٗ ِٓ أعّبي ألاشٞ ِشرجطخ ثبٌّٙبَ اٌغبثمخ. -

 اداسح اٌزؾم١مبد ٚاٌزؤد٠تعىشربس٠خ   الوظابف المندرئة  حت هذا ال وصٌف 

 الا  ٌار وال عٌٌن :م طلبات 

 )* (مإهل فوق الم وسط  )* (مإهل م وسط  ) ( القراءة والك ابة  المإهلات :

 ) (دك وراه ) ( مائس ٌر  ) *( مإهل عالً 

 ) (غٌر مطلوبة  ٌفضل وئودها  )* ( مطلوبة  ال برات السابقة:

 ) (غٌر مطلوبة  ٌفضل وئودها  )*(مطلوبة  الكفاءة :

 المهارات :

 ) (إئادة اللغات الأئنبٌة  ) ( إئادة ال عامل م  الحاس  الآلً 

) *( القدرة علً ال عاون م  الآ رٌن والعمل 

فً فرٌق أو بصورة فردٌة وفقا  لم طلبات 

) ( القدرة علً ال درٌس وال درٌ  الفعال للأعداد 
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 الكبٌرة والصغٌرة. العمل .

 علً الا صال م  الآ رٌن )*(القدرة  ) *( القدرة علً العرض الئٌد .

) ( القدرة علً إدارة الأفراد والمئموعات 

 فً العمل .

 )*(القدرة علً حل المشكلات وا  اذ القرارات .

 : أ ري 

 ICDL) ( الحصول علً شهادة  الحصول علً دورات فً اللغات الأئنبٌة 

 )*(حسن السٌر والسلوك  )*(حسن المظهر 

 ) ( المإهل فً نفس ذات ال  صص الوظٌفً  ٌفة )*(الإلمام بم طلبات الوظ

 ضوابط الا  ٌار وال عٌٌن :

بعد أ ذ رأي ربٌس قسم الشبون  اداسح اٌزؾم١مبد ٚاٌزؤد٠تعىشربس٠خ الكلٌة ٌعٌن عمٌد  -
 الإدارٌة .

بقرار مسب  من عمٌد الكلٌة بعد أ ذ رأي  اداسح اٌزؾم١مبد ٚاٌزؤد٠تعىشربس٠خ  ٌئوز إقالة  -
شبون الإدارٌة  وذلك إذا أ ل بوائبا ه أو بمق ضٌات مسإولٌا ه الإدارٌة بعد ربٌس قسم ال

 إئراء ال حقٌق اللازم 
 ٌئوز أن ٌكون معٌن . -
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 لباب الرابع : الكادر العام)وظائف فنية (ا

 الكود   

 3402 فنً معمل   المسمً الوظٌفً 

 34 الإدارة ال شغٌلٌة القسم /الإدارة

 1110 المعاملربٌس قسم  شرالربٌس المبا

 ربٌس قسم المعامل  المنص  /المناص  ال ً   عامل م  الوظٌفة 

 ) *( إدارة  شغٌلٌة  )  ( إدارة وسطً ) (إدارة علٌا  الموق  الوظٌفً 

الهدف الاس را ٌئً:    ص هذه الوظٌفة ب ئهٌز معمل اللغات  ومعامل ال درٌس كال درٌس المصغر 

 ٌم والقٌاس ومعامل علم النفس  وغٌر ذلك من المعامل دا ل الكلٌة.وكذلك معمل ال قو

 مهام ومسبولٌات الوظٌفة :
 ٠مَٛ ثب٦ششاؾ ٚرض٠ٚذ اٌّعبًِ ثشزٟ اٌزغ١ٙضاد ا٩ٌصِخ ٌٙب . -

٠مَٛ ثؾظش اؽز١بعبد اٌّعبًِ ا٩ٌصِخ ٌٍزغبسة ِٓ أعٙضح ِٚعذاد ِٚٛاد ٚا٨رظبي ثبٌزٛس٠ذاد  -

 ثشؤٔٙب .

 ١ذ ـٟ اٌذـبرش اٌّخض١ٔٗ ثبٌّعبًِ .٠مَٛ ثّشاععخ اٌم -

 ٠مَٛ ثب٦ششاؾ عٍٟ أعّبي اٌزؾؼ١ش ٌٍذسٚط اٌع١ٍّخ ٚوزا ا٦ششاؾ عٍٟ أعّبي اٌظ١بٔخ ثبٌّعبًِ . -

ا٦ششاؾ عٍٟ اؽز١بؽبد ا٤ِٓ ٌٍّعبًِ ٚرغ١ٙضارٙب ٚاٌزؤوذ ِٓ ارخبر وً ِب ِٓ شؤٔٗ أْ ٠ٕؤٞ ثبٌّعبًِ  -

 ي اٌف١ٕخ ٚاٌع١ٍّخ.عٓ اٌّخبؽش ٚاٌّفبعآد ٚرٌه عٍٟ ؽغت ا٤طٛ

 اِز٩ن ِٙبسح عب١ٌخ ـٟ رخض٠ٓ ا٤عٙضح اٌّع١ٍّخ ٚا٤دٚاد. -

 اٌزؤوذ ِٓ ع٩ِخ ا٤عٙضح اٌّغزخذِخ ـٟ اٌّعبًِ . -

 ا٦ث٩غ عٓ ا٤عطبي اٌّٛعٛدح ـٟ ا٤عٙضح . -

 رشؽ١ً ا٤عٙضح ٌٍؾبػش٠ٓ ـٟ اٌّعبًِ . -

 وزبثخ اٌزمبس٠ش اٌخبطخ ثعًّ ا٤عٙضح ثبٌّعبًِ . -

 غٕذ ا١ٌٗ ِٓ أعّبي ألاشٞ.اٌم١بَ ثّب ٠ -
فنً معامل اللغات  فنً معامل الحاس  الآلً  فنً  الوظابف المندرئة  حت هذا ال وصٌف 

 الوسابل ال علٌمٌة فنً معمل ال قوٌم والقٌاس ...

 م طلبات الا  ٌار وال عٌٌن :

(مإهل  * ) ( القراءة والك ابة  )  المإهلات :

 م وسط 

 )* (مإهل فوق الم وسط 

 ) (دك وراه ) ( مائس ٌر  ) *( مإهل عالً 
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 (غٌر مطلوبة  ) ٌفضل وئودها  )* ( مطلوبة  ال برات السابقة:

 (غٌر مطلوبة  ) ٌفضل وئودها  )*(مطلوبة  الكفاءة :

 المهارات :

) *( إئادة ال عامل م  الحاس  الآلً 

 )و اصة فنً الشبكات والحاس  الآلً ( 

 ٌة ) (إئادة اللغات الأئنب

) *( القدرة علً ال عاون م  الآ رٌن والعمل 

فً فرٌق أو بصورة فردٌة وفقا  لم طلبات 

 العمل .

) ( القدرة علً ال درٌس وال درٌ  الفعال للأعداد 

 الكبٌرة والصغٌرة.

 )*(القدرة علً الا صال م  الآ رٌن  ) ( القدرة علً العرض الئٌد .

ئموعات ) ( القدرة علً إدارة الأفراد والم

 فً العمل .

 )*(القدرة علً حل المشكلات وا  اذ القرارات .

 : أ ري 

 ICDL) ( الحصول علً شهادة  الحصول علً دورات فً اللغات الأئنبٌة 

 )*(حسن السٌر والسلوك  )*(حسن المظهر 

 ) ( المإهل فً نفس ذات ال  صص الوظٌفً  )*(الإلمام بم طلبات الوظٌفة 

 وال عٌٌن : ضوابط الا  ٌار

 ٌعٌن عمٌد الكلٌة فنً المعمل بعد أ ذ رأي ربٌس قسم الشبون الإدارٌة . -
ٌئوز إقالة فنً المعمل بقرار مسب  من عمٌد الكلٌة  وذلك إذا أ ل بوائبا ه أو بمق ضٌات  -

 مسإولٌا ه الإدارٌة بعد إئراء ال حقٌق اللازم .
 ٌئوز أن ٌكون معٌن أو م عاقد أو مإقت . -
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 كود ال  

 3401 فنً صٌانة  المسمً الوظٌفً 

 34 الشبون الإدارٌة  القسم /الإدارة

 1125  الصٌانةربٌس قسم  الربٌس المباشر

  الصٌانةربٌس قسم الشبون  المنص  /المناص  ال ً   عامل م  الوظٌفة 

 ) *( إدارة  شغٌلٌة  )  ( إدارة وسطً ) (إدارة علٌا  الموق  الوظٌفً 

س را ٌئً: أداء كافة الأمور ال اصة بسباكة  ونئارة  وكهربة  المصعد  الحاس  الآلً الهدف الا

  ومعامل الكلٌة.

 مهام ومسبولٌات الوظٌفة :
  حدٌد الطلبٌات ال اصة بالصٌانة بالكلٌة  ب  الشا المراد صٌان ه . -
 القٌام بالصٌانة الوقابٌة ال اصة بمرافق الكلٌة والمبانً وكهرب ها. -
 أي مشكلات  اصة بالشبكات والأئهزة . إصلاح -
  ركٌ  القط  والغٌارات ال اصة بالمرافق والمبانً . -
 أداء الوائبات المر بطة بالمهام السابقة. -

 فنً سباكة  فنً نئارة  فنً كهرباء فنً مصاعد . الوظابف المندرئة  حت هذا ال وصٌف 

 م طلبات الا  ٌار وال عٌٌن :

 (مإهل فوق الم وسط   ) (مإهل م وسط   ) ءة والك ابة ( القرا*)  المإهلات :

 ) (دك وراه ) ( مائس ٌر  ) ( مإهل عالً 

 (غٌر مطلوبة  ) ٌفضل وئودها  ) ( مطلوبة  ال برات السابقة:

 (غٌر مطلوبة  ) ٌفضل وئودها  )*(مطلوبة  الكفاءة :

 المهارات :

 اللغات الأئنبٌة ) (إئادة  )( إئادة ال عامل م  الحاس  الآلً 

) *( القدرة علً ال عاون م  الآ رٌن والعمل 

فً فرٌق أو بصورة فردٌة وفقا  لم طلبات 

 العمل .

) ( القدرة علً ال درٌس وال درٌ  الفعال للأعداد 

 الكبٌرة والصغٌرة.
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 )*(القدرة علً الا صال م  الآ رٌن  ) ( القدرة علً العرض الئٌد .

الأفراد والمئموعات  ) ( القدرة علً إدارة

 فً العمل .

 )*(القدرة علً حل المشكلات وا  اذ القرارات .

 : أ ري 

 ICDL) ( الحصول علً شهادة  الحصول علً دورات فً اللغات الأئنبٌة 

 )*(حسن السٌر والسلوك  )*(حسن المظهر 

 ) ( المإهل فً نفس ذات ال  صص الوظٌفً  )*(الإلمام بم طلبات الوظٌفة 

 وابط الا  ٌار وال عٌٌن :ض

 ٌعٌن عمٌد الكلٌة فنً الصٌانة بعد أ ذ رأي ربٌس قسم الشبون الإدارٌة . -
ٌئوز إقالة فنً الصٌانة بقرار مسب  من عمٌد الكلٌة  وذلك إذا أ ل بوائبا ه أو بمق ضٌات  -

 مسإولٌا ه الإدارٌة بعد إئراء ال حقٌق اللازم .
 إقت .ٌئوز أن ٌكون معٌن أو م عاقد أو م -

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
  

280 
 

 الكود   

 3403 الإلكترونيةفني تكنولوجيا المعمومات بوحدة الخدمات  المسمً الوظٌفً 

 34 الإدارة ال شغٌلٌة القسم /الإدارة

 2404 مدٌر وحدة ال دمات الإلك رونٌة  الربٌس المباشر

  مدٌر إدارة الشبون الإدارٌة    المنص  /المناص  ال ً   عامل م  الوظٌفة 

 ) *( إدارة  شغٌلٌة  )  ( إدارة وسطً ) (إدارة علٌا  الموق  الوظٌفً 

  كنولوئٌا المعلومات الهدف الاس را ٌئً:    ص هذه الوظٌفة بؤداء كافة الأمور الم علقة بشبون 

 فً حدود القوانٌن واللوابح . بالوحدة

 مهام ومسبولٌات الوظٌفة :
 ١ٍخ ِٚؼبداد اٌف١شٚعبد .اٌزؤوذ ِٓ رؾ١ًّ ٚعًّ اٌجشاِظ ا٤ط -

 ا٦ششاؾ عٍٟ اٌظ١بٔخ اٌذٚس٠خ ٤عٙضح اٌؾبعت ٍِٚؾمبرٙب . -

 ِزبثعخ اٌّعبًِ ٚط١بٔخ ا٤عٙضح . -

 سطذ ٚاط٩ػ ا٤عطبي اٌخبطخ ثؤعٙضح اٌىّج١ٛرش ٚٚعبئً اٌعشع. -

 اٌزعبْٚ ـٟ رٕف١ز ثبلٟ أٔشطخ اٌٛؽذح ثٕب  عٍٟ رٛع١ٙبد ِذ٠ش اٌٛؽذح . -

 أعّبي ألاشٞ ِشرجطخ ثبٌّٙبَ اٌغبثمخ اٌم١بَ ثّب ٠غٕذ ا١ٌٗ ِٓ -

فني تكنولوجيا المعمومات بوحدة الخدمات  الوظابف المندرئة  حت هذا ال وصٌف 
 الإلكترونية

 م طلبات الا  ٌار وال عٌٌن :

 (مإهل فوق الم وسط   ) (مإهل م وسط   ) ) ( القراءة والك ابة  المإهلات :

 ك وراه) (د ) ( مائس ٌر  ) *( مإهل عالً 

 ) (غٌر مطلوبة  ٌفضل وئودها  )* ( مطلوبة  ال برات السابقة:

 ) (غٌر مطلوبة  ٌفضل وئودها  )*(مطلوبة  الكفاءة :

 المهارات :

 ) (إئادة اللغات الأئنبٌة  ( إئادة ال عامل م  الحاس  الآلً  *)

) ( القدرة علً ال درٌس وال درٌ  الفعال للأعداد ) *( القدرة علً ال عاون م  الآ رٌن والعمل 
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وفقا  لم طلبات  فً فرٌق أو بصورة فردٌة

 العمل .

 الكبٌرة والصغٌرة.

 )*(القدرة علً الا صال م  الآ رٌن  ) *( القدرة علً العرض الئٌد .

) ( القدرة علً إدارة الأفراد والمئموعات 

 فً العمل .

 )*(القدرة علً حل المشكلات وا  اذ القرارات .

 : أ ري 

 ICDL) ( الحصول علً شهادة  الحصول علً دورات فً اللغات الأئنبٌة 

 )*(حسن السٌر والسلوك  )*(حسن المظهر 

 ) ( المإهل فً نفس ذات ال  صص الوظٌفً  )*(الإلمام بم طلبات الوظٌفة 

 ضوابط الا  ٌار وال عٌٌن :

مدٌر بعد أ ذ رأي  الإلكترونيةفني تكنولوجيا المعمومات بوحدة الخدمات ٌعٌن عمٌد الكلٌة  -

 وحدة ال دمات الإلك رونٌة 

بقرار مسب  من عمٌد  فني تكنولوجيا المعمومات بوحدة الخدمات الإلكترونيةٌئوز إقالة  -

 وذلك إذا أ ل بوائبا ه أو بمق ضٌات مدٌر وحدة ال دمات الإلك رونٌة الكلٌة بعد أ ذ رأي 
 اللازم مسإولٌا ه الإدارٌة بعد إئراء ال حقٌق 

 ٌئوز أن ٌكون معٌن . -
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 الكود    

 3404 بوحدة الخدمات الإلكترونية مهندس الشبكات المسمً الوظٌفً 

 34 الإدارة ال شغٌلٌة القسم /الإدارة

 2404 مدٌر وحدة ال دمات الإلك رونٌة  الربٌس المباشر

 الإدارٌة    مدٌر إدارة الشبون  المنص  /المناص  ال ً   عامل م  الوظٌفة 

 ) *( إدارة  شغٌلٌة  )  ( إدارة وسطً ) (إدارة علٌا  الموق  الوظٌفً 

بالوحدة فً  الشبكات الهدف الاس را ٌئً:    ص هذه الوظٌفة بؤداء كافة الأمور الم علقة بشبون 

 حدود القوانٌن واللوابح .

 مهام ومسبولٌات الوظٌفة :
 . ِزبثعخ عًّ اٌشجىخ اٌذالا١ٍخ ثبٌى١ٍخ -

 عًّ ؽظش ٌٍٛػع اٌؾبٌٟ ٌشجىخ اٌى١ٍخ ٚاٌّزطٍجبد اٌؾب١ٌخ ٚاٌّغزمج١ٍخ. -

 اعذاد اٌزمبس٠ش اٌذٚس٠خ عٓ ا٤عطبي ٚوفب ح اٌشجىخ ِٚعذي ا٨عزخذاَ . -

 اٌزٕغ١ك ٚاٌزعبْٚ ِع اداسح شجىخ اٌغبِعخ ثّب ٠ؾمك ا٤٘ذاؾ ٚاٌغ١بعبد اٌّطٍٛثخ . -

 ٌغٍى١خ ٚا٩ٌعٍى١خ ثبٌزٕغ١ك ِع شجىخ اٌغبِعخ .اٌم١بَ ثعًّ اٌزٛععبد اٌّطٍٛثخ ٌشجىخ اٌى١ٍخ ا -

 اٌزعبْٚ ـٟ رٕف١ز ثبلٟ أٔشطخ اٌٛؽذح ثٕب  عٍٟ رٛع١ٙبد ِذ٠ش اٌٛؽذح . -

 بوحدة الخدمات الإلكترونية مهندس الشبكات الوظابف المندرئة  حت هذا ال وصٌف 

 م طلبات الا  ٌار وال عٌٌن :

 )  (مإهل فوق الم وسط  ل م وسط )  (مإه ) ( القراءة والك ابة  المإهلات :

 ) (دك وراه ) ( مائس ٌر  ) *( مإهل عالً 

 ) (غٌر مطلوبة  ٌفضل وئودها  )* ( مطلوبة  ال برات السابقة:

 ) (غٌر مطلوبة  ٌفضل وئودها  )*(مطلوبة  الكفاءة :

 المهارات :

 ) (إئادة اللغات الأئنبٌة  )* ( إئادة ال عامل م  الحاس  الآلً 

) *( القدرة علً ال عاون م  الآ رٌن والعمل 

فً فرٌق أو بصورة فردٌة وفقا  لم طلبات 

) ( القدرة علً ال درٌس وال درٌ  الفعال للأعداد 

 الكبٌرة والصغٌرة.
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 العمل .

 )*(القدرة علً الا صال م  الآ رٌن  ) *( القدرة علً العرض الئٌد .

وعات ) ( القدرة علً إدارة الأفراد والمئم

 فً العمل .

 )*(القدرة علً حل المشكلات وا  اذ القرارات .

 : أ ري 

 ICDL) ( الحصول علً شهادة  الحصول علً دورات فً اللغات الأئنبٌة 

 )*(حسن السٌر والسلوك  )*(حسن المظهر 

 ( المإهل فً نفس ذات ال  صص الوظٌفً  *) )*(الإلمام بم طلبات الوظٌفة 

 وال عٌٌن :ضوابط الا  ٌار 

مدٌر وحدة بعد أ ذ رأي  مهندس الشبكات بوحدة الخدمات الإلكترونيةٌعٌن عمٌد الكلٌة  -

 ال دمات الإلك رونٌة 

بقرار مسب  من عمٌد الكلٌة بعد  مهندس الشبكات بوحدة الخدمات الإلكترونيةٌئوز إقالة  -

بمق ضٌات مسإولٌا ه   وذلك إذا أ ل بوائبا ه أومدٌر وحدة ال دمات الإلك رونٌة أ ذ رأي 
 الإدارٌة بعد إئراء ال حقٌق اللازم 

 ٌئوز أن ٌكون معٌن . -
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 الكود   

 3405 ٛؽذح ػّبْ اٌغٛدحألاظبئٟ اٌشجىبد ٚاٌؾبعت ا٢ٌٟ ث المسمً الوظٌفً 

 34 الإدارة ال شغٌلٌة القسم /الإدارة

 1108 مدٌر إدارة الشبون الإدارٌة     الربٌس المباشر

 مدٌر إدارة الشبون الإدارٌة       /المناص  ال ً   عامل م  الوظٌفة المنص

 ) *( إدارة  شغٌلٌة  )  ( إدارة وسطً ) (إدارة علٌا  الموق  الوظٌفً 

فً  الشبكات بالوحدة الهدف الاس را ٌئً:    ص هذه الوظٌفة بؤداء كافة الأمور الم علقة بشبون 

 حدود القوانٌن واللوابح .

 مسبولٌات الوظٌفة :مهام و
ٛؽذح ػّبْ ألاظبئٟ اٌشجىبد ٚاٌؾبعت ا٢ٌٟ ث الوظابف المندرئة  حت هذا ال وصٌف 

 اٌغٛدح

 م طلبات الا  ٌار وال عٌٌن :

 )  (مإهل فوق الم وسط  )  (مإهل م وسط  ) ( القراءة والك ابة  المإهلات :

 ) (دك وراه ) ( مائس ٌر  ) *( مإهل عالً 

 ) (غٌر مطلوبة  ٌفضل وئودها  )* ( مطلوبة  ابقة:ال برات الس

 ) (غٌر مطلوبة  ٌفضل وئودها  )*(مطلوبة  الكفاءة :

 المهارات :

 ) (إئادة اللغات الأئنبٌة  )* ( إئادة ال عامل م  الحاس  الآلً 

) *( القدرة علً ال عاون م  الآ رٌن والعمل 

فً فرٌق أو بصورة فردٌة وفقا  لم طلبات 

 مل .الع

) ( القدرة علً ال درٌس وال درٌ  الفعال للأعداد 

 الكبٌرة والصغٌرة.

 )*(القدرة علً الا صال م  الآ رٌن  ) *( القدرة علً العرض الئٌد .

) ( القدرة علً إدارة الأفراد والمئموعات 

 فً العمل .

 )*(القدرة علً حل المشكلات وا  اذ القرارات .
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 : أ ري 

 ICDL) ( الحصول علً شهادة  ت فً اللغات الأئنبٌة الحصول علً دورا

 )*(حسن السٌر والسلوك  )*(حسن المظهر 

 ( المإهل فً نفس ذات ال  صص الوظٌفً *)  )*(الإلمام بم طلبات الوظٌفة 

 ضوابط الا  ٌار وال عٌٌن :

مدٌر أي بعد أ ذ ر ٛؽذح ػّبْ اٌغٛدحألاظبئٟ اٌشجىبد ٚاٌؾبعت ا٢ٌٟ ثٌعٌن عمٌد الكلٌة  -
  ضمان الئودة.وحدة 

بقرار مسب  من عمٌد  ٛؽذح ػّبْ اٌغٛدحألاظبئٟ اٌشجىبد ٚاٌؾبعت ا٢ٌٟ ثٌئوز إقالة  -
 وذلك إذا أ ل بوائبا ه أو بمق ضٌات  ضمان الئودةمدٌر وحدة الكلٌة بعد أ ذ رأي 

 مسإولٌا ه الإدارٌة بعد إئراء ال حقٌق اللازم 
 ٌئوز أن ٌكون معٌن . -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 
 
  

286 
 

 الكود   

 3406 بوحدة الخدمات الإلكترونية محرر البوابة الإلكترونية المسمً الوظٌفً 

 34 الإدارة ال شغٌلٌة القسم /الإدارة

 2404 مدٌر وحدة ال دمات الإلك رونٌة  الربٌس المباشر

 مدٌر إدارة الشبون الإدارٌة     المنص  /المناص  ال ً   عامل م  الوظٌفة 

 ) *( إدارة  شغٌلٌة  )  ( إدارة وسطً ) (إدارة علٌا  ظٌفً الموق  الو

 البوابة الإلك رونٌة الهدف الاس را ٌئً:    ص هذه الوظٌفة بؤداء كافة الأمور الم علقة بشبون 

 فً حدود القوانٌن واللوابح .للكلٌة 

 مهام ومسبولٌات الوظٌفة :
 .ٌىزش١ٔٚخاٌجٛاثخ ا٦رؾذ٠ش ث١بٔبد اٌى١ٍخ ثشىً ِغزّش عٍٟ   -

 َ  ،اٌط٩ة ،ِٚخزٍؿ عٙبد اٌى١ٍخ ِزبثعخ ٔشبؽ ٔشش ا٤لاجبس ٌٍّغزخذ١ِٓ عٍٟ ِغزٛٞ اٌى١ٍخ ،ا٤لغب -

٠عذ ؽٍمخ ٚطً ث١ٓ ِششٚ  ٚؽذح اٌخذِبد ا٦ٌىزش١ٔٚخ ثبٌى١ٍخ ِٚششٚ  اٌجٛاثخ ا٦ٌىزش١ٔٚخ  -

 ثبٌغبِعخ.

 ح .اٌزعبْٚ ـٟ رٕف١ز ثبلٟ أٔشطخ اٌٛؽذح ثٕب  عٍٟ رٛع١ٙبد ِذ٠ش اٌٛؽذ -

 اٌم١بَ ثّب ٠غٕذ ا١ٌٗ ِٓ أعّبي ألاشٞ ِشرجطخ ثبٌّٙبَ اٌغبثمخ. -

بوحدة الخدمات محرر البوابة الإلكترونية  الوظابف المندرئة  حت هذا ال وصٌف 
 الإلكترونية

 م طلبات الا  ٌار وال عٌٌن :

 )  (مإهل فوق الم وسط  )  (مإهل م وسط  ) ( القراءة والك ابة  المإهلات :

 (دك وراه *) ) ( مائس ٌر  مإهل عالً (  )

 ) (غٌر مطلوبة  ٌفضل وئودها  )* ( مطلوبة  ال برات السابقة:

 ) (غٌر مطلوبة  ٌفضل وئودها  )*(مطلوبة  الكفاءة :

 المهارات :

 ) (إئادة اللغات الأئنبٌة  )* ( إئادة ال عامل م  الحاس  الآلً 

) ( القدرة علً ال درٌس وال درٌ  الفعال للأعداد والعمل ) *( القدرة علً ال عاون م  الآ رٌن 
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فً فرٌق أو بصورة فردٌة وفقا  لم طلبات 

 العمل .

 الكبٌرة والصغٌرة.

 )*(القدرة علً الا صال م  الآ رٌن  ) *( القدرة علً العرض الئٌد .

) ( القدرة علً إدارة الأفراد والمئموعات 

 فً العمل .

 كلات وا  اذ القرارات .)*(القدرة علً حل المش

 : أ ري 

 ICDL) ( الحصول علً شهادة  الحصول علً دورات فً اللغات الأئنبٌة 

 )*(حسن السٌر والسلوك  )*(حسن المظهر 

 ) ( المإهل فً نفس ذات ال  صص الوظٌفً  )*(الإلمام بم طلبات الوظٌفة 

 ضوابط الا  ٌار وال عٌٌن :

بعد أ ذ رأي ربٌس  بوحدة الخدمات الإلكترونيةابة الإلكترونية محرر البو ٌعٌن عمٌد الكلٌة  -

 . مدٌر وحدة ال دمات الإلك رونٌة

بقرار مسب  من عمٌد  بوحدة الخدمات الإلكترونيةمحرر البوابة الإلكترونية ٌئوز إقالة  -

 وذلك إذا أ ل بوائبا ه أو بمق ضٌات مدٌر وحدة ال دمات الإلك رونٌة الكلٌة بعد أ ذ رأي 
 مسإولٌا ه الإدارٌة بعد إئراء ال حقٌق اللازم 

 ٌئوز أن ٌكون معٌن . -
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 الباب الخامس : الكادر العام)وظائف خدمات معاونة (

 الكود   

 3502 عامةعمال  دمة  المسمً الوظٌفً 

 35 الإدارة ال شغٌلٌة القسم /الإدارة

 1112 ربٌس قسم ال دمات العامة   الربٌس المباشر

 ربٌس قسم ال دمات العامة /أمٌن الكلٌة   نص  /المناص  ال ً   عامل م  الوظٌفة الم

 ) *( إدارة  شغٌلٌة  )  ( إدارة وسطً ) (إدارة علٌا  الموق  الوظٌفً 

   .بالنظافة فً الكلٌة الهدف الاس را ٌئً:    ص هذه الوظٌفة بؤداء كافة الأمور الم علقة 

 مهام ومسبولٌات الوظٌفة :
 اٌم١بَ ثؤعّبي إٌظبـخ ـٟ ِٛلعٗ.    -

 اعزخذاَ أدٚاد إٌظبـخ ـٟ ا٤ؼشاع اٌّخظظخ ٌٙب ٚا٦ث٩غ عٓ اٌزبٌؿ ِٓ اٌّشاـك.   -

 اٌم١بَ ثؤعّبي اٌزٛع١ٙبد رٛص٠ع اٌجش٠ذ ث١ٓ ا٦داساد.    -

 اٌم١بَ ثؤعّبي لاذِخ ا٤ـشاد ٚا٨عزشاؽبد ٚٔمً اٌّىبرت ٚلاذِزٙب.  -

 ١ٌٗ ثخظٛص اٌعًّ.رٕف١ز ٚاٌزع١ٍّبد اٌظبدسح ا -

 رٕظ١ؿ ٚرشر١ت اٌّىبرت ٚاٌمبعبد ٚإٌّبؽك اٌعبِخ ثبٌى١ٍخ . -

 اٌزؤوذ ِٓ ع٩ِخ اٌزغ١ٙضاد ِٓ ا٤صبس ٚا٤عٙضح اٌّغزخذِخ دالاً اٌمبعبد اٌزذس٠غ١خ ثظفخ عبِخ . -

 ٔمً اٌجش٠ذ اٌظبدس ٚاٌٛاسد ٚاٌٟ اٌم١ذ ٚاٌؾفع. -

 اٌم١بَ ثزغ١ٍُ ٚرٛص٠ع اٌّشاع٩د اٌعبعٍخ. -

 . ّب ٠غٕذ ا١ٌٗ ِٓ أعّبي ألاشٞ ِشرجطخ ثبٌّٙبَ اٌغبثمخاٌم١بَ ث -
 عمال  دمة عامة  الوظابف المندرئة  حت هذا ال وصٌف 

 م طلبات الا  ٌار وال عٌٌن :

 )  (مإهل فوق الم وسط  )  (مإهل م وسط  ) *( القراءة والك ابة  المإهلات :

 ) (دك وراه ) ( مائس ٌر  )مإهل عالً 

 ) (غٌر مطلوبة  ) (ٌفضل وئودها  )( مطلوبة  بقة:ال برات السا

 ) (غٌر مطلوبة  ) (ٌفضل وئودها  )(مطلوبة  الكفاءة :

 المهارات :
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 ) (إئادة اللغات الأئنبٌة  )( إئادة ال عامل م  الحاس  الآلً 

) *( القدرة علً ال عاون م  الآ رٌن والعمل 

فً فرٌق أو بصورة فردٌة وفقا  لم طلبات 

 مل .الع

) ( القدرة علً ال درٌس وال درٌ  الفعال للأعداد 

 الكبٌرة والصغٌرة.

 )*(القدرة علً الا صال م  الآ رٌن  ) ( القدرة علً العرض الئٌد .

) ( القدرة علً إدارة الأفراد والمئموعات 

 فً العمل .

 )*(القدرة علً حل المشكلات وا  اذ القرارات .

 : أ ري 

 ICDL) ( الحصول علً شهادة  فً اللغات الأئنبٌة  الحصول علً دورات

 )*(حسن السٌر والسلوك  )*(حسن المظهر 

 ) ( المإهل فً نفس ذات ال  صص الوظٌفً  )*(الإلمام بم طلبات الوظٌفة 

 ضوابط الا  ٌار وال عٌٌن :

م بعد أ ذ رأي ربٌس قسم الشبون الإدارٌة وربٌس قس  عمال ال دمةٌعٌن عمٌد الكلٌة  -
 ال دمات العامة.     .

ٌئوز إقالة عامل ال دمة بقرار مسب  من عمٌد الكلٌة بعد أ ذ رأي ربٌس قسم الشبون  -
 الإدارٌة  وذلك إذا أ ل بوائبا ه أو بمق ضٌات مسإولٌا ه الإدارٌة بعد إئراء ال حقٌق اللازم 

 أن ٌكون معٌن أو مإقت  أو من د  .  ٌئوز -
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 الكود   

 3501 أفراد أمن  وظٌفً المسمً ال

 35 الشبون الإدارٌة  القسم /الإدارة

 1112 سئ١ظ لغُ اٌخذِبد اٌعبِخ الربٌس المباشر

 ربٌس قسم الشبون الإدارٌة  المنص  /المناص  ال ً   عامل م  الوظٌفة 

 ) *( إدارة  شغٌلٌة  )  ( إدارة وسطً ) (إدارة علٌا  الموق  الوظٌفً 

ً:    ص الوظٌفة بالحفاظ علً سلامة وأمن المنشؤة من ال هدٌدات ال ارئٌة الهدف الاس را ٌئ

 والدا لٌة .

 مهام ومسبولٌات الوظٌفة :
 ٠عًّ شبؼً ٘زٖ اٌٛظ١فخ رؾذ اٌزٛع١ٗ اٌعبَ ِٓ اٌشئ١ظ اٌّخزض. -

 ٩ِؽظخ ؽشاعخ اٌّّزٍىبد اٌعبِخ ـٟ ع١ّع ِٛالع اٌعًّ ٚا٦ث٩غ عٓ أٞ ؽٛادس ٠ىزشفٙب.    -

 عّبي اٌجٛاثخ ٚٔظبـزٙب.  ٩ِؽظخ أ -

 ؽٍت ا٤دٚاد ا٩ٌصِخ ٌٍعًّ ِٚشالجخ اعزخذاِٙب.    -

 رٕف١ز اٌزع١ٍّبد ٚاٌزٛع١ٙبد اٌظبدسح ا١ٌٗ ثخظٛص ا٤ِٓ ٚاٌؾشاعخ.  -

 ِزبثعخ اٌؾشاط ٚرٛع١ُٙٙ ٚرٛص٠ع اٌعًّ ع١ٍُٙ. -

 اٌؾفبظ عٍٟ ِّزٍىبد اٌى١ٍخ ِٓ رغ١ٙضاد ِخزٍفخ . -

 ١ٓ دالاً اٌى١ٍخ عٍٟ وبـخ اٌّغز٠ٛبد ا٦داس٠خ .اٌؾفبظ عٍٟ ا٤ِٓ ٚا٤ِبْ ٌٍعبٍِ -

 اٌم١بَ ثّب ٠غٕذ ا١ٌٗ ِٓ أعّبي ِّبصٍخ. -
 أفراد الأمن. الوظابف المندرئة  حت هذا ال وصٌف 

 م طلبات الا  ٌار وال عٌٌن :

 )* (مإهل فوق الم وسط  )* (مإهل م وسط  ) *( القراءة والك ابة  المإهلات :

 ) (دك وراه ئس ٌر ) ( ما ) ( مإهل عالً 

 )*(غٌر مطلوبة  ٌفضل وئودها  مطلوبة  ال برات السابقة:

 )*(غٌر مطلوبة  ٌفضل وئودها  مطلوبة  الكفاءة :

 المهارات 

 ) (إئادة اللغات الأئنبٌة  ) ( إئادة ال عامل م  الحاس  الآلً 
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) ( القدرة علً ال عاون م  الآ رٌن والعمل 

وفقا  لم طلبات  فً فرٌق أو بصورة فردٌة

 العمل .

) ( القدرة علً ال درٌس وال درٌ  الفعال للأعداد 

 الكبٌرة والصغٌرة.

 )*(القدرة علً الا صال م  الآ رٌن  ) ( القدرة علً العرض الئٌد .

) ( القدرة علً إدارة الأفراد والمئموعات 

 فً العمل .

 )*(القدرة علً حل المشكلات وا  اذ القرارات .

 : أ ري 

 ICDL) ( الحصول علً شهادة  الحصول علً دورات فً اللغات الأئنبٌة 

 )*(حسن السٌر والسلوك  )*(حسن المظهر 

 ) ( المإهل فً نفس ذات ال  صص الوظٌفً  )*(الإلمام بم طلبات الوظٌفة 

 ضوابط الا  ٌار وال عٌٌن :

 الإدارٌة . ٌعٌن عمٌد الكلٌة أفراد الأمن بعد أ ذ رأي ربٌس قسم الشبون -
ٌئوز إقالة أفراد الأمن بقرار مسب  من عمٌد الكلٌة  وذلك إذا أ ل بوائبا ه أو بمق ضٌات  -

 مسإولٌا ه الإدارٌة بعد إئراء ال حقٌق اللازم .
 ٌئوز أن ٌكون معٌن أو م عاقد أو مإقت . -

 

 

 

 

 


