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 الاعْ  أُغ٠ٔ اُٞظ٤ل٠ اُزٞه٤غ 

 ػ٤ٔذ ا٤ٌُِخ 

سئ٤ظ ٓغِظ اداسح ٝؽذح ظٔبٕ 

 اُغٞدح ثب٤ٌُِخ    

 ؿبدح ٓصطل٠ اُغلاد /أ.د

ٓذ٣ش ٝؽذح اُغٞدح ثب٤ٌُِخ ٝٓذسط   

 ثوغْ صؾخ الاّ ٝاُشظ٤غ 

 أعٔبء ٓؾٔذ اؽٔذ             / د

 سئ٤ظ ٓؼ٤بس اُغٜبص الاداسٟ 

٣ط صؾخ الاعزبر ثوغْ رٔش

 أُغزٔغ

 أ.د/ آب٠ٗ ػجذ اُؼض٣ض عٔؼٚ 

 أ/ ك٠ٜٔ ٓؾٔذ سأكذ   ٓذ٣ش اداسح ٤ًِخ اُزٔش٣ط  

 أ/ ٓؾٔذ ػ٤ذ  ٓغئٍٞ اُشإٕٝ اُوب٤ٗٞٗخ ثب٤ٌُِخ 

 أ/ صبثش٣ٖ ػ٠ِ ػجذ أُغ٤ذ    أُ٘غن الاداسٟ  
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 زششبد٣خأُصبدس الاع

 1002ُغ٘خ  21هبٕٗٞ اُؼَٔ سهْ  -

 ٓبدح  ٝلائؾزخ اُز٘ل٤ز٣خ2491ُغ٘خ  34هبٕٗٞ ر٘ظ٤ْ اُغبٓؼبد سهْ  -

 ٝلائؾزٚ اُز٘ل٤ز٣خ 1022ُغ٘خ  12 هبٕٗٞ اُخذٓخ أُذ٤ٗخ  سهْ -

 ِِز٘ظ٤ْ ٝالاداسح اُخبصخ ثبُزٞظ٤قاصذاساد اُغٜبص أُشًضى -

 ٗٔبرط اعزششبد٣خ ٖٓ أُإعغبد أُ٘بظشح أُؼزٔذح -

 د٤َُ عبٓؼخ اُل٤ّٞ ُِزٞص٤ق اُٞظ٤ل٠ -
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 اُزٔش٣ط خ٤ٌُِِِخاُل٤ٞٓ اُل٤ّٞعبٓؼخ /  اُزٔش٣ط٤ٌُِخ  اُشؤ٣خ ٝاُشعبُخ ٝالأٛذاف الأعزشار٤غ٤خ

 رؾووٜاب إٔ ٣٘جـا٢ اُزا٢ أُزطِجابد ُزؾذ٣اذ اُج٤ئا٢ اُزؾ٤ِاَ ػِا٠ صا٤بؿزٜٔب كا٢ الاػزٔابد ٝراْ ثٜاب خبصاخ ٝسعابُخ سؤ٣خ ٤ٌُِِخ رزٞاكش -
  .ا٤ٌُِخ

 :اُشؤ٣ـــــــخ

 اُؼِٔعع٠ ٝاُجؾععش اُزٔععز٣غ ٓغععب د كعع٠ ٝٓزلععز ح رائعع ح رؼ٤ٔ٤ِععخ ٓئطظععخ رٌععٕٞ إٔ اُل٤ععّٞ عبٓؼععخ اُزٔععز٣غ ٤ًِععخ رظععؼ٠ -

 .  ٝاُ ٤ُٝخ  ٝا ه٤ٔ٤ِخ  أُؾ٤ِخ أُظز٣ٞبد ًبكخ ػ٠ِ أُغزٔغ ٝخ ٓخ

 :اُشعبُـــــخ

 رٔز٣ؼع٤خ رػب٣عخ روع ٣ْ ػِع٠ هعب را   ٣ٌعٕٞ ٝاخلاه٤عب   ٤ب  ٜٝٓ٘ ػ٤ِٔب   ٓز٤ٔش خز٣ظ  ثبػ ا  اُل٤ّٞ عبٓؼخ اُزٔز٣غ ٤ًِخ رِزشّ -

 ٝاُزطععٞراد اُزو٤٘ععبد ٝأؽعع س اُغععٞ ح ُٔؼععب٤٣ز ٝكوععب   ٝأُغزٔععغ ٝالأطععزح  اُلععز  اؽز٤بعععبد رِجعع٠, ٝآ٘ععخ ٝشععبِٓخ ٓز٤ٔععشح

 ٝاُجعزا٤ٖٛ الأ ُعخ ػِع٠ اُوبئٔعخ اُزطج٤و٤عخ اُؼ٤ِٔعخ اُجؾعٞس اٗزبط ك٠ أُشبرًخ ٝػ٠ِ. اُزٔز٣غ ٓغبٍ ك٠ اُؼب٤ُٔخ اُؼ٤ِٔخ

 ٣عزْ. أُغزٔؼ٤عخ ٝاُشعزاًخ اُؼِٔع٠ ٝاُجؾعش اُزٔز٣ؼع٤خ اُزػب٣عخ ٓغعب د كع٠ اُز٤ٔش ٝرؾو٤ن أُٜ٘خ رط٣ٞز ك٠ رظْٜ اُز٢

 ر٘بكظع٤خ ٝ ػعْ أُؼزكعخ ٓغزٔعغ  اصعزا  ك٠ رظبْٛ اُؼب٤ُٔخ اُؼ٤ِٔخ اُزطٞارد لأؽ س ٓٞاًجخ رؼ٤ٔ٤ِخ ثزآظ خلاٍ ٖٓ ذُي

 ارخعبذ ٝ اُو٤عب ح ػِع٠ اُوع رح اُطبُعت ُع ٟ ٝر٘ٔع٠ ٝاُ ٤ُٝعخ الإه٤ٔ٤ِعخ اُظعؾ٤خ بدأُئطظع ٓعغ اُزٞاطَ خلاٍ ٖٓ اُخز٣ظ

 .ُِذاد أُظزٔزح ٝاُز٤ٔ٘خ اُوزاراد
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 الأهداف الأستراتيجيت

 تحديث وتطوير البرامج التعميمية بما يحقق المعاييرالقومية لضمان الجودة ويستهدف تحقيق المعايير الدولية.  .1

 تعميم و التعمم والتقويم تستفيد  من التكنولوجيا المتطورة و تمبى احتياجات سوق العمل. تبنى أنماط حديثة فى ال .2

 دعم منظومة البحث العممي لتنمية احتياجات المجتمع  واثراء  المعرفة العممية.  .3

 نشر و دعم تطبيق منظومة القيم الحاكمة وأخلاقيات المهنة والميثاق الأخلاقي لممجامعة.  .4

 تطوير المستمر لممنظومة الادارية بالكمية بما يتواءم مع المستحدثات التكنولوجية. التحديث وال .5

 تنمية الموارد  البشرية بالكمية فى المجالات التعميمية والبحثية والتكنولوجية والإدارية والمجتمعية.  .6

  وضع استراتيجيات مبتكرة لجذب الطلاب عمى المستويات المحمية والإقميمية والدولية. .7

 دعم نظام  توكيد  الجود ة  بالكمية عمى كافة المستويات.  .8

 تعظيم  دور الكمية لتمبية احتياجات المجتمع.  .9

 تطوير آليات الشراكة العممية والبحثية عمى المستويات المحمية والإقميمية والدولية.  .11

 التنمية المستمرة والذاتية لموارد  الكمية.  .11

 بداعي فى حل المشكلات واتخاذ القرارات تبنى الفكر الديموقراطي والإ .12
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 يقديت 

٣وّٞ  ا٣ٝ,٠ُؼزجز ٝطق ًبَٓ ُِٜٔبراد ٝاُٞاعجبد ٣ؼزجز اُزٞط٤ق اُٞظ٤ل٢ ث٤بٕ شبَٓ ُِٞاعجبد ٝأُظئ٤ُٝبد اُخبطٚ ثبُٔٞهغ اُٞظ٤ل٠ 

 . خٝاُؼ٤ِٔ خثٜب شبؿَ اُٞظ٤لٚ شبَٓ ٓئٛلارٚ اُؼ٤ِٔ

ٝا٣ؼب ٓو٤بص ُزؾ ٣  ا عٞر ٝأُزرجبد ٝرؼ٤٤ٖ ٝاخز٤بر  خٔٚ اُ٘ظج٤ٚ ُِٞظبئق  اخَ أُئطظ٣ٝظزخ ّ اُزٞط٤ق اُٞظ٤ل٠ ك٠ رؾ ٣  اُو٤

  ا  ٓٞظق  ك٠ ٓٞهغ اُؼَٔ .لأ ٓل٤ ٙ ُِٔ ٣ز ػ٘  رو٤٤ٔٚ حا أأُٞظل٤ٖ ُزؾو٤ن ٓزطِجبد اُؼَٔ ٣ٝؼزجز 

 بص ٌٓٞٗبد اُٞطق اُٞظ٤ل٠ أُٞعٞ .ػ٠ِ اط خٝرزْ ٓوبثِٚ ؽبُت اُٞظ٤ل خ٣ٌٕٞ اُٞطق اُٞظ٤ل٠ عبٛشا هجَ ا ػلإ ػٖ اُٞظ٤ل

عجبد اك٠ اُز٘ظ٤ْ ٝث٤بٕ ُِٞ حاُٞظبئق أُؼزٔ  خػٖ ًزبة ٣زؼٖٔ اُٞطق اٌُبَٓ ٌُبك ح٣ٝؼزف  ٤َُ ٝطق اُٞظبئق ثؤٗٚ "ػجبر

 ". خطِٞثأُ خٝاُؼ٤ِٔ خثبُٔ٘ظت ٝٝطق ًبَٓ ُِٜٔبراد ٝاُٞاعجبد اُز٠ ٣وّٞ ثٜب شبؿَ اُٞظ٤لٚ ٝٓئٛلارٚ اُؼ٤ِٔ خ٤ُبد اُخبطٝٝأُظئ
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 الهيكم انتنظيًً نكهيت انتًريض جايعت انفيىو 
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 والقيادات دليل التوصيف الوظيفى للجهاز الأكاديمي

 بشأن تنظيم الجامعات 2491لسنه  94 بالكليه طبقا لقانون رقم
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 :انبشريت نهجهاز الاداري  انقىي تخطيط

 ُزؾ ٣  أُطِٞثخ اُٞظبئق ٝٗٞػ٤خ ُؼ   اُظ٤ِْ اُزؾ ٣  ك٠ ٣ظبػ  ٝاُزخظظبد اُ٘ٞػ٤خ ٌَُ ٝظ٤لخ, اُٞظبئق ُزؾ٤َِ ٓزٌبَٓ ٗظبّ كٞعٞ 

 ثزٞك٤ز اُلاسٓخ اُز اث٤ز ارخبذ ٣ٌٖٔ ؽز٠ اُٞظبئق رِي ُشـَ أُطِٞثخ ٝأُئٛلاد اُشزٝؽ ٢ٛ ٝٓب ٝأُزٞهؼخ, اُؾب٤ُخ الأٛ اف

 .خبرعٜب ٖٓ أٝ ا٤ٌُِخ  اخَ ٖٓ طٞا  اُؼَٔ هٞح ٖٓ ا ؽز٤بعبد
 

 :وانتعيين الاختيار 

 ٓوبرٗخ ٣زطِت الأٓز كبٕ ذُي ٣زؾون ٝؽز٠ ثب٤ٌُِخ, اُشبؿزح اُٞظبئق ُشـَ اُؼ٘بطز أكؼَ اٗزوب  رظزٜ ف ا خز٤بر ٤ِخػٔ إ

 طلاؽ٤زٚ ٓ ٟ ػ٠ِ ط٤ِْ ثشٌَ اُؾٌْ ٣ٌٖٔ ؽز٠ اُٞظ٤ل٢ اُٞطق ثجطبهبد أُٞعٞ ح ثبُشزٝؽ اُشخض ٍٝ ٢ٓٝ ٝه راد ٓئٛلاد

 رزؼٜٔ٘ب اُز٢ اُزلظ٤ِ٤خ أُؼِٞٓبد ٖٓ ٝ ث  أُزو ّ طلاؽ٤خ ٓ ٟ ػ٠ِ اُؾٌْ ػ٘  ٣ٌل٢   ٝؽ ٙ اُٞظ٤لخ أطْ أٝ كؼ٘ٞإ اُٞظ٤لخ, ُشـَ

 ٝاُز٠ ر٤ظز ػ٤ِٔخ اُزو٤٤ْ اُٞظ٤ل٢ اُٞطق ثطبهبد

 

 نهتًييس نهتقييى و عادل هيكم وضع 

 اُٞظبئق, ثزو٣ْٞ ٣ظ٠ٔ ٓب خلاٍ ٖٓ ٟ الأخز اُٞظبئق ٓغ ثبُٔوبرٗخ ٝظ٤لخ ٌَُ اُ٘ظج٤خ اُو٤ٔخ رؾ ٣ زو٤٤ْ ُِٝ ػب ٍ ٗظبّ ٝػغ ٣زطِت .

 أُئٛلاد, اُؼَٔ, ,ظزٝف أُظئ٤ُٞبد اُٞاعجبد, ٝظ٤لخ ثٌَ أُزؼِوخ اُؼ٘بطز ًَ ٝسٕ ٖٓ كلاث  ط٤ِْ ثشٌَ اُزو٣ْٞ ػ٤ِٔخ رزْ ٝؽز٠

 أُؼِٞٓبد رِي ٌَُ الأطبط٢ أُظ ر ٛٞ اُٞظ٤ل٢ اُٞطق كبٕ ٝثبُطجغ اُخ..اُؼو٢ِ اُغٜ  اُلاسٓخ, ٝا طزؼ ا اد اُو راد اُخجزح,

 أ ا  ٟ ٓظزٞ ػ٠ِ اُؾٌْ اُلؼ٢ِ ثبلأ ا  ٓوبرٗزٚ خلاٍ ٖٓ ا٤ٌُِخ ا ارح ٣ٌٖٔ اُٞظ٤ل٢ اُٞطق ٣ٞكزٛب اُز٢ اُج٤بٗبد .خ ًٔب إ اُزلظ٤ِ٤

 .اُؼب٤ِٖٓ
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  :وانتنًيت انتدريب

 ك٠ ػ٤ِٜب ا ػزٔب  ٣ٌٖٔ اُز٠ أُؼِٞٓبد ٣ٞكز اُٞظ٤ل٢ اُٞطق كبٕ ا٤ٌُِخ ا ارح أٝ اُو ا٠ٓ أٝ اُغ   ُِٔٞظل٤ٖ ثبُ٘ظجخ الأٓز ًبٕ كظٞا  .

 اُغ   ُِٔٞظل٤ٖ ٝأُوبثلاد  خزجبرادا ٗزبئظ ػ٘ٚ رظلز ٓب ػٞ  ك٠ اُز ر٣ت ٣شِٜٔب إٔ ٣غت اُز٢ أُٞػٞػبد أٝ أُغب د رؾ ٣ 

 اُز ر٣ت ٣ِج٤ٜب إٔ ٣٘جـ٢ اُز٢ ا ؽز٤بعبد ٣ٌشق ؽ٤ش اُو ا٠ٓ, ُِٔٞظل٤ٖ ثبُ٘ظجخ ا٢ُٜ٘ٔ أُظبر ر٤ٔ٘خ ٝخطؾ الأ ا  ٝروبر٣ز

 :وانترقيت اننقم .

 ُٞظبئق رزه٤زْٜ أٝ ٗوِْٜ ةٓطِٞ ْٛ ٖٓ طلاؽ٤خ ٓ ٟ رؾ ٣  ك٠ ًج٤ز ؽ  ا٠ُ رظبػ  اُٞظ٤ل٢ اُٞطق ٣ٞكزٛب اُز٠ أُؼِٞٓبد

 :انعًم تصًيى إعادة

 .اُؼَٔ ٝأطب٤ُت ؽز ٝرط٣ٞز رؾظ٤ٖ ٖٓ ا٤ٌُِخ ا ارح ٣ٌٖٔ ػ٤ِٜب ا ػزٔب  ٣ٌٖٔ ٝاُز٢ اُٞظ٤لخ ػٖ الأطبط٤خ أُؼِٞٓبد رٞاكز إ

 

  :المهني المسار تنًيت

 اشجبع خلاُٜب ٖٓ الإ ار٣خ أٝ الأًب ٤ٔ٣خ ثبُٞظبئق طٞا  ٕ ٕٝ اُؼبَٓ ٣ظزط٤غ ٝاُز٢ ثب٤ٌُِخ أُزبؽخ اُٞظ٤ل٤خ اُلزص ٕ رٌٞ إٔ ٣٘جـ٢ .

 إٔ  اُؼبِٕٓٞ ٣ظزط٤غ ؽز٠ ٝذُي أُطِٞثخ ٛلادٝأُئ اُشزٝؽ  ٓٞػؼ ٝظ٤لخ ٌَُ رؾ٤َِ ثٞعٞ  ٓوززٗخ ٕ رٌٞ إٔ اُٞظ٤ل٤خ ؽٔٞؽبرْٜ

 .ط٤ِْ أطبص ػ٠ِ ا٢ُٜ٘ٔ ٓظبرْٛ ثزخط٤ؾ ٣وٞٓٞا
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 لس ا اليلس ُخُفً لمجظالتىطُف الى
 

  :الآتية المسائل في بالنظر بالكلية يةالكل مجلس يختص
 :      

 .االإسخلٌت الأُؿام بين وجيؿُِها وجىـُمها الٖلُت فى الللمُت والبدىر للخللُم اللامت الؿُاؾت عؾم .1

 . الٖلُت فى واالإٕخبت والخجهيزاث االإلامل وصكم االإباوي وبوكاء اؾخٕما٘ الخىؾلى, زؼت وطم .2

 .االإسخلٌت الأُؿام في بُجها والخيؿُّ الٖلُت فى الضعاؾت الإِغعاث الللمي االإدخىي  بُغاع .3

 الأُؿام هظه بين الخيؿُّ وجىـُم الٖلُت ؤُؿام فى اللمل لىـام اللام الؤػاع عؾم .4

ىاث والبدىر واالإداطغاث الضعوؽ جىـُم.  .5  . الٖلُت فى الامخداهاث وبكما٘ والخمغٍ

 الأحىبُت االإىذ كلى والؤًٌاص الضعاؾُت والؤحاػاث للبلثاث ٖلُتال زؼت بكضاص .6

 الٖلُت ؤُؿام بلع فى الضعاؾت بدصجُم الٌُٕلت الؿُاؾت بكضاص .7

 الٖلُت. فى والبدىر للخللُم اللامت الؿُاؾت جىٌُظ مخابلت .8

ـ هُئت ؤكظاء لاؾخٕما٘ بغهامج بكضاص .9  . الٖلُت فى الخضعَ

 للٖلُت الضازلُت دتاللائ وبكضاص وطم في الغؤي ببضاء .11

ت الكئىن  جىـُم .11  . الٖلُت فى الؤصاعٍ

٘  جىـُم  .12  .الٖلُت فى الؼلاب ُبى

غ مىاُكت .13 غ للٖلُت الؿىىي  الخِغٍ  الٖلُت فى والبدث والامخداهاث الضعاؾت هـم وجُُِم وللأُؿام؛ للٖلُت الللمُت االإاجمغاث وجىصُاث الأُؿام وجِاعٍ

 . االإخؼىعة االإجخمم وخاحاجه ومؼالب والخللُمي الللمي الخِضم ػاعب فى طلٗ ٔل طىء فى وججضًضها ومغاحلتها
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 :   

اًٖأث الضعاؾُت والأحاػاث واالإىذ للبلثاث الترقُذ .1  الللُا. للضعاؾاث الخٌغن وم

  الٖلُت. مً والضبلىماث الللمُت والكهاصاث الضعحاث مىذ اُتراح .2

ـ هُئه ؤكظاء حلُين اُتراح .3  وهِلهم. الٖلُت ىف الخضعَ

 الللمي. الخٌغن وبحاػاث الللمُت للمهماث الترقُذ .4

ىاث واالإداطغاث الضعوؽ جىػَم .5  اللملُت. والخمغٍ

اطُت الاحخماكُت الكئىن  عكاًت .6  للؼلاب. والغٍ

 . والحها الٖلُت مً ُُضهم وهِل الؼلاب جدىٍل   .7

 والحها. الٖلُت مً الىضب .8

 لجاهه وحكُٕل ؤكماله جىػَمو  حضاوله ووطم الامخداهاث مىاكُض جدضًض .9

 الٖلُت. فى الامخداهاث وهخائج الامخدان لجان مضاولاث وبُغاع االإمخدىين واحباث وجدضًض 

 

 :   

 الجاملت مجلـ كلُت ًدُلها التي الأزغي  االإؿائل .1

ِا ًسخص بها التي الأزغي  االإؿائل .2  للِاهىن  وً
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  لس ُخالي عمُد  / الىظُفٍ التىطُف ثطبقخ

 

  :العميد مؤهلات

  الٖلُت كمُض ٌلين
 
 جىص والتى جىـُم الجاملاث بكإن 1972 لؿىت 49 الِاهىن  مً (43) االإاصة لىص ػبِا

  الٖلُت فى ؤؾاجظة وحىص كضم خالت وفى ."للخجضًض ُابلت ؾىىاث زلار الإضة بها الأؾاجظة اللاملين بين مً الٖلُت كمُض االإسخص الجاملت عئِـ ٌلين" كلى

 طاث مً الأؾاجظة االإؿاكضًً ؤخض ًىضب ؤن وله الٖلُت كمُض بلمل للُِام للجاملت الخابلت االإلاهض ؤو الٖلُاث الأؾاجظة مً ؤخض ًىضب ؤن الجاملت ئِـلغ 

 .اللمُض بلمل للُِام الٖلُت

 :والمسئوليات الموام

 ظلٗ الجاملُت واللىائذ الِىاهين جىٌُظ  .واللىائذ الِىاهين هظه خضوص فى للجاملاث الأكلى جاملت واالإجلـال ومجلـ الٖلُت ُغاعاث مجلـ جىٌُظ وٓ

 بلى مداطغ الجلؿاث بلى عئِـ الجاملت ؛ ٓما ًبلوه الِغاعاث بلى الهُئاث  جىٌُظ ُغاعاث مجلـ الٖلُت وٍ ش صضوعها ؛ وٍ زلا٘ زماهُت ؤًام مً جاعٍ

 .ببلاهها بلحها والؿلؼاث الجاملُت االإسخصت بالِغاعاث التي ًجب

 غا الٖلُت مجلـ كلى اللغض بلض اللمُض, مًِض  الٖلُت فى اليكاغ هىاحى وؾائغ والبدىر الخللُم قئىن  كً كام حامعى ٔل نهاًت فى الجاملت عئِـ بلى جِغٍ

 .الجاملت مجلـ لللغض كلى جىػئه وطلٗ

 ٕىن مؿئىلا كً جىٌُظ الِىا ت واالإالُت وٍ ٍ ؤمىع الٖلُت وبصاعة قئىنها الللمُت والؤصاعٍ ظلٗ جىٌُظ ُغاعاث مجلـ  هين واللىائذجصغٍ الجاملُت ؛ وٓ

 .الِىاهين واللىائذ الٖلُت ومجلـ الجاملت واالإجلـ الأكلى للجاملاث في خضوص هظه
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  ع مجالـ الأُؿام واللجان االإكٖلت فى الٖلُت ؤو ا٘ احخماقلللمُض ؤن ًضكى بلى اٖم هظا الِاهىن , ٓما له ؤن ٌلغض كلحها ما  ٔلُت الخمغٍ ِا لأخ وً

 .مً االإىطىكاثًغاه 

  جخم ًدُل كمُض الٖلُت ػلب قول الىؿٌُت) الأؾاجظة والأؾاجظة االإؿاكضًً ( ؤو الحصى٘ كلى اللِب الللمي بلى مِغع اللجىت الللمُت الضائمت و

ش اهتهاء االإضة االإدضصة فى الؤكلان . و  ش الخِضم فى خالت كضم الؤكلان ؤو مً جاعٍ ّ بالؼلب كىض بخالخه الؤهخاج الؤخالت زلا٘ ؤؾبىق كلى الأٓثر مً جاعٍ ٍغً

غ الللمُت الخاصت بالىؿائٍ ؤو الألِاب الللمُت الؿابِت ؛ ولا ًجىػ للمخِضم بلض بعؾا٘ البدىر الخاصت بةهخاحه الللمى بلى مِغع  الللمي والخِاعٍ

 .اللجىت ؤن ٌلىص بلى سحب بلظها او ان ًخِضم بإبدار حضًضة

 غ اللجان اللل  .حلغض كلى مجلـ الٖلُت ومجلـ الجاملت مُت كً االإغشحين بلى الِؿم االإسخص للىـغ فى الترقُذ زمًدُل كمُض الٖلُت جِاعٍ

 في الٖلُت ومخابلت جىٌُظهاو اللملُه( الللمُت )الخللُمُت  ؽالخؼ الأقغاي كلى بكضاص. 

 ت واللاملين بالٖلُت  .الخيؿُّ بين الأحهؼة  الٌىُت والؤصاعٍ

 ـ والٌىُين والهُئاثاللمل كلى جِضًم الاُتراخاث بك االإؿاكضة الأزغي واالإيكأث والخجهيزاث والأصواث  إن اؾخٕما٘ خاحت الٖلُت مً هُئاث الخضعَ

 .وهيرها

 ًقإهه االإؿاؽ بؿير اللمل بالٖلُت ؤو ما ًيؿب بلى  مغاُبت ؾير الضعاؾت والامخداهاث وخٌف الىـام صازل الٖلُت وببلان عئِـ الجاملت كً ٔل ما م

ـؤخض ؤكظاء هُ  .ئت الخضعَ

 ت بالٖلُت ومغاُبت ؤكمالهم  .الأقغاي كلى اللاملين بالأحهؼة  الؤصاعٍ

 دغع كً الاحخماق مدظغ ٌلغض مم جىصُاث  ًضكى كمُض الٖلُت االإاجمغ الللمي للٖلُت بلى الاحخماق مغة واخضة كلى الأُل زلا٘ اللام الجامعي وٍ

 .االإاجمغ كلى مجالـ الأُؿام ومجلـ الٖلُت

 ٍغ كغطا لأوحه اليكاغ الٖلُت بكضاص جِغ خظمً هظا الخِغٍ ت واالإالُت وٍ غ في نهاًت ٔل كام حامعي كً قئىن الٖلُت الللمُت والخللُمُت والؤصاعٍ

لغض هظا ومؿخىي ؤصاء اللمل بها وقئىن الضعاؾت والامخداهاث وهخائجها وبُان اللِباث التي اكترطذ الخىٌُظ وكغض االإِترخاث بالحلى٘ االإلائمت وَ

غ كلى مجلـ الٖلُت لإبضاء الغؤي للغطه كلى مجلـ الجاملت.ال  خِغٍ
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 الىظُفٍ التىطُف ثطبقخ                                           

 وكُل اليلس ُخ لشئىن التعلس ُم والطلاة                               

 

  -متطلبات الوظيفة:

م والتي تنص في الفقرة الأخيرة منها على ٧1٩٧لسنة  89م بشأن تنظيم الجامعات والمعدل بالقانون رقم  ٩97٧لسنة  99يعين وكيل الكلية طبقا القانون رقم 
 حدة".ان "يكون تعيين الوكيل من بين أساتذة الكلية بقرار من الجامعة بناء على ترشيح العميد ، وذلك لمدة ثلاث سنوات قابلة للتجديد مرة وا

 -الواجبات والمسئوليات:

 التالية المهام والطلاب التعليم لشئون الكلية وكيل يتولى  م٧1٩٧ لسنة 89 رقم بالقانون المعدلو  الجامعات تنظيم بشأنم  ٩97٧ لسنة 99 رقم لقانونل طبقا
 -:العميد إشراف تحت
 للطلاب العملي التدريب على والأشراف الكلية في الطلبة شئون تصريف 
 الكلية مجلس على لعرضها توطئو الكلية خارج من والامتحانات للتدريس الندب شأن في العلمية الأقسام مقترحات دراسة 
 للطلاب والاجتماعية الرياضية الشئون رعاية على الأشراف. 
 الكلية فى المقررات تدريس متابعة على الأشراف. 
 الوافدين الطلاب شئون على الأشراف. 
 يخصو فيما للكلية السنوي العلمي المؤتمر على يعرض ما إعداد. 
 الطلاب. و التعليم لقطاع شئون الدورية التقارير إعداد و القرارات اتخاذ و للمعلومات كأساس البيانات قواعد إعداد على يشرف 
 بالسجلات قيدىا و وتحديثها بالجامعة البيانات قاعدة على بالطلاب الخاصة البيانات إدخال متابعة . 
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 الىظُفٍ التىطُف ثطبقخ                                    
 

 للس دراسبد العلس ُب والجحىث وكُل اليلس ُخ                                 
 

   -متطلبات الوظيفة:

م  ٧1٩٧لسنة  89م م بشأن تنظيم الجامعات والمعدل بالقانون رق ٩97٧لسنة  99يعين وكيل الكلية لشئون الدراسات العليا و البحوث طبقا القانون رقم 
ك لمدة ثلاث سنوات قابلة والتي تنص في الفقرة الأخيرة منها على ان  "يكون تعيين الوكيل من بين أساتذة الكلية بقرار من الجامعة بناء على ترشيح العميد ، وذل

 للتجديد مرة واحدة".

 -الواجبات والمسئوليات:

 والبحوث العليا الدراسات لشئون الكلية وكيل يتولى م٧1٩٧ لسنة 89 رقم بالقانون المعدلو  معاتالجا تنظيم بشأنم  ٩97٧ لسنة 99 رقم القانون طبقا
 -:العميد إشراف تحت التالية المهام

 العليا الدراسات لطلاب والتسجيل المختصة واللجان الأقسام مجالس اقتراحات على بناء الكلية فى العلمية البحوث و العليا الدراسات خطة إعداد. 
 بالكلية المختلفةالعلمية  الأقسام فى الخطة ىذه تنفيذ تابعةم. 

  .الصأن هرا فى المسسومة السياسة ومتابعة تهفير الكلية فى العلمية الهصس شئون على الأشساف

 الخارجية الثقافية العلاقات شئون وتولى الكلية فى العلمية والندوات المؤتمرات تنظيم اقتراح. 
 يخصو فيما للكلية السنوي ؤتمرالم على يعرض ما إعداد. 
 والدوريات والمراجع بالكتب لتزويدىا الخطة واقتراح المكتبة شئون على الأشراف. 
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 للمعلومات كأساس الدراسية المنح و العلمية والمهمات البعثات و البحثية الخطط و المنشورة الأبحاث و العلمى للبحث البيانات قواعد إعداد على يشرف 
 الثقافية. العلاقات و البحوث و العليا الدراسات شئون الدورية لقطاع التقارير إعداد و راتالقرا اتخاذ و

 بالكلية للاعتماد التأىيل و التطوير مشروعات أعمال في المشاركة . 
 بالسجلات اقيدى و و تحديثها بالجامعة البيانات قاعدة على الثقافية العلاقات و العلمى بالبحث الخاصة البيانات ادخال متابعة . 
 بتنفيذىا. الكلية تقوم التي التدريبية الدورات فى المشاركة 
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 الىظُفٍ التىطُف ثطبقخ
 كلس ُخ التمرَض لشئىن الجُئخ وكُل  

  وخدمخ المجتمع
   -متطلبات الوظيفة:

م والتي تنص في الفقرة الأخيرة منها على ان ٧1٩٧لسنة  89م بشأن تنظيم الجامعات والمعدل بالقانون رقم  ٩97٧لسنة  99طبقا القانون رقم  الوكيليعين 
 ."يكون تعيين الوكيل من بين أساتذة الكلية بقرار من الجامعة بناء على ترشيح العميد، وذلك لمدة ثلاث سنوات قابلة للتجديد مرة واحدة"

 -الواجبات والمسئوليات:

 -:العميد إشراف تحت التالية لمهاما البيئة وتنمية المجتمع خدمة لشئون الكلية وكيل يتولى
 الكلية عميد من بتفويض بالكلية الموجودة الخاص الطابع ذات الوحدات على الإشراف. 
 الحديثة الفنية والتقنيات العلمية الأساليب استيعاب في المجتمع أفراد كفاءة لرفع اللازمة التدريبية والدورات بالبرامج الاىتمام. 
 ذلك عن المسئولة المختلفة والهيئات الجهات مع بالإشتراك والبيئة بالمجتمع المتعلقة المشكلات لحل اللازمة التطبيقية اساتوالدر  بالبحوث الاىتمام. 
 والبيئة المجتمع خدمة بموضوعات الخاصة الندوات وعقد تنظيم. 
 (الخ.... طبية – اجتماعية – إرشادية) المختلفة المجالات فى العلمية القوافل تنفيذ. 
 البيئة وتنمية المجتمع خدمة مجالات فى العلمية الاستشارات ديمتق. 
 الخريجين لشباب عمل فرص إيجاد نحو الدائم السعي. 
 العمل بيئة وتأمين المهنية والصحة السلامة لجنة أعمال مباشرة. 
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 التدريب ووحدة والكوارث الأزمات وحدة أعمال على الإشراف. 
 خدمة مجال فى السنوية و الدورية التقارير وإعداد المعلومات لاستخراج المجتمعية والمشاركة المجتمعية لاحتياجاتبا الخاصة البيانات قواعد على يشرف 

 . البيئة تنمية و المجتمع
 بالكلية التطوير مشروعات أعمال في المشاركة . 
 وتحديثها ةبالجامع البيانات قاعدة على المجتمعية بالمشاركات الخاصة البيانات دخالأ على الإشراف. 
 بتنفيذىا الكلية تقوم التي تدريبية الدورات حضور. 

  



  

زٞط٤ق اُٞظ٤ل٢ ُِغٜبس ا  ارٟ ٝا ًب ٠ٔ٣  اُ  

0202/  0202اعداد وحدة ضمان الجودة   

 

 

 الىظُفٍ التىطُف ثطبقخ

  العلس مً ثيلس ُخ التمرَض القسم لرئُا 
 

 

 : القسم مجلس زئيس مؤهلات

 القسم فى أساتذة ثلاثة أقدم بين من القسم رئيس "يعين على والتي تنص 1972 لسنة 49 القانون من (47) رقم المادة لنص طبقاً  القسم رئيس يعين         
 بتعيينو القسم رئاسة عن متنحياً  القسم رئيس . يعتبر"أخرى مرة للتجديد قابلة سنوات ثلاث لمدة الكلية عميد رأي أخذ بعد الجامعة من رئيس بقرار تعيينو ويكون
 لو ويكون فيو، المساعدين الأساتذة مجلسو أقدم رئيس بأعمال يقوم الأساتذة، من القسم خلو حالة وفى الأساتذة. من غيره وجد إذا للكلية وذلك وكيلاً  أو عميداً 
 رئيس يقوم الجامعات تنظيم لقانون التنفيذية اللائحة من ( ٩9 ) للمادة طبقا .الأساتذة توظيف شئون النظر فى عند إلا الكلية مجلس حضور حق الوصف بهذا

 . صدورىا من تاريخ أيام ثلاثة خلال ؛ الكلية عميد إلى والقرارات الجلسات محاضر ويبلغ الكلية مجلس بتنفيذ قرارات القسم مجلس
مجلس  يرسمها التي السياسات حدود فى القسم والمالية فى والإدارية العلمية الشئون على القسم رئيس يشرف اللائحة ذات من ( 9٧ ) المادة لنص وطبقا
 -: التالية المهام خاصة بصفة ويتولى بها المعمول راراتوالق القوانين لأحكام وفقا القسم ومجلس الكلية

 :والمسئوليات الموام

 مجلس على للعرض وذلك القسم فى بالتدريس القائمين التدريس ىيئة أعضاء على الأخرى الجامعية والأعمال والدروس المحاضرات توزيع اقتراح 
 القسم.

 القسم مجلس على للعرض للقسم بالنسبة الكلية خارج من للتدريس الندب مقترحات إعداد. 
 القسم مجلس على للعرض بالقسم والبحوث العليا الدراسة خطة اقتراح. 
 يخصو فيما وذلك والكلية القسم مجلس وسياسة قرارات تنفيذ متابعة. 
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 أعمالهم ومراقبة القسم فى العاملين على الإشراف. 
 بالقسم العمل سير بحسن المساس أنوش من ما كل على الكلية عميد وإبلاغ القسم داخل النظام حفظ. 
 ويتضمن يةالوالم والإدارية والتعليمية العلمية القسم شئون عن جامعي عام كل نهاية في تقرير إعداد . 
 وعرض ذالتنفي اعترضت التي العقبات وبيان ونتائجها والامتحانات الدراسة وشئون بو العمل أداء ومستوى القسم فى النشاط لأوجو عرضا التقرير ىذا 

 .الكلية مجلس على لعرضو توطئة القسم مجلس على التقرير ىذا ضر وع الملائمة بالحلول المقترحات
 الكلية مجلس على بشأنو المعروضة المسائل نظر عند القسم مجلس نظر وجهة الكلية لمجلس القسم مجلس رئيس يبين. 
 القسم نشاط عن والسنوية الدورية التقارير إعداد و لوماتالمع لاستخراج المطلوبة البيانات و الإحصائيات إعداد على يشرف . 
 بالكلية التطوير مشروعات في المشاركة . 
 بالجامعة. الالكترونية النظم و البيانات قواعد على بالقسم الخاصة البيانات إدخال متابعة 
 بتنفيذىا. الكلية تقوم التي و التدريبية الدورات في المشاركة 
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 ىطُف الىظُفً ثطبقخ الت
 جبمعخ الفُىم/كلس ُخ التمرَض  / اعضبء الجهبز الاكبديمً 

 :للأساترة اللاشمة المؤهلات 

 :يأتى ما اأستاذ يعين فيمن يشترط حيث (69) حكم المادة مراعاه مع 1972 لسنة 49 القانون من (70) المادة لنص طبقاً  الأساتذة تعيين يتم
 فى عليو المؤىل المنصوص على حصولو على مضت قد يكون وأن القانون لهذا الخاضعة إحدى الجامعات فى الأقل على سنوات خمس مدة مساعد أستاذ وظيفة شغل قد يكون أن .٩

 .البكالوريوس درجة على الأقل على سنة عشرة ثمانى مضى قد أن يكون بشرط الأقل على سنوات عشر مدة القانون ىذا من (66) المادة
 .الأستاذية مركز لشغل تؤىلو ممتازة أعمال إنشائية أو بإجراء ونشرىا مبتكرة بإجراء بحوث مساعد أستاذ وىو مادتو فى قام قد يكون نأ .٧
 .الأساتذة لترقية الدائمة اللجنة قبل من الامتحان يجتاز أن .٩
 .أداءىا ومحسناً  التدريس ىيئة أعضاء بواجبات مساعداً  أستاذاً  تعيينو منذ ومسلكو عملو فى ملتزماً  يكون أن .9
 .للتدريس المطلوبة الكفاءة لديو يتوافر أن .5

 :والمسئوليات الموام

 الاشراف منها و الطالب يعده ما على و الاشراف المبتكرة والدراسات البحوث والأداب بإجراء العلوم تقدم فى يساىم وأن العملية والتمرينات والمحاضرات بالدروس للقيام التفرغ 
 .املعلى المع

 والرياضية والثقافية الاجتماعية شئونهم ورعاية بالطلاب، المباشر الاتصال وترسيخ وتدعيم الطلاب، نفوس فى بثها على والعمل الأصلية الجامعية والقيم بالتقاليد التمسك. 
 بالنظام الإخلال شأنو من حادث كل تقريراً عن عميد الكلية إلى ويقدمون والمعامل والبحوث والمحاضرات  الدروس قاعات داخل النظام حفظ. 
 القسم مجلس على للعرض المختص القسم مجلس رئيس الجارية إلى والبحوث ونشرىا اجراىا التى والبحوث العلمى نشاطو عن سنوياً  تقريرا يقدم أن. 
 أىداف من القسم حققو وما فيو الجارية والبحوث العلمى النشاط وعن قسمو فى العمل سير عن الكلية عميد الي تقريرا يقدم أن. 
 وللكلية للقسم العالمية أعمال المؤتمرات فى والمشاركة فيها، عضواً  يكون التى واللجان المجالس أعمال فى المشاركة. 
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  ثطبقخ التىطُف الىظُفً لاعضبء هُئخ التدرَا ثبلاقسبم العلس مُخ
 كلس ُخ التمرَض جبمعخ الفُىم

  :     

 :المساعد للأستاذ اللاشمة المؤهلات

  ٌلين ًُمً ٌكترغ
 
  ؤؾخاطا

 
  مؿاكضا

 
م االإاصة لىص ػبِا  :ًإحي ما 1972لؿىت  49 الِاهىن  مً (69) لغُ

حصولو  على مضت قد كوني أن أو طبقتها من علمى كلية التمريض   فى أو القانون لهذا الجامعات الخاضعة إحدى فى الأقل على سنوات خمس مدة مدرس وظيفة شغل قد يكون أن .٩
درجة  على حصولو على الأقل على سنة عشرة ثلاث مضى قد يكون أن بشرط على الأقل سنوات خمس مدة القانون ىذا من (66) المادة فى عليو المنصوص المؤىل على

 .يةإقليم أخرى في جامعة الوظيفة تلك عن الإعلان تقرر إذا وذلك يعادلها ما أو الليسانس أو البكالوريوس
 .ممتازة وانشطة  أعمال إنشائية بإجراء أو ونشرىا مبتكرة بحوث بإجراء  مدرس وىو مادتو فى قام قد يكون أن .٧
 .أداءىا التدريس ومحسناً  ىيئة أعضاء بواجبات مدرساً  تعيينو منذ ومسلكو عملو فى ملتزماً  يكون أن .٩
 .مساعد لقب أستاذ على للحصول دونالمساع لأساتذة لترقية الدائمة اللجنة من الترقى امتحان اجتياز .9

 :والمسئوليات الموام

 التدريبات والاشراف على  منها الطالب يعده ما على والإشراف والدراسات المبتكرة بإجراء البحوث التخصص العلمى تقدم فى يساىم وأن والمحاضرات بالدروس للقيام التفرغ
 .العملية

 والرياضية والثقافية الاجتماعية شئونهم ورعاية بالطلاب، المباشر الاتصال وترسيخ وتدعيم الطلاب، نفوس فى بثها على والعمل الأصلية الجامعية والقيم بالتقاليد التمسك.  
 بالنظام الإخلال شأنو من حادث كل تقريراً عن رئيس القسم إلى ويقدمون والمعامل والمحاضرات والبحوث الدروس قاعات داخل النظام حفظ. 
 القسم مجلس على للعرض المختص القسم إلى رئيس الجارية والبحوث اجراىا ونشرىا التى والبحوث العلمى نشاطو عن سنوياً  تقريراً  يقدم أن. 
 وللكلية للقسم العلمية أعمال المؤتمرات فى والمشاركة فيها، عضواً  يكون التى واللجان المجالس أعمال المشاركة فى. 
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 التدرَا ثبلاقسبم العلس مُخثطبقخ التىطُف الىظُفً لاعضبء هُئخ 
 كلس ُخ التمرَض جبمعخ الفُىم

    

 :للمدزس اللاشمة المؤهلات

 .المختص القسم ومجلس مجلس الكلية رأي أخذ بعد الجامعة مجلس طلب على ابناءً  الجامعة رئيس من المدرس بقرارات يعين .٩
 أو أو الليسانس البكالوريوس درجة على حصولو على الأقل على سنوات ست مضت قد أن تكون 1972 لسنة 49 القانون من (67) رقم المادة لنص طبقاً  مدرساً  يعين فيمن يشترط .٧

 .يعادلها ما
 مدرساً مساعداً  أو معيداً  تعيينو منذ كوومسل عملو فى ملتزماً  يكون أن تقدم عما فيشترط لهذا القانون الخاضعة الجامعات إحدى فى المعيدين أو المساعدين المدرسين من كان إذا .٩

 .أداؤىا ومحسناً  بواجباتو ملتزماً 
 :يلي لما طبقاً  مدرس وظيفة فى للتعيين الجامعة خارج من المتقدمين بين المفاضلة وتجرى للتدريس المتطلبة الكفاءة توافر فيشترط الجامعة خارج من كان إذا .9

  الأصوغ ًٌظل الدؿاوي  كىض -
 
  .ؾىا

٘  فى الأخضر ًٌظل وي الدؿا كىض -  .الضٓخىعاه صعحت كلى الحصى

 :والمسئوليات الموام

 التدريبات العملية.والاشراف على  والمحاضرات بالدروس للقيام التفرغ 
 والرياضية والثقافية الاجتماعية شئونهم ورعاية بالطلاب، المباشر الاتصال وترسيخ وتدعيم الطلاب، نفوس فى بثها على والعمل الأصلية الجامعية والقيم بالتقاليد التمسك.  
 بالنظام الإخلال شأنو من حادث كل تقريراً عن رئيس القسم إلى ويقدمون والمعامل والمحاضرات والبحوث الدروس قاعات داخل النظام حفظ. 
 القسم مجلس على للعرض مختصال القسم إلى رئيس الجارية والبحوث اجراىا ونشرىا التى والبحوث العلمى نشاطو عن تقريراً سنوياً  يقدم أن. 
 وللكلية للقسم العلمية المؤتمرات و والدورات وورش العمل الندوات فى والمشاركة فيها، عضواً  يكون التى واللجان المجالس أعمال المشاركة فى. 
  النظرية والعملية والشفوية لمقررات الكلية الامتحاناتالقيام بأعمال . 
 الكلية القيام بأعمال التصحيح لمقررات. 
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 القيام بأعمال الكنترول التى يكلف بها من مراقبة ورصد وإعالن درجات.  
  على الرسائل العلمية و الاشرافالعلمية  الابحاثإجراء.  
   والريادة العلمية االكاديمي للطلبة الارشادالقيام باعمال 
  العمل كمنسقي مقررات 
   عميد الكليةئيس القسم العلمى و الاستاذ الدكتور ر  القيام بما يسند اليهم من اعمال اخري من السيد 
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   للس هُئخ الدعبووخ ثبلاقسبم العلس مُخ ثطبقخ التىطُف الىظُفً
 

     

  :المساعد للمدزس اللاشمة المؤهلات

 المختص القسم مجلس رأي أخذ بعد الكلية مجلس طلب على اً بناء الجامعة من رئيس بقرار مساعدال المدرس يعين 1972 لسنة 49 القانون من (133) المادة لنص طبقاً  .٩
 .القرار  صدور تاريخ من ويكون التعيين

 على حاصلاً  يكون أن مساعداً  مدرساً  يعين فيمن فيشترط (135) المادة مع مراعاة حكم 1972 لسنة 49 القانون من (139) المادة لنص طبقاً  المساعد المدرس تعيين يتم .٧
 .درجة الدكتوراه على للحصول للقيد ةمؤىلو  درجة الماجستير

 .أداءىا ومحسناً  بواجباتو معيداً  تعيينو منذ ومسلكاً  عملو فى ملتزماً  يكون أن .٩
 :والمسئوليات الموام

 على من الأعمال، وغيرىا التدريبات العملية من بو يكلف بما القيام وعليو الدكتوراه ، الحصول على سبيل فى العلمية دراستو وبحوثو فى الجهد أقصى بذل المساعد المدرس على 
 .تعويق أو إرىاق دون دراستو وبحوثو بمواصلة لهم يسمح الذى بالقدر يكون أن تكليفو فى يراعي أن

 الكلية  مجلس اقتراح على بناءً  والبحوث العليا الدراسات مجلس ةموافق بعد الجامعة بقرار من رئيس إلا القسم تخصص غير فى لدراسة عليا يسجل أن المساعد للمدرس يجوز لا
 .الأقسام المختصة رأي مجالس أخذ وبعد

 المقرر النظام وفق عليو ربوالتد للتدريس ودورات وورش عمل أصول تلقى المساعد المدرس على. 
 التنفيذية اللائحة فى المقررة للأحكام وفقاً  وذلك علمية للأقسام،والمؤتمرات ال للكلية المؤتمرات العلمية أعمال فى المشاركة المساعد المدرس على. 
 يتبعونها التى الجامعة غير فى دروس إلقاء يجوز لا. 
 .المشاركة في اليوم العلمي الأسبوعي للقسم و تحضير السيمينارات و العروض التقديمية و المناقشات العلمية 
 .المشاركة في المؤتمر السنوي للكلية 
 برنامج العمل المعد من قبل رئيس القسم المعنى بما يكلف بو من مهام في مجال عملو.التقيد ب 
 القيام بما يكلف بو من أعمال من قبل رئيس القسم أو عميد الكلية فى مجال عملو 
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 ريب الميدانيةبمعامل الكلية واماكن التد الكلية لطالب العملية والتدريبات النقاش وحلقات العملية الدروس تدريس فى المشاركة. 
  العملية والتقارير العملية الدروس على الدرجات ووضع السنة أعمال إمتحانات فى المشاركة. 
  الحضور كشوف وكتابة الدرجات رصد فى المشاركة. 
  المراقبة أعمال فى المشاركة. 
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   ثطبقخ التىطُف الىظُفً للس هُئخ الدعبووخ ثبلاقسبم العلس مُخ 
    

 :للمعيد اللاشمة المؤهلات
 من التعيين ويكون المختص القسم مجلس رأي أخذ بعد الكلية مجلس طلب على ابناءً  الجامعة رئيس بقرار من المعيد يعين 1972 لسنة 49 القانون من (133) المادة لنص طبقاً  .٩

 .السمعة حسن السيرة محمود يكون أن معيداً  يعين فيمن يشترط (135) المادة لنص طبقاً و  القرار صدور تاريخ
  طريق عن المعيدون يعين أن فيجوز القانون ىذا من(135) , (133)  المادتين حكم  مراعاة مع 1972 لسنة 49 القانون من (137) المادة بالتكاليف المعيدين تعيين يحكم .٧

 تقدير مادة وفى الأولى الجامعية الدرجة )التراكمي( فى العام التقدير من كل فى الأقل جداً على جيد تقدير على الحاصلين يرتينالأخ السنتين فى الكلية خريجي بين من التكاليف
 ذكرىا فى سيرد تىوال القانون ىذا من (136) المادة فى المقررة المفاضلة ضوابط مراعاه  الدرجات مع مجموع فى أعلى ىو لمن الأفضلية وتعطى مقامها يقوم ما أو التخصص

 .بالإعلان التعيين
 :والمسئوليات الموام

 أن تكليفو فى يراعي أن على من الأعمال، وغيرىا التدريبات العملية من بو يكلف بما القيام وعليو على الماجستير، الحصول سبيل فى العلمية دراستو وبحوثو فى الجهد أقصى بذل المعيد على 
 .تعويق أو إرىاق دون دراستو وبحوثو اصلةبمو  لهم يسمح الذى بالقدر يكون

 رأي مجالس أخذ الكلية وبعد مجلس اقتراح على بناءً  والبحوث العليا الدراسات مجلس موافقة بعد الجامعة بقرار من رئيس إلا القسم تخصص غير فى لدراسة عليا يسجل أن للمعيد يجوز لا 
 .الأقسام المختصة

 المقرر النظام وفق عليو ربوالتد للتدريس ات وورش عملودور  أصول تلقى المساعد المدرس على. 
 التنفيذية اللائحة فى المقررة للأحكام وفقاً  وذلك والمؤتمرات العلمية للأقسام، للكلية المؤتمرات العلمية أعمال فى المشاركة المساعد المدرس على. 
 يتبعونها التى الجامعة غير فى دروس إلقاء يجوز لا. 
  م العلمي الأسبوعي للقسم و تحضير السيمينارات و العروض التقديمية و المناقشات العلمية.المشاركة في اليو 
 .المشاركة في المؤتمر السنوي للكلية 
 .التقيد ببرنامج العمل المعد من قبل رئيس القسم المعنى بما يكلف بو من مهام في مجال عملو 

 المعيد
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 يد الكلية فى مجال عملوالقيام بما يكلف بو من أعمال من قبل رئيس القسم أو عم 
  واماكن التدريب الميدانيةبمعامل الكلية  الكلية لطالب العملية والتدريبات النقاش وحلقات العملية الدروس تدريس فى المشاركة. 
  العملية والتقارير العملية الدروس على الدرجات ووضع السنة أعمال إمتحانات فى المشاركة. 
  الحضور كشوف وكتابة الدرجات رصد فى المشاركة. 
  المراقبة أعمال فى المشاركة. 
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 ىظُفًثطبقخ التىطُف ال
 جبمعخ الفُىم –كلس ُخ التمرَض  مدَر ادارح 

  الموضوعات الصادره منو  .                                           ةبعمتادراسو وعرض الموضوعات التى ترد إلى المكتب و 
 وتنفيذىا اجراءات ابلاغها للوحدات المختلفو ةتابعمو  العميدروعات القرارات التى يصدرىا إعداد مش . 
  بالأمينوالاجتماعات الخاصو والمواعيد تنظيم المقابلات . 
 أعمال الوارد والصادر و الحفظ وأعمال النسخ الخاصو بالمكتب .ب القيام 
 :العام الوصف -1
ـ هُئت ؤكظاء هير مً اللاملين وؿائٍ ُمت كلى الىؿٌُت هظه جِم -  بالٖلُت الخضعَ

 بالٖلُت ي عي  الؤصا الجهاػ كلى اللام بالأقغاي الىؿٌُت هظه جسخص -

  :والمسئوليات الواجبات  -2-

 .الخابلت الخىـُمُت الخِؿُماث كلى الىؿٌُت هظه قاهل ٌكغي  -

 .الٖلُتب ي الأزغ الأكما٘ مً وهيره ي عي  الؤصا اللمل حمُم كلى الاقغاي  -

 .ومخابلخه له الخابلت الخىـُمُت الأُؿام بين وجيؿُِه اللمل جىػَم  -

 .اللمل ؾير حلترض التي واللِباث .جىٌُظها ومخابلت والخللُماث واللىائذ الِىاهين جؼبُّ كلى اللام الاقغاي - 

 .االإكأل خل كلي واللمل اقغاًه هؼا في الخىـُمُت الخِؿُماث بين الأكما٘ جيؿُّ  -

ابت هـم وطم  -  .جىٌُظها ومخابلت الٖلُت صازل الأكما٘ جىٌُظ كلي الغُ

ت الؿلؼاث مباقغه  -  .له االإسىلت الؿلؼاث خضوص في الؤصاعٍ

 .ؤزغي  بكما٘ مً بلُه ٌؿىض بما الُِام -
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 :المباشر الرئيس  -3

 الٖلُت للمُض اللام للأقغاي الىؿٌُت هظه قاهل ًسظم -

  :للوظيفة اللازمة الأساسية عار والم والمهارات القدارت  -4

 .والاقغاي الُِاصة فى كالُت مهاعة -

غ وبكضاص الاجصا٘ فى كالُت مهاعة -  .الخِاعٍ

 .االإىؼِي والخدلُل الخىحُه كلى كالُت ُضعة -

ت   - لاث جامت ملغً  والأهـمت والِىاهين بالدكغَ
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 الىحداد مدَرٌ ومسئىلُبد مهبم:

 ثبليلس ُخ التىظُمٍ لس هُيلالداعمخ ل
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 وحدح ضمبن الجىدح ثبليلس ُخاولا: 

 الجىدح ضمبن وحدح لددَر الىظُفٍ التىطُف ثطبقخ

 -اللجان النوعية التابعة للوحدة –ضمان الجودة بالكلية معايير  رؤساء وفرق و يتكون الهيكل التنظيمي لوحدة ضمان الجودة بالكلية من عميد الكلية  الاداريةتتبع وحدة ضمان الجودة من الناحية 
 نواب وسكرتارية الوحدة

 

  :اللازمة المؤهلات
 ـ هُئه كظى  .اللمل عؤؽ كلى جضعَ

 .مغ كلى صعحخه الىؿٌُُت زلار ؾىىاث مىظ الخلُين كلحها 

 اٖوي الِاهىهُت الىـغ  لٌذ او الجؼاءاث مً زالى سجله  .او الك

  لضًت سجل اوكؼت مخميز صازل وزاعج الٖلُت 

 بُه صواعث كلى لخاص  ( .NQAAمً الهُئت الِىمُت لظمان الجىصة والاكخماص )  والاكخماص الجىصة طمان هـم مجا٘ فى جضعٍ

 واجساط الِغاع الؤصاعة خؿً مهاعاث لضًه. 

  ( ٘ب وخاصل كلى قهاصة ا  ( TOT لضًت مهاعاث فى الخضعٍ

  وخؿً الخلّ الجاص واللمل والالتزام  باالإصضاُُت له مكهىص. 

 آٖهو  بالِىاهين امالؤالإ ت بالٖلُت بالإكما٘ اخخ  .الؤصاعٍ

 ـ  هُئت وؤكظاء الٖلُت بصاعة مم خٌهمالو  ُٕاؾتالب الخلامل كلى ُاصعة بصخصُت ًخميز اث حمُم و كلى و اللاملين االإىؿٌين الؼلاب وو الخضعَ  . الخللُمُت باالإاؾؿت االإؿخىٍ

 خم لُهالٖ كمُض ص/.ؤلجىت زلازُت كلى عؤؾها  بترقُده ًِىم غػ االإخِضمين الٖلُه مجلـ مً بِغاع  الىؿٌُه هظه لكول الخلُين وٍ  .بلض الللان كجها وً

 االإدُؽ االإضوي واالإجخمم الجامعي االإجخمم مم حُضة بللاُاث ًخمخم . 

 اٖع االإباصعة عوح جىاًغ  . واللملُت الىؿٌُُت ؾيرجه زلا٘ مً كلحها الخلغي ًمًٕ التي والؤبخ

  ٘  . ICDL الٕمبُىجغ في الضولُت الُِاصة صتعز قهاصة كلى الحصى

 االإسخلٌت الؤصاعاث بين والخيؿُّ الخىاصل كلى الِضعة  
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 وجُُِمها جىٌُظها ومخابلت الخىٌُظًت الخؼؽ بكضاص مهاعة . 

 غ الؤؾخبُاهاث بكضاص بِىاكض والؤالإام االإِابلاث والؤحخماكاث اللمل وعف جىـُم مهاعة  . والخِاعٍ

 مم واالإكأل الأػماث بًخلا٘ وكضم الؼملاء مم بالخلاون  ملالل في مؿيرجه حكهض ؤن ً  . الآزغٍ

 :والمهام المسئوليات
 الاؾتراجُجُت وؤهضاًها عؾالتها لخدُِّ الٖلُت بصاعة ومخابلت صكم. 

  ين حكُٕل الهُٖل الخىـُمي للىخضة أصًمُين والاصاعٍ ـ بالٖلُت مً طوي الخبرة في ممً الا جا٘ طمان الجىصة والخؼىٍغ وجدضًض االإهام الىؿٌُُت لجمُم وبزخُاع ؤكظاء هُئت الخضعَ

 . الىخضة ؤكظاء

 غ ومغاحلت ومخابلت لإكضاص جٌلُلها وآلُاث للىخضة جىٌُظًه زؼه وطم   للٖلُت الظاحي الؿىىٍت للخُُِم الخِاعٍ
 
ِا  .والاكخماص الخللُم حىصة لظمان الِىمُت الهُئت لىماطج وً

 ُاؽ الؼلابي وجِىٍم الأصاء جُُِم هـم جؼبُّ مخابلت َ  كلى الخضعَـ هُئت ؤكظاء جىكُت وجضعٍب مً والخإٓض وجؼىٍغها الغطا وُ  .والحضًثت االإؿخجضة الخُُِم ػغ

 وطلٗ كلى كلحها, ػغؤث الى والخؼىعاث الجىصة, زِاًت بيكغ االإخللِت الخىكُت خملاث عؾالتها, وجىـُم لخدُِّ بها الٌىُت اللجان زلا٘ مً واالإللىت االإىزِت الؿىىٍت اللمل زؼت جٌلُل 

ـ, هُئت وؤكظاء الؼلاب مؿخىي  ين الضعَ  .االإؿتهضًت الٌئاث وحمُم , والؤصاعٍ

 جىن  -الجهائُت  الؿىت ػلاب - زاعجى مُِم لُب مً الخللُمُت البرامج لخُُِم والخاعحُت الضازلُت االإغاحلت آلُاث جٌلُل  .وهيرها اللمل ؤصحاب -الخغٍ

 ت, الٖلُت, ؤوكؼت حمُم كً وإخصائُاث بُاهاث وإكضاص لاػمتال البُاهاث ُىاكض بىاء اٖهُاث واالإىاعص البكغٍ  االإجخمم, وجىمُت زضمت وؤوكؼت الؼلابُت, والخضماث بغهامج, لٖل االإخاخت والام

 .البدثُت والأوكؼت البِئت,

  ؼ طمان الجىصة غ الؿىىٍت والىصٍ ؾىىٍت الإغٓ  جِضًم الخِاعٍ

  ؼ  الإخابلت اكما٘ الجىصة والضوعاث والاحخماكاث واًظا الضكم الٌنى جىصة طمان ال الخىاصل  االإباقغ مم مغٓ

 والؤكخماص حىصة الخللُم لظمان الِىمُه للهُئه للإكخماص للخِضم الٖلُه لخإهُل الؤكخماص ملٌاث اكضاص مخابله. 

 ٖلُتمً عئِـ الجاملت و كمُض ال الخصضًّ بلض مغءوؾُت للأًغاص والخِىٍم الخدٌيز فى خّ له. 

 .ين فى مجا٘ الجىصة الإغاحلت ؤكما٘ الجىصة بالٖلُت ٓمغاحلين زاعحُين  صكىة االإخسصصين وابلؿدكاعٍ

 غ الضوعٍت الإيؿِي طمان الجىصة بإُؿام الٖلُت  .مغاحلت الخِاعٍ

  للضعاؾت الظاجُت للٖلُت.االإغاحلت الؿىىٍت والىصٍ ؾىىٍت 
 

 .و منسقوا أعمال الوحدة والسكرتارية رؤساء معايير الجودة لنوعيةنواب مدير الوحدة ورؤساء اللجان ا : شرا الانطاق 

 



  

زٞط٤ق اُٞظ٤ل٢ ُِغٜبس ا  ارٟ ٝا ًب ٠ٔ٣  اُ  

0202/  0202اعداد وحدة ضمان الجودة   

 

الجىدح  وحدح لىبئت مدَر الىظُفٍ التىطُف ثطبقخ
 :اللازمة المؤهلات

 العمل رأس عمى تدريس هيئه عضو. 
 .مر عمى درجته الوظيفية ثلاث سنوات منذ التعيين عميها 
 لقانونيةالنظر او الشكاوى ا لفت او الجزاءات من خالى سجمه. 
 الجودة ضمان وحدة أعضاء بين من يكون أن 
 الوحدة نائبا لمدير تعيينه عند بالكمية أدارى منصب يشغل ألا 
 الجامعي بالتعميم الجودة وضمان التطوير مجال في خبرة لديه تكون أن 
 التعميمية بالمؤسسة المستويات جميع و عمى و العاممين الموظفين الطلاب وو التدريس  هيئة وأعضاء الكمية إدارة مع والتفهم بالكياسة التعامل عمى قادرة بشخصية يتميز  
 الجودة ضمان نظم مجال فى تدريبيه دوارت عمى حاصل  ( والاعتماد من الهيئة القومية لضمان الجودة والاعتمادNQAA. ) 
 الآخرين مع الفعال التواصل مهارات لديه. 
 الإدارة واتخاذ القرار حسن مهارات لديه. 
  ( لدية مهارات فى التدريب وحاصل عمى شهادة ال TOT ) 
  الجاد وحسن الخمق  والعمل والالتزام  بالمصداقية له مشهود 
 التفويض حالة في الجيدة الخارجية وعلاقته لمكمية الجيد التمثيل عمى القدرة 
 بالكمية. الإدارية بالإعمال بالقوانين و احتكاكه الإلمام 
 والاعتماد الجودة ضمان نظم مجال فى هتدريبي دوارت عمى حاصل. 
 . يتمتع بعلاقات جيدة مع المجتمع الجامعي والمجتمع المدني المحيط 
 . توافر روح المبادرة والإبتكار التي يمكن التعرف عميها من خلال سيرته الوظيفية والعممية 
  الحصول عمى شهادة رخصة القيادة الدولية في الكمبيوترICDL . 
 لتواصل والتنسيق بين الإدارات المختمفة القدرة عمى ا 
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 . الخبرة بالعمل الإداري ومسيرته في الإدارات الرئيسية بالكمية 
 . أن تشهد مسيرته في العمل بالتعاون مع الزملاء وعدم إفتعال الأزمات والمشاكل مع الآخرين 
 . حسن المظهر والأسموب اللائق مع الآخرين 

 
 :والمهام المسئوليات

  في اعداد خطط العمل اللازمة و الاشراف عمي العمل بالوحدة. المعاونة 
 .يحل محل مدير الوحدة حال غيابه في كافة المهام التي تقع في نطاق إختصاصه 
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الخريجين  متبثعخ وحدح لددَر الىظُفٍ التىطُف ثطبقخ
  :اللازمة المؤهلات

 زأض الػمل غلى جدزَع هُئه غضى. 

 الدهخىزاه  دزحه غلى خاصل 

 الىظس لفذ او الجصاءاث مً خالى سجله. 

 جين مؼ الفػال الخىاصل مهازاث لدًه  .الخسٍ

 الػمل أصحاب مؼ الخىاصل غلى كادز. 

 الؤدازة خظً غلى اللدزة لدًه. 

 الجاد والالتزام والػمل باالإصداكُت له مشهىد. 

 خم اليلُه غمُد /د.أ بترشُده ًلىم  . االإدُط االإدوي واالإجخمؼ الجامعي االإجخمؼ مؼ حُدة بػلاكاث ًخمخؼ .اليلُه مجلع از مًبلس  الىظُفه هره لشغل الخػُين وٍ

 والػملُت الىظُفُت طيرجه خلال مً غليها الخػسف ًمىً التي والؤبخياز االإبادزة زوح جىافس . 

  الىمبُىجس في الدولُت اللُادة زخصت شهادة غلى الحصىل ICDL . 

 االإخخلفت الؤدازاث نبي والخيظُم الخىاصل غلى اللدزة  

 باليلُت السئِظُت الؤدازاث في ومظيرجه الؤدازي  بالػمل الخبرة . 

 مؼ واالإشاول الأشماث إفخػال وغدم الصملاء مؼ بالخػاون  الػمل في مظيرجه حشهد أن ً  . الآخسٍ

 ًمؼ اللائم والأطلىب االإظهس خظ ً  . الآخسٍ

 

 :والمهام المسئوليات
 س وأغداد الىخدة إدازة الإجلع دوزي احخماع غلد  .الػمل خطه جفػُل الىخدة ومدي اهجاشاث غً طىىي  زبؼ جلسٍ

 ج( )اطخمازاث بُاهاث الخسٍج بُاهاث همىذج اغداد  .خسٍ

 ج النهائُت الفسكت طلاب غلى الاطخمازة جىشَؼ  .البُاهاث كاغدة وججمُػها وجددًث اليلُت وخسٍ
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 جين خاصت ملفاث إغداد جين زضا للُاض دوزٍه واطخبُاهاث بالخسٍ غ اليلُت جلدمها الخدماث التي غً الخسٍ س في وغسضها البُاهاث وجفسَ الاحساءاث  واجخاذ الإىاكشتها دوزي جلسٍ

 .ضىئها في الخصحُدُت

 جين مخابػت بىخدة خاصت بُاهاث كاغدة غمل  .باليلُت الالىتروهُت الخاصت البىابت غلى ووضػها الخسٍ

 جين زبط فى ودوزها أهمُت الىخدة لخىضُذ الىخدة مظئىلى مؼ اليلُتب النهائُت الفسكت طلاب مؼ خاص للاء غمل فهم الػمل بظىق  باليلُت الخسٍ  في مجال االإبرولت بالجهىد وحػسٍ

جين جىظُف  .الخسٍ

 جي ومدي الاخخُاج الػمل بأصحاب للاجصال االإخخلفت الاجصال وطائل واطخخدام دزاطت مُداهُت احساء  .اليلُت لخسٍ

 جينال جىظُف ملخلى غلد  االإصالح . أصحاب مؼ اليلُت جىظمه الري الدوزي خسٍ
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والامتحبوبدوالتقىَم   القُبس وحدح لددَر الىظُفٍ التىطُف ثطبقخ
  :اللازمة المؤهلات

 اللمل عؤؽ كلى جضعَـ هُئه كظى. 

 الضٓخىعاه  صعحه كلى خاصل 

 الىـغ لٌذ او الجؼاءاث مً زالى سجله. 

 والؼلاب الخضعَـ هُئت ؤكظاء مم الٌلا٘ صلالخىا مهاعاث لضًه.  

 الآزغًٍ مم الٌلا٘ الخىاصل كلى الِضعة لضًه. 

 م الُِاؽ زِاًت وكغ كلى الِضعة لضًه  .بالٖلُت والخِىٍ

 غ مىآبت كلى الِضعة لضًه م الامخداهاث هـم فى الخؼىٍ  .والخِىٍ

 الجاص واللمل والالتزام باالإصضاُُه له مكهىص. 

 خم الٖلُه كمُض /ص.ؤ بترقُده ًِىم  .الٖلُت مجلـ مً بِغاع الىؿٌُت هظه لكول الخلُين وٍ

 االإدُؽ االإضوي واالإجخمم الجامعي االإجخمم مم حُضة بللاُاث ًخمخم . 

 اٖع االإباصعة عوح جىاًغ  . واللملُت الىؿٌُُت ؾيرجه زلا٘ مً كلحها الخلغي ًمًٕ التي والؤبخ

  ٘  . ICDL لٕمبُىجغا في الضولُت الُِاصة عزصت قهاصة كلى الحصى

 االإسخلٌت الؤصاعاث بين والخيؿُّ الخىاصل كلى الِضعة  

 بالٖلُت الغئِؿُت الؤصاعاث في ومؿيرجه الؤصاعي  باللمل الخبرة . 

 مم واالإكأل الأػماث بًخلا٘ وكضم الؼملاء مم بالخلاون  اللمل في مؿيرجه حكهض ؤن ً  . الآزغٍ

 ًمم اللائّ والأؾلىب االإـهغ خؿ ً  . الآزغٍ
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 :والمهام المسئوليات
 أصًمُت الأُؿام مم بالخيؿُّ وطلٗ اللاػمت وحؿخىفي االإلاًير بالجاملت الامخداهاث هـام مم جخٌّ االإىطىكت الامخداهاث ؤن مً الخإٓض  .االإسخلٌت الأ

 غ الؤخصاءاث بصضاع ؼ بالٖلُت الجىصة لىخضة طمان واعؾالها بالٖلُت والُِاؽ الخُُِم وطم كً الضوعٍت والخِاعٍ م والإغٓ  .بالجاملت والامخداهاث الخِىٍ

 ُّبُت الاخخُاحاث جدضًض .لظلٗ االإسخاعة ؾُهاالضع  ثعاللمِغ  الأؾئلت بىىْ للمل الخيؿ م هـم مجا٘ فى الخضعٍ  .البرامج الضعاؾُت بالٖلُت مؿخىي  كلى والامخداهاث الخِىٍ

 بُت الضوعاث وجىٌُظ جىـُم ؼ مم بالخيؿُّ الخضعٍ ؼالإ الخابم الخضعٍب مغٓ  .الجاملت غٓ

 م الُِاؽ زِاًت وكغ كلى اللمل  .بالٖلُت والخِىٍ

 غ بالٖلُت الجىصة طمان وخضة مم الٌلا٘ الخىاصل م الامخداهاث هـم لخؼىٍ  .والخِىٍ
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 الأكبديمٍ والإرشبد الدعم وحدح لددَر الىظُفٍ التىطُف ثطبقخ

 :اللازمة المؤهلات
 اللمل عؤؽ كلى جضعَـ هُئه كظى. 

 الضٓخىعاه  صعحه لىك خاصل 

 الىـغ لٌذ او الجؼاءاث مً زالي سجله. 

 مىاؾبت واحخماكُت كلمُت صعاؾُت بِئتو   ؿغوي تهُئت كلى الِضعة لضًه. 

 الآزغًٍ مم الٌلا٘ الخىاصل مهاعاث لضًه. 

 غ الخدؿين هدى صائما ٌؿعى  .والخؼىٍ

 الؤصاعة خؿًعاث مها لضًه. 

 جاصال والالتزام واللمل باالإصضاُُت له مكهىص. 

 خم الٖلُت كمُض /ص.ؤ بترقُده ًِىم  .الٖلُت مجلـ بِغاع مً الىؿٌُت هظه لكول الخلُين وٍ

 :والمهام المسئوليات
 االإخميزة  الصٌىة هظه الضولت لغكاًت لؿُاؾه جإُٓضا بالٖلُت واالإىهىبين االإخٌىُين للؼلاب مخميزة وعكاًت صكم جِضًم 

  ؿُت والخللُما الخبراث مً ؾخٌاصةالا  وزلّ والؼلاب هُئت الخضعَـ ؤكظاء بينالؼُبه  الللاُاث ؤواصغ جىػُض ًظمً بما للؼلاب ؾلُم صحي وهٌس ي مىار ُت لخلّ الخضعَ

 .مخميز واحخماعي كلمي مىار

 غ ًًاالإخميز ُضعاث  لإؿهاع مىاؾبه واحخماكُت صعاؾُت  كلمُت وبِئت ؿغوي وتهُئت الجامعى الخللُم فى الٕبيرة الأكضاص مكٖلت كلى الخولب في  ٌؿاكضهم بما عتهم ا مها وجؼىٍ

َ  فى االإىاًؿت  .والؤُلُمُت االإدلُت اللمل ؾى

 ّالخضعَـ  هُئت ؤكظاء بين بًجابي واحخماعي كلمي لخٌاكل الٌغصت وبجاخت والؼلاب بالٖلُت الخضعَـ هُئت ؤكظاء بين والاحخماعي والثِافي الللمي للخلاون  مجا٘ زل

تالترب زبراتهم لاؾدثماع والؼلاب  .االإخٌىُين الؼلاب وعكاًت الؼلاب االإخلثرًً مؿاكضة فى الللمُت ُضعاتهم وجىؿٍُ ىٍ

 أصًمي الؤعقاص جِضًم أصًمُت زلا٘ جِضمهم ًدِّ بما الؼلاب ًدخاحه الظي الأ  .بِؿغ الضعاس ي البرهامج وآمالهم صعاؾتهم الأ
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 أصًمي الضكم مٕخب حهىص لضكم الؤصاعاث االإسخلٌت بالٖلُتو الللمُت والأُؿام الٖلُت ُُاصاث مم بالخلاون  اجصا٘ ُىىاث بًجاص ٘  جِضًم كلى الإلاوهخه للؼلاب الأ الإكأل  الحلى

غ هدى ػمىخه وصكم الؼلاب اٖملت مىـىمت وجِضًم الخؼىٍ أصًمُت للبِئت مخ  .بالٖلُت اللاملين حمُم بين الخلاون  مً بػاع فى االإثالُت الجاملُت الإماعؾت الحُاة الأ
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 الدهبراد التمرَضُخ وحدح لددَر الىظُفٍ التىطُف ثطبقخ

  :اللازمة المؤهلات
 اللمل عؤؽ كلى جضعَـ هُئه كظى. 

 الضٓخىعاه  صعحه كلى خاصل 

 اٖوي الِاهىهُت  الىـغ  لٌذ او الجؼاءاث  مً زالي سجله  .او الك

 والخىـُم الؤصاعة خؿً مهاعاث لضًه. 

 ب والُِاصة ا  لٌلالهلضًت زبراث فى الخضعٍ

 الآزغًٍ مم الٌلا٘ الخىاصل مهاعاث لضًه. 

 غ الخدؿين هدى صائما ٌؿعى  .والخؼىٍ

 الجاص والالتزام واللمل باالإصضاُُت له مكهىص. 

 خم الٖلُت كمُض /ص.ؤ بترقُده ًِىم  .الٖلُت مجلـ مً بِغاع الىؿٌُت هظه لكول الخلُين وٍ

 االإدُؽ وياالإض واالإجخمم الجامعي االإجخمم مم حُضة بللاُاث ًخمخم . 

 اٖع االإباصعة عوح جىاًغ  . واللملُت الىؿٌُُت ؾيرجه زلا٘ مً كلحها الخلغي ًمًٕ التي والؤبخ

  ٘  . ICDL الٕمبُىجغ في الضولُت الُِاصة عزصت قهاصة كلى الحصى

 االإسخلٌت الؤصاعاث بين والخيؿُّ الخىاصل كلى الِضعة  

 بالٖلُت تالغئِؿُ الؤصاعاث في ومؿيرجه الؤصاعي  باللمل الخبرة . 

 مم واالإكأل الأػماث بًخلا٘ وكضم الؼملاء مم بالخلاون  اللمل في مؿيرجه حكهض ؤن ً  . الآزغٍ

 ًمم اللائّ والأؾلىب االإـهغ خؿ ً  . الآزغٍ
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 :والمهام المسئوليات
 جدظير  ٘ غاعاجه وحسجُلها وبكضاص للاحخماق, للأكظاء الضكىة وجىحُهالىخضه   جلـم ؤكما٘ حضو ُل الٖلُت  مجلـ عئِـ كلى وكغطها زاصت سجلاث يف مداطغه وُ اصاعة الىخضة ) وٓ

 .كلحها للخصضًّلكئىن االإجخمم وزضمت البِئت( 

 االإجلـ عئِـ مم بالخلاون  الؤصاعة ُغاعاث مجلـ جىٌُظ مخابلت. 

 غ اكضاص ُل الٖلُت لكئىن االإجخمم وزضمت البِئت( اصاعة الىخضة ) مجلـ عئِـ كلى وكغطها بالىخضة الخاصت والؤهجاػاث الضوعي اللمل مخابلت جِاعٍ  .وٓ

 ِا الؤصاعة بِغاعاث مجلـ الٖلُت مجلـ ببلان اٖم وً  .الخىٌُظًت اللائدت لأخ

 ت الأكما٘ حمُم الاقغاي كلى  .الاصاعة مجلـ سجلاثعاَ و ؤو  حمُم وخٌف الؤصاعٍ

 اٖجباث حمُم كلى بالاػلاق ًِىم  .الؤصاعة جلـم كلى وكغطها الىخضة بصاعة الإجلـ الىاعصة االإ

 االإيكىصة الأهضاي وجدُِّ اللمل ؾير ًٌٕل خؿً وبما مىاؾبا ًغاه بما كلحهم اللمل وجىػَم بها اللاملين وحمُم الىخضة الاقغاي كلى. 

 بُت صعاؾت الاخخُاحاث اكضاص بُت الخؼؽ ووطم الخضعٍ ٘  الخضعٍ ُخاث البرامج ػمني والجضو بُت بخىُ  .طىئها فى الخضعٍ

 بُت و البرامج ماثالخض اُتراح اؾلاع ُل الٖلُت لكئىن االإجخمم  مجلـ عئِـ ًظلها التى الِىاكض خضوص فى وخضة الخضعٍب جىـمها التى والىضواث اللمل ووعف الخضعٍ اصاعة الىخضة ) وٓ

 .وزضمت البِئت(

 غ جِضًم  كلى للغطها والاُتراخاث اللاػمت لخلاًحها الخىٌُظ اكترطذ التى واللِباث للملا ؾير زاصت بصٌت ًىضح بها الخضعٍب وخضة اكما٘ كً الاصاعة مجلـ لغئِـ قهىع  3 ٔل صوعٍت جِاعٍ

ُل الٖلُت لكئىن االإجخمم وزضمت البِئت( مجلـ عئِـ  .اصاعة الىخضة ) وٓ

 ُم غ الخاصت واالإؿدىضاث الىزائّ أًت كلى الؤصاعة مجلـ عئِـ مم بالخظامً الخىُ  .بىخضة الخضعٍب والخِاعٍ

 تال االإِاٌؿاث اكضاص اًٖت ؿىىٍ  .الىخضة اخخُاحاث ب

 لُاث الجاملت الٖلُت صازل مً بالىخضة لللمل جضعَـ هُئه اكظاء جغقُذ ُل الٖلُت لكئىن االإجخمم وزضمت البِئت( مجلـ عئِـبمىاًِت  ؤ  .اصاعة الىخضة ) وٓ

 الٖلُت مجلـ ًِغه ما طىء في جُت للٖلُتوالأهضاي الاؾتراجُ الىخضة ؤهضاي وجدُِّ اللمل جِؿير قإنها مً الِغاعاث التي وجٌلُل جىٌُظ 

 وؤوكؼتها الىخضة للملُاث الخىٌُظًت الؤصاعة جىلي. 

 غ كلى الاقغاي بُت جؼىٍ ير االإىطىكت للأهضاي وجدُِِها البرامج الخضعٍ  .لها اللاػم الضكم والؤعقاص وجىً

 غ كلى الاقغاي م جُُِم مىـىمت وبصاعة جؼىٍ ُاؽ وجِىٍ بُت مجالبرا ؤزغ وُ  .والاكخماص الجىصة طمان ملاًير طىء في ؤًظل هدى كلى االإىاعص هضي جسصُصب الخضعٍ

 ُّالظاجُت االإىاعص لخىمُه االإبظولت الجهىص لإصاعة الخضعٍب وخضة بصاعة مجلـ مم الخيؿ. 

 ُل الٖلُت لكئىن االإجخمم وزضمت البِئت( مجلـ عئِـ بلُه بها ٌلهض التي الازغي  الازخصاصاث  .اصاعة الىخضة ) وٓ
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واليىارث  الأزمبد إدارح وحدح لددَر الىظُفٍ التىطُف طبقخث
 :اللازمة المؤهلات

 اللمل عؽ ؤ كلى جضعَـ هُئه كظى. 

 الضٓخىعاه. صعحه كلى خاصل  

 الىـغ لٌذ او الجؼاءاث مً زالى سجله. 

 الآزغًٍ مم الٌلا٘ الخىاصل مهاعاث لضًه. 

 االإٌاحئت االإىاٍُ ومىاحهت الخصغي خؿً كلى الِضعة لضًه. 

 الجاص والالتزام واللمل باالإصضاُُت له مكهىص. 

 )) بُت )) ًٌظل طاث الللاُت باصاعة الاػماث  لضًت زبرة فى الُِاصة الٌلاله ووعف اللمل والضوعاث الخضعٍ

 خم الٖلُت كمُض /ص.ؤ بترقُده ًِىم  .الٖلُت مجلـ مً بِغاع الىؿٌُت هظه لكول الخلُين وٍ

 اٖع االإباصعة عوح جىاًغ  . واللملُت الىؿٌُُت ؾيرجه زلا٘ مً كلحها الخلغي ًمًٕ تيال والؤبخ

 االإسخلٌت الؤصاعاث بين والخيؿُّ الخىاصل كلى الِضعة  

 بالٖلُت الغئِؿُت الؤصاعاث في ومؿيرجه الؤصاعي  باللمل الخبرة . 

 مم واالإكأل الأػماث بًخلا٘ وكضم الؼملاء مم بالخلاون  اللمل في مؿيرجه حكهض ؤن ً  . الآزغٍ

 ًمم اللائّ والأؾلىب االإـهغ خؿ ً  . الآزغٍ
 

 :والمهام المسئوليات
 ت للمىاعص والؿلامت للأمً ومللىت ملخمضة زؼت وطم ـ, مىؿٌين, هُئت )ؤكظاء بالٖلُت البكغٍ  كما٘(  ػلاب, الخضعَ

 حكُٕل ّ ىق مً الٖلُت والاًغاص بها جإمً التي بالىاحباث ؤكظائه وجٖلٍُ االإاؾؿت قاهلي مً الأػمت بصاعة ًغٍ  .والٕىاعر الأػماث وُ

 ىق طض و الاًغاص الٖلُت جإمين كلى اللمل  .والأػماث الحغائّ والٕىاعر وُ
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 ُِّوميكإتها الٖلُت مجخمم صازل والؿلامت الأمً ملاًير مغاكاة جد. 

 بهم والؼلاب اللاملين بين الىعي وكغ اٖعزت" الاػمت الإىاحهت الأمثل الؿلىْ كلى وجضعٍ  ".ال

 والٕىاعر كً الأػماث الىاحمت الخؿائغ مً للحض والاػماث الٕىاعر الإىاحهت اللاػمت االإلضاثو  الىؾائل جىًير. 

 ؤصاء مؿخىي  وجُُِم جدلُل الاقغاي كلى ّ ٘  لىطم مكٕلاث مً ًـهغ ُض مما والاؾخٌاصة بها الِصىع  ؤوحه للىُىي كلى صًلذ التي والأزؼاء الأػمت بصاعة ًغٍ  اللاحلت الحلى

 مؿخِ لها لخلاًحها
 
 .بلا
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هالاليترووُ الخدمبد  وحدح لددَر الىظُفٍ التىطُف ثطبقخ
 :اللازمة المؤهلات

 اللمل عؤؽ كلى جضعَـ هُئه كظى. 

 الضٓخىعاه. صعحه كلى خاصل 

 الىـغ لٌذ او الجؼاءاث مً زالى سجله. 

 الآزغًٍ مم الٌلا٘ الخىاصل مهاعاث لضًه. 

 اًُٖت فى مجا٘ اؾخسضام الح  والبُاهاث .اؾىب والخلامل مم االإللىماث لضًت الخبره ال

 االإٌاحئت االإىاٍُ ومىاحهت الخصغي خؿً كلى الِضعة لضًه. 

 الجاص والالتزام واللمل باالإصضاُُت له مكهىص. 

 اٖع االإباصعة عوح جىاًغ  . واللملُت الىؿٌُُت ؾيرجه زلا٘ مً كلحها الخلغي ًمًٕ التي والؤبخ

  ٘  . ICDL الٕمبُىجغ في لُتالضو  الُِاصة عزصت قهاصة كلى الحصى

 مم واالإكأل الأػماث بًخلا٘ وكضم الؼملاء مم بالخلاون  اللمل في مؿيرجه حكهض ؤن ً  . الآزغٍ

 ًمم اللائّ والأؾلىب االإـهغ خؿ ً  . الآزغٍ

 خم الٖلُت كمُض /ص.ؤ بترقُده ًِىم  .الٖلُت مجلـ مً بِغاع الىؿٌُت هظه لكول الخلُين وٍ

 :والمهام المسئوليات
 م مم جخمش ى التى ؤهضاًها لخدُِّ الىخضة كلى غايالاق غ مكاعَ  .بالٖلُت الخؼىٍ

 بالٖلُت. االإِغعاث الالٕتروهُت وجٌلُل جىٌُظ كلى الاقغاي 

 الازخصاصاث وجىػَم بهغاطه جدُِّ بهضي بالىخضة اللمل لىـام الغئِؿُت االإِىماث وطم ؤو الؿُاؾت عؾم. 

 ت زؼت بكضاص  .الٖلُت لاُغاعها الإجلـ وعًلها الالٕترووى الخللم لىخضة ؾىىٍ

 ت الخؼت جىٌُظ مخابلت  .الجاملت مً واالإلخمضة االإِغة الخؼت خؿب الالٕترووى الخللم لىخضة الؿىىٍ
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 لإُغاعها الٖلُت الإجلـ وعًلها الالٕترووى الخللم لىخضة الؿىىي  للخُُِم زؼت وطم. 

 الالٕترووى الخللم لىخضة الؿىىي  الخُُِم زؼت جىٌُظ مخابلت . 

 بُت الاخخُاحاث لخدضًض زؼت وطم كلى الاقغاي ِت الخضعٍ  . جىٌُظها ومخابلت وصوعٍت مؿخمغة بؼغٍ

 غ زؼؽ وطم  .للىخضة والخدؿين الخؼىٍ

 غ جِضًم  ت.صوعٍ بصٌت لىخضةا ؤصاءالٖلُت كً  لإصاعة الخِاعٍ

 م الخدٌيز فى خّ له  .لُتمً عئِـ الجاملت و كمُض الٖ الخصضًّ بلض مغءوؾُت للأًغاص والخِىٍ

 الىخضة وؤهضاي ؾُاؾت ًدِّ بما مغءوؾُه الاًغاص جىـُم حلضًل فى خّ له. 

 الٖلُت مجلـ كلى اللغض بلض مغءوؾُه الاًغاص حوُير فى خّ له. 

 غ بلملُت ًخللّ ًُما الخاعحُت بالجهاث الاجصا٘ فى خّ له  . بالىخضة اللمل جؼىٍ

 الىخضة فى مغءوؾُه الاًغاص كمل جُُِم. 
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خ العبمخالخدم  وحدح لددَر الىظُفٍ تىطُفال ثطبقخ
 :اللازمة المؤهلات

 اللمل عؤؽ كلى جضعَـ هُئه كظى. 

 الضٓخىعاه. صعحه كلى خاصل 

 الىـغ لٌذ او الجؼاءاث مً زالى سجله.  

 الآزغًٍ مم الٌلا٘ الخىاصل مهاعاث لضًه. 

 بُت وجىـُم الىضواث ووعف اًُٖت فى مجا٘ وطم الخؼؽ الخضعٍ  اللمل  لضًت الخبره ال

 بخِضًم الضوعاث ووعف اللمل واالإاجمغاث  سجل. 

 االإٌاحئت االإىاٍُ ومىاحهت الخصغي خؿً كلى الِضعة لضًه. 

 الجاص والالتزام واللمل باالإصضاُُت له مكهىص. 

 االإدُؽ االإضوي واالإجخمم الجامعي االإجخمم مم حُضة بللاُاث ًخمخم . 

 خلٌتاالإس الؤصاعاث بين والخيؿُّ الخىاصل كلى الِضعة  

 مم واالإكأل الأػماث بًخلا٘ وكضم الؼملاء مم بالخلاون  اللمل في مؿيرجه حكهض ؤن ً  . الآزغٍ

 ًمم اللائّ والأؾلىب االإـهغ خؿ ً  . الآزغٍ

 خم الٖلُت كمُض /ص.ؤ بترقُده ًِىم  .الٖلُت مجلـ مً بِغاع الىؿٌُت هظه لكول الخلُين وٍ

 :والمهام المسئوليات
 م مم جخمش ى التى ؤهضاًها ُِّلخد الىخضة كلى الاقغاي غ مكاعَ  .بالٖلُت الخؼىٍ

 جدظير  ٘ ُل الٖلُت لكئىن االإجخمم وزضمت البِئت  كلى وكغطها زاصت سجلاث في وحسجُلها الىخضة ؤكما٘ حضو  .كلحها للخصضًّ اثالاحخماك فيوٓ

 غ اكضاص ُل الٖلُت لكئىن االإجخمم وزضمت البِئت( مجلـ عئِـ كلى وكغطها بالىخضة الخاصت والؤهجاػاث الضوعي اللمل مخابلت جِاعٍ  .اصاعة الىخضة ) وٓ

 الجىصة طمان وخضة مضًغ كلى كغطه بلض الؤصاعة الإجلـ وجِضًمه حاملت الٌُىم –الخمغٍع  بٖلُت الخضعٍب وخضة وكاغ كً الؿىىي  الخِغٍغ بكضاص. 
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 ت الأكما٘ حمُم الاقغاي كلى  .الاصاعة مجلـ سجلاثعاَ و ؤو  حمُم وخٌف الؤصاعٍ

 اٖجباث حمُم كلى بالاػلاق ًِىم ُل الٖلُت لكئىن االإجخمم وزضمت البِئت( مجلـ عئِـ كلى وكغطها الىخضة بصاعة الإجلـ الىاعصة االإ  .اصاعة الىخضة ) وٓ

 صةاالإيكى  الأهضاي وجدُِّ اللمل ؾير ًٌٕل خؿً وبما مىاؾبا ًغاه بما كلحهم اللمل وجىػَم بها اللاملين وحمُم الىخضة الاقغاي كلى. 

 بُت صعاؾت الاخخُاحاث اكضاص بُت الخؼؽ ووطم الخضعٍ ٘  الخضعٍ ُخاث البرامج ػمني والجضو بُت بخىُ  .طىئها فى الخضعٍ

  ين حمُم جمُيز اُتراح ُاؽ وجُُِم ومخابلت وجىٌُظ بكضاص في االإكاعٓ بُت الضوعاثؤزغ  وُ  الؼابم خضاث طاثبالى  الخاصت والِىاهين اللىائذ طىء في الىضواث ؤو اللمل وعف ؤو الخضعٍ

 .الخضعٍب وخضة جدِِها التي الظاجُت االإىاعص ومً الخاص

 بُت و البرامج الخضماث اُتراح اؾلاع  .الاصاعة مجلـ ًظلها التى الِىاكض خضوص فى وخضة الخضعٍب جىـمها التى والىضواث اللمل ووعف الخضعٍ

 غ جِضًم  والاُتراخاث اللاػمت لخلاًحها الخىٌُظ اكترطذ التى واللِباث اللمل ؾير زاصت بصٌت ًىضح بها الخضعٍب وخضة اكما٘ كً الاصاعة مجلـ لغئِـ قهىع  3 ٔل صوعٍت جِاعٍ

 .الاصاعة مجلـ كلى للغطها

 ُم ُل الٖلُت لكئىن االإجخمم وزضمت البِئت(  مجلـ عئِـ مم بالخظامً الخىُ غ الخاصت واالإؿدىضاث الىزائّ أًت كلىاصاعة الىخضة ) وٓ ب بىخضة والخِاعٍ  .الخضعٍ

 ت االإِاٌؿاث اكضاص اًٖت الؿىىٍ  .الىخضة اخخُاحاث ب

 لُاث الجاملت الٖلُت صازل مً بالىخضة لللمل جضعَـ هُئه اكظاء جغقُذ  .الؤصاعة بمىاًِت مجلـ ؤ

 الٖلُت مجلـ هًِغ  ما طىء في والأهضاي الاؾتراجُجُت للٖلُت الىخضة ؤهضاي وجدُِّ اللمل جِؿير قإنها مً الِغاعاث التي وجٌلُل جىٌُظ 

 وؤوكؼتها الىخضة للملُاث الخىٌُظًت الؤصاعة جىلي. 

 غ كلى الاقغاي بُت جؼىٍ ير االإىطىكت للأهضاي وجدُِِها البرامج الخضعٍ  .لها اللاػم الضكم والؤعقاص وجىً

 غ كلى الاقغاي م جُُِم مىـىمت وبصاعة جؼىٍ ُاؽ وجِىٍ بُت مجالبرا ؤزغ وُ  .والاكخماص الجىصة طمان ملاًير طىء في ؤًظل ىهد كلى االإىاعص بهضي جسصُص الخضعٍ

 ت الغبم اللمل ًغٍّ ؤصاء مغاحلت بلملُت الُِام  .ؾىىٍ

 ُّالظاجُت االإىاعص لخىمُه االإبظولت الجهىص لإصاعة الخضعٍب وخضة بصاعة مجلـ مم الخيؿ. 

 ُل الٖلُت لكئىن االإجخمم وزضمت البِئت( مجلـ عئِـ بلُه بها ٌلهض التي الازغي  الازخصاصاث  .اصاعة الىخضة ) وٓ
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  ثبليلس ُخ الإداري للس جهبز الىظُفً التىطُف :
 
 طجقب

  1978 لسىخ 47 رقم ثبلدولخ العبملس ين لقبوىن
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 ثطبقخ التىطُف الىظُفً 
 .ميتت الىكُل ويختض بمب َلس ً سيرتبرَخ 

 :اللام الىصٍ -1
ت ؤكما٘ كلى اللام بالأقغاي الىؿٌُت هظه وجسخص -1  .الٖلُت ُٓللى   الؿٕغجاعٍ

 :واالإؿئىلُاث الىاحباث -2
ض كغض - ُل / ص.ؤ بالؿُض الخاص البرً  .االإلىُت الجهاث كلى وجىػَلها الٖلُت وٓ

 .باالإىاكُض الخاصت بالأحىضة واالإِابلاث االإىاكُض حسجُل -

ت الأكما٘ بجمُم الُِام - ُل / ص.ؤ بالؿُض الخاصت الؤصاعٍ  .الٖلُت وٓ

ُاث بعؾا٘ - ُا والخلاػي  التهاوى بغُ  .الغؾمُت الصحٍ فى ؤو بغُ

ُل الٖلُت. مداطغ وكمل صكىاث وبعؾا٘ بكضاص -  اللجان طاث الصلت با٘ ؤ.ص/ وٓ

ُل / ص.ؤ بالؿُض الخاصت والىاعص للصاصع ملٌاث كمل  -  .الٖلُت وٓ

ُل الٖلُت. الؼواع الؿاصة مِابلت -  واصحاب االإصالح طاث الصلت بالؿُض ؤ.ص / وٓ

 .جغم ٔل فى الجهائُت الىخائج مً بيسخ والاخخٌاؾ غجصىٍ -

٘  بكضاص - ُل الٖلُت  حضاو  الاكما٘ الخاصت باللجان طاث الصله بالؿُض ؤ.ص/ وٓ
 
  الٖلُت مجلـ كلي لللغض جمهُضا

 
ا  .قهغٍ

ض كغض - ُل / ص.ؤ بالؿُض الخاص البرً  .االإلىُت الجهاث كلى وجىػَلها الٖلُت وٓ

ض بؾخلام لٕمبُىجغ,ا كلى الٕخابُت بالأكما٘ الُِام - اٖجباث كلى الغص االإؿدىضاث, جصىٍغ والىاعص, الصاصع البرً  .االإ

ت الأكما٘ ومخابلت ملها اللمل ًخم التى الٖلُت بصاعاث مم الخيؿُّ -  .الجاعٍ

ُل / ص.ؤ الؿُض ُبل مً بلحها ٌؿىض كمل بإي الُِام -  .الٖلُت وٓ

 :االإباقغ الغئِـ -3

ُل الٖلُت ٘ ؤ.ص / الإباقغ ا الاقغاي جدذ الىؿٌُت هظه قاهل ٌلمل -  وٓ

 اللاػمت للىؿٌُت الأؾاؾُت واالإلاعي واالإهاعاث عاث الِض -4

 .االإؿئىلُت وجدمل الِغاعاث اجساط كلى الِضعة -
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بُت الضوعاث -5  :الخضعٍ

 .الخسصص مجا٘ فى صوعاث -

 .الآلى الحاؾب صوعاث فى -
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ثطبقخ التىطُف الىظُفً
 ويختض بمب َلس ً . عمُد اليلس ُخميتت مدَر 

  :اللام الىصٍ -2

 .االإٕخب وؿائٍ ُمت كلى الىؿٌُت هظه جِم -

 .كمُض الٖلُت ؤكما٘ كلى اللام بالأقغاي الىؿٌُت هظه وجسخص -

 :واالإؿئىلُاث الىاحباث -3

 .الٖلُت كمُض الؿُض كلى وكغض االإىطىكاث االإٕخب ؤكما٘ كلى بالأقغاي ًِىم -

 .بها جٖلٌُه اللمُض التي ًبضي اثوالبُاه واالإظٓغاث الضعاؾاث كضاصاب الُِام -

 .وكغطها االإٕخب جدا٘ بلى التي االإىطىكاث أًت وجسلُص صعاؾت واؾدٌُاء -

 .بها كلما اللمُض وبخاػت بالأصاعة الخىٌُظًت الأكما٘ لجمُم الُىمُت االإخابلت -

 .الٖلُت كمُض / .ص.ؤ الؿُض ُبل مً ؤكما٘ مً الُه ٌؿىض ما بٖل الُِام -

ت الأكما٘ ومخابلت الؤصاعة كما٘ؤ حمُم كلى الؤقغاي -  .بالأصاعة الجاعٍ

 .وكغض هخائجها بدثها الٖلُت كمُض ًؼلب التي االإىطىكاث بدث -

 .االإىاص وؤؾاجظة الأُؿام عئؾاء مجالـ مداطغ بخلِى الُِام -

ش االإجلـ لأكظاء الضكىاث جىحُه -  .الؤولِاص وؾاكت بخاعٍ

 .اكُضباالإى  الخاصت بالإحىضة واالإِابلاث االإىاكُض حسجُل -

ت ؤكما٘ جىـُم -  .والحٌف الؿٕغجاعٍ

٘  بةكضاص االإجلـ للِض والخجهيز الؤكضاص -  .االإجلـ كلى كغطها االإؼلىب باالإىطىكاث الأكما٘ حضاو

- ً  .الٖلُت كمُض زم االإجلـ ؤمين مً وبكخماصها ُغاعاث صىعة فى لإكضاصها االإجلـ فى جضوع  التى االإىاُكاث جضوٍ

 .الأُؿام ومجالـ الٖلُت مجلـ مً االإىبثِت اللجان مً الٖلُت مجلـ ىكل كغطها االإؼلىب االإىطىكاث جلِى -

٘  الٖلُت وبكضاص ومجلـ واللجان والاحخماكاث االإِابلاث جىـُم - غاعاث  الجلؿاث داطغم وحسجُل الأكما٘ حضاو لها الي مجلـ الجاملت وُ  مً بحغاءاث اكخماصها واجساطمجلـ الٖلُت و جدىٍ

 .االإلىُت جهاثوببلاهها لل االإسخصت الؿلؼاث

 .كىه االإىبثِت واالإجالـ الجاملت مجلـ كلى للغطها الجاملت بصاعة الى لإعؾالها جمهُضا االإجلـ ؤُغها التى والِغاعاث كغطذ التى باالإىطىكاث االإسخلٌت الٖلُت بصاعاث ببلان -

 .ؤزغي  ؤكما٘ مً ٌؿىض الُه بما الُِام -
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 :االإباقغ الغئِـ -4

 .االإسخص االإباقغ للغئِـ غايالاق جدذ الىؿٌُت هظه قاهل ٌلمل -

 :للىؿٌُت الأؾاؾُت اللاػمت واالإلاعي واالإهاعاث الِضعاث -5

 والاقغاي  الُِاصة فى كالُت مهاعة -

غ وبكضاص الاجصا٘ فى كالُت مهاعة -  .الخِاعٍ

 .االإىؼِي والخدلُل الخىحُه كلى كالُت ُضعة -

ت - لاث جامت ملغً  .والأهـمت والِىاهين بالدكغَ

بُت الضوعاث -6  :الخضعٍ

 .الخسصص مجا٘ فى وعاثص -

 .الآلى الحاؾب فى صوعاث -

 الىؿٌُت لكاهل الأؾاؾُت الإىاصٌاثا -7

ب مخسصصت زبرة مم اللمل لىىق مىاؾب ماهل  . اللمل مجا٘ فى مخسصص او جضعٍ
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 ثطبقخ التىطُف الىظُفً  
يتجخالد رئُا قسم  الىظُفخأسم

 :اللام الىصٍ -1

 ث الػلُا والبدث الػلمىووالت اليلُت للدزاطا  الىظُفت هره ؼدبج -

 :واالإؿئىلُاث الىاحباث -2

 اللُام بالإشساف غلى الظادة مىظفى االإىخبت.   -1 -

  االإشازهت فى غمل مداضس الفدص.    -2 -

 االإشازهت فى فهسطه الىخب الجدًدة.    -3 -

 السد غلى السطائل واالإياجباث الخاصت باالإىخبت.    -4 -

س باالإ    -5 -  ىخبت.الؤشساف غلى ماهُىت الخصىٍ

ا وغسضها غلى لجىت االإىخبت لإمياهُت جلبُت هره الاخخُاحاث.    -6 -  مخابػت اخخُاحاث االإىخبت شهسٍ

 (.2006مخابػت وزود الدوزٍاث الػلمُت الجدًدة مً الجامػت وإزطال بُان بها للأكظام ) ختى اول     -7 -

ت بالجامػت ) ختى اول  غمل أذون الؤضافت الخاصت بالدوزٍاث الػلمُت التى جسد للمىخبت    -8 - م االإىخبت االإسهصٍ  (.2006غً طسٍ

 االإظاهمت فى أغمال الجسد الظىىي باالإىخبت.     -9 -

 االإباقغ  الغئِـ -3

 / وهُل اليلُت للدزاطاث الػلُا والبدث الػلمى االإخخص للسئِع االإباشس الاشساف جدذ شاغلها ًخضؼ -

  :تاللاػمت للىؿٌُ الأؾاؾُت واالإلاعي الِضعاث واالإهاعاث -4

 .والخىظُم والترجِب والحفظ الخصيُف طسق  ٌػسف -

 .الظىىي  الجسد طسق  ٌػسف -

س والؤخصاءاث الحظابُت الأغمال ٌػسف -  .الخاصت باالإىخبت والخلازٍ

 .الظىىي  الجسد طسق  ٌػسف -

 .وفدصها الىخب شساء لجان في االإشازهت ٌظخطُؼ -
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 .باالإىخباث الخاصت االإالُت واللىائذ اللىاهين ٌػسف -

بُتالخ الضوعاث -5  :ضعٍ

 .الخخصص مجال فى دوزاث -

 .الآلي الحاطب فى دوزاث -

 الىؿٌُت لكاهل الأؾاؾُت الإىاصٌاثا -6

 . الػمل مجال فى مخخصص او جدزٍب مخخصصت خبرة مؼ الػمل لىىع مىاطب مؤهل -
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 ثطبقخ التىطُف الىظُفً  
امين ميتجخ الىظُفخأسم

 

 .هخب مساحؼ و مً بالطال بخدمت الىظُفت هره شاغل ًخخص -

 .االإىاطب لاخخُاز اليشس ز دو  غً جصدز التي الىخب كىائم والاطلاع غلى واطخىمالها االإىخبت فهازض إغداد غلى ٌشسف -

 .والداخلُت الخازحُت الؤغازة ودفاجس باالإىخبت الخاصت الدفاجس حمُؼ خفظ -

م وخفظها االإىخبت مظدىداث جىظُم -  .وجسجُبها خخمها بػد الحاحت غىد السحىع إليها جِظير بطسٍ

س الحظابُت بالأغمال ًلىم -  .الخاصت باالإىخبت والؤخصاءاث والخلازٍ

 .االإظخػسًٍ الداخلُت لجمُؼ والاطخػازة الظىىي  الجسد في االإشازهت  -

 .والخىظُم والترجِب لحفظاو  الخصيُف الاشتران في -

 .لها اللاشمت طاكاثالب وغمل حػلُماث بدكت جىفُر ومساكبت الخازحُت الاطخػازة مساحػت خسهت -

 .جلبُتها وطسغت والدازطين الباخثين طلباث بدث -

ت في ٌشترن -  .وفدصها الىخب شساء لجىت غضىٍ

دها خظب الاكظام الػلمُت. -  ازشفت لابدار والسطائل الػلمُت وجيىٍ

 .ممازلت أخسي  أغمال مً إلُه ظىدٌ ماب اللُام -

 االإباقغ  الغئِـ -7

 زئِع كظم االإىخباث /  االإخخص ئِعللس  االإباشس الاشساف جدذ شاغلها ًخضؼ -

  :اللاػمت للىؿٌُت الأؾاؾُت واالإلاعي الِضعاث واالإهاعاث -8

 .والخىظُم والترجِب والحفظ الخصيُف طسق  ٌػسف -

 .الظىىي  الجسد طسق  ٌػسف -

س والؤخصاءاث الحظابُت الأغمال ٌػسف -  .الخاصت باالإىخبت والخلازٍ

 .الظىىي  الجسد طسق  ٌػسف -

 .وفدصها الىخب شساء انلج في االإشازهت ٌظخطُؼ -
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 .باالإىخباث الخاصت االإالُت واللىائذ اللىاهين ٌػسف -

بُت الضوعاث -9  :الخضعٍ

 .الخخصص مجال فى دوزاث -

 .الآلي الحاطب فى دوزاث -

 الىؿٌُت لكاهل الأؾاؾُت الإىاصٌاثا -11

 . الػمل مجال فى مخخصص او جدزٍب مخخصصت خبرة مؼ الػمل لىىع مىاطب مؤهل -
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 بقخ التىطُف الىظُفًثط
 ) الدىسق الاداري للس ىحدح( سيرتير وحدح الجىدح ثبليلس ُخ الىظُفخأسم

 :العام الوصف -1
ت  كلى اللام بالأقغاي الىؿٌُت هظه وجسخص -  .وجىـُمها بىخضة الجىصةالاكما٘ الاصاعٍ

 :والمسئوليات الواجبات -2

اٖجباث اؾخلام -  الىخضة بمضًغ الخاصت االإ

اٖجباث ٓخابت -  الىخضة مضًغب الخاصت ٘ الاكما٘ وحضاو  االإ

 .باالإىاكُض الخاصت بالأحىضة واالإِابلاث االإىاكُض حسجُل -

 .الؤصاعة وبين بُجها اللمل وجيؿُّ واللجان الىىكُت الٖلُت وؤُؿام بةصاعاث الاجصا٘ -

 .بالٖلُت حلِض التى الىضواث وجىـُم ؤكما٘ فى االإؿاهمت -

 .الأصاء لحؿً ملآؿت كىامل وؤي اللمل بمؿئىلُاث خللًّ ًُما ملاخـاث ؤي كً االإباقغ الغئِـ ببلان -

 الىخضة مضیغ الضٓخىع  الؿُض ُبل مً بلُه حؿىض ؤكما٘ بإي الُِام -

 :المباشس السئيس -3
 .) مضًغ وخضة الجىصة( االإسخص االإباقغ للغئِـ الاقغاي جدذ الىؿٌُت هظه قاهل ٌلمل -

 اللاشمة للوظيفة الأساسية والمعازف والموازات زات القد -4
 .االإؿئىلُت وجدمل الِغاعاث اجساط كلى الِضعة -

 :التدزيبية الدوزات -5
 .الخسصص مجا٘ فى صوعاث -

 .الآلى الحاؾب صوعاث فى -

 الوظيفة لصاغل الأساسية لمواصفاتا -6
 . اللمل مجا٘ فى مخسصص او جضعٍب مخسصصت زبرة مم اللمل لىىق مىاؾب ماهل -
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 ثطبقخ التىطُف الىظُفً 
 والطبلت التعلس ُم شئىن قسم اسم الىظُفخ / رئُا

 الموام والمسئوليات
 .كما٘للا  مهجىٌُظ ومخابلت وجىحُُِم صوىالا  بالضعحاث صاعةالا ب ينلاللام كلى الاقغاي

َ  كلى مىػكين بلا الؼ بإؾماء ُىائم بكضاص كلى الاقغاي  .الضعاؾُت الٌغ

 .مهٌاتلوم الؼالب ُُض ثلا سج بمؿاْ كلى الاقغاي

اٖمالا  ظجىٌُ كلى الاقغاي  .بلا ؼلل بالخجىُض ِتلاالإخل خ

 .للؼلاب الجاملُت البؼاُاث اؾخسغاج كلى الاقغاي

ث بكضاص كلى الاقغاي
ّ
اًٖا  . وججهيزها  صعاؾُا االإخٌىُين الؼلاب م

 .اهجىٌُظ ومخابلت ُتلالٖ ـلمج كلى حلغض التي االإىطىكاث بكضاص كلى الاقغاي

 .ثلا السج في والدسجُل بلا لؼا جإصًب بحغاءاث جىٌُظ كلى الاقغاي

 .االإخسصصت الٌىُت جانللا في قتراْالا 

٘ الا  ينلمٌصلل الىخائج مغاحلت - ُل الٖلُت لكئىن الخللُم  .والثاوي و اللمل جدذ الخىحُه اللام لىٓ

 والؼلاب

اٖلىعٍىؽ بالٖلُت ومخابلت جىٌُظها. جىػَم  - جين لأُؿام اللِؿاوـ والب  الخؼؽ والبرامج الخىٌُظًت لكئىن الدسجُل والضعاؾت والامخداهاث والخغٍ

 جإصًب الؼلاب.اجساط بحغاءاث  -

جين وهخائجهم. - جين الضعحاث الللمُت وببلان الجهاث االإلىُت بإؾماء الخغٍ  اجساط بحغاءاث اكخماص الِغاعاث الخاصت بمىذ الخغٍ

أًت االإللىماث والبُاهاث الؤخصائُت الخاصت بالؼلاب وببلاهها لكئىن الخللُم بالجاملت. -  بكضاص 

ب الصٌُي للؼ -  لاب ؾىاء بالٖلُت ؤو زاعحها.الاقتراْ في وطم زؼت الخضعٍ

 اجساط بحغاءاث بكٌاء بلع الؼلاب مً االإِغعاث الضعاؾُت ؤو جٖلٌُهم بضعاؾت وامخدان بلظها. -

ب الؼلابي بما في طلٗ الاجصا٘ بالهُئاث واالإصالح واالإصاوم. -  اجساط الؤحغاءاث اللاػمت لخىٌُظ زؼت الخضعٍ

ت )ملاخـين  - اٖهُاث البكغٍ  لامخداهاث الٖلُت والخيؿُّ ًُما بين الٖلُت وبصاعة الجاملت.مغاُبين(  –جضبير الؤم

اٖجباث االإخصلت بكئىن الخللُم والاجصا٘ بكئىن الخللُم بالجاملت في ٔل ما ًخللّ بهظا الكإن. - أًت الاؾخٌؿاعاث واالإ  الغص كلي 
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 الُِام بما ٌؿىض الُه مً ؤكما٘ ؤزغي ممازلت. -

 موام ومسؤليات التسجيل
٘ لل االإغشحين ٓكىي ِىلج كلى الاقغاي  .اهومغاحلت الخيؿُّ مٕخب مً الىاعصة ِبى

 .الجضص بلا الؼ كلى الؼبي كٍبالٕ الخاصت ؾخماعاثالا  ؤو الٕكىي مغاحلت كلى الاقغاي

 .بكاصجُا ؤو الُِض هِل ؤو بلا الؼ جدىٍل بحغاءاث كلى الاقغاي 

 نطاق اشساف الوظيفى

ا الى الاقغاي االإباقغ مً مضًغ اصاعة الٖلُت    جسظم الىؿٌُت اصاعٍ

ُل الٖلُت لكئىن الخللُم والؼلابهؼاَ ازخصاصاث  ذجِم جد  وٓ

 صوى بظاث الِؿمٌكغي قاهل الىؿٌُت كلى الضعحاث الا 

 التدزيب المطلوب للوظيفة :
  َٔرذس٣ت رخصص٢ ك٢ ٓغبٍ اُؼ 

  اٗٔبغ اُغِٞى اُجشش١ 

 كٖ اُؾٞاس 
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 ثطبقخ التىطُف الىظُفً
 اخظبئٍ امهاسم الىظُفه 

 اُٞصق اُؼبّ ُِٞظ٤لخ :

  . ٖٓروغ ٛزٙ اُٞظ٤لخ ظٖٔ ٝظبئق الا 

 ٝهب٣خ أُشاكن ٝأُ٘شبد ظذ ًبكخ اػٔبٍ اُزخش٣ت ٝظٔبٕ عش٣خ أُؼِٞٓبد ٝرب٤ٖٓ ع٤ٔغ ٝعبئَ رخزص ٛز اُٞظ٤لخ ثز٘ل٤ز خطخ الآٖ ثؼذ اػزٔبدٛب ثٔب ٣ٌل َ

 الارصبلاد ثب٤ٌُِخ  .

 . ٖٓ٣ؼَٔ شبؿَ ٛزٙ اُٞظ٤لخ رؾذ الاششاف أُجبشش ُٔذ٣ش اداسح الا 

 اُٞاعجبد ٝأُغإ٤ُبد ُِٞظ٤لخ :

 ؼخ ٤ٌُِِخ  .٣وّٞ ثز٘ل٤ز اعشاءاد ٝٝعبئَ ٝٝهب٣خ أُشاكن ٝأُ٘شبد اُزبث 

 .  ٣وّٞ ثخطٞاد رب٤ٖٓ ًبكخ صٞس اُذخٍٞ ٝاُخشٝط ٖٓ ا٤ٌُِخ 

 . ٣وّٞ ثز٘ل٤ز اعشاءاد ٌٓبكؾخ اُؾشائن ٝاعزؼذاداد الاخطبس ٝالاٗوبر ثب٤ٌُِخ 

 . ٣إد١ ٓب ٣غ٘ذ ا٤ُٚ ٖٓ اػٔبٍ اخش١ ٓٔبصِخ ك٢ ٗطبم ٝاعجبد ٝٓغإ٤ُبد اُٞظ٤لخ 

 ششٝغ شـَ اُٞظ٤لخ : 

  ٓإَٛ ػبٍ ٓ٘بعت 

 ػ٢ِ اُزصشف أُزضٕ ك٢ أُٞاهق اُطبسئخ . اُوذسح 

 َاُزل٤ٌش ٝاُزؾ٤ِ 

  اُوذسح ػ٢ِ اُؼَٔ ثشٝػ اُلش٣ن 

 . دٝساد رخصص٤خ ك٢ آٖ أُ٘شبد 

 اُزذس٣ت أُطِٞة ُِٞظ٤لخ :

  َٔرذس٣ت رخصص٢ ك٢ ٓغبٍ اُؼ 

  اٗٔبغ اُغِٞى اُجشش١ 

 كٖ اُؾٞاس 
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 وظُفخ ثطبقخ تىطُف 
 رئُا قسم الشئىن الادارَخ

 م للوظيفة :الوصف العا

 خ ُِؼَٔ شبؿَ ٛزٙ اُٞظ٤لخ ثبهزشاػ خطخ اُؼَٔ ك٢ ٓغبلاد اُشئٕٞ الإداس٣خ ٝالإششاف ػ٠ِ ر٘ل٤زٛب ثؼذ اػزٔبدٛب ٝرُي ثٜذف ر٤ٜئخ اُظشٝف أُ٘بعج ٣خزص

 ثب٤ٌُِخ ٝرٞك٤ش ٓغزِضٓبرٚ ٝاؽز٤بعبرٚ ثٔب ٣ؾون رذكن اُؼَٔ ك٢ ٣غش ٝعُٜٞخ ٝرؾو٤ن اٌُلبءح الإٗزبع٤خ 

 َٛزٙ اُٞظ٤لخ رؾذ الاششاف اُؼبّ الأ٤ٖٓ ػبّ ا٤ٌُِخ  ٣ؼَٔ شبؿ 

   ٣ششف شبؿَ اُٞظ٤لخ ػ٠ِ اُؼب٤ِٖٓ ٓؼٚ ٣ٝشاعغ اػٔبُْٜ ٓشاعؼخ رلص٤ِ٤خ 

 نطاق إشساف الوظيفة : 

 روغ ٛزٙ اُٞظ٤لخ رؾذ الاششاف أُجبشش ُٔذ٣ش اداسح ا٤ٌُِخ 

  ْالاداسٟرششف ٛزٙ اُٞظ٤لخ ػ٠ِ اُذسعبد الاد٠ٗ ك٠ ٗلظ اُوغ 

 بات والمسئوليات للوظيفة : الواج

 َٔٝثشآغٚ ٝأصُٞٚ  ٣ششف ئششاكب ػبٓب ػ٠ِ اُؼب٤ِٖٓ ثبلإداسح ٣ٝٞعْٜٜ ٣ٝشاعغ أػٔبُْٜ ٓشاعؼخ ئعٔب٤ُخ ثٜذف اُزؾون ٖٓ إٔ ٗزبئظ اُؼَٔ رزٔش٠ ٓغ خطخ اُؼ

 اُل٤٘خ 

   ٣وزشػ خطخ اُؼَٔ ٣ٝعغ اُجشآظ اُز٘ل٤ز٣خ ُِخطخ ٣ٝششف ػ٠ِ رل٤ذٛب 

 ؽز٤بعبد أُبد٣خ ٝرٞص٣ؼٜب ػ٠ِ اُزوغ٤ٔبد أُخزِلخ ٣وزشػ ٓؼذلاد الا 

  . ٣وزشػ ٣ٝزبثغ ر٘ل٤ز اُجشآظ أُوشسح لأػٔبٍ اُص٤بٗخ اُؼبٓخ ٝالإصلاػ ُِٔجب٢ٗ ٝالأعٜضح ٝا٥لاد ٝأُؼذاد ٝ الأصبس 

  ٣ششف ػ٠ِ ػ٤ِٔبد رشـَ أُشًجبد ٝٝعبئَ اُ٘وَ ٝص٤بٗزٜب ٝ ئصلاػ أػطبُٜب 

  ُٔزؼِوخ ثبلإؽلاٍ ٝ اُزغذ٣ذ ٝ الإرشبء اُغذ٣ذ ٝاُزٞس٣ذاد اُز٢ ٣زْ ئع٘بدٛب ُِـ٤ش ٣ٝشاهت اُز٘و٤خ اُؼوٞد أُجشٓخ ك٢ ٛزا اُشإٔ غجوب ٣ششف ػ٠ِ ر٘ل٤ز الأػٔبٍ ا

 ُِوٞا٤ٖٗ ٝاُِٞائؼ ٝاُوشاساد أُؼٍٔٞ ثٜب 

 . ٣ششف ػ٠ِ ر٘ل٤ز أػٔبٍ اُ٘ظبكخ ٝ اُز٤ِلٞٗبد ثٔب ٣عٖٔ ًلبءح اُز٘ل٤ز 



  

زٞط٤ق اُٞظ٤ل٢ ُِغٜبس ا  ارٟ ٝا ًب ٠ٔ٣  اُ  

0202/  0202اعداد وحدة ضمان الجودة   

 

  ٝأُؾلٞظبد ٝاُخذٓبد اُؼبٓخ أُخزِلخ ٣ٝوزشػ رط٣ٞشٛب ٢ٌُ رزٔش٠ ٓغ الأعب٤ُت ٝاُطشم اُؾذ٣ضخ ثزُي.ٝاُزؼ٤ِٔبد اُخبصخ  ٣ششف ػ٠ِ رطج٤ن اُِٞائؼ 

  ٣ششف ػ٠ِ ر٘ل٤ز ٗظبّ رغغ٤َ اُجش٣ذ اُٞاسد ٝاُصبدس ٝاُٞصبئن أُخزِلخ ٝاُو٤ذ ك٢ اُغغلاد ٝ اٌُشٝد ٝاُ٘ٔبدط اُلاصٓخ ُزُي. 

 خ ٝخبسعٜب أػٔبٍ ٝرز٤َُ  الأػٔبٍ ، ٝرز٤َُ أُشٌلاد ٝاعزٌٔبٍ ٓوٞٓبد اُز٘ل٤ز ٣غش١ الارصبلاد داخَ اُغبٓؼ 

  . ٣عغ روبس٣ش اٌُلبءح اُؼب٤ِٖٓ ثبُشئٕٞ الإداس٣خ ٝكن ٗظبّ ه٤بط ًلبءح الأداء أُؼزٔذ ثب٤ٌُِخ 

   َالإداسح٣ؼزٔذ اُزوبس٣ش اُشٜش٣خ اُز٢ ٣ؼذٛب اُشؤعبء أُجبششٕٝ اُؼب٤ِٖٓ أُٞظٞػ٤ٖ رؾذ الاخزجبس داخ 

   ٣وزشػ ثشٗبٓظ الإعبصاد اُؼب٤ِٖٓ ثبلإداسح ٣ٝصشػ ثٜب ٝكن أؽٌبّ اُوبٕٗٞ ٝاُ٘ظبّ اُز١ رعؼخ اُغِطخ 

  . ٣وزشػ اُجشآظ اُزذس٣ج٤خ أُ٘بعجخ ُِؼب٤ِٖٓ ثبلإداسح ٣ٝزبثغ ر٘ل٤زٛب 

   ُْٜٓٞهذ اُؼَٔ اُشع٤ٔٚ . ٣زبثغ الاٗعجبغ الإداس١ ُِؼب٤ِٖٓ ثبلإداسح ٝٓذٟ اُزظبْٜٓ ك٢ أػٔبُْٜ ٝؽغٖ اعزخذا 

   ٣شزشى ك٢ أػٔبٍ اُِغبٕ اُز٢ رزصَ ثؼِٔٚ أٝ اُز٢ ٣ٌِق ثٜب ٣ٝجذ١ سأ٣ٚ ك٢ أُٞظٞػبد أُطشٝؽخ 

   . ٣ؼوذ الاعزٔبػبد ٓغ اُؼب٤ِٖٓ ثبلإداسح أُ٘بهشخ خطػ اُؼَٔ ٝثشآغٚ ٝٓشبًَ اُزطج٤ن 

 ُ٘ظبّ اُؼَٔ ثب٤ٌُِخ ٣ششف ػ٠ِ ئػذاد اُزوبس٣ش اُذٝس٣خ ػٖ ٗشبغ الإداسح ٝاٗغبصارٜب غجوب 

   ٣شبسى ك٢ اُِغبٕ اُغبٓؼ٤خ ك٢ ؽذٝد هبٕٗٞ اُغبٓؼخ ٝلائؾزٚ اُز٘ل٤ز٣خ 

   . ُٚ ٣جبشش أػٔبُٚ ك٢ ؽذٝد اُغِطبد ٝاُزل٣ٞعبد أُؾُٞخ 

  . َٔ٣وّٞ ثاٜٗبء أُٞظٞػبد اُز٢ رطِت ػشظٜب ػ٠ِ أ٤ٖٓ ػبّ ا٤ٌُِخ ٝرُي غجوب ُٔغش٣بد اُؼ 

  ا٤ٌُِخ ٣وزشػ ٓب ٖٓ شأٗٚ خذٓخ أٛذاف 

  ٣إد١ ٓب ٣غ٘ذ ئ٤ُٚ ٖٓ أػٔبٍ أخشٟ ٓٔبصِخ ك٢ ٗطبم ٝاعجبد ٝٓغئ٤ُٞبد اُٞظ٤لخ  

 شسوط شغل الوظيفة :

  ٓإَٛ ػبٍ ٓ٘بعت 

  َٔٓؼشهخ شبِٓخ ثبُوٞا٤ٖٗ ٝاُوشاساد ٝاُِٞائؼ أُ٘ظٔخ ُِؼ 

 هذسح ػ٠ِ اُو٤بدح ٝاُزٞع٤ٚ ٝاُز٘غ٤ن ٝأُزبثؼخ ٝ اُزط٣ٞش 

 اُزؼبَٓ ٓغ الأخش٣ٖ . ٜٓبسح ك٢ ئعشاء الارصبلاد ٝؽغ ٖ 

 اعز٤بص ثشٗبٓظ ك٢ ٗظْ أُؼِٞٓبد ٝاُؾبعجبد ا٤ُ٥خ ٓٔب رز٤غخ ا٤ٌُِخ 

  الإُٔبّ ثبُِـخ الاٗغ٤ِض٣خ 

 . اعز٤بص اُجشآظ اُزذس٣ج٤خ اُلاصٓخ ثزغبػ ُشـَ اُٞظ٤لخ 

  . َٔٓؼشكخ ربٓخ ثبػذإ أعب٤ُت ٝئعشاءاد اُؼ 

 ُلش٣ناُوذسح ػ٠ِ ه٤بدح كش٣ن اُؼَٔ ٝ اُؼَٔ ثشٝػ ا 
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 َٔاُوذسح ػ٠ِ رؾ٣َٞ خطػ اُؼَٔ الاعز٤شار٤غ٤خ ئ٠ُ ع٤بعبد ٝ آ٤ُبد ٝ ثشآظ ػ 

 التدزيب المطلوب للوظيفة : 

 دٝسح ئػذاد اُوبدح 

 َٔرذس٣ت رخصص٢ ك٢ ٓغبٍ اُؼ 

 أٗٔبغ اُغِٞى اُجششی 

 . كٖ اُؾٞاس 

  .اُِـخ الاٗغ٤ِض٣خ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

زٞط٤ق اُٞظ٤ل٢ ُِغٜبس ا  ارٟ ٝا ًب ٠ٔ٣  اُ  

0202/  0202اعداد وحدة ضمان الجودة   

 

 دارَخالادمبد الخ لدىظف ثطبقخ تىطیف وظُفخ 
 الوصف العام للوظيفة:

 اُظزٝف أُ٘بطجخ ُِؼَٔ ثب٤ٌُِخ ٝرٞك٤ز  ٣خزض شبؿَ ٛذٙ اُٞظ٤لخ ثز٘ل٤ذ خطخ اُؼَٔ ك٢ ٓغب د اُشئٕٞ الإ ار٣خ ثؼ  اػزٔب ٛب ٝذُي ثٜ ف ر٤ٜئخ

 الإٗزبع٤خ. َٔ ك٢ ٣ظز ٝطُٜٞخ ٝرؾو٤ن اٌُلب حٓظزِشٓبرٚ ٝاؽز٤بعبرٚ ثٔب ٣ؾون ر كن اُؼ

 ذ الإشزاف اُزلظ٢ِ٤ ُٔ ٣ز اُشئٕٞ الإ ار٣خ.٣ؼَٔ شبؿَ ٛذٙ اُٞظ٤لخ رؾ 

  ٝظبئق الأػٔبٍ ٝاُخ ٓبد الإ ار٣خ. ػٖٔ روغ ٛذٙ اُٞظ٤لخ 

 نطاق إشساف الوظيفة:

  ُلاشزاف أُجبشز ٖٓ رئ٤ض هظْ اُشئٕٞ ا  ار٣خ رخؼغ ٛذٙ اُٞظ٤لخ 

 الواجبات والمسئوليات للوظيفة:

 . َٔر٘ل٤ز خطخ اُؼ 

 خ ثبلإؽلاٍ ٝاُزغذ٣ذ ٝالإٗشبء اُغذ٣ذ ٝاُزٞس٣ذاد اُز٢ ٣زْ ئع٘بدٛب ُِـ٤ش ٣ٝزبثغ ر٘ل٤ز ٣وّٞ ػ٠ِ ر٘ل٤ز الأػٔبٍ أُزؼِو

 اُؼوٞد أُجشٓخ ك٢ ٛزا اُشإٔ غجوب ُِوٞا٤ٖٗ ٝاُِٞائؼ ٝاُوشاساد أُؼٍٔٞ ثٜب.

 .٣ششف ػ٠ِ ر٘ل٤ز أػٔبٍ اُ٘ظبكخ ثٔب ٣عٖٔ ًلبءح اُز٘ل٤ز 

  راد اُؼلاهخ ثبُؼَٔ ذٓبد اُؼبٓخ خأُُخزِلخ. ربس٣خ ٝ اُزؼ٤ِٔبد ا٣ششف ػ٠ِ رطج٤ن . 

  ٝ ُٞصبئن أُخزِلخ ٝ اُو٤ذ ك٢ اُغغلاد ٝ اُ٘ٔبرط اُلاصٓخ ُزُيا٣ششف ػ٠ِ ر٘ل٤ز ٗظبّ رغغ٤َ اُجش٣ذ اُٞاسد. 

 ٍٓوٞٓبد اُز٘ل٤ز. ٣غشٟ الارصبلاد داخَ ا٤ٌُِخ ٝخبسعٜب ُزغ٤٤ش أداء الأػٔبٍ ٝرز٤َُ الأػٔبٍ ٝرز٤َُ أُشٌلاد ٝ اعزٌٔب 

 الإداسح. ُذػْ أُطِٞثُٚجشآظ اُزذس٣ج٤خ ثب أُطبُجخ 

  ُِؼَٔ ُٞهذ اُشع٢ٔ ٝؽغٖ اعزخذاُّؼَٔ ك٢ ا ٝالاٗزظبّالاٗعجبغ الإداس١ ثبلإداسح. 

 ٍ٣وزشػ ٓب ٖٓ شأٗٚ خذٓخ أٛذاف ا٤ٌُِخ.ٝ ٓب ٣غ٘ذ ا٤ُٚ ٖٓ ٜٓبّ  ٣جبشش أػٔب 
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 ُٞظ٤لخ.٣إد١ ٓب ٣غ٘ذ ئ٤ُٚ ٖٓ أػٔبٍ أخشٟ ٓٔبصِخ ك٢ ٗطبم ٝاعجبد ٝٓغئ٤ُٞبد ا 

 شسوط شغل الوظيفة:

 - ٓإَٛ ػبٍ ٓ٘بعت 

 -. ٖٜٓبسح ك٢ ئعشاء الارصبلاد ٝؽغٖ اُزؼبَٓ ٓغ الأخش٣ 

 . اعز٤بص اُجشآظ اُزذس٣ج٤خ اُلاصٓخ ث٘غبػ ُشـَ اُٞظ٤لخ 

 .َٔٓؼشكخ ربٓخ ثاػذاد أعب٤ُت ٝئعشاءاد اُؼ 

 التدزيب المطلوب للوظيفة:

 َٔرذس٣ت رخصص٢ ك٢ ٓغبٍ اُؼ 

 ُجشش١ .أٗٔبغ اُغِٞى ا 

 . كٖ اُؾٞاس 

 . ٍالارصبٍ اُلؼب 
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وظُفً ثطبقخ تىطُف  
الاقسبم وظُفخ سيرتبرَخ   

 

 الوصف العام للوظيفة:

  ٣ٝخزص شبؿَ ٛزٙ اُٞظ٤لخ ثبلاششاف ػ٠ِ ًبكخ الأػٔبٍ أُزؼِوخ ثبعزلاّ اُجش٣ذ اُٞاسد ٝرصذ٣ش أٌُبرجبد

 اُصبدسح

ؾ٤ؾخ ٝاُزؾون ٖٓ عشػخ رذاٍٝ أٌُبرجبد ٝاُشهبثخ ػ٠ِ ٝر٘ظ٤ْ اُلٜبسط ٝ ؽلػ أُِلبد ٝاُطش٣وخ اُص

 اعزخذاّ اُلٜبسط ٝأُؼذاد ٝ ًزُي الاششاف ػ٠ِ أػٔبٍ اُ٘غخ ٝ اُزص٣ٞش.

 روغ ٛزٙ اُٞظ٤لخ ظٖٔ ٝظبئق الأػٔبٍ ٝاُخذٓبد الإداس٣خ 

 الواجبات والمسئوليات للوظيفة:

 ٍٝاُخذٓبد الاداس٣خ  ٣ؼَٔ شبؿَ ٛزٙ اُٞظ٤لخ رؾذ الإششاف اُزلص٠ِ٤ لاداسح الاػٔب 

  ٖ٣وّٞ ػ٠ِ اػٔبٍ اعزلاّ اُجش٣ذ اُصبدس ٖٓ الادساد أُؼ٤٘خ ٝر٘ظ٤ْ اعب٤ُت رصذ٣شٙ ُِغٜبد أُخزِلخ ػ

 غش٣ن اُجش٣ذ اٝ اُزٞص٣غ أُجبشش 

 ًبٗذ كٜبسط ٓٞظٞػ٤خ اٝ كٜبسط ٣وّٞ  ػ٠ِ كٜشعخ ع٤ٔغ اُجش٣ذ اُٞاسد ٝاُصبدس ٝأُزًشاد اُذاخ٤ِخ ثبُطشم أُوشسح ٖٓ ٝاهغ اُلٜبسط أُغزخذٓخ عٞاء ا

 اعٔبء 

 ػ٠ِ ؽشًخ ٝعشػخ رذاُٜٝب. ٣وّٞ ػ٠ِ ؽلع ع٤ٔغ اُخطبثبد اُٞاسدح ٝصٞس اُخطبثبد اُصبدسح ٝ ؿ٤شٛب ك٢ ِٓلبرٜب اُصؾ٤ؾخ ٣ٝششف 

 .٣زبثغ اُجش٣ذ اُٞاسد ُِزأًذ ٖٓ إٔ اُخطبثبد اُز٢ ٝسدد هذ رْ اُشد ػ٤ِٜب ٝأٜٗب ؽلظذ ك٢ ِٓلبد ٓٞظٞػبرٜب 

  ٠ِ أػٔبٍ اُ٘غخ ٝ اُطجغ ٝاُغٌشربس٣خ ٝاُزأًذ ٖٓ ر٘ل٤ز ثشآظ اُص٤بٗخ اُذٝس٣خ لأعٜضح اُ٘غخ ٝ اُطجبػخ٣وّٞ ػ 

 ٝالأدٝاد أٌُزج٤خ الأخشٟ أُغزخذٓخ ك٢ الإداسح.

 ُٜب . اُص٤بٗخ اُلاصٓخ ٣وّٞ ػ٠ِ ئعشاءاد الإثلاؽ ػٖ أػطبٍ أعٜضح اُ٘غخ ٝ اُزص٣ٞش ٝاُطجبػخ ُلإداسح أُخزصخ ُِؼَٔ ػ٠ِ ر٘ل٤ز 

 ٖٓ اُزِق ٝاُؼ٤بع ٝكزس ٝرزؽ٤َ ٝ  ٣وّٞ ػ٠ِ ر٘ل٤ذ اُِٞائؼ اُخبطخ ثـزكخ اُؾلع ٝرج٣ٞت اُؼَٔ . اد ٝاُٞصبئن ٝكٜزطخ أُِلبد ٝأُؾبكظخ ػ٤ِٜب

 اطزٜلاى الأٝرام ٝاُظغلاد ؽجوب ُؾبعخ اُؼَٔ

 .٣ئ ١ ٓب ٣ظ٘  ا٤ُٚ ٖٓ أػٔبٍ أخزٟ ٓٔبصِخ ك٢ ٗطبم ٝاعجبد ٝٓظئ٤ُٞبد اُٞظ٤لخ 
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 ط شغل الوظيفة:شسو

 َٛ( ---ٓ٘بطت )رغبر١ / طٌزربر٣خ |  اٝ ػب٠ُ ٓزٞطؾ ٓ٘بطت /  ٓئ 

 .خجزح ُٔ ح ػبّ ك٢ ٓغبٍ اُظٌزربر٣خ 

 .ه رح ػ٠ِ اُؾلبظ ػ٠ِ ر٘ظ٤ْ ٝطزػخ ر اٍٝ أٌُبرجبد ٝاُٞصبئن ٝاُؾلبظ ػ٠ِ طز٣زٜب ٝط٤بٗزٜب 

  ا رظب د  اُؾبطت ا ٠ُ ٜٝٓبرح 

 ٖؽظٖ اُزؼبَٓ ٓغ ا٥خز٣ 

  شبِٓخ ثبُوٞا٤ٖٗ ٝاُوزاراد ٝاُِٞائؼ ا٥خز٣ٖ .ُؼَٔ.ٓؼزكخ 

 التدزيب المطلوب للوظيفة:

 َٔر ر٣ت رخظظ٢ ك٢ ٓغبٍ اُؼ 

 ٟاٗٔبؽ اُظِٞى اُجشز 

 .كٖ اُؾٞار 

 .ٍا رظبٍ اُلؼب 
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عبمل وظبفخ/ ثطبقخ تىطُف وظُفخ   
 الوصف العام للوظيفة:

 ٓوش ا٤ٌُِخ ٝأصبصٜب ٝع٤ٔغ ٓ٘وٞلارٜب ٝأعٜضرٜب ٝٓؼذارٜب. ٣خزص شبؿَ ٛزٙ اُٞظ٤لخ ث٘ظبكخ ٝص٤بٗخ ٝاُؾلبظ ػ٠ِ 

 .روغ ٛزٙ اُٞظ٤لخ ظٖٔ ٝظبئق الاداسح الاداس٣خ 

 الواجبات والمسئوليات للوظيفة: 

 .٣ؼَٔ شبؿَ ٛزٙ اُٞظ٤لخ رؾذ الاششاف اُزلص٢ِ٤ ُٔذ٣ش الأػٔبٍ ٝاُخذٓبد الاداس٣خ 

 ئخ اُزذس٣ظ ٝالاٗصشاف ثؼذْٛ.اُؾعٞس ا٠ُ ا٤ٌُِخ كجَ ٓٞػذ ؽعٞس أُٞظل٤ٖ ٝأػعبء ٤ٛ 

 .ر٘ظ٤ق اُؾٔبٓبد هجَ ٓٞػذ ؽعٞس أُٞظل٤ٖ ٝأػعبء ٤ٛئخ اُزذس٣ظ 

 .ر٘ظ٤ق أٌُبرت ٝالأثٞاة ٝاُضعبط ٝاُغذسإ ٝاُغزبئش ٝالأصبس ٝالأعٜضح ثب٤ٌُِخ 

 .اُو٤بّ ث٘وَ اُ٘لب٣بد ٤ٓٞ٣ب ا٠ُ خبسط ا٤ٌُِخ ٝؽغت اُ٘ظبّ أُؼذ ُزُي 

 ِ٤خ أُصشٝكخ ٝاعزؼٔبُٜب ػ٠ِ أكعَ ٝعٚ دٕٝ رجز٣ش أٝ ئعشاف .أُؾبكظخ ػ٠ِ أُٞاد اُزشـ٤ 

 .ٚػذّ ٓـبدسح ٌٓبٕ اُؼَٔ دٕٝ ػِْ أُغئٍٞ أُجبشش ٝٓٞاكوز 

 .اثلاؽ أُغئٍٞ كٞسا ػٖ الأٓٞس اُز٢ رؾزبط ا٠ُ ص٤بٗخ كٞس٣خ ٓضَ اٌُٜشثبء أٝ ا٤ُٔبٙ ٝأُغبس١ ٝؿ٤ش رُي 

 .أُؾبكظخ ػ٠ِ أُظٜش اُؼبّ ٤ٌُِِخ 

 ٘ذ ا٤ُٚ ٖٓ أػٔبٍ أخشٟ ٓٔبصِخ ك٢ ٗطبم ٝاعجبد ٝٓغئ٤ُٞبد اُٞظ٤لخ.٣إد١ ٓب ٣غ 

 شسوط شغل الوظيفة:

 .َٓإَٛ ٓزٞعػ اٝ ٣غ٤ذ اُوشاءح ٝاٌُزبثخ ػ٠ِ الأه 

 .ٖؽغٖ اُزؼبَٓ ٓغ ا٥خش٣ 

 .ؽغٖ اُغ٤ش ٝاُغِٞى 

 .الأٓبٗخ 

 .ؽغٖ أُظٜش 

 .الاُزضاّ ثبُٔٞاػ٤ذ 
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خوالدىازو الدبلُخ وظُفخ رئُا قسم  تىطُف ثطبقخ  
 الوصف العام للوظيفة:

  اُز٢ ٣زطِجٜب ٣خزض شبؿَ ٛذٙ اُٞظ٤لخ ثب شززاى ك٢ ٝػغ اُظ٤بطبد أُب٤ُخ ٝاهززاػ اُخطؾ ٝاُجزآظ اُز٘ل٤ذ٣خ أُزؼِوخ ثزٞك٤ز الأٓٞاٍ ٝأُظزِشٓبد

 .اُؼَٔ ٝاُزؤً  ٖٓ ؽظٖ اٗلبهٜب ٝطلآخ ا ٗلبم ٖٓ اُ٘ٞاؽ٢ اُوب٤ٗٞٗخ ٣ٝزبثغ ر٘ل٤ذ خطؾ ٝثزآظ اُؼَٔ

 .٣ؼَٔ شبؿَ ٛذٙ اُٞظ٤لخ رؾذ ا شزاف اُؼبّ لأ٤ٖٓ ػبّ ا٤ٌُِخ 

  .٣شزف شبؿَ اُٞظ٤لخ ػ٠ِ اُؼب٤ِٖٓ ٓؼٚ ٣ٝزاعغ أػٔبُْٜ ٓزاعؼخ رلظ٤ِ٤خ 

 نطاق اشساف الوظيفة:

 . رخؼغ ٛذٙ اُٞظ٤لخ ا ار٣ب ا٠ُ ا شزاف أُجبشز ٖٓ ٓ ٣ز ا ارح ا٤ٌُِخ 

 الواجبات والمسئوليات للوظيفة: 

 ٛ َذٙ اُٞظ٤لخ رؾذ ا شزاف اُزلظ٢ِ٤ لأ٤ٖٓ ػبّ ا٤ٌُِخ.٣ؼَٔ شبؿ 

ثٜ ف    ٣شزف شبؿَ اُٞظ٤لخ اشزاكب ػبٓب ػ٠ِ اُؼب٤ِٖٓ اُزبثؼ٤ٖ ُلإ ارح ٣ٝزاعغ أػٔبُْٜ ٓزاعؼخ اعٔب٤ُخ

 اُزؾون ٖٓ رٔبش٤ٜب ٓغ خطخ اُؼَٔ ٝثزآغٚ ٝاُوٞا٤ٖٗ ٝاُِٞائؼ اُز٢ رؾٌْ اُؼَٔ.

 اُخش٣٘خ ..... ٣ٝشزف ػ٠ِ  -أُشزز٣بد ٝأُخبسٕ  -أُٞاسٗخ ٝاُؾظبة اُخزب٢ٓ  –ئٕٞ أُب٤ُخ اُؾظبثبد ٣وززػ خطؾ ٝثزآظ اُؼَٔ ك٢ ٓغب د اُش

 .ر٘ل٤ذٛب ثؼ  اػزٔب ٛب

 .٣ظ ر اُزؼ٤ِٔبد اُز٢ رٌلَ ر٘ل٤ذ الأػٔبٍ أُزؼِوخ ثبُشئٕٞ أُب٤ُخ ؽجوب ُِوٞا٤ٖٗ ٝ اُِٞائؼ ٝاُوزاراد أُؼٍٔٞ ثٜب 

  ُزخط٤ط٤خ ُِٞؽ ح ك٢ أُٞاػ٤  أُؾ  ح ُذُي ك٢ ٓ٘شٞر اػ ا  أُٞاسٗخ ٣ٝزبثغ رٞك٤ز ٝرغ٤ٔغ ًبكخ اُج٤بٗبد ٝأُؼِٞٓبد ٣شزف ػ٠ِ اػ ا  أُٞاسٗبد ا

 اُلاسٓخ ٖٓ ا٤ٌُِخ.

  ُج٘  ػ٠ِ ا الإشزاف ػ٠ِ آظبى طغلاد ا ررجبؽبد ُج٘ٞ  ا ػزٔب اد اُخبص ُِجبة الأٍٝ ٝاُضب٢ٗ ٝاُضبُش ٝه٤  أُجبُؾ أُ٘ظزكخ ٝ اُزؤش٤زاد ثظٔبػ

 اطزٔبراد اُظزف ك٢ اُؾ ٝ  أُؼزٔ ح ثٔٞاسٗخ ا٤ٌُِخ. 
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  . ٣زبثغ اُظزف ٖٓ أثٞاة أُٞاسٗخ ك٢ ػٞ  اُوٞاػ  اُظب رح ٖٓ ٝسارح أُب٤ُخ 

 ُز ر٣ض ػ٠ِ ٣وّٞ ثبلإشزاف ػ٠ِ رؾظ٤َ الإ٣زا اد ٝهٞائْ أُزؾظلاد ٝا٣ظب د الإ٣ اع ثبُج٘ي أُخزض ٝٓزاعؼخ ا طزٔبراد اُز٢ رو ّ ػٖ ٌٓبكآد ا

 ٓ ار اُظ٘خ ٝاؽزظبة أُجبُؾ أُظزؾوخ ك٢ ػٞ  اُلائؾخ اُز٘ل٤ذ٣خ ُوبٕٗٞ ر٘ظ٤ْ اُغبٓؼبد.

 ٓزاعؼخ ا طزٔبراد اُز٢ رو ّ ٖٓ الأهظبّ ػٖ اُظبػبد اُشائ ح ػٖ اُ٘ظبة 

 .٣وّٞ ثٔزبثؼخ اػ ا  ا طزٔبراد اُز٢ رو ّ ػٖ ٌٓبكؤح اُزظؾ٤ؼ اُخبطخ ثب ٓزؾبٗبد ػ٠ِ ٓ ار اُظ٘خ 

 وّٞ ثبلإشزاف ػ٠ِ طزف اُلٞار٤ز أُو ٓخ ػٖ ا ػلاٗبد اُخبطخ ثب٤ٌُِخ ٓضَ هجٍٞ  كؼبد ع ٣ ح ٖٓ اُطلاة٣ 

 ش٤زاد اُؼبٓخ ٣شزف ػ٠ِ اػ ا  أُذًزاد ٝاُزوبر٣ز اُخبطخ ثطِت اُزغبٝس ك٢ ا ػزٔب اد أٝ ؽِت اػزٔب اد اػبك٤خ ؽجوب لأؽٌبّ اُوبٕٗٞ ٝاُِٞائؼ ٝاُزؤ

 ؾ  ح ثٜب.ُِٔٞاسٗخ ٝاُظِطبد أُ

 ػ٣.٠ِزبثغ اػ ا  اُؾظبثبد اُخزب٤ٓخ ٝا٤ُٔشا٤ٗخ اُؼ٤ٓٞٔخ ٤ٌُِِخ ك٢ أُٞاػ٤  أُؾ  ح ُذُي ٓشلٞػخ ثبُزأ١ ر٤ٜٔ ا ُِؼزع ػ٠ِ أُظز٣ٞبد الأ 

 .٣شزف ػ٠ِ رط٣ٞز ٗظْ اُزهبثخ أُب٤ُخ  اخَ ا٤ٌُِخ ثـزع ركغ ٓظزٟٞ الأ ا  ٝاٌُلب ح اُل٤٘خ 

   اُظ١ٞ٘ ُِ كبرز ٝاػب ح كزؾٜب ك٢ أُٞاػ٤  أُؾ  ح.٣شزف ػ٠ِ ر٘ل٤ذ اعزا اد اُغز 

 .٣ؼ  اُزوبر٣ز اُ ٝر٣خ ػٖ الأٝػبع أُب٤ُخ ثب٤ٌُِخ ٝرزكغ ا٠ُ اُزئ٤ض أُخزض ٓشلٞػخ ثبُزٞط٤بد 

 ٛ ّذٙ اُِغبٕ.٣شززى ك٢ أػٔبٍ اُِغبٕ أُخزِلخ ك٢  اخَ اُٞؽ ح ٝخبرعٜب ٓٔب ٣زظَ ثبُٔغب د أُب٤ُخ ٣ٝج ١ اُزأ١ ك٢ ؽ ٝ  اخزظبطبد ٜٝٓب 

 .ٍِٞ٣ؼو  ا عزٔبػبد اُ ٝر٣خ ُِؼب٤ِٖٓ ثبلإ ارح ُشزػ أٛ اف اُؼَٔ ٝط٤بطبرٚ ٝٓ٘بهشخ أٝػبػٚ ٝرؾ ٣  أُشٌلاد ٝاهززاػ اُؾ 

 .٣غز١ ا رظب د ثبلإ اراد ٝاُغٜبد أُؼ٤٘خ  اخَ اُٞؽ ح ٝخبرعٜب ثٜق ر٤ظ٤ز اُؼَٔ ٝؽَ ٓشٌلارٚ ٝرجب ٍ أُؼِٞٓبد 

  د الإؽظبئ٤خ ٝ أُب٤ُخ اُ اخ٤ِخ ك٢ ٗطبم اخزظبطٚ ٝاثلاؽ اُغٜبد أُؼ٤٘خ ثٜب .٣شزف ػ٠ِ اػ ا  اُج٤بٗب 

  . ٣غزٟ ا رظب د  اخَ ا٤ٌُِخ ٝخبرعٜب ُزظ٤٤ز أ ا  الأػٔبٍ ٝرذ٤َُ أُشٌلاد ٝ اطزٌٔبٍ ٓوٞٓبد اُز٘ل٤ذ 

 ٤ٌُِخ.٣ؼغ روبر٣ز اٌُلب ح ُِؼب٤ِٖٓ ثبُشئٕٞ الإ ار٣خ ٝكن ٗظبّ ه٤بص ًلب ح الأ ا  أُؼزٔ  ثب 

  . ٣ؼزٔ  اُزوبر٣ز اُشٜز٣خ اُز٢ ٣ؼ ٛب اُزإطب  أُجبشزٕٝ ُِؼب٤ِٖٓ أُٞػٞػ٤ٖ رؾذ ا خزجبر  اخَ الإ ارح 
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  .٣وززػ ثزٗبٓظ الإعبساد ُِؼب٤ِٖٓ ثبلإ ارح ٣ٝظزػ ثٜب ٝكن أؽٌبّ اُوبٕٗٞ ٝاُ٘ظبّ اُذ١ رؼؼٚ اُظِطخ أُخزظخ 

 ارح ٣ٝزبثغ ر٘ل٤ذٛب.٣وززػ اُجزآظ اُز ر٣ج٤خ أُ٘بطجخ ُِؼب٤ِٖٓ ثبلإ  

  . ٣زبثغ ا ٗؼجبؽ الإ ار١ ُِؼب٤ِٖٓ ثبلإ ارح ٝٓ ٟ اٗزظبْٜٓ ك٢ أػٔبُْٜ ٝؽظٖ اطزخ آْٜ ُٞهذ اُؼَٔ اُزط٢ٔ 

  . ٣شززى ك٢ أػٔبٍ اُِغبٕ اُز٢ رزظَ ثؼِٔٚ أٝ اُز٢ ٣ٌِق ثٜب ٣ٝج ١ رأ٣ٚ ك٢ أُٞػٞػبد أُطزٝؽخ 

  هشخ خطؾ اُؼَٔ ٝثزآغٚ ٝٓشبًَ اُزطج٤ن .٣ؼو  ا عزٔبػبد ٓغ اُؼب٤ِٖٓ ثبلإ ارح ُٔ٘ب 

  .٣شزف ػ٠ِ اػ ا  اُزوبر٣ز اُ ٝر٣خ ػٖ ٗشبؽ الإ ارح ٝاٗغبسارٜب ؽجوب ُ٘ظبّ اُؼَٔ ثب٤ٌُِخ 

  . ٣شبرى ك٢ اُِغبٕ اُغبٓؼ٤خ ك٢ ؽ ٝ  هبٕٗٞ اُغبٓؼخ ٝ ئؾزٚ اُز٘ل٤ذ٣خ 

  . ُٚ ٣جبشز الأػٔبٍ ك٢ ؽ ٝ  اُظِطبد ٝاُزل٣ٞؼبد أُخُٞخ 

 ٜٗب  أُٞػٞػبد اُز٢ رطِت ػزػٜب ػ٠ِ ا٥خز٣ٖ . ا٤ٌُِخ ٝذُي ؽجوب ُٔغز٣بد اُؼَٔ.٣وّٞ ثب 

  . ٣وززػ ٓب ٖٓ شؤٗٚ خ ٓخ أٛ اف ا٤ٌُِخ 

  . ٣ئ ١ ٓب ٣ظ٘  ا٤ُٚ ٖٓ أػٔبٍ أخزٟ ٓٔبصِخ ك٢ ٗطبم ٝاعجبد ٝٓظئ٤ُٞبد اُٞظ٤لخ 

  شسوط شغل الوظيفة : 

 ٓئَٛ ػبٍ ٓ٘بطت 

  د ٝاُِٞائؼ أُ٘ظٔخ ُِؼَٔ .ٓؼزكخ شبِٓخ ثبُوٞا٤ٖٗ ٝاُوزارا 

  .ه رح ػ٠ِ اُو٤ب ح ٝاُزٞع٤ٚ ٝاُز٘ظ٤ن ٝأُزبثؼخ ٝ اُزط٣ٞز 

  .ٖٜٓبرح ك٢ اعزا  ا رظب د ٝؽظٖ اُزؼبَٓ ٓغ ا٥خز٣ 

  . اعز٤بس ثزٗبٓظ ك٢ ٗظْ أُؼِٞٓبد ٝاُؾبطجبد ا٤ُ٥خ ٓٔب رز٤ؾٚ ا٤ٌُِخ 

   . الإُٔبّ ثبُِـخ ا ٗغ٤ِش٣خ 

 خ اُلاسٓخ ث٘غبػ ُشـَ اُٞظ٤لخ.اعز٤بس اُجزآظ اُز ر٣ج٤ 

   . َٔٓؼزكخ ربٓخ ثبػ ا  أطب٤ُت ٝاعزا اد اُؼ 
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 . اُو رح ػ٠ِ ه٤ب ح كز٣ن اُؼَٔ ٝاُؼَٔ ثزٝػ اُلز٣ن 

   . َٔاُو رح ػ٠ِ رؾ٣َٞ خطؾ اُؼَٔ ا طززار٤غ٤خ ا٠ُ ط٤بطبد ٝ آ٤ُبد ٝ ثزآظ ػ 

  الأ ٠ٗ ٓجبشزح .ط٘ٞاد ػ٠ِ الأهَ ك٢ ٝظ٤لخ ٖٓ اُ رعخ  8هؼب  ٓ ح ث٤٘٤خ ه رٛب 

 التدزيب المطلوب للوظيفة: 

 .ٝرح اػ ا  هب ح  

 .َٔر ر٣ت رخظظ٢ ك٢ ٓغبٍ اُؼ 

 .أٗٔبؽ اُظِٞى اُجشز١ 

  .كٖ اُؾٞار 

 .اُِـخ ا ٗغ٤ِش٣خ 
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 الحسبثبدتىطُف وظُفً / وظُفخ اداري ثقسم 
 الوصف العام للوظيفة 

 بد ٝالأعٞس الإظبك٤خ ًٝشٞف الاعزوطبػبد ٝأُجبُؾ الأخشٟ أُطِٞة خصٜٔب ٖٓ ٓشرجبد اُؼب٤ِٖٓ .٣وّٞ ثٔشاعؼخ ًشٞف اُزؼذ٣لاد اُز٢ رطشأ ػ٠ِ أُشرج 

  .٣وّٞ ثٔشاعؼخ اعزٔبساد الاعزؾوبهبد ُِزؾو٤ن ػٖ ٓذٟ ٓطبثوزٜب ُِوٞا٤ٖٗ ٝاُِٞائؼ ٖٝٓ صؼ اعزؾوبهٜب ٝٓشاعؼخ ه٤ذٛب ثبُغغبلاد 

  ٝاُشٜش٣خ ٝ اُغ٣ٞ٘خ. ٣وّٞ ثٔشاعؼخ اُزغ٣ٞبد أُب٤ُخ ٝاُؾغبث٤خ ا٤ٓٞ٤ُخ 

 .٣وّٞ ثاػذاد أُزًشاد اُز٢ رزطِجٜب ػ٤ِٔخ أُشاعؼخ ٝالارصبٍ ثبُٔٞسد٣ٖ ٝاُششًبد ُِؾصٍٞ ػ٠ِ اُؼشض 

  .ٚ٣وّٞ ثبلاشزشاى ك٢ ُغ٘خ اُلؾص ٝاُجذ ٝػَٔ أُٔبسعبد ٝأُ٘بهصبد ٝاصذاس أٝآش اُزٞس٣ذ ٝٓزبثؼز 

 لأص٘بف ٝرغ٤ِٜٔب ُِٔخبصٕ.٣وّٞ ثبعزلاّ اُش٤ٌبد ٝرغ٤ِٜٔب ُِششًبد ٝاعزلاّ ا 

 .٣وزشػ ٓب ٖٓ شأٗٚ خذٓخ اٛذاف ا٤ٌُِخ 

 شسوط شغل الوظيفة:

 .ٓإَٛ رغبس١ ػب٢ُ 

 . َٔٓؼشكخ شبِٓخ ثبُوٞا٤ٖٗ ٝاُِٞائؼ أُ٘ظٔخ ُِؼ 

 .َٔٓؼشكخ ربٓخ ثاػذاد أعب٤ُت ٝاعشاءاد اُؼ 

 .ٖٜٓبسح ك٢ اعشاء الارصبلاد ٝؽغٖ اُزؼبَٓ ٓغ ا٥خش٣ 

 ُٔؼِٞٓبد ٝاُؾبعجبد ا٤ُ٥خ ٓٔب رز٤ؾٚ ا٤ٌُِخ .اعز٤بص ثشآظ ك٢ ٗظْ ا 

  . الإُٔبّ ثبُِـخ الاٗغ٤ِض٣خ 

  اعز٤بص اُجشآظ اُزذس٣ج٤خ اُلاصٓخ ث٘غبػ ُشـَ اُٞظ٤لخ 

 التدزيب المطلوب للوظيفة:

 .َٔاُؾبعت ا٢ُ٥.  -       رذس٣ت رخصص٢ ك٢ ٓغبٍ اُؼ 

 .اُِـخ الاٗغ٤ِض٣خ.  -         كٖ اُؾٞاس.   -                أٗٔبغ اُغِٞى اُجشش١ 
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  الدشترَبد قسم تىطُف وظُفً لاخظبئً 
 الوصف العام للوظيفة:   

ٔخزِلخ  ك٠ اُٞهذ ٣خزض شبؿَ ٛذٙ اُٞظ٤لخ ثبُؼَٔ ػ٠ِ رٞك٤ز اؽز٤بعبد ا٤ٌُِخ ٝأهظبٜٓب أُخزِلخ ٖٓ ا  ٝاد ٝأُٜٔبد ٝأُؼ اد ٝا عٜشح ٝأُظزِشٓبد اُ - 

 ٔ٘بطت.  أُ٘بطت ٝثبُغٞ ح ٝاُظؼز اُ

 ٣ؼَٔ شبؿَ ٛذٙ اُٞظ٤لخ رؾذ ا شزاف اُؼبّ ُِٔشزز٣بد ٝأُخبسٕ .   -

 الواجبات والمسئوليات للوظيفة:    

 ٣ؼَٔ شبؿَ ٛذٙ اُٞظ٤لخ ػٖٔ ٝظبئق أُشزز٣بد ٝأُخبسٕ .   -

 ٣شززى ك٠ اػ ا  خطخ ٝثزآظ اُؼَٔ ك٠ ٓغبٍ أُشزز٣بد ٣ٝوّٞ ثز٘ل٤ذٛب .   -

 راطبد ٝا ثؾبس اُلاسٓخ ُززش٤  ػ٤ِٔخ اُشزا  ٝط٤بطزٚ ٝخلغ رٌِلزٚ ٝر٤ٔ٘خ ٓظب ر ٝأطٞام ٝأط٘بف ث ٣ِخ .  ٣شبرى ك٠ رو ٣ْ اُ  -

٤ب ٌَُ ط٘ق ُزؾ ٣  ٣شزف ػ٠ِ ر٘ل٤ذ اُخطؾ ٝاُجزآظ اُز٠ رئ ٟ ا٠ُ رٞك٤ز اؽز٤بعبد ا٤ٌُِخ ٖٓ ؽ٤ش اُ٘ٞع ٝأُٞاطلبد ٝا٤ٌُٔبد ٝرؾ ٣  اُؾ ٝ  اُ ٤ٗب ٝاُؼِ  -

 ٔ٘بطجخ ُِشزا  .  ا٤ٌُٔبد اُ

 ٣زبثغ أرط ح أُخبسٕ ٝاُؼَٔ ػ٠ِ اُؾ  ٖٓ أُـب ح ك٠ اُطِجبد ٝرغ٘ت اُزٌزار ػ٘  اُشزا  ثٔب ٣ٔ٘غ رزاًْ ا ط٘بف .  -

 ٣زبثغ ر٘ل٤ذ  اعزا اد اُزؼبه  ٝاُشزا  طٞا  ػٖ ؽز٣ن أُ٘بهظبد اٝ أُٔبرطبد اٝ اُشزا  أُجبشز ٣ٝشززى ك٠ اػ ا  ا ػلإ ػٜ٘ب .  - 

 ٣شززى ك٠ ُغبٕ كزؼ أُظبر٣ق ُٝغبٕ اُجذ ٝاػ ا  أُوبرٗبد اُلاسٓخ  لأخز٤بر ا طؼبر أُ٘بطجخ  -

ٞر٣خ هجَ أُٞػ  ٣شزف ػ٠ِ اػ ا  طغَ أطٔب أُزؼٜ ٣ٖ ٝأُوب٤ُٖٝ أُزو ٤ٖٓ ُؼطب اد ًَ ػ٤ِٔخ ٝػ٘ب٣ْٜٝ٘ ُظُٜٞخ اخطبرْٛ ثٔب ٣طزأ ٖٓ رؼ ٣لاد ػبعِخ ٝك -

 . أُؾ   ُلزؼ أُظبر٣ق 

 ٣شزف ػ٠ِ ٓزاعؼخ ه٤  اُزؤ٤ٓ٘بد اُ٘و ٣خ ٝأُئهزخ اُخبطخ ثبُٔ٘بهظبد ٝأُٔبرطبد ٝأُشا٣ اد ثبُظغلاد اُخبطخ ثذُي .   -

ز ح ٣شزف ػ٠ِ اُزخِض ٖٓ أُٜٔبد اُشائ ح ٝاُؼٞا ّ ٝاُخ -٣شزف ػ٠ِ اطزٔزار رٞك٤ز اؽز٤بعبد ا هظبّ أُخزِلخ ٝثب٤ٌُٔبد أُطِٞثخ ٝك٠ اُٞهذ أُ٘بطت   -

 ٝاُزبُق ٝارجبع اُطزم ٝالإعزا اد أُ٘بطجخ ك٠ ٛذا اُشؤٕ .  
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 اُز٠ رظَ ٖٓ ا ارح أُخبسٕ .    ٣شززى ك٠ اعزا اد اُج٤غ ثبُٔشا  اُؼ٠ِ٘ ؽجوب ٌُشٞف اُخز ح ٝالأط٘بف اُزاً ح -

 ٞٓبد ٜٓ٘ب .  ٣شزف ػ٠ِ آظبى اُظغلاد اُخبطخ ثؤػٔبٍ أُشزز٣بد طٞا  أُؾ٤ِخ أٝ اُخبرع٤خ ٝاطزخزاط أُؼِ -

  ٣وّٞ ثغٔغ أُؼِٞٓبد ٖٓ أُٞر ٣ٖ ٝأُوب٤ُٖٝ ٝ الإُٔبّ ثؾزًخ ا طؼبر ك٠ اُظٞم ٝالأؽزلبظ ثبٌُزبُٞعبد ٝهٞائْ الأطؼبر أُز اُٝخ .  -

 ٣غزٟ الأرظب د ثبلإ اراد ٝاُغٜبد أُؼ٤٘خ  اخَ اُٞؽ ح ٝخبرعٜب ثٜ ف ر٤ظ٤ز اُؼَٔ ٝؽَ ٓشٌلارٚ ٝرجب ٍ أُؼِٞٓبد .   -

 ٣جبشز ٜٓبٓٚ ك٠ ؽ ٝ  اُظِطبد ٝاُزل٣ٞؼبد أُؾُٞخ ُٚ .   -

 ٣ئ ٟ ٓب ٣ظ٘  ا٤ُٚ ٖٓ أػٔبٍ أخزٟ ٓٔبصِخ ك٠ ٗطبم ٝاعجبد ٝٓظئ٤ُبد اُٞظ٤لخ   -

 شسوط شغل الوظيفة :  

 ٓئَٛ ػب٠ُ ٓ٘بطت .  -

 اُو رح ػ٠ِ اُزخط٤ؾ ٝاُزٞع٤ٚ ٝأُزبثؼخ .   –بد ٝأُخبسٕ ٓؼزكخ شبِٓخ ثبُوٞا٤ٖٗ ٝاُوزاراد ٝاُِٞائؼ أُ٘ظٔخ ُِؼَٔ ٝٗظْ اُؼَٔ ك٠ ٓغبٍ أُشزز٣ -

 ٜٓبرح ك٠ اعزا  الأرظب د ٝؽظٖ اُزؼبَٓ ٓغ الأخز٣ٖ .  -

 اُو رح ػ٠ِ اُزؾ٤َِ ٝ أخز٤بر اُج ائَ أُ٘بطجخ ٝاُزلبٝع .   -

 الإُٔبّ  ثبُِـخ الإٗغ٤ِش٣خ .  -

 ز٤ؾٚ ا٤ٌُِخ .  اعز٤بس ثزآظ ٓو ٓخ ك٠ ا ارح أُشزز٣بد ٝأُخبسٕ ثٔب ر -

 اعز٤بس اُجزآظ اُز ر٣ج٤خ اُلاسٓخ ث٘غبػ ُشـَ اُٞظ٤لخ .   -

 ٓؼزكخ ربٓخ ثبػ ا  أطب٤ُت ٝاعزا اد اُؼَٔ .   -

 التدزيب المطلوب للوظيفة :  

 ر ر٣ت رخظظ٠ ك٠ ٓغبٍ اُؼَٔ .   -

 أٗٔبؽ اُظِٞى اُجشزٟ .  -

 كٖ اُؾٞار ٝا ارح اُزلبٝع .   -

   اُِـخ ا ٗغ٤ِش٣خ . -
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مخبزنقسم ثطبقخ تىطُف وظُفخ أخظبئً   
 الوصف العام للوظيفة :-

٣خزض شبؿَ ٛذٙ اُٞظ٤لخثبلأشزاف ػ٠ِ ػ٤ِٔبد رظ٤ِْ الأط٘بف اُٞار ح ُِٔخبسٕ ٝأُ٘ظزكخ ٜٓ٘ب ًٝذُي الإشزاف ػ٠ِ رظ٤٘لٜب ٝرخش٣ٜ٘ب  - 

. ٝؽلظٜب ثبُطزم اُظ٤ِٔخ ٝٓزبثؼخ ؽبُخ أُخشٕٝ ثبُ٘ظجخ ٌَُ ط٘ق ٖٓ الأط٘بف   

٣ؼَٔ شبؿَ ٛذٙ اُٞظ٤لخ رؾذ الإشزاف اُؼبّ ُِٔشزز٣بد ٝأُخبسٕ .   -  

 الواجبات والمسؤليات للوظيفة :  

٣ؼَٔ شبؿَ ٛزٙ اُٞظ٤لخ ظٖٔ ٝظبئق أُشزش٣بد ٝأُخبصٕ .    -  

ثبُ٘غجخ ٌَُ ص٘ق  ُزوبس٣ش اُذٝس٣خ ػٖ ؽبُخ أُخض٣ٕٝشاعغ ا –٣وزشػ خػ اُؼَٔ ٝاُ٘ظْ أُخض٤ٗخ غجوب ُِوٞا٤ٖٗ ٝاُِٞائؼ اُغبس٣خ  ٣ٝششف ػ٠ِ ر٘ل٤زٛب ػ٘ذ اػزٔبدٛب  -

 ٖٓ الأص٘بف ك٠ ظٞء اُزٞهؼبد ٝخطخ اُؼَٔ ٣ٝجذٟ ٓلاؽظبرٚ ٝاهزشاؽبرٚ ثشأٜٗب ٝسكؼٜب ا٠ُ أُذ٣ش أُخزص لأرخبر اُلاصّ ؽ٤بُٜب . 

شزشاى ٓغ هغْ أُشزش٣بد .  ٣ششف ك٠ ئػذاد أُو٤بعبد اُغ٣ٞ٘خ لاؽز٤بعبد ا٤ٌُِخ ٖٓ ٓخزِق الاص٘بف ٝالأٗٞاع ثبلا -  

٣عغ ٗظبٓب ُٔشاهجخ خشٝط الاص٘بف ٖٓ أُخبصٕ ٣ٝزبثغ ر٘ل٤زٙ .   -  

  ئخلاء غشف اُخش٣ظ اُو٤ٔخ هجَ ٣وّٞ ثبلاششاف ػ٠ِ ه٤ذ ٓب ٣شد ٖٓ الاهغبّ ٖٓ ًشٞف اُلبهذ ٝاُٞأٌُغٞس ٝأُو٤ذ ػ٠ِ غلاة ًَ كشهخ ك٠ ٜٗب٣خ ًَ ػبّ ٝٓشاهجخ رؾص٤َ -

د ه٤ذ الاص٘بف أُ٘صشكخ ٖٓ أُخبصٕ ثصلخ ػٜذح كشػ٤خ اٝ شخص٤خ ٝئرٔبّ اعشاءاد ه٤ذ ٗوَ اُؼٜذح .  ٣وّٞ ثاعشاءا -  

٣وّٞ ثآغبى عغَ ثأعٔبء اسثبة اُؼٜذ ٝئثلاؽ اُغٜبد أُخزصخ ثخْ ه٤ٔخ ثأٟ رـ٤٤ش ٣طشأ ػ٤ِٚ .   -  

٣وّٞ ثبرخبر الإعشاءاد اُلاصٓخ ثزغ٤ٔغ أٝسام اُذشذ ٝئثلاؽ ا٤ٌُِخ ثٚ .  -  

ٔوب٣غبد أُؼزٔذح . ٣ششف ػ٠ِ ئعشاءاد ر٣ٖٞٔ أُخبصٕ غجوب ُلاؽز٤بعبد اُلؼ٤ِخ ٝك٠ ئغبس خطخ اُؼَٔ ٝثبُوذس اُلاصّ ُزغ٤٤ش اُؼَٔ ٝظٔبٕ رذكوٚ ٝك٠ ؽذٝد اُ -   
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ٔب٤ُخ أُخصصخ ثبُٔٞاصٗخ . ٣ششف ػ٠ِ الاسرجبغ ثبلاص٘بف ؿ٤ش أُؼزٔذح ثبُٔوب٣غبد ئرا اهزعذ ظشٝف ٝٓجشساد اُؼَٔ رُي ٝك٠ ؽذٝد الاػزٔبداد اُ -  

٣شاهت ٣ٝزؾون ٖٓ ػذّ ؽذٝس أٟ رأخ٤شك٠ صشف الأص٘بف ُِـذاساد أُؼ٤٘خ ٣ٝؼزجش ٓغئٞلا أٓبّ أُذ٣ش أُخزص ػ٘ذ ؽذٝس اُزأخ٤ش .  -  

ب الاد٠ٗ ٝأُ٘بعت ثبلاشزشاى ٓغ الإداساد ٣ِزضّ ثبُؼَٔ ػ٠ِ رؾو٤ن ٝكٞساد ٓب٤ُخ ٝرشش٤ذ الاعزٜلاى ك٠ الاٗٞاع ٝرُي ػٖ غش٣ن الاؽزلبظ ث٤ٌٔبد أُخضٕٝ ك٠ ؽذٛ -

 أُؼ٤٘خ . 

٣ششف ػ٠ِ ر٘ل٤ز ٗظبّ رص٤٘ق ٓٞعٞداد أُخبصٕ ئ٠ُ ٓغٔٞػبد سئ٤غ٤خ ٝكشػ٤خ ٝئػطبء ر٤ٔض ٌَُ ٜٓ٘ب .   -  

ز٠ ٓشؽِخ اُلؾص ثبلأشزشاى ٓغ ئداسح ٣ششف ػ٠ِ ٝسٝد أُٞاسد أٝ اُجعبػخ ٖٓ أُصبدس ك٠ اُذاخَ اٝ اُخبسط غجوب لأؽٌبّ لائؾخ أُخبصٕ ٝغجوب ُِزؼبهذاد ٝؽ -

 أُشزش٣بد .  

٣شاعغ غِجبد اُصشف ُِزأًذ ٖٓ علآزٜب ٝصؾزٜب ٝاعز٤لبءٛب اُششٝغ ٝاُعٞاثػ أُوشسح ٖٓ ؽ٤ش اُزصذ٣ن ٝالاػزٔبد .   -  

ٝثٔب ٣ؾون اُؾلبظ ػ٠ِ خبٓبرٜب ٝعٞدرٜب ٣ٝزبثغ ٣ششف ػ٠ِ علآخ ٝصؾخ رخض٣ٖ الاص٘بف ٝؽلظٜب ك٠ الآبًٖ ٝاُظشٝف أُ٘بعجخ ٝثبلاعب٤ُت ٝاُزص٤٘ق أُ٘بعت  -

 ٛزٙ اُؼ٤ِٔبد .  

ف ٝالاص٘بف ٣ششف ػ٠ِ آغبى اُغغلاد ٝاُ٘ٔبرط أُخض٤ٗخ ٝاعز٤لبءٛب اٝلا ثأٍٝ ًٔب ٣ششف ػ٠ِ أعجبة ِٝٓلبد اُؼٜذ اُلشػ٤خ ٝاُشخص٤خ ٝؽلع أرٕٝ اُصش-

 لاصؾبة اُؼٜذح .  

ؽغت اُِٞائؼ ٝاُوٞاػذ أُؾذدح ك٠ ٛزا اُشإٔ ثبلاشزشاى ٓغ الإداساد أُؼ٤٘خ .  ٣ششف ػ٠ِ ئعشاء اُغشد اُغٟ٘ٞ ُِٔؼب٤٣ش ٝ -  

٣زبثغ رط٣ٞش اُؼَٔ ٝرجغ٤ػ ئعشاءارٚ ٝرششذ ٗلوبرٚ ثٔب ٣ؾون ًلبءح الأداء ٝٝكن اُجشآظ أُٞظٞػخ ك٠ ٛزا اُشإٔ .   -  

غ٤ش اُؼَٔ ٝؽَ ٓشٌلارٚ ٝرجبدٍ أُؼِٞٓبد .  ٣غشٟ الارصبلاد ثبلإداساد ٝاُغٜبد أُؼ٤٘خ داخَ اُٞؽذح ٝخبسعٜب ثٜذف ر٤ -  

٣جبشش ٜٓبٓٚ ك٠ ؽذٝد اُغِطبد ٝاُزل٣ٞعبد أُؾُٞخ ُٚ .   -  

٣إدٟ ٓب ٣غ٘ذ ئ٤ُٚ ٖٓ أػٔبٍ أخشٟ ٓٔبصِخ ك٠ ٗطبم ٝاعجبد ٝٓغئ٤ُٞبد اُٞظ٤لخ .   -  

 شسوط شغل الوظيفة :  

ك٠ ٓغبلاد أُخبصٕ ٝأُشزش٣بد ٝاُِٞائؼ أُب٤ُخ .  ٓؼشكخ ربٓخ ثبُوٞا٤ٖٗ ٝاُِٞائؼ ٝاُوشاساد اُز٠ رؾٌْ اُؼَٔ  -  
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اُوذسح ػ٠ِ اُزخط٤ػ ٝاُزٞع٤ٚ ٝأُزبثؼخ .  -  

ٜٓبسح ك٠ ئعشاء الارصبلاد ٝؽغٖ اُزؼبَٓ ٓغ الأخش٣ٖ .  -  

ٜٓبسح ك٠ الاعزخذاّ الآضَ ُِٔخضٕٝ ٝرشش٤ذ الأٗلبم .   -  

الإُٔبّ ثبُِـخ الاٗغ٤ِض٣خ . -  

ئداسح أُخبصٕ ثٔب رز٤ؾٚ ا٤ٌُِخ .  اعز٤بص ثشآظ ٓزوذٓخ ك٠ -  

اعز٤بص اُجشآظ اُزذس٣ج٤خ اُلاصٓخ ث٘غبػ ُشـَ اُٞظ٤لخ .   -  

ٓؼشكخ ربٓخ ثاػذاد أعب٤ُت ٝئعشاءاد اُؼَٔ .   -  

 التدزيب المطلوب للوظيفة :  

رذس٣ت رخصص٠ ك٠ ٓغبٍ اُؼَٔ .   -  

اٗٔبغ اُغِٞى اُجششٟ .    -  

كٖ اُؾٞاس ٝئداسح اُزلبٝض .  -  

اُِـخ الإٗغ٤ِض٣خ .  -  
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  وظُفه تىطُف ثطبقه
التدرَا / اليبدر الخبص هُئه أعضبء شئىن رعبَه قسم رئُا  

 الوصف العام للوظيفى :
 ٣خزص شبؿَ ٛزٙ اُٞظ٤لٚ ثأػٔبٍ  سئ٤ظ هغْ سػب٣ٚ شئٕٞ أػعبء ٤ٛئٚ اُزذس٣ظ 

 ٚ٣ؼَٔ ثزؾذ٣ذ ٝاُٞظ٤لٚ رؾذ الإششاف اُؼبّ لا٤ٖٓ ػبّ ا٤ٌُِ 

 ٛزٙ اُٞظ٤لٚ ػ٠ِ اُؼب٤ِٖٓ ٓؼٚ ٣ٝشاعغ أػٔبُْٜ ٓشاعؼٚ رلص٤ِ٤ٚ ٣ششف شبؿ َ 

   

 الواجبات والمسئوليات للوظيفى:
  ٚ٣ششف اششاكب ػبٓب ػ٠ِ اُؼب٤ِٖٓ ثبُوغْ ٣ٝٞعْٜٜ ٣ٝشاعغ أػٔبُْٜ ٓشاعؼٚ رلص٤ِ٤ 

 ِوٚ ثشئٕٞ اُغبدٙ أػعبء ٤ٛئٚ اُزذس٣ظ٣وّٞ ثبلاششاف ػ٠ِ ئٜٗبء ًبكٚ الاعشاءاد أُب٤ُٚ ٝالاداس٣ٚ ثذاخَ ا٤ٌُِٚ ٝخبسعٜب ٝأُزؼ 

 ُ٤ٚ ٝالاداس٣ٚ اُخبصٚ ث٣ْٜوّٞ ثبُششاف ػ٠ِ سػب٣ٚ شئٕٞ  اُغبدٙ أػعبء ٤ٛئٚ اُزذس٣ظ اُز٣ٖ ثِـٞا عٖ اُغز٤ٖ اٝ اُغجؼ٤ٖ ثٔؼبٝٗزْٜ ك٠ ئٜٗبء ًبكٚ الاػٔبٍ أُب 

 ٚ٣إدٟ ٓب ٣غ٘ذ ا٤ُٚ ٖٓ أػٔبٍ اخشٟ ٓٔبصِٚ ك٠ ٗطبم ٝاعجبد ٝٓغإ٤ُبد اُٞظ٤ل 
 

 شسوط شغل الوظيفى 
  ٓإَٛ ػب٠ُ ٓ٘بعت 

  ٖٜٓبسٙ اعشاء الارصبلاد ٝؽغٖ اُزؼبَٓ ٓغ الاخش٣ 

  ٚئعز٤بص ثشآظ  اُؾبعجبد الا٤ُٚ ٓٔب رز٤ؾٚ ا٤ٌُِ 

  ٚالأُبّ ثبُِـٚ الاٗغ٤ِض٣ 

  َٔٓؼشكٚ ربٓٚ ثاػذاد اعب٤ُت ٝاعشاءاد اُؼ 

  الاد٠ٗ ٓجبششٙع٘ٞاد ػ٠ِ الأهَ ك٠ ٝظ٤لٚ ٖٓ اُذسعٚ  1هعبء ٓذٙ ث٤٘٤ٚ هذسٛب 
 

 التدزيب المطلوب للوظيفى
  َٔرذس٣ت رخصص٠ ك٠ ٓغبٍ اُؼ 

 ٟأٗٔبغ اُغِٞى اُجشش 

  كٖ اُؾٞاس 

 ٚاُِـٚ الاٗغ٤ِض٣ 
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 الشجبة رعبَه قسم رئُا وظُفه تى طُف ثطبقه 
 الوصف العام للوظيفى : 

  ٚ٣خزض شبؿَ ٛذٙ اُٞظ٤لٚ ثب شزاف ػ٠ِ أػٔبٍ رػب٣ٚ اُشجبة ثب٤ٌُِ 

 ٙاُٞظ٤لٚ ػ٠ِ اُؼب٤ِٖٓ ٓؼٚ ٣ٝزاعغ أػٔبُْٜ ٓزاعؼٚ رلظ٤ِ٤ٚ  ٣شزف شبؿَ ٛذ 

  روغ ٛذٙ اُٞظ٤لٚ ػٖٔ ٝظبئق ٌٓزت ٤ًَٝ ا٤ٌُِٚ ُشئٕٞ اُزؼ٤ِْ ٝاُطلاة 

 ٣خؼغ شبؿَ ٛذٙ اُٞظ٤لٚ ُلاشزاف اُؼبّ ٤ًَُٞ ا٤ٌُِٚ ُشئٕٞ اُزؼ٤ِْ ٝاُطلاة 

 
 الواجبات والمسئوليات للوظيفى:

 

 ٓظ اُ راط٤ٚ لإػ ا  اُوب ٙ ا عزٔبػ٤٤ٖ ٖٓ اُطلاة ثب٤ٌُِٚ ٣وّٞ ثب شزاف ػ٠ِ ر٘ظ٤ْ اُجزا 

  ٣وّٞ ثب شزاف ػ٠ِ ر٘ظ٤ْ أػٔبٍ ا  ارٙ ك٠ ؽ ٝ  اُظ٤بطٚ اُؼبٓٚ أُوزرٙ ٝا شزاف ػ٤ِٜب 

  ٚ٣وّٞ ثبػ ا  اُزوبر٣ز اُل٤٘ٚ ثب شززاى ٓغ ا خظبئ٤٤ٖ لأٝعٚ ا ٗشطٚ اُشٜز٣ٚ ٝاُظ٣ٞ٘ 

 ا عزٔبػ٠ ٝاُضوبك٠ ٝاُل٠٘ ثبرؾب  ا٤ٌُِٚ ٝٓؼبٝٗٚ أػؼبئٜب ػ٠ِ رؾو٤ن أؿزاػٜب  ٣وّٞ ثؾؼٞر اعزٔبػبد ُغ٘ٚ اُ٘شبؽ 

 ٝ ُِ ٚٓ٣ُٚوّٞ ثب شززاى ك٠ ٝػغ أُجب ة اُؼبٓٚ ُ٘شبؽ اُطلاة ك٠ أُغبٍ اُز٣بػ٠ ثب٤ٌُِٚ ثؾ٤ش ٣زلن ٓغ ارغبٛبد اُغبٓؼٚ ٝاُظ٤بطٚ اُؼب 

 اُضوبك٤ٚ ٝا عزٔبػ٤ٚ ٝاط ار اُ٘شزاد  ٣وّٞ ثب شزاف ػ٠ِ ر٘ظ٤ْ ٝر٘ل٤ذ أُظبثوبد ٝأُٜزعبٗبد 

  ٚ٣شزف ػ٠ِ أُشزك٤ٖ ٝأُ رث٤ٖ ثزػب٣ٚ اُشجبة ثب٤ٌُِ 

 ٣شزف ػ٠ِ أُ رث٤ٖ أُ٘ز ث٤ٖ ٖٓ اُخبرط 

 ٚ٣ئ ٟ ٓب ٣ظ٘  ا٤ُٚ ٖٓ أػٔبٍ اخزٟ ٓٔبصِٚ ك٠ ٗطبم ٝاعجبد ٝٓظئ٤ُبد اُٞظ٤ل 

 
 شسوط شغل الوظيفى 

 ٙ ٓئَٛ  راط٠ ػبٍ ٓ٘بطت ٓغ خجزٙ ًٝلب 

  ز٤بس اُجزآظ اُز ر٣ج٤ٚ اُلاسٓٚ ث٘غبػ ُشـَ اُٞظ٤لٚ اع 

  ٚأُؼزكٚ اٌُبك٤ٚ ثبُِـٚ ا ٗغ٤ِش٣ 

  اُو رٙ اُلبئوٚ ػ٠ِ اُزؼبَٓ ٓغ اُؾبطت ا ٠ُ 
 

 التدزيب المطلوب للوظيفى
  َٔاُِـٚ ا ٗغ٤ِش٣ٚ   -        ا رظبٍ اُلؼبٍ     -       ر ر٣ت رخظظ٠ ك٠ ٓغبٍ اُؼ 
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  الشجبة رعبَه اخظبئً وظُفه تى طُف ثطبقه 
 

 الوصف العام للوظيفة:
 ٣خزض شبؿَ ٛذٙ اُٞظ٤لخ ثز٘ل٤ذ اػٔبٍ رػب٣خ اُشجبة ثب٤ٌُِخ. 

 روغ ٛذٙ اُٞظ٤لخ ػٖٔ ٝظبئق هظْ رػب٣خ اُشجبة. 

 ٣خؼغ شبؿَ ٛذٙ اُٞظ٤لخ ُلاشزاف أُجبشز ُزئ٤ض هظْ رػب٣خ اُشجبة. 

 الوجبات والمسئوليات للوظيفة:
 زٝػبد ٝا ٗشطخ٣ؼغ خطخ اُجزآظ ٝأُش. 

 ٣وّٞ ثبػ ا  اُزوبر٣ز اُل٤٘خ ٝٓزبثؼزٜب. 

 ر٘ظ٤ْ أُؼظٌزاد ُِطلاة خلاٍ اُؼطِخ اُظ٤ل٤خ.  

 َٔاُزوبر٣ز اُ ٝر٣خ ػٖ أُٞهق أُب٠ُ ُِغ٘خ اُطلاث٤خ ٝا شزاف ػ٠ِ اػٔبٍ اُغز  ػ. 

 ُٔخزِلخ اػ ا  ٓشزٝع ا٤ُٔش٤ٗخ اُخبطخ ثب ٗشطخ اُطلاث٤خ ا. 

 ر٘ظ٤ْ ٝر٘ظ٤ن اُؼَٔ ك٢ ا ٗ ٣خ ا عزٔبػ٤خ. 

 ٣ئ ١ ٓب ٣ظ٘  ا٤ُٚ ٖٓ اػٔبٍ اخزٟ ٓٔبصِخ ك٢ ٗطبم ٝاعجبد ٝٓظئ٤ُٞبد اُٞظ٤لخ. 

 شسوط شغل الوظيفة :
 ٓئَٛ  راط٠ ػبٍ ٓ٘بطت ٓغ خجزح ًٝلب ح. 

  اعز٤بس اُجزآظ اُز ر٣ج٤خ ا سٓخ ث٘غبػ ُشـَ اُٞظ٤لخ. 

 ٌُبك٤خ ثبُِـخ ا ٗغ٤ِش٣خأُؼزكخ ا.  

 اُو رح اُلبئوخ ػ٠ِ اُزؼبَٓ ٓغ اُؾبطت ا ٠ُ. 

 التدزيب المطلوب للوظيفة :
  َٔر ر٣ت رخظظ٠ ك٢ ٓغبٍ اُؼ. 

 ٍا رظبٍ اُلؼب. 

 اُِـخ ا ٗغ٤ِش٣خ. 
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   ثطبقخ تىطُف وظُفخ رئُا قسم شئىن الدراسبد العلس ُب والجحىث
 الوصف العام للوظيفة

 ض شبؿَ ٛذٙ اُٞظ٤لخ الإشزاف ػ٠ِ أػٔبٍ شئٕٞ اُ راطبد اُؼ٤ِب ٝاُج ٝ ثب٤ٌُِخ٣خز . 

 ٣شزف شبؿَ اُٞظ٤لخ ػ٠ِ اُؼب٤ِٖٓ ٓؼٚ ٣ٝزاعغ أػٔبُْٜ ٓزاعؼخ رلظ٤ِ٤خ. 

 روغ ٛذٙ اُٞظ٤لخ ػٖٔ ٝظبئق  ٌٓزت ا٤ًَُٞ ُشئٕٞ اُ راطبد اُؼ٤ِب ٝاُجؾٞس. 

 ٌُ٤ِخ ُشئٕٞ اُ راطبد اُؼ٤ِبٝاُجؾٞس٣خؼغ شٔبٍ ٛذٙ اُٞظ٤لخ ُلإشزاف اُؼبّ ٤ًَُٞ ا. 

 الواجبات والمسئوليات للوظيفة

 ٣وّٞ ثٔزاعؼخ الأػٔبٍ اُز٢ رؼزع ٖٓ اُؼب٤ِٖٓ ٝاُزؤً  ٖٓ رطج٤ن اُِٞائؼ ٝاُوزاراد. 

 ٣وّٞ ثؼزع أُٞػٞػبد اُخبطخ ثبُ راطبد اُؼ٤ِب ٝاُجؾٞس ػ٠ِ ٤ًَٝ ا٤ٌُِخ ُشئٕٞ اُ راطبد اُؼ٤ِبٝاُجؾٞس. 

 ٢ ٝػغ ٗظْ ٓزٌبِٓخ ُشئٕٞ اُوجٍٞ ٝ اُزظغ٤َ ٝا ٓزؾبٗبد ٝاُ٘ٔبذط ٝاُظغلاد اُلاسٓخ ُذُي ٝ الإشزاف ػ٠ِ ر٘ل٤ذ اػ ا  خطخ ٣وّٞ ثبُٔشبرًخ ك

 .اُ راطبد اُؼ٤ِب ٝاُجؾٞس

 ٣وّٞ ثبرخبذ اعزا اد اػزٔب  رش٤ٌَ ُغبٕ أُ٘بهشخ. 

  ُراطبد اُؼ٤ِب٣وّٞ ثٔزبثؼخ ارخبذ الإعزا اد اُلاسٓخُوجٍٞ ٝرظغ٤َ اُطلاة اُٞاك ٣ٖ ثب. 

 ٙ٣وّٞ ثٔزبثؼخ الإعزا اد اُخبطخ ثٔ٘ؼ اُ رعبد اُؼ٤ِٔخ اُؼ٤ِب )  ثِّٞ/ ٓبعظز٤ز  ًزٞرا( 

 ٣وّٞ ثبػزٔب  اُشٜب اد اُز٢ ٣طِجٜب اُخز٣ٕٞ ُزو ٣ٜٔب ا٠ُ اُغٜبد أُخزِلخ. 

 ٓ الإٌٓب٤ٗبد اُجؾض٤خ ثب٤ٌُِخ٣شزف ػ٠ِ ر٘ل٤ذ ط٤بطخ ا٤ٌُِخ ثبُ٘ظجخ ُلاٗظبٕ اُجؾض٢ ثٔئطظبد ا هزظب  اُو٢ٓٞ ُلاطزلب ح ٖ. 

 ٣وّٞ ثٔزبثؼخ رٞك٤ز الإٌٓب٤ٗبد اُجؾض٤خ ثب٤ٌُِخ رؾو٤ن ط٤بطخ اُغبٓؼخ ثزشغ٤غ الإٗزبط اُجؾض٢ ػ٠ِ ع٤ٔغ أُظز٣ٞبد. 

 ٣وّٞ ثٔزبثؼخ رِج٤خ اؽز٤بعبد ٓئطظبد ا هزظب  اُو٢ٓٞ ٖٓ اُخ ٓبد اُجؾض٤خ اُز٢ رو ٜٓب ا٤ٌُِخ. 

 خزٟ ٓٔبصِخ ك٢ ٗطبم ٝاعجبد ٝٓظئ٤ُٞبد اُٞظ٤لخ٣ئ ١ ٓب ٣ظ٘  ا٤ُٚ ٖٓ أػٔبٍ أ. 
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 شسوط شغل الوظيفة:

 ٓئَٛ  راط٢ ػبٍ ٓ٘بطت ٓغ خجزح ًٝلب ح. 

 اعز٤بس اُجزآظ اُز ر٣ج٤خ اُلاسٓخ ث٘غبػ ُشـَ اُٞظ٤لخ . 

 أُؼزكخ اٌُبك٤خ ثبُِـخ الإٗغ٤ِش٣خ. 

 اُو رح اُلبئوخ ػ٠ِ اُزؼبَٓ ٓغ اُؾبطت ا٢ُ٥. 

  ط٘ٞاد ػ٠ِ ا هَ ك٢ ٝظ٤لخ ٖٓ اُ رعخ ا  ٠ٗ ٓجبشزح 8هؼب  ٓ ح ث٤٘٤خ ه رٛب. 

 :التدزيب المطلوب للوظيفة 

  َٔر ر٣ت رخظظ٠ ك٢ ٓغبٍ اُؼ. 

 ٍا رظبٍ اُلؼب. 

 اُِـخ ا ٗغ٤ِش٣خ. 
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 ثطبقخ تىطُف وظُفخ اخظبئٍ دراسبد علس ُب وبحىث

 الوصف العام للوظيفة

  ٙ ٛ َاطخ اُجؾٞس ٝٓزبثؼزٜب ٝرو ٣ْ روبر٣ز ػٜ٘ب ثب٤ٌُِخر الأٓزؾبٗبد ٝاُزطبئَ ٝ  ثز٘ل٤ذ أػٔبٍ اُزظغ٤َ ٝ اُٞظ٤لخ٣خزض شبؿ. 

  ٝظبئق ٌٓزت ا٤ًَُٞ ُشئٕٞ اُ راطبد اُؼ٤ِب ٝاُجؾٞسروغ ٛذٙ اُٞظ٤لخ ٖٓ. 

  ُٙلإشزاف أُجبشز ُزئ٤ض هظْ شئٕٞ اُ راطبد اُؼ٤ِب ٝاُجؾٞس اُٞظ٤لٚ ٣خؼغ شبؿَ ٛذ. 

 الواجبات والمسئوليات للوظيفة

 بلإػ ا  ٝا ؽزلبظ ثظغلاد ٝٓؼِٞٓبد ٓزٌبِٓخ ػٖ اُؾبط٤ِٖ ػ٠ِ اُ رعبد اُؼ٤ِٔخ اُؼ٤ِب ثب٤ٌُِخ٣وّٞ ث. 

 ٣وّٞ ثبرخبذ اعزا اد اػزٔب  اُزب٢ُ ٝ اُشٜب اد اُز٢ ٣طِجٜب خز٣غٞ اهظبّ اُ راطبد اُؼ٤ِب ٝؽلاثٜب. 

 ٞس ثشؤٕ ٗظْ ا ٓزؾبٗبد٣وّٞ ثبرخبذ الإعزا اد اُز٘ل٤ذ٣خ ُزطج٤ن هزاراد ٓغِض اُ راطبد اُؼ٤ِب ٝاُجؾ. 

  ٣وّٞ ثبػ ا  روبر٣ز ػٖ ٓوززؽبد رط٣ٞز ٝ اػبكخ أٝ اُـب  ثزآظ اُ راطبد اُؼ٤ِب ُِؼزع 

 ػ٠ِ ٓغِض اُ راطبد اُؼ٤ِب ٝاُجؾٞس. 

 آظبى اُ كبرز  ٣وّٞ ثزغ٤ٔغ ٝؽظز اُجؾٞس اُؼ٤ِٔخ ثب٤ٌُِخ ٝاُؼَٔ ػ٠ِ ؽجؼٜب ٝٗشزٛب ٝرجب ُٜب ثٞاططخ أٌُزجخ ٝ ػَٔ اُؼوٞ  اُلاسٓخ ٌَُ ثؾش ٝ

 . اُخبطخ ثذُي

 ٙ ٣شبرى ك٢ ٝػغ ٗظبّ ؽظبثبد اُجؾٞس ٣ٝٞػؼ أٝعٚ اُظزف ٝث٤ٖ رٌِلخ ًَ طزف ػ٠ِ ؽ. 

 ٣وّٞ ثبػ ا  ٤ٓشا٤ٗخ ٌٓبكبد اُجؾٞس اُلبئشح ٝ آظبى  كزز ا ررجبؽ اُخبطخ ثٜب. 

 ٣ئ ١ ٓب ٣ظ٘  ا٤ُٚ ٖٓ أػٔبٍ أخزٟ ٓٔبصِخ ك٢ ٗطبم ٝاعجبد ٝٓظئ٤ُٞبد اُٞظ٤لخ. 

 :شسوط شغل الوظيفة

 ٓئَٛ  راط٠ ػبٍ ٓ٘بطت ٓغ خجزح ًٝلب ح . 

 اعز٤بس اُجزآظ اُز ر٣ج٤خ اُلاسٓخ ث٘غبػ ُشـَ اُٞظ٤لخ . 
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 أُؼزكخ اٌُبك٤خ ثبُِـخ الإٗغ٤ِش٣خ. 

 اُو رح ػ٠ِ اُزؼبَٓ ٓغ اُؾبطت الأ٢ُ. 

 :التدزيب المطلوب للوظيفة

 َٔر ر٣ت رخظظ٢ ك٢ ٓغبٍ اُؼ. 

 اُِـخ الأٗغ٤ِش٣خ. 
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 ثطبقخ تىطُف وظُفخ اخظبئٍ دراسبد علس ُب وبحىث

 الوصف العام للوظيفة

 ٣خزض شبؿَ ٛ ٙ اٝ ٤ِٓ٘خ ثز٘ل٤ذ أػٔبٍ اُزظغ٤َ ٝ الأٓزؾبٗبد ٝاُزطبئَ ٝ ذر اطخ اُجؾٞس ٝٓزبثؼزٜب ٝرو ٣ْ روبر٣ز ػٜ٘ب ثب٤ٌُِخ. 

 ُجؾٞسروغ ٛذٙ اُٞظ٤لخ ٖٓ ٝظبئق ٌٓزت ا٤ًَُٞ ُشئٕٞ اُ راطبد اُؼ٤ِب ٝا. 

 ٣خؼغ شبؿَ ٛذٙ ا٤ُُٞؼخ ُلإشزاف أُجبشز ُزئ٤ض هظْ شئٕٞ اُ راطبد اُؼ٤ِب ٝاُجؾٞس. 

 الواجبات والمسئوليات للوظيفة
 ٣وّٞ ثبلإػ ا  ٝا ؽزلبظ ثظغلاد ٝٓؼِٞٓبد ٓزٌبِٓخ ػٖ اُؾبط٤ِٖ ػ٠ِ اُ رعبد اُؼ٤ِٔخ اُؼ٤ِب ثب٤ٌُِخ. 

 ُز٢ ٣طِجٜب خز٣غٞ اهظبّ اُ راطبد اُؼ٤ِب ٝؽلاثٜب٣وّٞ ثبرخبذ اعزا اد اػزٔب  اُزب٢ُ ٝ اُشٜب اد ا. 

 ٣وّٞ ثبرخبذ الإعزا اد اُز٘ل٤ذ٣خ ُزطج٤ن هزاراد ٓغِض اُ راطبد اُؼ٤ِب ٝاُجؾٞس ثشؤٕ ٗظْ ا ٓزؾبٗبد. 

  ٣وّٞ ثبػ ا  روبر٣ز ػٖ ٓوززؽبد رط٣ٞز ٝ اػبكخ أٝ اُـب  ثزآظ اُ راطبد اُؼ٤ِب ُِؼزع 

 ٞسػ٠ِ ٓغِض اُ راطبد اُؼ٤ِب ٝاُجؾ. 

  اُ كبرز ٣وّٞ ثزغ٤ٔغ ٝؽظز اُجؾٞس اُؼ٤ِٔخ ثب٤ٌُِخ ٝاُؼَٔ ػ٠ِ ؽجؼٜب ٝٗشزٛب ٝرجب ُٜب ثٞاططخ أٌُزجخ ٝ ػَٔ اُؼوٞ  اُلاسٓخ ٌَُ ثؾش ٝ آظبى

 . اُخبطخ ثذُي

 ٙ ٣شبرى ك٢ ٝػغ ٗظبّ ؽظبثبد اُجؾٞس ٣ٝٞػؼ أٝعٚ اُظزف ٝث٤ٖ رٌِلخ ًَ طزف ػ٠ِ ؽ. 

 ؾٞس اُلبئشح ٝ آظبى  كزز ا ررجبؽ اُخبطخ ثٜب٣وّٞ ثبػ ا  ٤ٓشا٤ٗخ ٌٓبكبد اُج. 

 ٣ئ ١ ٓب ٣ظ٘  ا٤ُٚ ٖٓ أػٔبٍ أخزٟ ٓٔبصِخ ك٢ ٗطبم ٝاعجبد ٝٓظئ٤ُٞبد اُٞظ٤لخ. 

 :شسوط شغل الوظيفة

 ٓئَٛ  راط٠ ػبٍ ٓ٘بطت ٓغ خجزح ًٝلب ح . 

 اعز٤بس اُجزآظ اُز ر٣ج٤خ اُلاسٓخ ث٘غبػ ُشـَ اُٞظ٤لخ . 

 ٗغ٤ِش٣خأُؼزكخ اٌُبك٤خ ثبُِـخ الإ. 

 اُو رح ػ٠ِ اُزؼبَٓ ٓغ اُؾبطت الأ٢ُ. 
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 :التدزيب المطلوب للوظيفة

 َٔر ر٣ت رخظظ٢ ك٢ ٓغبٍ اُؼ. 

 اُِـخ الأٗغ٤ِش٣خ. 

 ثطبهخ رٞط٤ق ٝظ٤لخ رئ٤ض هظْ اُؼلاهبد اُضوبك٤خ

 :الوصف العام للوظيفة

 ٣خزظز شبؿَ ٛذٙ اُٞظ٤لخ ثبلإشزاف ػ٠ِ أػٔبٍ اُؼلاهبد اُضوبك٤خ ثب٤ٌُِخ. 

 ؿَ اُٞظ٤لخ ػ٠ِ اُؼب٤ِٖٓ ٓؼٚ ٣ٝزاعغ أػٔبُْٜ ٓزاعؼخ رلظ٤ِ٤خ٣شزف شب. 

 روغ ٛذٙ اُٞظ٤لخ ػٖٔ ٝظبئق ٌٓزت ا٤ًَُٞ ُشئٕٞ اُ راطبد اُؼ٤ِب ٝاُجؾٞس. 

 ٣خؼغ شبؿَ ٛذٙ اُٞظ٤لخ ُلإشزاف اُؼبّ ٤ًَُٞ ا٤ٌُِخ ُشئٕٞ اُ راطبد اُؼ٤ِب ٝاُجؾٞس. 

 :الواجبات والمسئوليات للوظيفة

 ٝر٤ٔ٘خ ؽزًخ ا رظب د اُضوبك٤خ ٝاُؼ٤ِٔخ ث٤ٖ ا٤ٌُِخ ٝث٤ٖ اُغبٓؼبد ٝا٤ُٜئبد ٝٓزاًشاُجؾش اُؼ٢ِٔ أُؾ٤ِخ ٝالإه٤ٔ٤ِخ ٝالأع٘ج٤خ ٣وّٞ ثز٘ظ٤ْ ٝا ارح. 

 طلز أػؼب  ٤ٛئخ  ع٘ج٤خ ٣ٝوّٞ ثٔزبثؼخ ارخبذ الإعزا اد اُلاسٓخ ُز٘ل٤ذ ا رلبه٤بد اُؼبٓخ ٓغ اُ ٍٝ الأع٘ج٤خ ٝا رلبه٤بد اُض٘بئ٤خ ٓغ اُغبٓؼبد اُؼزث٤خ ٝالأ

 .اُز ر٣ض ٝٓؼب٤ْٜٗٝ ػ٠ِ ٛذٙ ا رلبه٤بد

 ٣وّٞ ثزٔض٤َ ا٤ٌُِخ ك٢ اُ٘شبؽ اُضوبك٢. 

 ٣وّٞ ثز٘ظ٤ْ اُ٘ ٝاد ٝأُئرٔزاد ٝػَٔ الإعزا اد اُلاسٓخ ُظلز الأطبرذح ُؾؼٞر أُئرٔزاد أٝ ٝرع اُؼَٔ أٝ اُ٘ ٝاد أٝ اُ ٝراد. 

 ب ٍ الأكزا  ٝاُخجزا  ٝرٞك٤ز كزص اُ راطخ ثبُخبرط ُِٔؼ٤ ٣ٖ ٝاُجبؽض٣ٖ٤شبرى ك٢ رجب ٍ أُؼِٞٓبد ٝاُجزآظ ٝاُ٘ظْ ٝرج. 

 ٣وّٞ ثز٘ل٤ذ ٓزبثؼخ اُخطخ اُخٔظ٤خ ُِجؼضبد اُخبرع٤خ ٝالإشزاف أُشززى ٝاُجؼضبد ٝأُٜٔبد اُؼ٤ِٔخ. 

 خ اُ ًزٞراٙ أٝ ُغٔغ أُب ح اُؼ٤ِٔخ٣وّٞ ثٔزبثؼخ ارخبذ اعزا اد اُززش٤ؼ ٝ اُظلز ُِٔؼ٤ ٣ٖ ٝأُ رط٤ٖ أُظبػ ٣ٖ ػ٠ِ ٛذٙ اُؾظٍٞ ػ٠ِ  رع. 

 ٣وّٞ ثٔزبثؼخ ٝ ارخبذ اعزا اد اُززش٤ؼ ُِٔ٘ؼ أُو ٓخ ُِ ٍٝ ٖٓ عٜبد أع٘ج٤خ. 

 زاد اُزغبٝس ٣وّٞ ثٔزبثؼخ ٝ ارخبذ اعزا اد الإػبرح لأػؼب  ٤ٛئخ اُز ر٣ض ُِ ٍٝ اُؼزث٤خ ٝالأع٘ج٤خ ًٝذُي اٜٗب  الإػبرح ٝاطزلاّ اُؼَٔ ٝاؽزظبة كز

 .ٝا طزوبُخ
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  َخبرع٢ ٣وّٞ ثٔزبثؼخ ٝارخبذ اعزا اد طلز أُؼ٤ ٣ٖ ٝأُ رط٤ٖ أُظبػ ٣ٖ ك٢ أعبساد  راط٤خ ػ٠ِ ٓ٘ؼ شخظ٤خ أٝ ػ٠ِ ٗلوزْٜ اُخبطخ أٝ أ١ ر٣ٞٔ

جخ ثبُ٘لوبد اُؾظٍٞ ػ٠ِ أُبعظز٤ز ٝاٜٗب  الأعبسح اُ راط٤خ ك٢ ؽبُخ ػ ّ اُؼٞ ح ٝأُطبُ( ثـزع اُؾظٍٞ ػ٠ِ اُ ًزٞراٙ / ر ر٣ت / عٔغ ٓب ح ػ٤ِٔخ

 .ٝاُؼزع ثبٜٗب  اُخ ٓخ

 ُؼب٣٢ُشزف ػ٠ِ كزؼ اُو٘ٞاد اُؼ٤ِٔخ ُِٔٞك ٣ٖ طٞا  ك٢ ثؼضبد اشزاف ٓشززى أٝ ػ٠ِ ٓ٘ؼ ؽجوب ُ٘ظبّ الإشزاف أُشززى ٝ ثلاؽ ٝسارح اُزؼ٤ِْ ا. 

  ٖح ػبّ ٣غ   ثٌٔبكؤح ؽجوب ُِوٞاػ  أُب٤ُخ .٣وّٞ ثبرخبذ اعزا اد  ػٞح الأطبرذح الأعبٗت ُٔ   ٓخزِلخ ك٢ رٌٕٞ أطجٞع أٝ أًضز أٝ شٜز ٝرؼ٤٤ ُٔ 

 . ٣وّٞ ثٔزبثؼخ اُزوبر٣ز ٝأُذًزاد اُخبطخ ثبُجؼضبد ٝالأعبساد اُ را٣خ ٝا ػبراد ٝ أُٜٔبد اُؼ٤ِٔخ 

 .٣ئ ١ ٓب ٣ظ٘  ا٤ُٚ ٖٓ أػٔبٍ أخزٟ ٓٔبصِخ ك٢ ٗطبم ٝاعجبد ٝٓظئ٤ُٞبد اُٞظ٤لخ 

 شسوط شغل الوظيفة:

  خجزح ًٝلب ح.ٓئَٛ  راط٢ ػبٍ ٓ٘بطت ٓغ 

 اعز٤بس اُجزآظ اُز ر٣ج٤خ اُلاسٓخ ث٘غبػ ُشـَ اُٞظ٤لخ. 

 أُؼزكخ اٌُبك٤خ ثبُِـخ الإٗغ٤ِش٣خ. 

 .اُو رح اُلبئوخ ػ٠ِ اُزؼبَٓ ٓغ اُؾبطت ا٢ُ٥ . 

  ط٘ٞاد ػ٠ِ الأهَ ك٢ ٝظ٤لخ ٖٓ اُ رعخ الأ ٠ٗ ٓجبشزح. 8هؼب  ٓ ح ث٤٘٤خ ه رٛب 

 التدزيب المطلوب للوظيفة:

 ك٢ ٓغبٍ اُؼَٔ ر ر٣ت رخظظ٢ 

 .ٍا رظبٍ اُلؼب 

 اُِـخ ا ٗغ٤ِش٣خ. 
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 قسم الظُبوه  رئُااسم الىظُفخ: ثطبقخ التىطُف الىظُفً 

 -الوصف العام: -
 ٞظ٤لخ ػ٢ِ هٔخ ٝظبئق ا ارح اُظ٤بٗخ روغ ٛذٙ اُ -

 رخزض ٛذٙ اُٞظ٤لخ ٝػغ خطؾ رلظ٤ِ٤خ لأػٔبٍ اُظ٤بٗخ ٝٓزبثؼخ ر٘ل٤ذٛب. -

 -الواجبات والمسئوليات: -
 ./ ٓ ٣ز ا ارح ا٤ٌُِخ  ٣ؼَٔ شبؿَ ٛذٙ اُٞظ٤لخ رؾذ اُزٞع٤ٚ اُؼبّ ُِزئ٤ض أُخزض -

 ْٜالإشزاف ػ٢ِ اُؼب٤ِٖٓ ثبلإ ارح ٝرٞع٤ْٜٜ ٝٓزبثؼخ أػٔبُ -

 الإشزاف ػ٢ِ أػٔبٍ ط٤بٗخ ٝرز٤ْٓ أصبس ./ ا٤ٌُِخ. -

 الإشزاف ػ٢ِ ط٤بٗخ ٓجب٢ٗ . / ا٤ٌُِخ ٝٓ٘شآرٜب. -

 ٓزاعؼخ ر٘ل٤ذ أػٔبٍ اُظ٤بٗخ ٝاُزز٤ٓٔبد ؽظت الأطٍٞ اُٜ٘ ط٤خ ك٢ اُٞهذ أُؾ   ُٜب ٝاُؼ٢ِٔ ػ٢ِ رذ٤َُ اُؼوجبد اُز٢ رؼززع اُز٘ل٤ذ. -

 ٌٜزث٤خ ٝالأعٜشح ٝأُؼ اد.الإشزاف ػ٢ِ ط٤بٗخ ٝاطلاػ اُزز٤ًجبد اُ -

 أُشبرًخ ك٢ اػ ا  ٤ٓشا٤ٗخ الإطلاػ ٝاُزز٤ْٓ ٝاُظ٤بٗخ ٌُبكخ أُجب٢ٗ ٝالأعٜشح ٝأُؼ اد ة./ ا٤ٌُِخ. -

 الإشزاف ػ٢ِ ػ٤ِٔبد اُلؾض اُ ٝر١ ٌُبكخ الأعٜشح ٝأُؼ اد اُخبطخ ة./ ا٤ٌُِخ. -

 أُزؼِوخ ثزشـ٤ِٜب ٝط٤بٜٗب.الإشزاف ػ٢ِ رشـ٤َ ٝط٤بٗخ ٝطبئَ اُ٘وَ اُزبثؼخ ٝآظبى اُظغلاد  -

 الإشززاى ك٢ اُِغبٕ اُز٢ روزؼ٤ٜب ؽج٤ؼخ اُؼَٔ. -

 الإشزاف ػ٢ِ ػ٤ِٔخ كؾض الأعٜشح ٝٓطبثوزٜب ُِٔٞاطلبد اُل٤٘خ. -

 ٓزاعؼخ ػوٞ  اُظ٤بٗخ ٓغ اُشزًبد. -

 اُو٤بّ ثٔب ٣ظ٘  ا٤ُٚ ٖٓ أػٔبٍ أخز١ ٓٔبصِخ. -

 -شسوط شغل الوظيفة: -
 ُخجزح أُزخظظخ ك٢ ٓغبٍ اُؼَٔا٢ُ عبٗت رٞاكز ا ٓئَٛ ٓ٘بطت  -

 ط٘ٞاد ػ٢ِ الأهَ ك٢ ٝظ٤لخ ٖٓ اُ رعخ الأ ٢ٗ ٓجبشزح. 6هؼب  ٓ ح ث٤٘٤خ ه رٛب  -

 اعز٤بس اُجزآظ اُز ر٣ج٤خ اُز٠ رز٤ؾٜب اُغبٓؼخ ك٠ ٓغبٍ اُؼَٔ. -
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