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 لوحدة متابعة الخريجينالهيكل التنظيمى 

  

 وحدة متابعة الخريجينمدير  نائب

 

 وحدة متابعة الخريجينمجمس إدارة  رئيس

 

 وحدة متابعة الخريجينمجمس إدارة  رئيس نائب 

 

 وحدة متابعة الخريجينمدير  

 

 سكرتارية الوحدة

 البياناتالدراسات وقواعد قسم 

 

 قسم متابعة الخريجين قسم التوظيف قسم تنمية المهارات 

 جمعية خريجى كمية السياحة والفنادق
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 الكود  

 0012 وحدة متابعة الخريجينمدير  المسمى الوظيفي:

 0 الإدارة العميا/ القيادات القسم/الإدارة

 0511 وكيل الكمية لشئون البيئة وخدمة المجتمع الرئيس المباشر:

 بالوحدةرئيس مجمس الإدارة + كافة المناصب  المنصب/ المناصب التي تتعامل مع الوظيفة:

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

 الهدف الاستراتيجي:

قوية وفعالة وتواصل دائم  بإيجاد علاقةو الأىتمام  إدارة وحدة متابعة الخريجين وفقا للأئحة الداخمية لموحدة
بين الكمية وخريجيا وبين الكمية والمجتمع. من خلال المتابعة وتقديم الخدمات التي تستيدف رفع كفاءتيم 

 . وتنمية مياراتيم لتتوافق مع متطمبات سوق العمل لتمبية احتياجات المجتمع
 

 مهام ومسئوليات الوظيفة

ينسق توزيع ومتابعة أنشطة وحدة متابعة الخريجين لتحقيق أىدافيا من خلال فتح قنوات إتصال بين  -
 الكمية و الخريجين و المجتمع المحمى. 

 يشرف عمى متابعة وتنفيذ الانشطة التي تكمف بيا الوحدة. -
 يقدم تقارير المتابعة الخاصة بكل مشروع واي انشطة اخري تكمف بيا الوحدة.  -

 

 5012نائب مدير وحدة متابعة الخريجين   - ائف المندرجة تحت هذا التوصيف:الوظ
 32153 قسم الدراسات وقواعد البيانات  -
 32152قسم تنمية الميارات   -
 32152قسم التوظيف    -
 32152قسم متابعة الخريجين   -
 37172سكرتارية الوحدة   -

 جج
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 متطمبات الاختيار والتعيين:

   دكتوراة المؤهلات:

   مطموب الخبرات السابقة:

   مطموب الكفاءة:
 

 المهارات:

 إجادة المغات الأجنبية. - إجادة التعامل مع الحاسب الآلي. -
القدرة عمى التعاون والعمل في فريق أو  -

 بصورة فردية وفقا لمتطمبات العمل.
القدرة عمى التدريس والتدريب الفعال  -

 للأعداد الكبيرة والصغيرة.
 القدرة عمى الاتصال مع الآخرين. - العرض الجيد.القدرة عمى  -
القدرة عمى إدارة الأفراد والمجموعات في  -

 العمل.
القدرة عمى حل المشكلات واتخاذ  -

 القرارات.
 

    أخرى:

  ICDLالحصول عمى شيادة  - الحصول عمى دورات في المغات الأجنبية. -
 حسن السير والسموك. - حسن المظير. -
  الوظيفة.الإلمام بمتطمبات  -

 ضوابط الاختيار والتعيين:

يعمن عن الوظيفة بمعرفة عميد الكمية ويتم تقديم سيرة ذاتية لممتقدمين ويتم الاختيار والمفاضمة بين  -
بالكمية  بناءا او المدرسين من الأقسام المختمفة الأساتذة المساعدين أو الأساتذة  المتقدمين من

 عمى متطمبات التعيين المذكورة في ىذا التوصيف. 
بقرار مسبب من رئيس مجمس الإدارة، وذلك إذا أخل بواجباتو الجامعية أو  الوحدة مدير  إعفاء -

 . بعد إجراء التحقيق اللازم لوحدةبمقتضيات مسؤولياتو القيادية با
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 الكود   

 5012 متابعة الخريجيننائب مدير وحدة  المسمى الوظيفي:

 50 الإدارة الوسطى/ الإشرافية  القسم/ الإدارة:

 0012 متابة الخريجينوحدة  مدير الرئيس المباشر:

 كافة المناصب بالكمية المنصب/ المناصب التي تتعامل مع الوظيفة:

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

 الهدف الإستراتيجى: 

  . فى حدود القوانين والموائحالأشراف عمى تنفيذ أنشطة الوحدة ومتابعة الخريجين 

 مهام ومسئوليات الوظيفة:

 .بالكمية متابعة الخريجينحضور الاجتماعات الدورية لوحدة  -
 .ينوب عن مدير الوحدة حال غيابو -
 .تنفيذ الأنشطة التى تكمف بيا الوحدةالاشراف عمى  -
  .مساعدة مدير الوحدة فى صياغة خطط العمل -
 .العمل كحمقة وصل بين موظفى الوحدة ومديرىا -
 اداء الواجبات المرتبطة بالميام السابقة. -

 
 قسم الدراسات وقواعد البيانات  -   الوظائف المندرجة تحت هذا التوصيف:

32153 
 32152قسم تنمية الميارات   -
 32152قسم التوظيف    -
 32152قسم متابعة الخريجين   -
 37172سكرتارية الوحدة   -

   متطمبات الاختيار والتعيين:

   دكتوراة المؤهلات:



 

 6                      جامعة الفيوم  -كمية السياحة والفنادق -لوحدة متابعة الخريجين  دليل التوصيف الوظيفي   

 

   مطموب الخبرات السابقة:

   مطموب الكفاءة:

    :المهارات

 إجادة المغات الأجنبية. - إجادة التعامل مع الحاسب الآلي. -
القدرة عمى التعاون والعمل في فريق أو  -

 بصورة فردية وفقا لمتطمبات العمل.
القدرة عمى التدريس والتدريب الفعال  -

 للأعداد الكبيرة والصغيرة.
 القدرة عمى الاتصال مع الآخرين. - القدرة عمى العرض الجيد. -
القدرة عمى إدارة الأفراد والمجموعات في  -

 العمل.
القدرة عمى حل المشكلات واتخاذ  -

 القرارات.
    أخرى:

 .ICDLالحصول عمى شيادة  - عمى دورات في المغات الأجنبية.الحصول  -
 حسن السير والسموك. - حسن المظير. -

 
  ضوابط الاختيار والتعيين

 بالكمية من بين أعضاء ىيئة التدريس بالكمية متابعة الخريجين نائب مدير وحدةعميد الكمية يعين  -
 .بناءا عمى ترشيح وكيل الكمية لشئون خدمة المجتمع وتنمية البيئة

بعد موافقة مجمس عميد الكمية بقرار مسبب من  متابعة الخريجيننائب مدير وحدة  إعفاءيجوز  -
بمقتضيات مسؤولياتو  المختص وذلك إذا أخل بواجباتو الجامعية أو الكميةإدارة الوحدة و مجمس 

 الرئاسية بعد إجراء التحقيق اللازم. 
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 الكود  

 12150 قسم الدراسات وقواعد البيانات المسمى الوظيفي:

 12 الإدارة التشغيمية القسم/ الإدارة:

 0011 مدير وحدة متابعة الخريجين الرئيس المباشر:

 بالكمية الإدارة العميامناصب  المنصب/ المناصب التي تتعامل مع الوظيفة:

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

 الهدف الاستراتيجي:

 فى حدود القوانين والموائح. الأعمال الخاصة بالدرسات وقواعد البيانات لوحدة متابعة الخريجينأداء وتنفيذ 

 مهام ومسئوليات الوظيفة

 الوحدة.متابعة سير عمل  -
 مسئول عن الصادر والوارد لموحدة . -
 .بناء قاعدة بيانات لخريجي الكمية -
 .عمل دراسات كاشفة عن احتياجات سوق العمل والفرص المتاحة لخريجي الكمية -
حصر الاحتياجات التدريبية لمخريجين والأعداد لمدورات التدريبية والتأىيمية ليم بما يتوافق مع  -

 .متطمبات سوق العمل
عداد تقارير عن مدى تأثيرىا -  .متابعة وتقييم الدورات التدريبية والتأىيمية وا 
 .عمل دراسات كاشفة عن مدى ملائمة البرامج التعميمية بالكمية لاحتياجات سوق العمل  -
قياس رضاء الخريجين المتصمين بسوق العمل عن الكمية والمقررات ومدى توافق ىذه المقررات   -

 .مع سوق العمل
رضاء أصحاب الأعمال عن مستوى خريج الكمية بالمقابلات والاستبيانات وغيرىا من قياس   -

 .الوسائل
  - الوظائف المندرجة تحت هذا التوصيف:

 متطمبات الاختيار والتعيين:

   مؤىل عال  المؤهلات:
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 الخبرات السابقة:

 

 مطموب

  

   مطموب الكفاءة:

 المهارات:

  الآلي.إجادة التعامل مع الحاسب  -

 القدرة عمى التعاون والعمل في فريق أو بصورة فردية وفقا لمتطمبات العمل. -
 القدرة عمى الاتصال مع الآخرين. -
    أخرى:

 حسن المظير. - ICDLالحصول عمى شيادة  -
 حسن السير والسموك. - الإلمام بمتطمبات الوظيفة. -

 

 ضوابط الاختيار والتعيين:

 

عمى اختيار عميد الكمية والاخذ برأي مدير الوحدة بعد مراجعة متطمبات يتم اختيار العضو بناءا  -
 الوظيفة الواردة في ىذا النموذج.

بمقتضيات  ، وذلك إذا أخل بواجباتو أوعميد الكميةبقرار مسبب من  العضو  إعفاءيجوز  -
 . مسؤولياتو الإدارية بعد إجراء التحقيق اللازم
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 الكود  

 12152 تنمية المهاراتقسم  المسمى الوظيفي:

 12 الإدارة التشغيمية القسم/ الإدارة:

 0011 مدير وحدة متابعة الخريجين الرئيس المباشر:

 بالكمية مناصب الإدارة العميا المنصب/ المناصب التي تتعامل مع الوظيفة:

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

 الاستراتيجي:ف اليد

 فى حدود القوانين والموائح.الأعمال الخاصة بتنمية ميارات وتدريب الخريجين أداء وتنفيذ 

 مهام ومسئوليات الوظيفة

 التنفيذ والاشراف عمى المقاءات والندوات والدورات التأىيميو والتدريبيو التى تعقد لخريجى الكميو  -
اعداد مطويات ونشرات دوريو وغير دوريو  لاطلاع الخريجين عمى المستجدات فى تخصصيم  -

 بيدف ربطيم  بمستحدثات عموميم. 
اعداد المطويات  والاستبيانات وغيرىا من الادوات الخاصو بوحدة متابعة الخريجين بالكميو  -

 لتوزيعيا فى المقاءات والدورات.
  - ف:الوظائف المندرجة تحت هذا التوصي

 متطمبات الاختيار والتعيين:

   مؤىل عال المؤهلات:

   مطموب الخبرات السابقة:

   مطموب الكفاءة:

 المهارات:

 القدرة عمى الاتصال مع الآخرين. - إجادة التعامل مع الحاسب الآلي. -
 القدرة عمى التعاون والعمل في فريق أو بصورة فردية وفقا لمتطمبات العمل. -
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    أخرى:

 حسن المظير. - ICDLالحصول عمى شيادة  -
 حسن السير والسموك. - الإلمام بمتطمبات الوظيفة. -

  

  ضوابط الاختيار والتعيين:

يتم اختيار العضو بناءا عمى اختيار عميد الكمية والاخذ برأي مدير الوحدة بعد مراجعة متطمبات  -
 الوظيفة الواردة في ىذا النموذج.

بمقتضيات  ، وذلك إذا أخل بواجباتو أوعميد الكميةبقرار مسبب من  العضو  إعفاءيجوز  -
 . مسؤولياتو الإدارية بعد إجراء التحقيق اللازم
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 الكود  

 12152 قسم التوظيف المسمى الوظيفي:

 12 الإدارة التشغيمية القسم/ الإدارة:

 0011 مدير وحدة متابعة الخريجين الرئيس المباشر:

 بالكمية مناصب الإدارة العميا المناصب التي تتعامل مع الوظيفة:المنصب/ 

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

 الهدف الاستراتيجي:

 فى حدود القوانين والموائح.الأعمال الخاصة بتوظيف الخريجين أداء وتنفيذ 

 مهام ومسئوليات الوظيفة

 لقاءات توظيفيو لخريجى الكمية  ودعوة اصحاب مؤسسات سوق العمل السياحى .تنظيم  عدة  -
 الاعلان المستمر عن الوظائف المختمفو والتى تتناسب مع الخريجين باشكال الاعلان المختمفو  -
اعداد التقارير عن مدى اتفاق متطمبات سوق العمل ونواتج التعمم بالكميو ورفعيا  لموحده نمييدا  -

المجان المختصو بالكميو لاحداث توافق بين نواتج التعمم المستيدفو ومتطمبات سوق لعرضيا عمى 
 العمل.

  - الوظائف المندرجة تحت هذا التوصيف:

 متطمبات الاختيار والتعيين:

   مؤىل عال المؤهلات:

   مطموب الخبرات السابقة:

   مطموب الكفاءة:

 المهارات:

  إجادة التعامل مع الحاسب الآلي. -

 القدرة عمى التعاون والعمل في فريق أو بصورة فردية وفقا لمتطمبات العمل. -
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 القدرة عمى الاتصال مع الآخرين. - القدرة عمى العرض الجيد. -
 

 أخرى:
 

 

 

 حسن المظير. - ICDLالحصول عمى شيادة  -
 حسن السير والسموك. - الإلمام بمتطمبات الوظيفة. -

 

 ضوابط الاختيار والتعيين:
 

اختيار العضو بناءا عمى اختيار عميد الكمية والاخذ برأي مدير الوحدة بعد مراجعة متطمبات يتم  -
 الوظيفة الواردة في ىذا النموذج.

بمقتضيات  ، وذلك إذا أخل بواجباتو أوعميد الكميةبقرار مسبب من  العضو  إعفاءيجوز  -
 . مسؤولياتو الإدارية بعد إجراء التحقيق اللازم



 

 13                      جامعة الفيوم  -كمية السياحة والفنادق -لوحدة متابعة الخريجين  دليل التوصيف الوظيفي   

 

 الكود  

 12157 قسم متابعة الخريجين المسمى الوظيفي:

 12 الإدارة التشغيمية القسم/ الإدارة:

 0011 مدير وحدة متابعة الخريجين الرئيس المباشر:

 بالكمية مناصب الإدارة العميا المنصب/ المناصب التي تتعامل مع الوظيفة:

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

 الهدف الاستراتيجي:

 فى حدود القوانين والموائح.الأعمال الخاصة بمتابعة الخريجين أداء وتنفيذ 

 مهام ومسئوليات الوظيفة

 عمل منتدى  لخريجى الكميو عمى موقع  الكميو والاشراف عميو.  -
استصدار مجمة دوريو لخريجى  الكمية  باسم وحدة  متابعة الخريجين بكمية  السياحو الفنادق  -

 بالفيوم. 
 عمل زيارات  ميدانيو لمخريجين فى اماكن عمميم لموقوف عمى احواليم واحتياجاتيم التدريبيو. -

  - الوظائف المندرجة تحت هذا التوصيف:

 متطمبات الاختيار والتعيين:

   مؤىل عال المؤهلات:

   مطموب الخبرات السابقة:

   مطموب الكفاءة:

 المهارات:

 القدرة عمى الاتصال مع الآخرين. - إجادة التعامل مع الحاسب الآلي. -
القدرة عمى التعاون والعمل في فريق أو  -

 بصورة فردية وفقا لمتطمبات العمل.
القدرة عمى التدريس والتدريب الفعال  -

 والصغيرة.للأعداد الكبيرة 
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القدرة عمى حل المشكلات واتخاذ  - القدرة عمى العرض الجيد. -
 القرارات.

ارة الأفراد والمجموعات في القدرة عمى إد -
 العمل

 

    أخرى:

 حسن المظير. - ICDLالحصول عمى شيادة  -
 حسن السير والسموك. - الإلمام بمتطمبات الوظيفة. -

 

 ضوابط الاختيار والتعيين:

 

العضو بناءا عمى اختيار عميد الكمية والاخذ برأي مدير الوحدة بعد مراجعة متطمبات يتم اختيار  -
 الوظيفة الواردة في ىذا النموذج.

بمقتضيات  ، وذلك إذا أخل بواجباتو أوعميد الكميةبقرار مسبب من  العضو  إعفاءيجوز  -
 . مسؤولياتو الإدارية بعد إجراء التحقيق اللازم
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 الكود  

 17172 متابعة الخريجينوحدة  سكرتارية الوظيفي: المسمى

 17 الإدارة التشغيمية  القسم/ الإدارة:

 5012 متابعة الخريجيننائب مدير وحدة  الرئيس المباشر:

 الإدارات المختمفة بالكمية حسب التخصص المنصب/ المناصب التي تتعامل مع الوظيفة:

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

 الهدف الاستراتيجي:

 فى حدود القوانين والموائح. وحدة ة الأمور الخاصة بسكرتارية الأداء كاف

 مهام ومسئوليات الوظيفة:

 مسئول عن الصادر والوارد لممكتب. -
 تنظيم أجندة الأعمال والمواعيد الخاصة بالمكتب  -
 المختصة وفق جدول الأعمال.تحديد أوقات المقابلات مع القيادة  -
 عرض الشكاوى و الإلتماسات و المقترحات المقدمة من الأطراف المختمفة -
 كتابة التقارير الخاصة بالمكتب. -
 القيام بجميع الميام المكتبية. -
 تنظيم الممفات والمستندات المتعمقة بالعمل . -
 الإستراتيجية. الإلتزام بتنفيذ الأنشطة المتعمقة بالخطة التفذية فى خطة الكمية -
 أداء الواجبات المرتبطة بالميام السابقة .  -

  :الوظائف المندرجة تحت هذا التوصيف

   متطمبات الاختيار والتعيين:

 مؤىل عال المؤهلات:

 مطموبة الخبرات السابقة:

 مطموبة الكفاءة:
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 المهارات:

   

 الآلي.إجادة التعامل مع الحاسب  - إجادة التعامل مع الحاسب الآلي. -
 القدرة عمى التعاون والعمل في فريق أو بصورة فردية وفقا لمتطمبات العمل. -
 القدرة عمى الاتصال مع الآخرين. - القدرة عمى العرض الجيد. -
القدرة عمى حل المشكلات واتخاذ  -

 القرارات.
 

    أخرى:

 حسن المظير. - .ICDLالحصول عمى شيادة  -
 السير والسموك.حسن  - الإلمام بمتطمبات الوظيفة. -

 

 ضوابط الاختيار والتعيين:

 

 .بناءا عمى متطمبات التعيين المذكورة في ىذا التوصيفالعضو  يعين عميد الكمية -
بمقتضيات مسؤولياتو  بقرار مسبب من عميد الكمية، وذلك إذا أخل بواجباتو أو العضويجوز إقالة  -

  م.الإدارية بعد إجراء التحقيق اللاز 
 


