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 الكود  

 0215 وحدة الخدمات السياحيةمدير  المسمى الوظيفي:

 0 العميا/القياداتالأدارة  القسم/ الإدارة:

 0211 مدير مركز الخدمة العامة الرئيس المباشر:

 كافة المناصب بالكمية المنصب/ المناصب التي تتعامل مع الوظيفة:

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

 الهدف الاستراتيجي:

 فى حدود القوانين والموائح.بوحدة الخدمات السياحية كافة الأمور الخاصة ومتابعة الإشراف 

 مهام ومسئوليات الوظيفة:

مراجعه العقود من فترة لفترة لاخرى مع الفنادق وكافة المصادر البيعية السياحية لموصول لافضل  -
 عرض سياحى.

 .الوحدة لمتأكد من تنفيذ المهام المطموبة الاشراف المباشر عمى موظفى -
 الأقسام بخصوص الزيارات والرحلات العممية.التنسيق مع  -
 فريق عمل وحدة الخدمات السياحية.الاجتماع الدورى مع  -
 الوقوف عمى مشكلات الطلاب والعملاء والوصول الى حمول مناسبة لها. -
 الواجبات المرتبطة بالمهام السابقة. -

 مسئول تسويق - الوظائف المندرجة تحت هذا التوصيف:                
 ول حجزمسئ -

   متطمبات الاختيار والتعيين:

   دكتوراة المؤهلات:

   مطموب الخبرات السابقة:

  مطموب الكفاءة:
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    :المهارات

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

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

 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 شهادة  - الحصول عمى دورات في المغات الأجنبية. -
 حسن السير والسموك. - حسن المظهر. -
المؤهل في نفس ذات التخصص  - الإلمام بمتطمبات الوظيفة. -

 الوظيفي.
 

  ضوابط الاختيار والتعيين:

  من بين أعضاء هيئة التدريس بقسم الدراسات السياحية بالكمية  وحدة الخدمات السياحيةيعين مدير
  .بناءا عمى ترشيح مدير مركز الخدمة العامة بقرار من عميد الكمية

 مجمس إدارة بعد موافقة  عميد الكمية بقرار مسبب من  وحدة الخدمات السياحيةمدير  إعفاء يجوز
بمقتضيات مسؤولياته الرئاسية بعد إجراء التحقيق  وذلك إذا أخل بواجباته الجامعية أوالمركز 
 اللازم. 
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 الكود  

 22150  وحدة الخدمات السياحية تسويقمسئول  المسمى الوظيفي:

 22 الإدارة التشغيمية القسم/ الإدارة:

 0215 مدير وحدة الخدمات السياحية الرئيس المباشر:

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

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

 ف الاستراتيجي:الهد

 فى حدود القوانين والموائح.  الخاصة بوحدة الخدمات السياحية  التسويق أداء وتنفيذ أعمال

 مهام ومسئوليات الوظيفة:

 عمل العروض السياحية الجاذبة لمعملاء. -
 الفندقية وشركات الطيران. وضع برامج سياحية و الترويج لها من خلال التواصل مع المؤسسات -
 العمل عمى تحسين سمعة المؤسسة وصورتها الذهنية بصفة دائمة. -
 لتخطيط لها مسبقاً.اتنفيذ البرامج السياحية المختمفة التى تم  -
 أداء الواجبات المرتبطة بالمهام السابقة. -

  - الوظائف المندرجة تحت هذا التوصيف:

   متطمبات الاختيار والتعيين:

   مؤهل عال  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. -
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 الآخرين.القدرة عمى الاتصال مع  - القدرة عمى العرض الجيد. -
القدرة عمى إدارة الأفراد والمجموعات في  -

 العمل.
القدرة عمى حل المشكلات واتخاذ  -

 القرارات.
    أخرى:

 حسن المظهر. - .ICDLلحصول عمى شهادة ا -
 حسن السير والسموك. - الإلمام بمتطمبات الوظيفة. -
  المؤهل في نفس ذات التخصص الوظيفي. -

  ضوابط الاختيار والتعيين:

مدير بعد آخذ رأى  بوحدة الخدمات السياحية التسويقيعين رئيس مجمس إدارة المركز مسئول  -
 مركز الخدمة العامة. 

بقرار مسبب من رئيس مجمس إدارة  التسويق بوحدة الخدمات السياحية مسئول  إعفاءيجوز  -
  .التحقيق اللازمبمقتضيات مسؤولياته الإدارية بعد إجراء  المركز، وذلك إذا أخل بواجباته أو
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 الكود  

 22155  وحدة الخدمات السياحية حجز مسئول  المسمى الوظيفي:

 22 الإدارة التشغيمية القسم/ الإدارة:

 0215 مدير وحدة الخدمات السياحية الرئيس المباشر:

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

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

 الهدف الاستراتيجي:

 فى حدود القوانين والموائح.  الخاصة بوحدة الخدمات السياحية  أداء وتنفيذ أعمال الحجز والتسويق

 مهام ومسئوليات الوظيفة:

 الإجراءات المختمفة الحجز  سواء كانت داخل الفيوم أو خارجها.القيام بكمفة  -
 حجز الدورات التدريبية المتعمقة بأعمال الشركات والطيران داخل الوحدة. -
 لتخطيط لها مسبقاً.اتنفيذ البرامج السياحية المختمفة التى تم  -
 حجز الرحلات والزيارات العممية لمطلاب. -
 الانتقال المناسبة لكل رحمة. التنسيق مع الجامعة لتوفير وسائل -
 حجز تذاكر السفر والطيران لمعملاء من الخارج. -
 .عمل عروض سياحية جاذبة لمعملاء وتكون ذات مصداقية ومفصمة البيانات -
 .حجز الفنادق والبرامج السياحية لمعملاء -
 .الرد عمى استفسارات العملاء من حيث العروض السياحة والطيران -
 .رخص الاسعار المتوافرة وايضاح جميع المعمومات لمعميلحجز تذاكر الطيران با -
 عمل تقرير مبيعات يومية بالتذاكر التى تم بيعها وتقديمها لمحسابات -
 أداء الواجبات المرتبطة بالمهام السابقة. -

  - الوظائف المندرجة تحت هذا التوصيف:

   متطمبات الاختيار والتعيين:

   مؤهل عال المؤهلات:
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   مطموب السابقة:الخبرات 

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

 العمل.
القدرة عمى حل المشكلات واتخاذ  -

 القرارات.
    أخرى:

 حسن المظهر. - .ICDLالحصول عمى شهادة 

 حسن السير والسموك. - الإلمام بمتطمبات الوظيفة. -
 المؤهل في نفس ذات التخصص الوظيفي. -

 
 

  ضوابط الاختيار والتعيين:

مدير مركز بعد آخذ رأى  بوحدة الخدمات السياحيةيعين رئيس مجمس إدارة المركز مسئول الحجز  -
 الخدمة العامة. 

بقرار مسبب من رئيس مجمس  إدارة  بوحدة الخدمات السياحية الحجز  مسئول إعفاءيجوز  -
 .التحقيق اللازمبمقتضيات مسؤولياته الإدارية بعد إجراء  المركز، وذلك إذا أخل بواجباته أو

 


