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  ةالاكاديميللقيادات التوصيف الوظيفي أولا: 

 
  بالكلية تم تحديث التوصيف الوظيفي للقيادات الأكاديمية

( بتاريخ =6بقرار مجلس الكلية بجلسته رقم )

والقانون  م 86٩9 لسنة 6; لقانونل، طبقا م81/1/9186

بشأن  ;918لسنة  9>قانون رقم لوا 9189لسنة  ;1

–، وذلك علي مستوي كلية الآثار قانون تنظيم الجامعات

  الفيوم.جامعة 



والقانون  الجامعات تنظيم بشان ٢٤٩١ لسنة ٩٤ القانون ضوء في القيادية الوظائف اختصاصات :أولا
 :جامعة الفيوم -ثارلآا كمية مستوى عمى ١1٢١لسنة  4٩
 :الكمية مجمس -٢

 : الآتية المسائل في بالنظر بالكمية الكمية مجمس يختص
 :والمتابعة والتنظيم والتنسيق التخطيط مسائل : أولا
 .المختمفة الأقسام بين وتنسيقيا وتنظيميا الكمية يف العممية والبحوث لمتعميم العامة السياسة رسم .٢
نشاء استكمال خطة وضع .٣  . الكمية فى والمكتبة والتجييزات المعامل ودعم المباني وا 
 .الأجنبية المنح عمى والإيفاد الدراسية والإجازات لمبعثات المعيد أو الكمية ةخط إعداد .٤
 . الكمية فى التدريس ىيئة أعضاء لاستكمال برنامج إعداد .٥
 . الكمية أقسام بعض يف الدراسة بتشجيع الكفيمة السياسة إعداد .٦
 التأليف وبتشجيع الجامعية ذكراتوالم الكتب عمى الكمية طلاب حصول بتيسير الكفيمة السياسة إعداد .٧
 . المواد بعض يف
 . الأقسام ىذه بين التنسيق وتنظيم الكمية أقسام يف العمل لنظام العام الإطار رسم .٨
 .المختمفة الأقسام في بينيا والتنسيق الكمية يف الدراسة لمقررات العممي المحتوى إقرار .٩
عداد جامعاتلم التنفيذية اللائحة وضع في الرأي إبداء .٪  الداخمية اللائحة وضع لمكمية الداخمية اللائحة وا 

 . الكمية لمكتبة
 . الكمية لمكتبة الداخمية اللائحة وضع . ٢١
 .إعدادىم وتحديد الكمية يف الطلاب قبول تنظيم . ٢٢
 . الكمية يف الامتحانات عمالأو  والتمرينات والبحوث والمحاضرات الدروس تنظيم . ٢٣
 وتقييم ،وللأقسام لمكمية العممية المؤتمرات وتوصيات الأقسام وتقارير لمكمية السنوي التقرير مناقشة . ٢٤
 العممي التقدم إطار فى ذلك كل ضوء فى وتجديدىا ومراجعتيا الكمية يف والبحث والامتحانات الدراسة نظم

 . المتطورة وحاجاتو المجتمع ومطالب والتعميمي
 . الكمية فى الماليةو  الإدارية الشئون تنظيم . ٢٥
 . الكمية موازنة مشروع إعداد . ٢٦
 . الكمية يف والبحوث لمتعميم العامة السياسة تنفيذ متابعة . ٢٧
 :التنفيذية المسائل : ثانيا
 . الأقسام عمى المالية الاعتمادات توزيع . ٢٨
 . والييا الكمية من قيدىم ونقل الطلاب تحويل . ٢٩
 ،الرسائل عمى الحكم لجان وتعيين والدكتوراه الماجستير رسائل وتسجيل العميا تلمدراسا الطلاب قيد . ٪٢

لغاء  . والتسجيل القيد وا 
 .العممية والتمرينات والمحاضرات الدروس توزيع . ٣١
 الممتحنين واجبات وتحديد لجانو وتشكيل أعمالو وتوزيع جداولو ووضع الامتحانات مواعيد تحديد . ٣٢
قرا  .الكمية فى الامتحانات ونتائج الامتحان انلج مداولات روا 
 .الكمية من والدبمومات العممية والشيادات الدرجات منح اقتراح . ٣٣
 .العميا لمدراسات التفرغ ومكافآت الدراسية والأجازات والمنح لمبعثات الترشيح . ٣٤
 .ونقميم الكمية فى التدريس ىيئو أعضاء تعيين اقتراح . ٣٥
 .والييا ميةالك من الندب . ٣٦
جازات عاراتالإو  العممية لمميمات الترشيح . ٣٧  .العممي التفرغ وا 
 .لمطلاب والرياضية الاجتماعية الشئون رعاية . ٣٨



 .السابعة المادة حكم مراعاة مع التبرعات قبول اقتراح . ٣٩
 الجامعات يف المتناظرة والمعاىد الكميات من الأحوال بحسب الأولى الفرق طلاب تحويل قبول . ٪٣

 .القانون ليذا الخاضعة
 .القانون ليذا الخاضعة لمجامعات تابعو غير معاىد او كميات من الطلاب قيد ونقل تحويل قبول . ٤١
لغاء الرسائل ىذه عمى الحكم لجان وتعيين والدكتوراه الماجستير رسائل تسجيل . ٤٢  .التسجيل وا 
 :متفرقة مسائل : ثالثا
 .الجامعة مجمس عمية يحيميا يالت الأخرى المسائل . ٤٣
 .لمقانون وفقا بيا يختص التي الأخرى المسائل . ٤٤
 :الكمية عميد -١

 -: الوظيفة متطمبات
   الجامعات تنظيم بشأن ٨٣٪٢ لسنة ٪٥ القانون من (٥٤) المادة لنص طبقا الكمية عميد عيني 

 عميد المختص الجامعة رئيس يعين" أن عمى تنص والتي ٥٪٪٢ لسنة ٢٥٣ رقم بالقانون المعدلة
 .لمتجديد قابمة سنوات ثلاث لمدة بيا العاممين الأساتذة بين من لمجامعة التابع المعيد أو الكمية

  بعض أحكام قانون تنظيم الجامعات  بشأن تعديل ٣١٢٣لسنة  ٩٥القانون من وطبقا لممادة الرابعة
ة جديدة إلى قانون تنظيم والتي تنص عمى إضافة ماد ٨٣٪٢لسنة  ٪٥الصادر بالقانون رقم 

مكرر ونصيا الأتي )يتولى  ٢٤وىى المادة  ٨٣٪٢لسنة  ٪٥الجامعات الصادر بالقانون رقم 
أعضاء ىيئة التدريس ومعاونييم اختيار شاغمي الوظائف القيادية المنصوص عمييا بيذا القانون 

وفقا لمشروط  تخابرئيس الجامعة(، وذلك بطريق الإن -عميد الكمية أو المعيد -)رئيس القسم
والإجراءات ومعايير المفاضمة التي يقرىا المجمس الأعمى لمجامعات بمشاركة ثلاثة من رؤساء نوادي 

يضمن كفالة المساواة والعدالة بين جميع المتقدمين لشغل ىذه أعضاء ىيئة التدريس عمى نحو 
ئة التدريس بالجامعات وتحقيق اختيار أفضل وأكفأ العناصر الممثمة لإرادة أعضاء ىيالوظائف 

ويصدر قرار التعيين من السمطة المختصة بالتعيين وفقا ليذا القانون وذلك طبقا لنتيجة الانتخابات 
 وي مغى كل ما يخالف ذلك.

  من  :;تستبدل المادة رقم   بشأن قانون تنظيم الجامعات ;918لسنة  9>قانون رقم للوطبقا

ين عميد الكمية بقرار من رئيس الجميورية لمدة ثلاث يعبالنص الآتي: م 86٩9لسنة  6;القانون 
سنوات قابمة لمتجديد بناء عمي عرض وزير التعميم العالي وذلك من بين ثلاثة أساتذة عاممين ترشحيم 
المجنة المتخصصة في ضوء مشروع تطوير الكمية في المجالات التي يتقدم بيا طالب الترشيح. 

جراءات ويصدر قرار من وزير التعميم العال ي بتشكيل المجنة المشار إلييا وتنظيم عمميا وذوابط وا 
وشروط الترشيح ومعايير المفاضمة بعد موافقة المجمس الأعمي لمجامعات وصدور القرار الوزاري رقم 

 م بشأن تشكيل المجنة المتخصصة.٧/٨/٣١٢٥بتاريخ  ٣٢٩٦
 الكميات من الأساتذة احد يندب أن الجامعة لرئيس المعيد أو الكمية فى أساتذة وجود عدم حالة وفى 

 الكمية ذات من المساعدين الأساتذة احد يندب أن ولو العميد؛ بعمل لمقيام لمجامعة التابعة المعاىد أو
 .العميد بعمل لمقيام المعيد أو

 :الوظيفية المهام
 القرارات غويبم كما الجامعة؛ رئيس إلى الجمسات محاضر ويبمغ المعيد أو الكمية مجمس قرارات تنفيذ 

 التي بالقرارات المختصة الجامعية والسمطات الييئات ويبمغ صدورىا؛ تاريخ من أيام ثمانية خلال
 .إلييا إبلاغيا يجب



 دارة الكمية أمور تصريف  والموائح القوانين تنفيذ عن مسئولا ويكون والمالية والإدارية العممية شئونيا وا 
 حدود في لمجامعات الأعمى والمجمس الجامعة ومجمس ميةالك مجمس قرارات تنفيذ وكذلك الجامعية؛

 .والموائح القوانين ىذه
 جامعي عام كل نياية فى الجامعة رئيس إلى تقريرا المعيد أو الكمية مجمس عمى العرض بعد يقدم 

 عمى لمعرض توطئة وذلك المعيد أو الكمية في النشاط نواحي وسائر والبحوث التعميم شئون عن
 .الجامعة مجمس

 ىذا لأحكام وفقا المعيد أو الكمية فى المشكمة والمجان الأقسام مجالس الاجتماع إلى يدعو أن لمعميد 
 .الموضوعات من يراه ما عمييا يعرض أن لو كما القانون

 العممي المقب عمى الحصول أو المساعدين والأساتذة الأساتذة وظيفة شغل طمب الكمية عميد يحيل 
 معيد أو مساعد مدرس أو مدرس وظيفة لشغل التقدم يكن لم ما الدائمة ةالعممي المجنة مقرر إلى

 فى التقدم تاريخ من الأكثر عمى أسبوع خلال الإحالة وتتم المختص القسم مجمس إلى الةحالإ فتكون
 إحالتو عند بالطمب ويرفق . الإعلان فى المحددة المدة انتياء تاريخ من أو الإعلان عدم حالة

 بعد لممتقدم يجوز ولا السابقة؛ العممية الألقاب أو بالوظائف الخاصة العممية والتقارير العممي الإنتاج
 يتقدم ان او بعضيا سحب الى يعود أن المجنة مقرر الى العممى بإنتاجو الخاصة البحوث إرسال
  .جديدة بأبحاث

 ثم الترشيح فى رلمنظ المختص القسم إلى المرشحين عن العممية المجان تقارير الكمية عميد يحيل 
 .الجامعة ومجمس الكمية مجمس عمى تعرض

 :الأخص عمى ويتولى
 .تنفيذىا ومتابعة الكمية في والعممية التعميمية الخطة إعداد عمى الأشراف .٢
 .بالكمية والعاممين والإدارية الفنية الأجيزة بين التنسيق .٣
 والييئات والفنيين التدريس ىيئات من الكمية حاجة استكمال بشأن الاقتراحات تقديم عمى العمل .٤

 .وغيرىا والأدوات والتجييزات والمنشآت الأخرى المساعدة
بلاغ الكمية داخل النظام وحفظ والامتحانات الدراسة سير مراقبة .٥  من ما كل عن الجامعة رئيس وا 

 .التدريس ىيئة أعضاء أحد إلى ينسب ما أو بالكمية العمل بسير المساس شأنو
 .أعماليم ومراقبة بالكمية الإدارية بالأجيزة العاممين عمى رافالأش .٦
 الجامعي العام خلال الأقل عمى واحدة مرة الاجتماع الى لمكمية العممي المؤتمر الكمية عميد يدعو .٧

 .الكمية ومجمس الأقسام مجالس عمى المؤتمر توصيات مع يعرض محضر الاجتماع عن ويحرر
 ويتضمن والمالية والإدارية والتعميمية العممية الكمية شئون عن جامعي عام كل نياية في تقرير إعداد .٨

 والامتحانات الدراسة وشئون بيا العمل أداء ومستوى الكمية النشاط لأوجو عرضا التقرير ىذا
 ىذا ويعرض الملائمة بالحمول المقترحات وعرض التنفيذ اعترضت التي العقبات وبيان ونتائجيا
 .الجامعة مجمس عمى لعرضو الرأي لإبداء الكمية جمسم عمى التقرير

 :الكمية ءلاوك -3
 في العميد يعاونان وكيلان كمية لكل يكون ٨٣٪٢ لسنة ٪٥ رقم الجامعات تنظيم قانون من ٥٨ لممادة طبقا
 رحمةبم والتعميم بالدراسات الخاصة بالشئون أحدىما ويختص غيابو عند مقامو أقدميا ويقوم الكمية شئون إدارة

 الدراسات بشئون الأخر ويختص والاجتماعية والرياضية الثقافية الطلاب وشئون الميسانس أو البكالوريوس
 وكيل تعيين يجوز كما  ي.العمم بالبحث المعينة والييئات والمراكز الكميات مع الروابط وتوثيق والبحوث العميا
 خدمة مجمس في عضوا وتوظيف بحكم يكونو  البيئة وتنمية المجتمع خدمة بشئون يختص كمية لكل ثالث

 رأي أخذ بعد الجامعة رئيس من بقرار ذلك ويكون واحد وكيل بتعيين الاكتفاء ويجوز .البيئة وتنمية المجتمع
 .الجامعة مجمس وموافقة الكمية مجمس



 :الطلاب و التعميم لشئون الكمية وكيل  -٢-3
 : الوظيفة متطمبات

 منيا الأخيرة الفقرة في تنص والتي ٨٣٪٢ لسنة ٪٥ القانون من( ٥٨)رقم مادةال لنص طبقا الكمية وكيل يعين
 عميد ترشيح عمى بناء الجامعة رئيس من بقرار المعيد أو الكمية أساتذة بين من الوكيل تعيين ويكون" عمى
 ."واحدة مرة لمتجديد قابمة سنوات ثلاث لمدة وذلك ،الكمية
 :الوظيفية المهام
 التعميم لشئون الكمية وكيل يتولى ٨٣٪٢ لسنة ٪٥ لمقانون التنفيذية اللائحة من) ٤٦ (المادة لنص طبقا

 :العميد إشراف تحت التالية الميام والطلاب
 .لمطلاب العممي التدريب عمى شرافوالإ الكمية في الطمبة شئون تصريف .٢
 لعرضيا توطئو يةالكم خارج من والامتحانات لمتدريس الندب شأن في الأقسام مقترحات دراسة .٣

 الكمية مجمس عمى
 .لمطلاب والاجتماعية الرياضية الشئون رعاية عمى الأشراف .٤
 .الكمية فى العسكرية والتربية القومية المقررات تدريس متابعة عمى الأشراف .٥
 الوافدين الطلاب شئون عمى الأشراف .٦
 .صويخ فيما لمكمية السنوي العممي المؤتمر عمى يعرض ما إعداد .٧

 :بها القيام يمكن إضافية مهام
 الدورية التقارير إعداد و القرارات اتخاذ و لممعمومات كأساس البيانات قواعد إعداد عمى يشرف -٢

 .بالكمية للاعتماد والتأىيل التطوير مشروعات أعمال في المشاركة الطلاب و التعميم شئون لقطاع
 بالسجلات قيدىا و وتحديثيا بالجامعة البيانات قاعدة عمى بالطلاب الخاصة البيانات إدخال متابعة -٣

.  
  . بالكمية العاممين كفاءة من يزيد مما بتنفيذىا الكمية تقوم التي التدريبية الدورات فى المشاركة -٤

 :البحوث و العميا الدراسات لشئون الكمية وكيل -١-3
 : الوظيفة متطمبات

 الأخيرة الفقرة في تنص والتي ٨٣٪٢ لسنة ٪٥ قانونال من (٥٨) رقم المادة لنص طبقا الكمية وكيل يعين
 العميد، ترشيح عمى بناء الجامعة من بقرار المعيد أو الكمية أساتذة بين من الوكيل تعيين ويكون" عمى منيا
 ."واحدة مرة لمتجديد قابمة سنوات ثلاث لمدة وذلك
 : الوظيفة مهام
 الدراسات لشئون الكمية وكيل يتولى ٨٣٪٢ لسنة ٪٥ ونلمقان التنفيذية اللائحة من (٤٦) المادة لنص طبقا
 :العميد إشراف تحت التالية الميام والبحوث العميا

 والمجان الأقسام مجمس اقتراحات عمى بناء الكمية فى العممية البحوثو  االعمي الدراسات خطة إعداد .٢
 .العميا الدراسات لطلاب والتسجيل المختصة

 .بالكمية المختمفة الأقسام فى الخطة ىذه تنفيذ متابعة .٣
 . الشأن ىذا فى المرسومة السياسة تنفيذ ومتابعة الكمية فى العممية النشر شئون عمى الأشراف .٤
 .الخارجية الثقافية العلاقات شئون وتولى الكمية يف العممية والندوات المؤتمرات تنظيم اقتراح .٥
 .يخصو يماف لمكمية السنوي المؤتمر عمى يعرض ما إعداد .٦
 .والدوريات والمراجع بالكتب لتزويدىا الخطة واقتراح المكتبة شئون عمى الأشراف .٧

 :بها القيام يمكن اضافية مهام
 البعثات  البحثية والخطط المنشورة والأبحاث العممى لمبحث البيانات قواعد اعداد عمى يشرف -٢

 .الدورية التقارير واعداد القرارات ذاتخاو  لممعمومات كأساس الدراسية والمنح العممية والميمات



 التطوير مشروعات أعمال في المشاركة الثقافية العلاقات و البحوث و العميا الدراسات شئون لقطاع -٣
 عمى الثقافية العلاقات و العممى بالبحث الخاصة البيانات ادخال متابعة بالكمية للاعتماد والتأىيل
 . بالسجلات ىاوقيد تحديثياو  بالجامعة البيانات قاعدة

  . بتنفيذىا الكمية تقوم التي التدريبية الدورات فى المشاركة -٤
 :البيئة وتنمية المجتمع خدمة لشئون الكمية وكيل -3-3

 : الوظيفة متطمبات
 منيا الأخيرة الفقرة في تنص والتي ٨٣٪٢ لسنة ٪٥ القانون من) ٥٨)رقم المادة لنص طبقا الكمية وكيل عيني  

 وذلك العميد، ترشيح عمى بناء الجامعة من بقرار المعيد أو الكمية أساتذة بين من الوكيل نتعيي ويكون" عمى
 ."واحدة مرة لمتجديد قابمة سنوات ثلاث لمدة
 : الوظيفة مهام
 خدمة لشئون الكمية وكيل يتولى ٨٣٪٢ لسنة ٪٥ لمقانون التنفيذية اللائحة من) ٤٦) المادة لنص طبقا

 :العميد إشراف تحت التالية الميام البيئة وتنمية المجتمع
 .الكمية عميد من بتفويض بالكمية الموجودة الخاص الطابع ذات الوحدات عمى الإشراف -٢
 العممية الأساليب استيعاب في المجتمع أفراد كفاءة لرفع اللازمة التدريبية والدورات بالبرامج الاىتمام -٣

 .الحديثة الفنية والتقنيات
 مع بالاشتراك والبيئة بالمجتمع المتعمقة المشكلات لحل اللازمة التطبيقية والدراسات حوثبالب الاىتمام -٤

 .ذلك عن المسئولة المختمفة والييئات الجيات
 .والبيئة المجتمع خدمة بموضوعات الخاصة الندوات وعقد تنظيم -٥
 الخ.... يةطب – اجتماعية – إرشادية) المختمفة المجالات فى العممية القوافل تنفيذ -٦
 .البيئة وتنمية المجتمع خدمة مجالات فى العممية الاستشارات تقديم -٧
 .الخريجين لشباب عمل فرص إيجاد نحو الدائم السعي -٨
 .العمل بيئة وتأمين المينية والصحة السلامة لجنة أعمال مباشرة -٩
 .التدريب ووحدة والكوارث الأزمات وحدة أعمال عمى الإشراف -٤

 :بها القيام يمكن فيةاضا مهام
 لاستخراج المجتمعية والمشاركة المجتمعية بالاحتياجات الخاصة البيانات قواعد عمى يشرف -٢

عداد المعمومات   . البيئة تنمية و المجتمع خدمة مجال فى السنوية و الدورية التقارير وا 
  .بالكمية التطوير مشروعات أعمال في المشاركة -٣
 بالجامعة البيانات قاعدة عمى المجتمعية بالمشاركات الخاصة البيانات ادخال عمى الإشراف -٤

 .وتحديثيا
  .بتنفيذىا الكمية تقوم التي تدريبية الدورات حضور -٥

 :القسم مجمس رئيس -٩
 : الوظيفة متطمبات
  بعض أحكام قانون تنظيم  بشأن تعديل ٣١٢٣لسنة  ٩٥القانون من طبقا لنص المادة الرابعة

والتي تنص عمى إضافة مادة جديدة إلى قانون  ٨٣٪٢لسنة  ٪٥نون رقم الجامعات الصادر بالقا
مكرر ونصيا الأتي )يتولى  ٢٤وىى المادة  ٨٣٪٢لسنة  ٪٥تنظيم الجامعات الصادر بالقانون رقم 

التدريس ومعاونييم اختيار شاغمي الوظائف القيادية المنصوص عمييا بيذا القانون  أعضاء ىيئة
رئيس الجامعة(، وذلك بطريق الإنتخاب وفقا لمشروط  -عميد الكمية أو المعيد -)رئيس القسم

والإجراءات ومعايير المفاضمة التي يقرىا المجمس الأعمى لمجامعات بمشاركة ثلاثة من رؤساء نوادي 
ىيئة التدريس عمى نحو يضمن كفالة المساواة والعدالة بين جميع المتقدمين لشغل ىذه أعضاء 



الوظائف وتحقيق اختيار أفضل وأكفأ العناصر الممثمة لإرادة أعضاء ىيئة التدريس بالجامعات 
ويصدر قرار التعيين من السمطة المختصة بالتعيين وفقا ليذا القانون وذلك طبقا لنتيجة الانتخابات 

 ي مغى كل ما يخالف ذلك.و 
  وذلك المعيد، أو لمكمية وكيلا أو عميدا بتعيينو القسم مجمس رئاسة عن متنحيا القسموي عتبر رئيس 

 أقدم مجمسو رئيس بأعمال يقوم الأساتذة، من القسم خمو حالة وفى .الأساتذة من غيره وجد إذا
 ويكون فيو، المساعدين الأساتذة

 .الأساتذة توظيف شئون فى النظر عند إلا المعيد أو الكمية مجمس ضورح حق الوصف بيذا لو       
 الوظيفية المهام -
 مجمس قرارات بتنفيذ القسم مجمس رئيس يقوم الجامعات تنظيم لقانون التنفيذية اللائحة من (٪٤ (لممادة طبقا
 صدورىا تاريخ من أيام ثلاثة خلال الكمية؛ عميد إلى والقرارات الجمسات محاضر ويبمغ المعيد أو الكمية

 فى والمالية والإدارية العممية الشئون عمى القسم رئيس يشرف اللائحة ذات من ) ٥٣ (المادة لنص وطبقا.
 المعمول والقرارات القوانين لأحكام وفقا القسم ومجمس الكمية مجمس يرسميا التي السياسات حدود فى القسم
 : التالية الميام خاصة بصفة ويتولى بيا
 القائمين التدريس ىيئة أعضاء عمى الأخرى الجامعية والأعمال والدروس المحاضرات توزيع اقتراح .٢

 .القسم مجمس عمى لمعرض وذلك القسم فى بالتدريس
 .القسم مجمس عمى لمعرض لمقسم بالنسبة الكمية خارج من لمتدريس الندب مقترحات إعداد .٣
 .القسم مجمس عمى لمعرض قسمبال والبحوث العميا الدراسة خطة اقتراح .٤
 .يخصو فيما وذلك والكمية القسم مجمس وسياسة قرارات تنفيذ متابعة .٥
 .أعماليم ومراقبة القسم فى العاممين عمى الإشراف .٦
بلاغ القسم داخل النظام حفظ .٧  .بالقسم العمل سير بحسن المساس شأنو من ما كل عمى الكمية عميد وا 
 ىذا ويتضمن والممية والإدارية والتعميمية العممية القسم شئون عن جامعي عام كل نياية في تقرير إعداد .٨

 وبيان ونتائجيا ،والامتحانات الدراسة وشئون بو العمل أداء ومستوى القسم فى النشاط لأوجو عرضا التقرير
 القسم جمسم عمى التقرير ىذا وبعض الملائمة بالحمول المقترحات وعرض التنفيذ اعترضت التي العقبات
 .الكمية مجمس عمى لعرضو توطئة

 بشأنو المعروضة المسائل نظر عند القسم مجمس نظر وجية الكمية لمجمس القسم مجمس رئيس يبين . ٩
 .الكمية مجمس عمى
 :بها القيام يمكن إضافية مهام
 الدورية التقارير إعداد و المعمومات لاستخراج المطموبة البيانات و الإحصائيات إعداد عمى يشرف -٢

 . القسم نشاط عن والسنوية
  . بالكمية التطوير مشروعات في المشاركة -٣
  .بالجامعة الالكترونية النظم و البيانات قواعد عمى بالقسم الخاصة البيانات إدخال متابعة -٤
  .بتنفيذىا الكمية تقوم التيو  التدريبية الدورات في المشاركة -٥

 ٢٤٩١ لسنة ٩٤ القانون ضوء في الأكاديمية الوظائف اختصاصات :ثانيا :
 :( التدريس هيئة أعضاء-(٢

 :الأساتذة
 :الوظيفة متطمبات

 (٧٧) المادة حكم مراعاة مع ٨٣٪٢ لسنة ٪٥ القانون من (٨١) المادة لنص طبقا الأساتذة تعيين يتم
 :يأتي ما أستاذا يعين فيمن يشترط حيث

 الخاضعة الجامعات إحدى فى الأقل مىع سنوات خمس مدة مساعد أستاذ وظيفة شغل قد يكون أن  -٢



 مدة الدكتوراه درجة عمى حصولو عمى مضت قد يكون أن أو طبقتيا من عممي معيد فى أو القانون ليذا
 أو البكالوريوس درجة عمى الأقل عمى سنة عشر ثماني مضى قد يكون أن بشرط الأقل عمى سنوات عشر

 .إقميمية أخرى جامعة فى الوظيفة تمك عن الإعلان تقرر إذا وذلك يعادليا ما أو الميسانس
 إنشائية أعمال بإجراء أو ونشرىا مبتكرة بحوث بإجراء مساعد أستاذ وىو مدتو فى قام قد يكون أن -٣

 .الأستاذية مركز لشغل تؤىمو ممتازة
 ومحسنا التدريس ىيئة أعضاء بواجبات مساعدا أستاذا تعيينو منذ ومسمكو عممو فى ممتزما يكون أن -٤

 .أداءىا
 .الكمية في الإجتماعى ونشاطو العممي إنتاجو تعيينو عند الاعتبار في يؤخذ أن -٥
 .السمعة حسن السيرة محمود يكون أن -٦
 الجامعات تمك خارج من أساتذة تعيين استثناءا ٧٧ المادة حكم مراعاة مع ثانيا) ٨١) المادة أجازت وقد -٧

 .معينة شروط توافر عند
 : الوظيفة مهام

 .العممية والتمرينات والمحاضرات بالدروس لمقيام التفرغ -٢
 .المبتكرة والدراسات البحوث بإجراء والفنون والآداب العموم تقدم في المساىمة -٣
 .والمراجع بالكتب وتزويدىا والمكتبات المعامل عمى شرافالإ -٤
 .الطلاب فوسن في بثيا عمى والعمل الأصيمة الجامعية والقيم بالتقاليد التمسك -٥
 .والرياضية والثقافية الاجتماعية شئونيم ورعاية بالطلاب المباشر الاتصال وتدعيم ترسيخ -٦
 كل عن الكمية عميد إلى تقريرا وتقديم والمعامل والمحاضرات الدروس قاعات داخل النظام حفظ -٧

 .لحفظو إجراءات من اتخذ وما بالنظام الإخلال شأنو من حادث
 رئيس إلى الجارية والبحوث ونشرىا أجراىا التي والبحوث العممي نشاطو عن سنويًا اتقرير  تقديم -٨

 .القسم مجمس عمى لمعرض المختص القسم مجمس
 .فييا عضوًا يكون التي والمجان المجالس أعمال فى المشاركة .٩
 .ولمكمية لمقسم العممية المؤتمرات أعمال فى المشاركة .٪

 .المحمى المجتمع ويروتط تنمية فى المشاركة . ٢١
 :بها القيام يمكن إضافية مهام
 .بالجامعة الالكترونية النظم عمى الوظيفي  العممى بالنشاط الخاصة البيانات و الإحصائيات إعداد

  .بالكمية التطوير مشروعات في المشاركة
  . بالكمية ميدانيال التدريب أعمال في المشاركة
  .التدريبية الدورات حضور

 :المساعدون اتذةالأس -١
 :الوظيفة متطمبات
 :يأتي ما ٨٣٪٢ لسنة ٪٥ القانون من( ٪٧) رقم المادة لنص طبقا مساعدا أستاذا يعين فيمن يشترط

 أخرى جامعة من أو المصرية الجامعات إحدى من يعادليا ما أو الدكتوراه درجة عمى لاً حاص يكون أن -٢
 الأعمى المجمس يعتبرىا درجة عمى الخارج فى أو مصر فى بو معترف عممي معيد أو عممية ىيئة أو

 لشغل يؤىمو تخصص فى وذلك بيا المعمول والموائح القوانين أحكام مراعاة مع لذلك معادلة لمجامعات
 .الوظيفة

 ليذا الخاضعة الجامعات إحدى فى الأقل عمى سنوات خمس مدة مدرس وظيفة شغل قد يكون أن -٣
ي ف عميو المنصوص المؤىل عمى حصولو عمى مضى قد يكون أن أو بقتياط من عممي معيد يف أو القانون
 عمى سنة عشرة ثلاث مضى قد يكون أن بشرط الأقل عمى سنوات خمس مدة القانون ىذا من ٧٧ المادة



 تمك عن الإعلان تقرر إذا وذلك يعادليا ما أو الميسانس أو البكالوريوس درجة عمى حصولو عمى لأقلا
 .إقميمية أخرى جامعة فى الوظيفة

 .ممتازة إنشائية أعمال بإجراء أو ونشرىا مبتكرة بحوث بإجراء مدرس وىو مدتو فى قام قد يكون أن -٤
 .أداءىا ومحسنا التدريس ىيئة أعضاء بواجبات مدرسا تعيينو منذ ومسمكو عممو فى ممتزما يكون أن -٥
 .السمعة حسن السيرة محمود يكون أن .٦
 .الكمية في الإجتماعى ونشاطو العممي إنتاجو تعيينو عند ارالاعتب في يؤخذ أن .٧

 :الوظيفية المهام
 .العممية والتمرينات والمحاضرات بالدروس لمقيام التفرغ -٢
 .المبتكرة والدراسات البحوث بإجراء والفنون والآداب العموم تقدم في المساىمة -٣
 .المراجعو  بالكتب وتزويدىا والمكتبات المعامل عمى الإشراف -٤
 .الطلاب نفوس في بثيا عمى والعمل الأصيمة الجامعية والقيم بالتقاليد التمسك -٥
 .والرياضية والثقافية الاجتماعية شئونيم ورعاية بالطلاب المباشر الاتصال وتدعيم ترسيخ -٦
 حادث كل عن الكمية عميد إلى تقريرا وتقديم والمعامل والمحاضرات الدروس قاعات داخل النظام حفظ -٧
 .لحفظو إجراءات من اتخذ وما بالنظام الإخلال شأنو من
 مجمس رئيس إلى الجارية والبحوث ونشرىا أجراىا التي والبحوث العممي نشاطو عن سنويًا تقريرا تقديم -٨

 .القسم مجمس عمى لمعرض المختص القسم
 .فييا عضوًا يكون التي والمجان المجالس أعمال فى المشاركة -٩
 .ولمكمية لمقسم العممية المؤتمرات أعمال فى اركةالمش -٪

 .المحمى المجتمع وتطوير تنمية فى المشاركة -٢١
 :بها القيام يمكن إضافية مهام
 .بالجامعة الالكترونية النظم عمى الوظيفيي و العمم النشاط عن المطموبة البيانات و الإحصائيات إعداد

 . بالكمية التطوير مشروعات في المشاركة
  . بالكمية ميدانيال التدريب أعمال في مشاركةال

  .التدريبية الدورات حضور
 :المدرسون -3

 :الجامعة داخل من لممدرسين الوظيفة متطمبات
 :يأتي ما ٨٣٪٢ لسنة ٪٥ القانون من( ٧٨)لرقم المادة لنص طبقا مساعدا أستاذا يعين فيمن يشترط

 أخرى جامعة من أو المصرية الجامعات إحدى من عادلياي ما أو الدكتوراه درجة عمى حاصلاً  يكون أن -٢
 الأعمى المجمس يعتبرىا درجة عمى الخارج فى أو مصر فى بو معترف عممي معيد أو عممية ىيئة أو

 لشغل يؤىمو تخصص فى وذلك بيا المعمول والموائح القوانين أحكام مراعاة مع لذلك معادلة لمجامعات
 .الوظيفة

 ما أو الميسانس أو البكالوريوس درجة عمى حصولو عمى الأقل عمى سنوات ست مضت قد تكون أن- ٣
 .يعادليا

 عما فيشترط القانون ليذا الخاضعة الجامعات إحدى فى المعيدين أو المساعدين المدرسين من كان إذا- ٤
 .داؤىاأ ومحسنا بواجباتو مساعدا مدرسا أو معيدا تعيينو منذ - ومسمكو عممو فى ممتزما يكون أن تقدم
 .السمعة حسن السيرة محمود يكون أن- ٥

 :الوظيفية المهام
 .العممية والتمرينات والمحاضرات بالدروس لمقيام التفرغ -٢
 .المبتكرة والدراسات البحوث بإجراء والفنون والآداب العموم تقدم في المساىمة -٣
 .والمراجع بالكتب وتزويدىا والمكتبات المعامل عمى الإشراف -٤



 .الطلاب نفوس في بثيا عمى والعمل الأصيمة الجامعية والقيم بالتقاليد لتمسكا -٥
 .والرياضية والثقافية الاجتماعية شئونيم ورعاية بالطلاب المباشر الاتصال وتدعيم ترسيخ -٦
 حادث كل عنالكمية  عميد إلى تقريرا وتقديم والمعامل والمحاضرات الدروس قاعات داخل النظام حفظ -٧
 .لحفظو إجراءات من اتخذ وما بالنظام الإخلال  نوشأ من
 مجمس رئيس إلى الجارية والبحوث ونشرىا أجراىا التي والبحوث العممي نشاطو عن سنويًا تقريرا تقديم .٨

 .القسم مجمس عمى لمعرض المختص القسم
 .فييا عضوًا يكون التي والمجان المجالس أعمال فى المشاركة .٩
 .ولمكمية لمقسم العممية المؤتمرات لأعما فى المشاركة .٪

 .المحمى المجتمع وتطوير تنمية فى المشاركة . ٢١
 :بها القيام يمكن إضافية مهام
 .بالجامعة الالكتروني النظم عمى الوظيفي  العممي النشاط عن المطموبة البيانات و الإحصائيات إعداد

 .بالكمية التطوير مشروعات في المشاركة
 .بالكمية لميدانيا التدريب الأعم في المشاركة
 .التدريبية الدورات حضور
 .(المساعدون المدرسون) التدريس هيئة أعضاء معاوني -٩

 :الجامعة داخل من المساعدين المدرسين تعيين متطمبات
 حكم مراعاة مع ٨٣٪٢ لسنة ٪٥ القانون من )٪٢٤(المادة لنص طبقا المساعدين المدرسين تعيين يتم

ثار المصرية لآا فى الماجستير درجة عمى حاصلا يكون أن مساعدا مدرسا يعين فيمن شترطفي( ٢٤٦)المادة

 .أداءىا ومحسنا بواجباتو معيدا تعيينو منذ ومسمكو عممو فى ممتزما يكون وأن ثارلآأو الإسلامية أو ترميم ا
 :الوظيفية المهام

 القسم خلال من بيا يكمف التي لالأعما من وغيرىا عممية ودروس تمرينات من بو يكمف بما القيام -٢
 .لو التابع

 .الماجستير درجة عمى لمحصول العممي والبحث الدراسة في الجيد بذل -٣
 .ولمكمية لو التابع لمقسم العممية المؤتمرات أعمال في المشاركة -٤
 .بالجامعة التدريس ىيئة أعضاء قدرات تنمية دورات تمقى -٥

 :بها القيام يمكن إضافية مهام
 .بالجامعة الالكترونية النظم عمى والوظيفي العممي النشاط عن المطموبة البيانات و الإحصائيات دادإع

 .بالكمية التطوير مشروعات في المشاركة
 .بالكمية الميداني التدريب أعمال في المشاركة
 .التدريبية الدورات حضور
 (.المعيدون )التدريس هيئة أعضاء معاوني -5

 :ينالمعيد تعيين متطمبات
 من بقرار المساعدون والمدرسون المعيدون يعين ٨٣٪٢ لسنة ٪٥ القانون من) ٢٤٤ (المادة لنص طبقا
 تاريخ من التعيين ويكون المختص القسم مجمس رأى أخذ بعد الكمية مجمس طمب عمى بناء الجامعة رئيس
 السيرة محمود يكون أن امساعد مدرسا أو معيدا يعين فيمن يشترط) ٢٤٦ (المادة لنص وطبقا .القرار صدور
 .السمعة حسن
 :بالتكميف المعيدين تعيين
 ٢٤٤) المادتين حكم مراعاة مع ٨٣٪٢ لسنة ٪٥ القانون من) ٢٤٨) المادة بالتكميف المعيدين تعيين يحكم

 السنتين فى الكمية خريجي بين من التكميف طريق عن المعيدون يعين أن فيجوز القانون ىذا من (٢٤٦ (و)
 ثارلآلميسانس في اا درجة فى العام التقدير من كل فى الأقل عمى جدا جيد تقدير عمى الحاصمين نالأخيرتي



 مع الدرجات مجموع فى أعمى ىو لمن الأفضمية وتعطى مقاميا يقوم ما أو التخصص مادة تقدير وفى
 .القانون ىذا من (٢٤٧)  المادة فى المقررة المفاضمة ضوابط مراعاة
 :الوظيفية المهام

 القسم خلال من بيا يكمف التى الأعمال من وغيرىا عممية ودروس تمرينات من بو يكمف بما القيام -٢
 .لو التابع

 .الماجستير درجة عمى لمحصول العممي والبحث الدراسة في الجيد بذل -٣
 .ولمكمية لو التابع لمقسم العممية المؤتمرات أعمال في المشاركة -٤
 .بالجامعة التدريس ىيئة أعضاء قدرات تنمية دورات ريبوالتد التدريس أصول تمقى -٩

 :بها القيام يمكن إضافية مهام
 .بالجامعة الالكترونية النظم عمى والوظيفي العممي النشاط عن المطموبة البيانات و الإحصائيات إعداد

 .بالكمية التطوير مشروعات في المشاركة
 .بالكمية ميدانيال التدريب أعمال في المشاركة
 .التدريبية الدورات حضور

 

 

  



 

 

 

 بطاقات الوصف الوظيفي للإداريين ثانيا: 

  بطاقات الوصف الوظيفي الموجودة بالكلية نستعرض في هذا الكتيب
 وهي عبارة عن المهام والمسئوليات ومتطبات شغل الوظيفة.

  وتقع الكلية في مستوي إدارة وهي عبارة عن مجموعة من الأقسام
 الإدارية.

  وتعد المرجعية الرئيسية بتلك الباقات مجلد الاختصاصات والهياكل
 التنظيمية المعتمدة من الجامعة.

  وصدور قرار السيد رئيس الاستاذ /  91:1وفي إطاراستراتيجية الدولة
بإعادة تقسيم  9186لسنة  99لمركزي للتنظيم والإدارة رقم االجهاز 

 إعدادها من الجامعة.وتنظيم المواد البشرية والتي جاري 
  وتعمل الكلية وفقاً لما هو متاح من بطاقات وصف معتمدة وفي حالة عدم

 وجود بطاقات لبعض الوظائف يرجيء ذلك لما تم الإشارة إليه سابقاً.

  



 

 

  



 

  



 

  



 

  



 



 

  



 

  



  



 

  



  



 

  



  



  



 



 

  



  



  



 

 



 

  



 



 

  



 

 
 

 


