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 الجامعة رؤية
تسعى الجامعة إلى التطوير المستمر لمعممية التعميمية مف خلاؿ التقييـ 
الذاتى لبرامجيا التعميمية وضماف جودة الأداء لكى تأخذ مكاناً مرموقاً ومعتمداً 

عميا  بيف الجامعات المحمية والإقميمية والعالمية وبناء كميات جديدة أو معاىد
تواكب التطورات السريعة في مجالات التكنولوجيا الحديثة لدفع التنمية 

 .والإنتاج
 رسالة الجامعة

ىي إعداد خريجيف مؤىميف مزوديف بالمعارؼ العممية والخبرات في مجالات  
التخصص المختمفة قادريف عمى العطاء والابداع والمنافسة في سوؽ العمؿ 
المحمى والإقميمى والعالمى وكذلؾ اعداد اجياؿ قادريف عمى العطاء والابداع 

لؾ اعداد اجياؿ مف والمنافسو في سوؽ العمؿ المحمى والإقميمى والعالمى وكذ
العمماء والمفكريف والأدباء المتميزيف القادريف عمى المشاركة الفعالة في 
خدمة المجتمع وبناء ثقافتو وتنمية بيئتو ودفع قطاعات الإنتاج لممنافسة 
العالمية مف خلاؿ برامج دراسية متميزة تحكميا معايير أكاديمية محمية 

 المعرفة عمى مستوى العالـوعالمية متواكبة مع تطورات العموـ و 
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 الكمية رؤية
ف تصبح مدرسة عممية متميزة أتسعي كمية الدراسات العميا لمعموـ المتقدمة "

فى مجاؿ إجراء البحوث والدراسات العممية المتقدمة بيف الجامعات والمراكز 
كما تساىـ فى حؿ المشكلات الصناعية .ً وعالميا واقميمياً  البحثية محمياً 

 ".وتحقيؽ التنمية المستدامة
   :الكمية رسالة

إعداد كوادر بحثية ومينية تمتزـ كمية الدراسات العميا لمعموـ المتقدمة ب "
متخصصة ومؤىمة لتمبية حاجة العمؿ والمساىمة فى دراسة وبحث المشكلات 
الصناعية ذات الطابع المحمى والإقميمى والعالمى مف خلاؿ الدراسات والبحوث 

عداد العممي ليات مناسبة آة التطبيقية والعمؿ عمى تنمية واستدامة الموارد وا 
وبناء شراكات مع مختمؼ  الوطنيةلقياس معدلاتيا بما يتفؽ مع المعايير 

 ".المؤسسات المعنية بالبحث العممى
   :الكمية غايات

 تطوير الكمية لتكوف مركز إشعاع عممي في عمميات : الغاية الأولى
 .والبحث العممي التعميـ والتعمـ

  أف تكوف الكمية مؤسسة بحثية متميزة: الغاية الثانية. 

  تفعيؿ المشاركة المجتمعية مع أطراؼ المجتمع الخارجي : الغاية الثالثة
 .مف خلاؿ تقديـ خدمات متميزة

  تقديـ خريج متميز معرفيًّا ومينيًّا ومياريًّا مؤىؿ لسوؽ : الغاية الرابعة
 .العمؿ
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 :لمكمية ستراتيجيةالإ الأىداؼ 
والاستشارات العممية  ةالتوسع فى البحوث التطبيقية فى المجالات الجديد (1

 . الصناعية التى تعتمد عمى العموـ المتقدمة
توفير خدمات تعميمية وتدريبية ذات جودة عالية تزيد مف قدرات طلاب  (2

 الدراسات العميا التنافسية فى سوؽ العمؿ والتوسع فى استخداـ التعميـ
 .الإلكترونى والتعمـ الذاتى لدى الطلاب

زيادة فاعمية البرامج والمناىج التعميمية لكى تحقؽ المقاييس المينية  (3
والعممية العالمية وذلؾ بالتعاوف مع الجيات المستفيدة فى سوؽ العمؿ 

 .عمى المستوى المحمى والعربى والأفريقى
والعامميف مع تشجيع التميز فى الأداء لدى الطلاب وىيئة التدريس  (4

 .التركيز عمى نشر مبادئ وأخلاقيات البحث العممى
للإعتماد الأكاديمى مف الييئات القومية والإقميمية  ةتأىيؿ الكمي (5

 .والعالمية
نشاء المعمؿ المركزى لتطوير البيئة التعميمية والتكنولوجية والبنية إ(6    

جراء البحوث  التحتية التى تساعد عمى التعميـ وا 
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 54فً ضوء القانون  الاكادٌمٌة : اختصاصات الوظائف القٌادٌة أولا
كلٌة الدراسات العلٌا بشأن تنظٌم الجامعات على مستوي  2493لسنة 

.جامعة بنى سوٌف  –للعلوم المتقدمة   
 

 مجلس الكلٌة  -2
 الكلٌة امانة مجلس لمدٌر الوظٌفً صٌف التو. 

 
 الكلٌة عمٌد -3

 الكلٌة لعمٌد الوظٌفً صٌف التو 
 الكلٌة عمٌد مكتب لسكرتارٌة الوظٌفً صٌف التو. 

 
 الكلٌة وكلاء  -4

 والبحوث العلٌا الدراسات لشئون الكلٌة لوكٌل الوظٌفً صٌف التو 

 وتنمٌة المجتمع خدمة لشئون الكلٌة لوكٌل الوظٌفً ٌفالتوص 
 .االبٌئة

 الكلٌة وكٌلً مكتبً لسكرتارٌة الوظٌفً التوصٌف . 
 

 بالكلٌة العلمٌة الاقسام لمجالس الوظٌفً التوصٌف -5
 

 العلمٌة الأقسام مجالس لرؤساء الوظٌفً التوصٌف -6
 العلمٌة الأقسام رؤساء لسكرتارٌة الوظٌفً صٌف التو 

 

لسنة  54ثانٌا : اختصاصات الوظائف الأكادٌمٌة فً ضوء القانون 
2493 

 
 بالكلٌة التدرٌس هٌئة أعضاء-7

 بالكلٌة التدرٌس ةهٌئ لأعضاء الوظٌفً صٌف التو 

  التدرٌسهٌئة  أعضاء ىنلمعاو الوظٌفً صٌف التو 
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ثالثا : اختصاصات المجمس التنفيذي لوحدة ضماف الجودة وتقييـ 
 .الاداء

 الجودة وضمان الأداء تقٌٌم وحدة -9

  الجودة وضمان الأداء تقٌٌم وحدة مدٌر 

 الجودة ضمان وحدة ادارة لمجلس الوظٌفً التوصٌف 

  سكرتارٌة الجودة للوحدة الاداري للفرٌق الوظٌفً التوصٌف 
 

لعاملٌن الادارى وا رابعا : الاختصاصات التفصٌلٌة للتقسٌم التنظٌمً 
 .بالاجهزة الإدارٌة بالكلٌة 

 
 الكلٌة عام مدٌر -2

 الكلٌة( عام )مدٌر الكلٌة لأمٌن الوظٌفً التوصٌف 
 

 لادارٌة ا الشئون قسم -3
 بالكلٌة الادارٌة قسم الشئون لرئٌس الوظٌفً صٌف التو 
 التوصٌف الوظٌفى لفنى شئون هندسٌة بالشئون الادارٌة 

 
 والحسابٌة المالٌة الشئون قسم -4

 المالٌة الشئون قسم قسم الشئون لرئٌس الوظٌفً التوصٌف 
 والحسابٌة

 والحسابٌة المالٌة لاخصائى الشئون الوظٌفً صٌف التو 
 

 الدارسٌن شئون قسم -5
 الدارسٌن شئون قسم لرئٌس الوظٌفً التوصٌف 
 الدارسٌن شئون لاخصائى الوظٌفً التوصٌف 

 الخرٌجٌن شئون قسم لاخصائى الوظٌفً التوصٌف 
 

 التدرٌس واعضاء هٌئة العاملٌن شئون قسم -6
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 واعضاء هٌئة العاملٌن شئون قسم لرئٌس الوظٌفً التوصٌف 
 التدرٌس

 التدرٌس واعضاء هٌئة العاملٌن شئون لكاتب الوظٌفً التوصٌف 
 

 المشترٌات و المخازن قسم  -7
 المشترٌات و المخازن قسم لرئٌس الوظٌفً التوصٌف 
 لأمٌن قسم المخازن والمشترٌات الوظٌفً التوصٌف 
 لكاتب شطب المخازن والمشترٌات الوظٌفً التوصٌف 

 
 المكتبة -9

 التوصٌف الوظٌفى لمدٌر المكتبة 
 التوصٌف الوظٌفى لامٌن المكتبة 

 التوصٌف الوظٌفى لاخصائى المعمل  -8
 التوصٌف الوظٌفى لأخصائى علاقات ثقافٌة -4

 التوصٌف الوظٌفى مسئول البوستة -21
 التوصٌف الوظٌفى لمسئول الارشٌف -22
 التوصٌف الوظٌفى لمسئول القاعات -23

 التوصٌف الوظٌفى للجان 
 والبحوث العلٌا الدراسات لجنة -24

 الثقافٌة العلاقات لجنة -25

 العلمى البحث اخلاقٌات لجنة -26

 العامة لجنة العلاقات -27

 المركزي المعمل -29

 التدرٌب لجنة -28

 والكوارث الازمات لجنة -24

 والمقترحات الشكاوي لجنة -31

 البٌئة وتنمٌة المجتمع خدمة لشئون لجنة -32

 الألكترونٌة البوابة -33
 )تحت التاسٌس( المهنٌة والصحة السلامة لجنة      -3
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  الأكادٌمٌة القٌادات لمسئولٌات الوظٌفً التوصٌف
 مجلس الكلٌة-2

 

 :كلا هي وعضويت العويد برئاست الكليت هجلس يؤلف

 

 ووكيلللل الكليلللت ل دهلللت   والبحلللو  العليلللا الدراسلللاث لشللل وى الكليلللت وكيلللل

 الوجتوع وتنويت البي ت

  رؤساء الاقسام 

 
 
 
 
 
 

 يختص مجمس الكمية بالكمية بالنظر في المسائؿ الاتية : 
 أولا : مسائؿ التخطيط والتنسيؽ والتنظيـ والمتابعة  

 رسـ ااسفاسفا ااعاما التعلفـ كاابحكث ااعلمفا قن ااكلفا كت ظفمها كت سف ها بفف الاقساـ اامختلفا . -2

 . قن ااكلفا  ك ع خطا استكماؿ كا  شا  اامبا ن ك عـ اامعامؿ كااتجهفزات كاامكتبا  -1

 الإجازات اا راسفا كالإففا  على اام ح ا ج بفا.كإع ا  خطا ااكلفا أك اامعه  البعثات   -3

 ااكلفا . اات رفس قن ااكلفا  أع ا  هفيا  لاستكماؿ  إع ا  بر امج  -9

ااجامعفا كبتشجفع  ر حصكؿ طلاب ااكلفا على ااكتب كاام كراتسإع ا  ااسفاسا ااكففلا فتف  -5
 بعض اامكا .قن  ااتأافؼ

 أقساـ ااكلفا كت ظفـ اات سفؽ بفف هذه ا قساـ. قن  رسـ الإطار ااعاـ ا ظاـ ااعمؿ  -6

 ااكلفا كاات سفؽ بف ها قن ا قساـ اامختلفا. قن  إقرار اامحتكل ااعلمن ام ررات اا راسا  -7
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ع ا  االايحا اا اخلفا -8 الكلفا ك ع االايحا  إب ا  اارأم قن ك ع االايحا اات ففذفا الجامعات كا 
 ااكلفا امكتبا  اخلفااا 

 ك ع االايحا اا اخلفا امكتبا ااكلفا.  -9

 ح ف  إع ا هـتااكلفا ك قن  ت ظفـ قبكؿ ااطلاب   -20

عماؿ الامتحا ات   -22  ااكلفا قن ت ظفـ اا ركس كاامحا رات كاابحكث كاا ركس ااعملفا كا 

  ااكلفا قن  اابحث ك كالامتحا اتفـ  ظـ اا راسا كت ناـ؛ سا ق كت ارفر   كم الكلفا س رفر اااتا م اقشا -21
مطااب اامجتمع كإطار اات  ـ ااعلمن كااتعلفمن  قن  ك  كؿ ذاؾ  قن  كتج ف ها كمراجعتها  

 ق اامتطكرة.تكحاجا

 ااكلفا. قن  ااماافا كت ظفـ ااشيكف الإ ارفا   -23

 مكاز ا ااكلفا. مشركع  إع ا   -29

 ااكلفا. قن ااسفاسا ااعاما التعلفـ كاابحكث  كت ففذ متابعا   -25

 :  لتنفيذيةثانيا : المسائؿ ا 
 تكزفع الاعتما ات ااماافا على الاقساـ   -26

قف  ااطلاب ال راسات ااعلفا كتسجفؿ رسػايؿ ااماجسػتفر ك ااػ كتكراه كتعفػفف اجػاف ااحكػـ علػى   -27
 .اارسايؿ كااغا  اا ف  كااتسجفؿ

 تكزفع اا ركس ااعملفا كاامحا رات   -28

تح فػػػ  مكاعفػػػ  الامتحا ػػػات كك ػػػع ج اكاػػػ  كتكزفػػػع اعمااػػػ  كتشػػػكفؿ اجا ػػػ  كتح فػػػ  كاجبػػػات   -29
 .ااممتح فف  كاقرار م اكلات اجاف الامتحاف ك تايج الامتحا ات قن ااكلفا 

 .اقتراح م ح اا رجات كااشها ات ااعلمفا كاا بلكمات مف ااكلفا   -10

 .ااترشفح البعثات كاام ح كالاجازات اا راسفا  -12

   .تراح تعففف اع ا  هفيا اات رفس قن ااكلفا ك  لهـاق  -11

   .اا  ب مف ااكلفا كاافها  -13

   .الترشفح المهمات ااعلمفا كالاعارات كاجازات ااتفرغ ااعلمن  -19

 .رعافا ااشيكف الاجتماعفا كاارفا فا الطلاب   -15
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 ثالثا : مسائؿ متفرقة :  
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 .اامسايؿ ا خرم ااتى فختص بها كق ا ال ا كف   -19

  
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 المتطمبات :
 عضو ىيئة تدريسينتخب مجمس الكمية اميف المجمس فى اوؿ جمسة للانعقاد ويكوف 

 



 كليت الدراساث العليا للعلوم الوتقدهت . - الأداء وتقيين الجودة ضواى وحدة – الوظيفي التوصيف دليل

 
 

17 
 

 عميد الكمية التوصيؼ الوظيفى ل ( 2)
فعفف ريفس ااجامعػا عمفػ  ااكلفػا مػف بػفف ا سػاتذة ااعػاملفف بهػا امػ ة  بالنسبة لمنصب عميد الكمية:

ثػػلاث سػػ كات قابلػػا التج فػػ . ك قػػن حااػػا عػػ ـ كجػػك  أسػػاتذة قػػن ااكلفػػا ح ف ػػ ب ريػػفس  ااجامعػػا أحػػ  
ا سػاتذة مػف ااكلفػات ااتابعػػا الجامعػا اا فػاـ بعمػػؿ ااعمفػ ح أك قػ  ف ػ ب أحػػ  ا سػاتذة اامسػاع فف مػػف 

 .2971اس ا  99مف قا كف  93كذاؾ طب ا اما ة  اـ بعمؿ ااعمف .ااكلفا ال ف
 :   الوظيفية المياـ
   ت ففذ قرارات مجلس ااكلفا أك اامعه  كفبلغ محا ر ااجلسات إاى ريفس ااجامعا كما فبلغ

اا رارات خلاؿ ااثما فا افاـ  مف تارفخ ص كرها كفبلغ ااهفيات كااسلطات ااجامعفا اامختصا 
 باا رارات ااتى فجب إبلاغها إافها . 

 اا كا فف  ذاماافا كفككف مسيكلا عف ت ففكر ااكلفا كا  ارة شيك ها ااعلمفا كالإ ارفا كامفؼ ان ر تص
كاامجلس ا على  ااجامعفا؛ ككذاؾ ت ففف قرارات مجلس ااكلفا كمجلس ااجامعا كاالكايح

 اا كا فف كاالكايح. الجامعات قن ح ك  هذه
  ا كؿ عاـ جامعن  هاف قن ض على مجلس ااكلفا ت رفرا إاى ريفس ااجامعا ر ف  ـ بع  ااع

 كاابحكث كساير  كاحن اا شاط قن ااكلفا كذاؾ تكطيا العرض على مجلسشيكف ااتعلفـ  عف
   ااجامعا

  حكاـ هذا  ااكلفا كق ا قن  العمف  أف ف عك إاى الاجتماع مجااس ا قساـ كاالجاف اامشكلا 
 .ا  أف فعرض علفها ما فراه مف اامك كعات كما   اا ا كف

   ااحصكؿ  ك أكا ساتذة اامساع فف )  طلب شغؿ ااكظففا) ا ساتذة ااكلفا  فحفؿ عمف 
 م رس االج ا ااعلمفا اا ايما ما اـ فكف اات  ـ اشغؿ كظففا  م رر إاى على اال ب ااعلمن 

كتتـ الإحااا خلاؿ  اامختص  مجلس اا سـ إاى  ااا حككف الإتك معف  قأمساع   م رس  ك أ
 ك مف تارفخ ا تها  اام ةأحااا ع ـ الإعلاف  قن  أسبكع على ا كثر مف تارفخ اات  ـ 

لإعلاف . كفرقؽ بااطلب ع   إحاات  الإ تاج ااعلمن كاات ارفر ااعلمفا ااخاصا قن  اامح  ة 
اابحكث ااخاصا بإ تاج   إرساؿااعلمفا ااساب ا؛ كلا فجكز المت  ـ بع  ا ا اب  ك أبااكظايؼ 
  أبحاث ج ف ة.بع ها اك اف فت  ـ ب االج ا أف فعك  ااى سحب م رر  ااعلمى ااى 

   قن  ال ظر  اامختص  إاى اا سـ  اامرشحفف  ت ارفر االجاف ااعلمفا عف  ااكلفا فحفؿ عمف  
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 كمجلس ااجامعا. ااكلفا تعرض على مجلس  ثـ ااترشفح
 كفتكان على ا خص :  

 كمتابعا ت ففذها. فاشراؼ على إع ا  ااخطا ااتعلفمفا كااعلمفا قن ااكلالإ .2
 ا جهزة ااف فا كالإ ارفا كااعاملفف بااكلفا.اات سفؽ بفف  .1
س كااف فػػفف رفمػػف هفيػػات ااتػػ  ااكلفػػا  حاجػػا  اسػػتكماؿ ااعمػػؿ علػػى ت ػػ فـ الاقتراحػػات بشػػأف  .3

 اامساع ة ا خرل كاام شآت كااتجهفزات كا  كات كغفرها.ت كااهفيا
بلاغ ريفس فمراقبا سفر اا راسا كالامتحا ات كحفظ اا ظاـ  اخؿ ااكل .9 ااجامعا عف كؿ ما ا كا 

 .اات رفس  ع ا  هفيا أك ما ف سب إاى أح  أشأ   اامساس بسفر ااعمؿ بااكلفا  مف
 ا شراؼ على ااعاملفف با جهزة الإ ارفا بااكلفا كمراقبا أعمااهـ. .5
ااػػى الاجتمػػاع مػػرة كاحػػ ة علػػى ا قػػؿ خػػلاؿ ااعػػاـ  الكلفػػااامػػمتمر ااعلمػػن  ااكلفػػافػػ عك عمفػػ   .6

فعػػرض مػػع تكصػػفات اامػػمتمر علػػى مجػػااس ا قسػػاـ مح ػػر كفحػػرر عػػف الاجتمػػاع  ااجػامعن
 .ااكلفاكمجلس 

ا كااماافػا فػااعلمفػا كااتعلفمفػا كالإ ار  ااكلفػاكػؿ عػاـ جػامعن عػف شػيكف   هافػاإع ا  ت رفر قن  .7
عر ػػا  كجػػ  اا شػػاط ااكلفػػا كمسػػتكل أ ا  ااعمػػؿ بهػػا كشػػيكف اا راسػػا  اات رفػػر  ػػمف هػػذافتك 

بػػػااحلكؿ  اات ففػػػذ كعػػػرض اام ترحػػػات ااع بػػػات ااتػػػن اعتر ػػػت  ك تايجهػػػا كبفػػػاف كالامتحا ػػػات
 لإب ا  اارأم اعر   على مجلس ااجامعا .ااكلفا ااملايما كفعرض هذا اات رفر على مجلس 
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 وكيؿ الكمية : التوصيؼ الوظيفى ل (2)
فككف اكؿ كلفا ثلاثا ككػلا  فعاك ػاف  2971اس ا  99مف قا كف ت ظفـ ااجامعات رقـ  97طب ا الما ة  

كفجػػكز الاكتفػػا  بتعفػػفف ككفػػؿ كاحػػ  اك  ااعمفػػ  قػػن إ ارة شػػيكف ااكلفػػا كف ػػكـ أقػػ مها م امػػ  ع ػػ  غفابػػ 
 س ااجامعػػػا.اث ػػاف كفكػػكف ذاػػؾ ب ػػرار مػػػف ريػػفس ااجامعػػا بعػػ  أخػػذ رأم مجلػػػس ااكلفػػا كمكاق ػػا مجلػػ

كفخػػػتص أحػػػ هما بااشػػػيكف ااخاصػػػا بشػػػيكف اا راسػػػات ااعلفػػػا كاابحػػػث كتكثفػػػؽ ااػػػركابط مػػػع ااكلفػػػات 
بشيكف خ ما اامجتمع كت مفػا اابفيػا كفكػكف   ىكاامراكز كااهفيات اامع فا باابحث ااعلمن كفختص ااثا

 .ا ع كا قن مجلس خ ما اامجتمع كت مفا اابفيا تبحكـ كظفف
 وكيؿ الكمية لشئوف الدراسات العميا والبحوث : ل التوصيؼ الوظيفى -2
كااتن ت ص قػن ااف ػرة  2971اس ا  99" مف اا ا كف  97فعفف ككفؿ ااكلفا طب ا ا ص ااما ة رقـ "  

ا خفرة م ها على : كفككف تعففف ااككفػؿ مػف بػفف أسػاتذة ااكلفػا ب ػرار مػف ااجامعػا ب ػا  علػى ترشػفح 
 م ة ثلاث س كات قابلا التج ف  مرة كاح ة .ااعمف  كذاؾ ا

 مياـ الوظيفة :  
فتػػكاى ككفػػؿ ااكلفػػا  2971اسػػ ا  99" مػػف االايحػػا اات ففذفػػا ال ػػا كف رقػػـ  35طب ػػا اػػ ص اامػػا ة "  

 اشيكف اا راسات ااعلفا كاابحكث اامهاـ ااتاافا تحت اشراؼ ااعمف  :
إع ا  خطا اا راسات ااعلفػا كاابحػكث ااعلمفػا قػن ااكلفػا ب ػا  علػى اقتراحػات مجلػس ا قسػاـ كاالجػاف  -2

 اامختصا كااتسجفؿ اطلاب اا راسات ااعلفا 

 متابعا ت ففذ هذه ااخطا قن ا قساـ اامختلفا بااكلفا .  -1

   .ااخارجفا  الإشراؼ على شيكف اا شر ااعلمفا قن ااكلفا  كتكان شيكف ااعلاقات ااث اقفا  -3

 .إع ا  ما فعرض على ااممتمر ااس كم الكلفا قفما فخص    -9

 .الإشراؼ على شيكف اامكتبا كاقتراح ااخطا اتزكف ها بااكتب كاامراجع كاا كرفات  -5

 اقتراح ت ظفـ ااممتمرات كاا  كات ااعلمفا قن ااكلفا كتكان شيكف ااعلاقات ااث اقفا ااخارجفا.  -6
  -بها  :  مهاـ إ اقفا فمكف اا فاـ 

فشػػػرؼ علػػػى إعػػػ ا  قكاعػػػ  اابفا ػػػات البحػػػث ااعلمػػػن كا بحػػػاث اام شػػػكرة كااخطػػػط اابحثفػػػا كاابعثػػػات  -
عػ ا  اات ػارفر اا كرفػا ا طػاع  كاامهمات ااعلمفا كاام ح اا راسػفا كاسػاس المعلكمػات كاتخػاذ اا ػرارات كا 
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 شيكف اا راسات ااعلفا كاابحث كااعلاقات ااث اقفا 

 اامشاركا قن أعماؿ مشركعات ااتطكفر ك ااتأهفؿ الاعتما  بااكلفا    -

متابعػػا إ خػػاؿ اابفا ػػات ااخاصػػا باابحػػث ااعلمػػن كااعلاقػػات ااث اقفػػا علػػى قاعػػ ة اابفا ػػات بااجامعػػا   -
 .كتح فثها كقف ها بااسجلات 

 اامشاركا قن اا كرات اات رفبفا ااتن ت كـ ااكلفا بت ففذها .  -
 وكيؿ الكمية لشئوف خدمة المجتمع وتنمية البيئة :ى لالتوصيؼ الوظيف -1

 متطلبات ااكظففا :  
ااتػػن تػػ ص قػػن ااف ػػرة  2971اسػػ ا  99" مػػف اا ػػا كف  97فعػػفف ككفػػؿ ااكلفػػا طب ػػا اػػ ص اامػػا ة "  

ا خفرة م ها على " كفككف تعفػفف ااككفػؿ مػف بػفف أسػاتذة ااكلفػا ب ػرار مػف ااجامعػا ب ػا  علػى ترشػفح 
 ااعمف  كذاؾ ام ة ثلاث س كات قابلا التج ف  مرة كاح ة .

 مهاـ ااكظففا : 
فتكاى ككفػؿ ااكلفػا  2971اس ا  فتكاى   99" مف االايحا اات ففذفا ال ا كف  35اما ة " طب ا ا ص ا 

 اشيكف خ ما اامجتمع كت مفا اابفيا اامهاـ ااتاافا تحت اشراؼ ااعمف  :
   .الإشراؼ على ااكح ات ذات ااطابع ااخاص اامكجك ة بااكلفا بتفكفض مف عمف  ااكلفا -2

ت رفبفا االازما ارقػع كفػا ة اقػرا  اامجتمػع قػن اسػتفعاب ا سػاافب الاهتماـ باابرامج كاا كرات اا  -1
 .ااعلمفا كاات  فات ااف فا ااح فثا 

الاهتمػػػاـ بػػػاابحكث كاا راسػػػات ااتطبف فػػػا االازمػػػا احػػػؿ اامشػػػكلات اامتعل ػػػا بػػػاامجتمع كاابفيػػػا   -3
 .بالاشتراؾ مع ااجهات كااهفيات اامختلفا اامسيكاا عف ذاؾ 

 .ااخاصا بمك كعات خ ما اامجتمع كاابفيا   ت ظفـ كع   اا  كات  -9

 .. ااخ ( -طبفا  –اجتماعفا  –ت ففذ اا كاقؿ ااعلمفا قن اامجالات اامختلفا ) إرشا فا   -5

 .ت  فـ الاستشارات ااعلمفا قن مجالات خ ما اامجتمع كت مفا اابفيا   -6

 مباشرة أعماؿ اج ا ااسلاما كااصحا اامه فا كتأمفف بفيا ااعمؿ .  -7

 اات رفب . كاج االازمات كااككارث اج ا الإشراؼ على أعماؿ   -8
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 مهاـ إ اقفا فمكف اا فاـ بها :  
فشػػػػػرؼ علػػػػػى قكاعػػػػػ  اابفا ػػػػػات ااخاصػػػػػا بالاحتفاجػػػػػات اامجتمعفػػػػػا كاامشػػػػػاركا اامجتمعفػػػػػا  -

عػػ ا  اات ػػارفر اا كرفػػا كااسػػ كفا قػػن مجػػاؿ خ مػػا اامجتمػػع كت مفػػا  لاسػػتخراج اامعلكمػػات كا 
 اابفيا .

 اركا قن اعماؿ مشركعات ااتطكفر بااكلفا .اامش  -

الإشػػػراؼ علػػػى ا خػػػاؿ اابفا ػػػات ااخاصػػػا باامشػػػاركات اامجتمعفػػػا علػػػى قاعػػػ ة اابفا ػػػات   -
 بااجامعا كتح فثها .

 ح كر اا كرات ت رفبفا ااتن ت كـ ااكلفا بت ففذها .  -

 
 التوصيؼ الوظيفى لسكرتارية مكتب الوكلاء
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 الاقساـ العمميةالتوصيؼ الوظيفى لمجالس 
 اربعا اقساـ علمفا اكؿ قسـ كفا   ااذاتى مف   على اا اخلفا الايحا طب ا ااكلفا تشتمؿ

 : هى اـسالاق كهذ كااماافا كالا ارفا ااعلمفا اا احفا
 اا ا ك تك كاكجفا ك اامكا  علكـ قسـ-2
 ااحفاة علكـ ك ااحفكفا ااتك كاكجفا قسـ. 1
 ااص اعفا اات مفا ك اابفيا علكـ قسـ. 3
 كاامتج  ة ااج ف ة ااطاقا ه  سا ك علكـ قسـ. 9
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 رئيس مجمس القسـ لالوظيفى التوصيؼ  ( 3)
 متطلبات ااكظففا : 
فعفػػفف ريػػفس مجلػػس اا سػػـ مػػف بػػفف أقػػ ـ " اسػػ ا  99قػػا كف ت ظػػفـ ااجامعػػات  56مػػا ة طب ػػا اػػ ص اا  

ريػػفس ااجامعػػا بعػػ  أخػػذ رأل عمفػػ  ااكلفػػا امػػ ة ثػػلاث ثلاثػػا أسػػاتذة باا سػػـ كفكػػكف تعف ػػ  ب ػػرار مػػف 
كلا فسػرل هػذا ااحكػـ قػى حااػا كجػك  أقػؿ مػف ثلاثػا أسػاتذة إذ تكػكف . س كات قابلا التج ف  مرة كاحػ ة

رياسا مجلس اا سـ  ق مهـ. ك قن حااا خلػك اا سػـ مػف ا سػاتذةح ف ػكـ بأعمػاؿ ريػفس مجلسػا أ قػ ـ 
 .ا ساتذة اامساع فف قف 

 ح اامعه  أك الكلفا ككفلا أك عمف ا بتعفف   اا سـ مجلس رياسا عف مت حفا اا سـ مجلس ريفس كفعتبر 

 أقػ ـ مجلسػ  ريػفس بأعمػاؿ ف ػكـ ح ا سػاتذة مػف اا سػـ خلػك حااػا كقػى.ا سػاتذة مػف غفػره كجػ  إذا كذاػؾ

 اا ظر ع   إلا اامعه  أك ااكلفا مجلس ح كر حؽ ااكصؼ بهذا ا  كفككف ح قف  اامساع فف ا ساتذة

 .ا ساتذة تكظفؼ شيكف قى
 المياـ الوظيفية : 

( مػػف االايحػػا اات ففذفػػا ا ػػا كف ت ظػػفـ ااجامعػػات ف ػػكـ ريػػفس مجلػػس اا سػػـ بت ففػػذ  39طب ػػا المػػا ة ) 
قػػػرارات مجلػػػس ااكلفػػػا اك اامعهػػػ  كفبلػػػغ محا ػػػر ااجلسػػػات كاا ػػػرارات ااػػػى عمفػػػ  ااكلفػػػا خػػػلاؿ ثلاثػػػا 

  كرها .أفامؾ مف تارفخ ص
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" مػػػف ذات االايحػػػا فشػػػرؼ ريػػػفس اا سػػػـ علػػػى ااشػػػيكف ااعلمفػػػا كالإ ارفػػػا  91كطب ػػػا اػػػ ص اامػػػا ة "  
كااماافا قن اا سـ قن ح ك  ااسفاسات ااتن فرسمها مجلس ااكلفا كمجلس اا سـ كق ا  حكػاـ اا ػكا فف 

 كاا رارات اامعمكؿ بها كفتكان بصفا خاصا اامهاـ ااتاافا : 
اامحا ػػرات كااػػ ركس كالاعمػػاؿ ااجامعفػػا ا خػػرل علػػى أع ػػا  هفيػػا ااتػػ رفس اقتػػراح تكزفػػع  -2

 اا ايمفف باات رفس قن اا سـ كذاؾ العرض على مجلس اا سـ .

 اع ا  م ترحات اا  ب الت رفس مف خارج ااكلفا باا سبا ال سـ العرض على مجلس اا سـ  -1

 اا سـ  اقتراح خطا اا راسا ااعلفا كاابحكث باا سـ العرض على مجلس  -3

 متابعا ت ففذ قرارات كسفاسا مجلس اا سـ كااكلفا كذاؾ قفما فخص     -9

 الإشراؼ على ااعاملفف قن اا سـ كمراقبا أعمااهـ   -5

بػػلاغ عمفػػ  ااكلفػػا علػػى كػػؿ مػػا مػػف شػػأ   اامسػػاس بحسػػف سػػفر   -6 حفػػظ اا ظػػاـ  اخػػؿ اا سػػـ كا 
 ااعمؿ باا سـ .

 سػـ ااعلمفػا كااتعلفمفػا كالإ ارفػا كااماافػا إع ا  ت رفر قن  هافا كؿ عاـ جامعن عػف شػيكف اا  -7
فت ػمف هػذا اات رفػر عر ػا لاكجػ  اا شػاط قػن اا سػـ كمسػتكم أ ا  ااعمػؿ بػ  كشػيكف اا راسػػا 
كالامتحا ػػػػات ك تايجهػػػػا كبفػػػػاف ااع بػػػػات ااتػػػػن اعتر ػػػػت اات ففػػػػذ كعػػػػرض اام ترحػػػػات بػػػػااحلكؿ 

 ى مجلس ااكلفا ااملايما كفعرض هذا اات رفر على مجلس اا سـ تكطيا اعر   عل

فبػػػػفف ريػػػػفس مجلػػػػس اا سػػػػـ امجلػػػػس ااكلفػػػػا كجهػػػػا  ظػػػػر مجلػػػػس اا سػػػػـ ع ػػػػ   ظػػػػر اامسػػػػايؿ   -8
 اامعرك ا بشا   على مجلس ااكلفا 

 مهاـ إ اقفا فمكف اا فاـ بها : 
فشػػػرؼ علػػػى اعػػػ ا  الاحصػػػايفات كاابفا ػػػات اامطلكبػػػا لاسػػػتخراج اامعلكمػػػات كاعػػػ ا  اات ػػػارفر  -

  . سـاا كرفا كااس كفا عف  شاط اا

 .اامشاركا قن مشركعات ااتطكفر بااكلفا   -

 متابعا ا خاؿ اابفا ات ااخاصا باا سـ على قكاع  اابفا ات كاا ظـ الااكترك فا بااجامعا  -

 اامشاركا قن اا كرات اات رفبفا كااتن ت كـ ااكلفا بت ففذها .  -
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 1972 لسنة 49 القانوف ضوء في الأكاديمية الوظائؼ اختصاصات: ثانيا
 أعضاء ىيئة التدريس : (1)
 الأساتذة  
 متطمبات الوظيفة 
مع مراعػاة حكػـ اامػا ة  2971اس ا  99مف اا ا كف  (70)فتـ تعففف ا ساتذة طب ا ا ص ااما ة  
 فعفف أستاذا ما فأتن :  حفث فشترؾ قفمف (66)

أف فككف ق  شغؿ كظففا أستاذ مساع  م ة خمس س كات علػى ا قػؿ قػن احػ م ااجامعػات  -2
ااخا عا اهذا اا ا كف اك قن معه  علمن مف طب تها اك اف فككف ق  م ت على حصػكا  
على  رجا اا كتكراه مػ ة عشػر سػ كات علػى ا قػؿ بشػرط اف فكػكف قػ  م ػن ثمػا ن عشػر 

كذاػػؾ اذا ت ػػرر الإعػػلاف  عػػف تلػػؾ ااكظففػػا قػػن  سػػ ا علػػى ا قػػؿ علػػى  رجػػا اابكػػااكرفكس
 .جامعا اخرم إقلفمفا 

اف فكػػكف قػػ  قػػاـ قػػن م تػػ  هػػك أسػػتاذ مسػػاع  بػػاجرا  بحػػكث مبتكػػرة ك شػػرها تمهلػػ  مركػػز   -1
   .الاستاذفا

اف فكػػػكف ملتزمػػػا قػػػن عملػػػ  كمسػػػلك  م ػػػذ تعفف ػػػ  أسػػػتاذ مسػػػاع ا بكاجبػػػات أع ػػػا  هفيػػػا   -3
 .اات رفس كمحس ا أ ايها 

 .اف فمخذ قن الاعتبار ع   تعفف   ا تاج   ااعلمن ك شاط  الاجتماعن قن ااكلفا   -9

 .اف فككف محمك  ااسفرة حسف ااسمعا   -5

اسػتث ا  تعفػفف أسػاتذة مػف خػارج  66ثا فػا مػع مراعػاة حكػـ اامػا ة   70كق  اجازت اامػا ة   -6
 تلؾ ااجامعات ع   تكاقر شركط معف ا .

 :  مياـ الوظيفة   
 .ااتفرغ ال فاـ باا ركس كاامحا رات كااتمرف ات ااعملفا  -2

 اامساهما قن ت  ـ ااعلكـ باجرا  اابحكث كاا راسات اامبتكرة .   -1

  .الاشراؼ على اامعامؿ كاامكتبات كتزكف ها بااكتب كاامراجع  -3
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  .ااتمسؾ باات ااف  كاا فـ ااجامعفا الاصلفا كااعمؿ على بثها على  فكس ااطلاب  -9

كتػػػػػػ عفـ الاتصػػػػػػاؿ اامباشػػػػػػر بػػػػػػااطلاب كرعافػػػػػػا شػػػػػػيك هـ الاجتماعفػػػػػػا كااث اقفػػػػػػا ترسػػػػػػفخ   -5
 .كاارفا فا

حفظ اا ظاـ  اخػؿ قاعػات ااػ ركس كاامحا ػرات كاامعامػؿ كت ػ فـ ااػى عمفػ  ااكلفػا ت رفػرا   -6
 عف كؿ حا ث مف شأ   الإخلاؿ باا ظاـ كما اتخذ مف إجرا ات احفظ  .

كاابحػػكث ااتػػن اجراهػػا ك شػػرها كاابحػػكث ااجارفػػا   ت ػػ فـ ت رفػػرا سػػ كفا عػػف   شػػاط  ااعلمػػن  -7
 .اان ريفس مجلس اا سـ اامختص العرض على مجلس اا سـ 

 .اامشاركا قن اعماؿ اامجااس كاالجاف ااتن فككف ع كا قفها   -8

 .اامشاركا قن اعماؿ ااممتمرات ااعلمفا ال سـ كالكلفا   -9

 .اامشاركا قن ت مفا كتطكفر اامجتمع اامحلن   -20

 اقفا فمكف اا فاـ بها : مهاـ إ  
إعػػػ ا  الاحصػػػايفات كاابفا ػػػات ااخاصػػػا باا شػػػاط ااعلمػػػن كااػػػكظففن علػػػى ااػػػ ظـ الااكترك فػػػا  -

 .بااجامعا 

 .اامشاركا قن مشركعات ااتطكفر بااكلفا   -

 .ح كر اا كرات اات رفبفا   -
 ( الأستاذة المساعدوف :2
 متطمبات الوظيفة  
 2971اسػػ ا  99" مػػف اا ػػا كف  69فشػػترط قػػفمف فعػػفف أسػػتاذا مسػػاع ا طب ػػا اػػ ص اامػػا ة رقػػـ "  

 ما فأتن : 
أف فككف حاصلا على  رجا اا كتكراه اك ما فعا اها مف احػ م ااجامعػات اامصػرفا أك مػف  -2

جامعػػا أخػػرم أك هفيػػا علمفػػا اك معهػػ  علمػػن معتػػرؼ بػػ  قػػن مصػػر اك قػػن ااخػػارج علػػى 
اامجلػس الاعلػن الجامعػات معا اػا اػذاؾ مػع مراعػاة احكػاـ اا ػكا فف كاالػكايح  رجا  فعتبرها 

 .اامعمكؿ بها كذاؾ قن تخصص فمهل  اشغؿ ااكظففا 
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أف فكػػػكف قػػػ  شػػػغؿ كظففػػػا مػػػ رس مػػػ ة خمػػػس سػػػ كات علػػػى ا قػػػؿ قػػػن احػػػ م ااجامعػػػات   -1
  ااخا عا اهذا اا ا كف اك قن معه  علمن مف طب تها اك اف فككف ق  م ػن علػى حصػكا

مػػف  هػػذا اا ػػا كف مػػ ة خمػػس سػػ كات علػػى  66علػػى ااممهػػؿ اام صػػكص علفهػػا قػػن اامػػا ة 
ا قػػؿ بشػػرط اف فكػػكف قػػ  م ػػن ثلاثػػا عشػػرة سػػ ا علػػى ا قػػؿ علػػى حصػػكا  علػػى  رجػػا 
اابكػػػااكرفكس اك االفسػػػا س أك مػػػا فعا اهػػػا كذاػػػؾ اذا ت ػػػرر الإعػػػلاف عػػػف تلػػػؾ ااكظففػػػا قػػػن 

 .جامعا اخرم إقلفمفا 

 .اـ قن م ت  كهك م رس باجرا  بحكث مبتكرة ك شرها اف فككف ق  ق  -3

اف فكػػػكف ملتزمػػػا قػػػن عملػػػ  كمسػػػلك  م ػػػذ تعفف ػػػ  م رسػػػا بكاجبػػػات أع ػػػا  هفيػػػا ااتػػػ رفس   -9
  .كمحس ا أ ايها

 .اف فككف محمك  ااسفرة حسف ااسمعا   -5

 .اف فمخذ قن الاعتبار ع   تعفف   ا تاج  ااعلمن ك شاط  الاجتماعن قن ااكلفا   -6

 الوظيفة :  المياـ 
 .ااتفرغ ال فاـ باا ركس كاامحا رات كااتمرف ات ااعملفا -2

 اامساهما قن ت  ـ ااعلكـ باجرا  اابحكث كاا راسات اامبتكرة .  -1

 .الاشراؼ على اامعامؿ كاامكتبات كتزكف ها بااكتب كاامراجع  -3

 .ااتمسؾ باات ااف  كاا فـ ااجامعفا الاصلفا كااعمؿ على بثها قن  فكس ااطلاب   -9

ترسػػػػػػفخ كتػػػػػػ عفـ الاتصػػػػػػاؿ اامباشػػػػػػر بػػػػػػااطلاب كرعافػػػػػػا شػػػػػػيك هـ الاجتماعفػػػػػػا كااث اقفػػػػػػا   -5
  .كاارفا فا

حفظ اا ظاـ  اخؿ قاعات اا ركس  كاامحا رات كاامعامؿ كت ػ فـ ااػى عمفػ  ااكلفػا ت رفػرا   -6
 .عف كؿ  حا ث مف شا   الاخلاؿ باا ظاـ كما اتخذ مف إجرا ات احفظ  

اط  ااعلمن كاابحكث ااتػن اجراهػا ك شػرها كاابحػكث ااجارفػا ااػى ت  فـ ت رفرا س كفا عف  ش  -7
 .ريفس مجلس اا سـ اامختص العرض على مجلس اا سـ 

 .اامشاركا قن اعماؿ اامجااس كاالجاف ااتن فككف ع كا قفها    -8
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 .اامشاركا قن اعماؿ ااممتمرات ااعلمفا ال سـ كالكلفا   -9

 .اامشاركا قن ت مفا كتطكفر اامجتمع اامحلن   -20
 مهاـ إ اقفا فمكف اا فاـ بها :  

إع ا  الاحصػايفات كاابفا ػات اامطلكبػا عػف اا شػاط ااعلمػن كااػكظففن علػى ااػ ظـ الااكترك فػا  -
 بااجامعا .

 اامشاركا قن مشركعات ااتطكفر بااكلفا .  -

 .اامشاركا قن اعماؿ اات رفب ااصففن بااكلفا   -

 ح كر اا كرات اات رفبفا .   -

 ػ المدرسوف :3
 متطمبات الوظيفة لممدرسيف مف داخؿ الجامعة :

 ما فأتن: 2971اس ا  99( مف اا ا كف 67فشترط قفمف فعفف م رس طب ان ا ص ااما ة رقـ )
ػ أف فككف حاصلان على  رجا اا كتكراه أك ما فعا اها مف أح ل ااجامعات اامصرفا أكمف جامعا 2

ر أك قن ااخارج على  رجا فعتبرها أخرل أك هفيا علمفا أك معه  علمن معترؼ ب  قن مص
اامجلس ا على الجامعات معا اا اذاؾ مع مراعاة أحكاـ اا كا فف كاالكايح اامعمكؿ  بها كذاؾ قن 

 تخصص فمهل  اشغؿ ااكظففا .
 ػ أف تككف ق  م ت ست س كات على ا قؿ على حصكا  على  رجا اابكااكرفكس أك ما فعا اها.1
مساع فف أك اامعف فف قن إح ل ااجامعات ااخا عا اهذا اا ا كف ػ إذا كاف مف اام رسفف اا3

قفشترط عما ت  ـ أف فككف ملتزمان قن عمل  كمسلك  ح م ذ تعفف   معف ان أك م رسان مساع ان ح بكاجبات  
 كمحس ان أ امها .

 ػ أف فككف محمك  ااسفرة حسف ااسمعا .9
 المياـ الوظيفية :

 ا رات كااتمرف ات ااعملفا .ااتفرغ ال فاـ باا ركس كاامحػ 1
 ػ اامساهما قن ت  فـ ااعلكـ بإجرا  اابحكث كاا راسات اامبتكرة .1



 كليت الدراساث العليا للعلوم الوتقدهت . - الأداء وتقيين الجودة ضواى وحدة – الوظيفي التوصيف دليل

 
 

31 
 

 .ػ الإشراؼ على اامعامؿ كاامكتبات كتزكف ها بااكتب كاامراجع 3
 ااتمسؾ باات ااف  كاا فـ ااجامعفا ا صفلا كااعمؿ على بثها قن  فكس ااطلاب .ػ 4
 اامباشر بااطلاب كرغافا شيك هـ الاجتماعفا كااث اقفا كاارفا فا .ػ ترسفخ كت عفـ الاتصاؿ 5
ػ حفظ اا ظاـ  اخؿ قاعات اا ركس كاامحا رات كاامعامؿ كت  فـ إاى عمف  ااكلفا ت رفراَ عف كؿ 6

 حا ث مف شأ   الإخلاؿ باا ظاـ كما اتخذ مف إجرا ات احفظ  .
ااتن أجراها ك شرها كاابحكث ااجارفا إاى ريفس  ػ ت  فـ ت رفران س كفان عف  شاط  ااعلمن كاابحكث7

 مجلس اا سـ اامختص العرض على مجلس اا سـ .
 ػ اامشاركا قن أعماؿ اامجااس كاالجاف ااتن فككف ع كان قفها .8
 ػ اامشاركا قن أعماؿ ااممتمرات ااعلمفا ال سـ كالكلفا .9

 ػ اامشاركا قن ت مفا كتطكفر اامجتمع اامحلن .20
 ية يمكف القياـ بيا :مياـ إضاف

  إع ا  الإحصايفات كاابفا ات اامطلكبا عف اا شاط ااعلمن كااكظففن على اا ظـ الإاكترك ن
 بااجامعا .

 . اامشاركا قن مشركعات ااتطكفر بااكلفا 
 ح كر اا كرات اات رفبفا . 

 معاوني أعضاء ىيئة التدريس )المدرسوف المساعدوف( :
 المساعديف مف داخؿ الجامعة :متطمبات تعييف المدرسيف 

مع مراعاة  2971اس ا  99( مف اا ا كف 239فتـ تعففف اام رسفف اامساع فف طب ان ا ص ااما ة )
قى ( قفشترط قفمف فعفف م رسان مساع ان أف فككف حاصلان على  رجا ااماجستفر 235حكـ ااما ة )

 تعفف   معف ان بكاجبات  كمحس ان أ ا ها .كأف فككف ملتزمان قن عمل  كمسلك  م ذ ااتخصص اامطلكب 
 المياـ الوظيفية :

ػ اا فاـ بما فكلؼ ب  مف تمرف ات ك ركس عملفا كغفرها مف ا عماؿ ااتن فكلؼ بها مف خلاؿ 2
 اا سـ ااتابع ا  .
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 اا كتكراه .ااماجستفرك ػ بذؿ ااجه  قن اا راسا كاابحث ااعلمن الحصكؿ على  رجا 1
 ؿ ااممتمرات ااعلمفا ال سـ ااتابع ا  كالكلفا .ػ اامشاركا قن أعما3
 ػ تل ن  كرات ت مفا ق رات أع ا  هفيا اات رفس بااجامعا .9

 مياـ إضافية يمكف القياـ بيا :
  إع ا  الإحصايفات كاابفا ات اامطلكبا عف اا شاط ااعلمن كااكظففن على اا ظـ الإاكترك فا

 بااجامعا .
 ااكلفا .اامشاركا قن مشركعات ااتطكفر ب 
 ااح كر اا كرات اات رفبفا . 

 معاوني أعضاء ىيئة التدريس )المعيدوف (
 متطلبات تعففف اامعف فف :

فعفف اامعف كف كاام رسكف اامساع كف ب رار  2971اس ا  99( مف اا ا كف 233طب ان ا ص ااما ة )
كفككف ااتعففف  مف ريفس ااجامعا ب ا  على طلب مجلس ااكلفا بع  أخذ رأم مجلس اا سـ اامختص

 مف تارفخ ص كر اا رار .
( فشترط قفمف فعفف معف ان أك م رسان مساع ان أف فككف محمك  ااسفرة حسف 235كطب ان ا ص ااما ة )

 ااسمعا .
 تعييف المعيديف بالتكميؼ :

مع مراعاة حكـ ااما تفف  2971اس ا  99( مف اا ا كف 237فحكـ تعففف اامعف فف بااتكلفؼ ااما ة )
 ( مف هذا اا ا كف قفجكز أف فعفف اامعف كف عف طرفؽ ااتكلفؼ  مف بفف خرفجن235( ك)233)

كتعطن ا ق لفا امف هك أعلى قن مجمكع اا رجات مع مراعاة  كابط اامفا لا كلفات ااجامع  
 . ( مف هذا اا ا كف236اام ررة قن ااما ة )
 المياـ الوظيفية :

ك ركس عملفا كغفرها مف ا عماؿ ااتن فكلؼ بها مف خلاؿ ػ اا فاـ بما فكلؼ ب  مف تمرف ات 2
 اا سـ ااتابع ا  .
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 ػ بذؿ ااجه  قن اا راسا كاابحث ااعلمن الحصكؿ على  رجا اا كتكراه .1
 ػ اامشاركا قن أعماؿ ااممتمرات ااعلمفا ال سـ ااتابع ا  كالكلفا .3
 هفيا اات رفس بااجامعا .ػ تل ن أصكؿ اات رفس كاات رفب ك كرات ت مفا ق رات أع ا  9

 مياـ إضافية يمكف القياـ بيا :
  إع ا  الإحصايفات كاابفا ات اامطلكبا عف اا شاط ااعلمن كااكظففن على اا ظـ الإاكترك فا

 بااجامعا .
 . اامشاركا قن مشركعات ااتطكفر بااكلفا 
 . ح كر اا كرات اات رفبفا 

 

 وتقييـ الأداءثالثاً : المجمس التنفيذي لوحدة ضماف الجودة 
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 بالاضافة الى سكرتير الوحدة 
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 :ضماف الجودة وحدةل التنفيذي مديرمالتوصيؼ الوظيفى ل-
 متطمبات الوظيفة :

 ػ أف يكوف عضو ىيئة تدريس بالكمية .1
 ػ أف يكوف لديو خبرات سابقة أي مف بيف أعضاء وحدة ضماف الجودة .2
 يشغؿ منصب إداري بالكمية عند تعيينو مديرا لموحدة .ػ لا 3
ػ أف يكوف قد شارؾ في دورات تدريبية مف الييئة لضماف جودة التعميـ والاعتماد وكيفية تطبيؽ 4

 نظـ إدارة الجودة في التعميـ الجامعي .
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ب ػ أف يكوف لديو ميارات تكنولوجيا المعمومات وتشمؿ الحاسبات والإنترنت وبرامج الحاس5
 الجاىزة المختمفة.

ػ يتميز بشخصية قادرة عمى التعامؿ بكياسة وتفيـ مع إدارة الكمية , وأعضاء ىيئة التدريس 6
 الطلاب , الموظفيف العامميف عمى جميع المستويات بالمؤسسة التعميمية .

 ػ قادر عمى وضع السياسة العامة المطموبة لتحقيؽ أىداؼ الوحدة بما يتفؽ مع سياسة وأىداؼ7
 مركز ضماف الجودة بالجامعة .

 ػ أف يكوف لو سجؿ معترؼ بو في الأبحاث والأنشطة العممية يشيد بالنزاىة والالتزاـ .8
 ػ القدرة عمى التمثيؿ الجيد لمكمية وعلاقتو الخارجية الجيدة .9

عماؿ ػ الإلماـ بالقوانيف المنظمة والموائح التنفيذية لممجمس الأعمى لمجامعات وأحتكاكو بالأ11
 الإدارية بالكمية .
 المياـ الوظيفية :

ػ متابعة تنفيذ خطة العمؿ بالوحدة لتحقيؽ أىداؼ الوحدة بما يتفؽ مع أىداؼ مركز ضماف 1
 الجودة بالجامعة .

ػ تشكيؿ الييكؿ الإداري والتنظيمي لوحدة ضماف الجودة واختيار أعضاء ىيئة التدريس ذوي 2
 الخبرة في مجاؿ ضماف الجودة .

 الاجتماع الدوري بأعضاء الوحدة . ػ3
 ػ إعداد خطط العمؿ بالوحدة .4
 ػ الإشراؼ الفني والإداري عمى العامميف بالوحدة .5
 ػ إعداد تقارير ربع سنوية عف أنشطة وانجازات ومشاكؿ الوحدة .6
ػ حضور جمسات مجمس الكمية لعرض أنشطة وانجازات ومقترحات وحدة ضماف الجودة في  7

 ير الجودة .إطار معاي
 ػ اقتراح مصادر تمويؿ متجددة وغير تقميدية لموحدة .8
 ػ اقتراح صرؼ المكافآت والحوافز لمعامميف بالوحدة ورفعيا إلى عميد الكمية .9
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 ػ الاختصاصات الأخرى التي يفوضو فييا مجمس الإدارة .11
 ػ تمثيؿ الوحدة أماـ الغير .11

 ػ نائب مدير الوحدة :2
 الوظيفة :متطمبات 

 ػ أف يكوف عضو ىيئة تدريس بالكمية .1
 ػ أف يكوف مف بيف أعضاء وحدة ضماف الجودة .2
 ػ ألا يشغؿ منصب إداري بالكمية عند تعيينو مديراً لموحدة .3
 ػ أف تكوف لديو خبرة في مجاؿ التطوير وضماف الجودة بالتعميـ الجامعي .4
وتفيـ مع إدارة الكمية , وأعضاء ىيئة التدريس ,  ػ يتميز بشخصية قادرة عمى التعامؿ بكياسة5

 الطلاب , الموظفيف العامميف عمى جميع المستويات بالمؤسسة التعميمية .
 ػ أف يشيد سجمو الوظيفي بالنزاىة والالتزاـ .6
 ػ  القدرة عمى التمثيؿ الجيد لمكمية وعلاقتو الخارجية الجيدة في حالة التفويض.7
المنظمة والموائح التنفيذية لممجمس  الأعمى لمجامعات واحتكاكو بالأعماؿ  ػ الإلماـ بالقوانيف8

 الإدارية بالكمية .
 المياـ الوظيفية :

 ػ القياـ بالأعماؿ التي يفوض بيا مف مدير الوحدة .1
 ػ القياـ بأعماؿ مدير الوحدة في حالة غيابو .2

 سكرتير: الوظيفة
 الوظيفة اـھـ توصيؼ
 .الوحدة مشرؼ/ د.أ وبالسيد بالوحدة الخاصة والبوستو المكاتبات استلاـ. .1
 .الوحدة مشرؼ/ د.أ وبالسيد بالوحدة الخاصة المكاتبات كتابة. .2
 .بالمواعيد الخاصة بالاجندة والمقابلات المواعيد تسجيؿ. .3
 .الوحدة وبيف بينيا العمؿ وتنسيؽ الكمية أقساـ بإدارات الاتصاؿ. .4
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 .والمركز بالوحدة تعقد التى والندوات الاجتماعات وتنظيـ أعماؿ فى المساىمة. .5
 معاكسة عوامؿ وأى العمؿ بمسئوليات يتعمؽ فيما ملاحظات أى عف الوحدة مشرؼ إبلاغ. .6

 .الاداء لحسف
 .المختمفة الاقساـ مف التقارير إستلاـ. .7
 المركز مدير/ د.أ السيد قبؿ مف إليو تسند أعماؿ بأى القياـ. .8

 متوسط او فوؽ متوسط او ىؤىؿ عالى ...توافر الخبرة لاعماؿ الجودةمتطمبات الوظيفة :مؤىؿ 

 لجاف وحدة الجودة

 المعايير الأكاديمية والبرامج التعميمية : لجنة ػ رئيس1
 متطمبات الوظيفة :

 ػ أف يكوف ميتماً بإعماؿ الجودة وتطوير التعميـ.1
 ػ أف يكوف قد شارؾ في دورات تدريبية مختمفة عف الجودة .2
 يفضؿ ألا يشغؿ منصباً إدارياً بالكمية . ػ3
ػ أف يكوف قادراً عمى وضع السياسة العامة المطموبة لتحقيؽ أىداؼ الوحدة بما يتفؽ مع 4

 سياسة وأىداؼ مركز ضماف الجودة بالجامعة .
 ػ أف يشيد سجمو الوظيفي بالنزاىة والالتزاـ.5
 ػ أف يكوف عضواً مف أعضاء ىيئة التدريس بالكمية .6

 المياـ الوظيفية :
ػ متابعة مراجعة البرامج التعميمية بالكمية ومطابقتيا عمى المعايير الأكاديمية القياسية القومية 1

 التي تبنتيا الكمية .
ػ التأكد مف أف كؿ برنامج تعميمي يقوـ بتعريؼ وتطبيؽ المعايير الأكاديمية التي يتبعيا بما 2

 يتماشى مع رسالة الكمية .
 المعايير الأكاديمية عند ىيكمو وتصميـ برامج تعميمية جديدة .ػ مراعاة 3
 ػ متابعة وتوثيؽ المراجعة الداخمية والخارجية لمتأكد مف توافؽ البرامج مع المعايير الأكاديمية.4
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 ػ متابعة توصيؼ البرامج التعميمية المختمفة بالكمية والمقررات الدراسية .5
 امج التعميمية والمقررات الدراسية وعداد تقرير نيائي .ػ المتابعة السنوية لتقارير البر 6
ػ القياـ بدور إرشادي لمتأكد مف أف كؿ قسـ عممي يحتفظ بممؼ لكؿ مقرر بحيث يحتوى عمى 7

)توصيؼ المقرر ػ نماذج امتحانية مف سنوات سابقة ػ نتيجة تقييـ الطلاب المكرر ػ نسبة النجاح 
 ػ أي معمومات أخرى ذات صمة ( .
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 رئيس لجنة الاعلاـ والنشر التوعية: 2 

 المياـ الوظيفية :
 ػ وضع آلية لنشر ثقافة ضماف الجودة والاعتماد بالكمية .1
 ػ متابعة نشر رسالة ورؤية الكمية وغاياتيا النيائية وأىدافيا الاستراتيجية .2
 المجتمع ( , عمى جميع الأطراؼ المعنية.ػ متابعة نشر الكمية )التعميـ ػ البحث العممي ػ خدمة 3
دارية وأعضاء 4 ػ وضع مصفوفة التدريب ومتابعتيا لجميع أعضاء الكمية مف قيادات أكاديمية وا 

ىيئة التدريس ومعاونييـ والعامموف بناءاً عمى الاحتياجات التدريبية الفعمية لكؿ فئة ومحاولة 
 توفير الاحتياجات المالية ليا .

 دليؿ أخلاقيات المينة . ػ متابعة نشر5
 ػ اقتراح إليو التدريب التحويمي للإدارييف لسد النقص في بعض الفئات .6
 ػ متابعة وتنفيذ ورش العمؿ والبرامج التدريبية والندوات بالكمية .7
 ػ وضع آلية ومتابعتيا لتعرؼ المجتمع المحيط بالكمية وماىيتيا .8
 السنوي لمتوظيؼ .ػ الترويج ليوـ الخرجيف والمؤتمر 9

ػ توعية أعضاء ىيئة التدريس والييئة المعاونة والطلاب عمى المشاركة في برامج خدمة 11
 المجتمع .

 ػ رئيس لجنة التخطيطي الاستراتيجي :3
 متطمبات الوظيفة :

 ػ أف يكوف ميتماً بإعماؿ الجودة وتطوير التعميـ .1
 الجودة . ػ أف يكوف قد شارؾ في دورات تدريبية مختمفة عف2
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 ػ يفضؿ ألا يشغؿ منصباً إدارياً بالكمية .3
ػ أف يكوف قادراً عمى وضع السياسة العامة المطموبة لتحقيؽ أىداؼ الوحدة بما يتفؽ مع 4

 سياسة وأىداؼ مركز ضماف الجودة بالجامعة .
 ػ أف يشيد سجمو الوظيفي بالنزاىة والالتزاـ .5
 يس بالكمية .ػ أف يكوف عضواً مف أعضاء ىيئة التدر 6

 المياـ الوظيفية :
 ػ عمؿ خطة استراتيجية لمكمية بناء عمى تحميؿ البيئة الداخمية والخارجية .1
 ػ مراعاة مشاركة جميع الأطراؼ داخؿ وخارج المؤسسة في التحميؿ البيئي .2
 ػ اعتماد وتوثيؽ الخطة الاستراتيجية .3
 المعنية . ػ مراجعة رؤية ورسالة الكمية ومتابعة نشرىا عمى4
ػ صياغة الغايات النيائية والأىداؼ الاستراتيجية لمكمية كما ىو متبع في ىذا المجاؿ ومتابعة 5

 نشرىا مف خلاؿ الوسائؿ المختمفة .
ػ متابعة السياسات المصاغة بالمؤسسة واعتمادىا وتوثيقيا شاممة سياسات التعميـ / البحث 6

 سياسات مالي ....العممي / خدمة المجتمع / تنمية البيئة / 
 ػ مراجعة السياسات وتحديثيا إف لزـ الأمر مع ذكر المبررات .7
 ػ عمؿ الخطة التنفيذية لتطبيؽ استراتيجية الكمية .8
 ػ رئيس لجنة  المراجعة والمتابعة :4

 متطمبات الوظيفة :
 ػ أف يكوف ميتماً بإعماؿ الجودة وتطوير التعميـ .1
 تدريبية مختمفة عف الجودة .ػ أف يكوف قد شارؾ في دورات 2
 ػ يفضؿ ألا يشغؿ منصباً إدارياً بالكمية .3
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ػ أف يكوف قادراً عمى وضع السياسة العامة المطموبة لتحقيؽ أىداؼ الوحدة بما يتفؽ مع 4
 سياسة وأىداؼ مركز ضماف الجودة بالجامعة .

 ػ أف يشيد سجمو الوظيفي بالنزاىة والالتزاـ .5
 أعضاء ىيئة التدريس بالكمية . ػ أف يكوف عضواً مف6

 المياـ الوظيفية :
 ػ اقتراح آلية لممراجعة الداخمية لأنشطة ضماف الجودة بالكمية .1
 ػ مراجعة أعماؿ الأقساـ الأخرى بوحدة ضماف الجودة بالكمية .2
الكمية  ػ متابعة الإجراءات التصحيحية التي يتـ اتخاذىا اعتماداً عمى نتائج التقويـ الذاتي للأداء3
. 
 ػ تصميـ برامج لتعزيز إدارة الجودة بالكمية .4
 ػ رئيس لجنة نظـ المعمومات والاستبياف والاحصاء :5

 متطمبات الوظيفة :
 ػ أف يكوف ميتماً بإعماؿ الجودة وتطوير التعميـ .1
 ػ أف يكوف قد شارؾ في دورات تدريبية مختمفة عف الجودة .2
 إدارياً بالكمية .ػ يفضؿ ألا يشغؿ منصباً 3
ػ أف يكوف قادراً عمى وضع السياسة العامة المطموبة لتحقيؽ أىداؼ الوحدة بما يتفؽ مع 4

 سياسة وأىداؼ مركز ضماف الجودة بالجامعة .
 ػ أف يشيد سجمو الوظيفي بالنزاىة والالتزاـ .5
 ػ أف يكوف عضواً مف أعضاء ىيئة التدريس بالكمية .6

 المياـ الوظيفية :
 متابعة تقييـ الطلاب لممقررات الدراسية والقائميف عمى التدريس .ػ 1
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ػ متابعة تقييـ أداء أعضاء ىيئة التدريس والييئة المعاونة والقيادات الأكاديمية والإدارية مف 2
 خلاؿ الاستبيانات المعدة لذلؾ وكتابة التقارير اللازمة .

والييئة المعاونة والعامموف وكتابة ػ قياس مستوى الرضا الوظيفي لأعضاء ىيئة التدريس 3
 التقارير اللازمة .

ػ متابعة تقويـ الفاعمية التعميمية بالكمية ومقترح أىـ الممارسات الفعمية لمتحسيف والتطوير 4
 ومتابعتيا مع القيادات الأكاديمية .

 ػ متابعة أنشطة الدراسة الذاتية بصفة دورية بالكمية ومقارنتيا بالأعواـ السابقة .5
 ػ وضع خطط التحسيف بناء عمى نتائج الدراسة الذاتية .6

 لجنة اعداد الدراسة الذاتية
لمدراسة الذاتية واالعتماد األكاديمي مسؤولة عف التخطيط لضماف الجودة في  الكميةتعتبر لجنة 

بخصوص السياسات  عميد الكميةوعمى المجنة تقديـ المشورة إلى معالي  .كؿ البرامج األكاديمية
والمسائؿ المؤسسية المتعمقة بتقويـ واعتماد البرامج األكاديمية. وتصادؽ المجنة عمى الخطط 

 التحسينية لألقساـ والكميات بناء عمى توصيات فرؽ التقييـ. وبشكؿ أكثر تحديدا, 
 فإف مياـ المجنة عمى النحو التالي

 شراؼ عمى تنفيذىاالاو  بالكميةديمية كاالا اعتماد خطة شاممة لتقويـ واعتماد البرامج  .1
 كاديميةالا جراءات التي تضمف جودة البرامج الااعتماد ومراجعة السياسات و  .2
جراءات التصحيحية والخطط التحسينية, بناء عمى نتائج التقويـ الذاتي الااعتماد  .3

 .كاديمية ومراقبة تنفيذىالا عتماد لمبرامج االاحظات فرؽ لاوم
 3تخطيط وتنفيذ برامج التدريب والتوعية فيما يتعمؽ بمعايير ومتطمبات ىيئة االعتماد  .4
 ضماف استيفاء الوثائؽ المقدمة لمعايير ومتطمبات ىيئات االعتماد   .5
 تقديـ توصيات لتحسيف البرامج األكاديمية .6
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خامساً : الاختصاصات التفصيمية لمتقسيـ التنظيمي لمعامميف بالأجيزة 
 الإدارية بالكمية 

 

 ميف الكمية ) بدرجة مدير إدارة الكمية ( التوصيؼ الوظيفى لأ ػ 
 ويختص بالآتي :

 ػ متابعة تنفيذ القوانيف والموائح والقرارات والمنشورات التي تصدر مف السمطات المختصة .
العامميف والإشراؼ عمى تدريبيـ واقتراح وسائؿ علاج الصعوبات التي تعوؽ سير العمؿ ػ توجيو 

 بعد دراستيا مع العامميف ورؤسائيـ .
ػ الإشراؼ عمى تحصيؿ الأمواؿ المستحقة لمجامعة في نطاؽ الكمية مف قبؿ الطلاب وغيرىـ 

ة الأعماؿ المتعمقة ورقابة أوجو الصرؼ المختمفة في حدود الاعتماد المخصصة ليا ومتابع
 بالشئوف المالية بالكمية .

 ػ الإشراؼ عمى الأعماؿ المتعمقة بالمشتريات والمخازف بالكمية .
 ػ الإشراؼ عمى وضع التقارير السنوية لمعامميف بالكمية بمعرفة الرؤساء المباشريف .

 ؾ ومراقبة تنفيذىا ـ الكفيمة بذلػ العمؿ عمى المحافظة عمى منشآت الكمية وممتمكاتيا ووضع النظ
 ػ الاتصاؿ الدائـ بإدارة الجامعة بضماف حسف سير العمؿ وسرعة إنجازه .

ػ إعداد التقارير الدورية والسنوية عف سير العمؿ بالكمية وتقديـ الاقتراحات التي مف شأنيا رفع 
 كفاءة العمؿ .

 ويتبع مدير الكمية الاقساـ التالية:
 قسـ الشئوف الادارية-1
 الشئوف المالية و الحساباتقسـ  -2
 شئوف الدارسيف  قسـ -3
 شئوف اعضاء ىيئة التدريس و العامميف  قسـ-4
 المخازف و المشتريات قسـ-5
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  التوصيؼ الوظيفى لرئيس قسـ الشئوف الادارية-1
 الوصؼ العاـ لموظيفة :

 ػ تقع ىذه الوظيفة في قسـ الشئوف الإدارية بالكمية .
الأعماؿ المتعمقة بالشئوف الإدارية لشاغمي وظائؼ الكادر ػ تختص ىذه الوظيفة بكافة 

 العاـ والخاص.
 واجبات ومسئوليات الوظيفة :

ػ يخضع شاعؿ الوظيفة تحت الإشراؼ العاـ لمرئيس المباشر الذي يراجع أعمالو مراجعة 
 إجمالية بقصد التأكد مف سلامة العمؿ والإجراءات .

 يختص شاغؿ الوظيفة بالأعماؿ الآتية :
ػ الإشراؼ عمى مباشرة كافة الأعماؿ المتصمة بشئوف الخدمة لمعامميف الخاضعيف لأحكاـ 

 الكادر العاـ والخاص وذلؾ بالتعاوف مع جياز العامميف بإدارة الجامعة .
ػ متابعة تنفيذ الأعماؿ المتعمقة بالأجور والاستحقاقات والتأميف والمعاشات لمعامميف 

العاـ والخاص واتخاذ إجراءات الردود عمى المناقصات المالية الخاضعيف لحكاـ الكادر 
 والإدارية .

ػ الإشراؼ عمى إعداد وتنظيـ وحفظ وثائؽ وسجلات الخدمة وذلؾ بالتعاوف مع جياز 
 شئوف العامميف ومتابعة حفظ القرارات الصادرة .

والوثائؽ وأعماؿ ػ متابعة تنفيذ أعماؿ الوارد والصادر والنسخ والأعماؿ الخاصة بالتسجيؿ 
 الخدمات الداخمية المتعمقة بالكمية .

ػ متابعة تنفيذ القوانيف والقرارات والمنشورات التي تتعمؽ بشئوف العامميف وشئوف أعضاء 
 ىيئة التدريس والوظائؼ المعاونة ليـ .

 ػ تنفيذ القرارات الخاصة بالعلاوات الدورية والتشجيعية . 
 أخرى مماثمة . ػ يؤدي ما يسند إليو مف أعماؿ

 شروط شغؿ الوظيفة :
 ػ المؤىؿ الدراسي : مؤىؿ عالي مناسب .
 سنوات في وظائؼ الدرجة الأدنى مباشرة . 8ػ الخبرة العممية : قضاء مدة بينية قدرىا 
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 ػ التدريب: اجتياز التدريب اللازـ الذي تتيحو الجامعة .
 رئيس قسـ شئوف ماليةالتوصيؼ الوظيفى ل -2

 لموظيفة :الوصؼ العاـ 
 ػ تقع ىذه الوظيفة في الشئوف المالية .

 ػ تختص ىذه الوظيفة بكافة الأعماؿ المتعمقة بالشئوف المالية .
 واجبات ومسئوليات الوظيفة :

ػ يخضع شاعؿ الوظيفة تحت إشراؼ الرئيس المباشر الذي يراجع أعمالو مراجعة إجمالية 
 بقصد التأكد مف سلامة العمؿ والإجراءات .

 ص شاغؿ الوظيفة بالأعماؿ الآتية :يخت
 ػ المشاركة مع المسئوليف فيرسـ سياسة الخاصة بالشئوف المالية ومعاونتيـ في تنفيذىا .
ػ إعداد البرامج اللازمة لوضع سياسة الشئوف المالية موضع التنفيذ وفقاً لمقوانيف والقواعد 

 المنظمة .
لممنشورات والتأشيرات العامة لمموازنة ػ إبداء الرأي في حؿ المشكلات المالية وفقاً 

 واللائحة المالية والقواعد المحاسبية .
ػ الإشراؼ عمى الأعماؿ المتعمقة بإعداد الميزانية ومتابعة تنفيذىا وتوزيعيا عمى الأبواب 

 والبنود والأنواع وكذلؾ توزيعيا عمى وحدات الجامعة وكمياتيا المختمفة .
ساؾ حسابات الصناديؽ الخاصة ومتابعة حساباتيا والمراكز ػ متابعة الأعماؿ الخاصة بإم

 المالية ليا .
ػ متابعة الأعماؿ المتعمقة بتسوية الحسابات الختامية ومراجعة المستندات المالية 

 ومطابقتيا لمقوانيف والقرارات والموائح المالية .
 دات المالية اللازمة .ػ مراجعة إعداد المراكز المالية لمحسابات والموازنة وتوفير الاعتما
 ػ متابعة إعداد السجلات اللازمة لممحاسبات والمراجعة والميزانية .

 ػ المشاركة في إعداد مشروعات الموازنة .
 ػ يؤدي ما يسند إليو مف أعماؿ أخرى مماثمة .

 شروط شغؿ الوظيفة :
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 ػ المؤىؿ الدراسي : مؤىؿ عالي تجاري مناسب .
 ة بينية قدرىا سنتاف في وظائؼ الدرجة الأدنى مباشرة .ػ الخبرة العممية : قضاء مد

 ػ التدريب: اجتياز التدريب اللازـ الذي تتيحو الجامعة .
 

 خضائى شئوف مالية التوصيؼ الوظيفى لا 
 الوصؼ العاـ لموظيفة :

 ػ تقع ىذه الوظيفة في الإدارات العامة والإدارات والكميات ووحدات الجامعة المختمفة .
 ىذه الوظيفة بكافة الأعماؿ المتعمقة بالشئوف المالية بالجامعة .ػ تختص 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة :
ػ يخضع شاعؿ الوظيفة تحت التوجيو العاـ لمرئيس المباشر الذي يراجع أعمالو مراجعة 

 إجمالية بقصد التأكد مف سلامة العمؿ والإجراءات .
 يختص شاغؿ الوظيفة بالأعماؿ الآتية :

 قبة المستندات الخاصة بالصرؼ والسمؼ وكشوؼ  المرتبات والاستحقاقات .ػ مرا
جراء التسويات المالية والخصـ عمى البنود .  ػ استخراج أذوف الصرؼ والشيكات وا 

ػ متابعة القيد في السجلات والدفاتر الخاصة بشئوف العامميف مف تسويات / واستحقاقات 
 / ومعاشات / وشئوف الخدمة/ وممفات .

 متابعة القيد في سجلات الإحصاءات والتأمينات والمشتريات والمخازف . ػ
 ػ متابعة تنفيذ أعماؿ المناقصات والمزايدات والممارسات وتسجيميا بالسجلات .

 ػ سكرتارية المجاف وتقديـ الخدمات الإدارية والمالية ومتابعة تنفيذىا .
 والأوامر الإدارية .ػ أعماؿ العيد والصرؼ والوارد والصادر والقرارات 
 ػ يؤدي ما يسند إليو مف أعماؿ أخرى مماثمة .

 شروط شغؿ الوظيفة :
 ػ المؤىؿ الدراسي : مؤىؿ عالى مناسب  .

 ػ الخبرة العممية : قضاء مدة بينية قدرىا ثلاث سنوات في وظائؼ الدرجة الأدنى مباشرة .
 ػ التدريب: اجتياز التدريب اللازـ الذي تتيحو الجامعة .
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 التوصيؼ الوظيفى لرئيس قسـ شئوف الدارسيف-3

 .الوصؼ العاـ لموظيفة :
 ػ تختص ىذه الوظيفة بأعماؿ شئوف التسجيؿ والخريجيف .

 واجبات ومسئوليات الوظيفة :
ػ يخضع شاعؿ الوظيفة تحت الإشراؼ المباشر لمرئيس المختص الذي يراجع أعمالو بقصد التأكد 

 مف سلامة العمؿ والإجراءات .
 يختص شاغؿ الوظيفة بالأعماؿ الآتية :

 ػ المشاركة في إعداد ورسـ السياسة العامة في مجالات التسجيؿ والخريجيف بالكمية .
 ػ متابعة تسجيؿ الطلاب المغتربيف والمقيديف بالكمية ومطابقة بياناتيـ عمى الممفات .

مع التوزيع حسب البرنامج او  ػ متابعة أعداد البيانات الإحصائية اللازمة عف الأعداد الطلابية
 القسـ .

ػ متابعة تحرير الشيادات ومراجعتيا عمى السجلات وعرضيا عمى الوكيؿ المختص وأميف الكمية 
 لاعتمادىا .

 ػ متابعة تنفيذ شئوف الخريجيف في ضوء القوانيف والقرارات والموائح المعموؿ بيا .
 ظة واستمارات مكافآت التصحيح .ػ متابعة تسجيؿ النتائج وأعماؿ الكنتروؿ والملاح

 ػ مراجعة شيادات التخرج وتوقيعيا مف السمطة المختصة .
 .مراجعة قوائـ مواد التخمؼ والمواد الراسب فييا الطلاب تجييزا لأعماؿ الإمتحانات-ػ

عداد النماذج اللازمة لذلؾ والإشراؼ عمى  ػ تعميـ النظـ المتكاممة لشئوف الدراسة والامتحانات وا 
 متابعة تطويرىا .

 ػ  متابعة تسجيؿ النتائج وأعماؿ الكنتروؿ والملاحظة واستمارات مكافآت التصحيح
 ػ  متابعة تسجيؿ أياـ الملاحظة وأعماؿ الامتحانات .
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إعداد تقرير في نياية العاـ الدراسي للأستاذ الدكتور العميد بمجمؿ أعماؿ الإدارة خلاؿ العاـ -
حقيقو والمشاكؿ التي تواجة الإدارة والحموؿ المقترحة لحميا مف خلاؿ الدارسي موضح فيو ما تـ ت

 .مذكرة غير نمطية
 ػ المشاركة في إعداد الخطط والبرامج اللازمة لشئوف الدراسة والامتحانات .

 يؤدي ما يسند إليو مف أعماؿ أخرى مماثمة . 
 شروط شغؿ الوظيفة :

 ػ المؤىؿ الدراسي : مؤىؿ عالي مناسب .
 سنوات في وظائؼ الدرجة الأدنى مباشرة . 8الخبرة العممية : قضاء مدة بينية قدرىا ػ 

  ػ التدريب: اجتياز التدريب اللازـ الذي تتيحو الجامعة .

 التوصيؼ الوظيفى لاخصائى شئوف الخرجيف بالكمية 

عتماد الشيادات التي يطمبيا الخريجيف لتقديميا إلى جيات خارجية   ػ مراجعة نتائج الامتحانات وا 

 ػ متابعة تسجيؿ الطلاب المغتربيف المقيديف بالكمية ومتابعة بياناتيـ عمى الممفات .

 ػ متابعة إعداد البيانات الإحصائية اللازمة عف الأعداد الطلابية مع التوزيع حسب النوع والقسـ . 

ػ متابعة تحرير الشيادات ومراجعتيا عمى السجلات وعرضيا عمى الوكيؿ المختص وأميف الكمية 
 لاعتمادىا .

 وؿ بيا ..ػ متابعة تنفيذ شئوف الخرجيف في ضوء القانوف والقرارات والموائح المعم

 .ػ مراجعة شيادة التخرج  وتوقيعيا مف السمطة المختصة .

 التوصيؼ الوظيفى لاخصائى شئوف الدارسيف 

 ويختص بالآتي :
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ػ استلاـ الممفات الخاصة بالطلاب الجدد المقبوليف والوافديف ومراجعة ممفاتيـ مراجعة كاممة 
 بالكمية .

عداد النماذج اللازمة لذلؾ والإشراؼ عمى ػ تعميـ النظـ المتكاممة لشئوف الدراسة  والامتحانات وا 
 متابعة تطويرىا .

 ػ تسجيؿ النتائج وأعماؿ الكنتروؿ والملاحظة واستمارات مكافآت التصحيح

 ػ تسجيؿ أياـ الملاحظة وأعماؿ الامتحانات .

 ػ عرض نتائج امتحانات الكمية عمى وكيؿ وعميد الكمية لاعتمادىا .

 عداد الخطط والبرامج اللازمة لشئوف الدراسة والامتحانات .ػ المشاركة في إ

 امتحانات دخوؿ عدـ عف أعذار الطلاب قبوؿ أو الدراسى العاـ عف الطلاب قيد لوقؼ .مذكرات
 بأكممو الدراسى العاـ عف أو فصؿ دراسى عف أو مواد عف سواء

 شئوف اعضاء ىيئة التدريس و العامميف : التوصيؼ الوظيفى لمدير ػ 4
 ويختص بالآتي :

ػ تحديد احتياجات الكمية مف وظائؼ الكادر العاـ والخاص ومخاطبة إدارة الجامعة لاتخاذ إجراءات 
 تدبيرىا .

ػ الاشتراؾ مع إدارة الجامعة في تسكيف أعضاء ىيئة التدريس لشغؿ وظائؼ أعمى مف وظائفيـ 
 الجامعات ولائحتو التنفيذية . تطبيقاً لقانوف تنظيـ

لى الكمية .  ػ اتخاذ إجراءات ندب ونقؿ أعضاء ىيئة التدريس والعامميف مف وا 
 ػػ إمساؾ دفاتر الحضور والإنصراؼ لمعامميف بالكمية واتخاذ الإجراءات اللازمة بشأنيا .

يمات المقررة في ىذا الشأف ػ القياـ بكافة الأعماؿ المتعمقة بالأجازات طبقاً لمقوانيف والموائح والتعم
. 
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مساؾ سجلاتيا  ػ القياـ بالأعماؿ المتعمقة باحتساب الأجور والمكافآت وكافة الاستحقاقات وا 
 واتخاذ إجراءات صرفيا لأعضاء ىيئة التدريس والعامميف بالكمية .

ات إدارة ػ استيفاء إقرارات الذمة المالية لأعضاء ىيئة التدريس والعامميف بالكمية وتنفيذ تعميم
 الكسب غير المشروعة .

ػ إنشاء وحفظ ممفات الخدمة الفرعية لجميع العامميف الخاضعيف لمكادر العاـ والكادر الخاص 
ومتابعة استيفاء تمؾ الممفات وتقديـ كما في البيانات والمعمومات التي تطمب منيـ مف واقع ممؼ 

 الخدمة .
ت والقرارات المتعمقة بشئوف الأفراد والعمؿ عمى ػ تجميع الموائح والفتاوى والأحكاـ والمنشورا

 تطبيقيا .
ػ إعداد وتجميؿ مباني الكمية مف الداخؿ والحدائؽ الممحقة بيا وتنفيذ العمميات المتعمقة بيا مف 

 أعماؿ التشجير وغرس وأحواض الزينة وتنسيقيا بالأسموب الفني السميـ .
 متطمبات الوظيفة : مؤىؿ عاؿ مناسب

  الوظيفى لكاتب شئوف عامميفالتوصيؼ 
 الوصؼ العاـ لموظيفة :

 ػ تختص ىذه الوظيفة بالأعماؿ الكتابية المتعمقة بالشئوف العامميف.
 واجبات ومسئوليات الوظيفة :

ػ يخضع شاعؿ الوظيفة تحت الإشراؼ المباشر لمرئيس المختص الذي يراجع أعمالو بقصد التأكد 
 مف سلامة العمؿ والإجراءات .

 شاغؿ الوظيفة بالأعماؿ الآتية :يقوـ 
ػ القياـ بأعماؿ الشئوف الإدارية وشئوف العامميف وكذلؾ الأنشطة المختمفة بالإدارات العامة 

 والكميات حسب الاختصاصات طبقاً لمقوانيف والموائح .
 ػ تنفيذ الأعماؿ المتعمقة بشئوف العامميف مف أجازات وتسويات وشئوف خدمة .
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الخاصة بالشكاوى والتظممات الخاصة بالطعف في قرارات شئوف العامميف ػ إعداد المذكرات 
 وعرضيا عمى السمطة المختصة .

 ػ القياـ بالأعماؿ الخاصة باستحقاقات العامميف مف أجور وحوافز أخرى .
 ػ يؤدي ما يسند إليو مف أعماؿ أخرى مماثمة .

 شروط شغؿ الوظيفة :
 ؽ متوسط مناسب .ػ المؤىؿ الدراسي : مؤىؿ متوسط أو فو
 سنوات عمى الأقؿ في وظائؼ الدرجة الأدنى مباشرة  8ػ الخبرة العممية : قضاء مدة بينية قدرىا 

 ػ التدريب: اجتياز التدريب اللازـ الذي تتيحو الجامعة .
 

 المخازف المشتريات: التوصيؼ الوظيفى لرئيس قسـ-5
 ويختص بالآتي :

الأصناؼ المختمفة التي تحتاجيا الكمية مف السوؽ المحمي في ػ اتخاذ الإجراءات اللازمة لتوفير 
 ضوء القواعد والنظـ المقررة في ىذا الشأف .

بلاغيا لمشتريات الجامعة لمعمؿ عمى  ػ تحديد الأصناؼ المطموب توفيرىا عف طريؽ الاستيراد وا 
 تدبير الصافي في الوقت المناسب بالاشتراؾ مع الأقساـ العممية .

 في المجاف التي تقتضي الموائح بالاشتراؾ فييا .ػ الاشتراؾ 
 ػ تحرير المتطمبات الخاصة بالأصناؼ لمجيات الموردة وموالاة إجراءات التوريد .

عداد الاستمارات  ػ إمساؾ سجلات العقود وتصفية حسابات المتعيديف بعد انتياء مدة التوريد وا 
 معموؿ  بيا .الخاصة بمركز  المتعيديف طبقاً لما تقضي الموائح ال

 ػ اتخاذ الإجراءات الخاصة بالتوريدات .
ػ إمساؾ سجلات قيد المورديف والمقاوليف والمتعامميف بالكمية والذيف يطمبوف قيدىـ كلا في 

 تخصصو .
 ػ حفظ الأوراؽ والدفاتر ذات القيمة .
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 ػ تنظيـ عمميات صرؼ الأصناؼ المرخص بصرفيا ومراقبة خروج الأصناؼ مف المخازف .
 إمساؾ دفاتر وسجلات أرباب العيد طبقاً لمقواعد المقررة في ىذا الشأف . ػ

 ػ التفتيش الدوري عمى المخازف الفرعية للأقساـ والعيد .
 ػ تسميـ الأصناؼ المرتجعة واتخاذ الإجراءات المتعمقة بالتكييف .

 ػ إمساؾ السجلات والدفاتر والنماذج التي تقتضييا ظروؼ العمؿ .
قارير الدورية والسنوية عف نشاط المشتريات والمخازف والإشراؼ عمى طرؽ المخازف ػ إعداد الت

 والإشراؼ عمى طرؽ التخزيف والموجودات المخزومية .

 المخازف التوصيؼ الوظيفى لأميف
 .الفرعية أو الرئيسية المخازف سواء المخازف محتويات عمى شيري حصر بعمؿ يقوـ- 1
 .فقد أو تمؼ أى عمى المخازف رئيس إبلاغ- 2
 .التوريد أوامر عمى مراجعتيا بعد الشركات مف الواردة الفواتير باستلاـ يقوـ- 3
 .استلاميا بعد للأصناؼ اللازـ الفحص بعمؿ يقوـ- 4
 .الفرعية المخازف إلى الرئيسية المخازف فى فحصيا بعد الأصناؼ تسميـ- 5
 .فحصيا بعد المخازف بدفاتر الأصناؼ إضافة- 1
 بػدفاتر إضػافتيا كػذلؾ والفرعية الرئيسية المخازف دفاتر فى الأصناؼ جميع إضافة- 2

 .الصرؼ إجراءات عمؿ يمكف حتى الشطب
 .والإضافة والصرؼ الاستلاـ عممية فى الأقساـ مخازف أمناء بيف التنسيؽ- 3
 .التوريد وأوامر الفحص محاضر مراجعة- 4
 .والفرعية الرئيسية لممخازف سنوية الربع المطابقة- 5

 متطمبات الوظيفة مؤىؿ متوسط مناسب
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 التوصيؼ الوظيفى لكاتب شطب قسـ المشتريات والمخازف 
 شػيادة أو نظافػة أدوات أو كتابية أدوات أو مستديـ أو زجاجيات أو كيماويات شطب .1
 .كينة .2
 .المخزف أميف مف صرفيا تـ التى الاستمارات استلاـ .3
 .الرصيد مف مخزف بكؿ الخاص الشطب بدفتر الاستمارات ىذه تخصيـ .4
 المخػازف فػى إضػافتيا ثػـ بالمخزف فحصيا بعد لممخزف الواردة الأصناؼ إضافة .5
  .الفرعية .6
 .الجرد محاضر تسعير- .7
 ما يسند اليو مف اعماؿ مف الرئيس المباشر .8

 متطمبات الوظيفة : مؤىؿ متوسط مناسب او فوؽ متوسط

 المكتبةالتوصيؼ الوظيفى لمدير 
 يخضع شاغؿ ىذه الوظيفة لمتوجيو العاـ لوكيؿ الكمية لمدراسات العميا والبحوث

 :الوظيفة مياـ توصيؼ
 .المكتبة موظفى السادة عمى بالإشراؼ القياـ- 1
 .الفحص محاضر عمؿ فى المشاركة- 2
 .الجديدة الكتب فيرسو فى المشاركة- 3
 .بالمكتبة الخاصة والمكاتبات الرسائؿ عمى الرد- 4
 .بالمكتبة التصوير ماكينة عمى الإشراؼ- 5
 ىػذه تمبيػة لإمكانيػة المكتبػة لجنػة عمى وعرضيا شيريا المكتبة احتياجات متابعة- 6

 .الاحتياجات
رساؿ الجامعة مف الجديدة العممية الدوريات ورود متابعة- 7   للأقساـ بيا بياف وا 
 المكتبػة طريػؽ عػف لممكتبة ترد التى العممية بالدوريات الخاصة الإضافة أذوف عمؿ- 8

  بالجامعة المركزية
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 .بالمكتبة السنوى الجرد أعماؿ فى المساىمة- 9
 متطمبات الوظيفة مؤىؿ عاؿ مناسب

 
 المكتبة التوصيؼ الوظيفى لاميف 

 يخضع تحت الاشراؼ العاـ لمدير المكتبة بالكمية
 :الوظيفة مياـ توصيؼ

 .الكمية وطمبة التدريس ىيئة لأعضاء الخارجية الاستعارات عف مسئوؿ- 1
 .لممكتبة الكتب برد الخاصة الدورية المطالبات إرساؿ- 2
 السجلات فى الجديدة الكتب وتسجيؿ. الداخؿ مف لممكتبة الواردة العممية الرسائؿ تسجيؿ- 3

  العممية الدوريات وتسجيؿ فيرستيا فى والمشاركة بيا الخاصة
 .الانترنت أعماؿ فى المشاركة- 4
 .إليو يحتاجوف ما إلى لموصوؿ المكتبة زوار السادة إرشاد- 5
 .لممكتبة السنوى الجرد أعماؿ فى المساىمة- 6
 احتياجات لسد النشر دور كافة مع التعامؿ طريؽ عف بالكتب المكتبة تذويد عف مسئوؿ- 2

 .العممية والمراجع الكتب مف والباحثيف التدريس ىيئة أعضاء السادة
 .بالكتب الخاصة الفنية الإجراءات كافة إنياء- 3
 .الجديدة الكتب قوائـ وتنفيذ إعداد- 4
 .وفيرستيا تصنيفيا بعد وذلؾ بالكمبيوتر الجديدة الكتب تسجيؿ- 5
 .الجديدة بالكتب الخاصة الفحص ومحاضر الإضافة أذوف عمؿ- 6
 .المطموبة الاحتياجات لتمبية المكتبة لجنة أعماؿ فى المشاركة- 7
 المكتبػة طريػؽ عػف لممكتبة ترد التى العممية بالدوريات الخاصة الإضافة أذوف مؿع- 8

  بالجامعة المركزية
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 بالمكتبة السنوى الجرد أعماؿ فى المشاركة- 9
 المتطمبات :مؤىؿ عاؿ مناسب

 التوصيؼ الوظيفى لأخصائي معمؿ ثالث 
 الوصؼ العاـ لموظيفة :

 تقع ىذه الوظيفة في معامؿ الكميات .ػ 
 ػ تختص ىذه الوظيفة بأعماؿ المعامؿ العممية .

 واجبات ومسئوليات الوظيفة :
ػ يخضع شاعؿ الوظيفة تحت الإشراؼ المباشر لمرئيس المختص الذي يراجع أعمالو بقصد التأكد 

 مف سلامة العمؿ والإجراءات .
 يقوـ شاغؿ الوظيفة بالأعماؿ الآتية :

 القياـ بأعماؿ الفحوص المعممية الخاصة بمعامؿ الكمية بتخصصاتيا المختمفة .ػ 
ػ المشاركة في إعداد التقارير اللازمة عف نتائج الفحوص المعممية وعرضو عمى المختصيف 

 لإقرارىا .
 ػ المشاركة في  تجييز الأجيزة والأدوات والكيمياويات المعممية والعمؿ عمى توفيرىا .

 عاونة للأساتذة والباحثيف والدارسيف في الفحوص المعممية .ػ تقديـ الم
 ػ يؤدي ما يسند إليو مف أعماؿ أخرى مماثمة .

 شروط شغؿ الوظيفة :
 بيطرى-صيدلة-ػ المؤىؿ الدراسي : بكالوريوس عموـ

 ػ الخبرة العممية : خبرة .
 ػ التدريب: اجتياز التدريب اللازـ الذي تتيحو الجامعة .

 : الوظيفى لاخصائى العلاقات الثقافيةالتوصيؼ 

 الوصؼ العاـ لموظيفة :
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 ػ تقع ىذه الوظيفة بشئوف الدراسات العميا والبحوث والعلاقات الثقافية بالكمية .
 ػ تختص ىذه الوظيفة بشئوف العلاقات الثقافية .

 واجبات ومسئوليات الوظيفة :
المختص الذي يراجع أعمالو ػ يخضع شاعؿ الوظيفة تحت الإشراؼ المباشر لمرئيس 

 بقصد التأكد مف سلامة العمؿ والإجراءات .
 يختص شاغؿ الوظيفة بالأعماؿ الآتية :

ػ الإشراؼ عمى إعداد خطط البعثات والأجازات الدراسية بالكمية في ضوء تعميمات الأجازات 
 الدراسية بالجامعة .

والكميات المناظرة والتي تقدميا ػ تنظيـ الاستفادة مف المنح والبعثات التي ترد لمكمية 
 الحكومة مف الجيات الأجنبية .

ػ اتخاذ إجراءات سفر أعضاء ىيئة التدريس في حضور المؤتمرات والميمات العممية 
 ونشر نتائج ىذه المؤتمرات للاستفادة منيا .

 ػ الإشراؼ عمى عقد الاتفاقيات مع الجامعة والمؤسسات العممية .
 الأساتذة الزائريف والخبراء والمؤتمرات العممية والندوات . ػ تنسيؽ الاستفادة مف

ػ تمقي تعميمات مجمس الجامعة والدراسات وشئوف العلاقات الثقافية والإشراؼ عمى عممية 
 تنفيذىا.

 ػ يؤدي ما يسند إليو مف أعماؿ أخرى مماثمة .
 شروط شغؿ الوظيفة :

 ػ المؤىؿ الدراسي : مؤىؿ عالي مناسب .
 سنوات في وظائؼ الدرجة الأدنى مباشرة . 8العممية : قضاء مدة بينية قدرىا ػ الخبرة 

 ػ التدريب: اجتياز التدريب اللازـ الذي تتيحو الجامعة .

  التوصيؼ الوظيفى لكاتب حفظ وارشفة 
 . وارشفتيا الوثائؽ حفظ:  لموظيفو العاـ الاختصاص
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 : الوظيفة مياـ توصيؼ
 ومناولتيا المعاونة والييئة التدريس ىيئة أعضاء السادة بممفات الحفظ بأعماؿ القياـ- 1

 .منتظمة بصفة وتجديدىا للإدارات
 الكمية باقساـ المتداولة(  عماؿ – موظفيف)  العامميف السادة بممفات الحفظ بأعماؿ القياـ- 2

 .منتظمة بصفة وتجديدىا للإدارات ومناولتيا
 لكؿ حصر وىناؾ بسيولة إلييا الرجوع يمكف حتى الممفات ليذه( إندكس)  فيرس عمؿ- 3

 (.الخانة دفتر– متداولة)  الممفات ىذه مف نوعية
العامميف  شئوف– الثقافية والعلاقات عنيا المنبثقة والمجاف الكمية مجالس بممفات الحفظ- 4

 .الدورية والعلاوات المعيديف وتعينات

 التوصيؼ الوظيفى  لمراسؿ   
 الفئة خدمات

 : الوظيفة مياـ توصيؼ
 مف مكاتب الجامعة الخاص بالكمية جمع البريد ا 
 تسجيؿ البريد الداخمي وتصنيفو 
 مكاتب الكميةتوزع البريد الداخمي عمى  ت 
 تعميؽ الإعلانات الداخمية عمى لوحات الإعلاف 
 تسميـ بعض الرسائؿ الخاصة باليد 
 توصيؿ المراسلات الخاصة بالكمية الى الجامعة 

 .المباشر المسؤوؿ قبؿ مف بيا يكمؼ أخرى أعماؿ بأية القياـ -
 قاعة مسئوؿ: الوظيفة
 :الوظيفة مياـ توصيؼ

 .الدوريات وقاعة الطلاب قاعة و التدريس ىيئة أعضاء قاعة عف مسئوؿ- 1
 .يريدونو ما إلى الوصوؿ فى والطلاب التدريس ىيئة أعضاء مساعده- 2
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ىيئة التدريس لكؿ مشتملات قاعات الدرس مف المحافظة والمتابعة الجيدة لاحتياج اعضاء – 3
 ميكرفوف وشاشات العرض وغيرىا

    التوصيؼ الوظيفى لمخددمات المعاونة
 الوصؼ العاـ لموظيفة :

 ػ تقع ىذه الوظيفة بالتقسيمات التنظيمية المختمفة بالجامعة .
 ػ تختص ىذه الوظيفة بالقياـ بأعماؿ الخدمات المعاونة .

 الوظيفة :واجبات ومسئوليات 
ػ يخضع شاعؿ الوظيفة تحت الإشراؼ المباشر لمرئيس المختص الذي يراجع أعمالو بقصد التأكد 

 مف سلامة العمؿ والإجراءات .
 يقوـ شاغؿ الوظيفة بالأعماؿ الآتية :

 ػ القياـ بأعماؿ الخدمة والنظافة عمى مستوى الجامعة .
 الجامعة والإبلاغ عف التمفيات . ػ القياـ بالمحافظة عمى العيد التي يتسمميا داخؿ

 ػ الاشتراؾ في أعماؿ مقاومة الآفات الحشرية التي توكؿ إليو .
 ػ القياـ بأعماؿ حراسة بوابات الجامعة الداخمية والخارجية التي يقوـ بحراستيا .

 ػ الأشتراؾ في أعماؿ السفرجية وما يتطمبو ذلؾ مف نظافة.
 ت وخامات خاصة بالعمؿ .ػ المحافظة عمى ما في عيدتو مف أدوا

 ػ يؤدي ما يسند إليو مف أعماؿ أخرى مماثمة .
 مياـ إضافية يمكف القياـ بيا :

 . المشاركة في أعماؿ التدريب الصيفي لطلاب الفرقتيف الثانية والثالثة بالكمية 
 . المشاركة في أعماؿ مشاريع التطوير بالكمية 
  الكمية مما يزيد مف كفاءة العامميف في ىذا المشاركة في الدورات التدريبية التي تنفذىا

 المجاؿ .
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 شروط شغؿ الوظيفة :
 ػ المؤىؿ الدراسي : إجادة القراءة والكتابة ومبادئ الحساب .

 سنوات عمى الأقؿ في وظائؼ الدرجة الأدنى مباشرة .5ػ الخبرة العممية : قضاء مدة بينية قدرىا 
 يحو الجامعة .ػ التدريب: اجتياز التدريب اللازـ الذي تت
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