
 

 

 

 

 

 خسيطت الهيهل الخىغيمي لىحدة الخدمت العامت:

 

 

 

 

 

 

 

      

 

 

 

 

 

 

 

 مدير المركز

منسق 

انتحول 

 انرقمي

مسئول 

 انمعبمم

مسئول 

انمراسلات 

 الانكترونية

مسئول 

العلاقبت 

العبمة 

الاتصبلاتو  

 انمدير انتنفيذي

مسئول 

انخدمبت 

 انمعبونة



 الخىصيف الىعيفي الإسلص الخدمت العامت :

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  مسلص الخدمت العامت 

 اسم الىعيفت زقم الىعيفت

االإسلصمدًس    

  االإدًس الخىفيري للمسلص 

. مسئىى العلاقاث العامت والاجصالاث   

ساسلاث الالنرووهيتمسئىى االإ   

 مسئىى االإعامل 

 ميسق الخحىى السقمي 

 مسئىى الخدماث االإعاوهت 



 بطاقت الخىصيف الىعيفي

 

: الهدف العام : 
ً
 أولا

 باالإسلص  االإخىافقت الدوزاث الخدزيبيت  بخقدًمطط االإخعلقت الؤشساف على وضع السياساث والخ

 مع لأئحت االإسلص 

 : السئيس االإباشس : 
ً
 زاهيا

  عميد الهليت. 

: االإسؤوسىن:
ً
 زالثا

 االإدًس الخىفيري 

 مسئىى العلاقاث العامت والاجصالاث 

 مسئىى االإساسلاث الالنرووهيت 

 مسئىى االإعامل 

 ميسق الخحىى السقمي 

 االإعاوهت مسئىى الخدماث 

: العلاقاث: 
ً
 زابعا

اشالت العقباث  الادازيت التي  بشأن :  أمين الهليت -مجلس الادازة  –عميد الهليت مع الخيسيق والدشاوز 

 جىاحت االإسلص .

 : االإهام والىاحباث: 
ً
 خامسا

 االإشرولت : 

 . ممازست الصلاحياث االإخىلت له وفق لائحت الصلاحياث 

االإسلص  مدًس  مسمى الىعيفت   االإىقع 

  زقم الىعيفت مسلص الخدمت العامت الؤدازة



 بعين له .جقييم أداء العاملين الخا 

 بين مىعفيه ، وئدازتها بما ًحقق زوح الخعاون وحشجيع الؤبداع واالإبادزة . عملجىغيم ال 

 . جفىيض بعض صلاحياجه الإً ًساه لدسييو أعماى الؤدازة بنفاءة عاليت وفاعليت 

  . حضىز الاحخماعاث التي ًدعى لها مً زئيسه االإباشس أو الؤدازة العليا ، واالإشازلت فيها بفاعليت 

  مجبس الادازة ) عميد الهليت ( للسئيس  سلص يس دوزيت عً سيو العمل في االإزفع جقاز  . 

 الخاصت :

  مساحعت الخقازيس الدوزيت والؤحصائيت ، واسخخلاص أي قصىز في الخىفير ًمنً معالجخه وزفع

 جقسيس برلو للسئيس االإباشس .

 اسيت والتي جخفق مع الهدف وزسم سياساجه الأس سلصاالإساهمت في جحدًد وجطىيس أهداف االإ

 العام االإحددة .

 . اقرواح أفضل السبل لخطىيسها وجحقيقها 

  : مخطلباث الىعيفت :
ً
 سادسا

  : عضى هيئت جدزيس االإإهل   . 

 ( ًسىىا3الخدمت : لا جقل ع )أو  ادازة الاوشطت  الخطىيس أو ئدازة الخدزيب ث في مجاى

 . الطلابيت

 الخبواث : االإشرولت : 

 سخخدام الحاسب الآلي .ئحادة ا 

 . القدزة على االإخابعت والخقىيم 

 . القدزة على الخخطيط الخىفيري 

 . القدزة على اجخاذ القسازاث 

 .  القدزة على الخحليل وئدازة الحلىى عىد مىاحهت االإشنلاث 

 . القدزة على جىغيم وجيسيق العمل 

 . القدزة على ئدازة الآخسيً والعمل ضمً فسيق العمل 

 لى جطىيس الأعماى وجىليد الأفهاز وجقىيمها.القدزة ع 

 الخاصت  : 

 . أن ًهىن لدًه الحس الخطىيسي 

 على 
ً
وسياساث  بخقدًم الدوزاث الخدزيبيتوضع السياساث والخطط االإخعلقت  أن ًهىن قادزا

 التي جخدم االإجخمع  الخطىيسيت العمل

 



 بطاقت الخىصيف الىعيفي

 

: الهدف العام : 
ً
 أولا

 ت جىفير الدوزاث الخدزيبيت في االإسلص واسخخساج الشهاداث خابعمم و بىغجق و ييسفي ج الاشساف

 ومافت الاعماى الادازيت باالإسلص  االإخىافقت مع لأئحت االإسلص 

 : السئيس االإباشس : 
ً
 زاهيا

 مدًس االإسلص  –امين الهليت  –يت عميد الهل 

: االإسؤوسىن:
ً
 زالثا

 مسئىى العلاقاث العامت والاجصالاث 

 مسئىى االإساسلاث الالنرووهيت 

 مسئىى االإعامل 

 ميسق الخحىى السقمي 

 مسئىى الخدماث االإعاوهت 

: العلاقاث: 
ً
بشأن  سلصمدًس االإ أمين الهليت، -مجلس الادازة  –عميد الهليت مع  الخيسيق والدشاوز زابعا

       .الطلابيت لخىفير الأوشطت والدوزاث الخدزيبيت : جىفيو الاحخياحاث والخدماث 

 : االإهام والىاحباث: 
ً
 خامسا

 االإشرولت : 

 ث االإخىلت له ممازست الصلاحيا . 

 بما ًحقق زوح الخعاون وحشجيع الؤبداع واالإبادزة . بين مىعفيه  عملجىغيم ال 

 الؤدازة ، واالإشازلت فيها بفاعليت مجلس لها مً زئيسه االإباشس أو  حضىز الاحخماعاث التي ًدعى 

 عميد الهليت ( دًس االإسلص ولسئيس مجلس الادازةالإ سلص زفع جقازيس دوزيت عً سيو العمل في االإ (  . 

سلص االإ الخىفيري دًس االإ مسمى الىعيفت   االإىقع 

  زقم الىعيفت مسلص الخدمت العامت الؤدازة



 الخاصت :

  بالدوزاث الخدزيبيت في االإسلص. ط مل ما له علاقتيخطجئدازة و مساعدة مدًس االإسلص في 

  بادازة الشئىن الادازيت باالإسلص في وضع السياست الخاصت  مدًس االإسلص الخعاون مع 

 لها بمساعدة مدًس االإسلص ضع حلو االإشنلاث التي جحدر و  االإساهمت في حل . 

 . مساحعه القىائم النهائيت للمخدزبين في الدوزاث الخدزيبيت 

  . االإساهمت في وضع حدوى الاعماى الخاص بمجلس ادازة االإسلص 

  علي جىغيم حجص الدوزاث الخدزيبيت للمخدزبين . الاشساف 

 . الاشساف علي قاعاث الخدزيب الخاصت باالإسلص 

 . االإساعده في جحدًد الاحخياحاث االإادًت الاشمت في فاعلياث الدوزاث الخدزيبيت 

 .  بيت  مساحعت اذوهاث الخىزيد الخاصت بخهلفت الدوزاث الروً

 ىغيم االإىاقشاث العلميت .مساحعت اذوهاث الخىزيد الخاصت بخهلفت ج 

  : مخطلباث الىعيفت :
ً
 سادسا

 : مإهل عالي مىاسب  االإإهل   . 

 : أو  ادازة الاوشطت  ( سىىاث في مجاى الخطىيس أو ئدازة الخدزيب3لا جقل عً ) الخدمت

 . الطلابيت

 االإشرولت :  الخبواث :

 . ئحادة اسخخدام الحاسب الآلي 

  الخخطيطو  القدزة على االإخابعت والخقىيم. 

 وئدازة الحلىى عىد مىاحهت االإشنلاث   القدزة على جىغيم وجيسيق العمل. 

 . القدزة على ئدازة الآخسيً والعمل ضمً فسيق العمل 

 الخاصت  : 

 . أن ًهىن لدًه الحس الخطىيسي 

  على 
ً
 التي جخدم االإجخمع  الخطىيسيت اقرواح دوزاث جدزيبيت وسياساث العملأن ًهىن قادزا

 

 

 

 

 

 

 



طاقت الخىصيف الىعيفيب  

 

: الهدف العام : 
ً
 أولا

  القيام و  جىفير الدوزاث الخدزيبيتاالإساعده في  و مع مدزبي الدوزاث مبىغخالو الخىاصل

 الاعماى الادازيت باالإسلص  ب

 : السئيس االإباشس : 
ً
 زاهيا

  االإدًس الخىفيري  –مدًس االإسلص  –امين الهليت  –عميد الهليت. 

: االإسؤوسىن:
ً
 زالثا

 مسئىى الخدماث االإعاوهت 

: العلاقاث: 
ً
 زابعا

بشأن االإدًس الخىفيري  ،مدًس االإسلص ، أمين الهليت، مجلس الادازة ، عميد الهليت مع الخيسيق والدشاوز 

       .الطلابيت لخىفير الأوشطت والدوزاث الخدزيبيت حخياحاث والخدماث : جىفيو الا 

 : االإهام والىاحباث: 
ً
 خامسا

 االإشرولت : 

   جيسيق الهىزساث والاجصاى باالإدزبين 

 اعداد قىائم الهىزساث 

   اعداد قىائم الشهاداث سىفذ الإسلص الخدماث الدسىيقيت 

   ئعداد حدوى اعماى ومحضس االإسلص 

 أعماى لخابيت خاصت باالإسلص ب القيام 

 الخاصت :

  مسئىى العلاقاث العامت 

  االإىقع العلاقاث العامت والاجصالاثمسئىى  مسمى الىعيفت

  زقم الىعيفت مسلص الخدمت العامت الؤدازة



 مسئىى الخىاصل مع االإدزبين واالإخدزبين . 

  : مخطلباث الىعيفت :
ً
 سادسا

 : مإهل عالي مىاسب   االإإهل  . 

 : أو  ادازة الاوشطت  ( سىىاث في مجاى الخطىيس أو ئدازة الخدزيب3لا جقل عً ) الخدمت

 . الطلابيت

 : الخاصت  

 الإسوهتا 

  حمع االإعلىماثالقدزة علي حمع 

  وضحزؤيت الصىزة الا مهازة 

 ىاء العلاقاثالقدزة علي ب 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 بطاقت الخىصيف الىعيفي

 

 : الهدف العام :
ً
و حسليم شهاداث اجمام الدوزاث  الالنرووهيتعماى الادازيت الا القيام ب أولا

  الخدزيبيت .

 : السئيس االإباشس : 
ً
 زاهيا

  االإدًس الخىفيري  –مدًس االإسلص  –امين الهليت  –عميد الهليت. 

: االإسؤوسىن:
ً
 زالثا

 مسئىى الخدماث االإعاوهت 

: العلاقاث: 
ً
 زابعا

 االإدًس الخىفيري  –مدًس االإسلص  -أمين الهليت -الادازة مجلس  –عميد الهليت مع الخيسيق والدشاوز 

       .الأوشطت والدوزاث الخدزيبيتب بشان االإساسلاث الخاصت

 : االإهام والىاحباث: 
ً
 خامسا

 االإشرولت : 

 الاجصاى باالإخدزبين   -1

 ش اسخمازاث الهىزساث لبدء الدوزةفس  -2

 فسش جقييماث االإخدزبين بعد اهتهاء الدوزاث -3

 الخاصت :

 االإخاطباث الالنرووهيت للمسلص -1

 .القدزة على النخابت السسيعت والدقت في ئدخاى البياهاث    -2

 مسمى الىعيفت
 مسئىى االإساسلاث الالنرووهيت

 
  االإىقع

  زقم الىعيفت مسلص الخدمت العامت الؤدازة



 .معسفت ئحساءاث جىحيه االإهاالإاث وحالاث الطىازئ  -3

  : مخطلباث الىعيفت :
ً
 سادسا

 : مإهل عالي مىاسب   االإإهل  . 

 : أو  ادازة الاوشطت  زيب( سىىاث في مجاى الخطىيس أو ئدازة الخد3لا جقل عً ) الخدمت

 . الطلابيت

 الخاصت  : 

  هضباف في االإىاعيدالا. 

 الروليز واالإىطقيت في الخفنيو. 

 اللباقت في الحدًث وبشاشت الىحه. 

 حسً الاسخماع والفهم وئدزاك االإىاقف بىعي وجسليز. 

 القدزة على مىاحهت االإىاقف الحسحت بحنمت. 

 الخعامل مع الاهروهذ بشهل ممخاش. 

 ىائح العملاحروام ل. 

 جحمل ضغىطاث العمل 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 بطاقت الخىصيف الىعيفي

 

: الهدف العام : 
ً
 أولا

  خطلباث  في االإعامل الخابعت للمسلص اللاشمت لخىفير الأوشطت والدوزاث واالإ دواثجىفيو الا

   .يتالخدزيب

 : السئيس االإباشس : 
ً
 زاهيا

  االإدًس الخىفيري  –مدًس االإسلص  –امين الهليت  –عميد الهليت. 

: االإسؤوسىن:
ً
 زالثا

 مسئىى الخدماث االإعاوهت 

: العلاقاث: 
ً
 زابعا

االإدًس الخىفيري  –مدًس االإسلص  -أمين الهليت -مجلس الادازة  –عميد الهليت مع الخيسيق والدشاوز 

لخىفير الأوشطت والدوزاث خطلباث  في االإعامل الخابعت للمسلص اللاشمت واالإ دواثيو الا جىفبشأن : 

       .الخدزيبيت

 : االإهام والىاحباث: 
ً
 خامسا

 االإشرولت : 

 مسئىى الخقدًم الالنروووي للدبلىماث الروبىيت   -1

 مسئىى جىقيع الغياب والحضىز بالهىزساث -2

 الخاصت :

 سلص مسئىى القاعاث باالإ-1

 مسمى الىعيفت
 مسئىى االإعامل

 
  االإىقع

  زقم الىعيفت مسلص الخدمت العامت الؤدازة



 مسئىى حجص القاعاث -2

  : مخطلباث الىعيفت :
ً
 سادسا

 : مإهل عالي مىاسب   االإإهل  . 

 : أو  ادازة الاوشطت  ( سىىاث في مجاى الخطىيس أو ئدازة الخدزيب3لا جقل عً ) الخدمت

 . الطلابيت

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 



 بطاقت الخىصيف الىعيفي

 

: الهدف العام : 
ً
 أولا

  بدسليم الخطاباث الصادزة مً االإسلص الي الىحداث والادازاث االإخخلفت بجميع الهليت  القيام

 وقاعاث الخدزيباث بالهليت والجامعت ، بالاضافت الي القيام  أعماى الىغافت باالإسلص 

 : السئيس االإب
ً
 اشس : زاهيا

  مىعفين االإسلص – االإدًس الخىفيري –مدًس االإسلص  –امين الهليت  –عميد الهليت . 

: العلاقاث: 
ً
 زابعا

 .االإدًس الخىفيري  –مدًس االإسلص  -أمين الهليت -مجلس الادازة  –عميد الهليت مع الخيسيق والدشاوز 

أعماى الىغافت باالإسلص وقاعاث  حسليم الخطاباث الصادزة مً االإسلص بالاضافت الي القيام بشأن : 

 الخدزيباث بالهليت

 : االإهام والىاحباث: 
ً
 خامسا

 االإشرولت : 

 العملر الخعليماث الصادزة اليه مً زئيس يىفجم أوامس العمل واالإهام و سخلا ا -1

 بالجامعت  م بخىشيع االإعاملاث واالإهاجباث بين الأقسام والدوائس االإخخلفتياقال -2

القيام بخدمت االإهاجب ومىعفيها والعمل على جلبيت مافت و  واث و خاماث الىغافتالحفاظ على أد -3

 ئحخياحاث العاملين. 

  : مخطلباث الىعيفت :
ً
 سادسا

 : مىاسب مإهل    االإإهل  . 

 : الخدماث االإعاوهت . ( سىىاث في مجاى3لا جقل عً ) الخدمت 

ىقعاالإ مسئىى الخدماث االإعاوهت مسمى الىعيفت   

  زقم الىعيفت مسلص الخدمت العامت الؤدازة


