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 مجمس الكمية: 
 يوجد فى أعمى الييكل التنظيمى لمكمية ويؤلف مجمس الكمية الذى يرأسو عميد الكمية وعضوية: 

  .ثلاثة وكلاء لمكمية 
  .رؤساء الأقساـ العممية 

 ميتيـ فػػى أسػػتاذ مػػف كػػل قسػػـ، عمػػى أف يتنػػاوب العضػػوية أسػػاتذة القسػػـ دوريػػا  كػػل سػػنة بترتيػػب أقػػد
الأستاذية ولمجمس الجامعػة بنػاء عمػى طمػب مجمػس الكميػة أف يضػـ إلػى عضػوية المجمػس خمسػة 

 أستاذة عمى الأكثر ممف لا يتمتعوف بعضوية لمدة سنة قابمة لمتجديد. 

  أستاذيف مساعديف ومدرسيف ويجرى تنػاوب العضػوية دوريػا  كػل سػنة بترتيػب الأقدميػة فػى كػل فئػة
ضػػاء اجتماعػػات مجمػػس الكميػػة عنػػد النظػػر فػػى شػػئوف توظيػػف الأسػػاتذة ولا ولا يحضػػر ىػػؤلاء الأع

 يحضر المدرسوف منيـ عند النظر فى شئوف توظيف الأساتذة المساعديف. 

  ثلاثػػة أعضػػاء عمػػى الأكثػػر ممػػف ليػػـ دراسػػة فػػى المػػواد التػػى تػػدرس فػػى الكميػػة يعينػػوف لمػػدة سػػنتيف
اقتراح مجمس الكميػة وموافقػة مجمػس الجامعػة. ولا قابمة لمتجديد بقرار مف رئيس الجامعة بناء عمى 

عضػوية أكثػػر مػػف مجمػس مػػف مجػػالس الكميػات والمعاىػػد التابعػػة  يجوز أف يجمعوا بيف عض
لمجامعات الخاضعة لقػانوف تنظػيـ الجامعػات ولا أف يجمعػوا بػيف عضػوية مجمػس الكميػة وعضػوية 

 مجمس الجامعة الذى تتبعو الكمية. 

 ت: الاختصاصات والمسؤوليا
 يختص مجمس الكمية بالنظر فى المسائل الآتية: 

 أولًا: مسائل التخطيط والتنسيق والتنظيم والمتابعة: 
  .رسـ السياسة العامة لمتعميـ والبحوث العممية فى الكمية وتنظيميا وتنسيقيا بيف الأقساـ المختمفة 
 نشاء المبانى ودعـ المعامل والتجييزات والمكتبة  فى الكمية.  وضع خطط استكماؿ وا 

  .إعداد خطط الكمية لمبعثات والأجازات الدراسية والإيفاد عمى المنح الأجنبية 

  .إعداد برامج لاستكماؿ تخصصات أعضاء ىيئة التدريس فى الكمية 

 عض أقساـ الكمية. مة بتشجيع الدراسة فى بإعداد السياسات الكفي 

 الكتػػب والمػػذكرات الجامعيػػة وتشػػجيع  إعػػداد السياسػػات الكفيمػػة بتيسػػير حصػػوؿ طػػلاب الكميػػة عمػػى
 التأليف فى بعض المواد. 

  .رسـ الإطار العاـ لنظاـ العمل فى أقساـ الكمية وتنظيـ التنسيق بيف ىذه الأقساـ 

  .إقرار المحتوى لمقررات الدراسة فى الكمية والتنسيق بينيا فى الأقساـ المختمفة 

 وا عداد اللائحة الداخمية لمكمية.  إبداء الرأى فى وضع اللائحة التنفيذية لمجامعة 

  .وضع اللائحة الداخمية لمكتبة الكمية 

  .لى الكمية جراءات التحويل مف وا  جراءات وا   تنظيـ قبوؿ الطلاب فى الكمية وتحديد أعداىـ وا 
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  .تنظيـ الدروس والمحاضرات والبحوث والتمرينات وأعماؿ الامتحانات فى الكمية 

 ة وتقارير الأقساـ وتوصيات المؤتمرات العمميػة لمكميػة ولسقسػاـ وتقيػيـ مناقشة التقرير السنوى لمكمي
نظػػـ الدراسػػة والامتحػػاف والبحػػث فػػى الكميػػة ومراجعتيػػا وتجديػػدىا فػػى ضػػوء كػػل ذلػػؾ وفػػى إطػػار 

 التقدـ العممى والتعميمي ومطالب المجتمع وحاجاتو المتطورة. 

  .تنظيـ الشئوف الإدارية والمالية فى الكمية 

 شروع موازنة الكمية. إعداد م 

  .متابعة تنفيذ السياسة العامة لمتعميـ والبحوث فى الكمية 

 ثانياً: المسائل التنفيذية: 
  .توزيع الاعتمادات المالية عمى الأقساـ 
  .لييا  تحويل الطلاب ونقل قيدىـ مف الكمية وا 

 جػػػاف الحكػػػـ عمػػػى قيػػػد الطػػػلاب لمدراسػػػات العميػػػا وتسػػػجيل رسػػػائل الماجسػػػتير والػػػدكتوراه وتعيػػػيف ل
لغاء القيد والتسجيل.   الرسائل وا 

  .توزيع الدروس والمحاضرات والتمرينات العممية 

  تحديد مواعيد الامتحانات واعتماد جداولو وتوزيع أعمالو وتشكيل لجانو وتحديد واجبػات الممتحنػيف
قرار مداولات لجاف الامتحاف واعتماد نتائج امتحانات سنوات النقل بالكمية.   وا 

 قتراح منح الدرجات والشيادات العميمة والدبمومات مف الكمية. ا 

  .الترشيح لمبعثات والمنح والإجازات الدراسية ومكافآت التفرغ لمدراسات العميا 

  .اقتراح تعييف أعضاء ىيئة التدريس فى الكمية ونقميـ 

  .لييا  الندب مف الكمية وا 

 جازات التف  رغ العممى. الترشيح لمميمات العممية والإعارات وا 

  .رعاية الشئوف الاجتماعية والرياضية لمطلاب 

  .اقتراح قبوؿ التبرعات مع مراعاة حكـ المادة السابعة مف قانوف تنظيـ الجامعات 

  قبػػوؿ تحويػػل طػػلاب الفرقػػة الأولػػى بحسػػب الأحػػواؿ مػػف الكميػػات والمعاىػػد المنػػاظرة فػػى الجامعػػات
 الخاضعة لقانوف تنظيـ الجامعات. 

 ل ونقل قيد الطػلاب مػف كميػات أو معاىػد تيػر تابعػة لمجامعػات الخاضػعة ليػذا القػانوف قبوؿ تحوي
لغاء التسجيل.   وتسجيل رسائل الماجستير والدكتوراه وتعييف لجاف الحكـ عمى ىذه الرسائل وا 

 ثالثاً: مسائل متفرقة: 
  .المسائل الأخرى التى يحيميا إليو مجمس الجامعة 
  عضػػاء ىيئػػة التػػدريس بالكميػػة لجانػػا  فنيػػة لبحػػث الموضػػوعات التػػى يشػػكل مجمػػس الكميػػة مػػف بػػيف أ

 تدخل فى اختصاصو، ومف ىذه المجاف: 
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 لجنة الدراسات العميا والبحوث.  -2  لجنة شئوف الطلاب.  -1
 لجنة العلاقات الثقافية.  -4 لجنة المختبرات والأجيزة العممية. -3
 تنمية البيئة. لجنة خدمة المجتمع و  -6   لجنة المكتبات.  -5
 

  .المسائل الأخرى التى يختص بيا وفقا  لمقانوف 
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 ثانياً: بطاقات وصف الوظائف القيادية
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 المجموعة النوعية: 
 الكادر الخص: لوظائف
 أستاذ الدرجة:

 عميد الكميةأسم الوظيفة: 
 الوصف العام: 

 تقع ىذه الوظيفة عمى قمة الوظائف بالكمية.  -
 ل الوظيفة بالإشراؼ عمى جميع الأقساـ والإدارات بالكمية. يختص شات -

 الواجبات والمسئوليات: 
 .يخضع شاتل الوظيفة للإشراؼ العاـ لرئيس الجامعة 

  .الإشراؼ عمى العامميف بالإدارة بالدرجات الأدنى وتوجيييـ ومتابعة تنفيذىـ لسعماؿ 
 عمميػػة فػػى الكميػػة وتنظيميػػا وتنسػػيقيا بػػيف الإشػػراؼ عمػػى رسػػـ السياسػػة العامػػة لمتعمػػيـ والبحػػوث ال

 الأقساـ المختمفة. 

  .نشاء المبانى ودعـ المعامل والتجييزات ومكتبة الكمية  الإشراؼ عمى وضع خطة استكماؿ وا 

  .الإشراؼ عمى إعداد خطة الكمية لمبعثات والإجازات الدراسية والإيفاد عمى المنح الأجنبية 

 اؿ أعضاء ىيئة التدريس فى الكمية. الإشراؼ عمى إعداد برامج لاستكم 

  .الإشراؼ عمى إعداد السياسة الكفيمة بتشجيع الدراسة فى بعض الأقساـ 

  الإشػػػػراؼ عمػػػػى إعػػػػداد السياسػػػػة الكفيمػػػػة بتيسػػػػير حصػػػػوؿ طػػػػلاب الكميػػػػة عمػػػػى الكتػػػػب والمػػػػذكرات
 الجامعية وبتشجيع التأليف فى بعض المواد. 

 عمل فى أقساـ الكمية وتنظيـ التنسيق بيف ىذه الأقساـ. الإشراؼ عمى رسـ الإطار العاـ لنظاـ ال 

  الإشػػػراؼ عمػػػى إقػػػرار المحتػػػوى العممػػػى لممقػػػررات الدراسػػػية فػػػى الكميػػػة والتنسػػػيق بينيػػػا فػػػى الأقسػػػاـ
 المختمفة. 

  .الإشراؼ عمى إبداء الرأى فى وضع اللائحة التنفيذية لمجامعات وا عداد اللائحة الداخمية لمكمية 

 ع اللائحة الداخمية لمكتبة الكمية. الإشراؼ عمى وض 

  .الإشراؼ عمى تنظيـ قبوؿ الطلاب فى الكمية وتحديد أعدادىـ 

  .الإشراؼ عمى تنظيـ الدروس والمحاضرات والبحوث والتمرينات وأعماؿ الامتحانات فى الكمية 

 مميػة لمكميػة الإشراؼ عمى مناقشة التقرير السنوى لمكميػة وتقػارير الأقسػاـ وتوصػيفات المػؤتمرات الع
والأقساـ، وتقييـ نظـ الدراسة والامتحانػات والبحػث فػى الكميػة ومراجعتيػا وتجديػدىا فػى ضػوء ذلػؾ 

 وفى إطار التقدـ العممى والتعميمي ومطالب المجتمع وحاجاتو المتطورة. 

  .الإشراؼ عمى تنظيـ الشئوف الإدارية والمالية فى الكمية 

 مية. الإشراؼ عمى إعداد مشروع موازنة الك 
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  .الإشراؼ عمى متابعة السياسة العامة لمتعميـ والبحوث فى الكمية 

  .الإشراؼ عمى توزيع الاعتمادات المالية عمى الأقساـ 

  .لييا  الإشراؼ عمى تحويل الطلاب ونقل قيدىـ مف الكمية وا 

 اف الإشػػراؼ عمػػى قيػػد الطػػلاب لمدراسػػات العميػػا وتسػػجيل رسػػائل الماجسػػتير والػػدكتوراه وتعيػػيف لجػػ
 الحكـ عمى الرسائل وا عداد القيد والتسجيل. 

  .الإشراؼ عمى توزيع الدروس والمحاضرات والتمرينات العممية 

  الإشػػػػراؼ عمػػػػى تحديػػػػد مواعيػػػػد ووضػػػػع جداولػػػػو وتوزيػػػػع أعمالػػػػو وتشػػػػكيل لجانػػػػو وتحديػػػػد واجبػػػػات
قرار مداولات لجاف الامتحاف ونتائج الامتحانات فى الكمية.   الممتحنيف وا 

 عمى اقتراح منح الدرجات والشيادات العممية والدبمومات مف الكمية.  الإشراؼ 

  .الإشراؼ عمى الترشيح لمبعثات والمنح والإجازات الدراسية ومكافآت التفرغ لمدراسات العميا 

  .الإشراؼ عمى اقتراح تعييف أعضاء التدريس فى الكمية ونقميـ 

  لييا. الإشراؼ عمى ندب أعضاء ىيئة التدريس مف الكمية و  ا 

  .جازات التفرغ العممى  الإشراؼ عمى الترشيح لمميمات العممية والإعارات وا 

  .الإشراؼ عمى رعاية الشئوف الاجتماعية والرياضية لمطلاب 

  .الإشراؼ عمى اقتراح قبوؿ التبرعات مع مراعاة حكـ المادة السابعة 

 ولػػى بحسػػب الأحػػواؿ مػػف الإشػػراؼ عمػػى قبػػوؿ تحويػػل طػػلاب الفػػرؽ الإعداديػػة وطػػلاب الفػػرؽ الأ
 الكميات المتناظرة فى الجامعات الخاضعة ليذا القانوف. 

  الإشػػراؼ عمػػى قبػػوؿ تحويػػل ونقػػل قيػػد الطػػلاب مػػف كميػػات تيػػر تابعػػة لمجامعػػات الخاضػػعة ليػػذا
 القانوف.

  الإشػػػػراؼ عمػػػػى تسػػػػجيل رسػػػػائل الماجسػػػػتير والػػػػدكتوراه وتعيػػػػيف لجػػػػاف الحكػػػػـ عمػػػػى ىػػػػذه الرسػػػػائل
 والتسجيل. 

 ائل الأخرى التى يحيميا عميو مجمس الجامعة. المس 

  .المسائل الأخرى التى يختص بيا وفقا  لمقانوف 

  يقوـ العميد بتنفيػذ قػرارات مجمػس الكميػة، ويبمػض محاضػر الجمسػات إلػى رئػيس الجامعػة، كمػا يبمغػو
ة القػػػرارات خػػػلاؿ ثمانيػػػة أيػػػاـ مػػػف تػػػاريه صػػػدورىا، ويبمػػػض الييئػػػات والسػػػمطات الجامعيػػػة المختصػػػ

 بالقرارات التى يجب إبلاتيا بيا. 

  دارة شئونيا العممية والإدارية والمالية، ويكوف مسئولا  عف تنفيذ يقوـ العميد بتصريف أمور الكمية وا 
القػػػوانيف والمػػػوائح الجامعيػػػة، وكػػػذلؾ عػػػف تنفيػػػذ قػػػرارات مجمػػػس الكميػػػة ومجمػػػس الجامعػػػة والمجمػػػس 

 وائح. الأعمى لمجامعات فى حدود ىذه القوانيف والم
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  يقدـ العميد بعد العػرض عمػى مجمػس الكميػة تقريػرا  إلػى رئػيس الجامعػة فػى نيايػة كػل عػاـ جػامعى
عف شئوف الكميػة العمميػة والتعميميػة والإداريػة والماليػة ويتضػمف ىػذا التقريػر عرضػا  لأوجػو النشػاط 

العقبػػػات التػػػى فػػػى الكميػػػة ومسػػػتوى أداء العمػػػل بيػػػا وشػػػئوف الدراسػػػة والامتحانػػػات ونتائجيػػػا وبيػػػاف 
 اعترضت التنفيذ وعرض المقترحات التى تنطوى عمى الحموؿ الملائمة. 

  لمعميػػد أف يػػدعو إلػػى اجتمػػاع مجػػالس الأقسػػاـ والمجػػاف المشػػكمة فػػى الكميػػة أو المعيػػد وفقػػا  لأحكػػاـ
 ىذا القانوف، كما لو أف يعرض عمييا ما يراه مف الموضوعات. 

  :الإشراؼ الإدارى عمى 

 إدارة العلاقات العامة.  -2   قساـ العممية. رؤساء الأ -1
 إدارة أمانة مجمس الكمية.  -4   إدارة الشئوف القانونية.  -3
 وحدة توكيد الجودة.  -6  وحدة تكنولوجيا المعمومات.  -5

 شروط شغل الوظيفة: 
ة لمتجديػد، يعيف رئيس الجامعة عميد الكمية مف بػيف الأسػاتذة العػامميف بيػا لمػدة ثػلاث سػنوات قابمػ 

وفػػى حالػػة عػػدـ وجػػود أسػػاتذة فػػى الكميػػة، لػػرئيس الجامعػػة أف ينػػدب أحػػد الأسػػاتذة مػػف الكميػػات أو المعاىػػد 
الكميػة أو المعيػد لمقيػاـ التابعة لمجامعة لمقياـ بعمل عميد، ولو أف يندب أحد الأساتذة المسػاعديف مػف ذات 

 بعمل العميد. 
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 المجموعة النوعية: 
 صالكادر الخ: لوظائف
 أستاذ الدرجة:

 وكيل الكمية لشئوف التعميـ والطلابأسم الوظيفة: 
 الوصف العام: 

 تقع ىذه الوظيفة بالكمية.  -
 يختص شاتل الوظيفة بالإشراؼ عمى قطاع شئوف التعميـ والطلاب.  -

 الواجبات والمسئوليات:
 .يخضع شاتل الوظيفة للإشراؼ المباشر لعميد الكمية 
 ئوف الكمية فيما يتصل بأمور الطلاب والامتحانات والتدريس. معاونة العميد فى إدارة ش 

  .إدارة الشئوف الخاصة بالدراسة والتعميـ بمرحمة البكالوريوس 

  .الإشراؼ عمى التدريب العممى لمطلاب 

  دراسػػة مقترحػػات الأقسػػاـ فػػى شػػاف النػػدب لمتػػدريس والامتحانػػات مػػف خػػارج الكميػػة توطئػػة لعرضػػيا
 عمى مجمس الكمية. 

 شراؼ عمى متابعة تدريس المقررات اليومية والتربية العسكرية فى الكمية. الإ 

  الإشراؼ عمى رعاية الشئوف الرياضية والاجتماعية والثقافية والفنية مف خلاؿ كونػو رائػدا  لسنشػطة
 الطلابية. 

  .الإشراؼ عمى شئوف الطلاب الوافديف 

 ما يخصو. إعداد ما يعرض عمى المؤتمر العممى السنوى لمكمية في 

  :الإشراؼ عمى الإدارات التالية 

 إدارة رعاية الشباب.  -2   إدارة شئوف التعميـ والطلاب.  -1
 إدارة التعميـ المفتوح.  -3

 شروط شغل الوظيفة: 
مػف رئػيس الجامعػة بنػاء عمػى ترشػيح العميػد وذلػؾ لمػدة تعييف الوكيل مف بيف أسػاتذة الكميػة بقػرار  

 يد مرة واحدة. ثلاث سنوات قابمة لمتجد
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 المجموعة النوعية: 
 الكادر الخص: لوظائف
 أستاذ الدرجة:

 وكيل الكمية لمدراسات العميا والبحوثأسم الوظيفة: 
 الوصف العام: 

 تقع ىذه الوظيفة بالكمية.  -
 يختص شاتل الوظيفة بالإشراؼ عمى قطاع الدراسات العميا والبحوث. -

 الواجبات والمسئوليات:

 فة للإشراؼ المباشر لعميد الكمية.يخضع شاتل الوظي -

 معاونة العميد فى إدارة شئوف الكمية فيما يختص بشئوف الدراسات العميا والبحوث.  -
إعػػػداد خطػػػة الدراسػػػات العميػػػا والبحػػػوث العمميػػػة فػػػى الكميػػػة بنػػػاء عمػػػى اقتراحػػػات مجػػػالس الأقسػػػاـ  -

 والمجاف المختصة. 

 بعة تنفيذ السياسة المرسومة فى ىذا الشأف. الإشراؼ عمى شئوف النشر العممى فى الكمية ومتا -

الإشراؼ عمى تنظيـ المؤتمرات والندوات العممية الخاصػة بالقطػاع وتػولى شػئوف العلاقػات الثقافيػة  -
 الداخمية والخارجية. 

 إعداد ما يعرض فى التقرير السنوى لمكمية فيما يخصو بشئوف الدراسات العميا والبحوث.  -

 ة. الإشراؼ عمى شئوف المكتب -

 الإشراؼ عمى الإدارات والوحدات التالية:  -

 إدارة الدراسات العميا وتدريب المعيديف.  -1
 إدارة العلاقات الثقافية والبحوث.  -2

 إدارة المكتبة.  -3

 وحدة الحوليات والنشر.  -4

 شروط شغل الوظيفة: 
ؾ لمػدة ثػلاث يعيف الوكيل مف بيف أساتذة الكمية بقرار مف رئيس الجامعة بنػاء عمػى ترشػيح العميػد وذلػ

 سنوات قابمة لمتجديد مرة واحدة. 
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 المجموعة النوعية: 
 الكادر الخص: لوظائف
 أستاذ الدرجة:

 وكيل الكمية خدمة المجتمع وتنمية البيئةأسم الوظيفة: 
 الوصف العام: 

 تقع ىذه الوظيفة بالكمية.  -
 ة.يختص شاتل الوظيفة بالإشراؼ عمى قطاع شئوف خدمة المجتمع وتنمية البيئ -

 الواجبات والمسئوليات: 

  .يخضع شاتل الوظيفة للإشراؼ المباشر لعميد الكمية 

  .معاونة العميد فى إدارة شئوف الكمية فيما يختص خدمة المجتمع وتنمية البيئة 
  .إدارة الشئوف الخاصة بخدمة المجتمع فى إطار النطاؽ الجغرافى لمكمية 

  .العمل عمى تنمية البيئة والحفاظ عمييا 

 لعمل عمى تطوير المجتمع المحيط مف خلاؿ تطبيق الأفكار والرؤى المبتكرة. ا 

  :الإشراؼ عمى المجاف التالية 

 لجنة إدارة الأزمات والكوارث.  -2   لجنة شئوف البيئة. -1
  :الإشراؼ عمى الإدارات والوحدات التالية 

 مركز الدراسات والاستشارات والتدريب  -
 يئة وخدمة المجتمع. وحدة شئوف مشروعات الب -
 وحدة إدارة الأزمات والكوارثث.  -
 المركز الطبى.  -
 . وحدة متابعة الخريجييف -

 شروط شغل الوظيفة: 
تعييف الوكيل مف بيف أسػاتذة الكميػة بقػرار مػف رئػيس الجامعػة بنػاء عمػى ترشػيح العميػد وذلػؾ لمػدة  

 ثلاث سنوات قابمة لمتجديد مرة أخرى. 
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 التخصصيةة: المجموعة النوعي
 التنمية الإدارية: لوظائف
 الأولى الدرجة:

 مدير شئوف أمانة مجمس الكميةأسم الوظيفة: 
 الوصف العام: 

 تقع ىذه الوظيفة بالكميات.  -
 يختص شاتل الوظيفة بالإشراؼ عمى أمانة مجمس الكمية. -

 الواجبات والمسئوليات: 

  .يخضع شاتل الوظيفة لمتوجيو العاـ لعميد الكمية 

 شراؼ عمى العامميف بالدرجات الأدجنى وتوجيييـ ومتابعة تنفيذىـ لسعماؿ. الإ 

  .الإشراؼ عمى تسجيل وحفع قرارات مجمس الكمية ولجانو المختمفة 

  .متابعة أعماؿ سكرتارية مجمي الكمية ومتابعة تنفيذ قراراتو 

 .متابعة أعماؿ سكرتارية مجمس أقساـ الكمية 

  الصػػػػادر والحفػػػػع والنسػػػػه وطبػػػػع وتوزيػػػػع القػػػػرارات عمػػػػى الجيػػػػات الإشػػػػراؼ عمػػػػى أعمػػػػاؿ الػػػػوارد و
 المختصة. 

  .الإشراؼ عمى مذكرات الموضوعات التى تعرض عمى مجمس الكمية 

  .القياـ بما يسند إليو مف أعماؿ أخرى مماثمة 

 شروط شغل الوظيفة: 
 مؤىل عالى مناسب لنوع العمل.  -
 ف الدرجة الأدنى مباشرة. قضاء مدة قدرىا ست سنوات عمى الأقل فى وظيفة م -

 اجتياز التدريب الذى تتيحو الجامعة بنجاح.  -
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 التخصصيةالمجموعة النوعية: 
 القانوف : لوظائف
 الأولى الدرجة:

 مدير إدارة الشئوف القانونية. أسم الوظيفة: 
 الوصف العام: 

 تقع ىذه الوظيفة بالكمية. -
 ة.يختص شاتل الوظيفة بالإشراؼ عمى أمانة مجمس الكمي -

 الواجبات والمسئوليات: 

  .يخضع شاتل الوظيفة لمتوجيو العاـ لعميد الكمية 

  .الإشراؼ عمى العامميف بالدرجات الأدجنى وتوجيييـ ومتابعة تنفيذىـ لسعماؿ 

  مباشػػػرة جميػػػع الػػػدعاوى التػػػى ترفػػػع عمػػػى الكميػػػة سػػػواء مػػػف الطػػػلاب أو العػػػامميف أو أعضػػػاء ىيئػػػة
 التدريس أو معاونييـ. 

 الدعاوى التأديبية التى تقاـ ضد العامميف بالكمية مع الجامعة.  متابعة 

  .مباشرة التحقيقات التى يتـ إحالتيا مف العميد 

  .مباشرة الأعماؿ القانونية فى الممارسات والمناقصات وصياتة العقود 

  .إبداء الرأى فى المسائل القانونية 

 عامميف ومعاونى أعضاء ىيئة التدريس. الإشراؼ عمى مباشرة إجراءات لجاف تأديب الطلاب وال 

  .متابعة تنفيذ القرارات الصادرة فى التحقيقات وقرارات المجالس والمحاكـ التأديبية 

  .فحص التظممات التى يقدميا العامموف والطلاب بالكمية 

 لبيانات تمثيل الكمية فى أقساـ الشرطة والنيابة العامة والإدارية وتيرىا مف الجيات المعنية وتقديـ ا
 والمستندات التى تطمبيا ىذه الجيات ومتابعتيا. 

  .الإشراؼ عمى إنشاء سجلات التحقيقات والمجالس التأديبية 

  .القياـ بكافة الأعماؿ القانونية الأخرى 

 شروط شغل الوظيفة: 
 ليسانس حقوؽ مع خبرة متخصصة فى مجاؿ العمل بالإدارات القانونية.  -

 بشأف الإدارات القانونية والقرارات الوزارية المعدلة لو.  1973لسنة  47مراعاة أحكاـ القانوف رقـ  -
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 التخصصيةالمجموعة النوعية: 
 الإعلاـ: لوظائف
 الأولى الدرجة:

 مدير إدارة العلاقات العامةأسم الوظيفة: 
 الوصف العام: 

 تقع ىذه الوظيفة بالكمية. -
 امةيختص شاتل الوظيفة بالإشراؼ عمى إدارة العلاقات الع -

 الواجبات والمسئوليات: 

  .يخضع شاتل الوظيفة لمتوجيو العاـ لعميد الكمية 

  .الإشراؼ عمى العامميف بالدرجات الأدجنى وتوجيييـ ومتابعة تنفيذىـ لسعماؿ 

  .الإشراؼ عمى إعداد البرامج الخاصة بتدعيـ العلاقات بيف العامميف والكمية ومتابعة تنفيذىا 

  الثقافية وبرامج مشاركة الكمية فى المناسبات المختمفة. متابعة تنظيـ المواسـ 

  .الإشراؼ عمى إعداد برامج تدعيـ العلاقات بيف الكمية والكميات الأخرى والجامعة 

  .الإشراؼ عمى استقباؿ الوفود الأجنبية 

  .متابعة ربط الكمية بوسائل الإعلاـ المختمفة 

 مية المختمفة. الإشراؼ عمى إصدار المطبوعات والنشرات الإعلا 

  .الإشراؼ عمى إعداد الأفلاـ الإعلامية عف الكمية وأنشطتيا المختمفة 

  .الإشراؼ عمى إعداد المؤتمرات والندوات التى تعقد فى الكمية وفى خارجيا 

  الإشػػراؼ عمػػى قاعػػة المػػؤتمرات بالكميػػة وتنظػػيـ إجػػراءات حجزىػػا لعقػػد المػػؤتمرات ومناقشػػة رسػػائل
 . الماجستير والدكتوراه

  الإشراؼ عمى استخراج جوازات السفر الخاصػة بأعضػاء ىيئػة التػدريس واسػتخراج تأشػيرات السػفر
 الخاصة بيـ وكذلؾ حجز تذاكر السفر. 

  .الإشراؼ عمى تنظيـ الرحلات لتوثيق العلاقة بيف أعضاء ىيئة التدريس والعامميف بالكمية 

 رشػػػػػادىـ إلػػػػػى جيػػػػػات  الإشػػػػراؼ عمػػػػػى اسػػػػػتقباؿ المػػػػػواطنيف والػػػػػرد عمػػػػى استفسػػػػػاراتيـ وتػػػػػوجيييـ وا 
 الاختصاص. 

 تذليل ما يصادؼ العمل مف معوقات لحل المشكلات الجماىيرية.  الإشراؼ عمى 

  .الإشراؼ عمى تمقى الاستفسارات والشكاوى مف المواطنيف 

  .خطار المواطنيف بالنتيجة  متابعة حل المشاكل الجماىيرية والوصوؿ إلى حموؿ ليا وا 

 مػا تنشػره الصػحف والمجػلات مػف موضػوعات تخػص المشػكلات الجماىيريػة  متابعة بحث ودراسػة
 المتعمقة بالكمية.
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 يـ الإشػػػػراؼ عمػػػػى إظيػػػػار المؤشػػػػرات التػػػػى تػػػػدؿ عمػػػػى مسػػػػتوى الأداء فػػػػى الخػػػػدمات العامػػػػة وتقػػػػد
 الاقتراحات لتحسيف وتطوير ىذه الخدمات. 

 المقترحػػات عمػػى المسػػئوليف  اقتػػراح اليػػدايا التذكريػػة لتوزيعيػػا عمػػى الضػػيوؼ الزائػػريف وعػػرض ىػػذه
 لإقرارىا واعتمادىا.

 شروط شغل الوظيفة: 
 نوع العمل. مؤىل عالى مناسب -

 ( سنوات فى وظيفة مف الدرجة الأدنى. 6قضاء مدة بينية قدرىا ) -

 اجتياز التدريب الذى تتيحو الكمية والجامعة بنجاح.  -
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 المجموعة النوعية: 
 الكادر الخاص: لوظائف
 أستاذ الدرجة:

 رئيس مجمس القسـسم الوظيفة: أ
 الوصف العام: 

 تقع ىذه الوظيفة بالكمية. -
 يختص شاتل الوظيفة بالإشراؼ عمى شئوف القسـ العممى. -

 الواجبات والمسئوليات: 

 .يخضع شاتل الوظيفة للإشراؼ المباشر لعميد الكمية 

 سػة التػى يرسػميا مجمػس الإشراؼ عمى الشئوف العممية والإدارية والمالية فى القسػـ فػى حػدود السيا
 الكمية ومجمس القسـ وفقا  لأحكاـ القوانيف والموائح والقرارات المعموؿ بيا. 

  اقتػػػراح توزيػػػع المحاضػػػرات والػػػدروس والأعمػػػاؿ الجامعيػػػة الأخػػػرى عمػػػى ىيئػػػة التػػػدريس القػػػائميف
 بالتدريس بالقسـ وذلؾ لمعرض عمى مجمس القسـ. 

  الكمية بالنسبة لمقسـ لمعرض عمى مجمس القسـ. إعداد مقترحات الندب لمتدريس مف خارج 

  .متابعة تنفيذ قرارات وسياسة مجمس القسـ والكمية وذلؾ فيما يخصو 

  .اقتراح خطة الدراسات العميا والبحوث بالقسـ لمعرض عمى مجمس القسـ 

  .الإشراؼ عمى العامميف فى القسـ ومراقبة أعماليـ 

 بلاغ عميد ال  كمية بكل ما مف شأنو المساس بحسف سير العمل بالقسـ. حفع النظاـ داخل القسـ وا 

  تقػػػديـ تقريػػػر إلػػػى عميػػػد الكميػػػة فػػػى نيايػػػة كػػػل عػػػاـ جامعػػػة حػػػوؿ شػػػئوف القسػػػـ العمميػػػة والتعميميػػػة
 والإدارية والمالية بعد اعتماده مف مجمس الكمية. 

 سػػػـ يػػػدعو مجمػػػس القسػػػـ إلػػػى المػػػؤتمر العممػػػى لمقسػػػـ وعػػػرض توصػػػيات المػػػؤتمر عمػػػى مجمػػػس الق
 ومجمس الكمية. 

  .المشاركة فى المجاف المتخصصة بالكمية 

  .رئاسة مجمس القسـ 

  بػػلاغ العميػػد بمحاضػػر الجمسػػات والقػػرارات خػػلاؿ ثلاثػػة أيػػاـ مػػف تػػاريه تنفيػػذ قػػرار مجمػػس القسػػـ وا 
 صدورىا. 

  يبػػيف رئػػيس القسػػـ لمجمػػس الكميػػة وجيػػة نظػػر مجمػػس القسػػـ عنػػد نظػػر المسػػائل المعروضػػة بشػػأنو
 مس الكمية. عمى مج

 شروط شغل الوظيفة: 
 بعد أخذ رأى عميد الكمية. 
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  سنوات قابمة لمتجديد مرة واحدة ولا يسرى ذلػؾ فػى حالػة وجػود أقػل مػف  3فترة رئاسة مجمس القسـ
 أساتذة إذ تكوف الرئاسة لأقدميـ.  3

 فى حالة عدـ وجود أساتذة يمكف أف يقوـ بمعمل رئيس القسـ أقدـ الأساتذة المساعديف. 



 (0202) جامعة أسيوط  –كلية الزراعة  – التوصيف الوظيفى 

 
21 

 المجموعة النوعية: 
 الكادر الخاص: لوظائف
  الدرجة:

 مدير وحدة تكنولوجيا المعمومات والحاسب الآلىأسم الوظيفة: 
 الوصف العام: 

 تقع ىذه الوظيفة بالكمية. -
 يختص شاتل الوظيفة بالإشراؼ عمى وحدة تكنولوجيا المعمومات والحاسب الآلى  -

 الواجبات والمسئوليات: 

 يفة لمتوجيو العاـ لعميد الكمية. يخضع شاتل الوظ 

  .الإشراؼ عمى العامميف بالوحدة وتوجيييـ ومتابعة تنفيذىـ لسعماؿ 

  .الإشراؼ عمى إنشاء شبكة المعمومات الداخمية بالكمية 

  .متابعة أعماؿ ميكنة إدارات الكمية المختمفة 

 رات بصػػػػػفة )دوريػػػػػة الإشػػػػػراؼ عمػػػػػى صػػػػػيانة أجيػػػػػزة الحاسػػػػػب الآلػػػػػى ومشػػػػػتملاتيا بالأقسػػػػػاـ والإدا
 وطارئة(. 

 .الإشراؼ عمى إنشاء موقع إلكترونى لمكمية عمى الشبكة الدولية )الإنترنت( ومتابعتو 

  .الإشراؼ عمى تقديـ الدعـ الفنى لمعممية التعميمية 

  الإشػػراؼ عمػػى تػػػدريب أعضػػاء ىيئػػػة التػػدريس ومعػػاونييـ والسػػػادة الإداريػػيف عمػػػى بػػرامج الحاسػػػب
 الآلى المختمفة. 

 شراؼ عمى نادى تكنولوجيا المعمومات بالكمية. الإ 

  .متابعة تطوير المكونات المادية لشبكة المعمومات الداخمية وأجيزة الحاسب بصفة مستمرة 

  .المشاركة فى امتحاف طلاب الكمية فى مادة الحاسب الآلى 

  معامل الحاسب الآلى الجديدة بالكمية.  إنشاءالإشراؼ عمى 

 قتراحات التى تساعد عمى تلافى أسباب القصور فى العمل. تقديـ التوصيات والا 

 شروط شغل الوظيفة: 
 عضو ىيئة تدريس بالكمية. -

 معرفة تامة بالحاسب الآلى.  -
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 المجموعة النوعية: 
 الكادر الخاص: لوظائف
  الدرجة:

 مدير وحدة توكيد الجودةأسم الوظيفة: 
 الوصف العام: 

 تقع ىذه الوظيفة بالكمية. -
 وحدة توكيد الجودة ل الوظيفة بالإشراؼ عمى يختص شات -

 الواجبات والمسئوليات: 

  .يخضع شاتل الوظيفة لمتوجيو العاـ لعميد الكمية 

  وا عداد خطط العمل اللازمة.الإشراؼ عمى العامميف بالوحدة التوجيو و  

  لخطػة أعمػاؿ الإشراؼ عمى نظاـ العمل بالوحدة، ومتابعة إنجازاتيـ اليومية، والتأكػد مػف مطابقتيػا
 الوحدة والتنسيق بيف العامميف بالوحدة. 

  تقديـ تقارير دورية لمجمس الإدارة عف العمل بالوحػدة وفقػا  لمميػاـ المنػوط بيػا. والمشػاكل والعقبػات
 التى تواجييا. 

  .اقتراح مصادر تمويل تير تقميدية لموحدة 

 ؿ بالأقسػػاـ العمميػػة والإداريػػة لمػػدير الوحػػدة كافػػة الصػػلاحيات لتيسػػير العمػػل بمػػا فػػى ذلػػؾ الاتصػػا
 بالكمية، وذلؾ فى إطار الصلاحيات المخولة إليو مف مجمس إدارة الوحدة. 

 شروط شغل الوظيفة: 
 أستاذ متخصص مف الكمية. -

 الوحدة بقرار مف مجمس الكمية بناء عمى توصية مف عميد الكمية. يعيف مدير  -
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 التخصصيةالمجموعة النوعية: 
 التعميـ: لوظائف

 الأولى رجة:الد
 مدير إدارة شئوف التعميـ والطلابأسم الوظيفة: 
 الوصف العام: 

 تقع ىذه الوظيفة بالكمية. -
 يختص شاتل الوظيفة بالإشراؼ عمى إدارة شئوف التعميـ والطلاب -

 الواجبات والمسئوليات: 

  لوكيل الكمية لشئوف التعميـ والطلاب. يخضع شاتل الوظيفة لمتوجيو العاـ 

 ى العامميف بالدرجات الأدنى وتوجيييـ ومتابعة تنفيذىـ لسعماؿ. الإشراؼ عم 
  .الإشراؼ عمى تمقى كشوؼ المرشحيف لمقبوؿ الواردة مف مكتب التنسيق ومراجعتيا 

  .الإشراؼ عمى مراجعة الكشوؼ أو الاستمارات الخاصة بالكشف الطبى عمى الطلاب الجدد 

 لقيد أو إعادتيا.الإشراؼ عمى إجراءات تحويل الطلاب أو نقل ا 

 .الإشراؼ عمى إعداد قوائـ بأسماء الطلاب موزعيف عمى الفرؽ الدراسية 

  .الإشراؼ عمى إمساؾ سجلات قيد الطلاب وممفاتيـ 

  .الإشراؼ عمى تنفيذ الأحكاـ المتعمقة بالتجنيد لمطلاب 

 .الإشراؼ عمى استخراج البطاقات الجامعية لمطلاب 

 المتفوقيف دراسيا .  الإشراؼ عمى صرؼ مكافآت الطلاب 

  الإشراؼ عمى إعداد الموضوعات الخاصة بالإدارة التابعة التى تعرض عمى مجمس الكمية ومتابعة
 تنفيذىا. 

  .الإشراؼ عمى تنفيذ إجراءات تأديب الطلاب والتأشير فى السجلات 

  .الاشتراؾ فى المجاف الفنية المتخصصة 

 القياـ بما يسند إليو مف أعماؿ أخرى مماثمة . 

 شروط شغل الوظيفة: 
 مناسب لنوع العمل. عالى مؤىل دراسى  -

 قضاء مدة بينية قدرىا ست سنوات عمى الأقل فى وظيفة مف الدرجة الأدنى مباشرة.  -

 اجتياز التدريب الذى تتيحو الجامعة بنجاح.  -
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 التخصصيةالمجموعة النوعية: 
 التعميـ: لوظائف
 الثانية الدرجة:

 شئوف الدراسة والامتحانات رئيس قسـأسم الوظيفة: 
 الوصف العام: 

 تقع ىذه الوظيفة بالكمية. -
 يختص شاتل الوظيفة بالإشراؼ عمى العامميف بقسـ شئوف الدراسة والامتحانات  -

 الواجبات والمسئوليات: 

 لوكيل الكمية لشئوف التعميـ والطلاب. لإشراؼ العاـ يخضع شاتل الوظيفة ل 

  جيو والمتابعة لمعامميف بالقسـ. يقوـ بالإشراؼ والتنسيق والتو 
  .مراجعة المكاتبات والمذكرات الخاصة بالقسـ والتوقيع عمييا وعرضيا 

  .الإشراؼ عمى إعداد كشوؼ الدرجات والتقديرات الخاصة بجميع الفرؽ 

  .الإشراؼ عمى متابعة تنفيذ الموائح الخاصة بنظاـ الدراسة والامتحانات 

  رساليا إلى لجاف الامتحانات. الإشراؼ عمى إعداد كشوؼ الحضو  ر والغياب وا 

  .الإشراؼ عمى عمل جداوؿ الامتحانات والندوات بالكمية 

  .الإشراؼ عمى إعداد كشوؼ الطلاب المتقدميف للامتحاف 

  .الإشراؼ عمى إعداد كشوؼ الملاحظيف والمراقبيف للامتحانات 

 ئة التدريس الزائدة عف النصاب. الإشراؼ عمى جداوؿ الدراسة ومراجعة جداوؿ السادة أعضاء ىي 

  الإشراؼ عمى إعداد قوائـ أسماء الطلاب الذيف ليػـ حػق دخػوؿ الامتحانػات وأرقػـ جموسػيـ والمػواد
 التى لو الحق فى التقدـ إلييا. 

  .الإشراؼ عمى تحرير الشيادات التى تطمب مف السجلات طبقا  لسحكاـ المقررة 

  مماثمة. القياـ بما يسند إليو مف أعماؿ أخرى 

 شروط شغل الوظيفة: 
 مناسب لنوع العمل. عالى مؤىل دراسى  -

 سنوات عمى الأقل فى وظيفة مف الدرجة الأدنى مباشرة.  ثمافقضاء مدة بينية قدرىا  -

 اجتياز التدريب الذى تتيحو الجامعة بنجاح.  -
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 التخصصيةالمجموعة النوعية: 
 التعميـ: لوظائف
 الثانية الدرجة:

 ئيس قسـ التسجيلر أسم الوظيفة: 
 الوصف العام: 

 تقع ىذه الوظيفة بالكمية. -
 يختص شاتل الوظيفة بالإشراؼ عمى العامميف بقسـ التسجيل  -

 الواجبات والمسئوليات: 

  .يخضع شاتل الوظيفة للإشراؼ العاـ لمدير إدارة شئوف التعميـ 

 عماؿ. الإشراؼ عمى العامميف بالدرجات الأدنى وتوجيييـ ومتابعة تنفيذىـ لس 
  .الإشراؼ عمى تمقى كشوؼ المرشحيف لمقبوؿ ومراجعتيا 

  .الإشراؼ عمى إعداد الكشوؼ والاستمارات الخاصة بالكشف الطبى لمطلاب 

  .الإشراؼ عمى إجراءات تحويل الطلاب أو نقل القيد أو إعادتيا لمطلاب 

  .الإشراؼ عمى إعداد قوائـ قاعات البحث الطلابى كل فرقة دراسية 

 ؼ عمى إمساؾ سجلات قيد الطلاب وممفاتيـ. الإشرا 

  .الإشراؼ عمى تنفيذ أحكاـ التجنيد 

  .الإشراؼ عمى استخراج البطاقات الجامعية لطلاب كل فرقة دراسية 

  .الإشراؼ عمى صرؼ مكافآت التفوؽ الدراسى لطلاب كل فرقة 

 مس الكمية. متابعة عرض الموضوعات الخاصة بكل فرقة عمى مدير الإدارة لعرضيا عمى مج 

  .القياـ بما يسند إليو مف أعماؿ أخرى مماثمة 

 شروط شغل الوظيفة: 
 مؤىل دراسى عالى مناسب لنوع العمل.  -

 قضاء مدة بينية قدرىا ثماف سنوات عمى الأقل فى وظيفة مف الدرجة الأدنى مباشرة.  -

 اجتياز التدريب الذى تتيحو الجامعة بنجاح.  -
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 ةالتخصصيالمجموعة النوعية: 
 التعميـ: لوظائف
 الأولى الدرجة:

 مدير إدارة شئوف الخريجيفأسم الوظيفة: 
 الوصف العام: 

 تقع ىذه الوظيفة بالكمية. -
 إدارة الخريجيفيختص شاتل الوظيفة بالإشراؼ عمى  -

 الواجبات والمسئوليات: 

  لمتوجيو العاـ لوكيل الكمية لشئوف التعميـ والطلاب. يخضع شاتل الوظيفة 

  عمى العامميف بالدرجات الأدنى وتوجيييـ ومتابعة تنفيذىـ لسعماؿ. الإشراؼ 
  .بلاتيا لمجيات المختصة  الإشراؼ عمى إعداد البيانات والإحصائيات عف الخريجيف وا 

  .الإشراؼ عمى إمساؾ السجلات والدفاتر المحددة باللائحة 

  .الإشراؼ عمى تمقى نتائج الخريجيف والاحتفاظ بيا 

  الجيات المعنية بأسماء الخريجيف وتقديراتيـ وعناوينيـ. متابعة إخطار 

  .الإشراؼ عمى استيفاء النماذج الخاصة بتحرير الشيادات لمخريجيف 

  .الإشراؼ عمى تسميـ ممفات الخريجيف لمطلاب 

  .الإشراؼ عمى القرارات الخاصة بمنح الدرجات العممية 

  .الاشتراؾ فى المجاف الفنية المختصة 

  يسند إليو مف أعماؿ أخرى مماثمة. القياـ بما 

 شروط شغل الوظيفة: 
 مؤىل دراسى عالى مناسب لنوع العمل.  -

 سنوات عمى الأقل فى وظيفة مف الدرجة الأدنى مباشرة. ست قضاء مدة بينية قدرىا  -

 اجتياز التدريب الذى تتيحو الجامعة بنجاح.  -



 (0202) جامعة أسيوط  –كلية الزراعة  – التوصيف الوظيفى 

 
26 

 التخصصيةالمجموعة النوعية: 
 يةالخدمات الاجتماع: لوظائف
 الأولى الدرجة:

 مدير إدارة رعاية الشبابأسم الوظيفة: 
 الوصف العام: 

 تقع ىذه الوظيفة بالكمية. -
 يختص شاتل الوظيفة بالإشراؼ عمى العامميف بإدارة رعاية الشباب -

 الواجبات والمسئوليات: 

  .يخضع شاتل الوظيفة لمتوجيو العاـ لوكيل الكمية لشئوف التعميـ والطلاب 

 ى العامميف بالدرجات الأدنى وتوجيييـ ومتابعة تنفيذىـ لسعماؿ. الإشراؼ عم 
  الإشػػػراؼ عمػػػى الأنشػػػطة الرياضػػػية والاجتمػػػاعي والثقافيػػػة والفنيػػػة والػػػرحلات والمعسػػػكرات والجوالػػػة

 بالكمية. 

  .متابعة بحث الحالات الاجتماعية لإعانتيا اجتماعيا  مف صندوؽ رعاية الطلاب 

 ض مف بنؾ ناصر الاجتماعى. متابعة بحث حالات الاقترا 

  .الإشراؼ عمى أنشطة الاتحاد والمجاف المتفرعة منيا 

  متابعة أعماؿ لجاف الاتحاد المختمفة ووضع ميزانيات لسنشطة فى مجاؿ المجاف ثـ الإشراؼ عمى
 تنفيذىا. 

  .الإشراؼ عمى تنظيـ المسابقات باختلاؼ أنواعيا بالاشتراؾ مع الكميات والمعاىد الأخرى 

  .متابعة إقامة المعارض المتنوعة لنشاط الطلاب الفنى وتسويق معروضاتيـ 

  .متابعة أعماؿ التدريب وترشيح المدربيف والفنييف والخبراء لأوجو النشاط بالكمية 

  .مساؾ السجلات والبطاقات الرياضية  متابعة إعداد وتجييز مراكز النشاط وا 

  لمخدمة ومعسكرات العمل والجوالة. الإشراؼ عمى إعداد وتنفيذ برامج المشروعات 

  .الاشتراؾ فى المجاف الفنية المتخصصة 

  .القياـ بما يسند إليو مف أعماؿ أخرى مماثمة 

 شروط شغل الوظيفة: 
 مؤىل دراسى عالى مناسب لنوع العمل.  -

 قضاء مدة بينية قدرىا ست سنوات عمى الأقل فى وظيفة مف الدرجة الأدنى مباشرة.  -

 ب الذى تتيحو الجامعة بنجاح. اجتياز التدري -
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 المجموعة النوعية: 
 الكادر الخاص: لوظائف
 أستاذ الدرجة:

 منسق التعميـ المفتوحأسم الوظيفة: 
 الوصف العام: 

 تقع ىذه الوظيفة بالكمية. -
 يختص شاتل الوظيفة بالإشراؼ عمى إدارة التعميـ المفتوح -

 الواجبات والمسئوليات: 

  جيو العاـ لوكيل الكمية لشئوف التعميـ والطلاب. يخضع شاتل الوظيفة لمتو 

  .الإشراؼ عمى العامميف بالإدارة وتوجيييـ ومتابعة تنفيذىـ لسعماؿ 
  الإشػػػػػراؼ عمػػػػػى تنفيػػػػػذ الإجػػػػػراءات الخاصػػػػػة بشػػػػػئوف القيػػػػػد والتسػػػػػجيل والدراسػػػػػة ووضػػػػػع جػػػػػداوؿ

 المحاضرات وا علاف جداوؿ الامتحانات فى الوقت المناسب. 

 ساؾ سجلات قيد الطلاب وممفاتيـ. الإشراؼ  عمى إم 

  الإشػػراؼ عمػػى استصػػدرا البطاقػػات الجامعيػػة بطػػلاب التعمػػيـ المفتػػوح وكػػذلؾ إجػػراءات إعػػداد أرقػػاـ
 الجموس فى الامتحانات المختمفة. 

  الإشراؼ عمى استخراج الشيادات العممية والبيانػات الخاصػة بخريجػى التعمػيـ المفتػوح بعػد اسػتيفاء
 ىذا الشأف.  الرسوـ المقررة فى

  الإشػػراؼ عمػػى إعػػداد الموضػػوعات الخاصػػة بػػالإدارة التابعػػة لػػو التػػى تعػػرض عمػػى مجمػػس الكميػػة
 ومتابعة تنفيذىا. 

  .الإشراؼ عمى تنفيذ إجراءات تأديب الطلاب والتأشير فى السجلات 

  .الاشتراؾ فى المجاف الفنية المختصة 

  .مراجعة نتائج امتحانات كل فصل عمى حدة 

  عمى المكاتبات الصادرة والمذكرات فى حدود اختصاصو. التوقيع 

  التنسػػػيق مػػػع مركػػػز التعمػػػيـ المفتػػػوح بالجامعػػػة وموافاتػػػو بالبيانػػػات الخاصػػػة بطػػػلاب الكميػػػة وتمقػػػى
 التوجييات الخاصة بذلؾ. 

  بػػداء المقترحػػات الخاصػػة بتحسػػيف إعػػداد التقػػارير الخاصػػة بأعمػػاؿ شػػئوف التعمػػيـ المفتػػوح بالكميػػة وا 
 لأداء بيا. مستوى ا

 شروط شغل الوظيفة: 
 أستاذ متخصص فى الكمية. -

 يعيف مدير الوحدة بقرار مف مجمس الكمية بناء عمى توصية مف عميد الكمية. -
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 التخصصيةلمجموعة النوعية: ا
 التعميـ: لوظائف
 الأولى الدرجة:

 مدير إدارة الدراسات العميا وتدريب المعيديفأسم الوظيفة: 
 الوصف العام: 

 ىذه الوظيفة بالكمية.تقع  -
 يختص شاتل الوظيفة بالإشراؼ عمى إدارة الدراسات العميا وتدريب المعيديف. -

 الواجبات والمسئوليات: 

  الدراسات العميا والبحوثيخضع شاتل الوظيفة لمتوجيو العاـ لوكيل الكمية لشئوف . 

 عماؿ. الإشراؼ عمى العامميف بالدرجات الأدنى وتوجيييـ ومتابعة تنفيذىـ لس 
  .متابعة المكاتبات والمذكرات والتوقيع عمييا وعرضيا عمى المختصيف 

  .الإشراؼ عمى إبلاغ أسماء المقبوليف بالكمية للإدارة العامة لمدراسات العميا والبحوث بالجامعة 

  .الإشراؼ عمى استخراج البطاقات الخاصة بالطمبة 

 الإشراؼ عمى اتخاذ تسجيل البطاقات الخاصة بالطمبة . 

  بػػلاغ الإشػػراؼ عمػػى الإعػػداد والتجييػػز لامتحانػػات الدراسػػات العميػػا وفحػػص الرسػػائل ومناقشػػتيا وا 
 نتائج الامتحانات لمجامعة. 

  الإشػػراؼ عمػػى متابعػػة تػػدريب المعيػػديف والمدرسػػيف المسػػاعديف وا عػػداد وتسػػجيل البيانػػات المتعمقػػة
 اللازمة. بمتابعة انتظاـ المقررات وحضور كل معيد أو مدرس لممقررات 

  الإشػػػراؼ عمػػػى إعػػػداد المكاتبػػػات والمراسػػػلات الخاصػػػة بالػػػدورات التدريبيػػػة التػػػى تنظميػػػا الجامعػػػة
 لإعداد المدرس المساعد. 

  .الإشراؼ عمى أعماؿ السكرتارية لجنة الدراسات العميا وتنفيذ قراراتيا 

  .الإشراؼ عمى استخراج الشيادات المؤقتة لخريجى الدراسات العميا 

 مساؾ سجلاتيا.  الإشراؼ  عمى اتخاذ الإجراءات الخاصة بالجوائز واليبات والمكافأة الدراسية وا 

  الإشػراؼ عمػػى إعػداد بيانػػات خريجػي الدراسػػات العميػا والقػػرارات الوزاريػة الخاصػػة بمػنحيـ الػػدرجات
 العممية والبيانات الإحصائية التى تقوـ الجامعة بطمبيا أو الجيات المعنية.

 جاف الفنية المتخصصة. الاشتراؾ فى الم 

  .القياـ بما يسند إليو مف أعماؿ أخرى مماثمة 

 شروط شغل الوظيفة: 
 مؤىل دراسى عالى مناسب لنوع العمل.  -

 قضاء مدة بينية قدرىا ست سنوات عمى الأقل فى وظيفة مف الدرجة الأدنى مباشرة.  -
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 اجتياز التدريب الذى تتيحو الجامعة بنجاح.  -
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 التخصصيةالمجموعة النوعية: 
 العموـ: لوظائف
 الأولى الدرجة:

 مدير إدارة شئوف المعاملأسم الوظيفة: 
 الوصف العام: 

 تقع ىذه الوظيفة عمى قمة وظائف إدارة المعامل بالكميات العممية. -
 يختص شاتل الوظيفة بالإشراؼ عمى العامميف بإدارة رعاية الشباب -

 الواجبات والمسئوليات: 

 وجيو العاـ لوكيل الكمية لشئوف التعميـ والطلاب. يخضع شاتل الوظيفة لمت 

  .الإشراؼ عمى العامميف بالدرجات الأدنى وتوجيييـ ومتابعة تنفيذىـ لسعماؿ 

 .متابعة إعداد وتخطيط التطوير لأعماؿ المعامل بالكمية 

  .متابعة إبداء الرأى فى احتياجات المعامل مف موارد وأجيزة 

 كمية فى أعماؿ المعامل. متابعة تنفيذ قرارات مجمس ال 

  .الإشراؼ عمى إعداد كشوؼ احتياجات المعامل مف مواد وآلات وأدوات وأجيزة 

  .الإشراؼ عمى تنظيـ وا عداد جداوؿ المعامل لمدروس العممية وا عداد جداوؿ الامتحانات العممية 

  .الإشراؼ عمى متابعة أعماؿ الصيانة الدورية لسجيزة والأدوات المستخدمة 

 راؼ عمى أعماؿ تدريب الفنييف والعامميف بالمعامل. الإش 

  .متابعة إمساؾ سجلات الأدوات والأجيزة والمواد المستخدمة 

  .الإشراؼ عمى أعماؿ التجارب العممية التى تحتاج إلى خبرة متخصصة 

  .الاشتراؾ فى المجاف الفنية المتخصصة 

  .القياـ بما يسند إليو مف أعماؿ أخرى مماثمة 

 ل الوظيفة: شروط شغ
 مؤىل دراسى عالى مناسب لنوع العمل.  -

 قضاء مدة بينية قدرىا ست سنوات عمى الأقل فى وظيفة مف الدرجة الأدنى مباشرة.  -

 اجتياز التدريب الذى تتيحو الجامعة بنجاح.  -
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 التخصصيةالمجموعة النوعية: 
 التعميـ: لوظائف
 الأولى الدرجة:

 الثقافية والبحوث مدير إدارة العلاقاتأسم الوظيفة: 
 الوصف العام: 

 تقع ىذه الوظيفة بالكمية. -
 يختص شاتل الوظيفة بالإشراؼ عمى إدارة العلاقات الثقافية والبحوث  -

 الواجبات والمسئوليات: 

  .يخضع شاتل الوظيفة لمتوجيو العاـ لوكيل الكمية لشئوف الدراسات العميا والبحوث 

 متابعة لمعامميف. يقوـ بالإشراؼ والتنسيق والتوجيو وال 
  .مراجعة المكاتبات والمذكرات والتوقيع عمييا وعرضيا عمى المختصيف 

  الإشػػراؼ عمػػى اتخػػاذ الإجػػراءات المتعمقػػة بإعطػػاء الإجػػازات الدراسػػية والبعثػػات العمميػػة والميمػػات
 العممية والزيارات العممية لمخارج. 

 ل والخارج والإعارات والتفرغ العممى. الإشراؼ عمى اتخاذ الإجراءات الخاصة بالمؤتمرات لمداخ 

  .الإشراؼ عمى اتخاذ الإجراءات المتعمقة بتنفيذ المعاىدات الثقافية 

 .الإشراؼ عمى اتخاذ الإجراءات الخاصة بالأساتذة الزائريف وصرؼ مستحقاتيـ وسفرىـ 

  المػػؤتمرات الإشػػراؼ عمػػى أعمػػاؿ سػػكرتارية لجنػػة البعثػػات والإجػػازات الدراسػػية والميمػػات العمميػػة و
 ولجنة المعامل والأجيزة العممية وتنفيذ قراراتيا. 

  الإشػػراؼ عمػػى تمقػػػى طمبػػات البحػػػوث الخارجيػػة مػػػف الأقسػػاـ ومػػػف جيػػاز البحػػػوث بػػإدارة الجامعػػػة
نشاء ممف بكل بحث ومتابعة ما تـ فيو.   وعرضيا عمى المجنة وا 

 لاتيػػػا لجيػػػاز البحػػػوث بػػػإدارة الإشػػػراؼ عمػػػى تمقػػػى نتػػػائج الأبحػػػاث واتخػػػاذ الإجػػػراءات اللازمػػػة لإب
 الجامعة. 

  .الإشراؼ عمى تمقى مقترحات الأقساـ بشأف تدعيـ المعامل والأجيزة العممية وتنفيذ قراراتيا 

  .الإشراؼ عمى إعداد باقات كل باحث 

  الإشػػراؼ عمػػى اتخػػاذ الإجػػراءات التنفيذيػػة لقػػرارات مجمػػس الدراسػػات العميػػا بشػػأف البحػػوث ومكافػػأة
بلاغ جية الاختصاص. البحوث الممت  ازة وا 

  .القياـ بما يسند إليو مف أعماؿ أخرى مماثمة 

 شروط شغل الوظيفة: 
 مؤىل دراسى عالى مناسب لنوع العمل.  -

 قضاء مدة بينية قدرىا ست سنوات عمى الأقل فى وظيفة مف الدرجة الأدنى مباشرة.  -
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 اجتياز التدريب الذى تتيحو الجامعة بنجاح.  -
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 التخصصيةعية: المجموعة النو 
 الوثائق والمكتبات: لوظائف
 الأولى الدرجة:

 المكتبةمدير إدارة أسم الوظيفة: 
 الوصف العام: 

 الكمية.مكتبات تقع ىذه الوظيفة ب -
  بالكمية.بالمكتبة جميع الأعماؿ يختص شاتل الوظيفة بالإشراؼ عمى  -

 الواجبات والمسئوليات: 

 الكمية لشئوف الدراسات العميا والبحوث.  يخضع شاتل الوظيفة لمتوجيو العاـ لوكيل 

  .الإشراؼ عمى العامميف بالدرجات الأدنى وتوجيييـ ومتابعة تنفيذىـ لسعماؿ 
  .متابعة تنفيذ الموائح والقوانيف وتفسير ما يحتاج إلى تفسير ليـ 

  .متابعة توجيو المكاتبات والموضوعات إلى الأقساـ المختمفة والتأشير بما يتبع بشأنيا 

  .متابعة تنفيذ قرارات مجمس الكمية والجامعة والمجمس الأعمى لمجامعات وتعميمات الجامعة 

  .الإشراؼ عمى مراجعة المكاتبات والمذكرات والموضوعات الصادرة مف الإدارة والتوقيع عمييا 

  .الإشراؼ عمى إنشاء السجلات المختمفة 

 ؾ فى الدوريات وتجميدىا. الإشراؼ عمى شراء الكتب والمراجع اللازمة والاشترا 

  .الإشراؼ عمى تبادؿ مطبوعات الكمية مع الكميات الأخرى والجيات العممية الداخمية والخارجية 

  .الإشراؼ عمى فيرسة الكتب والدوريات وفق ما يقرره جياز المكتبات بالجامعة 

  .الإشراؼ عمى إمداد الطلاب بالكتب وا عارتيا ليـ فى حدود لائحة المكتبات 

 لاشتراؾ فى المجاف الفنية المتخصصة. ا 

  .القياـ بما يسند إليو مف أعماؿ أخرى مماثمة 

 شروط شغل الوظيفة: 
 مؤىل دراسى عالى مناسب لنوع العمل.  -

 قضاء مدة بينية قدرىا ست سنوات عمى الأقل فى وظيفة مف الدرجة الأدنى مباشرة.  -

 اجتياز التدريب الذى تتيحو الجامعة بنجاح.  -
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 التخصصيةموعة النوعية: المج
 التنمية الإدارية: لوظائف
 الثانية الدرجة:

 رئيس قسـ شئوف مشروعات البيئة وخدمة المجتمعأسم الوظيفة: 
 الوصف العام: 

 تقع ىذه الوظيفة الكمية. -
 . إدارة شئوف مشروعات البيئةيختص شاتل الوظيفة بالإشراؼ عمى  -

 الواجبات والمسئوليات: 

 خدمة المجتمع وتنمية البيئةة لمتوجيو العاـ لوكيل الكمية لشئوف يخضع شاتل الوظيف . 

  .الإشراؼ عمى العامميف بالدرجات الأدنى وتوجيييـ ومتابعة تنفيذىـ لسعماؿ 
 .متابعة إعداد الخطط والبرامج التى تحقق دور الكمية فى دور المجتمع وتنمية البيئة 

  .متابعة تنفيذ الخطط والبرامج البيئية 

 إعداد خطط وبرامج عمل المنشآت التى تقدـ خدمات لغير الطلاب. شراؼ عمى الإ 

  وضع خطط وبرامج التدريب بأنواعو المختمفة.الإشراؼ عمى 

  دراسة خطط البحوث التطبيقية التى تجرى لحساب جيات خارجية.الإشراؼ عمى 

  ة. تقديـ تقارير دورية عف نتائج الأعماؿ لممجمس المؤقت لمبيئالإشراؼ عمى 

  متابعػة تنفيػػذ قػرارات المجمػػس الأعمػى لمجامعػػات ومجمػس الجامعػػة والمجمػس المؤقػػت لشػئوف خدمػػة
 المجتمع وتنمية البيئة. 

 .الاشتراؾ فى المجاف الفنية المتخصصة 

  .القياـ بما يسند إليو مف أعماؿ أخرى مماثمة 

 شروط شغل الوظيفة: 
 مؤىل دراسى عالى مناسب لنوع العمل.  -

 سنوات عمى الأقل فى وظيفة مف الدرجة الأدنى مباشرة.  ثمافنية قدرىا قضاء مدة بي -

 اجتياز التدريب الذى تتيحو الجامعة بنجاح.  -
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 المجموعة النوعية: 
 الكادر الخاص: لوظائف
 أستاذ الدرجة:

 المركز الاستشارى لتنمية المشروعات الزراعية ودراسات الجدوى مدير أسم الوظيفة: 

 الوصف العام: 
 .بقطاع شئوف خدمة المجتمع وتنمية البيئة بالكميةىذه الوظيفة  تقع -
المركػػز الاستشػػارى لتنميػػة المشػػروعات الزراعيػػة ودراسػػات يخػػتص شػػاتل الوظيفػػة بالإشػػراؼ عمػػى  -

 الجدوى 

 الواجبات والمسئوليات: 

  .يخضع شاتل الوظيفة لمتوجيو العاـ لوكيل الكمية لشئوف خدمة المجتمع وتنمية البيئة 

 راؼ عمى العامميف بالمركز وتوجيييـ ومتابعة تنفيذىـ لسعماؿ. الإش 
  .إعداد جداوؿ اجتماعات مجمس إدارة المركز 

  .الإشراؼ عمى إعداد التقارير المالية والإدارية لعرضيا عمى مجمس الإدارة 

  .الإشراؼ عمى إعداد الحسابات الختامية لممركز وشعبة لمعرض والاعتماد مف مجمس الإدارة 

 لإشراؼ عمى كافة الأعماؿ الإدارية التػى تسػاعد المركػز فػى إنجازاتػو ولػو سػمطة الػرئيس المباشػر ا
فيما يتعمق بتوقيػع الجػزاءات التأديبيػة والمنصػوص عمييػا فػى قػانوف العػامميف المػدنييف بالدولػة رقػـ 

 . 1978( لسنة 47)

  .ما يفوض فيو مف اختصاصات مف قبل رئيس مجمس الإدارة 

  ات مجمس إدارة المركز وتوصياتو. تنفيذ قرار 

  الإشػػػراؼ عمػػػى إعػػػداد الخطػػػة السػػػنوية لنشػػػاط المركػػػز وميزانيتػػػو ووضػػػع خطػػػة التسػػػويق لسنشػػػطة
جراء الاتصالات اللازمة بيذا الخصوص.   المختمفة لممركز، وا 

  .التعاوف والتنسيق مع السادة مديرى الوحدات فى تنفيذ خطط المركز 

 شروط شغل الوظيفة: 
 متخصص بالكمية.أستاذ  -

 يعيف بقرار مف رئيس الجامعة بناء عمى ترشيح عميد الكمية لمدة عاميف قابمة لمتجديد. -
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 التخصصيةالمجموعة النوعية: 
 الطب البشرى : لوظائف
 الأولى الدرجة:

 مدير المركز الطبىأسم الوظيفة: 

 الوصف العام: 
 بالكمية. تقع ىذه الوظيفة بقطاع شئوف خدمة المجتمع وتنمية البيئة -
 .الطبىيختص شاتل الوظيفة بالإشراؼ عمى المركز  -

 الواجبات والمسئوليات: 

  .يخضع شاتل الوظيفة لمتوجيو العاـ لوكيل الكمية لشئوف خدمة المجتمع وتنمية البيئة 

  .الإشراؼ عمى العامميف بالمركز وتوجيييـ ومتابعة تنفيذىـ لسعماؿ 
 د فى بداية العاـ الدراسى. متابعة الكشف الطبى عمى الطلاب الجد 

  الإشػػػراؼ عمػػػى عػػػلاج الطػػػلاب المرضػػػى وكتابػػػة العػػػلاج وتحػػػويميـ إلػػػى مستشػػػفى الطمبػػػة إذا مػػػا
 استدعت الحالة ذلؾ. 

  .متابعة أعماؿ الوقاية ضد الأمراض المعدية 

  .متابعة إسعاؼ الحالات الطارئة وتحويميـ إلى مستشفى الطمبة 

 بتطوير نظـ علاج الطلاب. متابعة تقديـ الاقتراحات الخاصة 

 .الإشراؼ عمى تقديـ الخدمات الطبية لطلاب الكمية أثناء الامتحانات والمسابقات الرياضية 

  .تقديـ العوف الفنى والبشرى لمعيادات الطبية بالمركز 

  .القياـ بما يسند إليو مف أعماؿ أخرى مماثمة 

 شروط شغل الوظيفة: 
 .بكالوريوس طب بشرى  -

 ة قدرىا ست سنوات عمى الأقل فى وظيفة مف الدرجة الأدنى. قضاء مدة بيني -

 اجتياز التدريب الذى تتيحو الكمية والجامعة بنجاح.  -
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 التخصصيةالمجموعة النوعية: 
 خدمة اجتماعية: لوظائف
 الأولى الدرجة:

 رئيس وحدة متابعة الخريجيفأسم الوظيفة: 

 الوصف العام: 
 المجتمع وتنمية البيئة بالكمية. تقع ىذه الوظيفة بقطاع شئوف خدمة -

 وحدة متابعة الخريجيف.يختص شاتل الوظيفة بالإشراؼ عمى 

 الواجبات والمسئوليات:  -

  .يخضع شاتل الوظيفة لمتوجيو العاـ لوكيل الكمية لشئوف خدمة المجتمع وتنمية البيئة 

  .الإشراؼ عمى العامميف بالوحدة وتوجيييـ ومتابعة تنفيذىـ لسعماؿ 
 راؼ عمى عمل الاستبيانات مف الخريجيف ومؤسسات وىيئات التوظيف. الإش 

  الإشػػراؼ عمػػى فػػتح قنػػوات اتصػػاؿ بػػيف الكميػػة وكافػػة مؤسسػػات وىيئػػات المجتمػػع المػػدنى لتوظيػػف
 الخريجيف. 

  .الإشراؼ عمى إنشاء قاعدة بيانات خاصة بالخريجيف مف جميع تخصصات أقساـ الكمية 

  التى تعقدىا الجامعة سنويا . المشاركة فى ممتقيات التوظف 

  . الإشراؼ عمى ممتقى التوظف الذى تعقده الكمية سنويا 

  .الإشراؼ عمى قياس احتياجات سوؽ العمل ومد أقساـ الكمية بيا 

 شروط شغل الوظيفة: 
 مؤىل عاؿ مناسب لنوع العمل.  -

 قضاء مدة بينية قدرىا ست سنوات فى وظيفة مف الدرجة الأدنى.  -

 سب الآلى.معرفة بالحا -

 اجتياز التدريب الذى تتيحو الكمية والجامعة بنجاح.  -
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 التخصصيةالمجموعة النوعية: 
 خدمة اجتماعية: لوظائف
 الأولى الدرجة:

 مدير وحدة إدارة الأزمات والكوارثأسم الوظيفة: 

 الوصف العام: 
 تقع ىذه الوظيفة بقطاع شئوف خدمة المجتمع وتنمية البيئة بالكمية. -

 .وحدة إدارة الأزمات والكوارثاتل الوظيفة بالإشراؼ عمى يختص ش -
 الواجبات والمسئوليات: 

  .يخضع شاتل الوظيفة لمتوجيو العاـ لوكيل الكمية لشئوف خدمة المجتمع وتنمية البيئة 

  .الإشراؼ عمى العامميف بالوحدة وتوجيييـ ومتابعة تنفيذىـ لسعماؿ 
 دارة الأزمػػػات والكػػػوارث والمخػػػاطر واتخػػػاذ إجػػػراءات المشػػػاركة فػػػى وضػػػع اقتراحػػػات خطػػػط وحػػػدة إ

 وقائية بما يكفل الحد مف الخسائر عمى الأرواح والممتمكات. 

  الإشػػػراؼ عمػػػى عقػػػد البػػػرامج التدريبيػػػة وورش العمػػػل لتنميػػػة المعػػػارؼ والميػػػارات الخاصػػػة بػػػالتنبؤ
 قوعيا. بالأزمات المحتممة وا عداد خطط الوقاية والمنع وحسف إدارة الأزمات عند و 

  .تكويف فرؽ إدارة الأزمات وزيادة درجة استعداد الكمية لمواجية الأزمات والكوارث المحتممة 

  .المشاركة فى تشخيص الأزمات واستخلاص الدروس المستفادة مف أسموب إدارتيا ومعالجتيا 

  .الإشراؼ عمى عقد الندوات والمؤتمرات العممية فى مجاؿ إدارة الأزمات والكوارث 

 د تقرير سنوى عف الأزمات والكوارث التى تواجييا الكمية. إعدا 

 شروط شغل الوظيفة: 
 مؤىل عاؿ مناسب لنوع العمل.  -

 قضاء مدة بينية قدرىا ست سنوات فى وظيفة مف الدرجة الأدنى.  -

 اجتياز التدريب الذى تتيحو الكمية والجامعة بنجاح.  -
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 التخصصيةالمجموعة النوعية: 
 العمياالإدارة : لوظائف
 مدير عاـ الدرجة:

 أميف الكميةأسم الوظيفة: 

 الوصف العام: 
 عمى قمة الوظائف الإدارية بالكمية.تقع ىذه الوظيفة  -

 برسـ سياسة الأعماؿ المالية والإدارية بالكمية ومتابعة تنفيذىا.يختص شاتل الوظيفة  -
 الواجبات والمسئوليات: 

  كمية.لعميد اليخضع شاتل الوظيفة لمتوجيو العاـ 

  .الإشراؼ عمى التقسيمات التنظيمية الأدنى 
  .الإشراؼ عمى تخطيط الأعماؿ المالية والإدارية بالكمية واقتراح وطبع البرامج التنفيذية بيا 

  .الإشراؼ عمى تطبيق القوانيف والموائح والقرارات الصادرة ومتابعة تنفيذىا 

  فة الأعماؿ المالية ومراقبة تنفيذىا. إحكاـ الرقابة عمى تنفيذ كا نظـالإشراؼ عمى إعداد 

  متابعػػػة النتػػػائج الإجماليػػػة لأنشػػػطة الإدارات التابعػػػة لػػػو وتحديػػػد الوسػػػائل التػػػى تعػػػيف عمػػػى تطػػػوير
 وتحسيف أداء العمل. 

  الإشػراؼ عمػى وضػػع خطػط الشػراء والتخػػزيف لكافػة الأصػػناؼ المطموبػة فػى ضػػوء السياسػة العامػػة
 لمجامعة ومتابعة تنفيذىا. 

  اؼ عمى إصدار القرارات التنظيمية لمعمل ومتابعة تنفيذىا. الإشر 

  .الإشراؼ عمى تشكيل المجاف الفنية 

  .متابعة تنفيذ قرارات مجمس الكمية ومجمس الجامعة 

  .الاشتراؾ فى المجاف الفنية المتخصصة 

  .القياـ بما يسند إليو مف أعماؿ أخرى مماثمة 

 شروط شغل الوظيفة: 
 . مع خبرة فى مجاؿ العمل بالجامعات اسب لنوع العملدراسى عالى منمؤىل  -

 . مباشرة وظيفة مف الدرجة الأدنىعاماف عمى الأقل فى قضاء مدة قدرىا  -

 بنجاح. اللازـ لشغل ىذه الوظيفة اجتياز التدريب  -

 القدرة عمى القيادة والتوجيو. -
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 التخصصيةالمجموعة النوعية: 
 الإدارة العميا: لوظائف
 اـمدير ع الدرجة:

 مدير إدارة الحسابات والمراجعة أسم الوظيفة: 

 الوصف العام: 
 تقع ىذه الوظيفة عمى قمة وظائف إدارة الحسابات والمراجعة. -

 بالإشراؼ عمى إدارة الحسابات والمراجعة.يختص شاتل الوظيفة  -
 الواجبات والمسئوليات: 

 .يخضع شاتل الوظيفة لمتوجيو العاـ لأميف الكمية 

 لتقسيمات التنظيمية الأدنى وتوجيييـ ومتابعة تنفيذىـ لسعماؿ. الإشراؼ عمى ا 
  .متابعة تنفيذ القوانيف والموائح والقرارات المالية 

  .الإشراؼ عمى مراجعة كافة المستندات مراجعة كاممة 

  .الإشراؼ عمى مراجعة المعاشات والإعانات وكافة أنواع المكافآت 

  الخاصة بالمصروفات العامة والاستثمارية. متابعة مراجعة جميع استمارات الصرؼ 

  جػراء متابعة تحصيل الإيػرادات ومراجعػة قػائـ المتحصػلات ومراقبػة سػداد أرصػدة حسػاب النقديػة وا 
 التسويات الخاصة بيا. 

  .متابعة مراجعة كشوؼ البنوؾ والحسابات الجارية وعمل التسويات اللازمة بيا 

 ية. الإشراؼ عمى إعداد الحساب الختامى لمكم 

  .الإشراؼ عمى تجميع مواد مشروع الموازنة وتبويبيا وعرضيا عمى مجمس الكمية 

  .الإشراؼ عمى إمساؾ سجلات الوظائف لمعامميف بالكمية 

  .متابعة المراجعة الشيرية لموحدة الحسبية بالكمية 

  .متابعة الرد عمى المناقضات المالية المختمفة 

 بالشئوف المالية وتنفيذىا طبقا  لأحكاـ المالية فى المواعيد  متابعة جميع الأعماؿ والبحوث الخاصة
 المناسبة واعتمادىا مف السمطة المختصة. 

  .الاشتراؾ فى المجاف الفنية المتخصصة 

  .القياـ بما يسند إليو مف أعماؿ أخرى مماثمة 

 شروط شغل الوظيفة: 
 مؤىل دراسى عالى مناسب لنوع العمل.  -

 سنوات عمى الأقل فى وظيفة مف الدرجة الأدنى مباشرة.  قضاء مدة بينية قدرىا ست -

 اجتياز التدريب اللازـ لشغل ىذه الوظيفة بنجاح.  -
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 التخصصيةالمجموعة النوعية: 
 التمويل والمحاسبة: لوظائف
 الثانية الدرجة:

 رئيس قسـ الحساباتأسم الوظيفة: 

 الوصف العام: 
 .بالكميةقسـ الحسابات تقع ىذه الوظيفة عمى قمة وظائف  -

 الحسابات.قسـ بالإشراؼ عمى يختص شاتل الوظيفة  -
 الواجبات والمسئوليات: 

  لمدير إدارة الحسابات والمراجعةيخضع شاتل الوظيفة لمتوجيو العاـ. 

  .الإشراؼ عمى العامميف بالدرجات الأدنى وتوجيييـ ومتابعة تنفيذىـ لسعماؿ 
 الية.متابعة تنفيذ أحكاـ قوانيف ولوائح الشئوف الم 

  فييا. يف المناقضات وتسمـ التأمينات التى تقدـ ر الإشراؼ عمى لجاف فتح مظا 

  متابعة أعماؿ التسويات الخاصػة بالمطالبػات الػواردة بعػد متابعتيػا واتخػذا إجػراء الصػرؼ إذا ترتػب
 عمييا صرؼ المبالض. 

  .متابعة إمساؾ دفتر اليومية العامة واستخراج الحسب اليومية 

 ع مواد مشروع الموازنة وتبويبيا وعرضيا عمى مجمس الكمية. متابعة تجمي 

  .الإشراؼ عمى إمساؾ سجلات الوظائف لأعضاء ىيئة التدريس والعامميف 

  .متابعة المناقضات المالية المختمفة الواردة لمكمية 

 لية. متابعة جميع الأعماؿ والبحوث الخاصة بالشئوف المالية ومتابعة تنفيذىا طبقا  لسحكاـ الما 

  .القياـ بما يسند إليو مف أعماؿ أخرى مماثمة 

 شروط شغل الوظيفة: 
 لنوع العمل.  تجارى مناسبمؤىل دراسى عالى  -

 سنوات عمى الأقل فى وظيفة مف الدرجة الأدنى مباشرة. ثماف قضاء مدة بينية قدرىا  -

 اجتياز التدريب الذى تتيحو الجامعة بنجاح.  -
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 التخصصيةالمجموعة النوعية: 
 التمويل والمحاسبة: لوظائف
 الثانية الدرجة:

 رئيس قسـ المراجعةأسم الوظيفة: 

 الوصف العام: 
 المراجعة بالكميات.تقع ىذه الوظيفة عمى قمة وظائف قسـ  -

 .المراجعةبالإشراؼ عمى قسـ يختص شاتل الوظيفة  -
 الواجبات والمسئوليات: 

  سابات والمراجعة.العاـ لمدير إدارة الحللإشراؼ يخضع شاتل الوظيفة 

  .الإشراؼ عمى العامميف بالدرجات الأدنى وتوجيييـ ومتابعة تنفيذىـ لسعماؿ 

 .متابعة تنفيذ أحكاـ قوانيف ولوائح الشئوف المالية 

  مراجعة كافة مستندات صرؼ وكشوؼ الصرؼ واستمارات الصرؼ.الإشراؼ عمى 

  التسويات اللازمة بيا.  كشوؼ البنوؾ والحسابات الجارية وعملمراجعة الإشراؼ عمى 

 .رساليا لمجياز المركزى لممحاسبات  الإشراؼ عمى مراجعة الأضابير وا 

  جػػراء التسػػويات الإشػػراؼ عمػػى مراجعػػة قائمػػة المتحصػػلات ومراقبػػة سػػداد أرصػػدة حسػػاب النقديػػة وا 
 الخاصة بيا. 

 يا. الإشراؼ عمى مراجعة دفاتر المتحصلات بعد الانتياء مف استعجاليا والتأشير عمي 

  .الإشراؼ عمى المراجعة الشيرية مع الوحدة الحسابية المختصة 

  .متابعة المناقضات المالية المختمفة الواردة لمكمية 

  .متابعة جميع الأعماؿ والبحوث الخاصة بالشئوف المالية ومتابعة تنفيذىا طبقا  لسحكاـ المالية 

  .القياـ بما يستند إليو مف أعماؿ أخرى مماثمة 

 غل الوظيفة: شروط ش
 مؤىل دراسى عالى تجارى مناسب لنوع العمل.  -

 قضاء مدة بينية قدرىا ثماف سنوات عمى الأقل فى وظيفة مف الدرجة الأدنى مباشرة.  -

 اجتياز التدريب الذى تتيحو الجامعة بنجاح.  -
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 التخصصيةالمجموعة النوعية: 
 المكتبية: لوظائف
 الثانية الدرجة:

 الخزينةرئيس قسـ أسم الوظيفة: 

 الوصف العام: 
 .بالكميات والمعاىد ووحدات الجامعة المختمفةتقع ىذه الوظيفة  -

 .الخزينةبالإشراؼ عمى يختص شاتل الوظيفة  -
 الواجبات والمسئوليات: 

  أو أميف المعيد المختص.دارة الإيخضع شاتل الوظيفة للإشراؼ العاـ لمدير 

 يـ ومتابعة تنفيذىـ لسعماؿ. الإشراؼ عمى العامميف بالدرجات الأدنى وتوجيي 
  .الإشراؼ عمى صرؼ المرتبات والمعاشات والمكافأة لمعامميف وأعضاء ىيئة التدريس 

  .الإشراؼ عمى إجراء الصرؼ مف السمف المستديمة والسمف الخاصة بكوبونات اليونسكو 

  .الإشراؼ عمى الصرؼ مف السمف المؤقتة 

 ة عف نشاط الخزينة. متابعة إعداد التقارير الدورية والسنوي 

  .الإشراؼ عمى أعماؿ تحصيل مصاريف الطلاب بالكمية أو المعيد 

  .الإشراؼ عمى أعماؿ تحصيل الشيكات مف البنؾ 

 .الإشراؼ عمى إمساؾ الدفاتر والسجلات التى تحددىا الموائح والقوانيف 

  .القياـ بما يسند إليو مف أعماؿ أخرى مماثمة 

 شروط شغل الوظيفة: 
 راسى عالى تجارى مناسب لنوع العمل. مؤىل د -

 قضاء مدة بينية قدرىا ثماف سنوات عمى الأقل فى وظيفة مف الدرجة الأدنى مباشرة.  -

 اجتياز التدريب الذى تتيحو الجامعة بنجاح.  -
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 التخصصيةالمجموعة النوعية: 
 التمويل والمحاسبة: لوظائف
 الثانية الدرجة:

 كز والوحدات ذات الطابع الخاصشئوف المرارئيس قسـ أسم الوظيفة: 

 الوصف العام: 
 عمى قمة وظائف إدارة شئوف المراكز والوحدات ذات الطابع الخاص.تقع ىذه الوظيفة  -

 .إدارة شئوف المراكز والوحدات ذات الطابع الخاص بالإشراؼ عمىيختص شاتل الوظيفة  -
 الواجبات والمسئوليات: 

  الكمية لشئوف خدمة المجتمع وتنمية البيئة لوكيليخضع شاتل الوظيفة للإشراؼ العاـ. 

  .الإشراؼ عمى العامميف بالدرجات الأدنى وتوجيييـ ومتابعة تنفيذىـ لسعماؿ 
  .الإشراؼ عمى إعداد خطط العمل بالمراكز والوحدات ذات الطابع الخاص بالكمية 

  بالكمية. الإشراؼ عمى تقييـ إيرادات ومصروفات المراكز والوحدات ذات الطابع الخاص 

  .متابعة تقارير الموقف المالى لممراكز والوحدات ذات الطابع الخاص بالكمية 

  الإشػراؼ عمػى دراسػة المشػروعات التػى تػرد مػف المراكػز والوحػدات ذات الطػابع الخػاص والخاصػة
 بخدمة المجتمع وتنمية البيئة بالكمية. 

  الخاصػة بشػئوف خدمػة المجتمػع وتنميػة لممراكز والوحػدات ذات الطػابع الخػاص و الميدانية المتابعة
 البيئة. 

  .متابعة إعداد التقارير الدورية عف نتائج المتابعة وعرضيا عمى وكيل الكمية 

  متابعػة تقػػديـ التوصػػيات والمقترحػات التػػى تسػػاعد عمػى تلافػػى أسػػباب القصػور بػػالمراكز والوحػػدات
  ذات الطابع الخاص بخدمة المجتمع والتنمية بالبيئة بالكمية.

  .الاشتراؾ فى المجاف الفنية المتخصصة 

  .الإشراؼ عمى تنفيذ توصيات وقرارات مجمس الكمية 

  .القياـ بما يسند إليو مف أعماؿ أخرى مماثمة 

 شروط شغل الوظيفة: 
 مؤىل دراسى عالى تجارى مناسب لنوع العمل.  -

 ى مباشرة. قضاء مدة بينية قدرىا ثماف سنوات عمى الأقل فى وظيفة مف الدرجة الأدن -

 اجتياز التدريب الذى تتيحو الجامعة بنجاح.  -
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 التخصصيةالمجموعة النوعية: 
 التمويل والمحاسبة: لوظائف
 الأولى الدرجة:

 مدير إدارة المشتريات والمخازف أسم الوظيفة: 

 الوصف العام: 
 .المشتريات والمخازف بالكميةتقع ىذه الوظيفة عمى قمة وظائف إدارة  -

 .المشتريات والمخازف بالإشراؼ عمى إدارة ظيفة يختص شاتل الو  -
 الواجبات والمسئوليات: 

  لمتوجيو العاـ لأميف الكميةيخضع شاتل الوظيفة. 

  .الإشراؼ عمى التقسيمات التنظيمية الأدنى وتوجيييـ ومتابعة تنفيذىـ لسعماؿ 
  .الإشراؼ عمى إعداد المقايسات السنوية 

  ؼ. الإشراؼ عمى تحرير استمارات الصر 

  الإشػػراؼ عمػػى تنفيػػذ إجػػراءات مداركػػو الأصػػناؼ التػػى يقتضػػى الحصػػوؿ عمييػػا بمعرفػػة المصػػالح
 الحكومية. 

  .الإشراؼ عمى إمساؾ الدفاتر التى تحددىا القوانيف والموائح 

  .الإشراؼ عمى تسميـ وتسمـ الأصناؼ والمحافظة عمييا 

  .الإشراؼ عمى حفع صور المستندات وأذوف الأصناؼ والصنف 

  بػػلاغ الإشػػراؼ عمػػى لجػػاف الجػػرد واسػػتلاـ كشػػوؼ الجػػرد السػػنوى مػػف الأقسػػاـ ومراجعتيػػا دفتريػػا  وا 
 الجامعة. 

  .الإشراؼ عمى التخميص الجمركى عمى الأصناؼ الواردة مف الخارج 

  المستندات بعػد مراجعػة كػل مسػتند صػرؼ أو  المستندات وعمل أضابير مف واقع تمؾمتابعة حفع
 ا بما يفيد ذلؾ.تسوية والتأشير عميي

  .متابعة كشوؼ البنؾ المركزى والنقدية والحوالات المالية تحت التحصيل وعمل التسويات اللازمة 

  .متابعة تنفيذ القوانيف والموائح وقرارات المشتريات والمخازف 

  .الاشتراؾ فى المجاف الفنية المتخصصة 

  .القياـ بما يسند إليو مف أعماؿ أخرى مماثمة 

 لوظيفة: شروط شغل ا
 مؤىل دراسى عالى تجارى مناسب لنوع العمل.  -

 قضاء مدة بينية قدرىا ثماف سنوات عمى الأقل فى وظيفة مف الدرجة الأدنى مباشرة.  -

 اجتياز التدريب الذى تتيحو الجامعة بنجاح.  -
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 التخصصيةالمجموعة النوعية: 
 التمويل والمحاسبة: لوظائف
 الثانية الدرجة:

 يس قسـ المشترياترئأسم الوظيفة: 

 الوصف العام: 
 .تقع ىذه الوظيفة عمى قمة وظائف إدارة المشتريات -

 المشتريات.قسـ بالإشراؼ عمى يختص شاتل الوظيفة  -
 الواجبات والمسئوليات: 

 لمدير إدارة المشتريات يخضع شاتل الوظيفة لمتوجيو العاـ. 

  تنفيذىـ لسعماؿ. الإشراؼ عمى العامميف بالدرجات الأدنى وتوجيييـ ومتابعة 
  .الإشراؼ عمى إعداد المقايسات السنوية 

  .متابعة إجراء الشراء والتعاقد طبقا  لموائح المالية 

  .متابعة تحرير استمارات الصرؼ بعد تييئة المستندات الخاصة بالمشتريات لمصرؼ 

 معرفػػة الإشػػراؼ عمػػى الإجػػراءات اللازمػػة محػػو مداركػػة الأصػػناؼ التػػى يقتضػػى الحصػػوؿ عمييػػا ب
 المصالح الحكومية. 

 وتصفية حسابات المتعيديف بعد انتياء مدة التوريد. إمساؾ دفاتر العقود  الإشراؼ عمى 

  .متابعة إمساؾ يجل قيد الفواتير والتأمينات والكفالات 

  .متابعة تنفيذ القوانيف والموائح والقرارات الصادرة 

  .القياـ بما يسند إليو مف أعماؿ أخرى مماثمة 

 ط شغل الوظيفة: شرو 
 مؤىل دراسى عالى تجارى مناسب لنوع العمل.  -

 قضاء مدة بينية قدرىا ثماف سنوات عمى الأقل فى وظيفة مف الدرجة الأدنى مباشرة.  -

 اجتياز التدريب الذى تتيحو الجامعة بنجاح.  -
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 التخصصيةالمجموعة النوعية: 
 التمويل والمحاسبة: لوظائف
 الثانية الدرجة:

 رئيس قسـ المخازف أسم الوظيفة: 

 الوصف العام: 
 تقع ىذه الوظيفة عمى قمة وظائف قسـ المخازف بالكميات. -

 بالإشراؼ عمى قسـ المخازف.يختص شاتل الوظيفة  -
 الواجبات والمسئوليات: 

 والمخازف  يخضع شاتل الوظيفة لمتوجيو العاـ لمدير المشتريات. 

 ى وتوجيييـ ومتابعة تنفيذىـ لسعماؿ. الإشراؼ عمى العامميف بالدرجات الأدن 
  .الإشراؼ عمى تنفيذ القوانيف والموائح والقرارات الصادرة 

  .الإشراؼ عمى إمساؾ دفاتر الصرؼ والمرتجع وضمانات أرباب العيد 

  .الإشراؼ عمى حفع صور المستندات وأذوف الصرؼ والإضافة 

 ف الخارج ومتابعة أعماؿ الاستيراد. الإشراؼ عمى التخميص الجمركى عمى الأصناؼ الواردة م 

  .متابعة حفع المستندات وعمل أضابير مف واقع تمؾ المستندات بعد مراجعتيا 

  .الإشراؼ عمى لجاف الجرد واستلاـ كشوؼ الجرد السنوى 

  .متابعة استلاـ الأصناؼ الواردة والمحافظة عمييا 

  الفعمية. الإشراؼ عمى تسميـ الأصناؼ المطموبة طبقا  للاحتياجات 

  .القياـ بما يسند إليو مف أعماؿ أخرى مماثمة 

 شروط شغل الوظيفة: 
 مؤىل دراسى عالى تجارى مناسب لنوع العمل.  -

 قضاء مدة بينية قدرىا ثماف سنوات عمى الأقل فى وظيفة مف الدرجة الأدنى مباشرة.  -

 اجتياز التدريب الذى تتيحو الجامعة بنجاح.  -
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 صصيةالتخالمجموعة النوعية: 
 التنمية الإدارية: لوظائف
 الأولى الدرجة:

 مدير إدارة الشئوف الإداريةأسم الوظيفة: 

 الوصف العام: 
 .بالكمياتتقع ىذه الوظيفة  -

 .الشئوف الإدارية بالكمية بالإشراؼ عمىيختص شاتل الوظيفة  -
 الواجبات والمسئوليات: 

  لأميف الكميةيخضع شاتل الوظيفة لمتوجيو العاـ. 

 ؼ عمى العامميف بالدرجات الأدنى وتوجيييـ ومتابعة تنفيذىـ لسعماؿ. الإشرا 

  .الإشراؼ عمى إمساؾ سجلات ميزانية الوظائف والسجلات الخاصة بالعامميف بالكمية 

  .مساؾ السجلات الخاصة بيا  الإشراؼ عمى إجراءات منح الإجازات بأنواعيا وا 

 بلاتيا لمجيات المختصة. متابعة تنفيذ الموائح والقوانيف والقرارات الص  ادرة وا 

  .الإشراؼ عمى إمساؾ سجلات المرتبات والمكافآت والأجور وحفع الممفات الفرعية 

  .الإشراؼ عمى تحرير استمارات الصرؼ والخصـ وتحويل المرتبات إلى البنوؾ 

  .مساؾ السجلات الخاصة بيا  متابعة تسوية وربط معاشات العامميف وأعضاء ىيئة التدريس وا 

  .متابعة إجراءات إيقاؼ صرؼ المعاش طبقا  لمقانوف أو إعادة صرفو او تسويتو 

  متابعػػػػة سػػػػداد اشػػػػتراكات العػػػػامميف والمعاشػػػػات والأقسػػػػاط الخاصػػػػة بالمػػػػدد السػػػػابقة والاسػػػػتبدالات
 والمكافآت المرتدة والأقساط والمدد المشتراه. 

 جػػازات خاصػػة ومتابعػػة تحصػػيل متابعػػة إمسػػاؾ سػػجلات حصػػر العػػامميف المعػػاريف والوافػػديف فػػى إ
 المبالض المستحقة عف ىذه المدد. 

  .الإشراؼ عمى اتخاذ إجراءات الإعلاف عف الوظائف الخالية لأعضاء ىيئة التدريس والعامميف 

  .الإشراؼ عمى إصدار الأوامر التنفيذية لأعضاء ىيئة التدريس والعامميف 

 ئة التدريس والعامميف. متابعة إجراءات النقل والندب والإعارة لأعضاء ىي 

  .الاشتراؾ فى المجاف الفنية المتخصصة 

  .القياـ بما يسند إليو مف أعماؿ أخرى مماثمة 

 شروط شغل الوظيفة: 
 مؤىل دراسى عالى مناسب لنوع العمل.  -

 سنوات عمى الأقل فى وظيفة مف الدرجة الأدنى مباشرة.  ستقضاء مدة بينية قدرىا  -

 حو الجامعة بنجاح. اجتياز التدريب الذى تتي -
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 التخصصيةالمجموعة النوعية: 
 التنمية الإدارية: لوظائف
 الثانية الدرجة:

 رئيس قسـ شئوف العامميفأسم الوظيفة: 

 الوصف العام: 
 .بإدارة الشئوف الإدارية بالكميةتقع ىذه الوظيفة  -

 أعماؿ شئوف العامميف بالكمية أو المعيد. بالإشراؼ عمى يختص شاتل الوظيفة  -
 الواجبات والمسئوليات: 

 لمدير إدارة الشئوف الإدارية أو أميف المعيد يخضع شاتل الوظيفة لمتوجيو العاـ. 

  .الإشراؼ عمى العامميف بالدرجات الأدنى وتوجيييـ ومتابعة تنفيذىـ لسعماؿ 

  .متابعة إمساؾ سجلات الوظائف والسجلات الفرعية الخاصة بالعامميف 

 ف عف الوظائف التخصصية والفنية الخاصة بالعامميف. متابعة إجراءات الإعلا 

  .متابعة أعماؿ التعيينات لموظائف التخصصية والفنية الخاصة بالعامميف 

  .الإشراؼ عمى إجراء التسويات الخاصة بجميع أنواعيا لمعامميف 

  .متابعة إجراءات منح الإجازات ومراقبة إمساؾ سجلات الإجازات لمعامميف 

  كشوؼ المرتبات والمكافآت ومراقبة إمساؾ سجلات المرتبات والمكافآت لمعامميف. متابعة تحرير 

  .متابعة إجراءات شئوف التجنيد والتكميف لمعامميف 

  .متابعة إجراءات تنفيذ قرارات توقيع الجزاءات 

  .الإشراؼ عمى إجراءات النقل والندب والإعارة 

 لأسباب القانونية. الإشراؼ عمى إجراءات إنياء الخدمة لأى سبب مف ا 

  .متابعة تنفيذ الموائح والقوانيف والمنشورات والقرارات الخاصة بالعامميف وتطبيقيا 

  .الإشراؼ عمى حفع الممفات الفرعية لمعامميف 

  .القياـ بما يسند إليو مف أعماؿ أخرى مماثمة 

 شروط شغل الوظيفة: 
 مؤىل دراسى عالى مناسب لنوع العمل.  -

 سنوات عمى الأقل فى وظيفة مف الدرجة الأدنى مباشرة. ثماف درىا قضاء مدة بينية ق -

 اجتياز التدريب الذى تتيحو الجامعة بنجاح.  -
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 التخصصيةالمجموعة النوعية: 
 التمويل والمحاسبة: لوظائف
 الثانية الدرجة:

 الاستحقاقاترئيس قسـ أسم الوظيفة: 

 الوصف العام: 
 رية بالكمية.تقع ىذه الوظيفة بإدارة الشئوف الإدا -

 . أعماؿ الاستحقاقاتبالإشراؼ عمى يختص شاتل الوظيفة  -
 الواجبات والمسئوليات: 

 .يخضع شاتل الوظيفة لمتوجيو العاـ لمدير إدارة الشئوف الإدارية 

  .الإشراؼ عمى العامميف بالقسـ وتوجيييـ ومتابعة تنفيذىـ لسعماؿ 

 ا  لموائح والقوانيف.تنفيذ ومتابعة القرارات المتعمقة بالتسويات طبق 

 .إعداد وتجييز العلاوات والمكافآت لأعضاء ىيئة التدريس والعامميف بالكمية 
  .تنفيذ التعميمات والنظـ الخاصة بالقيد فى سجلات المرتبات والمكافآت 

 .إعداد وتجييز مكافآت المنح 

 ع أنػواع الإجػازات سداد التأمينػات والمعاشػات والاسػتقطاعات الخاصػة بجميػع أنػواع الإجػازات بجميػ
 لأعضاء ىيئة التدريس.  

  .تحرير استمارات الصرؼ والمكافآت والأجور الإضافية 

  .متابعة إجراءات الخصـ مف المرتبات وتحويل المرتبات إلى البنوؾ 

  .الإشراؼ عمى تجميع القوانيف والموائح والقرارات الصادرة ومتابعة تنفيذىا 

 مكافآت الخاصة بأعضاء ىيئة التدريس والعامميف. إمساؾ سجلات المرتبات والأجور وال 

  .الاشتراؾ فى المجاف الفنية المتخصصة 

  .القياـ بما يسند إليو مف أعماؿ أخرى مماثمة 

 شروط شغل الوظيفة: 
 عالى مناسب لنوع العمل. تجارى مؤىل دراسى  -

 باشرة. سنوات عمى الأقل فى وظيفة مف الدرجة الأدنى م ثمافقضاء مدة بينية قدرىا  -

 اجتياز التدريب الذى تتيحو الجامعة بنجاح.  -



 (0202) جامعة أسيوط  –كلية الزراعة  – التوصيف الوظيفى 

 
51 

 التخصصيةالمجموعة النوعية: 
 التنمية الإدارية: لوظائف
 الثانية الدرجة:

 اء ىيئة التدريسشئوف أعضرئيس قسـ أسم الوظيفة: 

 الوصف العام: 
 تقع ىذه الوظيفة بإدارة الشئوف الإدارية بالكمية. -

 . شئوف أعضاء ىيئة التدريس ى أعماؿبالإشراؼ عميختص شاتل الوظيفة  -
 الواجبات والمسئوليات: 

 .يخضع شاتل الوظيفة لمتوجيو العاـ لمدير إدارة الشئوف الإدارية 

  .الإشراؼ عمى العامميف بالدرجات الأدنى وتوجيييـ ومتابعة تنفيذىـ لسعماؿ 
 عضػػػػاء ىيئػػػػة الإشػػػػراؼ عمػػػػى إمسػػػػاؾ سػػػػجلات ميزانيػػػػة الوظػػػػائف والسػػػػجلات الفرعيػػػػة الخاصػػػػة بأ

 التدريس ومعاونييـ. 

  .متابعة إجراءات الإعلاف عف وظائف ىيئة التدريس ومعاونييـ 

  .متابعة أعماؿ التعيينات لأعضاء ىيئة التدريس ومعاونييـ والأساتذة الغير متفرتيف 

  .الإشراؼ عمى إجراء التسويات الخاصة بجميع أنواعيا لأعضاء ىيئة التدريس ومعاونييـ 

  اءات منح الإجازات لأعضاء ىيئة التدريس ومراقبة إمساؾ سجلات الإجازات. متابعة إجر 

  متابعػة تحريػػر كشػػوؼ المرتبػػات والمكافػػآت ومراقبػػة إمسػػاؾ سػػجلات المرتبػػات والمكافػػآت لأعضػػاء
 ىيئة التدريس ومعاونييـ. 

  .متابعة إجراءات شئوف التجديد والتكميف 

 ات. متابعة إجراءات تنفيذ قرارات توقيع الجزاء 

  .الإشراؼ عمى إجراءات النقل والندب والإعارة لأعضاء ىيئة التدريس ومعاونييـ 

  .الإشراؼ عمى إجراءات إنياء الخدمة لأى سبب مف الأسباب القانونية 

  متابعػػة تنفيػػذ المػػوائح والقػػوانيف والمنشػػورات والقػػرارات الخاصػػة بأعضػػاء ىيئػػة التػػدريس ومعػػاونييـ
 وتطبيقيا. 

 فع الممفات الفرعية لأعضاء ىيئة التدريس ومعاونييـ. الإشراؼ عمى ح 

  .القياـ بما يسند إليو مف أعماؿ أخرى مماثمة 

 شروط شغل الوظيفة: 
 مؤىل دراسى عالى مناسب لنوع العمل.  -

 سنوات عمى الأقل فى وظيفة مف الدرجة الأدنى مباشرة.  ثمافقضاء مدة بينية قدرىا  -

 معة بنجاح. اجتياز التدريب الذى تتيحو الجا -
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 التخصصيةالمجموعة النوعية: 
 اليندسة: لوظائف
 الأولى الدرجة:

 رئيس القسـ اليندسىأسم الوظيفة: 

 الوصف العام: 
 تقع ىذه الوظيفة بإدارة الكمية. -

 بالإشراؼ عمى القسـ اليندسى. يختص شاتل الوظيفة  -
 الواجبات والمسئوليات: 

  الكمية.يخضع شاتل الوظيفة للإشراؼ العاـ لأميف 

  .الإشراؼ عمى العامميف بالإدارة بالدرجات الأدنى وتوجيييـ،متابعة تنفيذىـ لسعماؿ 
  .متابعة تنفيذ قرارات مجمس الكمية الخاصة بالأعماؿ اليندسية 

  .الإشراؼ عمى أعماؿ الصيانة الدورية لممبانى والأجيزة والأدوات والسيارات الخاصة بالكمية 

 صلا  ح التركيبات بالكمية. الإشراؼ عمى صيانة وا 

  .صلاح السيارات الخاصة بالكمية  الإشراؼ عمى صيانة وا 

  .صلاح المعدات والأجيزة بالكمية  الإشراؼ عمى صيانة وا 

  الإشػػراؼ عمػػى إعػػداد بيانػػات قطػػع الغيػػار المطموبػػة والمشػػاركة فػػى البػػت فػػى المناقصػػات الخاصػػة
 بالكمية. 

  ة الاتصاؿ ومكبرات الصوت. الإشراؼ عمى التميفونات الداخمية وأجيز 

  الإشراؼ عمى إعداد كروت يسجل عمييا عمميات الصيانة وبيانات الإصلاحات وقطع الغيار التى
 تـ تركيبيا. 

  .الإشراؼ عمى تدريب الفنييف والعامميف بالقسـ 

  .الاشتراؾ فى تنفيذ الأعماؿ اليندسية الخاصة بالكمية 

 ندسية والعامميف. متابعة تقديـ التقارير عف الأعماؿ الي 

 شروط شغل الوظيفة: 
 مؤىل دراسى عالى مناسب لنوع العمل.  -

 سنوات عمى الأقل فى وظيفة مف الدرجة الأدنى مباشرة.  ستقضاء مدة بينية قدرىا  -

 اجتياز التدريب الذى تتيحو الجامعة بنجاح.  -
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 التخصصيةالمجموعة النوعية: 
 الفنوف : لوظائف
 الثانية الدرجة:

 رئيس قسـ شئوف المقريفة: أسم الوظ

 الوصف العام: 
 تقع ىذه الوظيفة عمى قمة وظائف قسـ شئوف المقر الكمية. -

 بالإشراؼ عمى المظير العاـ الخارجى والداخمى لمبنى الكمية وممحقاتيا.يختص شاتل الوظيفة  -
 الواجبات والمسئوليات: 

 .يخضع شاتل الوظيفة للإشراؼ العاـ لأميف الكمية 

 ى العامميف التابعيف لو وتوجيييـ ومتابعة تنفيذىـ لسعماؿ. الإشراؼ عم 
  الإشػػػراؼ عمػػػى وضػػػه خطػػػط وبػػػرامج إعػػػداد وتجميػػػع المبنػػػى مػػػف الػػػداخل والخػػػارج وا عػػػادة تصػػػميـ

 مداخل المبنى بما يطفى عمى المظير العاـ جمالا  ورونقا . 

  الأفراد والمركبات.الإشراؼ عمى تنفيذ برامج تنظيـ مداخل المبنى والممرات وأماكف دخوؿ 

 .الإشراؼ عمى وضع خطط اشتغلاؿ الأماكف أماـ مدخل المبانى 

  .الإشراؼ عمى نظافة المبنى والأثاثات وتيرىا مف الأدوات المستخدمة 

  .الإشراؼ عمى وسائل استخداـ المياه والكيرباء 

  .الإشراؼ عمى تنفيذ التركيبات والتوصيلات الكيربائية 

 رسومات الفنية اللازمة لترتيب واجيات المبنى فى المناسبات الوطنية. الإشراؼ عمى إعداد ال 

  .متابعة المرور عمى كافة أماكف المقر المختمفة لمتحقق مف حسف المظير والنظافة 

  .القياـ بما يسند إليو مف أعماؿ أخرى مماثمة 

 شروط شغل الوظيفة: 
 مؤىل دراسى عالى مناسب لنوع العمل.  -

 درىا ثماف سنوات عمى الأقل فى وظيفة مف الدرجة الأدنى مباشرة. قضاء مدة بينية ق -

 اجتياز التدريب الذى تتيحو الجامعة بنجاح.  -
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 التخصصيةالمجموعة النوعية: 
 التنمية الإدارية : لوظائف
 الثانية الدرجة:

 رئيس قسـ الخدمات الإداريةأسم الوظيفة: 

 الوصف العام: 
 تقع ىذه الوظيفة بالكمية. -

 بالإشراؼ عمى قسـ الخدمات الإدارية.شاتل الوظيفة يختص  -
 الواجبات والمسئوليات: 

 .يخضع شاتل الوظيفة للإشراؼ المباشر لمدير الشئوف الإدارية بالكمية 

  .الإشراؼ عمى العامميف بالقسـ والتنسيق بينيـ ومتابعة إنجازىـ لمعمل 
  نوبات عمميـ. الإشراؼ عمى العامميف بالنظافة والخدمة بالمعيد وترتيب 

  .الإشراؼ عمى مرافق المعيد بصفة خاصة الحدائق والمقاصف والأكشاؾ المؤجرة ومرافقيا 

  .تنفيذ شروط العقود الخاصة بيا وتحصيل الإيجارات مف المتعاقديف 

  الإشػػػراؼ عمػػػى إعلانػػػات الكميػػػة وترتيبيػػػا فػػػى الموحػػػات والأمػػػاكف المعػػػدة لػػػذلؾ وعمػػػل الإعلانػػػات
 رات والندوات. اللازمة عف المحاض

  .الإشراؼ عمى مبانى الكمية والإبلاغ فى الوقت المناسب عف الترميمات والصيانة اللازمة ليا 

 .الإشراؼ عمى أعماؿ العلاقات العامة والاستعلامات بالكمية 

  الإشػػػراؼ عمػػػػى تسػػػػميـ البريػػػػد والمكاتبػػػات الػػػػواردة لمكميػػػػة وقيػػػػدىا بػػػدفاتر الػػػػوارد وتسػػػػميميا لسجيػػػػزة
 عد عرضيا عمى أميف الكمية لتوجيييا. المختصة ب

  بلاتيػا إلػى مػدير إدارة الكميػة ببيػاف متابعة ما تـ الرد عمى المكاتبات الواردة التى تحتاج إلى رد وا 
 نصف شيرى بالمتأخر لدى جياز.

  .القياـ بما يستند إليو مف أعماؿ أخرى مماثمة 

 شروط شغل الوظيفة: 
  مؤىل دراسى عالى مناسب لنوع العمل. -

 قضاء مدة بينية قدرىا ثماف سنوات عمى الأقل فى وظيفة مف الدرجة الأدنى مباشرة.  -

 اجتياز التدريب الذى تتيحو الجامعة بنجاح.  -



 (0202) جامعة أسيوط  –كلية الزراعة  – التوصيف الوظيفى 

 
55 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 ً  بطاقات وصف الوظائف التنفيذية: ثانيا
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 التخصصيةالمجموعة النوعية: 
 التنمية الإدارية : لوظائف
 الأولى الدرجة:

 شئوف إدارية أوؿ  اخصائىأسم الوظيفة: 

 الوصف العام: 
 .بالإدارة العامة لشئوف الأفراد والكميات والمراكز ووحدات الجامعة المختمفةتقع ىذه الوظيفة  -

 بالاشتراؾ فى أعماؿ الشئوف الإدارية.  يختص شاتل الوظيفة -
 الواجبات والمسئوليات: 

  لمتوجيو العاـ لمدير الإدارة المختص.يخضع شاتل الوظيفة 

 بعة تنفيذ القوانيف والموائح والقرارات الخاصة بالشئوف الإدارية. متا 

  .متابعة إمساؾ السجلات والدفاتر حسب طبيعة العمل 

  .متابعة المذكرات والمكاتبات الخاصة بالعمل واعتمادىا 

  .الاشتراؾ فى الأعماؿ الخاصة بالتسويات والنقل والندب والإعارة والاستحقاقات 

 أميف والمعاشات لمعامميف وأعضاء ىيئة التدريس. متابعة أعماؿ الت 

  .الاشتراؾ فى إنشاء وحفع الممفات الفرعية لمعامميف بالوحدة 

  .متابعة أعماؿ السكرتارية بالمكاتب الرئاسية 

  متابعػة أعمػػاؿ التعيينػػات والعػلاوات والتػػنقلات والترقيػػات والإعػارات والأجػػازات والتسػػويات لمعػػامميف
 ريس. وأعضاء ىيئة التد

  .الاشتراؾ فى إعداد مشروع موازنة الوظائف 

  .متابعة تنفيذ القرارات بمجمس الكمية ومجمس الجامعة والمجمس الأعمى لمجامعات 

  .متابعة أعماؿ رعاية العامميف بفروعيا المختمفة 

  .بداء الملاحظات عمييا  متابعة نتائج بحث الشكاوى والتظممات الخاصة بالعامميف وا 

 يسند إليو مف أعماؿ أخرى مماثمة.  القياـ بما 
 شروط شغل الوظيفة: 

 مؤىل دراسى عالى مناسب لنوع العمل.  -

 سنوات عمى الأقل فى وظيفة مف الدرجة الأدنى مباشرة. ست قضاء مدة بينية قدرىا  -

 اجتياز التدريب الذى تتيحو الجامعة بنجاح.  -
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 التخصصيةالمجموعة النوعية: 
 ة التنمية الإداري: لوظائف
 الثانية الدرجة:

 ثافاخصائى شئوف إدارية أسم الوظيفة: 

 الوصف العام: 
أنشػػػػػطة الشػػػػػئوف الإداريػػػػػة بػػػػػإدارة الجامعػػػػػة والكميػػػػػات والمراكػػػػػز/ إدارة شػػػػػئوف بتقػػػػػع ىػػػػػذه الوظيفػػػػػة  -

 المستشاريف.

 عماؿ الإدارية. الأبالاشتراؾ فى  يختص شاتل الوظيفة -
 الواجبات والمسئوليات: 

  للإشراؼ العاـ لممدير المختص.يخضع شاتل الوظيفة 

  الاشتراؾ فى متابعة قرارات المجمس الاعمى لمجامعات ومجمس الجامعة ومجمػس الكميػة والمجػالس
والمجػػاف الأخػػرى التػػى يرأسػػيا رئػػيس الجامعػػة أو نائػػب رئػػيس الجامعػػة أو أمػػيف الجامعػػة أو عميػػد 

 الكمية. 

  مف ىذه القرارات وما لـ يتـ تنفيذه. الاشتراؾ فى إعداد تقرير سنوى ببياف ما تـ إنجازه 

  .الاشتراؾ فى إمساؾ السجلات والدفاتر اللازمة لمعمل بيا حسب جية العمل 

  .الاشتراؾ فى إنشاء وحفع ممفات الخدمة الفرعية لجميع العامميف بجية العمل 

 مباشػرة لاتخػاذ الاشتراؾ فى إعداد التقارير الدورية والسنوية عف نشاط الوحػدة ورفعػة إلػى الرئاسػة ال
 .  اللازـ

  الاشػػػػتراؾ فػػػػى الإجػػػػراءات المتعمقػػػػة بػػػػالتعييف والنػػػػدب والنقػػػػل والإعػػػػارة والاسػػػػتحقاقات والمعاشػػػػات
 والتأميف بالنسبة لمعامميف حسب جية العمل. 

  .الاشتراؾ فى الأعماؿ الإدارية المختمفة حسب جية العمل 

 وعرضيا ومتابعتيا.  الاشتراؾ فى إعداد الدراسات والبحوث لسعماؿ التى ترد 

  .الاشتراؾ فى أعماؿ القرارات التى تصدر 

  .الاشتراؾ فى أعماؿ شئوف المستشاريف وتوفير المعمومات والبيانات المطموبة 

  .القياـ بما يسند إليو مف أعماؿ أخرى مماثمة 

 مطالب التأهيل:
 مؤىل دراسى عالى مناسب لنوع العمل.  -

 عمى الأقل فى وظيفة مف الدرجة الأدنى مباشرة.  سنواتثماف قضاء مدة بينية قدرىا  -

 اجتياز التدريب الذى تتيحو الجامعة بنجاح.  -
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 التخصصيةالمجموعة النوعية: 
 التنمية الإدارية : لوظائف
 الثانية الدرجة:

 اخصائى شئوف إدارية ثافأسم الوظيفة: 

 الوصف العام: 
جامعػػػػػة والكميػػػػػات والمراكػػػػػز/ إدارة شػػػػػئوف بأنشػػػػػطة الشػػػػػئوف الإداريػػػػػة بػػػػػإدارة التقػػػػػع ىػػػػػذه الوظيفػػػػػة  -

 المستشاريف.

 بالاشتراؾ فى الأعماؿ الإدارية.  يختص شاتل الوظيفة -
 الواجبات والمسئوليات: 

 .يخضع شاتل الوظيفة للإشراؼ العاـ لممدير المختص 

  الاشتراؾ فى متابعة قرارات المجمس الاعمى لمجامعات ومجمس الجامعة ومجمػس الكميػة والمجػالس
مجػػاف الأخػػرى التػػى يرأسػػيا رئػػيس الجامعػػة أو نائػػب رئػػيس الجامعػػة أو أمػػيف الجامعػػة أو عميػػد وال

 الكمية. 

  .الاشتراؾ فى إعداد تقرير سنوى ببياف ما تـ إنجازه مف ىذه القرارات وما لـ يتـ تنفيذه 

  .الاشتراؾ فى إمساؾ السجلات والدفاتر اللازمة لمعمل بيا حسب جية العمل 

  إنشاء وحفع ممفات الخدمة الفرعية لجميع العامميف بجية العمل. الاشتراؾ فى 

  الاشتراؾ فى إعداد التقارير الدورية والسنوية عف نشاط الوحػدة ورفعػة إلػى الرئاسػة المباشػرة لاتخػاذ
 .  اللازـ

  الاشػػػػتراؾ فػػػػى الإجػػػػراءات المتعمقػػػػة بػػػػالتعييف والنػػػػدب والنقػػػػل والإعػػػػارة والاسػػػػتحقاقات والمعاشػػػػات
 بالنسبة لمعامميف حسب جية العمل.  والتأميف

  .الاشتراؾ فى الأعماؿ الإدارية المختمفة حسب جية العمل 

  .الاشتراؾ فى إعداد الدراسات والبحوث لسعماؿ التى ترد وعرضيا ومتابعتيا 

  .الاشتراؾ فى أعماؿ القرارات التى تصدر 

 ات المطموبة. الاشتراؾ فى أعماؿ شئوف المستشاريف وتوفير المعمومات والبيان 

  .القياـ بما يسند إليو مف أعماؿ أخرى مماثمة 

 مطالب التأهيل:
 مؤىل دراسى عالى مناسب لنوع العمل.  -

 سنوات عمى الأقل فى وظيفة مف الدرجة الأدنى مباشرة. ثماف قضاء مدة بينية قدرىا  -

 اجتياز التدريب الذى تتيحو الجامعة بنجاح.  -
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 التخصصيةالمجموعة النوعية: 
 التنمية الإدارية : وظائفل

 الثالثة الدرجة:
 اخصائى شئوف إدارية ثالثأسم الوظيفة: 

 الوصف العام: 
بأنشػػطة الشػػئوف الإداريػػة بوحػػدات الجامعػػة المختمفػػة والكميػػات والمعاىػػد والمراكػػز تقػػع ىػػذه الوظيفػػة  -

دارة شئوف المستشاريف.  والوحدات ذات الطابع الخاص وا 

 ـ بالأعماؿ الإدارية المختمفة. بالقيا يختص شاتل الوظيفة -
 الواجبات والمسئوليات: 

  لممدير المختص.المباشر يخضع شاتل الوظيفة للإشراؼ 

  .القياـ بتنفيذ القوانيف والموائح التى تحكـ العمل 

  القياـ بإعداد التقارير الخاصة والتفتيش الإدارى والكشف عمى نػواحى القصػور والمخالفػات واقتػراح
 بتفادى تكرارىا ومتابعة التوصيات بعد إقرارىا.  النظـ الكفيمة

  .القياـ بفحص مناقصات الجياز المركزى لممحاسبات التى تتطمب الفحص وا عداد الرد عمييا 

  .القياـ بالعمل بالمكاتب الرئاسية المختمفة 

  .القياـ بإجراءات التعييف والنقل والندب والإعارة والاستحقاقات والمعاشات المختمفة 

 ياـ بأعماؿ المستشاريف وتوفير البيانات والمعمومات اللازمة لمعمل فى ىذا المجاؿ. الق 

  .القياـ بإمساؾ الدفاتر والسجلات التى تحددىا والموائح والقواعد اللازمة لمعمل 

  .القياـ بالأعماؿ الإدارية المختمفة 

  .القياـ بما يسند إليو مف أعماؿ أخرى مماثمة 

 مطالب التأهيل:
 دراسى عالى مناسب لنوع العمل. مؤىل  -
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 التخصصيةالمجموعة النوعية: 
  التمويل والمحاسبة: لوظائف
 الأولى الدرجة:

 ماليةاخصائى شئوف أسم الوظيفة: 

 الوصف العام: 
 بالجامعة والكميات والمعاىد.تقع ىذه الوظيفة  -

 المالية.بالاشتراؾ فى الأعماؿ  يختص شاتل الوظيفة -
 ت: الواجبات والمسئوليا

 .يخضع شاتل الوظيفة للإشراؼ العاـ لممدير المختص 

  جراء التسويات الخاصة بيا. الاشتراؾ  فى مراجعة قائمة التحصيل ومستنداتيا وا 

  لحسابات التسوية. المعلاةالاشتراؾ فى تسوية المبالض المضافة أو 

 جػراء الأعمػاؿ  الاشتراؾ فى لجاف فػتح المظػاريف لاسػتلاـ التأمينػات المقدمػة وخطابػات الضػماف وا 
 اللازمة ليا. 

  .الاشتراؾ فى مراجعة المرتبات والأجور والمكافآت 

  .الاشتراؾ فى مراجعة مستندات صرؼ السمف المؤقتة والمستندية 

  .الاشتراؾ فى استخراج كشف الحساب اليومى والشيرى والربع سنوى 

  .الاشتراؾ فى إمساؾ الدفاتر المالية والقيد بيا 

  عماؿ الأضابير والمتابعة الميدانية لموحدات الحسابية. الاشتراؾ فى أ 

  .الاشتراؾ فى إعداد مشروع الموازنة 

  .الاشتراؾ فى أعماؿ حسابات الصناديق الخاصة 

  .الاشتراؾ فى دراسة الموائح الخاصة بالوحدات ذات الطابع الخاص ومراجعتيا 

 الوحدات وا عدادىا. الاشتراؾ فى إعداد التنظيمات المالية والإدارية الخاصة ب 

  .الاشتراؾ فى تنفيذ الموائح والقوانيف والقرارات الصادرة 

  .القياـ بما يسند إليو مف أعماؿ أخرى مماثمة 

 مطالب التأهيل:
 مناسب لنوع العمل. تجارى مؤىل دراسى عالى  -

 سنوات عمى الأقل فى وظيفة مف الدرجة الأدنى مباشرة. ست قضاء مدة بينية قدرىا  -

 التدريب الذى تتيحو الجامعة بنجاح.  اجتياز -
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 التخصصيةالمجموعة النوعية: 
 التمويل والمحاسبة : لوظائف
 الأولى الدرجة:

 اخصائى مشتريات ومخازف أوؿأسم الوظيفة: 

 الوصف العام: 
 بالجامعة والكميات والمعاىد.تقع ىذه الوظيفة  -

 زف.بالاشتراؾ فى أعماؿ المشتريات والمخا يختص شاتل الوظيفة -
 الواجبات والمسئوليات: 

  المختص.الإدارة لمدير لمتوجيو العاـ يخضع شاتل الوظيفة 

  .الاشتراؾ فى تدارؾ الأصناؼ والاحتياجات المختمفة 

  .الاشتراؾ فى متابعة الأصناؼ والاحتياجات المختمفة 

  .الاشتراؾ فى متابعة توريد الأصناؼ لمتعاقد عمييا واستيفاء مستنداتيا 

 جراءات التعاقد والاستيراد.  الاشتراؾ  فى اتخاذ إجراءات البت فى العروض المقدمة وا 

  الاشػػتراؾ فػػى إجػػراءات التخمػػيص الجمركػػى عمػػى الأصػػناؼ المسػػتوردة واسػػتلاميا ونقميػػا وتسػػميميا
 لمجيات الطالبة. 

 .الاشتراؾ فى إمساؾ الدفاتر والسجلات المحددة بالقوانيف والموائح المعموؿ بيا 

  فى اتخاذ الإجراءات اللازمة لحفع الأصناؼ بالمخازف وترتيبيا ووقايتيا مف التمف. الاشتراؾ 

  .الاشتراؾ فى إعداد المقايسات السنوية لسصناؼ المطموب تداركيا 

  .الاشتراؾ فى لجاف الجرد السنوى والدورى 

  .الاشتراؾ فى قيد الأصناؼ المنصرفة مف المخازف بصفة عيدة شخصية أو فرعية 

 راؾ فى تنفيذ القوانيف والموائح والقرارات الصادرة. الأشت 

  .القياـ بما يسند إليو مف أعماؿ أخرى مماثمة 

 مطالب التأهيل:
 مؤىل دراسى عالى تجارى مناسب لنوع العمل.  -

 سنوات عمى الأقل فى وظيفة مف الدرجة الأدنى مباشرة. ست قضاء مدة بينية قدرىا  -

 معة بنجاح. اجتياز التدريب الذى تتيحو الجا -
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 التخصصيةالمجموعة النوعية: 
 التمويل والمحاسبة : لوظائف
 الثانية الدرجة:

 اخصائى شئوف مالية ثافأسم الوظيفة: 

 الوصف العام: 
 بالجامعة والكميات والمعاىد والمراكز والوحدات ذات الطابع الخاص.تقع ىذه الوظيفة  -

 ية.بالقياـ بأعماؿ الشئوف المال يختص شاتل الوظيفة -
 الواجبات والمسئوليات: 

  للإشراؼ العاـ لمدير الإدارة المختص أو رئيس القسـ المختص. يخضع شاتل الوظيفة 

  جراء التسويات الخاصة ليا. الاشتراؾ فى  مراجعة قائمة التحصيل ومستنداتيا وا 

  .متابعة تسوية المبالض المضافة أو المعلاة لحسابات التسوية 

 جػراء الأعمػاؿ الاشتراؾ فى لجاف فػتح ا لمظػاريف لاسػتلاـ التأمينػات المقدمػة وخطابػات الضػماف وا 
 اللازمة ليا. 

  .الاشتراؾ فى مراجعة المرتبات والأجور والمكافآت 

  .الاشتراؾ فى مراجعة مستندات صرؼ السمف المؤقتة والمستديمة 

  .متابعة استخراج كشف الحساب اليومى والشيرى والربع سنوى 

 الأضابير والمتابعة والميزانية لموحدات الحسابية.  الاشتراؾ فى أعماؿ 

 .الاشتراؾ فى إعداد مشروع الموازنة 

  .الاشتراؾ فى أعماؿ حسابات الصناديق الخاصة 

  .متابعة الموائح الخاصة بالوحدات ذات الطابع الخاص ومراجعتيا 

 ا. الاشتراؾ فى إعداد التنظيمات المالية والإدارية الخاصة بالوحدات وا عدادى 

  .الاشتراؾ فى تنفيذ القوانيف والموائح والقرارات الصادرة 

  .القياـ بما يسند إليو مف أعماؿ أخرى مماثمة 

 مطالب التأهيل:
 مؤىل دراسى عالى تجارى مناسب لنوع العمل.  -

 سنوات عمى الأقل فى وظيفة مف الدرجة الأدنى مباشرة. ثماف قضاء مدة بينية قدرىا  -

 تتيحو الجامعة بنجاح.  اجتياز التدريب الذى -
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 التخصصيةالمجموعة النوعية: 
 التمويل والمحاسبة : لوظائف
 الثانية الدرجة:

 مشتريات ومخازف ثاف.اخصائى أسم الوظيفة: 

 الوصف العام: 
 بالجامعة والكميات والمعاىد والمراكز والوحدات ذات الطابع الخاص.تقع ىذه الوظيفة  -

 ى أعماؿ المشتريات والمخازف. بالاشتراؾ ف يختص شاتل الوظيفة -
 الواجبات والمسئوليات: 

  .يخضع شاتل الوظيفة للإشراؼ العاـ لمدير الإدارة المختص أو رئيس القسـ المختص 

  .الاشتراؾ فى إعداد المقايسات السنوية 

  .الاشتراؾ فى إجراء الشراء والتعاقد طبقا  لموائح المالية 

 ييئة المستندات الخاصة بالمشتريات. متابعة تحرير استمارات الصرؼ بعد ت 

  .متابعة مداركة الأصناؼ التى يقتضى الحصوؿ عمييا بمعرفة المصالح الحكومية 

  المحددة بالموائح والقرارات. دفاتر الإمساؾ متابعة 

  .الاشتراؾ فى أعماؿ التخميص الجمركى عمى الأصناؼ الواردة مف الخارج 

 ركزى والنقدية والحوالات المالية. الاشتراؾ فى مراجعة كشوؼ البنؾ الم 

  .متابعة تنفيذ القوانيف والموائح المالية والقرارات الصادرة 

  .الاشتراؾ فى أعماؿ الجرد السنوى والدورى 

  .القياـ بما يسند إليو مف أعماؿ أخرى مماثمة 

 مطالب التأهيل:
 مؤىل دراسى عالى تجارى مناسب لنوع العمل.  -

 سنوات عمى الأقل فى وظيفة مف الدرجة الأدنى مباشرة. ماف ثقضاء مدة بينية قدرىا  -

 اجتياز التدريب الذى تتيحو الجامعة بنجاح.  -
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 التخصصيةالمجموعة النوعية: 
 التمويل والمحاسبة : لوظائف
 الثالثة الدرجة:

 اخصائى شئوف مالية ثالث.أسم الوظيفة: 

 الوصف العام: 
 معاىد والمراكز والوحدات ذات الطابع الخاص.بالجامعة والكميات والتقع ىذه الوظيفة  -

 . بالقياـ بأعماؿ الشئوف المالية يختص شاتل الوظيفة -
 الواجبات والمسئوليات: 

  .يخضع شاتل الوظيفة للإشراؼ المباشر لمدير الإدارة المختص أو رئيس القسـ المختص 

  جراء التسويات الخاصة  بيا. القياـ بمراجعة قائمة التحصيل ومستنداتيا وا 

  .القياـ بتسوية المبالض المضافة أو المعلاة لحسابات التسوية 

  .القياـ بإعداد المرتبات والأجور والمكافآت 

  .القياـ بإعداد مستندات صرؼ السمف المؤقتة والمستديمة 

  .القياـ بإعداد كشف الحساب اليومى والشيرى والربع سنوى 

 ية لموحدات الحسابية. القياـ بأعماؿ الأضابير والمتابعة والميزان 

 .القياـ بإعداد مشروع الموازنة 

  .القياـ بأعماؿ حسابات الصناديق الخاصة 

  .القياـ بدراسة الموائح الخاصة بالوحدات ذات الطابع الخاص ومراجعتيا 

  .القياـ بإعداد التنظيمات المالية والإدارية الخاصة بالوحدات وا عدادىا 

 ئح والقرارات الصادرة. القياـ بتنفيذ القوانيف والموا 

  .القياـ بما يسند إليو مف أعماؿ أخرى مماثمة 

 مطالب التأهيل:
 مؤىل دراسى عالى تجارى مناسب لنوع العمل.  -



 (0202) جامعة أسيوط  –كلية الزراعة  – التوصيف الوظيفى 

 
65 

 التخصصيةالمجموعة النوعية: 
 التمويل والمحاسبة : لوظائف
 الثالثة الدرجة:

 .ثالثاخصائى مشتريات ومخازف أسم الوظيفة: 

 الوصف العام: 
 بالجامعة والكميات والمعاىد والمراكز والوحدات ذات الطابع الخاص.الوظيفة  تقع ىذه -

 بالاشتراؾ فى أعماؿ المشتريات والمخازف.  يختص شاتل الوظيفة -
 الواجبات والمسئوليات: 

  لمدير الإدارة أو رئيس القسـ المختص.  المباشريخضع شاتل الوظيفة للإشراؼ 

 إعداد المقايسات السنوية.القياـ ب  

 إجراء الشراء والتعاقد طبقا  لموائح المالية. القياـ ب 

 تحرير استمارات الصرؼ بعد تييئة المستندات الخاصة بالمشتريات. ب القياـ 

 مداركة الأصناؼ التى يقتضى الحصوؿ عمييا بمعرفة المصالح الحكومية. القياـ ب 

 المحددة بالموائح والقرارات. دفاتر الإمساؾ القياـ ب 

 أعماؿ التخميص الجمركى عمى الأصناؼ الواردة مف الخارج. القياـ ب 

 مراجعة كشوؼ البنؾ المركزى والنقدية والحوالات المالية. القياـ ب 

 تنفيذ القوانيف والموائح المالية والقرارات الصادرة. القياـ ب 

 أعماؿ الجرد السنوى والدورى. القياـ ب 

 .القياـ بما يسند إليو مف أعماؿ أخرى مماثمة  

 مطالب التأهيل:
 مؤىل دراسى عالى تجارى مناسب لنوع العمل.  -
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 التخصصيةالمجموعة النوعية: 
 التعميـ: لوظائف
 الأولى الدرجة:

 أوؿ شئوف تعميـ وطلاباخصائى أسم الوظيفة: 
 الوصف العام: 

الطػابع  بالإدارة العامػة لشػئوف التعمػيـ والطػلاب والكميػات والمراكػز والوحػدات ذاتتقع ىذه الوظيفة  -
 الخاص. 

 ببحث الموضوعات الخاصة بشئوف التعميـ والطلاب.يختص شاتل الوظيفة  -

 الواجبات والمسئوليات: 

  للإشراؼ المباشر لممدير المختص.يخضع شاتل 

  اؼ عمى العامميف بالدرجات الأدنى.الإشر  

  .الاشتراؾ فى تنفيذ الموائح والتعميمات التى تحكـ العمل 

 وضػػػوعات الخاصػػػة بقبػػػوؿ الطػػػلاب ونقػػػل وا عػػػادة القيػػػد والتحويػػػل واتخػػػاذ الاشػػػتراؾ فػػػى بحػػػث الم
 إجراءات فحصيا. 

  الاشتراؾ فى بحث الموضوعات وا عفاء الطلاب مف بعض المقػررات الدراسػية أو إضػافة دراسػة أو
 امتحاف فى بعض مقررات أخرى. 

  ج. بحث الموضوعات الخاصة بمنح الفرص الاستثنائية لمتقدـ للامتحاف مف الخار 

  .الاشتراؾ فى الإعداد للامتحاف وا عداد النتائج ليا 

  الاشػػتراؾ فػػى مراجعػػة الشػػيادات والبيانػػات التػػى يطمبيػػا الخريجػػوف مػػف واقػػع السػػجلات والتأكػػد مػػف
 سلامتيا. 

  الاشػػتراؾ فػػى التنسػػيق بػػيف الأعمػػاؿ الخاصػػة بػػإدارة شػػئوف التعمػػيـ وتنظػػيـ خطػػوط الاتصػػاؿ بينيػػا
 ليا بالكميات لمراقبة ومتابعة تنفيذ القرارات والموائح المنظمة لذلؾ.  وبيف الأجيزة المناظرة

  الاشػػتراؾ فػػى عقػػد الاجتماعػػات الدوريػػة مػػع الرؤسػػاء فػػى الإدارة العامػػة ومناقشػػة خطػػوات العمػػػل
 ومشكلاتو مع وضع الحموؿ الملائمة لانسياب العمل. 

 ذات الطابع الخاص.  الاشتراؾ فى أعماؿ الدراسة والامتحانات بالمراكز والوحدات 
  .القياـ بما يسند إليو مف أعماؿ أخرى مماثمة 

 شروط شغل الوظيفة: 
 مؤىل دراسى عالى مناسب لنوع العمل.  -

 قضاء مدة بينية قدرىا ست سنوات عمى الأقل فى وظيفة مف الدرجة الأدنى مباشرة.  -

 اجتياز التدريب الذى تتيحو الجامعة بنجاح.  -
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 خصصيةالتالمجموعة النوعية: 
 التعميـ: لوظائف
 الأولى الدرجة:

 أوؿدراسات عميا اخصائى أسم الوظيفة: 
 الوصف العام: 

دارة الاتصػالات تقع ىذه الوظيفة  - بالإدارة العامة لمدراسات العميا والإدارة العامة لمعلاقات الثقافيػة وا 
 .والمعاىدوالمؤتمرات والكميات 

والعلاقػػات الثقافيػػة والبحػػوث  الدراسػػات العميػػا عمػػاؿبالاشػػتراؾ والمتابعػػة بأيخػػتص شػػاتل الوظيفػػة  -
 العممية.

 الواجبات والمسئوليات: 

  لمدير الإدارة المختصيخضع شاتل الوظيفة لمتوجيو العاـ . 

  .متابعة تبادؿ المعمومات والبرامج والنظـ وتبادؿ الأساتذة والخبراء مع الجامعات الأجنبية 

  ة لمدراسات العميا والعلاقات الثقافية والبحوث. متابعة تطبيق النظـ والقواعد المقرر 

  .متابعة إعداد التقارير الدورية والسنوية عف نشاط الدراسات العميا والعلاقات الثقافية والبحوث 

  .متابعة الإعداد الفنى لاجتماعات مجمس الدراسات العميا ومجمس العلاقات الثقافية والبحوث 

 نبية وتنظيـ الزيارات العممية ونشر الأبحاث والمؤتمرات. الاشتراؾ فى استقباؿ الوفود الأج 

  متابعػػػة تنظػػػيـ المػػػؤتمرات والنػػػدوات العمميػػػة والمحاضػػػرات العامػػػة التػػػى تسػػػتيدؼ خدمػػػة المجتمػػػع
 وتنمية البيئة. 

  الاشػػتراؾ فػػى إعػػداد التقػػارير النيائيػػة لممػػؤتمرات والنػػدوات بالكميػػات وا عػػدادىا لمطبػػع وتوزيعيػػا عمػػى
 ختمفة. الجيات الم

  .الاشتراؾ فى إعداد البرامج العممية والثقافية الخاصة بشئوف المجتمع وتنمية البيئة 

  الاشػػتراؾ فػػى إعػػداد المكاتبػػات عػػف الأبحػػاث التػػى تمقػػى فػػى المػػؤتمرات والنػػدوات الخاصػػة بشػػئوف
 خدمة المجتمع وتنمية البيئة. 

  .القياـ بما يسند إليو مف أعماؿ أخرى مماثمة 

 لوظيفة: شروط شغل ا
 مؤىل دراسى عالى مناسب لنوع العمل.  -

 قضاء مدة بينية قدرىا ست سنوات عمى الأقل فى وظيفة مف الدرجة الأدنى مباشرة.  -

 اجتياز التدريب الذى تتيحو الجامعة بنجاح.  -
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 التخصصيةالمجموعة النوعية: 
 التعميـ: لوظائف
 الأولى الدرجة:

 وؿاخصائى علاقات ثقافية أأسم الوظيفة: 
 الوصف العام: 

دارة الاتصػالات والمػؤتمرات. - يخػتص  تقع ىذه الوظيفة بالإدارة العامة لمعلاقات الثقافيػة والكميػات وا 
 بأعماؿ فى مجاؿ العلاقات الثقافية. شاتل الوظيفة 

 الواجبات والمسئوليات: 

  .يخضع شاتل الوظيفة للإشراؼ المباشر لمدير الإدارة المختص 

 ئح والقوانيف التى تحكـ العمل. متابعة تنفيذ الموا 

  .متابعة الجزاءات المتعمقة بالاتفاقيات الثقافية والإجازات الدراسية 

  لقػػػػػاء متابعػػػػػة اسػػػػػتقداـ ودعػػػػػوة الأسػػػػػاتذة والخبػػػػػرات لمتػػػػػدريس والإشػػػػػراؼ عمػػػػػى البحػػػػػوث الثقافيػػػػػة وا 
 المحاضرات وعقد الدورات. 

  .متابعة الإجراءات الخاصة بالإعارات 

 ظػػػيـ النػػدوات العمميػػػة والمحاضػػػرات العامػػة التػػػى تسػػػتيدؼ خدمػػة المجتمػػػع وتنميػػػة المعاونػػة فػػػى تن
 البيئة. 

  .الاشتراؾ فى إعداد التجييزات لممؤتمرات والندوات الخاصة بشئوف خدمة المجتمع وتنمية البيئة 

   الخاصة بشئوف خدمة المجتمع وتنمية البيئةالقياـ بإعداد كتيبات بالأبحاث التى فى المؤتمرات. 

  .القياـ بما يسند إليو مف أعماؿ أخرى مماثمة 

 شروط شغل الوظيفة: 
 مؤىل دراسى عالى مناسب لنوع العمل.  -

 قضاء مدة بينية قدرىا ست سنوات عمى الأقل فى وظيفة مف الدرجة الأدنى مباشرة.  -

 اجتياز التدريب الذى تتيحو الجامعة بنجاح.  -
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 التخصصيةالمجموعة النوعية: 
 عميـالت: لوظائف
 الأولى الدرجة:

 نشاط ثقافى أوؿاخصائى أسم الوظيفة: 
 الوصف العام: 

 لرعاية الشباب.تقع ىذه الوظيفة بالإدارة العامة  -

 . بالاشتراؾ فى أعماؿ النشاط الثقافىيختص شاتل الوظيفة  -

 الواجبات والمسئوليات: 

  دير إدارة رعايػػػة الشػػػباب لمتوجيػػػو العػػػاـ لمػػػدير إدارة النشػػػاط الثقػػػافى أو مػػػيخضػػػع شػػػاتل الوظيفػػػة
 . بالكميات

  إطار الخطة العامة  عمى نشر الإنتاج الأدنى فىإجراءات تكويف الجمعيات الأدبية والعمل متابعة
   للإدارة.

  .متابعة إقامة المعارض الثقافية حسب الخطة السنوية 

  .متابعة المسابقات الثقافية والأدبية طبقا  لمخطة السنوية 

  اح أسس تنظيـ المسابقات الثقافية المختمفة. الاشتراؾ فى اقتر 

  .الاشتراؾ فى نشر الثقافة بيف الطلاب مف خلاؿ المحاضرات والندوات 

  .القياـ بما يسند إليو مف أعماؿ أخرى مماثمة 

 شروط شغل الوظيفة: 
 مؤىل دراسى عالى مناسب لنوع العمل.  -

 الدرجة الأدنى مباشرة.  قضاء مدة بينية قدرىا ست سنوات عمى الأقل فى وظيفة مف -

 اجتياز التدريب الذى تتيحو الجامعة بنجاح.  -
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 التخصصيةالمجموعة النوعية: 
 التعميـ: لوظائف
 الثانية الدرجة:

 شئوف تعميـ وطلاب ثافاخصائى أسم الوظيفة: 
 الوصف العام

دات ذات الطػابع تقع ىذه الوظيفة بالإدارة العامػة لشػئوف التعمػيـ والطػلاب والكميػات والمراكػز والوحػ -
 الخاص. 

 يختص شاتل الوظيفة ببحث الموضوعات الخاصة بشئوف التعميـ والطلاب. -

 الواجبات والمسئوليات: 

 .يخضع شاتل الوظيفة للإشراؼ المباشر لممدير المختص 

  .تنفيذ الموائح والتعميمات التى تحكـ العمل 

 دة القيػػػد والتحويػػػل واتخػػػاذ الاشػػػتراؾ فػػػى بحػػػث الموضػػػوعات الخاصػػػة بقبػػػوؿ الطػػػلاب ونقػػػل وا عػػػا
 إجراءات فحصيا. 

  الاشتراؾ فى بحث الموضوعات وا عفاء الطلاب مف بعض المقػررات الدراسػية أو إضػافة دراسػة أو
 امتحاف فى بعض مقررات أخرى. 

  بحث الموضوعات الخاصة بمنح الفرص الاستثنائية لمتقدـ للامتحاف مف الخارج. الاشتراؾ فى 

  للامتحاف وا عداد النتائج ليا. الاشتراؾ فى الإعداد 

  الاشػػتراؾ فػػى مراجعػػة الشػػيادات والبيانػػات التػػى يطمبيػػا الخريجػػوف مػػف واقػػع السػػجلات والتأكػػد مػػف
 سلامتيا. 

  التنسػػيق بػػيف الأعمػػاؿ الخاصػػة بػػإدارة شػػئوف التعمػػيـ وتنظػػيـ خطػػوط الاتصػػاؿ بينيػػا وبػػيف الأجيػػزة
 القرارات والموائح المنظمة لذلؾ. المناظرة ليا بالكميات لمراقبة ومتابعة تنفيذ 

  الاشػػتراؾ فػػى عقػػد الاجتماعػػات الدوريػػة مػػع الرؤسػػاء فػػى الإدارة العامػػة ومناقشػػة خطػػوات العمػػػل
 ومشكلاتو مع وضع الحموؿ الملائمة لانسياب العمل. 

  .الاشتراؾ فى أعماؿ الدراسة والامتحانات بالمراكز والوحدات ذات الطابع الخاص 
  إليو مف أعماؿ أخرى مماثمة. القياـ بما يسند 

 شروط شغل الوظيفة: 
 مؤىل دراسى عالى مناسب لنوع العمل.  -

 سنوات عمى الأقل فى وظيفة مف الدرجة الأدنى مباشرة.  ثمافقضاء مدة بينية قدرىا  -



 (0202) جامعة أسيوط  –كلية الزراعة  – التوصيف الوظيفى 

 
71 

 التخصصيةالمجموعة النوعية: 
 التعميـ: لوظائف
 الثانى الدرجة:

 اخصائى نشاط ثقافى ثافأسم الوظيفة: 
 صف العام: الو 

 تقع ىذه الوظيفة بالإدارة العامة لرعاية الشباب والكميات. -

 بالقياـ بأعماؿ فى مجاؿ النشاط الثقافى. يختص شاتل الوظيفة  -

 الواجبات والمسئوليات: 

  يخضػػع شػػاتل الوظيفػػة للإشػػراؼ العػػاـ لمػػدير إدارة النشػػاط الثقػػافى أو مػػدير إدارة رعايػػة الشػػباب
 بالكميات. 

 إعداد البيانات اللازمة لوضع الخطة العامة للإدارة.  الاشتراؾ فى 

 الاشتراؾ فى العمل عمى تكويف الجمعيات الأدبية والعمل عمى نشر الإنتاج الادبى. 

  .الاشتراؾ فى إقامة الميرجانات والمعارض الثقافية 

  .الاشتراؾ فى وضع أسس تنظيـ المسابقات الثقافية 

  بيف الطلاب مف خلاؿ تنظيـ المحاضرات والندوات. الاشتراؾ فى تشجيع ونشر الثقافية 

  .القياـ بما يسند إليو مف أعماؿ أخرى مماثمة 

 شروط شغل الوظيفة: 
 مؤىل دراسى عالى مناسب لنوع العمل.  -

 قضاء مدة بينية قدرىا ثماف سنوات عمى الأقل فى وظيفة مف الدرجة الأدنى مباشرة.  -

 نجاح. اجتياز التدريب الذى تتيحو الجامعة ب -
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 التخصصيةالمجموعة النوعية: 
 التعميـ: لوظائف
 الثالثة الدرجة:

 علاقات ثقافية ثالثاخصائى أسم الوظيفة: 
 الوصف العام: 

دارة الاتصالات والمؤتمرات. تقع ىذه الوظيفة بالإدارة العامة  -  لمعلاقات الثقافية والكميات وا 

 . ات الثقافيةالعلاق بالقياـ بأعماؿ فى مجاؿيختص شاتل الوظيفة  -

 الواجبات والمسئوليات: 

  المباشر لرئيس القسـ المختص.يخضع شاتل الوظيفة للإشراؼ 

  .القياـ بتنفيذ الموائح والقوانيف التى تحكـ العمل 

  .القياـ بمتابعة الجزاءات المتعمقة بالاتفاقيات الثقافية والإجازات الدراسية 

 لقػػاء القيػػاـ بمتابعػػة اسػػتقداـ ودعػػوة الأسػػاتذة وا لخبػػرات لمتػػدريس والإشػػراؼ عمػػى البحػػوث الثقافيػػة وا 
 المحاضرات وعقد الدورات. 

  .القياـ بمتابعة الإجراءات الخاصة بالإعارات 

  القيػػػاـ المعاونػػػة فػػػى تنظػػػيـ النػػػدوات العمميػػػة والمحاضػػػرات العامػػػة التػػػى تسػػػتيدؼ خدمػػػة المجتمػػػع
 وتنمية البيئة. 

 ى المؤتمرات  الخاصة بشئوف خدمة المجتمع وتنمية البيئة.القياـ بإعداد كتيبات بالأبحاث التى ف 

  .القياـ بما يسند إليو مف أعماؿ أخرى مماثمة 

 شروط شغل الوظيفة: 
 مؤىل دراسى عالى مناسب لنوع العمل.  -
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 التخصصيةالمجموعة النوعية: 
 التعميـ: لوظائف
 الثالثة الدرجة:

 اخصائى شئوف تعميـ وطلاب ثالثأسم الوظيفة: 
 وصف العامال

تقع ىذه الوظيفة بالإدارة العامػة لشػئوف التعمػيـ والطػلاب والكميػات والمراكػز والوحػدات ذات الطػابع  -
 الخاص. 

 يختص شاتل الوظيفة ببحث الموضوعات الخاصة بشئوف التعميـ والطلاب. -

 الواجبات والمسئوليات: 

 .يخضع شاتل الوظيفة للإشراؼ المباشر لممدير المختص 

 ئح والتعميمات التى تحكـ العمل. تنفيذ الموا 

  .بحث الموضوعات الخاصة بقبوؿ الطلاب ونقل وا عادة القيد والتحويل واتخاذ إجراءات فحصيا 

  بحث الموضوعات وا عفػاء الطػلاب مػف بعػض المقػررات الدراسػية أو إضػافة دراسػة أو امتحػاف فػى
 بعض مقررات أخرى. 

 ية لمتقدـ للامتحاف مف الخارج. بحث الموضوعات الخاصة بمنح الفرص الاستثنائ 

  .الإعداد للامتحاف وا عداد النتائج ليا 

  .مراجعة الشيادات والبيانات التى يطمبيا الخريجوف مف واقع السجلات والتأكد مف سلامتيا 

  التنسػػيق بػػيف الأعمػػاؿ الخاصػػة بػػإدارة شػػئوف التعمػػيـ وتنظػػيـ خطػػوط الاتصػػاؿ بينيػػا وبػػيف الأجيػػزة
 ميات لمراقبة ومتابعة تنفيذ القرارات والموائح المنظمة لذلؾ. المناظرة ليا بالك

  الاشػػتراؾ فػػى عقػػد الاجتماعػػات الدوريػػة مػػع الرؤسػػاء فػػى الإدارة العامػػة ومناقشػػة خطػػوات العمػػػل
 ومشكلاتو مع وضع الحموؿ الملائمة لانسياب العمل. 

 بع الخاص. الاشتراؾ فى أعماؿ الدراسة والامتحانات بالمراكز والوحدات ذات الطا 
  .القياـ بما يسند إليو مف أعماؿ أخرى مماثمة 

 شروط شغل الوظيفة: 
 مؤىل دراسى عالى مناسب لنوع العمل.  -
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 التخصصيةالمجموعة النوعية: 
 الخدمات الاجتماعية: لوظائف
 الأولى الدرجة:

 اخصائى نشاط رياضى أوؿأسم الوظيفة: 
 الوصف العام

 ة لرعاية الشباب بالكميات.تقع ىذه الوظيفة بالإدارة العام -

 يختص شاتل الوظيفة بمتابعة أعماؿ النشاط الرياضى. -

 الواجبات والمسئوليات: 

 .يخضع شاتل الوظيفة لمتوجيو العاـ لمدير الإدارة المختص 

 .متابعة أعماؿ النشاط الرياضى لمطلاب 

  .متابعة أعماؿ بث الروح الرياضية بيف الطلاب والعمل عمى تشجيع الرياضة 

  .متابعة المباريات والمسابقات والبطولات والميرجانات الرياضية 

  .متابعة تنظيـ السجلات الخاصة بالتحكيـ وتسجيل نتائج المباريات 

  .الاشتراؾ فى تحديد احتياجات الملاعب مف الأدوات والأجيزة 

  .القياـ بما يسند إليو مف أعماؿ أخرى مماثمة 

 شروط شغل الوظيفة: 
 لى مناسب لنوع العمل. مؤىل دراسى عا -

 قضاء مدة بينية قدرىا ست سنوات عمى الأقل فى وظيفة مف الدرجة الأدنى مباشرة.  -

 اجتياز التدريب الذى تتيحو الجامعة بنجاح.  -
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 التخصصيةالمجموعة النوعية: 
 الخدمات الاجتماعية: لوظائف
 الثانية الدرجة:

 اخصائى نشاط رياضى ثافأسم الوظيفة: 
 الوصف العام

 تقع ىذه الوظيفة بالإدارة العامة لرعاية الشباب بالكميات. -

 يختص شاتل الوظيفة بالاشتراؾ فى أعماؿ النشاط الرياضى. -

 الواجبات والمسئوليات: 

  يخضػػػػع شػػػػاتل الوظيفػػػػة للإشػػػػراؼ العػػػػاـ لمػػػػدير النشػػػػاط الرياضػػػػى أو مػػػػدير إدارة رعايػػػػة الشػػػػباب
 بالكميات.

  لمطلاب.الاشتراؾ فى أعماؿ النشاط الرياضى 

  .الاشتراؾ فى بث الروح الرياضية بيف الطلاب والعمل عمى تشجيع الرياضة 

  .الاشتراؾ فى تنظيـ المباريات والمسابقات والبطولات والميرجانات الرياضية 

  .الاشتراؾ فى تنظيـ السجلات الخاصة بالتحكيـ وتسجيل نتائج المباريات 

  يدىا بالإمكانيات وتقدير احتياجاتيا. متابعة إنشاء وصيانة المنشآت الرياضية وتزو 

  .القياـ بما يسند إليو مف أعماؿ أخرى مماثمة 

 شروط شغل الوظيفة: 
 مؤىل دراسى عالى مناسب لنوع العمل.  -

 قضاء مدة بينية قدرىا ثماف سنوات عمى الأقل فى وظيفة مف الدرجة الأدنى مباشرة.  -

 اجتياز التدريب الذى تتيحو الجامعة بنجاح.  -
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 التخصصيةلمجموعة النوعية: ا
 الخدمات الاجتماعية: لوظائف
 الثالثة الدرجة:

 اجتماعى ورحلات ثالثاخصائى نشاط أسم الوظيفة: 
 الوصف العام

 تقع ىذه الوظيفة بالإدارة العامة لرعاية الشباب بالكميات. -

 .الاجتماعىالنشاطفى مجاؿ أعماؿ بالقياـ بيختص شاتل الوظيفة  -

 ليات: الواجبات والمسئو 

  النشاط الاجتماعى والرحلات أو مدير مكتػب إدارة المباشر لمدير يخضع شاتل الوظيفة للإشراؼ
 رعاية الشباب بالكميات.

  .القياـ بالبحوث الاجتماعية التى تطمبيا الجيات 

  .القياـ بتنظيـ المسابقات الاجتماعية وتجميع المقترحات عنيا والتنسيق بينيا 

  لتشغيل الطلاب ومتابعة الحصوؿ عمى عمل. القياـ بإعداد سجلات 

  .القياـ بإجراء البحوث الاجتماعية وتقديميا إلى الاخصائى الأوؿ 

  المركزيػػػة لمنشػػػاط الاجتمػػػاعى بالاشػػػتراؾ مػػػع المجنػػػة المماثمػػػة باتحػػػاد طػػػلاب القيػػػاـ بتنفيػػػذ الخطػػػة
 الكمية. 

  .القياـ بما يسند إليو مف أعماؿ أخرى مماثمة 

 مطالب التأهيل: 
 مؤىل دراسى عالى مناسب لنوع العمل.  -
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 الفنيةالمجموعة النوعية: 
 فنييف معامل: لوظائف
 مدير عاـ الدرجة:

 كبير فنييف معاملأسم الوظيفة: 
 الوصف العام

 بالكميات العممية. تقع ىذه الوظيفة  -

بالعمػػػل فػػػى معامػػػل الكميػػػات وذلػػػؾ فػػػى مجػػػاؿ متابعػػػة تحضػػػير الػػػدروس يخػػػتص شػػػاتل الوظيفػػػة  -
 ية والأبحاث. العمم

 الواجبات والمسئوليات: 

  .يخضع شاتل الوظيفة لمتوجيو العاـ لأميف الكمية 

  متابعة تمقى طمبات احتياجات المعامل لسجيزة والمواد اللازمة لمتجػارب العمميػة والأبحػاث والعمػل
 عمى توفيرىا. 

  .الاشتراؾ فى أعماؿ التحضير اللازمة لمتجارب العممية والأبحاث 

  اؾ فػػػى أعمػػػاؿ الترتيػػػب وفيرسػػػة المػػػواد والكيماويػػػات والمحاليػػػل والأجيػػػزة والزجاجػػػات داخػػػل الاشػػػتر
 أماكف حفظيا حسب الأصوؿ العممية والفنية. 

  .الاشتراؾ فى ما يتخذ مف احتياطات داخل المعامل وتنفيذ تعميمات الأمف الصناعى 

  .متابعة صيانة الأجيزة والأدوات والمحافظة عمييا 

  يسند إليو مف أعماؿ أخرى مماثمة. القياـ بما 

 مطالب التأهيل: 
 مؤىل دراسى متوسط أو أقل مف المتوسط مناسب لنوع العمل.  -

 سنوات عمى الأقل فى وظيفة مف الدرجة الأدنى مباشرة.  3قضاء مدة بينية قدرىا  -

 اجتياز التدريب اللازـ لشغل الوظيفة بنجاح.  -
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 الفنيةالمجموعة النوعية: 
 ييف معاملفن: لوظائف
 الأولى الدرجة:

 فنى معمل أوؿأسم الوظيفة: 
 الوصف العام

 تقع ىذه الوظيفة بالكميات العممية.  -

  بالاشتراؾ والمتابعة لأعماؿ المعمل.يختص شاتل الوظيفة  -

 الواجبات والمسئوليات: 

  لمدير إدارة المعامل. يخضع شاتل الوظيفة لمتوجيو العاـ 

 زة والمواد اللازمة لإجراء التجار العممية. متابعة تزويد المعامل بالأجي 

  .الاشتراؾ فى تدريب الطلاب عمى أعماؿ المعامل المختمفة 

  .متابعة أعماؿ التنفيذ اللازمة لمتجارب العممية 

  .متابعة ترتيب وفيرسة المواد والكيماويات والمحاليل والأجيزة والزجاجات 

 بلاغ عف أى أعطاؿ.لسجيزة والمعدات والإ متابعة أعماؿ الصيانة 

  .متابعة أعماؿ الأمف داخل المعامل وتنفيذ تعميمات الأمف الصناعى 

  وتجييزات العمميةمتابعة أعماؿ النظافة لمعمل. 

  .الاشتراؾ فى إمساؾ الدفاتر والسجلات المطموبة 

  .الاشتراؾ فى استلاـ المواد والأجيزة الواردة لممعمل 

 رى مماثمة. القياـ بما يسند إليو مف أعماؿ أخ 

 مطالب التأهيل: 
 مؤىل دراسى متوسط أو أقل مف المتوسط مناسب لنوع العمل.  -

 سنوات عمى الأقل فى وظيفة مف الدرجة الأدنى مباشرة.  ستقضاء مدة بينية قدرىا  -

 اجتياز التدريب اللازـ لشغل الوظيفة بنجاح.  -
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 الفنيةالمجموعة النوعية: 
 فنييف معامل: لوظائف
 ثانيةال الدرجة:

 ثاففنى معمل أسم الوظيفة: 
 الوصف العام

 تقع ىذه الوظيفة بالكميات العممية.  -

 فى العمل بمعامل الكميات.يختص شاتل الوظيفة بالاشتراؾ  -

 الواجبات والمسئوليات: 

  .يخضع شاتل الوظيفة لمتوجيو العاـ لمدير إدارة المعامل 

 مػػف المخػػازف وقيػػدىا فػػى  جػػراء التجػػار العمميػػةمتابعػػة تزويػػد المعامػػل بػػالأجيزة والمػػواد اللازمػػة لإ
 . الدفاتر لمخزينة الخاصة بالمعمل

  أعمػػاؿ التحضػػير اللازمػػة لمتجػػارب العمميػػة وتػػوفير كافػػة المحاليػػل والكواشػػف والميػػاه الاشػػتراؾ فػػى
 المقطرة والمواد.

  ل أمػػػاكف داخػػػ فيرسػػػة المػػػواد والكيماويػػػات والمحاليػػػل والأجيػػػزة والزجاجػػػاتالاشػػػتراؾ فػػػى ترتيػػػب و
 . حفظيا حسب الأصوؿ العممية والفنية

  أعماؿ الصيانة لسجيزة والمعدات والإبلاغ عف أى أعطاؿ.الاشتراؾ فى 

 .الاشتراؾ فى نظافة المعمل وتجييزات العممية بحيث تكوف معدة لإجراء التجارب عند المزوـ  

 ء. الاشتراؾ فى اتخاذ احتياطات الأمف والتأكد مف صلاحية أجيزة الإطفا 

  .القياـ بما يسند إليو مف أعماؿ أخرى مماثمة 

 مطالب التأهيل: 
 مؤىل دراسى متوسط أو أقل مف المتوسط مناسب لنوع العمل.  -

 قضاء مدة بينية قدرىا ست سنوات عمى الأقل فى وظيفة مف الدرجة الأدنى مباشرة.  -

 اجتياز التدريب اللازـ لشغل الوظيفة بنجاح.  -
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 لفنيةاالمجموعة النوعية: 
 فنييف معامل: لوظائف
 الثالثة الدرجة:

 فنى معمل ثالثأسم الوظيفة: 
 الوصف العام

 تقع ىذه الوظيفة بالكميات العممية.  -

 يختص شاتل الوظيفة بالقياـ بالعمل فى معامل الكميات. -

  الواجبات والمسئوليات: 

  .يخضع شاتل الوظيفة للإشراؼ المباشر لمدير إدارة شئوف المعامل 

 اـ بصػػرؼ المػػواد والأجيػػزة المطموبػػة لمتجػػارب العمميػػة وكافػػة مسػػتمزمات المعمػػل مػػف المخػػازف القيػػ
جراء قيدىا بالدفاتر التى يمسكيا.   وا 

  القياـ بتحضير الأجيزة والمواد والتركيبات الزجاجية اللازمة لمتجارب العممية طبقا  لموارد فػى دفػاتر
مطموب ليا مف مواد وأجيزة وذلؾ قبل الزمف المحدد التحضير التى تحرر فييا التجارب العممية وال

 لمتجربة بوقت كاؼ. 

  القيػػاـ بتحضػػير كافػػة المحاليػػل والكواشػػف المطموبػػة لمتجػػارب فػػى المعمػػل طبقػػا  لسصػػوؿ العمميػػة
 والفنية حسب الطمب منو. 

 القيػػاـ بتحديػػد أسػػماء المػػواد التػػى بالمعمػػل بخػػط واضػػح حسػػب الأصػػوؿ موضػػحا  عمييػػا العلامػػات 
 التحذيرية )ساـ ممتيب .... اله(. 

  القياـ بمتابعة نظافة العمل وعامة الأوانى الزجاجية بحيث تكوف معدة لإجراء التجارب عنػد المػزوـ
 بمعرفتو ومف شرؼ عمييـ. 

  .القياـ بالمحافظة عمى كل تجييزات المعمل وخاصة احتياطات الأمف وأجيزة الإطفاء 

 صيانة الأجيزة والمعدات الخاصة بالمعمل والإبلاغ عػف أى عطػل  القياـ باتخاذ كافة ما يمزـ نحو
 بيا. 

  .القياـ بفصل الغاز والكيرباء والمياه عف المعمل عند انتياء التجار العممية 

  .القياـ بما يسند إليو مف أعماؿ أخرى مماثمة 

 مطالب التأهيل: 
 مؤىل دراسى متوسط أو أقل مف المتوسط مناسب لنوع العمل.  -

 سنوات عمى الأقل فى وظيفة مف الدرجة الأدنى مباشرة.  خمسمدة بينية قدرىا  قضاء -

 اجتياز التدريب اللازـ لشغل الوظيفة بنجاح.  -
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 الفنيةالمجموعة النوعية: 
 فنييف معامل: لوظائف
 الرابعة الدرجة:

 فنى معمل رابعأسم الوظيفة: 
 الوصف العام

 تقع ىذه الوظيفة بالكميات العممية.  -

 بالعمل فى معامل الكميات.بالمعاونة شاتل الوظيفة يختص  -

  الواجبات والمسئوليات: 

  .يخضع شاتل الوظيفة للإشراؼ المباشر لمدير إدارة شئوف المعامل 

  صػػػرؼ المػػػواد والأجيػػػزة المطموبػػػة لمتجػػػارب العمميػػػة وكافػػػة مسػػػتمزمات المعمػػػل مػػػف المعاونػػػة فػػػى
 المخازف. 

  اد والتركيبات الزجاجية اللازمة لمتجارب العممية طبقا  لمػوارد فػى تحضير الأجيزة والمو المعاونة فى
دفاتر التحضير التى تحرر فييا التجارب العممية والمطموب ليا مػف مػواد وأجيػزة وذلػؾ قبػل الػزمف 

 المحدد لمتجربة بوقت كاؼ. 

  ؿ تحضػػػير كافػػػة المحاليػػػل والكواشػػػف المطموبػػػة لمتجػػػارب فػػػى المعمػػػل طبقػػػا  لسصػػػو المعاونػػػة فػػػى
 العممية والفنية حسب الطمب منو. 

  تحديػػػد أسػػػماء المػػػواد التػػػى بالمعمػػػل بخػػػط واضػػػح حسػػػب الأصػػػوؿ موضػػػحا  عمييػػػا المعاونػػػة فػػػى
 العلامات التحذيرية )ساـ ممتيب .... اله(. 

  متابعة نظافة العمل وعامة الأوانى الزجاجية بحيث تكػوف معػدة لإجػراء التجػارب عنػد المعاونة فى
 امل المعمل أو مساعده فى ىذا الشأف. يلاحظو عالمزوـ 

  المحافظة عمى كل تجييزات المعمل وخاصة احتياطات الأمف وأجيزة الإطفاء. المعاونة فى 

 .المعاونة فى خصـ الاستيلاكات باتخاذ الإجراءات المخزنية حياؿ ما يستيمؾ مف مواد أو يتمف 

  انتياء التجار العممية.  فصل الغاز والكيرباء والمياه عف المعمل عندالمعاونة فى 

  .القياـ بما يسند إليو مف أعماؿ أخرى مماثمة 

 مطالب التأهيل: 
 مؤىل دراسى متوسط أو أقل مف المتوسط مناسب لنوع العمل.  -
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 التخصصيةالمجموعة النوعية: 
 الوثائق والمكتبات: لوظائف
 الأولى الدرجة:

 أوؿ اخصائى وثائق ومكتباتأسم الوظيفة: 
 مالوصف العا

 تقع ىذه الوظيفة بالإدارة العامة لممكتبات ومكتبات الكميات.  -

 يختص شاتل الوظيفة بالأعماؿ فى مجالات الوثائق والمكتبات.  -

  الواجبات والمسئوليات: 

  .يخضع شاتل الوظيفة لمتوجيو العاـ لمدير الإدارة المختص 

 كتبات وتبويبيا. الاشتراؾ فى جمع البيانات والمعمومات اللازمة عف الوثائق والم 

  .متابعة إعداد بياف الكتب والوسائل وطمبيا مف الجيات المختصة 

  .متابعة إعداد المذكرات والقرارات والمكاتبات وعرضيا عمى مدير الإدارة المختص 

  .الاشتراؾ فى فيرسة الرسائل المقدمة بجميع المغات فيرسة وصفية وموضوعية 

 ولوجيػػػة( ببيانػػػات الرسػػػائل وتوزيعيػػػا عمػػػى الجامعػػػات العربيػػػة متابعػػػة إعػػػداد نشػػػرة دوريػػػة )قائمػػػة بي
 وتيرىا مف الجامعات والمراكز العممية التى بينيا وبيف الجامعات علاقات تبادؿ المطبوعات. 

  .متابعة ترتيب الرسائل مصنفة عمى رفوؼ مفتوحة 

  المخػػػتص منيػػػا متابعػػػة تمقػػػى قػػػوائـ الكتػػػب مػػػف دور النشػػػر المحميػػػة والخارجيػػػة وترتيبيػػػا وتصػػػنيف
 وطمب أحدث القوائـ التى لـ ترد. 

  .القياـ بما يسند إليو مف أعماؿ أخرى مماثمة 

 مطالب التأهيل: 
 مؤىل دراسى عالى مناسب لنوع العمل.  -

 قضاء مدة بينية قدرىا ست سنوات عمى الأقل فى وظيفة مف الدرجة الأدنى مباشرة.  -

 اجتياز التدريب الذى تتيحو الجامعة بنجاح.  -
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 التخصصيةالمجموعة النوعية: 
 الوثائق والمكتبات: لوظائف
 الثانية الدرجة:

 اخصائى وثائق ومكتبات ثافأسم الوظيفة: 
 الوصف العام

والمراكػػػز والوحػػػدات ذات الطػػػػابع  تقػػػع ىػػػذه الوظيفػػػة بػػػػالإدارة العامػػػة لممكتبػػػات ومكتبػػػات الكميػػػػات -
 . الخاص

 ت. مكتبابالاشتراؾ فى أعماؿ اليختص شاتل الوظيفة  -

  الواجبات والمسئوليات: 

  المختص. أو رئيس القسـ العاـ لمدير الإدارة للإشراؼ يخضع شاتل الوظيفة 

  تسمـ قوائـ الكتب الجديدة وترتيبيا وا عدادىا للاختيار. الاشتراؾ فى 

  .الاشتراؾ فى إصدار دليل سنوى لجميع النشاطات العممية لمكميات التابعة لمجامعة 

 إصدار نشرة رسائل الماجستير والدكتوراه التى يعدىا الباحث بالجامعة.  الاشتراؾ فى 

  .الاشتراؾ فى تزويد قاعات خاصة بمجموعات الكتب وترتيبيا مصنفة عمى أرفف مفتوحة 

  .الاشتراؾ فى وضع وتصميـ نظـ العمل الداخمية فى مكتبات الكميات والمراكز ومراقبة تطبيقيا 

 امعػات والييئػات والمراكػز العمميػة والثقافيػة والمحميػة والعربيػة والأجنبيػة الاشتراؾ فى الاتصػاؿ بالج
 لإقامة علاقات تبادؿ المطبوعات بينيا وبيف الجامعة. 

  الاشتراؾ فى تنسيق أعماؿ التبادؿ مف كميات الجامعػة ووحػداتيا والييئػات العمميػة وبػيف الجامعػات
 والييئات المناظرة. 

  الموحد عمى مستوى الجامعة وكمياتيا. الاشتراؾ فى عمميات الفيرس 

  .القياـ بما يسند إليو مف أعماؿ أخرى مماثمة 

 مطالب التأهيل: 
 مؤىل دراسى عالى مناسب لنوع العمل.  -

 سنوات عمى الأقل فى وظيفة مف الدرجة الأدنى مباشرة.  ثمانىقضاء مدة بينية قدرىا  -

 اجتياز التدريب الذى تتيحو الجامعة بنجاح.  -



 (0202) جامعة أسيوط  –كلية الزراعة  – التوصيف الوظيفى 

 
84 

 التخصصيةموعة النوعية: المج
 الوثائق والمكتبات: لوظائف
 الثالثة الدرجة:

 اخصائى وثائق ومكتبات ثالثأسم الوظيفة: 
 الوصف العام

تقػػػع ىػػػذه الوظيفػػػة بػػػػالإدارة العامػػػة لممكتبػػػات ومكتبػػػات الكميػػػػات والمراكػػػز والوحػػػدات ذات الطػػػػابع  -
 الخاص. 

 يختص شاتل الوظيفة بالقياـ بأعماؿ المكتبات.  -

  واجبات والمسئوليات: ال

  .يخضع شاتل الوظيفة للإشراؼ العاـ لمدير الإدارة أو رئيس القسـ المختص 

  .القياـ بتنفيذ قواعد الإعارة الداخمية والخارجية لمكتب والمراجع العممية 

 .القياـ بإعداد قاعات المطالعة بالجديد مف مجموعات المراجع العممية المختمفة 

 والمحفوظػػػات والوثػػػائق والخػػػرائط والآثػػػار فيرسػػػة وصػػػفية وموضػػػوعية وفػػػق  القيػػػاـ بفيرسػػػة الكتػػػب
 أحدث القواعد وأنسبيا. 

  القياـ بالمعاونة فػى إصػدار نشػرة دوريػة )قائمػة بيولوجيػة( بيانػات الكتػب وتوزيعيػا عمػى الجامعػات
 والييئات والمراكز بالجامعة. 

 ة مف ىذه المراجع. القياـ بإرشاد المتردديف إلى المراجع وعونيـ فى الإفاد 

  .القياـ باتخاذ إجراءات قبوؿ الكتب الميداه وتوزيعيا عمى مكتبات الكميات 

  .القياـ بإجراء عمميات الفيرس الموحد عمى مستوى الجامعات وكمياتيا 

  .القياـ بإعارة المقتنيات خارج المكتبة وفق القواعد المقررة 

 .القياـ بما يسند إليو مف أعماؿ أخرى مماثمة  

 مطالب التأهيل: 
 مؤىل دراسى عالى مناسب لنوع العمل.  -
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 التخصصيةالمجموعة النوعية: 
 المكتبية: لوظائف
 الأولى الدرجة:

 كاتب شئوف إدارية أوؿأسم الوظيفة: 
 الوصف العام

 تقع ىذه الوظيفة بالإدارة العامة لمجامعات والكميات ووحداتيا المختمفة -

 ؾ فى أعماؿ الشئوف الإدارية. يختص شاتل الوظيفة بالاشترا -

  الواجبات والمسئوليات: 

  .يخضع شاتل الوظيفة للإشراؼ المباشر لممدير المختص 

  .الإشراؼ فى تنفيذ القوانيف والموائح والتعميمات الخاصة بالعمل 

  .يشرؼ عمى مجموعة مف العامميف مف الدرجة الأدنى 

 ئف الخاليػػة والترشػػيح عمييػػا واتخػػاذ إجػػراءات الاشػػتراؾ فػػى اتخػػاذ الإجػػراءات للإعػػلاف عػػف الوظػػا
 التعييف واستيفاء مصوتاتيا. 

  .الاشتراؾ فى القياـ بالإجراءات الخاصة بالنقل والندب والإعارة وا عداد القرارات الخاصة بشأنيا 

  الاشتراؾ فى القياـ بالإجراءات الخاصة بإنياء الخدمة لمعامميف بالجامعػة وا عػداد القػرارات الخاصػة
 . بيا

  .الاشتراؾ فى إعداد المذكرات الخاصة بالموضوعات التى تحاؿ إليو لفحصيا 

  .الاشتراؾ فى مراجعة كشوؼ المرتبات والمكافآت والمستحقات 

  الاشػػػتراؾ فػػػى إمسػػػاؾ سػػػجل الحصػػػر لموظػػػائف والأخػػػذ ببيػػػاف والتقػػػاير السػػػنوية واتخػػػاذ الإجػػػراءات
 واستيفائيا. 

 موب عرضيا عمى لجنة شئوف العامميف. الاشتراؾ فى إعداد الموضوعات المط 

  .القياـ بما يسند إليو مف أعماؿ أخرى مماثمة 

 مطالب التأهيل: 
 . متوسط أو أقل مف المتوسط مناسب لنوع العمل مؤىل دراسى -

 سنوات عمى الأقل فى وظيفة مف الدرجة الأدنى مباشرة.  ستقضاء مدة بينية قدرىا  -
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 التخصصيةالمجموعة النوعية: 
 المكتبية: ئفلوظا

 الثانية الدرجة:
 كاتب شئوف عامميف ثافأسم الوظيفة: 
 الوصف العام

 تقع ىذه الوظيفة بالإدارة العامة لمشئوف الإدارية لمجامعات والكميات ووحداتيا المختمفة.  -

 يختص شاتل الوظيفة بالاشتراؾ بأعماؿ شئوف العامميف.  -

  الواجبات والمسئوليات: 

 لرئيس القسـشراؼ المباشر يخضع شاتل الوظيفة للإ . 

  .تنفيذ القوانيف والموائح والتعميمات الخاصة بالعمل 

  .يشرؼ عمى مجموعة مف العامميف مف الدرجة الأدنى 

  للإعلاف عف الوظائف الخاليػة والترشػيح عمييػا واتخػاذ إجػراءات التعيػيف واسػتيفاء اتخاذ الإجراءات
 مصوتاتيا. 

 قل والندب والإعارة وا عداد القرارات الخاصة بشأنيا. بالإجراءات الخاصة بالن القياـ 

  القيػػاـ بػػالإجراءات الخاصػػة بالترقيػػات والعػػلاوات والتسػػويات وضػػـ مػػدد الخدمػػة والإجػػراءات وا عػػداد
 القرارات الخاصة بيا. 

 إعداد المذكرات الخاصة بالموضوعات التى تحاؿ إليو لفحصيا. القياـ ب 

 والمستحقات.  مراجعة كشوؼ المرتبات والمكافآت 

  .إمساؾ سجل الحصر لموظائف والأخذ ببياف والتقاير السنوية واتخاذ الإجراءات واستيفائيا 

  ب عرضػػيا عمػػى لجنػػة شػػئوف العػػامميف واتخػػاذ إجػػراءات الاشػػتراؾ فػػى إعػػداد الموضػػوعات المطمػػو
 تنفيذ قراراتيا. 

 استيفائيا.  مراجعة سجلات الإجازات والتجنيد وسجل أحواؿ العامميف والتأكد مف 

  .القياـ بما يسند إليو مف أعماؿ أخرى مماثمة 

 مطالب التأهيل: 
 مؤىل دراسى متوسط أو أقل مف المتوسط مناسب لنوع العمل.  -

 سنوات عمى الأقل فى وظيفة مف الدرجة الأدنى مباشرة.  ثمافقضاء مدة بينية قدرىا  -
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 التخصصيةالمجموعة النوعية: 
 المكتبية: لوظائف
 الثالثة الدرجة:

 كاتب شئوف عامميف ثالثأسم الوظيفة: 
 الوصف العام

 تقع ىذه الوظيفة بالإدارة العامة لمشئوف الإدارية والكميات.  -

 يختص شاتل الوظيفة بأعماؿ شئوف العامميف.  -

  الواجبات والمسئوليات: 

  .يخضع شاتل الوظيفة للإشراؼ المباشر لرئيس القسـ 

 ح والتعميمات الخاصة بالعمل. تنفيذ القوانيف والموائيقوـ ب 

 اتخاذ الإجراءات للإعلاف عف الوظائف الخالية. 

  .يتمقى الطمبات المقدمة بشأف التعييف وفحصيا والتأكد مف مطابقتيا لشروط الإعلاف 

  بالترقيػػات والعػػلاوات والتسػػويات وضػػـ مػػدد الخدمػػة والإجػػراءات الاشػػتراؾ فػػى الإجػػراءات الخاصػػة
 صة بيا. وا عداد القرارات الخا

  والمكافأة الخاصة بالموضوعات المحالة إليو.إعداد المذكرات  

  رسػاليا لسػجلات أحػواؿ العػامميف مراجعة ممفات الخدمة وصحائف الأحواؿ والتأكد مػف اسػتيفائيا وا 
 والإجازات والتجنيد وتيرىا. 

  .القياـ بما يسند إليو مف أعماؿ أخرى مماثمة 

 مطالب التأهيل: 
 سط أو أقل مف المتوسط مناسب لنوع العمل. مؤىل دراسى متو  -

 عمى الأقل فى وظيفة مف الدرجة الأدنى مباشرة.  خمسقضاء مدة بينية قدرىا ثماف  -
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 التخصصيةالمجموعة النوعية: 
 المكتبية: لوظائف
 الرابعة الدرجة:

 كاتب شئوف عامميف رابعأسم الوظيفة: 
 الوصف العام

 مشئوف الإدارية والكميات. تقع ىذه الوظيفة بالإدارة العامة ل -

 يختص شاتل الوظيفة بأعماؿ شئوف العامميف.  -

  الواجبات والمسئوليات: 

  .يخضع شاتل الوظيفة للإشراؼ المباشر لمرئيس المختص 

  .تنفيذ القوانيف والموائح والتعميمات الخاصة بالعمل 

 .المشاركة فى اتخاذ الإجراءات الخاصة بالتعييف فى الوظائف الخالية 

  .الرد عمى المكاتبات الواردة 

  .إمساؾ ممفات خدمة العامميف واتخاذ إجراءات استيفائيا 

  .اتخاذ إجراءات إرساؿ ممفات الخدمة لمجيات ومراجعتيا وحفظيا عند إعادتيا 

  .باتيا واستيفاء ممفات الخدمة يداعيا بالممفات وا   استلاـ الأوامر والقرارات الخاصة بالعامميف وا 

  الميايا والمستحقات. تحرير كشوؼ 

  .عرض طمبات الإجازات وبياف أحقية تعديميا واستيفاء القرارات الخاصة بيا 

  .إبلاغ القرارات الخاصة بالعامميف لمجيات المختصة لمتنفيذ 

  .الكتابة عمى الحاسب الآلى 

 .القياـ بما يسند إليو مف أعماؿ أخرى مماثمة 

 مطالب التأهيل: 
 ل مف المتوسط مناسب لنوع العمل. مؤىل دراسى متوسط أو أق -

 الإلماـ بالكتابة عمى الحاسب الآلى.  -

 
 


