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مل الأساسية يشير التوصيف الوظيفى إلى وصف مكتوب للعمل الذى يؤدية الموظف بداية من عناصر بيانات الع     

.التى تحدد العمل  

ن الأهداف ويتكون بوجة عام من معلومات أساسية عن العمل وتتضمن مسمى العمل الوظيفى وفكرة ملخصة قصيرة ع 

ل واجب وعبارات تفصيلية عن الواجبات والمسئوليات مع وصف كالموظف تحقيقها  التى يجب علىالأساسية 

ا بالقائم بأعمال ومسئولية فى فقرة منفصلة ويبين الوصف أيضاً علاقات الوظيفة والمعرفة والمهارات اللازم توافره

 الوظيفة لتوصيف الهيكل الإدارى والأكاديمى.
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س بشأن تنظيم الجامعات والتى تنص على " يعين رئي1972لسنة  49( لقانون 43يعين عميد الكلية طبقاً لنص المادة )

وجود أساتذة  الجامعة المختص عميد الكلية من بين الأساتذة العاملين لمدة ثلاث سنوات قابلة للتجديد وفى حالة عدم

عمل عميد الكلية أحد الأساتذة من الكليات أو المعاهد التابعة للجامعة للقيام ببالكلية أو المعهد لرئيس الجامعة أن ينتدب 

.وله أن ينتدب أحد الأساتذة المساعدين من ذات الكلية للقيام بأعمال العميد  

 المهام والمسئوليات

فى حدود هذه  معاتتنفيذ القوانين واللوائح وكذلك تنفيذ قرارات مجلس الكلية ومجلس الجامعة والمجلس الأعلى للجا -

 القوانين واللوائح .

ئون التعليم يقدم عميد الكلية بعد العرض على مجلس الكلية تقريراً إلى رئيس الجامعة فى  نهاية كل عام جامعى عن ش -

 والبحوث وسائر نواحى النشاط فى الكلية وذلك لمتهيده للعرض على مجلس الجامعة.

ن تاريخ حاضر الجلسات إلى رئيس الجامعة والقرارات خلال ثمانية أيام موتبليغ متنفيذ قرارات مجلس الكلية   -

 صدورها ويبلغ الهيئات والسلطات الجامعية المختصة بالقرارات.

ائح الجامعية تصريف أمور الكلية وإدارة شئونها العلمية والإدارية والمالية ويكون مسئولاً عن تنفيذ القوانين واللو -

ئح.لس الكلية ومجلس الجامعة والمجلس الأعلى للجامعات فى حدود هذه القوانين واللواوكذلك تنفيذ قرارات مج  

عرض عليها للعميد أن يدعو إلى اجتماع مجالس الأقسام واللجان المشكلة فى الكلية وفقاً لأحكام هذا القانون كما له أن ي -

 ما يراه من الموضوعات.

 

لكليةأولاً:التوصيف الوظيفي لعميد ا  
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لى مقرر أو الحصول على اللقب العلمى إساتذة والأساتذة المساعدين ( يحيل عميد الكلية طلب شغل الوظيفة ) الأ -

 اللجنة العلمية الدائمة .

عرض على مجلس يحيل عميد الكلية تقارير اللجان العلمية عن المرشحين إلى القسم المختص للنظر فى الترشيح ثم ت -

 الكلية ومجلس الجامعة.

لمية فى الكلية ومتابعة تنفيذها.الأشراف على إعداد الخطة التعليمية والع -  

التنسيق بين الأجهزة الفنية والإدارية والعاملين بالكلية. -  
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ويكون  لى " ع فى الفقرة الأخيرة منها والتى تنص 1972لسنة  49( لقانون 47يعين وكيل  الكلية طبقاً لنص المادة )

نوات قابلة للتجديد أساتذة الكلية بقرار من الجامعة بناء على ترشيح العميد وذلك لمدة ثلاث سالكلية من بين وكيل ين يعت

.مرة واحدة  

 المهام الوظيفية

 يتولى وكيل الكلية لشئون التعليم والطلاب 1972اسنة  49( من اللائحة التنفيذية للقانون 35طبقاً لنص المادة ) 

 المهام التالية تحت إشراف العميد

المساعدة فى وضع اللائحة الداخلية لمرحلة البكالوريوس . -  

تصريف شئون الطلبة فى الكلية والإشراف على التدريب العملى للطلاب. -  

ية.دراسة مقترحات الأقسام فى شأن الندب للتدريس والإمتحانات من خارج الكلية لعرضها على مجلس الكل -  

شراف على رعاية الشئون الرياضية والأجتماعية للطلاب.الإ -  

الإشراف على متابعة تدريس المقررات والمناهج. -  

الإشراف على شئون الطلاب الوافدين. -  

إعداد ما يعرض على المؤتمر العلمى السنوى للكلية فيما يخص شئون الطلاب. -  

 

 

م والطلابشئون التعليل لوكيل الكلية  أولاً:التوصيف الوظيفي  
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والتى تنص فى الفقرة الأخيرة منها على " ويكون   1972لسنة  49( لقانون 47يعين وكيل  الكلية طبقاً لنص المادة )

سنوات قابلة  تعيين وكيل الكلية من بين أساتذة الكلية بقرار من الجامعة بناء على ترشيح العميد وذلك لمدة ثلاث

 للتجديد مرة واحدة.

 المهام الوظيفية

يتولى وكيل الكلية لشئون الدراسات العليا  1972اسنة  49( من اللائحة التنفيذية للقانون 35طبقاً لنص المادة ) 

 والبحوث المهام التالية تحت إشراف العميد

المساعدة فى وضع للائحة الدراسات العليا. -  

مويل بحاث المقدمة من أعضاء هيئة التدريس لوحدة توالإشراف على الإالأشراف على الخطط البحثية بالأقسام  -

 الإبحاث لصرف تمويل مالى للإبحاث الفائزة.

تصريف شئون طلاب الدراسات العليا  فى الكلية. -  

الدراسات العليا.إمتحانات ت الأقسام فى شأن دراسة مقترحا -  

الإشراف على شئون الطلاب الوافدين. -  

.ى السنوى للكلية فيما يخص شئون الدراسات العلياالعلمإعداد ما يعرض على المؤتمر  -  

 

 

البحوث راسات العليا وشئون طلاب الدل لوكيل الكلية  أولاً:التوصيف الوظيفي  
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 والتى تنص فى الفقرة الأخيرة منها على " ويكون 1972لسنة  49( لقانون 47يعين وكيل  الكلية طبقاً لنص المادة )  

سنوات قابلة  من بين أساتذة الكلية بقرار من الجامعة بناء على ترشيح العميد وذلك لمدة ثلاثتعيين وكيل الكلية  

 للتجديد مرة واحدة.

 المهام الوظيفية

خدمة يتولى وكيل الكلية لشئون  1972اسنة  49( من اللائحة التنفيذية للقانون 35طبقاً لنص المادة ) 

ت إشراف العميدالمهام التالية تح المجتمع وتنمية البيئة   

الموجودة بالكلية بتفويض من عميد الكلية.الإشراف على الوحدات ذات الطابع الخاص  -  

لمية والتقنيات الإهتمام بالبرامج والدورات التدريبية اللازمة لرفع كفاءة أفراد المجتمع فى استيعاب الأساليب الع -

 الفنية الحديثة.

.البيئةتنمية خدمة المجتمع و تنظيم وعقد الندوات الخاصة بموضوعات -  

تقديم الإستشارات العلمية فى مجالات خدمة المجتمع .تنفيذ القوافل الطبية  و -  

السعى الدائم لإيجاد فرص عمل للخريجين. -  

.مباشرة اعمال لجنة السلامة والصحة المهنية  -  

الإشراف على أعمال وحدة الأزمات والكوارث ووحدة التدريب. -  

مية البيئة خدمة المجتمع وتنشئون ل لوكيل الكلية  أولاً:التوصيف الوظيفي
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يعين رئيس مجلس على "  والتى تنص 1972لسنة  49( لقانون 47يعين رئيس مجلس القسم طبقاً لنص المادة )  

ثلاث  لمدةلية القسم من بين أقدم ثلاثة أساتذة فى القسم ويكون تعيينه بقرار من مجلس الإدارة بعد أخذ رأى عميد الك

.أخرىسنوات قابلة للتجديد مرة   

جد غيره من ويعتبر رئيس مجلس القسم متنحياً عن رئاسة مجلس القسم بتعيينه عميداً أو وكيلاً للكلية وذلك إذا و

ة ويكون له بهذا أقدم الأساتذة المساعدين في القسم  الأساتذة وفى حالة خلو القسم من الأساتذة يقوم بأعمال رئيس مجلس

حق حضور مجلس الكلية الا عند النظر فى شئون توظيف الأساتذة. الوصف  

 المهام الوظيفية

رسمها مجلس يشرف رئيس مجلس القسم على الشئون العلمية والإدارية والمالية فى القسم فى حدود السياسة التى ي 

 إدارة الكلية وفقاً لأحكام القوانين واللوائح والقرارات المعمول بها.

على  زيع المحاضرات والدورس والأعمال الأخرى على أعضاء هيئة التدريس فى القسم وذلك للعرضإقتراح تو -1

 مجلس القسم.

بالنسبة للقسم للعرض على مجلس القسم إعداد مقترحات الندب للتدريس من خارج الكلية  -2  

إقتراح تعيين أعضاء هيئة التدريس وندبهم. -  

المعيدين.إقتراح تعيين المدرسين المساعدين و -  

إقتراح توزيع أعمال الإمتحان وتشكيل لجانه فيما يخص القسم. -  

إعداد الخطة البحثية  بالقسم للعرض على مجلس القسم. -3  

لقسم رئيس االتوصيف الوظيفي ل
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متابعة تنفيذ قرارات وسياسة مجلس القسم وذلك فيما يخصه. -4  

الإشراف على العاملين بالقسم ومتبعة أعمالهم. -5  

من التقرير تضام دراسى عن شئون القسم العلمية والتعليمية والإدارية والمالية  ويإعداد تقارير فى نهاية كل ع -6

ه على حانات ونتائجها والمشاكل وعرض مقترحات الحلول تلملائمة وعرضو دراسة الإمت  مسأوجة النشاط فى الق

  مجلس القسم تمهيداً لعرضه على مجلس الكلية

 

 

 


