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 تشكيل مجلس الكلية

 :2491لسنة  94 :من قانون تنظيم الجامعات40 تبعا للمادة  

 :وعضوية كل من, يتكون مجلس الكلية أو المعهد التابع للجامعة برئاسة العميد 

  .وكلاء الكلٌة   ( أ

 . رإساء الأقسام (  ب

أستاذ من كل قسم على أن ٌتناوب العضوٌة أساتذة القسم دورٌا كل سنة بترتٌب أقدمٌتهم   ( ج

ٌضم الى عضوٌته خمس  فً الاستاذٌة و لمجلس الجامعة بناء على طلب مجلس الكلٌة أن

 .أساتذة على الأكثر ممن لا ٌتمتعون بعضوٌته لمدة سنة قابلة للتجدٌد

أستاذ مساعد و مدرس فً الكلٌات التً لا ٌزٌد عدد الأقسام بها عن عشرة و ٌجري  ( د

تناوب العضوٌة دورٌا كل سنة بترتٌب الأقدمٌة فً كل فئة ولا ٌحضر هإلاء الأعضاء 

ولا ٌحضر المدرسٌن منهم , لٌة عند النظر فً شئون توظٌؾ الأساتذة اجتماعات مجلس الك

 .عند النظر فً شئون توظٌؾ الأساتذة المساعدٌن

ثلاثة أعضاء على الأكثر ممن لهم دراٌة خاصة بالمواد التً تدرس بالكلٌة ٌعٌنون لمدة ( ه

سنتٌن قابلة للتجدٌد بقرار من رئٌس الجامعة بناء على اقتراح مجلس الكلٌة و موافقة مجلس 

الجامعة و لا ٌجوز أن ٌجمعوا بٌن عضوٌة أكثر من مجلس من مجالس الكلٌات التابعة 

أن ٌجمعوا بٌن عضوٌة مجلس الكلٌة أو المعهد لهذا القانون و لا  للجامعات الخاضعة

 وعضوٌة مجلس الجامعة الذي تتبعه الكلٌة

 

   اختصاصات مجلس الكلية

يختتتم مجلتتس الكليتتة بتتالنظر  تتت الامتتور الاتيتتة و بمتتا لايتعتتارض متتع قتتانون تنظتتيم 

 (:91 -92مادة ) 2491لسنة  94الجامعات 

  للتنظٌم والبحوث العلمٌة فً الكلٌة وتنظٌمها و تنسٌقها بٌن رسم السٌاسة العامة

 .الاقسام المختلفة ومتابعة تنفٌذ هذه السٌاسة
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  ًوضع خطة استكمال و انشاء المبانً و دعم المعامل و التجهٌزات و المكتبةة فة

 .الكلٌة

   إعةةداد خطةةة الكلٌةةة العامةةة للبعثةةات و الاجةةازات الدراسةةٌة و الاٌفةةاد علةةى المةةن

 .نبٌةالأج

 إعداد برامج لاستكمال اعضاء هٌئة التدرٌس فً الكلٌة. 

 إعداد السٌاسة الكفٌلة لتشجٌع الدراسة فً بعض اقسام الكلٌة. 

  إعةداد السٌاسةات الكفٌلةةة بتٌسةٌر حصةةول طةلاب الكلٌةة علةةى الكتةب و المةةذكرات

 .الجامعٌة و تشجٌع التؤلٌؾ فً بعض المواد

 قسام الكلٌة و التنسٌق بٌن هذه الأقسامرسم الإطار العام لنظام العمل فً ا. 

  إقرار المحتوى العلمً للمقررات الدراسٌة فً الكلٌة و التنسٌق بٌنها فةً الاقسةام

 .المختلفة

  إبداء الرأي فً وضع اللائحة التنفٌذٌة للجامعات واعداد اللائحة التنفٌذٌة الداخلٌة

 .للكلٌة  و اللائحة الداخلٌة لمكتبتها

 لاب فً الكلٌة و تحدٌد اعدادهم و تحوٌلهم و نقل قٌدهم من والةى تنظٌم قبول الط

 .الكلٌة

  مناقشة التقرٌر السةنوي للكلٌةة و تقةارٌر الاقسةام و توصةٌات المةإتمرات العلمٌةة

للكلٌةةة و للاقسةةام  و تقٌةةٌم نظةةم الدراسةةة و الامتحانةةات و البحةةث فةةً الكلٌةةة و 

تقةةدم العلمةةً و مطالةةب مراجعتهةةا و تجدٌةةدها فةةً ضةةوء كةةل ذلةةل وفةةً اطةةار ال

 .المجتمع و حاجاته المتطورة

 تنظٌم الشئون المالٌة والادارٌة بالكلٌة. 

 متابعة السٌاسة العامة للتعلٌم والبحوث فً الكلٌة. 

 توزٌع الاعتمادات المالٌة فً الأقسام. 

  قٌد الطلاب بالدراسةات العلٌةا و تسةجٌل رسةائل الماجسةتٌر و الةدكتوراة و تعٌةٌن

 .على الرسائل و الؽاء القٌد و التسجٌللجان الحكم 
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  توزٌع الدروس المعملٌة والمحاضرات. 

  تحدٌةةد مواعٌةةد الامتحانةةات ووضةةع جداولةةه و توزٌةةع اعمالةةه و تشةةكٌل لجةةان و

تحدٌد واجبات الممتحنٌن واقرار مداولات لجان الامتحانات و نتائج الامتحان فً 

 .الكلٌة

 من  الدرجات و الشهادات العلمٌة من الكلٌة اقتراح. 

 الترشٌ  للبعثات و المن  و الاجازات الدراسٌة و مكافات التفرغ للدرسات العلٌا. 

 اقتراح تعٌٌن اعضاء هٌئة التدرٌس فً الكلٌة و نقلهم. 

 الندب من الكلٌة والٌها. 

 ًالترشٌ  للمهمات العلمٌة و الاعارات و اجازات التفرغ العلم. 

 ٌة الشئون الاجتماعٌة و الرٌاضٌة للطلابرعا. 

 اقتراح قبول التبرعات مع مراعاة ما تقضً به القواعد المقررة فً هذا الشؤن. 

  المسةةائل الأخةةرى التةةً ٌحٌلهةةا علٌةةه مجلةةس الجامعةةة او التةةً ٌخةةت  بهةةا وفقةةا

 .  للقانون

 مجلةةس الكلٌةةة و ٌبلةةػ محاضةةر الجلسةةات الةةى رئةةٌس  ٌقةةوم العمٌةةد بتنفٌةةذ قةةررات

الجامعةةةك كمةةا ٌبلؽةةه القةةرارات خةةلال ثمانٌةةة اٌةةام مةةن تةةارٌ  صةةدورهاك و ٌبلةةػ 

 .الهٌئات و السلطات الجامعٌة المختصة بالقرارات التى ٌجب ابلاؼها الٌها
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 التوصيف الوظيفت للكلية

 وظيفت للقيادات الاكاديميةالتوصيف ال: اولا

 التوصيف الوظيفي للعميد -2

 -:متطلبات الوظيفة

   (46 -43مادة ) 1972لسنة  49بما لاٌتعارض مع قانون تنظٌم الجامعات 

 .أن ٌكون من الحاصلٌن على درجه الأستاذٌة فً تخصصه ولة نشاط علمى واض  -1

 .مشاركة واضحة فى الموءتمرات الداخلٌة والخارجٌة -2

 .متمٌزة مقدرة لؽوٌة عربٌة واجنبٌة -3

 .مشاركة فعالة فى العمل الطلابى -4

 .الحصول على الدورات فى مجال الادارة او الاداء الادارى الناج  -5

 .نشاط ومساهمة ملحوظة فى مجال الجودة والتطوٌر -6

 .سٌاسة ورإٌة واضحة فى إدارة الكلٌة -7

 .سمعة طٌبة وحسن التعامل مع الاخرٌن أن ٌكون حسن السٌر والسلول وان ٌكون لة -8

 .الالمام الجٌد باللوائ  والقوانٌن المنظمة لذلل -9

 

 -:الغرض من الوظيفة

ٌقوم العمٌد بتصرٌؾ أمةور الكلٌةة وإدارة شةئونها العلمٌةة والإدارٌةة والمالٌةة وٌكةون مسةئولا 

كلٌةة ومجلةس الجامعةة عن تنفٌذ القوانٌن واللوائ  الجامعٌة وكذلل عن تنفٌذ قرارات مجلس ال

 . والمجلس الأعلى للجامعات فً حدود هذه القوانٌن واللوائ 

 

  -:الواجبات والمسؤوليات 

 .الإشراؾ على إعداد الخطة التعلٌمٌة والعلمٌة فً الكلٌة ومتابعة تنفٌذها -1

 .نٌة والإدارٌة والعاملٌن بالكلٌةالتنسٌق بٌن الأجهزة الف -2 
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العمل على تقدٌم الاقتراحةات بشةان اسةتكمال حاجةة الكلٌةة مةن هٌئةات التةدرٌس والفنٌةٌن  -3 

  .والفئات المساعدة الأخرى والمنشآت والتجهٌزات والأدوات وؼٌرها

مراقبه سٌر الدراسة والامتحانات وحفظ النظام داخل الكلٌة وإبلاغ رئٌس الجامعة عن كل  -4

   .كلٌة أو ما ٌنسب إلى احد أعضاء هٌئة التدرٌسما من شانه المساس بسٌر العمل بال

   .الإشراؾ على العاملٌن بالأجهزة الإدارٌة بالكلٌة ومراقبه أعمالهم -5

إعةةداد تقرٌةةر فةةً نهاٌةةة كةةل عةةام جةةامعً عةةن شةةئون الكلٌةةة العلمٌةةة والتعلٌمٌةةة والإدارٌةةة  -6

اء العمةل بهةا وشةئون والمالٌة وٌتضمن هةذا التقرٌةر عرضةا لأوجةه نشةاط الكلٌةة ومسةتوى أد

الدراسةةة والامتحانةةات ونتائجهةةا وبٌةةان العقبةةات التةةً اعترضةةت التنفٌةةذ وعةةرض المقترحةةات 

بالحلول الملائمة وٌؽرض هذا التقرٌر على مجلس الكلٌة لإبداء الرأي بشةؤنه توطئةة لعرضةه 

 .على مجلس الجامعة 

 

 التوصيف الوظيفي لوكيل الكلية لشئون التعليم والطلاب -1

 -:متطلبات الوظيفة

 54المستبدلة بالقانون و  47مادة ) 1972لسنة  49بما لاٌتعارض مع قانون تنظٌم الجامعات 

 (  1973لسنة 

 .أن ٌكون من الحاصلٌن على درجه الأستاذٌة فً تخصصه ولة نشاط علمى واض  -1

 .مشاركة واضحة فى المإتمرات الداخلٌة والخارجٌة -2

 .واجنبٌة متمٌزةمقدرة لؽوٌة عربٌة  -3

 .مشاركة فعالة فى العمل الطلابى -4

 .الحصول على الدورات فى الادارة او الاداء الادارى الناج  -5

 .نشاط ومساهمة ملحوظة فى مجال الجودة والتطوٌر -6

 .سٌاسة ورإٌة واضحة فى إدارة الكلٌة -7

 .سمعة طٌبة وحسن التعامل مع الاخرٌن أن ٌكون حسن السٌر والسلول وان ٌكون لة -8

 .الالمام الجٌد بالوائ  والقوانٌن المنظمة لذلل -9
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 -:الغرض من الوظيفة

 .أحد أعضاء الهٌكل الادارى بالكلٌة لادارة قطاع شئون التعلٌم و الطلاب

  -:الواجبات والمسؤوليات

 الإشراؾ على البرامج الاكادٌمٌة واعداد خطط التحسٌن اللازمة -1

 إدارة شئون الطلاب  فً الكلٌة والإشراؾ على التدرٌب العملً للطلاب  -2

دراسة مقترحات الأقسام فً شؤن الندب للتدرٌس والامتحانات من خارج الكلٌة تمهٌدا  -3

 لعرضها على مجلس الكلٌة 

الإشراؾ على رعاٌة الشئون الرٌاضٌة والاجتماعٌة و الثقافٌة و الفنٌة والعلمٌة  -4

 للطلاب 

 الإشراؾ على متابعة تدرٌس المقررات القومٌة والتربٌة العسكرٌة فً الكلٌة  -5

 الإشراؾ على شئون الطلاب الوافدٌن -6

 إعداد ما ٌعر ض على المإتمر العلمً السنوي للكلٌة فٌما ٌخصه -7

 

 :التوصيف الوظيفي لوكيل الكلية للدراسات العليا والبحوث -3 

 -:متطلبات الوظيفة

و المستبدلة بالقانون    47مادة )1972لسنة  49مع قانون تنظٌم الجامعات  وبما لاٌتعارض 

 ( 1973لسنة  54

 .أن ٌكون من الحاصلٌن على درجه الأستاذٌة فً تخصصه ولة نشاط علمى واض  -1 

 .مشاركة واضحة فى الموءتمرات الداخلٌة والخارجٌة -2

 .مقدرة لؽوٌة عربٌة واجنبٌة متمٌزة -3

 .لة فى العمل الطلابىمشاركة فعا -4

 .الحصول على الدورات المطلوبة -5

 .نشاط ومساهمة ملحوظة فى مجال الجودة والتطوٌر -6

 .سٌاسة ورإٌة واضحة فى إدارة الكلٌة -7
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 .أن ٌكون حسن السٌر والسلول وان ٌكون لة سمعة طٌبة وحسن التعامل مع الاخرٌن -8

 .والقوانٌن المنظمة لذلل الالمام الجٌد بالوائ  -9

 -:الواجبات والمسؤوليات   

ٌتةةولى وكٌةةل الكلٌةةة لشةةئون الدراسةةات العلٌةةا والبحةةوث الاختصاصةةات ا تٌةةة تحةةت إشةةراؾ 

 :العمٌد

إعداد خطه الدراسات العلٌا والبحوث العلمٌة فً الكلٌة بناء على اقتراحات مجالس  -1

 الأقسام واللجان المختصة 

 متابعه تنفٌذ هذه الخطة فً الأقسام المختلفة بالكلٌة  -2

الإشراؾ على شئون النشر العلمٌة فً الكلٌة ومتابعة تنفٌذ السٌاسة المرسومة فً هذا  -3

 الشؤن 

اقتراح تنظٌم المإتمرات والندوات العلمٌة فً الكلٌة وتولى شئون العلاقات الثقافٌة  -4

 الخارجٌة 

 مإتمر العلمً للكلٌة فٌما ٌخصه إعداد ما ٌعرض على ال -5

 الإشراؾ على شئون المكتبة واقتراح الخطة لتزوٌدها بالكتب والمراجع  -6

 

 :التوصيف الوظيفي لوكيل الكلية لشئون خدمه المجتمع وتنميه البيئة -9

 -:متطلبات الوظيفة

  1972لسنة  49بما لاٌتعارض مع قانون تنظٌم الجامعات 

 .أن ٌكون من الحاصلٌن على درجه الأستاذٌة فً تخصصه ولة نشاط علمى واض  -1

 .مشاركة واضحة فى الموءتمرات الداخلٌة والخارجٌة -2

 .مقدرة لؽوٌة عربٌة واجنبٌة متمٌزة -3

 .مشاركة فعالة فى العمل الطلابى -4

 .الحصول على الدورات المطلوبة -5

 .الجودة والتطوٌرنشاط ومساهمة ملحوظة فى مجال  -6
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 .سٌاسة ورإٌة واضحة فى إدارة الكلٌة -7

 .أن ٌكون حسن السٌر والسلول وان ٌكون لة سمعة طٌبة وحسن التعامل مع الاخرٌن -8

 .الالمام الجٌد بالوائ  والقوانٌن المنظمة لذلل -9

 -:الواجبات والمسؤوليات  

الإشراؾ على إجراء الدراسات التحلٌلٌة اللازمة لتحدٌد محاور وخطط المشروعات  -1

 .البحثٌة و التطبٌقٌة التً تساهم بها الكلٌة فً مجال خدمة المجتمع و تنمٌة البٌئة

التنسٌق مع قطاع خدمة المجتمع و تنمٌة البٌئة بالجامعة فً إعداد الخطط اللازمة  -2

 .فً المجال موضع التنفٌذ لوضع السٌاسة العامة الموضوعة

الإشراؾ على تنفٌذ الخطط التنفٌذٌة لمشروعات البٌئة التً تساهم فٌها الكلٌة و  -3

 .متابعة تنفٌذها مادٌا واجتماعٌا

الإشراؾ على إعداد البرامج التنفٌذٌة للخطط الموضوعة لتنمٌة البٌئة فً المجالات  -4

 .التً تدخل فً نطاق النشاط العلمً للكلٌة

على إعداد نظم متابعة المشروعات البحثٌة فً مجالات البٌئة و التؤكد من  الإشراؾ -5

 .تحقٌق الأهداؾ و نتائج أعمال المشروعات البحثٌة التطبٌقٌة

التنسٌق بٌن أجهزة الكلٌة المختلفة وأقسامها العلمٌة بشؤن تكوٌن فرق العمل لتنمٌة  -6

 .ئة و متابعة تنفٌذهاالمشروعات المختلفة فً مجال خدمة المجتمع وتنمٌة البٌ

الإشراؾ على كافة الأعمال الإدارٌة بالقسم و المطلوبة لانجاز خدمة المجتمع و  -7

تنمٌة البٌئة بالكلٌة و تنفٌذ قرارات مجلس الكلٌة فً هذا المجال و إٌه قرارات أخرى 

 .تصدر بالجامعة فً هذا المجال

 :رئيس القسم  العلمي .5

 -:متطلبات الوظيفة

ٌعٌن رئٌس مجلس القسم من بٌن أقدم ثلاثة أساتذة فً القسم وٌكون تعٌنه بقرار من رئٌس  

من قانون  56ماده )الجامعة بعد اخذ رأى العمٌد لمده ثلاث سنوات قابله للتجدٌد مره واحده 

 -:لتنظٌم الجامعات وٌشترط فٌمن ٌعٌن رئٌس القسم ما ٌؤتً  1972لسنة   49
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 .أن ٌكون من الحاصلٌن على درجه الأستاذٌة فً تخصصه ولة نشاط علمى واض  -1

 .مشاركة واضحة فى الموءتمرات الداخلٌة والخارجٌة -2

 .مقدرة لؽوٌة عربٌة واجنبٌة متمٌزة -3

 .مشاركة فعالة فى العمل الطلابى -4

 .الحصول على الدورات المطلوبة -5

 .الجودة والتطوٌرنشاط ومساهمة ملحوظة فى مجال  -6

 .سٌاسة ورإٌة واضحة فى إدارة الكلٌة -7

 .أن ٌكون حسن السٌر والسلول وان ٌكون لة سمعة طٌبة وحسن التعامل مع الاخرٌن -8

 .الالمام الجٌد بالوائ  والقوانٌن المنظمة لذلل -9

 -:الغرض من الوظيفة

ٌشرؾ رئٌس مجلس القسم على الشئون العلمٌة والإدارٌة والمالٌة فً القسم فً حدود السٌاسة 

التً ٌرسمها مجلس الكلٌة ومجلس القسم وفقا لأحكام القوانٌن واللوائ  والقرارات المعمول 

 ( 1972لتنظٌم الجامعات  49من قانون  59-58ماده )بها 

  -:الواجبات والمسؤوليات

المحاضرات والدروس والأعمال الجامعٌة الأخرى على أعضةاء هٌئةة اقتراح توزٌع  .1

 .التدرٌس القائمٌن بالتدرٌس فً القسم وذلل للعرض على مجلس القسم

الاشةراؾ علةى إعةداد توصةٌؾ المقةررات بالقسةم بمعرفةة اعضةاء هٌئةة التةدرٌس ثةم  .2

 .اعتماده قبل بداٌة العام الدراسى

لتحسةٌن المقترحةة واعتمةاده بعةد إنتهةاء العةام مناقشة تقرٌر المقررات وإعداد خطط ا .3

 .الدراسى

إعداد مقترحات الندب للتدرٌس من خارج الكلٌة بالنسبة للقسةم للعةرض علةى مجلةس  .4

 .القسم

 .اقتراح خطه الدراسات العلٌا والبحوث بالقسم للعرض على مجلس القسم .5

 .متابعة تنفٌذ قرارات وسٌاسة مجلس القسم والكلٌة وذلل فٌما ٌخصه .6
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 .الإشراؾ على العاملٌن فً القسم ومراقبه أعمالهم .7

حفظ النظام داخل القسم وإبلاغ عمٌد الكلٌة على كل ما من شؤنه المساس بحسن سٌر  .8

 .العمل بالقسم

إعداد تقرٌر فً نهاٌة كل عام جامعً عن شةئون القسةم العلمٌةة والتعلٌمٌةة والإدارٌةة  .9

اط فً القسم ومستوى أداء العمل به والمالٌة وٌتضمن هذا التقرٌر عرضا لأوجه النش

وشئون الدراسة والامتحانات ونتائجها وبٌان العقبات التً اعترضت التنفٌذ وعةرض 

وٌعرض هذا التقرٌر على مجلس القسم توطئةه للعةرض ,المقترحات بالحلول الملائمة

  .على مجلس الكلٌة

نظةر ٌبٌن رئٌس مجلس القسم لمجلةس الكلٌةة وجهةة نظةر مجلةس القسةم عنةد  .11

   .المسائل المعروضة بشؤنه على مجلس الكلٌة
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 وظيفي لأعضاء هيئة التدريس و معاونيهمالتوصيف ال :ثانيا

 :توصيف وظيفي للأستاذ -2

 :متطلبات الوظيفة

ٌةةتم تعٌةةٌن الأسةةاتذة بقةةرار مةةن رئةةٌس الجامعةةة بعةةد اخةةذ رأى مجلةةس الكلٌةةة ومجلةةس القسةةم 

شةترط فةٌمن ٌعةٌن وٌ (بشةؤن تنظةٌم الجامعةات  1972لسةنة  49للقانون    71مادة .)المخت 

 :أستاذا ما ٌؤتً 

أن ٌكةةون قةةد شةةؽل وظٌفةةة أسةةتاذ مسةةاعد مةةدة خمةةس سةةنوات علةةى الأقةةل فةةً إحةةدى  -1

 . الجامعات الخاضعة لهذا القانون 

سةنوات علةى  11أو ٌكون قد مضت على حصوله على الدكتوراه أو مةا ٌعادلهةا  مةده  -2

الأقل بشرط أن ٌكون قد مضى ثمانً عشره سنه على الأقل على حصوله على درجة 

البكالورٌوس أو اللٌسانس أو ما ٌعادلها وذلل إذا تقرر الإعةلان عةن تلةل الوظٌفةة فةً 

 جامعة أخرى إقلٌمٌة 

أن ٌكون قد قام فً مادته وهو أستاذ مساعد بإجراء بحوث مبتكرة ونشةرها أو إجةراء  -3

 . ال إنشائٌة ممتازة تإهله لشؽل مركز الأستاذٌةأعم

أن ٌكةون ملتزمةا فةً عملةة ومسةلكه منةذ تعٌٌنةه أسةتاذ مسةاعد بواجبةات أعضةاء هٌئةةة  -4

 التدرٌس ومحسنا أداءها 

وٌةةدخل فةةً الاعتبةةار عنةةد تعٌنةةه مجمةةوع أنتاجةةه العلمةةً منةةذ حصةةوله علةةى درجةةة  -5

رسةائل الماجسةتٌر  والةدكتوراه  الدكتوراه أو ما ٌعادلها وما ٌكون قد اشرؾ علٌةه مةن

التةةً تمةةت انجازهةةا وكةةذلل النشةةاط العلمةةً والاجتمةةاعً الملحةةوظ وإعمالةةه الإنشةةائٌة 

 (لتنظٌم الجامعات  49لقانون  71ماده . ) البارزة فً الكلٌة

 .الحصول على الدورات المطلوبة -6

أن ٌكةةون حسةةن السةةٌر و السةةلول و أن ٌكةةون لةةه سةةمعة طٌبةةة و حسةةن التعامةةل مةةع  -7

 .الأخرٌن
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 :الغرض من الوظيفة

التةةدرٌس بالقسةةم لطلبةةه مرحلةةة البكةةالورٌوس وطلبةةة الدراسةةات العلٌةةا و اعةةداد  -1

 .توصٌؾ المقررات ثم تقرٌر المقررات

 .القٌام بالأبحاث العملٌة -2

 . الإشراؾ على الرسائل العلمٌة -3

 .المشاركة فً المإتمرات والندوات العملٌة -4

 .مجالس الأقسام والكلٌة وكذلل اللجان العلمٌة المشاركة  فً -5

 . المشاركة فى الانشطة الطلابٌة و انشطة وحدة تقوٌم الاداء و ضمان الجودة -6

 :الواجبات والمسؤوليات  

على أعضةاء هٌئةة التةدرٌس أن ٌتفرؼةوا للقٌةام بالةدروس والمحاضةرات والتةدرٌبات  -1

العملٌة وأن ٌسهموا فً التقدم العلمً بإجراء البحوث والدراسات المبتكرة والإشراؾ 

علةةى مةةا ٌعةةده الطةةلاب منهةةا والإشةةراؾ علةةى المعامةةل وعلةةى المكتبةةات وتزوٌةةدها 

 (  للجامعات 49للقانون  95مادة  -بالمراجع  

على أعضاء هٌئة التدرٌس التمسل بالتقالٌد والقٌم الجامعٌة الأصٌلة والعمل على بثها  -2

فً نفوس الطلاب وعلٌهم ترسٌ  وتدعٌم الاتصال المباشر بالطلاب ورعاٌة شئونهم 

 (. 49للقانون  96مادة )الاجتماعٌة والثقافٌة والرٌاضٌة 

نشاطه العلمً والبحةوث التةً  على كل عضو هٌئة تدرٌس أن ٌقدم تقرٌرا سنوٌا عن -3

أجراها ونشرها والبحوث الجارٌةة إلةى رئةٌس مجلةس القسةم المخةت  للعةرض علةى 

مجلس القسم  وعلى رئٌس مجلةس القسةم أن ٌقةدم تقرٌةرا إلةى عمٌةد الكلٌةة عةن سةٌر 

العمل فً قسمه وعن النشاط العلمً والبحوث الجارٌة فٌه وما حققه القسم من أهداؾ 

 (49ن للقانو 98ماده )

علةةى أعضةةاء هٌئةةة التةةدرٌس المشةةاركة فةةً أعمةةال المجةةالس واللجةةان التةةً ٌكونةةون  -4

 99مةادة )أعضاء فٌها وعلٌهم المشاركة فً إعمةال المةإتمرات العلمٌةة للقسةم والكلٌةة 

 (49للقانون 
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 :للأستاذ المساعدالتوصيف الوظيفي  -1

 :متطلبات الوظيفة

تعٌٌن الأساتذة المساعدٌن بقرار من رئٌس الجامعة بعد اخذ رأى مجلس الكلٌةة ومجلةس  ٌتم  

 (بشؤن تنظٌم الجامعات  1972لسنة  49للقانون  69مادة .)القسم المخت 

 -:وٌشترط فٌمن ٌعٌن أستاذا مساعداً ما ٌؤتً 

أن ٌكون قد شؽل وظٌفة مةدرس مةدة خمةس سةنوات علةى الأقةل فةً إحةدى الجامعةات  -1

اضةةعة لهةةذا القةةانون أو فةةً معهةةد علمةةً مةةن طبقتهةةا أو أن ٌكةةون قةةد مضةةت علةةى الخ

مةةن هةةذا القةةانون  مةةده خمةةس  66حصةةوله علةةى المإهةةل المنصةةو  علٌةةه فةةً المةةادة 

سةةنوات علةةى الأقةةل بشةةرط أن ٌكةةون قةةد مضةةى ثةةلاث عشةةرة سةةنه علةةى الأقةةل علةةى 

ذا تقةرر الإعةلان حصوله على درجة البكالورٌوس أو اللٌسةانس أو مةا ٌعادلهةا وذلةل إ

 .عن تلل الوظٌفة فً جامعة أخرى إقلٌمٌة

أن ٌكون قد قام فً مادته وهو مدرس بإجراء بحوث مبتكرة ونشرها أو إجراء أعمال  -2

 .إنشائٌة ممتازة

أن ٌكون ملتزم فً عمله ومسلكه منذ تعٌٌنةه مدرسةا بواجبةات أعضةاء هٌئةة التةدرٌس  -3

 ومحسنا أداءها 

ٌٌنةةه مجمةةوع أنتاجةةه العلمةةً منةةذ حصةةوله علةةى درجةةة وٌةةدخل فةةً الاعتبةةار عنةةد تع -4

 الدكتوراه أو ما ٌعادلها وما ٌكون قد اشرؾ علٌه من رسائل الماجستٌر

والةةدكتوراه التةةً تةةم انجازهةةا وكةةذلل النشةةاط العلمةةً والاجتمةةاعً الملحةةوظ وإعمالةةه  

 (لتنظٌم الجامعات 49لقانون  71ماده . ) الإنشائٌة البارزة فً الكلٌة

 .الحصول على الدورات المطلوبة-5

أن ٌكةةون حسةةن السةةٌر و السةةلول و أن ٌكةةون لةةه سةةمعة طٌبةةة و حسةةن التعامةةل مةةع -6

 .الأخرٌن
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 :الغرض من الوظيفة 

 التدرٌس بالقسم لطلبه مرحلة البكالورٌوس وطلبة الدراسات العلٌا -1

 القٌام بالأبحاث العملٌة -2

 الإشراؾ على الرسائل العلمٌة  -3

 المإتمرات والندوات العملٌةالمشاركة فً  -4

 المشاركة  فً مجالس الأقسام والكلٌة وكذلل اللجان العلمٌة  -5

  

 :الواجبات والمسؤوليات

بالةةدروس والمحاضةةرات والتةةدرٌبات العملٌةةة وأن ٌسةةهموا فةةً التقةةدم العلمةةً  لقٌةةاما  -1

بةةةإجراء البحةةةوث والدراسةةةات المبتكةةةرة والإشةةةراؾ علةةةى مةةةا ٌعةةةده الطةةةلاب منهةةةا 

 49للقةانون  95مةادة  -والإشراؾ على المعامل وعلى المكتبات وتزوٌدها بةالمراجع 

 ( للجامعات

ٌة والعمل على بثها فً نفوس الطلاب وعلةٌهم التمسل بالتقالٌد والقٌم الجامعٌة الأصل -2

ترسةةٌ  وتةةدعٌم الاتصةةال المباشةةر بةةالطلاب ورعاٌةةة شةةئونهم الاجتماعٌةةة والثقافٌةةة 

 (. 49للقانون  96مادة )والرٌاضٌة 

أن ٌقدم تقرٌرا سنوٌا عةن نشةاطه العلمةً والبحةوث التةً أجراهةا ونشةرها والبحةوث  -3

وعلةى رئةٌس ,رض علةى مجلةس القسةمالجارٌة إلى رئٌس مجلس القسم المخةت  للعة

مجلس القسم أن ٌقدم تقرٌرا إلى عمٌد الكلٌة عةن سةر العمةل فةً قسةمه وعةن النشةاط 

 .(49للقانون  98ماده )العلمً والبحوث الجارٌة فٌه وما حققه القسم من أهداؾ 

المشاركة فً إعمال المجالس واللجان التً ٌكونون أعضاء فٌها وعلٌهم المشاركة فةً  -4

 .(49للقانون  99مادة )المإتمرات العلمٌة للقسم والكلٌة إعمال 

 :التوصيف الوظيفي للمدرس  -3

 :متطلبات الوظيفة
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أن ٌكون حاصلا على درجة الدكتوراه أو ما ٌعادلها من إحدى الجامعات المصرٌة فً   -1

أو أن ٌكون حاصلا من جامعة أخرى أو هٌئة علمٌة أو معهد , مادة تإهله لشؽل الوظٌفة

علمً معترؾ به فً مصر أو فً الخارج على درجة ٌعتبرها المجلس الأعلى للجامعات 

مستبدل  68 -67ماده ) معادلة لذلل مع مراعاة أحكام القوانٌن واللوائ  المعمول بها 

 ( 1973لسنه  54بالقانون رقم 

 ٌكون محمود السٌرة حسن السمعة  أن -2

مع مراعاة حكم المادة السابقة ٌشترط فٌمن ٌعٌن مدرسا أن تكون قد مضت ست سنوات  -3

 67ماده )على الأقل على حصوله على درجة البكالورٌوس أو اللٌسانس أو ما ٌعادلها  

 ( 49للقانون 

الخاضعة لهذا القانون فإذا كؤن من المدرسٌن المساعدٌن أو المعٌدٌن فً إحدى الجامعات 

فٌشترط فضلا عما تقدم أن ٌكون ملتزما فً عمله ومسلكه منذ تعٌنه معٌداً أو مدرسا , 

وإذا كؤن من ؼٌرهم فٌشترط توافره الكفاءة . مساعدا و ملتزما بواجباته ومحسنا أدائها

 .المتطلبة للتدرٌس

ون التعٌٌن فً وظائؾ مع مراعاة حكم المادتٌن السابقتٌن ٌك( 49للقانون  68ماده )  

المدرسٌن الشاؼرة دون إعلان من بٌن المدرسٌن المساعدٌن أو المعٌدٌن فً ذات الكلٌة 

 .وإذا لم ٌوجد من هإلاء من هو مإهل لشؽلها فٌجرى بالإعلان عنها. أو المعهد

 .الحصول على الدورات المطلوبة -4

 .التعامل مع الأخرٌنأن ٌكون حسن السٌر و السلول و أن ٌكون له سمعة طٌبة و حسن  -5

 :الغرض من الوظيفة 

 التدرٌس بالقسم لطلبة مرحلة البكالورٌوس وطلبة الدراسات العلٌا -1

 القٌام بالأبحاث العملٌة -2

 الإشراؾ على الرسائل العلمٌة  -3

 المشاركة فً المإتمرات والندوات العملٌة -4

 مجالس الأقسام والكلٌة وكذلل اللجان العلمٌة  المشاركة فً -5
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 :الواجبات والمسؤوليات    

لقٌام بالدروس والمحاضرات والتدرٌبات العملٌة وأن ٌسهموا فً التقدم العلمً ا  -1

بإجراء البحوث والدراسات المبتكرة والإشراؾ على ما ٌعده الطلاب منها 

 49للقانون  95مادة )والإشراؾ على المعامل وعلى المكتبات وتزوٌدها بالمراجع 

 (للجامعات 

لتقالٌد والقٌم الجامعٌة الأصلٌة والعمل على بثها فً نفوس الطلاب وعلٌهم التمسل با -2

ترسٌ  وتدعٌم الاتصال المباشر بالطلاب ورعاٌة شئونهم الاجتماعٌة والثقافٌة 

 ( 49للقانون  96مادة )والرٌاضٌة 

م تقرٌرا سنوٌا عن نشاطه العلمً والبحوث التً أجراها ونشرها والبحوث ٌقدت -3

رئٌس  وعلى, القسمرئٌس مجلس القسم المخت  للعرض على مجلس الجارٌة إلى 

مجلس القسم أن ٌقدم تقرٌرا إلى عمٌد الكلٌة عن سٌر العمل فً قسمه وعن النشاط 

 (.49للقانون  98ماده )العلمً والبحوث الجارٌة فٌه وما حققه القسم من أهداؾ 

فً أعمال المجالس واللجان التً ٌكونون أعضاء فٌها وعلٌهم المشاركة  لمشاركةا -4

 ( 49للقانون  99مادة )فً أعمال المإتمرات العلمٌة للقسم والكلٌة 

 :الصلاحيات / السلطات المخولة

ٌتولى أعضاء هٌئة التدرٌس حفظ النظام داخل قاعات الدروس والمحاضرات والبحوث   -1

والمعامل وٌقدمون إلى عمٌد الكلٌة تقرٌرا عن أي حادث من شؤنه الإخلال بالنظام وما 

 (49للقانون  97مادة )اتخذ من إجراءات لحفظة

أن , قسم المخت لرئٌس الجامعة بناء على اقتراح عمٌد الكلٌة بعد اخذ رأى مجلس ال -2

ٌرخ  بصفة استثنائٌة لأعضاء هٌئة التدرٌس فً مزاولة مهنتهم خارج الجامعة أو 

 داخلها فً ؼٌر أوقات العمل الرسمٌة بشرط أن ٌكسب المرخ  له من ذلل خبره فً 

تخصصه العلمً وٌشترط إلا ٌتعارض هذا الترخٌ  مع الواجبات الجامعٌة وحسن 

لوائ  المعمول بها فً  مزاولة المهنة ولا ٌكون الترخٌ   فً أدائها ولا مع القوانٌن وال
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مزاولة المهنة خارج الجامعة إلا لمن مضى على تخرجه عشر سنوات وقضى ثلاث 

 ( 49للقانون  111مادة )سنوات على الأقل فً هٌئة التدرٌس 

لا ٌجوز لأعضاء هٌئة التدرٌس إلقاء دروس فً ؼٌر جامعتهم أو الإشراؾ على ما  -3

ى من دروس إلا بترخٌ  من رئٌس الجامعة بناء على موافقة من مجلس الكلٌة بعد ٌعط

اخذ رأى مجلس القسم المخت  وٌشترط فً الترخٌ  فً ذلل أن ٌكون التدرٌس أو 

 ( 49للقانون  112مادة )الإشراؾ فً مستوى الدراسة الجامعٌة 

مادة ) ؽٌر مقابل لا ٌجوز لأعضاء هٌئة التدرٌس إعطاء دروس خصوصٌة بمقابل أو ب -4

 ( 49للقانون  113

لا ٌجوز لأعضاء هٌئة التدرٌس أن ٌعملوا بالتجارة ا وأن ٌشتركوا فً إدارة عمل  -5

تجارى أو صناعً ا وأن ٌجمعوا بٌن وظٌفتٌن أو أي عمل لا ٌتفق وكرامه هذه 

 .( 49لقانون114مادة ) الوظٌفة 

 

 :التوصيف الوظيفي للمدرس مساعد  -9

 :الوظيفة متطلبات

 1972لسنة   49من قانون تنظٌم الجامعات  135و   131مع عدم الاخلال بالمادة 

 , أن ٌكون حاصلا على درجة الماجستٌر فً مادة تإهله لشؽل الوظٌفة  -1

 .الحصول على الدورات المطلوبة -2

أن ٌكةةون حسةةن السةةٌر و السةةلول و أن ٌكةةون لةةه سةةمعة طٌبةةة و حسةةن التعامةةل مةةع  -3

 .الأخرٌن

 

 :من الوظيفة الغرض

 :العمٌد  ٌكلؾ المدرس المساعد –مجلس القسم  –تحت إشراؾ أعضاء هٌئة التدرٌس بالقسم 

 تدرٌس الحص  العملٌة بالقسم لطلبة مرحلة البكالورٌوس  -1

 القٌام بالأبحاث العملٌة -2

 المشاركة فً المإتمرات والندوات العملٌة -3
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  :الواجبات والمسؤوليات

لقٌام بالدروس والتدرٌبات العملٌة وأن ٌسهموا فً التقدم العلمً بإجراء البحوث ا  -1

 . والدراسات المبتكرة تحت إشراؾ أعضاء هٌئة التدرٌس

التمسل بالتقالٌد والقٌم الجامعٌة الأصلٌة والعمل على بثها فً نفوس الطلاب وعلٌهم  -2

لاجتماعٌة والثقافٌة ترسٌ  وتدعٌم الاتصال المباشر بالطلاب ورعاٌة شئونهم ا

 .والرٌاضٌة 

  .والكلٌةالمشاركة فً أعمال المإتمرات العلمٌة للقسم  -3

 :التوصيف الوظيفي للمعيد  -5

 :متطلبات الوظيفة

 49من قانون تنظٌم الجامعات 137و  136و  135و 133و  131مع عدم الاخلال بالمادة 

 1972لسنة  

 , أن ٌكون حاصلا على درجة البكالورٌوس بتقدٌر ٌإهله لشؽل الوظٌفة  -1

 .الحصول على الدورات المطلوبة -2

أن ٌكةةون حسةةن السةةٌر و السةةلول و أن ٌكةةون لةةه سةةمعة طٌبةةة و حسةةن التعامةةل مةةع  -3

 .الأخرٌن

 :الغرض من الوظيفة

  .تدرٌس الحص  العملٌة بالقسم لطلبة مرحلة البكالورٌوس -1

 .العملٌةالقٌام بالأبحاث  -2

 .المشاركة فً المإتمرات والندوات العلمٌة -3

 

 :الواجبات والمسؤوليات    
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لقٌام بالدروس والتدرٌبات العملٌة وأن ٌسهموا فً التقدم العلمً بإجراء البحوث ا  -1

 . والدراسات المبتكرة تحت إشراؾ أعضاء هٌئة التدرٌس

بالتقالٌد والقٌم الجامعٌة الأصلٌة والعمل على بثها فً نفوس الطلاب وعلٌهم  التمسل -2

ترسٌ  وتدعٌم الاتصال المباشر بالطلاب ورعاٌة شئونهم الاجتماعٌة والثقافٌة 

 .والرٌاضٌة

  .والكلٌةالمشاركة فً أعمال المإتمرات العلمٌة للقسم  -3
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 بالكية للمراكز والوحدات الخاصةوظيفي التوصيف ال: لثاثا

 وحدة ضمان الجودة .1

 المهام العامة. 2

تعتبر وحدة إدارة الجودة ضمن الهٌكل التنظٌمً للكلٌة وهً وحدة علمٌة مستقلة تتبع عمٌد  *

 الكلٌة إدارٌاً ومركز ضمان الجودة بالجامعة فنٌاً 

إدارة الوحدة بالكلٌة مجلس إدارة برئاسة عمٌد الكلٌة ووكلاء الكلٌة وٌصدر بتشكٌله  ٌتولً *

 : قرار من عمٌد الكلٌة لمدة سنة علً النحو ا تً

  : مدير وحدة إدارة الجودة

أحد أعضاء هٌئة التدرٌس من ذوي الخبرة فً مجال الجودة ك وٌدٌر جلسات وأنشطة الوحدة 

 المجلس وٌرأس الجهاز الإداري للوحدةكما ٌتابع تنفٌذ قرارات 

أعضاء هٌئة التدرٌس ممثلٌن لأقسام الكلٌة ك وٌتم اختٌارهم عن طرٌق ( 6)عدد  .1

ترشٌ  الأقسام من ذوي الخبرة فً مجال الجودة ك وٌقومون بجانب حضور الجلسات 

 جلس الإدارةبالإشراؾ والمتابعة علً أنشطة الوحدة المختلفة بؤقسام الكلٌة ك حسب ما ٌقره م

 مستشار الوحدة ٌفضل من ذوي الخبرة فً مجالات الجودة .2

ٌجوز ضم طالب أو طالبة من مرحلة البكالورٌوس وآخر من مرحلة الدراسات العلٌا  .3

 من المتفوقٌن بالكلٌة ومن الفاعلٌن فً الأنشطة الطلابٌة

 .أحد الممثلٌن عن المجتمع المدنً حٌث ٌضم إلً مجلس الإدارة .4

 اللجان التنفيذية لوحدة ضمان الجودة. 1

 لجنة التخطٌط الاستراتٌجً .1

 لجنة الهٌكل التنظٌمً .2

  لجنة القٌادة والحوكمة .3

  لجنة المصداقٌة والأخلاقٌات .4

 لجنة الجهاز الإداري .5
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 لجنة الموارد المالٌة والمادٌة .6

 لجنة المشاركة المجتمعٌة وتنمٌة البٌئة .7

 التقوٌم المإسسً الشامل وإدارة نظم الجودةلجنة  .8

 لجنة الطلاب والخرٌجٌن .9

 لجنة البحث العلمً والدراسات العلٌا .10

 لجنة المعاٌٌر الأكادٌمٌة .11

 لجنة أعضاء هٌئة التدرٌس .12

 التعلٌم والتعلم والتسهٌلات المادٌة للتعلم .13

 التقوٌم المستمر للفاعلٌة التعلٌمٌة .14

 اللجان التنفيذية لوحدة ضمان الجودةتوصيف . 3

 :لجنة التخطيط الاستراتيجي 2.3

 الاختصاصات

 إجراء تحلٌل البٌئة الداخلٌة للتعرؾ علً نقاط القوة والضعؾ داخل الكلٌة *

 إجراء تحلٌل البٌئة لرصد الفر  والتهدٌدات *

استمارة لجمع بٌانات  تحدٌد البٌانات المطلوبة من بٌئة العمل الداخلٌة والخارجٌة وتصمٌم  *

   Swot analysis  التحلٌل البٌئً

توزٌع وجمع استمارة التحلٌل البٌئً الخاصة بالطلاب وأعضاء هٌئة التدرٌس وأعضاء  *

عمٌد )الهٌئات المعاونة والجهاز الإداري والخرٌجٌن وعقد مقابلات شخصٌة مع القٌادات 

فً إطار ( مدٌر إدارة الكلٌة -الجودة رإساء الأقسام مدٌر وحدة ضمان -الوكلاء -الكلٌة

  التحلٌل البٌئً

 تحلٌل قوائم الاستبٌانات للوقوؾ علً أهم نقاط القوة والضعؾ فً الكلٌة *
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تحلٌل قوائم الاستبٌانات للوقوؾ علً أهم العناصر البٌئٌة من الفر  والتهدٌدات التً  *

 تواجه الكلٌة

  المس  والتحلٌل البٌئًصٌاؼة رإٌة ورسالة الكلٌة فً ضوء نتائج  *

الإشراؾ علً دراسة المشروعات والموضوعات التً ترد من أجهزة التخطٌط ومن  *

 الأقسام

 الإشراؾ علً السجلات الخاصة بالخطة التقدٌرٌة ومتابعة تنفٌذها *

 الإشراؾ علً إعداد البٌانات التً تطلبها الأجهزة المركزٌة *

دراسات المتصلة بمنظومة العمل بالكلٌة وما ٌتعلق بها تحلٌل مضمون الوثائق واللوائ  وال *

 مع وضع تكلٌفات لأعضاء الفرٌق فً هذا الصدد

 الإشراؾ علً الدراسات الخاصة بإعداد الخطة العامة وتقدٌم البٌانات التً تلزم لإعدادها *

 كلٌةالإشراؾ علً إصدار تقرٌر متابعة كل ثلاث شهور بما تم إنجازه من بنود مٌزانٌة ال *

 .الاشترال فً إعداد مشروع موازنة الكلٌة ومناقشته *

 .إعداد الخطة الخمسٌة والسنوٌة والربع سنوٌة للكلٌة والاشراؾ علً تنفٌذها ومتابعتها * 

  :لجنة الهيكل التنظيمي -1.3

 :الاختصاصات      

تحدٌث الهٌكل التنظٌمً للكلٌة بحٌث تتم إضافة وحدات للهٌكل مثل وحدة ضمان الجودة  *

 . ووحدة إدارة الأزمات

 . تعدٌل مسمٌات بعض الأقسام الإدارٌة وإضافة أقسام جدٌدة *

مثل , وضع هٌاكل تنظٌمٌة مفصلة للوحدات والإدارات المختلفة للهٌكل التنظٌمً للكلٌة *

حٌث ٌعد الهٌكل التنظٌمً المنفصل للوحدة , تصمٌم الهٌكل التنظٌمً لوحدة ضمان الجودة 

 . بمثابة خرٌطة تنظٌمٌة مكملة للخرٌطة التنظٌمٌة الرئٌسٌة

وضع توصٌؾ للوظائؾ الموجودة فً كل من الهٌكل التنظٌمً للكلٌة الهٌكل التنظٌمً  *

 .لوحدة ضمان الجودة
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 . قسم وإدارة ووحدة ولجنة داخل الهٌكل التنظٌمً توضٌ  اختصاصات كل *

 :لجنة القيادة والحوكمة  3.3

 : الاختصاصات

 .تحدٌد المعاٌٌر الخاصة باختٌار القٌادات الأكادٌمٌة بالكلٌة *

 .تحدٌد دور القٌادات الأكادٌمٌة فً تنمٌة الموارد الذاتٌة للكلٌة *

 .الكلٌة بالمجتمعتحدٌد دور القٌادات الأكادٌمٌة فً ربط  *

 .إعداد خطة تدرٌبٌة للنهوض بمستوي القٌادات الأكادٌمٌة *

 .تحدٌد العلاقة بٌن القٌادات الأكادٌمٌة فً ضوء ثقافة الجودة *

 

 :لجنة المصداقية والأخلاقيات  9.3

 :الاختصاصات

ن وضع مٌثاق ودستور أخلاقً حاكم لسلوكٌات أعضاء هٌئة التدرٌس ومعاونٌهم والعاملٌ *

 . بالكلٌة

 . نشر اخلاقٌات البحث العلمً لدي السادة أعضاء هٌئة التدرٌس ومعاونٌهم *

 .نشر ثقافة المسئولٌة الأخلاقٌة لدي العاملٌن بالكلٌة *

 . التوعٌة بكافة سلوكٌات العمل المضادة للإنتاجٌة المعوقة للأهداؾ الاستراتٌجٌة بالكلٌة *

 

  :لجنة الجهاز الإداري - 5.3

 : تصاصاتالإخ

 .العمل علً إٌجاد معاٌٌر موثقة لاختٌار القٌادات الإدارٌة وترقٌتها *

 . تحدٌد الاحتٌاجات التدرٌبٌة للعاملٌن *
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 . إعداد خطة متكاملة لتدرٌب القٌادات الإدارٌة والعاملٌن *

 . العمل علً إٌجاد خبرات إدارٌة متمٌزة لدي بعض رإساء الإدارات بالكلٌة *

 . الاستفادة من تنوع الموارد البشرٌة بالكلٌة مما ٌتٌ  حسن استخدامها *

 . ملائمة توزٌع الموارد البشرٌة المتاحة وفقا للاحتٌاجات الفعلٌة للكلٌة *

 . العمل علً إٌجاد نظم تقوٌم صادقة لتقٌٌم أداء العاملٌن *

املٌن بالكلٌة بمستوٌات تطبٌق آلٌة مفعلة وموثقة لربط الحوافز والمكافآت المقدمة للع *

 .الأداء

 .توافر روح التعاون بٌن أعضاء هٌئة التدرٌس والموظفٌن والطلاب *

 

 :لجنة الموارد المالية المادية  3.3

 :الاختصاصات

 .العمل على تنفٌذ خطة موثقة ومعتمدة لتنمٌة الموارد الذاتٌة للكلٌة *

 .إداري وتدرٌسًتكامل البنٌة التحتٌة من مبان وإنشاءات وهٌكل  *

العمل على توافر تجهٌزات ومعدات تحقٌق الأمن والسلامة بالكلٌة لمواجهة الأزمات  *

 .والكوارث

 .إعداد خطة للاستفادة من مرافق الكلٌة الموجودة والمتاحة *

 .العمل على توافر بعض الأماكن المناسبة لممارسة الأنشطة الطلابٌة *

الوحدات ذات الطابع الخا  لزٌادة الموارد المالٌة الذاتٌة العمل على إٌجاد عدد من   *

 .للكلٌة

 .العمل على توافر عدد مناسب من الأجهزة الحدٌثة بؤقسام الكلٌة والمعامل *

 .العمل على وجود خطة لصٌانة الأجهزة العلمٌة *

 .وجود مركز حاسب ألى معتمد للتدرٌب *
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لألى بالكلٌة لأعضاء هٌئة التدرٌس والعاملٌن إٌجاد خطة لتوافر وإتاحة أجهزة الحاسب ا *

 .والطلاب ووجود عدد مناسب من نقاط اتصال بالشبكة الدولٌة للمعلومات

 .توافر وسائل الاتصالات الحدٌثة بالكلٌة *

 .توافر أنظمة للمراجعة والرقابة الدورٌة على استخدام الموارد *

 .إنشاء موقع للكلٌة على الانترنت *

 

 :لمشاركة المجتمعية و تنمية البيئةلجنة ا  9.3

  :الاختصاصات

 .عمل خطة معتمدة وموثقة لخدمة المجتمع وتنمٌة البٌئة بالكلٌة *

 .الاستفادة من الخبرات الحقلٌة لأعضاء هٌئة التدرٌس *

 .تضافر العمل مع الهٌئات الأخرى المهتمة بتنمٌة البٌئة وخدمة المجتمع *

 .من مركز الدراسات الاجتماعٌة والاتصال الخارجً بالكلٌة الإستفادة *

 .إنشاء وحدة خدمة المجتمع وتنمٌة البٌئة بالكلٌة *

 .عمل برامج للتوعٌة بخدمة المجتمع وتنمٌة البٌئة *

 . تقدٌم الخبرات العملٌة والأكادٌمٌة لخرٌجى الكلٌة

 .ج خدمة المجتمع وتنمٌة البٌئةإسهام الطلاب وأعضاء هٌئة التدرٌس و معاونٌهم فى برام *

 .قٌاس وتقٌٌم رضا منظمات سوق العمل والمجتمع المدنى عن أداء الكلٌة *

 :لجنة التقويم المؤسست والشامل للفاعلية التعليمية  3.3

 :الأختصاصات

نشر الوعى المتنامً للجودة بالكلٌة من خلال مخرجات مشروع التطوٌر المستمر والتؤهٌل  *

 .CIQAP للإعتماد
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 .ترسٌ  ثقافة الجودة لدى معظم أعضاء هٌئة التدرٌس بالكلٌة *

العمل على توافر كوادر بشرٌة من أعضاء هٌئة التدرٌس على درجة عالٌة من الكفاءة فى  *

 .مجال الجودة

 .العمل على إنشاء وحدة معتمدة وموثقة  لضمان الجودة بالكلٌة *

 :لجنة الطلاب والخريجين  4.3

 :الاختصاصات

 .إنشاء العدٌد من البرامج التعرٌفٌة للطلاب المقبولٌن *

 .عمل دلٌل للطالب *

 .وضع سٌاسات وإجراءات التحوٌل من وإلى الكلٌة معتمدة ومعلنة وعادلة *

 .وضع سٌاسة واضحة وعادلة للدعم المالى للطلاب *

 .العمل على تعدد مصادر الرعاٌة الصحٌة للطلاب *

 .إٌجاد إجراءات موثقة ومفعلة لتحدٌد المتفوقٌن والمبدعٌنالعمل على  *

 .عمل حوافز مادٌة للطلاب المتفوقٌن والمبدعٌن *

 .إنشاء مكتب متابعة الخرٌجٌن بالكلٌة *

 .إنشاء وحدة الدعم الطلابى *

 

 :لجنة البحث العلمت والأنشطة العلمية الأخرى 3..2

 :الاختصاصات

 .إعداد خطة موثقة ومعتمدة للبحث العلمى بالكلٌة *

 .مشاركة نسبة عالٌة من أعضاء هٌئة التدرٌس بالكلٌة فى البحث العلمى *
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التعاون مع الجامعات الأخرى والمعاهد البحثٌة وعلاقات متمٌزة مع الهٌئات والمإسسات  *

 . العلمٌة المختلفة

فر فٌها الكتب والمراجع والدورٌات العلمٌة العمل على إٌجاد مكتبة عالمٌة متمٌزة تتوا *

 . بؤعداد كافٌة

 .الاشترال فى الجمعٌات العلمٌة المختلفة *

وضع خطة لتنظٌم الكلٌة العدٌد من المإتمرات العلمٌة ذات الطابع المحلى والإقلٌمً  *

 .والدولى

 .الخا انعقاد دورات تدرٌبٌة ومهنٌة وورش عمل فى المراكز والوحدات ذات الطابع  *

وضع خطة للنشر العلمى المتمٌز لأعضاء هٌئة التدرٌس فى الدورٌات العالمٌة  *

 .والمإتمرات الدولٌة

 .عمل قواعد بٌانات للبحوث العلمٌة بالكلٌة *

 . الاستفادة من نتائج الأبحاث العلمٌة بالكلٌة فى تطوٌر المقررات الدراسٌة *

 

 :لجنة الدراسات العليا -22.3

 :الاختصاصات

مع توافر لا ئحة ( دكتوراه -ماجستٌر –دبلوم )إتاحة التسجٌل للدرجات العلمٌة المختلفة  *

 .معتمدة ومعلنة للدراسات العلٌا تشمل القواعد المنظمة للتسجٌل ومن  الدرجات العلمٌة

إٌجاد قاعدة بٌانات الكترونٌة وورقٌة بالدرجات الممنوحة وبؤعداد الطلاب المقٌدٌن  *

 .لكل درجة علمٌةوالمسجلٌن 

 .العمل على تنوع وسائل الإعلان عن برامج الدراسات العلٌا *

إعداد دراسة ملائمة لبرامج الدراسات العلٌا فى الكلٌة واحتٌاجات المجتمع والتطورات  *

 .الأكادٌمٌة الحدٌثة

إعداد دراسة ملائمة للتخص  العلمى لأعضاء هٌئة التدرٌس مع المقررات المشاركٌن  *

 .درٌسهافى ت
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 .دراسة الأعباء التدرٌسٌة لأعضاء هٌئة التدرٌس *

 :لجنة التعليم والتعلم والتسهيلات الداعمة 21.3

 :الاختصاصات

 .دراسة تنوع أسالٌب التعلٌم والتعلم بالكلٌة *

التدرٌب المٌدانً وقوافل البحوث الاجتماعٌة والرحلات العلمٌة لطلاب السنوات النهائٌة  *

 .العلمٌة بالكلٌة بمختلؾ الأقسام

 .دراسة كفاءات أعضاء هٌئة التدرٌس بالكلٌة *

الإشراؾ على إعداد أكثر من مكتبة للطلاب وأخرى للدراسات العلٌا تحتوى على العدٌد  *

 .من المراجع والدورٌات

 .الإشراؾ على تجهٌز المكتبة الرقمٌة ووجود عدد كاؾ من نقاط لشبكة المعلومات *

 .ي والمعنوي للطلابتوافر الدعم الماد*

 

 :لجنة المعايير الأكاديمية والبرامج التعليمية  23.3

 :الإختصاصات

 .( NARS) تطبٌق الكلٌة للمعاٌٌر الأكادٌمٌة القٌاسٌة القومٌة *

 .نشر الوعى بالمعاٌٌر الأكادٌمٌة القومٌة بٌن أعضاء هٌئة التدرٌس *

 .مل التى حددتها الإستبٌاناتتصمٌم البرامج وتنفٌذها فى ضوء متطلبات سوق الع *

 .مشاركة الأطراؾ المعنٌة المختلفة فى تصمٌم البرامج التعلٌمٌة وتطوٌرها *

 .تطوٌر المناهج الدراسٌة بما ٌتناسب ومتطلبات العصر وسوق العمل *

 .عمل إجراءات موثقة للمراجعة الدورٌة فى البرامج التعلٌمٌة والدورٌة للمقررات الدراسٌة *
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 :لجنة أعضاء هيئة التدريس 29.3

 :الاختصاصات

 .دراسة مناسبة أعداد أعضاء هٌئة التدرٌس ومعاونٌهم بالنسبة لعدد الطلاب *

 .دراسة كوادر أعضاء هٌئة التدرٌس المإهلة و ذات الخبرة المتمٌزة دولٌا *

 .حصر الأساتذة الحاصلٌن على جوائز الدولة وجوائز محلٌة وإقلٌمٌة بالكلٌة *

 .ة مدى توافق تخصصات أعضاء هٌئة التدرٌس مع القررات الدراسٌة بالكلٌةدراس *

 .دراسة مدى مشاركة أعضاء هٌئة التدرٌس ومعاونٌهم بصفة مستمرة فى الدروس العملٌة *

 وضع آلٌة للإتصال الجٌد بٌن أعضاء هٌئة التدرٌس والطلاب *

 

 وحدة الأزمات والكوارث  . 1

 :الرؤية

فعال لتوفٌر أقصً درجات الأمن والسلامة لطلاب والعاملٌن وأعضاء  إنشاء نظام داخلً -

 .هٌئة التدرٌس بالكلٌة

 

 :الأهداف

 .توفٌر الأمن والسلامة لأعضاء هٌئة التدرٌس والعاملٌن والطلاب بالكلٌة *

 .تؤمٌن مبانً الكلٌة ضد الحرائق والأزمات والكوارث *

 .تحقٌق معاٌٌر الأمن والسلامة *

الوعً بٌن أعضاء هٌئة التدرٌس والعاملٌن والطلاب وتدرٌبهم علً السلول الأمثل نشر  *

 .أثناء الأزمات أو الكوارث
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 :عن الوحدة

لقد أصبحنا فً عصر ٌندر فٌه عدم حدوث مشكلات أو أزمات ك وبالتالً كان لابد للكلٌة من 

خطط واستعدادات  الاستعداد للتعامل مع مثل هذه الأزمات ك لذلل كان من الضروري وضع

مسبقة للتعامل مع شتً الأزمات والكوارث المتوقع حدوثها وعلً الأساس تم إنشاء وحدة 

لإدارة الأزمات والكوارث بالكلٌة بحٌث تكون وحدة لإدارة الأزمات والكوارث بالكلٌة بحٌث 

 .تكون وحدة إدارٌة لها كٌانها و مسئولٌاتها قبل وأثناء وبعد حدوث الأزمة

 :ام وحدة إدارة الأزمات والكوارث بكلية التمريضدور ومه

ٌمكن تقسٌم دور ومهام وحدة إدارة الأزمات بكلٌة التمرٌض طبقاً للمنظومة القومٌة لإدارة   *

 :الأزمات إلً ثلاث مراحل علً النحو الأتً

 

 :ما قبل الأزمة أو الكارثة وٌتم فٌها: المرحلة الأولً 

 .محتمل حدوثها فً المدى  القرٌب أو البعٌدالتخطٌط للأزمات والكوارث ال *

 .إعداد الخطط ورسم السٌنارٌوهات لدرء الأزمات ومواجهة الكوارث *

 .اتخاذ الإجراءات الوقائٌة لمنع حدوث الأزمة أو الكارثة *

 .الاستعداد للتعامل مع الأحداث مثل تدرٌب الأفراد وصٌانة المعدات *

الكوارث والأزماتك وعقد ورش عمل تدرٌبٌة للارتقاء نشر الوعً الثقافً بإدارة   *

 .بمستوي كفاءة العاملٌن وأعضاء هٌئة التدرٌس بالكلٌة فً هذا المجال

تطوٌر آلٌات الرصد والإنذار المبكر فً المجال إدارة الأزمات والكوارث كلما كان ذلل  *

 .ممكنا

 .بؤجهزة الاتصال المناسبةتجهٌز ؼرفة عملٌات لإدارة الأزمات والكوارث مزودة  *

 

 :المواجهة و الاستجابة والاحتواء: المرحلة الثانٌة

 .تنفٌذ الخطط والسٌنارٌوهات التً سبق إعدادها والتدرٌب علٌها *
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 .تنفٌذ أعمال المواجهة والإؼاثة بؤنواعها وفقا لنوعٌة الأزمة أو الكارثة *

 .القٌام بؤعمال خدمات الإخلاء عند الضرورة *

بعة الحدث والوقوؾ علً تطورات الموقؾ بشكل مستمرك وتقٌٌمهك وتحدٌد الإجراءات متا *

 .المطلوبة للتعامل معه من خلال ؼرفة العملٌات

 

 :التوازن: المرحلة الثالثة

 .حصر الخسائر فً الأفراد والمنشؤت *

 .حتملةوالحماٌة من أخطار المستقبل الم( مرحلة استئناؾ النشاط)التؤهٌل وإعداد البناء *

تقٌٌم الإجرأت التً تم اتخاذها للتعامل مع الكارثة خلال مرحلة المواجهة والأستجابة  *

 .والأحتواء والخروج بالدروس المستفادة

توثٌق الحدث وتقدٌم التوصٌات والمقترحات اللازمةك وتوجٌهها إلً الجهات المعنٌة  *

ك وتطوٌر وتحدٌث الخطط وفقا (تإن وجد)للاستفادة منها من أجل تلافً السلبٌات مستقبلا 

 .للمستجدات من أجل إدارة أفضل

 

 وحدة الدعم الطلابت. 3

 : مبررات الانشاء

انطلقت فكرة إنشاء وحدة الدعم الطلابى فى كلٌة التمرٌض لتتماشى مع مفهوم برنامج  -

الدعم الطلابً الشامل الذى ٌتخطى حاجز المساعدات الإنسانٌة للطلبة لٌصل الى حرال 

والعناٌة بها لإعداده , عملى متكامل لبناء جوانب حٌوٌة ومهمة فً شخصٌة الطالب الجامعى

ولعل أبرز ما ٌإهل الكلٌة لاحتضان مثل هذه .أن ٌكون منافسا ومبدعا فى مستقبله الوظٌفى

الوحدة هو طبٌعة الدراسة فٌها التى تحتم التعامل المبكر والرعاٌة الصحٌة للطلبة منذ 

ولٌة من الدراسة مما ٌستدعى ضرورة التحضٌر الذهنً والنفسى والاجتماعى المراحل الأ

 .للطالب للتعامل مع هذا الحدث بكل جدٌة واقتدار

إن مشروع انشاء هذه الوحدة ٌستهدؾ بمفهومه الواسع شمولٌة الدعم والمساندة لجمٌع  -

بل ,ت الخاصة وذوى الاحتٌاجا,الطلبة بمختلؾ اطٌافهم ولٌس فقط للمتعثرٌن أكادٌمٌا
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وٌسعى الى بناء وصقل ملام  .والمتمٌزٌن منهم وذوى النشاط الطلابى والمبدعٌن أٌضا 

 .الشخصٌة الإٌجابٌة الفعالة لدى الطلبة لضمان مستقبل واعد لهم بإدن الله

 :الرسالة

 توفٌر الدعم الازم والخدمات المساندة للعلمٌة التعلٌمٌة لطلبة كلٌة التمرٌض لرفع  مستوى *

 .الإنجاز الأكادٌمً والتؤهٌل المهنً

 : الرؤية

 .تحقٌق التمٌز فى تقدٌم برامج الدعم الطلابى وادارتها وتطوٌرها *

 :الأهداف

 .توفٌر خدمة الدعم المادي للطلبة المتعثرٌن او ؼٌر القادرٌن على دفع الرسوم الدراسٌة *

 .لدى الطلبة بدراسة مسبباته والعمل على معالجته التؽلب على أسباب التعثر الأكادٌمى *

مساعدة الطلبة ذوى الحاجة للخدمات النفسٌة أو الاجتماعٌة أو مالٌة للتؽلب على  *

 .مشكلاتهم

 .تطوٌر القدرات والمهارات التحصٌلٌة لجمٌع الطلبة لتحقٌق أفضل النتائج الأكادٌمٌة *

وتقدٌم المساعدة لهم فى كل ما ٌعزز من قدراتهم تشجٌع الطلبة المتفوقٌن والموهوبٌن  *

 .وإمكانٌاتهم

التعامل , مواجهة الضؽوط, مثل مهارات الاتصال, تنمٌة المهارات التفاعلٌة لدى الطلبة *

مساعدة الطلبة فى تحدٌد الأهداؾ الوظٌفة المستقبلٌة ومساعدتهم * والعمل كفرٌق , المهنى

 . فى وضع الخطط بالوصول الٌها

ٌئة الطلبة المستجدٌن فى الكلٌة وتوفٌر الدعم اللازم لهم للتعلب على الصعوبات التى قد ته *

 .تواجههم

 

 :مهام الوحدة

توجٌه النص  والمشورة للطلبة فً ماٌخ  المسٌرة الأكادٌمٌة ودراسة المشاكل المتعلقة  *

 . بها ومعالجتها خلال التنسٌق مع وكٌل الكلٌة للشإون التعلٌم والطلاب
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متابعة الأداء الأكادٌمى لجمٌع الطلبة بشكل مستمر عن طرٌق أعضاء هٌئة التدرٌس  *

 .ورإساء الأقسام وتلمس حالات التعثر الأكادٌمى

دراسة حالات التعثر الأكادٌمى ومعالجتها بشكل منفرد واحالتها لمن ٌلزم من المستشارٌن  *

 .ء فى الكلٌة أو فى الجامعةالنفسٌٌن والاجتماعٌن بالتنسٌق مع الجهات المختصة سوا

دراسة الحالات الطلابٌة ذات الحاجة الى خدمات نفسٌة أو اجتماعٌة أو دعم مالً  *

والمساعدة فً التؽلب على هذه المشاكل إما بشكل مباشر عن طرٌق إدارة الكلٌة أو بالإحالة 

 .للمختصٌن بالتنسٌق مع الجهات ذات العلاقة فً الجامعة

دورات اللازمة لتنمٌة مهارات الطلبة التحصٌلٌة والفكرٌة والتفاعلٌة لتنمٌة عقد الندوات وال *

  .مفهوم الشخصٌة الإٌجابٌة لدٌهم ودفعهم إلى التمٌز على الصعٌدٌٌن الأكادٌمً والشخصً

تقدٌم الاستشارات والتوجٌهات الوظٌفٌة للطلبة وتعرٌفهم بفر  العمل المتاحة وتعزٌز  *

ن طرٌق الاستعانة بذوي الخبرة من أعضاء هٌئة التدرٌس فى الكلٌة قدرتهم على الاختبار ع

 .ودعوة المختصٌن واستضافة المهتمٌن من أرباب العمل

مساعدة الطلبة المستجدٌن فى الكلٌة على التكٌؾ والانخراط فً الجو التعلٌمً للكلٌة بشكل  *

 .سرٌع ومٌسر عن طرٌق تعرٌفهم بخدمات الوحدة وتلبٌة احتٌاجاتهم

التنسٌق المتواصل مع برنامج الدعم الطلابً لدى وكٌل وعمٌد الكلٌة ونائب رئٌس الجامعة  *

لشئون التعلٌم والطلاب ورئٌس الجامعة لتعزٌز دور الوحدة والاستفادة القصوى من الخدمات 

 .المتاحة

 مدير المجلة العلمية. 9

  :متطلبات العمل

 .عضو هٌئة تدرٌس على رأس العمل •

 الدكتوراهحاصل على درجة  •

 .سجله خالً من الجزاءات أو لفت النظر •

 لدٌه مهارات التواصل الفعال مع الأخرٌن •

 لدٌه القدرة على حسن التصرؾ ومواجهة المواقؾ المفاجئة •
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  .مشهود له بالمصداقٌة و الالتزام والعمل الجاد •

 الواجبات والمسئوليات

 .شراؾ العام من عمٌد الكلٌةٌعمل شاؼل هذه الوظٌفة تحت الا •

تطبٌق السٌاسات العلمٌة ولوائ  وأنظمة النشر العلمً على المواد المنشورة فً  •

 .المجلة

 .الإشراؾ على اختٌار محكمً البحوث والدراسات الخاضعة للنشر •

الإشراؾ على الشئون المالٌة للمجلة وإقرار الصرؾ من مٌزانٌة المجلة واعتماد  •

  التحكٌممكافآت 

 .النشر وفقاً اللوائ  والقواعد المنظمة لذلل  •

إصدار القرارات الداخلٌة التً ٌقتضٌها حسن سٌر العمل فً المجلة وفقاً للأنظمة  •

 .واللوائ 

ًٌاك أو الاعتذار عن عدم  • إجازة نشر البحوث العلمٌة فً المجلة بعد تحكٌمها علم

 .نشرها

 .تتطلبها طبٌعة العمل لتقوٌم أداء المجلةالمشاركة فً اللجان التً  •

 .الموافقة على الإجازات الاعتٌادٌة والاضطرارٌة لمنسوبً المجلة •

 . القٌام بؤٌة مهام أخرى ٌكلؾ بها ضمن اختصاصه •

 مدير وحدة الخدمات التكنولوجية . 5

  :متطلبات العمل

 .عضو هٌئة تدرٌس على رأس العمل  •

 وراهالدكت حاصل على درجة   •

 .سجله خالً من الجزاءات أو لفت النظر   •

 .لدٌه مهارات التواصل الفعال مع الجهات ذات العلاقة بتكنولوجٌا المعلومات   •
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 لدٌه القدرة على حسن التصرؾ ومواجهة المواقؾ المفاجئة   •

  .مشهود له بالمصداقٌة و الالتزام والعمل الجاد   •

 :الواجبات والمسئوليات

 .وتفعٌل المكتبة الإلكترونٌة بالإنتاج العلمًتحدٌث  •

 .عقد البروتكولات ذات العلاقة بتكنولوجٌا المعلومات •

 .تصمٌم المطبوعات الورقٌة والإلكترونٌة الخاصة بالكلٌة وانشطتها المختلفة •

 .الإدارة والتحدٌث المستمر للموقع الإلكترونً للكلٌة •

حدٌثة مما ٌسهم فً رفع كفاءة وجودة إنجاز المساهمة فً توفٌر التكنولوجٌا ال •

 .الأعمال بالكلٌة

الإشراؾ على أجهزة ومعدات النظم الإلكترونٌة من حٌث تركٌبها وتهٌئتها وإستقبال  •

 .بلاؼات الأعطال

 .توفٌر الخدمات الإلكترونٌة للطلاب والعاملٌن بالكلٌة من خلال موقع الكلٌة •

 وحدة تطوير وتمويل الابحاث . 3

 تطلبات شاغل الوظيفةم

 .مِإهل عال مناسب لنوع العمل •

 .سنوات على الأقل فى وظٌفة من الدرجة الأدنى مباشرة 6قضاء مدة بٌنٌة قدرها  •

 .اجتٌاز التدرٌب اللازم الذي تتٌحه له الجامعة •

  الواجبات والمسئوليات

 .ٌشترل فى تنفٌذ اللوائ  والتعلٌمات الخاصة بالبحوث العلمٌة •

 .ٌشترل فى إعداد المذكرات والمكاتبات •

ٌشترل فى اتخاذ الخطوات اللازمة لتنفٌذ برامج خطوط البحث العلمٌة بالجامعة  •

 .وتحدٌد متطلباتها وتوفٌر التسهٌلات والامكانٌات اللازمة لها
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ٌشترل فى تطبٌق قواعد من  الحوافز والمكافؤت المادٌة والتادبٌة لتشجٌع أعضاء  •

  .س على الاهتمام بالبحث العلمىهٌئة التدرٌ

 . ٌتابع تنفٌذ الاجراءات التى تتخذ لاجراء الاتفاقٌات الخاصة بالبحوث العلمٌة •

ٌتابع جمع البٌانات الخاصة بالبحوث التى ٌتقدم بها اعضاء هٌئة التدرٌس للترقٌة  •

  . لوظائؾ أعلى ومتابعتها

الماجستٌر والدكتوراه ومتابعتها ٌشترل فى إعداد البٌانات الخاصة ببحوث درجتى  •

 .وإعداد البٌانات الاحصائٌة الخاصة بها سنوٌا

  .ٌتابع تجمٌع البٌانات الخاصة بإعداد دلٌل البحوث المشتركة •

 

 الابتكار وحدة. 9

 متطلبات شاغل الوظيفة

 .مِإهل عال مناسب لنوع العمل •

 .الدرجة الأدنى مباشرة سنوات على الأقل فى وظٌفة من 6قضاء مدة بٌنٌة قدرها  •

 .اجتٌاز التدرٌب الازم الذى تتٌحه له الجامعة •

 

  الكفاءات السلوكية

 قٌادة التؽٌٌر -1

 تمكٌن الموظفٌن وتطوٌر قدراتهم -2

 التفكٌر الاستراتٌجً -3

 العمل بروح الفرٌق -4

 التواصل ومهارات الاتصال -5

 التركٌز على خدمة العملاء -6
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 النتائجالتركٌز على  -7

 إدارة الموارد بفاعلٌة -8

 المساءلة -9

 المهارات

 مهارات الإشراؾ -1

 الالمام بكافة السٌاسات والاجراءات والانظمة المتعلقة بمجال العمل -

 اعداد الموازنات -

 مهارات استخدام الحاسب ا لً وتطبٌقاته -4

 مهارات التحلٌل واعداد التقارٌر -5

 والإنجلٌزٌةإلمام باللؽة العربٌة  -

 -: الاهداف

 الهدف العام للوظيفة

التخطٌط والاعداد والتقٌٌم والتطوٌر للبرامج الابتكارٌة على المستوى المإسسً بما ٌعزز 

 .ثقافة الابتكار فً بٌئة العمل وبناء الشراكات المإسسٌة الداعمة للابتكار والرٌادة

 الاهداف  التفصيلية للوظيفة

  رٌادة الأعمال وأهمٌتها فً الكلٌاتنشر الوعً بمفهوم     .1

 . عقد ورش عمل وندوات فً مجالات رٌادة الأعمال -                

 . تشجٌع الطلاب المبدعٌن والمبتكرٌن وتحفٌزهم -                

تفعٌل دور الاقسام الاكادٌمٌة وبرامجها الدراسٌة لدعم الابتكار والابداع  لدى  -                

 . لابالط

    تقدٌم الدعم الفعال والمستمر لرواد الأعمال فً الكلٌات   -2          
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 .متابعة إعداد الدراسات المسحٌة ودراسات الجدوى -                 

 . تقدٌم العون الاستشاري والتدرٌبً -                 

                   الأعمال تفعٌل الشراكة مع الجهات ذات العلاقة برٌادة -                 

  تبنً الاعمال الرٌادٌة فً الكلٌات وتطوٌرها   -3         

 . توفٌر الدعم اللوجستً للطلاب -                 

 . البحث عن الفر  التموٌلٌة للأفكار الرٌادٌة -                 

 . تسوٌق الأعمال الرٌادٌة والإبداعٌة للطلاب -                 

 . تفعٌل مشاركة أعضاء هٌئة التدرٌس فً تطوٌر الأعمال الرٌادٌة للطلاب -                 

 المهام الوظيفية

 المهام العامة

اعداد مقترح الخطة الاستراتٌجٌة للقسم والاسهام فً تطوٌرها واعداد ومتابعة تنفٌذ  •

  .الخطط التشؽٌلٌة لضمان توازنها مع اهداؾ الادارة

 .مبادئ وضوابط لإدارة وتوجٌه العملٌات وتحسٌن الانتاجٌةوضع  •

تعزٌز العلاقات مع الشركاء الداخلٌٌن والخارجٌٌن لضمان تقدٌم خدمات وفق أفضل  •

 .المعاٌٌر

وضع برامج تعزز التعلم المستمر وتطوٌر وتدرٌب وتحفٌز فرق العمل لضمان تقدٌم  •

 .الخدمات بؤعلى جودة

بما فً ذلل الأنشطة والموظفٌن " إدارة تطوٌر المنتجات"إدارة وظٌفة الابتكار داخل  •

 .والأداء

تحدٌد سٌاسات وإجراءات الابتكار مع ضمان تلبٌة جمٌع المتطلبات ذات الصلة  •

 .لتقدٌم خدمات عالٌة الجودة

 .تنسٌق الأنشطة التً تحفز الابتكار فً جمٌع الادارات والاقسام بالكلٌة  •
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 .إجراء جلسات مراجعة لتقٌٌم وتصفٌة الأفكار من المصادر •

المتابعة الدورٌة لمإشرات الأداء واعداد تقارٌر نسب الانجاز بالقسم ورفعها لمدٌر  •

 .الادارة

برامج و أنشطة ترس  الابتكار و / تخطٌط و إعداد و تقٌٌم و تطوٌر مبادرات  •

 .و التعاون مع الجهات ذات العلاقةالرٌادة فً بٌئة العمل المإسسً بالتنسٌق 

توفٌر بٌئة محفزة للابتكار و الرٌادة المإسسٌة و الاطلاع على أفضل الممارسات  •

 .العالمٌة و تطبٌقها

المحلٌٌن و الاقلٌمٌٌن و الدولٌٌن ( أفراد و مإسسات)التنسٌق و التعاون مع الشركاء  •

برامج و أنشطة الابتكار و الرٌادة / درات الداعمٌن للابتكار  و الرٌادة فً مجال تنفٌذ مبا

 .المإسسٌة و توفٌر الرعاٌة للمشارٌع الابتكارٌة و الرٌادٌة المإسسٌة

وضع معاٌٌر البرامج و الأنشطة الابتكارٌة المإسسٌة و أسالٌب تنفٌذها و تقٌٌمها و  •

 .ًتطوٌرها و نشر و تعمٌم و تشجٌع و مكافؤة الناجحة منها على المستوى المإسس

استحداث و تطوٌر قواعد بٌانات المإسسات المحلٌة و الإقلٌمٌة و الدولٌة المعنٌة  •

 .بالابتكار و الرٌادة المإسسٌة

 :المهام

 .نشر الوعً بؤهمٌة رٌادة الأعمال ورعاٌة الموهوبٌن والمبتكرٌن  .1

 .رعاٌة الطلاب ذوي الابتكارات الممٌزة فً مجال رٌادة الأعمال  .2

 .التواصل مع الجمعٌات المتخصصة فً رٌادة الأعمال  .3

دعم المشارٌع الابتكارٌة المقدمة من الموهوبٌن سواء من داخل الكلٌة أو من   .4

 .خارجها

 .بنً المواهب الابتكارٌة فً الكلٌة وتسخٌر إمكانٌاتهم لخدمة الاقتصاد الوطنً .5

ك وتعً ممارسته من خلال برامج )إل ...تشجٌع الإبداع فً رٌادة الأعمالك الابتكار .6

 .تعدُّ لهذا الؽرض
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تهٌئة وتنمٌة إمكانٌات المبدعٌن وتولٌد وتحفً واستثمار إبداعاتهم فً مشارٌع  .7

 .تجارٌة

الكشؾ عن المبتكرٌن والمبدعٌن لتطوٌرها وتحوٌلها لمشارٌع منتجة والتواصل  .8

 .معهم

ٌن إبراز قدراتهم للمساهمة فً دعم تفعٌل دور الكلٌة فً إٌجاد بٌئة تتٌ  للمبدع .9

 .التنمٌة الوطنٌة المستدامة من خلال تبنً الأعمال الإبداعٌة

 .مساعدة شباب وسٌدات الأعمال فً تطوٌر وتؤسٌس مشارٌعهم التجارٌة .10

 .إعداد دراسات الجدوى الاقتصادٌة للمشارٌع الصؽٌرة والمتوسطة .11

 .مإسسات التجارٌة بؤنواعهاإعداد النظم واللوائ  للشركات وال .12

 .تقدٌم الاستشارات الاقتصادٌة والإدارٌة والمالٌة لشباب وسٌدات الأعمال .13

تقدٌم الدورات والمحاضرات التً تخدم رٌادة الأعمال وتنمٌة الاستثمار والعمل  .14

 .الحر

 .تشجٌع وتبنً إقامة حاضنات الأعمال لشباب وسٌدات الأعمال .15

 اخرى فً مجال الاختصا أٌة مهام  .16

 مدير مركز الخدمة العامة. 3

التابع لوكٌل الكلٌة لخدمة المجتمع و تنمٌة البٌئةك و هدفه / ٌتبع الوحدات ذات الطابع الخا  

 .الأساسً هو التنسٌق بٌن الوحدات ذات الطابع الخا  بالكلٌة

 متطلبات شاغل الوظيفة

 .مِإهل عال مناسب لنوع العمل •

 .سنوات على الأقل فى وظٌفة من الدرجة الأدنى مباشرة 6قضاء مدة بٌنٌة قدرها  •

 .اجتٌاز التدرٌب الازم الذى تتٌحه له الجامعة •
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 المهام العامة

  ٌخت  بتنفٌذ الأعمال المتعلقة بالمشروعات البٌئٌة بالكلٌة المهام والمسئولٌات •

  ن الرئٌس المخت ٌعمل شاؼل هذه الوظٌفٌة تحت التوجٌه العام م •

الاشترال فً وضع الخطط المتعلقة بالمشروعات البٌئٌة المختلفة للكلٌة وكذا وضع  •

  البرامج المتعلقة بتنفٌذها

  تحدٌد طرق مساهمة الكلٌة فً حل مشكلات البٌئة •

  كتابة التقارٌر المتعلقة بخدمة البٌئة ورفعها لمدٌر الإدارة •

  تتطلبها المشروعات البٌئٌة التً تتبناها الكلٌةإعداد الدراسات التً  •

  التنسٌق مع الجهات والجامعات المختصة المشاركة فً العمل البٌئً •

متابعة نتائج العمل بالمشروعات البٌئٌة التً تتولاها الكلٌة وعرض التقارٌر الدورٌة  •

  عنها

  ؽل الوظٌفةالقٌام بالقٌام بما ٌسند إلٌه من مهام أخري مماثلة شروط ش •

  توافر الخبرة المتخصصة فً مجال العمل •

 اجتٌاز البرامج التدرٌبٌة التً تتٌحها الجامعة فً مجال العمل بنجاح •

 الواجبات والمسئوليات

 . تحدٌد احتٌاجات البٌئة المحٌطة من خدمات تعلٌمٌة •

  . لتقدٌم تدرٌبات عملٌة لإعداد الطلاب بما ٌتناسب مع متطلبات سوق العم •

تقدٌم استشارات تربوٌة و إدارٌة للإسهام فى حل كثٌر من المشكلات التى تعوق  •

  .العملٌة التعلٌمٌة بالجامعة والمدارس

  .استخدام صٌػ متطورة للتدرٌب عن طرٌق التكنولوجٌا و التعلٌم الإلكترونً •

  . تقدٌم خدمات فى مجال محو الأمٌة •

  . ٌئة العمل داخل الكلٌة و خارجهاالاشترال فى تحسٌن و استثمار ب •
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المساهمة فى توفٌر مناخ دراسً آمن ونظٌؾ  ٌساعد على رفع مستوى العملٌة  •

  .التعلٌمٌة

  .تنمٌة وعً وثقافة  الطلاب نحو القضاٌا البٌئٌة المختلفة •

 .تنظٌم وتنفٌذ  المسابقات الخاصة بتحقٌق أهداؾ الخدمة العامة •

  .الكلٌةتنفٌذ قرارات مجلس  •

  .إقتراح خطة عمل المركز و رفعها لمجلس الكلٌة لمناقشتها و إقرارها •

  .إعداد الموازنة التخطٌطٌة و المٌزانٌة العمومٌة للمركز و تقدٌمها إلى مجلس الكلٌة •

من التعاون المستمر مع الحكومة و  إداره الاعمال الٌومٌة و الإتصال و التاكد •

مختلؾ الجهات ذات العلاقة داخل و خارج الجامعة و الاشراؾ على نشاطات المركز 

  .والعمل على تنمٌة مجالات جدٌدة للنشاط بما ٌحقق أهداؾ المركز

إنجاز السٌاسة العامة و الخطة المعتمدة من مجلس الكلٌة و تقدٌم تقارٌر عن العمل  •

  .نجازاتهابالمركز وإ

اقتراح مجالات جدٌدة للبحوث و برامج التدرٌب وتقدٌمها لمجلس الادارة للنظر فٌها  •

  .و الموافقة علٌها

إعداد خطط تنظٌم المركز و لوائحها وإجراءات العمل واقتراح التعدٌلات فٌها و  •

 .اعتمادها من مجلس الكلٌة

 

 مدير مركز التدريب . 4

 :الوظيفة/ ملخم العمل

لى شاؼل هذا المنصب مسئولٌة إدارة مجموعة معقدة من مهام العمل من أجل التدرٌب ٌتو

 .على التنمٌة

هو المسإول عن تطوٌر وتنفٌذ استراتٌجٌات وبرامج التعلم وتصمٌم دورات التعلم 

الإلكترونً والخطط المهنٌة وورش العمل وكذلل الحفاظ على المٌزانٌات والعلاقات مع 
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الوظٌفة إتقان مهارات الاتصال بشكل ممٌز والخبرة فً تصمٌم دورات الموظفٌن وتحتاج 

 .التعلٌم الإلكترونً وإدارة المٌزانٌات

 :المهارات اللازمة لوظٌفة مدٌر التدرٌب والتطوٌر

 .اجادة استخدام أسالٌب التدرٌب والتطوٌر المختلفة •

 .القدرة على التعامل مع منصات التعلٌم الكترونً •

 .خبرة فً إدارة المشارٌع وتحدٌد المٌزانٌاتامتلال ال •

 .اجادة التعامل مع برامج ماٌكروسوفت أوفٌس وانظمة إدارة التعلٌم •

 .امتلال مهارات الاتصال والتفاوض بشكل ممٌز •

  .القدرة على بناء علاقة مع الموظفٌن فً كافة الاقسام

  :متطلبات العمل فً وظٌفة مدٌر التدرٌب والتطوٌر

ل على درجة البكالورٌوس فً إدارة الأعمال أو علم النفس أو مجال ذي الحصو •

 .صلة

 .ٌفضل وجود شهادة مهنٌة فً مجال التدرٌب والتطوٌر •

 .الخبرة السابقة فً وظٌفة مدٌر التدرٌب والتطوٌر •

 الأنشطة الرئيسية

درٌب دعم الت/تقدٌم/تخطٌط وتوجٌه أنشطة الشركاء أو المتعاقدٌن اللازمة لتطوٌر •

 .عبر جمٌع العملاء الداخلٌٌن

 .وضع الأهداؾ والخطط التنموٌة لجمٌع الموظفٌن •

مٌزانٌة المصروفات و )إدارة استراتٌجٌة الاستخدام الفعّال لجمٌع موارد الأفرقة  •

 .(النفقات

المشاركة فً تصمٌم وتطوٌر تدرٌب الموظفٌن على تقٌٌم الاحتٌاجات من خلال  •

 .الحٌوٌة بالاقتران مع الاحتٌاجات المحددةاستخدام الكفاءات 
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إدارة مٌزانٌة رأس المال للتدرٌب والتطوٌر ودراسة أثر هذه المٌزانٌة على الأداء  •

 .من سنة إلى أخرى

تحفٌز الموظفٌن على التفوق فً الأداءك مع تحدٌد أوجه القصور فً الأداءك  •

 .رصد خطط تطوٌر الأداء/والمشاركة فً وضع

الأسالٌب و المنهجٌات الإبداعٌة المبتكرة لتولٌد المزٌد من العملٌة دون أن  إستخدام •

 .ٌقابلها زٌادة فً التكالٌؾ
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  :المهام الوظيفية لوظيفة مدير التدريب 

 .إنشاء وتنفٌذ استراتٌجٌات وبرامج التعلم •

 .تقٌٌم احتٌاجات التنمٌة الفردٌة والتنظٌمٌة لدى المإسسة •

تعلٌمٌة متنوعة على مستوى المإسسة مثل التدرٌب داخل القاعات تنفٌذ أسالٌب  •

 .والتدرٌب عبر الإنترنت

 .تصمٌم وتقدٌم دورات التعلم الإلكترونً وورش العمل والدورات التدرٌبٌة المتنوعة •

تقٌٌم نجاح خطط التطوٌر ومساعدة الموظفٌن على الاستفادة القصوى من فر   •

 .التعلم

 .على تطوٌر أعضاء فرٌقهم من خلال المسار الوظٌفًمساعدة المدٌرٌن  •

 .تتبع المٌزانٌات والتفاوض على العقود •

 .توظٌؾ والإشراؾ على تدرٌب المتخصصٌن فً قسم التدرٌب والتطوٌر •

 

 وحدة السلامة والصحة المهنية ..2 

 :الوحدة أةنش

المنعقدة بتارٌ  ( 111)تم اعتماد وحدة السلامة والصحة المهنٌة من مجلس الكلٌة فً جلسته 

المنعقدة ( 56) ذلل بعد تشكٌله فى لجنه الازمات والكوارث فى جلسته رقم 2121/ 17/9

 8/9/2121بتارٌ  

 :الرؤية

وقاٌتهم من توفٌر بٌئة العمل ا منة والصحٌة هً الأساس فً الحفاظ على صحة العاملٌن و

 .أخطار وحوادث العمل وكذلل زٌادة الإنتاج وتوفٌر الموارد المالٌة

 :الرسالة

نشر مفهوم السلامة و الصحة المهنٌة بٌن العاملٌن فً كلٌه التمرٌض وتقٌٌم وضع السلامة و 

الصحة المهنٌةك تقدٌم خدمات تدرٌب العاملٌن على سبل السلامة و الصحة المهنٌةك الوقاٌة 
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فً بٌئة العمل المختلفة وتفعٌل ( إن وقعت)وادث والأمراض المهنٌةك تقلٌل آثارها من الح

 .الابلاغ عن الحوادث و الأمراض المهنٌة للجهات المختصة

 - :مهام واختصاصات الوحدة

 .وضع التشكٌل السنوي للوحدة وعرضة على مجلس الكلٌة •

وانشطة الوحدة ومسئولٌات دعوة الاعضاء لحضور اجتماعات شهرٌة لتحدٌد اعمال  •

 .كل عضو

 .متابعة سٌر العمل واتخاذ القرارات اللازمة طبقا للتقارٌر المقدمة من مدٌر الوحدة •

 تنبثق منها ثلاث لجان

 لجنة السلامة وتؤمٌن بٌئة العمل •

 لجنة التوعٌة والتطوٌر والإعلام •

 لجنة الصحة المهنٌة والاسعافات الأولٌة •

 

 رعاية الطلاب الوا دين وحدة . 22

 المهارات الأساسية وسنوات الخبرة

 خبرة فً مجال البحث العلمً لا ٌقل عن ثلاث سنوات من تارٌ  التعٌٌن •

 مهارات الحاسب الالً ومهارات اللؽة الإنجلٌزٌة •

 

 :شروط شغل الوظيفة

 ان ٌكون المتقدم عضو هٌئة التدرٌس علً قوة العمل •

 بحث العلمًله خبرة فً مجال ال •

 ٌملل مهارات التواصل •
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 ان ٌكون حسن السٌر والسلول •

 مهام الوحدة

  تسوٌق البرامج الاكادٌمٌة المتنوعة التً تقدمه الكلٌة بلؽات مختلفة •

دعم سبل التعاون والتواصل مع كافة الجهات المعنٌة من سفارات وملحقٌات ثقافٌة  •

 العالمومإسسات أكادٌمٌة مختلفة علً مستوي 

 وضع الٌة لجذب الطلاب الوافدٌن للكلٌة علً المستوي العربً والعالمً •

تحفٌز الطلاب الوافدٌن علً المشاركة فً الأنشطة المجتمعٌة والطلابٌة التً ٌقدمها  •

 مجتمع أسٌوط والجامعة والكلٌة

متابعة تنفٌذ كافة القرارات واللوائ  الصادرة بخصو  اعمال شئون التعلٌم  •

 لطلاب بالنسبة للطلاب الوافدٌنوا

 اعداد قاعدة بٌانات للطلاب الوافدٌن بالكلٌة •

 عقد برامج تعرٌفٌة للطلاب الوافدٌن عن الكلٌة وبرامجها وأنشطتها •

 استقبال المقترحات والشكاوى من الوافدٌن ودراستها وتوجٌهها للجهات المعنٌة بها •

الدراسات  –البكالورٌوس )لمرحلتٌن تنظٌم لقاءات دورٌة شهرٌا مع طلاب فً ا •

 (العلٌا

 وضع خطط تنفٌذٌة وتحسٌنٌة وتطوٌرٌة لأنشطة الوحدة •

 وحدة اتخاذ ودعم القرار . 21

 المهارات الأساسية وسنوات الخبرة

 خبرة فً مجال البحث العلمً لا ٌقل عن ثلاث سنوات من تارٌ  التعٌٌن •

 الإنجلٌزٌةمهارات الحاسب الالً ومهارات اللؽة  •

 :شروط شغل الوظيفة

 ان ٌكون المتقدم عضو هٌئة التدرٌس علً قوة العمل •
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 الا ٌكون شاؼرا منصب اخر بالكلٌة •

 ٌملل مهارات التواصل •

 ٌملل مهارات الحاسب الالً •

 ان ٌكون حسن السٌر والسلول •

   :مهام الوحدة

ة على الحاسبات واستخدام العمل على الاستفادة من البٌانات والمعلومات المحفوظ •

 .قنوات الاتصال مع مصادر المعلومات فً الجهات الأخرى الداخلٌة والخارجٌة

استخدام البرامج المناسبة للتواصل إلى النتائج المتعددة فً استخراج المإشرات  •

  .وبناء البدائل المختلفة للقرار فً الموضوع المعروض

ة والعمل على دراستها وجمع البٌانات التعرؾ على المشاكل والقضاٌا العام •

والمعلومات المتعلقة بها لتكون جاهزة عند قٌام السلطة المختصة بالنظر فٌها وبما ٌكون 

  .دعما لها عند اتخاذ القرار فٌها

التحلٌل وٌشمل تحدٌد البدائل المختلفة واستخدام الأسالٌب والنماذج التً تساعد فً  •

  .ر والافتراضات المرتبطة بها مع تحدٌد للأولٌات وأفضل البدائلصٌاؼة أو تحدٌد بدائل القرا

العمل على التنسٌق مع . صٌاؼة خطة تنفٌذ القرار ومتابعة والتؤكد من عائدة •

 .الأطراؾ المرتبطة بتنفٌذ القرار ومتابعة نتائج والتؽٌرات التً تطرأ علٌه

 

  



التوصيف  كلٌة معتمدة من الهٌئة القومٌة لضمان جودة التعلٌم والاعتماد

 الوظيفي
 

 
 

 
52 

 الادارية مهامالتوصيف الوظيفي لل

 

 لإدارة شئون الطلاب الوظيفيةتابع المهام  – 1

 :أخصائي شئون تعليم أول -2

 الواجبات والمسئوليات        

 تحت التوجٌه العام للرئٌس المخت   الوظٌفةٌعمل شاؼل  .1

متابعة أعمال مراجعة الامتحانات المختلفة قبل اعتمادها واتخاذ إجراءات عرضها علً  .2

   لعلمٌة لمن  الدرجات ا بالجامعةمجلس التعلٌم والطلاب 

الاشترال فً وضع نظم التسجٌل وقٌد الطلاب وصحائؾ أحوالهم سواء للطلبة  .3

 المصرٌٌن أو الوافدٌن

 .المجالس المختصة لاجتماعات الفنًمتابعة أعمال الإعداد  .4

 .إعداد كشوؾ الطلاب كل فرقة على حدة .5

 .إعلان نتائج امتحانات نهاٌة العام .6

 .إجراءات تحوٌل الطلاب والتؤشٌر فى السجلات بالقرارات التى تتخذ بشؤنهم اتخاذ .7

لٌات ئومن أعمال أخرى مماثلة فى ضوء واجبات ومس القٌام بما ٌسند إلٌهالقٌام ب .8

 .الوظٌفة

 متطلبات شاغل الوظيفة

 مِإهل عال مناسب لنوع العمل. 

  الدرجة الأدنى مباشرةسنوات على الأقل فى وظٌفة من  6قضاء مدة بٌنٌة قدرها. 

 اجتٌاز التدرٌب الازم الذى تتٌحه له الجامعة. 

 :أخصائت شئون تعليم ثان -1

 لياتئوالواجبات والمس

 .ٌعمل شاؼل الوظٌفة تحت التوجٌه العام للرئٌس المخت  .1

متابعة أعمال مراجعة الامتحانات المختلفة قبل اعتمادها واتخاذ إجراءات عرضها على  .2

 .والطلاب بالجامعة لمن  الدرجات العلمٌةمجلس التعلٌم 

فى وضع النظم المتعلقة بتسجٌل وقٌد الطلاب وصحائؾ احوالهم ومختلؾ  الاشترال .3

 .النماذج المتداولة والعمل على تعمٌمها فى مختلؾ الكلٌات بالجامعة بما ٌكفل النهوض بها

 .الاشترال فى إعداد لوائ  ونظم الامتحانات وتطوٌرها .4
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مراجعة أوراق الطلاب الوافدٌن وإخطار كلٌات الجامعة المختلفة بها لإتخاذ إجراءات  .5

قٌدهم فى ضوء ما تقضى به النظم واللوائ  الجامعٌة والقرارات المنظمة لشروط قبولهم 

 .وقٌدهم بالجامعة

 .الاشترال فى الإعداد الفنى لاجتماعات مجلس شئون التعلٌم والطلاب .6

 .من أعمال أخرى مماثلة فى ضوء واجبات ومسإلٌات الوظٌفة ٌسند إلٌهالقٌام بما القٌام ب .7

 متطلبات شاغل الوظيفة

 مِإهل عال مناسب لنوع العمل. 

  سنوات على الأقل فى وظٌفة من الدرجة الأدنى مباشرة 6قضاء مدة بٌنٌة قدرها. 

 اجتٌاز التدرٌب الازم الذى تتٌحه له الجامعة. 

 :شئون تعليم ثالث أخصائي -3

 :لياتئوالواجبات والمس

 .ٌعمل شاؼل الوظٌفة تحت التوجٌه العام للرئٌس المخت  .1

دراسة الموضوعات الواردة من الكلٌات المتعلقة بقواعد وإجراءات الامتحانات واتخاذ  .2

 .عرضها على المختصٌن

اتخاذ إجراءات تحدٌد مواعٌد بدء الامتحانات بكلٌات الجامعة وعرضها على مجلس  .3

 .والطلاب بالجامعة بعد استطلاع رأى مجالس الكلٌات بالجامعة فى هذا الشؤن شئون التعلٌم

إجراء الدراسات والبحوث حول برامج وأسالٌب ونظم الدراسة بالكلٌات وتحلٌل مدى  .4

 توافقها مع متطلبات المجتمع وتطورات العلوم والمعارؾ

س الجامعٌة أو الصادرة اتخاذ الإجراءات التنفٌذٌة لتطبٌق القرارات التى تصدرها المجال .5

 .من الجهات المختصة فى شؤن الطلاب الوافدٌن

لٌات ئومن أعمال أخرى مماثلة فى ضوء واجبات ومس القٌام بما ٌسند إلٌهالقٌام ب .6

 .الوظٌفة

 متطلبات شاغل الوظيفة

  مِإهل عال مناسب لنوع العمل. 

 لازم الذى تتٌحه له الجامعةلاجتٌاز التدرٌب ا. 

 

 :شئون تعليم رابع أخصائي -9

 لياتئوالواجبات والمس

 .ٌعمل شاؼل الوظٌفة تحت التوجٌه العام للرئٌس المخت  .1
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دراسة الموضوعات الواردة من الكلٌات المتعلقة بقواعد وإجراءات الامتحانات واتخاذ  .1

 .عرضها على المختصٌن

مجلس اتخاذ إجراءات تحدٌد مواعٌد بدء الامتحانات بكلٌات الجامعة وعرضها على  .3

 .شئون التعلٌم والطلاب بالجامعة بعد استطلاع رأى مجالس الكلٌات بالجامعة فى هذا الشؤن

إجراء الدراسات والبحوث حول برامج وأسالٌب ونظم الدراسة بالكلٌات وتحلٌل مدى  .4

 توافقها مع متطلبات المجتمع وتطورات العلوم والمعارؾ

لتى تصدرها المجالس الجامعٌة أو الصادرة اتخاذ الإجراءات التنفٌذٌة لتطبٌق القرارات ا .5

 .من الجهات المختصة فى شؤن الطلاب الوافدٌن

 .لٌات الوظٌفةئومن أعمال أخرى مماثلة فى ضوء واجبات ومس القٌام بما ٌسند إلٌهالقٌام  .6

 متطلبات شاغل الوظيفة

 مِإهل عال مناسب لنوع العمل. 

 اجتٌاز التدرٌب الازم الذى تتٌحه له الجامعة. 

 

  لإدارة شئون العاملين تابع المهام الوظيفية  – 1

 :أخصائي شئون أ راد أول  -2

 الواجبات والمسئوليات 

 ٌعمل شاؼل هذه الوظٌفة تحت التوجٌه العام للرئٌس المخت  .1

عداد البٌانات اللازمة لمشروع المٌزانٌة فٌما ٌتعلق بمٌزانٌة الوظائؾ للعاملٌن ولأعضاء  .2

 هٌئة التدرٌس 

الإعلان عن الوظائؾ الشاؼرة بالنسبة لأعضاء هٌئة التدرٌس ووظائؾ الكادر العام  .3

وإجراءات الترشٌ  لشؽل الوظائؾ واستصدار قرارات التعٌٌن والتكالٌؾ والترقٌة ومن  

 العلاوة 

 .وؼٌرها والإجازاتمتابعة تنفٌذ قرارات الندب والنقل والإعارة والتجنٌد  .4

 ت الأحوال ومتابعة استٌعابهامتابعة ملفات الخدمة وسجلا .5

 تنفٌذ الأحكام الصادرة من الدعاوي والأحكام التؤدٌبٌة واتخاذ الإجراءات المترتبة علٌها .6

 مراجعة كشوؾ الاستحقاقات والأجور الإضافٌة والمكافآت التشجٌعٌة .7

مراجعة إجراءات الخصم من المرتبات وفقاً للقوانٌن والقرارات الصادرة فً هذا الشؤن  .8

 ٌات الضرائب السنوٌة وتنفٌذ قواعد الضرائبوتسو

مراجعة جمٌع السجلات المتعلقة بالتؤمٌن والمعاشات ومكافآت نهاٌة الخدمة ورصٌد  .9

 الأقساط الخاصة بالاستبدالات والمبالػ المرتدة والمدد الاعتٌادٌة وؼٌرها

 ٌات الوظٌفةمن أعمال أخري مماثلة فً ضوء واجبات ومسئول القٌام بما ٌسند إلٌهالقٌام ب .11
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 متطلبات شاغل الوظيفة 

 مإهل عال مناسب لنوع العمل 

  سنوات علً الأقل فً وظٌفة من الدرجة الأدنى مباشرة  6قضاء مدة بٌنٌة قدرها 

 اجتٌاز التدرٌب اللازم الذي تتٌحه له الجامعه 

 :أخصائي شئون أ راد ثان -1

 

 الواجبات والمسئوليات

 للرئٌس المخت ٌعمل شاؼلها تحت الإشراؾ العام  .1

ٌقوم بمتابعة أعمال التعٌٌنات العلاوات والتنقلات والترقٌات والإعارات الخاصة  .2

 بالعاملٌن وأعضاء هٌئة التدرٌس

 ٌقوم بمتابعة مشروع الموازنة الخاصة بالوظائؾ وتمشٌاً مع الاحتٌاجات الفعلٌة .3

 عاشات وخلافهٌقوم بمتابعة إجراءات مسل الدفاتر والسجلات فً شئون العاملٌن والم .4

 ٌقوم بمتابعة إجراءات التقارٌر السنوٌة ومتابعة إجراءات اعتمادها  .5

 من أعمال أخري مماثلة فً ضوء واجبات ومسئولٌات الوظٌفة القٌام بما ٌسند إلٌه .6

 متطلبات شاغل الوظيفة 

 مإهل عال مناسب لنوع العمل 

  دنى مباشرة سنوات علً الأقل فً وظٌفة الدرجة الأ 8قضاء مدة بٌنٌة قدرها 

 اجتٌاز التدرٌب اللازم تتٌحه له الجامعه 

 :أخصائي شئون أ راد ثالث -3

 الواجبات والمسئوليات

 ٌعمل شاؼلها تحت الإشراؾ المباشر للرئٌس المخت  .1

ٌقوم بالأعمال الخاصة بالتعٌٌنات والتنقلات والترقٌات والإعارات الخاصة بالعاملٌن  .2

 وأعضاء هٌئة التدرٌس

 الموازنة الخاصة بالوظائؾ وتمشٌها مع الاحتٌاجات الفعلٌةعمل مشروع  .3

 اتخاذ إجراءات عمل التقارٌر السنوٌة وإجراءات اعتمادها .4

 ٌقوم بالرد علً مناقضات الجهاز المركزي للمحاسبات .5

 من أعمال أخري مماثلة فً ضوء واجبات ومسئولٌات الوظٌفة القٌام بما ٌسند إلٌه .6

 متطلبات شاغل الوظيفة

 عال مناسب  مإهل 

 اجتٌاز التدرٌب اللازم تتٌحه له الجامعه 

  



التوصيف  كلٌة معتمدة من الهٌئة القومٌة لضمان جودة التعلٌم والاعتماد

 الوظيفي
 

 
 

 
56 

 لإدارة الدراسات العليا والبحث العلمي والعلاقات الثقا ية تابع المهام الوظيفية  – 3

 

 :دراسات عليا وبحوث أول أخصائي -2

 الواجبات والمسئوليات

 .ٌعمل شاؼلها تحت توجٌه الرئٌس المخت  .1

 إجراءات امتحانات الدراسات العلٌا واعتماد نتائجها والتؤشٌر بها فى السجلات  إتخاذ .2

 .تنظٌم الملفات بالكلٌات ودراستها .3

وتبلٌػ  والدرجات العلمٌةإتخاذ إجراءات استصدار القرارات الخاصة بمن  الدبلومات  .4

 .الجهات المعنٌة بها

 .إمسال السجلات الخاصة بالجوائز والهبات والمكافآت الدراسٌة والمن  .5

إعداد سجلات متكاملة عن طلاب الدراسات العلٌا والبحوث فٌما ٌتعلق بشئون القٌد  .6

 .والتسجٌل والدراسة وتوفٌر المعلومات اللازمة له

 .لكلٌاتالمشاركة فى إعداد تقارٌر دورٌة لنائب رئٌس الجامعة عن أوضاع الدراسة با .7

المشاركة فى إجراء الدراسات والبحوث لتطوٌر برامج وأسالٌب نظم الدراسات العلٌا  .8

 .بالكلٌات

 .لٌات الوظٌفةئومن أعمال أخرى مماثلة فى ضوء واجبات ومس القٌام بما ٌسند إلٌه .9

 متطلبات شاغل الوظيفة

 مِإهل عال مناسب لنوع العمل. 

  فى وظٌفة من الدرجة الأدنى مباشرة سنوات على الأقل 6قضاء مدة بٌنٌة قدرها. 

 اجتٌاز التدرٌب الازم الذى تتٌحه له الجامعة. 

 :أخصائي دراسات عليا وبحوث ثان -1

 الواجبات و المسئوليات

 .ٌعمل شاؼل الوظٌفة تحت الإشراؾ العام للرئٌس المخت  .1

إجراءات امتحانات طلاب الدراسات العلٌا و اعتماد نتٌجتها و التؤشٌر بها فً  إتخاذ .2

 . السجلات

 تنظٌم دراسة الملفات بالكلٌات بالجامعة .3

 إمسال السجلات الخاصة بالجوائز و الهبات و المكافات .4

 من أعمال أخري مماثلة فً ضوء واجبات و مسئولٌات الوظٌفة القٌام بما ٌسند إلٌه .5

 غل الوظيفةمتطلبات شا

 مإهل عال مناسب لنوع العمل 



التوصيف  كلٌة معتمدة من الهٌئة القومٌة لضمان جودة التعلٌم والاعتماد

 الوظيفي
 

 
 

 
57 

  سنوات علً الأقل فً وظٌفة من الدرجة الأدنً مباشرة 6قضاء مدة بٌنٌة قدرها 

 اجتٌاز التدرٌب اللازم الذي تتٌحه له الجامعة 

 :أخصائي دراسات عليا وبحوث ثالث -1

 الواجبات والمسئوليات 

 .المخت ٌعمل شاؼل الوظٌفة تحت الإشراؾ العام للرئٌس  .1

 إمسال السجلات والدفاتر الخاصة بطلاب الدراسات العلٌا .2

 إتخاذ إجراءات قٌد طلاب الدراسات العلٌا طبقا للشروط الموضحة .3

 إتخاذ الإجراءات الازمة لاعتماد تشكٌل لجان الحكم علً الرسائل العلمٌة .4

ولجان الحكم علً الرسائل وجمٌع  الاشترال فً إجراءات صرؾ الأمتحان .5

 الإجراءات المتعلقة بالإدارة

 من أعمال أخري مماثلة فً واجبات ومسئولٌات الوظٌفة القٌام بما ٌسند إلٌه .6

 

 متطلبات شاغل الوظيفة

  مإهل عال مناسب لنوع العمل 

 اجتٌاز التدرٌب اللازم الذي تتٌحه له الجامعة 

 ادارة شئون الخريجين – 9

 :الوظيفية ادارة شئون الخريجينالمهام 

 : وتقوم الإدارة بالأتي

باللؽة العربٌة ( التخرج ك الامتٌاز ك التقدٌرات)استخراج وتحرٌر شهادات  .1

 .والإنجلٌزٌة

 (.بدل تالؾ –بدل فاقد )اتخاذ إجراءات استخراج الشهادات الأصلٌة .2

 .استخراج أذون الدفع للخرٌجٌن .3

 .الدرجة العلمٌة قرار من  –تحرٌر براءات للخرٌجٌن .4

 .عمل سجل ا للخرٌجٌن لدوري ٌونٌو وسبتمبر –عمل كشؾ للخرٌجٌن بالعناوٌن  .5

 .تحرٌر سجل للخرٌجٌن اللاتً ٌقمن بسحب شهادات بكافة أنواعها خلال العام .6

ع إرسال مخاطبة لجنة شئون الامتٌاز بكشوؾ للخرٌجٌن لدوري ٌونٌو وسبتمبر م .7

 أصل شهادات المٌلاد لهم 

الإدارة المركزٌة للتمرٌض بوزارة الصحة والسكان بالقاهرة بؤسماء خرٌجٌن  مخاطبة .8

 .كل دور على حدة

 .دراسة سوق العمل داخل الوطن وخارجه والتعرؾ على التخصصات المطلوبة  .9
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متابعة احتٌاجات ومتطلبات للخرٌجٌن فً مختلؾ مواقع تقدٌم الخدمات الصحٌة داخل  .11

 . وخارج الوطن
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 ون الماليةادارة الشئ -5

 :بالاتيوتقوم الإدارة 

إعداد مشروعات الموازنة للكلٌة وإرساله للإدارة العامة لتضمٌنه فى مشروع الموازنة  .1

 .ومتابعة تنفٌذ الموازنة بعد اعتمادها

تنفٌذ إحكام القوانٌن واللوائ  فً مجالات الحسابات والمراجعة والموازنات والحسابات  .2

 .الختامٌة

الباب الاول والمعاشات والتؤمٌنات وكافة أنواع المكافآت الخاصة مراجعة مصروفات  .3

 .بالكلٌة

 .مراجعة استمارات الصرؾ الخاصة بالمصروفات العامة والاستثمارٌة .4

مراجعة كشوؾ الصرؾ المسحوب علٌها شٌكاتها على المندوب الصرؾ للتؤكد من  .5

 .استلام كل مستحق استحقاقه او تورٌد قٌمة التزاماته للحزٌنة

 .إمسال دفاتر مطالبات الجهاز المختلفة واتخاذ إجراءات الصرؾ والتسوٌة .6

مراقبة تحصٌل الإٌرادات ومراجعة تسلٌم المتحصلات ومراقبة سداد أرصدة  .7

الحسابات النقدٌة  وإجراءات التسوٌة الخاصة بها ومراجعة دفاتر المتحصلات بعد الانتهاء 

 .من استعمالها والتؤشٌر علٌها بذلل

 السجلات اللازمة  للعملٌات المالٌة إمسال .8

الحساب الختامً  لتضمٌنه فًإعداد الحساب الختامً للكٌة وإرساله لإدارة الجامعة  .9

 للجامعة 

حفظ المستندات وعمال الأضابٌر من واقع المستندات بعد مراجعتها وإرسالها لجهات  .11

 .الاختصا  وذلل بالتعاون مع إدارة بالجامعة

 المالية الشئونإدارة مدير  -2

 الواجبات و المسئوليات

 .العام مٌن الكلٌة التوجٌهٌعمل شاؼل الوظٌفة تحت  .1

 .ٌشرؾ شاؼل الوظٌفة علً العاملٌن معه .2

 .علً إعداد مشروع مٌزانٌة الكلٌة  الأشراؾ .3

 .علً أعمال فً السجلات المالٌة   الأشراؾ .4

 .علً أعمال المشترٌات والمخازن بالكلٌة الأشراؾ .5

 .علً أعمال الخزٌنة وإجراءات الصرؾ من السلفة المستدٌمة الأشراؾ .6

 .لعضوٌتهافً اللجان والتً ٌنتدب  الأشراؾ .7

 .من أعمال أخري مماثلة فً ضوء واجبات ومسئولٌات الوظٌفة القٌام بما ٌسند إلٌه .8

 متطلبات شاغل الوظيفة

 مإهل دراسً عال مناسب لنوع العمل 
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  مباشرة الأدنىسنوات علً الأقل فً وظٌفة من الدرجة  6قضاء مدة بٌنٌة قدرها 

 اجتٌاز التدرٌب اللازم الذي تتٌحه له الجامعة. 

 : أخصائي شئون مالية أول -1

 الواجبات والمسئوليات  

 .ٌعمل شاؼل الوظٌفة تحت الإشراؾ العام للرئٌس المخت  .1

 . متابعة الأعمال المالٌة فً الجامعة .2

 .تنفٌذ الاعمال الخاصة المشترٌات والمخازن والتاكد من صحة الإجراءات المالٌة .3

 .متابعة الإجراءاتبإعداد مشروع موازنة الجامعة .4

 .من أعمال أخري مماثلة فً ضوء واجبات ومسئولٌات الوظٌفة القٌام بما ٌسند إلٌه .5

 متطلبات شاغل الوظيفة

  مإهل فوق المتوسط أو متوسط مناسب. 

  سنوات علً الأقل فً وظٌفة من الدرجة الأدنً مباشرة 6قضاء مدة بٌنٌة قدرها. 

 اجتٌاز التدرٌب اللازم لشؽل هذه الوظٌفة بنجاح. 

 : أخصائي شئون مالية ثان -1

 الواجبات والمسئوليات  

 .ٌعمل شاؼل الوظٌفة تحت الإشراؾ العام للرئٌس المخت  .1

 . متابعة الأعمال المالٌة فً الجامعة .2

 .ٌقوم باعمال المراجعة المالٌة .3

 .الختامًالاشترال فى اعمال الحساب  .4

 .تنفٌذ الاعمال الخاصة المشترٌات والمخازن والتاكد من صحة الإجراءات المالٌة .5

 .متابعة الإجراءات بإعداد مشروع موازنة الجامعة .6

 .من أعمال أخري مماثلة فً ضوء واجبات ومسئولٌات الوظٌفة القٌام بما ٌسند إلٌه .7

 متطلبات شاغل الوظيفة

  مإهل فوق المتوسط أو متوسط مناسب. 

  سنوات علً الأقل فً وظٌفة من الدرجة الأدنً مباشرة 6قضاء مدة بٌنٌة قدرها. 

 اجتٌاز التدرٌب اللازم لشؽل هذه الوظٌفة بنجاح. 

 : أخصائي شئون مالية ثالث -3

 الواجبات والمسئوليات  

 .ٌعمل شاؼل الوظٌفة تحت الإشراؾ العام للرئٌس المخت  .1
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 . للقواعد والنظم المعمول بها االمالٌة وفقملٌات عمراجعة السجلات الخاصة بجمٌع ال .2

 .مراجعة الحسابات الشهرٌة والربع سنوٌة والختامٌة .3

 .مراقبة المصروفات من الاعتمادات وعدم تجاوزها .4

 .من أعمال أخري مماثلة فً ضوء واجبات ومسئولٌات الوظٌفة بما ٌسند إلٌهالقٌام  .5

 متطلبات شاغل الوظيفة

  عال مناسب لنوع العمل دراسًمإهل. 

 اجتٌاز التدرٌب اللازم لشؽل هذه الوظٌفة بنجاح. 

 :صراف أول -9

 .الصراؾ بالكلٌات والمدان الجامعٌة  ووحداتٌنة الخز إدارةفً : تقع هذه الوظٌفة

 . بمباشرة كافة أعمال الصرافة: تخت  الوظٌفة

والمسئولياتالواجبات   

 .ٌعمل شاؼلها الوظٌفة تحت الإشراؾ العام للرئٌس المخت  .1

 . متابعة الصرافٌن التابعٌن له .2

 .تنفٌذ اعمال صرؾ كافة استحقاقات العاملٌن وهٌئة التدرٌس  .3

بموجب قسائم التحصٌل وتورٌدها للبنل فً  التً ٌتم توردٌها متابعة تحصٌل المبالػ .4

 .المواعٌد المحددة لذلل

 .طبقا للتعلٌمات المالٌة  الخزٌنةمتابعة العمل فً سجل ٌومٌة  .5

 .للبنل دبالتورٌمراجعة كشوؾ المتحصلات ومطابقتها علً دفاتر التحصٌل  .6

 .من أعمال أخري مماثلة فً ضوء واجبات ومسئولٌات الوظٌفة القٌام بما ٌسند إلٌه .7

 متطلبات شاغل الوظيفة

   مإهل فوق المتوسط أو متوسط مناسب لنوع العمل. 

 سنوات فً وظٌفة من الدرجة الأدنً مباشرة 8قضاء مدة بٌنٌة قدرها. 

 اجتٌاز التدرٌب اللازم لشؽل هذه الوظٌفة بنجاح. 

 :صراف ثان -5

 .والكلٌاتالعامة للشئون المالٌة ووحداتها بالجامعة  بالإدارةنة ٌبقسم الخز: الوظٌفةتقع هذه 

 .بمباشرة كافة أعمال الصرافة: تخت  الوظٌفة

والمسئولياتالواجبات   

 .ٌعمل شاؼلها الوظٌفة تحت الإشراؾ العام للرئٌس المخت  .1

 . الالة الكاتبة على والصادر والنس البرٌد الوارد  بؤعمالالقٌام  .2
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 .  استلام الاوراق المدموؼة وبٌعها وتورٌد قٌمة ما بٌاع للخزٌنة .3

 .المدفوعاتإخطار المخازن بؤرقام القائمة الموردة بها قٌمة  .4

 .طبقا للتعلٌمات المالٌة ةٌنالخزأمسال سجل ٌومٌة  .5

 . كشوؾ المتحصلات قبل التورٌد أعداد .6

 .من أعمال أخري مماثلة فً ضوء واجبات ومسئولٌات الوظٌفة القٌام بما ٌسند إلٌه .7

 متطلبات شاغل الوظيفة

     مإهل فوق المتوسط أو متوسط مناسب حدٌث التخرج. 

   اجتٌاز التدرٌب اللازم لشؽل هذه الوظٌفة بنجاح. 

 الإدارة العامة لرعاية الشباب -3

 .العامة لرعاٌة الشباب بالكلٌة  بالادارة:  تقع هذه الو ظٌفة

 .بمباشرة أعمال رعاٌة الطلاب: تخت  الوظٌفة

 مدير إدارة رعاية الشباب بالكلية

 الواجبات و المسئوليات

 .ٌعمل شاؼل الوظٌفة تحت التوجٌة العام لوكٌل الكلٌة لشئون التعلٌم والطلاب .1

 .ٌشرؾ شاؼل الوظٌفة علً العاملٌن بالادارة  .2

 .عمال الفنٌة الخاصة بالنشاط الاجتماعً والرٌاضًالاشراؾ علً الا .3

 .التنسٌق بٌن نشاط الكلٌة والكلٌات الاخري والعمل علً توصٌفها  .4

 .الاشراؾ علً تدرٌب الفرق الرٌاضٌة والفنٌة والاجتماعٌة وسلامتها .5

 .الاشراؾ علً الاعمال صندوق مساعدة طلاب الكلٌة .6

 .من أعمال أخري مماثلة فً ضوء واجبات و مسئولٌات الوظٌفة القٌام بما ٌسند إلٌه .7

 متطلبات شاغل الوظيفة

  بكالورٌوس خدمة اجتماعٌة أو بكالورٌوس المعهد العالً للخدمة الاجتماعٌة أو

 .اجتماع/لٌسانس اداب

 اجتٌاز التدرٌب اللازم الذي تتٌحه له الجامعة. 

  القٌد فً نقابة المهن الاجتماعٌة. 

 : أخصائي اجتماعي اول -2

والمسئولياتالواجبات   

 .ٌعمل شاؼل الوظٌفة تحت الإشراؾ العام للرئٌس المخت  .1
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الاجتماعٌة المقدمة بالدراسات الخاصة بالطلاب المحتاجٌن إلً  البحوثدراسة  .2

 .مساعدات

 .  المخصصة لإعداد القادة الخاصة بالطلبة ةالتدرٌبٌمتابعة الدورات  .3

 اثناء الاجازاتمتابعة مكتب تشؽٌل الطلبة  .4

 .الطلبة الوافدٌن والمتفوٌنالاشترال فً اعداد برامج رعاٌة  .5

 . تنفٌذ اللوائ  الخاصة باتحاد الطلاب .6

 .من أعمال أخري مماثلة فً ضوء واجبات ومسئولٌات الوظٌفة القٌام بما ٌسند إلٌه .7

 متطلبات شاغل الوظيفة

 قسم  أدأبلٌسانس  المعهد العالً للخدمة الاجتماعٌة أو بكالورٌوس خدمة اجتماعٌة أو

 .اجتماع

  مباشرة الأدنىسنوات علً الأقل فً وظٌفة من الدرجة  6قضاء مدة بٌنٌة قدرها. 

 اجتٌاز التدرٌب اللازم الذي تتٌحه له الجامعة. 

  الاجتماعٌةالقٌد فً نقابة المهن. 

 :أخصائي اجتماعي ثان -1

 الواجبات و المسئوليات

 .ٌعمل شاؼل الوظٌفة تحت الإشراؾ العام للرئٌس المخت  .1

جون إلً اٌحت بالطلاب الذٌنالاجتماعٌة المقدمة بالدراسات الخاصة  البحوثدراسة  .2

 .مساعدات والاتصال بالهٌئات الخارجٌة لمعاونٌهم

 .للطلبة وتنظٌمها ومتابعتها نالطبٌعٌٌ بالقادة الخاصة ةالتدرٌبٌمتابعة بإعداد الدورات  .3

 .وتنفٌذه بؤنواعها الاجتماعٌةمتابعة واعداد برامج المسابقات  .4

 .متابعة مكتب تشؽٌل الطلبة بالخارج خلال الاجازات الصٌفٌة .5

اجتماعٌا وتنمٌة قدراتهم  المتفوٌنمتابعة برامج رعاٌة الطلبة الوافدٌن والطلاب  .6

 .وإكسابهم المهارات

 .من أعمال أخري مماثلة فً ضوء واجبات ومسئولٌات الوظٌفة القٌام بما ٌسند إلٌه .7

 متطلبات شاغل الوظيفة

  خدمة الاجتماعٌة عالً دمعه كاجتماع ادأب ساجتماعٌةك لٌسانبكالورٌوس خدمة. 

  سنوات علً الأقل فً وظٌفة من الدرجة الأدنً مباشرة 8قضاء مدة بٌنٌة قدرها. 

 القٌد فً نقابة المهن الاجتماعٌة. 

 اجتٌاز التدرٌب اللازم الذي تتٌحه له الجامعة. 

 :أخصائي اجتماعي ثالث -3

 الواجبات و المسئوليات
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 .ٌعمل شاؼل الوظٌفة تحت الإشراؾ العام للرئٌس المخت  .1

 .متابعة الطلبة والطالبات وسلوكهم وحل كافة مشاكلهم وتوجٌههم .2

 . والمالٌة الخاصة بالوحدة السكنٌة الإدارٌةمتابعة جمٌع الاعمال  .3

 .والطلباتمتابعة التؽذٌة الخاصة بالطلبة  .4

 .أعمالهممتابعة العمال ومتابعة  .5

 . متابعة الانشطة المختلفة من رٌاضٌة وثقافٌة واجتماعٌة .6

 .من أعمال أخري مماثلة فً ضوء واجبات ومسئولٌات الوظٌفة القٌام بما ٌسند إلٌه .7

 

 متطلبات شاغل الوظيفة

 للتربٌة رٌاضٌة   بكالورٌوس المعهد العالًأو   بكالورٌوس تربٌة رٌاضٌة. 

  سنوات علً الأقل فً وظٌفة من الدرجة الأدنً مباشرة 8قضاء مدة بٌنٌة قدرها 

 اجتٌاز التدرٌب اللازم الذي تتٌحه له الجامعة. 

 :أخصائي نشاط رياضي وخدمة عامة أول -9

 الواجبات و المسئوليات

 .الوظٌفة تحت الإشراؾ العام للرئٌس المخت ٌعمل شاؼل  .1

الاشترال فً وضع السٌاسة العامة لتدرٌب الطلاب علً الالعاب الرٌاضٌة وتنظٌم  .2

 .مواعٌد العمل

 . متابعة تزوٌد الفرق المختلفة بالادوات والملابس الرٌاضٌة  .3

 .متابعة إعداد المدربٌن اللازمٌن للفرق الرٌاضٌة  المختلفة ومتابعة اعمالهم  .4

متابعة تنظٌم المبارٌات الرٌاضٌة البطولات الدورٌة واتخاذ كافة الاستعدادت اللازمة  .5

 . لنجاحها  

 .متابعة إعداد الملاعب ومتابعة صٌانتها وتجهٌزها  .6

 .متابعة إعداد الملاعب المعسكرات الخاصة بالخدمة العامة  .7

 .الكلٌة المخت   متابعة اللجان الرٌاضٌة المختلفة المشكلة فً اتحاد .8

 .تنظٌم اللقاءات بٌن فرق الجوالة بالجامعة .9

من أعمال أخري مماثلة فً ضوء واجبات ومسئولٌات  القٌام بما ٌسند إلٌه .11

 .الوظٌفة

 متطلبات شاغل الوظيفة

   للتربٌة رٌاضٌة   بكالورٌوس المعهد العالً أو,بكالورٌوس التربٌة الرٌاضٌة. 

  سنوات علً الأقل فً وظٌفة من الدرجة الأدنً مباشرة 8قضاء مدة بٌنٌة قدرها 

 اجتٌاز التدرٌب اللازم الذي تتٌحه له الجامعة. 
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 :أخصائي نشاط رياضي وخدمة عامة ثان -5

 الواجبات و المسئوليات

 .شاؼل الوظٌفة تحت الإشراؾ العام للرئٌس المخت ٌعمل  .1

 .الاشترال فً تنفٌذ سٌاسة النشاط الرٌاضً بالكلٌات والجامعة .2

 . الاشترال فً توفٌر الإمكانٌات اللازمة لممارسة النشاط الرٌاضً .3

 .الاشترال فً الخطة الرٌاضً بالكلٌات والجامعة .4

 .جامعة والجامعات الأخري الاشترال فً تنظٌم اللقاءات فً فرق الجوالة بال .5

 .من أعمال أخري مماثلة فً ضوء واجبات ومسئولٌات الوظٌفة القٌام بما ٌسند إلٌه .6

 

 متطلبات شاغل الوظيفة

 

   بكالورٌوس التربٌة الرٌاضٌة  أو بكالورٌوس المعهد العالً للتربٌة رٌاضٌة. 

 

 العامة للمشتريات والمخازن الإدارة -9

 :والمسئولٌات الاتٌةوتمارس الاختصاصات 

 .الاشترال فً إعداد مشروع الموازنة على مدار السنة .1

 .القٌام بالإجراءات الخاصة بتدبٌر جمٌع احتٌاجات الكلٌة .2

القٌام بالإجراءات الخاصة بتدبٌر الأصناؾ التً ٌصدر قرار بتدبٌرها على مستوى  .3

 .الكلٌة

إمسال السجلات اللازمة لإثبات التعاقد والشراء سواء عن طرٌق المناقصات العامة  .4

 .أو المحددة أو المحلٌة أو الممارسة أو الأمر المباشر

 .إصدار أوامر التورٌد للموردٌن وإبلاغ المخازن للمتابعة .5

 .استٌفاء مستندات الشراء وإرسالها لمراقبة الحسابات للصرؾ أو التسوٌة .6

بالمزاد اتخاذ الإجراءات اللازمة لبٌع الأصناؾ الكهنة أو المستؽنى عنها أو الهالكة  .7

  .طبقا للتعلٌمات العلنً

:أخصائي مشتريات ومخازن أول -2  

 .الادارة العامة للمشترٌات والمخازن فً: الوظٌفةتقع هذه 

 علً أعمال المشترٌات والمخازن بالأشراؾ: تخت  الوظٌفة

 والمسئوليات الواجبات 
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 .العام للرئٌس المخت   التوجٌهٌعمل شاؼل الوظٌفة تحت  .1

 .المشترٌات والمخازن بالجامعة أعمالمتابعة  .2

ما ٌلزم من  واتخاذوتجمٌع كشوؾ الجرد  والدوريً موٌابعة اجراءات الجرد المت .3

 .بشؤنها إجراءات

 تنظٌم المشترٌات والمخازن وتزوٌدها بالاحتٌاجات قبل النفاذ متابعة .4

وكافة الاصناؾ المخزنة  والأجهزةوالمهمات  الأثاثدراسة احتٌاجات الجامعة من  .5

 .اللازمة لتٌسٌر العمل

الخاصة بالجامعة  والأكشالالمقاصؾ  تؤجٌراتخاذ الاجراءات الخاصة بالمزاٌدات  .6

 .الجامعة  بإدارة والتؤمٌناتلكفالات مع ارسال سجلات قٌد الفواتٌر وا

 .مدة التورٌد  امسال سجلات العقود وتصفٌة حسابات المتعهدٌن بعد انتهاء .7

 من اعمال اخري مماثلة فً ضوء واجبات ومسئولٌات الوظٌفة القٌام بما ٌسند إلٌه .8

 

 -:متطلبات شاغل الوظيفة 

  مإهل تجاري دراسً عالً مناسب لنوع العمل. 

  سنوات علً الاقل فً وظٌفة من الدرجة الادنً مباشرة  6قضاء مدة بٌنٌة قدرها. 

  اجتٌاز التدرٌب الذي تتٌحة له الجامعة. 

 

 :اخصائي مشتريات ومخازن ثان  -1

 فً الإدارة العامة للمشترٌات والمخازن: تقع هذه الوظٌفة. 

   مباشرة أعمال الشراء والتخزٌن :الوظٌفةتخت. 

 :والمسئولياتالواجبات 

 .ٌعمل شاؼل الوظٌفة تحت الإشراؾ العام للرئٌس المخت  .1

 .متابعة إجراءات تجهٌزات طلبات الشراء للجهات المختلفة للجامعة .2

 .متابعة الإعلان عن المناقصات والمزاٌدات والقوائم الخاصة .3

 .متابعة عملٌات القٌد فً السجلات الخاصة بالمشترٌات .4

 .ن فت  المظارٌؾ والبت فٌهامتابعة أعمال التحضٌر للجا .5

 .متابعة القٌد فً سجل الموردٌن واستٌفاء بٌاناته .6

 .المشترٌاتمتابعة الحوالات والمراسلات والعرض لدي مندوبً  .7

متابعة استلام جمٌع الأصناؾ الواردة طبقا لأوامر التورٌد الصادرة واتخاذ اجراءات  .8

 .فحصها



التوصيف  كلٌة معتمدة من الهٌئة القومٌة لضمان جودة التعلٌم والاعتماد

 الوظيفي
 

 
 

 
67 

ع كشوؾ الجرد واتخاذ ما ٌلزم من متابعة إجراءات الجرد السنوي والدوري وتجمٌ .9

 .اجراءات

 .تنظٌم المخازن ومتابعة تزوٌدها بالاحتٌاجات قبل النفاذ .11

 .من أعمال اخري مماثلة فً ضوء واجبات ومسئولٌات الوظٌفة  القٌام بما ٌسند إلٌه .11

 متطلبات شاغل الوظيفة

 مإهل تجاري دراسً عال مناسب لنوع العمل. 

  سنوات علً الأقل فً وظٌفة من الدرجة الأدنً مباشرة 8قضاء مدة بٌنٌة قدرها. 

 اجتٌاز التدرٌب الذي تتٌحه له الجامعة. 

 :أخصائت مشتريات ومخازن ثالث -3

 .بالإدارة العامة للمشترٌات والمخازن: تقع هذة الوظٌفة 

 .بمباشرة أعمال الشراء والتخزٌن: تخت  الوظٌفة

 الواجبات والمسئوليات

 .تحت الإشراؾ المباشر للرئٌس المخت  ٌعمل شاؼل الوظٌفة .1

 .تلقً طلبات الشراء لاحتٌاجات الجهات المختلفة بالجامعة ودراستها .2

 .إجراءات الإعلان عن المناقصات والمزاٌداتالقٌام ب .3

 . القٌد فً السجلات الخاصة بالمشترٌات  .4

 .التحضٌر للجان وفت  المظارٌؾ .5

 .القٌد فً سجل الموردٌن وإستٌفاء بٌاناته .6

 .لقً الطلبات وعروض مندوبً المشترٌاتت .7

 .إستلام جمٌع الأصناؾ الواردة طبقا لأوامر التورٌد الصادرة  واتخاذ إجراء فحصها .8

 .الجرد الدوري السنوي وتجمٌع كشوؾ الجرد واتخاذ ما ٌلزم من إجراءات بشانها .9

 .من أعمال اخري مماثلة فً ضوء واجبات ومسئولٌات الوظٌفة  القٌام بما ٌسند إلٌه .11

 متطلبات شاغل الوظيفة

 مإهل تجاري دراسً عال مناسب لنوع العمل. 

 اجتٌاز التدرٌب الذي تتٌحه له الجامعة. 

 :أمين مخازن أول -9

 .بالإدارة العامة للمشترٌات والمخازن: الوظٌفة  هذهتقع 

 .بمباشرة أعمال الشراء والتخزٌن: تخت  الوظٌفة

 الواجبات والمسئوليات

 .ٌعمل شاؼل الوظٌفة تحت الإشراؾ المباشر للرئٌس المخت  .1
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 .إستلام الأصناؾ الواردة فً الدفاتر .2

 .تسجٌل الأصناؾ الواردة فً الدفاتر الخاصة بها  .3

 .مساعدة آمناء المخازن فً اعمال الصرؾ من المخازن .4

 . لسنويٌشارل فً اعمال الجرد ا .5

 .من أعمال اخري مماثلة فً ضوء واجبات ومسئولٌات الوظٌفة  القٌام بما ٌسند إلٌه .6

 متطلبات شاغل الوظيفة

 مإهل فوق المتوسط أو المتوسط لنوع العمل حدٌث التخرج. 

 اجتٌاز التدرٌب الذي تتٌحه له الجامعة. 

 :امين مخازن ثان -5

 الواجبات والمسئوليات

 .الإشراؾ المباشر للرئٌس المخت  ٌعمل شاؼل الوظٌفة تحت .1

 .إستلام الأصناؾ الواردة فً الدفاتر .2

 .تسجٌل الأصناؾ الواردة فً الدفاتر الخاصة بها  .3

 .مساعدة آمناء المخازن فً اعمال الصرؾ من المخازن .4

 . الجرد السنوي أعمالٌشارل فً  .5

 .مماثلة فً ضوء واجبات ومسئولٌات الوظٌفة أخريمن أعمال  القٌام بما ٌسند إلٌه .6

 متطلبات شاغل الوظيفة

 مإهل فوق المتوسط أو المتوسط لنوع العمل حدٌث التخرج. 

 اجتٌاز التدرٌب الذي تتٌحه له الجامعة. 

 

 :امين مخازن ثالث -3

 الواجبات والمسئوليات

 .ٌعمل شاؼل الوظٌفة تحت الإشراؾ المباشر للرئٌس المخت  .1

 .الأصناؾ الواردة فً الدفاتر إستلام .2

 .تسجٌل الأصناؾ الواردة فً الدفاتر الخاصة بها  .3

 .مساعدة آمناء المخازن فً اعمال الصرؾ من المخازن .4

 . ٌشارل فً اعمال الجرد السنوي .5

 .من أعمال اخري مماثلة فً ضوء واجبات ومسئولٌات الوظٌفة القٌام بما ٌسند إلٌه .3

 متطلبات شاغل الوظيفة

 مإهل فوق المتوسط أو المتوسط لنوع العمل حدٌث التخرج. 
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 اجتٌاز التدرٌب الذي تتٌحه له الجامعة. 
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 إدارة الأرشيف -3

 :كاتب سكرتارية ومحفوظات أول  -2

 الواجبات والمسئوليات

 .ٌعمل شاؼلها تحت التوجٌه العام للرئٌس المخت   .1

 .متابعة الأعمال المكتبٌة فً الوحدة التً ٌعمل بها .2

 .بوضع الأعمال التفصٌلٌة لإنجاز الأعمال المكتبٌة المطلوبة .3

 .متابعة تنفٌذ البرامج الخاصة بالكتابة علً الكمبٌوتر والنس  ومراجعته .4

إجراء بعض الاتصالات مع المسئولٌن والاشترال فً لجان البحث والدراسة الخاصة  .5

 .بالأعمال المكتبٌة

 الأوامر والتعلٌمات وإٌجاد الحلول المناسبة للمشكلات الصعبة تنفٌذ .6

 من أعمال أخري مماثلة فً ضوء واجبات ومسئولٌات الوظٌفة القٌام بما ٌسند إلٌه .9

 متطلبات شاغل الوظيفة

 مإهل دراسً فوق المتوسط أو المتوسط مناسب لنوع العمل 

  سنوات علً الأقل فً وظٌفة من الدرجة الأدنى مباشرة  6قضاء مدة بٌنٌة قدرها 

 اجتٌاز التدرٌب اللازم لشؽل الوظٌفة بنجاح 

 :كاتب سكرتارية ومحفوظات ثان -1

 الواجبات والمسئوليات

 ٌعمل شاؼلها تحت الإشراؾ العام للرئٌس المخت  -2

 متابعة الكتبة العاملٌن معه -3

 تصدٌرهمتابعة أعمال البرٌد الصادر والوارد وقٌده و -4

 متابعة أعمال الكتابة علً ا لة الكاتبة -5

 تنسٌق أرشٌؾ الوحدة وترتٌبه وحفظ ملفاته بطرٌقة سلٌمة -6

 متابعة الرد علً المكاتبات الواردة -7

 متابعة عهدة الوحدة من أدوات كتابٌة وخلافه -8

 من أعمال أخري مماثلة فً ضوء واجبات ومسئولٌات الوظٌفة القٌام بما ٌسند إلٌه -9

 شاغل الوظيفة متطلبات

 مإهل دراسً فوق المتوسط أو المتوسط مناسب 

  سنوات فً وظٌفة من الفئة الأدنى مباشرة 8قضاء مدة بٌنٌة قدرها 

 اجتٌاز التدرٌب اللازم لشؽل الوظٌفة بنجاح 

 

  



التوصيف  كلٌة معتمدة من الهٌئة القومٌة لضمان جودة التعلٌم والاعتماد

 الوظيفي
 

 
 

 
71 

 :كاتب سكرتارية ومحفوظات ثالث -3

 الواجبات والمسئوليات

 المخت  ٌعمل شاؼل الوظٌفة تحت الإشراؾ المباشر للرئٌس -1

 النس  علً ا لة الكاتبة بنوعٌها العربً والإفرنجً مع تصحٌ  الأخطاء -2

 ٌقوم بؤعمال البرٌد الوارد وقٌده وأعمال توزٌعه -3

 ٌقوم بؤعمال البرٌد الصادر وقٌده وتصدٌره -4

 تصنٌؾ وترتٌب أرشٌؾ الوحدة -5

 حفظ الملفات بالطرق الحدٌثة  -6

 اج إلً رد وإرسال الاستعجالات اللازمةمتابعة الرد علً المكاتبات الواردة التً تحت -7

 من أعمال أخري مماثلة فً ضوء واجبات ومسئولٌات الوظٌفة القٌام بما ٌسند إلٌه -8

 متطلبات شاغل الوظيفة

 مإهل فوق المتوسط أو المتوسط المناسب 

  سنوات فً وظٌفة من الدرجة الأدنى مباشرة 5قضاء مدة بٌنٌة قدرها 

 الوظٌفة بنجاح اجتٌاز التدرٌب اللازم لشؽل 

 

 :كاتب سكرتارية ومحفوظات رابع -9

 الواجبات والمسئوليات

 ٌعمل شاؼل الوظٌفة تحت الإشراؾ المباشر للرئٌس المخت   -1

 ٌقوم بؤعمال النس  علً ا لة الكاتبة بنوعٌها العربً والإفرنجً -2

 قٌد البرٌد الوارد وتوزٌعه ومتابعته -3

 ٌقوم بؤعمال البرٌد الصادر وتصدٌره -4

 تصنٌؾ وترتٌب أرشٌؾ الوحدة -5

 حفظ المستندات والأوراق فً الملفات الخاصة بها  -6

 من أعمال أخري مماثلة فً ضوء واجبات ومسئولٌات الوظٌفة القٌام بما ٌسند إلٌه -7

 

 متطلبات شاغل الوظيفة

 مإهل فوق المتوسط أو المتوسط حدٌث التخرج 

 اجتٌاز التدرٌب اللازم لشؽل الوظٌفة بنجاح. 

 إدارة المكتبات والوثائق -4

 :مدير مكتبة الكلية  -2

 علً قمة مكتبة الكلٌات ذات مستوي المدٌر العام: تقع هذه الوظٌفة * 
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 بالأعمال المتعلقة بمكتبة الكلٌة: تخت  الوظٌفة * 

 الواجبات والمسئوليات

تحت التوجٌه العام لوكٌل الكلٌة لشئون الدراسات العلٌا  الوظٌفةٌعمل شاؼل  -1

 والبحوث

 ٌشرؾ شاؼل الوظٌفة علً العاملٌن بمكتبة الكلٌة -2

 الإشراؾ الفنً والإداري علً العاملٌن بالمكتبة  -3

 تزوٌد مكتبات الكلٌة الجدٌدة وعمل التسوٌات اللازمة لها -4

 لاشترال فً السجلات العلمٌة المتخصصةا -5

 الأعمال الفنٌة بمكتبات الأقسام وأعمال التبادل والإهداء الإشراؾ علً  -6

 الإشراؾ علً العمل الإحصائً الشهري لمكتبات الكلٌة  -7

 اتخاذ إجراءات تبادل المطبوعات مع مكتبات الكلٌات الأخري والجامعات الأخري -8

متابعة أحدث المراجع والكتب التً تصدر فً الكتالوجات وعرضها علً الجهة  -9

 رائهاالمختصة لش

 تزوٌد المكتبات بالمراجع والكتب والدورٌات والمصورات والمٌكروفٌلم -11

 من أعمال أخري مماثلة فً ضوء واجبات ومسئولٌات الوظٌفة القٌام بما ٌسند إلٌه -11

 

 

 متطلبات شاغل الوظيفة

  أو مإهل عال مناسب مع الحصول علً دورة ( وثائق ومكتبات)لٌسانس آداب

 تدرٌبٌة فً مجال المكتبات

  سنوات علً الأقل فً وظٌفة من الدرجة الأدنً مباشرة 6قضاء مدة بٌنٌة قدرها 

 اجتٌاز التدرٌب اللازم لشؽل هذه الوظٌفة بنجاح 

 : أخصائي توثيق ومكتبات أول -1

 فً الإدارة العامة للمكتبات الجامعٌة ومكتبات الكلٌات : تقع هذه الوظٌفة * 

 سٌاسة المكتبات الجامعٌةالقٌام بتنفٌذ : تخت  هذه الوظٌفة * 

 الواجبات والمسئوليات

 ٌعمل شاؼل الوظٌفه تحت التوجٌه العام للرئٌس المخت  -1

 متابعة تزوٌد المكتبات بالكتب والمراجع -2

 تنفٌذ الأعمال المكتبٌة بالاستعارة أو استرداد الكتب وخلافها -3

 التزوٌد والتصنٌؾ والفهرسة بالمكتبات -4

 لجهات المختصة والجامعةتبادل الهداٌا والنشرات بٌن ا -5

 متابعة وتوجٌه أخصائً المكتبات -6
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 إعداد الإحصائٌات التً تطلب من المكتبة -7

 من أعمال أخري مماثلة فً ضوء واجبات ومسئولٌات الوظٌفة القٌام بما ٌسند إلٌه -8

 متطلبات شاغل الوظيفة

  أو مإهل عال مناسب مع الحصول علً دورة ( وثائق ومكتبات)لٌسانس آداب

 تدرٌبٌة فً المجال

  سنوات علً الأقل فً وظٌفة من الدرجة الأدنى مباشرة 6قضاء مدة بٌنٌة قدرها 

 اجتٌاز التدرٌب اللازم لشؽل هذه الوظٌفة بنجاح 

 :أخصائي توثيق ومكتبات ثان -3

 بالإدارة العامة للمكتبات ومكتبات الكلٌات  :الوظٌفةتقع هذه * 

 الفهرسة والتصنٌؾ وأعمال المكتبات بؤعمال :الوظٌفةتخت  هذه * 

 الواجبات والمسئوليات

 تحت التوجٌه العام للرئٌس المخت  الوظٌفةٌعمل شاؼل  -1

 تزوٌد المكتبات بالمراجع والدورٌات -2

 ٌقوم بؤعمال التصنٌؾ والفهرسة بالمكتبة -3

 ٌقوم بؤعمال الخدمة المكتبٌة الخاصة بالاستعارة أو استرداد الكتب -4

 ل الهداٌا والنشرات بٌن الجهات المختصة والجامعة ٌقوم بؤعمال تباد -5

 *إعداد الإحصائٌات الفترٌة التً تطلب من المكتبة -6

 متابعة توصٌة أخصائً المكتبات وتزوٌدهم بؤحدث المعلومات  -7

 من أعمال أخري مماثلة فً ضوء واجبات ومسئولٌات الوظٌفة  القٌام بما ٌسند إلٌه -8

 متطلبات شاغل الوظيفة

 مإهل عال مناسب مع الحصول علً دورة  وأ( ومكتباتوثائق )آداب  لٌسانس

 تدرٌبٌة فً المجال 

  سنوات علً الأقل فً وظٌفة الدرجة الأدنى مباشرة  8قضاء مدة بٌنٌة قدرها 

 اجتٌاز التدرٌب اللازم لشؽل هذه الوظٌفة بنجاح 

 :أخصائي توثيق ومكتبات ثالث  - 9

 العامه للمكتبات ومكتبات الكلٌات بالإدارة : تقع هذه الوظٌفة *  

 بؤعمال الفهرسة والتصنٌؾ وأعمال المكتبات: تخت  الوظٌفة * 

 الواجبات والمسئوليات  

 تحت التوجٌه العام للرئٌس المخت  الوظٌفةٌعمل شاؼل  -1

 تزوٌد المكتبات بالكتب والمراجعالقٌام باجراءات  -2

 تسجٌل مقتنٌات المكتبة والمحافظة علٌها وصٌانتها -3
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 ٌقوم بعملٌات فهرسة الكتب وتصنٌفها -4

متابعة أعمال الخدمة المكتبٌة ووضع الإجراءات والنظم التً تكفل رفع مستوي  -5

 أدائها

 إعداد الإحصائٌات الٌومٌة والشهرٌة لأعمال الخدمات المكتبٌة -6

 الاشترال فً لجان جرد المكتبة -7

 لجامعةٌقوم بؤعمال تبادل الهداٌا والنشرات بٌن الجهات المختصة وا -8

 من أعمال أخري مماثلة فً ضوء واجبات ومسئولٌات الوظٌفة القٌام بما ٌسند إلٌه -9

 

 متطلبات شاغل الوظيفة

  أو مإهل عال مناسب مع الحصول علً دورة (وثائق ومكتبات)لٌسانس آداب

 تدرٌبٌة فً المجال المكتبات

 اجتٌاز التدرٌب اللازم لشؽل هذه الوظٌفة بنجاح 

 

 الحاسبات إدارة -.2

 : أخصائي تشغيل حاسبات أول  -2

 .تقع هذه الوظٌفة فى ادارة الحسابات وكلٌات الجامعة المختلفة

 .  بتشؽٌل الحاسبات: تخت  الوظٌفة

 الواجبات والمسئوليات

 تحت التوجٌه العام للرئٌس المخت  الوظٌفةٌعمل شاؼل  .1

 مراجعة الفنٌة لأعمال أخصائً التشؽٌل فً المستوي الأدنى .2

 للحاسب الإلكترونً  الداخلةمراجعة عملٌة تمثٌل البٌانات  .3

 مراجعة البرامج المكتوبة للحاسب ومراجعة أسس البرمجة .4

 مراجعة عملٌة تصمٌم الاستمارات وترمٌزها وتجهٌزها للحاسب الإلكترونً .5

 مراجعة خرائط سٌر العملٌات الخاصة بالحاسب .6

 وتشؽٌلهامراجعة أعمال كتابة البرامج ومراجعتها  .7

 من أعمال أخري مماثلة فً ضوء واجبات ومسئولٌات الوظٌفة القٌام بما ٌسند إلٌه .8

 متطلبات شاغل الوظيفة

 مإهل دراسً عال مناسب لنوع العمل 

  سنوات علً الأقل فً وظٌفة من الدرجة الأدنى مباشرة  6قضاء مدة بٌنٌة قدرها 

 اجتٌاز التدرٌب اللازم لشؽل الوظٌفة بنجاح 

 :ائي تشغيل حاسبات ثانأخص -1
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 بإدارة الحاسبات وكلٌات الجامعه المختلفة: تقع هذه الوظٌفة 

 بتشؽٌل الحاسبات العلمٌة: تخت  الوظٌفة 

 الواجبات والمسئوليات  

 ٌعمل شاؼل الوظٌفه تحت الإشراؾ العام للرئٌس المخت  .1

 مراجعة الفنٌة لأعمال أخصائً التشؽٌل بالمركز .2

 الداخله للحاسب الإلكترونًإدخال البٌانات  .3

 مراجعة البرامج المكتوبه للحاسب ومراجعة أسس البرمجة .4

 تصمٌم الاستمارات وترمٌزها وتجهٌزها للحاسب الإلكترونً .5

 مراجعة خرائط سٌر العملٌات الخاصة بالحاسب .6

 مراجعة أعمال كتابة البرامج وتشؽٌلها علً الحاسب ا لً .7

 ري مماثلة فً ضوء واجبات ومسئولٌات الوظٌفةمن أعمال أخ القٌام بما ٌسند إلٌه .8

 متطلبات شاغل الوظيفة

 مإهل دراسً عال مناسب لنوع العمل 

  سنوات علً الأقل فً وظٌفة الدرجة الأدنى مباشرة 8قضاء مدة بٌنٌة قدرها 

 اجتٌاز التدرٌب اللازم لشؽل الوظٌفة بنجاح 

 :أخصائي تشغيل حاسبات ثالث -3

 بإدارة الحاسبات وكلٌات الجامعة المختلفة: تقع هذه الوظٌفة

 بتشؽٌل الحاسبات العلمٌة: تخت  الوظٌفة

 الواجبات والمسئوليات 

 ٌعمل شاؼل الوظٌفه تحت الإشراؾ المباشر للرئٌس المخت  .1

 متابعة البٌانات الداخله للحاسب ا لً .2

 مراجعة البرامج المكتوبه ومراجعة أسس برمجتها .3

 ها وتجهٌزها للحاسبتصمٌم الاستمارات وترمٌز .4

 إدخال البرامج وتشؽٌلها علً الحاسب ا لً .5

 من أعمال أخري مماثلة فً ضوء واجبات ومسئولٌات الوظٌفة القٌام بما ٌسند إلٌه .6

 متطلبات شاغل الوظيفة

 مإهل دراسً عال مناسب لنوع العمل 

 اجتٌاز التدرٌب اللازم لشؽل الوظٌفة بنجاح 

 إدارة الشئون العامة -22

 .بالكلٌات والجامعة: هذه الإدارة العامةتقع 

 .بمباشرة كافة الأعمال المتعلقة بالمبانً:تخت  الإدارة 
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 :معاون مبنت أول -2

 .فً الإدارة العامة للجامعة والكلٌات: تقع هذه الوظٌفة

 .بمباشر كافة الأعمال المتعلقة بالمبانً:تخت  الوظٌفة 

 الواجبات والمسئوليات

 (.عمٌد الكلٌة وأمٌن  الكلٌة)ٌعمل شاؼل الوظٌفة تحت التوجٌه العام للرئٌس المخت   -1

 .متابعة معاونً المبنى التابعٌن له -2

 .متابعة عملٌة حضور وانصراؾ العاملٌن طبقا للتعلٌمات -3

 .متابعة امناء العهد ومراعاة تسجٌلٌها فً الدفاتر الخاصة بها -4

 .توزٌع العمل على العمال -5

 .  البرقٌات الواردة وتسجٌلها وتوزٌعهاتلقً  -6

 .متابعة عملٌات النظافة للمبانً والمرافق والإبلاغ عن الخلل بها -7

 .الاشترال فً أعمال الجرد السنوي -8

 .من أعمال أخرى مماثلة فً ضوء واجبات ومسئولٌات الوظٌفة القٌام بما ٌسند إلٌه -9

  متطلبات شاغل الوظيفة

 ناسبمإهل فوق المتوسط أو متوسط م. 

  سنوات على الأقل فً وظٌفة من الدرجة الأدنى مباشرة 8قضاء مدة بٌنة. 

 اجتٌاز التدرٌب اللازم لشؽل هذه الوظٌفة بنجاح . 

:معاون مبنت ثان -1   

 . فً الإدارة العامة بالكلٌة:تقع هذه الوظٌفة 

 .بمباشرة كافة الأعمال المتعلقة بالمبانً: تخت  الوظٌفة

 والمسئوليات الواجبات 

 .ٌعمل شاؼل الوظٌفة تحت الإشراؾ العام للرئٌس المخت  -1

 .متابعة معاونً المبنى التابعٌن له -2

 .متابعة عملٌة حضور العاملٌن طبقا للتعلٌمات وانصرافهم -3

 .متابعة امناء العهد ومراعاة تسجٌلها فً الدفاتر الخاصة بها -4

 .توزٌع العمل على العمال -5

 .  قى البرقٌات الواردة وتسجٌلها وتوزٌعهالت -6

 .متابعة إتمام عملٌات النظافة للمبانً والمرافق والإبلاغ عن الخلل بها -7

 .الاشترال فً أعمال الجرد السنوي -8

 .من أعمال أخرى مماثلة فً ضوء واجبات ومسئولٌات الوظٌفة القٌام بما ٌسند إلٌه -9

 متطلبات شاغل الوظيفة 
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 و متوسط لنوع العملمإهل فوق المتوسط أ. 

  سنوات  فً وظٌفة من الدرجة الأدنى مباشرة على الأقل 8قضاء مدة بٌنة قدرها. 

 اجتٌاز التدرٌب اللازم لشؽل هذه الوظٌفة بنجاح . 

 :معاون مبنت ثالث -3

 فً الإدارة العامة بالكلٌة:تقع هذه الوظٌفة 

بمباشرة كافة الأعمال المتعلقة بالمبانً:تخت  الوظٌفة   

 الوجبات والمسئوليات

 .ٌعمل شاؼل الوظٌفة تحت الإشراؾ المباشر للرئٌس المخت  -1

 .ملاحظة حضور العاملٌن وانصرافهم والاخطار عن المتؽٌبٌن منهم -2

 .متابعة اعمال نظافة المبانً ومرافقتها وتوفٌر المهمات والأدوات اللازمة  -3

 . إعداد جدول نوبتجٌات العمال -4

 .السوٌتش ومتابعة أعمالهم  عداد جدول نوبتجٌاتإ -5

من أعمال أخرى مماثلة فً ضوء من الدرجة واجبات ومسئولٌات  القٌام بما ٌسند إلٌه -6

 .الوظٌفة

 متطلبات شاغل الوظيفة 

 مإهل فوق المتوسط أو متوسط لنوع العمل. 

  سنوات  فً وظٌفة من الدرجة الأدنى مباشرة على الأقل 5قضاء مدة بٌنة قدرها. 

 اجتٌاز التدرٌب اللازم لشؽل هذه الوظٌفة بنجاح . 

 :معاون مبنت رابع -9

 فً الإدارة العامة بالكلٌة: تقع هذه الوظٌفة 

 بمباشرة كافة الأعمال المتعلقة بالمبانً: تخت  الوظٌفة 

 الوجبات والمسئوليات

 .ٌعمل شاؼل الوظٌفة تحت الإشراؾ المباشر للرئٌس المخت  .1

 .  إمسال سجلات الحضور والؽٌاب وإخطارات الؽٌاب وسجل قٌد البرقٌات والإشارات .2

 .ٌقوم بؤعمال القٌد والحفظ والسكرتارٌة والنس  على ا لة الكاتبة .3

 . توجٌه الإشارات والبرقٌات إلى الجهات المرسل إلٌها والتؤكٌد من وصولها إلٌها .4

 .متابعة أعمال النظافة وتوزٌع العمل علٌهم .5

الاشترال فً اعمال الجرد السنوي وإعداد التقارٌر الخاصة بالعجز او الزٌادة فً  .6

 العهدة 

 .من أعمال أخرى مماثلة فً ضوء واجبات ومسئولٌات الوظٌفة القٌام بما ٌسند إلٌه .7

 متطلبات شاغل الوظيفة
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 فوق متوسط او متوسط مناسب حدٌث التخرج  مإهل 

 المعامل ت ن -21

 :أخصائي معمل

 فً كلٌة التمرٌض: تقع هذه الوظٌفة 

 بؤعمال المعامل والوسائل التعلٌمٌة: تخت  الوظٌفة 

 الوجبات والمسئوليات 

 ٌعمل شاؼلها تحت الإشراؾ العام للرئٌس المخت  -1

 جمع المجسمات اللازمة للمعمل وتوفٌرها وكتابة ملخ  واؾ عن كل مجسم -2

 السجلات الخاصة بهاسجٌل المقتنٌات والنس  المقلدة والمجسمات فً  -3

 تشؽٌل وسائل العرض اللازمة لمعمل -4

 الاشترال فً تدرٌب العمال الفنٌٌن -5

 من أعمال أخري مماثلة فً ضوء واجبات ومسئولٌات الوظٌفة القٌام بما ٌسند إلٌه -6

 الوظيفة متطلبات شاغل

 لٌسانس أو مإهل عال مناسب لنوع العمل 

  وظٌفة من الدرجة الأدنى مباشرة سنوات علً الأقل فً 8قضاء مدة بٌنٌة قدرها 

 اجتٌاز التدرٌب اللازم الذي تتٌحه له الكلٌة أو الجامعة بنجاح 

 التوصيف الوظيفت للعمال -23

 :ٌنقسم العمال الى ثلاث فئات وهم

 عمال نظافة -1

 عمال صٌانة -2

 عمال الارشٌؾ وهم خاصٌن بالمخاطبات الخارجٌة للكلٌة مع الجامعة -3

 

 فً الإدارة العامة بالكلٌة: الوظٌفة تقع هذه 

 بمباشرة كافة الأعمال المتعلقة بالنظافة والصٌانة: تخت  الوظٌفة 

 الوجبات والمسئوليات

 اعمال النظافة المسندة الٌهم .1

 اعمال العهدة .2

 اعمال الارشٌؾ الخاصة بالمخاطبات خارج الكلٌة .3

 اعمال صٌانة الكهرباء .4

 اعمال النجارة .5
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 اعمال السباكة .6

 ماٌسند الٌهم من اعمال اخرى .7

 متطلبات شاغل الوظيفة

 حد أدنى شهادة محو الامٌة أو شهادة الاعدادٌة 
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 المراجع

  م معدلا وفقا لاخر تعدٌلات1972لسنة  49قانون تنظٌم الجامعات رقم. 

  م معدلا وفقا لاخر تعدٌلات 1979لسنة  47قانون العاملٌن بالدولة رقم. 

  الاشرافٌة والادارٌة بكافة إدارات وأقسام الكلٌة وفقا للهٌكل بطاقات وصؾ الوظائؾ

 .التنظٌمً والوظٌفً المعتمد لجامعة اسٌوط

  


