
     
     

  
  

       
  یئة القومیة لضمان جودة التعلیم والإعتماد )تصاد المنزلى (كلیة معتمده من الھكلیة الاق   
 

 

  
  

  
  

  دلیل التوصیف الوظǻفى

 للجهاز الأ كادǻمي والإدارȎ للكلǻة
 
 
 
 
 
 
 
 
 

٢٠١٧/٢٠١٨  

 
 
 
 

  
 



    
  
  

   تصاد المنزلى (كلیة معتمده من الھیئة القومیة لضمان جودة التعلیم والإعتماد )كلیة الاق   
 

1 
 

 مقـــــدمـة :  
یتضمن هذا الدلیل الوصف الكامل لكافة الوظائف المعتمدة في الكلǻة سـواء Ȝانـت هـذه الوظـائف   

  أكادǻمǻة أو ادارȂة . 
ضـــح ذلـــك مـــن تدارة المـــوارد الǺشـــرȂة وǺȂمثاǺـــة الرȜیـــزة الأساســـǻة لإ الوصـــف الـــوظǻفىوǻعتبـــر    

 الإستخدامات التالǻة : 
   
  تخطǻط القوȎ العاملة :  -١

فوجـــود نظـــام متكامـــل لتحلیـــل الوظـــائف ǻســـاعد فـــى التحدیـــد الســـلǻم لعـــدد ونوعǻـــة الوظـــائف     
المطلوǺة لتحدید الأهداف الحالǻة والمتوقعة ،وماهى الشروط المطلوǺة والمـؤهلات المطلوǺـة لشـغل 

الوظائف حتى ǻمȜن اتخاذ التدابیر اللازمة بتوفیر الإحتǻاجـات مـن قـوة العمـل سـواء مـن داخـل تلك 
 الكلǻة أو من خارجها .

  الإختǻار والتعیین :  -٢
إن عملǻــة الإختǻــار تســتهدف انتقــاء أفضــل العناصــر لشــغل الوظــائف الشــاغرة Ǻالكلǻــة ،وحتــى     

ت ومیول الشخص Ǻالشـروط الموجـودة بǺطاقـات یتحقȖ ذلك فإن الأمر یتطلب مقارنة مؤهلات وقدرا
الوصف الوظǻفى حتى ǻمȜن الحȜم ǺشȜل سلǻم على مدȎ صلاحیته لشغل الوظǻفة ،فعنوان أو أسم 
الوظǻفة وحده لاȜǻفى عند الحȜم علـى مـدȎ صـلاحǻة المتقـدم ولابـد مـن المعلومـات التفصـلǻة التـى 

 تتضمنها Ǻطاقات الوصف الوظǻفى .

  جور :وضع هȜǻل عادل للأ  -٣
یتطلــب وضــع نظــام عــادل للأجــور تحدیــد القǻمــة النســبǻة لكــل وظǻفــة Ǻالمقارنــة مــع الوظــائف    

الأخرȎ من خلال ماǻسمى بتقوǻم الوظائف ،وحتى تتم عملǻة التقوǻم ǺشȜل سـلǻم فـلا بـد مـن وزن 
Ȝـــل العناصـــر المتعلقـــة ȜǺـــل وظǻفـــة (الواجǺـــات ،المســـئولǻات ،ظـــروف العمـــل ،المـــؤهلات ،الخبـــرة 

فـإن الوصـف الـوظǻفى هـو  وǺالطǺع،القدرات والإستعدادات اللازمة ،الجهد العقلى والبدنى .. الخ ) 
  المصدر الأساسى لكل تلك المعلومات التفصیلǻة .

  التدرȂب والتنمǻة :  -٤
Ȝان الأمر ǺالنسǺة للموظفین الجدد أو القدامى أو ادارة الكلǻة فإن الوصف الـوظǻفى یـوفر  سواء   

التى ǻمȜن الإعتماد علیهـا فـى تحدیـد المجـالات أو الموضـوعات التـى یجـب أن ǻشـملها المعلومات 
التدرȂب فى ضوء ماتسفر عنه نتائج الإختǺارات والمقاǺلات للموظفین الجدد و تقارȂر الأداء وخطط 
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تنمǻة المسار المهنى ǺالنسǺة للموظفین القدامى ، حیث Ȝǻشـف الإحتǻاجـات التـى ینǺغـى أن یلبیهـا 
 درȂب .الت

 تنمǻة المسار المهنى :  -٥

ینǺغــى أن تكــون الفــرص الوظǻفǻــة المتاحــة Ǻالكلǻــة والتــى ǻســتطǻع العــاملون ســواء Ǻالوظــائف    
الأكادǻمǻة أو الإدارȂـة والتـى ǻسـتطǻعون مـن خلالهـا إشـǺاع طموحـاتهم الوظǻفǻـة أن تكـون مقترنـة 

وذلـك حتـى ǻسـتطǻع العـاملون أن بوجود تحلیل لكـل وظǻفـة موضـحاً الشـروط والمـؤهلات المطلوǺـة 
 ǻقوموا بتخطǻط مسارهم المهنى على أساس سلǻم .

  تقوǻȂم الأداء :  -٦
البǻانات التى یوفرها الوصف الوظǻفى ǻمȜن ادارة الكلǻة من خلال مقارنته Ǻـالأداء الفعلـى الحȜـم    

  على مستوȎ أداء العاملین .
  إعادة تصمǻم العمل :  -٧

اسǻة عن الوظǻفة والتى ǻمȜـن الإعتمـاد علیهـا ǻمȜـن ادارة الكلǻـة مـن إن توافر المعلومات الأس    
 تحسین وتطوȂر طرق وأسالیب العمل .

  النقل والترقǻة :  -٨
المعلومات التى یوفرها الوصف الوظǻفى تساعد إلى حد Ȝبیر فـى تحدیـد مـدȎ صـلاحǻة مـن هـم    

 مطلوب نقلهم أو ترقیتهم لوظائف معینة .

ǻفي :ما یتضمنة الوصف الوظ  
 :المواصفات الأساسǻة للوظǻفةأولاً :   

 اسم الوظǻفة. -١ 

  ملخص عن الوظǻفة -٢ 
  الواجǺات الأساسǻة للوظǻفة. -٣ 
  سلطات ومسئولǻات الوظǻفة.  -٤ 
  الرئǻس المǺاشر. -٥ 
  بیئة الوظǻفة. -٦ 
  مستوȎ أداء الوظǻفة . -٧ 
  الموقع والمستوȎ التنظǻمي للوظǻفة. -٨
  .ظǻفǻةالعلاقة الو  -٩ 
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 :لمواصفات الأساسǻة لشاغل الوظǻفةاثانǻاً : 

  مستوȎ ونوع التعلǻم.  -١ 
  الخبرة مجالاتها ومدتها -٢ 
 المهارات المطلوǺة. - ٣ 

 السمات الشخصǻة. -٤

 الاجتماعǻة.الصفات   -  ٥

 

   Ǻطاقات التوصیف الوظǻفى :
 

  أولاً : Ǻطاقات التوصیف الوظǻفى للجهاز الأكادǻمى :
Ǻشأن  ١٩٧٢لسنة  ٤٩اقات التوصیف الوظǻفى للجهاز الأكادǻمى طǺقاً للقانون تم وضع Ǻط 

   تنظǻم الجامعات .
  

: Ȏفى للجهاز الإدارǻطاقات التوصیف الوظǺ: ًاǻثان  
ǻفى للجهاز الإدارȎ مع إضافة مقترح "الدورات الموصى بها"والتى تم وضع Ǻطاقات التوصیف الوظ

ǻح للدورات الإدارȂة ، وقد روعى فى هذه الدورات أن تكون ǻمȜن الإستفادة بها فى أغراض الترش
 فى مجال التخصص أو ذات صلة Ǻمجال التخصص .
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أولاً :التوصیف الوظǻفى للجهاز الأكادǻمى طǺقاً 
  تǺشأن تنظǻم الجامعا ١٩٧٢لسنة  ٤٩للقانون 
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  ǻةǺطاقة التوصیف الوظǻفى لعمید الكل
 

 مؤهلات العمید : 

Ǽشـأن تنظـǽم الجامعـات  ١٩٧٢لسـنة  ٤٩) مـن القـانون ǽ٤٣عین عمیـد الكلǽـة طǼقـاً لـنص المـادة (    
معــة  المخــتص عمیــد الكلǽــة مــن بــین الأســاتذة العــاملین بهــا لمــدة اوالتــى تــنص علــى "ǽعــین رئــǽس الج

  ثلاث سنوات قابلة للتجدید. 
  

الكلǽــة أو المعهــد لــرئǽس الجامعــة أن ینــدب أحــد الأســاتذة مــن وفــى حالــة عــدم وجــود أســاتذة فــى      
الكلǽــات أو المعاهــد التاǼعــة للجامعــة للقǽــام Ǽعمــل عمیــد الكلǽــة ولــه أن ینــدب أحــد الأســاتذة المســاعدین 

  من ذات الكلǽة للقǽام Ǽعمل العمید. 
  

  المهام والمسئولǻات:
  ـــذلك تنفیـــذ قـــراراȞـــة وǽـــة ومجلـــس الجامعـــة والمجلـــس تنفیـــذ القـــوانین واللـــوائح الجامعǽت مجلـــس الكل

 الأعلى للجامعات فى حدود هذه القوانین واللوائح. 

 

   ـل عـام جـامعىȞ ـةǽس الجامعـة فـى نهاǽـراً إلـى رئـȄـة تقرǽعد العرض على مجلـس الكلǼ ،قدم العمیدǽ
عـــن شـــئون التعلـــǽم والǼحـــوث وســـائر نـــواحى النشـــاȋ فـــى الكلǽـــة وذلـــك توطئـــه للعـــرض علـــى مجلـــس 

  عة. الجام
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  الوظǻفى لوȜیل الكلǻةǺطاقة التوصیف 
  

  مؤهلات الوȜیل : 
والتــى تــنص فــى  ١٩٧٢لســنة  ٤٩) مــن القــانون ǽ٤٧عــین وȞیــل الكلǽــة طǼقــاً لــنص المــادة رقــم (     

الفقرة الأخیرة منها على Ȟǽون تعیین الوȞیل من بین أساتذة الكلǽة Ǽقرار من الجامعة بنـاءً علـى ترشـǽح 
  لمدة ثلاث سنوات قابلة للتجدید مرة واحدة. العمید، وذلك

   
  المهام والمسئولǻات:

    قوم أقـدمهم مقامـة عنـدǽة وǽعاونون العمید فى إدارة شئون الكلǽ لاءȞة ثلاث وǽلȞ ون لكلȞǽ
غǽاǼــــه. وȄخــــتص أحــــدهم Ǽالشــــئون الخاصــــة Ǽالدراســــات والتعلــــǽم Ǽمرحلــــة الȞǼــــالورȄوس وشــــئون 

ـــة والرȄاضـــǽة وا ǽحـــوث الطـــلاب الثقافǼـــا وال ǽشـــئون الدراســـات العلǼ خـــتص الآخـــرȄـــة. و ǽلاجتماع
 وتوثیȘ الرواǼط الكلǽات والمرȞز والهیئات المعنǽة ǼالǼحث العلمى. 

 

   ـمȞحǼ ـونȞǽـة البیئـة وǽشـئون خدمـة المجتمـع وتنمǼ ـة یخـتصǽلȞ یل ثالث لكلȞما یوجد وȞ
 وظǽفته عضواً فى مجلس خدمة المجتمع والبیئة.
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  وظǻفى لرئǻس مجلس القسمالǺطاقة التوصیف 
  

  مؤهلات رئǻس مجلس القسم:
  ) قاً لنص المادة رقمǼس مجلس القسم طǽعین رئǽوالتـى تـنص  ١٩٧٢لسـنة  ٤٩) من القانون ٤٧

على "ǽعین رئǽس مجلس القسم من بین أقدم ثلاثـة أسـاتذة فـى القسـم وȞǽـون تعیینـه Ǽقـرار مـن رئـǽس 
 ث سنوات قابلة للتجدید مرة أخرȐ). الجامعة Ǽعد أخذ رأȐ عمید الكلǽة لمدة ثلا

   ــةǽلاً للكلǽــȞــاً عــن رئاســة مجلــس القســم بتعیینــه عمیــداً أو وǽس مجلــس القســم متنحǽعتبــر رئــǽ
وذلك إذا وجد غیره من الأساتذة. وفى حالة خلـو القسـم مـن الأسـاتذة، ǽقـوم Ǽأعمـال رئـǽس مجلسـه 

 Șون له بهذا الوصف حȞǽه، وǽـة  إلا عنـد النظـر أقدم الأساتذة المساعدین فǽحضور مجلـس الكل
 فى شئون توظیف الأساتذة. 

 

  المهام والمسئولǻات:
   اسـةǽة فى القسم فـى حـدود السǽة والمالȄة والإدارǽس مجلس القسم على الشئون العلمǽشرف رئǽ

 التى یرسمها مجلس الكلǽة ومجلس القسم وفقاً لأحȞام القوانین واللوائح والقرارات المعمول بها. 

  ǽ ـل عـامȞ ـةǽـراً إلـى العمیـد فـى نهاȄعـد العـرض علـى مجلـس القسـم تقرǼ س مجلس القسمǽقدم رئ
جامعى عن شئون القسم العلمـى  العلمǽـة والتعلǽمǽـة والإدارȄـة والمالǽـة وذلـك توطئـة للعـرض علـى 

 مجلس الكلǽة. 

  ـل تخصـص متمیـزȞ ـون أقـدم الأسـاتذة فـىȞǽ اً فى حالة تعدد التخصصات المختلفـة فـى القسـم
ǽȞǼان ذاتى داخل القسم نائǼا لرئǽس مجلس القسم فى شئون هذا التخصص. وȄتـولى إدارة الشـئون 
تحت إشراف رئǽس مجلس القسم وفـى حـدود السǽاسـة التـى یرسـمها مجلـس الكلǽـة ومجلـس القسـم، 
وǽقــوم Ǽالتــداول فیهــا مــع Ǽــاقى أعضــاء هیئــة التــدرȄس فــى التخصــص، وفــى حالــة خلــو التخصــص 

ة ǽقــوم أقــدم الأســاتذة المســاعدین فǽــه Ǽأعمــال نائــب رئــǽس مجلــس القســم لشــئون هــذا مــن الأســاتذ
 التخصص.

  

  ـــع أعضـــاء هیئـــةǽه: جمǽس مجلـــس القســـم وعضـــوǽل المـــؤتمر العلمـــى للقســـم برئاســـة رئـــȞشـــǽ
التدرȄس فى القسـم، ممثلـین عـن المدرسـین المسـاعدین فـى القسـم، ممثلـین عـن الطـلاب، علـى أن 

 فى الدراسة. Ȟǽونا من المتفوقین
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 Ǻطاقة التوصیف الوظǻفى للأساتذة المتفرغون وغیر المتفرغین

 
  :المؤهلات اللازمة للأساتذة المتفرغون وغیر المتفرغین

ǽعــین Ǽصــفة شخصــǽة فــى ذات الكلǽــة جمǽــع مــن یبلغــون ســن انتهــاء الخدمــة وǽصــǼحون أســاتذة       
  عدم الاستمرار فى العمل. متفرغین حتى بلوغهم سن السǼعین وذلك ما لم ǽطلبوا 

  
  المهام والمسئولǻات:

  القسـمǼ ـاء رئاسـة مجلـس القسـم إذا لـم یوجـدǼعهد إلى الأسـاتذة المتفـرغین أعǽ یجوز استثناء أن
 Ȑعـــد أخـــذ رأǼ ـــةǽس الجامعـــة بنــاءً علـــى طلـــب مجلـــس الكلǽقـــرار مـــن رئـــǼ ـــون ذلـــكȞǽأســاتذة و

 مجلس القسم المختص. 

  
 عمــل یجــوز للأســاتذة غیــر المتفــرغی Ȑأو أ Ȑفــة عامــة أخــرǽــین وظȃة وǽن الجمــع بــین الأســتاذ

  آخر، ولا یجوز الجمع بین وظǽفة رئǽس الجامعة أو نائǼه وȃین وظǽفة الأستاذ غیر المتفرغ. 
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  Ǻطاقة التوصیف الوظǻفى للأساتذة
  المؤهلات اللازمة للأساتذة: 

ــاً لــنص المــادة ( مــع مراعــاة حȞــم  ١٩٧٢لســنة  ٤٩قــانون ) مــن ال٧٠یــتم تعیــین الأســاتذة طǼق
  ) حیث ǽشترȋ فǽمن ǽعین أستاذاً ما ǽأتى: ٦٩المادة (
أن Ȟǽــون قــد شــغل وظǽفــة أســتاذ مســاعد مــدة خمــس ســنوات علــى الأقــل فــى إحــدȐ الجامعــات  - ١

الخاضعة لهذا القانون وأن Ȟǽون قد مضت علـى حصـوله علـى المؤهـل المنصـوص علǽـه فـى 
عشــر ســنوات علــى الأقــل Ǽشــرȋ أن Ȟǽــون قــد مضــى ثمــانى  دةمــمــن هــذا القــانون  ٦٦المــدة 

 رȄوس.و عشرة سنة على الأقل على درجة الȞǼال

 

مبتكـــرة ونشـــرها أو  ودراســـات ǽحـــوث أن Ȟǽـــون قـــد قـــام فـــى مادتـــه وهـــو أســـتاذ مســـاعد بـــإجراء - ٢
 بإجراء أعمال إنشائǽة ممتازة تؤهله لشغل مرȞز الأستاذǽة. 

 

 الدائمة لترقǽة الأساتذة.  أن یجتاز الامتحان من قبل اللجنة - ٣

 

أن Ȟǽون ملتزماً فى عمله ومسلكه منذ تعیینـه أسـتاذاً مسـاعداً بواجǼـات أعضـاء هیئـة التـدرȄس  - ٤
 ومحسناً أداءها. 

 

 أن یتوافر لدǽه الكفاءة المطلوǼة للتدرȄس.   - ٥

 

  المهام والمسئولǻات:

فــى تقــدم العلــوم والأداب  التفــرغ للقǽــام Ǽالــدروس والمحاضــرات والتمرȄنــات العملǽــة وأن ǽســاهم - ١
بـــإجراء الǼحـــوث والدراســـات المبتكـــرة والإشـــراف علـــى مـــا ǽعـــده الطالـــب منهـــا والإشـــراف علـــى 

 المعامل وعلى المȞتǼات وتزوȄدها Ǽالمراجع. 

 

التمســـك Ǽالتقالیـــد والقـــǽم الجامعǽـــة الأصـــلǽة والعمـــل علـــى بثهـــا فـــى نفـــوس الطـــلاب، وترســـیخ  - ٢
 ، ورعاǽة شئونهم الاجتماعǽة والثقافǽة والرȄاضǽة.وتدعǽم الاتصال المǼاشر Ǽالطلاب

  

حفظ النظام داخل قاعات الدروس والمحاضرات والǼحوث والمعامل وǽقدمون إلى عمید الكلǽـة  - ٣
 تقرȄراً عن Ȟل حادث من شأنه الإخلال Ǽالنظام. 
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Ȅـة إلـى أن ǽقدم تقرȄراً سـنوǽاً عـن نشـاطه العلمـى والǼحـوث التـى أجراهـا ونشـرها والǼحـوث الجار  - ٤
رئǽس مجلس القسم المختص للعرض على مجلس القسم، وعلـى رئـǽس مجلـس القسـم أن ǽقـدم 
تقرȄراً على عمید الكلǽة عن سیر العمل فى قسـمه وعـن النشـاȋ العلمـى والǼحـوث الجارȄـة فǽـه 

 وما حققه القسم من أهداف.

  

فــــى أعمــــال  المشــــارȞة فــــى أعمــــال المجــــالس واللجــــان التــــى Ȟǽــــون عضــــواً فیهــــا، والمشــــارȞة - ٥
 المؤتمرات العالمǽة للقسم وللكلǽة. 
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  Ǻطاقة التوصیف الوظǻفى للأستاذ المساعد
  المؤهلات اللازمة للأستاذ المساعد: 

مــا  ١٩٧٢لســنة  ٤٩) مــن القــانون ǽ٦٩شــترȋ فــǽمن ǽعــین أســتاذاً مســاعداً طǼقــاً لــنص المــادة لــرقم (   
  ǽأتي: 
ة خمـس سـنوات علـى الأقـل فـى إحـدȐ الجامعـات الخاضـعة أن Ȟǽون قد شغل وظǽفة مدرس مـد - ١

لهذا القانون أو فى معهد علمى من طǼقتهـا أو أن Ȟǽـون قـد مضـت علـى حصـوله علـى المؤهـل 
من هذا القانون مندة خمس سنوات على الأقل Ǽشـرȋ أن Ȟǽـون  ٦٦المنصوص علǽه فى المادة 

ȞǼـالورȄوس أو اللǽسـانس أو قد مضـى ثـلاث عشـرة سـنة علـى الأقـل علـى حصـوله علـى درجـة ال
 ما ǽعادلها وذلك إذا تقرر الإعلان عن تلك الوظǽفة فى جامعة أخرȐ إقلǽمǽة. 

أن Ȟǽــون قــد قــام فــى مادتــه وهــو مــدرس بــإجراء Ǽحــوث مبتكــرة ونشــرها أو بــإجراء أعمــال إنشــائǽة  - ٢
 ممتازة. 

التــدرȄس ومحســناً  أن Ȟǽــون ملتزمــاً فــى عملــه ومســلكه منــذ تعیینــه مدرســاً بواجǼــات أعضــاء هیئــة - ٣
 أداءها. 

اجتǽاز امتحان الترقى مـن اللجنـة الدائمـة لترقǽـة لأسـاتذة المسـاعدون للحصـول علـى لقـب أسـتاذ  - ٤
 مساعد. 

 

  المهام والمسئولǻات:
التفــرغ للقǽــام Ǽالــدروس والمحاضــرات والتمرȄنــات العملǽــة وأن ǽســاهم فــى تقــدم العلــوم والآداب  - ١

ة والإشـــراف علـــى مـــا ǽعـــده الطالـــب منهـــا والإشـــراف علـــى بـــإجراء الǼحـــوث والدراســـات المبتكـــر 
 Ǽالمراجع.  وتزوȄدهاالمعامل وعلى المȞتǼات 

 

التمســـك Ǽالتقالیـــد والقـــǽم الجامعǽـــة الأصـــلǽة والعمـــل علـــى بثهـــا فـــى نفـــوس الطـــلاب، وترســـیخ  - ٢
 وتدعǽم الاتصال المǼاشر Ǽالطلاب، ورعاǽة شئونهم الاجتماعǽة والثقافǽة والرȄاضǽة. 

 

لنظام داخل قاعات الدروس والمحاضرات والǼحوث والمعامل وǽقدمون إلى عمید الكلǽة حفظ ا - ٣
 تقرȄراً عن Ȟل حادث من شأنه الإخلال Ǽالنظام. 

أن ǽقدم تقرȄراً سنوǽاً عـن نشـاطه العلمـى والǼحـوث التـى أجراهـا ونشـرها والǼحـوث الجارȄـة إلـى  - ٤
رئـǽس مجلـس القسـم أن ǽقـدم  رئǽس مجلس القسم المختص للعرض على مجلس القسم، وعلى
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تقرȄراً على عمید الكلǽة عن سیر العمل فى قسمه وعـن النشـاȋ العلمـي والǼحـوث الجارȄـة فǽـه 
 وما حققه القسم من أهداف. 

 

المشــــارȞة فــــى أعمــــال المجــــالس واللجــــان التــــى Ȟǽــــون عضــــواً فیهــــا، والمشــــارȞة فــــى أعمــــال  - ٥
 المؤتمرات العلمǽة للقسم وللكلǽة. 
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  التوصیف الوظǻفي للمدرسینǺطاقة   
 المؤهلات اللازمة للمدرس:

ــاً لــنص المــادة رقــم ( - ١ لســنة  ٤٩) مــن القــانون ǽ٦٥عــین أعضــاء هیئــة التــدرȄس (المــدرس) طǼق
Ǽقرار من رئǽس الجامعة بناءً على طلب مجلـس الجامعـة Ǽعـد أخـذ رأȐ مجلـس الكلǽـة  ١٩٧٢

 ومجلس القسم المختص. 

أن تكـون  ١٩٧٢لسـنة  ٤٩) مـن القـانون ٦٧اً طǼقـاً لـنص المـاة رقـم (ǽشترȋ فǽمن ǽعین مدرسـ - ٢
قد مضت ست سنوات على الأقل علـى حصـوله علـى درجـة الȞǼـالورȄوس أو اللǽسـانس أو مـا 

 ǽعادلها. 

إذا Ȟان مـن المدرسـین  المسـاعدین أو المعیـدین فـى إحـدȐ الجامعـات الخاضـعة لهـذا القـانون  - ٣
ــداً أو مدرســاً مســاعداً  فǽشــترȋ عمــا تقــدم أن Ȟǽــون ملتزمــاً  فــى عملــه ومســلكه منــذ تعیینــه معی

 ملتزماً بواجǼاته ومحسناً أداؤها. 

إذا Ȟــان مــن خــارج الجامعــة فǽشــترȋ تــوافر الكفــاءة المتطلǼــة للتــدرȄس Ǽالإضــافة إلــى الضــواǼط  - ٤
) بتــارȄخ ١٦٥والصــادر بهــا قــرار الســید أ.د/ رئــǽس الجامعــة رقــم (التــى أقرهــا مجلــس الجامعــة 

 وهى:  ٣٠/١/٢٠٠٥

 .خ الإعلانȄعین عاماً فى تارȃد السن على أرȄألا یز 

  .ة الأولى عن جیدǽقل التقدیر فى الدرجة الجامعǽ ألا 

 وتجرȐ المفاضلة بین المتقدمین من خارج الجامعة للتعیین فى وظǽفة مدرس طǼقاً لما یلي: 

  .ًفضل الأصغر سناǽ Ȑعند التساو 

 فضل الأحدث فى الحصǽ Ȑتوراه. عند التساوȞول على درجة الد 

 

  المهام والمسئولǻات:
التفــرغ للقǽــام Ǽالــدروس والمحاضــرات والتمرȄنــات العملǽــة وأن ǽســهموا فــى تقــدم العلــوم والآداب  -

والفنــون بــإجراء الǼحــوث والدراســات المبتكــرة والإشــراف علــى مــا ǽعــده الطالــب والإشــراف علــى 
  المعامل وعلى المȞتǼات وتزوȄدها Ǽالمراجع. 

 

التمســـك Ǽالتقالیـــد والقـــǽم الجامعǽـــة الأصـــلǽة والعمـــل علـــى بثهـــا فـــى نفـــوس الطـــلاب، وترســـیخ  -
 وتدعǽم الاتصال المǼاشر Ǽالطلاب، ورعاǽة شئونهم الاجتماعǽة والثقافǽة والرȄاضǽة. 
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حفظ النظام داخل قاعات الدروس والمحاضرات والǼحوث والمعامل وǽقدمون إلى عمیـد الكلǽـة  -
 دث من شأنه الإخلال Ǽالنظام. تقرȄراً عن Ȟل حا

على المدرس أن ǽقدم تقرȄراً سنوǽاً عن نشاطه العلمى والǼحـوث التـى أجراهـا ونشـرها والǼحـوث  -
الجارȄــة إلــى رئــǽس مجلــس القســم المخــتص للعــرض علــى مجلــس القســم، وعلــى رئــǽس مجلــس 

 ȋـــة عـــن ســـیر العمـــل فـــى قســـمه وعـــن النشـــاǽـــراً علـــى عمیـــد الكلȄقـــدم تقرǽ العلمـــى القســـم أن
 والǼحوث الجارȄة فǽه وما حققه القسم من أهداف. 

المشارȞة فى أعمال المجلس واللجان التى Ȟǽونـون أعضـاء فیهـا، وعلـیهم المشـارȞة فـى أعمـال  -
  المؤتمرات العالمǽة للقسم وللكلǽة. 

  

  

  

  

  

  



    
  
  

   تصاد المنزلى (كلیة معتمده من الھیئة القومیة لضمان جودة التعلیم والإعتماد )كلیة الاق   
 

15 
 

  یف الوظǻفي للمدرس المساعدوصǺطاقة الت
 المؤهلات اللازمة للمدرس المساعد :

ǽعین المدرس المساعد Ǽقرار مـن رئـǽس  ١٩٧٢لسنة  ٤٩) من القانون ١٣٣ص المادة (طǼقاً لن - ١
الجامعة بناءً على طلب مجلس الكلǽة Ǽعد أخذ رأȐ مجلـس القسـم المخـتص وȞǽـون التعیـین مـن 

 تارȄخ صدور القرار. 

مـع مراعـاة  ١٩٧٢لسـنة  ٤٩) مـن القـانون ١٣٩یتم تعیین المدرس المساعد طǼقاً لنص المـادة ( - ٢
) فǽشترȋ فǽمن ǽعین مدرساً مساعداً أن Ȟǽون حاصلاً علـى درجـة الماجسـتیر ١٣٥حȞم المادة (

أو على دبلومین من دبلومات الدراسـة العلǽـا مـؤهلین للقیـد للحصـول علـى درجـة الـدȞتوراه أو مـا 
 ǽعادلها درجة الماجستیر أو الدبلومین. 

 بواجǼاته ومحسناً أداءها.  أن Ȟǽون ملتزماً فى عمله ومسلكاً منذ تعیینه معیداً  - ٣

 

  :المهام والمسئولǻات
على المدرس المساعد بذل أقصى الجهد فى دراسته وǼحوثه العلمǽة فى سبیل الحصـول علـى  - ١

الدȞتوراه، وعلǽـه القǽـام Ǽمـا Ȟǽلـف Ǽـه مـن تمرȄنـات ودروس علمǽـة وغیرهـا مـن الأعمـال، علـى 
Ǽمواصلة دراسـته وǼحوثـه دون إرهـاق أو أن یراعى فى تكلǽفه أن Ȟǽون Ǽالقدر الذǽ Ȑسمح لهم 

 .ȘȄتعو 

  
لا یجـــوز للمـــدرس المســـاعد أن ǽســـجل لدراســـة علǽـــا فـــى غیـــر تخصـــص القســـم إلا Ǽقـــرار مـــن  - ٢

رئــǽس الجامعــة Ǽعــد موافقــة مجلــس الدراســات العلǽــا والǼحــوث بنــاءً علــى اقتــراح مجلــس الكلǽــة 
 وǼعد أخذ رأȐ مجالس الأقسام المختصة.

  

 تلقى أصول للتدرȄس والتدرȄب علǽه وفȘ النظام المقرر.  على المدرس المساعد - ٣

 

علـــى المـــدرس المســـاعد المشـــارȞة فـــى أعمـــال المـــؤتمرات العلمǽـــة للكلǽـــة والمـــؤتمرات العلمǽـــة  - ٤
 للأقسام، وذلك وفقاً للأحȞام المقررة فى اللائحة التنفیذǽة. 

 

 لا یجوز إلقاء دروس فى غیر الجامعة التى یتǼعونها.  - ٥
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  صیف الوظǻفى للمعیدǺطاقة التو 
  المؤهلات اللازمة للمعید: 

ǽعـــین المعیـــد Ǽقـــرار ومـــن رئـــǽس  ١٩٧٢لســـنة  ٤٩) مـــن القـــانون ١٣٣طǼقـــاً لـــنص المـــادة ( - ١
الجامعة بناءً على طلب مجلس الكلǽة أو المعهد Ǽعد أخذ رأȐ مجلس القسم المخـتص وȞǽـون 

 التعیین من تارȄخ صدور القرار. 

 رȋ فǽمن ǽعین معیداً أن Ȟǽون محمود السیرة حسن السمعة. ) ǽشت١٣٥طǼقاً لنص المادة ( - ٢

مـع مراعـاة حȞـم  ١٩٧٢لسـنة  ٤٩) من القـانون ǽ١٣٧حȞم تعیین المعیدین Ǽالتكالیف المادة ( - ٣
) مــن هــذا القــانون فیجــوز أن ǽعــین المعیــدون عــن طرȄــȘ التكــالیف ١٣٥) ، (١٣٣المــادتین (

حاصلین على تقدیر جیـد جـداً علـى الأقـل فـى من بین خرȄجي الكلǽة فى السنتین الأخیرتین ال
Ȟل من التقدیر العـام (التراكمـى) فـى الدرجـة الجامعǽـة الأولـى وفـى تقـدیر مـادة التخصـص أو 
مــا ǽقــوم مقامهــا وتعطــى الأفضــلǽة لمــن هــو أعلــى فــى مجمــوع الــدرجات مــع مراعــاة ضــواǼط 

 Ȟرها فى التعیین Ǽالإعلان. ) من هذا القانون والتى سیرد ذ١٣٦المفاضلة المقررة فى المادة (

 

  المهام والمسئولǻات:
علــــى المعیــــد بــــذل أقصــــى الجهــــد فــــى دراســــته وǼحوثــــه العلمǽــــة فــــى ســــبیل الحصــــول علــــى  - ١

الماجستیر، وعلǽه القǽام Ǽما Ȟǽلفون Ǽه من تمرȄنات ودروس علمǽة وغیرها من الأعمـال علـى 
دراسـته وǼحوثـه دون إرهـاق أو  أن یراعى فى تكلǽفه أن Ȟǽون Ǽالقدر الذǽ Ȑسمح لهم Ǽمواصلة

.ȘȄتعو 

لا یجوز للمعید أن ǽسجل لدراسة علǽا فى غیر تخصـص القسـم إلا Ǽقـرار مـن رئـǽس الجامعـة  - ٢
 Ȑعــد أخــذ رأǼــة وǽحــوث بنــاءً علــى اقتــراح مجلــس الكلǼــا والǽعــد موافقــة مجلــس الدراســات العلǼ

 مجالس الأقسام المختصة. 

 رȄب علǽه وفȘ النظام المقرر. على المعیدین تلقى أصول التدرȄس والتد - ٣

على المعید المشارȞة فى أعمال المؤتمرات العلمǽـة للكلǽـة والمـؤتمرات العلمǽـة للأقسـام، وذلـك  - ٤
 وفقاً للأحȞام المقررة فى اللائحة التنفیذǽة. 

 لا یجوز إلقاء دروس فى غیر الجامعة التى یتǼعونها.  -٥
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الداعمة مهام ومسئولǻات مدیرȏ الوحدات :  ثانǻاً 
  ظǻمي ǺالكلǻةتنللهȜǻل ال
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  ةجودالوحدة ضمان 
       

  رسالة الوحدة :
التأكد من تطبیق نظم ضمان الجودة ومعاییر الإعتماد فى البرامج التعلیمیة  

والبحث العلمى وخدمھ المجتمع والموارد التعلیمیة والمادیھ، ونشر ثقافة الجودة بین 
  التقاریر الدوریھ عن الأداء المؤسسى. الفئات المستھدفة ومتابعة اعداد

  * علاقة وحدة ضمان الجودة بالطلاب :
مد جسور الثقة بین الطالب واعضاء ھیئة التدریس وادارة الكلیة وتوطید العلاقة  -١

 بینھم.
 أھمیتھزیادة وعى الطالب بأھمیة تطویر جودة التعلیم وفلسفھ التقدم للأعتماد و -٢

 ذلك. فى تحقیقودورة الحیوى 
رفة رأى الطلاب فى العملیة التعلیمیة والكتاب الجامعى واعضاء ھیئة التدریس مع -٣

 المتبعھ . تقویم ووطرق ال
لأخذ بآراء الطلاب فى وضع خطط التحسین والتطویر الخاصة باالفاعلیة التعلیمیھ ا -٤

 والقدره المؤسسیھ . 
 

  - اھم انجازات وانشطة وحدة ضمان الجودة بالكلیة :
 ة الكلیة لتحقیق رسالتھا وأھدافھا الاستراتیجیة   .دعم ومتابعة إدار -١
متابعة الأنشطة الأكادیمیة بالكلیة والتي تشمل متابعھ وضع المعاییر الأكادیمیة  -٢

وتوصیف البرامج والمقررات الدراسیة واعداد تقاریر البرامج والمقررات الدراسیة  
 ووضع خطط التحسین وآلیات تنفیذھا.

لإعداد ومتابعة ومراجعة التقاریر السنویھ (للتقییم الذاتي) تحدید التوقیت الزمني  -٣
 للكلیة وفقا لنماذج الھیئھ القومیھ لضمان جودة التعلیم والإعتماد.

متابعة نظم القیاس وتقویم الطلابى وتطویرھا والتأكد من توعیة وتدریب أعضاء  -٤
 ھیئة التدریس على طرق التقییم المستجدة والحدیثة .

ل السنویھ الموثقھ والمعلنھ من خلال اللجان الفنیھ بھا لتحقیق تفعیل خطة العم -٥
رسالتھا ، وتنظیم حملات التوعیة المتعلقة بنشر ثقافة الجودة والتطورات التي 

على مستوى الطلاب وأعضاء ھیئة التدریس والإداریین وجمیع  طرأت علیھا وذلك
 الفئات المستھدفھ .

خارجیھ لتقییم البرامج التعلیمیة من قبل ( مقیم تفعیل آلیات المراجعة الداخلیة  وال -٦
 خارجى ، طلاب السنة النھائیة ، الخریجون ، اصحاب العمل، وغیرھا ) .

بناء قواعد البیانات اللازمھ وإعداد بیانات وإحصائیات عن جمیع انشطة الكلیة  -٧
خدمة  والموارد البشریھ والامكانیات المتاحة لكل برنامج والخدمات الطلابیة وانشطة

 المجتمع وتنمیة البیئة والدراسات العلیا والأنشطھ البحثیة.



    
  
  

   تصاد المنزلى (كلیة معتمده من الھیئة القومیة لضمان جودة التعلیم والإعتماد )كلیة الاق   
 

19 
 

  
  یتكون مجلس ادارة الوحدة من :

  رئیس مجلس الإدارة ... عمید الكلیھ -
  مدیر وحدة ضمان الجودة -
  وعضویھ كلا من: -

  ستاذ الدكتور / وكیل الكلیة لشئون التعلیم والطلابالا

  اسات العلیا والبحوثالاستاذ الدكتور / وكیل الكلیة لشئون الدر

  الاستاذ الدكتور / وكیل الكلیة لشئون خدمھ المجتمع وتنمیة البیئھ

                                              السید / أمین الكلیة

أمین اتحاد الطلاب      

فة مدیر وحدة ضمان الجودة بالكلیةالمؤھلات ومتطلبات وظی  

س ویفضل أن یكون بدرجة أستاذاً أو أستاذ یجب أن یكون من أعضاء ھیئة التدری -١

 مساعد بالكلیة.

یجب أن یكون لھ خبرة في مجال التطویر وتطبیق نظم ضمان الجودة بمؤسسات  -٢

 التعلیم العالي.

برة سابقة كعضو في تنفیذ أنشطة وحدة ضمان الجودة خیفضل أن یكون ممن لھ  -٣

 بالكلیة.

 ینھ مدیراً للوحدة.یفضل أن لا یشغل منصب إداري بالكلیة عند تعی -٤

ت تدریبیة مؤھلة في مجال نظام الجودة ومعاییر أن یكون حصل علي دورا -٥

  الإعتماد.

  الاختصاصات الوظیفیة لمدیر وحدة ضمان الجودة بالكلیة: 

یقوم مدیر الوحدة بأداء اختصاصاتھ المتعددة الجوانب في إطار قرارات مجلس 
  ودة والتي تشتمل القیام بما یلي:إدارة الوحدة ومجلس الكلیة ومركز ضمان الج

  

یار أعضاء الفریق التنفیذي للوحدة من تشكیل الھیكل الإداري والتنظیمي للوحدة واخت -١
والھیئة المعاونة والإداریین والطلاب بالكلیة من ذوي الخبرة التدریس أعضاء ھیئة ا

 حدة.لوضاء اعأ في مجال ضمان الجودة والتطویر وتحدید المھام الوظیفیة لجمیع
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الاجتماع دوریاً بأعضاء الوحدة من الفریق التنفیذي واللجان الفنیة بالوحدة (ھیئة  -٢
 التدریس + الإداریین).

 الإشراف الفني والإداري علي العاملین بوحدة ضمان الجودة. -٣
الإجراءات اللازمة لإنتظامھ وانضباطھ مع وضع  متابعة أداء العمل بالوحدة وإتخاذ -٤

  ي والخارجي.آلیات للتقویم الداخل
 

 وحدة القیاس والتقویم
 

:رسالة الوحدة  
تسعى وحدة القیاس والتقویم لتحقیق ما یلي :            

إكساب أعضاء ھیئة التدریس ومعاونیھم مھارات التقویم الفعال من خلال  -١
 برامج تدریبیة متخصصة .

سھم في إعداد برامج تقویمیة شاملة لمكونات العملیات التعلیمیة والبحثیة بما ی -٢
 تحقیق معاییر جودة الأداء .

 تدریب أعضاء ھیئة التدریس على إعداد بنوك الأسئلة لمقررات الكلیة . -٣
تطویر نظم الامتحانات من خلال وضع معاییر حاكمة للورقة الامتحانیة  -٤

 تتماشى مع خصائص الكلیة وتراعي المنظومة العامة للامتحان بالكلیة .
 

 أھداف الوحدة :
 الوحدة ومفھوم القیاس والتقویم.توضیح رسالة  -١
 تقدیم الدعم الفني المرتبط بعملیات التقویم المختلفة . -٢
 رسم خطط وسیاسات وأھداف  القیاس والتقویم على مستوى الكلیة . -٣
 إنشاء نظام مطور لتقویم الامتحانات .    -٤
میكنة نظم تقویم الطلاب والامتحانات التي تتعلق بعملیات وضع الأسئلة  -٥

 . وتصحیحھا
بناء وتأثیث بنوك أسئلة في ضوء الأھداف والمعاییر الموضوعة لكل برنامج  -٦

 دراسي .
 

 المھام التى تقوم بھا الوحدة لتفعیل دورھا:
التأكد من أن الامتحانات الموضوعة تتفق مع نظام الامتحانات بالجامعة   -١

 فة .وتستوفي المعاییر اللازمة وذلك بالتنسیق مع الأقسام الأكادیمیة المختل
إصدار الإحصاءات والتقاریر الدوریة عن وضع التقییم والقیاس بالكلیة وارسالھا  -٢

 لوحدة ضمان الجودة بالكلیة ولمركز التقویم والإمتحانات بالجامعھ .
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 التنسیق لعمل بنوك الأسئلة للمقررات الدراسیھ المختارة لذلك  . -٣
تحانات على مستوى تحدید الاحتیاجات التدریبیة فى مجال نظم التقویم والإم -٤

 البرامج الدراسیھ بالكلیة .
تنظیم وتنفیذ الدورات التدریبیة بالتنسیق مع مركز التدریب التابع لمركز الجامعة  -٥

. 
 العمل على نشر ثقافة القیاس والتقویم بالكلیة . -٦
  التواصل الفعال مع وحدة ضمان الجودة بالكلیة لتطویر نظم الإمتحانات والتقویم. -٧

 یتكون مجلس ادارة الوحدة من :
 

عمید الكلیة -رئیس مجلس الإدارة              
وكیل الكلیة لشئون التعلیم والطلاب   -وعضویة كل من :                         

مدیر الوحدة   -                                                
طلابممثل عن ال -                                                
رئیس قسم شئون الطلاب بالكلیة  -                                                
أمین الكلیة  -                                                
عدد من أعضاء ھیئة التدریس حسب حجم الكلیة. -                                                

 

الأكادیميوحدة الدعم  والإرشاد   
 مقدمھ:

فى إطار التوجھ الاستراتیجي للكلیة بتقدیم خدمة تعلیمیة متمیزة للطلاب وفق          
الأسالیب الحدیثة في مجال التعلیم الجامعي والذي یطبق نظم ضمان الجودة وتفعیلا لھذه 

س ( لطلاب مرحلتى البكالوریووحدة الدعم والإرشاد الأكادیمي الاستراتیجیة تم إنشاء 
والدراسات العلیا) یعتمد على تطبیق معاییر ومواصفات الجودة في نظم التعلیم الحدیثة 
والمتطورة لخدمة العملیة التعلیمیة بصفة عامة وطلاب الكلیة بصفة خاصة ، بما یؤدي 

إلى الإرتقاء بمستوى الطلاب المتعثرین ورعایة الطلاب المتفوقین وتقدیم الإرشاد 
ھ الطلاب خلال دراساتھم الأكادیمیھ.الأكادیمى الذى یحتاج  

 رسالـة الوحدة :
العمل بنظم تعتمد على الجودة الشاملة وتساعد على تقدیم الدعم والرعایة المناسبھ 

للطلاب المتفوقین والموھوبین والإرتقاء بمستوى الطلاب المتعثرین وتقدیم الإرشاد 
راساتھم الأكادیمیھ واكمالھم الأكادیمى الذى یحتاجھ الطلاب بما یحقق تقدمھم خلال د

البرنامج الدراسى ، كذلك المساھمة في خلق مناخ علمى واجتماعي ممیز بالكلیة وتوطید 



    
  
  

   تصاد المنزلى (كلیة معتمده من الھیئة القومیة لضمان جودة التعلیم والإعتماد )كلیة الاق   
 

22 
 

ب وغرس الثقة بالنفس لدیھم أواصر العلاقات الحمیمة بین أعضاء ھیئة التدریس والطلا
 بما یسمح لھولاء الطلاب بالتفوق والإجادة.

 اھـداف الوحدة:

( لطلاب مرحلتى البكالوریوس والدراسات م والإرشاد الأكادیمي وحدة الدعإنشئت 

الأھداف العلیا) ضمن فعالیات تطبیق نظم ضمان الجودة والإعتماد بالكلیة وذلك لتحقیق 

 التالیـة:

تقدیم دعم ورعایة متمیزه للطلاب المتفوقین والموھوبین بالكلیة تأكیѧدا لسیاسѧھ الدولѧة  -
  لرعایھ ھذه الصفوة المتمیزة.

الاستفادة من الخبرات التربویة والعلمیة المتمیزة لأعضاء ھیئة التدریس بالكلیة وفق   -
التوجھات العالمیة والأسالیب التربویѧة الحدیثѧة فѧى التعلѧیم العѧالى لخلѧق منѧاخ صѧحي 
ونفسي سلیم للطلاب بما یضѧمن توطیѧد أواصѧر العلاقѧات الحمیمѧة بѧین أعضѧاء ھیئѧة 

 علمى واجتماعي متمیز .التدریس والطلاب وخلق مناخ 

التغلب على مشكلة الأعداد الكبیرة فى التعلیم الجامعى وتھیئѧة ظѧروف وبیئѧة دراسѧیة  -
علمیة واجتماعیة مناسبھ لإظھѧار قѧدرات المتمیѧزین وتطѧویر مھѧاراتھم بمѧا یسѧاعدھم 

 فى المنافسة فى سوق العمل المحلیة والإقلیمیة 

دریس والطѧلاب تѧتماعي بین أعضاء ھیئة الخلق مجال للتعاون العلمى والثقافي والاج -
بالكلیة وإتاحة الفرصѧة لتفاعѧل علمѧى واجتمѧاعي إیجѧابى بѧین أعضѧاء ھیئѧة التѧدریس 
والطلاب لاستثمار خبراتھم التربویѧة وتوظیѧف قѧدراتھم العلمیѧة فѧى مسѧاعدة الطѧلاب 

 المتعثرین ورعایة الطلاب المتفوقین.

لطѧѧلاب بمѧѧا یحقѧѧق تقѧѧدمھم خѧѧلال دراسѧѧاتھم تقѧѧدیم الإرشѧѧاد الأكѧѧادیمى الѧѧذى یحتاجѧѧھ ا -
 الأكادیمیھ واكمالھم البرنامج الدراسى بیسر.

إیجاد قنوات اتصال بالتعѧاون مѧع قیѧادات الكلیѧة والأقسѧام العلمیѧة والإدارات المختلفѧة  -
بالكلیѧѧة  لѧѧدعم جھѧѧود مكتѧѧب الѧѧدعم الأكѧѧادیمي للطѧѧلاب لمعاونتѧѧھ علѧѧى تقѧѧدیم الحلѧѧول 

نحو التطویر وتقدیم  منظومة متكاملة للبیئة الأكادیمیة  لمشاكل الطلاب ودعم طموحھ
 لممارسة الحیاة الجامعیة المثالیة فى إطار من التعاون بین جمیع العاملین بالكلیة .

 المتابعھ والإشراف:
یخضع  مكتب الدعم والإرشاد الأكادیمي للطلاب ( مرحلتى البكالوریوس      

اف ( كلا فى مجال اختصاصة):والدراسات العلیا ) للمتابعھ والإشر  

والبحوث     الإستاذ الدكتور / وكیل الكلیة لشئون الدراسات العلیا     

الأستاذة الدكتورة /  وكیل الكلیة لشئون التعلیم والطلاب .     
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 أنواع الدعم الطلابي :
  الدعـــم المـــادي : -١ 
قدم الطلاب الغیر قادرین استفادة الطالب من صندوق التكافل الأجتماعى و ھى ان یت -

و بحث بطلب الى صندوق التكافل الأجتماعى للحصول على الأحتیاجات الخاصة بھم .
 إجتماعى ومفردات مرتب ولى الامر أوشھادة إداریة وصورة بطاقة ولى الامر 

  -والدعم المادى یتمثل فى :
المساعدة فى شراء كتب دراسیة  -١  
لدراسیة المساعدة فى سداد المصروفات ا -٢  
المساعدة فى الخامات الدراسیة ومشروع التخرج  -٣  
المساعدة فى عمل نظارة طبیة  -٤  
المساعدة فى بدل السكن الخارجى -٥  
المساعدة فى إعانة نقدیة شھریة للمرضى بأمراض مزمنھ -٦  
المساعدة فى مصروفات الجنازة للطالب المتوفى  -٧  
ب المتوفین فى حوادث المساعدة فى صرف مبلغ التأمین للطلا-٨  
  فى شراء الوجبة الغذائیة للطلاب غیرالقادرین .المساھمة  -٩

صرف مساعدات أخرى حسب ظروف الحالة (أخرى تذكر ) -١٠  
تفعیل شروط استفادة الطالب من صندوق التكافل الأجتماعى طبقا للقرار الوزارى رقم  -

ل بصنادیق التكافل الأجتماعى  و التعلیمات و القرارات المنظمة للعم ١٩٨٢لسنة ٩٦٨
 بالكلیات  .

الدعم الأكادیمي : -٢  
إعلام الطلاب بما یتوافر لھم من دعم اكادیمى  وذلك لتشجیع الطلاب على التفاعل 

والتعامل مع الدعم الأكادیمى المقدم لھم وتشجیعھم على التعامل مع مكتب الدعم 
 الأكادیمى و الأستفادة من خدماتھ .

طبي :الدعم ال -٣  
الأھتمام بالنواحى الصحیة للطالب و مساعدتھ على تخطى أى أزمات صحیة قد تؤثر 

 على مستقبلھ أو العملیة التعلیمیة لھ كما أنھا تدعم احساسھ باھتمام الكلیة بھ .

 دور المرشد الأكادیمي :

مــن الطــلاب  طالــبǽقــوم المرشــد الأكــادǽمي بإعــداد ملــف خــاص لكــل إعــداد ملــف الطالــب  -١
قائمـة  -ن أوȞلت الǽه مهمة الإشراف علیهم وǽحتوȑ الملف علي استمارة بǽانات الطالـبالذی

الوثــائȘ الإدارȄــة  -اســتمارة التســجیل -مقــررات التخصــص الدراســي المؤدǽــة لتخــرج الطالــب
 الأخرȑ... الخ
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توجǽـه الطالـب الـي مـن ǽسـتطǽع الـرد علـي استفسـاراته ومناقشـة الطالـب    توجǻه عام للطالـب  - ٢
    الجدول الدراسي. -   المقرر   اختǽار  -وعات  عملǽة تسجیل المقررات Ǽموض

 -   انسحاب من مقرر -  حذف وإضافة المقررات -تغییر التخصص مثل  المهام الإدارȂة -٣
  الأنسحاب من الكلǽة. -  التأجیل -  غǽاب الطالب

 یتكون مجلس ادارة وحدة الدعم والإرشاد الأكادیمي للطلاب من :
والبحوث    ستاذ الدكتور / وكیل الكلیة لشئون الدراسات العلیا الإ -  

الأستاذ الدكتور /  وكیل الكلیة لشئون التعلیم والطلاب . -      

السید / مدیر الوحدة -      

ثلاثھ من اعضاء ھیئة التدریس من ذوى الخبرة. -      

السید/ أمین الكلیة -      

ممثل اتحاد الطلاب بالكلیة -      

  ممثل لطلاب الدراسات العلیا -    

ادارة الأزمات والكوارث وحدة  
 

:الوحدةرسالة  
إنشاء نظام داخلي فعال لإدارة الأزمات والكوارث بتوفیر الأمن والسلامة في منشآت     

 الكلیة سعیاً إلى استقرار مجتمع الكلیة الداخلي .
 

 اھداف الوحدة :
ة للموارد البشریة بالكلیة ( أعضاء ھیئة * وضع خطھ معتمدة ومفعلھ للأمن والسلام

عمال) . –طلاب  –موظفین  –التدریس   
 * تأمین الكلیة والأفراد ضد الحرائق والكوارث والأزمات .

 * تحقیق معاییر الأمن والسلامة .
السلوك الأمثل لمواجھة الأزمة /  على* نشر الوعي بین العاملین والطلاب وتدریبھم 

 الكارثة .
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س ادارة وحدة إدارة الأزمات والكوارث من :یتكون مجل  
عمید الكلیة - رئیس مجلس الإدارة       
الأستاذ الدكتور/ وكیل الكلیة لشئون خدمة المجتمع وتنمیة  -المدیر التنفیذي للوحدة    

. البیئة                                      
 وعضویھ كلا من:      
الأستاذ الدكتور / وكیل الكلیة لشئون التعلیم والطلاب -                                
الأستاذ الدكتور/ وكیل الكلیة للدراسات العلیا والبحوث -                                
الساده  الأساتذة / رؤساء مجالس الأقسام العلمیة -                                
الكلیة السید/ أمین -                                
الدكتور/ مدیر الإدارة الطبیة    -                                
رئیس اتحاد الطلاب -                                
                              

وحدة تكنولوجیا المعلومات    
 

:رسالة الوحدة  
وجیا المعلومات تسعى وحدة تكنولوجیا المعلومات الى تحسین استخدام  تكنول          

والاتصالات في التعلیم والتعلم فضلاً عن إثراء مقررات الكلیة بمحتویات عالیة الجودة 
ومواد تفاعلیة مما یفید العملیة التعلیمیة ویقلل من حجم الفجوه بین الجانب  النظري 

ھ والتطبیقى ، مع تبادل المعلومات ونشرھا عبر شبكھ الإنترنیت بما یدعم القدرة المؤسسی
 للكلیھ ویوطد سبل التواصل بینھا وبین المجتمع.

 
 أھداف الوحدة :

لى أنظمة تعمل تحت نظام الشبكات لتسھیل عملیة تناقل إتحویل الأنظمة القدیمة  -١
 البیانات .

تھیئة برامج الإدخال للأنظمة الجدیدة وإدخال البیانات الإحصائیة واستخراج  -٢
 التقاریر .

 عبر شبكة الأنترنت .بث وتبادل المعلومات ونشرھا  -٣
التدریبیة المتخصصة في مجال تكنولوجیا المعلومات  للبرامجالتخطیط والتنسیق  -٤

والاتصالات وتدریب موظفي الكلیة فى مجال استخدام تكنولوجیا المعلومات 
 لتحسین مھاراتھم وأداءھم للعمل  .

ى تم دراسة الاحتیاجات لتحدید مواطن الضعف وفقا للبیانات والإحصاءات الت -٥
 تجمیعھا والتي تحتاج إلى تطویر .
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 فى الدوراتلمختلفة واستخدامھا ا تطویر المناھج التدریبیة في مھارات الحاسوب -٦
 الوحدة في ھذا المجال . تقدمھاالتدریبیة التي 

انشاء قاعدة بیانات للجھات المعنیة ذات العلاقة من مؤسسات المجتمع المختلفھ (  -٧
یھ) لتوفیر المعلومات اللازمة عنھا لدعم التواصل بین الإنتاجیة، الصناعیة، الخدم

 الكلیة والأطراف المجتمعیة المختلفھ.
 

خاصة بوحدة تكنولوجیا المعلومات المھام ال  
 

 * وجود قاعدة بیانات لجمیع الإدارات والأقسام بالكلیة ونظم استدعائھا  .
 * اعداد الإحصائیات لجمیع التقاریر والنتائج بالكلیة .

مع البیانات الخاصة بالإدارة وتوفیر قاعدة بیانات متكاملة عن انشطھ الكلیة  * ج  
والأبحاث والدراسات العلمیة المتعلقة بالكلیة للرجوع إلیھا عند الحاجة .      

 * عمل شبكة داخلیة لتسھیل عملیة الاتصال بأقسام الكلیة وإداراتھا .
لاقة من مؤسسات المجتمع لدعم * انشاء قاعدة بیانات للجھات المعنیة ذات الع  

التواصل بینھا وبین الكلیھ.    
یتكون مجلس ادارة الوحدة من :   

 یشكل مجلس الادارة و یعتمد بقرار من مجلس الكلیة لمدة عامین على النحو التالى: 

عمید الكلیة أو من یفوضھ (رئیسا لمجلس الإدارة) -  

مدیر وحدة ضمان الجودة -  

اجیةمدیر الوحدة الإنت -  

مدیر وحدة تكنولوجیا المعلومات -  

نائب مدیر وحدة تكنولوجیا المعلومات -  

إثنین من أعضاء ھیئة التدریس من الاساتذة بالكلیة أو الجامعة أو الجامعات  -

المصریة أو من خارج مجتمع الجامعة شریطة أن یكونوا جمیعا من ذوى الخبرة 

 في مجال تكنولوجیا المعلومات

مالى والادارى لوحدة تكنولوجیا المعلوماتالمراقب ال -  

أمین الكلیة -  

ممثل عن اتحاد الطلاب -  
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 وحدة متابعة الخریجین
 

 رسالھ الوحدة :
تسعى الوحدة الى توطید سبل التواصل الفعال بین الكلیة وابنائھا من الخریجین           

ین مخرجات التعلم والمساھمة في تأھیلھم لإیجاد فرص عمل افضل من خلال الموائمة ب
 ومتطلبات سوق العمل وحاجھ المجتمع والتطور العلمى السریع فى مجال التخصص .

 أھداف الوحدة :
 

التواصل الفعال بین الكلیة بأقسامھا العلمیة المختلفة وابنائھا من الخریجین بما  -١
 یحقق الموائمة المستمرة بین مخرجات التعلم ومتطلبات سوق العمل .

ھات التوظیف المختلفة وتعریفھم بمواصفات الخریج لتوفیر فرص التواصل مع ج -٢
العمل المناسبھ والتي تقوم الوحدة بالإعلان عنھا من خلال إتصالاتھا المختلفة مع 

 جھات التوظیف المختلفھ كدعم للخریجین.
 إعلاء قیم التمیز والقدرة التنافسیة للخریجین في كافة مجالات التخصص بالكلیة . -٣
دة بیانات للخریجین لمساعدة الشركات والمؤسسات الباحثة عن انشاء قاع -٤

 موظفین فى مجالات التخصص في الوصول إلى الخریجین بسھولة ویسر .
وضع برامج تدریبیھ للخریجین لتنمیھ مھاراتھم بما یتلائم مع طبیعة وحاجة سوق  -٥

 العمل والتطور العلمى فى مجال التخصص .
  

 مھام الوحدة :
 یانات للخریجین مع إیجاد آلیة للاتصال والتواصل معھم .إنشاء قاعدة ب -١
متابعة الخریجین وزیادة الارتباط والتواصل معھم واشراكھم فى عملیھ تطویر  -٢

 البرامج والمقررات الدراسیھ.
عمل البحوث والدراسات والاستقصاءات الخاصة بمتطلبات سوق العمل مع  -٣

 الخریجین .
وظیفیة وكیفیة الحفاظ علیھا من خلال  العمل على تطویر مھارات البحث عن -٤

 تنفیذ دورات تدریبیة للخریجین .
التنسیق مع مؤسسات المجتمع المدني ذات العلاقة بدراسة وتنمیة الموارد  -٥

 البشریة وتوظیف خریجي الكلیة .
فتح قنوات الاتصال مع جھات التوظیف المختلفة للحصول على احتیاجات ھذه  -٦

 الجھات وإعلانھا للطلاب .
 

 یتكون مجلس ادارة الوحدة من :
 

عمید الكلیة - رئیس مجلس الإدارة       
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الأستاذ الدكتور/ وكیل الكلیة لشئون خدمة المجتمع وتنمیة -  
 البیئة

مدیر الوحدة-  
منسق من كل قسم علمي-  
عضو من الخریجین ٢عدد  -ممثل من الطلاب و -  

 
 

 

 وحدة حمایة البیئة وتنمیتھا
 

دة بھدف المحافظة على مستوى البیئة داخل كلیة الاقتصاد المنزلي أنشت ھذه الوح     
بجامعة حلوان ونشر التوعیة البیئیة داخل الكلیة وخارجھا وھى تتبع الھیكل التنظیمي 

 لوكالة خدمة المجتمع وتنمیة البیئة .
   الرؤیة:

جامعة حلوان . –بیئة صحیة مستدامة داخل كلیة الاقتصاد المنزلي   
 

حدة :رسالة الو  
 تفعیل دور االكلیة في تحقیق تنمیة بیئیة شاملة ومستدامة .

 

   وصف الوحدة :
 وحدة إداریة متخصصة للعنایة بالبیئة ونشر الوعي داخل الكلیة وخارجھا .

 
 مھام الوحدة :

العمل على (التطویر البیئي داخل الكلیة وخارجھا، وتوعیة الطلاب والعاملین وأعضاء 
بأھمیة المحافظة على بیئة صحیة مستدامة .  تمعھیئة التدریس والمج  

 
 أھداف الوحدة :

نشر الوعي بضرورة المحافظة على مستوى بیئي داخل الكلیة وخارجھا یعكس  -١

 اھتمام الأفراد بھذا العنصر الحیوي . 
الماء....) .-النظافة–العمل على التقلیل من حجم المھدر في موارد الكلیة مثل ( الطاقة  

ة على الأملاك العامة ونشر الوعي حول ذلك . المحافظ  
التواصل والتنسیق مع الجھات المھتمة بالبیئة وحمایتھا ومشاركتھم في جمیع أنشطتھم 

   مثل ( تنظیم حملات بالأیام العالمیة) .
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 دعم الأنشطة التطوعیة في مجال البیئة وتفعیلھا على مستوى الكلیة وخارجھا .

 
اتیةوحدة تنمیة الموارد الذ  

 
 

 ویتبعھا كل من الوحدات والمكاتب التالیھ :
 بȂوحدة التدر.  
 ع الخاصǺالوحدات ذات الطا 

  المعارض 

 تب الأستشاراتȜم 

    

  وحدة التدریب
 الرؤیة: 

التطویر المستمر للموارد البشریة داخل المؤسسة وخارجھا بما یجعلھا قادرة على 
 المنافسة بكفاءة وفاعلیة محلیا ودولیا.

 
: الوحدة  رسالة  

تسعى وحدة التدریب بكلیة الاقتصاد المنزلي جامعة حلوان إلى وضع وتنفیذ آلیات 
قاء المستمر بأداء الموارد البشریة بالمؤسسة وربطھا بالمجتمع عن طریق لضمان الارت

تلبیة الاحتیاجات التدریبیة للأفراد داخل وخارج المؤسسة ووضع آلیة لقیاس الأثر 
راجعة باستمرار حتى تتمكن المؤسسة من المنافسة محلیا ودولیا.وإعطاء التغذیة ال  

 

وحدة :ال أھداف  
وضع خطھ تدریبیھ موثقھ ومعلنھ وفقا لدراسھ احتیاجات الفئات المستھدفھ واعداد  -١

 البرامج التدریبیة المناسبھ.
التصمیم الجید لعناصر المزیج التسویقي الأربعة لمنتجات وخدمات ھذه الوحدة  -٢

 * المنتج                               * المكان         وتشمل : 
* الترویج                              * السعر                                
التجدید والفھم الصحیح لحاجات ورغبات الأسواق المستھدفة وبصفة أساسیة  - ٣      

من :              * الطلاب والباحثین           
* مؤسسات الأعمال (التجاریة والصناعیة ...الخ)                              

* المؤسسات الحكومیة والخاصة .                              
* الشباب وربات الأسر                              
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* أعضاء ھیئة التدریس ومعاونیھم .                              
صل والشراكھ بین الكلیھ والھیئات المحلیة والدولیة داخل وخارج دعم التوا - ٤      

مصر فى مجال التدریب واعداد البرامج التدریبیة اللازمھ .          
 

 

 یتكون مجلس ادارة الوحدة من :
عمید الكلیة   -  
وكیل الكلیة لشئون البیئة وخدمة المجتمع -  
مدیر وحدة ضمان الجودة -  
مدیر وحدة التدریب -  
مدیر الوحدة الإنتاجیة -  
اثنین من أعضاء ھیئة التدریس من داخل الكلیة أو الجامعة أو الجامعات  -

المصریة أو من غیر أعضاء ھیئة التدریس شریطة أن یكونوا جمیعا من خبراء 
 التدریب

أمین الكلیة -  
  أمین اتحاد الطلاب -

 الوحدات ذات الطابع الخاص
الوحدة الإنتاجیة      

: الخاصة بالوحدة الإنتاجیة بقسم الملابس والنسیجالمھام   
 إعداد برنامج لتنمیة مھارات تصمیم الأزیاء في مجال صناعة الملابس . -١

 إنشاء منفذ بیع لتسویق منتجات أعضاء ھیئة التدریس ومعاونیھم والطلاب . -٢

 المھام الخاصة بالوحدة الإنتاجیة بقسم التغذیة وعلوم الأطعمة :

 لغذائیة لتلبیة احتیاجات الجمھور .إنتاج المواد ا -١

 تسویق منتجات الوحدة  داخل وخارج الكلیة . -٢

 إنتاج وتسویق منتجات غذائیة نصف مجھزة . -٣

 إنتاج مشروبات وعصائر . -٤

 تقدیم الاستشارات الغذائیة للفئات العمریة المختلفة على أسس علمیة . -٥

 المھام الخاصة بوحدة تسویق الخدمات :
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 لمیھ.تسویق الأبحاث الع -١

 عقد بروتوكول مع الھیئات الصناعیة والإنتاجیھ. -٢

 
 المعارض

یتم تأجیر المعارض بسعر رمزي لتشجیع المنتج المصري ، كما یتم تأجیرھا 

زیة تدخل على ھامش المؤتمرات والندوات التي تعقدھا الكلیة نظیر مبالغ رم

طلاب باختلاف ضمن تنمیة الموارد الذاتیة للكلیة ، كما تستخدم لعرض منتجات ال

 تخصصاتھم .

 مكتب الاستشارات

مكتب الإستشارات الغذائیھ -١  

مكتب التوجیھ الأسرى -٢  

 ١- مكتب الإستشارات الغذائیھ

یعتمد مكتب الاستشارات  الغذائیة یعتمد علي مجموعة من المتخصصین في مجال      

ح لھ اي تحقق النجمع توفیر الآلیات الت المختلفةتغذیة الانسان في الحالات المرضیة 

 واستمراریة الأداء في خدمة المجتمع 

 رسالة المكتب:

یھدف المكتب إلي تقدیم استشارات غذائیة للمرضي وغیر المرضي الراغبین في معرفة 

ً المزید عن التغذیة والتي تقدم في صورة تدریب أما المرضي الذین یعتمد علاجھم    أساسا

كر وتصلب الشرایین والقرحة الھضمیة علي الغذاء ومنھم أمراض السمنة والس

وأمراض التھابات الكبد. یركز المكتب في بدایة معاملاتھ علي التركیزعلي حالات 

 السمنة والنحافة.

الطلاب والعاملین وأعضاء ھیئة التدریس بالجامعة  الفئات المستھدفھ:  
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 رؤیة المكتب:

 تویات للمجتمع بكافة طوائفھ یسعي المكتب إلي تقدیم خدماتھ الغذائیة علي مختلف المس 

فقط علي نطاق جامعة حلوان بل نشاطھ خارج نطاق الجامعة وكذلك اقلیمیالیس   

 آلیة العمل:

یعمل المكتب علي الحجز مقدما ومقابلة المریض والتعرف علي شكواه وملئ عدة  

لة حا تقییمساعة وكذلك  ٢٤عاداتة الغذائیة عن طریق استرجاع غذاء  لتقییماستمارات 

من طول ووزن ومؤشر كتلة الجسم وحساب سعراتھ الیومیة. یتم وضع نظام  الجسم

 غذائي للمریض طبقا لحالتھ ویتم متابعتھ اتباع النظام الغذائي . 

 مجلس الاداراة  

 أ.د/ وكیل الكلیھ لشئون خدمھ المجتمع وتنمیھ البیئھ

عضوین من أعضاء ھیئة التدریس  -   

أمین الكلیھ -    

قب مالىمرا -    

من الخریجین ٢عدد  -    

من الطلاب ٢عدد  -    

 ٢- مكتب التوجیھ الأسرى   

یتحدد التوجیھ الأسري في الاستشارات الفنیة العلمیة المتخصصة التي تھدف إلى 

التوصل لحل المشكلات وإدارة الأزمات بأسلوب علمي قائم على حسن التقدیر وإعادة 

القائم على القدرة والإعالة والمھارة  رىالكیان الأس الاستقرار والتوازن الأسري وتدعیم

 من خلال : 

الدراسة العلمیة المنظمة للمشكلات التي تواجھ الأسر والأفراد . -  

تقدیم المشورة العلمیة للمقبلین على الحیاة الزوجیةمن حیث أسس الاختیار والتوافق  -

 الزواجي والتخطیط لحیاة أسریة ناجحة .
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لیب والاستراتیجیات الحدیثة لحل المشكلات وإدارة الأزمات الأسریة وفقاً تطبیق الأسا  -

 للمتغیرات الاقتصادیة والاجتماعیة .

توجیھ الأسر لمصادر الخدمات المجتمعیة التي ترتبط بزیادة وتنمیة الموارد المادیة  -
  وتحقیق الأمان الأسري

 .  
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  لإدارǺ Ȏالكلǻة فى للجهاز االتوصیف الوظǻ: ثاثال
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 Ǻطاقة التوصیف الوظǻفى 
 الوظǻفة التوصیف 

   

  تنمǽة إدارȄة ) –( الدرجة الأولى  الكلǽة أمین
 من العاملین وظائف قمة على الوظǽفة هذه تقع - 

 . Ǽالكلǽة التدرȄس هیئة أعضاء غیر
 على العام Ǽالأشراف الوظǽفة هذه تختص   -

  . لǽةǼالك الإدارȑ  الجهاز
  

 التقسǽمات على الوظǽفة هذه شاغل  ǽشرف -
  التاǼعة التنظǽمǽة

 وغیره والمالي الإدارȑ  العمل جمǽع علي الأشراف -
 . Ǽالكلǽة الأخرȐ  الأعمال من
 . الشǼاب ورعاǽة المȞتǼة علي الإدارȑ  الأشراف -
 من وتنفیذها المیزانǽة مشروع إعداد علي الإشراف -

 . البنود تجاوز وعدم المطاǼقة حیث
 التاǼعة التنظǽمǽة الأقسام بین وتنسǽقه العمل توزȄع -
 . ومتاǼعته له
 واللوائح القوانین تطبیȘ علي العام الإشراف -

 . تنفیذها ومتاǼعة والمخزنǽة المالǽة والتعلǽمات
 . العمل سیر تعترض التي والعقǼات

- Șمات بین الأعمال تنسیǽة التقسǽمǽنطاق في التنظ 
  المشاكل حل علي عملوال اشرافة

 المالǽة الأعمال تنفیذ علي الرقاǼة نظم وضع -
 . تنفیذها ومتاǼعة الكلǽة داخل والإدارȄة

 التي من بدلا والمخزنǽة المالǽة الدفاتر اعتماد -
 . فیها العمل انتهي

المواصفات الأساسǻة للوظǻفة : -أولاً   
أسم الوظǽفة :   - ١    
ام :الوصف الع - ٢    

 
الواجǼات والمسئولǽات :  -٣   
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 حدود في والإدارȄة المالǽة السلطات مǼاشره -
 . فرع Ȟرئǽس له المخولة السلطات

 . أخرȑ  إعمال من إلǽه ǽسند اǼم القǽام -
 لعمیدة العام للإشراف الوظǽفة هذه شاغل یخضع -

 . الكلǽة
 
 

 .مهارة عالǽة فى القǽادة و الإشراف  -
 مهارة عالǽة فى الإتصال وإعداد التقارȄر . -

 قدرة عالǽة على التوجǽه والتحلیل المنطقى . -

 معرفة تامة ǼالتشرȄعات والقوانین والأنظمة . -

  دمة فى التخطǽط الإستراتیجى مهارات متق  -
 

 
 ȞǼالورȄوس فى إدارة الأعمال  - ١

 الأقل علي سنوات ست قدرها بینǽة مدة قضاء - ٢
 . مǼاشرة الأدنى الدرجة من الوظǽفة في

  
 دورات فى مجال التخصص. -

 دورات فى الحاسب الآلى. -

 

الرئǽس المǼاشر   :   -٤  

القدرات والمهارات والمعارف الأساسǽة اللازمة  -٥
 للوظǽفة

  
 

 

المواصفات الأساسǻة لشاغل الوظǻفة : –ثانǻاً      
 

الدورات التدرȂبǻة: -  
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لوظǻفى Ǻطاقة التوصیف ا  

 الوظǻفة  التوصیف 
 

 Ǽالكلǽة الإدارȄة الشئون  قسم رئǽس  

 ) مȞتبǽة –الدرجة الثانǽة (

  . الجامعة Ȟلǽات ȞǼافة الوظǽفة هذه تقع -
 العــــــاملین شـــــئون  Ǽأعمـــــال الوظǽفــــــة هـــــذه شـــــاغل یخـــــتص -

  . Ǽالكلǽة الإدارȄة والخدمات
  
 ینبــ والتنسـیȘ لــه التاǼعـة Ǽالوحــدات العـاملین علــي الإشـراف -

  . وتوجیههم أعمالهم
  . العمل تحȞم التي والتعلǽمات القوانین تطبیȘ متاǼعة -
 المـذȞرات وإعـداد Ǽالكلǽة الإفراد شئون  أعمال علي الإشراف -

  .عرضها المطلوب والموضوعات
 أعمـــال ومتاǼعـــة والوثـــائȘ التســـجیل أعمـــال علـــى الإشـــراف - 

  . بها والصادر والوارد والحفظ القید
  
 الحضــور ودفــاتر الداخلǽــة الخــدمات أعمــال علــى الإشــراف -

  . والطǼع خالنس وأعمال والانصراف
  . لعضوȄتها یندب التي اللجان على الإشراف -
 Ǽالكلǽــة الإدارȄــة الشــئون  نشــاȋ عــن الدورȄــة التقــارȄر إعــداد -

  .المسئولین على وعرضها
 . مماثلة أخرȐ  أعمال من إلǽة ǽسند ما -

  الكلǽة لأمین العام فالإشرا تحت شاغلها ǽعمل -

  المهارة فى إستخدام  وحفظ السجلات . -
  
  المهارات  الحدیثة فى مجال الإدارة المȞتبǽة . - 

  المواصفات الأساسǻةللوظǻفة : -أولاً 
أسم الوظǽفة :   - ١    
ام :الوصف الع - ٢    

 
 
 

الواجǼات والمسئولǽات :  -٣   
 
 
 

 

 

الرئǽس المǼاشر   :   -٤

القدرات والمهارات والمعارف الأساسǽة اللازمة  -٥
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   .القوانین والأنظمة التى تحȞم العاملین Ǽالمؤسسةمعرفة   -
 تخاذ القرارات وحل المشȞلات .على إالقدرة  -

 المناسب والمسئولǽات  فى الوقت  القدرة على إنجاز المهام -
  
 ȞǼالورȄوس فى إدارة الأعمال مع خبرة متخصصة . -١

 فــــي الأقــــل علــــي ســــنوات ســــت قــــدرها بینǽــــة مــــدة قضــــاء -٢
   مǼاشرة الأدنى الدرجة من الوظǽفة

  
 دورات فى مجال التخصص. -

 دورات فى الحاسب الآلى. -

 

للوظǽفة :

 
 

  المواصفات الأساسǻة لشاغل الوظǻفة : –ثانǻاً   
  
  
الدورات التدرȂبǻة: -  
  

: 
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 Ǻطاقة التوصیف الوظǻفى
لتوصیف ا  الوظǻفة 

  
   Ǽالكلǽة التعلǽم شئون  قسم رئǽس

 Ǽالكلǽة والطلاب التعلǽم شئون  قسم قمة الوظǽفة هذه تقع -
 شئون  لأعمال Ǽالتخطǽط الوظǽفة هذه شاغل یختص -

 . الطلاب
 Ǽشئون  الخاصة والمȞاتǼات والقرارات المذȞرات مراجعة -

 .التعلǽم
 لةالمتص والدراسات الǼحوث إجراءات على الأشراف -

 .كلǽةǼال والامتحانات الدراسة القǽم بتنظǽم
 البǽانات للسجلات الدورȄة المراجعة على الأشراف -

 . Ǽالطلاب الخاصة
 الخاصة والأستمارات النماذج تصمǽم على الأشراف -

.هلعم مجال في وتحوȄلهم  قیدهم وإجراءات الطلاب Ǽقبول
 الخاصة والبǽانات القوائم المراجعة على الأشراف -

 . بها الواردة المعلومات صحة من للتأكد بǼالطلا
 . مماثلة أخرȐ  أعمال من الǽه سندǽ ماǼ القǽام -
لوȞیل  المǼاشر الأشراف تحت الوظǽفة هذه شاغل ǽعمل-

  . الكلǽة لشئون الطلاب 
  
  
 مهارات التعامل مع الطلاب -

 مهارات الإتصال مع الأخرȄن -

 مهارة إتخاذ القرار وحل المشȞلات -

  
  

المواصفات الأساسǻةللوظǻفة : -أولاً   
أسم الوظǽفة :   - ١    
الوصف العام : - ٢    

مسئولǽات :الواجǼات وال  -٣  

الرئǽس المǼاشر   :   -٤  
 

القدرات والمهارات والمعارف الأساسǽة اللازمة  -٥
للوظǽفة :
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  متخصصة خبرة مع(  محاسǼة )  ارةتج ȞǼالورȄوس
 وظǽفـة فـي الأقل علي سنوات ثمان قدرها بینǽة مدة قضاء   

  .  مǼاشرة الادني الدرجة من
 دورات فى مجال التخصص. -

 .دورات فى الحاسب الآلى -
 

  المواصفات الأساسǻة لشاغل الوظǻفة : –ثانǻاً    
 

الدورات التدرȂبǻة: -  
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 Ǻطاقة التوصیف الوظǻفى 
ةالوظǻف التوصیف   

  
  تعلǽم )  –رئǽس قسم شئون التعلǽم والطلاب (الدرجة الثانǽة 

  . Ǽالكلǽة التعلǽم شئون  قسم قمة الوظǽفة هذه تقع  -
 الطلاب Ǽأحوال یتعلȘ ما ȞǼل الوظǽفة هذه شاغل یختص -
 ورسوم وتجنید قید من Ǽالكلǽة الȞǼالورȄوس مراحل في

 . وامتحانات
 ومتاǼعة وتوجیههم Ǽالقسم العاملین على المǼاشر شرافلإا  -

 . لإعمالهم انجازهم
 من الواردة للأخطار وفقا الجدد الطلاب قید على شرافلإا -

 .  الامتحانات ونتائج التنسیȘ مȞتب
 إلى ǽحتاج قد ما وتفسیر والقوانین اللوائح تنفیذ مراقǼة -

 .اختصاصاته حدود في تفسیر
 بنظم المتصلة والإجراءات الأعمال Ȟافة تنفیذ متاǼعة -
 . اناتحوالأمت والتسجیل والقید راسةالد
 الجدد للطلǼة الطبي الكشف إجراءات على شرافلإا -

 في بها والتأشیر الكلǽة لطلǼة الرسوم وسداد والتجنید
 .السجلات

 تنفیذ وأجراء ǼالخرȄجین المتصلة الأعمال على شرافلإا -
 . أوراقهم وتسلǽمهم طرفهم اخلاء

 والطلاب التعلǽم نشاȋ عن والتقارȄر البǽانات Ȟافة اعداد -
 .Ǽالكلǽة

 مماثلة أخرȐ  أعمال من الǽه سندǽما -
 

  المختص للرئǽس المǼاشر الأشراف تحت شاغلها یخضع -
  
  
  
  
 .مهارة عالǽة فى القǽادة و الإشراف  -

ساسǻة للوظǻفة :المواصفات الأ -أولاً   
أسم الوظǽفة :   - ١    
الوصف العام : - ٢    

 
الواجǼات والمسئولǽات :  -٣   

 
الرئǽس المǼاشر   :   -٤  

 
 

 
 

 
القدرات والمهارات والمعارف الأساسǽة اللازمة  -٥
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 مهارة عالǽة فى الإتصال وإعداد التقارȄر . -

 قدرة عالǽة على التوجǽه والتحلیل المنطقى . -

  ت والقوانین والأنظمة .معرفة تامة ǼالتشرȄعا -
 مهارات متقدمة فى التخطǽط الإستراتیجى . -

 

  ȞǼالورȄوس فى إدارة الأعمال مع خبرة متخصصة . -
 الوظǽفة في الأقل علي سنوات ست قدرها بینǽة مدة قضاء - 

 . مǼاشرة الأدنى الدرجة من
  
 دورات فى مجال التخصص. -

 .دورات فى الحاسب الآلى -
 

 للوظǽفة :

المواصفات الأساسǻة لشاغل الوظǻفة : –ثانǻاً      
 

 
 

الدورات التدرȂبǻة: -  
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 Ǻطاقة التوصیف الوظǻفى
 الوظǻفة التوصیف 

  
   ǼالكلǽةوالǼحوث  ت العلǽاالدراسا قسم رئǽس

  تعلǽم ) –(الدرجة الثانǽة 
  . الجامعة ȞǼلǽات الوظǽفة هذه تقع -
 

 من Ǽالكلǽة العلǽا الدراسات Ǽأعمال الوظǽفة هذه شاغل یختص -
 . وأمتحانات ورسوم وتجنید قید
 ومتاǼعة وتوجیههم Ǽالقسم العاملین على المǼاشر شرافلإا -

 . عمالهملأ انجازهم
 الدراسات نظم Ǽشأن الصادرة والتعلǽمات القرارات تنفیذ متاǼعة -

 . Ǽالكلǽة والǼحوث العلǽا
 ومتاǼعتها Ǽالكلǽة العلǽا الدراسات طلاب سجلات أنشاء مراقǼة -

  .الشأن هذا يف المقررة والنظم للقرارات طǼقا
 منح إجراءات واتخاذ العلǽا الدراسات امتحانات علىالإشراف  -

 . المطلوǼة الشهادات الخرجین
 على والعمل ǼالǼحوث الخاصة الإجراءات اتخاذ على الأشراف -

 . Ǽالجامعة الǼحوث جهاز مع Ǽالتعاون  لها اللازمة الأجهزة توفیر
 وأعمال لكلǽةǼا التدرȄس هیئة أعضاء سفر إجراءات اتخاذ -

 العامة العلاقات جهاز مع Ǽالتعاون  الدراسǽة والأجازات الǼعثات
 . Ǽالجامعة والثقافǽة العلمǽة

 المؤتمرات في الكلǽة اشتراك إجراءات اتخاذ على الأشراف -
 للعلاقات العامة الإدارة مع Ǽالتعاون  والثقافǽة العلمǽة والندوات
 . الثقافǽة

 القسم من الصادرة والمذȞرات البǽانات إعداد على الأشراف -
 . متاǼعتهال

المواصفات الأساسǻة للوظǻفة : -أولاً   
أسم الوظǽفة :   - ١    
الوصف العام : - ٢    

 
الواجǼات والمسئولǽات :  -٣   
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 . المختص للرئǽس المǼاشر الإشراف تحت شاغلها یخضع -
  
  
  
  .معرفة اللوائح والقوانین الخاصة ǼالǼعثات والأجازات الدراسǽة  -
معرفـــــة إجـــــراءات التســـــجیل للدراســـــات العلǽـــــا وإنشـــــاء الســـــجلات  -

 .الدراسات العلǽاالقدرة على الإشراف على إمتحانات .الخاصة بهم 
 و معرفــــة الإجــــراءات اللازمــــة لإشــــتراك الكلǽــــة فــــى المــــؤتمرات  -  
  .لندوات العلمǽة والثقافǽة ا 

  
  

 ȞǼالورȄوس فى إدارة الأعمال مع خبرة متخصصة . - ١

 الوظǽفة في الأقل علي ثمانى سنوات قدرها بینǽة مدة قضاء - ٢
 . مǼاشرة الأدنى الدرجة من
  
 مجال التخصص.دورات فى  -

 .دورات فى الحاسب الآلى -
 

 

الرئǽس المǼاشر   :   -٤  

 
 

القدرات والمهارات والمعارف الأساسǽة  -٥
ǽفة :اللازمة للوظ  

 
 

 المواصفات الأساسǻة لشاغل الوظǻفة : –ثانǻاً 
 

 
 
 

الدورات التدرȂبǻة: -  
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 Ǻطاقة التوصیف الوظǻفى 
 الوظǻفة   التوصیف 

  
  مȞتǼات ووثائȘ)–(الدرجة الثانǽة  ǼالكلǽةالمȞتǼة  قسم رئǽس

 . Ǽالكلǽة المȞتǼة قسم قمة الوظǽفة هذه تقع  -
  وȞتب مراجع من الطالب بخدمة ظǽفةالو  هذه شاغل یختص

 والاطلاع واستكمالها المȞتǼة فهارس إعداد على ǽشرف -
 اختǽارلإ النشر دور عن تصدر التي الكتب قوائم على

 .  المناسب
 ح. ع ١١٢ دفاتر ǼالمȞتǼة الخاصة الدفاتر جمǽع حفظ -

 . والداخلǽة الخارجǽة الإعارة ودفاتر
 الرجوع تǽسیر طرǼȘȄ وحفظها المȞتǼة مستندات تنظǽم -

 . وترتیبها ختمها Ǽعد الحاجة عند  إلیها
 الخاصة والإحصاءات والتقارȄر الحسابǽة Ǽالأعمال ǽقوم -

 . ǼالمȞتǼة
 لجمǽع الداخلǽة والاستعارة السنوȑ  الجرد في المشارȞة -

 .المستعرȄن
  .وإدارȄا فنǽا ومساعدته العهد أمین أعمال على الأشراف -
 . والتنظǽم والترتیب لحفظاو  التصنیف في الاشتراك -
 تعلǽماتالتنفیذ ومراقǼة الخارجǽة الاستعارة حرȞة مراجعة -

 . لها اللازمة الǼطاقات وعمل بدقة
 تقدǽم مع تلبیتها وسرعة والدارسین الǼاحثین طلǼات Ǽحث -

 المیزانǽة من والمعزز المعقول حدود في المهم على الأهم
 . واللوائح Ǽالنظم یخل ما دون 

 .   وفحصها الكتب شراء لجنة ضوǽةع في ǽشترك -

 . مماثلة أخرȐ  أعمال من إلǽه سندǽ ما القǽام -
 المختص للرئǽس المǼاشر أشرافلإا تحت شاغلها یخضع -

  للوظǽفة : المواصفات الأساسǽة -أولاً 
  أسم الوظǽفة :   - ١  
  الوصف العام : - ٢  
  
  
  
 

  الواجǼات والمسئولǽات :  -٣ 
 

   

 

  الرئǽس المǼاشر   :   -٤
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 ǽعرف طرق التصنیف والحفظ والترتیب والتنظǽم .  -

- . Ȑعرف طرق الجرد السنوǽ 

ǽعرف الأعمال الحسابǽة والتقارȄروالإحصاءات الخاصة   -
 ǼالمȞتǼة .

- . Ȑعرف طرق الجرد السنوǽ 

  ǽستطǽع المشارȞة فى لجان شراء الكتب وفحصها .   -
  ǽعرف القوانین واللوائح المالǽة الخاصة ǼالمȞتǼات . -

 خبرة مع ǽعادل وما ومȞتǼات وثائȘ اداب لǽسانس -
 .متخصصة

 أحدȐ في الأقل على سنوات ست قدرها بینǽة مدة قضاء
 .مǼاشرة الأدنى الدرجة وظائف

  
  
 دورات فى مجال التخصص. -

 .دورات فى الحاسب الآلى -
  
 

  
  
  
  
ة القدرات والمهارات والمعارف الأساسǽة اللازم -٥

  للوظǽفة :

 

 المواصفات الأساسǻة لشاغل الوظǻفة : –ثانǻاً   
 

 
 
 
 

الدورات التدرȂبǻة: -  
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 Ǻطاقة التوصیف الوظǻفى 
  الوظǻفة  التوصیف 

  
  Ǽالكلǽة الثقافǽة العلاقات قسم رئǽس

  تعلǽم ) –(الدرجة الثانǽة  
 والكلǽات لثقافǽةا للعلاقات العامة Ǽالإدارة الوظǽفة هذه تقع  -
 Ǽالعلاقات المتعلقة Ǽالأعمال الوظǽفة هذه شاغل یختص -

 .  الثقافǽة
 

 والمهمات عاراتلإǼا الخاصة المذȞرات عدادإ  على أشرافلإا -
 المساعدین والمدرسین التدرȄس هیئة لأعضاء العلمǽة

 . والمعیدین
 العلمǽة مهماتلل الأعارات إجراءات متاǼعة على شرافلإا -

 . وعودتهم فرهمس ومتاǼعة
 الدراسǽة والأجازات الǼعثات إجراءات اتخاذ على الأشراف -

 . Ǽالكلǽة العاملین التدرȄس هیئة لأعضاء
 فǽما والاتفاقǽات الثقافي التǼادل برامج تنفیذ على الأشراف -

 . الكلǽة یخص
 . مماثلة أخرȐ  أعمال من ǽسند Ǽما القǽام -
 

 المختص للرئǽس المǼاشر شرافلإا تحت شاغلها یخضع -

  
  

 مهارة عالǽة فى الإتصال . -

 مهارة إعداد التقارȄر . -

 انین المنظمة للعلاقات الثقافǽة معرفة تامة Ǽالأنظمة والقو  -

 القدرة على إتخاذ القرارات وتحمل المسئولǽات . -

  

  المواصفات الأساسǻة للوظǻفة : -أولاً 
  أسم الوظǽفة :   - ١  
  الوصف العام : - ٢  
  
  
  
 

  الواجǼات والمسئولǽات :  -٣ 

  
  

  
  
  
  
  الرئǽس المǼاشر   :   -٤
  
  
 

ارف الأساســـǽة اللازمـــة القـــدرات والمهـــارات والمعـــ -٥
  للوظǽفة :
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 ȞǼالورȄوس فى إدارة الأعمال مع خبرة متخصصة . -

 الوظǽفة في الأقل علي ثمانى سنوات قدرها بینǽة مدة قضاء -
 . مǼاشرة الأدنى الدرجة من

  
 دورات فى مجال التخصص. -

 .دورات فى الحاسب الآلى -
 

  
  

  المواصفات الأساسǻة لشاغل الوظǻفة : –ثانǻاً  
  

  
 
 

الدورات التدرȂبǻة: -  
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 Ǻطاقة التوصیف الوظǻفى 
  الوظǻفة  التوصیف

  
خـــــدمات  –رئـــــǽس قســـــم رعاǽـــــة الطـــــلاب ( الدرجـــــة الثانǽـــــة 

  إجتماعǽة )
 . الطلاب رعاǽة على ةالوظǽف هذه تقع -
 المتصلة الأعمال على Ǽالأشراف الوظǽفة هذه وتختص -

 . Ǽالطلاب
 

 الطلاب رعاǽة أعمال على وإدارȄا فنǽا الأشراف یتولى -
 . Ǽالكلǽة

 ǼالتنسیȘ الكلǽة اتجاهات مع تتفȘ التي الأنشطة ǽضع -
 . الطلاب رعاǽة أدارة مع

 هاتعتمد التي والمشروعات البرامج تنفیذ على ǽشرف -
 . والمادǽة الǼشرȄة ǼالإمȞانǽات وتدعǽمها الجامعة

  . الطلاب لرعاǽة الموضوعة الخطة تنفیذ على ǽعاون  -
 الجهات الى ورفعها الدورȄة التقرȄر وضع على ǽشرف -

 . المختصة
 . الجدد العاملین تدرȄب یتولى -
 . مماثلة أخرȐ  أعمال من ǽسند Ǽما القǽام -

  

 للرئǽس المǼاشر فللأشرا تحت الوظǽفة شاغل ǽعمل  -
 . المختص

  
 .مهارة القǽادة و الإشراف  -
 مهارة الإتصال وإعداد التقارȄر . -

 قدرة على التوجǽه والتحلیل المنطقى . -

 معرفة Ǽالأنظمة واللوائح المالǽة . -

 المواصفات الأساسǻة للوظǻفة : -أولاً 

  أسم الوظǽفة :   - ١  
  
  الوصف العام : - ٢  
 
 

  
  
  الواجǼات والمسئولǽات :  -٣ 
 
 
 
 
 

  
  
  
  
  
  
 

  الرئǽس المǼاشر   :   -٤
 

  
 

والمعـــــــــارف الأساســـــــــǽة القـــــــــدرات والمهـــــــــارات  -٥ 
  اللازمة للوظǽفة :
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 مهارات التعامل مع الطلاب . -

 

 ȞǼالورȄوس خدمة إجتماعǽة مع خبرة متخصصة . -

 في الأقل على سنوات ثمان قدرها بینǽة مدة قضاء -
 .مǼاشرة الأدنى الدرجة

 
 

 دورات فى مجال التخصص. -

 .دورات فى الحاسب الآلى -
 

  
  
 

  المواصفات الأساسǻة لشاغل الوظǻفة : –ثانǻاً   
   
 

  
 

الدورات التدرȂبǻة: -  
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 Ǻطاقة التوصیف الوظǻفى 
 الوظǻفة  التوصیف

  
تموȄــل  –رئــǽس قســم الشــئون المالǽــة Ǽالكلǽــة (الدرجــة الثانǽــة 

    ومحاسǼة ) . 
 . الجامعة Ȟلǽات ȞǼافة الوظǽفة هذه تقع -
 الأعمـــال علـــي Ǽالإشـــراف الوظǽفـــة هـــذه شـــاغل وȄخـــتص -

 . Ǽالكلǽة ةین والخز المالǽة
 بین والتنسیȘ له التاǼعة Ǽالوحدات العاملین علي الإشراف -

 . وتوجیههم أعمالهم
 Ǽالكلǽة المالǽة والقرارات واللوائح القوانین أحȞام تنفیذ متاǼعة -

 .الصرف ومستندات الاعتماد ومراجعة
 التخـــــزȄن طـــــرق  علـــــي والإشـــــراف المخـــــازن  تنظـــــǽم تاǼعـــــةم -

 . المخازن  من الأصناف صرف ومراقǼة
 المخـــــازن  علـــــي والمفـــــاجئ الـــــدورȑ  الجـــــرد Ǽأعمـــــال القǽـــــام -

 الطلǼــة ورســوم الدراســǽة الرســوم ســداد ومراجعــة الكلǽــة وخزȄنــة
 . العلǽا والدراسات الوافدین

 التــي الأصــناف وتــوفیر المشــترȄات الأعمــ علــي الإشــراف -
 . مستنداتها ومراجعة الكلǽة تحتاجها

 Ȟافـة سـلامة علـي والإشـراف المالǽـة اتصـالمناق علـي الرد -
 . Ǽالكلǽة المالǽة التصرفات

 الشــئون  نشــاȋ عــن والســنوǽة الدورȄــة التقــارȄر Ȟافــة إعــداد -
 . المسئولین علي وعرضها Ǽالكلǽة المالǽة

  Ǽالكلǽة للاعتماد المالي المرȞز إعداد -
 . مماثلة أخرȐ  أعمال من ǽسند Ǽما القǽام -

  
 

 لأمـین المǼاشـر الأشـراف تحـت الوظǽفة هذه شاغل ǽعمل -
 . الكلǽة

المواصفات الأساسǻة للوظǻفة : -أولاً   
أسم الوظǽفة :   - ١    

 
الوصف العام : - ٢    

 
الواجǼات والمسئولǽات :  -٣   

   

 
المǼاشر   :الرئǽس    -٤  
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  ملم Ǽالجوانب المالǽة والقانونǽة . -
 ملم بنظم الشراء والبǽع الحȞومى . -

  
 

    متخصصة خبرة مع(  محاسǼة )  تجارة ȞǼالورȄوس -

 فـــي الأقـــل علـــي ســـنوات ثمـــان هاقـــدر  بینǽـــة مـــدة قضـــاء  -
  .  مǼاشرة الادني الدرجة من وظǽفة

  
  

 دورات فى مجال التخصص. -

 .دورات فى الحاسب الآلى -
 

 

القدرات والمهارات والمعارف الأساسǽة اللازمة  -٥
 للوظǽفة :

 
 

المواصفات الأساسǻة لشاغل الوظǻفة : –ثانǻاً      
 

 
 

 
 

الدورات التدرȂبǻة: -  
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 Ǻطاقة التوصیف الوظǻفى 
 الوظǻفة  التوصیف

 
ȞǼلǽة الطبǽة الشئون  قسم رئǽس  

) الǼشرȑ  الطب للوظائف – انǽة(الدرجة الث   
 

 الكلǽات Ǽأحد الطبǽة الشئون  قسم قمة على الوظǽفة هذه تقع -
 .للجامعة التاǼعة

 العلاجǽة الشئون  على Ǽالأشراف الوظǽفة هذه تخصص -
     . الكلǽة لطلاب والوقائǽة

 

 وذلك للطلاب العلاجǽة و  والوقائǽة الرعاǽة على شرافلإا -
 العلاج على والأشراف علیهم الطبى الكشف على Ǽالأشراف
 . للطلاب الطبى

 للأمراض ǼالنسǼة الوقائǽة الأجراءات أتخاذ على شرافلإا  -
 . اللازمة Ǽالطعوم بتطعǽمهم الطلاب بین تظهر التى المعدǽة

 الى او المستشفǽات الى الطلاب تحوȄل على الأشراف -
 .ذلك حالتهم تتطلب ین ذال الأخصائیین

 . الǼسǽطة الجراحǽة العملǽات عضبǼ القǽام على شرافلإا -
 . مماثلة أعمال من ǽسند Ǽما القǽام -
  
  
 

 الكلǽة لوȞیل العام على Ǽالأشراف الوظǽفة هذه شاغل یخضع -
 . والطلاب التعلǽم لشئون 

 
  
  

المواصفات الأساسǻة للوظǻفة : -أولاً   
أسم الوظǽفة :   - ١    

 
عام :الوصف ال - ٢    

 
الواجǼات والمسئولǽات :  -٣   

الرئǽس المǼاشر   :   -٤  
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  القدرة على القǽام Ǽالمهام القǽادǽة والإشرافǽة . -
  القرارات وتحمل المسئولیة .القدرة على إتخاذ  -

 على مواجهة الأزمات .القدرة  -

 
 

 المجال فى متخصصة خبرة مع وجراحة طب ȞǼالورȄوس -
 العمل.

 الوظǽفة فى الأقل على سنوات ثمان قدرها بینǽة مدة قضاء -
  مǼاشرة. الأدنى الدرجة من

  
  

 دورات فى مجال التخصص.

 
 

 
 

القدرات والمهارات والمعارف الأساسǻة اللازمة  -٥
 للوظǻفة :

المواصفات الأساسǻة لشاغل الوظǻفة : –ثانǻاً      
 

 
 
 
 

الدورات التدرȂبǻة: -  
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ف الوظǻفى Ǻطاقة التوصی  
 الوظǻفة التوصیف 

 
ــــورش قســــم رئــــǽس ــــي الدرجــــة -كلǽــــةالǼ المعامــــل أو ال  -الأول
    .الهندسة وظائف

                                
 Ǽالكلǽات المعامل أو الورش Ǽقسم الوظǽفة هذه تقع -

 . العملǽة

. المعامل أو Ǽالورش المتصلة Ǽالإعمال تختص -  
 

 لتنفیذ اللازمة والبرامج الخطط إعداد في اشتراكلإا -
 . المعامل أو Ǽالورش التدرȄب في الكلǽة مخططات

 وعمل تعلǽمǽة عملǽة ȞǼل الخاصة المقاǽسات إعداد -
 التعلǽمǽة الناحǽة في العمل لمتطلǼات السنوǽة المقاǽسات
 . والصǽانة

 الناحǽة في للعمل والتشغیل والمتاǼعة الرقاǼة Ǽأعمال القǽام -
 الورش في اتمامة وǼعد التنفیذ ثناءأ بǽةوالتدرȄ التعلǽمǽة

 . المعامل أو المتخصصة

 العملǽات نتیجة تمت التي المشغولات بتسلǽم القǽام -
 . التنفیذ أثناء والتدرȄبǽة التعلǽمǽة

  . فیها للتصرف المخازن  إلي الورش في إتمامه وǼعد -
 التعلǽم مجالات في Ǽالورش المختلفة اللجان في عضو -

 . والتدرȄب

 عن والسنوǽة الدورȄة والتقارȄر البǽانات إعداد علي ǽشرف -
ȋم شئون  نشاǽب التعلȄالورش والتدرǼ المعامل أو . 

 . مماثلة أخرȑ  أعمال من الǽة ǽسندالقǽام Ǽما -

المواصفات الأساسǻة للوظǻفة : -أولاً   
وظǽفة :  أسم ال - ١    

 
الوصف العام : - ٢    

 
الواجǼات والمسئولǽات :  -٣   
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 .الكلǽة لعمید العام للإشراف الوظǽفة هذه شاغل یخضع -

  
  

        .مهارات القǽادة والإشراف  -
 .ت و حل المشȞلاتالقدرة على إتخاذ القرارا  - 

 

 
 تــــدرȄب أو متخصصــــة خبــــرة مــــع عــــال هندســــي مؤهــــل -

 . العمل مجال في متخصص

 فـــي الأقـــل علـــي ســـنوات ثمـــاني قـــدرها بینǽـــة مـــدة قضـــاء -
 . مǼاشرة الادني الدرجة من وظǽفة

 

 دورات فى مجال التخصص. -

 .دورات فى الحاسب الآلى -

الرئǽس المǼاشر   :   -٤  
 
 

القدرات والمهارات والمعارف الأساسǽة اللازمة  -٥
 للوظǽفة :

     
المواصفات الأساسǻة لشاغل الوظǻفة : –ثانǻاً   

 

 
 

 
الدورات التدرȂبǻة: -  
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 Ǻطاقة التوصیف الوظǻفى
  الوظǻفة  التوصیف 

 
– Ȟتابي الأولى -الكلǽة عمید مȞتب مدیر -الثانǽة الدرجة

.تنمǽة إدارȄة  
 . المȞتب وظائف قمة على الوظǽفة هذة تقع  -
 عمید أعمال على العام Ǽالأشراف الوظǽفة هذه وتختص -

 .الكلǽة
 للرئǽس لمǼاشرا لأشراف تحت الوظǽفة هذه شاغل ǽعمل -

 وعرض المȞتب أعمال على Ǽالأشراف ǽقوم . المختص
 . الكلǽة عمید السید على الموضوعات

 تحال التي الموضوعات Ȟافة وتخلǽص واستǽفاء دراسة -
 . وعرضها المȞتب إلى
 الكلǽــــة ومجلــــس واللجــــان والاجتماعــــات المقــــاǼلات تنظــــǽم -

 اتوقـرار  الجلسـات محاضـر وتسـجیل الأعمـال جداول وإعداد
 واǼٕلاغهــا المختصــة الســلطات مــن اعتمادهــا إجــراءات واتخــاذ
 . المعنǽة للجهات

 التي والبǽانات والمذȞرات والǼحوث الدراسات Ǽأعداد القǽام -
Ȑفه العمید یبدǽبها تكل . 

 وعرض Ǽحثها الكلǽة عمید ǽطلب التى الموضوعات Ǽحث -
 .والحفظ السȞرتارȄة أعمال تنظǽم نتائجها

  . أخرȐ  أعمال من ǽسند Ǽما القǽام-
  
  المǼاشر لأشرافا تحت الوظǽفة هذه شاغل ǽعمل -

  . المختص للرئǽس
  
  

  للوظǻفة : المواصفات الأساسǻة -أولاً 
  أسم الوظǽفة :   - ١  
  
  الوصف العام : - ٢  
 
 

  
  الواجǼات والمسئولǽات :  -٣ 
 
 
 
 
 

  
  
  
  
  
  
  
  
 

  
  لمǼاشر   :الرئǽس ا   -٤
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 التدرȄب أو العمل المج في وخبرة مناسب  عال مؤهل  -

  . العمل لمجا في المتخصص
  
  
 

 في الأقل على سنوات  ثماني قدرها بینǽة مدة قضاء -
 .مǼاشرة الأدنى الدرجة  من وظǽفة

 ال وإعداد التقارȄر .مهارة عالǽة فى الإتص -

 معرفة تامة ǼالتشرȄعات والقوانین والأنظمة . -

     
  
 دورات فى مجال التخصص. -

 .دورات فى الحاسب الآلى -
  

  
  
القــــــــدرات والمهــــــــارات والمعــــــــارف الأساســــــــǽة  -٥

  اللازمة للوظǽفة :
 

  
  
 

  المواصفات الأساسǻة لشاغل الوظǻفة : –ثانǻاً 
   
 

  
  
  
الدورات التدرȂبǻة: -  
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 Ǻطاقة التوصیف الوظǻفى
  الوظǻفة  التوصیف

   
 مــــــــــــدیر عــــــــــــام شــــــــــــئون تعلــــــــــــǽم وطــــــــــــلاب  وســــــــــــȞرتیر

  وȞیل الكلǽة للدراسات العلǽا
  
- Ȅالإدارة العامة للشئون الإدارǼ  فةǽةتقع هذه الوظ  
  
تختص Ǽالقǽام Ǽالأعمال الإدارȄة المحولـة إلǽـة فـي هـذا   -

  الشأن.
إعـــــــداد المـــــــذȞرات والمȞاتǼـــــــات وفقـــــــا لقـــــــوانین اللـــــــوائح  -

   .والتعلǽمات
ســتخراج لإلات وتصــمǽم النمــاذج اللازمــة اســتǽفاء الســج -

  البǽانات منها.
  أعداد مسودة القرارات والتقارȄر . -
متاǼعـــــة اســـــتلام الأوامـــــر والقـــــرارات والتأشـــــیر بهـــــا فـــــي  -

  السجلات وإعداد البǽانات الإحصائǽة عنها .
تســـــدید دفـــــاتر الصـــــادر والـــــوارد واســـــتخراج بǽـــــان عـــــن  -

 الموضوعات.
 ةعمال أخرȐ مماثلالقǽام Ǽما ǽسند من أ  -
 لمـدیر المǼاشـر أشـراف تحـت الوظǽفـة هـذه شاغل ǽعمل -

  . الإدارȄة الشئون  عام
  
  القدرة على اتخاذ القرارات وتحمل المسئولǽة. -
  
مؤهــــل دراســــي فــــوق المتوســــط أو متوســــط أو اقــــل مــــن  -

المتوســـط مناســـب لنـــوع العمـــل مـــع  خبـــره متخصصـــة أو 
 تدرȄب متخصص في مجال العمل.

  .درها ست سنوات في الدرجة الأدنىمدة بینǽة ققضاء  -
  

 دورات فى مجال التخصص. -

  .دورات فى الحاسب الآلى -

  للوظǻفة : المواصفات الأساسǻة -أولاً 
  أسم الوظǽفة : - ١  
 

  الوصف العام : - ٢  
 

  الواجǼات والمسئولǽات :  -٣ 
  
  
  
  
   
  
  
  
  
  الرئǽس المǼاشر   :   -٤ 
  
لمعـــارف الأساســـǽة اللازمـــة القـــدرات والمهـــارات وا -٥

   للوظǽفة 
  

  المواصفات الأساسǻة لشاغل الوظǻفة : –ثانǻاً 
  
الدورات التدرȂبǻة: -  
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  الوظǻفة  التوصیف
    

وȞیـــل الكلǽـــة لشـــئون  ةȞاتــب أول شـــئون إدارȄـــة  وســـȞرتیر 
  .البیئة والمجتمع

  
 تقع هذه الوظǽفة  Ǽالإدارة العامة للشئون الإدارȄة. -
قǽـــام Ǽالأعمـــال الإدارȄـــة المحولـــة إلǽـــة فـــي وتخـــتص Ǽال -

 هذا الشأن.
  
ــــــوائح  - ــــــات وفقــــــا لقــــــوانین الل ǼاتȞرات والمȞإعــــــداد المــــــذ

   .والتعلǽمات
اســـتǽفاء الســـجلات وتصـــمǽم النمـــاذج اللازمـــة لقـــوانین  -

  لاستخراج البǽانات منها.
 أعداد مسودة القرارات والتقارȄر . -
والتأشــــیر بهــــا فــــي  متاǼعــــة اســــتلام الأوامــــر والقــــرارات -

 السجلات وإعداد البǽانات الإحصائǽة عنها .
ــــان عــــن  - ǽــــوارد واســــتخراج ب ــــاتر الصــــادر وال تســــدید دف

 الموضوعات.
 القǽام Ǽما ǽسند من أعمال أخرȐ مماثلة .

  
 

 لمـدیر المǼاشر أشراف تحت الوظǽفة هذه شاغل ǽعمل -
  . الإدارȄة الشئون  عام

  
  

 وتحمل المسئولǽة.القدرة على اتخاذ القرارات  -
  القدرة على مواجهة الأزمات . -

  المواصفات الأساسǻة للوظǻفة : -أولاً 
  أسم الوظǽفة :   - ١  
 

  
  الوصف العام : - ٢  
 
 
 

  
  الواجǼات والمسئولǽات :  -٣ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
  
  
  
 
 

 الرئǽس المǼاشر   :   -٤  

 
 
 

ــــدرات والمهــــارات والمعــــارف الأساســــǽة اللازمــــة  -٥ الق
  للوظǽفة :



    
  
  

   تصاد المنزلى (كلیة معتمده من الھیئة القومیة لضمان جودة التعلیم والإعتماد )كلیة الاق   
 

61 
 

  
مؤهـــل دراســـي فـــوق المتوســـط أو متوســـط أو اقـــل مـــن  -

المتوســـط مناســـب لنـــوع العمـــل مـــع  خبـــره متخصصـــة أو 
 تدرȄب متخصص في مجال العمل.

درها ست سنوات في الدرجة الأدنى قضاء مدة بینǽة ق -
  
  
 دورات فى مجال التخصص. -

 .لىدورات فى الحاسب الآ -
 

 
 

  غل الوظǻفة :المواصفات الأساسǻة لشا –ثانǻاً    
   
 
 

  
  
الدورات التدرȂبǻة: -  
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 Ǻطاقة التوصیف الوظǻفى 
  الوظǻفة  التوصیف

    
Ȟاتــــب ثــــاني شــــئون إدارȄــــة  وســــȞرتیر وȞیــــل الكلǽــــة لشــــئون 

  .التعلǽم والطلاب
  

 تقع هذه الوظǽفة  Ǽالإدارة العامة للشئون الإدارȄة. -
ــام Ǽالأعمــال الإدارȄــة المحولــة إلǽــة فــي هــذا  - ǽالقǼ وتخــتص

 الشأن.
  

إعـــــــــداد المـــــــــذȞرات والمȞاتǼـــــــــات وفقـــــــــا لقـــــــــوانین اللـــــــــوائح  -
   .والتعلǽمات

اســــــتǽفاء الســــــجلات وتصــــــمǽم النمــــــاذج اللازمــــــة لقــــــوانین  -
  ستخراج البǽانات منها.ا

 أعداد مسودة القرارات والتقارȄر . -
والقــــــرارات والتأشــــــیر بهــــــا فــــــي  متاǼعــــــة اســــــتلام الأوامــــــر -

 السجلات وإعداد البǽانات الإحصائǽة عنها .
تســـــــدید دفـــــــاتر الصـــــــادر والـــــــوارد واســـــــتخراج بǽـــــــان عـــــــن  -

 الموضوعات.
 القǽام Ǽما ǽسند من أعمال أخرȐ مماثلة .

  
شـراف المǼاشـر لمــدیر الإǽعمـل شـاغل هـذه الوظǽفـة تحـت  -

  عام الشئون الإدارȄة .
  
 القرارات وتحمل المسئولǽة. القدرة على اتخاذ -
  القدرة على مواجهة الأزمات . -

  

  المواصفات الأساسǻة للوظǻفة : -أولاً 
  أسم الوظǽفة :   - ١  
 

  
  الوصف العام : - ٢  
 
 
 

  
  الواجǼات والمسئولǽات :  -٣ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
  
  
 
 

 الرئǽس المǼاشر   :   -٤  

 
 
 

القـــدرات والمهـــارات والمعـــارف الأساســـǽة اللازمـــة  -٥
  للوظǽفة :
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مؤهـــــل دراســـــي فـــــوق المتوســـــط أو متوســـــط أو اقـــــل مـــــن  -

المتوســـــط مناســـــب لنـــــوع العمـــــل مـــــع  خبـــــره متخصصـــــة أو 
 تدرȄب متخصص في مجال العمل.

 قضاء مدة بینǽة قدرها ست سنوات في الدرجة الأدنى . -
  
 دورات فى مجال التخصص. -

 .الحاسب الآلى دورات فى -
 

 
 

  لأساسǻة لشاغل الوظǻفة :المواصفات ا –ثانǻاً    
   
 
 

  
  
الدورات التدرȂبǻة: -  
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 Ǻطاقة التوصیف الوظǻفى
 الوظǻفة التوصیف 

 
  وظائف مȞتبǽة -مدیر عام – وثائȘ أخصائي
  

  .الإدارȄة للشئون  العامة Ǽالإدارة   الوظǽفة هذه تقع -
  
 الأعمــال لــىع شــرافلإǼا الوظǽفــة هــذه شــاغل یخــتص -

  ǼالوثائȘ. المتعلقة
ـــــــي الاشـــــــتراك-   ـــــــع ف ǽـــــــب تجم ـــــــائȘ والمراجـــــــع الكت  والوث

 أهـــــداف تخـــــدم التـــــي والمعلومـــــات والبǽانـــــات والســـــجلات
   المختلقة. المصادر من الجامعة

   وموضوعǽا. مادǽا الوثائȘ توصیف قي الاشتراك- 
 ȞǼافـة الوثـائȘ لمحتوǽـات العلمـي. التحلیـل في الاشتراك-

  إشȞالها
  واللوائح. القوانین وتبوȄب وتنظǽم تجمǽع في الاشتراك- 
 للاطـــــلاع والمتـــــرددین الǼـــــاحثین تزوȄـــــد فـــــي الاشـــــتراك- 

  . المطلوǼة Ǽالمواد
  .مماثلة أخرȐ  إعمال من إلǽه ǽسندالقǽام Ǽما   
  

 لمدیر العام لأشرافا تحت الوظǽفة هذه شاغل یخضع
  .التوثیȘ إدارة

  
  

 
 

ǻة للوظǻفة :المواصفات الأساس -أولاً   
أسم الوظǽفة: - ١  
الوصف العام : - ٢    

 
الواجǼات والمسئولǽات :  -٣   

الرئǽس المǼاشر   :   -٤  
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 .مهارة عالǽة فى القǽادة و الإشراف   -
 مهارة عالǽة فى الإتصال وإعداد التقارȄر .و   -

 قدرة عالǽة على التوجǽه والتحلیل المنطقى . -

ǼالتشرȄعات والقوانین والأنظمة  معرفة تامةعلى Ȟǽون  -
 . مهارات متقدمة فى التخطǽط  ذو  -

 أو متخصصــة خبــره  مــع مناســب عــال دراســي مؤهــل -
 . العمل مجال في متخصص تدرȄب

 فــي الأقــل علــي ســنوات ســت قــدرها بینǽــة مــدة قضــاء -
 . مǼاشرة الأدنى الدرجة من وظǽفة

  
 دورات فى مجال التخصص. -

 .لحاسب الآلىدورات فى ا -
  

 
القدرات والمهارات والمعارف الأساسǽة اللازمة  -

 للوظǽفة :

  
 المواصفات الأساسǻة لشاغل الوظǻفة : –ثانǻاً   

 
 

 
 

الدورات التدرȂبǻة: -  
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 Ǻطاقة التوصیف الوظǻفى 
  الوظǻفة  التوصیف

  
   أول ومȞتǼات وثائȘ أخصائي

  والوثائȘ) المȞتǼات للوظائف – لثالثة(الدرجة ا 
 .الكلǽات وȞافة المȞتǼات بإدارة الوظǽفة هذه تقع -
 Ǽشئون  علقةتالم Ǽالأعمال الوظǽفة هذه شاغل یختص -

 .المȞتǼات
 المنظمة والمنشورات والقرارات واللوائح تطبیȘ متاǼعة یتولى -

 . العمل سیر لحسن
 الكتب مجموعات حفظ على وǽساعد العاملین توجǽه یتولى -

 . بها الاحتفاȍ یرȐ  التي
 طرق  في الرأȑ وإبداء المȞتǼة على التفتǽش أعمال یتولى -

 . ذلك لزم إذا الإصلاح
 الجامعة تجرȄها التي والمزایدات  المناقصات لجنة في عضو -

 . Ǽالجامعة المشترȄات إدارة مع والمȞتǼات الكتب لشراء
 ینالمسئول على الأعمال هذه Ǽعرض وǽقوم الجرد أعمال یراجع -
 والقرارات القوانین سلامة من للتأكد العاملین على Ǽالتفتǽش ǽقوم -

  العمل. سلامة من للتأكد المنظمة والمنشورات
 الثقافǽة والهیئات المȞتǼة إدارة بین تصالاتلإا Ǽأجراء ǽقوم -

 Ȑادل وأجراء الأخرǼبینهما الثقافي الت . 
 العاملون  بها ǽقوم التي ǼالمȞتǼة الخاصة التزوȄد أعمال یراجع -
 .   الإدارة مدیر على عرضها قبل

 . مماثلة أخرȐ  أعمال من إلǽه ǽسند ماǼ القǽام -
 

 للرئǽس المǼاشر الأشراف تحت الوظǽفة هذه شاغل یخضع -
 . المختص

 

  للوظǻفة : المواصفات الأساسǻة -أولاً 
  أسم الوظǽفة : - ١  
 

  الوصف العام : - ٢  
 

  
  الواجǼات والمسئولǽات :  -٣ 
 
 
 
   

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  الرئǽس المǼاشر   :   -٤
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على معرفة تامة Ǽاللوائح المنظمة Ǽطرق الشراء وتزوȄد Ȟǽون  -
  المȞتǼة Ǽالكتب والدورȄات .

نظǽم المȞتǼة وترتیب محتوǽاتها على معرفة تامة Ǽطرق تȞǽون   -
 تǼعاً لنوعǽاتها 

ى فى مجال المȞتǼاتذو مهارة عالǽة فى إستخدام الحاسب الآل -
 له مهارات إتصال جیدة . -

 خبرة مع ǽعادلها وما ومȞتǼات وثائȘ آداب لǽسانس -
 متخصصة.

 الوظǽفة في الأقل على سنوات ٨ مدتها بینǽة مدة قضاء -   
  رة.مǼاش الأدنى الدرجة من

 دورات فى مجال التخصص. -

  .دورات فى الحاسب الآلى -
 

  
  

القـــــــدرات والمهـــــــارات والمعـــــــارف الأساســـــــǽة  - ٦
  : اللازمة للوظǽفة

٧ -   
  المواصفات الأساسǻة لشاغل الوظǻفة : –ثانǻاً    
   

  
  
  
  
الدورات التدرȂبǻة: -  
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 Ǻطاقة التوصیف الوظǻفى 
  الوظǻفة  التوصیف

 

ثالث ومȞتǼات وثائȘ أخصائي   
  والوثائȘ) المȞتǼات للوظائف – لثالثة( الدرجة ا

 
 . الكلǽات وȞافة المȞتǼات بإدارة الوظǽفة هذه تقع -
  .  ǼالمȞتǼات الخاصة Ǽالأعمال الوظǽفة هذه شاغل یختص - 
 والمȞتǼات الوثائȘ عن اللازمة والمعلومات البǽانات جمع -

 .وتبوȄبها
 . المختصة الجهات من وطلبها والرسائل Ǽالكتب بǽان إعداد -
 المتصلة والǼحوث والمȞتǼات والقرارات المذȞرات أعداد -

 .شرالمǼا الرئǽس على وعرضها ǼالمȞتǼات
 وصفǽة فهرسة اللغات بجمǽع المقدمة الرسائل فهرسة -

 . وموضوعǽة
 . بها دورȄة نشرة وأعداد وتصنǽفها المقدمة الرسائل ترتیب -
 وترتیبها والخارجǽة المحلǽة النشر ردو  من الكتب قوائم تلقي -

 . ترد لم التي القوائم أحدث وطلب منها المختص وتصنیف
  .مماثلة أخرȐ  لأعما من إلǽه Ǽما ǽسندما القǽام-

 
 
 . المختص للرئǽس المǼاشر شرافلإا تحت شاغلها یخضع -
 

 خبرة مع ǽعادلها وما ومȞتǼات وثائȘ آداب لǽسانس -
   متخصصة.

 من الوظǽفة في الأقل على سنوات ٨ مدتها بینǽة مدة قضاء -
  مǼاشرة. الأدنى الدرجة

 مهارة عالǽة فى جمع المعلومات والبǽانات وتبوȄبها -

 عالǽة فى إستخدام برامج الحاسب الآلى .مهارة  -

  للوظǻفة : المواصفات الأساسǻة -أولاً 
 أسم الوظǽفة : - ١  

  الوصف العام : - ٢  
 
 
 
 

  
  الواجǼات والمسئولǽات :  -٣ 
 
 
 
   

  
  
  
  
  
  
  
  الرئǽس المǼاشر   :   -٤
 

القــدرات والمهــارات والمعــارف الأساســǽة اللازمــة  -٥
  للوظǽفة :
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 مهارة عالǽة فى تصنیف الرسائل وأرشفتها . -

 القدرة على التواصل مع الجهات ذات العلاقة Ǽعمله . -

 .ǽعادلها وما ومȞتǼات وثائȘ آداب لǽسانس -
  

 دورات فى مجال التخصص. -

  .دورات فى الحاسب الآلى -
  
 

  
  

  المواصفات الأساسǻة لشاغل الوظǻفة : –ثانǻاً    
   

  
الدورات التدرȂبǻة: -  
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 Ǻطاقة التوصیف الوظǻفى 
 الوظǻفة التوصیف 

  
   الأدارȄة التنمǽة -ىالأول الدرجة - إستحقاقات

 . الإدارȄة للشئون  العامة Ǽالإدارة الوظǽفة هذه تقع -
 هذا في الǽه المحوله الإدارȄة Ǽالأعمال Ǽالقǽام تختص
.الشأن  

 

 اللــــــوائح لقــــــوانین وفقــــــا والمȞاتǼــــــات المــــــذȞرات إعــــــداد -
ǽماتوالتعل . 

 لاسـتخراج اللازمـة النمـاذج وتصمǽم السجلات استǽفاء -
 . منها البǽانات

 . والتقارȄر القرارات مسودة إعداد -
 فــــي بهــــا والتأشــــیر والقــــرارات الأوامــــر اســــتلام متاǼعــــة -

 . عنها الإحصائǽة البǽانات وإعداد السجلات
ــــوارد الصــــادر دفــــاتر تســــدید - ــــان واســــتخراج وال ǽعــــن ب 

 . الموضوعات
 . مماثلة أخرȐ  أعمال من الǽة ǽسند ماǼ القǽام -
  
 المǼاشر الإشراف تحت الوظǽفة هذه شاغل ǽعمل -

 . الإدارȄة الشئون  عام لمدیر
  
  

 .مهارة عالǽة فى القǽادة و الإشراف  -
 مهارة عالǽة فى الإتصال وإعداد التقارȄر . -

 قدرة عالǽة على التوجǽه والتحلیل المنطقى . -

 ین والأنظمة .معرفة تامة ǼالتشرȄعات والقوان -

  
 

للوظǻفة : المواصفات الأساسǻة -أولاً   
أسم الوظǽفة :   - ١    
العام :الوصف  - ٢    

 

 
الواجǼات والمسئولǽات :  -٣   

الرئǽس المǼاشر   :   -٤  

 
ت والمعارف الأساسǽة اللازمة القدرات والمهارا -٥

 للوظǽفة :
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 من اقل أو المتوسط أو المتوسط فوق  دراسي مؤهل -
 . العمل لنوع مناسب المتوسط

 .الأدنى الدرجة في سنوات ست قدرها بینǽة مدة قضاء  -
  

 دورات فى مجال التخصص. -

  .دورات فى الحاسب الآلى -
 

 

 

المواصفات الأساسǻة لشاغل الوظǻفة : –ثانǻاً      
 

 

 
الدورات التدرȂبǻة: -  
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 Ǻطاقة التوصیف الوظǻفى 
 الوظǻفة التوصیف

   
 التنمǽة الإدارȄة –الدرجة الثانǽة  -إستحقاقات 

 . الإدارȄة للشئون  العامة Ǽالإدارة الوظǽفة هذه تقع -
 هـذا في الǽه المحولة الإدارȄة Ǽالأعمال Ǽالقǽام تختص -

 . الشأن
 لمـــدیر المǼاشـــر الإشـــراف تحـــت الوظǽفـــة هـــذه شـــاغل -

 .الإدارȄة الشئون  عام
 اللــــــوائح لقــــــوانین وفقــــــا والمȞاتǼــــــات المــــــذȞرات إعــــــداد -

 . والتعلǽمات
 لاسـتخراج اللازمـة النمـاذج وتصمǽم السجلات استǽفاء -

 . منها البǽانات
 . والتقارȄر القرارات مسودة إعداد -
 فــــي بهــــا والتأشــــیر والقــــرارات الأوامــــر اســــتلام متاǼعــــة -

 . عنها الإحصائǽة البǽانات وإعداد السجلات
 عــــن بǽــــان واســــتخراج والــــوارد الصــــادر دفــــاتر تســــدید -

 . الموضوعات
 . مماثلة أخرȐ  أعمال من إلǽة ǽسند Ǽما القǽام -

  
 لمـــدیر المǼاشـــر الإشـــراف تحـــت الوظǽفـــة هـــذه شـــاغل -

 .الإدارȄة الشئون  عام
 

 

 .مهارة عالǽة فى القǽادة و الإشراف  -
 مهارة عالǽة فى الإتصال وإعداد التقارȄر . -

 قدرة عالǽة على التوجǽه والتحلیل المنطقى . -

  لوظǻفة : المواصفات الأساسǻة -أولاً 
  أسم الوظǽفة :   - ١  
  الوصف العام : - ٢  
 
 

  
  الواجǼات والمسئولǽات :  -٣ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
  
  
 

  الرئǽس المǼاشر   :   -٤
  
  
  
  
القدرات والمهـارات والمعـارف الأساسـǽة اللازمـة  -٥

  للوظǽفة :
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 معرفة تامة ǼالتشرȄعات والقوانین والأنظمة . -

  
 

 مــن اقــل وأ المتوســط أو المتوســط فــوق  دراســي مؤهــل -
 . العمل لنوع مناسب المتوسط

 الأدنى الدرجة في سنوات ست قدرها بینǽة مدة قضاء -
 
 

 دورات فى مجال التخصص. -

  .دورات فى الحاسب الآلى -
 

 

  
 
 

  المواصفات الأساسǻة لشاغل الوظǻفة : –ثانǻاً    
   
 
 

   
  
الدورات التدرȂبǻة: -  
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 Ǻطاقة التوصیف الوظǻفى
  الوظǻفة التوصیف

  
    .الدرجة الأولى.الǽةم شئون  أخصائي Ȟبیر 
 . المالǽة للشئون  العامة Ǽالإدارة الوظǽفة هذه تقع -
 الموضـوعات Ǽحـث فـي Ǽالاشـتراك الوظǽفة هذه وتختص -

 والحسـاǼات والمتاǼعـة والمیزانǽـة المالǽـة Ǽالشـئون  المتعلقة
  .والمشترȄات والمخازن 

 للــرئǽس العــام التوجǽــه تحــت الوظǽفــة هــذه شــاغل ǽعمــل -
 .المختص

 المالǽــة والتعلǽمــات واللــوائح القــوانین تنفیــذ فــى الاشــتراك -
 . العمل تحȞم التي

 Ǽالشـئون  الخاصـة والǼحوث الدراسات إعداد فىشتراك الأ -
 والمشـــترȄات والحســـاǼات المالǽـــة والمتاǼعـــة والمیزانǽـــة المالǽـــة

 . والمخازن 
 وتنفیـــذها الجامعـــة میزانǽـــة مشـــروع وضـــع فـــي الاشـــتراك -

 . ومتاǼعتها
 والنقدǽــــة العامــــة الموازنــــة مشــــروع أعــــداد فــــي الاشــــتراك -

 الأخـــــرȐ  الجهـــــات ومتاǼعـــــة للجامعـــــة الاســـــتثمارȄة والخطـــــة
 . المطلوǼة الاحتǽاجات لتدبیر Ǽالخطة المتعلقة

 العامــة الإدارة تمثیــل تقضــى التــي اللجــان فــي الاشــتراك -
 . فیها المالǽة للشئون 

 . مماثلة أخرȐ  أعمال من إلǽه ǽسند Ǽما القǽام   -
 

 للــرئǽس العــام التوجǽــه تحــت الوظǽفــة هــذه اغلشــ ǽعمــل -
  المختص

 .مهارة عالǽة فى القǽادة و الإشراف  -

  لوظǻفة : المواصفات الأساسǻة -أولاً 
  أسم الوظǽفة :   - ١  
  الوصف العام : - ٢  
  
  الواجǼات والمسئولǽات :  -٣ 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
  
 
 

  
  
  
  
  
  
  
 

  الرئǽس المǼاشر   :   -٤
  
  
القــدرات والمهــارات والمعــارف الأساســǽة اللازمــة  -٥



    
  
  

   تصاد المنزلى (كلیة معتمده من الھیئة القومیة لضمان جودة التعلیم والإعتماد )كلیة الاق   
 

75 
 

 مهارة عالǽة فى الإتصال وإعداد التقارȄر . -

 قدرة عالǽة على التوجǽه والتحلیل المنطقى . -

 معرفة تامة ǼالتشرȄعات والقوانین والأنظمة . -

 مهارات متقدمة فى التخطǽط. -

  
 

 العمـل مجـال فـي متخصصـة خبـرة مـع تجارة ȞǼالورȄوس -
. 
 مـن وظǽفـة فـي الأقل على سنتان قدرها بینǽة مدة قضاء -

 .مǼاشرة الأدنى الدرجة
 .بنجاح الجامعة تتǽحها التي التدرȄبǽة البرامج اجتǽاز -

  
 دورات فى مجال التخصص. -

  .دورات فى الحاسب الآلى -
  
 

  للوظǽفة :
 

  
  
 

  
 

  المواصفات الأساسǻة لشاغل الوظǻفة : –ثانǻاً    
   
 
 
 
 
 
 

الدورات التدرȂبǻة: -  
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 Ǻطاقة التوصیف الوظǻفى 
  الوظǻفة  التوصیف

  
-درجــة ثانǽــة-) التــدرȄس هیئــة أعضــاء شــئون (ثاني Ȟاتــب

  وظائف مȞتبǽة
  
 . وȞلǽاتها الجامعة بإدارة الوظǽفة هذه تقع -

 التـي المȞتبǽـة و الكتابǽـة Ǽالأعمـال الوظǽفة هذه وتختص -
 .بها تكلف

  
 للـــرئǽس المǼاشـــر الإشـــراف تحـــت الوظǽفـــة شـــاغل ǽعمـــل -
 .لمختصا

 . الكمبیوتر على والمȞاتǼات المذȞرات ȞتاǼة -

 . والǼطاقات والنماذج السجلات استǽفاء -

 الــرئǽس مــن واعتمادهــا الســجلات مــن البǽانــات اســتخراج -
 . المختص

 الســـجلات فـــي بهـــا التأشـــیر و والقـــرارات الأوامـــر اســـتلام -
 . والǼطاقات

 . المختلفة الموضوعات ملفات على التحفظ -

 .حدة على موضوع ȞǼل المتعلقة اللفاتǼ الأوراق حفظ -

 .الكمبیوتر على والنماذج الجداول ȞتاǼة -

 . مماثلة أخرȐ  أعمال من ǽسند Ǽما القǽام -

 

ــــة شــــاغل ǽعمــــل ــــرئǽس المǼاشــــر الإشــــراف تحــــت الوظǽف  لل
  المختص

  
  

  لوظǻفة : المواصفات الأساسǻة -أولاً 
  أسم الوظǽفة :   - ١  
  الوصف العام : - ٢  
 
 

  
  الواجǼات والمسئولǽات :  -٣ 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
  
  
  
  
  
  
 
  

  الرئǽس المǼاشر   :   -٤
  
  
  
  



    
  
  

   تصاد المنزلى (كلیة معتمده من الھیئة القومیة لضمان جودة التعلیم والإعتماد )كلیة الاق   
 

77 
 

 .مهارة عالǽة فى القǽادة و الإشراف  -
 مهارة عالǽة فى الإتصال وإعداد التقارȄر . -

 لى التوجǽه والتحلیل المنطقى .قدرة عالǽة ع -

 الوظǽفــة فــي العمــل مزاولــة مــع والكتاǼــة Ǽــالقراءة الإلمــام -
 .سنوات ثماني عن تقل لا مدة الأدنى الفئة من

       
 مȞتبǽـة لأعمـال وممارسـة مȞتبǽة لوظǽفة شاغلا Ȟǽون  إن-

 Ǽالأعمـال قـائم ومـازال  خدمتـه ملـف فـي ثابت إدراǼ Ȑقرار
  . الوظǽفة لهذه لهشغ تارȄخ حتى الكتابǽة
  
  
 دورات فى مجال التخصص. -

  .دورات فى الحاسب الآلى -
 

  
اســــǽة اللازمــــة القــــدرات والمهــــارات والمعــــارف الأس -٥

  للوظǽفة :
 

  
  
 
 

  المواصفات الأساسǻة لشاغل الوظǻفة : –ثانǻاً     
    
 
 
 

الدورات التدرȂبǻة: -  
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 Ǻطاقة التوصیف الوظǻفى
  الوظǻفة  التوصیف

  
  .الدرجة الثانǽة )الاستحقاقات( ثاني Ȟاتب 
 . وȞلǽاتها الجامعة بإدارة الوظǽفة هذه تقع -

 التــي المȞتبǽــة و الكتابǽــة Ǽالأعمــال الوظǽفــة هــذه وتخــتص
 .بها تكلف

  
 للـــرئǽس المǼاشـــر الإشـــراف تحـــت الوظǽفـــة شـــاغل ǽعمـــل -

 .المختص

 .الكمبیوترا على والمȞاتǼات المذȞرات ȞتاǼة -

 . والǼطاقات والنماذج السجلات استǽفاء -

 الــرئǽس مــن واعتمادهــا الســجلات مــن البǽانــات اســتخراج -
 . المختص

 الســــجلات فــــي بهــــا التأشــــیر والقــــرارات وامــــرالأ اســــتلام -
 . والǼطاقات

 . المختلفة الموضوعات ملفات على التحفظ -

  حدة على موضوع ȞǼل المتعلقة Ǽالملفات الأوراق حفظ -

 .الكمبیوتر الآلة على والنماذج الجداول ȞتاǼة -

 . مماثلة أخرȐ  أعمال من ǽسند Ǽما القǽام -

 

 للـــرئǽس اشـــرالمǼ الإشـــراف تحـــت الوظǽفـــة شـــاغل ǽعمـــل -
  .المختص

 

  مهارة الكتاǽة على الكمبیوتر . -
      مهارة استǽفاء السجلات .-
 الوظǽفــة فــي العمــل مزاولــة مــع والكتاǼــة Ǽــالقراءة الإلمــام -
 .سنوات ثمانى عن تقل لا مدة الأدنى الفئة من

  :للوظǻفة المواصفات الأساسǻة -أولاً 
  أسم الوظǽفة :   - ١  
  الوصف العام : - ٢  
  
  
  الواجǼات والمسئولǽات :  -٣ 
 
 
 
 
 
 
 

    
  
  
  
  
  
  
 

 الرئǽس المǼاشر   :   -٤

  
القدرات والمهارات والمعـارف الأساسـǽة اللازمـة  -٥

  للوظǽفة :
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 لأعمــــــال وممارســـــة مȞتبǽـــــة لوظǽفـــــة شـــــاغلا Ȟǽـــــون  ان -
 قـــائم ومـــازال خدمتـــه ملـــف فـــي ثابـــت إدراǼ Ȑقـــرار مȞتبǽـــة

 . الوظǽفة لهذه شغله تارȄخ حتى الكتابǽة Ǽالأعمال

  
 دورات فى مجال التخصص. -

  .دورات فى الحاسب الآلى -
 

  المواصفات الأساسǻة لشاغل الوظǻفة : –ثانǻاً  
   

  
 
 

الدورات التدرȂبǻة: -  
 
 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  



    
  
  

   تصاد المنزلى (كلیة معتمده من الھیئة القومیة لضمان جودة التعلیم والإعتماد )كلیة الاق   
 

80 
 

 Ǻطاقة التوصیف الوظǻفى 
 الوظǻفة  التوصیف

  
  لى .درجة أو  مȞتبǽة وظائف -إدارȄة شئون  أول Ȟاتب

 .الإدارȄة للشئون  العامة Ǽالإدارة الوظǽفة هذه تقع  -
ــام تخــتص - ǽالقǼ الأعمــالǼ ــةȄــه المحولــه الإدارǽفــى ال 
  الشأن هذا

 
 اللـــــوائح لقــــوانین وفقــــا والمȞاتǼــــات المــــذȞرات إعــــداد -

 . والتعلǽمات
 اللازمــــــــة النمــــــــاذج وتصــــــــمǽم الســــــــجلات اســــــــتǽفاء -

 . منها البǽانات لاستخراج
 . والتقارȄر اتالقرار  مسودة إعداد -
 فـــى بهـــا والتأشـــیر والقـــرارات الأوامـــر اســـتلام متاǼعـــة -

 . عنها الإحصائǽة البǽانات وإعداد السجلات
 عـــن بǽـــان واســـتخراج والـــوارد الصـــادر دفـــاتر تســـدید -

 . الموضوعات
 . مماثلة أخرȐ  أعمال من الǽة ǽسند Ǽما القǽام -
 

 المǼاشـر الإشـراف تحـت الوظǽفـة هـذه شـاغل ǽعمل -
 . الإدارȄة الشئون  عام لمدیر

  
 

واعــداد  والملفــات مهــارة عالǽــة فــى امســاك الســجلات -
 . المȞاتǼات ومسودات التقارȄر

 مهارة عالǽة فى إستخدام برامج الحاسب الآلى . -

  
 

 مـن اقـل أو المتوسط أو المتوسط فوق  دراسي مؤهل -
 . العمل لنوع مناسب المتوسط

  :للوظǻفة المواصفات الأساسǻة -أولاً 
  أسم الوظǽفة :   - ١  
  الوصف العام : - ٢  
 
 

  
  الواجǼات والمسئولǽات :  -٣ 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
  
 
 

  الرئǽس المǼاشر   :   -٤
  
  
القدرات والمهارات والمعارف الأساسǽة اللازمة  -٥

  :للوظǽفة 
 

  
 

  
  المواصفات الأساسǻة لشاغل الوظǻفة : –ثانǻاً 
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 الدرجـــة فـــى ســـنوات ســـت قـــدرها بینǽـــة مـــدة قضـــاء -
 . دنىالأ

  
 دورات فى مجال التخصص. -

  .دورات فى الحاسب الآلى -
 

 
 

  
  
الدورات التدرȂبǻة: -  
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 Ǻطاقة التوصیف الوظǻفى 
  الوظǻفة  التوصیف

  
  .الأولى الدرجة أول عامة وخدمة جوالة أخصائي 

  
 والجوالـــــة العامـــــة الخدمـــــة بـــــإدارة الوظǽفـــــة هـــــذه تقـــــع  -

 .  الطلاب لرعاǽة العامة ارةǼالإد
ــــة هــــذه وتخــــتص - ــــة  Ǽالأعمــــال الوظǽف  للخدمــــة المتعلق

 .  والجوالة العامة
 أدارة لمـدیر العـام الأشراف تحت الوظǽفة شاغل ǽعمل -

 .   الكلǽة لوȞیل أو والجوالة العامة الخدمة
 والجوالـــــة العامـــــة Ǽالخدمـــــة الخاصـــــة الǼحـــــوث أعـــــداد -

 . الجامعة وأمین الأدارة مدیر على وعرضها
 الخاصــــــة والبــــــرامج التخطــــــǽط وضــــــع فــــــى الأشــــــتراك -

 . العمل تطوȄر بنواحى
 الخاصــــــــة المختلفــــــــة Ǽــــــــالأجهزة الأتصــــــــالات أجــــــــراء -

 . والجوالة العامة Ǽالخدمات
 الدورȄـــــــة المǼارȄـــــــات علـــــــى الأشـــــــراف فـــــــي الأشـــــــتراك -

 . والمساǼقات
 . مماثلة أخرȐ  أعمال من ǽسند Ǽما القǽام -
 

 أدارة لمدیر العامالأشراف  تتح الوظǽفة شاغل ǽعمل -
 .   الكلǽة لوȞیل أو والجوالة العامة الخدمة
 

 .مهارة عالǽة فى القǽادة و الإشراف  -
 مهارة عالǽة فى الإتصال وإعداد التقارȄر . -

 قدرة عالǽة على التوجǽه والتحلیل المنطقى . -

 معرفة تامة ǼالتشرȄعات والقوانین والأنظمة . -

  :للوظǻفة المواصفات الأساسǻة -أولاً 
  أسم الوظǽفة :   - ١  
  الوصف العام : - ٢  
 
 

  
  : الواجǼات والمسئولǽات  -٣ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
  
  
  
  
 

  الرئǽس المǼاشر   :   -٤
 
 

  
القـــدرات والمهـــارات والمعـــارف الأساســـǽة اللازمـــة  -٥

  للوظǽفة :
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 متخصصــة خبــرة مــع مــلالع لنــوع مناســب عــال مؤهــل -
 .  العمل مجال فى
 فــي الأقــل علــى ســنوات ســتة قــدرها بینǽــة مــدة قضــاء -

 .مǼاشرة الأدنى الدرجة
 

 دورات فى مجال التخصص. -

  .دورات فى الحاسب الآلى -
 

 

  المواصفات الأساسǻة لشاغل الوظǻفة : –ثانǻاً 
   
 
 
 
 
 

الدورات التدرȂبǻة: -  
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 Ǻطاقة التوصیف الوظǻفى 
  الوظǻفة  التوصیف

  
 خدمة إجتماعǽة -عام مدیر -الأسر شئون  خصائيأ

  
 .  Ǽالكلǽات الطلاب رعاǽة  بإدارة الوظǽفة هذه تقع -

 المتعلقــة الأعمــال علــى Ǽالأشــراف الوظǽفــة هــذه وتخــتص -
 .  الأسر Ǽشئون 

 للــرئǽس المǼاشــر أشــرافالأ تحــت الوظǽفــة شــاغل یخضــع -
 . المختص  القسم

 خـــلال مـــن الطـــلاب التـــدرȄب علـــى العمـــل فـــى المعاونـــة -
 سـوǽة علاقـات وتكـون  والعطـاء الأخـذ علـى Ǽالجماعة حǽاتهم

 .  زملائهم مع

 Ǽعضـــهم مـــع التعـــاون  علـــى الطـــلاب تـــدرȄب فـــى المعاونـــة -
 لحـــل والتصـــدȑ الجماعـــة داخـــل المســـئولǽة وتحمـــل الـــǼعض
 . الفرȘȄ بروح الجماعة تواجه التى والصعوǼات المشاكل

 . مماثلة أخرȐ  أعمال من ǽسند Ǽما القǽام -

  
 لـــرئǽس المǼاشـــر الأشـــراف تحـــت الوظǽفـــة شـــاغل یخضـــع -

 . المختص  القسم

  
 .مهارة عالǽة فى القǽادة و الإشراف  -
 رȄر .رة عالǽة فى الإتصال وإعداد التقامها -

 المنظمة لمجال عملهمعرفة تامة ǼالتشرȄعات والقوانین  -
  
  
  

  :للوظǻفة المواصفات الأساسǻة -أولاً 
  أسم الوظǽفة :   - ١  
  الوصف العام : - ٢  
 

  
 

  
  الواجǼات والمسئولǽات :  -٣ 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 

  الرئǽس المǼاشر   :   -٤
 

  
  
القدرات والمهارات والمعـارف الأساسـǽة اللازمـة  -٥

  للوظǽفة :
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 فــى متخصصــة خبــرة مــع العمــل لنــوع مناســب عــال مؤهــل -
 .  العمل مجال

 الدرجـة في الأقل على سنوات ثمان قدرها بینǽة مدة قضاء -
 .مǼاشرة الأدنى

 

  
 دورات فى مجال التخصص. -

  .دورات فى الحاسب الآلى -
 

  
  
 

  المواصفات الأساسǻة لشاغل الوظǻفة : –ثانǻاً    
   
 
 
 

الدورات التدرȂبǻة: -  
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 Ǻطاقة التوصیف الوظǻفى 
  الوظǻفة  التوصیف

  
  عام یرمد الدرجة -عام مدیر  اجتماعي نشاȋ أخصائي

  
 .  وǼالكلǽات الطلاب رعاǽة  بإدارة الوظǽفة هذه تقع -

 .   الأجتماعى النشاǼ ȋأعمال الوظǽفة هذه وتختص -

   

 أدارة لمــدیر العــام لأشــرافا تحــت الوظǽفــة شــاغل  ǽعمــل -
  .Ǽالكلǽة الطلاب رعاǽة قسم لرئǽس او الطلاب رعاǽة

 النشـــاȋ أنـــواع علـــى الفنـــي الأشـــراف فـــي Ǽالمعاونـــة ǽقـــوم -
 .  لاجتماعيا

 Ǽـــالنواحي الخاصـــة والبـــرامج الخطـــط وضـــع فـــي ǽشـــترك -
 . الاجتماعǽة

 . الدورȄة المǼارȄات على ǽشرف -

 . الجدد العاملین بتدرȄب ǽقوم -

 . مماثلة أخرȐ  أعمال من ǽسند Ǽما القǽام -

  
 رعاǽـة أدارة لمدیر العام للأشراف تحت الوظǽفة شاغل  ǽعمل

  .  الكلǽةǼ الطلاب رعاǽة قسم لرئǽس او الطلاب
  
  
 .مهارة عالǽة فى القǽادة و الإشراف  -
 مهارة عالǽة فى الإتصال وإعداد التقارȄر . -

 قدرة عالǽة على التوجǽه والتحلیل المنطقى . -

 معرفة تامة ǼالتشرȄعات والقوانین والأنظمة . -

  مهارات متقدمة فى التخطǽط الإستراتیجى   -

  :للوظǽفة المواصفات الأساسǽة -أولاً 
  أسم الوظǽفة :   - ١  
  الوصف العام : - ٢  
 
 

  
  الواجǼات والمسئولǽات :  -٣ 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
  
 
  

  الرئǽس المǼاشر   :   -٤
  
  
  
القـــــدرات والمهـــــارات والمعـــــارف الأساســـــǽة اللازمـــــة  -٥

  للوظǽفة :
 
 
 
 

  



    
  
  

   تصاد المنزلى (كلیة معتمده من الھیئة القومیة لضمان جودة التعلیم والإعتماد )كلیة الاق   
 

87 
 

  
  

 او متخصصـة خبـرة مـع العمـل لنـوع مناسـب عـال مؤهل -
 .  العمل مجال فى  متخصص تدرȄب

 فـــي الأقـــل علـــى ســـنوات ثمـــان قـــدرها بینǽـــة مـــدة قضـــاء -
 .مǼاشرة الأدنى الدرجة

  
 دورات فى مجال التخصص. -

  .دورات فى الحاسب الآلى -
 

  
 

  المواصفات الأساسǻة لشاغل الوظǻفة : –ثانǻاً    
   
 
 
 
 
 
 

الدورات التدرȂبǻة: -  
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 Ǻطاقة التوصیف الوظǻفى 
  الوظǻفة  التوصیف

  
 خـدمات-الأولـى الدرجة -أول ورحلات رȄاضي نشاȋ أخصائي

  اجتماعǽة.
  
 والمـدن الكلǽـات وȞافة الطلاب رعاǽة بإدارة الوظǽفة هذه تقع -

 . الجامعǽة

 .للطلاب الرȄاضǽة Ǽالأعمال الوظǽفة هذه وتختص -

ـــــة شـــــاغل ǽعمـــــل - ـــــرئǽس المǼاشـــــر للأشـــــراف تحـــــت الوظǽف  لل
 . المختص

 .  الكلǽات بین اضǽةالرȄ للمساǼقات الأعداد یتولى -
  والخارجǽة الداخلǽة الرȄاضǽة للمهرجانات الأعداد یتولى -
 . الجامعة وخارج داخل الرȄاضǽة الرحلات تنظǽم یتولى -
 . الرȄاضǽة المساǼقات تنفیذ یتولى -
 . مماثلة أخرȐ  أعمال من ǽسند Ǽما القǽام -
 

ـــــة شـــــاغل ǽعمـــــل - ـــــرئǽس المǼاشـــــر للأشـــــراف تحـــــت الوظǽف  لل
  . المختص

 .ة عالǽة فى القǽادة و الإشراف مهار  -
 مهارة فى اتخاذ القرارات وحل المشȞلات. -

 . العمل لنوع مناسب عال مؤهل -

  
 او متخصصــة خبــرة مــع العمــل لنــوع مناســب عــال مؤهــل -

 .  العمل مجال فى  متخصص تدرȄب
 الدرجـة في الأقل على سنوات ثمان قدرها بینǽة مدة قضاء -

 .مǼاشرة الأدنى

 لتخصص.دورات فى مجال ا -

 .دورات فى الحاسب الآلى -

  :للوظǻفة المواصفات الأساسǻة -أولاً 
  أسم الوظǽفة :   - ١  
  الوصف العام : - ٢  
 
 

  
  الواجǼات والمسئولǽات :  -٣ 
 
 

  
  
  
  
  
 

  الرئǽس المǼاشر   :   -٤
  
القــدرات والمهــارات والمعــارف الأساســǽة اللازمــة  -٥

  للوظǽفة :
  
 

  ساسǻة لشاغل الوظǻفة :المواصفات الأ –ثانǻاً     
   

  
 

الدورات التدرȂبǻة: -  
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 Ǻطاقة التوصیف الوظǻفى 
  الوظǻفة  التوصیف

 

         .مȞتبǽة - مالǽة شئون  أول Ȟاتب 
 .المالǽة للشئون  العامة Ǽالإدارة   الوظǽفة هذه تقع -
 المتعلقــة  المالǽــة Ǽالأعمــال Ǽالقǽــام  الوظǽفــة هــذه وتخــتص -

 . المستندات وحفظ الحسابǽة ترǼالدفا
 الشــــطب Ǽأقســــام الحســــاǼات الــــدفاتر علــــى Ǽالأشــــراف ǽقــــوم - 

 . والصرف والتسوǽات
 .للبنوك الإخطارات تحرȄر على Ǽالأشراف ǽقوم -
 فـرز للبنـد الأصـابیر اسـتمارات تحرȄر على Ǽالأشراف ǽقوم -

 .  بند Ȟل مستندات

 التســــوǽة وحســــاǼات المصــــروفات مجــــامǽع مطاǼقــــة یتــــولى -
 . شهرȄا والتسوǽات المصروفات دفاتر على

 علـــــى منـــــدوȃي المحولـــــة الصـــــرف Ȟشـــــوف ǼمتاǼعـــــة ǽقـــــوم -
 . المراجعة إدارة مدیر من الصرف

 وǽȃـــان الصـــرف الاســـتمارات علـــى التأشـــیر مراجعـــة یتـــولي -
 . المختلفة الصرف

 والمصــــروفات الإیــــرادات دفــــاتر فــــي القیــــد مراجعــــة یتــــولى -
 أرصـدة مـن المǼـالغ اسـتǼعاد فیدǼ ǽما الاستمارات على والتأشیر
 . الإیرادات

 المتنوعــة والأمانــات الارتǼاطــات دفــاتر إمســاك علــى ǽشــرف -
 .    والتأمینات

 . مماثلة أخرȐ  أعمال من ǽسند Ǽما القǽام -
 

  .یخضع شاغل هذة الوظǽفة لمدیر الشئون المالǽة-
  
  

  :للوظǻفة المواصفات الأساسǻة -أولاً 
  أسم الوظǽفة :   - ١  
  الوصف العام : - ٢  
 

  
  
  
  الواجǼات والمسئولǽات :  -٣
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
  
  
 

    
  
 

  الرئǽس المǼاشر   :   -٤
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 .مهارة عالǽة فى القǽادة و الإشراف  -
 عداد التقارȄر .مهارة عالǽة فى الإتصال وإ  -

 قدرة عالǽة على التوجǽه والتحلیل المنطقى . -

 معرفة تامة ǼالتشرȄعات والقوانین والأنظمة . -

  .مهارات متقدمة فى التخطǽط الإستراتیجى -
  
 العمــل لنــوع مناســب العــالي و  المتوســط بــین دراســي مؤهــل -
 ٦ عــن لاتقــل مــدة الادنــى الفئــة وظــائف فــي العمــل مزاولــة مــع

 .  سنوات
 العمـل مزاولـة مـع العمـل لنـوع مناسب  متوسط دراسي مؤهل -
    سنوات ٦ عن لاتقل مدة الادنى الفئة وظائف في
  

 دورات فى مجال التخصص. -

 .دورات فى الحاسب الآلى -
 

  
القــــدرات والمهــــارات والمعــــارف الأساســــǽة اللازمــــة  -٥

  للوظǽفة :
 
 

  
  
 

  المواصفات الأساسǻة لشاغل الوظǻفة : –ثانǻاً    
   
 

  
  
  
  
الدورات التدرȂبǻة: -  
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 Ǻطاقة التوصیف الوظǻفى 
  الوظǻفة  التوصیف

  

  الأولى الدرجة -أول مالǽة شئون  أخصائي 
 الحســاǼات لشــئون  العامــة Ǽــالإدارة الوظǽفــة هــذه تقــع -

 .والموازنة

 ǼــالǼحوث المتعلقــة Ǽالأعمــال الوظǽفــة هــذه وتخــتص -
 – المتاǼعــــــة – المیزانǽــــــة – المالǽــــــة Ǽالشــــــئون  الخاصــــــة
 . المخازن  – الحساǼات

 العــــام الأشــــراف تحــــت الوظǽفــــة هــــذه شــــاغل ǽعمــــل -
 . المختص للرئǽس

 العمـل بتطـوȄر الخاصـة الǼحـوث في Ǽالاشتراك مǽقو  -
 . العامة الإدارة في

 البǽانـات وتجمǽـع المختلفـة الإدارات بـین Ǽالرȃط ǽقوم -
 . العام المدیر علي وعرضها

 . ومتاǼعتها وتنفیذها المیزانǽة وضع في ǽشترك -

 . والمخازن  المشترȄات لجان في ǽشترك -

 . مماثلة أخرȐ  أعمال من ǽسند Ǽما القǽام -

 

 العــــام الأشــــراف تحــــت الوظǽفــــة هــــذه شــــاغل ǽعمــــل -
 . المختص للرئǽس

 
  

 

 مهارة عالǽة فى الإتصال وإعداد التقارȄر . -

 قدرة عالǽة على التوجǽه والتحلیل المنطقى . -

 معرفة تامة ǼالتشرȄعات والقوانین والأنظمة . -

 فى التخطǽط. مهاره -

  للوظǻفة : المواصفات الأساسǻة -أولاً 
  أسم الوظǽفة :   - ١  
  الوصف العام : - ٢  
 

  الواجǼات والمسئولǽات :  -٣ 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
  
  
  
  
  
 

  الرئǽس المǼاشر   :   -٤
 

  
  
  
القــدرات والمهــارات والمعــارف الأساســǽة اللازمــة  -٥

  للوظǽفة :
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 . العمل مجال في خبرة مع تجارة ȞǼالورȄوس -

 فـــي الأقـــل علـــي ســـنوات ٦ قـــدرها ینǽـــةب مـــدة قضـــاء -
 .  مǼاشرة الادني الدرجة

  
 دورات فى مجال التخصص. -

 .دورات فى الحاسب الآلى -
 

 

  
  
 
 

  المواصفات الأساسǻة لشاغل الوظǻفة : –ثانǻاً   
   
 
 
 

الدورات التدرȂبǻة: -  
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 Ǻطاقة التوصیف الوظǻفى
  الوظǻفة  التوصیف 

  
  ǽةوظائف مȞتب -الدرجة الثانǽة -ثان مالǽة شئون  Ȟاتب

 وفــي المالǽــة للشــئون  العامــة Ǽــالإدارة الوظǽفــة هــذه تقــع -
 . الجامعǽة والمدن الكلǽات

 .  المالǽة Ǽالأعمال Ǽالقǽام  الوظǽفة هذه وتختص -
 العام الإشراف تحت الوظǽفة هذه شاغل ǽعمل -

 . المختص للرئǽس
 واللوائح القوانین وفȘ والمȞاتǼات المذȞرات إعداد -

 . هرؤسائ بإرشاد والتعلǽمات
 واستخراج والنماذج والكشوف السجلات استǽفاء -

 . فیها البǽانات
 وعرضها والمȞاتǼات والقرارات المذȞرات مسودة إعداد -

 . القسم رئǽس علي
 السجلات في بها والتأشیرات والقرارات الأوامر استلام -
 . والمȞافآت والأجور المرتǼات مراجعة -
 صتن التي والمȞافآت الأجور صرف سجلات إمساك -

 . المالǽة التعلǽمات علیها
 علي المالǽة اللوائح تنص التي السجلات إمساك -

 . إمساكها
 بإدارة الخاصة الشخصǽة العهد ملفات إمساك -

 . لها التاǼعة والوحدات الجامعة
 الأعتمادات لجمǽع الارتǼاطات سجلات إمساك -

 والوحدات والكلǽات الإدارة یخص فǽما الموازنة المدرجة
 . لها التاǼعة

 الأصناف جمǽع لقید المخزن  عهدة دفاتر إمساك -
 والتحوǽلات الشȞǽات تحرȄر . والمنصرفة الواردة

 . وإخطاراتها
 . مماثلة أخرȐ  أعمال من إلǽه ǽسند Ǽما القǽام -

  
  

للوظǻفة : المواصفات الأساسǻة -أولاً   
أسم الوظǽفة :   - ١    
الوصف العام : - ٢    

 
ت :الواجǼات والمسئولǽا  -٣   
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- ǽفة هذه شاغل عملǽس العام الإشراف تحت الوظǽللرئ 
 . المختص

 

 .مهارة عالǽة فى القǽادة و الإشراف  -
 الإتصال وإعداد التقارȄر . مهارة عالǽة فى -

 قدرة عالǽة على التوجǽه والتحلیل المنطقى . -

 معرفة تامة ǼالتشرȄعات والقوانین والأنظمة . -

  المهارة فى إستخدام وحفظ السجلات -
  
  

 لنوع مناسب العالي و  المتوسط بین دراسي مؤهل -
 لا مدة الأدنى الفئة وظائف في العمل مزاولة مع العمل
 .  سنوات ثمان عن تقل

 مع العمل لنوع مناسب  متوسط دراسي مؤهل -
    .سنوات ثمان عن تقل لا مدة الأدنى الفئة وظائف

 
 

 دورات فى مجال التخصص. -

 .دورات فى الحاسب الآلى -

 

 
الرئǽس المǼاشر   :   -٤  

 
 

القدرات والمهارات والمعارف الأساسǽة اللازمة  -٥
 للوظǽفة :

المواصفات الأساسǻة لشاغل الوظǻفة : –ثانǻاً      
 

 
 
 
 

 
الدورات التدرȂبǻة: -  
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 Ǻطاقة التوصیف الوظǻفى 
  الوظǻفة  التوصیف

  
  انث صیدلى

  )الصیدلة المجموعة النوعǽة لوظائف – (الدرجة الثانǽة
 وأقســام الطبǽــة للشــئون  العامــة Ǽــالأدارة الوظǽفــة هــذه تقــع -

 . Ǽالكلǽات الطبǽة الشئون 
 وصـــــــرفها الأدوǽـــــــة بتحضـــــــیر الوظǽفـــــــة هـــــــذه تخـــــــتص -

 . للمرضي
 .المرǼȞة الأدوǽة بتحضیر ǽقوم -
 دǼعـ والعـاملین الطلǼـة من للمرضى الأدوǽة Ǽصرف ǽقوم -

 . الأدوǽة صرف Ǽطاقة أخذ
 . الفرعǽة الوحدات على الأدوǽة بتوزȄع ǽقوم -
 لجـــانو  الخارجǽـــة Ǽالعǽـــادة للطلǼـــة الأدوǽـــة Ǽصـــرف ǽقـــوم -

 . والمعسȞرات الأمتحانات
 مـن Ǽالصیدلǽة ترȞیبها ǽمȞن لا التى الأدوǽة Ǽطلب ǽقوم -

 Ǽعــد الفرعǽــة الوحــدات علــى وتوزȄعهــا المختصــة الجهــات
 .سئولینالم من أعتمادها

 . مماثلة أخرȐ  أعمال من الǽة ǽسند ما -
 

 للــــرئǽس المǼاشــــر أشــــراف تحــــت الوظǽفــــة شــــاغل ǽعمــــل -
 .المختص

القدرة علـى التواصـل مـع الأطǼـاء المتخصصـین Ǽـالإدارة  -
. 
 القدرة على توصیل المعلومات لغیر المتخصصین . -

  القدرة على إتخاذ القرارات وتحمل المسئولǽة -
  
  
  

  للوظǻفة : المواصفات الأساسǻة -أولاً 
  أسم الوظǽفة : - ١  
 

  الوصف العام : - ٢    
 
 

  الواجǼات والمسئولǽات :  -٣ 
 
 
 

  
  
 

  
  
  
  
 

 الرئǽس المǼاشر   :   -٤

  
القدرات والمهـارات والمعـارف الأساسـǽة اللازمـة  -٥

  للوظǽفة :
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 المجــال فــى متخصصــة خبــرة مــع لةصــید ȞǼــالورȄوس -

  العمل.
 فـــى الأقـــل علـــى ســـنوات ثمـــان قـــدرها بینǽـــة مـــدة قضـــاء -

 . مǼاشرة الأدنى الدرجة من الوظǽفة
- ȋشـــترǽ خـــارج المهنـــة مزاولـــة مـــن شـــاغلها ومنـــع التفـــرغ 

  . الجامعة
 دورات فى مجال التخصص. -

 .دورات فى الحاسب الآلى -
  

  المواصفات الأساسǻة لشاغل الوظǻفة : –ثانǻاً   
 

  
  
  
  
الدورات التدرȂبǻة: -  
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 Ǻطاقة التوصیف الوظǻفى 
 الوظǻفة التوصیف

    
  طبیب أسنان ( مدیر عام)

 وأقســـام الطبǽـــة للشـــئون  العامـــة Ǽـــالإدارة الوظǽفـــة هـــذه تقـــع -
  . Ǽالكلǽات الطبǽة الشئون 

 المتعلقــة والطبǽــة الفنǽــة Ǽالأعمــال الوظǽفــة هــذه تخصــص -
  .  الأسنان بجراحة

  اللازم العلاج وإجراء الطلاب على الطبي Ǽالكشف ǽقوم -
 ǼشـــȞل الطـــلاب أســـنان لجمǽـــع شـــامل Ȟشـــف Ǽـــأجراء ǽقـــوم -

 ȑدور.  
 إلــــى إجــــراءات إلــــى تحتــــاج التــــي الحــــالات بتحوȄــــل ǽقــــوم -

 . الرئǽسǽة الوحدة
 . مماثلة أخرȐ  أعمال من إلǽة ǽسند Ǽما القǽام -

  
لوȞیــل الكلǽــة  العــام للإشــراف الوظǽفــة هــذه شــاغل یخضــع -

 . ǽم والطلابلشئون التعل

  
 القدرة على اتخاذ القرارات وتحمل المسئولǽة. -

  القدرة على مواجهة الأزمات . -
  
 فــي متخصصـة خبـرة مـع أســنان وجراحـة طـب ȞǼـالورȄوس -

  . العمل المجال
 فــــي الأقــــل علــــى ســــنوات ثمــــان قــــدرها بینǽــــة مــــدة قضــــاء -

   .مǼاشرة الأدنى الدرجة من الوظǽفة
 دورات فى مجال التخصص . -

  
 
 

  المواصفات الأساسǻة للوظǻفة : -أولاً 
  أسم الوظǽفة :   - ١  
  الوصف العام : - ٢  
 
 

  الواجǼات والمسئولǽات :  -٣
 
 
 
 
 

 الرئǽس المǼاشر   :   -٤  

  
  
 

القـــــدرات والمهـــــارات والمعـــــارف الأساســـــǽة اللازمـــــة  -٥
  للوظǽفة :

  
  المواصفات الأساسǻة لشاغل الوظǻفة : –ثانǻاً  
   
 
 
 
 

دورات التدرȂبǻة:ال -  
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 Ǻطاقة التوصیف الوظǻفى
  الوظǻفة التوصیف

 
  اول ǼشرȐ  طبیب

  الǼشرȑ) الطب للوظائف –(الدرجة الأولى  
 
 الطبǽــــة للشــــئون  العامــــة Ǽــــالأدارة الوظǽفــــة هــــذه تقــــع -

 . Ǽالكلǽات الطبǽة الشئون  وأقسام
  
 العــلاج وإجــراء الطــلاب علــى الطبــى Ǽالكشــف ǽقــوم -

 . اللازم
 أجــراءات الــى تحتــاج التــى الحــالات بتحوȄــل ǽقــوم - -
 . الرئǽسǽة الوحدة الى
 . مماثلة أخرȐ  أعمال من الǽة ǽسند Ǽما القǽام -
  
 العــــام الأشــــراف تحــــت الوظǽفــــة هــــذه شــــاغل ǽعمــــل -

 . المختص للرئǽس
  
  القدرة على التواصل مع الطلاب . -
   القدرة على إتخاذ القرارات وحل المشȞلات . -
  
 فــى متخصصــة خبــرة مــع وجراحــة طــب لورȄوسȞǼــا -

 العمل. المجال

 الأقـل فـى على سنوات ثمان قدرها بینǽة مدة قضاء  -
  .مǼاشرة الأدنى الدرجة من الوظǽفة

  
 دورات فى مجال التخصص. -

 

  للوظǻفة : المواصفات الأساسǻة -أولاً 
 أسم الوظǽفة : - ١  

    
  الوصف العام : - ٢  
 
 

  
  ئولǽات :الواجǼات والمس  -٣ 
  
  
  
  
 

  الرئǽس المǼاشر   :   -٤
  
  
القــــدرات والمهــــارات والمعــــارف الأساســــǽة اللازمــــة  -٥

  للوظǽفة :
  
 المواصفات الأساسǻة لشاغل الوظǻفة : –ثانǻاً    

 

الدورات التدرȂبǻة: -  
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 Ǻطاقة التوصیف الوظǻفى 
 الوظǻفة التوصیف

   
  ثاني ǼشرȐ  طبیب

  الاسنان) بط للوظائف –(الدرجة الثانǽة 
  
   الطبǽة للشئون  العامة Ǽالأدارة الوظǽفة هذه تقع -

 فـــى الفنǽـــة الأعمـــال فـــي Ǽالمســـاعدة الوظǽفـــة هـــذه صتتخـــ -
  والمستشفǽات والوقائي العلاجى المجال
  

.والعاملین الطلاب على الطبي الكشف أعمال لىع ǽشرف -
 تخصصــه مجــال فــى والعــاملین الطــلاب فحــص فــى ǽشــترك -
 .الأخصائیین على الطالب تحوȄل او
 .العامه Ǽالأدارة تعقد التى الطبیǽة اللجان فى ǽشترك -
 العامــه الأمتحانــات لجــان علــى الأطǼــاء توزȄــع فــي ǽشــترك -

 اللجان هذه اعمال على وǽشرف

  الخدمة مجالات بتحسین یتعلȘ فǽما الǼحوث Ǽأجراء ǽقوم -
   مماثلة. أخرȐ  أعمال من الǽه ǽسند Ǽما القǽام-

 

 العـام للمدیر العام الأشراف تحت الوظǽفة هذه شاغل ǽعمل -
  ‐الطبǽة. للشئون  العامة للأدارة

 

  
 المجــال فــى متخصصــة خبــرة مــع وجراحــة طــب ȞǼــالورȄوس -

 . العمل
 الأقــــل فــــى علــــى ســــنوات ثمــــان قــــدرها بینǽــــة مــــدة قضــــاء -

  .مǼاشرة الأدنى الدرجة من الوظǽفة
  

 دورات فى مجال التخصص. -

  
 

  للوظǻفة : المواصفات الأساسǻة -أولاً 
 أسم الوظǽفة : - ١  

    
  الوصف العام : - ٢  
  
  
 

  الواجǼات والمسئولǽات :  -٣ 
 
 

  
 
 

  
 

  الرئǽس المǼاشر   :   -٤  
  
 

القـــدرات والمهـــارات والمعـــارف الأساســـǽة اللازمـــة  -٥
  للوظǽفة :

  المواصفات الأساسǻة لشاغل الوظǻفة : –ثانǻاً    
  
  
  
 

الدورات التدرȂبǻة: -  
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التوصیف الوظǻفى  Ǻطاقة  

  الوظǻفة التوصیف
    

  ǼشرȐ ثالث طبیب
  الǼشرȑ) الطب للوظائف –(الدرجة الثالثة  
  
 وأقســام الطبǽــة للشــئون  العامــة Ǽــالأدارة الوظǽفــة هــذه تقــع -

 Ǽالكلǽات. الطبǽة الشئون 
    الطلاب. على الطبى Ǽالكشف الوظǽفة هذه تختص -
 .الجدد لطلǼةا على الطبى الكشف توقǽع فى الأشتراك -
 .لهم العلاج فووص الطبى الكشف بتوقǽع ǽقوم -
 للأمــراض ǼالنســǼة الوقائǽــة الأجــراءات أتخــاذ فــي ǽعــاون  -

 . والعاملین الطلاب بین تظهر التي المعدǽة
   الجامعǽة المدن على الصحى الأشراف الأشتراك في -
 .مماثلة أخرȐ  أعمال من الǽة ما ǽسند -
 

 للــرئǽس المǼاشــر الأشــراف تحــت الوظǽفــة هــذه شــاغل ǽعمــل
 المختص.

 

 القدرة على التواصل مع الآخرȄین . -

 القدرة على إتخاذ القرارات وحل المشȞلات . -

 

  . وجراحة طب ȞǼالورȄوس - 
  

 دورات فى مجال التخصص. -

 

  للوظǻفة : المواصفات الأساسǻة -أولاً 
 أسم الوظǽفة : - ١  

    
  الوصف العام : - ٢  
  
  Ǽات والمسئولǽات :الواج  -٣ 
 

  
  
  
  
 

  الرئǽس المǼاشر   :   -٤ 
 
 

القــدرات والمهــارات والمعــارف الأساســǽة اللازمــة  -٥
 للوظǽفة :

  
 

  المواصفات الأساسǻة لشاغل الوظǻفة : –ثانǻاً   
  
  الدورات التدرȂبǻة: -
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 Ǻطاقة التوصیف الوظǻفى
  الوظǻفة  التوصیف

  ثالث اسنان طبیب -
  الاسنان) للوظائف طب –ثة ( الدرجة الثال 

  
 وأقســـام الطبǽـــة للشـــئون  العامـــة Ǽـــالأدارة الوظǽفـــة هـــذه تقـــع -

 Ǽالكلǽات. الطبǽة الشئون 

 Ǽالكشـــف  المتعلقـــة الفنǽـــة Ǽالشـــئون  الوظǽفـــة هـــذه تخـــتص  -
   الأسنان. على

  
 العـلاج وإجـراء الطـلاب علـى الطبـي الكشـف Ǽأعمـال القǽـام -

 اللازم.

 والعـــاملین للطـــلاب) اســـنان( الطبـــى العـــلاج Ǽأعمـــال القǽـــام -
 Ǽالجامعة.

 . جراحات الى تحتاج التى الحالات تحوȄل -
 . مماثلة أخرȐ  أعمال من الǽة ماǽسند -
  
 للــرئǽس المǼاشــر الأشــراف تحــت الوظǽفــة هــذه شــاغل ǽعمــل -

  المختص.
 .القدرة على التواصل مع الإدارات ذات العلاقة Ǽعمله  -

  
 .الأسنان وجراحة طب ȞǼالورȄوس -

 
 مجال التخصص .دورات فى  -

 
 

. 
  

  للوظǻفة : المواصفات الأساسǻة -أولاً 
 أسم الوظǽفة : - ١  

    
  الوصف العام : - ٢  
 

  
  
  الواجǼات والمسئولǽات :  -٣ 
 

  
  
  
 

  :الرئǽس المǼاشر    -٤
  
القــــــدرات والمهــــــارات والمعــــــارف الأساســــــǽة اللازمــــــة  -٥

  للوظǽفة :
  
  
  
 وظǻفة : مواصفات الأساسǻة لشاغل الال –ثانǻاً    

  الدورات التدرȂبǻة: -
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 Ǻطاقة التوصیف الوظǻفى 
  الوظǻفة  التوصیف

   

  ثانى تمرȄض فنى
التمــــرȄض  المجموعــــة النوعǽــــة لوظــــائف -(الدرجــــة الثالثــــة 

                                          )العامة والصحة
ــــع - ــــة هــــذه تق ــــة والوحــــدات الجامعــــةǼ الوظǽف ǽعــــة الطبǼالتا 

 للجامعة.

 التمـــرȄض مـــالعǼأ القǽـــام ǼمتاǼعـــة الوظǽفـــة هـــذه تخـــتص -
  التعقǽم. وأعمال المختلفة

  
 الطلاب أعداد من المختلفة التمرȄض مالعأ  ǼمتاǼعة ǽقوم -

 . وغیره علیهم الطبي للكشف
 Ǽاللقحــات التطعــǽم أعمــال فــى المخــتص الطبیــب مســاعدة -

 مــــــن الطــــــلاب قاǽــــــةلو  الطعــــــوم انــــــواع ومختلــــــف المختلفــــــة
 . الأمراض

 الطبǽــــة للأجهــــزة والتعقــــǽم التطهیــــر أعمــــال ǼمتاǼعــــة ǽقــــوم -
 Ǽالوحدة المستعملة والأدوات

 . مماثلة أخرȐ  أعمال من الǽة ما ǽسند -
  

ـــــة هـــــذه شـــــاغل ǽعمـــــل -  المǼاشـــــر الأشـــــراف تحـــــت الوظǽف
 المختص.  للطبیب

  
  .المهارة فى أعمال التمرȄض-
  
 جانـــب الـــى العمـــل لنـــوع مناســـب المتوســـط فـــوق  مؤهـــل -

 . العمل مجال فى الفنǽة الخبرة توافر
 فـــى الأقـــل علـــى ســـنوات ثمـــان قـــدرها بینǽـــة مـــدة قضـــاء -

   الدرجة. من مماثلة وظǽفة
 دورات فى مجال التخصص. -

 

  للوظǻفة : المواصفات الأساسǻة -أولاً 
 أسم الوظǽفة : - ١  

    
  الوصف العام : - ٢  
 

  
  
 

  : الواجǼات والمسئولǽات  -٣ 
 
 
 

  
  
  
  
  
  الرئǽس المǼاشر   :   -٤
  
القــــدرات والمهــــارات والمعــــارف الأساســــǽة اللازمــــة  -٥

  للوظǽفة :
 

  المواصفات الأساسǻة لشاغل الوظǻفة:  –ثانǻاً 
   

 

  الدورات التدرȂبǻة: -
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 Ǻطاقة التوصیف الوظǻفى
  الوظǻفة  التوصیف

   

   )المȞتبǽة -أمین مخازن أول (الدرجة الاولى
  
  ه الوظǽفة Ǽالإدارة العامة للشئون المالǽة  .تقع هذ  -
ــــة   - ǽالأعمــــال المخزنǼ ــــام ǽالقǼ فــــةǽیخــــتص شــــاغل هــــذه الوظ

  المتعلقة بدفاتر المخازن .
  
ǽعمل شاغل هذه الوظǽفة تحت الأشـراف العـام لمـدیر عـام  -

  الشئون المالǽة  .
 الأشراف المǼاشر علي أعمال أمناء المخازن . -
لـــــــدفاتر والǼطاقـــــــات الأشـــــــراف علـــــــي مســـــــك الســـــــجلات وا -

Ǽالأصناف المخزونة ومراقǼـة اسـتǽفائها أول Ǽـأول طǼقـا للائحـة 
 المخازن .

الأخطــار عــن الأصــناف التــي أوشــȞت علــى النفــاذ Ǽعمــل  -
 الإجراءات اللازمة لتزوȄد المخازن Ǽالصنف المطلوب .

تلقي ما یرد من عینات مخزونة وفحصها ومطاǼقتهـا علـى  -
اء ǼطرȄقــة الممارســة أو الشــراء المواصــفات الــواردة Ǽطلــب الشــر 

 وإبداء الرأȑ فیها  .
حفـــظ وتـــأمین الأصـــناف Ǽـــالمخزن ق التأكـــد مـــن أتǼـــاع طـــر  -

 ضد المخاطر أو التلف طǼقا للتعلǽمات .
إجــراء الجــرد للعهــد المخزنǽــة والنوعǽــة واتخــاذ مــا یلــزم مــن  -

 إجراءات فǽما ǽحدث للمخالفات .
 ثلة .القǽام Ǽما ǽسند إلǽه من أعمال أخرȑ مما -

  
 .لرئǽس المخازن  العام للإشراف الوظǽفة هذه شاغل یخضع -
 مهارة عالǽة في الاتصال وإعداد التقارȄر .  -

 معرفة تامة ǼالتشرȄعات والقوانین والأنظمة .  -

 في التخطǽط. همهار   -

 مهارة عالǽه في إدارة المخازن .  -

 

 المواصفات الأساسǻة للوظǻفة : -أولاً 

  لوظǽفة :  أسم ا - ١  
   

  الوصف العام : - ٢
 
 

  الواجǼات والمسئولǽات :  -٣ 
 
 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
 
 
 
 

  الرئǽس المǼاشر   :   -٤
  
القــدرات والمهــارات والمعــارف الأساســǽة اللازمــة  -٥

  للوظǽفة :
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مؤهل دراسي بین المتوسط والعالي مناسـب لنـوع العمـل مـع   -

 ٦العمــل فــي وظــائف الفئــة الأدنــى مــدة لا تقــل عــن مزاولــة 
  سنوات .

أو مؤهـــل دراســـي متوســـط مناســـب لنـــوع العمـــل مـــع مزاولـــة   -
سنوات .  ٦العمل في وظائف الفئة الأدنى مدة لا تقل عن 

  
   دورات فى مجال التخصص . -
 دورات فى الحاسب الآلى . -

 
  
  
  
  
 

  المواصفات الأساسǻة لشاغل الوظǻفة : –ثانǻاً  
   
 
 
 
 

  
 

  الدورات التدرȂبǻة: -
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اقة التوصیف الوظǻفىǺط  

  الوظǻفة التوصیف
 

 فني مخازن  ثان  

  للوظائف الهندسة المساعدة) –(الدرجة الأولى  
  
تقــع هــذه الوظǽفـــة بــإدارة الجامعـــة والكلǽــات التاǼعـــة  -

  لها.
وتخــــــتص هــــــذه الوظǽفــــــة ǼمتاǼعــــــة حفــــــظ وتخــــــزȄن  -

 الخامات والأدوات والماكینات. 

  
ـــــظ وتخـــــزȄن  الخامـــــ - ـــــوم ǼمتاǼعـــــة حف ات والأدوات ǽق

  والماكینات والأجهزة حسب الأصول المخزنǽة. 
ǽقـــــوم ǼمتاǼعـــــة الإجـــــراءات المخزنǽـــــة مـــــن قیـــــد فـــــي  -

الــــدفاتر المخزنǽــــة وتحرȄــــر لأذون الصــــرف والإضــــافة 
 وخصم الأرصدة وخلافه.

ǽقـــــــــوم Ǽالاشـــــــــتراك فـــــــــي لجـــــــــان الجـــــــــرد والتكهـــــــــین  -
 والاستهلاك.

 ǽقوم Ǽاتخاذ Ȟافة إجراءات الأمن للمخازن . -

 م Ǽما Ȟǽلف من أعمال أخرȐ مماثلة .ǽقو  -

 القǽام Ǽما ǽسند إلǽة من أعمال أخرȐ مماثلة -

 
ǽعمــل شــاغل هــذه الوظǽفــة تحــت الأشــراف المǼاشــر  -

  للرئǽس المختص .
 
 المعرفة Ǽالإجراءات المخزنǽة القانونǽة  . -

 المعرفة Ǽشروȋ التخزȄن  للماكینات والأدوات . -

  
و فـــوق مؤهـــل فنـــي متوســـط مناســـب لنـــوع العمـــل أ -

 المتوسط.

ســنوات علــى الأقــل فــي  ٨قضــاء مــدة بینǽــة قــدرها  -
 وظǽفة مماثله من الدرجة الأدنى مǼاشرة.

 الحصول على دورات ذات الصلة Ǽالمخازن . -

  
 للوظǻفة : المواصفات الأساسǻة -أولاً 

  أسم الوظǽفة : - ١  
 : الوصف العام - ٢  

  
 

  
  
  
 الواجǼات والمسئولǽات :  -٣ 

  
 
 
 

  
  
    
 الرئǽس المǼاشر   :   -٤

  
القدرات والمهارات والمعارف الأساسـǽة اللازمـة  -٥

  للوظǽفة :
  

  المواصفات الأساسǻة لشاغل الوظǻفة:  –ثانǻاً 
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  دورات فى مجال التخصص. -
 دورات فى الحاسب الآلى. -

 

  الدورات التدرȂبǻة: -
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 Ǻطاقة التوصیف الوظǻفى
  وظǽفةال  التوصیف

   
  أول معامل فني

  )فنى المعامل لوظائفالمجموعة النوعǽة  – الاولى ( الدرجة 
  
 . لها التاǼعة الكلǽاتبإدارة الجامعة و  الوظǽفة هذه تقع  -
 والكǽمǽـــاء الطبǽعـــة معامـــل فـــي Ǽالعمـــل الوظǽفـــة هـــذه وتخـــتص -

 والأجهــزة Ǽــالمواد المعامــل تزوȄــدالاشــراف علــى  مجــال فــي وذلــك
   ة احتǽاطات الأمن لحماǽة المعامل.واتخاذ Ȟاف

  
 .Ǽشتى التجهیزات اللازمة لها المعامل تزوȄدǼالاشراف و  ǽقوم -
ǽقـــوم Ǽحصـــر احتǽاجـــات المعامـــل اللازمـــة للتجـــارب مـــن أجهـــزة  -

 ومعدات ومواد والاتصال ǼالتورȄدات Ǽشأنها.

 ǽشترك فى لجان الاستهلاك والتكهین. -

- ǽمراجعة القید فى الدفاتر المخزنǼ قومǽ.المعاملǼ ة 

ǽقــوم Ǽالاشــراف علــى أعمــال التحضــیر للــدروس العملǽــة وȞــذا   -
 الاشراف على أعمال الصǽانة Ǽالمعامل.

ــــى احتǽاطــــات الامــــن للمعامــــل وتجهیزاتهــــا  - ǽقــــوم Ǽالاشــــراف عل
ــــأǼ Ȑالمعامــــل عــــن  والتأكــــد مــــن اتخــــاذ Ȟــــل مــــا مــــن شــــأنه ان ین

 المخاطر والمفأجات وذلك حسب الاصول العلمǽة والفنǽة.

  مماثلة. أخرȐ  أعمال من ǽسند Ǽما القǽام-
 

 للـرئǽس المǼاشـر العـام الأشراف تحت الوظǽفة هذه شاغل ǽعمل -
  المختص

  
 مهارة عالǽة فى إعداد المعامل وتحضیر التجارب. -

 مهارة عالǽة فى تحزȄن الاجهزة المعملǽة والادوات. -

  معرفة الخامات المستخدمة وخصائصها. -
  .  العمل لنوع مناسب متوسط فني مؤهل -
  

  للوظǽفة : المواصفات الأساسǽة -أولاً 
 أسم الوظǽفة : - ١  

  الوصف العام : - ٢  
 
 
 
 

  
  الواجǼات والمسئولǽات :  -٣ 
 
 
 

    
  
  
  
 

  
  
  الرئǽس المǼاشر   :   -٤
  
  
 

القــدرات والمهــارات والمعــارف الأساســǽة اللازمــة  -٥
  للوظǽفة :
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 وظǽفــة فــي الأقــل علــى ســنوات ســت قــدرها بینǽــة مــدة قضــاء  -
  الادنى مǼاشرة. الدرجة من مماثلة

  
  

 دورات فى مجال التخصص. -

 .دورات فى الحاسب الآلى -
  

 

 

  
  المواصفات الأساسǻة لشاغل الوظǻفة : –ثانǻاً    
   

  
  الدورات التدرȂبǻة: -
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 Ǻطاقة التوصیف الوظǻفى 
  الوظǽفة  التوصیف

   
  ثالث معامل فني

  ) فنى معمل المجموعة النوعǽة لوظائف  – الثانǽة( الدرجة ا 
  
 . للجامعة التاǼعة Ǽالكلǽات الوظǽفة هذه تقع  -
 والكǽمǽـــاء الطبǽعـــة معامـــل فـــي Ǽالعمـــل الوظǽفـــة هـــذه وتخـــتص -

 المعامـل وتزوȄـد العملǽـة الـدروس تحضـیر متاǼعة مجال في وذلك
    والأجهزة Ǽالمواد
  

 للتجــارب اللازمــة والمــواد Ǽــالأجهزة المعامــل تزوȄــد ǼمتاǼعــة ǽقــوم -
 الخاصـة  المخزنǽة الدفاتر في قیدها ومتاǼعة المخازن  من العملǽة

 Ǽالمعمل.

 وتـوفیر العملǽـة للتجـارب اللازمـة التحضـیر أعمـال ǼمتاǼعـة ǽقوم -
 والمواد. المقطرة والمǽاه والكواشف المحالیل Ȟافة

 والأجهـــزة والمحالیـــل اوǽـــاتوالكǽم المـــواد وفهرســـة بترتیـــب ǽقـــوم  -
 والفنǽة. العلمǽة الأصول حسب حفظها أماكن داخل والزجاجات

 معــــدة تكــــون  Ǽحیــــث العملǽــــة وتجهزاتــــة المعمــــل نظافــــة متاǼعــــة -
 اللزوم. عند التجارب لإجراءات

 اجهـزة صـلاحǽة مـن والتأكـد أمـن احتǽاطات من یتخذ ما متاǼعة -
 الإطفاء.

 والتجهیــــــزات والمعــــــدات والأجهــــــزة الصــــــلاحǽة أعمــــــال متاǼعــــــة -
 .بها عطل أȑ عن والإǼلاغ Ǽالمعمل الخاصة

 عنــد العمــل عــن والمǽــاه والكهرȃــاء الغــاز فصــل مــن Ǽالتأكــد ǽقـوم -
 .  العملǽة التجارب انتهاء

  مماثلة. أخرȐ  أعمال من ǽسند Ǽما القǽام-
 

 للـرئǽس المǼاشـر العـام الأشراف تحت الوظǽفة هذه شاغل ǽعمل -
 . المختص

  
 

  للوظǽفة : المواصفات الأساسǽة -أولاً 
 أسم الوظǽفة : - ١  

  الوصف العام : - ٢  
 
 
 
 

  
  الواجǼات والمسئولǽات :  -٣ 
 
 
 

    
  
  
  
 

  
  
  
 

  
  
  
  الرئǽس المǼاشر   :   -٤
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  ره الفنǽة فى متاǼعة أعمال الصǽانه .المها-
  
  

  
  .  العمل لنوع مناسب متوسط فني مؤهل -

 فــي الأقــل علــى ســنوات ثمــان قــدرها بینǽــة مــدة قضــاء -       
  .الدرجة من مماثلة وظǽفة

  
  

 دورات فى مجال التخصص.

 

  
 

القــدرات والمهــارات والمعــارف الأساســǽة اللازمــة  -٥
 للوظǽفة :

  
  

  المواصفات الأساسǻة لشاغل الوظǻفة : –ثانǻاً    
   

  
  
  
  الدورات التدرȂبǻة: -
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وظǻفى Ǻطاقة التوصیف ال  
  الوظǻفة  التوصیف

   

  مȞتبǽه ) –. ( الدرجة الأولى صراف أول
تقع هذه الوظǽفة  Ǽالإدارة العامة للجامعة وȞافة الكلǽـات  -

 والمدن الجامعǽة .
  

 وتختص هذه الوظǽفة  Ǽصرف الأموال إلي المستحقین. -
 القǽام Ǽصرف مرتǼات ومȞافآت السادة العاملین . -
ومراجعـــة فـــواتیر الصـــرف المســـتدǽمة  لفةالصـــرف مـــن الســـ -

ـــي مراقǼـــة الحســـاǼات  واعتمادهـــا مـــن المختصـــین وإرســـالها إل
Ǽالجامعة لتحرȄر شǽك Ǽقǽمة المنصـرف وارسـالة إلـي منـدوب 

 الصرف .
الصــــرف مــــن الســــلف المؤقتــــة ومراجعــــة فواتیرهــــا وإرســــال  -

 إǽصال التورȄد إلي الحساǼات لتسوǽة المǼالغ الواردة .

متحانـــــات للمنـــــدوȃین صـــــرف مȞافـــــآت الإشـــــراف علـــــي الا -
 للعمل Ǽالامتحانات 

 الإشراف علي الصادر والوارد والنسخ Ǽالإدارة العامة . -

 القǽام Ǽما ǽسند إلǽه من أعمال أخرȐ مماثلة . -

  
لـــــرئǽس  العـــــام للإشـــــراف الوظǽفـــــة هـــــذه شـــــاغل یخضـــــع -

 .والخزȄنة الشئون المالǽة
 

 

  
مؤهــــل دراســــي بــــین المتوســــط  و العــــالي مناســــب لنــــوع  -

ع مزاولــة العمــل فــي وظــائف الفئــة الأدنــى مــدة لا العمــل مــ
  تقل عن ثمان سنوات  .

  اصفات الأساسǻة للوظǻفة :المو  -أولاً 
  أسم الوظǽفة :   - ١  
   

  الوصف العام : - ٢
 

  
  الواجǼات والمسئولǽات :  -٣ 
 
 
 
 
 
 

  
  
  
 
 
 

  
  
 

  الرئǽس المǼاشر   :   -٤
  
  
  
القــــــــدرات والمهــــــــارات والمعــــــــارف الأساســــــــǽة  -٥

  اللازمة للوظǽفة :
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مؤهــــل دراســــي متوســــط  مناســــب لنــــوع العمــــل مــــع  -
مزاولة العمل في  وظائف الفئـة الأدنـى مـدة لا تقـل 

 عن ثمان سنوات  .

 

 مهارات خسابǽة ورȄاضǽة .  -

  
 فى مجال التخصص دورات -

 .دورات فى الحاسب الآلى-  
 

 
 

  
  
المواصفات الأساسǻة لشاغل الوظǻفة : –ثانǻاً   
   

  ات التدرȂبǻة:الدور  -
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 Ǻطاقة التوصیف الوظǻفى 
  الوظǻفة  التوصیف

   

 –الدرجـة الأولـى  -( ادارة الشـئون المالǽـة ) زȄنـهقسم الخ
  مȞتبǽه.

تقــــع هــــذه الوظǽفــــة علــــي قمــــة إدارة الخزȄنــــة  Ǽــــالإدارة  -
  العامة للحساǼات والموازنة .

اف علـــي متحصـــلات وتخـــتص هـــذه الوظǽفـــة  Ǽالإشـــر  -
  ومصروفات إدارة الجامعة .

 

یخضــــع شــــاغل هــــذه الوظǽفــــة تحــــت الأشــــراف العــــام  -
  للرئǽس المختص .

ǽشــرف علــي الصــرف مــن الســلف المســتدǽمة ǼالنســǼة  -
للمســـتندات الخاصـــة بـــإدارة الجامعـــة وأعمـــال التعلǽمـــات 

 المالǽة Ǽشأنها .

ǽشرف علي المتحصلات للخزȄنـة وتورȄـدها إلـي البنـك  -
 ص .المخت

المســــــحوب Ǽشــــــأنها  رتǼــــــاتǽشــــــرف علــــــي صــــــرف الم -
 شȞǽات Ǽاسم مندوب صرف الخزȄنة .

الأشــــراف علــــي تطبیــــȘ القــــوانین واللــــوائح والتعلǽمــــات  -
 التي تحȞم العمل .

الأشـــــــــــراف علـــــــــــي صـــــــــــرف المȞافـــــــــــآت التشـــــــــــجǽعǽة  -
 والاستحقاقات المختلفة .

ـــة واثǼـــات  - ـــة الخزȄن ǽالأشـــراف علـــي إمســـاك ســـجل یوم
 السجل . عملǽات الخزȄنة في

  القǽام Ǽما ǽسند من أعمال أخرȐ مماثلة . -
  
  

  المواصفات الأساسǻة للوظǻفة : -أولاً 
  أسم الوظǽفة :   - ١  
   

  الوصف العام : - ٢
 

  
  الواجǼات والمسئولǽات :  -٣ 
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لـــرئǽس  العـــام للإشـــراف الوظǽفـــة هـــذه شـــاغل یخضـــع -
 .والخزȄنة الشئون المالǽة
 

 .مهارة عالǽة في القǽادة و الإشراف  -
 مهارة عالǽة في الاتصال وإعداد التقارȄر . -

 معرفة تامة ǼالتشرȄعات والقوانین والأنظمة . -

  التخطǽط الإستراتیجي.مهارات متقدمة في  -
  
مؤهــل دراســي فــوق المتوســط أ و متوســط أو أقــل مــن  -

المتوســط مناســب لنــوع العمــل مــع تــوافر خبــرة فــي مجــال 
  العمل .

سنوات علـي الأقـل فـي وظǽفـة مـن  ٦قضاء مدة بینǽة  -
 الدرجة الادني مǼاشرة  .

  اجتǽاز البرامج التدرȄبǽة التي تتǽحها الجامعة . -
   

 صص.دورات فى مجال التخ -

 .دورات فى الحاسب الآلى -
  
 

 

  الرئǽس المǼاشر   :   -٤
 

  
  
القــــدرات والمهــــارات والمعــــارف الأساســــǽة اللازمــــة  -٥

  للوظǽفة :
 
 

  
  المواصفات الأساسǻة لشاغل الوظǻفة : –ثانǻاً 

   
 
 
 
 
 

  
  الدورات التدرȂبǻة: -
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 Ǻطاقة التوصیف الوظǻفى 
  الوظǻفة  التوصیف

    
   )المȞتبǽة -(الدرجة الثانǽة  ثانيأمین مخازن 

تقـــــع هـــــذه الوظǽفـــــة بـــــإدارة المخـــــازن والمشـــــترȄات بـــــإدارة  -
  الجامعة والكلǽات التاǼعة لها .

خــــتص شــــاغل هــــذه الوظǽفــــة Ǽالقیــــد Ǽالــــدفاتر الخاصــــة ی -
  Ǽالإعمال المخزنǽة 

  
ǽعمل شاغل هذه الوظǽفـة تحـت الأشـراف المǼاشـر للـرئǽس  -

  المختص .
تســــلم الأصــــناف المشــــتراة مــــن مخــــازن الشــــرȞات المــــوردة  -

 وتسلم الأصناف Ǽمخازن الجامعة .
صرف جمǽع ما ǽطلب لإدارة الجامعة وȞلǽاتها Ǽعد اعتماد  -

 الصرف من الرئǽس المختص. أذون 
قیـــــد جمǽـــــع الاســـــتمارات الخاصـــــة Ǽالصـــــرف فـــــي الـــــدفاتر  -

 المختصة .
 الاشتراك في لجان فحص الأصناف المشتراة . -
 قید الفواتیر في الدفاتر المعدة لذلك . -
- . ȑالاشتراك في لجان الجرد السنو 
  القǽام Ǽما ǽسند إلǽه من أعمال أخرȑ مماثلة . -
  
لرئǽس المخازن  العام للإشراف الوظǽفة هذه شاغل یخضع -

 .والمشترȄات
 

  
 مهارة عالǽة في الاتصال وإعداد التقارȄر . -

 معرفة تامة ǼالتشرȄعات والقوانین والأنظمة . -

 مهارات متقدمة في التخطǽط الإستراتیجي. -

 مهارة عالǽه في اداره المخازن والملفات. -

  

  المواصفات الأساسǻة للوظǻفة : -أولاً 
  أسم الوظǽفة :   - ١  
   

  الوصف العام : - ٢
 

  
  
  الواجǼات والمسئولǽات :  -٣ 
 
 
 
 
 

  
  
  
  
  
 
   

  الرئǽس المǼاشر   :   -٤
 
 

  
القدرات والمهـارات والمعـارف الأساسـǽة اللازمـة  -٥

  للوظǽفة :
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ع مؤهل دراسي بین المتوسط والعالي مناسب لنوع العمل م -

مزاولــــة العمــــل فــــي وظــــائف الفئــــة الأدنــــى مــــدة لا تقــــل عــــن 
  ثماني سنوات .

أو مؤهــل دراســي متوســط مناســب لنــوع العمــل مــع مزاولــة  -
العمــــل فــــي وظــــائف الفئــــة الأدنــــى مــــدة لا تقــــل عــــن ثمــــاني 

  .سنوات
 دورات فى مجال التخصص. -

 .دورات فى الحاسب الآلى -
 

  
  

  المواصفات الأساسǻة لشاغل الوظǻفة : –ثانǻاً 
   
 
 
 
 

  
  الدورات التدرȂبǻة: -
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 Ǻطاقة التوصیف الوظǻفى 
  الوظǻفة  التوصیف

   

   )الزراعة والنقدǽة  -(الدرجة الثالثة  أمین مخازن ثالث
تقـــع هـــذه الوظǽفـــة بـــإدارة المخـــازن والمشـــترȄات بـــإدارة  -

  الجامعة والكلǽات التاǼعة لها .
یخـــتص شـــاغل هـــذه الوظǽفـــة Ǽالقیـــد Ǽالـــدفاتر الخاصـــة  -

 نǽة Ǽالإعمال المخز 

 

ǽعمـــــل شـــــاغل هـــــذه الوظǽفـــــة تحـــــت الأشـــــراف المǼاشـــــر  -
  للرئǽس المختص .

تســـلم الأصـــناف المشـــتراة مـــن مخـــازن الشـــرȞات المـــوردة  -
 وتسلم الأصناف Ǽمخازن الجامعة .

صــــرف جمǽــــع مــــا ǽطلــــب لإدارة الجامعــــة وȞلǽاتهــــا Ǽعــــد  -
 اعتماد أذون الصرف من الرئǽس المختص.

ـــع الاســـتمارات الخاصـــة Ǽالصـــرف - ǽـــد جم فـــي الـــدفاتر  قی
  .المختصة

 الاشتراك في لجان فحص الأصناف المشتراة . -
 قید الفواتیر في الدفاتر المعدة لذلك . -
- . ȑالاشتراك في لجان الجرد السنو 
 القǽام Ǽما ǽسند إلǽه من أعمال أخرȑ مماثلة . -
  
لـــــرئǽس  العـــــام للإشـــــراف الوظǽفـــــة هـــــذه شـــــاغل یخضـــــع -

 .المخازن والمشترȄات
 

 لاتصال وإعداد التقارȄر .مهارة عالǽة في ا -

 معرفة تامة ǼالتشرȄعات والقوانین والأنظمة . -

 مهارات في التخطǽط. -

 مهاره عالǽه فى اداره المخازن والملفات. -

  

  المواصفات الأساسǻة للوظǻفة : -أولاً 
  أسم الوظǽفة :   - ١  
   

  الوصف العام : - ٢
 

  
  
  الواجǼات والمسئولǽات :  -٣ 
 
 
 
 

  
  
  
  
  
  
  
  
 
 

  الرئǽس المǼاشر   :   -٤
  
  
القــدرات والمهــارات والمعــارف الأساســǽة اللازمــة  -٥

  للوظǽفة :
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مؤهل دراسـي بـین المتوسـط والعـالي مناسـب لنـوع العمـل  -
مع مزاولة العمل في وظائف الفئة الأدنى مدة لا تقل عـن 

  خمس سنوات .
سـط مناسـب لنـوع العمـل مـع مزاولـة أو مؤهل دراسي متو  -

العمــل فــي وظــائف الفئــة الأدنــى مــدة لا تقــل عــن خمــس 
   .سنوات

  
 دورات فى مجال التخصص. -

 .دورات فى الحاسب الآلى -
 

  
  المواصفات الأساسǻة لشاغل الوظǻفة : –ثانǻاً  
   
 
 
 
 
 
 
 

  
  الدورات التدرȂبǻة: -
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 Ǻطاقة التوصیف الوظǻفى 
  الوظǻفة  التوصیف

   
   )المȞتبǽة -لدرجة الثالثة(ا  أمین مخازن ثالث

  
تقع هذه الوظǽفـة بـإدارة المخـازن والمشـترȄات بـإدارة  -

  الجامعة والكلǽات التاǼعة لها .
یختص شاغل هذه الوظǽفة Ǽالقید Ǽالـدفاتر الخاصـة  -

  Ǽالإعمال المخزنǽة 
  
ǽعمل شاغل هذه الوظǽفة تحت الأشـراف المǼاشـر  -

  للرئǽس المختص .
خــــازن الشــــرȞات تســــلم الأصــــناف المشــــتراة مــــن م -

 الموردة وتسلم الأصناف Ǽمخازن الجامعة .
صـــرف جمǽـــع مـــا ǽطلـــب لإدارة الجامعـــة وȞلǽاتهـــا  -

 Ǽعد اعتماد أذون الصرف من الرئǽس المختص.
قیـــــد جمǽـــــع الاســـــتمارات الخاصـــــة Ǽالصـــــرف فـــــي  -

 الدفاتر المختصة .
 الاشتراك في لجان فحص الأصناف المشتراة . -
 دة لذلك .قید الفواتیر في الدفاتر المع -
- . ȑالاشتراك في لجان الجرد السنو 
 القǽام Ǽما ǽسند إلǽه من أعمال أخرȑ مماثلة . -
  
لــرئǽس  العــام للإشــراف الوظǽفــة هــذه شــاغل یخضــع -

 .المخازن والمشترȄات
 

  
 مهارة عالǽة في الاتصال وإعداد التقارȄر . -

 معرفة تامة ǼالتشرȄعات والقوانین والأنظمة . -

 مهارات في التخطǽط. -

 ارة عالǽه في اداره المخازن والملفات.مه -

  

  المواصفات الأساسǻة للوظǻفة : -أولاً 
  أسم الوظǽفة :   - ١  
   

  الوصف العام : - ٢
 

  
  
  الواجǼات والمسئولǽات :  -٣ 
 
 
 

    
  
  
  
  
  
 

  الرئǽس المǼاشر   :   -٤
 
 

  
  
القـــدرات والمهـــارات والمعـــارف الأساســـǽة اللازمـــة  -٥

  للوظǽفة :
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مؤهــل دراســي بــین المتوســط والعــالي مناســب لنــوع  -

العمــل مــع مزاولــة العمــل فــي وظــائف الفئــة الأدنــى 
  مدة لا تقل عن خمس سنوات .

أو مؤهــل دراســي متوســط مناســب لنــوع العمــل مــع  -
مزاولــة العمــل فــي وظــائف الفئــة الأدنــى مــدة لا تقــل 

 عن خمس سنوات . 

 رات فى مجال التخصص.دو  -

 .دورات فى الحاسب الآلى -
  

  
  
  

 

 

  
  

  المواصفات الأساسǻة لشاغل الوظǻفة : –ثانǻاً    
   
 
 

  
  
  الدورات التدرȂبǻة: -
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 Ǻطاقة التوصیف الوظǻفى 
 الوظǻفة  التوصیف

   

   )المȞتبǽة -(الدرجة الراǼعة  راǼعأمین مخازن 
  
تقـــع هـــذه الوظǽفـــة بـــإدارة المخـــازن والمشـــترȄات بـــإدارة  -

  الكلǽات التاǼعة لها .الجامعة و 
یخـــتص شـــاغل هـــذه الوظǽفـــة Ǽالقیـــد Ǽالـــدفاتر الخاصـــة  -

  Ǽالإعمال المخزنǽة 
تســـلم الأصـــناف المشـــتراة مـــن مخـــازن الشـــرȞات المـــوردة  -

 وتسلم الأصناف Ǽمخازن الجامعة .

صــــرف جمǽــــع مــــا ǽطلــــب لإدارة الجامعــــة وȞلǽاتهــــا Ǽعــــد  -
 اعتماد أذون الصرف من الرئǽس المختص.

ـــع الا - ǽـــد جم ســـتمارات الخاصـــة Ǽالصـــرف فـــي الـــدفاتر قی
 المختصة .

 الاشتراك في لجان فحص الأصناف المشتراة . -
 قید الفواتیر في الدفاتر المعدة لذلك . -
- . ȑالاشتراك في لجان الجرد السنو 
  القǽام Ǽما ǽسند إلǽه من أعمال أخرȑ مماثلة . -
  
لـــــرئǽس  العـــــام للإشـــــراف الوظǽفـــــة هـــــذه شـــــاغل یخضـــــع -

 .Ȅاتالمخازن والمشتر 
 

 مهارة فى الإتصال وإعداد التقارȄر . -

 معرفة تامة ǼالتشرȄعات والقوانین والأنظمة . -

 مهارات متقدمة فى التخطǽط الإستراتیجى. -

 مهاره عالǽه فى اداره المخازن والملفات. -

  
  
  

  المواصفات الأساسǻة للوظǻفة : -أولاً 
  أسم الوظǽفة :   - ١  
   

  الوصف العام : - ٢
 

  
  الواجǼات والمسئولǽات :  -٣ 
 
 
 
 
 
 

    
  
  
  
  
  
  
  
 

  الرئǽس المǼاشر   :   -٤
 
 

  
القدرات والمهـارات والمعـارف الأساسـǽة اللازمـة  -٥

  للوظǽفة :
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ــــوع  - ــــین المتوســــط والعــــالي مناســــب لن مؤهــــل دراســــي ب

 العمــل مــع مزاولــة العمــل فــي وظــائف الفئــة الأدنــى مــدة لا
  تقل عن ثماني سنوات .

ــــوع العمــــل مــــع  - أو مؤهــــل دراســــي متوســــط مناســــب لن
مزاولــة العمــل فـــي وظــائف الفئـــة الأدنــى مـــدة لا تقــل عـــن 

  .ثماني سنوات

  
 دورات فى مجال التخصص. -

 .دورات فى الحاسب الآلى -
 

 
 
 

  
  المواصفات الأساسǻة لشاغل الوظǻفة : –ثانǻاً    
   
 
 
 

  
  الدورات التدرȂبǻة: -
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ǻفى Ǻطاقة التوصیف الوظ  
  الوظǻفة  التوصیف

 
   )المȞتبǽة -(الدرجة الثانǽة Ȟاتب ثاني شئون مالǽه

  
  تقع هذه الوظǽفة Ǽالإدارة العامة للشئون المالǽة  . -
وتخـــتص هـــذه الوظǽفـــة Ǽالقǽـــام Ǽالأعمـــال المالǽـــة المتعلقـــة  -

  Ǽالدفاتر الحسابǽة وحفظ المستندات المالǽة . 
 
لخاصــــة Ǽأقســــام ǽقــــوم Ǽالأشــــراف علــــي دفــــاتر الحســــاǼات ا -

 الشطب والتسوǽات والصرف .
 ǽقوم Ǽالأشراف علي تحرȄر الإخطارات للبنوك . -
 .  المستندات فرزو ǽقوم Ǽالأشراف علي تحرȄر  -
یتــــولي مطاǼقــــة مجــــامǽع المصــــروفات وحســــاǼات التســــوǽة  -

 شهرȄا .
ǽقـــــوم ǼمتاǼعـــــة Ȟشـــــوف الصـــــرف المحولـــــة علـــــي منـــــدوȃي  -

 الصرف من مدیر إدارة المراجعة .
ـــان یتـــول - ǽȃي مراجعـــة التأشـــیر علـــي اســـتمارات الصـــرف  و

 بنود الصرف المختلفة .
یتــــولي مراجعــــة القیــــد فــــي دفــــاتر الإیــــرادات والمصــــروفات  -

المǼــالغ مــن  ةوالتأشــیرات علــي الاســتمارات Ǽمــا ǽفیــد اســتعاد
 أرصدة الإیرادات .

ǽشـــرف علـــي إمســـاك دفـــاتر الارتǼـــاȋ والأمانـــات المتنوعـــة  -
 والتأمینات .

- Ǽ امǽمماثلة .الق ȑه من أعمال أخرǽسند إلǽ ما 
 
ـــــة هـــــذه شـــــاغل یخضـــــع  - ـــــرئǽس  العـــــام للإشـــــراف الوظǽف ل

 .المشترȄات
 

 عالǽة فى مسك الدفاتر .مهارة   -

  
مؤهــل دراســي بــین المتوســط والعــالي مناســب لنــوع العمــل  -

مـع مزاولـة العمـل فـي وظــائف الفئـة الأدنـى مـدة لا تقـل عــن 
  سنوات . ٦

  المواصفات الأساسǻة للوظǻفة : -أولاً 
  أسم الوظǽفة :   - ١  
   

  الوصف العام : - ٢
 

  
  الواجǼات والمسئولǽات :  -٣ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
  
  
  
  
 

  الرئǽس المǼاشر   :   -٤
  
القــــــــدرات والمهــــــــارات والمعــــــــارف الأساســــــــǽة  -٥

  اللازمة للوظǽفة :
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ســـــط مناســـــب لنـــــوع العمـــــل مـــــع أو مؤهـــــل دراســـــي متو   -
 ٦مزاولة العمل فـي وظـائف الفئـة الأدنـى مـدة لا تقـل عـن 

  سنوات . 
  

 دورات فى مجال التخصص. -

 .دورات فى الحاسب الآلى -
 

  
  المواصفات الأساسǻة لشاغل الوظǻفة : –ثانǻاً 

   

  
  الدورات التدرȂبǻة: -
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 Ǻطاقة التوصیف الوظǻفى 
  الوظǻفة  التوصیف

   
  لعلǽا والǼحوث ثانأخصائي شئون دراسات ا

   تعلǽم)ال -(الدرجة الثانǽة 
تقـــــع الوظǽفــــــة Ǽــــــالإدارة العامـــــة للدراســــــات العلǽــــــا والǼحــــــوث  -

 Ǽالكلǽات.
  
وتختص هذه الوظǽفة Ǽالقǽام Ǽأعمال شئون طلاب الدراسـات  -

 العلǽا والǼحوث.
ǽقوم Ǽأعداد المذȞرات والقرارات والمȞاتǼـات الخاصـة  Ǽشـئون  -

 طلاب الدراسات العلǽا .
ǽقوم Ǽأجراء الǼحوث والدراسات المتصلة بنظم القیـد والدراسـة  -

 والامتحانات الخاصة Ǽالدراسات العلǽا
القǽــــــام Ǽالمراجعــــــة الدورȄــــــة للســــــجلات والبǽانــــــات الخاصــــــة  -

 Ǽالدراسات العلǽا .
القǽـــــام بǼحـــــث المشـــــاكل الخاصـــــة Ǽشـــــئون الدراســـــات العلǽـــــا  -

 ودراستها واقتراح الحلول Ǽشأنها .
ـــــام بدرا - ǽمجـــــال القǼ ـــــة المتعلقـــــة ǽـــــة والعالمǽـــــنظم المحل ســـــة ال

  .الدراسات العلǽا والعمل على الاستفادة منها وتطبǽقها محلǽا
 القǽام Ǽما ǽسند من أعمال أخرȐ مماثلة . -

  
لــرئǽس شــئون  العــام للإشــراف الوظǽفــة هــذه شــاغل یخضــع  -

 .الدراسات العلǽا
 

 مهارة في الاتصال وإعداد التقارȄر . -

 ات والقوانین والأنظمة .معرفة ǼالتشرȄع -

 مهارة في إدارة الملفات . -

  
  مؤهل عال مناسب مع خبرة في مجال العمل . -
قضــاء مـــدة بینǽـــة قـــدرها ثمـــان ســـنوات فـــي الدرجـــة الأدنـــى  -

  على الأقل.

  المواصفات الأساسǻة للوظǻفة : -أولاً 
  أسم الوظǽفة :   - ١  
   

  الوصف العام : - ٢
 

  
  الواجǼات والمسئولǽات :  -٣ 
 
 
 
 

  
  
  
  
 
 

  
 

  الرئǽس المǼاشر   :   -٤
 

  
ـــدرات والمهـــارات والمعـــارف الأساســـǽة اللازمـــة  -٥ الق

  للوظǽفة :
 

  
  المواصفات الأساسǻة لشاغل الوظǻفة : –ثانǻاً    
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 دورات فى مجال التخصص. -

 .دورات فى الحاسب الآلى -
  
 

  
  الدورات التدرȂبǻة: -
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 Ǻطاقة التوصیف الوظǻفى 
 الوظǻفة  التوصیف

   

   مȞتبǽه) -(الدرجة الثانǽة  
  
  العامة Ǽالجامعة  . والإدارةتقع هذه الوظǽفة ȞǼافة الكلǽات  -
یخــــتص شــــاغل هــــذه الوظǽفــــة Ǽالأشــــراف والمراجعــــة لســــجلات  -

  القید المختلفة  .
 

ǽقــوم بتســجیل أســماء الطــلاب فــي الســجل الخــاص بهــم Ǽعــد  -
 م أبجدǽا.ترتیبه

ǽقــوم بترحیــل نتیجــة الامتحانــات فــي الســجل العــام فــي نهاǽــة  -
 Ȟل عام.

ǽقـوم بتطبیـȘ قــوانین ولـوائح والتجنیـد وأخطــار منطقـة التجنیــد  -
 عند انتهاء تأجیل الطلاب .

ǽقـــــوم Ǽاســـــتخراج الǼطاقـــــات الجامعǽـــــة لطـــــلاب الفرقـــــة التـــــي  -
 یتولاها .

ن الطــلاب ǽقــوم بتطبیــȘ القــرارات الصــادرة مــن الجامعــة Ǽشــأ -
 وتنفیذها .

ـــواردة Ǽشـــئون الطـــلاب  - ǽقـــوم Ǽـــالرد علـــى جمǽـــع الخطاǼـــات ال
 المقیدین Ǽالفرقة .

ǽقوم بتفرȄغ نتائج الامتحانات بنقل من نجح منهم إلـى السـنة  -
 الأعلى وǼحث حالات المعیدین .

ــــغ هــــذه  - Ȅشــــوف الحضــــور والانصــــراف وتفرȞ قــــوم بإمســــاكǽ
 الكشوف آخر Ȟل شهر .

اد Ȟشـــوف Ǽأســـماء الطـــلاب والفرقـــة وأرقـــام ǽقـــوم Ǽالقǽـــام Ǽأعـــد -
جلوسهم للامتحان وȞتاǼـة Ȟشـوف ورصـد الـدرجات ومـا یتطلǼـه 

. ȑالامتحان الشفو 
القǽام بإنشاء سجلات قید مȞافآت الامتحان ȞǼلǽات الجامعة . -
إعداد مشروعات الامتحانـات الـواردة مـن الكلǽـات طǼقـا لأحȞـام  -

 لائحة المȞافآت ولائحة الجامعة .
- ǽـا القǽة والدراسـات العلǽام بإنشاء سجلات لمرحلتي الإجازة العال
. 

  المواصفات الأساسǻة للوظǻفة : -أولاً 
   أسم الوظǽفة :  - ١  
   

  الوصف العام : - ٢
 

  
 الواجǼات والمسئولǽات :  -٣ 
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القǽم بتحرȄر براءات خرȄجي Ȟلǽات الجامعة وقیدها Ǽالسـجلات  -
. 
القǽـــام Ǽاســـتخراج تصـــدǽقات النجـــاح للـــذین تـــم تحرȄـــر شـــهادات  -

 .تخرجهم Ǽعد
  
لــــرئǽس شــــئون  العــــام للإشــــراف الوظǽفــــة هــــذه شــــاغل یخضــــع -

 .التعلǽم والطلاب
  
 

 ي الاتصال وإعداد التقارȄر .مهارة ف -

 معرفة تامة ǼالتشرȄعات والقوانین والأنظمة . -

 في إدارة الملفات . مهارة  -

  
مؤهـل دراسـي بــین المتوسـط والعـالى مناســب لنـوع العمـل مــع  -

مزاولـــة العمـــل فـــي الوظـــائف الفئـــة الأدنـــى مـــدة لا تقـــل ثمـــان 
  سنوات  .

لعمــل مؤهــل دراســي متوســط مناســب لنــوع العمــل مــع مزاولــة ا -
  في الوظائف الفئة الأدنى مدة لا تقل ثمان سنوات  .

مؤهل أقل من المتوسط مناسب العمل مـع مزاولـة العمـل فـي  -
   .الوظائف الفئة الأدنى مدة لا تقل ثمان سنوات

  
  

  
 دورات فى مجال التخصص. -

 .دورات فى الحاسب الآلى -
 

  
  
  
  
  
  الرئǽس المǼاشر   :   -٤
  
  
القدرات والمهارات والمعـارف الأساسـǽة اللازمـة  -٥

  للوظǽفة :
 
 

  
  
  المواصفات الأساسǻة لشاغل الوظǻفة : –ثانǻاً  
 
 

  
  
  
  
  
  
  الدورات التدرȂبǻة: -
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توصیف الوظǻفى Ǻطاقة ال  

  الوظǻفة  التوصیف
 
   مȞتبǽه) -(الدرجة الثالثه  
  
    .تقع هذه الوظǽفة ȞǼافة الكلǽات Ǽالأدارة العامة للجامعة -
  یختص شاغل هذه الوظǽفة Ǽالتخطǽط لأعمال شئون الطلاب  -
 
ǽقـــوم بتســـجیل أســـماء الطـــلاب فـــي الســـجل الخـــاص بهـــم Ǽعـــد  -

 ترتیبهم أبجدǽا.
الامتحانات في السجل العام في نهاǽة Ȟل ǽقوم بترحیل نتیجة   -

 عام.
ǽقــوم بتطبیــȘ قــوانین ولــوائح والتجنیــد وأخطــار منطقــة التجنیــد   -

 عند انتهاء تأجیل الطلاب .
ǽقــوم Ǽأعــداد Ȟشــوف Ǽأســماء الطــلاب والفرقــة وأرقــام جلوســهم   -

للامتحان وȞتاǼة Ȟشوف ورصد الدرجات وما یتطلǼه الأمتحـان 
. ȑالشفو 

ء ســــجلات لمرحلتــــى الأجــــازة العالǽــــة والدراســــات القǽــــام Ǽأنشــــا  -
 العلǽا 

ــــــامالق  - ǽ  ــــــدها ــــــات الجامعــــــة وقی ǽلȞ جــــــيȄــــــراءات خر ــــــر ب Ȅبتحر
 Ǽالسجلات .

ســتخرج تصــدǽقات النمــاذج للــذین تــم تحرȄــر شــهادات بإالقǽــام   -
 تخرجهم Ǽعد .

 القǽام Ǽالرد على المȞاتǼات الخاصة Ǽأعمال الأدارة .  -
  ال أخرȐ مماثلة .ما سند الǽه من أعمǼالقǽام   -
  

لـــرئǽس شـــئون  العـــام للإشـــراف الوظǽفـــة هـــذه شـــاغل یخضـــع -
 .التعلǽم والطلاب

 

 مهارة عالǽة في إعداد التقارȄر . -

 معرفة تامة ǼالتشرȄعات والقوانین والأنظمة . -

 مهارة عالǽه في إدارة الملفات . -

  

  المواصفات الأساسǻة للوظǻفة : -أولاً 
  أسم الوظǽفة :   - ١  
   

  الوصف العام : - ٢
 
 

 الواجǼات والمسئولǽات :  -٣ 

 
 
 
 
 
 

   
  
  
  
  
  
  
  
 
 

  الرئǽس المǼاشر   :   -٤
  
  
القــدرات والمهــارات والمعــارف الأساســǽة اللازمــة  -٥

  للوظǽفة :
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مؤهــل دراســي بــین المتوســط والعــالى مناســب لنــوع العمــل مــع   -
ي الوظـــائف الفئـــة الأدنـــى مـــدة لا تقـــل ثمـــان مزاولـــة العمـــل فـــ

  سنوات  .
مؤهــل دراســي متوســط مناســب لنــوع العمــل مــع مزاولــة العمــل   -

  في الوظائف الفئة الأدنى مدة لا تقل ثمان سنوات  .
مؤهل أقـل مـن المتوسـط مناسـب العمـل مـع مزاولـة العمـل فـي   -

   .الوظائف الفئة الأدنى مدة لا تقل ثمان سنوات
  
  

 مجال التخصص.دورات فى  -

 .دورات فى الحاسب الآلى -
 

  
 

  
 ǻفة : –اً ثانǻة لشاغل الوظǻالمواصفات الأساس  
 

  
  
  
  
  
  الدورات التدرȂبǻة: -
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 Ǻطاقة التوصیف الوظǻفى 
  الوظǻفة  التوصیف

   
  غذǽة )الت –(الدرجة الثالثة  أخصائي تغذǽة ثالث 
  
  تقع هذه الوظǽفة بإدارة التغذǽة  . -
  Ǽالأغذǽة . وتختص هذه الوظǽفة Ǽالأعمال المتصلة -
  
 
الاشـــتراك فـــي لجـــان اســـتلام الأغذǽـــة والإشـــراف علـــي  -

 تخزȄنها .
 الإشراف علي نظافة المطاعم ومطابخها . -
  .الإشراف علي العاملین Ǽمطاعم الجامعة ومطابخها -
  القǽام Ǽما ǽسند إلǽه  من أعمال أخرȐ مماثلة . -
  
  
لإدارة  العــــام للإشــــراف الوظǽفــــة هــــذه شــــاغل یخضــــع -

 .التغذǽة
  
 

 رفة تامة ǼالتشرȄعات والقوانین والأنظمة .مع -

 مهارات متقدمة في التخطǽط. -

  
  
  
ـــــــرة  - ـــــــي مـــــــع خب ȞǼـــــــالورȄوس زراعـــــــة أو اقتصـــــــاد منزل

  متخصصة في مجال العمل . 
  

 دورات فى مجال التخصص. -

 .دورات فى الحاسب الآلى -
 

  المواصفات الأساسǻة للوظǻفة : -أولاً 
  أسم الوظǽفة :   - ١  
    
 

  عام :الوصف ال - ٢
  
  
 

 الواجǼات والمسئولǽات :  -٣ 

 

  
 

  
 

  الرئǽس المǼاشر   :   -٤
 

  
القـــــــدرات والمهـــــــارات والمعـــــــارف الأساســـــــǽة اللازمـــــــة  -٥

  للوظǽفة :
 

  المواصفات الأساسǻة لشاغل الوظǻفة : –ثانǻاً    
  
 

  الدورات التدرȂبǻة: -
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 Ǻطاقة التوصیف الوظǻفى
  الوظǻفة  التوصیف

   

   )التغذǽةالزراعة و  –(الدرجة الثانǽة ثان فني تغذǽة  
  
تقع هذه الوظǽفة بـإدارة الجامعـة و المـدن الجامعǽـة والكلǽـات  -

  التاǼعة للجامعة .
وȄخــــــتص شــــــاغل هــــــذه الوظǽفــــــة ǼمتاǼعــــــة شــــــئون التغذǽــــــة  -

  والوجǼات المطهاه والجافة التي تقدم لطلاب الجامعة.
 
للــرئǽس ǽعمــل شــاغل هــذه الوظǽفــة تحــت الأشــراف المǼاشــر   -

  المختص .
الاشـــــتراك فــــــي لجـــــان البــــــت لمختلـــــف عــــــروض الوجǼــــــات   -

 ومعاینة العینات المختلفة .
ـــة مـــن طهـــي وتغلیـــف للوجǼـــات   - ǽعـــة الشـــئون الفنǼمتاǼ قـــومǽ

 المختلفة التي تقدم للطلاب .
 ǽقوم ǼمتاǼعة ومراجعة بونات التغذǽة .   -
ǽقـــــوم ǼمتاǼعـــــة تســـــوǽة صـــــفقات تورȄـــــد الأطعمـــــة للجامعـــــة   -

 ǽات والكل
 القǽام Ǽما ǽسند إلǽة من أعمال أخرȐ مماثلة .  -

     
ǽعمــل شــاغل هــذه الوظǽفــة تحــت الأشــراف المǼاشــر للــرئǽس  -

  المختص .
  

 مهارات إشرافǽة . -

  
  مؤهل فني متوسط مناسب لطبǽعة العمل .  -
قضــاء مــدة بینǽــة قــدرها ثمــان ســنوات علــي الأقــل فــي نفــس   -

  مǼاشرة . الوظǽفة في نفس التخصص من الدرجة الأدنى
 دورات فى مجال التخصص. -

 .دورات فى الحاسب الآلى -
 

  المواصفات الأساسǻة للوظǻفة : -أولاً 
  أسم الوظǽفة :   - ١  
   

  الوصف العام : - ٢
 
 

  
 الواجǼات والمسئولǽات :  -٣ 

 
 
 

  
  
  
  
  
 
 

  الرئǽس المǼاشر   :   -٤
 
 

القــدرات والمهــارات والمعــارف الأساســǽة اللازمــة  -٥
  ة :للوظǽف

  
 المواصفات الأساسǻة لشاغل الوظǻفة : –ثانǻاً     

  
  الدورات التدرȂبǻة: -
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 Ǻطاقة التوصیف الوظǻفى
  الوظǻفة  التوصیف

   
  مدرس مادة ثالث

  
  . بإحدȐ الكلǽات Ǽالجامعةتقع هذه الوظǽفة  -
  
  
  القǽام Ǽالمعاونة فى تدرȄس المواد المعملǽة للطلاب . -
  ضمان الجودة .  القǽام Ǽالمعاونة بوحدات-
  القǽام Ǽالمعاونة Ǽالمؤتمرات والندوات العلمǽة . -
القǽــــــام Ǽالمعاونــــــة فــــــى أعمــــــال الإختǼــــــارات الشخصــــــǽة -

  للطلاب .
  الإشتراك فى لجان الإمتحانات والكنترول . -
  القǽام Ǽالمعاونة فى وحدة متاǼعة الخرȄجین . -
  مدخل بǽانات وإعداد إحصائǽات Ǽالأقسام العلمǽة . -
- . Ȑه من أعمال أخرǽسند إلǽ ماǼ امǽالق  

   
 

یخضع  شاغل هـذه الوظǽفـة تحـت الأشـراف المǼاشـر    -
  لعمید الكلǽة .

  
  مؤهل دراسى عالى لمادة التخصص .

  للوظǻفة : المواصفات الأساسǻة -أولاً 
  أسم الوظǽفة : - ١  
 

  الوصف العام : - ٢  
  
 

  الواجǼات والمسئولǽات :  -٣ 
  
  
  
  
  
  
  
  الرئǽس المǼاشر   :   -٤ 
  
القـــدرات والمهـــارات والمعـــارف الأساســـǽة اللازمـــة  -٥

 للوظǽفة 
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 Ǻطاقة التوصیف الوظǻفى
  الوظǻفة  التوصیف

   

 )التغذǽةالزراعة و  –(الدرجة الثالثة طǼاخ أول 

  
  تقع هذه الوظǽفة Ǽالإدارة العامة للمدن الجامعǽة .  -
عملǽـــــات الطـــــبخ  وتخــــتص هـــــذه الوظǽفـــــة Ǽالإشـــــراف علـــــي  -

  ونظافة المطبخ و الأواني .
  
طلــب الكمǽــات المختلفــة مــن الخضــروات واللحــوم والــدهون   -

 اللازمة للمطبخ .
ــــالمطبخ  - Ǽ ــــي ــــة المطــــبخ والأوان ــــي نظاف الإشــــراف الكامــــل عل

 ومراعاة الشروȋ الصحǽة لعملǽات الطبخ .
 استلام اللحوم Ǽالأوزان المحددة Ǽالكمǽات المطلوǼة . -
ي نظافة وتجهیز الخضروات والأطعمـة وطهیهـا الإشراف عل -

 وفقا للمواصفات المطلوǼة .
 تسلǽم الكمǽات المطهǽه من الأطعمة إلي المختصین . -
  القǽام Ǽما ǽسند إلǽة من أعمال أخرȐ مماثلة . -
 

لإدارة شــئون  العــام للإشــراف الوظǽفــة هــذه شــاغل یخضــع -
 .التغذǽة

 
 
 مة .معرفة تامة ǼالتشرȄعات والقوانین والأنظ -

 

  
الإلمـــام Ǽـــالقراءة والكتاǼـــة ومǼـــادئي الحســـاب مـــع قضـــاء مـــدة  -

بینǽــــة قــــدرها خمــــس ســــنوات علــــي الأقــــل فــــي الدرجــــة الأدنــــى 
 مǼاشرة .

  
 دورات فى مجال التخصص.

 

  المواصفات الأساسǻة للوظǻفة : -أولاً 
  أسم الوظǽفة :   - ١  
   

  الوصف العام : - ٢
 
 

  
 الواجǼات والمسئولǽات :  -٣ 

 
 
 

  
  
  
  
  
 

  الرئǽس المǼاشر   :   -٤
 

القــدرات والمهــارات والمعــارف الأساســǽة اللازمــة  -٥
  للوظǽفة :

  
  المواصفات الأساسǻة لشاغل الوظǻفة : –ثانǻاً     
  
  
  الدورات التدرȂبǻة: -
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 Ǻطاقة التوصیف الوظǻفى
  الوظǻفة  التوصیف

   
 ثالث طǼاخ

  والتغذǽة) الزراعة للوظائف –الخامسة(الدرجة  
  
 . الجامعǽة للمدن العامة Ǽالإدارة الوظǽفة هذه تقع  -
 
  الغذائǽة الوجǼات وتنظǽم بإعداد الوظǽفة هذه وتختص -
 .الجامعǽة للمدن العامة Ǽالإدارة الوظǽفة هذه تقع ‐
 الغذائǽة الوجǼات وتنظǽم بإعداد الوظǽفة هذه وتختص -

  
 المǼاشـــر الأشـــراف تحـــت الوظǽفـــة هـــذه شـــاغل  یخضـــع -

 . الطǼاخین لملاحظ
 

هــام والمســؤلǽات فــى الوقــت القــدرة علــى ترتیــب الفǽــام Ǽالم -
 .المناسب

 .على اتخاذ القرارات وحل المشȞلاتالقدرة  -
  
  
 اجتǽـــاز مـــع الحســـاب ومǼـــادئي والكتاǼـــة Ǽـــالقراءة الإلمـــام -

 . الوظǽفة هذه لشغل المقرر الامتحان
الصــحǽة والوقاǽــة مــن  الحصــول علــى دورات فــى التغذǽــة -

 .ذاءتلوث الغ
 

 دورات فى مجال التخصص.

  

  للوظǻفة : المواصفات الأساسǻة -أولاً 
  أسم الوظǽفة : - ١  
 

  الوصف العام : - ٢  
  
 

  الواجǼات والمسئولǽات :  -٣ 
  
  
  الرئǽس المǼاشر   :   -٤ 
  
  
القـــدرات والمهـــارات والمعـــارف الأساســـǽة اللازمـــة  -٥

  للوظǽفة :
  
  
  
  

  شاغل الوظǻفة:المواصفات الأساسǻة ل –ثانǻاً 
  
  
  

  الدورات التدرȂبǻة:
 

 

  


