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 مقدمة

 

يعتبر التوصيف الوظيفي بيان شامل للواجبات والمسؤوليات الخاصة بالموقع الوظيفي، ويعتبر وصف  

 كامل للمهام والواجبات التي يقوم بها شاغل الوظيفة والمهارات المطلوبة لشغل الوظيفة

ويستخدم التوظيف الوظيفي لتحديد القيمة النسبية للوظائف داخل المؤسسة وأيضا كمقياس لتحديد الأجور والمرتبات 

 وتعيين وإختيار الموظفين لتحقيق متطلبات العمل ويعتبر أداة مفيدة للمدير عند تقييمه لأداء موظف في موقع العمل.

 

 

 



  

 

9 

 

 

 

 

 

بدرجة عالية من الكفاءة والتميز في مجال التعليم والبحث العلمي وخدمة  ةخريج قادر علي تقديم الرعاية التمريضية الشامل إعدادتلتزم كلية التمريض جامعة بنها ب

 .ةوتلبية إحتياجات سوق العمل التنافسي اوإقليميً  ياًالمجتمع لتطوير مهنة التمريض محل

 

 

 

 .ياًودول اوإقليميً  ياًالتمريض محلالوصول إلي مكانة متميزة بين كليات 

 

 

 تسعى الكلية إلى تحقيق ثمانية غايات رئيسية تتمثل في الآتي:

 بتكارتميزون وقادرون علي المنافسة والإطلاب وخريجون م 

 الارتقاء بمنظومة الدراسات العليا وجودة وأخلاقيات البحث العلمي 

 كسب ثقة المجتمع 

 المؤسسى والتطوير المستمر والتنمية المستدامة للموارد البشرية  داءضمان جودة الأ 

 تنمية الموارد المالية 

 ستيعابية بالكليةزيادة القدرة الإ 

  تعزيز المكانة الدولية للكلية 

 ستخدام تكنولوجيا المعلومات في ميكنة النظام الأكاديمي والإداري بالكليةإ 

ةالكلي ةرسال  

 رؤية الكلية

 

 الغايات النهائية والأهداف الإستراتيجية للكلية
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ةـــــد الكليــــــــعمي المسمى الوظيفى  

القانون  لأحكامالكلية الإدارية والمالية والتعليمية والبحثية وفقا  أمورعلى تسيير جميع  الإشراف الوظيفةالغرض الرئيسى من 

 وائح والقرارات المعمول بهالوال

 الجامعةرئيس  الوظيفةعن  ةالمسئول ةالجه

 

 الجامعةةدارإو الكليةجميع العاملين ب  خرىمع الوظائف الأ العلاقات

 الكليةعلى جميع العاملين ب الإشراف إشرافيةوالغير  الإشرافيةالمسئوليات 

 مسئولية مباشرة وكاملة   خطاءعلى الأ ةالمترتب ةالمسئولي

 الكليةستاذ بأدرجةحاصل على   الوظيفى ؤهلالم

        السعة المناسبة -الهدوء -تهوية وتدفئة مناسبة  -إضاءة  -شئون العميد إدارةمكتب –مكتب  مستقل  ظروف العمل

 مكانلل

 مكتب أدوات -فاكس -تليفون–كمبيوتر  الأدوات والآلات

ةـــــالكلي دــــــــعميلالتوصيف الوظيفى  ةبطاق  
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 المهام والمسئوليات

 

 

  عن تنفيذالقوانين  ويكون مسئولاً  شئونها العلمية والإدارية والمالية وإدارةالكلية  أمورتصريف

واللوائح الجامعية وكذلك عن تنفيذ قرارات مجلس الكلية ومجلس الجامعة والمجلس الأعلى 

 للجامعات في حدود هذه القوانين واللوائح.

  هذا  لأحكامواللجان المشكلة في الكلية وفقا الأقسامجتماع بمجالس الإ إلىللعميد أن يدعو

 عرض عليها ما يراه من الموضوعات.القانون كما له أن ي

 الخطة التعليمية والعلمية في الكلية ومتابعة تنفيذها إعدادعلى  الإشراف 

  التنسيق بين الأجهزة الفنية والإدارية والعاملين بالكلية 

 يئات المساعدة لهاستكمال حاجة الكلية من هيئات التدريس والفنيين وإبشأن  قتراحاتتقديم الإ

 وغيرها دواتت والتجهيزات والأأالأخرى والمنش

 كل ما  وحفظ النظام داخل الكلية وإبلاغ رئيس الجامعة عن الإمتحاناتمراقبة سير الدراسة و

 هيئة التدريس أعضاءأحد  إلىما ينسب أو  من شأنه المساس بسير العمل بالكلية

 م.لهاعلى العاملين بالأجهزة الإدارية بالكلية ومراقبة أعم الإشراف 

 والمالية  تقرير في نهاية كل عام جامعي عن شئون الكلية العلمية والتعليمية والإدارية إعداد

أداء العمل بها وشئون الدراسة  الكلية ومستوى بويتضمن هذا التقرير عرضا لأوجه النشاط 

التنفيذ وعرض المقترحات بالحلول  إعترضتونتائجها وبيان العقبات التي  والإمتحانات

 .الجامعةهذا التقرير على مجلس الكلية لإبداء الرأي وعرضه على مجلس  الملائمة ويعرض
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 وكيل الكلية لشئون التعليم والطلاب المسمى الوظيفى

على  الإشرافمتحانات وتدريب عملى ( وإ -ةالتعليمية) دراس مورعلى تسيير جميع الأ لإشرافا  الوظيفةالغرض الرئيسى من 

 الأنشطة الطلابية لطلاب مرحلة البكالوريوس

 الكليةعميد   الجهة المسئولة عن الوظيفة

 

 ةالعلمي الأقسامسم شئون التعليم والطلاب وق  خرىالعلاقات مع الوظائف الأ

 

والغير  الإشرافيةالمسئوليات 

 إشرافية

 على قسم شئون التعليم والطلاب لإشرافا 

 مسئولية مباشرة وكاملة   خطاءلأعلى االمسئوليةالمترتبة  

 الكليةستاذ بأدرجةحاصل على   المؤهل الوظيفى

 للمكانالسعة المناسبة  -الهدوء  -تهوية وتدفئة مناسبة  -إضاءة-مكتب سكرتارية –مكتب  مستقل  ظروف العمل

 مكتب أدوات -فاكس -تليفون–كمبيوتر  الأدوات والآلات

 

وكيل الكلية لشئون التعليم والطلابلالتوصيف الوظيفى  ةبطاق  
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 المهام والمسئوليات

 

 

 على التدريب العملي للطلاب. الإشرافتصريف شئون الطلاب في الكلية و 

   من خارج الكلية وذلك الإمتحاناتللتدريس و نتدابفي شأن الإ الأقسامدراسة مقترحات 

 الكليةتوطئة لعرضها على مجلس 

 جتماعية للطلاب .على رعاية الشئون الرياضية والإ الإشراف 

 على متابعة تدريس المقررات في الكلية. الإشراف 

 على شئون الطلاب الوافدين . الإشراف 

 على أعمال وحدة الخريجين الإشراف 

 المؤتمر العلمي السنوي للكلية فيما يخصهبما يعرض  علي الإشراف 
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 وكيل الكلية لشئون الدراسات العليا والبحوث المسمى الوظيفى

 لأحكاموفقا والبحوث العلمية الكلية فيما يتعلق بالدراسات العليا  أمورعلى تسيير جميع  الإشراف الوظيفةالغرض الرئيسى من 

 القانون 

 الكليةد ـــــعمي الجهة المسئولة عن الوظيفة

 قسم شئون الدراسات العليا والبحوث خرىلأالعلاقات مع الوظائف ا

 على قسم شئون الدراسات العليا والبحوث الإشراف إشرافيةوالغير  يةالإشرافالمسئوليات 

 مسئولية مباشرة وكاملة  المسئولية المترتبة على الأخطاء 

 الكليةستاذ بأدرجةحاصل على    الوظيفىالمؤهل 

 للمكانالسعة المناسبة  -الهدوء –تهوية وتدفئة مناسبة  -إضاءة-مكتب سكرتارية –مستقل مكتب  ظروف العمل

 مكتب أدوات -فاكس -تليفون–كمبيوتر  الأدوات والآلات

 

وكيل الكلية لشئون الدراسات العليا والبحوثلالتوصيف الوظيفى  ةبطاق  
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 المهام والمسئوليات

 

 مجلس إقتراحاتخطة الدراسات العليا و البحوث العلمية في الكلية بناء على  إعداد 

 واللجان المختصة. لأقساما             

  المختلفة بالكلية. الأقساممتابعة تنفيذ هذه الخطة في 

 على شئون النشر العلمية في الكلية ومتابعة تنفيذ السياسة المرسومة في هذا الإشراف 

 لشأن .ا            

 تنظيم المؤتمرات والندوات العلمية في الكلية وتولى شئون العلاقات الثقافية إقتراح 

 لخارجية .ا              

 ما يعرض على المؤتمر السنوي للكلية فيما يخصه إعداد 

 الخطة لتزويدها بالكتب والمراجع والدوريات . إقتراحعلى شئون المكتبة و الإشراف 
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 تنمية البيئةو لشئون خدمة المجتمعالكلية وكيل  ىـــالمسمى الوظيف

  الكليةذات الطابع الخاص ب هالكلية في مجالات خدمة المجتمع والوحد أمورعلى تسيير جميع  الإشراف الوظيفةالغرض الرئيسى من 

 وتنمية البيئة المحيطة بالكلية

 الكليةعميد  الجهة المسئولة عن الوظيفة

 ذات الطابع الخاص ةالوحد -التعليم والطلاب-الشبابرعاية قسم شئون خرىالعلاقات مع الوظائف الأ

يخص شئون البيئة وخدمة المجتمع  على كل ما الإشراف إشرافيةوالغير  يةالإشرافالمسئوليات   

 مسئولية مباشرة وكاملة  المسئولية المترتبة على الأخطاء 

 للمكانالسعة المناسبة  -الهدوء -تهوية وتدفئة مناسبة  -إضاءة -مكتب سكرتارية –مكتب  مستقل  ظروف العمل

 مكتب أدوات -فاكس -تليفون–كمبيوتر  الأدوات والآلات

تنمية البيئةو لشئون خدمة المجتمع وكيل الكليةلالتوصيف الوظيفى  ةبطاق  
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 ام والمسئولياتـــــالمه

 

 

 على كل ما يخص شئون البيئة وخدمة المجتمع . الإشراف 

 مؤسسات المجتمعبين الكلية ووالشراكات  على بروتوكولات التعاون  الإشراف 

 على تدريب الخريجين وتأهيلهم لسوق العمل . الإشراف 

 على شئون البيئة داخل المؤسسة والمساهمة في تحسين البيئة فى المجتمعالمحيط . الإشراف 

 بحاث العلمية لخدمة المجتمع .ربط نتائج الأ 

  تسويق الأبحاث العلمية التطبيقية 

 على وسائل الأمن المعملى بالكلية والتخلص من النفايات الضارة الإشراف 

 ذات الطابع الخاص ةعلى الوحد الإشراف 
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 رئيس مجلس القسم العلمى المسمى الوظيفى

 ة فى حدود السياسات التى اليوالم والإداريةالقسم التعليمية  أمورعلى تسيير جميع  الإشراف الوظيفةالغرض الرئيسى من 

 القانون والقرارات المعمول بها لأحكامومجلس القسم وفقا  الكليةرسمها مجلس ي

 الكليةعميد  الجهة المسئولة عن الوظيفة

 وإدارةالكلية الأقسام العلميةجميع  خرىالوظائف الأ العلاقات مع

 على جميع العاملين بالقسم لإشرافا إشرافيةوالغير يةالإشرافالمسئوليات 

 مسئولية مباشرة وكاملة  المسئولية المترتبة على الأخطاء 

 قل ستاذ مساعد على الأأالكلية أو ستاذ بأدرجةحاصل على  المؤهل الوظيفى

 للمكانالسعة المناسبة  -الهدوء -تهوية وتدفئة مناسبة -إضاءة -مكتب  مستقل  ظروف العمل

 مكتب أدوات -فاكس -تليفون–كمبيوتر  لأدوات والآلاتا

رئيس مجلس القسم العلمىل التوصيف الوظيفى بطاقة  
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 المهام والمسئوليات

 

 

  إقتراح توزيع المحاضرات والأعمال الجامعية الأخرى على أعضاء هيئة التدريس 

القسم وذلك للعرض على مجلس القسملقائمين بالتدريس فى ا              

 إعداد مقترحات الندب للتدريس من خارج الكلية بالنسبة للقسم وذلك للعرض على مجلس القسم 

 إقتراح خطة الدراسات العليا والبحوث بالقسم  وذلك للعرض على مجلس القسم 

 متابعة تنفيذ قرارات وسياسة مجلس القسم والكلية وذلك فيما يخصه 

  داخل القسم وإبلاغ عميد الكلية على كل ما من شأنه المساس بحسن سير العمل بالقسمحفظ النظام 

 الإشراف على العاملين فى القسم ومراقبة أعمالهم 

  إعداد تقرير فى نهاية العام الدراسى عن شئون القسم العملية والتعليمية والإدارية والمالية ويتضمن

ومستوى أداء العمل به وشئون الدراسة والإمتحانات هذا التقرير عرضا لأوجه النشاط فى القسم 

ونتائجها وبيان العقبات التى أعترضت التنفيذ وعرض المقترحات بالحلول الملائمة ويعرض هذا 

 التقرير على مجلس القسم توطئه للعرض على مجلس الكلية

 عروضة يوضح رئيس مجلس القسم لمجلس الكلية وجهة نظر مجلس القسم عند نظر المسائل الم

 بشأنه على مجلس الكلية
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 المجتمع ةخدم ةمدير وحد المسمى الوظيفى

   قوم بتصريف أمور الخدمات المجتمعية والوحدات ذات الطابع الخاص الموجودة بالكلية لخدمة المجتمع ي   ى من الوظيفة الغرض الرئيس

 والبيئة المحيطة وعائدها على تدريب الطلاب وفقا لأحكام القوانين واللوائح والقرارات المعمول بها.

 الكليةعميد  لجهة المسئولة عن الوظيفةا

 والوحدات ذات الطابع الخاص. –والدراسات العليا  -والتعليم والطلاب-سم شئون رعاية الشبابق خرىالعلاقات مع الوظائف الأ

 متابعة قسم التعليم والطلاب والدراسات العليا وخدمة المجتمع إشرافيةوالغير يةالمسئوليات الإشراف

 مسئولية مباشرة وكاملة  المسئولية المترتبة على الأخطاء 

 قل ستاذ مساعد على الأأالكلية أو ستاذ بأدرجةحاصل على  المؤهل الوظيفى

 للمكانالسعة المناسبة  -الهدوء -وتدفئة مناسبة تهوية -إضاءة -مكتب  مستقل  ظروف العمل

 مكتب أدوات -فاكس -تليفون–مبيوتر ك  لأدوات والآلاتا

المجتمع ةخدم ةلمدير وحدالتوصيف الوظيفى  ةبطاق  
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 المهام والمسئوليات

 

  إعداد خطة للإتصال بالمجتمع وتنمية البيئة المحيطة بالكلية بناء على اقتراحات مجلس

 واللجان المختصة. الأقسام

 الأقسام المختلفة بالكلية. متابعة تنفيذ هذه الخطة فى 

 .تحقيق أكبر قدر ممكن من إرضاء المستفيد الداخلى والخارجى للجامعة 

  إعداد تقارير دورية عن مستويات الأداء ورضا المستفيدين بداخل الجامعة 

 توسيع ثقافة العمل المؤسسى الداعم الذى يؤدى إلى التحسين المستمر 

  جهات الجامعة الأكاديمية والإدارية..إيجاد التكامل والتنسيق بين مختلف 
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 الإلكترونيةالوحدة مدير  المسمى الوظيفى

الجامعية فيما يتعلق بالإدارة الإلكترونية يقوم بتصريف أمور البرامج الإلكترونية التى تحتاجها القطاعات  الوظيفةالغرض الرئيسى من 

وتطوير الخدمات الإلكترونية المقدمة من قبل البوابة الإلكترونية وزيادة فعاليتها وتلبية احتياجات العمل فى 

فى أسرع وقت ممكن لخدمة المجتمع والبيئة  ةالوقت والزمان الذى يكون فيه المستخدم محتاجا إلى الخدم

 .ى تدريب الطلاب وفقا لأحكام القوانين واللوائح والقرارات المعمول بهاالمحيطة وعائدها عل

 الجهة المسئولة عن الوظيفة

 

 الكليةعميد 

 والوحدات ذات الطابع الخاص –والدراسات العليا  -والتعليم والطلاب-قسم شئون رعاية الشباب العلاقه مع الوظائف الاخرى

 متابعة قسم التعليم والطلاب والدراسات العليا وخدمة المجتمع. إشرافيةوالغير  يةالإشرافالمسئوليات 

 مسئولية مباشرة و كاملة على الاخطاءالمسئوليةالمترتبة  

 عضو هيئة  تدريس بالكلية المؤهل الوظيفى

 السعة المناسبة للمكان -الهدوء  -تهوية وتدفئة مناسبة -إضاءة -مكتب سكرتارية   –مكتب مستقل  ظروف العمل

 فاكس  -كمبيوتر –أدوات مكتب  -تليفون  دواتلات والأالأ

عميد الكليةلبطاقه التوصيف الوظيفى   

الإلكترونيةالوحدةلمدير التوصيف الوظيفى  ةبطاق  
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 المهام والمسئوليات

 

 ختيار البرامج الإلكترونية الجديدة والتأكد من مطابقتها وتوافقها مع المتطلبات الفنية لأنظمة إ

 الإدارة الإلكترونية بالجامعة.

  للمشاكل والصعوبات التى تواجه مستخدمى مراجعة البرامج الألكترونية وإيجاد الحلول السريعة

 هذه البرامج والصيانة الدورية للبرامج الالكترونية والتأكد من أدائها.

 المكان والزمان والوقت إذا أنها تطمح إلى تحقيق الهدف وإرسال الأوامر التعليمات  إلغاء عامل

كوانفرانس ومن خلال الشبكة والإشراف على الأداء وإقامة الندوات والمؤتمرات من خلال الفيديو 

 .الإلكترونية للإدارة
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 وحدة ضمان الجودةمدير  المسمى الوظيفى

يقوم بتصريف أمور وحدة ضمان الجودة بالكلية والتنمية المستدامة للأداء على مستوى عال ومعتمد من الجودة  الوظيفةالغرض الرئيسى من 

بالكلية ونشر فكر الجودة بين أعضاء هيئة التدريس والهيئة المعاونة بالإضافة إلى الجهاز الإدارى بالكلية حتى 

لخدمة المجتمع والبيئة المحيطة وعائدها على تدريب  يصبح هذا الفكر أحد أليات العمل داخل جميع أقسام الكلية

 الطلاب وفقا لأحكام القوانين واللوائح والقرارات المعمول بها 

 عميد الكلية لمدة عام قابل للتجديد لعامين أخرين ) موافقة مجلس الكلية(. الجهة المسئولة عن الوظيفة

 والإدارى بالكلية وإدارة الجامعة.جميع الهيكل الأكاديمى  العلاقه مع الوظائف الاخرى

 جميع العاملين بالكلية.الإشراف على  إشرافيةوالغير  يةالإشرافالمسئوليات 

 مسئولية مباشرة و كاملة على الاخطاءالمسئوليةالمترتبة  

 عضو سابق فى وحدة ضمان الجودة بالكلية. – ريس بالكلية عضو هيئة  تد المؤهل الوظيفى

 السعة المناسبة للمكان -الهدوء  -تهوية وتدفئة مناسبة -إضاءة -مكتب سكرتارية   –مكتب مستقل  ظروف العمل

 آلة حاسبة -فاكس  -كمبيوتر –أدوات مكتب  -تليفون  دواتلات والأالأ

وحدةضمان الجودةمدير التوصيف الوظيفى  ةبطاق  
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 المهام والمسئوليات

 

 من ذوى الخبرة فى مجال  تشكيل الهيكل الإدارى والتنظيمى للوحدة واختيار أعضاء هيئة التدريس بالكلية

 ضمان الجودة والتطوير وتحديد المهام الوظيفية لجميع أعضاء الوحدة.

 .) الإجتماع دوريا بأعضاء الوحدة ) هيئة التدريس + الإداريين 

 . الإشراف الفنى والإدارى على العاملين بالوحدة 

  وإنظباطه مع وضع ألياات للتقاويم الاداخلى متابعة أداء العمل بالوحدة واتخاذ الإجراءات اللازمة لإنتظامه

 والخارجى.

  الإجتماع دوريا مع منسقى ضمان الجودة من أعضاء هيئة التادريس بالكلياة أو المعهاد الاذين يمثلاوا أقساام

 الكلية فى وحدة ضمان الجودة.

 .مراجعة التقارير الدورية لمنسقى ضمان الجودة بأقسام الكلية 

  الفنى من الوحدة لأقسام الكلية فى المراحل المختلفة من عملياة التطاوير وإنشااء الإشراف على تقديم الدعم

 نظام ضمان جودة داخلى وكذلك متابعة الإستمرارية فى الأداء حسب المعايير المتفق عليها.

 الإشراف على حملات التوعية بثقافة الجودة على مستوى الطلبة وجميع العاملين ) أعضاء هيئة التدريس- 

 ظفين الإداريين( بالكلية.المو

 .حضور جلسات مجلس الكلية لعرض أنشطة وإنجازات وتوصيات وحدة ضمان الجودة 

 .المشاركة فى المؤتمرات والندوات وورش العمل والدورات التدريبية فى مجال التطوير وضمان الجودة 

  بالكلياة ماع التنسايق ماع الأقساام المختلفاة تفعيل التقويم الداخلى بالكلية للأنشاطة الأكاديمياة والغيار أكاديمياة

 بالكلية وتوثيقها بمجلس الكلية.
 



  

 

27 

 

 

 

 

  

 الأزمات والكوارث وحدةمدير  المسمى الوظيفى

يقوم بتصريف أمور المتابعة على تنفيذ أمور السلامة العامة فى الكلية لخدمة المجتمع والبيئة المحيطة وعائدها على  الوظيفةالغرض الرئيسى من 

 تدريب الطلاب وفقا لأحكام القوانين واللوائح والقرارات المعمول بها.

 عميد الكلية  الجهة المسئولة عن الوظيفة

 جميع الهيكل الأكاديمى والإدارى بالكلية  العلاقه مع الوظائف الاخرى

 الأزمات والكوارث وحدة الإشراف على عمل أعضاء   إشرافيةوالغير  يةالإشرافالمسئوليات 

 مسئولية مباشرة و كاملة على الاخطاءالمسئوليةالمترتبة  

 حاصل على درجة أستاذ بالكلية أو أستاذ مساعد على الأقل. المؤهل  الوظيفى

 السعة المناسبة للمكان -الهدوء  -تهوية وتدفئة مناسبة -إضاءة -مكتب سكرتارية   –مكتب مستقل  ظروف العمل

 

 فاكس  -كمبيوتر –أدوات مكتب  -تليفون  دواتلات والأالأ

 

وحدةالأزمات والكوارثمدير التوصيف الوظيفى  ةبطاق  
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 المهام والمسئوليات

 

 

 .يشارك فى إعداد خطط الطوارئ لمواجهة الكوارث والأزمات 

  يتأكااد ماان تااوفير متطلبااات الساالامة العامااة والتوصااية بتوفيرهااا وتحدياادها حسااب

 طبيعة المنشأة.

  تخزين وحفظ المعلومات عن المنشأت الواقعة ضمن المناطق الحره للرجوع إليها

 عند الحاجة وخاصة المواقع الخطرة.

  التأكااد ماان صاالاحية وجاهزيااة الاليااات ومعاادات الاطفاااء والاباالاغ عاان أى عطاال

 فنى.

 .الإشراف المباشر على معالجة حوادث الاطفاء فى منطقة المسئولية 

  إدارة المعرفة وحسب طبيعة العمل.يشارك فى عملية 
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 البحثية الوحدةمدير  المسمى الوظيفى

يقوم بأمور الإشراف على حملات التوعية بأساليب البحث العلمى المتطورة ووسائل النشر ) لأعضاء هيئة التدريس  الوظيفةالغرض الرئيسى من 

ومعاونى أعضاء هيئة التدريس ( بالكلية لخدمة المجتمع والبيئة المحيطة وعائدها على تدريب الطلاب وفقا  –

 لأحكام القوانين واللوائح والقرارات المعمول بها

 عميد الكلية  الجهة المسئولة عن الوظيفة

 ذات الطابع الخاص.والتعليم والطلاب والوحدات  –الدراسات العليا  العلاقه مع الوظائف الاخرى

 متابعة قسم التعليم والطلاب والدراسات العليا وخدمة المجتمع. إشرافيةوالغير  يةالإشرافالمسئوليات 

 مسئولية مباشرة و كاملة على الاخطاءالمسئوليةالمترتبة  

 عضو هيئة  تدريس بالكلية المؤهل الوظيفى

 السعة المناسبة للمكان -الهدوء  -تهوية وتدفئة مناسبة -إضاءة -مكتب سكرتارية   –مكتب مستقل  ظروف العمل

 فاكس  -كمبيوتر –أدوات مكتب  -تليفون  دواتلات والأالأ

الوحدة البحثيةمدير التوصيف الوظيفى  ةبطاق  
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 المهام والمسئوليات

 

 

 

 

 

  تشكيل الهيكل الإدارى والتنظيمى للوحدة واختياار أعضااء هيئاة التادريس بالكلياة

 لجميع أعضاء الوحدة.وتحديد المهام الوظيفية 

  الإجتماع دوريا بأعضاء الوحدة ) هيئاة التادريس + الإدارياين المختصاين بمجاال

 البحث العلمى (.

 . الإشراف الفنى والإدارى على العاملين بالوحدة 

  متابعااة أداء العماال بالوحاادة واتخاااذ الإجااراءات اللازمااة لإنتظامااه وإنظباطااه مااع

 والخارجى.وضع أليات للتقويم الداخلى 

 .الإجتماع دوريا مع أعضاء هيئة التدريس بالكلية الذين يمثلوا أقسام الكلية 

 .وضع الخطة البحثية الخاصة بالأقسام العلمية 
 



  

 

31 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 المراجع الداخلى المسمى الوظيفى

 

والإجراءات والسجلات والأمور المالية والمحاسبية فحص وتقويم وإبداء الرأى فى السياسات والخطط  الوظيفةالغرض الرئيسى من 

والعمليات الأخرى الخاصة بالمشروع فهى نوع من أنواع الرقابة الإدارية وتهدف إلى قياس وتقويم درجة 

 كفاية أنظمة الرقابة وفقا لأحكام القوانين واللوائح والقرارات المعمول بها.

 عميد الكلية  الجهة المسئولة عن الوظيفة

 الهيكل الإدارى والأكاديمى بالكلية. لعلاقه مع الوظائف الاخرىا

 الهيكل الإدارى والأكاديمى بالكلية. إشرافيةوالغير  يةالإشرافالمسئوليات 

 مسئولية مباشرة و كاملة على الاخطاءالمسئوليةالمترتبة 

 حاصل على درجة أستاذ بالكلية أو أستاذ مساعد على الأقل. المؤهل الوظيفى

 السعة المناسبة للمكان -الهدوء  -تهوية وتدفئة مناسبة -إضاءة -مكتب سكرتارية   –مكتب مستقل  ظروف العمل

 فاكس  -كمبيوتر –أدوات مكتب  -تليفون  دواتلات والأالأ
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 المهام والمسئوليات

 

 

 تضعها إدارة المشروع  تنفيذ السياسات التى 

 المشروع من جميع أنواع الخسائر  المحافظة على أصول 

 التى تحتويها الدفاتر والسجلات  فحص دقة البيانات المحاسبية 

 حقيق الكفاية الإدارية بصفة عامةداء وتقويمه من حيث الجودة وتمتابعة تنفيذ الا 

  الخارجى على مساعدات مباشرة يستطيع المراجع الداخلى تنظيم برنامجه فى نهاية المدة المالية بحيث يؤدى إلى حصول المراجع

منه فيماا يتصال بابعض الأماور مثال الحصاول علاى مصاادقات مان العمالاء بأرصادة حسااباتهم وتحقياق الأصاول مثال المخازون 

 والأصول الثابتة وفى تحضير كشوف ومرفقات بعض بنود الميزانية.
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 المراجع الخارجى المسمى الوظيفى

فحص وتقويم وإبداء الرأى فى السياسات والخطط والإجراءات والسجلات والأمور المالية والمحاسبية والعمليات  الوظيفةالغرض الرئيسى من 

الأخرى الخاصة بالمشروع فهى نوع من أنواع الرقابة الإدارية بهدف خدمة الإدارة لقياس وتقويم درجة كفاية أنظمة 

 رات المعمول بها.الرقابة الأخرى وفقا لأحكام القوانين واللوائح والقرا

 عميد الكلية  الجهة المسئولة عن الوظيفة

 الهيكل الإدارى والأكاديمى بالكلية. العلاقه مع الوظائف الاخرى

 الهيكل الإدارى والأكاديمى بالكلية. إشرافيةوالغير  يةالإشرافالمسئوليات 

 مسئولية مباشرة و كاملة على الاخطاءالمسئوليةالمترتبة  

الوظيفىالمؤهل   حاصل على درجة أستاذ بالكلية أو أستاذ مساعد على الأقل. 

 السعة المناسبة للمكان -الهدوء  -تهوية وتدفئة مناسبة -إضاءة -مكتب سكرتارية   –مكتب مستقل  ظروف العمل

 فاكس -كمبيوتر –أدوات مكتب  -تليفون  دواتلات والأالأ

 

للمراجع الخارجى التوصيف الوظيفى ةبطاق  
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 المهام والمسئوليات

 

 

 . تنفيذ السياسات التى تضعها إدارة المشروع 

  فحص برامج المراجعة الداخلية فحصا تفصليا مستفيضا للحكام علاى درجاة شامولها وكفايتهاا وماا إذا كانات المراجعاة الخاصاة بهام

 توثق بطريقة كافية العمل الذى قاموا به .

 المحاسبية التى تحتويها الدفاتر والسجلات . فحص دقة البيانات 

 .متابعة تنفيذ الداء وتقويمه من حيث الجودة وتحقيق الكفاية الإدارية بصفة عامة 

 .يهتم بالطريقة التى أعد بها التقرير وبالأشخاص الذين تم توزيعه عليهم والإجراءات التى اتخذتها الإدارة بناء على التقرير 
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 مدير وحدة التدريب الوظيفى المسمى

يقوم بتصريف أمور البرامج التدريبية بناء على الاحتياجات التدريبية للأفراد أو المؤسسات ومتطلبات مهام العمل ويتم  الوظيفةالغرض الرئيسى من 

والبيئة المحيطة الأستعانة بالمراجع العلمية لتحقيق الأهداف وتطويرها بناء على احتياجات سوق العمل لخدمة المجتمع 

 وعائدها على تدريب الطلاب وفقا لأحكام القوانين واللوائح والقرارات المعمول بها

 عميد الكلية  الجهة المسئولة عن الوظيفة

 الوحدات الأخرى.وحدة ضمان الجودة و    العلاقه مع الوظائف الاخرى

 والدراسات العليا وخدمة المجتمع. متابعة التعليم والطلاب إشرافيةوالغير  يةالإشرافالمسئوليات 

 مسئولية مباشرة و كاملة على الاخطاءالمسئوليةالمترتبة  

 عضو هيئة التدريس بالكلية. المؤهل الوظيفى

 السعة المناسبة للمكان -الهدوء  -تهوية وتدفئة مناسبة -إضاءة -مكتب سكرتارية   –مكتب مستقل  ظروف العمل

 فاكس -كمبيوتر –أدوات مكتب  -تليفون  دواتلات والأالأ

 

لمدير وحدة التدريبالتوصيف  ةبطاق  



  

 

36 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 المهام والمسئوليات

 

 

 .دراسة وتحديد الإحتياجات التدريبية للكلية فى كافة المجالات وذلك بالتعاون والتنسيق مع الجهات ذات الإختصاص 

  التادريب فاى المجاالات المختلفاة وفقاا للأنظماة واللاوائح المتعلقاة بهاذا الدراساة اقتراح الخطط والبرامج اللازماة لإتاحاة فرصاة

 وتحديد الإحتياجات التدريبية للكلية فى كافة المجالات وذلك بالتعاون والتنسيق مع الجهات ذات الإختصاص.

 .العمل على إعداد دورات وبرامج تدريبية داخل الجامعة 

  وموافاة المسئولين بتقارير عن سير عملية التدريب وتلقى النتائج وإبلاغها للجهات المختصة.متابعة المتدربين أثناء التدريب 

 . إعداد التقرير السنوى عن الوحدة وانجازاتها 

 .العمل على إنشاء نظام معلومات يتم من خلاله تجميع وتبويب وحفظ كافة المعلومات التى تساعد الإدارة فى أدائها لمهامها 
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 وافدينمدير وحدة  ال المسمى الوظيفى

 بالتواصل مع المكاتب الثقافية والسفارات من اجل التسويق لبرامج الكلية وجذب الطلاب الوافينيقوم  الوظيفةالغرض الرئيسى من 

 عميد الكلية  الجهة المسئولة عن الوظيفة

 الوحدات الأخرى.وحدة ضمان الجودة و  -قسم العلاقات الثقافية   العلاقه مع الوظائف الاخرى

 .لا يوجد إشرافيةوالغير  يةالإشرافالمسئوليات 

 مسئولية مباشرة و كاملة على الاخطاءالمسئوليةالمترتبة  

 عضو هيئة التدريس بالكلية. المؤهل الوظيفى

 السعة المناسبة للمكان -الهدوء  -تهوية وتدفئة مناسبة -إضاءة -مكتب سكرتارية   –مكتب مستقل  ظروف العمل

 فاكس  -كمبيوتر –أدوات مكتب  -تليفون  دواتلات والأالأ

 

وافدينلمدير وحدة الالتوصيف  ةبطاق  
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 المهام والمسئوليات

 

 

 المساهمة فى تنظيم لقاء دورى سنوى للطلاب الوافدين من أجل دمجهم فى المجتمع وتقليل حدة الإتراب 

 العقبات التى تواجة الطلاب الوافدين تذليل 

 تسويق البرامج الأكاديمية المميزة والمتنوعة التى تقدمها الكلية سواء باللغة العربية أو اى لغة أخرى 

  متابعة إجراءات القيد والتسجيل والتخرج للطلاب الوافدين داخل الجامعة 

  المختلفة على  مستوى العالمدعم سبل التواصل بين الكلية والمؤسسات الأكاديمية 
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 مدير مكتب البرامج والعلاقات الدولية المسمى الوظيفى

متابعة الإتفاقيات الدولية مع الجامعات الأجنبية وتبادل المعلومات الواردة من و إلى المكتب الدولى من المنح        الوظيفةالغرض الرئيسى من 

هيئة  -والمشروعات والوافدين والإتفاقيات ومتابعة قواعد البيانات وإتاحتها للفئات المختلفة )أعضاء هيئة التدريس

ب مرحلة البكالوريوس( للمساعدة فى إجراءات التقدم للمنح والمشروعات     طلا -طلاب مرحلة الدراسات العليا -معاونة

 بالأقسام العلمية المختلفة

 عميد الكلية  الجهة المسئولة عن الوظيفة

 الوحدات الأخرى.وحدة ضمان الجودة و  -قسم العلاقات الثقافية   العلاقه مع الوظائف الاخرى

 .لا يوجد إشرافيةوالغير  يةالإشرافالمسئوليات 

 مسئولية مباشرة و كاملة على الاخطاءالمسئوليةالمترتبة  

 .إجادة إحدى اللغات الأجنبية -عضو هيئة التدريس بالكلية المؤهل الوظيفى

 السعة المناسبة للمكان -الهدوء  -تهوية وتدفئة مناسبة -إضاءة -مكتب سكرتارية   –مكتب مستقل  ظروف العمل

 فاكس  -كمبيوتر –أدوات مكتب  -تليفون  دواتلات والأالأ

لمديرمكتب البرامج والعلاقات الدوليةالتوصيف  ةبطاق  
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 المهام والمسئوليات

 

 

 متابعة الإتفاقيات الدولية مع الجامعات الأجنبية 

 إيجاد فرص دراسة وتدريب وعمل لأعضاء هيئة التدريس والطلاب لمتابعة الدراسات والعمل فى الخارج 

  لأعضاء هيئة التدريس والطلابزيادة الكفاءات والخبرات والثقافات الدولية 

 التنسيق مع مكتب العلاقات الدولية بالجامعة 

 تنظيم ورش العمل الدولية 

 عقد مشروعات مشتركة مع جامعات إقليمية ودولية 

 العلاقااات الثقافيااة...إلم فيمااا يخااتص  -شاائون الدراسااات العليااا -التنساايق مااع الإدارات التابعااة للكليااة المعنيااة ) شاائون طاالاب

 بموضوعات الطلبة الوافدين و المشروعاتوالمنح والإتفاقيات
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 مشروعاتمدير وحدة  ال المسمى الوظيفى

التنساايق بااين أنشااطة التطااوير داخاال وحاادات الجامعااة فااى إطااار الخطااة الإسااتراتيجية المعتماادة لمشااروعات التطااوير   الوظيفةالغرض الرئيسى من 

 بالجامعة

 عميد الكلية  الجهة المسئولة عن الوظيفة

 الوحدات الأخرى.وحدة ضمان الجودة و  -قسم العلاقات الثقافية   العلاقه مع الوظائف الاخرى

 .لا يوجد إشرافيةوالغير  يةالإشرافالمسئوليات 

 مسئولية مباشرة و كاملة على الاخطاءالمسئوليةالمترتبة  

 عضو هيئة التدريس بالكلية. المؤهل الوظيفى

 السعة المناسبة للمكان -الهدوء  -تهوية وتدفئة مناسبة -إضاءة -مكتب سكرتارية   –مكتب مستقل  ظروف العمل

 فاكس -كمبيوتر –أدوات مكتب  -تليفون  دواتلات والأالأ

 

مشروعاتلمدير وحدة الالتوصيف  ةبطاق  



  

 

42 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 المهام والمسئوليات

 

 

 تنفيذ الإتفاقيات المبرمة بين الجامعة والجهات الأخرى -إدارة المشروعات داخل الكلية 

 تنمية مهارات أعضاء هيئة التدريس من خلال التقدم لمشروعات تطوير التعليم وتحسين نوعية المشروعات 

  المشروعات بالكلية وتقديم تقارير دورية ضمانا للإستمراريةمتابعة وتقويم 

  تيسير وفتح قنوات إتصال فعال بين الكلية والهيئات العلمية والجهات المهنية ذات العلاقة بمشروعات تطاوير التعلايم العاالى فاى

 الداخل والخارج

 إهادافها نبية فى ضوء أنشطة الوحادة وبماا يحقاق لهاا إبرام العقود والإتفاقيات كع الأشخاص والمنشآت والمنظمات المالية والأج

 التى تسعى إليها
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 عضوهيئة التدريس المسمى الوظيفى

 المشاركة فى العملية التعليمية والبحثية للقسم الوظيفةالغرض الرئيسى من 

 عميد الكلية -القسم رئيس  الجهة المسئولة عن الوظيفة

 

 خرىالعلاقات مع الوظائف الأ

 

 وإدارةالكلية الأقسام العلميةجميع 

 معه على العاملين لإشرافا إشرافيةوالغير  يةالإشرافالمسئوليات 

 سئولية مباشرة وكاملة م المسئولية المترتبة على الأخطاء 

 قلعلى الأ درجةدكتوراة حاصل على  المؤهل الوظيفى

 للمكانالسعة المناسبة  -الهدوء –تهوية وتدفئة مناسبة  -إضاءة -مكتب  مستقل  العملظروف 

 مكتب أدوات -فاكس -تليفون–كمبيوتر  الأدوات والآلات

في لعضوهيئة التدريسالتوصيف الوظي بطاقة  
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 المهام والمسئوليات

 

 

  النظرية القيام بإعطاء المحاضرات 

 والعمل على بثها فى نفوس الطلاب ةصيلالأ  ةالتمسك بالقيم الجامعي. 

  رعاية شئونهم الإجتماعية والثقافية والرياضيةالمباشر بالطلاب و الإتصالترسيم وتدعيم 

  عن كل حادث  اتقريرً  الكليةعميد  إلىحفظ النظام داخل قاعات المحاضرات والمعامل ويقدم

 لحفظه إجراءاتمن  أتخذمن شأنه الإخلال بالنظام وما 

 رئيس  ةإلىجراها ونشرها والبحوث الجاريأير عن نشاطه العلمى والبحوث التى تقديم تقر

 مجلس القسم المختص للعرض على مجلس القسم

  فى أعمال المجالس واللجان التى يكون عضو فيها المشاركة 

  الكليللقسم و العلمية فى أعمال المؤتمرات  المشاركة 
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 المساعدالمدرس  ىالمسمى الوظيف

 المشاركة فى العملية التعليمية والبحثية للقسم الوظيفةالغرض الرئيسى من 

 عميد الكلية -رئيس القسم  الجهة المسئولة عن الوظيفة

 الأقسام العلميةوإدارةالكليةجميع  خرىالعلاقات مع الوظائف الأ

 لايوجد إشرافيةوالغير  يةالإشرافالمسئوليات 

 مسئولية مباشرة وكاملة  المسئولية المترتبة على الأخطاء 

 المؤهل الوظيفى
 درجة الماجيستير فى التخصص حاصل على 

 للمكانالسعة المناسبة  -الهدوء -تهوية وتدفئة مناسبة -إضاءة -غرفة جماعية ظروف العمل

 مكتبية و كمبيوتر لتسهيل العملأدوات  الأدوات والآلات

 للمدرس المساعدالتوصيف الوظيفى  ةبطاق
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 المهام والمسئوليات

 

 

 العملية بالقسم محاضرات المشاركة فى تدريس ال 

 .المساهمة في تقدم العلوم التخصصية بإجراء البحوث والدراسات المبتكرة 

 . التمسك بالتقاليد والقيم الجامعية الأصيلة والعمل على بثها في نفوس الطلاب 

  جتماعية والثقافيةالمباشر بالطلاب ومشاركة شئونهم الإ الإتصالترسيم وتدعيم 

 والرياضية.          

  رئيس القسم تقريرا عن كل إلىحفظ النظام داخل قاعات الدروس والمعامل ويقدم 

 لحفظه . إجراءاتمن  أتخذحادث من شأنه الإخلال بالنظام وما          

 عن نشاطه العلمي والبحوث التي أجراها والتقدم العلمى لرسالة راتقديم تقري 

 رئيس مجلس القسم المختص للعرض على مجلس القسم . دكتوراة إلىال        

 . المشاركة في حلقات المناقشة العلمية بالقسم 

 المشاركة في أعمال المؤتمرات العلمية للقسم 



  

 

47 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 المعيد المسمى الوظيفى

 لمشاركة فى العملية التعليمية والبحثية للقسما  الوظيفةالغرض الرئيسى من 

 عميد الكلية -رئيس القسم  الجهة المسئولة عن الوظيفة

 وإدارةالكلية الأقسام العلميةجميع  العلاقات مع الوظائف الاخرى

 لايوجد إشرافيةوالغير  يةالإشرافلمسئوليات ا 

 مسئولية مباشرة وكاملة  المسئولية المترتبة على الأخطاء 

 درجةالبكالوريوس على الأقلحاصل على  المؤهل الوظيفى

 للمكانالسعة المناسبة  -الهدوء -تهوية وتدفئة مناسبة -إضاءة -غرفة جماعية ظروف العمل

 مكتبية و كمبيوتر لتسهيل العمل  أدوات  لأدوات والآلاتا 

للمعيدالتوصيف الوظيفى  ةبطاق  
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 المهام والمسئوليات

 

 

 العملية بالقسم. محاضرات المشاركة فى تدريس ال 

 .المساهمة في تقدم العلوم التخصصية بإجراء البحوث والدراسات المتطورة 

 . التمسك بالتقاليد والقيم الجامعية الأصيلة والعمل على بثها في نفوس الطلاب 

  المباشر بالطلاب ومشاركة شئونهم الاجتماعية والثقافية الإتصالترسيم وتدعيم 

 والرياضية.        

  رئيس القسم تقريرا عن كل إلىحفظ النظام داخل قاعات الدروس والمعامل ويقدم 

  إجراءات لحفظهمن  أتخذحادث من شأنه الإخلال بالنظام وما             

  العلمي والبحوث التي أجراها والتقدم العلمى لرسالةتقديم تقريرا عن نشاطه 

لعرض على مجلس القسم رئيس مجلس القسم المختص ل إلىلماجستير ا              

 . المشاركة في حلقات المناقشة العلمية بالقسم 

 المشاركة في أعمال المؤتمرات العلمية للقسم وللكلية 

 

 



  

 

49 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الكليةأمين  المسمى الوظيفى

من السلطة المختصة متابعة تنفيذ القوانين واللوائح والقرارات والمنشورات التي تصدر  الوظيفةلغرض الرئيسى من ا   

 عميد الكلية الجهة المسئولة عن الوظيفة

 الكليةالإدارية بالأقسام جميع  العلاقات مع الوظائف الاخرى

 الكليةالإدارية بالأقسام جميع الإشراف  على  إشرافيةوالغير  يةالإشرافالمسئوليات 

 سئولية مباشرة وكاملة م  المسئولية المترتبة على الأخطاء 

 حاصل على لقب كبير -درجة أولى -ل عالي مناسبهمؤحاصل على  المؤهل الوظيفى

 للمكانالسعة المناسبة  -الهدوء -تهوية وتدفئة مناسبة -إضاءة -مكتب مستقل ظروف العمل

 آلة حاسبة -أدوات مكتب  -تليفون -كمبيوتر  لأدوات والآلاتا 

مين الكليةلأ التوصيف الوظيفى ةبطاق  
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 المهام والمسئوليات

 

 

  العاملين والإشراف على تدريبهم وإقتراح وسائل علاج الصعوبات التي تعوق سير  هتوجي

 بعد دراستها مع العاملين ورؤسائهم . العمل

  إمداد مجلس الكلية والأقسام واللجان المختلفة بالبيانات اللازمة لبحث الموضوعات

 من قرارات . اومتابعة تنفيذ ما يصدر في شأنه ا المعروضةعليه

  ب وغيرهملاالإشراف على تحصيل الأموال المستحقة للجامعة في نطاق الكلية من قبل الط 

 لاادات المخصصة لها ومتابعة كافة الأعمالصرف المختلفة في حدود الإعتمه ورقابة أوج

 المتعلقة بالشئون المالية بالكلية.

  .الإشراف على كافة الأعمال المتعلقة بالمشتريات والمخازن بالكلية 

 .وضع تقارير كفاية الأداء للعاملين بالكلية بعد أخذ رأي الرؤساء المباشرين 

  ات المالية وكذلك دفاتر طلبات الجهاتالإشراف على إمساك السجلات اللازمة لإثبات العملي 

 المختلفة وإتخاذ إجراءات الصرف.

  الإشراف على حفظ المستندات وعمل التدابير من واقع المستندات و مراجعتها وإرسالها 

 لجهات الإختصاص بالتعاون مع إدارة الجامعة.
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 قسم شئون أمانة مجلس الكلية المسمى الوظيفى

  الوظيفةلغرض الرئيسى من ا 

الدعوةه وتوجي الأعمال وإعدادجداول الكلية مجلس اعلىهعرض المطلوب الموضوعات تلقي    

 أمين الكلية الجهة المسئولة عن الوظيفة

 الكليةالإدارية بالأقسام جميع  العلاقات مع الوظائف الاخرى

 لايوجد   إشرافيةوالغير  يةالإشرافالمسئوليات 

 سئولية مباشرة وكاملة م  المسئولية المترتبة على الأخطاء 

 ل عالي مناسبهمؤحاصل على  المؤهل الوظيفى

 للمكانالسعة المناسبة  -الهدوء -تهوية وتدفئة مناسبة -إضاءة -مكتب جماعى  ظروف العمل

  لأدوات والآلاتا 

آلة حاسبة -أدوات مكتب  -تليفون -كمبيوتر  

لقسم شئون أمانة مجلس الكلية التوصيف الوظيفى ةبطاق  
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 المهام والمسئوليات

 

 

 -محاضرالمجالس وتسجيل عنه المنبثقة اللجان وكذلك المجالس سكرتاريةلبإجراءا القيام 

 من إعتمادها إتخاذإجراءاتو محاضرالجلسات وتسجيل عنه المنبثقة اللجان وكذلك

 .المعتمدة للجهات وإبلاغها المختصة السلطات

 الكلية مجلس على تعرض التي للموضوعات مذكرة إعداد . 

 السلطات على الدرس واجبة واللجان ومحاضروتقاريرالمجالس قرارات وعرض تلقي 

 وحفظ وتصنيف القرارات هذهب إبلاغهم يجب بما المختصة لجهات وإبلاغا بالكلية الرئيسية

 المتعلقة والفتاوى والمنشورات واللوائح القوانين وكذلك المختلفة واللجان المجالس قرارات

 تم التي بالموضوعات المعنية الأقسام وإخطار الكلية بنظرهامجلس يختص التي بالموضوعات

 .بالمجلس مناقشتها

 ذلك تتطلب التي الأعمال وتوزيع والنسخ والصادروالحفظ الوارد بأعمال القيام . 
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 سكرتير عميد الكلية المسمى الوظيفى

 

 الوظيفةالغرض الرئيسى من 

الإدارات وموظفي مديري مع والتنسيق السكرتارية بأعمال والقيام للعميد يلاتهالتس قديمت   

.العميد قبل منه والتوجي المختلفة  

. 

 أمين الكلية الجهة المسئولة عن الوظيفة

 الكليةالإدارية بالأقسام جميع  العلاقات مع الوظائف الاخرى

والغير  يةالإشرافالمسئوليات 

 إشرافية

 لا يوجد  

 مسئولية مباشرة وكاملة  المسئولية المترتبة على الأخطاء 

 .مكاتب وإدارة سكرتارية دبلوم المؤهل الوظيفى

 للمكانالسعة المناسبة  -الهدوء -وتدفئة مناسبة تهوية -إضاءة -مكتب جماعى   ظروف العمل

 آلة حاسبة -أدوات مكتب  -تليفون -كمبيوتر   لأدوات والآلاتا 

لسكرتير عميد الكلية التوصيف الوظيفى ةبطاق  
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 المهام والمسئوليات

 

 

 تنسيق موعدإجتماع العمادة. 

 تسجيل وصياغة وطباعة محضرإجتماع العمادة.- 

  العمادة أو زوار داخليين وخارجينترتيب الإجتماعات الخاصة بالعميد مع موظفي. 

 صياغة وطباعةالرسائل الخاصة بالعمادة. 

 إرسال الرسائل الخارجية والفاكسات من العمادة إلى الجهات المعنية. 

 الردعلى الهاتف 

 تبليغ الرسائل الشفوية والهاتفية والكتابية للموظفين بالعمادة في مواعيدها.- 

 إستقبال الزواروالمراجعين 

 يسندإليه من أعمال مماثلةتأدية ما. 
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 كاتب سكرتارية ومحفوظات المسمى الوظيفى

والمحفوظات بالسكرتارية متعلقة بأعمال الوظيفة ذهه تختص   الوظيفةلغرض الرئيسى من ا   

 أمين الكلية   الجهة المسئولة عن الوظيفة

 الكليةالإدارية بالأقسام ميع ج  العلاقات مع الوظائف الاخرى

 لا يوجد   إشرافيةوالغير  يةالإشرافالمسئوليات 

 مسئولية مباشرة وكاملة    المسئولية المترتبة على الأخطاء 

 .مكاتب وإدارة سكرتارية دبلوم   المؤهل الوظيفى

 للمكانالسعة المناسبة  -الهدوء -وتدفئة مناسبةتهوية  -إضاءة -مكتب جماعى   ظروف العمل

 آلة حاسبة -أدوات مكتب  -تليفون -كمبيوتر   لأدوات والآلاتا 

كاتب سكرتارية ومحفوظاتل التوصيف الوظيفى ةبطاق  
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 المهام والمسئوليات

 

 

 القيام بأعمال النسخ والطباعة على الحاسب الآلي . 

 القيام بقيد البريد الوارد وتوزيعه ومتابعته. 

  البريدالصادروتصديرهالقيام بقيد. 

 القيام بترتيب وتبويب وتصنيف أرشيف الوحدة . 

 حفظ المستندات والأوراق في الملفات الخاصة بها. 

 إليه من أعمال مماثلة يؤدي مايسند. 
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 الطلاب التعليم و شئون سمرئيس ق المسمى الوظيفى

 مثل شئون التسجيلون الطلاب ئالخاصة بش مورعلى تسيير جميع الأ الإشراف الوظيفةالغرض الرئيسى من 

 الكلية الإمتحانات لطلبة ووالدراسة    

 بلشئون التعليم والطلا الكليةوكيل  -أمين الكلية الجهة المسئولة عن الوظيفة

 الكليةب الأقسام الإدارية  العلاقات مع الوظائف الاخرى

 على الموظفين بقسم شئون التعليم والطلاب الإشراف إشرافيةوالغير  يةالإشرافالمسئوليات 

 مسئولية مباشرة و كاملة المسئولية المترتبة على الأخطاء 

 مناسب للوظيفة عالىحاصل على مؤهل  المؤهل الوظيفى

 

 للمكانالسعة المناسبة  -الهدوء  -تدفئة مناسبة  -تهويه إضاءة و-مكتب مستقل   ظروف العمل

 آلة حاسبة-مكتب أدوات -فاكس -تليفون–كمبيوتر  الأدوات والآلات

 

الطلاب التعليم و شئون سمرئيس ق التوصيف الوظيفى ةبطاق  
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 المهام والمسئوليات

 

 

 فى النواحي التالية : لقسمالإشراف على العاملين با

 بالكلية الأربععلى مسئولي الفرق  الإشراف 

 والسجلات والمكاتبات الصادرة لكل فرقة على حدة مراجعة الأوراق. 

  شئون الطلبة إلىالقيام بالأعمال الإدارية كاملاً والرد على المكاتبات الواردة 

 إجراءاتإعدادأرقام الجلوس فى  بالطلاب وكذلك ةصدار الكارنيهات الخاصإعلى  الإشراف

 المختلفة  الإمتحانات

 ة واللوائح والقرارات والتعليمات الصادرة من السلط تنفيذ القوانين إجراءاتعلى  الإشراف

شئون التعليم والطلاب  ةدارإبمجال شئون التعليم والطلاب والتنسيق مع  ةالمختصه والمتعلق

 بالجامعة

 والدراسة    بنظام القيد والتسجيل ةبشئون التعليم المتعلق ةالخاص الإشراف على تنفيذ الإجراءات

ها فى الوقت المناسب بالتنسيق مع إعلانو ووضع جداول المحاضرات وجداول الإمتحانات

 داره شئون التعليم والطلاب بالجامعةإ
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 الطلاب التعليم و شئونأخصائى  المسمى الوظيفى

.المختلفة الدراسية بالفرق والطلاب التعليم شئون بأعمال الوظيفة ذهه تختص من الوظيفة الغرض الرئيسى  

 لشئون التعليم والطلاب الكليةوكيل  -أمين الكلية الجهة المسئولة عن الوظيفة

 الكليةب الأقسام الإدارية  العلاقات مع الوظائف الاخرى

والغير  يةالمسئوليات الإشراف

 إشرافية

 لا يوجد

 مسئولية مباشرة و كاملة المسئولية المترتبة على الأخطاء 

 مناسب للوظيفة عالىحاصل على مؤهل  المؤهل الوظيفى

 للمكانالسعة المناسبة  -الهدوء  -تدفئة مناسبة  -تهويه إضاءة و-مكتب مستقل   ظروف العمل

 آلة حاسبة-مكتب أدوات -فاكس -تليفون–كمبيوتر  الأدوات والآلات

 

الطلاب التعليم و شئونأخصائى  التوصيف الوظيفى ةبطاق  
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 المهام والمسئوليات

 

 

  تنفيذ السياسة الخاصة بشئون التعليم والطلاب بمرحلة البكالوريوس. 

  تنفيذ وإعداد الخطط والبرامج اللازمة لوضع السياسة العامة للتسجيل والقيد والتحرير. 

  والطلابتنفيذ الأعمال المتعلقة بإعدادالسجلات والبطاقات والملفات المتعلقة بشئون التعليم 

 .بمرحلةالبكالوريوس            

  الأعمال المتعلقة بالمنح والجوائزوالمكافآت الدراسية ومكافأة التفوق الخاصة بالطلاب تنفيذ. 

 الأعمال الخاصة المتعلقة بسجلات الحاصلين على الدرجات العلمية وقيدالطلاب تنفيذ. 

 جراءات الخاصة بإعتماده بعد متابعة الإجراءات الخاصة برصد نتائج الإمتحانات والإ

 .مراجعتها

 تنفيذ اللوائح الخاصة بأعمال الإمتحانات والتعليمات الخاصة بنظم الدراسة. 

  حفظ وتنظيم الدراسة بالكلية وعرض مايلزم في حالة إكتشاف تجاوزات تخال اللوائح المنظمة

 .لذلك

 ات المجلس الأعلى للجامعاتمتابعة التطورات العلمية في برامج وأساليب ونظم التعليم وقرار  

 تحريرالدرجات العلمية ومراجعتهاعلى الإجراءات المعتمدة. 

  إعدادالتقاريرالدورية عن نشاط شئون التعليم والطلاب . 
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 شبابرعاية ال رئيس قسم المسمى الوظيفى

  الطلابية الأنشطة على الإشراف من الوظيفة الغرض الرئيسى

 لشئون التعليم والطلاب الكليةوكيل  -الكلية  أمين الجهة المسئولة عن الوظيفة

 الكليةب الأقسام الإدارية   العلاقات مع الوظائف الاخرى

 مسئولية مباشرة و كاملة  إشرافية والغير يةالمسئوليات الإشراف

 رعاية الشبابعلى الموظفين بقسم  الإشراف  لمسئولية المترتبة على الأخطاء ا 

 للمكانالسعة المناسبة  -الهدوء  -تهوية وتدفئة مناسبة -إضاءة -مكتب مستقل   ظروف العمل

 آلة حاسبة-مكتب أدوات -فاكس -تليفون–مبيوتر ك  الأدوات والآلات

 مناسب للوظيفة عالىحاصل على مؤهل  المؤهل الوظيفى

شبابرعاية ال لرئيس قسم التوصيف الوظيفى ةبطاق  



  

 

62 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 المهام والمسئوليات

 

 

 أعمالهم ومتابعة وتوجيههم بالإدارة العاملين على الإشراف. 

  الرحلات– الجوالة – الأنشطةالرياضية)  بالكلية الطلابية الأنشطة ميزانية خطة إعداد في المشاركة 

 (. الإجتماعي – الثقافي – الفني النشاط – المعسكرات –

 أساتذتهم وبين بينهم العلاقات وتوثيق الطلاب بين الجماعية الروح بث . 

 المادية بالإمكانيات وتدعيمها إتحادالطلاب يعتمدها التي والمشروعات تنفيذالبرامج 

 .والبشرية

  الأخرى لكليات معا البرامج هذه وتنسيق الكلية مستوى على الخطة برامج تنفيذ . 

 بالكلية الطلاب بين القومي الوعي تنمية. 

 لطلابا  فراغ أوقات في الطلابي النشاط من الإستفادة تنظيم . 

  وتيسيرهذه المتعددة والهوايات والأنشطة الطلاب بين الممارسين قاعدة توسيع على العمل 

 والبشرية الإمكاناتالمادية بتوفيركافة الممارسة . 

 وإقتراح المشروعات والبرامج اللازمة للتغلب للتعرف على مشكلة الشباب  والدراسات إجراءالبحوث

 . عليها وتنفيذ مايتقررمنها

 وضع تقاريرالكفاية لكافةالعاملين التابعين له. 

  يؤدى مايسندإليه من أعمال أخرى مماثلة . 
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 نشاط رياضي أخصائي المسمى الوظيفى

. الرياضي بالنشاط المتعلقة بالأعمال القيام الوظيفةالغرض الرئيسى من   

 

 الكليةأمين   للوظيفة  الموقع التنظيمى 

 الجهة المسئولة عن الوظيفة

 

 وكيل الكلية لشئون التعليم والطلاب

 العلاقه مع الوظائف الاخرى

 

 الكليةب الأقسام الإدارية 

 لايوجد إشرافيةوالغير  الإشرافيةالمسئوليات 

 مسئولية مباشرة و كاملة خطاءعلى الأ ةالمترتب ةالمسئولي

 مؤهل عالى مناسب  للوظيفة حاصل على  المؤهل الوظيفى

 للمكانالسعة المناسبة  -الهدوء -ةمناسب ةوتدفئ ةتهوي  - إضاءة-غرفة جماعية ظروف العمل

 كمبيوتر –أدوات مكتب  -تليفون  دواتلات والأالأ

نشاط رياضي خصائيلأالتوصيف الوظيفى  ةبطاق  
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 المهام والمسئوليات

 

 

  تنفيذ خطة ومشروعات النشاط الرياضي وتنظيم المسابقات والبطولات الرياضية 

 تجهيزالأدوات والمعدات الرياضية 

 إعداد البرامج الرياضية اللازمة والمسابقات 

   المساهمة في أعمال التربية الرياضية وإعداد نشاط متميزرياضيا 

  والسنويةعن النشاطالرياضيإعدادالتقاريرالدورية 

 يؤدى مايسندإليه من أعمال أخرى مماثلة 
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 شئون الخريجين رئيس قسم المسمى الوظيفى

.والبحوث العليا الدراسات أعمال على الإشراف الوظيفةالغرض الرئيسى من   

 

 أمين الكلية للوظيفة  الموقع التنظيمى 

 الجهة المسئولة عن الوظيفة

 

 وكيل الكلية لخدمة المجتمع وتنمية البيئة -أمين الكلية

 الأقسام الإدارية  العلاقه مع الوظائف الاخرى

 شئون الخريجينالإشراف على الموظفين بقسم  إشرافيةوالغير  يةالمسئوليات الإشراف

 مسئولية مباشرة وكاملة  على الاخطاءالمسئوليةالمترتبة  

 مؤهل عالى مناسب  للوظيفة حاصل على  المؤهل الوظيفى

 السعة المناسبة للمكان -الهدوء -تدفئة مناسبة -تهوية  -إضاءة -مكتب مستقل   ظروف العمل

 كمبيوتر -أدوات مكتب  -تليفون  دواتالالات والأ

شئون الخريجين رئيس قسملالتوصيف الوظيفى  ةبطاق  
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 لواجبات والمسئولياتا 

 

  العاملين بالإدارة وتوجيههم ومتابعة أعمالهمالإشراف على. 

   الإشراف على تحريرالشهادات ومراجعتهاعلى السجلات وعرضهاعلى الوكيل

 المختص

 وأمين الكلية لإعتمادها. 

  الإشراف على تنفيذ أعمال شئون الخريجين في ضوء القوانين والقرارات واللوائح

 المعمول

 بها. 

 المؤقتة وتوقيعها من السلطة المختصة مراجعة شهادات التخرج والشهادات . 

 وضع تقاريرالكفاية لكافة العاملين التابعين له. 

 إليه من أعمال أخرى مماثلة يسند يؤدى ما . 
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 الخريجينأخصائي شئون  المسمى الوظيفى

.الخريجين بأعمال الوظيفة ذهه تختص  الوظيفةالغرض الرئيسى من   

 أمين الكلية للوظيفة  الموقع التنظيمى 

 ةوكيل الكلية لخدمة المجتمع وتنمية البيئ -أمين الكلية الجهة المسئولة عن الوظيفة

 الأقسام الإدارية  العلاقه مع الوظائف الاخرى

 لا يوجد إشرافيةوالغير  يةالمسئوليات الإشراف

 مسئولية مباشرة وكاملة  على الاخطاءالمسئوليةالمترتبة  

 مؤهل عالى مناسب  للوظيفة حاصل على  المؤهل الوظيفى

 السعة المناسبة للمكان -الهدوء -تدفئة مناسبة -تهوية  -إضاءة -مكتب جماعى   ظروف العمل

 كمبيوتر -أدوات مكتب  -تليفون  دواتالالات والأ

 

لأخصائي شئون الخريجينالتوصيف الوظيفى  ةبطاق  
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 .تنفيذ السياسة العامة في مجال الخريجين وتطبيق القواعد والقرارات واللوائح  الواجبات والمسئوليات

 إستلام ملفات خريج العام الدراسي الحالي من قسم شئون الطلاب ومراجعتهاعلى شبكة 

 الجامعة وتصحيح مايظهرمن أخطاء ومطابقتها مع ملف الخريج الأصلي لتفادى أي 

 أخطاء. 

 التأكد من غلق النتائج بطريقة صحيحةمراجعة النتائج لخريج الدفعة و . 

  إدخال تاريخ إعتماد النتائج دورأولو دورثاني من مجلس الكلية ومجلس الجامعة على

 . شبكة الجامعة

 إجراءات إعتماد  الشهادات التي يطلبها الخريجين لتقديمها إلى جهات خارجية إتخاذ. 

 الإعداد لحفل الخريجين. 
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 والبحوث العليا الدراسات رئيس قسم المسمى الوظيفى

.والبحوث العليا الدراسات أعمال على الإشراف الوظيفةالغرض الرئيسى من   

 أمين الكلية للوظيفة  الموقع التنظيمى 

 الكلية للدراسات العليا والبحوثوكيل  -أمين الكلية الجهة المسئولة عن الوظيفة

 الأقسام الإدارية  العلاقه مع الوظائف الاخرى

 والبحوث العليا الدراسات قسمالإشراف على الموظفين ب إشرافيةوالغير  يةالمسئوليات الإشراف

 مسئولية مباشرة وكاملة  على الاخطاءالمسئوليةالمترتبة  

 مؤهل عالى مناسب  للوظيفة حاصل على  المؤهل الوظيفى

 السعة المناسبة للمكان -الهدوء -تدفئة مناسبة -تهوية  -إضاءة -مكتب مستقل   ظروف العمل

 كمبيوتر -أدوات مكتب  -تليفون  دواتالالات والأ

 

والبحوث العليا الدراسات لرئيس قسمالتوصيف الوظيفى  ةبطاق  
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 لواجبات والمسئولياتا 

 الإشراف على العاملين بالإدارة وتوجيههم ومتابعة أعمالهم. 

  الإشراف على إعدادخطة الكلية للدراسات العليا والبحوث بناءعلى إقتراحات مجالس

 .الأقسام واللجان المختصة

 الإشراف على تنفيذ هذه الخطة بالأقسام المختصة بالكلية . 

 إتخاذ إجراءات تسجيل رسائل الماجستيروالدكتوراه لطلاب الدراسات العليا . 

 العلمية إعداد سجل بالحاصلين على الدرجات . 

 الإشراف على الأعمال المتعلقة بامتحانات طلاب الدراسات العليا . 

  إتخاذ الإجراءات الخاصة بالنشرالعلمي في الكلية ومتابعة تنفيذ ومتابعة السياسة

 . المرسومة في هذاالشأن

  تلقي طلبات البحوث الخارجية من الأقسام المختلفة بالكلية وإتخاذ الإجراءات اللازمة

 . وإنشاء ملف لكل بحث ومتابعة ما يتم فيه هابشأن

  إتخاذ الإجراءات الخاصة بالترشيح للجوائزالعلمية والتقديرية وجوائز الكلية للبحوث

 . المتميزة وإمساك السجلات الخاصة بها

 وضع تقاريرالكفاية لكافة العاملين التابعين له.   

 يؤدى مايسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 
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 والبحوث العليا الدراساتشئون  أخصائى المسمى الوظيفى

 والبحوث العليا الدراسات بأعمال الوظيفة ذهه تختص الوظيفةالغرض الرئيسى من 

 أمين الكلية للوظيفة  الموقع التنظيمى 

 وكيل الكلية للدراسات العليا والبحوث -الكليةأمين  الجهة المسئولة عن الوظيفة

 الأقسام الإدارية  العلاقه مع الوظائف الاخرى

 لا يوجد إشرافيةوالغير  يةالمسئوليات الإشراف

 مسئولية مباشرة وكاملة  على الاخطاءالمسئوليةالمترتبة  

 مؤهل عالى مناسب  للوظيفة حاصل على  المؤهل الوظيفى

 السعة المناسبة للمكان -الهدوء -تدفئة مناسبة -تهوية  -إضاءة -جماعى   مكتب ظروف العمل

 كمبيوتر –أدوات مكتب  -تليفون  دواتالالات والأ

 

والبحوث العليا الدراساتشئون  خصائىلأالتوصيف الوظيفى  ةبطاق  
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إعدادخطة الكلية للدراسات العليا والبحوث بناء على إقتراحات مجالس الأقسام واللجان   الواجبات والمسئوليات

 .المختصة

   تسجيل رسائل الماجستيروالدكتوراه لطلاب الدراسات العلياتنفيذ إجراءات. 

 إعداد سجل بالحاصلين على الدرجات العلمية. 

 تنفيذ الأعمال المتعلقة بامتحانات طلاب الدراسات العليا وإبلاغ نتائج الإمتحانات للجامعة. 

  إعداد إجتماعات مجلس الدراسات والبحوث فيما يتعلق بالدراسات العليا وإتخاذ

 .لإجراءات اللازمة  لتنفيذ قراراته في هذا الشأنا

 تنفيذ الإجراءات الخاصة بالنشر العلمي في الكلية وتنفيذ السياسة المرسومة في هذاالشأن. 

  تلقى طلبات البحوث الخارجية من الأقسام المختلفة بالكلية وإتخاذ الإجراءات اللازمة

 .بشأنها وإنشاء ملف لكل بحث ومتابعة مايتم فيه

  إتخاذ الإجراءات الخاصة للترشيح للجوائز العلمية والتقديرية وجوائز للبحوث المتميزة

 .وإمساك السجلات الخاصة بها

 تلقي نتائج الأبحاث وإتخاذ اللازم بإبلاغها لجهاز البحوث بالجامعة. 

 يؤدي مايسند إليه من أعمال مماثلة. 
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 رئيس قسم العلاقات الثقافية المسمى الوظيفى

. الثقافية العلاقات أعمال على الإشراف الغرض الرئيسى من الوظيفة  

 الكلية أمين  الجهة المسئولة عن الوظيفة

 الكليةب الأقسام الإدارية   العلاقات مع الوظائف الاخرى

 بقسم العلاقات الثقافيةعلى العاملين  الإشراف إشرافية إوالغير يةالمسئوليات الإشراف

 مسئولية مباشرة و كاملة  المسئولية المترتبة على الأخطاء 

 مؤهل عالى مناسب  للوظيفة حاصل على  المؤهل الوظيفى

 للمكانالسعة المناسبة  -الهدوء -تدفئة مناسبة و ةتهوي إضاءة و-مكتب مستقل   ظروف العمل

 مكتب أدوات -فاكس -تليفون–كمبيوتر  الأدوات والآلات

الثقافيةرئيس قسم العلاقات لالتوصيف الوظيفى ةبطاق  
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 .الإشراف على العاملين بالقسم وتوجيههم ومتابعة أعمالهم  الواجبات والمسئوليات

 إقتراح وتنظيم الندوات العلمية في الكلية وتولي شئون العلاقات الثقافية والخارجية. 

 المشاركة في إعداد خطة البعثات والأجازات الدراسية والمنح . 

 الإعداد لعقد اتفاقيات ثقافية مع الجامعات والمؤسسات العلمية . 

  الإشراف على تطبيق البرامج التنفيذية والإتفاقيات الثقافية وإجراءات تجديدها وتعديلها

 . حسب مقتضيات الظروف

 الإشراف على المشاركة في المؤتمرات والندوات والحلقات العلمية والثقافية المحلية 

 والخارجية. 

 وضع تقاريرالكفاية لكافة العاملين التابعين له. 

 يؤدى مايسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . 
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 أخصائى العلاقات الثقافية المسمى الوظيفى

. الأخرى والجامعات والجامعة الكلية بين الثقافي التبادل بأعمال الوظيفة ذهه تختص الغرض الرئيسى من الوظيفة  

 الكلية أمين الجهة المسئولة عن الوظيفة

 الكليةب الأقسام الإدارية  العلاقات مع الوظائف الاخرى

 لا يوجد إشرافية إوالغير يةالمسئوليات الإشراف

 مسئولية مباشرة و كاملة  المسئولية المترتبة على الأخطاء 

 مؤهل عالى مناسب  للوظيفة حاصل على  المؤهل الوظيفى

 للمكانالسعة المناسبة  -الهدوء -تدفئة مناسبة و ةتهوي إضاءة و-  جماعىمكتب  ظروف العمل

 مكتب أدوات -فاكس -تليفون–كمبيوتر  الأدوات والآلات

 

لأخصائي العلاقات الثقافية التوصيف الوظيفى ةبطاق  
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 .الترشيح للبعثات الداخلية والخارجية  الواجبات والمسئوليات

 مد فترة )  وبعثات الإشراف المشترك( البعثة الداخلية مرة كل عاممد ) الترشيح للبعثات

 (. بقاء عضو بعثة الإشراف المشترك بالخارج

 تطبيق قواعد الترشيح للحصول على المنح الدراسية . 

 الترشيح لحضورالمؤتمرات والدورات التدريبية والندوات وورش العمل داخل الجمهورية 

 .وخارجها

 ميةالترشيح للمهمات العل. 

 ترشيح أعضاء هيئة التدريس ومعاونيه للإستفادة من الإتفاقيات الدولية وبرامج التعاون 

 المشتركة . 

 إستقدام أساتذة زائرين 

 يؤدى مايسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . 
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 الطبية دارةالإ رئيس قسم المسمى الوظيفى

 الطبية بالكلية دارةالخاصة بالإ  الشئون جميع ر الإشراف على تسيي الوظيفةالغرض الرئيسى من 

 وكيل الكلية لشئون التعليم والطلاب الجهة المسئولة عن الوظيفة

 الأقسام الإدارية  خرىمع الوظائف الأة العلاق

 ةالطبي الإدارةالموظفين بالإشراف على  إشرافيةوالغير  الإشرافيةالمسئوليات 

 مسئولية مباشرة وكاملة  خطاءعلى الأالمسئوليةالمترتبة  

 مؤهل عالى مناسب  للوظيفة حاصل على  الوظيفى ؤهلالم

 السعة المناسبة للمكان -الهدوء -تهوية وتدفئة مناسبة -إضاءة -مكتب مستقل   ظروف العمل

 كمبيوتر  –أدوات مكتب  -تليفون  دواتلات والأالأ

 دارة الطبيةالإ لرئيس قسم التوصيف الوظيفى ةبطاق
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 المهام والمسئوليات

 

 

 الإشراف على العاملين بالقسم معه وتوجيههم ومتابعة أعمالهم. 

 خدمات الإسعافات الأولية 

 إستقبال حالات الطوارئ وتقديم كل ما هو متاح من كشف وفحص وعلاج 

 . إستقبال الحالات المرضية المترددة يومياً وتقديم الكشف والعلاج 

  وتقديم الكشف  الحالات المزمنة مثل مرض السكر والحالات الخاصة والحالات النفسيةإستقبال

 بالدم.والفحص والعلاج بصفة دورية ويوجد بالعيادة جهاز قياس نسبة السكر

 خدمات الإشراف الطبي على لجان الإمتحانات طوال العام 

 والمتابعة . لعلاجخدمات تحويل بعض الحالات للمستشفى الجامعي لإستكمال الفحوصات وا 

 تقديم الخدمة العلاجية طوال العام 

 . خدمات ميدانية وذلك من خلال المشاركة في القوافل الطبية 

 المختصة  عمل إحصائيات سنوية بشأن الطلبة والطالبات المترددين للعلاج وتقدم للجهات. 
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 رئيس قسم المشتريات المسمى الوظيفى

. المشتريات أعمال على الإشراف الغرض الرئيسى من الوظيفة  

 الكلية أمين الجهة المسئولة عن الوظيفة

 الكليةب الأقسام الإدارية  العلاقات مع الوظائف الاخرى

. المشترياتالعاملين بقسم  على الإشراف إشرافية إوالغير يةالمسئوليات الإشراف  

 مسئولية مباشرة و كاملة  المسئولية المترتبة على الأخطاء 

 مؤهل عالى مناسب  للوظيفة حاصل على  المؤهل الوظيفى

 للمكانالسعة المناسبة  -الهدوء -تدفئة مناسبة و ةتهوي إضاءة و-  مستقلمكتب  ظروف العمل

 مكتب أدوات -فاكس -تليفون–كمبيوتر  الأدوات والآلات

 

رئيس قسم المشترياتل التوصيف الوظيفى ةبطاق  



  

 

80 

 

 

 

 

 

 

 

 والمسئوليات المهام

 

 

 الإشراف على العاملين بالقسم معه وتوجيههم ومتابعة أعمالهم. 

 متابعة تطبيق القوانين واللوائح والتعليمات التي تحكم العمل والتأكد من سلامة التطبيق. 

  متابعة الإجراءات اللازمة لتوفيرالأصناف المختلفة التي تحتاجها الكلية والسوق المحلي في ضوء

 . والنظم المقررة في هذاالشأنالقواعد 

 الإشتراك في تحديد الأصناف المطلوب توفيرها للعمل على تدبيرها في الوقت المناسب . 

 . متابعة تحريرالمطالبات الخاصة بالأصناف للجهات الموردة 

  الإشراف على إمساك سجلات العقود وتصفية حسابات المتعهدين بعد انتهاء مدة التوريد وإعداد

 . الإستمارات الخاصة بمراكز المتعهدين طبقا بما تقتضيه اللوائح المعمول بها

  متابعة القيد بسجلات القيد بالفواتيروالتأمينات والكفالات مع مراعاة المواعيد المقررة لإتخاذ ما

 . يلزم نحوالتجديد

 متابعة حفظ الأوراق والدفاترذات القيمة . 

 التابعين له وضع تقاريرالكفاية لكافة العاملين. 

 يؤدى مايسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . 
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 أخصائى المشتريات المسمى الوظيفى

.البت لجان وحضورية العلن والمزادات والأمرالمباشر بالممارسة الشراء عمليات لكافة الإجراءات عمل  الغرض الرئيسى من الوظيفة  

 الكلية أمين   الجهة المسئولة عن الوظيفة

 الكليةب الأقسام الإدارية    العلاقات مع الوظائف الاخرى

لا يوجد  إشرافية إوالغير يةالمسئوليات الإشراف  

 مسئولية مباشرة و كاملة    المسئولية المترتبة على الأخطاء 

 .تجارة بكالوريوس   الوظيفى المؤهل

 للمكانالسعة المناسبة  -الهدوء -تدفئة مناسبة و ةتهوي إضاءة و-  جماعىمكتب    ظروف العمل

 مكتب أدوات -فاكس -تليفون–كمبيوتر    الأدوات والآلات

 

لأخصائي المشتريات التوصيف الوظيفى ةبطاق  
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 المهام والمسئوليات

 

 

  ضوء إتخاذ الإجراءات اللازمة لتوفيرالأصناف المختلفة التي تحتاجها الكلية من السوق المحلي في

 . التعاقد والنظم المقررة في هذاالشأن

  تحديد الأصناف المطلوب توفيرهاعن طريق الإستيراد بالجامعة للعمل على تدبيرها في الوقت

 .المناسب

 تحريرالطلبات الخاصة بالأصناف للجهات الموردة لإجراءات التوريد. 

 وريد وإعداد الإستمارات الخاصة إمساك سجلات العقود وتصفية حسابات المتعهدين بعد إنتهاء مدة الت

 .بمراكزالمتعهد طبقا لما تقتضيه اللوائح المعمول بها

 إتخاذالإجراءات الخاصة بالمزايدات . 

 إمساك سجلات قيدالفواتيروالتأمينات والكفالات مع مراعاة المواعيد المقررة لإتخاذ مايلزم نحوالتجديد. 

 المشتريات بالكلية إعداد كافة التقاريرالدورية والسنوية عن نشاط. 

 تسليم الأصناف الواردة للكلية وتنظيم المخازن والإشراف على طرق التخزين والموجودات 

 .المخزنية

 حفظ الأوراق والدفاترالقيمة. 

  فحص المناقضات الواردة من الجهاز المركزي للمحاسبات والرد عليها بالتعاون مع إدارة 

 .التوجيه المالي بإدارة الجامعة
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 أخصائي المخازن المسمى الوظيفى

.المخازن تنظيم متابعة  الغرض الرئيسى من الوظيفة  

 الكلية أمين   الجهة المسئولة عن الوظيفة

 الكليةب الأقسامالإدارية   العلاقات مع الوظائف الاخرى

لا يوجد  شرافية إوالغير يةالمسئوليات الإشراف  

 مسئولية مباشرة و كاملة    المسئولية المترتبة على الأخطاء 

 تجارة بكالوريوس   الدراسي المؤهل

 للمكانالسعة المناسبة  -الهدوء -تدفئة مناسبة و ةتهوي إضاءة و-  جماعىمكتب    ظروف العمل

 مكتب أدوات -فاكس -تليفون–كمبيوتر    الأدوات والآلات

لأخصائي المخازن التوصيف الوظيفى ةبطاق  
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 المهام والمسئوليات

 

 

 الإشراف على العاملين بالقسم معه وتوجيههم ومتابعة أعمالهم. 

 متابعة تطبيق القوانين واللوائح والتعليمات التي تحكم العمل والتأكد من سلامة التطبيق. 

 متابعة حفظ الأوراق والدفاترذات القيمة . 

  نشاط المخازن بالكليةالإشراف على إعداد كافة التقاريرالدورية والسنوية عن . 

 متابعة تسليم الأصناف الواردة للكلية وتنظيم المخازن والإشراف على طرق تخزين الموجودات المخزنية. 

 متابعة تنظيم عمليات صرف الأصناف المرخص بصرفها ومراقبة خروج الأصناف من المخازن. 

 رة في هذاالشأنالإشراف على إمساك دفاتروسجلات أرباب العهد طبقا للقواعد المقر. 

 القيام بتشكيل لجان التفتيش على المخازن الفرعية للأقسام والعهد بصفة دورية . 

 متابعة تسلم الأصناف المرتجعة وإتخاذ الإجراءات المتعلقة بالتكهين. 

 وضع تقاريرالكفاية لكافة العاملين التابعين له. 

 يؤدى مايسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . 
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 أمين المخازن المسمى الوظيفى

. اهأرصدت وحصر بالمخازن الموجودة الأصناف صرف   الغرض الرئيسى من الوظيفة  

 الكلية أمين   الجهة المسئولة عن الوظيفة

 الكليةب الأقسام الإدارية    العلاقات مع الوظائف الاخرى

لا يوجد   شرافية إوالغير يةالمسئوليات الإشراف  

 مسئولية مباشرة و كاملة    المسئولية المترتبة على الأخطاء 

 .مناسب المتوسط أوفوق متوسط لهمؤ   الدراسي المؤهل

 للمكانالسعة المناسبة  -الهدوء -تدفئة مناسبة و ةتهوي إضاءة و-  جماعىمكتب    ظروف العمل

 مكتب أدوات -فاكس -تليفون–كمبيوتر    الأدوات والآلات

لأمين المخازن التوصيف الوظيفى ةبطاق  
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 المهام والمسئوليات

 

 

 الإشراف على طرق التخزين ومراقبة صرف الأصناف من المخازن . 

 القيام بأعمال الجرد الدوري والمفاجيء على خزينة الكلية وعلى موجودات المخازن. 

  من المخازنتنظيم عمليات صرف الأصناف المرخص بصرفها ومراقبة خروج الأصناف. 

  التفتيش على المخازن الفرعية للأقسام والعهد بصفة دورية. 

 تسليم الأصناف المرتجعة وإتخاذ الإجراءات المتعلقة بالتكهين. 

 إمساك السجلات والدفاترالتي يقتضيها ظروف العمل. 

 إمساك دفاتروسجلات أرباب العهد طبقا للقواعدالمقررة في هذاالشأن. 

 صناف المرخص بصرفهاومراقبة خروج الأصناف من المخازنتنظيم عمليات صرف الأ. 

 مراجعة مستندات الإضافة . 

 الإضافة أذون إعتماد. 

 المخازن على التفتيش إعتماد 
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 رئيس قسم الحسابات المسمى الوظيفى

.بالكلية الموازنة أعمال على الإشراف   الغرض الرئيسى من الوظيفة  

 الكلية أمين   الجهة المسئولة عن الوظيفة

 الكليةب الأقسام الإدارية    العلاقات مع الوظائف الاخرى

 العاملين بقسم الحسابات على الإشراف   شرافية إوالغير يةالمسئوليات الإشراف

 مسئولية مباشرة و كاملة    المسئولية المترتبة على الأخطاء 

 .مناسب تجاري عالي لهمؤ   المؤهل الدراسى

 للمكانالسعة المناسبة  -الهدوء -تدفئة مناسبة و ةتهوي إضاءة و-  مستقلمكتب    ظروف العمل

 مكتب أدوات -فاكس -تليفون–كمبيوتر    الأدوات والآلات

 

رئيس قسم الحساباتل التوصيف الوظيفى ةبطاق  
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 المهام والمسئوليات

 

 

 صرف الأصناف من المخازن . 

   دفترالعهدةإضافة الأصناف في 

  (.حصرأرصدتها)  مراقبة حركة صرف الأصناف وكمياتها وقربها من النفاذ 

 



  

 

89 

 

 

 

 

 

 

 

 أخصائي شئون مالية المسمى الوظيفى

  الغرض الرئيسى من الوظيفة
بالكلية للعاملين والمكافآت المرتبات حساب  

 الكلية أمين الجهة المسئولة عن الوظيفة

 

 الكليةب الإدارية  الأقسام العلاقات مع الوظائف الاخرى

 

 يةالمسئوليات الإشراف

 شرافية إوالغير

 لا يوجد

 مسئولية مباشرة و كاملة  المسئولية المترتبة على الأخطاء 

مناسب تجارى عالي لهمؤ الدراسي المؤهل  
 

 للمكانالسعة المناسبة  -الهدوء -تدفئة مناسبة و ةتهوي إضاءة و-  جماعىمكتب  ظروف العمل

  مكتب أدوات -فاكس -تليفون –كمبيوتر  الأدوات والآلات

 

لأخصائي شئون مالية التوصيف الوظيفى ةبطاق            
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 المهام والمسئوليات
 

 بالكلية للعاملين والبدلات والمكافآت المرتبات حساب. 

 الحسابات أرصدة سداد ومراقبة المتحصلات تسليم ومراجعة الإيرادات تحصيل مراقبة 

 إستعمالها من الإنتهاء بعد المتحصلات دفاتر ومراجعة بها الخاصة التسويات وإجراء النقدية

 عليها والتأشير

 مراجعتها بعد بها الخاصة التسويات وعمل الجارية والحسابات البنوك كشوف مراجعة 

 وإمساك والمستحق البنك وإخطار الشيكات وتحرير المختصة السلطة من وإعتمادها 

 السجلات

 سداد بدون الباقي ومعرفة وسدادها والحوالات الشيكات لحصر . 

 وكذلك المكافآت أنواع وكافة والإعانات والمعاشات الأول الباب مصروفات مراجعة 

 . والإستثمارية العامة بالمصروفات الخاصة الصرف استمارات مراجعة

 للجامعة الختامي للحساب لتضمينه الجامعة لإدارة وإرسالها للكلية الختامي الحساب إعداد. 

 عليها المسحوبة الشيكات وصرف بالبنوك النقود وإيداع والصرف التحصيل بعمليات القيام 

 للعاملين والمكافآت الإضافية والأجور المرتبات وصرف. 

 المالية التصرفات سلامة يضمن بما المالية واللوائح القوانين أحكام تنفيذ متابعة . 

 بالكلية المالية الشئون نشاط عن والسنوية الدورية التقارير كافة إعداد. 
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 للتأكد التوزيع أو صرف ال دوب من ى عل شيكاتها المسحوب الصرف كشوف مراجعة 

 . للخزينة إلتزاماته قيمة توريد أو لإستحقاقاته مستحق كل إستلام من

 الإضافة أو التسوية تحت المختلفة للمصروفات الحسابية التسويات إجراء . 

 إعداد في والحسابات الموازنة وحدة مع الأفراد بشئون المتصلة والقواعد النظم تطبيق متابعة 

 .والمكافآت الأجور وإعتمادات الوظائف موازنة مشروع

 يكف بما ة المالی الشئون مجالات في بها المعمول واللوائح والقرارات القوانين تنفيذ متابعة 

 الحسابات وأعمال المالية والسجلات الدفاتر في القيد أعمال ومراجعة الإجراءات لسلامة

 والميزانية. 

 على والتسميح المالية الإعتمادات على الصرف ومراقبة الموازنة مشروع إعداد متابعة 

 .الصرف بعمليات الخاصة البنود

 عليها القانونية الردود وإعداد المالية المناقصات كافة فحص. 

 الرئيس على وعرضها لها اللازمة التقارير وإعداد ومتابعتها المالية الأعمال كافة تنفيذ 

 المختص. 

 مماثلة أخرى أعمال من إليه يسند ما يؤدى. 
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 شئون مالية كاتب المسمى الوظيفى

  الوظيفةالغرض الرئيسى من 
.المالية بالشئون المتعلقة بالأعمال بالقيام الوظيفة ذهه تختص  

 

 الكلية أمين الجهة المسئولة عن الوظيفة

 

 الكليةب الإدارية  الأقسام العلاقات مع الوظائف الاخرى

 

 يةالمسئوليات الإشراف

 شرافية إوالغير

 لا يوجد

 مسئولية مباشرة و كاملة  المسئولية المترتبة على الأخطاء 

  مناسب المتوسط فوق أو متوسط لهمؤ الدراسي المؤهل

 للمكانالسعة المناسبة  -الهدوء -تدفئة مناسبة و ةتهوي إضاءة و -  جماعىمكتب  ظروف العمل

  مكتب أدوات -فاكس -تليفون –كمبيوتر  الأدوات والآلات

 

كاتب شئون ماليةل التوصيف الوظيفى ةبطاق            
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 المهام والمسئوليات
 

  الموازنة وسجلات المالية بالسجلات والقيد الحسابات أعمال مراجعة. 

  والمراجعة والحسابات بالميزانية الخاصة الأعمال تنفيذ. 

  والقرارات للقوانين طبقا   والسجلات والمستندات الفواتير بمراقبة الخاصة بالأعمال القيام 

 المالية واللوائح. 

  الميزانية وإعداد الختامية الحسابات إعداد في الإشتراك. 

  وإستمارات والمستديمة المؤقتة السلف ومتابعة عليها والرد المالية المناقصات بحث 

 .الصرف

  والقرارات المالية اللوائح تنفيذ . 

 والمصروفات الإيرادات دفاتر في والقيد البنوك إخطارات تحرير. 

 المالية بالإرتباطات الخاصة السجلات إمساك. 

 مماثلة أخرى أعمال من إليه يسند ما يؤدي . 
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 مسئول الخزينة المسمى الوظيفى

  الغرض الرئيسى من الوظيفة
.والصرف التحصيل وعمليات بالخزينة المتعلقة بالأعمال القيام  

 

 الكلية أمين الجهة المسئولة عن الوظيفة

 

 الكليةب الإدارية  الأقسام العلاقات مع الوظائف الاخرى

 

 يةالمسئوليات الإشراف

 شرافية إوالغير

 لا يوجد

 مسئولية مباشرة و كاملة  المسئولية المترتبة على الأخطاء 

  مناسب المتوسط فوق أو متوسط لهمؤ الدراسي المؤهل

 للمكانالسعة المناسبة  -الهدوء -تدفئة مناسبة و ةتهوي إضاءة و-  جماعىمكتب  ظروف العمل

  مكتب أدوات -فاكس -تليفون –كمبيوتر  الأدوات والآلات

 

لمسئول الخزينة التوصيف الوظيفى ةبطاق            
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 المهام والمسئوليات
 

 وخلافه ومكافآت مرتبات من بالعاملين الخاصة الاستحقاقات جميع صرف . 

 لإستعاضتها اللازمة الإجراءات وإتخاذ المستديمة السلف من الصرف . 

 بالبنك وإيداعها الأنشطة مختلف من الإيرادات لتحصيل اللازمة الإجراءات إتخاذ. 

 المواعيد التحصيل فى قسائم بموجب الواردة المبالغ لتحصيل اللازمة الإجراءات إتخاذ 

 .المالية واللوائح المقررة

 السجل هذا في الخزينة عمليات وإثبات الخزينة يومية سجل إمساك. 

 والمستحقات الإيرادات عمليات لكافة البنوك من والصرف الإيداع بعمليات القيام . 

 المؤقتة والسلف المستديمة السلف لتسوية اللازمة الإجراءات إتخاذ. 

 مماثلة أخرى أعمال من إليه يسند بما القيام. 
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 رئيس قسم المعامل المسمى الوظيفى

. المعامل أعمال على الإشراف الغرض الرئيسى من الوظيفة  
 

 الكلية أمين الجهة المسئولة عن الوظيفة

 

 الكليةب الإدارية  الأقسام العلاقات مع الوظائف الاخرى

 

 يةالمسئوليات الإشراف

 شرافية إوالغير

 العاملين بقسم المعامل على الإشراف

 مسئولية مباشرة و كاملة  المسئولية المترتبة على الأخطاء 

 مناسب عالي لهمؤ الدراسي المؤهل

 للمكانالسعة المناسبة  -الهدوء -تدفئة مناسبة و ةتهوي إضاءة و -  جماعىمكتب  ظروف العمل

  مكتب أدوات -فاكس -تليفون –كمبيوتر  الأدوات والآلات

 

لرئيس قسم المعامل التوصيف الوظيفى ةبطاق            
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 والمسئولياتالمهام 
 

 أعمالهم ومتابعة وتوجيههم بالإدارة العاملين على الإشراف. 

 الدراسية للمقررات التطبيقية الساعات تنفيذ في بالكلية المختلفة العلمية الأقسام مع الإشتراك. 

 الغياب حالات عن والإبلاغ الطلاب تسجيل على الإشراف . 

 الإختصاص حسب المختلفة المعامل عن المسئولين أعمال مراجعة . 

 بمواعيد الأقسام وإخطار الدراسي العام مدار على الدراسة خطة وتوزيع إعداد في المشاركة 

 التدريب. 

 الطلاب لأعمال المخصصة والأدوات والمعدات الأجهزة إستخدام على الإشراف . 

 المختصة للسلطة ورفعها المعمل نشاط عن الدورية التقارير إعداد . 

 له التابعين العاملين لكافة الكفاية تقارير وضع. 

 مماثلة أخرى أعمال من إليه يسند ما يؤدى . 
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 فني المعمل المسمى الوظيفى

. المعامل يزاتهبتج الوظيفة ذهه تختص الغرض الرئيسى من الوظيفة  
 

 الكلية أمين الوظيفةالجهة المسئولة عن 

 

 الكليةب الإدارية  الأقسام العلاقات مع الوظائف الاخرى

 

 يةالمسئوليات الإشراف

 شرافية إوالغير

 لا يوجد

 مسئولية مباشرة و كاملة  المسئولية المترتبة على الأخطاء 

 .مناسب متوسط فوق أو متوسط فني الدراسي المؤهل

 للمكانالسعة المناسبة  -الهدوء -تدفئة مناسبة و ةتهوي إضاءة و-  جماعىمكتب  ظروف العمل

  مكتب أدوات -فاكس -تليفون –كمبيوتر  الأدوات والآلات

 

لفني المعمل التوصيف الوظيفى ةبطاق            
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 المهام والمسئوليات
 

 للطلاب المعمل تحضير . 

 عليها والمحافظة المعمل عهد إستلام. 

 العملية الدروس أثناء المعمل في للطلاب الأدوات تقديم. 
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 مسئول وحدة نظم المعلومات المسمى الوظيفى

القرارات وطباعة التنفيذية القرارات اءهإن خلال من بالكلية الخاصة المعلومات جميع إنجاز الغرض الرئيسى من الوظيفة  
. الإنترنت على الكلية مجلس أعمال جدول وكذلك  

 

 الكلية أمين الجهة المسئولة عن الوظيفة

 

 الكليةب الإدارية  الأقسام العلاقات مع الوظائف الاخرى

 

 يةالمسئوليات الإشراف

 شرافية إوالغير

 لا يوجد

 مسئولية مباشرة و كاملة  المسئولية المترتبة على الأخطاء 

 . مناسب متوسط لهمؤ أو مناسب عال لهمؤ الدراسي المؤهل

 للمكانالسعة المناسبة  -الهدوء -تدفئة مناسبة و ةتهوي إضاءة و-  جماعىمكتب  ظروف العمل

  مكتب أدوات -فاكس -تليفون –كمبيوتر  الأدوات والآلات

 

لمسئول وحدة نظم المعلومات التوصيف الوظيفى ةبطاق   
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 المهام والمسئوليات
 

 الكلية عميد/ د.أ من بعد فيما تعتمد التى التنفيذية القرارات إنجاز . 

 الكلية عميد/ د.أ من بعد فيما تعتمد التى التنفيذية القرارات إنجاز . 

 ميعاد قبل المجلس أعضاء إلى وإرساله شهريا   يعقد الذى الكلية أعمال مجلس جدول إعداد 

 . الإنعقاد

 عناوينهم على الكلية مجلس لأعضاء الخاصة الدعوات إرسال . 

 إتخذها التى القرارات بطباعة المعلومات وحدة مسئول السيد يقوم المجلس إنتهاء بعد 

 . الكلية عميد/ د.أ من تعتمد ثم المجلس

 الإدارية الأقسام ، العلمية الأقسام جميع تخص التى البيانات وتبويب جمع . 

 الخريجين حفل مثل الجودة ضمان ووحدة بالكلية الخاصة المطبوعات كافة وإنجاز إعداد. 
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 رئيس قسم المكتبة المسمى الوظيفى
 

.بالمكتبة المتعلقة الأعمال على الإشراف الغرض الرئيسى من الوظيفة  
 

 الكلية أمين الجهة المسئولة عن الوظيفة

 

 الكليةب الإدارية  الأقسام العلاقات مع الوظائف الاخرى

 

 يةالمسئوليات الإشراف

 شرافية إوالغير

 العاملين بقسم المكتبة على الإشراف

 مسئولية مباشرة و كاملة  المسئولية المترتبة على الأخطاء 

 . مناسب عال لهمؤ الدراسي المؤهل

 للمكانالسعة المناسبة  -الهدوء -تدفئة مناسبة و ةتهوي إضاءة و-  جماعىمكتب  ظروف العمل

  مكتب أدوات -فاكس -تليفون –كمبيوتر  الأدوات والآلات

 

لرئيس قسم المكتبة التوصيف الوظيفى ةبطاق   
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 المهام والمسئوليات
 

 أعمالهم ومتابعة وتوجيههم بالإدارة العاملين على الإشراف. 

 التعليمية العملية لسير اللازمة والدوريات والكتب المراجع ب المكتبة تزويد إجراءات إتخاذ 

 .بالكلية والبحثية

 المخصصة السجلات في للمكتبة الواردة والدوريات والكتب المراجع قيد على الإشراف 

 .لذلك

 المكتبات فهرسة في المتبعة للأصول طبقا الفهرسة أعمال على الإشراف. 

 البحوث ومراكز والمعاهد الكليات مع بالمطبوعات التبادل إجراءات على الإشراف 

 .وعالميا محليا المناظرة العلمية والمؤسسات

 محتوياتها وصيانة المكتبة عهدة تنظيم على الإشراف . 

 وحدة لإدخال الإلكترونية والوثائق الحاسب أجهزة بكافة المكتبة  تزويد على الإشراف 

 . بالمكتبة الإلكترونية المكتبة

 له التابعين العاملين لكافة الكفاية تقارير وضع. 

 مماثلة أخرى أعمال من إليه يسند ما يؤدى . 
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 أخصائي شئون المكتبات المسمى الوظيفى

.المكتبات مجال في بالعمل الوظيفة ذهه تختص الغرض الرئيسى من الوظيفة  
 

 الكلية أمين الجهة المسئولة عن الوظيفة

 

 الكليةب الإدارية  الأقسام العلاقات مع الوظائف الاخرى

 

 يةالإشرافالمسئوليات 

 شرافية إوالغير

 لا يوجد

 مسئولية مباشرة و كاملة  المسئولية المترتبة على الأخطاء 

 . ومكتبات وثائق آداب ليسانس الدراسي المؤهل

 للمكانالسعة المناسبة  -الهدوء -تدفئة مناسبة و ةتهوي إضاءة و-  جماعىمكتب  ظروف العمل

  مكتب أدوات -فاكس -تليفون –كمبيوتر  الأدوات والآلات

 

لأخصائي شئون المكتبات التوصيف الوظيفى ةبطاق   
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 المهام والمسئوليات
 

 بمكتبة العمل علي الإتجاهات هذه وتطبيق المكتبي للنشاط الحديثة الإتجاهات القيام  بدراسة 

 .الكلية

 المكتبية بالخدمات المتعلقة الفنية المشكلات دراسة. 

 اللجنة وتوصيات قرارات ومتابعة المكتبات لجنة على تعرض التي الموضوعات دراسة . 

 الكلية إحتياجات لتوفير الجديدة الكتب موازنة إعداد. 

 المحلية العلمية الهيئات مع الخارجية والعلاقات للمكتبة الداخلية العلاقات تدعيم على العمل 

 والخارجية. 

 مماثلة أخرى أعمال من إليه يسند ما يؤدي. 
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 أخصائي النشاط الاجتماعي المسمى الوظيفى

.بالكلية الإجتماعية الخدمات بأعمال الوظيفة ذهه تختص الغرض الرئيسى من الوظيفة  
 

 الكلية أمين الجهة المسئولة عن الوظيفة

 

 الكليةب الإدارية  الأقسام العلاقات مع الوظائف الاخرى

 

 يةالمسئوليات الإشراف

 شرافية إوالغير

 لا يوجد

 مسئولية مباشرة و كاملة  المسئولية المترتبة على الأخطاء 

 .إجتماع آداب ليسانس/  إجتماعية خدمة بكالوريوس الدراسي المؤهل

 للمكانالسعة المناسبة  -الهدوء -تدفئة مناسبة و ةتهوي إضاءة و-  جماعىمكتب  ظروف العمل

  مكتب أدوات -فاكس -تليفون –كمبيوتر  الأدوات والآلات

 

لأخصائي النشاط الاجتماعي التوصيف الوظيفى ةبطاق   
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 المهام والمسئوليات
 

 بالكلية الخطة ومسابقات ومشرعات برامج تنفيذ . 

 حياتهم في الطلاب يواجهها التي المشاكل حول الإجتماعية البحوث مسابقة إجراء تنظيم 

 الإجتماعية المشكلات وحول الجامعية. 

 بالرحلات الخاصة البرامج إعداد . 

 والمعيشية الدراسية إحتياجاتهم على الطلاب حصول تيسير على العمل. 

 للرئاسة ورفعه الطلاب رعاية نشاط أعمال في العام نهاية وتقرير الدورية التقارير إعداد 

 اللازم لإتخاذ المباشرة. 

 الطلابية الأسر أنشطة بكل يقوم. 

 الأربعة بالفرق الخاصة الإجتماعية الأبحاث أنشطة بتجميع يقوم. 

 الجوالة نشاط عن مسئول . 

 والتكنولوجي والعلمي والثقافي والرحلات والإجتماعي والرياضي الفني النشاط عن مسئول. 

 والمتابعة الإحصاء عن مسئول. 

 للإتحاد والإدارية المالية الأعمال بمتابعة يقوم. 
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 أخصائي  العلاقات العامة المسمى الوظيفى

.للكلية العامة بالعلاقات الخاصة بالأعمال الوظيفة ذهه تختص الغرض الرئيسى من الوظيفة  
 

 الكلية أمين الجهة المسئولة عن الوظيفة

 

 الكليةب الإدارية  الأقسام العلاقات مع الوظائف الاخرى

 

 يةالمسئوليات الإشراف

 شرافية إوالغير

 لا يوجد

 مسئولية مباشرة و كاملة  المسئولية المترتبة على الأخطاء 

 مناسب عالي لهمؤ الدراسي المؤهل

 للمكانالسعة المناسبة  -الهدوء -تدفئة مناسبة و ةتهوي إضاءة و-  جماعىمكتب  ظروف العمل

  مكتب أدوات -فاكس -تليفون –كمبيوتر  الأدوات والآلات

 

لأخصائي العلاقات العامة التوصيف الوظيفى ةبطاق   
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 بالكلية الخاصة والمؤتمرات والحفلات الندوات إقامة على الإشراف. 

 والضيوف الزوار استقبال. 

 الكلية عميد على وعرضه اليومية بالجرائد الكلية عن يكتب ما متابعة. 

 بالكلية الخاصة الإعلامية والمطبوعات النشرات إصدار . 

 أو  المحلي المستوى على سواء المختلفة والجامعات الكلية بين العلاقات توطيد على العمل

 .الدولي المستوى على
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 أخصائي شئون أعضاء هيئة التدريس المسمى الوظيفى

الملزمين والواجبات التدريس يئةه أعضاء بحقوق يتعلق ما كل بمتابعة الوظيفة ذهه تختص الغرض الرئيسى من الوظيفة  
.العمل لقوانين طبقا اهبتنفيذ  

 

 الكلية أمين الجهة المسئولة عن الوظيفة

 

 الكليةب الإدارية  الأقسام العلاقات مع الوظائف الاخرى

 

 يةالمسئوليات الإشراف

 شرافية إوالغير

 لا يوجد

 مسئولية مباشرة و كاملة  المسئولية المترتبة على الأخطاء 

 مناسب عالي لهمؤ الدراسي المؤهل

 للمكانالسعة المناسبة  -الهدوء -تدفئة مناسبة و ةتهوي إضاءة و-  جماعىمكتب  ظروف العمل

  مكتب أدوات -فاكس -تليفون –كمبيوتر  الأدوات والآلات

 

لأخصائي شئون أعضاء هيئة التدريس التوصيف الوظيفى ةبطاق   
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 والمسئولياتالمهام 
 

 القانون تطبيق وظائفهم من أعلى وظائف لشغل التدريس هيئة أعضاء تعيين إجراءات إتخاذ 

 التنفيذية ولائحته الجامعات تنظيم. 

 بها المعمول للقواعد وفقا الدورية العلاوات منح إجراءات إتخاذ 

 الكلية وإلى من التدريس هيئة أعضاء ونقل ندب إجراءات إتخاذ. 

 ومعاونيهم التدريس هيئة أعضاء بالسادة الخاصة التنفيذية القرارات إعداد. 

 إلى وإرسالها اونيهم ومع التدريس هيئة أعضاء السادة بأجازات الخاصة المذكرات تحرير 

 بالجامعة التدريس هيئة أعضاء لشئون العامة الإدارة. 

 بمعرفة الطبي للكشف ومعاونيهم التدريس هيئة أعضاء بالسادة ة الخاص الخطابات إعتماد 

 .الطب بكلية الطبية اللجنة

 بالسادة والخاصة المختلفة الموضوعات بخصوص للقسم ترد التي الخطابات كافة على الرد 

 ومعاونيهم التدريس هيئة أعضاء . 

 الجامعات تنظيم قانون بخصوص تصدر التي الدورية والكتب القرارات كافة متابعة. 

 التنفيذية والقرارات الدورية بالكتب ومعاونيهم التدريس هيئة أعضاء السادة جميع إعلام 

 للكلية الواردة. 
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 أخصائي شئون العاملين المسمى الوظيفى
 

طبقا اهبتنفيذ الملزمين والواجبات العاملين بحقوق يتعلق ما كل بمتابعة الوظيفة ذهه تختص الغرض الرئيسى من الوظيفة  
.للقوانين  

 

 الكلية أمين الجهة المسئولة عن الوظيفة

 

 الكليةب الإدارية  الأقسام العلاقات مع الوظائف الاخرى

 

 يةالمسئوليات الإشراف

 شرافية إوالغير

 لا يوجد

 مسئولية مباشرة و كاملة  المسئولية المترتبة على الأخطاء 

 مناسب عالي لهمؤ الدراسي المؤهل

 للمكانالسعة المناسبة  -الهدوء -تدفئة مناسبة و ةتهوي إضاءة و-  جماعىمكتب  ظروف العمل

  مكتب أدوات -فاكس -تليفون –كمبيوتر  الأدوات والآلات

 

لأخصائي شئون العاملين التوصيف الوظيفى ةبطاق   
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 المهام والمسئوليات
 

 المسائل في وكذلك العام والكادر الخاص بالكادر العاملين من لكل الأفراد بشئون المتصلة المسائل في الرأي إبداء 

 .الداخلية والخدمات والوثائق والتسجيل والمعاشات بالتأمين المتعلقة

 العاملين شئون لجنة على أو الكلية مجلس على والمطلوب عرضها الأفراد بشئون المتعلقة الموضوعات مراجعة 

 .قرارات من بشأنها يصدر ما ومتابعة بالجامعة

 اللازمة والنماذج والكروت بالسجلات والقيد المختلفة الوثائق وحفظ والصادر الوارد البريد تسجيل نظام تنفيذ متابعة 

 . لذلك

 الكلية ميزانية من الخالية الخاص الكادر ووظائف العام الكادر درجات شغل إجراءات إتخاذ 

 لذلك المنظمة والتعليمات واللوائح والقرارات للقواعد طبقا. 

 تلك إستيفاء ومتابعة الخاص للكادر الخاضعين العاملين لجميع الفرعية الخدمة وحفظ إنشاء 

 الخدمة ملفات واقع من منهم تطلب التي والمعلومات البيانات كافة وتقديم الملفات . 

 على والعمل بالعاملين المتعلقة والقرارات والمنشورات والأحكام والفتاوي اللوائح تجميع 

 تطبيقها . 

 بالكلية العاملين بالسادة الخاصة التنفيذية القرارات إعداد. 

 بها وإعلامهم العاملين قانون بخصوص تصدر التي الدورية والكتب القرارات كافة متابعة. 

 الكلية خارج من والواردة العامة المكاتبات سواء للكلية الواردة المكاتبات كافة حفظ .  
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 معاون الكلية المسمى الوظيفى

.النظافة أعمال على والإشراف بالكلية للعاملين والانصراف الحضور متابعة الغرض الرئيسى من الوظيفة  
 

 الكلية أمين الجهة المسئولة عن الوظيفة

 

 الكليةب الإدارية  الأقسام العلاقات مع الوظائف الاخرى

 

 يةالمسئوليات الإشراف

 شرافية إوالغير

 لا يوجد

 مسئولية مباشرة و كاملة  المسئولية المترتبة على الأخطاء 

 مناسب متوسط فوق أو متوسط لهمؤ الدراسي المؤهل

 للمكانالسعة المناسبة  -الهدوء -تدفئة مناسبة و ةتهوي إضاءة و-  جماعىمكتب  ظروف العمل

  مكتب أدوات -فاكس -تليفون الأدوات والآلات

 

لمعاون الكلية التوصيف الوظيفى ةبطاق   



  

 

115 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 المهام والمسئوليات
 

 

 

 

 

 التلفيات عن والإبلاغ الكلية داخل يتسلمها التي العهد على بالمحافظة القيام. 

 والخارجية الداخلية الكلية بوابات حراسة أعمال على بالإشراف القيام. 

 والغاز والانارة المياه عدادات قراءة على الإشراف. 

 بالكلية العامة الخدمات على الإشراف . 
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 فني الصيانة المسمى الوظيفى

بالكلية. والآلات زةهالأج وتشغيل بتركيب الوظيفة ذهه تختص الغرض الرئيسى من الوظيفة  
 

 الكلية أمين الجهة المسئولة عن الوظيفة

 

 الكليةب الإدارية  الأقسام العلاقات مع الوظائف الاخرى

 

 يةالمسئوليات الإشراف

 شرافية إوالغير

 لا يوجد

 مسئولية مباشرة و كاملة  المسئولية المترتبة على الأخطاء 

.مناسب المتوسط فوق أو متوسط فني الدراسي المؤهل  
 

 للمكانالسعة المناسبة  -الهدوء -تدفئة مناسبة و ةتهوي إضاءة و-  جماعىمكتب  ظروف العمل

 صيانة  أدوات  الأدوات والآلات

 

لفني الصيانة التوصيف الوظيفى ةبطاق   
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 المهام والمسئوليات
 

 

 الكهربائية الأجهزة وتشغيل بتركيب القيام . 

 والميكانيكية الكهربائية للأجهزة اللازمة والإصلاحات الصيانة بأعمال القيام . 

 والإصلاح الصيانة لعمليات اللازمة المقايسات إعداد. 

 الصيانة لأعمال اللازمة والأدوات والخامات الغيار قطع إستلام . 

 بالكلية الواردة الأصناف فحص لجان في الإشتراك. 

 العمل أثناء الصناعي الأمن وإجراءات تعليمات إتباع. 

 مماثلة أعمال من إليه يسند ما يؤدي. 
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 فني طباعة وتصوير المسمى الوظيفى

والتصوير الطباعة أعمال بكافة القيام الغرض الرئيسى من الوظيفة  
 

 الكلية أمين الجهة المسئولة عن الوظيفة

 

 الكليةب الإدارية  الأقسام العلاقات مع الوظائف الاخرى

 

 يةالمسئوليات الإشراف

 شرافية إوالغير

 لا يوجد

 مسئولية مباشرة و كاملة  المسئولية المترتبة على الأخطاء 

  مناسب المتوسط فوق أو متوسط فني دراسي لهمؤ الدراسي المؤهل

 للمكانالسعة المناسبة  -الهدوء -تدفئة مناسبة و ةتهوي إضاءة و-  جماعىمكتب  ظروف العمل

  مكتب أدوات -تليفون  –كمبيوتر  الأدوات والآلات

 

لفني طباعة وتصوير التوصيف الوظيفى ةبطاق   
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 المهام والمسئوليات
 

 

 والتصوير بالطباعة المتعلقة بالأعمال القيام 

 والتجليد الطباعة بأعمال القيام 

 اللازمة الإجراءات لإتخاذ المطبوعات تنسيق. 

 مستلزماتها وتوفير بالتصوير المتعلقة الأعمال بكافة القيام 

 مماثلة أخرى أعمال من إليه يسند ما يؤدى . 
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 عامل السويتش المسمى الوظيفى

والخارجية الداخلية التليفون حركة بمتابعة الوظيفة ذهه تختص الغرض الرئيسى من الوظيفة   

 الكلية أمين الجهة المسئولة عن الوظيفة

 

 الكليةب الإدارية  الأقسام الاخرىالعلاقات مع الوظائف 

 

 يةالمسئوليات الإشراف

 شرافية إوالغير

 لا يوجد

 مسئولية مباشرة و كاملة  المسئولية المترتبة على الأخطاء 

 .الحساب ومبادئ والكتابة بالقراءة الإلمام الدراسي المؤهل

 للمكانالسعة المناسبة  -الهدوء -تدفئة مناسبة و ةتهوي إضاءة و-  جماعىمكتب  ظروف العمل

  فاكس -تليفون الأدوات والآلات

 

لعامل السويتش التوصيف الوظيفى ةبطاق   
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 المهام والمسئوليات
 

 الخارجية للمكالمات سجل ومسك السويتش لوحة على بالعمل القيام. 

 التليفونية الاتصالات تبليغ. 

 إليه والواردة الصادرة الإشارات بإبلاغ القيام. 

 والداخلية الخارجية التليفونات خطوط في الأعطال عن الإبلاغ . 

 بالسويتش الخاصة البطاريات شحن . 

 العمل أثناء الصناعي الأمن تعليمات تنفيذ. 

 بالعمل خاصة وخامات أدوات من عهدته في ما على المحافظة. 

 مماثلة أخرى أعمال من إليه يسند ما يؤدي 
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 سائق المسمى الوظيفى

اهوصيانت السيارات بقيادة الوظيفة ذهه تختص الوظيفة الغرض الرئيسى من  
  

 الكلية أمين الجهة المسئولة عن الوظيفة

 

 الكليةب الإدارية  الأقسام العلاقات مع الوظائف الاخرى

 

 لا يوجد شرافية إوالغير يةالمسئوليات الإشراف

 مسئولية مباشرة و كاملة  المسئولية المترتبة على الأخطاء 

درجة قيادة رخصة على والحصول الحساب ومبادئ والكتابة بالقراءة الإلمام الدراسي المؤهل  
  أولى

 

 للمكانالسعة المناسبة  -الهدوء -تدفئة مناسبة و ةتهوي إضاءة و ظروف العمل

 سيارة الأدوات والآلات

 

للسائق التوصيف الوظيفى ةبطاق   
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 والمسئولياتالمهام 
 

 

 المبدئية وصيانتها عليها والمحافظة المركبة إستلام. 

 التشغيل أوامر على بناء منه تطلب التي بالأعمال القيام 

 الأعطال من خلوها من والتأكد تشغيلها قبل المركبة على الكشف 

 بالمركبة خاصة عهدة من لديه ما على المحافظة 

 إصلاحها ومتابعة حدوثها فور الأعطال عن الإبلاغ. 

 مماثلة أخرى أعمال من إليه يسند ما يؤدى . 
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 (عامل الخدمات)عامل النظافة المسمى الوظيفى

. بالكلية المسئولين السادة من هإلي تسند أعمال وأية النظافة بأعمال القيام الغرض الرئيسى من الوظيفة  
 
  

 الكلية أمين الجهة المسئولة عن الوظيفة

 

 الكليةب الإدارية  الأقسام العلاقات مع الوظائف الاخرى

 

 لا يوجد شرافية إوالغير يةالمسئوليات الإشراف

 مسئولية مباشرة و كاملة  المسئولية المترتبة على الأخطاء 

  العامة الثانوية دون الدراسي المؤهل

 للمكانالسعة المناسبة  -الهدوء -تدفئة مناسبة و ةتهوي إضاءة و العملظروف 

 للعمل اللازمة والخامات والآلات العدد الأدوات والآلات
 

( عامل الخدمات)عامل النظافة التوصيف الوظيفى ةبطاق  
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 المهام والمسئوليات
 

 

 عمل يوم كل مساء من بساعة الرسمية الدوام نهاية قبل ولغاية صباحا السابعة الساعة العمل إلى الحضور. 

 حضور قبل والحمامات والممرات والجدران والستائر والزجاج والأبواب المكاتب تنظيف 

 العمل ساعات وخلال مكاتبهم إلى الموظفين . 

 واللوازم والأثاث والمعدات الأجهزة غرف تنظيف في المشاركة. 

 المباشر المسئول قبل من لذلك المعد البرنامج حسب يوميا النفايات بنقل القيام. 

 أو إسراف تبذير دون وجه أفضل على وإستعمالها المصروفة التشغيلية المواد على المحافظة. 

 ذلك وغير المجاري وشبكة المياه وشبكة الكهرباء مثل صيانة إلى تحتاج التي الأمور عن القسم رئيس أو المباشر المسئول إبلاغ. 

 العام المظهر على المحفظة . 

 القسم رئيس أو المباشر المسئول قبل من بها يكلف أخرى أعمال بأية القيام. 
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  ( لسنة  49قانون تنظيم الجامعات رقم )1972 

 .التوصيف الوظيفي لكليات التمريض بجامعة القاهرة 

 .التوصيف الوظيفي لكليات التمريض بجامعة المنصورة 

 .التوصيف الوظيفي لكليات التمريض بجامعة الزقازيق 

  الوظيفى للقيادات بجامعة بني سويف.التوصيف 

 هيئة التدريس ومعاونيهم بجامعة بني سويف. عضاءالتوصيف الوظيفي لأ 

 .التوصيف الوظيفي للإداريين بجامعة بني سويف 
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