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ٕكًخيعيبر انقيبدح ٔانح أعضبءإعذاد     

د/رضب يحًذ                             دعبء يحًذ/د                            
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 نجُخ انًراجعخ
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 الفهرس رقم الصفحه

 ِمذِخ 01

 اٌغب٠بد إٌٙبئ١خ ٚالأ٘ذاف الإعزشار١غ١خ ٌٍى١ٍخ ٚ سإ٠خ ٚ سعبٌخ 00

 اٌزٛف١ف اٌٛظ١فٝ ٌؼ١ّذ اٌى١ٍخ 12

ٛو١ً اٌى١ٍخ ٌؾئْٛ اٌزؼ١ٍُ ٚاٌطلاةٌ اٌزٛف١ف اٌٛظ١فٝ 14  

ٛو١ً اٌى١ٍخ ٌؾئْٛ اٌذساعبد اٌؼ١ٍب ٌ اٌزٛف١ف اٌٛظ١فٝ 06

 ٚاٌجؾٛس

ر١ّٕخ ٚ ٌؾئْٛ خذِخ اٌّغزّغاٌى١ٍٗ  ٛو١ًٌ اٌزٛف١ف اٌٛظ١فٝ 18

 اٌج١ئخ

 شئ١ظ ِغٍظ اٌمغُ اٌؼٌٍّٝ اٌزٛف١ف اٌٛظ١فٝ 21

 اٌزٛف١ف اٌٛظ١فٝ ٌّذ٠ش ٚؽذح خذِخ اٌّغزّغ 22

 اٌزٛف١ف اٌٛظ١فٝ ٌّذ٠شاٌٛؽذح الإ١ٌىزش١ٔٚخ 24
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 اٌزٛف١ف اٌٛظ١فٝ ٌّذ٠شٚؽذح مّبْ اٌغٛدح 26

ٌّذ٠شٚؽذح الأصِبد ٚاٌىٛاسس اٌزٛف١ف اٌٛظ١فٝ 29  

 اٌزٛف١ف اٌٛظ١فٝ ٌّذ٠شاٌٛؽذح اٌجؾض١خ 10

 اٌزٛف١ف اٌٛظ١فٝ ٌٍّشاعغ اٌذاخٍٝ  31

 اٌزٛف١ف اٌٛظ١فٝ ٌٍّشاعغ اٌخبسعٝ 35

 اٌزٛف١ف اٌٛظ١فٝ ٌّذ٠شٚؽذح اٌزذس٠ت 37

ٛافذ٠ٓاٌزٛف١ف اٌٛظ١فٝ ٌّذ٠شٚؽذح اٌ 19  

اٌذ١ٌٚخ ؼلالبداٌزٛف١ف اٌٛظ١فٝ ٌّذ٠شٚؽذح اٌ 40  

ّؾشٚػبداٌزٛف١ف اٌٛظ١فٝ ٌّذ٠شٚؽذح اٌ 41  

ؼن١٘ٛئخ اٌزذس٠ظاٌزٛف١ف اٌٛظ١فٝ ٌ 45  

ٌٍّذسط اٌّغبػذ  اٌزٛف١ف اٌٛظ١فٝ 47  

ٌٍّؼ١ذ اٌزٛف١ف اٌٛظ١فٝ 49  

اٌى١ٍخ لأ١ِٓاٌزٛف١ف اٌٛظ١فٝ  50  
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ٌمغُ ؽئْٛ أِبٔخ ِغٍظ اٌى١ٍخ اٌزٛف١ف اٌٛظ١فٝ 51  

اٌى١ٍخ ش ػ١ّذغىشر١ٌ اٌزٛف١ف اٌٛظ١فٝ 55  

ىبرت عىشربس٠خ ِٚؾفٛظبدٌ اٌزٛف١ف اٌٛظ١فٝ 57  

اٌطلاة اٌزؼ١ٍُ ٚ ؽئْٛ شئ١ظ لغُاٌزٛف١ف اٌٛظ١فٝ ٌ 59  

اٌطلاة اٌزؼ١ٍُ ٚ ؽئْٛ لغُ اٌزٛف١ف اٌٛظ١فٝ لأخقبئٝ 60  

ؾجبةسػب٠خ اٌ شئ١ظ لغٌُ اٌزٛف١ف اٌٛظ١فٝ 61  

لأخقبئٝ ٔؾبه س٠بمٝ اٌزٛف١ف اٌٛظ١فٝ 65  

 ؽئْٛ اٌخش٠غ١ٓ شئ١ظ لغٌُ ف اٌٛظ١فٝاٌزٛف١ 67

 ؽئْٛ اٌخش٠غ١ٓ لغُ لأخقبئٝ اٌزٛف١ف اٌٛظ١فٝ 69

اٌذساعبد اٌؼ١ٍب ٚاٌجؾٛس شئ١ظ لغٌُ اٌزٛف١ف اٌٛظ١فٝ 70  

اٌذساعبد اٌؼ١ٍب ٚاٌجؾٛس لغُ خقبئٝلأ اٌزٛف١ف اٌٛظ١فٝ 71  

اٌؼلالبد اٌضمبف١خ شئ١ظ لغٌُ اٌزٛف١ف اٌٛظ١فٝ 75  

اٌؼلالبد اٌضمبف١خ خقبئٝلأ ٝاٌزٛف١ف اٌٛظ١ف 77  
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 داسح اٌطج١خالإ شئ١ظ لغٌُ اٌزٛف١ف اٌٛظ١فٝ 79

ٌّؾزش٠بدا ٌشئ١ظ لغُ اٌزٛف١ف اٌٛظ١فٝ 80  

ٌّؾزش٠بداخقبئٝ لأ اٌزٛف١ف اٌٛظ١فٝ 81  

 اٌّخبصْلأخقبئٝ  اٌزٛف١ف اٌٛظ١فٝ 85

اٌّخبص١ِْٓ لأ اٌزٛف١ف اٌٛظ١فٝ 87  

ثبدشئ١ظ لغُ اٌؾغبٌ اٌزٛف١ف اٌٛظ١فٝ 89  

ؽئْٛ ِب١ٌخ خقبئٟلأ اٌزٛف١ف اٌٛظ١فٝ 90  

ؽئْٛ ِب١ٌخ ىبرتٌ اٌزٛف١ف اٌٛظ١فٝ 94  

ّغئٛي اٌخض٠ٕخٌ اٌزٛف١ف اٌٛظ١فٝ 96  

ّؼبًِشئ١ظ لغُ اٌٌ اٌزٛف١ف اٌٛظ١فٝ 98  

ّؼًّاٌ ٌفٕٝ اٌزٛف١ف اٌٛظ١فٝ 011  

ّغئٛي ٚؽذح ٔظُ اٌّؼٍِٛبدٌ اٌزٛف١ف اٌٛظ١فٝ 012  

ىزجخّئ١ظ لغُ اٌشٌ اٌزٛف١ف اٌٛظ١فٝ 014  
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خقبئٝ ؽئْٛ ِىزجبدلأ اٌزٛف١ف اٌٛظ١فٝ 016  

ٔؾبه اعزّبػٝخقبئٝ لأ اٌزٛف١ف اٌٛظ١فٝ 108  

ػلالبد ػبِخخقبئٝ لأ اٌزٛف١ف اٌٛظ١فٝ 101  

أػنبء ١٘ئخ رذس٠ظخقبئٝ ؽئْٛ لأ اٌزٛف١ف اٌٛظ١فٝ 102  

ػب١ٍِٓخقبئٝ ؽئْٛ لأ اٌزٛف١ف اٌٛظ١فٝ 104  

بْٚ اٌى١ٍخّؼٌ اٌزٛف١ف اٌٛظ١فٝ 106  

فٕٝ ف١بٔخٌ اٌزٛف١ف اٌٛظ١فٝ 108  

فٕٝ هجبػخ ٚرق٠ٛشٌ اٌزٛف١ف اٌٛظ١فٝ 109  

ٌؼبًِ ع٠ٛزؼ اٌزٛف١ف اٌٛظ١فٝ 121  

ٍغبئكٌ اٌزٛف١ف اٌٛظ١فٝ 122  

ٌؼبًِ خذِبد )ػبًِ ٔظبفخ( اٌزٛف١ف اٌٛظ١فٝ 124  

 اٌّشاعغ 126
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 يقذيخ

 

يعتجر انتٕصيف انٕظيفي ثيبٌ شبيم نهٕاججبد ٔانًطؤٔنيبد انخبصخ ثبنًٕقع انٕظيفي، ٔيعتجر ٔصف  

 كبيم نهًٓبو ٔانٕاججبد انتي يقٕو ثٓب شبغم انٕظيفخ ٔانًٓبراد انًطهٕثخ نشغم انٕظيفخ

ٔيطتخذو انتٕظيف انٕظيفي نتحذيذ انقيًخ انُطجيخ نهٕظبئف داخم انًؤضطخ ٔأيضب كًقيبش نتحذيذ الأجٕر ٔانًرتجبد 

 ٔتعييٍ ٔإختيبر انًٕظفيٍ نتحقيق يتطهجبد انعًم ٔيعتجر أداح يفيذح نهًذير عُذ تقييًّ لأداء يٕظف في يٕقع انعًم.
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ثذسعخ ػب١ٌخ ِٓ اٌىفبءح ٚاٌز١ّض فٟ ِغبي اٌزؼ١ٍُ ٚاٌجؾش اٌؼٍّٟ ٚخذِخ  خخش٠ظ لبدس ػٍٟ رمذ٠ُ اٌشػب٠خ اٌزّش٠ن١خ اٌؾبٍِ بػذادرٍزضَ و١ٍخ اٌزّش٠ل عبِؼخ ثٕٙب ث

 .خٚرٍج١خ اؽز١بعبد عٛق اٌؼًّ اٌزٕبفغ١ بٚال١ّ١ًٍ  ١بًغ ٌزط٠ٛش ِٕٙخ اٌزّش٠ل ِؾٍاٌّغزّ

 

 

 

 .١بًٚدٌٚ بٚال١ّ١ًٍ  ١بًاٌٛفٛي اٌٟ ِىبٔخ ِز١ّضح ث١ٓ و١ٍبد اٌزّش٠ل ِؾٍ

 

 

 تطعٗ انكهيخ إنٗ تحقيق ثًبَيخ غبيبد رئيطيخ تتًثم في الآتي:

 ِ ْٛزىبسثز١ّضْٚ ٚلبدسْٚ ػٍٟ إٌّبفغخ ٚالإهلاة ٚخش٠غ 

 ٍّٟالاسرمبء ثّٕظِٛخ اٌذساعبد اٌؼ١ٍب ٚعٛدح ٚأخلال١بد اٌجؾش اٌؼ 

 وغت صمخ اٌّغزّغ 

 اٌّئعغٝ ٚاٌزط٠ٛش اٌّغزّش ٚاٌز١ّٕخ اٌّغزذاِخ ٌٍّٛاسد اٌجؾش٠خ  داءمّبْ عٛدح الأ 

 ر١ّٕخ اٌّٛاسد اٌّب١ٌخ 

 عز١ؼبث١خ ثبٌى١ٍخص٠بدح اٌمذسح الإ 

  رؼض٠ض اٌّىبٔخ اٌذ١ٌٚخ ٌٍى١ٍخ 

 نولوجٌا المعلومات فً مٌكنة النظام الأكادٌمً والإداري بالكلٌةستخدام تكا 

خانكهي خرضبن  

 رؤيخ انكهيخ

 

 انغبيبد انُٓبئيخ ٔالأْذاف الإضتراتيجيخ نهكهيخ



  

 

10 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

خـــــذ انكهيــــــــعًي انًطًٗ انٕظيفٗ  

اٌمبْٔٛ  لأؽىبَاٌى١ٍخ الإداس٠خ ٚاٌّب١ٌخ ٚاٌزؼ١ّ١ٍخ ٚاٌجؾض١خ ٚفمب  أِٛسػٍٝ رغ١١ش ع١ّغ  الإؽشاف انٕظيفخانغرض انرئيطٗ يٍ 

 ٛائؼ ٚاٌمشاساد اٌّؼّٛي ثٙبٍٚاٌ

 اٌغبِؼخسئ١ظ  انٕظيفخعٍ  خانًطئٕن خانجٓ

 

 اٌغبِؼخحداساٚ بٌى١ٍخع١ّغ اٌؼب١ٍِٓ ث  خرٖانعلاقبد يع انٕظبئف الأ

 بٌى١ٍخػٍٝ ع١ّغ اٌؼب١ٍِٓ ث الإؽشاف إشرافيخٔانغير  الإشرافيخانًطئٕنيبد 

 ِغئ١ٌٛخ ِجبؽشح ٚوبٍِخ   خطبءعهٗ الأ خانًترتج خانًطئٕني

 بٌى١ٍخعزبر ثأدسعخٝ ؽبفً ػٍ  انٕظيفٗ ؤْمانً

        اٌغؼخ إٌّبعجخ -اٌٙذٚء -ر٠ٛٙخ ٚرذفئخ ِٕبعجخ  -امبءح  -ؽئْٛ اٌؼ١ّذ اداسحِىزت –ِىزت  ِغزمً  ظرٔف انعًم

 ّىبٌٍْ

 ِىزت أدٚاد -فبوظ -ر١ٍفْٛ–وّج١ٛرش  الأدٔاد ٔالآلاد

خـــــذ انكهيــــــــعًينانتٕصيف انٕظيفٗ  خقثطب  
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 انًٓبو ٔانًطئٕنيبد

 

 

  ػٓ رٕف١زاٌمٛا١ٔٓ  ٠ٚىْٛ ِغئٛلاً  اٌؼ١ٍّخ ٚالإداس٠خ ٚاٌّب١ٌخؽئٛٔٙب  ٚاداسحاٌى١ٍخ  أِٛسرقش٠ف

ٚاٌٍٛائؼ اٌغبِؼ١خ ٚوزٌه ػٓ رٕف١ز لشاساد ِغٍظ اٌى١ٍخ ِٚغٍظ اٌغبِؼخ ٚاٌّغٍظ الأػٍٝ 

 ٌٍغبِؼبد فٟ ؽذٚد ٘زٖ اٌمٛا١ٔٓ ٚاٌٍٛائؼ.

  ٛ٘زا  بَلأؽىٚاٌٍغبْ اٌّؾىٍخ فٟ اٌى١ٍخ ٚفمب الألغبَعزّبع ثّغبٌظ الإ اٌٌٍٝؼ١ّذ أْ ٠ذػ

 اٌمبْٔٛ وّب ٌٗ أْ ٠ؼشك ػ١ٍٙب ِب ٠شاٖ ِٓ اٌّٛمٛػبد.

 اٌخطخ اٌزؼ١ّ١ٍخ ٚاٌؼ١ٍّخ فٟ اٌى١ٍخ ِٚزبثؼخ رٕف١ز٘ب اػذادػٍٝ  الإؽشاف 

  اٌزٕغ١ك ث١ٓ الأعٙضح اٌف١ٕخ ٚالإداس٠خ ٚاٌؼب١ٍِٓ ثبٌى١ٍخ 

 ئبد اٌّغبػذح ١ٌٙاعزىّبي ؽبعخ اٌى١ٍخ ِٓ ١٘ئبد اٌزذس٠ظ ٚاٌف١١ٕٓ ٚاثؾؤْ  لزشاؽبدرمذ٠ُ الإ

 ٚغ١ش٘ب دٚادد ٚاٌزغ١ٙضاد ٚالأؤالأخشٜ ٚإٌّؾ

 ٚ وً ِب  ٚؽفع إٌظبَ داخً اٌى١ٍخ ٚاثلاؽ سئ١ظ اٌغبِؼخ ػٓ الإِزؾبٔبدِشالجخ ع١ش اٌذساعخ

 ١٘ئخ اٌزذس٠ظ أػنبءأؽذ  اٌِٝب ٠ٕغت أٚ  ِٓ ؽؤٔٗ اٌّغبط ثغ١ش اٌؼًّ ثبٌى١ٍخ

 ٌٙب١خ ِٚشالجخ أػّػٍٝ اٌؼب١ٍِٓ ثبلأعٙضح الإداس٠خ ثبٌىٍ الإؽشاف.ُ 

 ٚاٌّب١ٌخ  رمش٠ش فٟ ٔٙب٠خ وً ػبَ عبِؼٟ ػٓ ؽئْٛ اٌى١ٍخ اٌؼ١ٍّخ ٚاٌزؼ١ّ١ٍخ ٚالإداس٠خ اػذاد

أداء اٌؼًّ ثٙب ٚؽئْٛ اٌذساعخ  بٌى١ٍخ ِٚغزٜٛ ث٠ٚزنّٓ ٘زا اٌزمش٠ش ػشمب لأٚعٗ إٌؾبه 

بد ثبٌؾٍٛي اٌزٕف١ز ٚػشك اٌّمزشؽ اػزشمذٚٔزبئغٙب ٚث١بْ اٌؼمجبد اٌزٟ  ٚالإِزؾبٔبد

 .اٌغبِؼخاٌّلائّخ ٠ٚؼشك ٘زا اٌزمش٠ش ػٍٝ ِغٍظ اٌى١ٍخ لإثذاء اٌشأٞ ٚػشمٗ ػٍٝ ِغٍظ 
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 ٔكيم انكهيخ نشئٌٕ انتعهيى ٔانطلاة انًطًٗ انٕظيفٗ

ػٍٝ  الإؽشاف( ِٚزؾبٔبد ٚرذس٠ت ػٍّٝ ا -خاٌزؼ١ّ١ٍخ) دساع ِٛسػٍٝ رغ١١ش ع١ّغ الأ لإؽشافا  انٕظيفخانغرض انرئيطٗ يٍ 

 الأٔؾطخ اٌطلاث١خ ٌطلاة ِشؽٍخ اٌجىبٌٛس٠ٛط

 اٌى١ٍخػ١ّذ   انجٓخ انًطئٕنخ عٍ انٕظيفخ

 

 خاٌؼ١ٍّ الألغبَغُ ؽئْٛ اٌزؼ١ٍُ ٚاٌطلاة ٚل  خرٖانعلاقبد يع انٕظبئف الأ

 

ٔانغير  الإشرافيخانًطئٕنيبد 

 إشرافيخ

 ػٍٝ لغُ ؽئْٛ اٌزؼ١ٍُ ٚاٌطلاة لإؽشافا 

 ِغئ١ٌٛخ ِجبؽشح ٚوبٍِخ   خطبءلأًترتجخ  عهٗ اانًطئٕنيخان

 بٌى١ٍخعزبر ثأدسعخؽبفً ػٍٝ   انًؤْم انٕظيفٗ

 ٌٍّىبْاٌغؼخ إٌّبعجخ  -اٌٙذٚء  -ر٠ٛٙخ ٚرذفئخ ِٕبعجخ  -امبءح-ِىزت عىشربس٠خ –ِىزت  ِغزمً  ظرٔف انعًم

 ِىزت أدٚاد -فبوظ -ر١ٍفْٛ–وّج١ٛرش  الأدٔاد ٔالآلاد

 

ٕكيم انكهيخ نشئٌٕ انتعهيى ٔانطلاةنانتٕصيف انٕظيفٗ  خثطبق  
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 انًٓبو ٔانًطئٕنيبد

 

 

 ٚ ػٍٝ اٌزذس٠ت اٌؼٍّٟ ٌٍطلاة. الإؽشافرقش٠ف ؽئْٛ اٌطلاة فٟ اٌى١ٍخ 

   خبسط اٌى١ٍخ ٚرٌه الإِزؾبٔبدٌٍزذس٠ظ ٚ ٔزذاةفٟ ؽؤْ الإ الألغبَدساعخ ِمزشؽبد ِٓ 

 رٛهئخ ٌؼشمٙب ػٍٝ ِغٍظ اٌى١ٍخ

 عزّبػ١خ ٌٍطلاة .ػٍٝ سػب٠خ اٌؾئْٛ اٌش٠بم١خ ٚالإ الإؽشاف 

 ػٍٝ ِزبثؼخ رذس٠ظ اٌّمشساد فٟ اٌى١ٍخ. شافالإؽ 

 ػٍٝ ؽئْٛ اٌطلاة اٌٛافذ٠ٓ . الإؽشاف 

 ػٍٝ أػّبي ٚؽذح اٌخش٠غ١ٓ الإؽشاف 

 بٌّئرّش اٌؼٍّٟ اٌغٕٛٞ ٌٍى١ٍخ ف١ّب ٠خقٗثِب ٠ؼشك  ػٍٟ الإؽشاف 
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 ٔكيم انكهيخ نشئٌٕ انذراضبد انعهيب ٔانجحٕث انًطًٗ انٕظيفٗ

 لأؽىبَٚفمب ٚاٌجؾٛس اٌؼ١ٍّخ اٌى١ٍخ ف١ّب ٠زؼٍك ثبٌذساعبد اٌؼ١ٍب  أِٛسػٍٝ رغ١١ش ع١ّغ  الإؽشاف انٕظيفخطٗ يٍ انغرض انرئي

 اٌمبْٔٛ 

 اٌى١ٍخذ ـــــػ١ّ انجٓخ انًطئٕنخ عٍ انٕظيفخ

 لغُ ؽئْٛ اٌذساعبد اٌؼ١ٍب ٚاٌجؾٛس خرٖلأانعلاقبد يع انٕظبئف ا

 ػٍٝ لغُ ؽئْٛ اٌذساعبد اٌؼ١ٍب ٚاٌجؾٛس الإؽشاف إشرافيخٔانغير  يخالإشرافانًطئٕنيبد 

 ِغئ١ٌٛخ ِجبؽشح ٚوبٍِخ  انًطئٕنيخ انًترتجخ عهٗ الأخطبء 

 بٌى١ٍخعزبر ثأدسعخؽبفً ػٍٝ    انًؤْم انٕظيفٗ

 ٌٍّىبْاٌغؼخ إٌّبعجخ  -اٌٙذٚء –ر٠ٛٙخ ٚرذفئخ ِٕبعجخ  -امبءح-ِىزت عىشربس٠خ –ِغزمً ِىزت  ظرٔف انعًم

 ِىزت أدٚاد -فبوظ -ر١ٍفْٛ–وّج١ٛرش  لآلادالأدٔاد ٔا

 

ٕكيم انكهيخ نشئٌٕ انذراضبد انعهيب ٔانجحٕثنانتٕصيف انٕظيفٗ  خثطبق  
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 انًٓبو ٔانًطئٕنيبد

 

 ِغٍظ الزشاؽبدخطخ اٌذساعبد اٌؼ١ٍب ٚ اٌجؾٛس اٌؼ١ٍّخ فٟ اٌى١ٍخ ثٕبء ػٍٝ  اػذاد 

 ٚاٌٍغبْ اٌّخزقخ. لألغبَا             

  ٟاٌّخزٍفخ ثبٌى١ٍخ. الألغبَِزبثؼخ رٕف١ز ٘زٖ اٌخطخ ف 

 ؽئْٛ إٌؾش اٌؼ١ٍّخ فٟ اٌى١ٍخ ِٚزبثؼخ رٕف١ز اٌغ١بعخ اٌّشعِٛخ فٟ ٘زاػٍ الإؽشاف ٝ 

 ٌؾؤْ .ا            

 رٕظ١ُ اٌّئرّشاد ٚإٌذٚاد اٌؼ١ٍّخ فٟ اٌى١ٍخ ٚرٌٛٝ ؽئْٛ اٌؼلالبد اٌضمبف١خ الزشاػ 

 ٌخبسع١خ .ا              

 ِب ٠ؼشك ػٍٝ اٌّئرّش اٌغٕٛٞ ٌٍى١ٍخ ف١ّب ٠خقٗ اػذاد 

 اٌخطخ ٌزض٠ٚذ٘ب ثبٌىزت ٚاٌّشاعغ ٚاٌذٚس٠بد . الزشاػئْٛ اٌّىزجخ ٚػٍٝ ؽ الإؽشاف 
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 تًُيخ انجيئخٔ نشئٌٕ خذيخ انًجتًعانكهيخ ٔكيم  ٗـــانًطًٗ انٕظيف

  بٌى١ٍخث راد اٌطبثغ اٌخبؿ ٖاٌى١ٍخ فٟ ِغبلاد خذِخ اٌّغزّغ ٚاٌٛؽذ أِٛسػٍٝ رغ١١ش ع١ّغ  الإؽشاف انٕظيفخانغرض انرئيطٗ يٍ 

 ٚر١ّٕخ اٌج١ئخ اٌّؾ١طخ ثبٌى١ٍخ

 اٌى١ٍخػ١ّذ  انجٓخ انًطئٕنخ عٍ انٕظيفخ

 راد اٌطبثغ اٌخبؿ حاٌٛؽذ -اٌزؼ١ٍُ ٚاٌطلاة-اٌؾجبةسػب٠خ لغُ ؽئْٛ خرٖانعلاقبد يع انٕظبئف الأ

٠خـ ؽئْٛ اٌج١ئخ ٚخذِخ اٌّغزّغ  ػٍٝ وً ِب الإؽشاف إشرافيخٔانغير  يخالإشرافانًطئٕنيبد   

 ِغئ١ٌٛخ ِجبؽشح ٚوبٍِخ  انًطئٕنيخ انًترتجخ عهٗ الأخطبء 

 ٌٍّىبْاٌغؼخ إٌّبعجخ  -اٌٙذٚء -ر٠ٛٙخ ٚرذفئخ ِٕبعجخ  -امبءح -ِىزت عىشربس٠خ –ِىزت  ِغزمً  ظرٔف انعًم

 ِىزت أدٚاد -فبوظ -ر١ٍفْٛ–وّج١ٛرش  الأدٔاد ٔالآلاد

تًُيخ انجيئخٔ نشئٌٕ خذيخ انًجتًع ٕكيم انكهيخنانتٕصيف انٕظيفٗ  خثطبق  
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 بو ٔانًطئٕنيبدـــــانًٓ

 

 

 ػٍٝ وً ِب ٠خـ ؽئْٛ اٌج١ئخ ٚخذِخ اٌّغزّغ . ؽشافالإ 

 ِئعغبد اٌّغزّغث١ٓ اٌى١ٍخ ٚٚاٌؾشاوبد  ػٍٝ ثشٚرٛوٛلاد اٌزؼبْٚ  الإؽشاف 

 ػٍٝ رذس٠ت اٌخش٠غ١ٓ ٚرؤ١ٍُ٘ٙ ٌغٛق اٌؼًّ . الإؽشاف 

 ػٍٝ ؽئْٛ اٌج١ئخ داخً اٌّئعغخ ٚاٌّغبّ٘خ فٟ رؾغ١ٓ اٌج١ئخ فٝ اٌّغزّؼبٌّؾ١و . الإؽشاف 

 الأثؾبس اٌؼ١ٍّخ ٌخذِخ اٌّغزّغ . سثو ٔزبئظ 

  رغ٠ٛك الأثؾبس اٌؼ١ٍّخ اٌزطج١م١خ 

 ػٍٝ ٚعبئً الأِٓ اٌّؼٍّٝ ثبٌى١ٍخ ٚاٌزخٍـ ِٓ إٌفب٠بد اٌنبسح الإؽشاف 

 راد اٌطبثغ اٌخبؿ حػٍٝ اٌٛؽذ الإؽشاف 
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 رئيص يجهص انقطى انعهًٗ انًطًٗ انٕظيفٗ

 خ فٝ ؽذٚد اٌغ١بعبد اٌزٝ ب١ٌٚاٌّ ٚالإداس٠خاٌمغُ اٌزؼ١ّ١ٍخ  أِٛسػٍٝ رغ١١ش ع١ّغ  الإؽشاف انٕظيفخانغرض انرئيطٗ يٍ 

 اٌمبْٔٛ ٚاٌمشاساد اٌّؼّٛي ثٙب لأؽىبَِٚغٍظ اٌمغُ ٚفمب  اٌى١ٍخشعّٙب ِغٍظ ٠

 اٌى١ٍخػ١ّذ  انجٓخ انًطئٕنخ عٍ انٕظيفخ

 ١ٍخٚاداسحاٌى الألغبَ اٌؼ١ٍّخع١ّغ  خرٖانعلاقبد يع انٕظبئف الأ

 ػٍٝ ع١ّغ اٌؼب١ٍِٓ ثبٌمغُ لإؽشافا إشرافيخٔانغير يخالإشرافانًطئٕنيبد 

 ِغئ١ٌٛخ ِجبؽشح ٚوبٍِخ  انًطئٕنيخ انًترتجخ عهٗ الأخطبء 

 لً عزبر ِغبػذ ػٍٝ الأأبٌى١ٍخ أٚ عزبر ثأدسعخؽبفً ػٍٝ  انًؤْم انٕظيفٗ

 ٌٍّىبْاٌغؼخ إٌّبعجخ  -ٚءاٌٙذ -ر٠ٛٙخ ٚرذفئخ ِٕبعجخ -امبءح -ِىزت  ِغزمً  ظرٔف انعًم

 ِىزت أدٚاد -فبوظ -ر١ٍفْٛ–وّج١ٛرش  لأدٔاد ٔالآلادا

رئيص يجهص انقطى انعهًٗن ظيفٗانتٕصيف انٕ ثطبقخ  
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 انًٓبو ٔانًطئٕنيبد

 

 

  الزشاػ رٛص٠غ اٌّؾبمشاد ٚالأػّبي اٌغبِؼ١خ الأخشٜ ػٍٝ أػنبء ١٘ئخ اٌزذس٠ظ 

ٌمبئ١ّٓ ثبٌزذس٠ظ فٝ اٌمغُ ٚرٌه ٌٍؼشك ػٍٝ ِغٍظ اٌمغُا              

  إٌذة ٌٍزذس٠ظ ِٓ خبسط اٌى١ٍخ ثبٌٕغجخ ٌٍمغُ ٚرٌه ٌٍؼشك ػٍٝ ِغٍظ اٌمغُاػذاد ِمزشؽبد 

 ُالزشاػ خطخ اٌذساعبد اٌؼ١ٍب ٚاٌجؾٛس ثبٌمغُ  ٚرٌه ٌٍؼشك ػٍٝ ِغٍظ اٌمغ 

 ِٗزبثؼخ رٕف١ز لشاساد ٚع١بعخ ِغٍظ اٌمغُ ٚاٌى١ٍخ ٚرٌه ف١ّب ٠خق 

 ٔاٌّغبط ثؾغٓ ع١ش اٌؼًّ ثبٌمغُؽفع إٌظبَ داخً اٌمغُ ٚاثلاؽ ػ١ّذ اٌى١ٍخ ػٍٝ وً ِب ِٓ ؽؤ ٗ 

 ٌُٙالإؽشاف ػٍٝ اٌؼب١ٍِٓ فٝ اٌمغُ ِٚشالجخ أػّب 

  ّٓاػذاد رمش٠ش فٝ ٔٙب٠خ اٌؼبَ اٌذساعٝ ػٓ ؽئْٛ اٌمغُ اٌؼ١ٍّخ ٚاٌزؼ١ّ١ٍخ ٚالإداس٠خ ٚاٌّب١ٌخ ٠ٚزن

 ٘زا اٌزمش٠ش ػشمب لأٚعٗ إٌؾبه فٝ اٌمغُ ِٚغزٜٛ أداء اٌؼًّ ثٗ ٚؽئْٛ اٌذساعخ ٚالإِزؾبٔبد

ٚٔزبئغٙب ٚث١بْ اٌؼمجبد اٌزٝ أػزشمذ اٌزٕف١ز ٚػشك اٌّمزشؽبد ثبٌؾٍٛي اٌّلائّخ ٠ٚؼشك ٘زا 

 اٌزمش٠ش ػٍٝ ِغٍظ اٌمغُ رٛهئٗ ٌٍؼشك ػٍٝ ِغٍظ اٌى١ٍخ

  ٠ٛمؼ سئ١ظ ِغٍظ اٌمغُ ٌّغٍظ اٌى١ٍخ ٚعٙخ ٔظش ِغٍظ اٌمغُ ػٕذ ٔظش اٌّغبئً اٌّؼشٚمخ

 ثؾؤٔٗ ػٍٝ ِغٍظ اٌى١ٍخ
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 انًجتًع خخذي حيذير ٔحذ طًٗ انٕظيفٗانً

   مَٛ ثزقش٠ف أِٛس اٌخذِبد اٌّغزّؼ١خ ٚاٌٛؽذاد راد اٌطبثغ اٌخبؿ اٌّٛعٛدح ثبٌى١ٍخ ٌخذِخ اٌّغزّغ ٠   ٖ يٍ انٕظيفخ انغرض انرئيص

 ٚاٌج١ئخ اٌّؾ١طخ ٚػبئذ٘ب ػٍٝ رذس٠ت اٌطلاة ٚفمب لأؽىبَ اٌمٛا١ٔٓ ٚاٌٍٛائؼ ٚاٌمشاساد اٌّؼّٛي ثٙب.

 اٌى١ٍخػ١ّذ  جٓخ انًطئٕنخ عٍ انٕظيفخنا

 ٚاٌٛؽذاد راد اٌطبثغ اٌخبؿ. –ٚاٌذساعبد اٌؼ١ٍب  -ٚاٌزؼ١ٍُ ٚاٌطلاة-غُ ؽئْٛ سػب٠خ اٌؾجبةل خرٖانعلاقبد يع انٕظبئف الأ

 ِزبثؼخ لغُ اٌزؼ١ٍُ ٚاٌطلاة ٚاٌذساعبد اٌؼ١ٍب ٚخذِخ اٌّغزّغ إشرافيخٔانغير يخانًطئٕنيبد الإشراف

 ِغئ١ٌٛخ ِجبؽشح ٚوبٍِخ  نًترتجخ عهٗ الأخطبء انًطئٕنيخ ا

 لً عزبر ِغبػذ ػٍٝ الأأبٌى١ٍخ أٚ عزبر ثأدسعخؽبفً ػٍٝ  انًؤْم انٕظيفٗ

 ٌٍّىبْاٌغؼخ إٌّبعجخ  -اٌٙذٚء -ر٠ٛٙخ ٚرذفئخ ِٕبعجخ -امبءح -ِىزت  ِغزمً  ظرٔف انعًم

 ِىزت أدٚاد -فبوظ -ر١ٍفْٛ–ّج١ٛرش و  لأدٔاد ٔالآلادا

انًجتًع خخذي حنًذير ٔحذانتٕصيف انٕظيفٗ  خثطبق  
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 انًٓبو ٔانًطئٕنيبد

 

  اػذاد خطخ ٌلإرقبي ثبٌّغزّغ ٚر١ّٕخ اٌج١ئخ اٌّؾ١طخ ثبٌى١ٍخ ثٕبء ػٍٝ الزشاؽبد ِغٍظ

 ٚاٌٍغبْ اٌّخزقخ. الألغبَ

 .ِزبثؼخ رٕف١ز ٘زٖ اٌخطخ فٝ الألغبَ اٌّخزٍفخ ثبٌى١ٍخ 

 .رؾم١ك أوجش لذس ِّىٓ ِٓ اسمبء اٌّغزف١ذ اٌذاخٍٝ ٚاٌخبسعٝ ٌٍغبِؼخ 

 ٚس٠خ ػٓ ِغز٠ٛبد الأداء ٚسمب اٌّغزف١ذ٠ٓ ثذاخً اٌغبِؼخ اػذاد رمبس٠ش د 

 رٛع١غ صمبفخ اٌؼًّ اٌّئعغٝ اٌذاػُ اٌزٜ ٠ئدٜ اٌٝ اٌزؾغ١ٓ اٌّغزّش 

 ..ا٠غبد اٌزىبًِ ٚاٌزٕغ١ك ث١ٓ ِخزٍف عٙبد اٌغبِؼخ الأوبد١ّ٠خ ٚالإداس٠خ 
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 الإنكترَٔيخانٕحذح يذير  انًطًٗ انٕظيفٗ

٠مَٛ ثزقش٠ف أِٛس اٌجشاِظ الإٌىزش١ٔٚخ اٌزٝ رؾزبعٙب اٌمطبػبد اٌغبِؼ١خ ف١ّب ٠زؼٍك ثبلإداسح الإٌىزش١ٔٚخ  يفخانٕظانغرض انرئيطٗ يٍ 

ٚرط٠ٛش اٌخذِبد الإٌىزش١ٔٚخ اٌّمذِخ ِٓ لجً اٌجٛاثخ الإٌىزش١ٔٚخ ٚص٠بدح فؼب١ٌزٙب ٚرٍج١خ اؽز١بعبد اٌؼًّ فٝ 

فٝ أعشع ٚلذ ِّىٓ ٌخذِخ اٌّغزّغ ٚاٌج١ئخ  خٌخذِاٌٛلذ ٚاٌضِبْ اٌزٜ ٠ىْٛ ف١ٗ اٌّغزخذَ ِؾزبعب اٌٝ ا

 .اٌّؾ١طخ ٚػبئذ٘ب ػٍٝ رذس٠ت اٌطلاة ٚفمب لأؽىبَ اٌمٛا١ٔٓ ٚاٌٍٛائؼ ٚاٌمشاساد اٌّؼّٛي ثٙب

 انجٓخ انًطئٕنخ عٍ انٕظيفخ

 

 اٌى١ٍخػ١ّذ 

 ٚاٌٛؽذاد راد اٌطبثغ اٌخبؿ –ٚاٌذساعبد اٌؼ١ٍب  -ٚاٌزؼ١ٍُ ٚاٌطلاة-لغُ ؽئْٛ سػب٠خ اٌؾجبة انعلاقّ يع انٕظبئف الاخرٖ

 ِزبثؼخ لغُ اٌزؼ١ٍُ ٚاٌطلاة ٚاٌذساعبد اٌؼ١ٍب ٚخذِخ اٌّغزّغ. إشرافيخٔانغير  يخالإشرافانًطئٕنيبد 

 ِغئ١ٌٛخ ِجبؽشح ٚ وبٍِخ عهٗ الاخطبءانًطئٕنيخانًترتجخ  

 ػنٛ ١٘ئخ  رذس٠ظ ثبٌى١ٍخ انًؤْم انٕظيفٗ

 اٌغؼخ إٌّبعجخ ٌٍّىبْ -اٌٙذٚء  -ر٠ٛٙخ ٚرذفئخ ِٕبعجخ -امبءح -  ِىزت عىشربس٠خ –ِىزت ِغزمً  ظرٔف انعًم

 فبوظ  -وّج١ٛرش –أدٚاد ِىزت  -ر١ٍفْٛ  دٔادلاد ٔالأالأ

عًيذ انكهيخنثطبقّ انتٕصيف انٕظيفٗ   

الإنكترَٔيخانٕحذحنًذير انتٕصيف انٕظيفٗ  خثطبق  
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 انًٓبو ٔانًطئٕنيبد

 

 خز١بس اٌجشاِظ الإٌىزش١ٔٚخ اٌغذ٠ذح ٚاٌزؤوذ ِٓ ِطبثمزٙب ٚرٛافمٙب ِغ اٌّزطٍجبد اٌف١ٕخ لأٔظّخ ا

 خ ثبٌغبِؼخ.الإداسح الإٌىزش١ٔٚ

  ِِٝشاعؼخ اٌجشاِظ الأٌىزش١ٔٚخ ٚا٠غبد اٌؾٍٛي اٌغش٠ؼخ ٌٍّؾبوً ٚاٌقؼٛثبد اٌزٝ رٛاعٗ ِغزخذ

 ٘زٖ اٌجشاِظ ٚاٌق١بٔخ اٌذٚس٠خ ٌٍجشاِظ الاٌىزش١ٔٚخ ٚاٌزؤوذ ِٓ أدائٙب.

 ًِاٌّىبْ ٚاٌضِبْ ٚاٌٛلذ ارا أٔٙب رطّؼ اٌٝ رؾم١ك اٌٙذف ٚاسعبي الأٚاِش اٌزؼ١ٍّبد  اٌغبء ػب

لإؽشاف ػٍٝ الأداء ٚالبِخ إٌذٚاد ٚاٌّئرّشاد ِٓ خلاي اٌف١ذ٠ٛ وٛأفشأظ ِٚٓ خلاي اٌؾجىخ ٚا

 .الإٌىزش١ٔٚخ ٌلإداسح
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 ٔحذح ضًبٌ انجٕدحيذير  انًطًٗ انٕظيفٗ

ٝ ِغزٜٛ ػبي ِٚؼزّذ ِٓ اٌغٛدح ٠مَٛ ثزقش٠ف أِٛس ٚؽذح مّبْ اٌغٛدح ثبٌى١ٍخ ٚاٌز١ّٕخ اٌّغزذاِخ ٌلأداء ػٍ انٕظيفخانغرض انرئيطٗ يٍ 

ثبٌى١ٍخ ٚٔؾش فىش اٌغٛدح ث١ٓ أػنبء ١٘ئخ اٌزذس٠ظ ٚا١ٌٙئخ اٌّؼبٚٔخ ثبلإمبفخ اٌٝ اٌغٙبص الإداسٜ ثبٌى١ٍخ ؽزٝ 

٠قجؼ ٘زا اٌفىش أؽذ أ١ٌبد اٌؼًّ داخً ع١ّغ ألغبَ اٌى١ٍخ ٌخذِخ اٌّغزّغ ٚاٌج١ئخ اٌّؾ١طخ ٚػبئذ٘ب ػٍٝ رذس٠ت 

 مٛا١ٔٓ ٚاٌٍٛائؼ ٚاٌمشاساد اٌّؼّٛي ثٙب اٌطلاة ٚفمب لأؽىبَ اٌ

 ػ١ّذ اٌى١ٍخ ٌّذح ػبَ لبثً ٌٍزغذ٠ذ ٌؼب١ِٓ أخش٠ٓ ) ِٛافمخ ِغٍظ اٌى١ٍخ(. انجٓخ انًطئٕنخ عٍ انٕظيفخ

 ع١ّغ ا١ٌٙىً الأوبد٠ّٝ ٚالإداسٜ ثبٌى١ٍخ ٚاداسح اٌغبِؼخ. انعلاقّ يع انٕظبئف الاخرٖ

 ع١ّغ اٌؼب١ٍِٓ ثبٌى١ٍخ.لإؽشاف ػٍٝ ا إشرافيخٔانغير  يخالإشرافانًطئٕنيبد 

 ِغئ١ٌٛخ ِجبؽشح ٚ وبٍِخ عهٗ الاخطبءانًطئٕنيخانًترتجخ  

 ػنٛ عبثك فٝ ٚؽذح مّبْ اٌغٛدح ثبٌى١ٍخ. – س٠ظ ثبٌى١ٍخ ػنٛ ١٘ئخ  رذ انًؤْم انٕظيفٗ

 ٌّٕبعجخ ٌٍّىبْاٌغؼخ ا -اٌٙذٚء  -ر٠ٛٙخ ٚرذفئخ ِٕبعجخ -امبءح -ِىزت عىشربس٠خ   –ِىزت ِغزمً  ظرٔف انعًم

 آٌخ ؽبعجخ -فبوظ  -وّج١ٛرش –أدٚاد ِىزت  -ر١ٍفْٛ  دٔادلاد ٔالأالأ

ٔحذحضًبٌ انجٕدحيذير انتٕصيف انٕظيفٗ  خثطبق  
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 انًٓبو ٔانًطئٕنيبد

 

  رؾى١ً ا١ٌٙىً الإداسٜ ٚاٌزٕظ١ّٝ ٌٍٛؽذح ٚاخز١بس أػنبء ١٘ئخ اٌزذس٠ظ ثبٌى١ٍخ ِٓ رٜٚ اٌخجشح فٝ ِغبي

 ػنبء اٌٛؽذح.مّبْ اٌغٛدح ٚاٌزط٠ٛش ٚرؾذ٠ذ اٌّٙبَ اٌٛظ١ف١خ ٌغ١ّغ أ

 .) ٓالإعزّبع دٚس٠ب ثؤػنبء اٌٛؽذح ) ١٘ئخ اٌزذس٠ظ + الإداس١٠ 

 . الإؽشاف اٌفٕٝ ٚالإداسٜ ػٍٝ اٌؼب١ٍِٓ ثبٌٛؽذح 

  ٍِٝزبثؼخ أداء اٌؼًّ ثبٌٛؽذح ٚارخبر الإعشاءاد اٌلاصِخ لإٔزظبِٗ ٚأظجبهٗ ِغ ٚمغ أ١ٌابد ٌٍزما٠ُٛ اٌاذاخ

 ٚاٌخبسعٝ.

 ّبْ اٌغٛدح ِٓ أػنبء ١٘ئخ اٌزاذس٠ظ ثبٌى١ٍاخ أٚ اٌّؼٙاذ اٌاز٠ٓ ٠ّضٍاٛا ألغابَ الإعزّبع دٚس٠ب ِغ ِٕغمٝ م

 اٌى١ٍخ فٝ ٚؽذح مّبْ اٌغٛدح.

 .ِشاعؼخ اٌزمبس٠ش اٌذٚس٠خ ٌّٕغمٝ مّبْ اٌغٛدح ثؤلغبَ اٌى١ٍخ 

  الإؽشاف ػٍٝ رمذ٠ُ اٌذػُ اٌفٕٝ ِٓ اٌٛؽذح لألغبَ اٌى١ٍخ فٝ اٌّشاؽً اٌّخزٍفخ ِٓ ػ١ٍّاخ اٌزطا٠ٛش ٚأؾابء

 ظبَ مّبْ عٛدح داخٍٝ ٚوزٌه ِزبثؼخ الإعزّشاس٠خ فٝ الأداء ؽغت اٌّؼب١٠ش اٌّزفك ػ١ٍٙب.ٔ

 الإؽشاف ػٍٝ ؽّلاد اٌزٛػ١خ ثضمبفخ اٌغٛدح ػٍٝ ِغزٜٛ اٌطٍجخ ٚع١ّغ اٌؼب١ٍِٓ ) أػنبء ١٘ئخ اٌزذس٠ظ- 

 اٌّٛظف١ٓ الإداس١٠ٓ( ثبٌى١ٍخ.

 د ٚؽذح مّبْ اٌغٛدح.ؽنٛس عٍغبد ِغٍظ اٌى١ٍخ ٌؼشك أٔؾطخ ٚأغبصاد ٚرٛف١ب 

 .اٌّؾبسوخ فٝ اٌّئرّشاد ٚإٌذٚاد ٚٚسػ اٌؼًّ ٚاٌذٚساد اٌزذس٠ج١خ فٝ ِغبي اٌزط٠ٛش ٚمّبْ اٌغٛدح 

  رفؼ١ً اٌزم٠ُٛ اٌذاخٍٝ ثبٌى١ٍخ ٌلأٔؾاطخ الأوبد١ّ٠اخ ٚاٌغ١اش أوبد١ّ٠اخ ثبٌى١ٍاخ ِاغ اٌزٕغا١ك ِاغ الألغابَ اٌّخزٍفاخ

 ثبٌى١ٍخ ٚرٛص١مٙب ثّغٍظ اٌى١ٍخ.
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 الأزيبد ٔانكٕارث ٔحذحيذير  انًطًٗ انٕظيفٗ

٠مَٛ ثزقش٠ف أِٛس اٌّزبثؼخ ػٍٝ رٕف١ز أِٛس اٌغلاِخ اٌؼبِخ فٝ اٌى١ٍخ ٌخذِخ اٌّغزّغ ٚاٌج١ئخ اٌّؾ١طخ ٚػبئذ٘ب ػٍٝ  انٕظيفخانغرض انرئيطٗ يٍ 

 رذس٠ت اٌطلاة ٚفمب لأؽىبَ اٌمٛا١ٔٓ ٚاٌٍٛائؼ ٚاٌمشاساد اٌّؼّٛي ثٙب.

 ػ١ّذ اٌى١ٍخ  خ عٍ انٕظيفخانجٓخ انًطئٕن

 ع١ّغ ا١ٌٙىً الأوبد٠ّٝ ٚالإداسٜ ثبٌى١ٍخ  انعلاقّ يع انٕظبئف الاخرٖ

 الأصِبد ٚاٌىٛاسس ٚؽذح الإؽشاف ػٍٝ ػًّ أػنبء   إشرافيخٔانغير  يخالإشرافانًطئٕنيبد 

 ِغئ١ٌٛخ ِجبؽشح ٚ وبٍِخ عهٗ الاخطبءانًطئٕنيخانًترتجخ  

 دسعخ أعزبر ثبٌى١ٍخ أٚ أعزبر ِغبػذ ػٍٝ الألً. ؽبفً ػٍٝ انًؤْم  انٕظيفٗ

 اٌغؼخ إٌّبعجخ ٌٍّىبْ -اٌٙذٚء  -ر٠ٛٙخ ٚرذفئخ ِٕبعجخ -امبءح -ِىزت عىشربس٠خ   –ِىزت ِغزمً  ظرٔف انعًم

 

 فبوظ  -وّج١ٛرش –أدٚاد ِىزت  -ر١ٍفْٛ  دٔادلاد ٔالأالأ

 

ٔحذحالأزيبد ٔانكٕارثيذير انتٕصيف انٕظيفٗ  خثطبق  
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 انًٓبو ٔانًطئٕنيبد

 

 

 ٛاسة ٌّٛاعٙخ اٌىٛاسس ٚالأصِبد.٠ؾبسن فٝ اػذاد خطو اٌط 

  ٠زؤوااذ ِاآ رااٛف١ش ِزطٍجاابد اٌغاالاِخ اٌؼبِااخ ٚاٌزٛفاا١خ ثزٛف١ش٘ااب ٚرؾذ٠ااذ٘ب ؽغاات

 هج١ؼخ إٌّؾؤح.

  رخض٠ٓ ٚؽفع اٌّؼٍِٛبد ػٓ إٌّؾؤد اٌٛالؼخ مّٓ إٌّبهك اٌؾشٖ ٌٍشعٛع ا١ٌٙب

 ػٕذ اٌؾبعخ ٚخبفخ اٌّٛالغ اٌخطشح.

 ِٚ ؼااذاد الاهفاابء ٚالاثاالاؽ ػاآ أٜ ػطااً اٌزؤوااذ ِاآ فاالاؽ١خ ٚعب٘ض٠ااخ الا١ٌاابد

 فٕٝ.

 .الإؽشاف اٌّجبؽش ػٍٝ ِؼبٌغخ ؽٛادس الاهفبء فٝ ِٕطمخ اٌّغئ١ٌٛخ 

 .ًّ٠ؾبسن فٝ ػ١ٍّخ اداسح اٌّؼشفخ ٚؽغت هج١ؼخ اٌؼ 
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 انجحثيخ انٕحذحيذير  انًطًٗ انٕظيفٗ

خ ثؤعب١ٌت اٌجؾش اٌؼٍّٝ اٌّزطٛسح ٚٚعبئً إٌؾش ) لأػنبء ١٘ئخ اٌزذس٠ظ ٠مَٛ ثؤِٛس الإؽشاف ػٍٝ ؽّلاد اٌزٛػ١ انٕظيفخانغرض انرئيطٗ يٍ 

ِٚؼبٚٔٝ أػنبء ١٘ئخ اٌزذس٠ظ ( ثبٌى١ٍخ ٌخذِخ اٌّغزّغ ٚاٌج١ئخ اٌّؾ١طخ ٚػبئذ٘ب ػٍٝ رذس٠ت اٌطلاة ٚفمب  –

 لأؽىبَ اٌمٛا١ٔٓ ٚاٌٍٛائؼ ٚاٌمشاساد اٌّؼّٛي ثٙب

 ػ١ّذ اٌى١ٍخ  انجٓخ انًطئٕنخ عٍ انٕظيفخ

 ٚاٌزؼ١ٍُ ٚاٌطلاة ٚاٌٛؽذاد راد اٌطبثغ اٌخبؿ. –اٌذساعبد اٌؼ١ٍب  علاقّ يع انٕظبئف الاخرٖان

 ِزبثؼخ لغُ اٌزؼ١ٍُ ٚاٌطلاة ٚاٌذساعبد اٌؼ١ٍب ٚخذِخ اٌّغزّغ. إشرافيخٔانغير  يخالإشرافانًطئٕنيبد 

 ِغئ١ٌٛخ ِجبؽشح ٚ وبٍِخ عهٗ الاخطبءانًطئٕنيخانًترتجخ  

 ١٘ئخ  رذس٠ظ ثبٌى١ٍخ ػنٛ انًؤْم انٕظيفٗ

 اٌغؼخ إٌّبعجخ ٌٍّىبْ -اٌٙذٚء  -ر٠ٛٙخ ٚرذفئخ ِٕبعجخ -امبءح -ِىزت عىشربس٠خ   –ِىزت ِغزمً  ظرٔف انعًم

 فبوظ  -وّج١ٛرش –أدٚاد ِىزت  -ر١ٍفْٛ  دٔادلاد ٔالأالأ

انٕحذح انجحثيخيذير انتٕصيف انٕظيفٗ  خقثطب  
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 انًٓبو ٔانًطئٕنيبد

 

 

 

 

 

 ١٘ئاخ اٌزاذس٠ظ ثبٌى١ٍاخ  رؾى١ً ا١ٌٙىً الإداسٜ ٚاٌزٕظ١ّٝ ٌٍٛؽذح ٚاخز١ابس أػنابء

 ٚرؾذ٠ذ اٌّٙبَ اٌٛظ١ف١خ ٌغ١ّغ أػنبء اٌٛؽذح.

  الإعزّبع دٚس٠ب ثؤػنبء اٌٛؽذح ) ١٘ئاخ اٌزاذس٠ظ + الإداس٠ا١ٓ اٌّخزقا١ٓ ثّغابي

 اٌجؾش اٌؼٍّٝ (.

 . الإؽشاف اٌفٕٝ ٚالإداسٜ ػٍٝ اٌؼب١ٍِٓ ثبٌٛؽذح 

 ظبِااٗ ٚأظجبهااٗ ِااغ ِزبثؼااخ أداء اٌؼّااً ثبٌٛؽااذح ٚارخاابر الإعااشاءاد اٌلاصِااخ لإٔز

 ٚمغ أ١ٌبد ٌٍزم٠ُٛ اٌذاخٍٝ ٚاٌخبسعٝ.

 .الإعزّبع دٚس٠ب ِغ أػنبء ١٘ئخ اٌزذس٠ظ ثبٌى١ٍخ اٌز٠ٓ ٠ّضٍٛا ألغبَ اٌى١ٍخ 

 .ٚمغ اٌخطخ اٌجؾض١خ اٌخبفخ ثبلألغبَ اٌؼ١ٍّخ 
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 انًراجع انذاخهٗ انًطًٗ انٕظيفٗ

 

ٚرم٠ُٛ ٚاثذاء اٌشأٜ فٝ اٌغ١بعبد ٚاٌخطو ٚالإعشاءاد ٚاٌغغلاد ٚالأِٛس اٌّب١ٌخ ٚاٌّؾبعج١خ فؾـ  انٕظيفخانغرض انرئيطٗ يٍ 

ٚاٌؼ١ٍّبد الأخشٜ اٌخبفخ ثبٌّؾشٚع فٙٝ ٔٛع ِٓ أٔٛاع اٌشلبثخ الإداس٠خ ٚرٙذف اٌٝ ل١بط ٚرم٠ُٛ دسعخ 

 وفب٠خ أٔظّخ اٌشلبثخ ٚفمب لأؽىبَ اٌمٛا١ٔٓ ٚاٌٍٛائؼ ٚاٌمشاساد اٌّؼّٛي ثٙب.

 ػ١ّذ اٌى١ٍخ  جٓخ انًطئٕنخ عٍ انٕظيفخان

 ا١ٌٙىً الإداسٜ ٚالأوبد٠ّٝ ثبٌى١ٍخ. انعلاقّ يع انٕظبئف الاخرٖ

 ا١ٌٙىً الإداسٜ ٚالأوبد٠ّٝ ثبٌى١ٍخ. إشرافيخٔانغير  يخالإشرافانًطئٕنيبد 

 ِغئ١ٌٛخ ِجبؽشح ٚ وبٍِخ عهٗ الاخطبءانًطئٕنيخانًترتجخ 

 عزبر ثبٌى١ٍخ أٚ أعزبر ِغبػذ ػٍٝ الألً.ؽبفً ػٍٝ دسعخ أ انًؤْم انٕظيفٗ

 اٌغؼخ إٌّبعجخ ٌٍّىبْ -اٌٙذٚء  -ر٠ٛٙخ ٚرذفئخ ِٕبعجخ -امبءح -ِىزت عىشربس٠خ   –ِىزت ِغزمً  ظرٔف انعًم

 فبوظ  -وّج١ٛرش –أدٚاد ِىزت  -ر١ٍفْٛ  دٔادلاد ٔالأالأ

 



  

 

32 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 انًٓبو ٔانًطئٕنيبد

 

 

 ٝاٌّؾشٚع  رنؼٙب اداسح رٕف١ز اٌغ١بعبد اٌز 

 اٌّؾشٚع ِٓ ع١ّغ أٔٛاع اٌخغبئش  اٌّؾبفظخ ػٍٝ أفٛي 

 اٌزٝ رؾز٠ٛٙب اٌذفبرش ٚاٌغغلاد  فؾـ دلخ اٌج١بٔبد اٌّؾبعج١خ 

 ؾم١ك اٌىفب٠خ الإداس٠خ ثقفخ ػبِخداء ٚرم٠ّٛٗ ِٓ ؽ١ش اٌغٛدح ٚرِزبثؼخ رٕف١ز الا 

 ثؾ١ش ٠ئدٜ اٌٝ ؽقٛي اٌّشاعغ اٌخبسعٝ ػٍٝ ِغبػذاد ِجبؽشح  ٠غزط١غ اٌّشاعغ اٌذاخٍٝ رٕظ١ُ ثشٔبِغٗ فٝ ٔٙب٠خ اٌّذح اٌّب١ٌخ

ِٕٗ ف١ّاب ٠زقاً ثاجؼل الأِاٛس ِضاً اٌؾقاٛي ػٍاٝ ِقابدلبد ِآ اٌؼّالاء ثؤسفاذح ؽغابثبرُٙ ٚرؾم١اك الأفاٛي ِضاً اٌّخاضْٚ 

 ٚالأفٛي اٌضبثزخ ٚفٝ رؾن١ش وؾٛف ِٚشفمبد ثؼل ثٕٛد ا١ٌّضا١ٔخ.
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 ٗانًراجع انخبرج انًطًٗ انٕظيفٗ

فؾـ ٚرم٠ُٛ ٚاثذاء اٌشأٜ فٝ اٌغ١بعبد ٚاٌخطو ٚالإعشاءاد ٚاٌغغلاد ٚالأِٛس اٌّب١ٌخ ٚاٌّؾبعج١خ ٚاٌؼ١ٍّبد  انٕظيفخانغرض انرئيطٗ يٍ 

الأخشٜ اٌخبفخ ثبٌّؾشٚع فٙٝ ٔٛع ِٓ أٔٛاع اٌشلبثخ الإداس٠خ ثٙذف خذِخ الإداسح ٌم١بط ٚرم٠ُٛ دسعخ وفب٠خ أٔظّخ 

 ىبَ اٌمٛا١ٔٓ ٚاٌٍٛائؼ ٚاٌمشاساد اٌّؼّٛي ثٙب.اٌشلبثخ الأخشٜ ٚفمب لأؽ

 ػ١ّذ اٌى١ٍخ  انجٓخ انًطئٕنخ عٍ انٕظيفخ

 ا١ٌٙىً الإداسٜ ٚالأوبد٠ّٝ ثبٌى١ٍخ. انعلاقّ يع انٕظبئف الاخرٖ

 ا١ٌٙىً الإداسٜ ٚالأوبد٠ّٝ ثبٌى١ٍخ. إشرافيخٔانغير  يخالإشرافانًطئٕنيبد 

 ١خ ِجبؽشح ٚ وبٍِخِغئٌٛ عهٗ الاخطبءانًطئٕنيخانًترتجخ  

 ؽبفً ػٍٝ دسعخ أعزبر ثبٌى١ٍخ أٚ أعزبر ِغبػذ ػٍٝ الألً. انًؤْم انٕظيفٗ

 اٌغؼخ إٌّبعجخ ٌٍّىبْ -اٌٙذٚء  -ر٠ٛٙخ ٚرذفئخ ِٕبعجخ -امبءح -ِىزت عىشربس٠خ   –ِىزت ِغزمً  ظرٔف انعًم

 فبوظ -وّج١ٛرش –أدٚاد ِىزت  -ر١ٍفْٛ  دٔادلاد ٔالأالأ

 

نهًراجع انخبرجٗ انتٕصيف انٕظيفٗ خثطبق  
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 و ٔانًطئٕنيبدانًٓب

 

 

 . رٕف١ز اٌغ١بعبد اٌزٝ رنؼٙب اداسح اٌّؾشٚع 

  ُفؾـ ثشاِظ اٌّشاعؼخ اٌذاخ١ٍخ فؾقب رفق١ٍب ِغزف١نب ٌٍؾىاُ ػٍاٝ دسعاخ ؽاٌّٛٙب ٚوفب٠زٙاب ِٚاب ارا وبٔاذ اٌّشاعؼاخ اٌخبفاخ ثٙا

 رٛصك ثطش٠مخ وبف١خ اٌؼًّ اٌزٜ لبِٛا ثٗ .

 برش ٚاٌغغلاد .فؾـ دلخ اٌج١بٔبد اٌّؾبعج١خ اٌزٝ رؾز٠ٛٙب اٌذف 

 .ِزبثؼخ رٕف١ز اٌذاء ٚرم٠ّٛٗ ِٓ ؽ١ش اٌغٛدح ٚرؾم١ك اٌىفب٠خ الإداس٠خ ثقفخ ػبِخ 

 .٠ٙزُ ثبٌطش٠مخ اٌزٝ أػذ ثٙب اٌزمش٠ش ٚثبلأؽخبؿ اٌز٠ٓ رُ رٛص٠ؼٗ ػ١ٍُٙ ٚالإعشاءاد اٌزٝ ارخزرٙب الإداسح ثٕبء ػٍٝ اٌزمش٠ش 
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 يذير ٔحذح انتذريت انًطًٗ انٕظيفٗ

٠مَٛ ثزقش٠ف أِٛس اٌجشاِظ اٌزذس٠ج١خ ثٕبء ػٍٝ الاؽز١بعبد اٌزذس٠ج١خ ٌلأفشاد أٚ اٌّئعغبد ِٚزطٍجبد ِٙبَ اٌؼًّ ٠ٚزُ  انٕظيفخانغرض انرئيطٗ يٍ 

الأعزؼبٔخ ثبٌّشاعغ اٌؼ١ٍّخ ٌزؾم١ك الأ٘ذاف ٚرط٠ٛش٘ب ثٕبء ػٍٝ اؽز١بعبد عٛق اٌؼًّ ٌخذِخ اٌّغزّغ ٚاٌج١ئخ اٌّؾ١طخ 

 رذس٠ت اٌطلاة ٚفمب لأؽىبَ اٌمٛا١ٔٓ ٚاٌٍٛائؼ ٚاٌمشاساد اٌّؼّٛي ثٙبٚػبئذ٘ب ػٍٝ 

 ػ١ّذ اٌى١ٍخ  انجٓخ انًطئٕنخ عٍ انٕظيفخ

 اٌٛؽذاد الأخشٜ.ٚؽذح مّبْ اٌغٛدح ٚ    انعلاقّ يع انٕظبئف الاخرٖ

 زّغ.ِزبثؼخ اٌزؼ١ٍُ ٚاٌطلاة ٚاٌذساعبد اٌؼ١ٍب ٚخذِخ اٌّغ إشرافيخٔانغير  يخالإشرافانًطئٕنيبد 

 ِغئ١ٌٛخ ِجبؽشح ٚ وبٍِخ عهٗ الاخطبءانًطئٕنيخانًترتجخ  

 ػنٛ ١٘ئخ اٌزذس٠ظ ثبٌى١ٍخ. انًؤْم انٕظيفٗ

 اٌغؼخ إٌّبعجخ ٌٍّىبْ -اٌٙذٚء  -ر٠ٛٙخ ٚرذفئخ ِٕبعجخ -امبءح -ِىزت عىشربس٠خ   –ِىزت ِغزمً  ظرٔف انعًم

 فبوظ -وّج١ٛرش –أدٚاد ِىزت  -ر١ٍفْٛ  دٔادلاد ٔالأالأ

 

نًذير ٔحذح انتذريتانتٕصيف  خثطبق  
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 انًٓبو ٔانًطئٕنيبد

 

 

 .دساعخ ٚرؾذ٠ذ الإؽز١بعبد اٌزذس٠ج١خ ٌٍى١ٍخ فٝ وبفخ اٌّغبلاد ٚرٌه ثبٌزؼبْٚ ٚاٌزٕغ١ك ِغ اٌغٙبد راد الإخزقبؿ 

 الزشاػ اٌخطو ٚاٌجشاِظ اٌلاصِاخ لإربؽاخ فشفاخ اٌزاذس٠ت فاٝ اٌّغابلاد اٌّخزٍفاخ ٚفماب ٌلأٔظّاخ ٚاٌٍاٛائؼ اٌّزؼٍماخ ثٙازا اٌذساعاخ 

 ٚرؾذ٠ذ الإؽز١بعبد اٌزذس٠ج١خ ٌٍى١ٍخ فٝ وبفخ اٌّغبلاد ٚرٌه ثبٌزؼبْٚ ٚاٌزٕغ١ك ِغ اٌغٙبد راد الإخزقبؿ.

 .اٌؼًّ ػٍٝ اػذاد دٚساد ٚثشاِظ رذس٠ج١خ داخً اٌغبِؼخ 

 ٌٍ غٙبد اٌّخزقخ.ِزبثؼخ اٌّزذسث١ٓ أصٕبء اٌزذس٠ت ِٚٛافبح اٌّغئ١ٌٛٓ ثزمبس٠ش ػٓ ع١ش ػ١ٍّخ اٌزذس٠ت ٚرٍمٝ إٌزبئظ ٚاثلاغٙب 

 . اػذاد اٌزمش٠ش اٌغٕٜٛ ػٓ اٌٛؽذح ٚأغبصارٙب 

 .اٌؼًّ ػٍٝ أؾبء ٔظبَ ِؼٍِٛبد ٠زُ ِٓ خلاٌٗ رغ١ّغ ٚرج٠ٛت ٚؽفع وبفخ اٌّؼٍِٛبد اٌزٝ رغبػذ الإداسح فٝ أدائٙب ٌّٙبِٙب 
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 ٕافذيٍيذير ٔحذح  ان انًطًٗ انٕظيفٗ

 ِغ اٌّىبرت اٌضمبف١خ ٚاٌغفبساد ِٓ اعً اٌزغ٠ٛك ٌجشاِظ اٌى١ٍخ ٚعزة اٌطلاة اٌٛاف١ٓثبٌزٛافً ٠مَٛ  انٕظيفخانغرض انرئيطٗ يٍ 

 ػ١ّذ اٌى١ٍخ  انجٓخ انًطئٕنخ عٍ انٕظيفخ

 اٌٛؽذاد الأخشٜ.ٚؽذح مّبْ اٌغٛدح ٚ  -لغُ اٌؼلالبد اٌضمبف١خ   انعلاقّ يع انٕظبئف الاخرٖ

 .لا ٠ٛعذ إشرافيخٔانغير  يخالإشرافانًطئٕنيبد 

 ِغئ١ٌٛخ ِجبؽشح ٚ وبٍِخ عهٗ الاخطبءطئٕنيخانًترتجخ  انً

 ػنٛ ١٘ئخ اٌزذس٠ظ ثبٌى١ٍخ. انًؤْم انٕظيفٗ

 اٌغؼخ إٌّبعجخ ٌٍّىبْ -اٌٙذٚء  -ر٠ٛٙخ ٚرذفئخ ِٕبعجخ -امبءح -ِىزت عىشربس٠خ   –ِىزت ِغزمً  ظرٔف انعًم

 فبوظ  -وّج١ٛرش –أدٚاد ِىزت  -ر١ٍفْٛ  دٔادلاد ٔالأالأ

 

ٕافذيٍنًذير ٔحذح انانتٕصيف  خثطبق  
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 نًٓبو ٔانًطئٕنيبدا

 

 

 اٌّغبّ٘خ فٝ رٕظ١ُ ٌمبء دٚسٜ عٕٜٛ ٌٍطلاة اٌٛافذ٠ٓ ِٓ أعً دِغُٙ فٝ اٌّغزّغ ٚرم١ًٍ ؽذح الإرشاة 

 ٓرز١ًٌ اٌؼمجبد اٌزٝ رٛاعخ اٌطلاة اٌٛافذ٠ 

 ٜرغ٠ٛك اٌجشاِظ الأوبد١ّ٠خ ا١ٌّّضح ٚاٌّزٕٛػخ اٌزٝ رمذِٙب اٌى١ٍخ عٛاء ثبٌٍغخ اٌؼشث١خ أٚ اٜ ٌغخ أخش 

 اعشاءاد اٌم١ذ ٚاٌزغغ١ً ٚاٌزخشط ٌٍطلاة اٌٛافذ٠ٓ داخً اٌغبِؼخ  ِزبثؼخ 

 ٌُدػُ عجً اٌزٛافً ث١ٓ اٌى١ٍخ ٚاٌّئعغبد الأوبد١ّ٠خ اٌّخزٍفخ ػٍٝ  ِغزٜٛ اٌؼب 
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 يذير يكتت انجرايج ٔانعلاقبد انذٔنيخ انًطًٗ انٕظيفٗ

ِغ اٌغبِؼبد الأعٕج١خ ٚرجبدي اٌّؼٍِٛبد اٌٛاسدح ِٓ ٚ اٌٝ اٌّىزت اٌذٌٚٝ ِٓ إٌّؼ     ِزبثؼخ الإرفبل١بد اٌذ١ٌٚخ    انٕظيفخانغرض انرئيطٗ يٍ 

١٘ئخ  -ٚاٌّؾشٚػبد ٚاٌٛافذ٠ٓ ٚالإرفبل١بد ِٚزبثؼخ لٛاػذ اٌج١بٔبد ٚاربؽزٙب ٌٍفئبد اٌّخزٍفخ )أػنبء ١٘ئخ اٌزذس٠ظ

ح فٝ اعشاءاد اٌزمذَ ٌٍّٕؼ ٚاٌّؾشٚػبد     هلاة ِشؽٍخ اٌجىبٌٛس٠ٛط( ٌٍّغبػذ -هلاة ِشؽٍخ اٌذساعبد اٌؼ١ٍب -ِؼبٚٔخ

 ثبلألغبَ اٌؼ١ٍّخ اٌّخزٍفخ

 ػ١ّذ اٌى١ٍخ  انجٓخ انًطئٕنخ عٍ انٕظيفخ

 اٌٛؽذاد الأخشٜ.ٚؽذح مّبْ اٌغٛدح ٚ  -لغُ اٌؼلالبد اٌضمبف١خ   انعلاقّ يع انٕظبئف الاخرٖ

 .لا ٠ٛعذ إشرافيخٔانغير  يخالإشرافانًطئٕنيبد 

 ِغئ١ٌٛخ ِجبؽشح ٚ وبٍِخ عهٗ الاخطبءجخ  انًطئٕنيخانًترت

 .اعبدح اؽذٜ اٌٍغبد الأعٕج١خ -ػنٛ ١٘ئخ اٌزذس٠ظ ثبٌى١ٍخ انًؤْم انٕظيفٗ

 اٌغؼخ إٌّبعجخ ٌٍّىبْ -اٌٙذٚء  -ر٠ٛٙخ ٚرذفئخ ِٕبعجخ -امبءح -ِىزت عىشربس٠خ   –ِىزت ِغزمً  ظرٔف انعًم

 فبوظ  -وّج١ٛرش –أدٚاد ِىزت  -ر١ٍفْٛ  دٔادلاد ٔالأالأ

نًذيريكتت انجرايج ٔانعلاقبد انذٔنيخانتٕصيف  خثطبق  
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 انًٓبو ٔانًطئٕنيبد

 

 

 ِزبثؼخ الإرفبل١بد اٌذ١ٌٚخ ِغ اٌغبِؼبد الأعٕج١خ 

 ا٠غبد فشؿ دساعخ ٚرذس٠ت ٚػًّ لأػنبء ١٘ئخ اٌزذس٠ظ ٚاٌطلاة ٌّزبثؼخ اٌذساعبد ٚاٌؼًّ فٝ اٌخبسط 

 ص٠بدح اٌىفبءاد ٚاٌخجشاد ٚاٌضمبفبد اٌذ١ٌٚخ لأػنبء ١٘ئخ اٌزذس٠ظ ٚاٌطلاة 

 ِ ىزت اٌؼلالبد اٌذ١ٌٚخ ثبٌغبِؼخاٌزٕغ١ك ِغ 

 رٕظ١ُ ٚسػ اٌؼًّ اٌذ١ٌٚخ 

 ػمذ ِؾشٚػبد ِؾزشوخ ِغ عبِؼبد ال١ّ١ٍخ ٚد١ٌٚخ 

 اٌؼلالاابد اٌضمبف١ااخ...اٌم ف١ّااب ٠خاازـ  -ؽاائْٛ اٌذساعاابد اٌؼ١ٍااب -اٌزٕغاا١ك ِااغ الإداساد اٌزبثؼااخ ٌٍى١ٍااخ اٌّؼ١ٕااخ ) ؽاائْٛ هاالاة

 رفبل١بدثّٛمٛػبد اٌطٍجخ اٌٛافذ٠ٓ ٚ اٌّؾشٚػبرٛإٌّؼ ٚالإ
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 ًشرٔعبديذير ٔحذح  ان انًطًٗ انٕظيفٗ

اٌزٕغاا١ك ثاا١ٓ أٔؾااطخ اٌزطاا٠ٛش داخااً ٚؽااذاد اٌغبِؼااخ فااٝ اهاابس اٌخطااخ الإعاازشار١غ١خ اٌّؼزّااذح ٌّؾااشٚػبد اٌزطاا٠ٛش   انٕظيفخانغرض انرئيطٗ يٍ 

 ثبٌغبِؼخ

 ػ١ّذ اٌى١ٍخ  انجٓخ انًطئٕنخ عٍ انٕظيفخ

 اٌٛؽذاد الأخشٜ.ٚؽذح مّبْ اٌغٛدح ٚ  -لغُ اٌؼلالبد اٌضمبف١خ   انعلاقّ يع انٕظبئف الاخرٖ

 .لا ٠ٛعذ إشرافيخٔانغير  يخالإشرافانًطئٕنيبد 

 ِغئ١ٌٛخ ِجبؽشح ٚ وبٍِخ عهٗ الاخطبءانًطئٕنيخانًترتجخ  

 ػنٛ ١٘ئخ اٌزذس٠ظ ثبٌى١ٍخ. انًؤْم انٕظيفٗ

 اٌغؼخ إٌّبعجخ ٌٍّىبْ -اٌٙذٚء  -٠خ ٚرذفئخ ِٕبعجخرٙٛ -امبءح -ِىزت عىشربس٠خ   –ِىزت ِغزمً  ظرٔف انعًم

 فبوظ -وّج١ٛرش –أدٚاد ِىزت  -ر١ٍفْٛ  دٔادلاد ٔالأالأ

 

ًشرٔعبدنًذير ٔحذح انانتٕصيف  خثطبق  
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 انًٓبو ٔانًطئٕنيبد

 

 

 رٕف١ز الإرفبل١بد اٌّجشِخ ث١ٓ اٌغبِؼخ ٚاٌغٙبد الأخشٜ -اداسح اٌّؾشٚػبد داخً اٌى١ٍخ 

 ٌَّؾشٚػبد رط٠ٛش اٌزؼ١ٍُ ٚرؾغ١ٓ ٔٛػ١خ اٌّؾشٚػبد ر١ّٕخ ِٙبساد أػنبء ١٘ئخ اٌزذس٠ظ ِٓ خلاي اٌزمذ 

 ِزبثؼخ ٚرم٠ُٛ اٌّؾشٚػبد ثبٌى١ٍخ ٚرمذ٠ُ رمبس٠ش دٚس٠خ مّبٔب ٌلإعزّشاس٠خ 

  ٝر١غ١ش ٚفزؼ لٕٛاد ارقبي فؼبي ث١ٓ اٌى١ٍخ ٚا١ٌٙئبد اٌؼ١ٍّخ ٚاٌغٙبد ا١ٌّٕٙخ راد اٌؼلالخ ثّؾشٚػبد رطا٠ٛش اٌزؼٍا١ُ اٌؼابٌٝ فا

 اٌذاخً ٚاٌخبسط

 ا٘اذافٙب ٌؼمٛد ٚالإرفبل١بد وغ الأؽخبؿ ٚإٌّؾآد ٚإٌّظّبد اٌّب١ٌخ ٚالأعٕج١خ فٝ مٛء أٔؾطخ اٌٛؽاذح ٚثّاب ٠ؾماك ٌٙاب اثشاَ ا

 اٌزٝ رغؼٝ ا١ٌٙب
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 عضْٕيئخ انتذريص انًطًٗ انٕظيفٗ

 اٌّؾبسوخ فٝ اٌؼ١ٍّخ اٌزؼ١ّ١ٍخ ٚاٌجؾض١خ ٌٍمغُ انٕظيفخانغرض انرئيطٗ يٍ 

 ػ١ّذ اٌى١ٍخ -سئ١ظ اٌمغُ  نخ عٍ انٕظيفخانجٓخ انًطئٕ

 

 خرٖانعلاقبد يع انٕظبئف الأ

 

 ٚاداسحاٌى١ٍخ الألغبَ اٌؼ١ٍّخع١ّغ 

 ِؼٗ ػٍٝ اٌؼب١ٍِٓ لإؽشافا إشرافيخٔانغير  يخالإشرافانًطئٕنيبد 

 غئ١ٌٛخ ِجبؽشح ٚوبٍِخ ِ انًطئٕنيخ انًترتجخ عهٗ الأخطبء 

 لًػٍٝ الأ ح دسعخدوزٛساؽبفً ػٍٝ  انًؤْم انٕظيفٗ

 ٌٍّىبْاٌغؼخ إٌّبعجخ  -اٌٙذٚء –ر٠ٛٙخ ٚرذفئخ ِٕبعجخ  -امبءح -ِىزت  ِغزمً  ظرٔف انعًم

 ِىزت أدٚاد -فبوظ -ر١ٍفْٛ–وّج١ٛرش  الأدٔاد ٔالآلاد

نعضْٕيئخ انتذريص فيانتٕصيف انٕظي ثطبقخ  
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 انًٓبو ٔانًطئٕنيبد

 

 

  إٌظش٠خ اٌم١بَ ثبػطبء اٌّؾبمشاد 

 ٌؼًّ ػٍٝ ثضٙب فٝ ٔفٛط اٌطلاةٚا خف١ٍالأ  خاٌزّغه ثبٌم١ُ اٌغبِؼ١. 

  ُسػب٠خ ؽئُٛٔٙ الإعزّبػ١خ ٚاٌضمبف١خ ٚاٌش٠بم١خاٌّجبؽش ثبٌطلاة ٚ الإرقبيرشع١م ٚرذػ١ 

  َػٓ وً ؽبدس  ارمش٠شً  اٌى١ٍخػ١ّذ  اٌٝؽفع إٌظبَ داخً لبػبد اٌّؾبمشاد ٚاٌّؼبًِ ٠ٚمذ

 ٌؾفظٗ اعشاءادِٓ  أرخزِٓ ؽؤٔٗ الإخلاي ثبٌٕظبَ ِٚب 

  سئ١ظ  خاٌٝعشا٘ب ٚٔؾش٘ب ٚاٌجؾٛس اٌغبس٠أػٓ ٔؾبهٗ اٌؼٍّٝ ٚاٌجؾٛس اٌزٝ رمذ٠ُ رمش٠ش

 ِغٍظ اٌمغُ اٌّخزـ ٌٍؼشك ػٍٝ ِغٍظ اٌمغُ

  فٝ أػّبي اٌّغبٌظ ٚاٌٍغبْ اٌزٝ ٠ىْٛ ػنٛ ف١ٙب اٌّؾبسوخ 

  اٌىٌٍٍٟمغُ ٚ اٌؼ١ٍّخ فٝ أػّبي اٌّئرّشاد  اٌّؾبسوخ 
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 بعذانًذرش انًط ٗانًطًٗ انٕظيف

 اٌّؾبسوخ فٝ اٌؼ١ٍّخ اٌزؼ١ّ١ٍخ ٚاٌجؾض١خ ٌٍمغُ انٕظيفخانغرض انرئيطٗ يٍ 

 ػ١ّذ اٌى١ٍخ -سئ١ظ اٌمغُ  انجٓخ انًطئٕنخ عٍ انٕظيفخ

 الألغبَ اٌؼ١ٍّخٚاداسحاٌى١ٍخع١ّغ  خرٖانعلاقبد يع انٕظبئف الأ

 لا٠ٛعذ إشرافيخٔانغير  يخالإشرافانًطئٕنيبد 

 ِغئ١ٌٛخ ِجبؽشح ٚوبٍِخ  الأخطبء انًطئٕنيخ انًترتجخ عهٗ 

 انًؤْم انٕظيفٗ
 دسعخ اٌّبع١غز١ش فٝ اٌزخقـ ؽبفً ػٍٝ 

 ٌٍّىبْاٌغؼخ إٌّبعجخ  -اٌٙذٚء -ر٠ٛٙخ ٚرذفئخ ِٕبعجخ -امبءح -غشفخ عّبػ١خ ظرٔف انعًم

 ِىزج١خ ٚ وّج١ٛرش ٌزغ١ًٙ اٌؼًّأدٚاد  الأدٔاد ٔالآلاد

 نهًذرش انًطبعذانتٕصيف انٕظيفٗ  خثطبق
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 دانًٓبو ٔانًطئٕنيب

 

 

 ٌاٌؼ١ٍّخ ثبٌمغُ ّؾبمشاد اٌّؾبسوخ فٝ رذس٠ظ ا 

 .اٌّغبّ٘خ فٟ رمذَ اٌؼٍَٛ اٌزخقق١خ ثبعشاء اٌجؾٛس ٚاٌذساعبد اٌّجزىشح 

 . اٌزّغه ثبٌزمب١ٌذ ٚاٌم١ُ اٌغبِؼ١خ الأف١ٍخ ٚاٌؼًّ ػٍٝ ثضٙب فٟ ٔفٛط اٌطلاة 

  ُمبف١خعزّبػ١خ ٚاٌضاٌّجبؽش ثبٌطلاة ِٚؾبسوخ ؽئُٛٔٙ الإ الإرقبيرشع١م ٚرذػ١ 

 ٚاٌش٠بم١خ.          

  َسئ١ظ اٌمغُ رمش٠شا ػٓ وً اٌٝؽفع إٌظبَ داخً لبػبد اٌذسٚط ٚاٌّؼبًِ ٠ٚمذ 

 ٌؾفظٗ . اعشاءادِٓ  أرخزؽبدس ِٓ ؽؤٔٗ الإخلاي ثبٌٕظبَ ِٚب          

 ػٓ ٔؾبهٗ اٌؼٍّٟ ٚاٌجؾٛس اٌزٟ أعشا٘ب ٚاٌزمذَ اٌؼٍّٝ ٌشعبٌخ شارمذ٠ُ رمش٠ 

 سئ١ظ ِغٍظ اٌمغُ اٌّخزـ ٌٍؼشك ػٍٝ ِغٍظ اٌمغُ . ٝذوزٛساح اٌاٌ        

 . ُاٌّؾبسوخ فٟ ؽٍمبد إٌّبلؾخ اٌؼ١ٍّخ ثبٌمغ 

 ُاٌّؾبسوخ فٟ أػّبي اٌّئرّشاد اٌؼ١ٍّخ ٌٍمغ 
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 انًعيذ انًطًٗ انٕظيفٗ

 ٌّؾبسوخ فٝ اٌؼ١ٍّخ اٌزؼ١ّ١ٍخ ٚاٌجؾض١خ ٌٍمغُا  انٕظيفخانغرض انرئيطٗ يٍ 

 ػ١ّذ اٌى١ٍخ -سئ١ظ اٌمغُ  طئٕنخ عٍ انٕظيفخانجٓخ انً

 ٚاداسحاٌى١ٍخ الألغبَ اٌؼ١ٍّخع١ّغ  انعلاقبد يع انٕظبئف الاخرٖ

 لا٠ٛعذ إشرافيخٔانغير  يخالإشرافنًطئٕنيبد ا 

 ِغئ١ٌٛخ ِجبؽشح ٚوبٍِخ  انًطئٕنيخ انًترتجخ عهٗ الأخطبء 

 دسعخاٌجىبٌٛس٠ٛط ػٍٝ الألًؽبفً ػٍٝ  انًؤْم انٕظيفٗ

 ٌٍّىبْاٌغؼخ إٌّبعجخ  -اٌٙذٚء -ر٠ٛٙخ ٚرذفئخ ِٕبعجخ -امبءح -غشفخ عّبػ١خ ظرٔف انعًم

 ِىزج١خ ٚ وّج١ٛرش ٌزغ١ًٙ اٌؼًّ  أدٚاد  لأدٔاد ٔالآلادا 

نهًعيذانتٕصيف انٕظيفٗ  خثطبق  
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 انًٓبو ٔانًطئٕنيبد

 

 

 ٌاٌؼ١ٍّخ ثبٌمغُ. ّؾبمشاد اٌّؾبسوخ فٝ رذس٠ظ ا 

 خ ثبعشاء اٌجؾٛس ٚاٌذساعبد اٌّزطٛسح.اٌّغبّ٘خ فٟ رمذَ اٌؼٍَٛ اٌزخقق١ 

 . اٌزّغه ثبٌزمب١ٌذ ٚاٌم١ُ اٌغبِؼ١خ الأف١ٍخ ٚاٌؼًّ ػٍٝ ثضٙب فٟ ٔفٛط اٌطلاة 

  ُاٌّجبؽش ثبٌطلاة ِٚؾبسوخ ؽئُٛٔٙ الاعزّبػ١خ ٚاٌضمبف١خ الإرقبيرشع١م ٚرذػ١ 

 ٚاٌش٠بم١خ.        

  ٌَمغُ رمش٠شا ػٓ وًسئ١ظ ا اٌٝؽفع إٌظبَ داخً لبػبد اٌذسٚط ٚاٌّؼبًِ ٠ٚمذ 

  اعشاءاد ٌؾفظِٗٓ  أرخزؽبدس ِٓ ؽؤٔٗ الإخلاي ثبٌٕظبَ ِٚب             

 رمذ٠ُ رمش٠شا ػٓ ٔؾبهٗ اٌؼٍّٟ ٚاٌجؾٛس اٌزٟ أعشا٘ب ٚاٌزمذَ اٌؼٍّٝ ٌشعبٌخ 

ٍؼشك ػٍٝ ِغٍظ اٌمغُ سئ١ظ ِغٍظ اٌمغُ اٌّخزـ ٌ اٌٌّٝبعغز١ش ا              

 ٌؼ١ٍّخ ثبٌمغُ .اٌّؾبسوخ فٟ ؽٍمبد إٌّبلؾخ ا 

 اٌّؾبسوخ فٟ أػّبي اٌّئرّشاد اٌؼ١ٍّخ ٌٍمغُ ٌٍٚى١ٍخ 

 

 



  

 

49 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 أييٍ انكهيخ انًطًٗ انٕظيفٗ

ِٓ اٌغٍطخ اٌّخزقخ ِزبثؼخ رٕف١ز اٌمٛا١ٔٓ ٚاٌٍٛائؼ ٚاٌمشاساد ٚإٌّؾٛساد اٌزٟ رقذس  انٕظيفخنغرض انرئيطٗ يٍ ا   

 ٌى١ٍخػ١ّذ ا انجٓخ انًطئٕنخ عٍ انٕظيفخ

 بٌى١ٍخالإداس٠خ ثالألغبَ ع١ّغ  انعلاقبد يع انٕظبئف الاخرٖ

 بٌى١ٍخالإداس٠خ ثالألغبَ ع١ّغ الإؽشاف  ػٍٝ  إشرافيخٔانغير  يخالإشرافانًطئٕنيبد 

 غئ١ٌٛخ ِجبؽشح ٚوبٍِخ ِ  انًطئٕنيخ انًترتجخ عهٗ الأخطبء 

 فً ػٍٝ ٌمت وج١شؽب -دسعخ أٌٚٝ -ً ػبٌٟ ِٕبعتِ٘ئؽبفً ػٍٝ  انًؤْم انٕظيفٗ

 ٌٍّىبْاٌغؼخ إٌّبعجخ  -اٌٙذٚء -ر٠ٛٙخ ٚرذفئخ ِٕبعجخ -امبءح -ِىزت ِغزمً ظرٔف انعًم

 آٌخ ؽبعجخ -أدٚاد ِىزت  -ر١ٍفْٛ -وّج١ٛرش  لأدٔاد ٔالآلادا 

ييٍ انكهيخلأ انتٕصيف انٕظيفٗ خثطبق  
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 انًٓبو ٔانًطئٕنيبد

 

 

  قؼٛثبد اٌزٟ رؼٛق ع١ش اٌؼب١ٍِٓ ٚالإؽشاف ػٍٝ رذس٠جُٙ ٚالزشاػ ٚعبئً ػلاط اٌ ٗرٛع١

 ثؼذ دساعزٙب ِغ اٌؼب١ٍِٓ ٚسإعبئُٙ . اٌؼًّ

  اِذاد ِغٍظ اٌى١ٍخ ٚالألغبَ ٚاٌٍغبْ اٌّخزٍفخ ثبٌج١بٔبد اٌلاصِخ ٌجؾش اٌّٛمٛػبد

 ِٓ لشاساد . بِٚزبثؼخ رٕف١ز ِب ٠قذس فٟ ؽؤٔٙ ب اٌّؼشٚمخػ١ٍٙ

   ة ٚغ١شُ٘لآِ لجً اٌطالإؽشاف ػٍٝ رؾق١ً الأِٛاي اٌّغزؾمخ ٌٍغبِؼخ فٟ ٔطبق اٌى١ٍخ 

 يباٌقشف اٌّخزٍفخ فٟ ؽذٚد الإػزّبداد اٌّخققخ ٌٙب ِٚزبثؼخ وبفخ الأػّٗ ٚسلبثخ أٚع

 اٌّزؼٍمخ ثبٌؾئْٛ اٌّب١ٌخ ثبٌى١ٍخ.

  .الإؽشاف ػٍٝ وبفخ الأػّبي اٌّزؼٍمخ ثبٌّؾزش٠بد ٚاٌّخبصْ ثبٌى١ٍخ 

 بء اٌّجبؽش٠ٓ.ٚمغ رمبس٠ش وفب٠خ الأداء ٌٍؼب١ٍِٓ ثبٌى١ٍخ ثؼذ أخز سأٞ اٌشإع 

  الإؽشاف ػٍٝ اِغبن اٌغغلاد اٌلاصِخ لإصجبد اٌؼ١ٍّبد اٌّب١ٌخ ٚوزٌه دفبرش هٍجبد اٌغٙبد 

 اٌّخزٍفخ ٚارخبر اعشاءاد اٌقشف.

  الإؽشاف ػٍٝ ؽفع اٌّغزٕذاد ٚػًّ اٌزذاث١ش ِٓ ٚالغ اٌّغزٕذاد ٚ ِشاعؼزٙب ٚاسعبٌٙب 

 ٌغٙبد الإخزقبؿ ثبٌزؼبْٚ ِغ اداسح اٌغبِؼخ.
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 قطى شئٌٕ أيبَخ يجهص انكهيخ انًطًٗ انٕظيفٗ

  انٕظيفخنغرض انرئيطٗ يٍ ا 

الدعوةه وتوجٌ الأعمال وإعدادجداول الكلٌة مجلس اعلىهعرض المطلوب الموضوعات تلقً    

 أ١ِٓ اٌى١ٍخ انجٓخ انًطئٕنخ عٍ انٕظيفخ

 ى١ٍخبٌالإداس٠خ ثالألغبَ ع١ّغ  انعلاقبد يع انٕظبئف الاخرٖ

 لا٠ٛعذ   إشرافيخٔانغير  يخالإشرافانًطئٕنيبد 

 غئ١ٌٛخ ِجبؽشح ٚوبٍِخ ِ  انًطئٕنيخ انًترتجخ عهٗ الأخطبء 

 ً ػبٌٟ ِٕبعتِ٘ئؽبفً ػٍٝ  انًؤْم انٕظيفٗ

 ٌٍّىبْاٌغؼخ إٌّبعجخ  -اٌٙذٚء -ر٠ٛٙخ ٚرذفئخ ِٕبعجخ -امبءح -ِىزت عّبػٝ  ظرٔف انعًم

  لأدٔاد ٔالآلادا 

آٌخ ؽبعجخ -أدٚاد ِىزت  -ر١ٍفْٛ -رشوّج١ٛ  

نقطى شئٌٕ أيبَخ يجهص انكهيخ انتٕصيف انٕظيفٗ خثطبق  
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 انًٓبو ٔانًطئٕنيبد

 

 

 -محاضرالمجالس وتسجٌل عنه المنبثقة اللجان وكذلك المجالس سكرتارٌةلبإجراءا القٌام 

 من إعتمادها إتخاذإجراءاتو محاضرالجلسات وتسجٌل عنه المنبثقة اللجان وكذلك

 .المعتمدة للجهات وإبلاؼها المختصة السلطات

 الكلٌة مجلس على تعرض التً للموضوعات مذكرة إعداد . 

 ًالسلطات على الدرس واجبة واللجان ومحاضروتقارٌرالمجالس قرارات وعرض تلق 

 وحفظ وتصنٌؾ القرارات هذهب إبلاؼهم ٌجب بما المختصة لجهات وإبلاؼا بالكلٌة الرئٌسٌة

 المتعلقة والفتاوى والمنشورات واللوائح ٌنالقوان وكذلك المختلفة واللجان المجالس قرارات

 تم التً بالموضوعات المعنٌة الأقسام وإخطار الكلٌة بنظرهامجلس ٌختص التً بالموضوعات

 .بالمجلس مناقشتها

 ذلك تتطلب التً الأعمال وتوزٌع والنسخ والصادروالحفظ الوارد بأعمال القٌام . 
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 ير عًيذ انكهيخضكرت انًطًٗ انٕظيفٗ

 

 انٕظيفخانغرض انرئيطٗ يٍ 

الإدارات وموظفً مدٌري مع والتنسٌق السكرتارٌة بأعمال والقٌام للعمٌد ٌلاتهالتس قدٌمت   

.العمٌد قبل منه والتوجٌ المختلفة  

. 

 أ١ِٓ اٌى١ٍخ انجٓخ انًطئٕنخ عٍ انٕظيفخ

 خبٌى١ٍالإداس٠خ ثالألغبَ ع١ّغ  انعلاقبد يع انٕظبئف الاخرٖ

ٔانغير  يخالإشرافانًطئٕنيبد 

 إشرافيخ

 لا ٠ٛعذ  

 ِغئ١ٌٛخ ِجبؽشح ٚوبٍِخ  انًطئٕنيخ انًترتجخ عهٗ الأخطبء 

 .مكاتب وإدارة سكرتارٌة دبلوم انًؤْم انٕظيفٗ

 ٌٍّىبْاٌغؼخ إٌّبعجخ  -اٌٙذٚء -ر٠ٛٙخ ٚرذفئخ ِٕبعجخ -امبءح -ِىزت عّبػٝ   ظرٔف انعًم

 آٌخ ؽبعجخ -أدٚاد ِىزت  -ر١ٍفْٛ -ج١ٛرشوّ   لأدٔاد ٔالآلادا 

نطكرتير عًيذ انكهيخ انتٕصيف انٕظيفٗ خثطبق  
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 انًٓبو ٔانًطئٕنيبد

 

 

 تنسٌق موعدإجتماع العمادة. 

 تسجٌل وصٌاؼة وطباعة محضرإجتماع العمادة.- 

 ترتٌب الإجتماعات الخاصة بالعمٌد مع موظفً العمادة أو زوار داخلٌٌن وخارجٌن. 

 صٌاؼة وطباعةالرسائل الخاصة بالعمادة. 

 إرسال الرسائل الخارجٌة والفاكسات من العمادة إلى الجهات المعنٌة. 

 الردعلى الهاتؾ 

 تبلٌػ الرسائل الشفوٌة والهاتفٌة والكتابٌة للموظفٌن بالعمادة فً مواعٌدها.- 

 إستقبال الزواروالمراجعٌن 

 تأدٌة ماٌسندإلٌه من أعمال مماثلة. 
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 رتبريخ ٔيحفٕظبدكبتت ضك انًطًٗ انٕظيفٗ

والمحفوظات بالسكرتارٌة متعلقة بأعمال الوظٌفة ذهه تختص   انٕظيفخنغرض انرئيطٗ يٍ ا   

 أ١ِٓ اٌى١ٍخ   انجٓخ انًطئٕنخ عٍ انٕظيفخ

 بٌى١ٍخالإداس٠خ ثالألغبَ ١ّغ ع  انعلاقبد يع انٕظبئف الاخرٖ

 لا ٠ٛعذ   إشرافيخٔانغير  يخالإشرافانًطئٕنيبد 

 ِغئ١ٌٛخ ِجبؽشح ٚوبٍِخ    انًترتجخ عهٗ الأخطبء  انًطئٕنيخ

 .مكاتب وإدارة سكرتارٌة دبلوم   انًؤْم انٕظيفٗ

 ٌٍّىبْاٌغؼخ إٌّبعجخ  -اٌٙذٚء -ر٠ٛٙخ ٚرذفئخ ِٕبعجخ -امبءح -ِىزت عّبػٝ   ظرٔف انعًم

 آٌخ ؽبعجخ -أدٚاد ِىزت  -ر١ٍفْٛ -وّج١ٛرش   لأدٔاد ٔالآلادا 

يحفٕظبدكبتت ضكرتبريخ ٔن انتٕصيف انٕظيفٗ خثطبق  
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 انًطئٕنيبدانًٓبو ٔ

 

 

 ًالقٌام بأعمال النسخ والطباعة على الحاسب الآل . 

 القٌام بقٌد البرٌد الوارد وتوزٌعه ومتابعته. 

 القٌام بقٌد البرٌدالصادروتصدٌره. 

 القٌام بترتٌب وتبوٌب وتصنٌؾ أرشٌؾ الوحدة . 

 حفظ المستندات والأوراق فً الملفات الخاصة بها. 

 ثلةإلٌه من أعمال مما ٌؤدي ماٌسند. 
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 انطلاة انتعهيى ٔ شئٌٕ طىرئيص ق انًطًٗ انٕظيفٗ

 ِضً ؽئْٛ اٌزغغ١ًْٛ اٌطلاة ئاٌخبفخ ثؾ ِٛسػٍٝ رغ١١ش ع١ّغ الأ الإؽشاف انٕظيفخانغرض انرئيطٗ يٍ 

 اٌى١ٍخ الإِزؾبٔبد ٌطٍجخ ٚٚاٌذساعخ    

 ةئْٛ اٌزؼ١ٍُ ٚاٌطلاٌؾ اٌى١ٍخٚو١ً  -أ١ِٓ اٌى١ٍخ انجٓخ انًطئٕنخ عٍ انٕظيفخ

 بٌى١ٍخث الألغبَ الإداس٠خ  انعلاقبد يع انٕظبئف الاخرٖ

 ػٍٝ اٌّٛظف١ٓ ثمغُ ؽئْٛ اٌزؼ١ٍُ ٚاٌطلاة الإؽشاف إشرافيخٔانغير  يخالإشرافانًطئٕنيبد 

 ِغئ١ٌٛخ ِجبؽشح ٚ وبٍِخ انًطئٕنيخ انًترتجخ عهٗ الأخطبء 

 ٍٛظ١فخِٕبعت ٌ ػبٌٝؽبفً ػٍٝ ِئً٘  انًؤْم انٕظيفٗ

 

 ٌٍّىبْاٌغؼخ إٌّبعجخ  -اٌٙذٚء  -رذفئخ ِٕبعجخ  -ر٠ٛٙٗ امبءح ٚ-ِىزت ِغزمً   ظرٔف انعًم

 آٌخ ؽبعجخ-ِىزت أدٚاد -فبوظ -ر١ٍفْٛ–وّج١ٛرش  الأدٔاد ٔالآلاد

 

انطلاة انتعهيى ٔ شئٌٕ طىرئيص ق انتٕصيف انٕظيفٗ خثطبق  
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 انًٓبو ٔانًطئٕنيبد

 

 

 فٝ إٌٛاؽٟ اٌزب١ٌخ : ٌمغُالإؽشاف ػٍٝ اٌؼب١ٍِٓ ثب

 ثبٌى١ٍخ الأسثغػٍٝ ِغئٌٟٛ اٌفشق  الإؽشاف 

 ِشاعؼخ الأٚساق ٚاٌغغلاد ٚاٌّىبرجبد اٌقبدسح ٌىً فشلخ ػٍٝ ؽذح. 

  ؽئْٛ اٌطٍجخ اٌٝاٌم١بَ ثبلأػّبي الإداس٠خ وبِلاً ٚاٌشد ػٍٝ اٌّىبرجبد اٌٛاسدح 

 اعشاءاربػذادأسلبَ اٌغٍٛط فٝ  ثبٌطلاة ٚوزٌه خفذاس اٌىبس١ٔٙبد اٌخبفاػٍٝ  الإؽشاف

 اٌّخزٍفخ  دالإِزؾبٔب

 خ رٕف١ز اٌمٛا١ٔٓ ٚاٌٍٛائؼ ٚاٌمشاساد ٚاٌزؼ١ٍّبد اٌقبدسح ِٓ اٌغٍط اعشاءادػٍٝ  الإؽشاف

ؽئْٛ اٌزؼ١ٍُ ٚاٌطلاة  حداساثّغبي ؽئْٛ اٌزؼ١ٍُ ٚاٌطلاة ٚاٌزٕغ١ك ِغ  خاٌّخزقٗ ٚاٌّزؼٍم

 ثبٌغبِؼخ

 ٚاٌذساعخ    ذ ٚاٌزغغ١ًثٕظبَ اٌم١ خثؾئْٛ اٌزؼ١ٍُ اٌّزؼٍم خاٌخبف الإؽشاف ػٍٝ رٕف١ز الإعشاءاد

ٙب فٝ اٌٛلذ إٌّبعت ثبٌزٕغ١ك ِغ اػلأٚ ٚٚمغ عذاٚي اٌّؾبمشاد ٚعذاٚي الإِزؾبٔبد

 داسٖ ؽئْٛ اٌزؼ١ٍُ ٚاٌطلاة ثبٌغبِؼخا
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 انطلاة انتعهيى ٔ شئٌٕأخصبئٗ  انًطًٗ انٕظيفٗ

.المختلفة الدراسٌة بالفرق والطلاب تعلٌمال شئون بأعمال الوظٌفة ذهه تختص انغرض انرئيطٗ يٍ انٕظيفخ  

 ٌؾئْٛ اٌزؼ١ٍُ ٚاٌطلاة اٌى١ٍخٚو١ً  -أ١ِٓ اٌى١ٍخ انجٓخ انًطئٕنخ عٍ انٕظيفخ

 بٌى١ٍخث الألغبَ الإداس٠خ  انعلاقبد يع انٕظبئف الاخرٖ

ٔانغير  يخانًطئٕنيبد الإشراف

 إشرافيخ

 لا ٠ٛعذ

 بؽشح ٚ وبٍِخِغئ١ٌٛخ ِج انًطئٕنيخ انًترتجخ عهٗ الأخطبء 

 ِٕبعت ٌٍٛظ١فخ ػبٌٝؽبفً ػٍٝ ِئً٘  انًؤْم انٕظيفٗ

 ٌٍّىبْاٌغؼخ إٌّبعجخ  -اٌٙذٚء  -رذفئخ ِٕبعجخ  -ر٠ٛٙٗ امبءح ٚ-ِىزت ِغزمً   ظرٔف انعًم

 آٌخ ؽبعجخ-ِىزت أدٚاد -فبوظ -ر١ٍفْٛ–وّج١ٛرش  الأدٔاد ٔالآلاد

 

انطلاة انتعهيى ٔ شئٌٕأخصبئٗ  انتٕصيف انٕظيفٗ خثطبق  
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 انًٓبو ٔانًطئٕنيبد

 

 

  خاصة بشئون التعلٌم والطلاب بمرحلة البكالورٌوستنفٌذ السٌاسة ال. 

  تنفٌذ وإعداد الخطط والبرامج اللازمة لوضع السٌاسة العامة للتسجٌل والقٌد والتحرٌر. 

 تنفٌذ الأعمال المتعلقة بإعدادالسجلات والبطاقات والملفات المتعلقة بشئون التعلٌم والطلاب 

 .بمرحلةالبكالورٌوس            

  عمال المتعلقة بالمنح والجوائزوالمكافتت الدراسٌة ومكافأة التفوق الخاصة بالطلابالأ تنفٌذ. 

 الأعمال الخاصة المتعلقة بسجلات الحاصلٌن على الدرجات العلمٌة وقٌدالطلاب تنفٌذ. 

  متابعة الإجراءات الخاصة برصد نتائج الإمتحانات والإجراءات الخاصة بإعتماده بعد

 .مراجعتها

 ئح الخاصة بأعمال الإمتحانات والتعلٌمات الخاصة بنظم الدراسةتنفٌذ اللوا. 

  حفظ وتنظٌم الدراسة بالكلٌة وعرض ماٌلزم فً حالة إكتشاؾ تجاوزات تخال اللوائح المنظمة

 .لذلك

 متابعة التطورات العلمٌة فً برامج وأسالٌب ونظم التعلٌم وقرارات المجلس الأعلى للجامعات  

  ومراجعتهاعلى الإجراءات المعتمدةتحرٌرالدرجات العلمٌة. 

  إعدادالتقارٌرالدورٌة عن نشاط شئون التعلٌم والطلاب . 
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 شجبةرعبيخ ان رئيص قطى انًطًٗ انٕظيفٗ

  الطلابٌة الأنشطة على الإشراؾ انغرض انرئيطٗ يٍ انٕظيفخ

 ٌؾئْٛ اٌزؼ١ٍُ ٚاٌطلاة اٌى١ٍخٚو١ً  -اٌى١ٍخ  أ١ِٓ انجٓخ انًطئٕنخ عٍ انٕظيفخ

 بٌى١ٍخث الألغبَ الإداس٠خ   انعلاقبد يع انٕظبئف الاخرٖ

 ِغئ١ٌٛخ ِجبؽشح ٚ وبٍِخ  إشرافيخ ٔانغير يخانًطئٕنيبد الإشراف

 سػب٠خ اٌؾجبةػٍٝ اٌّٛظف١ٓ ثمغُ  الإؽشاف  نًطئٕنيخ انًترتجخ عهٗ الأخطبء ا 

 ٌٍّىبْاٌغؼخ إٌّبعجخ  -اٌٙذٚء  -خ ِٕبعجخر٠ٛٙخ ٚرذفئ -امبءح -ِىزت ِغزمً   ظرٔف انعًم

 آٌخ ؽبعجخ-ِىزت أدٚاد -فبوظ -ر١ٍفْٛ–ّج١ٛرش و  الأدٔاد ٔالآلاد

 ِٕبعت ٌٍٛظ١فخ ػبٌٝؽبفً ػٍٝ ِئً٘  انًؤْم انٕظيفٗ

شجبةرعبيخ ان نرئيص قطى انتٕصيف انٕظيفٗ خثطبق  



  

 

62 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 انًٓبو ٔانًطئٕنيبد

 

 

 أعمالهم ومتابعة وتوجٌههم بالإدارة العاملٌن على الإشراؾ. 

  الرحلات– الجوالة – الأنشطةالرٌاضٌة)  بالكلٌة الطلابٌة الأنشطة مٌزانٌة خطة إعداد فً ةالمشارك 

 (. الإجتماعً – الثقافً – الفنً النشاط – المعسكرات –

 أساتذتهم وبٌن بٌنهم العلاقات وتوثٌق الطلاب بٌن الجماعٌة الروح بث . 

 المادٌة بالإمكانٌات عٌمهاوتد إتحادالطلاب ٌعتمدها التً والمشروعات تنفٌذالبرامج 

 .والبشرٌة

  الأخرى لكلٌات معا البرامج هذه وتنسٌق الكلٌة مستوى على الخطة برامج تنفٌذ . 

 بالكلٌة الطلاب بٌن القومً الوعً تنمٌة. 

 لطلابا  فراغ أوقات فً الطلابً النشاط من الإستفادة تنظٌم . 

  وتٌسٌرهذه المتعددة والهواٌات نشطةوالأ الطلاب بٌن الممارسٌن قاعدة توسٌع على العمل 

 والبشرٌة الإمكاناتالمادٌة بتوفٌركافة الممارسة . 

 للتعرؾ على مشكلة الشباب وإقتراح المشروعات والبرامج اللازمة للتؽلب  والدراسات إجراءالبحوث

 . علٌها وتنفٌذ ماٌتقررمنها

 وضع تقارٌرالكفاٌة لكافةالعاملٌن التابعٌن له. 

  ٌه من أعمال أخرى مماثلةٌؤدى ماٌسندإل . 
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 َشبط ريبضي أخصبئي انًطًٗ انٕظيفٗ

. الرٌاضً بالنشاط المتعلقة بالأعمال القٌام انٕظيفخانغرض انرئيطٗ يٍ   

 

 اٌى١ٍخأ١ِٓ   نهٕظيفخ  انًٕقع انتُظيًٗ 

 انجٓخ انًطئٕنخ عٍ انٕظيفخ

 

 ٚو١ً اٌى١ٍخ ٌؾئْٛ اٌزؼ١ٍُ ٚاٌطلاة

 قّ يع انٕظبئف الاخرٖانعلا

 

 بٌى١ٍخث الألغبَ الإداس٠خ 

 لا٠ٛعذ إشرافيخٔانغير  الإشرافيخانًطئٕنيبد 

 ِغئ١ٌٛخ ِجبؽشح ٚ وبٍِخ خطبءعهٗ الأ خانًترتج خانًطئٕني

 ِئً٘ ػبٌٝ ِٕبعت  ٌٍٛظ١فخ ؽبفً ػٍٝ  انًؤْم انٕظيفٗ

 ٌٍّىبْاٌغؼخ إٌّبعجخ  -اٌٙذٚء -خِٕبعج خٚرذفئ خر٠ٛٙ  - امبءح-غشفخ عّبػ١خ ظرٔف انعًم

 وّج١ٛرش –أدٚاد ِىزت  -ر١ٍفْٛ  دٔادلاد ٔالأالأ

َشبط ريبضي خصبئيلأانتٕصيف انٕظيفٗ  خثطبق  
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 انًٓبو ٔانًطئٕنيبد

 

 

  تنفٌذ خطة ومشروعات النشاط الرٌاضً وتنظٌم المسابقات والبطولات الرٌاضٌة 

 تجهٌزالأدوات والمعدات الرٌاضٌة 

 إعداد البرامج الرٌاضٌة اللازمة والمسابقات 

 ة فً أعمال التربٌة الرٌاضٌة وإعداد نشاط متمٌزرٌاضٌا  المساهم 

 ًإعدادالتقارٌرالدورٌة والسنوٌةعن النشاطالرٌاض 

 ٌؤدى ماٌسندإلٌه من أعمال أخرى مماثلة 
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 شئٌٕ انخريجيٍ رئيص قطى انًطًٗ انٕظيفٗ

.والبحوث العلٌا الدراسات أعمال على الإشراؾ انٕظيفخانغرض انرئيطٗ يٍ   

 

 أ١ِٓ اٌى١ٍخ نهٕظيفخ  انًٕقع انتُظيًٗ 

 انجٓخ انًطئٕنخ عٍ انٕظيفخ

 

 ٚو١ً اٌى١ٍخ ٌخذِخ اٌّغزّغ ٚر١ّٕخ اٌج١ئخ -أ١ِٓ اٌى١ٍخ

 الألغبَ الإداس٠خ  انعلاقّ يع انٕظبئف الاخرٖ

 ؽئْٛ اٌخش٠غ١ٓالإؽشاف ػٍٝ اٌّٛظف١ٓ ثمغُ  إشرافيخٔانغير  يخانًطئٕنيبد الإشراف

 ِغئ١ٌٛخ ِجبؽشح ٚوبٍِخ  عهٗ الاخطبءنًترتجخ  انًطئٕنيخا

 ِئً٘ ػبٌٝ ِٕبعت  ٌٍٛظ١فخ ؽبفً ػٍٝ  انًؤْم انٕظيفٗ

 اٌغؼخ إٌّبعجخ ٌٍّىبْ -اٌٙذٚء -رذفئخ ِٕبعجخ -ر٠ٛٙخ  -امبءح -ِىزت ِغزمً   ظرٔف انعًم

 وّج١ٛرش -أدٚاد ِىزت  -ر١ٍفْٛ  دٔادالالاد ٔالأ

شئٌٕ انخريجيٍ رئيص قطىنانتٕصيف انٕظيفٗ  خثطبق  

 



  

 

66 

 

  

 

 

 

 

 

 

 نيبدنٕاججبد ٔانًطئٕا 

 

 الإشراؾ على العاملٌن بالإدارة وتوجٌههم ومتابعة أعمالهم. 

   الإشراؾ على تحرٌرالشهادات ومراجعتهاعلى السجلات وعرضهاعلى الوكٌل

 المختص

 وأمٌن الكلٌة لإعتمادها. 

  الإشراؾ على تنفٌذ أعمال شئون الخرٌجٌن فً ضوء القوانٌن والقرارات واللوائح

 المعمول

 بها. 

 ت التخرج والشهادات المؤقتة وتوقٌعها من السلطة المختصةمراجعة شهادا . 

 وضع تقارٌرالكفاٌة لكافة العاملٌن التابعٌن له. 

 إلٌه من أعمال أخرى مماثلة ٌسند ٌؤدى ما . 
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 انخريجيٍأخصبئي شئٌٕ  انًطًٗ انٕظيفٗ

.الخرٌجٌن بأعمال الوظٌفة ذهه تختص  انٕظيفخانغرض انرئيطٗ يٍ   

 أ١ِٓ اٌى١ٍخ نهٕظيفخ  قع انتُظيًٗ انًٕ

 خٚو١ً اٌى١ٍخ ٌخذِخ اٌّغزّغ ٚر١ّٕخ اٌج١ئ -أ١ِٓ اٌى١ٍخ انجٓخ انًطئٕنخ عٍ انٕظيفخ

 الألغبَ الإداس٠خ  انعلاقّ يع انٕظبئف الاخرٖ

 لا ٠ٛعذ إشرافيخٔانغير  يخانًطئٕنيبد الإشراف

 خ ِغئ١ٌٛخ ِجبؽشح ٚوبٍِ عهٗ الاخطبءانًطئٕنيخانًترتجخ  

 ِئً٘ ػبٌٝ ِٕبعت  ٌٍٛظ١فخ ؽبفً ػٍٝ  انًؤْم انٕظيفٗ

 اٌغؼخ إٌّبعجخ ٌٍّىبْ -اٌٙذٚء -رذفئخ ِٕبعجخ -ر٠ٛٙخ  -امبءح -ِىزت عّبػٝ   ظرٔف انعًم

 وّج١ٛرش -أدٚاد ِىزت  -ر١ٍفْٛ  دٔادالالاد ٔالأ

 

لأخصبئي شئٌٕ انخريجيٍانتٕصيف انٕظيفٗ  خثطبق  
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 .رٌجٌن وتطبٌق القواعد والقرارات واللوائحتنفٌذ السٌاسة العامة فً مجال الخ  انٕاججبد ٔانًطئٕنيبد

 إستلام ملفات خرٌج العام الدراسً الحالً من قسم شئون الطلاب ومراجعتهاعلى شبكة 

 الجامعة وتصحٌح ماٌظهرمن أخطاء ومطابقتها مع ملؾ الخرٌج الأصلً لتفادى أي 

 أخطاء. 

 ٌحةمراجعة النتائج لخرٌج الدفعة والتأكد من ؼلق النتائج بطرٌقة صح . 

  إدخال تارٌخ إعتماد النتائج دورأولو دورثانً من مجلس الكلٌة ومجلس الجامعة على

 . شبكة الجامعة

 إجراءات إعتماد  الشهادات التً ٌطلبها الخرٌجٌن لتقدٌمها إلى جهات خارجٌة إتخاذ. 

 الإعداد لحفل الخرٌجٌن. 
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 ثٔانجحٕ انعهيب انذراضبد رئيص قطى انًطًٗ انٕظيفٗ

.والبحوث العلٌا الدراسات أعمال على الإشراؾ انٕظيفخانغرض انرئيطٗ يٍ   

 أ١ِٓ اٌى١ٍخ نهٕظيفخ  انًٕقع انتُظيًٗ 

 ٚو١ً اٌى١ٍخ ٌٍذساعبد اٌؼ١ٍب ٚاٌجؾٛس -أ١ِٓ اٌى١ٍخ انجٓخ انًطئٕنخ عٍ انٕظيفخ

 الألغبَ الإداس٠خ  انعلاقّ يع انٕظبئف الاخرٖ

 ٚاٌجؾٛس اٌؼ١ٍب اٌذساعبد مغُالإؽشاف ػٍٝ اٌّٛظف١ٓ ث إشرافيخغير ٔان يخانًطئٕنيبد الإشراف

 ِغئ١ٌٛخ ِجبؽشح ٚوبٍِخ  عهٗ الاخطبءانًطئٕنيخانًترتجخ  

 ِئً٘ ػبٌٝ ِٕبعت  ٌٍٛظ١فخ ؽبفً ػٍٝ  انًؤْم انٕظيفٗ

 اٌغؼخ إٌّبعجخ ٌٍّىبْ -اٌٙذٚء -رذفئخ ِٕبعجخ -ر٠ٛٙخ  -امبءح -ِىزت ِغزمً   ظرٔف انعًم

 وّج١ٛرش -أدٚاد ِىزت  -ر١ٍفْٛ  دٔادلاد ٔالأالا

 

ٔانجحٕث انعهيب انذراضبد نرئيص قطىانتٕصيف انٕظيفٗ  خثطبق  
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 نٕاججبد ٔانًطئٕنيبدا 

 الإشراؾ على العاملٌن بالإدارة وتوجٌههم ومتابعة أعمالهم. 

  الإشراؾ على إعدادخطة الكلٌة للدراسات العلٌا والبحوث بناءعلى إقتراحات مجالس

 .الأقسام واللجان المختصة

 ٌذ هذه الخطة بالأقسام المختصة بالكلٌةالإشراؾ على تنف . 

 إتخاذ إجراءات تسجٌل رسائل الماجستٌروالدكتوراه لطلاب الدراسات العلٌا . 

 إعداد سجل بالحاصلٌن على الدرجات العلمٌة . 

 الإشراؾ على الأعمال المتعلقة بامتحانات طلاب الدراسات العلٌا . 

 لٌة ومتابعة تنفٌذ ومتابعة السٌاسة إتخاذ الإجراءات الخاصة بالنشرالعلمً فً الك

 . المرسومة فً هذاالشأن

  تلقً طلبات البحوث الخارجٌة من الأقسام المختلفة بالكلٌة وإتخاذ الإجراءات اللازمة

 . وإنشاء ملؾ لكل بحث ومتابعة ما ٌتم فٌه بشأنها

  للبحوث إتخاذ الإجراءات الخاصة بالترشٌح للجوائزالعلمٌة والتقدٌرٌة وجوائز الكلٌة

 . المتمٌزة وإمساك السجلات الخاصة بها

 وضع تقارٌرالكفاٌة لكافة العاملٌن التابعٌن له.   

 ٌؤدى ماٌسند إلٌه من أعمال أخرى مماثلة 
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 ٔانجحٕث انعهيب انذراضبدشئٌٕ  أخصبئٗ انًطًٗ انٕظيفٗ

 البحوثو العلٌا الدراسات بأعمال الوظٌفة ذهه تختص انٕظيفخانغرض انرئيطٗ يٍ 

 أ١ِٓ اٌى١ٍخ نهٕظيفخ  انًٕقع انتُظيًٗ 

 ٚو١ً اٌى١ٍخ ٌٍذساعبد اٌؼ١ٍب ٚاٌجؾٛس -أ١ِٓ اٌى١ٍخ انجٓخ انًطئٕنخ عٍ انٕظيفخ

 الألغبَ الإداس٠خ  انعلاقّ يع انٕظبئف الاخرٖ

 لا ٠ٛعذ إشرافيخٔانغير  يخانًطئٕنيبد الإشراف

 شح ٚوبٍِخ ِغئ١ٌٛخ ِجبؽ عهٗ الاخطبءانًطئٕنيخانًترتجخ  

 ِئً٘ ػبٌٝ ِٕبعت  ٌٍٛظ١فخ ؽبفً ػٍٝ  انًؤْم انٕظيفٗ

 اٌغؼخ إٌّبعجخ ٌٍّىبْ -اٌٙذٚء -رذفئخ ِٕبعجخ -ر٠ٛٙخ  -امبءح -ِىزت عّبػٝ   ظرٔف انعًم

 وّج١ٛرش –أدٚاد ِىزت  -ر١ٍفْٛ  دٔادالالاد ٔالأ

 

ٔانجحٕث انعهيب انذراضبدشئٌٕ  خصبئٗلأانتٕصيف انٕظيفٗ  خثطبق  
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علٌا والبحوث بناء على إقتراحات مجالس الأقسام واللجان إعدادخطة الكلٌة للدراسات ال  انٕاججبد ٔانًطئٕنيبد

 .المختصة

 تنفٌذ إجراءات  تسجٌل رسائل الماجستٌروالدكتوراه لطلاب الدراسات العلٌا. 

 إعداد سجل بالحاصلٌن على الدرجات العلمٌة. 

 عةتنفٌذ الأعمال المتعلقة بامتحانات طلاب الدراسات العلٌا وإبلاغ نتائج الإمتحانات للجام. 

  إعداد إجتماعات مجلس الدراسات والبحوث فٌما ٌتعلق بالدراسات العلٌا وإتخاذ

 .الإجراءات اللازمة  لتنفٌذ قراراته فً هذا الشأن

 تنفٌذ الإجراءات الخاصة بالنشر العلمً فً الكلٌة وتنفٌذ السٌاسة المرسومة فً هذاالشأن. 

 الكلٌة وإتخاذ الإجراءات اللازمة تلقى طلبات البحوث الخارجٌة من الأقسام المختلفة ب

 .بشأنها وإنشاء ملؾ لكل بحث ومتابعة ماٌتم فٌه

  إتخاذ الإجراءات الخاصة للترشٌح للجوائز العلمٌة والتقدٌرٌة وجوائز للبحوث المتمٌزة

 .وإمساك السجلات الخاصة بها

 تلقً نتائج الأبحاث وإتخاذ اللازم بإبلاؼها لجهاز البحوث بالجامعة. 

 اٌسند إلٌه من أعمال مماثلةٌؤدي م. 
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 رئيص قطى انعلاقبد انثقبفيخ انًطًٗ انٕظيفٗ

. الثقافٌة العلاقات أعمال على الإشراؾ انغرض انرئيطٗ يٍ انٕظيفخ  

 اٌى١ٍخ أ١ِٓ  انجٓخ انًطئٕنخ عٍ انٕظيفخ

 بٌى١ٍخث الألغبَ الإداس٠خ   انعلاقبد يع انٕظبئف الاخرٖ

 ثمغُ اٌؼلالبد اٌضمبف١خػٍٝ اٌؼب١ٍِٓ  الإؽشاف إشرافيخ إٔانغير يخانًطئٕنيبد الإشراف

 ِغئ١ٌٛخ ِجبؽشح ٚ وبٍِخ  انًطئٕنيخ انًترتجخ عهٗ الأخطبء 

 ِئً٘ ػبٌٝ ِٕبعت  ٌٍٛظ١فخ ؽبفً ػٍٝ  انًؤْم انٕظيفٗ

 ٌٍّىبْاٌغؼخ إٌّبعجخ  -اٌٙذٚء -رذفئخ ِٕبعجخ ٚ خر٠ٛٙ امبءح ٚ-ِىزت ِغزمً   ظرٔف انعًم

 ِىزت أدٚاد -فبوظ -ر١ٍفْٛ–وّج١ٛرش  الأدٔاد ٔالآلاد

رئيص قطى انعلاقبد انثقبفيخهانتٕصيف انٕظيفى خثطبق  
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 .الإشراؾ على العاملٌن بالقسم وتوجٌههم ومتابعة أعمالهم  انٕاججبد ٔانًطئٕنيبد

 إقتراح وتنظٌم الندوات العلمٌة فً الكلٌة وتولً شئون العلاقات الثقافٌة والخارجٌة. 

 ت الدراسٌة والمنحالمشاركة فً إعداد خطة البعثات والأجازا . 

 الإعداد لعقد اتفاقٌات ثقافٌة مع الجامعات والمؤسسات العلمٌة . 

  الإشراؾ على تطبٌق البرامج التنفٌذٌة والإتفاقٌات الثقافٌة وإجراءات تجدٌدها وتعدٌلها

 . حسب مقتضٌات الظروؾ

 لمحلٌةالإشراؾ على المشاركة فً المؤتمرات والندوات والحلقات العلمٌة والثقافٌة ا 

 والخارجٌة. 

 وضع تقارٌرالكفاٌة لكافة العاملٌن التابعٌن له. 

 ٌؤدى ماٌسند إلٌه من أعمال أخرى مماثلة . 

 



  

 

75 

 

 

 

 

 

 أخصبئٗ انعلاقبد انثقبفيخ انًطًٗ انٕظيفٗ

. ىالأخر والجامعات والجامعة الكلٌة بٌن الثقافً التبادل بأعمال الوظٌفة ذهه تختص انغرض انرئيطٗ يٍ انٕظيفخ  

 اٌى١ٍخ أ١ِٓ انجٓخ انًطئٕنخ عٍ انٕظيفخ

 بٌى١ٍخث الألغبَ الإداس٠خ  انعلاقبد يع انٕظبئف الاخرٖ

 لا ٠ٛعذ إشرافيخ إٔانغير يخانًطئٕنيبد الإشراف

 ِغئ١ٌٛخ ِجبؽشح ٚ وبٍِخ  انًطئٕنيخ انًترتجخ عهٗ الأخطبء 

 ِئً٘ ػبٌٝ ِٕبعت  ٌٍٛظ١فخ ؽبفً ػٍٝ  انًؤْم انٕظيفٗ

 ٌٍّىبْاٌغؼخ إٌّبعجخ  -اٌٙذٚء -رذفئخ ِٕبعجخ ٚ خر٠ٛٙ امبءح ٚ-  عّبػِٝىزت  انعًم ظرٔف

 ِىزت أدٚاد -فبوظ -ر١ٍفْٛ–وّج١ٛرش  الأدٔاد ٔالآلاد

 

لأخصبئي انعلاقبد انثقبفيخ انتٕصيف انٕظيفٗ خثطبق  
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 .الترشٌح للبعثات الداخلٌة والخارجٌة  انٕاججبد ٔانًطئٕنيبد

 مد فترة )  لمشتركوبعثات الإشراؾ ا( مد البعثة الداخلٌة مرة كل عام) الترشٌح للبعثات

 (. بقاء عضو بعثة الإشراؾ المشترك بالخارج

 تطبٌق قواعد الترشٌح للحصول على المنح الدراسٌة . 

 الترشٌح لحضورالمؤتمرات والدورات التدرٌبٌة والندوات وورش العمل داخل الجمهورٌة 

 .وخارجها

 الترشٌح للمهمات العلمٌة. 

 فادة من الإتفاقٌات الدولٌة وبرامج التعاونترشٌح أعضاء هٌئة التدرٌس ومعاونٌه للإست 

 المشتركة . 

 إستقدام أساتذة زائرٌن 

 ٌؤدى ماٌسند إلٌه من أعمال أخرى مماثلة . 
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 انطجيخ دارحالإ رئيص قطى انًطًٗ انٕظيفٗ

 اٌطج١خ ثبٌى١ٍخ داسحاٌخبفخ ثبلإ  اٌؾئْٛ ع١ّغ ش الإؽشاف ػٍٝ رغ١١ انٕظيفخانغرض انرئيطٗ يٍ 

 ٚو١ً اٌى١ٍخ ٌؾئْٛ اٌزؼ١ٍُ ٚاٌطلاة نجٓخ انًطئٕنخ عٍ انٕظيفخا

 الألغبَ الإداس٠خ  خرٖيع انٕظبئف الأخ انعلاق

 خاٌطج١ بلإداسحاٌّٛظف١ٓ ثالإؽشاف ػٍٝ  إشرافيخٔانغير  الإشرافيخانًطئٕنيبد 

 ِغئ١ٌٛخ ِجبؽشح ٚوبٍِخ  خطبءعهٗ الأانًطئٕنيخانًترتجخ  

 ِئً٘ ػبٌٝ ِٕبعت  ٌٍٛظ١فخ ٝ ؽبفً ػٍ انٕظيفٗ ؤْمانً

 اٌغؼخ إٌّبعجخ ٌٍّىبْ -اٌٙذٚء -ر٠ٛٙخ ٚرذفئخ ِٕبعجخ -امبءح -ِىزت ِغزمً   ظرٔف انعًم

 وّج١ٛرش  –أدٚاد ِىزت  -ر١ٍفْٛ  دٔادلاد ٔالأالأ

 دارح انطجيخالإ نرئيص قطى انتٕصيف انٕظيفٗ خثطبق
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 انًٓبو ٔانًطئٕنيبد

 

 

 الإشراؾ على العاملٌن بالقسم معه وتوجٌههم ومتابعة أعمالهم. 

 بفبد الأ١ٌٚخخذِبد الإعؼ 

 اعزمجبي ؽبلاد اٌطٛاسة ٚرمذ٠ُ وً ِب ٘ٛ ِزبػ ِٓ وؾف ٚفؾـ ٚػلاط 

 . اعزمجبي اٌؾبلاد اٌّشم١خ اٌّزشددح ١ِٛ٠بً ٚرمذ٠ُ اٌىؾف ٚاٌؼلاط 

 ٚرمذ٠ُ اٌىؾف  اعزمجبي اٌؾبلاد اٌّضِٕخ ِضً ِشك اٌغىش ٚاٌؾبلاد اٌخبفخ ٚاٌؾبلاد إٌفغ١خ

 ثبٌذَ.ؼ١بدح عٙبص ل١بط ٔغجخ اٌغىشٚاٌفؾـ ٚاٌؼلاط ثقفخ دٚس٠خ ٠ٚٛعذ ثبٌ

 َخذِبد الإؽشاف اٌطجٟ ػٍٝ ٌغبْ الإِزؾبٔبد هٛاي اٌؼب 

 ٚاٌّزبثؼخ . خذِبد رؾ٠ًٛ ثؼل اٌؾبلاد ٌٍّغزؾفٝ اٌغبِؼٟ لإعزىّبي اٌفؾٛفبد ٚاٌؼلاط 

 َرمذ٠ُ اٌخذِخ اٌؼلاع١خ هٛاي اٌؼب 

 . خذِبد ١ِذا١ٔخ ٚرٌه ِٓ خلاي اٌّؾبسوخ فٟ اٌمٛافً اٌطج١خ 

  ًّاٌّخزقخ  اؽقبئ١بد ع٠ٕٛخ ثؾؤْ اٌطٍجخ ٚاٌطبٌجبد اٌّزشدد٠ٓ ٌٍؼلاط ٚرمذَ ٌٍغٙبدػ. 
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 رئيص قطى انًشتريبد انًطًٗ انٕظيفٗ

. المشترٌات أعمال على الإشراؾ انغرض انرئيطٗ يٍ انٕظيفخ  

 اٌى١ٍخ أ١ِٓ انجٓخ انًطئٕنخ عٍ انٕظيفخ

 بٌى١ٍخث ٠خ الألغبَ الإداس انعلاقبد يع انٕظبئف الاخرٖ

. المشترٌاتالعاملٌن بقسم  على الإشراؾ إشرافيخ إٔانغير يخانًطئٕنيبد الإشراف  

 ِغئ١ٌٛخ ِجبؽشح ٚ وبٍِخ  انًطئٕنيخ انًترتجخ عهٗ الأخطبء 

 ِئً٘ ػبٌٝ ِٕبعت  ٌٍٛظ١فخ ؽبفً ػٍٝ  انًؤْم انٕظيفٗ

 ٌٍّىبْاٌغؼخ إٌّبعجخ  -ءاٌٙذٚ -رذفئخ ِٕبعجخ ٚ خر٠ٛٙ امبءح ٚ-  ِغزمًِىزت  ظرٔف انعًم

 ِىزت أدٚاد -فبوظ -ر١ٍفْٛ–وّج١ٛرش  الأدٔاد ٔالآلاد

 

رئيص قطى انًشتريبدن انتٕصيف انٕظيفٗ خثطبق  
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 انًٓبو ٔانًطئٕنيبد

 

 

 الإشراؾ على العاملٌن بالقسم معه وتوجٌههم ومتابعة أعمالهم. 

 متابعة تطبٌق القوانٌن واللوائح والتعلٌمات التً تحكم العمل والتأكد من سلامة التطبٌق. 

 جراءات اللازمة لتوفٌرالأصناؾ المختلفة التً تحتاجها الكلٌة والسوق المحلً فً ضوء متابعة الإ

 . القواعد والنظم المقررة فً هذاالشأن

 الإشتراك فً تحدٌد الأصناؾ المطلوب توفٌرها للعمل على تدبٌرها فً الوقت المناسب . 

 . متابعة تحرٌرالمطالبات الخاصة بالأصناؾ للجهات الموردة 

 ؾ على إمساك سجلات العقود وتصفٌة حسابات المتعهدٌن بعد انتهاء مدة التورٌد وإعداد الإشرا

 . الإستمارات الخاصة بمراكز المتعهدٌن طبقا بما تقتضٌه اللوائح المعمول بها

  متابعة القٌد بسجلات القٌد بالفواتٌروالتأمٌنات والكفالات مع مراعاة المواعٌد المقررة لإتخاذ ما

 . جدٌدٌلزم نحوالت

 متابعة حفظ الأوراق والدفاترذات القٌمة . 

 وضع تقارٌرالكفاٌة لكافة العاملٌن التابعٌن له. 

 ٌؤدى ماٌسند إلٌه من أعمال أخرى مماثلة . 
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 أخصبئٗ انًشتريبد انًطًٗ انٕظيفٗ

.البت لجان وحضورٌة العلن والمزادات روالأمرالمباش بالممارسة الشراء عملٌات لكافة الإجراءات عمل  انغرض انرئيطٗ يٍ انٕظيفخ  

 اٌى١ٍخ أ١ِٓ   انجٓخ انًطئٕنخ عٍ انٕظيفخ

 بٌى١ٍخث الألغبَ الإداس٠خ    انعلاقبد يع انٕظبئف الاخرٖ

لا ٌوجد  إشرافيخ إٔانغير يخانًطئٕنيبد الإشراف  

 ِغئ١ٌٛخ ِجبؽشح ٚ وبٍِخ    انًطئٕنيخ انًترتجخ عهٗ الأخطبء 

 .تجارة بكالورٌوس   انٕظيفٗ انًؤْم

 ٌٍّىبْاٌغؼخ إٌّبعجخ  -اٌٙذٚء -رذفئخ ِٕبعجخ ٚ خر٠ٛٙ امبءح ٚ-  عّبػِٝىزت    ظرٔف انعًم

 ِىزت أدٚاد -فبوظ -ر١ٍفْٛ–وّج١ٛرش    الأدٔاد ٔالآلاد

 

لأخصبئي انًشتريبد انتٕصيف انٕظيفٗ خثطبق  
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 انًٓبو ٔانًطئٕنيبد

 

 

 اجها الكلٌة من السوق المحلً فً ضوء إتخاذ الإجراءات اللازمة لتوفٌرالأصناؾ المختلفة التً تحت

 . التعاقد والنظم المقررة فً هذاالشأن

  تحدٌد الأصناؾ المطلوب توفٌرهاعن طرٌق الإستٌراد بالجامعة للعمل على تدبٌرها فً الوقت

 .المناسب

 تحرٌرالطلبات الخاصة بالأصناؾ للجهات الموردة لإجراءات التورٌد. 

 ات المتعهدٌن بعد إنتهاء مدة التورٌد وإعداد الإستمارات الخاصة إمساك سجلات العقود وتصفٌة حساب

 .بمراكزالمتعهد طبقا لما تقتضٌه اللوائح المعمول بها

 إتخاذالإجراءات الخاصة بالمزاٌدات . 

 إمساك سجلات قٌدالفواتٌروالتأمٌنات والكفالات مع مراعاة المواعٌد المقررة لإتخاذ ماٌلزم نحوالتجدٌد. 

 لتقارٌرالدورٌة والسنوٌة عن نشاط المشترٌات بالكلٌةإعداد كافة ا. 

 تسلٌم الأصناؾ الواردة للكلٌة وتنظٌم المخازن والإشراؾ على طرق التخزٌن والموجودات 

 .المخزنٌة

 حفظ الأوراق والدفاترالقٌمة. 

  فحص المناقضات الواردة من الجهاز المركزي للمحاسبات والرد علٌها بالتعاون مع إدارة 

 .ه المالً بإدارة الجامعةالتوجٌ
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 أخصبئي انًخبزٌ انًطًٗ انٕظيفٗ

.المخازن تنظٌم متابعة  انغرض انرئيطٗ يٍ انٕظيفخ  

 اٌى١ٍخ أ١ِٓ   انجٓخ انًطئٕنخ عٍ انٕظيفخ

 بٌى١ٍخث الألغبِبلإداس٠خ   انعلاقبد يع انٕظبئف الاخرٖ

لا ٌوجد  شرافيخ إٔانغير يخانًطئٕنيبد الإشراف  

 ِغئ١ٌٛخ ِجبؽشح ٚ وبٍِخ    ئٕنيخ انًترتجخ عهٗ الأخطبء انًط

 تجارة بكالورٌوس   انذراضي انًؤْم

 ٌٍّىبْاٌغؼخ إٌّبعجخ  -اٌٙذٚء -رذفئخ ِٕبعجخ ٚ خر٠ٛٙ امبءح ٚ-  عّبػِٝىزت    ظرٔف انعًم

 ِىزت أدٚاد -فبوظ -ر١ٍفْٛ–وّج١ٛرش    الأدٔاد ٔالآلاد

لأخصبئي انًخبزٌ انتٕصيف انٕظيفٗ خثطبق  
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 انًٓبو ٔانًطئٕنيبد

 

 

 الإشراؾ على العاملٌن بالقسم معه وتوجٌههم ومتابعة أعمالهم. 

 متابعة تطبٌق القوانٌن واللوائح والتعلٌمات التً تحكم العمل والتأكد من سلامة التطبٌق. 

 متابعة حفظ الأوراق والدفاترذات القٌمة . 

 الإشراؾ على إعداد كافة التقارٌرالدورٌة والسنوٌة عن نشاط المخازن بالكلٌة . 

 متابعة تسلٌم الأصناؾ الواردة للكلٌة وتنظٌم المخازن والإشراؾ على طرق تخزٌن الموجودات المخزنٌة. 

 متابعة تنظٌم عملٌات صرؾ الأصناؾ المرخص بصرفها ومراقبة خروج الأصناؾ من المخازن. 

 الإشراؾ على إمساك دفاتروسجلات أرباب العهد طبقا للقواعد المقررة فً هذاالشأن. 

 م بتشكٌل لجان التفتٌش على المخازن الفرعٌة للأقسام والعهد بصفة دورٌةالقٌا . 

 متابعة تسلم الأصناؾ المرتجعة وإتخاذ الإجراءات المتعلقة بالتكهٌن. 

 وضع تقارٌرالكفاٌة لكافة العاملٌن التابعٌن له. 

 ٌؤدى ماٌسند إلٌه من أعمال أخرى مماثلة . 
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 أييٍ انًخبزٌ انًطًٗ انٕظيفٗ

. اهأرصدت وحصر بالمخازن الموجودة الأصناؾ صرؾ   انغرض انرئيطٗ يٍ انٕظيفخ  

 اٌى١ٍخ أ١ِٓ   انجٓخ انًطئٕنخ عٍ انٕظيفخ

 بٌى١ٍخث الألغبَ الإداس٠خ    انعلاقبد يع انٕظبئف الاخرٖ

لا ٌوجد   شرافيخ إٔانغير يخانًطئٕنيبد الإشراف  

 ١ٌٛخ ِجبؽشح ٚ وبٍِخ ِغئ   انًطئٕنيخ انًترتجخ عهٗ الأخطبء 

 .مناسب المتوسط أوفوق متوسط لهمؤ   انذراضي انًؤْم

 ٌٍّىبْاٌغؼخ إٌّبعجخ  -اٌٙذٚء -رذفئخ ِٕبعجخ ٚ خر٠ٛٙ امبءح ٚ-  عّبػِٝىزت    ظرٔف انعًم

 ِىزت أدٚاد -فبوظ -ر١ٍفْٛ–وّج١ٛرش    الأدٔاد ٔالآلاد

لأييٍ انًخبزٌ انتٕصيف انٕظيفٗ خثطبق  
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 انًٓبو ٔانًطئٕنيبد

 

 

  التخزٌن ومراقبة صرؾ الأصناؾ من المخازنالإشراؾ على طرق . 

 القٌام بأعمال الجرد الدوري والمفاجًء على خزٌنة الكلٌة وعلى موجودات المخازن. 

 تنظٌم عملٌات صرؾ الأصناؾ المرخص بصرفها ومراقبة خروج الأصناؾ من المخازن. 

  التفتٌش على المخازن الفرعٌة للأقسام والعهد بصفة دورٌة. 

 اؾ المرتجعة وإتخاذ الإجراءات المتعلقة بالتكهٌنتسلٌم الأصن. 

 إمساك السجلات والدفاترالتً ٌقتضٌها ظروؾ العمل. 

 إمساك دفاتروسجلات أرباب العهد طبقا للقواعدالمقررة فً هذاالشأن. 

 تنظٌم عملٌات صرؾ الأصناؾ المرخص بصرفهاومراقبة خروج الأصناؾ من المخازن. 

 مراجعة مستندات الإضافة . 

 الإضافة أذون تمادإع. 

 المخازن على التفتٌش إعتماد 



  

 

87 

 

 

 

  

 

 

 رئيص قطى انحطبثبد انًطًٗ انٕظيفٗ

.بالكلٌة الموازنة أعمال على الإشراؾ   انغرض انرئيطٗ يٍ انٕظيفخ  

 اٌى١ٍخ أ١ِٓ   انجٓخ انًطئٕنخ عٍ انٕظيفخ

 بٌى١ٍخث الألغبَ الإداس٠خ    انعلاقبد يع انٕظبئف الاخرٖ

 العاملٌن بقسم الحسابات على الإشراؾ   شرافيخ إٔانغير يخالإشراف انًطئٕنيبد

 ِغئ١ٌٛخ ِجبؽشح ٚ وبٍِخ    انًطئٕنيخ انًترتجخ عهٗ الأخطبء 

 .مناسب تجاري عالً لهمؤ   انًؤْم انذراضٗ

 ٌٍّىبْاٌغؼخ إٌّبعجخ  -اٌٙذٚء -رذفئخ ِٕبعجخ ٚ خر٠ٛٙ امبءح ٚ-  ِغزمًِىزت    ظرٔف انعًم

 ِىزت أدٚاد -فبوظ -ر١ٍفْٛ–وّج١ٛرش    اد ٔالآلادالأدٔ

 

رئيص قطى انحطبثبدن انتٕصيف انٕظيفٗ خثطبق  
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 انًٓبو ٔانًطئٕنيبد

 

 

 صرؾ الأصناؾ من المخازن . 

  إضافة الأصناؾ فً دفترالعهدة 

  (.حصرأرصدتها)  مراقبة حركة صرؾ الأصناؾ وكمٌاتها وقربها من النفاذ 
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 أخصبئي شئٌٕ يبنيخ انًطًٗ انٕظيفٗ

  انغرض انرئيطٗ يٍ انٕظيفخ
بالكلٌة للعاملٌن والمكافتت المرتبات حساب  

 اٌى١ٍخ أ١ِٓ انجٓخ انًطئٕنخ عٍ انٕظيفخ

 

 بٌى١ٍخث الإداس٠خ  الألغبَ انعلاقبد يع انٕظبئف الاخرٖ

 

 يخانًطئٕنيبد الإشراف

 شرافيخ إٔانغير

 لا ٌوجد

 ٚ وبٍِخ ِغئ١ٌٛخ ِجبؽشح  انًطئٕنيخ انًترتجخ عهٗ الأخطبء 

مناسب تجارى عالً لهمؤ انذراضي انًؤْم  
 

 ٌٍّىبْاٌغؼخ إٌّبعجخ  -اٌٙذٚء -رذفئخ ِٕبعجخ ٚ خر٠ٛٙ امبءح ٚ-  عّبػِٝىزت  ظرٔف انعًم

  ِىزت أدٚاد -فبوظ -ر١ٍفْٛ –وّج١ٛرش  الأدٔاد ٔالآلاد

 

لأخصبئي شئٌٕ يبنيخ انتٕصيف انٕظيفٗ خثطبق            
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 انًٓبو ٔانًطئٕنيبد
 

 بالكلٌة للعاملٌن والبدلات والمكافتت المرتبات حساب. 

 الحسابات أرصدة سداد ومراقبة المتحصلات تسلٌم ومراجعة الإٌرادات تحصٌل مراقبة 

 إستعمالها من الإنتهاء بعد المتحصلات دفاتر ومراجعة بها الخاصة التسوٌات وإجراء النقدٌة

 علٌها والتأشٌر

 تهامراجع بعد بها الخاصة التسوٌات وعمل الجارٌة والحسابات البنوك كشوؾ مراجعة 

 وإمساك والمستحق البنك وإخطار الشٌكات وتحرٌر المختصة السلطة من وإعتمادها 

 السجلات

 سداد بدون الباقً ومعرفة وسدادها والحوالات الشٌكات لحصر . 

 وكذلك المكافتت أنواع وكافة والإعانات والمعاشات الأول الباب مصروفات مراجعة 

 . والإستثمارٌة لعامةا بالمصروفات الخاصة الصرؾ استمارات مراجعة

 للجامعة الختامً للحساب لتضمٌنه الجامعة لإدارة وإرسالها للكلٌة الختامً الحساب إعداد. 

 علٌها المسحوبة الشٌكات وصرؾ بالبنوك النقود وإٌداع والصرؾ التحصٌل بعملٌات القٌام 

 للعاملٌن والمكافتت الإضافٌة والأجور المرتبات وصرؾ. 

 المالٌة التصرفات سلامة ٌضمن بما المالٌة واللوائح لقوانٌنا أحكام تنفٌذ متابعة . 

 بالكلٌة المالٌة الشئون نشاط عن والسنوٌة الدورٌة التقارٌر كافة إعداد. 
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 للتأكد التوزٌع أو صرؾ ال دوب من ى عل شٌكاتها المسحوب الصرؾ كشوؾ مراجعة 

 . خزٌنةلل إلتزاماته قٌمة تورٌد أو لإستحقاقاته مستحق كل إستلام من

 الإضافة أو التسوٌة تحت المختلفة للمصروفات الحسابٌة التسوٌات إجراء . 

 إعداد فً والحسابات الموازنة وحدة مع الأفراد بشئون المتصلة والقواعد النظم تطبٌق متابعة 

 .والمكافتت الأجور وإعتمادات الوظائؾ موازنة مشروع

 ٌكؾ بما ة المالی الشئون مجالات فً بها مولالمع واللوائح والقرارات القوانٌن تنفٌذ متابعة 

 الحسابات وأعمال المالٌة والسجلات الدفاتر فً القٌد أعمال ومراجعة الإجراءات لسلامة

 والمٌزانٌة. 

 على والتسمٌح المالٌة الإعتمادات على الصرؾ ومراقبة الموازنة مشروع إعداد متابعة 

 .الصرؾ بعملٌات الخاصة البنود

 علٌها القانونٌة الردود وإعداد المالٌة قصاتالمنا كافة فحص. 

 الرئٌس على وعرضها لها اللازمة التقارٌر وإعداد ومتابعتها المالٌة الأعمال كافة تنفٌذ 

 المختص. 

 مماثلة أخرى أعمال من إلٌه ٌسند ما ٌؤدى. 
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 شئٌٕ يبنيخ كبتت انًطًٗ انٕظيفٗ

  انغرض انرئيطٗ يٍ انٕظيفخ
.المالٌة بالشئون المتعلقة بالأعمال بالقٌام الوظٌفة ذهه تختص  

 

 اٌى١ٍخ أ١ِٓ انجٓخ انًطئٕنخ عٍ انٕظيفخ

 

 بٌى١ٍخث الإداس٠خ  الألغبَ انعلاقبد يع انٕظبئف الاخرٖ

 

 يخانًطئٕنيبد الإشراف

 شرافيخ إٔانغير

 لا ٌوجد

 ٍخ ِغئ١ٌٛخ ِجبؽشح ٚ وبِ انًطئٕنيخ انًترتجخ عهٗ الأخطبء 

  مناسب المتوسط فوق أو متوسط لهمؤ انذراضي انًؤْم

 ٌٍّىبْاٌغؼخ إٌّبعجخ  -اٌٙذٚء -رذفئخ ِٕبعجخ ٚ خر٠ٛٙ امبءح ٚ -  عّبػِٝىزت  ظرٔف انعًم

  ِىزت أدٚاد -فبوظ -ر١ٍفْٛ –وّج١ٛرش  الأدٔاد ٔالآلاد

 

كبتت شئٌٕ يبنيخن انتٕصيف انٕظيفٗ خثطبق            
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 انًٓبو ٔانًطئٕنيبد
 

  الموازنة وسجلات المالٌة بالسجلات لقٌدوا الحسابات أعمال مراجعة. 

  والمراجعة والحسابات بالمٌزانٌة الخاصة الأعمال تنفٌذ. 

  والقرارات للقوانٌن طبقا   والسجلات والمستندات الفواتٌر بمراقبة الخاصة بالأعمال القٌام 

 المالٌة واللوائح. 

  المٌزانٌة وإعداد الختامٌة الحسابات إعداد فً الإشتراك. 

  وإستمارات والمستدٌمة المؤقتة السلؾ ومتابعة علٌها والرد المالٌة المناقصات بحث 

 .الصرؾ

  والقرارات المالٌة اللوائح تنفٌذ . 

 والمصروفات الإٌرادات دفاتر فً والقٌد البنوك إخطارات تحرٌر. 

 المالٌة بالإرتباطات الخاصة السجلات إمساك. 

 مماثلة أخرى أعمال من إلٌه ٌسند ما ٌؤدي . 
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 يطئٕل انخسيُخ انًطًٗ انٕظيفٗ

  انغرض انرئيطٗ يٍ انٕظيفخ
.والصرؾ التحصٌل وعملٌات بالخزٌنة المتعلقة بالأعمال القٌام  

 

 اٌى١ٍخ أ١ِٓ انجٓخ انًطئٕنخ عٍ انٕظيفخ

 

 بٌى١ٍخث الإداس٠خ  الألغبَ انعلاقبد يع انٕظبئف الاخرٖ

 

 يخانًطئٕنيبد الإشراف

 شرافيخ إٔانغير

 لا ٌوجد

 ِغئ١ٌٛخ ِجبؽشح ٚ وبٍِخ  انًطئٕنيخ انًترتجخ عهٗ الأخطبء 

  مناسب المتوسط فوق أو متوسط لهمؤ انذراضي انًؤْم

 ٌٍّىبْاٌغؼخ إٌّبعجخ  -اٌٙذٚء -رذفئخ ِٕبعجخ ٚ خر٠ٛٙ امبءح ٚ-  عّبػِٝىزت  ظرٔف انعًم

  ِىزت أدٚاد -فبوظ -ر١ٍفْٛ –وّج١ٛرش  الأدٔاد ٔالآلاد

 

نًطئٕل انخسيُخ انتٕصيف انٕظيفٗ خثطبق            
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 انًٓبو ٔانًطئٕنيبد
 

 وخلافه ومكافتت مرتبات من بالعاملٌن الخاصة الاستحقاقات جمٌع صرؾ . 

 لإستعاضتها اللازمة الإجراءات وإتخاذ المستدٌمة السلؾ من الصرؾ . 

 بالبنك وإٌداعها الأنشطة مختلؾ من الإٌرادات لتحصٌل اللازمة الإجراءات إتخاذ. 

 المواعٌد التحصٌل فى قسائم بموجب الواردة المبالػ لتحصٌل اللازمة الإجراءات إتخاذ 

 .المالٌة واللوائح المقررة

 السجل هذا فً الخزٌنة عملٌات وإثبات الخزٌنة ٌومٌة سجل إمساك. 

 والمستحقات الإٌرادات عملٌات لكافة البنوك من والصرؾ الإٌداع بعملٌات القٌام . 

 المؤقتة والسلؾ المستدٌمة السلؾ لتسوٌة اللازمة الإجراءات إتخاذ. 

 مماثلة أخرى أعمال من إلٌه ٌسند بما القٌام. 
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 رئيص قطى انًعبيم انًطًٗ انٕظيفٗ

. المعامل أعمال على الإشراؾ انغرض انرئيطٗ يٍ انٕظيفخ  
 

 اٌى١ٍخ أ١ِٓ انجٓخ انًطئٕنخ عٍ انٕظيفخ

 

 بٌى١ٍخث الإداس٠خ  الألغبَ ٕظبئف الاخرٖانعلاقبد يع ان

 

 يخانًطئٕنيبد الإشراف

 شرافيخ إٔانغير

 العاملٌن بقسم المعامل على الإشراؾ

 ِغئ١ٌٛخ ِجبؽشح ٚ وبٍِخ  انًطئٕنيخ انًترتجخ عهٗ الأخطبء 

 مناسب عالً لهمؤ انذراضي انًؤْم

 ٌٍّىبْاٌغؼخ إٌّبعجخ  -اٌٙذٚء -رذفئخ ِٕبعجخ ٚ خر٠ٛٙ امبءح ٚ -  عّبػِٝىزت  ظرٔف انعًم

  ِىزت أدٚاد -فبوظ -ر١ٍفْٛ –وّج١ٛرش  الأدٔاد ٔالآلاد

 

نرئيص قطى انًعبيم انتٕصيف انٕظيفٗ خثطبق            
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 انًٓبو ٔانًطئٕنيبد
 

 أعمالهم ومتابعة وتوجٌههم بالإدارة العاملٌن على الإشراؾ. 

 الدراسٌة تللمقررا التطبٌقٌة الساعات تنفٌذ فً بالكلٌة المختلفة العلمٌة الأقسام مع الإشتراك. 

 الؽٌاب حالات عن والإبلاغ الطلاب تسجٌل على الإشراؾ . 

 الإختصاص حسب المختلفة المعامل عن المسئولٌن أعمال مراجعة . 

 بمواعٌد الأقسام وإخطار الدراسً العام مدار على الدراسة خطة وتوزٌع إعداد فً المشاركة 

 التدرٌب. 

 الطلاب لأعمال المخصصة واتوالأد والمعدات الأجهزة إستخدام على الإشراؾ . 

 المختصة للسلطة ورفعها المعمل نشاط عن الدورٌة التقارٌر إعداد . 

 له التابعٌن العاملٌن لكافة الكفاٌة تقارٌر وضع. 

 مماثلة أخرى أعمال من إلٌه ٌسند ما ٌؤدى . 
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 فُي انًعًم انًطًٗ انٕظيفٗ

. المعامل ٌزاتهبتج الوظٌفة ذهه ختصت انغرض انرئيطٗ يٍ انٕظيفخ  
 

 اٌى١ٍخ أ١ِٓ انجٓخ انًطئٕنخ عٍ انٕظيفخ

 

 بٌى١ٍخث الإداس٠خ  الألغبَ انعلاقبد يع انٕظبئف الاخرٖ

 

 يخانًطئٕنيبد الإشراف

 شرافيخ إٔانغير

 لا ٌوجد

 ِغئ١ٌٛخ ِجبؽشح ٚ وبٍِخ  انًطئٕنيخ انًترتجخ عهٗ الأخطبء 

 .مناسب متوسط فوق أو سطمتو فنً انذراضي انًؤْم

 ٌٍّىبْاٌغؼخ إٌّبعجخ  -اٌٙذٚء -رذفئخ ِٕبعجخ ٚ خر٠ٛٙ امبءح ٚ-  عّبػِٝىزت  ظرٔف انعًم

  ِىزت أدٚاد -فبوظ -ر١ٍفْٛ –وّج١ٛرش  الأدٔاد ٔالآلاد

 

نفُي انًعًم انتٕصيف انٕظيفٗ خثطبق            
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 انًٓبو ٔانًطئٕنيبد
 

 للطلاب المعمل تحضٌر . 

 علٌها والمحافظة المعمل عهد إستلام. 

 العملٌة الدروس أثناء المعمل فً للطلاب الأدوات تقدٌم. 
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 يطئٕل ٔحذح َظى انًعهٕيبد انًطًٗ انٕظيفٗ

القرارات وطباعة التنفٌذٌة القرارات اءهإن خلال من بالكلٌة الخاصة المعلومات جمٌع إنجاز انغرض انرئيطٗ يٍ انٕظيفخ  
. الإنترنت على ةالكلٌ مجلس أعمال جدول وكذلك  

 

 اٌى١ٍخ أ١ِٓ انجٓخ انًطئٕنخ عٍ انٕظيفخ

 

 بٌى١ٍخث الإداس٠خ  الألغبَ انعلاقبد يع انٕظبئف الاخرٖ

 

 يخانًطئٕنيبد الإشراف

 شرافيخ إٔانغير

 لا ٌوجد

 ِغئ١ٌٛخ ِجبؽشح ٚ وبٍِخ  انًطئٕنيخ انًترتجخ عهٗ الأخطبء 

 . مناسب وسطمت لهمؤ أو مناسب عال لهمؤ انذراضي انًؤْم

 ٌٍّىبْاٌغؼخ إٌّبعجخ  -اٌٙذٚء -رذفئخ ِٕبعجخ ٚ خر٠ٛٙ امبءح ٚ-  عّبػِٝىزت  ظرٔف انعًم

  ِىزت أدٚاد -فبوظ -ر١ٍفْٛ –وّج١ٛرش  الأدٔاد ٔالآلاد

 

نًطئٕل ٔحذح َظى انًعهٕيبد ف انٕظيفٗانتٕصي خثطبق   
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 انًٓبو ٔانًطئٕنيبد
 

 الكلٌة عمٌد/ د.أ من بعد فٌما تعتمد التى التنفٌذٌة القرارات إنجاز . 

 الكلٌة عمٌد/ د.أ من بعد فٌما تعتمد التى التنفٌذٌة القرارات نجازإ . 

 مٌعاد قبل المجلس أعضاء إلى وإرساله شهرٌا   ٌعقد الذى الكلٌة أعمال مجلس جدول إعداد 

 . الإنعقاد

 عناوٌنهم على الكلٌة مجلس لأعضاء الخاصة الدعوات إرسال . 

 إتخذها التى القرارات بطباعة علوماتالم وحدة مسئول السٌد ٌقوم المجلس إنتهاء بعد 

 . الكلٌة عمٌد/ د.أ من تعتمد ثم المجلس

 الإدارٌة الأقسام ، العلمٌة الأقسام جمٌع تخص التى البٌانات وتبوٌب جمع . 

 الخرٌجٌن حفل مثل الجودة ضمان ووحدة بالكلٌة الخاصة المطبوعات كافة وإنجاز إعداد. 
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 رئيص قطى انًكتجخ ٕظيفٗانًطًٗ ان
 

.بالمكتبة المتعلقة الأعمال على الإشراؾ انغرض انرئيطٗ يٍ انٕظيفخ  
 

 اٌى١ٍخ أ١ِٓ انجٓخ انًطئٕنخ عٍ انٕظيفخ

 

 بٌى١ٍخث الإداس٠خ  الألغبَ انعلاقبد يع انٕظبئف الاخرٖ

 

 يخانًطئٕنيبد الإشراف

 شرافيخ إٔانغير

 اٌؼب١ٍِٓ ثمغُ اٌّىزجخ على الإشراؾ

 ِغئ١ٌٛخ ِجبؽشح ٚ وبٍِخ  انًطئٕنيخ انًترتجخ عهٗ الأخطبء 

 . مناسب عال لهمؤ انذراضي انًؤْم

 ٌٍّىبْاٌغؼخ إٌّبعجخ  -اٌٙذٚء -رذفئخ ِٕبعجخ ٚ خر٠ٛٙ امبءح ٚ-  عّبػِٝىزت  ظرٔف انعًم

  ِىزت أدٚاد -فبوظ -ر١ٍفْٛ –وّج١ٛرش  الأدٔاد ٔالآلاد

 

نرئيص قطى انًكتجخ انتٕصيف انٕظيفٗ خثطبق   
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 ًطئٕنيبدانًٓبو ٔان
 

 أعمالهم ومتابعة وتوجٌههم بالإدارة العاملٌن على الإشراؾ. 

 التعلٌمٌة العملٌة لسٌر اللازمة والدورٌات والكتب المراجع ب المكتبة تزوٌد إجراءات إتخاذ 

 .بالكلٌة والبحثٌة

 المخصصة السجلات فً للمكتبة الواردة والدورٌات والكتب المراجع قٌد على الإشراؾ 

 .لذلك

 المكتبات فهرسة فً المتبعة للأصول طبقا الفهرسة أعمال على راؾالإش. 

 البحوث ومراكز والمعاهد الكلٌات مع بالمطبوعات التبادل إجراءات على الإشراؾ 

 .وعالمٌا محلٌا المناظرة العلمٌة والمؤسسات

 محتوٌاتها وصٌانة المكتبة عهدة تنظٌم على الإشراؾ . 

 وحدة لإدخال الإلكترونٌة والوثائق الحاسب أجهزة فةبكا المكتبة  تزوٌد على الإشراؾ 

 . بالمكتبة الإلكترونٌة المكتبة

 له التابعٌن العاملٌن لكافة الكفاٌة تقارٌر وضع. 

 مماثلة أخرى أعمال من إلٌه ٌسند ما ٌؤدى . 
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 أخصبئي شئٌٕ انًكتجبد انًطًٗ انٕظيفٗ

.المكتبات مجال فً بالعمل الوظٌفة ذهه ختصت انغرض انرئيطٗ يٍ انٕظيفخ  
 

 اٌى١ٍخ أ١ِٓ انجٓخ انًطئٕنخ عٍ انٕظيفخ

 

 بٌى١ٍخث الإداس٠خ  الألغبَ انعلاقبد يع انٕظبئف الاخرٖ

 

 يخانًطئٕنيبد الإشراف

 شرافيخ إٔانغير

 لا ٌوجد

 ِغئ١ٌٛخ ِجبؽشح ٚ وبٍِخ  انًطئٕنيخ انًترتجخ عهٗ الأخطبء 

 . ومكتبات وثائق آداب ٌسانسل انذراضي انًؤْم

 ٌٍّىبْاٌغؼخ إٌّبعجخ  -اٌٙذٚء -رذفئخ ِٕبعجخ ٚ خر٠ٛٙ امبءح ٚ-  عّبػِٝىزت  ظرٔف انعًم

  ِىزت أدٚاد -فبوظ -ر١ٍفْٛ –وّج١ٛرش  الأدٔاد ٔالآلاد

 

لأخصبئي شئٌٕ انًكتجبد انتٕصيف انٕظيفٗ خثطبق   
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 انًٓبو ٔانًطئٕنيبد
 

 بمكتبة العمل علً الإتجاهات هذه وتطبٌق المكتبً للنشاط الحدٌثة الإتجاهات القٌام  بدراسة 

 .الكلٌة

 المكتبٌة بالخدمات المتعلقة الفنٌة المشكلات دراسة. 

 اللجنة وتوصٌات قرارات ومتابعة المكتبات لجنة على تعرض التً الموضوعات دراسة . 

 الكلٌة إحتٌاجات لتوفٌر الجدٌدة الكتب موازنة إعداد. 

 المحلٌة العلمٌة الهٌئات مع الخارجٌة والعلاقات بةللمكت الداخلٌة العلاقات تدعٌم على العمل 

 والخارجٌة. 

 مماثلة أخرى أعمال من إلٌه ٌسند ما ٌؤدي. 
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 أخصبئي انُشبط الاجتًبعي انًطًٗ انٕظيفٗ

.بالكلٌة الإجتماعٌة الخدمات بأعمال الوظٌفة ذهه تختص انغرض انرئيطٗ يٍ انٕظيفخ  
 

 اٌى١ٍخ أ١ِٓ ٕنخ عٍ انٕظيفخانجٓخ انًطئ

 

 بٌى١ٍخث الإداس٠خ  الألغبَ انعلاقبد يع انٕظبئف الاخرٖ

 

 يخانًطئٕنيبد الإشراف

 شرافيخ إٔانغير

 لا ٌوجد

 ِغئ١ٌٛخ ِجبؽشح ٚ وبٍِخ  انًطئٕنيخ انًترتجخ عهٗ الأخطبء 

 .إجتماع آداب لٌسانس/  إجتماعٌة خدمة بكالورٌوس انذراضي انًؤْم

 ٌٍّىبْاٌغؼخ إٌّبعجخ  -اٌٙذٚء -رذفئخ ِٕبعجخ ٚ خر٠ٛٙ امبءح ٚ-  عّبػِٝىزت  ًمظرٔف انع

  ِىزت أدٚاد -فبوظ -ر١ٍفْٛ –وّج١ٛرش  الأدٔاد ٔالآلاد

 

لأخصبئي انُشبط الاجتًبعي انتٕصيف انٕظيفٗ خثطبق   
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 انًٓبو ٔانًطئٕنيبد
 

 بالكلٌة الخطة ومسابقات ومشرعات برامج تنفٌذ . 

 حٌاتهم فً الطلاب ٌواجهها التً لالمشاك حول الإجتماعٌة البحوث مسابقة إجراء تنظٌم 

 الإجتماعٌة المشكلات وحول الجامعٌة. 

 بالرحلات الخاصة البرامج إعداد . 

 والمعٌشٌة الدراسٌة إحتٌاجاتهم على الطلاب حصول تٌسٌر على العمل. 

 للرئاسة ورفعه الطلاب رعاٌة نشاط أعمال فً العام نهاٌة وتقرٌر الدورٌة التقارٌر إعداد 

 اللازم تخاذلإ المباشرة. 

 الطلابٌة الأسر أنشطة بكل ٌقوم. 

 الأربعة بالفرق الخاصة الإجتماعٌة الأبحاث أنشطة بتجمٌع ٌقوم. 

 الجوالة نشاط عن مسئول . 

 والتكنولوجً والعلمً والثقافً والرحلات والإجتماعً والرٌاضً الفنً النشاط عن مسئول. 

 والمتابعة الإحصاء عن مسئول. 

 للإتحاد والإدارٌة المالٌة لالأعما بمتابعة ٌقوم. 
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 أخصبئي  انعلاقبد انعبيخ انًطًٗ انٕظيفٗ

.للكلٌة العامة بالعلاقات الخاصة بالأعمال الوظٌفة ذهه تختص انغرض انرئيطٗ يٍ انٕظيفخ  
 

 اٌى١ٍخ أ١ِٓ انجٓخ انًطئٕنخ عٍ انٕظيفخ

 

 بٌى١ٍخث داس٠خ الإ الألغبَ انعلاقبد يع انٕظبئف الاخرٖ

 

 يخانًطئٕنيبد الإشراف

 شرافيخ إٔانغير

 لا ٌوجد

 ِغئ١ٌٛخ ِجبؽشح ٚ وبٍِخ  انًطئٕنيخ انًترتجخ عهٗ الأخطبء 

 مناسب عالً لهمؤ انذراضي انًؤْم

 ٌٍّىبْاٌغؼخ إٌّبعجخ  -اٌٙذٚء -رذفئخ ِٕبعجخ ٚ خر٠ٛٙ امبءح ٚ-  عّبػِٝىزت  ظرٔف انعًم

  ِىزت أدٚاد -فبوظ -ر١ٍفْٛ –ٛرش وّج١ الأدٔاد ٔالآلاد

 

لأخصبئي انعلاقبد انعبيخ انتٕصيف انٕظيفٗ خثطبق   
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 بالكلٌة الخاصة والمؤتمرات والحفلات الندوات إقامة على الإشراؾ. 

 والضٌوؾ الزوار استقبال. 

 الكلٌة عمٌد على وعرضه الٌومٌة بالجرائد الكلٌة عن ٌكتب ما متابعة. 

 بالكلٌة الخاصة الإعلامٌة والمطبوعات النشرات إصدار . 

 أو  المحلً المستوى على سواء المختلفة والجامعات الكلٌة بٌن العلاقات توطٌد على العمل

 .الدولً المستوى على
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 أخصبئي شئٌٕ أعضبء ْيئخ انتذريص انًطًٗ انٕظيفٗ

الملزمٌن والواجبات رٌسالتد ٌئةه أعضاء بحقوق ٌتعلق ما كل بمتابعة الوظٌفة ذهه تختص انغرض انرئيطٗ يٍ انٕظيفخ  
.العمل لقوانٌن طبقا اهبتنفٌذ  

 

 اٌى١ٍخ أ١ِٓ انجٓخ انًطئٕنخ عٍ انٕظيفخ

 

 بٌى١ٍخث الإداس٠خ  الألغبَ انعلاقبد يع انٕظبئف الاخرٖ

 

 يخانًطئٕنيبد الإشراف

 شرافيخ إٔانغير

 لا ٌوجد

 ِغئ١ٌٛخ ِجبؽشح ٚ وبٍِخ  انًطئٕنيخ انًترتجخ عهٗ الأخطبء 

 مناسب عالً لهمؤ انذراضي مانًؤْ

 ٌٍّىبْاٌغؼخ إٌّبعجخ  -اٌٙذٚء -رذفئخ ِٕبعجخ ٚ خر٠ٛٙ امبءح ٚ-  عّبػِٝىزت  ظرٔف انعًم

  ِىزت أدٚاد -فبوظ -ر١ٍفْٛ –وّج١ٛرش  الأدٔاد ٔالآلاد

 

شئٌٕ أعضبء ْيئخ انتذريصلأخصبئي  انتٕصيف انٕظيفٗ خثطبق   
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 انًٓبو ٔانًطئٕنيبد
 

 القانون تطبٌق وظائفهم من لىأع وظائؾ لشؽل التدرٌس هٌئة أعضاء تعٌٌن إجراءات إتخاذ 

 التنفٌذٌة ولائحته الجامعات تنظٌم. 

 بها المعمول للقواعد وفقا الدورٌة العلاوات منح إجراءات إتخاذ 

 الكلٌة وإلى من التدرٌس هٌئة أعضاء ونقل ندب إجراءات إتخاذ. 

 ومعاونٌهم التدرٌس هٌئة أعضاء بالسادة الخاصة التنفٌذٌة القرارات إعداد. 

 إلى وإرسالها اونٌهم ومع التدرٌس هٌئة أعضاء السادة بأجازات الخاصة المذكرات تحرٌر 

 بالجامعة التدرٌس هٌئة أعضاء لشئون العامة الإدارة. 

 بمعرفة الطبً للكشؾ ومعاونٌهم التدرٌس هٌئة أعضاء بالسادة ة الخاص الخطابات إعتماد 

 .الطب بكلٌة الطبٌة اللجنة

 بالسادة والخاصة المختلفة الموضوعات بخصوص للقسم ترد ًالت الخطابات كافة على الرد 

 ومعاونٌهم التدرٌس هٌئة أعضاء . 

 الجامعات تنظٌم قانون بخصوص تصدر التً الدورٌة والكتب القرارات كافة متابعة. 

 التنفٌذٌة والقرارات الدورٌة بالكتب ومعاونٌهم التدرٌس هٌئة أعضاء السادة جمٌع إعلام 

 للكلٌة الواردة. 
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 أخصبئي شئٌٕ انعبيهيٍ انًطًٗ انٕظيفٗ
 

طبقا اهبتنفٌذ الملزمٌن والواجبات العاملٌن بحقوق ٌتعلق ما كل بمتابعة الوظٌفة ذهه تختص انغرض انرئيطٗ يٍ انٕظيفخ  
.للقوانٌن  

 

 اٌى١ٍخ أ١ِٓ انجٓخ انًطئٕنخ عٍ انٕظيفخ

 

 بٌى١ٍخث الإداس٠خ  َالألغب انعلاقبد يع انٕظبئف الاخرٖ

 

 يخانًطئٕنيبد الإشراف

 شرافيخ إٔانغير

 لا ٌوجد

 ِغئ١ٌٛخ ِجبؽشح ٚ وبٍِخ  انًطئٕنيخ انًترتجخ عهٗ الأخطبء 

 مناسب عالً لهمؤ انذراضي انًؤْم

 ٌٍّىبْاٌغؼخ إٌّبعجخ  -اٌٙذٚء -رذفئخ ِٕبعجخ ٚ خر٠ٛٙ امبءح ٚ-  عّبػِٝىزت  ظرٔف انعًم

  ِىزت أدٚاد -فبوظ -ر١ٍفْٛ –وّج١ٛرش  الأدٔاد ٔالآلاد

 

لأخصبئي شئٌٕ انعبيهيٍ انتٕصيف انٕظيفٗ خثطبق   



  

 

113 

 

 

 

 

 

 انًٓبو ٔانًطئٕنيبد
 

 المسائل فً وكذلك العام والكادر الخاص بالكادر العاملٌن من لكل الأفراد بشئون المتصلة المسائل فً الرأي إبداء 

 .الداخلٌة والخدمات والوثائق والتسجٌل والمعاشات بالتأمٌن المتعلقة

 العاملٌن شئون لجنة على أو الكلٌة مجلس على والمطلوب عرضها الأفراد بشئون المتعلقة وضوعاتالم مراجعة 

 .قرارات من بشأنها ٌصدر ما ومتابعة بالجامعة

 اللازمة والنماذج والكروت بالسجلات والقٌد المختلفة الوثائق وحفظ والصادر الوارد البرٌد تسجٌل نظام تنفٌذ متابعة 

 . لذلك

 الكلٌة مٌزانٌة من الخالٌة الخاص الكادر ووظائؾ العام الكادر درجات شؽل ءاتإجرا إتخاذ 

 لذلك المنظمة والتعلٌمات واللوائح والقرارات للقواعد طبقا. 

 تلك إستٌفاء ومتابعة الخاص للكادر الخاضعٌن العاملٌن لجمٌع الفرعٌة الخدمة وحفظ إنشاء 

 الخدمة ملفات واقع من منهم تطلب ًالت والمعلومات البٌانات كافة وتقدٌم الملفات . 

 على والعمل بالعاملٌن المتعلقة والقرارات والمنشورات والأحكام والفتاوي اللوائح تجمٌع 

 تطبٌقها . 

 بالكلٌة العاملٌن بالسادة الخاصة التنفٌذٌة القرارات إعداد. 

 بها لامهموإع العاملٌن قانون بخصوص تصدر التً الدورٌة والكتب القرارات كافة متابعة. 

 الكلٌة خارج من والواردة العامة المكاتبات سواء للكلٌة الواردة المكاتبات كافة حفظ .  
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 يعبٌٔ انكهيخ انًطًٗ انٕظيفٗ

.النظافة أعمال على والإشراؾ بالكلٌة للعاملٌن والانصراؾ الحضور متابعة انغرض انرئيطٗ يٍ انٕظيفخ  
 

 اٌى١ٍخ أ١ِٓ انجٓخ انًطئٕنخ عٍ انٕظيفخ

 

 بٌى١ٍخث الإداس٠خ  الألغبَ انعلاقبد يع انٕظبئف الاخرٖ

 

 يخانًطئٕنيبد الإشراف

 شرافيخ إٔانغير

 لا ٌوجد

 ِغئ١ٌٛخ ِجبؽشح ٚ وبٍِخ  انًطئٕنيخ انًترتجخ عهٗ الأخطبء 

 مناسب متوسط فوق أو متوسط لهمؤ انذراضي انًؤْم

 ٌٍّىبْاٌغؼخ إٌّبعجخ  -اٌٙذٚء -خ ِٕبعجخ رذفئٚ خر٠ٛٙ امبءح ٚ-  عّبػِٝىزت  ظرٔف انعًم

  ِىزت أدٚاد -فبوظ -ر١ٍفْٛ الأدٔاد ٔالآلاد

 

نًعبٌٔ انكهيخ انتٕصيف انٕظيفٗ خثطبق   
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 انًٓبو ٔانًطئٕنيبد
 

 

 

 

 

 التلفٌات عن والإبلاغ الكلٌة داخل ٌتسلمها التً العهد على بالمحافظة القٌام. 

 خارجٌةوال الداخلٌة الكلٌة بوابات حراسة أعمال على بالإشراؾ القٌام. 

 والؽاز والانارة المٌاه عدادات قراءة على الإشراؾ. 

 بالكلٌة العامة الخدمات على الإشراؾ . 
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 فُي انصيبَخ انًطًٗ انٕظيفٗ

بالكلٌة. والآلات زةهالأج وتشؽٌل بتركٌب الوظٌفة ذهه تختص انغرض انرئيطٗ يٍ انٕظيفخ  
 

 اٌى١ٍخ أ١ِٓ انجٓخ انًطئٕنخ عٍ انٕظيفخ

 

 بٌى١ٍخث الإداس٠خ  الألغبَ انعلاقبد يع انٕظبئف الاخرٖ

 

 يخانًطئٕنيبد الإشراف

 شرافيخ إٔانغير

 لا ٌوجد

 ِغئ١ٌٛخ ِجبؽشح ٚ وبٍِخ  انًطئٕنيخ انًترتجخ عهٗ الأخطبء 

.مناسب المتوسط فوق أو متوسط فنً انذراضي انًؤْم  
 

 ٌٍّىبْاٌغؼخ إٌّبعجخ  -اٌٙذٚء -رذفئخ ِٕبعجخ ٚ خ٠رٙٛ امبءح ٚ-  عّبػِٝىزت  ظرٔف انعًم

 ف١بٔخ  أدٚاد  الأدٔاد ٔالآلاد

 

نفُي انصيبَخ انتٕصيف انٕظيفٗ خثطبق   
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 انًٓبو ٔانًطئٕنيبد
 

 

 الكهربائٌة الأجهزة وتشؽٌل بتركٌب القٌام . 

 والمٌكانٌكٌة الكهربائٌة للأجهزة اللازمة والإصلاحات الصٌانة بأعمال القٌام . 

 والإصلاح الصٌانة ملٌاتلع اللازمة المقاٌسات إعداد. 

 الصٌانة لأعمال اللازمة والأدوات والخامات الؽٌار قطع إستلام . 

 بالكلٌة الواردة الأصناؾ فحص لجان فً الإشتراك. 

 العمل أثناء الصناعً الأمن وإجراءات تعلٌمات إتباع. 

 مماثلة أعمال من إلٌه ٌسند ما ٌؤدي. 
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 فُي طجبعخ ٔتصٕير انًطًٗ انٕظيفٗ

والتصوٌر الطباعة أعمال بكافة القٌام انغرض انرئيطٗ يٍ انٕظيفخ  
 

 اٌى١ٍخ أ١ِٓ انجٓخ انًطئٕنخ عٍ انٕظيفخ

 

 بٌى١ٍخث الإداس٠خ  الألغبَ انعلاقبد يع انٕظبئف الاخرٖ

 

 يخانًطئٕنيبد الإشراف

 شرافيخ إٔانغير

 لا ٌوجد

 ١ٌٛخ ِجبؽشح ٚ وبٍِخ ِغئ انًطئٕنيخ انًترتجخ عهٗ الأخطبء 

  مناسب المتوسط فوق أو متوسط فنً دراسً لهمؤ انذراضي انًؤْم

 ٌٍّىبْاٌغؼخ إٌّبعجخ  -اٌٙذٚء -رذفئخ ِٕبعجخ ٚ خر٠ٛٙ امبءح ٚ-  عّبػِٝىزت  ظرٔف انعًم

  ِىزت أدٚاد -ر١ٍفْٛ  –وّج١ٛرش  الأدٔاد ٔالآلاد

 

نفُي طجبعخ ٔتصٕير انتٕصيف انٕظيفٗ خثطبق   
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 انًٓبو ٔانًطئٕنيبد
 

 

 والتصوٌر بالطباعة المتعلقة بالأعمال ٌامالق 

 والتجلٌد الطباعة بأعمال القٌام 

 اللازمة الإجراءات لإتخاذ المطبوعات تنسٌق. 

 مستلزماتها وتوفٌر بالتصوٌر المتعلقة الأعمال بكافة القٌام 

 مماثلة أخرى أعمال من إلٌه ٌسند ما ٌؤدى . 
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 طٕيتشعبيم ان انًطًٗ انٕظيفٗ

والخارجٌة الداخلٌة التلٌفون حركة بمتابعة الوظٌفة ذهه تختص انغرض انرئيطٗ يٍ انٕظيفخ   

 اٌى١ٍخ أ١ِٓ انجٓخ انًطئٕنخ عٍ انٕظيفخ

 

 بٌى١ٍخث الإداس٠خ  الألغبَ انعلاقبد يع انٕظبئف الاخرٖ

 

 يخانًطئٕنيبد الإشراف

 شرافيخ إٔانغير

 لا ٌوجد

 ِغئ١ٌٛخ ِجبؽشح ٚ وبٍِخ  لأخطبء انًطئٕنيخ انًترتجخ عهٗ ا

 .الحساب ومبادئ والكتابة بالقراءة الإلمام انذراضي انًؤْم

 ٌٍّىبْاٌغؼخ إٌّبعجخ  -اٌٙذٚء -رذفئخ ِٕبعجخ ٚ خر٠ٛٙ امبءح ٚ-  عّبػِٝىزت  ظرٔف انعًم

  فبوظ -ر١ٍفْٛ الأدٔاد ٔالآلاد

 

نعبيم انطٕيتش انتٕصيف انٕظيفٗ خثطبق   
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 انًٓبو ٔانًطئٕنيبد
 

 الخارجٌة للمكالمات سجل ومسك السوٌتش لوحة على ملبالع القٌام. 

 التلٌفونٌة الاتصالات تبلٌػ. 

 إلٌه والواردة الصادرة الإشارات بإبلاغ القٌام. 

 والداخلٌة الخارجٌة التلٌفونات خطوط فً الأعطال عن الإبلاغ . 

 بالسوٌتش الخاصة البطارٌات شحن . 

 العمل أثناء الصناعً الأمن تعلٌمات تنفٌذ. 

 بالعمل خاصة وخامات أدوات من عهدته فً ما على لمحافظةا. 

 مماثلة أخرى أعمال من إلٌه ٌسند ما ٌؤدي 
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 ضبئق انًطًٗ انٕظيفٗ

اهوصٌانت السٌارات بقٌادة الوظٌفة ذهه تختص انغرض انرئيطٗ يٍ انٕظيفخ  
  

 اٌى١ٍخ أ١ِٓ انجٓخ انًطئٕنخ عٍ انٕظيفخ

 

 بٌى١ٍخث الإداس٠خ  الألغبَ انٕظبئف الاخرٖانعلاقبد يع 

 

 لا ٌوجد شرافيخ إٔانغير يخانًطئٕنيبد الإشراف

 ِغئ١ٌٛخ ِجبؽشح ٚ وبٍِخ  انًطئٕنيخ انًترتجخ عهٗ الأخطبء 

درجة قٌادة رخصة على والحصول الحساب ومبادئ والكتابة بالقراءة الإلمام انذراضي انًؤْم  
  أولى

 

 ٌٍّىبْاٌغؼخ إٌّبعجخ  -اٌٙذٚء -رذفئخ ِٕبعجخ ٚ خ٠ٛٙر امبءح ٚ ظرٔف انعًم

 ع١بسح الأدٔاد ٔالآلاد

 

نهطبئق انتٕصيف انٕظيفٗ خثطبق   
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 انًٓبو ٔانًطئٕنيبد
 

 

 المبدئٌة وصٌانتها علٌها والمحافظة المركبة إستلام. 

 التشؽٌل أوامر على بناء منه تطلب التً بالأعمال القٌام 

 الأعطال من خلوها من دوالتأك تشؽٌلها قبل المركبة على الكشؾ 

 بالمركبة خاصة عهدة من لدٌه ما على المحافظة 

 إصلاحها ومتابعة حدوثها فور الأعطال عن الإبلاغ. 

 مماثلة أخرى أعمال من إلٌه ٌسند ما ٌؤدى . 
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 (عبيم انخذيبد)عبيم انُظبفخ انًطًٗ انٕظيفٗ

. بالكلٌة المسئولٌن السادة من هإلٌ تسند أعمال وأٌة النظافة لبأعما القٌام انغرض انرئيطٗ يٍ انٕظيفخ  
 
  

 اٌى١ٍخ أ١ِٓ انجٓخ انًطئٕنخ عٍ انٕظيفخ

 

 بٌى١ٍخث الإداس٠خ  الألغبَ انعلاقبد يع انٕظبئف الاخرٖ

 

 لا ٌوجد شرافيخ إٔانغير يخانًطئٕنيبد الإشراف

 ٍِخ ِغئ١ٌٛخ ِجبؽشح ٚ وب انًطئٕنيخ انًترتجخ عهٗ الأخطبء 

  العامة الثانوٌة دون انذراضي انًؤْم

 ٌٍّىبْاٌغؼخ إٌّبعجخ  -اٌٙذٚء -رذفئخ ِٕبعجخ ٚ خر٠ٛٙ امبءح ٚ ظرٔف انعًم

 للعمل اللازمة والخامات والآلات العدد الأدٔاد ٔالآلاد
 

( عبيم انخذيبد)عبيم انُظبفخ انتٕصيف انٕظيفٗ خثطبق  
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 انًٓبو ٔانًطئٕنيبد
 

 

 عمل ٌوم كل مساء من بساعة الرسمٌة الدوام نهاٌة لقب ولؽاٌة صباحا السابعة الساعة العمل إلى الحضور. 

 حضور قبل والحمامات والممرات والجدران والستائر والزجاج والأبواب المكاتب تنظٌؾ 

 العمل ساعات وخلال مكاتبهم إلى الموظفٌن . 

 واللوازم والأثاث والمعدات الأجهزة ؼرؾ تنظٌؾ فً المشاركة. 

 المباشر المسئول قبل من لذلك المعد لبرنامجا حسب ٌومٌا النفاٌات بنقل القٌام. 

 أو إسراؾ تبذٌر دون وجه أفضل على وإستعمالها المصروفة التشؽٌلٌة المواد على المحافظة. 

 ذلك وؼٌر المجاري وشبكة المٌاه وشبكة الكهرباء مثل صٌانة إلى تحتاج التً الأمور عن القسم رئٌس أو المباشر المسئول إبلاغ. 

 العام لمظهرا على المحفظة . 

 القسم رئٌس أو المباشر المسئول قبل من بها ٌكلؾ أخرى أعمال بأٌة القٌام. 

 



  

 

126 

 

 

 

 

 

  ( ٌُغٕخ  49لبْٔٛ رٕظ١ُ اٌغبِؼبد سل )0972 

 عبِؼخ اٌمب٘شح. -اٌزّش٠ل  خاٌزٛف١ف اٌٛظ١فٟ ٌى١ٍ 

 عبِؼخ إٌّقٛسح. -اٌزّش٠ل  خاٌزٛف١ف اٌٛظ١فٟ ٌى١ٍ 

 عبِؼخ اٌضلبص٠ك. -ٌزّش٠ل ا خاٌزٛف١ف اٌٛظ١فٟ ٌى١ٍ 

  ٝثٕٟ ع٠ٛف. عبِؼخ -ٌزّش٠ل ا خٌى١ٍاٌزٛف١ف اٌٛظ١ف 

 

 

 

 

 انًراجع


