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 لعميد الكمية بطاقة الوصؼ الوظيفي

 معمومات خاصة بالوظيفة: –أولًا 
 عميد الكمية المسمى الوظيفي 

الغػػػػرر الر يسػػػػي مػػػػف 
 الوظيفة

ثتصشيف أيٕس انكهيخ ٔإداسح شئَٕٓب انعهًيخ ٔانًبنيخ 

داسيخ فٗ حذٔد انسيبسبد انتي يشسًٓب يجهس ٔالإ

انجبيعخ ٔيجهس انكهيخ ٔفقب لأحكبو انقٕاَيٍ ٔانهٕائح 

 ٔانقشاساد

 قيادى الف ة

الجيػػػة المسػػػ ولة  ػػػف 
 الوظيفة 

 رئيس الجامعة 

المسػػػػػػػلولية المترتبػػػػػػػة 
  مى الأخطاء

 ومباشرة كاممة مسؤولية

 بو لمناطةا المياـ مجاؿ في كاممة صلاحيات حدود الصلاحيات
  المياـ لأداء مجيزة لمعمؿ ىادئة إستقباؿ غرفة ظروؼ العمؿ

الأدوات والآلات 
 والأجيزة 

 –تميفوف أدوات مكتبية, جياز, جياز  كمبيوترمزود بالانترنت
 استقباؿ كراسي – تصوير ماكنة -سكنر جياز -فاكس جياز

 .-وانتظار
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( يٍ انقبٌَٕ 34ح )يعيٍ عًيذ انكهيخ طجقب نُص انًبد- التعييفشروط 

ثشأٌ تُظيى انجبيعبد ٔانتي تُص  2491نسُخ  34

عهٗ"يعيٍ سئيس انجبيعخ انًختص عًيذ انكهيخ أٔ 

انًعٓذ انتبثع نهجبيعخ يٍ ثيٍ الأسبتزح انعبيهيٍ 

ٔفٗ حبنخ عذو  ثٓبنًذح حلاث سُٕاد قبثهخ نهتجذيذ 

ٔجٕد أسبتزح فٗ انكهيخ أٔ انًعٓذ ،نشئيس انجبيعخ أٌ 

ذ الأسبتزح يٍ انكهيبد أٔ انًعبْذ انتبثعخ يُذة أح

نهجبيعخ نهقيبو ثعًم عًيذ انكهيخ ٔنّ أٌ يُذة أحذ 

الأسبتزح انًسبعذيٍ يٍ راد انكهيخ أٔ انًعٓذ نهقيبو 

 ثعًم انعًيذ "

 خبرة عممية فى مجالات الابحاث العالمية.-
 معمرفة تامة بنظـ واساليب الادارة الحديثة-
 التدريب: -

 IWA8 ISO9009,8008تامة بالمواصفات العالميةالمعرفة ال
رارة \دورات تدريبية فى استخداـ الحاسب الالى واساليب الاد-

 الحديثة 

 
 معمومات خاصة بواجبات ومس وليات الوظيفة: –ثانياً 

 الواجبات 

 انشؤٌٔ الإداسيخ ٔانًبنيخ:

سةةةاي  ويم  ةةةا ه لرليةةة  علةةةن يم ةةة ه شةةةعوة  وليةةة ع     ةةة ر  ل وللإشةةة ل  مجلةةةل ليةل ةةة  رئاسةةة  -1
 يطب ق ي لئح وأة م  مجلل ليتعل ه ليعالي.

 يم  ا ه لرلت مجلل للجامع  ف ما يتعلق بايةل  . -2

 علن إع لد للخط  للإسترلي ج   يلةل   ومتابع  يم  اها. للإش ل  -3

 وللماي   وليثقاف  .وللإدلري   ليتعل م   وليبحث  علن إدلر  شعون ليةل    للإش ل  -4
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    إدلرياً وأكاديم اً وبحث اً .يط ي  ليةل -5

 يمس ق ويط ي  علاهات ليةل   دلخل وخارج للجامع . -6

 .وليبحث   وللإدلري  وللماي   متطلبات ليةل   ليتعل م   لعلن ي فير ك للإش ل  -7

 لأكاديم   وم رلء ورؤساء لي ح لت ليتابع  ي .أدلء وكلاء ليةل   ورؤساء للأهسام ليق يم  -8

 ات ليةل   ليثابت  وللممق ي .علن مدتلة للمحاف   -9

 يمس ق أعمال للمجلل للاستشاري يلةل   ويم  ا ي ص اي . -11

 ليعمل علن يمم   ويعزيز للم لرد للماي   ليالي   يلةل   وتحسين ص رتها لياهم  . -11

 للإش ل  علن تخط ط وإع لد م زلة   ليةل  . -12

 يشة ل ليلجان ليلازم  لأدلء أعمال ليةل  .  -13

في ليةل ةة  للأكةةاديمو وللإدلري وليبحثةةو سةةير لي رلسةة  وللأدلء  ني شةةامل عةةيق يةة  دور  إعةة لد -14
 رئ ل للجامع  . إلى  رفع و 

لي فع ي ئ ل للجامع  بماءً علن ما يصل  من رؤساء للأهسام أو ما يلاح  ة  عن كل مةا يقةع  -15
مةةن ع ةة  ه لةة  ليتةة ريل ومةةن في حةمةة  مةةن إخةةلال باي ل بةةات للمطل بةة  أو أي مخاي ةةات 

 أخ ى. 

 لي فع بالمسائل ليتأديب   ف ما يتعلق بايطلب  وممس بي ليةل   وفقاً يلأة م  وليل لئح. -16

 ليق ام بما ي  ض  إي   مجلل ليةل   من مهام .  -17

 تدث ل ليةل   دلخل للجامع  وخار ها.  -18

 يم  ا ما يةل   ب  مجلل للجامع  أو م ي ها.  -19

 انشؤٌٔ الأكبديًيخ ٔانتعهيًيخ : -
 ليعمل   ليتعل م   ويم  ا خططها ويط ي  ب لمجها للأكاديم  . للإش ل  علن سير -1

 يطب ق ة ه وي لئح للج د  وليتق يم وللاعتماد للأكاديمو. -2

 للإش ل  علن مختلف  ليمشاطات ليطلاب   بايةل  . -3

 دلخل ليةل  .وللاة باط وضبط ليم ام  ،للامتحاةاتأدلء  م لهب  -4

 ختتل  .يشج ع إ  لء ليبح ث في تخصصات ليةل   للم -5

 ليعمل علن إهام  رولبط أكاديم   مع معسسات يعل م   دلخل للمملة  وخار ها. -6
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 للإش ل  علن لستقطاب أع اء ه ل  ليت ريل بايةل  . -7

 للإش ل  علن يطب ق للخطط وليبرلمج لي رلس   في ليةل  .  -8

رية  وللمل ة  ويت ةمن هةال ليتق ية  ع ضةا إع لد يق ي  في نهاي  كل عام  امعو عن شل ن ليةل   ليعلم   وليتعل م   وللإدل

لأو   ليمشاط ليةل   ومست ى أدلء ليعمةل اةا وشةل ن لي رلسة  وللامتحاةةات وةتائجهةا وب ةان ليعقبةات لية  لعترضة  

ليتم  ةةا وعةة ق للمقترحةةات بةةا ل ل للملائمةة  ويعةةر هةةال ليتق يةة  علةةن مجلةةل ليةل ةة  لإبةة لء ليةة أي بشةةأن ي طلةة  يع ضةة  

 ع . علن مجلل للجام

 :اٌؼ١ّذ مسلوليات

لأكاديم ةةة  ورفةةةع ليت صةةة   وكةةةلاء ليةل ةةة  ورؤسةةةاء للأهسةةةام ل لخت ةةةار -1
 للجامع . رئ لإلى بتع  مهه 

محاضةةة  ل تماعةةةات مجةةةايل للأهسةةةام، ويةةة  ل ةةةق في علةةةن  للمصةةةاده  -2
عشةة   ي مةةاً مةةن يةةاري  وصةة  ا  15للاعةةترلق علةةن ه لرلتهةةا خةةلال 

 إي  .

 يم  ا ي ص ات مجلل ليةل  . -3

ليق لرلت لي لخل   لي  يقت ة ها حسةن سةير ليعمةل بايةل ة    لرإص -4
 وفقاً يلأة م  وليل لئح.

 وكةةةلاء ليةل ةةة  ورؤسةةةاءيقةةةاري  للأدلء ليةةة ل  و ليةةة  يعةةة ها  لعتمةةةاد -5
 .ممس ب ههبشأن وم ي و للإدلرلت ولي ح لت للإدلري  للأهسام 

 وللاسةةةةتثمائ   لممسةةةة بي وللاضةةةةط لري مةةةةمح للإ ةةةةاز  ليعاديةةةة   لعتمةةةةاد -6
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عمةةاد  شةةعون أع ةةاء ه لةة  ليتةة ريل وللمةة ل ين  إبةةلا ليةل ةة  مةةع 
 ا يلم ام.وفقً 

 ي  ير صلاح اي  وفقًا يل  لبط وي لئح ليعمل للجامع  . -7

 ا يلأة م  وليل لئح.طلبات ليش لء وفقً  لعتماد -8

 ليةل  . علن مست ى ليلجان للمختتل   يشة ل -9

ت لعتمةةةةاد يقةةةةاري  يقةةةة يم للأدلء للم ف عةةةة  إي ةةةة  مةةةةن وحةةةة ل -11
 ليةل  . 

لعتمةةةةاد ليصةةةة   علةةةةن متطلبةةةةات ليعمةةةةل في ليةل ةةةة  مةةةةن  -11
 م زلة   ليةل  . 

ليت صةة   بةةايتةل ف بايعمةةل خةةارج ليةة ولم لي  ةةو لممسةة بي  -12
 ليةل  .

ليت صة   بح ة ر ممسةة بي ليةل ة  ليةة ورلت ليت ريب ة  دلخةةل  -13
 للجامع  وخار ها.

ليت صةةةةةة   بايتم يةةةةةة  يع ةةةةةة  ه لةةةةةة  ليتةةةةةة ريل بعةةةةةة  لةتهةةةةةةاء  -14
 للخ م . 

 ت ص   بايتعاه  مع ع   ه ل  ليت ريل بع  يقاع ه. لي -15

لعتمةةاد م لفقةة  مجلةةل ليقسةةه للمختةةتل علةةن يأ  ةةل هبةة ل  -16
طايةةةةد لي رلسةةةةات ليعل ةةةةا علةةةةن ألا يتجةةةةاوز مةةةة   ليتأ  ةةةةل فصةةةةلين 
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 . درلس ين

لعتماد م لفق  مجلل ليقسه للمختتل علن حةا  طايةد  -17
 .  لي رلسات ليعل ا جم ع مق رلت لي صل لي رلسو

 . علن تح يل ليطايد من خارج للجامع  يلةل   للم لفق  -18

 .  للم لفق  علن تح يل ليطايد إلى ليةل   من كل   أخ ى -19

للم لفقةةةة  علةةةةن تح يةةةةل ليطايةةةةد مةةةةن تخصةةةةل إلى تخصةةةةل  -21
 . أخ  دلخل ليةل  

 . للم لفق  علن ليسماح يلطايد باي رلس  كطايد زلئ  -21
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 (  وف التعميـ والطلابكيؿ الكمية لشلو ) بطاقة الوصؼ الوظيفي

 معمومات خاصة بالوظيفة: –أولًا 
 ٔكيم انكهيخ نشئٌٕ انتعهيى ٔانطلاة المسمى الوظيفي 

الغػػػػػػػرر الر يسػػػػػػػي مػػػػػػػف 
 الوظيفة

( يٍ انلائحخ انتُفيزيةخ 43طجقب نُص انًبدح)

ْةةٕ ع ةٕ ْيئةةخ انتةةذسيس  2491نسةةُخ 34نهقةبٌَٕ 

جةخ انًكهف ثبلإششاف عهٗ سيش انعًهيخ انتعهيًيخ نهطه

فةةي يشحهةةخ انذساسةةبد انجبيعيةةخ، ٔتُفيةةز انسيبسةةبد 

ٔانجةةةةشايم انًعتًةةةةذح فةةةةي يجةةةةب د شةةةةؤٌٔ انطهجةةةةخ 

ٔانخةةةذيبد انتعهيًيةةةخ انًسةةةبعذح ٔتحقيةةة  الأْةةةذاف 

 انًحذدح نٓب. 

 قيادى الف ة

الجيػػػػػػػة المسػػػػػػػ ولة  ػػػػػػػف 
 الوظيفة 

 عًيذ انكهيخ

المسػػػلولية المترتبػػػة  مػػػى 
 الأخطاء

 ومباشرة كاممة مسؤولية

 بو المناطة المياـ مجاؿ في كاممة صلاحيات الصلاحيات حدود
 و المياـ لأداء مجيزة لمعمؿ ىادئة إستقباؿ غرفة ظروؼ العمؿ

 أدوات مكتبية, جياز, جياز  كمبيوتر بو وصمة انترنت الأدوات والآلات والأجيزة 
 كراسي – تصوير ماكنة -سكنر جياز -فاكس جياز –تميفوف
  .وانتظار استقباؿ
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نسُخ  34( يٍ انقبٌَٕ 39طجقب نُص انًبدح سقى ) - التعييفوط شر 

ٔانتي تُص في انفقشح الأخيشح يُٓب  2491

عهٗ"ٔيكٌٕ تعييٍ انٕكيم يٍ ثيٍ أسبتزح انكهيخ أٔ 

انًعٓذ ثقشاس يٍ انجبيعخ ثُبء عهٗ تششيح انعًيذ 

،ٔرنك نًذح حلاث سُٕاد قبثهخ نهتجذيذ يشح 

 الابحاث العالمية. خبرة عممية فى مجالات- ٔاحذح"
 معمرفة تامة بنظـ واساليب الادارة الحديثة-
 التدريب: -

 IWA8,8008المعرفة التامة بالمواصفات العالمية
ISO9009 

رارة \دورات تدريبية فى استخداـ الحاسب الالى واساليب الاد-
 الحديثة

 الميارات:
 القدرة عمى الدراسة والتحميؿ وتقدير المواقؼ والحكـ عمييا-
 القدرة عمى الادارة والتوجيو وميارة التعامؿ مع الاخريف  -

 
 معمومات خاصة بواجبات ومس وليات الوظيفة: –ثانياً 

 الواجبات 
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للإشة ل  علةن يم  ةةا ليلة لئح وليق لعة  ليتم  ايةة  يلائحة  لي رلسةةات  -1
 وللاختبارلت يلم حل  للجامع  .

   ليتعل م  لي ح لت ليتابع  يلشعون علن  للإش ل  -2

في للأهسةةةةةةةام يلطلبةةةةةةة    ول لي رلسةةةةةةة لعلةةةةةةةن إعةةةةةةة لد للجةةةةةةة  للإشةةةةةةة ل  -3
وليتمسةةةة ق مةةةةع ليةل ةةةةات للأخةةةة ى بايتعةةةةاون مةةةةع عمةةةةاد  للأكاديم ةةةة  

 .ولجم  للج لول لي رلس   ليقب ل وليتسج ل

بايتمسةة ق  علةةن ي زيةةع ليطلبةة  علةةن أهسةةام ليةل ةة  للمختتل ةة  للإشةة ل  -4
 مع للأهسام.

  ويشةةة ل لجانهةةا، و يةة  للإشةة ل  علةةن سةةير للامتحاةةةات ليمهائ ةة -5
 بايتمس ق مع للأهسام للأكاديم   وعماد  ليقب ل وليتسج ل.

للإشةة ل  علةةن يطب ةةق ضةة لبط ليقبةة ل وليتح يةةل مةةن ليةل ةة  وإي هةةا  -6
 وبين للأهسام للأكاديم  .

للإشةةة ل  علةةةن أعمةةةال لجمةةة  ليشةةةعون ليطلاب ةةة  ولجةةةان ليمشةةةةاطات  -7
 لليطلاب  .

 ع يقاري ها إلى للجهات للمعم  . رئاس  ليلجان ليتابع  يل كاي  ورف -8

 للإش ل  علن عمل   معادي  للمق رلت لي رلس  . -9

للإشةةة ل  علةةةن طلبةةةات ليتأ  ةةةل وللاعتةةةالر عةةةن لي رلسةةة  وكةةةاي   -11
وفقةةاً  لي رلسةةات للجامع ةة عمل ةةات ل ةةا  وللإضةةاف  يطلبةة  م حلةة  
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 يلأة م  وليق لرلت ليصادر  اال للخص ص.
 ن، وه لئه للخ يجين.للإش ل  علن إع لد ه لئه ل  ما -11

 للإش ل  علن فعاي ات للأسب ع ليتع ي و بايةل  . -12

 ي     وإرشاد  ليطلب  وحل ليق ايا للمتعلق  بايتحص ل للأكاديمو. -13

يق يم يقاري  دوري  يعم   ليةل   عن سةير ليعمةل باي حة لت ليتابعة   -14
 ي  وفقاً يلمهام للمماط  ب ، وليصع بات لي  ي ل هها.

  لت ليةل   في للمجالات  لت ليعلاه .ليتمس ق  مع وح -15

للإشةة ل  علةةن ليشةةعون للماي ةة  وليعهةة  للمختصصةة  باي كايةة  وب لمجهةةا  -16
 وفقاً يل لئح وللأة م . 

 ليق ام بأعمال أماة  مجلل ليةل  . -17

متابع  تحة ي  م هةع ليةل ة  ف مةا كةل وكايتة  ولي حة لت للإدلرية    -18
 ليتابع   ا. 

 من أعمال. يم  ا ما يةل   ب  عم   ليةل   -19

درلسة  مقترحةات للأهسةام في شةةأن ليمة ب يلتة ريل وللامتحاةةةات   -21
  .34.من خارج ليةل   ي طل  يع ضها علن مجلل ليةل  

للأشةة ل  علةةن متابعةة  يةة ريل للمقةة رلت ليق م ةة  وليترب ةة  ليعسةةة ي    -21
  فى ليةل  .

 .للأش ل  علن شل ن ليطلاب لي لف ين  -22
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لمةةةةو ليسةةةةم ي يلةل ةةةة  ف مةةةةةا إعةةةة لد مةةةةا يعةةةة ق علةةةةن للمةةةةةعتد  ليع    -23
 .كص 

 :ٔكيم انكهيخ نشئٌٕ انتعهيى ٔانطلاة مسلوليات

وفقةةةةاً يلةةةة لئح  ليطلبةةةة  عةةةةن لي صةةةةل لي رلسةةةةو للم لفقةةةة  علةةةةن لعتةةةةالر -1
 .وللأة م 

وفقةةةةاً يلةةةة لئح  تح يةةةةل ليطلبةةةة  مةةةةن تخصةةةةل إلى  خةةةة للم لفقةةةة  علةةةةن  -2
 .وللأة م 

 يم   بايةل  .لعتماد للج لول لي رلس   للمق م  من للأهسام للأكاد -3

 يشة ل ولعتماد لجان ليمشاطات ليطلاب   بايةل  . -4

إهةةة لر زيةةةاد  عةةة د ليطلبةةة  في ليشةةةعد بايتمسةةة ق مةةةع للأهسةةةام للمعم ةةة   -5
 وعماد  ليقب ل وليتسج ل.

للم لفقةةة  علةةةن طلبةةةات ليتم يةةة  وإعةةةاد  ليق ةةة  وللاختبةةةارلت ليب يلةةة   -6
 حسد ليل لئح للمم م  ياي .

 ع اا حسد ليل لئح وللأة م .لعتماد ه لئه ل  مان ولي ف -7

ليبةةة  في ه ةةةايا للأعةةةالر ليطلاب ةةة  حسةةةد ل ا ةةة  إلى  يةةة  وفقةةةاً  -8
 يل لئح وللأة م .

 لخت ار مش في لي ح لت وللأهسام ليتابع  ي  وليت ص   بتع  مهه. -9

مخاطبةة  للجهةةات  لت ليعلاهةة  دلخةةل للجامعةة  في لختصةةاص وةطةةا   -11
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 عمل لي كاي .

في وكاية  ليةل ة   يقت  ها سير ليعمل ليق لرلت لي لخل   لي  إص لر -11
 وفقاً يلأة م  وليل لئح.ووح لتها 

 إه لر فتح شعد   ي   بماء علن طلد للأهسام للمعم  . -12

 



  
 دةوحدة ضماف الجو 

 

 

15 

 (العميا والبحوثانذساسبد كيؿ الكمية لش وف لو ) بطاقة الوصؼ الوظيفي

 

 معمومات خاصة بالوظيفة: –أولًا 
 العميا والبحوثساسبد ٔكيم انكهيخ نشئٌٕ انذ المسمى الوظيفي 

الغػػػػػرر الر يسػػػػػي مػػػػػف 
 الوظيفة

( يٍ انلائحخ انتُفيزيخ 43طجقب نُص انًبدح)

ْٕ ع ٕ ْيئخ انتذسيس  2491نسُخ 34نهقبٌَٕ 

ثبلإششاف عهٗ سيش انعًهيخ انتعهيًيخ انًكهف 

ٔانٕحذاد انجحخيخ نطهجخ انذساسبد انعهيب ٔٔالأكبديًيخ 

 ي في انكم انتبثعخ نّ

 قيادى الف ة

الجيػػػػة المسػػػػ ولة  ػػػػف 
 الوظيفة 

 عًيذ انكهيخ

المسلولية المترتبة  مى 
 الأخطاء

 ومباشرة كاممة مسؤولية

 بو المناطة المياـ مجاؿ في كاممة صلاحيات حدود الصلاحيات
 و المياـ لأداء مجيزة لمعمؿ ىادئة إستقباؿ غرفة ظروؼ العمؿ

 –تميفوف أدوات مكتبية, جياز, انترنت جياز  كمبيوتر بو وصمة الأدوات والآلات والأجيزة 
 استقباؿ كراسي – تصوير ماكنة -سكنر جياز -فاكس جياز

  .وانتظار
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نسُخ  34( يٍ انقبٌَٕ 39طجقب نُص انًبدح سقى ) - التعييفشروط 

ٔانتي تُص في انفقشح الأخيشح يُٓب  2491

عهٗ"ٔيكٌٕ تعييٍ انٕكيم يٍ ثيٍ أسبتزح انكهيخ أٔ 

انجبيعخ ثُبء عهٗ تششيح انعًيذ  انًعٓذ ثقشاس يٍ

 ،ٔرنك نًذح حلاث سُٕاد قبثهخ نهتجذيذ يشح ٔاحذح"

 خبرة عممية فى مجالات الابحاث العالمية.- 
 معمرفة تامة بنظـ واساليب الادارة الحديثة-
 التدريب: -

 IWA8 ISO9009,8008المعرفة التامة بالمواصفات العالمية
رارة \الالى واساليب الاد دورات تدريبية فى استخداـ الحاسب-

 الحديثة
 الميارات:

 القدرة عمى الدراسة والتحميؿ وتقدير المواقؼ والحكـ عمييا-
 القدرة عمى الادارة والتوجيو وميارة التعامؿ مع الاخريف  -

 
 معمومات خاصة بواجبات ومس وليات الوظيفة: –ثانياً 

 الواجبات 

 ليعل ا.يم  ا ومتابع  س اس  ليةل   يل رلسات  -1

 للإش ل  علن يط ي  وم ل ع  ش وط ليقب ل باي رلسات ليعل ا. -2

للإشةةةةةةةة ل  علةةةةةةةةن عمل ةةةةةةةةات لي رلسةةةةةةةةات ليعل ةةةةةةةةا في ليةل ةةةةةةةة  ولختبارلتهةةةةةةةةا  -3
 ولجانها.

 ليتمس ق  مع وح لت ليةل   في جم ع للمجالات  لت ليعلاه . -4



  
 دةوحدة ضماف الجو 

 

 

17 

 رئاس  ليلجان ليتابع  يل كاي  ورفع يقاري ها إلى للجهات للمعم  . -5

علةةةةةن فعاي ةةةةةات ليبرةةةةةةامج ليتع ي ةةةةةو يطلبةةةةة  لي رلسةةةةةات ليعل ةةةةةا، للإشةةةةة ل   -6
 ومتابع  يم  اه.

ويطةةةةةة ي  هةةةةةة رلت ليةل ةةةةةة  في مجةةةةةةال ليبحةةةةةة   ةشةةةةةةاطاتللإشةةةةةة ل  علةةةةةةن  -7
 .ليعلمو

ووضةةةةةع  ي ةةةةةةات وخطتهةةةةةةا للإشةةةةة ل  علةةةةةن يطةةةةةة ي  إسةةةةةترلي ج   ليبحةةةةة ث  -8
 يم  اها في ليةل  

للإشةةةةةةة ل  علةةةةةةةن يةةةةةةة فير ليةةةةةةة عه للمةةةةةةةادي يلبحةةةةةةة ث مةةةةةةةن للجامعةةةةةةة  ومةةةةةةةن  -9
 لجهات ليتم يل   خار ها.ل

لسةةةةةةتقبال ومتابعةةةةةة  لحت ا ةةةةةةات للأهسةةةةةةام مةةةةةةن ليبةةةةةةاحثين وأع ةةةةةةاء ه لةةةةةة   -11
 للمختتل  . ليت ريل وللمع  ين في ليتختصصات

 ليةل   في للخارج. مبع ثن للإش ل  علن متابع  أح لل  -11
 لستقبال مل ات طلب  لي رلسات ليعل ا للمتق مين  -12

 ،لي رلسةةةةةةةة عةةةةةةةة م  للإشةةةةةةةة ل  علةةةةةةةةن طلبةةةةةةةةات ليتأ  ةةةةةةةةل وللاعتةةةةةةةةالر عةةةةةةةةن -13
وكةةةةةاي  عمل ةةةةةات ل ةةةةةا  وللإضةةةةةاف  وهةةةةة لئه ل  مةةةةةان  وفقةةةةةاً يلأة مةةةةة  

 وليق لرلت ليصادر  اال للخص ص يطلب  لي رلسات ليعل ا.

ليتمسةةةةة ق مةةةةةةع عمةةةةةةاد  ليبحةةةةةة  ليعلمةةةةةةو في للجامعةةةةةة  وم كةةةةةةز ليبحةةةةةة ث في  -14
ليةل ةةةةةة  وللمعسسةةةةةةات ليبحث ةةةةةة  للأخةةةةةة ى ف مةةةةةةا يتعلةةةةةةق بةةةةةة   لء ليبحةةةةةة ث 
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 ا.ول ص ل علن دعه  

 شج ع إةشاء ك لسو علم   متم ز ، أو م لكز تد ز بحث  .ي -15

يقةةةةةةةة يم يقةةةةةةةةاري  دوريةةةةةةةة  يعم ةةةةةةةة  ليةل ةةةةةةةة  عةةةةةةةةن سةةةةةةةةير ليعمةةةةةةةةل باي حةةةةةةةة لت  -16
 ، وليصع بات لي  ي ل هها. ب  طاليتابع  ي  وفقاً يلمهام للمم

 .  ي كايت للإش ل  علن لي ح لت ليتابع   -17

ختصةةةةاص  لت ل م ضةةةة عاتمةةةةا إةةةةال إي ةةةة  مةةةةن للإشةةةة ل  علةةةةن يم  ةةةةا  -18
 باي رلسات ليعل ا وليبح  ليعلمو.

متابعةةةةة  تحةةةةة ي  م هةةةةةع ليةل ةةةةة  ف مةةةةةا كةةةةةل وكايتةةةةة  ولي حةةةةة لت للإدلريةةةةة   -19
 ليتابع   ا. 

 يم  ا ما يةل   ب  عم   ليةل   من أعمال. -21

 :ٔكيم انكهيخ نشئٌٕ انتعهيى ٔانطلاة مسلوليات

مةةةةةةع عمةةةةةةاد  لي رلسةةةةةةات ليعل ةةةةةةا في للجامعةةةةةة  ف مةةةةةةا كةةةةةةل طلبةةةةةة   ليتمسةةةةةة ق -1
 ي رلسات ليعل ا.ل

 ةتائج للامتحاةات يل رلسات ليعل ا. لعتماد -2

إعةةة لد خطةةة  لي رلسةةةات ليعل ةةةا و ليبحةةة ث ليعلم ةةة  فى ليةل ةةة  بمةةةاء علةةةن  -3
مجلل للأهسام وليلجةان للمختتصة و متابعة  يم  ةا هةاه للخطة  فى  تلهترلحا

 للأهسام للمختتل   بايةل  

عمةةةةل في وكايةةةة  ليقةةةة لرلت لي لخل ةةةة  ليةةةة  يقت ةةةة ها حسةةةةن سةةةةير لي إصةةةة لر -4
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 ليةل   ووح لتها وفقاً يلأة م  وليل لئح.

 أدلء ممس بي لي كاي . يق يم -5

 ليص   من م زلة   وعه   لي كاي  وفقاً يل لئح للمم م . إه لر -6

الأشػػراؼ  مػػى شػػ وف النشػػر العمميػػة وػػى الكميػػة ومتابعػػة تنفيػػ   -7
 .السياسة المرسومة وى ى ا الشأف

العممية وى الكميػة وتػولى شػ وف  اقتراح تنظيـ الملتمرات والندوات -8
 العلاقات الثقاوية الخارجية.

  مى الملتمر السنوي لمكمية ويما يخصو. رإ داد ما يعر  -9

لأشػػراؼ  مػػى شػػ وف المكتبػػة واقتػػراح الخطػػة لتزويػػدىا ا -01
         بالكتب والمراجع والدوريات
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 ( لخدمة المجتمع وتنمية المجتمعوكيؿ الكمية ل) بطاقة الوصؼ الوظيفي

 معمومات خاصة بالوظيفة: –أولًا 
 نخذيخ انًجتًع ٔتًُيخ انًجتًع ٔكيم انكهيخ  المسمى الوظيفي 

الغػػػػرر الر يسػػػػي مػػػػف 
 الوظيفة

( يةٍ انلائحةخ انتُفيزيةخ نهقةبٌَٕ 43طجقب نُص انًبدح)

ْةةٕ ع ةةٕ ْيئةةخ انتةةذسيس انًكهةةف  2491نسةةُخ 34

نخطط ٔانجشايم انتٗ تكفةم تحقية  ثذساسخ اثبلإششاف 

 انجبيعخ فٗ خذيخ انًجتًع ٔتًُيخ انجيئخ. دٔس

 قيادى الف ة

الجيػػػة المسػػػ ولة  ػػػف 
 الوظيفة 

 عًيذ انكهيخ

المسػػػػػػػلولية المترتبػػػػػػػة 
  مى الأخطاء

 ومباشرة كاممة مسؤولية

 بو المناطة المياـ مجاؿ في كاممة صلاحيات حدود الصلاحيات
  اـالمي لأداء مجيزة لمعمؿ ىادئة إستقباؿ غرفة ظروؼ العمؿ

الأدوات والآلات 
 والأجيزة 

 أدوات مكتبية, جياز, جياز  كمبيوتر بو وصمة انترنت
 كراسي – تصوير ماكنة -سكنر جياز -فاكس جياز –تميفوف
  .وانتظار استقباؿ



  
 دةوحدة ضماف الجو 

 

 

21 

نسُخ  34( يٍ انقبٌَٕ 39طجقب نُص انًبدح سقى ) - التعييفشروط 

ٔانتي تُص في انفقشح الأخيشح يُٓب  2491

تعييٍ انٕكيم يٍ ثيٍ أسبتزح انكهيخ أٔ عهٗ"ٔيكٌٕ 

انجبيعخ ثُبء عهٗ تششيح  سئيس انًعٓذ ثقشاس يٍ

ٔرنك نًذح حلاث سُٕاد قبثهخ نهتجذيذ يشح  انعًيذ،

  .ٔاحذح"
 خبرة عممية فى مجالات الابحاث العالمية. -
 معرفة تامة بنظـ واساليب الادارة الحديثة. -
 :التدريب -

 IWA8,8008ت العالميةالمعرفة التامة بالمواصفا
ISO9009 

رارة \دورات تدريبية فى استخداـ الحاسب الالى واساليب الاد-
 الحديثة

 :الميارات
 القدرة عمى الدراسة والتحميؿ وتقدير المواقؼ والحكـ عمييا-
 القدرة عمى الادارة والتوجيو وميارة التعامؿ مع الاخريف  -

 ت الوظيفة:معمومات خاصة بواجبات ومس وليا –ثانياً 
 الواجبات 

والبػػػرامل التػػػى تكفػػػؿ تحقيػػػؽ دور للاشةةة ل  علةةةن لعةةة لد ويم  ةةةا للخطةةةط  -1
 الجامعة فى خدمة المجتمع وتنمية البيئة.

للاش ل  علن شل ن لي ح لت  لت طةابع خةاص بايةل ة  وليةد يقة م  -2
 خ ماتها أوبعر خ ماتها يغير ليطلاب.
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 لجمه ر.لع لد ويم  ا ب لمج ليت ريد للمهنى ولي نى ي -3

يم ةة ه للمةةعتد لت وليمةة ولت ليعلم ةة  وللمحاضةة لت ليةةد يسةةته   خ مةة   -4
 للمجتمع ويمم   ليب ل .

إعةةة لد ليتقةةةاري  وليت صةةة ات يلمةةةعتد لت ليعلم ةةة  يلةل ةةة  بايمسةةةب  لخ مةةة   -5
 للمجتمع ويمم   ليب ل .

يم  ةةةةةا هةةةةة لرلت للمجلةةةةةل للاعلةةةةةن يلجامعةةةةةات ومجلةةةةةل للجامعةةةةة  ومجلةةةةةل  -6
 يب ل  ف ما يتعلق باي .خ م  للمجتمع ويمم   ل
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 ( ر يس مجمس القسـل) بطاقة الوصؼ الوظيفي

 معمومات خاصة بالوظيفة: –أولًا 
 ر يس مجمس القسـ المسمى الوظيفي 

الغػػػػػػرر الر يسػػػػػػي مػػػػػػف 
 الوظيفة

لسػنة 29( مف اللا حة التنفي يػة لمقػانوف 24طبقا لنص المادة)
ريػػة يشػػرؼ ر ػػيس القسػػـ  مػػى الشػػ وف العمميػػة وا دا 0974

والماليػػة وػػي القسػػـ وػػي حػػدود السياسػػات التػػي يرسػػميا مجمػػس 
الكميػػػػػة ومجمػػػػػس القسػػػػػـ ووقػػػػػا لأحكػػػػػاـ القػػػػػوانيف والقػػػػػرارات 

ويقدـ لمعميد تقريراً  ف أ ماؿ القسـ وي نياية كؿ سػنة المعمول
 دراسية

 قيادى الف ة

الجيػػػػػػة المسػػػػػػ ولة  ػػػػػػف 
 الوظيفة 

 سئيس انجبيعخ ثعذ أخز سأٖ عًيذ انكهيخ

ولية المترتبػػة  مػػى المسػػل 
 الأخطاء

 ومباشرة كاممة مسؤولية

 بو المناطة المياـ مجاؿ في كاممة صلاحيات حدود الصلاحيات
  المياـ لأداء مجيزة لمعمؿ ىادئة إستقباؿ غرفة ظروؼ العمؿ

 –تميفوف أدوات مكتبية, جياز, جياز  كمبيوتر بو وصمة انترنت الأدوات والآلات والأجيزة 
 استقباؿ كراسي – تصوير ماكنة -سكنر جياز -فاكس جياز

  .وانتظار



  
 دةوحدة ضماف الجو 

 

 

24 

يعيٍ سئيس يجهس انقسى طجقب نُص انًبدح سقى -2 التعييفشروط 

ٔانتٗ تُص عهٗ" 2491نسُخ  34( يٍ انقبٌَٕ 39)

يعيٍ سئيس يجهس انقسى يٍ ثيٍ أقذو حلاحخ أسبتزح 

فٗ انقسى نًذح حلاث سُٕاد قبثهخ نهتجذيذ يشح ٔاحذح ، 

زا انحكى فٗ حبنخ ٔجٕد أقم يٍ حلاحخ أقم ٔ  يسشٖ ْ

 .يٍ حلاحخ أسبتزح إر تكٌٕ سئبسخ انقسى لأقذيٓى

ٔيعتجش سئيس يجهس انقسى يتُحيب عٍ سئبسخ  -1    

يجهس انقسى ثتعييُّ عًيذا أٔ ٔكيلا نهكهيخ أٔ انًعٓذ 

 0، ٔرنك إرا ٔجذ غيشِ يٍ الأسبتزح

عًبل ٔفٗ حبنخ خهٕ انقسى يٍ الأسبتزح ، يقٕو ثأ-4

سئيس يجهسّ أقذو الأسبتزح انًسبعذيٍ فيّ ، ٔيكٌٕ 

نّ ثٓزا انٕصف ح  ح ٕس يجهس انكهيخ أٔ انًعٓذ 

 إ  عُذ انُظش فٗ شئٌٕ تٕظيف الأسبتزح"

 خبرة عممية فى مجالات الابحاث العالمية.-  
 معمرفة تامة بنظـ واساليب الادارة الحديثة-
 التدريب: -

 IWA8 ISO9009,8008لعالميةالمعرفة التامة بالمواصفات ا
رارة \دورات تدريبية فى استخداـ الحاسب الالى واساليب الاد-

 الحديثة
 الميارات:

 القدرة عمى الدراسة والتحميؿ وتقدير المواقؼ والحكـ عمييا-
 القدرة عمى الادارة والتوجيو وميارة التعامؿ مع الاخريف  -
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 ت الوظيفة:معمومات خاصة بواجبات ومس وليا –ثانياً 
 الواجبات 

 :سئ١ظ اٌمغُ ِٙبَ

 الإداس٠خ ٚاٌّب١ٌخ:اٌشؤْٚ  -1

رئاسة  مجلةل ليقسةه وللإشة ل  علةن يم ة ه شةعوة  ولية ع     ةة ر  -1
 .ليةل   لساي  ويم  ا ه لرلي  وإرسال محاض   لساي  إلى عم   

 امع .للجتحق ق للأه ل  وليس اسات ليعل ا في  -2
 يتعلق بايقسه. ف ما ليةل  يم  ا ه لرلت مجلل  -3
 للإش ل  علن إع لد للخط  للإسترلي ج   يلقسه ومتابع  يم  اها. -4
للإشةةةةة ل  علةةةةةن إدلر  شةةةةةعون ليقسةةةةةه ليتعل م ةةةةة  وليبحث ةةةةة  وللإدلريةةةةة   -5

 وللماي   وليثقاف  .
 للإش ل  علن يط ي  ليقسه إدلرياً وأكاديم اً وبحث اً.  -6
 .هايمس ق ويط ي  علاهات ليقسه دلخل للجامع  وخار  -7
متطلبةةةةةات ليقسةةةةةه ليتعل م ةةةةة  وليبحث ةةةةة   لشةةةةة ل  علةةةةةن يةةةةة فير كةةةةةللإ -8

 وللإدلري  وللماي  .
 للإش ل  علن رفع مست ى للج د  ويط ي  مخ  اتها.  -9
   يم  ا ومتابع  ه لرلت مجلل ليقسه. -11
 . ليق ام بما ي  ق إي   من صلاح ات من هبل عم   ليةل   -11
مةةن في لي فةةع يعم ةة  ليةل ةة  كةةل مةةا يقةةع مةةن ع ةة  ه لةة  ليتةة ريل و  -12
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 .  حةم  من إخلال باي  بات للمطل ب  أو أي مخاي ات أخ ى
يقةة يم يق يةة  عةةن سةةير لي رلسةةات ليعل ةةا في ليقسةةه إلى عم ةة  ليةل ةة   -13

 . لي رلسات ليعل ا في نهاي  كل عام درلسو وك ل و 
 :اٌشؤْٚ اٌزؼ١ّ١ٍخ -2

للإشةةةةة ل  علةةةةةن سةةةةةير ليعمل ةةةةة  ليتعل م ةةةةة   ويم  ةةةةةا خططهةةةةةا ويطةةةةة ي  ب لمجهةةةةةا  -1
 ليقسه. فييم   للأكاد

 يطب ق ة ه وي لئح للج د  وليتق يم وللاعتماد للأكاديمو. -2
   بايقسه. بليطلا مشاطاتللإش ل  علن مختلف  لي -3
 م لهب  أدلء للامتحاةات، وضبط ليم ام دلخل ليقسه. -4
 للإش ل  علن عمل   ليتط ي  للأكاديمو يبرلمج ليقسه.  -5
ء للأكةةةةاديمو وللإدلري شةةةةامل عةةةةن سةةةةير لي رلسةةةة  وللأدل سةةةةم يإعةةةة لد يق يةةةة   -6

 .ليةل  وليبحثو في ليقسه ورفع  إلى عم   

 .                                                 كص إع لد ما يع ق علن للمعتد  ليعلمو ليسم ي يلةل   ف ما  -7  

 سئيس انقسى  مسلوليات

 علن كش   لي ر ات. للمصاده  -1
ها حسةةةن سةةةير ليعمةةةل بايقسةةةه وفقةةةاً ليقةةة لرلت لي لخل ةةة  ليةةة  يقت ةةة  إصةةة لر -2

 يلأة م  وليل لئح.
لهةةترلح ي زيةةةع للمحاضةةة لت وليةةة روس وللأعمةةةال للجامع ةةة  للأخةةة ى علةةةن أع ةةةاء  -3
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ه لةةةة  ليتةةةة ريل ليقةةةةائمين بايتةةةة ريل في ليقسةةةةه و يةةةة  يلعةةةة ق علةةةةن مجلةةةةل 
 ه ل  ليت ريل لأع اءبص   ب ل ليتعل ه  ليت ص  ليقسه.

 ه ل  ليت ريل.  اءلأعيقاري  للأدلء لي ل  و  إع لد -4
 .هاليت ص   بح  ر ممس بي ليقسه لي ورلت ليت ريب   دلخل للجامع  وخار  -5

إعةةة لد مقترحةةةات ليمةةة ب يلتةةة ريل مةةةن خةةةارج ليةل ةةة  بايمسةةةب  يلقسةةةه يلعةةة ق -6   
لي رلسةةة  ليعل ةةةا وليبحةةة ث بايقسةةةه يلعةةة ق علةةةن    علةةةن مجلةةةل ليقسةةةه. لهةةةترلح خطةةة  

  .مجلل ليقسه 
  .رلت وس اس  مجلل ليقسه وليةل   و ي  ف ما كص  . متابع  يم  ا ه ل7
. ح ةةا ليم ةةام دلخةةل ليقسةةه وإبةةلا  ليعم ةة  ليةل ةة  علةةن كةةل مةةا مةةن شةةأة  للمسةةاس 8

  .بحسن سير ليعمل بايقسه 
 . للأش ل  علن ليعاملين في ليقسه وم لهب  أعما ه. 9

ليتعل م ةةةة  . إعةةة لد يق يةةة  في نهايةةةة  كةةةل عةةةام  ةةةةامعو عةةةن شةةةل ن ليقسةةةةه ليعلم ةةة  و 11
وللإدلريةة  وللماي ةة  ويت ةةمن هةةال ليتق يةة  ع ضةةا لأو ةة  ليمشةةاط في ليقسةةه ومسةةت ى أدلء 
ليعمل ب  وشل ن لي رلس  وللامتحاةات وةتائجها وب ان ليعقبات لي  لعترضة  ليتم  ةا 

ي طلةةة    وعةة ق للمقترحةةات بةةا ل ل للملائمةة  ويعةة ق هةةةال ليتق يةة  علةةن مجلةةل ليقسةةه
   . يع ض  علن مجلل ليةل

. يبةةةين رئةةة ل مجلةةةل ليقسةةةه لمجلةةةل ليةل ةةة  و هةةة  ة ةةة  مجلةةةل ليقسةةةه عمةةة  ة ةةة  11
 ليةل  . للمسائل للمع وض  بشأة  علن مجلل
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 ( لعضو ىي ة التدريس) بطاقة الوصؼ الوظيفي

 معمومات خاصة بالوظيفة: –أولًا 
المسػػػػمى 
 الوظيفي 

 س ضو ىي ة التدري

الغػػػػػػػرر 
الر يسػػػػي 
مػػػػػػػػػػػػػػػػػػف 
 الوظيفة

التفرغ لمقياـ بالدروس و المحاضرات الممية وأف يسيموا وى تقدـ  
ء البحوث والدراسات المبتكرة والاشراؼ العموـ والاداب والفنوف بإجرا

 . مى المعامؿ

  أ ضاء  ىي ة التدريس الف ة

الجيػػػػػػػػػػة 
المس ولة 
 ػػػػػػػػػػػػػػػػػف 
 الوظيفة 

 سئيس انجبيعخ

المسػػػػلول
يػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػة 
المترتبػػػػػة 
 مػػػػػػػػػػػػػػى 
 الأخطاء

 ومباشرة كاممة مسؤولية

حػػػػػػػػػػػػدود 
الصلاحيا

 ت

 بو المناطة المياـ مجاؿ في كاممة صلاحيات
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ظػػػػػػػػروؼ 
 العمؿ

  المياـ لأداء مجيزة لمعمؿ ىادئة إستقباؿ غرفة

الأدوات 
والآلات 
 والأجيزة 

 -فاكس جياز –تميفوف أدوات مكتبية, جياز, جياز  كمبيوتر بو وصمة انترنت
  .وانتظار استقباؿ كراسي – تصوير نةماك -سكنر جياز

شػػػػػػػػػروط 
 التعييف

 ف( مف القانو66يشترط ويمف يعيف  ضوا وى ىي ة التدريس طبقا لنص المادة لرقـ)
 مايأتى:0974لسنة29

أف يكوف حاصلا  مى درجة الدكتوراه أو مايعادليا مف إحدى الجامعات  .0
ف جامعة أخرى الوظيفة أو أف يكوف حاصلا م ؿالمصرية وى مادة تلىمو لشغ

أو ىي ة  ممية أو معيد  ممي معترؼ بو وى مصر أو وى الخارج  مى 
درجة يعتبرىا المجمس الأ مى لمجامعات معادلة ل لؾ مع مرا اة أحكاـ 

 القوانيف والموا ح المعموؿ بيا

 أف يكوف محمود السيرة حسف السمعة .4

 تعييف المدرسيف: 

أف 097لسنة 29 ف( مف القانو67ـ )يعيف مدرسا طبقا لنص المادة رق  فيشترط ويم
تكوف قد مضت ست سنوات  مى الأقؿ  مى حصولو  مى درجة البكالوريوس أو 

 1الميسانس أو مايعادليا
وإ ا كاف مف المدرسيف المسا ديف أو المعيديف وى إحدى الجامعات الخاضعة لي ا 

معيدا أو  من  تعيينو-القانوف ويشترط  ما تقدـ أف يكوف ممتزما وى  ممو ومسمكو
  1بواجباتو ومحسنا أدالىا-مدرسا مسا دا

 ألا يزيد السف  مى أربعيف  اما وى تاريخ ا  لاف (0
 ألا يقؿ التقدير وى الدرجة الجامعية الأولى  ف جيد (4
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ا لما قوتجرى المفاضمة بيف المتقدميف مف خارج الجامعة لمتعييف وي وظيفة مدرس طب
 يمي:

 توراه إف وجديفضؿ الأ مى تقديرا وى درجة الدك 
 ند التساوي يفضؿ الأصغر سنا  
 ند التساوي يفضؿ الأحدث وى الحصوؿ  مى درجة الدكتوراه  
  ند التساوي يفضؿ مف لو أبحاث  ممية منشورة وى مجاؿ 

 التخصص
 داخؿ الجامعة فتعييف الأسات ة المسا دوف م 

 ف( مف القانو69يشترط ويمف يعيف أستا ا مسا دا طبقا لنص المادة لرقـ)
 مايأتى:0974لسنة29
أف يكوف قد شغؿ وظيفة مدرس مدة خمس سنوات  مى الأقؿ وى إحدى  (0

الجامعات الخاضعة لي ا القانوف أو وى معيد  ممى مف طبقتيا أو أف يكوف 
مف ى ا  66قد مضت  مى حصولو  مى الملىؿ المنصوص  ميو وى المادة 

ثلاث  شرة سنو  القانوف مدة خمس سنوات  مى الأقؿ بشرط أف يكوف قدمضى
 مى حصولو  مى  درجة البكالوريوس أو الميسانس أو مايعادليا  ؿ مى الأق

 و لؾ إ ا تقرر ا  لاف  ف تمؾ الوظيفة وى جامعة أخرى إقميمية

أف يكوف قد قاـ وى مادتو وىو مدرس بإجراء بحوث مبتكرة ونشرىا أو  (4
 بإجراء أ ماؿ إنشا ية ممتازة

 ءسمكو من  تعيينو مدرسا بواجبات أ ضاأف يكوف ممتزما وى  ممو وم (3
 ىي ة التدريس ومحسنا أداءىا

  تعييف الأسات ة مف داخؿ الجامعة 

مع  0974لسنة29 ف( مف القانو71يتـ تعييف الأسات ة طبقا لنص المادة )
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 ( حيث يشترط ويمف يعيف استا ا مايأتى:69مرا اة حكـ المادة )
ات  مى الأقؿ وى أف يكوف قد شغؿ وظيفة استا  مدة خمس سنو  (0

إحدى الجامعات الخاضعة لي ا القانوف أو وى معيد  ممى مف 
طبقتيا أو أف يكوف قد مضت  مى حصولو  مى الملىؿ المنصوص 

مف ى ا القانوف مدة  شر سنوات  مى الأقؿ  66 ميو وى المادة 
ثمانىعشرة سنو  مى الأقؿ  مى درجة  ىبشرط أف يكوف قد مض
و لؾ إ ا تقرر ا  لاف  ف  اس أو ما يعادليالبكالوريوس أو الميسان

 تمؾ الوظيفة وى جامعة أخرى إقميمية

أف يكوف قد قاـ وى مادتو وىو أستا  مسا د باجراء مبتكرة ونشرىا  (4
 أو بإجراء أ ماؿ إنشا ية ممتازة تلىمو لشغؿ مركز الأستا ية

أف يكوف ممتزما وى  ممو ومسمكو من  تعيينو أستا ا مسا دا  (3
 أ ضاء ىي ة التدريس ومحسنا أداءىابواجبات 

 أف يكونوا متواوريف  مى الكفاءة المتطمبة لمتدريس (4

 خبرة  ممية وى مجالات الابحاث العالمية.-  
 وى مجاؿ العمؿ  معمروة تامة بنظـ واساليب الادارة الحديثة-
 التدريب: -
 .رارة الحديثة\دورات تدريبية وى استخداـ الحاسب الالى واساليب الاد-
 دورات تدريبية وى مجاؿ تنمية قدرات أ ضاء ىي ة التدريس . -

 الميارات:
 .القدرة  مى الدراسة والتحميؿ وتقدير المواقؼ والحكـ  مييا-
 .والتوجيو وميارة التعامؿ مع الاخريفالقدرة  مى القيادة  -
 وى وريؽ. العمؿالقدرة  مى  -
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 يفة:معمومات خاصة بواجبات ومس وليات الوظ –ثانياً 
 الواجبات 

 :اٌمغُػؼٛ ١٘ئخ اٌزذس٠ظ  ِٙبَ

والتدريب  العممية  التجاربالتفرغ لمقياـ بالدروس والمحاضرات و  .0
 الاكمينكى.

المساىمة وي تقدـ العموـ والآداب والفنوف باجراء البحوث  .4
  .والدراسات المبتكرة

الطمب مف البحوث والأشراؼ  مى المعامؿ  هالأشراؼ ما يعد .3
  .تزويدىا بالكتب والمراجعوالمكتبات و 

التمسؾ بالتقاليد والقيـ الجامعية الأصيمة والعمؿ  مى بثيا وى  .2
 نفوس الطلاب.

ترسيخ وتد يـ الاتصاؿ المباشر بالطلاب ور اية ش ونيـ  .5
 الاجتما ية والثقاوية والرياضية.

حفظ النظاـ داخؿ قا ات الدروس والمحاضرات والمعامؿ  .6
و المعيد تقريرا  ف كؿ حادث مف ويقدموف الى  ميد الكمية أ

 شأنو ا خلاؿ بالنظاـ وما اتخ  مف اجراءت لحفظو.

تقديـ تقريرا  ف نشاطو العممى والبحوث التى أجراىا ونشرىا  .7
والبحوث الجارية الى ر يس مجمس القسـ المختص لمعرر 

  مى مجمس القسـ. 
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المشاركة وى أ ماؿ المجالس والمجاف التى يكونوف أ ضاء  .8
 وييا.

                                        المشاركة وى أ ماؿ الملتمرات العممية لمقسـ ولمكمية أو المعيد. .9
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 (لمعاونى أ ضاء ىي ة التدريس) بطاقة الوصؼ الوظيفي

 معمومات خاصة بالوظيفة: –أولًا 
 التدريسمعاونى أ ضاء ىي ة  المسمى الوظيفي 

الغػػػػػػرر الر يسػػػػػػي مػػػػػػف 
 الوظيفة

ـ بالدراسػػػات والبحػػػوث العمميػػػة الازمػػػة لمحصػػػوؿ  مػػػى القيػػػا
الدرجات العممية العميا ومػا يعيػد الػييـ القسػـ المخػتص مػف 
التدريب والدروس العممية مف الا ماؿ تحػت اشػراؼ أ ضػاء 

ا العميػػػد ىي ػػة التػػػدريس وبالا مػػاؿ الاخػػػرى التػػى يكمفيػػػـ ب
 ومجمس القسـ المختص.

 التدريسمعاونى أ ضاء ىي ة  الف ة

الجيػػػػػػة المسػػػػػػ ولة  ػػػػػػف 
 الوظيفة 

 سئيس انجبيعخ 

المسػػلولية المترتبػػة  مػػى 
 الأخطاء

 ومباشرة كاممة مسؤولية

 بو المناطة المياـ مجاؿ في كاممة صلاحيات حدود الصلاحيات
  المياـ لأداء مجيزة لمعمؿ ىادئة إستقباؿ غرفة ظروؼ العمؿ

 أدوات مكتبية, جياز, ة انترنتجياز  كمبيوتر بو وصم الأدوات والآلات والأجيزة 
 كراسي – تصوير ماكنة -سكنر جياز -فاكس جياز –تميفوف
  .وانتظار استقباؿ
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 ف( مف القانو037المادة ) حسب يحكـ تعييف المعيديف  -2 التعييفشروط 
( مف 035(،)033مع مرا اة حكـ المادتيف ) 0974لسنة 29

يؼ مف مالتكى ا القانوف ويجوز أف يعيف المعيدوف  ف طريؽ 
بيف خريجى الكمية وى السنتيف الأخيرتيف الحاصميف  مى تقدير 
جيد جدا  مى الأقؿ وى كؿ مف التقدير العاـ وى الدرجة الجامعية 

الأولى ووى تقدير مادة التخصص أو مايقوـ مقاميا وتعطى 
الأوضمية لمف ىو أ مى وى مجموع الدرجات مع مرا اة ضوابط 

( مف ى ا القانوف والتى سيرد 036مادة)المفاضمة المقررة وى ال
  كرىا وى التعييف بالأ لاف

 تعيين المعيدين عن طريق الإعلان 

ومع  0974لسنة 29 ف( مف القانو036طبقا لنص المادة )
 ( ،يشترط ويمف يعيف معيدا مايأتى:035مرا اة حكـ المادة )
أف يكوف حاصلا  مى تقدير جيد جدا  مى  (0

وى الدرجة الجامعية الأقؿ وى التقدير العاـ 
 الأولى

أف يكوف حاصلا  مى تقدير جيد  مى الأقؿ  (4
 مقاميا ـوى مادة التخصص أو ما يقو 

ومع  لؾ أ ا لـ يوجد مف بيف المتقدميف للإ لاف مف ىو حاصؿ 
 مى تقدير جيد جدا وى الدرجة الجامعية الأولى ويجوز التعييف 

دير وبشط الا مف بيف الحاصميف  مى جيد  مى الأقؿ وى ى ا التق
 يقؿ التقدير وى مادة التخصص  ف جيد جدا

ويشترط ألا يزيد سف المتقدـ  ف 31/0/4115( بتاريخ 065رقـ )
 ثلاثيف  اما وى تاريخ الأ لاف وىى:

 وتتـ المفاضمة بيف المتقدميف للإ لاف  مى النحو التالى:
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 يفضؿ الأ مى وى التقدير العاـ (0

ؿ الأ مى  ند التساوي وى التقدير العاـ يفض (4
وى مجموع الدرجات و مى أف يرا ى وى 
حالة وجود متقدميف نظاـ قبؿ التراكمي 

ومتقدميف نظاـ تراكـ وتتـ المفاضمة  مى 
أساس النسبة الم وية الأ مى لمجموع 
درجات كؿ خريج ووقا لنظامو القانونى 

 وتحسب النسبة الم وية كالتالي:

الخريجوف وى ظؿ النظاـ قبؿ  - أ
 مى أساس التراكمي تحسب 

مجموع درجات السنة النيا ية 
 وقط

الخريجوف وى ظؿ النظاـ   - ب
التراكمي تحسب  مى أساس 

مجموع درجات سنوات الدراسة 
 الجامعية 

 ند التساوي يفضؿ الأ مى تقديرا وى مادة  (3
 التخصص

 ند التساوي يفضؿ الأ مى وى درجات مادة  (2
 التخصص

 دف التساوي يفضؿ الحاصؿ  مى درجة  (5
 بنفس القوا د السابقة  ممية أ مى

 ند التساوي يفضؿ الأحدث تخرجا والأصغر  (6
 سنا ثـ خريجي جامعة المنصورة 
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 تعيين المدرسون المساعدون من داخل الجامعة 

( مف 039يتـ تعييف المدرسيف المسا ديف طبقا لنص المادة)
( ويشترط 035مع مرا اة حكـ المادة) 0974لسنة 29 فالقانو

دا أف يكوف حاصلا  مى درجة ويمف يعيف مدرسا مسا 
الماجستير أو  مى دبموميف مف دبمومات الدراسة العميا ملىميف 

لمقيد لمحصوؿ  مى درجة الدكتوراه أ، مايعادليا درجة الماجستير 
أو الدبموميف ووضلا  ما تقدـ أف يكوف ممتزما وى  ممو ومسمكة 

 من  تعييف معيدا بواجباتو ومحسنا أداءىا
 خبرة عممية -  
 التدريب: --
رارة \دورات تدريبية فى استخداـ الحاسب الالى واساليب الاد-

 الحديثة
 الميارات:

 القدرة عمى الدراسة والتحميؿ وتقدير المواقؼ والحكـ عمييا-
القدرة عمى الادارة والتوجيو وميارة التعامؿ مع الاخريف  -

   الطلاب الفعاؿ معوالاتصاؿ 

 
 بات ومس وليات الوظيفة:معمومات خاصة بواج –ثانياً 

 الواجبات 

 مهام اكاديمية :-1  
ي ريل للم لد للمق ر  علن ليطلاب حسد للج ول لي رلسن للمق ر فى ليعام  -

 لي رلسن .
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متابع  تجه ز للمعامل وليبرلمج للمح د  )يةل مق ر درلسن( من أستا  للماد  مع  -
 أمين للمعامل .

 رلسن ويسل مها إلى أستا  للماد .للايتزلم بالخط  لي رلس   يةل مق ر د -

 يق يم للمقترحات ليعلم   فى ل تماعات مجلل ليقسه. -

 للمعاوة  فى للاش ل  علن مشاريع ليتخت ج. -

للمعاوة  فى ي ريد ليطلاب )من دلخل وخارج ليةل   (علن لمتحاةات علن  -
 ليشهادلت لي وي  .

 للمعاوة  فى للاش ل  علن ليت ريبات ليص    . -

 أعمال أكاديم   أخ ى يةلف اا من عم   ليةل   ورئ ل ليقسه.يق ام بأى ل -

 مهام ادارية : -2
 ليق ام بأعمال للم لهب .-
 ليق ام بأعمال ليت     للاكاديمن ولدخال ليب اةات علن ل اسد يطلاب ليقسه.-
 للاشترلك فى لجان للمشتريات ليعلم   يلةل   .-
                                  من عم   ليةل   ورئ ل ليقسه. أخ ى يةلف اا لدلري  ق ام بأى أعمال لي-
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التوصيؼ الوظيفى لأ ضاء وريؽ الجياز ا دارى



  
 دةوحدة ضماف الجو 

 

 

41 

 
  دد تكرار الوظيفة الوظا ؼ

 9 المدير
 3 سكرتير

 8 مسئوؿ شئوف أمانة مجمس الكمية
 8 مسئوؿ المتابعة

 5 خدمات معاونة

 
 مكتب سكرتارية

 دالسيد العمي  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 مدير مكتب العميد

 عىشربس٠خ اٌؼ١ّذ

 مسئوؿ شئوف أمانة 
 مجمس الكمية

 سكرتير 
 العميد

مسئوؿ 
 المتابعة
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 مكتب سكرتارية العميد           
 مدير مكتب العميد الوظيفة:

 
 توصيؼ مياـ الوظيفة:

 الإشراؼ عمى جميع أعماؿ الإدارة ومتابعة الأعماؿ الجارية بالأدارة. -9
حاطة العميد عمما بيا. -8  المتابعة اليومية لجميع الأعماؿ التنفيذية بالأدارة وا 

 المكاتبات الخاصة بالسيد أ.د. / عميد الكمية. الإشراؼ عمى -3

 إقتراح خطط العمؿ التى تكفؿ حسف سير العمؿ بالإدارة. -4

 الإشراؼ عمى أعماؿ حفؿ الخرجيف السنوى التى تنظمو الكمية. -5

 الإشراؼ عمى أعماؿ الندوات التى تنظميا الكمية. -6

 الكمية.القياـ بكؿ ما يسند اليو مف أعماؿ مف قبؿ السيد أ.د. / عميد  -7

 تسجيؿ المواعيد والمقابلات بالإجندة الخاصة بالمواعيد. -8
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 مكتب سكرتارية العميد
 مسئوؿ شئوف أمانة مجمس الكميةالوظيفة: 

 
 توصيؼ مياـ الوظيفة:

تمقػػى الموعػػوعات المطمػػوب عرعػػيا عمػػى مجمػػس الكميػػة مػػف المجػػاف المنبثقػػة مػػف مجمػػس  -9
 الكمية ومجالس الأقساـ.

والتجييػػز لعقػػد المجمػػس بجعػػداد جػػداوؿ الأعمػػاؿ بالموعػػوعات المطمػػوب عرعػػيا الإعػػداد  -8
 عمى المجمس.

 توجيو الدعوات لأععاء المجمس بتاريخ وساعة الإنعقاد. -3

عػػػرض مقترحػػػات مجػػػالس الأقسػػػاـ والمجػػػاف الفنيػػػة المنبثقػػػة فػػػى صػػػورة موعػػػوعات جػػػدوؿ  -4
 أعماؿ عمى المجمس.

عتمادىػا مػف أمػػيف تػدويف المناقشػات التػى تػدور فػػى المجمػس لإ -5 عػدادىا فػى صػػورة قػرارات وا 
 المجمس ثـ عميد الكمية.

 القياـ بأعماؿ محاعر مجالس رؤساء الأقساـ وأساتذة المواد. -6

إبػػػلاغ إدارات الكميػػػة المختمفػػػة بالموعػػػوعات التػػػى عرعػػػت والقػػػرارات التػػػى أقرىػػػا المجمػػػس  -7
 والمجالس المنبثقة عنو.تمييدا لإرساليا الى إدارة الجامعة لعرعيا عمى مجمس الجامعة 

الإشػػػراؼ عمػػػى تجييػػػز قاعػػػة الإجتماعػػػات الخاصػػػة بمجمػػػس الكميػػػة مػػػف حيػػػث الإعػػػاءة   -8
 والتيوية والتنظيـ.
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 مكتب سكرتارية العميد
 سكرتير العميدالوظيفة: 

 
 توصيؼ مياـ الوظيفة:

 استلاـ المكاتبات والشيكات الخاصة بالسيد أ.د / عميد الكمية. -9
 ت الخاصة بالسيد أ.د / عميد الكمية.كتابة المكاتبا -8

 تسجيؿ المواعيد والمقابلات بالأجندة الخاصة بالمواعيد. -3

 إرساؿ برقيات التيانى والتعازى برقيا أو بالجريدة الرسمية. -4

 الإتصاؿ بجدارات وأقساـ الكمية وتنسيؽ العمؿ بينيا وبيف الإدارة. -5

 تيـ فى الزيارات الميدانية.إستقباؿ الزائريف والأجانب فى مطار القاىرة ومرافق -6

 المساىمة فى أعماؿ حفؿ الخرجيف السنوى لمكمية. -7

 المساىمة فى أعماؿ وتنظيـ الندوات التى تعقد بالكمية. -8

 المساىمة فى أعماؿ التحويلات لمكمية مف الخارج. -9

إبلاغ الرئيس المباشر عف أى ملاحظات فيما يتعمؽ بمسئوليات العمؿ وأى عوامؿ معاكسة  -90
 داء.لحسف الأ

 القياـ بأى أعماؿ تسند إليو مف قبؿ السيد أ.د / عميد الكمية. -99

 
 
 



  
 دةوحدة ضماف الجو 

 

 

45 

 
 
 

 مكتب سكرتارية العميد
 مسئوؿ المتابعةالوظيفة: 

 
 توصيؼ مياـ الوظيفة:

 متابعة جميع المكاتبات المرسمة مف الجيات الحكومية والجامعة. -9
الإدارات حسػػػػػب  توزيػػػػػع ونشػػػػػر الموعػػػػػوعات الخاصػػػػػة بالمتابعػػػػػة لجميػػػػػع أقسػػػػػاـ الكميػػػػػة أو -8

 الموعوع.

 متابعة الإتصاؿ بالأقساـ والإدارات فى الموعوعات لتجميعيا. -3

رساليا لمجيات المعنية. -4  تجميع الموعوعات مف الأقساـ أو الإدارات وا 

 كتابة مكاتبات السيد أ.د / العميد فى الموعوعات ذات الصمة. -5

العمػػػػؿ وأى عوامػػػػؿ  إبػػػػلاغ الػػػػرئيس المباشػػػػر عػػػػف أى ملاحظػػػػات فيمػػػػا يتعمػػػػؽ بمسػػػػئوليات -6
 معاكسة لحسف الأداء.

 القياـ بأى أعماؿ تسند إليو مف قبؿ السيد أ.د / عميد الكمية. -7
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  دد تكرار الوظيفة لوظا ؼا
 9 المدير
 8 قانونيععو 
 9 سكرتيره

 9 خدمات معاونو

 
 
 

 للإدارة الق انونية  الهيكل التنظيمى  
 
 
 
 
 

 سكرتير ععو قانونى

 مدير الإدارة
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 القانونية ا دارة: 
 مدير الادارة القانونية الوظيفة: 

 توصيؼ مياـ الوظيفة:
يقػوـ بالإشػراؼ عمػى جميػع أعماليػا الفنيػة والإداريػة والكتابيػة. كمػا يقػوـ بالإشػراؼ عمػى جميػع الأععػػاء  -9

 الفنييف والموظفيف الإدارييف والكتابييف وتوزيع العمؿ عمييـ.

الأععػاء وأف يسػجؿ رأيػو كتابػة بالموافقػة أو بالتعػديؿ يتولى مراجعة الأعماؿ الفنية اليامػة التػى يباشػرىا  -8
 التى يقوموف بجعدادىا فى ىذا الشأف.المذكرات أو بالألغاء عمى 

يعػػرض عمػػػى السػػػيد أ.د / عميػػػد الكميػػػة الإقتراحػػػات المتعمقػػػة برفػػػع الػػػدعاوى أو الطعػػػف فػػػى الأحكػػػاـ مػػػف  -3
حػػػواؿ بػػػالجرائـ أو المخالفػػػات التػػػى عدمػػػو, وبػػػجبلاغ النيابػػػة أو الجيػػػاز المركػػػزى لممحاسػػػبات بحسػػػب الأ

التي تجري بػالادارة القانونيػة  وذلػؾ كمػو بمػذكرات مسػييو نرفعيػا لمسػيد ا.د/  تتكشؼ مف خلاؿ التحقيقات
 رئيس الجامعة لمتصرؼ .

يقدـ فى شير يناير مف كؿ عاـ تقريراً الى السيد أ.د / عميد الكمية متعمنا ملاحظاتػو عمػى سػير العمػؿ  -4
مخالفػات الإداريػػة والماليػة التػى تتكشػػؼ مػف خػلاؿ مباشػػرة الإدارة القانونيػة لإختصاصػاتيا مػػع بػالإدارة وال

 بياف الإصلاحات التى يقترحيا فى ىذا الشأف.

 ا.د/ رئيس الجامعة بالكمية إعداد مذكرات الدعاوى التى ترفع عد  -5

 طبيقيا.إعداد مشروعات الموائح الداخمية ولوائح الجزاءات والمعاونة فى مراقبة ت -6

 فحص الشكاوي والتظممات واجراء التحقيقات التي تحاؿ الية مف السمطة المختصة  -7
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المدافعػػػػة ومباشػػػػرة الػػػػدعاوي والمنازعػػػػات امػػػػاـ المحػػػػاكـ وىيئػػػػات التحكػػػػيـ لػػػػدي الجيػػػػات الاداريػػػػة ذات  -8
 الاختصاص القعائي .

نونيػة الاخػري اتػي يعيػد بيػا المشاركة في اعماؿ لجاف المناقصات والمزايػدات والممارسػات .الاعمػاؿ القا -9
 الية مف السيد ا.د/ رئيس الجامعة والسيد ا.د/ عميد الكمية .

 متابعة تنفيذ الاحكاـ . -90

 اعداد مشروعات العقود. -99

الاعمػػاؿ القانونيػػة الاخػػري التػػي يعيػػد بيػػا اليػػة مػػف السػػيد ا.د/ رئػػيس الجامعػػة والسػػيد ا.د/ عميػػد الكميػػة  -98
 المختص .

 القانونية ا دارة: 
 ععو قانونىظيفة: الو 

 
 توصيؼ مياـ الوظيفة:

 إليو بمباشرتو مف إختصاصات وعميو مباشرة الأعماؿ الفنية بنفسو. مسئوؿ عما يعيد -9

جػراء التحقيقػات التػى تحػؿ اليػو مػف السػيد / مػدير إدارة  -8 يتولى فحص الشكاوى والتظممات وا 
أف الواقعػػة محػػؿ أف يطمػػب معمومػػات الجيػػات المختصػػة فػػى شػػ الإدارةالتحقيقػػات, ولععػػو 

 الشكوى أو التظمـ أو التحقيؽ وعمى ىذه الجية موافاتو بما طمبو.

يستدعى مف يمزـ سماع أقوالو مػف العػامميف فػى الكميػة ويجػرى التحقيػؽ فػى إدارة التحقيقػات  -3
 ويجوز أف ينتقؿ الععو المحقؽ الى أيو جية أخرى يقتعى التحقيؽ الإنتقاؿ الييا.

التحقيػػؽ بعمػػؿ مػػذكرة تتعػػمف ممخصػػا والتظممػػات  ص الشػػكاوىيقػػوـ بعػػد الإنتيػػاء مػػف فحػػ -4
السػيد /    الذى أنتيى اليو وتعرض ىذه المذكرة عمى الرأيلموقائع وما أسفر عنو التحقيؽ و 

 الإدارة القانونية لعرعيا عمي السمطة المختصة .مدير 

مػا أقتعػى الأمػر أى فيما يطمب اليو مف مسائؿ قانونية وعميو أف يقيـ رأيو كمر يقوـ بجبداء ال -5
 أحكاـ المحاكـ.المراجع الفقيية أو الفتاوى أو عمى ما يسانده مف 
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المشاركة في أعماؿ المناقصػات والمزايػدات والممارسػات والاعمػاؿ الاخػري التػي يكمػؼ بيػا  -6
 مف مدير الادارة .

د القيػػػاـ بالاعمػػػاؿ القانونيػػػة الاخػػػري التػػػي يكمػػػؼ بيػػػا مػػػف مػػػدير الادارة  أو السػػػيد ا.د/ عميػػػ -7
 الكمية .

 الحعور في القعايا التي تكوف مرفوعة عد رئيس الجامعة والمرافعو فييا ومباشرتيا. -8

 الاشراؼ عمي اعماؿ الامتحانات بالكميا -9
 
 

 القانونية .ا دارة: 
 الإدارة القانونية .سكرتير الوظيفة: 

 
 توصيؼ مياـ الوظيفة:

 ا.د/ رئػػيس الجامعػػة     والسػػيد  دتقػػوـ السػػكرتيره بجسػػتلاـ الموعػػوعات التػػى تحػػاؿ مػػف السػػي -9
وعرعػيا عمػي مػدير  أ.د / عميد الكمية وتقيدىا بػدفتر سػجؿ عػاـ التحقيقػات بأرقػاـ مسمسػمة

 الادارة.

بػػػات المختمفػػػة عمػػػى تقػػػوـ بنسػػػخ وتسػػػجيؿ كػػػؿ أعمػػػاؿ الإدارة مػػػف مػػػذكرات ودعػػػاوى والمكات  -8
 نونية .نسخ مف مدير الادارة القاجياز الكمبيوتربعد التأشير عمييا بال

 القانونية.دارة الإعمؿ إحصائية سنوية للأعماؿ التى قامت بيا الإدارة تحت إشراؼ مدير  -3

بعػػد الأنتيػػاء منيػػا وموافقػػة السػػيد أ.د / عميػػد  والتظممػػات  حفػػظ التحقيقػػات والفتػػاوى والعقػػود -4
 الكمية فى ممفات الحفظ.

فػػى الحػػاؿ عمػػى مػػدير إسػػتلاـ المكاتبػػات الخارجيػػة وتصػػدير المكاتبػػات الداخميػػة وعرعػػيا  -5
 .القانونية دارةالإ
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جػػػػراءت تنفيػػػػذ  -6 تقػػػػوـ بتنفيػػػػذ قػػػػرارات السػػػػيد ا.د/ رئػػػػيس الجامعػػػػة واليسػػػػد ا.د/ عميػػػػد الكميػػػػة وا 
 الأحكاـ القعائية .

تقػػػوـ ادارة السػػػكرتارية بتسػػػميـ اععػػػاء الادارة التحقيقػػػات والموعػػػوعات المحالػػػة الػػػييـ مػػػف  -7
 صة .مدير الادارة بعد قيدىا في السجلات الخا

 
 
 
 
 
 

  دد تكرار الوظيفة وظا ؼ
 9 المدير

 9 سكرتارية 
داري   8 ومشتريات مسا د مالي وا 

 9 ة البيانات دمس وؿ قا 
 8 محمؿ بيانات 

 9 مس وؿ أ ماؿ ونيو وموقع الكتروني 
 9  امؿ 

 
  لوحدة ضمان الجودة    الهيكل التنظيمي

 
 

يذيش ٔحذح ضًبٌ 

 انجٕدح
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 ر مس وليات :المدي
 تمثيؿ الكمية مع الجيات الخارجية فيما يتعمؽ بنظاـ إدارة الجودة. -9
التقيػػػيـ الػػػدورى لمتحقػػػؽ مػػػف كفػػػاءة نظػػػاـ إدارة الجػػػودة مػػػف خػػػلاؿ نتػػػائل مراجعػػػات الجػػػودة  -8

 الداخمية والخارجية / لنظاـ إدارة الجودة / تقارير التغذية العكسية لمعملاء.

 ومطبقة ومحافظ عمييا.التأكد مف أف عمميات نظاـ الجودة منشأة  -3

تقػػػديـ التقػػػارير لػػػلدارة العميػػػا عمػػػى أداء نظػػػاـ الجػػػودة ومشػػػتممة عمػػػى الإحتياجػػػات اللازمػػػة  -4
 والتحسيف المطموب.

 .زيادة الوعى بمطمبات العميؿ فى جميع أقساـ الكمية -5

 
 سمطات :

 ة.لو الحؽ فى التحفيز والتقويـ للأفراد مرءوسيو بعد التصديؽ / تفويض مف عميد الكمي -9

 سكشتبسيخ 

ِغبػذ ِبٌٟ 

ٚإداسٞ 

 ِٚشزش٠بد

ئٛي ِغ ِحًٍ ث١بٔبد 

أػّبي ف١ٕخ 

ِٚٛلغ 

 الاٌىزشٟٚٔ

ِغئٛي 

لبػذح 

 ث١بٔبد

يذيش ٔحذح ضًبٌ َبئت 

 انجٕدح
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 لو الحؽ فى تعديؿ تنظيـ الأفراد مرءوسيو بما يحقؽ سياسة وأىداؼ جودة الكمية. -8

 لو الحؽ فى تغيير الأفراد مرءوسيو بعد التصديؽ مف السيد عميد الكمية. -3

 لو الحؽ فى الاتصاؿ بالجيات الخارجية فيما يتعمؽ بنظاـ إدارة الجودة لمشركة. -4

 
 مس وليات :نا ب المدير: 

 

 

 1ٚاحذح أٚ أوضش ِٓ عٍطبرٗ فٟحبٌخ غ١بثٗ أٚ اػززاسٖ أٚ اٌزف٠ٛغ ٌٗ  فٟذ٠ش ٠ٕٛة ػٓ اٌّ -1

 1ِزبثؼخ ٚرٕف١ز ع١ّغ ػ١ٍّبد ٔظُ اٌغٛدح -2

 1ٌٕظُ اٌغٛدح اٌذٚسِٞزبثؼخ ٚرٕف١ز اٌزم١١ُ  -3

 

 

 

 

 سكرتارية الوظيفة: 
 

 توصيؼ مياـ الوظيفة:
 استلاـ المكاتبات والشيكات الخاصة بالسيد أ.د /مدير الوحدة  -9
 مدير الوحدة ابة المكاتبات الخاصة بالسيد أ.د /كت -8

 تسجيؿ المواعيد والمقابلات بالأجندة الخاصة بالمواعيد. -3

 الاتصاؿ بجدارات وأقساـ الكمية وتنسيؽ العمؿ بينيا وبيف الإدارة. -4

 المساىمة فى أعماؿ وتنظيـ الندوات التى تعقد بالكمية. -5

عمػؽ بمسػئوليات العمػؿ وأى عوامػؿ معاكسػة إبلاغ الرئيس المباشر عػف أي ملاحظػات فيمػا يت -6
 لحسف الأداء.
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 ِذ٠ش اٌٛحذحالقياـ بأى أعماؿ تسند إليو مف قبؿ السيد أ.د /  -7
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 محمؿ بيانات الوظيفة: 
 

 توصيؼ مياـ الوظيفة:
ي لجػػػػػاف حػػػػػدء كانػػػػػت لمطػػػػػلاب او لإاتجميػػػػػع الاسػػػػػتبيانات الخاصػػػػػة بالوحػػػػػدة سػػػػػو  -9

 المشروع 

ٚاٌشعُ اٌج١بٟٔ اٌخبص ثٙب  s spsثشٔبِظ  ٌٙزٖ الاعزج١بٔبد ػٍٟ ػًّ رح١ًٍ -2

    اٌّئ٠ٛخ ٌٍلاعزج١بْ  ٚرحذ٠ذ إٌغت

 

 ػشػٙب ػٍٟ ِذ٠ش اٌٛحذح ٌّشاعؼزٙب  ٚارخبر اٌّٛافمخ ثٙب . -3
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 البيانات  مس وؿ قا دةالوظيفة: 
 

 توصيؼ مياـ الوظيفة:
 بيانات       دةوالإدارييف وعمؿ قاع ععاء ىيئة التدريس,تجميع البيانات الخاصة بأ -9
 

 ثبٌّؼٍِٛبد اٌخبطخ ثُٙ 

 

إسعبي  لشاساد ِغبٌظ اٌى١ٍخ ػٍٟ اٌجش٠ذ الاٌىزشٟٚٔ اٌخبص ثأػؼبء ١٘ئخ  -2

 اٌزذس٠ظ اٌّؼ١١ٕٓ ثزٌه .
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 مسئوؿ أعماؿ فنية وموقع الكترونيالوظيفة: 
 

 توصيؼ مياـ الوظيفة:
  وؿ أ ماؿ ونية وموقع الكتروني مس

 عمؿ تصميـ الموقع الالكتروني الخاص بالمشروع  -9
 .إدخاؿ البيانات عمي الموقع الخاص بالمشروع  -8



  
 دةوحدة ضماف الجو 

 

 

56 

 البحث عمي شبكة الانترنت عف أي معمومات خاصة -3

 بالمشروع وأداء وحدة عماف الجودة . 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 
 

داريالوظيفة:    ومشتريات مسا د مالي وا 
 

داري ياـ الوظيفةتوصيؼ م  ومشتريات  : مسا د مالي وا 
 
 لكؿ مايحتاجو المشروع .يقوـ بججراء ات الشراء  .9
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 الخاصة بالمشروع .يقوـ بعمؿ مناقصات  .8
 يقوـ بعمؿ التقرير المالي ومراجعة ميزانية المشروع . .3
 إعداد المكافأت الخاصة بالعامميف بالمشروع . .4
 

 
 
 

 
 

 

 
 
 
 

 

 
 
 
 

 يفة دد تكرار الوظ الوظا ؼ
 8 سكرتارية
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 الهيكل التنظيمى لمكتب سكرتارية

 ءالسادة الوكلا  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 سكرتارية السادة الوكلاء
 سكرتير وكيؿ الكمية لشئوف الدراسات العميا والبحوث الوظيفة:

 سكرتارية السادة الوكلاء

 سكرتير وكيؿ الكمية
 لشئوف الدراسات العميا

 والبحوث

 سكرتير وكيؿ الكمية
 لشئوف التعميـ 

 والطلاب

 سكرتير وكيؿ الكمية
لشئوف خدمة المجتمع 

 وتنمية البئية
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 توصيؼ مياـ الوظيفة:

 معنية.عرض البريد الخاص بالسيد أ.د / وكيؿ الكمية وتوزيعيا عمى الجيات ال -9
 تسجيؿ المواعيد والمقابلات بالأجندة الخاصة بالمواعيد. -8

 القياـ بجميع الأعماؿ الإدارية الخاصة بالسيد أ.د / وكيؿ الكمية. -3

 إرساؿ برقيات التيانى والتعازى برقيا أو فى الصحؼ الرسمية. -4

رساؿ دعوات وعمؿ محاعر كؿ مف لجنتى )الدراسػات العميػا والبحػوث والمختبػرا -5 ت إعداد وا 
 والأجيزة العممية( التى يتـ عقدىـ كؿ شير.

 عمؿ ممفات لمصادر والوارد الخاصة بالسيد أ.د / وكيؿ الكمية. -6

 .الطب جامعة سوىاجمتابعة العمؿ بمجمة نشرة كمية  -7

متابعػػػة وعمػػػؿ الإجػػػراءات اللازمػػػة لعمػػػؿ عينػػػات البػػػاحثيف عمػػػى الأجيػػػزة المختمفػػػة بالكميػػػة  -8
 الخاصة بالدراسات العميا.

الإجػػػراءات اللازمػػػة لإسػػػتعارة جيػػػاز العػػػرض لمناقشػػػة رسػػػائؿ الػػػدكتوراه والماجسػػػتير عمػػػؿ  -9
 وموعوعات البحث الخاصة بطلاب الدراسات العميا بالكمية وخارجيا.

 القياـ بأى عمؿ يسند إلييا مف قبؿ السيد أ.د / وكيؿ الكمية. -90

 
 
 
 
 

 السادة الوكلاءسكرتارية 
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 لتعميـ والطلابسكرتير وكيؿ الكمية لشئوف ا الوظيفة:
 

 توصيؼ مياـ الوظيفة:
 عرض البريد الخاص بالسيد أ.د / وكيؿ الكمية وتوزيعيا عمى الجيات المعنية. -9

 تسجيؿ المواعيد والمقابلات بالأجندة الخاصة بالمواعيد. -8

مقابمػػة السػػادة الػػزوار وأوليػػاء الأمػػور والطػػلاب والعمػػؿ عمػػى حػػؿ مشػػاكؿ الطػػلاب والإجابػػة عمػػى  -3
 .إستفساراتيـ

 القياـ بجميع الأعماؿ الإدارية الخاصة بالسيد أ.د / وكيؿ الكمية. -4

 إرساؿ برقيات التيانى والتعازى برقيا أو فى الصحؼ الرسمية. -5

تجييػػػػز كشػػػػوؼ الكنتػػػػرولات وتوزيعيػػػػا عمػػػػى السػػػػادة رؤسػػػػاء الكنتػػػػرولات لجميػػػػع الفػػػػرؽ الدراسػػػػية  -6
 بالكمية.

.تصوير والاحتفاظ بنسخ مف النتائل النيائية لحمي -7  ع الفرؽ الدراسية بالكمية فى كؿ ترـ

 الإعداد والتحعير لأعماؿ إعادة الرصد لجميع الفرؽ الدراسية بالكمية. -8

إعػػداد جػػداوؿ أعمػػاؿ محاعػػرلجاف شػػئوف التعمػػيـ والطػػلاب ولجنػػة الامتحانػػات والمقػػررات تمييػػداً  -9
 لمعرض عمي مجمس الكمية شيرياً.

 .د / وكيؿ الكمية.عمؿ ممفات لمصادر والوارد الخاصة بالسيد أ -90

 القياـ بأى عمؿ يسند إلييا مف قبؿ السيد أ.د / وكيؿ الكمية. -99

 بالكمية .القياـ بكتابة وطباعة وتصوير إمتحانات الفرؽ المختمفة  -98

 المساىمة في أعماؿ التحويلات لمكمية بشكؿ عاـ . -93
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 السادة الوكلاءسكرتارية 
 ع وتنمية البيئة سكرتير وكيؿ الكمية لشئوف خدمة المجتم الوظيفة:

 
 توصيؼ مياـ الوظيفة:

 عرض البريد الخاص بالسيد أ.د / وكيؿ الكمية وتوزيعيا عمى الجيات المعنية. -9

 تسجيؿ المواعيد والمقابلات بالأجندة الخاصة بالمواعيد. -8

 إرساؿ برقيات التيانى والتعازى برقيا أو فى الصحؼ الرسمية. -3

تر, إستلاـ البريد الصادر والوارد, تصػوير المسػتندات, القياـ بالأعماؿ الكتابية عمى الكمبيو  -4
 الرد عمى المكاتبات.

 القياـ بجميع الأعماؿ الإدارية الخاصة بالسيد أ.د / وكيؿ الكمية. -5

 كتابة الإمتحانات الخاصة بالسيد أ.د / وكيؿ الكمية. -6

 التنسيؽ مع إدارات الكمية التى يتـ العمؿ معيا ومتابعة الأعماؿ الجارية. -7

ئوؿ عػػف أعمػػاؿ لجنتػػى )شػػئوف خدمػػة المجتمػػع وتنميػػة البيئػػة والمنشػػ ت( وكتابػػة جػػداوؿ مسػػ -8
رساؿ الدعوات.  الأعماؿ وكتابة الموعوعات وا 

 عمؿ ممفات لمصادر والوارد الخاصة بالسيد أ.د / وكيؿ الكمية. -9

 القياـ بأى عمؿ يسند إلييا مف قبؿ السيد أ.د / وكيؿ الكمية. -90
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 الوظيفة   دد تكرار الوظا ؼ 
 0           أميف الكمية

 ييٍ انكهيخأيكتت 

 انسيذ / أييٍ انكهيخ 
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 الوظيفة أميف الكمية  
 أميف الكمية . توصيؼ مياـ الوظيفة:

 يختص شاغؿ ىذه الوظيفة بالأشراؼ عمى النواحى الإدارية والمالية بالكية. -9
جػرد ثػلاث  المراجعة عمى جميع النواحى المالية والإشػراؼ عمػى خزينػة الكميػة والقيػاـ بعمػؿ -8

عتماد كشوؼ المتحصلات ودفاتر السمؼ مكاف ت التفوؽ لمطلاب.  مرات شيريا وا 

إعتمػػػاد جميػػػع أعمػػػاؿ الوحػػػدة الحسػػػابية والتوقيػػػع عمػػػى الشػػػيكات  الخاصػػػة بالكميػػػة ومعيػػػد  -3
 المالية. التمريض, إعتماد سجلات تقفيؿ السنة

سػػػػات والمناقصػػػػات المراجعػػػػة عمػػػػى جميػػػػع أعمػػػػاؿ إدارة المشػػػػتريات وحعػػػػور جميػػػػع الممار  -4
 ومتابعة أعماليا والمراجعة عمى جميع عروض الأسعار.

 الإشراؼ عمى المخازف, إعتماد سجلات الفحص والإعافة لممخازف. -5

الإشػػراؼ عمػػى إدارة الورشػػة والصػػيانة ومتابعػػة أعمػػاؿ الترميمػػات بالكميػػة والصػػيانة الدوريػػة  -6
 لممعامؿ والمصاعد.

عتمػاد كشػوؼ إعتماد جميع المستندات الواردة مف  -7 إدارة التأميف والمعاشات والإستحقاقات وا 
العمػػػاؿ( والترقيػػػات والعػػػلاوت التشػػػجيعية  –العػػػامميف  –المرتبػػػات )أععػػػاء ىيئػػػة التػػػدريس 

عتمػػػاد كشػػػوؼ الأجػػػر الإعػػػافى, واسػػػتمار  التػػػنقلات وبػػػدؿ ات وكشػػػوؼ الأجػػػر الإعػػػافى وا 
مجػػالس الأقسػػاـ(  –عػػافية السػػفر وكشػػوؼ مكافػػ ت المجػػاف العمميػػة )السػػاعات المكتبيػػة الإ

 –والبطاقػػػات الخاصػػػة بػػػالأجور المتغيػػػرة, القيػػػاـ بعمػػػؿ كشػػػوؼ ومكافػػػ ت )المجػػػاف الشػػػفوية 
مكافػػػػأة الأمتحػػػػاف والتصػػػػحيح ودعػػػػـ الكتػػػػاب(, إعتمػػػػاد كشػػػػوؼ الزيػػػػادة مػػػػف  –الملاحظػػػػة 

 النصاب وكشوؼ التدريب الصيفى.

اتير صػػرؼ العلاجيػػة وفػػو اعتمػػاد خطابػػات صػػندوؽ الزمالػػة وخطابػػات المرعػػى والبطاقػػات  -8
 عتماد الأجازات الاعتيادية والعارعة.العلاج مف قصر العينى وا
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الإطػػػػلاع عمػػػػى جميػػػػع المراسػػػػلات الػػػػواردة لمكميػػػػة مػػػػف البريػػػػد والتأشػػػػيرة عمييػػػػا كػػػػلا حسػػػػب  -9
 موعوعة.

 إعتماد التقارير السرية السنوية لمسادة العامميف والعماؿ. -90

 حعور بعض المجاف المنبثقة. -99

 ى مشتريات المكتبة.الإشراؼ عم -98

الإشػػتراؾ فػػى الإعػػداد لحفػػؿ الخػػرجيف وحفػػؿ اليوبيػػؿ الفعػػى وحفػػؿ الأـ المثاليػػة والموظػػؼ  -93
 المثالى.

 الإشراؼ عمى جميع أعماؿ الإمتحانات وأماكف الإمتحانات. -94

 متابعة موعوعات مجمس الكمية والتأكد مف تنفيذ القرارات الصادرة مف المجمس. -95

 لحاؽ نظاـ الحاسب الآلى بكؿ إدارة.متابعة برمجة الإدارات وا   -96
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  دد تكرار الوظيفة الوظا ؼ
 9 مدير الإدارة

 9 مراجع قسـ الإمتحانات
 9 مراجع قسـ الدراسة والتسجيؿ

 8 مختص قسـ الإمتحانات
 6 مختص قسـ الدراسة والتسجيؿ

 8 مختص قسـ الخرجيف
 9 مراجع قسـ الخريجيف

 9 سكرتارية
 8 خدمات معاونو

 

 الهيكل التنظيمي لإدارة شئون التعليم 

 

        
 
 
 
 
 

 

 مدير الإدارة

رئيس ومراجع قسـ 
 الإمتحانات

مراجع قسـ 
الدراسة 
 والتسجيؿ

مختص قسـ 
 الإمتحانات

مختص قسـ 
 جيفيالخر 

مختص قسـ 
 الدراسة والتسجيؿ

مراجع قسـ 
 جيفيالخر 

 السكرتير
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 إدارة ش وف التعميـ

 مدير إدارة شئوف التعميـالوظيفة: 
 

 توصيؼ مياـ الوظيفة:
أقسػػػػاميا المختمفػػػػة مػػػػف شػػػػئوف ة والتوجيػػػػو لجميػػػػع أعمػػػػاؿ الإدارة بالإشػػػػراؼ العػػػػاـ والمتابعػػػػ -9

 جيف.يخر الإمتحانات والدراسة والتسجيؿ وال
إعػػػداد جػػػداوؿ الإمتحانػػػات والدراسػػػة ومتابعػػػة التنفيػػػذ وأعمػػػاؿ الكنتػػػروؿ والتػػػدريب الصػػػيفى  -8

 .السادة الملاحظيف ورؤساء القاعات وجداوؿ

عتماد الشيادات. -3  مراجعة النتائل النيائية وا 

إعػػداد جػػداوؿ أعمػػاؿ ومحاعػػر لجػػاف شػػئوف التعمػػيـ والطػػلاب والمعػػادلات تمييػػداً لعرعػػيا  -4
 الكمية وتنفيذ قراراتيا شيرياً.عمى مجمس 

لي الكمية تمييداً لرفعيػا وعرعػيا عمػي السػيد عميػد الكميػة لمعػرض  -5 أعتماد التحويلات مف وا 
 في مجمس الكمية .

عداد الكتيب الخاص بالخر يالإعداد لحفؿ يوـ الخر  -6  جيف.يجيف سنوياً وا 

 وعع خطة العمؿ السنوية للدارة. -7

فأة الملاحظة والمجاف الشفوية والعمميػة لمسػادة أععػاء إعداد كشوؼ بأسماء المستحقيف مكا -8
 ىيئة التدريس والعامميف.

تنفيػػذ تكميفػػات السػػيد الأسػػتاذ الػػدكتور / عميػػد الكميػػة والسػػيد الأسػػتاذ الػػدكتور / وكيػػؿ الكميػػة  -9
 لئشوف التعميـ والطلاب ومراجعتو فيما يطرأ عمى سير العمؿ بالإدارة.
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 إدارة ش وف التعميـ
 مراجع قسـ الإمتحانات: الوظيفة

 
 توصيؼ مياـ الوظيفة:

 الإشراؼ والمراجعة عمى إعداد الطلاب فى المقرر الدراسى الواحد. -9
مػػف كشػػوؼ رصػػد الػػدرجات دور امتحػػاني إعػػداد ومراجعػػة جميػػع أعمػػاؿ الإمتحانػػات لكػػؿ  -8

وكشػػوؼ حعػػور وغيػػاب ورصػػد نتيجػػة الطػػلاب المتخمفػػيف والبػػاقيف للعػػادة وأرقػػاـ الجمػػوس 
يقاؼ القيد والحرماف.وك  شوؼ الأعذار وا 

 دخوؿ الامتحاف لطلاب السنة النيائية. مراجعة استمارات -3

حاطػػة المػػدير  -4 المتابعػػة اليوميػػة لجميػػع الأعمػػاؿ التنفيذيػػة بػػالإدارة ومعػػدؿ الإنجػػاز اليػػومى وا 
 بيا.

 تنفيذ ما يسند اليو مف أعماؿ مف قبؿ مدير الإدارة. -5

 نابة لأعماؿ قسـ الإمتحانات فى حالة غياب مدير الإدارة.القياـ بأعماؿ مدير الإدارة بالإ -6
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 إدارة ش وف التعميـ
 مراجع قسـ الدراسة والتسجيؿالوظيفة: 

 
 توصيؼ مياـ الوظيفة:

 الإشراؼ ومراجعة تسجيؿ الطلاب الجدد والقدامى عمى مستوياتيـ المختمفة. -9
تػائل الػى الفػرؽ الأعمػى وتحديػد الطػلاب الإشراؼ عمى ترحيؿ الفرؽ الدراسية بعد إعلاف الن -8

 المستجديف والباقيف للعادة ومف الخارج والمنقوليف بمواد والطلاب المفصوليف.

الإشػػػػراؼ عمػػػػى مراجعػػػػة الطػػػػلاب المفصػػػػوليف ودراسػػػػة حػػػػالتيـ وعمػػػػؿ مػػػػذكرة وبيػػػػاف حالػػػػة  -3
شػػئوف بػػالطلاب المفصػػوليف والمتقػػدميف بطمبػػات )لإعػػادة قيػػدىـ تمييػػداً لعرعػػيا عمػػى لجنػػة 

 التعميـ والطلاب ومجمس الكمية(.

لي الكمية                  الإشراؼ ومراجعة كشوؼ  -4  التحويلات مف وا 

الإشػػراؼ عمػػى الأمػػور المتعمقػػة بالتربيػػة العسػػكرية وشػػئوف التجنيػػد والكشػػؼ الطبػػى لمطمبػػة  -5
ستخراج البطاقات الجامعية.  الجدد وا 

سػػتكماؿ ك -6 افػػة بيانػػات الطمبػػة عمػػى جميػػع المسػػتويات الإشػػراؼ ومراجعػػة الرسػػوـ الدراسػػية وا 
 المخمفة.

 تنفيذ ما يسند اليو مف قبؿ الإدارة. -7

 .ـ الدراسة والتسجيؿ فى حالة غيابوالقياـ بأعماؿ مدير الإدارة بالإنابو لأعماؿ قس -8
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 إدارة ش وف التعميـ
 مختص قسـ الإمتحاناتالوظيفة: 

 
 توصيؼ مياـ الوظيفة:

متقػػػػدميف للمتحانػػػػات وعمػػػػؿ كشػػػػوؼ رصػػػػد الػػػػدرجات وكشػػػػوؼ إعػػػػداد كشػػػػوؼ الطػػػػلاب ال -9
الحعػػػػور والغيػػػػػاب ورصػػػػد نتػػػػػائل الطػػػػػلاب المتخمفػػػػيف والبػػػػػاقيف للعػػػػادة بكشػػػػػوؼ النتػػػػػائل 

عػداد كشػوؼ الطػلا ب بجمتحانات كؿ فصػؿ دراسػى والتخمفػات والػدور الثػانى لمبكػالوريوس وا 
يقاؼ قيدىـ عمي   العميد.المتقدميف بأعذار وا 

 حظة لممراقبيف ورؤساء القاعات ورؤساء المجاف.إعداد كشوؼ الملا -8

 متحانات الشفوية.اؿ خطابات المنتدبيف الخارجيف للاأرس -3

 تنفيذ الأعماؿ التى تسند اليو مف قبؿ رئيس القسـ أو مدير الإدارة. -4
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 إدارة ش وف التعميـ
 مختص قسـ الدراسة والتسجيؿالوظيفة: 

 
 توصيؼ مياـ الوظيفة:

دخاؿ بياناتيـ بالكمبيوتر.تسجيؿ ا -9  لطلاب الجدد والقدامى وا 
 تسجيؿ المقررات الخاصة بالطلاب وكذلؾ الحذؼ والإعافة. -8

مراجعػػة ممفػػات الطػػلاب المرشػػحيف الػػواردة مػػف مكتػػب التنسػػيؽ وذلػػؾ مػػف واقػػع شػػيادة المػػيلاد  -3
 والثانوية العامة.

عػػػداد قػػػوائـ إعػػداد قػػػوائـ الطػػلاب لمكشػػػؼ الطبػػى أو التربيػػػة العسػػكرية أو التػػػ -4 دريب الصػػيفى وا 
 الطلاب مف حيث موقفيـ مف التجنيد.

عػػداد قػػوائـ بأسػػماء الطػػلاب المسػػتجديف والبػػاقيف  -5 ترحيػػؿ الفػػرؽ الدراسػػية بعػػد إعػػلاف النتػػاائل وا 
 للعادة ومف الخارج والمفصوليف.

لي الكمية وعرعيا عمي مدير الادارة . -6  اعداد قوائـ التحويلات منوا 

مف عمييـ مواد تكميميػة مسػتوى الثانويػة العامػة ومػف المقبػوليف بالكميػة إعداد كشوؼ بالطلاب  -7
 وىى المغة العربية والتربية الدينية. (IGCSE)مف الحاصميف عمى الشيادات المعادلة 
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يقافػػػػات القيػػػػد  –سػػػػجؿ الأعػػػػذار  –سػػػػجؿ الطالػػػػب  –إعػػػػداد السػػػػجلات الخاصػػػػة بػػػػالطلاب  -8 وا 
 لإعفاء لمطلاب المحوليف.والمحوليف مف والى الكمية ومواد الفرض وا

شػػػتراكات وبطاقػػػات شخصػػػية  -9 القيػػػاـ بجميػػػع الأعمػػػاؿ الخاصػػػة بػػػالطلاب مػػػف شػػػيادات قيػػػد وا 
ستخراج البطاقات الجامعية لمطلاب. ستمارات المدينة الجامعية ورعاية الشباب وا   وا 

 القياـ بجميع الإحصائيات الخاصة بالفرقة الدراسية. -90

 ؿ رئيس القسـ ومدير الإدارة.تنفيذ ما يسند اليو مف أعماؿ مف قب -99
 

 إدارة ش وف التعميـ
 جيفيمختص قسـ الخر الوظيفة: 

 
 توصيؼ مياـ الوظيفة:

 جيف.يجيف والإحصائيات الخاصة بالخر يجيف وبيانات الخر يإعداد كشوؼ أسماء الخر  -9
 تقدير العاـ والتقديرات بالمغتيف العربية والانجميزية .استخراج شيادة التخرج بال -8

 حفظ نتائل الكمية.إستلاـ و  -3

 جيف.يإعداد كشوؼ الحصر الخاصة بالتجنيد لمخر  -4

رساليا لوزارة الصحة لتكميؼ الخر يإعداد كشوؼ الخر  -5  جيف.يجيف وا 

 جيف عف السنوات الستويحصر المصروفات الدراسية لمخر  -6

عػػػػداد الأعمػػػػاؿ الخاصػػػػة بحفػػػػؿ يإعػػػػداد ومراجعػػػػة شػػػػيادات البػػػػراءة الخاصػػػػة بػػػػالخر  -7 جيف وا 
 جيف.يالخر 

 لى الإدارة.سلات مف وا   عمى أى مكاتبات أو مرا الرد -8

 تنفيذ ما يسند اليو مف أعماؿ مف قبؿ رئيس القسـ أو مدير الإدارة. -9
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 إدارة ش وف التعميـ
 جيفيمراجع قسـ الخر  الوظيفة:

 
 توصيؼ مياـ الوظيفة:

 جيف الإحصائيات.يجيف وبيانات الخر يالإشراؼ عمى إعداد قوائـ أسماء الخر  -9

 جعة شيادات التخرج المستخرجة بالتقدير العاـ والتقديرات وشيادات البراءة الأصمية.مرا -8

 جيف.ياسلات والمكاتبات الواردة والصادرة فى شأف الخر اجعة المر مر  -3

 مراجعة أى رسوـ واردة مف إستخراج أى شيادات أو بيانات رسمية. -4

 جيف.يالخر  جيف المرسمة لوزارة الصحة لتكميؼيمتابعة ومراجعة كشوؼ الخر  -5

 جيف.يمتابعة ومراجعة كشوؼ الحصر الخاص بالتجنيد لمخر  -6

 جيف سنوياً.يالإعداد لحفؿ يوـ الخر  -7

رة التنميػة الإداريػة أو الإلماـ ومتابعة الموائح والقوانيف الصػادرة مػف الجيػات المعنيػة مثػؿ وزا -8
 ظيـ والإدارة.ىيئة التن
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 جيف فى حالة غيابو.يالخر القياـ بأعماؿ مدير الإدارة بالإنابة لأعماؿ قسـ  -9

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 إدارة ش وف التعميـ
 السكرتيرالوظيفة: 

 
 توصيؼ مياـ الوظيفة:

 الإلماـ بجميع التعميمات الخاصة بأعماؿ شئوف التعميـ والطلاب. -9

 ارات.سالرد عمى جميع الاستف -8

 متابعة المكاتبات الصادرة والواردة والحفظ. -3

/ مػػدير شػػئوف التعمػػيـ والطػػلاب ثػػـ إعػػادة توزيعيػػا  جدارة عمػػى السػػيدعػػرض البوسػػتو الخاصػػة بػػ -4
 عمى السادة المسئوليف.

يقػػػوـ بأعمػػػاؿ الكمبيػػػوتر والتصػػػوير لػػػبعض الأعمػػػاؿ الخاصػػػة بالسػػػيد / مػػػدير شػػػئوف التعمػػػيـ  -5
 والطلاب.
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جتماعات الإدارة ولجاف شئوف التعميـ والطلاب والمعادلات وتطوير تنظيـ المواعيد الخاصة با -6
 لإدارات.المناىل ومديرى ا

 وما يكمؼ بو مف أعماؿ مف السيد / مدير شئوف التعميـ والطلاب. -7
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 
  دد تكرار الوظيفة ظا ؼالو 

 9 المدير
 9 نائب المدير

 9 اخصائى
 9 خدمات معاونة

 

 رعاية الشبابالهيكل التنظيمى لإدارة  

 
 مدير الإدارة 
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 بابإدارة ر اية الش
 مدير إدارة رعاية الشبابالوظيفة: 

 مياـ الوظيفة: توصيؼ
يخعع شاغؿ ىػذه الوظيفػة لمتوجيػو العػاـ وتنفيػذ التعميمػات الصػادرة مػف عميػد الكميػة ورائػد  -9

 الإتحاد ووكيؿ الكمية لشئوف التعميـ والطلاب.
راسػتيا المساىمة فى وعع الخطػط والإسػتراتيجيات العامػة وتجميػع البػرامل والمشػروعات ود -8

 مع إتحاد طلاب الكمية والإشراؼ عمى تنفيذىا.

توزيػػػع الإختصاصػػػات الخاصػػػة بػػػالإدارة والميػػػاـ الموكمػػػة لكػػػؿ أخصػػػائى لنشػػػاط كػػػؿ لجنػػػة  -3
 ومتابعة تنفيذىا حسب الخطة الموعوعة.

 أخصائى 
 رياعى

 أخصائى
 ثقافى

أخصائى 
 أسر

 ىأخصائ
 إجتماعى

 مدير الإدارةنائب  
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تاحػػة فػػرص المسػػاىمة لأععػػاء مجمػػس الانتخابػػات  تنظػػيـ العمميػػة -4 لإتحػػاد طػػلاب الكميػػة وا 
 طاقاتيـ ومساعدة أميف الإتحاد فى ممارسة نشاطو القيادى. الإتحاد للستفادة مف

إعتماد برامل عمؿ لجاف الإتحاد المختمفة ومتابعة تنفيذىا وتوزيػع الإعتمػادات الماليػة عمػى  -5
 المجاف ووعع الموازنة السنوية لممجمس ولجانو.

ة الخاصػة الإشراؼ الإدارى والمالى عمػى الأنشػطة المختمفػة وتحمػؿ مسػئولية الشػئوف الماليػ -6
 بالإدارة.

الإشػػػراؼ عمػػػى أعمػػػاؿ صػػػندوؽ التكافػػػؿ الإجتمػػػاعى ومتابعػػػة تنفيػػػذ قػػػرارات مجمػػػس الإدارة  -7
 والمساىمة فى رعاية الطلاب ذوى الحالات الإجتماعية الصعبة.

التنسػػيؽ بػػيف نشػػاط المجػػاف المختمفػػة بالإتحػػاد عمػػى مسػػتوى الكميػػة وعمػػى مسػػتوى الجامعػػة  -8
 نات القمية.أيعاً والإشتراؾ فى الميرجا

 عمى مستوى الجميورية. الطبإعداد ةتنظيـ الدورات والمقاءات لطلاب كميات  -9

عداد الإحتفاؿ يالمساىمة فى الإعداد لحفؿ الخ -90 عداد حفؿ أفطار لمطلاب والعماؿ وا  رجيف وا 
 بالعامؿ المثالى.

 رفع التقارير الفنية الخاصة بأنشطة الإتحاد الى رائد الإتحاد وعميد الكمية. -99
 رة ر اية الشبابإدا

 مدير إدارة رعاية الشباب )مسئوؿ المراجعة والمتابعة والإتصاؿ( : نائبالوظيفة
 

 توصيؼ مياـ الوظيفة:
الإشراؼ عمى جميع أعماؿ الإدارة فى حالة غياب مدير الإدارة ومتابعة جميع الأعماؿ فى  -9

 مجاؿ توصيؼ مدير الإدارة.
يػػة بػػالإدارة ومعػػدؿ الإنجػػاز اليػػومى وأحاطػػة المػػدير المتابعػػة اليوميػػة لجميػػع الأعمػػاؿ التنفيذ -8

 بيا.
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متابعة تكميفات مدير الإدارة فػى كػؿ مػا يتعمػؽ بأعمػاؿ الإدارة والعمػؿ عمػى حػؿ المشػكلات  -3
 التى تظير أثناء التنفيذ.

الطػػلاب  القيػاـ بأعمػػاؿ المراجعػػة فػػى مجػاؿ الشػػئوف الماليػػة والإداريػػة الخاصػة بمجػػاف إتحػػاد -4
 وكؿ ما يتعمؽ بأعماؿ الإدارة ومتابعة تنفيذىا.لاجتماعى وصندوؽ التكافؿ ا

متابعػػػػة تنفيػػػػذ جميػػػػع المػػػػوائح والتعميمػػػػات الخاصػػػػة بػػػػالإدارة واعػػػػداد تقػػػػارير عػػػػف إيجابيػػػػات  -5
 وسمبيات الممارسة وعرعيا عمى مدير الإدارة.

 أعمػػاؿ الإدارة والإدارات المعاونػػة الأخػػرى بمػػا يػػوفر التنسػػيؽ الػػلازـ فمسػػئوؿ الإتصػػاؿ بػػي -6
 لتحقيؽ سيولة التعامؿ وكفاءة الإنجاز.

يف ومػػػدى مػػػا تحقػػػؽ مػػػف ومتابعػػػة أعمػػػاؿ الأخصػػػائييف والمػػػدربتنفيػػػذ تعميمػػػات مػػػدير الإدارة  -7
 الخطط المقترحة لأنشطة الإدارة المختمفة.

 
 

 
 

 إدارة ر اية الشباب
 : أخصائى رياعىالوظيفة

 
 توصيؼ مياـ الوظيفة:

 باشر لمدير الإدارة.يخعع شاغؿ ىذه الوظيفة للشراؼ الم -9

يخػػػػتص شػػػػاغؿ ىػػػػذه الوظيفػػػػة بتنظػػػػيـ أعمػػػػاؿ المجنػػػػة الرياعػػػػية وتنفيػػػػذ خطتيػػػػا وبرامجيػػػػا  -8
داراياً.  والإشراؼ عمييا فنياً وا 
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ورى لفػرؽ الرياعػية المختمفػة بالكميػة وتػدريب طلابيػا المشػاركيف فػى فػرؽ دتجميع وتكويف ا -3
 الجامعة للألعاب الفردية والبطولات الجماعية.

عمػى مسػتوى الجامعػات  الطبيػةاعػية للشػتراؾ فػى الػدورة وتنظػيـ وتكػويف الفػرؽ الريإعػداد  -4
 المصرية.

قامة دورى بينيا لتكوف النواة لتكػويف فريػؽ الكميػة فػى مجػاؿ  -5 تكويف فرؽ السنوات الدراسية وا 
 كؿ لعبة عمى حدة للشتراؾ فى المقاءات الداخمية والخارجية.

 ىيئة التدريس والعامميف.ة بالكمية وتدريب الطلاب و البدني الإشراؼ عمى صالة المياقة -6

 والكميات الأخرى. طبتنظيـ أياـ رياعية بيف كمية ال -7

رائػػػد المجنػػػة  –رائػػػد الإتحػػػاد  –القيػػػاـ بػػػأى أعمػػػاؿ أخػػػرى توكػػػؿ إليػػػو مػػػف قبػػػؿ مػػػدير الإدارة  -8
 ومعاونة أميف المجنة الرياعية وأميف الإتحاد.

 
 
 
 
 
 

 إدارة ر اية الشباب
 أخصائى ثقافى :الوظيفة

 
 توصيؼ مياـ الوظيفة:

 يخعع شاغؿ ىذه الوظيفة للشراؼ المباشر لمدير الإدارة. -9
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يختص شاغؿ ىذه الوظيفة بتنظيـ أعماؿ المجنة الثقافية وتنفيذ خطتيػا وبرامجيػا والإشػراؼ  -8
داراياً.  عمييا فنياً وا 

عػػداد المسػػابقات الثقافيػػة بػػيف الفػػرؽ الدراسػػية وكػػذلؾ بػػيف ا -3 لأسػػر المشػػكمة بالكميػػة تنظػػيـ وا 
 الطبيػػػػػةلإعػػػػػداد فريػػػػػؽ يمثػػػػػؿ الكميػػػػػة فػػػػػى دورى المعمومػػػػػات بالجامعػػػػػة ومسػػػػػابقات الػػػػػدورة 

 والميرجانات.

تنظػيـ مسػابقات فػى مجػاؿ النشػاط الثقػػافى المختمفػة كمسػابقات دينيػة دحفػظ وتجويػد القػػر ف  -4
 الكريـ وحفظ الأحاديث النبوية( ومسابقات الشعر والنثر والقصة.

قد الندوات فى المناسبات القومية والدينيػة والإجتماعيػة كػذلؾ نػدوات ثقافيػة تواكػب تنظيـ وع -5
 الأحداث الجارية عمى الساحة.

جتماعية  -6 إعداد الركف الثقافى بالكمية الذى يحتوى عمى موعوعات أدبية وعممية وسياسية وا 
عػػػػداد ا –شػػػػعر  – لمكتبػػػػات كاريكػػػػاتير بػػػػأقلاـ كبػػػػار الكتػػػػاب وأقػػػػلاـ الطػػػػلاب الموىػػػػوبيف وا 

 الثقافية.

 صدار المجلات الثقافية.لا تنظيـ معارض لمجلات الحائط ومساعدة الطلاب -7

رائػػػد المجنػػػة  –رائػػػد الإتحػػػاد  –القيػػػاـ بػػػأى أعمػػػاؿ أخػػػرى توكػػػؿ اليػػػو مػػػف قبػػػؿ مػػػدير الإدارة  -8
 ومعاونة أميف المجنة الثقافية وأميف الإتحاد.

 
 
 

 إدارة ر اية الشباب
 : أخصائى إجتماعىالوظيفة

 



  
 دةوحدة ضماف الجو 

 

 

81 

 توصيؼ مياـ الوظيفة:
 يخعع شاغؿ ىذه الوظيفة للشراؼ المباشر لمدير الإدارة. -9

يخػػػتص شػػػاغؿ ىػػػذه الوظيفػػػة بتنظػػػيـ أعمػػػاؿ المجنػػػة الإجتماعيػػػة وتنفيػػػذ خطتيػػػا وبرامجيػػػا  -8
 والإشراؼ عمييا فنياً و إدارياً.

 ـيقػػوـ بدراسػػة الأبحػػاث الإجتماعيػػة المقدمػػة مػػف الطػػلاب وتقػػديـ المسػػاعدات حسػػب ظػػروفي -3
 الإقتصادية.

تقػػديـ الخػػدمات الإجتماعيػػة التػػى يحػػددىا مجمػػس إدارة صػػندوؽ التكافػػؿ الإجتمػػاعى )رسػػوـ  -4
أجيزة طبية  –نظارة طبية  –صيدناوى  –كتب ومذكرات دراسية  –رسوـ المدينة  –دراسية 

 أو تعويعية(.

يػة العمؿ عمى حػؿ بعػض المشػكلات الخاصػة والتػى تعػوؽ تقػدـ الطالػب الدراسػى مػف الناح -5
 الإجتماعية والأسرية والنفسية.

تنظػػػيـ مسػػػػابقة الطالػػػػب والطالبػػػػة المثػػػػالييف عمػػػى مسػػػػتوى الفػػػػرؽ الدراسػػػػية ومسػػػػتوى الكميػػػػة  -6
 للشتراؾ بالمثالييف عمى مستوى الجامعة.

 الإشراؼ عمى حملات التبرع بالدـ والإشراؼ عمى إستراحة الطالبات ومسجد الكمية. -7

 العممية فيما يخص الأنشطة المختمفة بيا. الإشراؼ عمى تنفيذ أعماؿ الجمعية -8

رائػػػد المجنػػػة  –رائػػػد الإتحػػػاد  –القيػػػاـ بػػػأى أعمػػػاؿ أخػػػرى توكػػػؿ اليػػػو مػػػف قبػػػؿ مػػػدير الإدارة  -9
 ومعاونة أميف المجنة الاجتماعية وأميف الإتحاد.

 
 
 

 إدارة ر اية الشباب
 : أخصائى أسػرالوظيفة
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 توصيؼ مياـ الوظيفة:

 شراؼ المباشر لمدير الإدارة.يخعع شاغؿ ىذه الوظيفة لل -9

يخػػتص شػػاغؿ ىػػذه الوظيفػػة بتنظػػيـ أعمػػاؿ لجنػػة الأسػػر وتنفيػػذ خطتيػػا وبرامجيػػا والإشػػراؼ  -8
دارياً.  عمييا فنياً وا 

عتمادىا. يقوـ بتكويف -3  الأسر وتسجيؿ الطلاب المشاركيف فييا بالكمية وا 

قامة المسابقات بينيا. -4  التنسيؽ بيف الأسر وا 

 ت والندوات التى تنظميا الأسر والإشراؼ عمييا.تنظيـ المعارض والحفلا -5

 إعداد وتنظيـ ميرجاف الأسر بالكمية والإشتراؾ فى ميرجاف الجامعة للأسر. -6

 تنظيـ مسابقة الشطرنل بيف أسر الكمية والإشترلؾ فى ميرجاف الشطرنل بالجامعة. -7

 تنظيـ رحلات عممية وترفييية وسياحية للأسر المختمفة والإشراؼ عمييا. -8

رائػػد المجنػػة  –رائػػد الإتحػػاد  -لقيػػاـ بػػأى أعمػػاؿ أخػػرى توكػػؿ اليػػو مػػف قبػػؿ مػػدير الإدارة  ا -9
 ومعاونة أميف لجنة الأسر وأميف الإتحاد.
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  دد تكرار الوظيفة الوظا ؼ
 9 المدير

 9 همسئوؿ شئوف الدكتورا
 9 مسئوؿ شئوف الماجستير 

 - مسئوؿ شئوف الدبمومو
 - مسئوؿ الخريجيف

 9 العلاقات الثقافية مسئوؿ
 8 خدمات معاونة

 
 لإدارة شئون الدراسات العليا  الهيكل التنظيمى  

 والبحوث والعلاق ات الثق افية
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 مدير الإدارة

 نائب مدير الإدارة

مسئوؿ شئوف 
 الدكتوراة 

 
 
 
  

شئوف مسئوؿ 
 الدبمومو 

مسئوؿ 
 الخريجيف 

علاقات مسئوؿ 
 ثقافية

 الثقافية 

ِغئٛي 

شئْٛ 

 اٌّبعغز١ش 
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 الدراسات العميا والبحوثإدارة: 

 مدير إدارة الدراسات العميا والبحوثالوظيفة: 
 

 توصيؼ مياـ الوظيفة:
 الإدارة ومتابعة موظفى الإدارة فيما يمى: الإشراؼ عمى جميع أعماؿ -9

  إعػػداد جػػداوؿ الأعمػػاؿ وتنفيػػذ قػػرارات لجنػػة الدراسػػات العميػػا والبحػػوث والعلاقػػات الثقافيػػة
 شيرياً.

  تنفيػػػذ قػػػرارات مجمػػػس الكميػػػة ومراجعػػػة الأعمػػػاؿ الصػػػادرة والػػػواردة مػػػف والػػػى الجامعػػػة فػػػى
 الموعوعات ذات الصمة.

  الخاصػة بشػئوف الدراسػات العميػا والبحػوث, متابعػة تطػور الإشراؼ عمى نظاـ المعمومػات
 الإدخاؿ والتحديث.

 .الإشراؼ عمى تنفيذ جدوؿ الإمتحانات ولجنة الإمتحاف 

  تنفيػػذ تكميفػػات السػػيد أ.د. وكيػػؿ الكميػػة لشػػئوف الدراسػػات العميػػا ومراجعتػػو فيمػػا يطػػرأ عمػػى
 سير العمؿ بالإدارة.

 ير )مسئوؿ الإتصاؿ والمتابعة(.إسناد الأعماؿ ومراجعتيا مع نائب المد -8
 مراجعة مدير الشئوف المالية فى سلامة أى إجراءات مالية سواء مقترحة أو تحديث التنفيذ. -3

يجوز تكميؼ نائب المدير بتمثيؿ الإدارة فى الإجتماعػات المختمفػة بالكميػة والجامعػة, يجػوز  -4
 فى لأى منيـ.لمدير الإدارة إعافة أيو أعماؿ الى موظفية خارج التوصيؼ الوظي

 المشاركة فى إعداد حفؿ الخريجيف. -5

 جميع أعماؿ الإدارة.مراجعة  -6
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عمػى جميػع أعمػاؿ الإدارة فػى حالػة غيػاب مػدير الإدارة ومتابعػة جميػع  نائب المدير ؼإشرا -7
 الأعماؿ الجارية بالإدارة كما وردت بالتوصيؼ لمدير الإدارة.

يوفر التنسيؽ اللازـ لتحقيؽ ارات المعاونة الاخري ,مسئوؿ الاتصاؿ بيف أعماؿ الإدارة والإد -8
 سيولة التعامؿ, وكفاءة الإنجاز.

 التعميمات الخاصة بجدارة الدراسات العميا والبحوث والعلاقات الثقافية. حمتابعة جميع الموائ -9

 طلاع رأي عملاء الإدارة ستإ-90
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 الدراسات العميا والبحوثا دارة: 
 والامتحانات  الخريجيف مسئوؿ شئوفالوظيفة: 

 
 توصيؼ مياـ الوظيفة:

 مراجعة شيادات التخرج وكذلؾ البيانات الرسميةالصادره مف القسـ  -9
 اصدار شيادات الدبمومة والماجستير والدكتوراه . -8

 كتابة براءات الخريجيف  -3

صػػػاءات السػػػنوية الخاصػػػة بػػػالتخريل طمبػػػة الدراسػػػات العميػػػا لمجيػػػاز المركػػػزي عمػػػؿ الاح -4
 العامة والاحصاء  لمتعبئة

 اعداد كشوؼ الطلاب المسموح ليـ بدخوؿ الامتحاف . -5

 اعداد كشوؼ الامتحانات وكشوؼ المراقبات والنتدابات  -6

 اعداد جداوؿ الامتحانات الخاصة بطلاب الدراسات العميا  -7

 مراجعة شيادات التخرج  -8

 اعداد اذوف الدفع الخاصة برسوـ شيادات الطلاب  -9

 ح والتعميمات الواردة الي الادارة تنفيذ جميع الموائ -90
 إصدار شيادات الدبموـ والماجيستير والدكتوراه. -99
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 الدراسات العميا والبحوث ا دارة:
 رالوظيفة :مس وؿ ش وف الدبمومو والماجستي

________________________________________________________                                                 
 توصيؼ مياـ الوظيفة:

 . الاقساـ بشأف قيد طلاب الدبموـ والماجستير تمقي خطابات -0

 بعد موافقة الاقساـ.قيد طلاب الدبموـ والماجستير استكماؿ ممفات  -8

 اعداد مذكرات القيد والتسجيؿ وتعديؿ الاشراؼ وتحديد عناويف الرسائؿ . -3

 شراؼ والمناقشة .مراجعة استمارات مكافاءه طبع الرسائؿ والا -4

 متابعة الطلاب في سداد الرسوـ الدراسية الخاصة بيـ  -5

 مراجعة ممفات الطلاب المبتدئيف والمسجميف لمدبمومة والماجستير  -6

 اعداد المذكرات التي تعرض عمي مجمس الكمية ولجنة الدراسات ومجمس الجامعة  -7

 القياـ بأي مياـ أخري يسند اليو مف قبؿ مدير الادارة . -8
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 الدراسات العميا والبحوث ا دارة:
 شئوف الدكتوراه: مسئوؿ الوظيفة

 

 توصيؼ مياـ الوظيفة:
 تمقي خطابات الاقساـ بشأف قيد طلاب الدكتوراه . -9

 استكماؿ ممفات قيد الطلاب الدكتوراه بعد موافقة الاقساـ  -8

ؿ اعداد مذكرات القيد والتسجيؿ وتعديؿ الاشراؼ وتحديد عناويف الرسائ -3
 وتغيرىا .

 مكافاءة الاشراؼ وطبع الرسائؿ والاشراؼ والمناقشة مراجعة استمارات  -4

 متابعة الطلاب في سداد الرسوـ الدراسية  -5

 مراجعة ممفات الطلاب المبتدئيف والدكتوراه  -6

 اعداد المذكرات التي تعرض عمي لجنة الدراسات العميا ومجمس الكمية  -7

 قبؿ مدير الادارة . القياـ باية مياـ أخري يسند اليو مف -8
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 العلاقات الثقافية: مسئوؿ الوظيفة
 

 توصيؼ مياـ الوظيفة:
 تبادؿ المعمومات والبرامل والنظـ عف أععاء ىيئة التدريس. -9

 توفير فرص الحصوؿ عمى منح دراسية وبحثية لأععاء ىيئة التدريس والييئة المعاونة. -8

جراءات سفر.تنفيذ خطط البعثات والإشراؼ المشترؾ والمي -3  مات العممية مف ترشيح وا 

 تنفيذ إجراءات دعوة الأساتذة الأجانب والزائريف. -4

 الاشتراؾ فى أعماؿ تنظيـ المؤتمرات والندوات والدورات التدريبية بالكمية. -5

 إعداد الدراسات وكافة البيانات المطموبة للدارة ولمدير إدارة الكمية ولعميد الكمية. -6

 كافة المكاتبات فى شئوف العلاقات الثقافية. استقباؿ وتوجيو وتنفيذ -7

 تنفيذ قرار مجمس الكمية ذات الصمة.  -8

رسػػػاؿ المكاتبػػػات الخاصػػػة بأععػػػاء الييئػػػة المعاونػػػة إلػػػى الجامعػػػة , وزارة التعمػػػيـ  -9 إعػػػداد وا 
 العالى والبعثات , وجيات الأمف.

 متابعة الإيفاد لمحصوؿ عمى الدرجات العممية بالخارج. -90

 ؿ أخرى توكؿ إليو مف رئس القسـ.القياـ بأى أعما -99

دارة العلاقات الثقافية والعلاقػات العمميػة بػيف كميػات ومعاىػد الجامعػة والجامعػات تنظيـ و  -98 ا 
 والييئات المحمية والأجنبية. تالأخرى ومراكز البحوث العممية بالوزارا
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دورات تنميػػػة العلاقػػػات الثقافيػػػة والعلاقػػػات العمميػػػة فػػػى صػػػور الاتفاقيػػػات والمػػػؤتمرات والػػػ -93
 التدريبية وورش العمؿ مع الجيات ذات الصمة محميا وخارجيا.

 
 
 
 
 

  دد تكرار الوظيفة الوظا ؼ
 9 المدير

 9 نائب المدير
 8 أميف المكتبة
 9 مسئوؿ قاعة

 8 مسئوؿ أنترنت
 3 سكرتارية

 9 ِغبػذ فٕٝ
 8 خدمات معاونة

 
 

  
 
 
 
 
 

 نائب مدير الإدارة

 مدير الإدارة

 الهيكل الوظيفى لإدارة المكتبة
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 ةالمكتب ا دارة:
 مدير إدارة المكتبة: الوظيفة

 

 توصيؼ مياـ الوظيفة:
 القياـ بالإشراؼ عمى السادة موظفى المكتبة. -9
 المشاركة فى عمؿ محاعر الفحص. -8

 المشاركة فى فيرسو الكتب الجديدة. -3

 الرد عمى الرسائؿ والمكاتبات الخاصة بالمكتبة. -4

 الإشراؼ عمى ماكينة التصوير بالمكتبة. -5

مكتبػػػػػة شػػػػػيريا وعرعػػػػػيا عمػػػػػى لجنػػػػػة المكتبػػػػػة لإمكانيػػػػػة تمبيػػػػػة ىػػػػػذه متابعػػػػػة احتياجػػػػػات ال -6
 الاحتياجات.

رسػػاؿ بيػػاف بيػػا للأقسػػاـ -7 ) حتػػى اوؿ  متابعػػة ورود الػػدوريات العمميػػة الجديػػدة مػػف الجامعػػة وا 
8006). 

عمػػػػؿ أذوف الإعػػػػافة الخاصػػػػة بالػػػػدوريات العمميػػػػة التػػػػى تػػػػرد لممكتبػػػػة عػػػػف طريػػػػؽ المكتبػػػػة  -8
 .(8006وؿ ) حتى ا المركزية بالجامعة

 مساعد سكرتارية مسئوؿ إنترنت أميف المكتبة مسئوؿ قاعة
 فنى 

 خدمات
 معاونة 
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 المساىمة فى أعماؿ الجرد السنوى بالمكتبة.  -9

 

 

 

 

 
 
 

 المكتبة ا دارة:
 نائب مدير إدارة المكتبة: الوظيفة

 

 توصيؼ مياـ الوظيفة:
 القياـ بجعماؿ المدير فى حالة عدـ وجوده. -9
الكتػػب عػف طريػؽ التعامػؿ مػػع كافػة دور النشػر لسػد احتياجػػات بمسػئوؿ عػف تذويػد المكتبػة  -8

 .الطبيةععاء ىيئة التدريس والباحثيف مف الكتب والمراجع العممية فى العموـ السادة أ

 إنياء كافة الإجراءات الفنية الخاصة بالكتب. -3

 إعداد وتنفيذ قوائـ الكتب الجديدة. -4

 تسجيؿ الكتب الجديدة بالكمبيوتر وذلؾ بعد تصنيفيا وفيرستيا. -5

 دة.عمؿ أذوف الإعافة ومحاعر الفحص الخاصة بالكتب الجدي -6

 المشاركة فى أعماؿ لجنة المكتبة لتمبية الاحتياجات المطموبة. -7

عما أذوف الإعافة الخاصة بالدوريات العممية التى ترد لممكتبة عف طريؽ المكتبة المركزية  -8
 .(8006) حتى اوؿ  بالجامعة
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 المشاركة فى أعماؿ الجرد السنوى بالمكتبة.  -9

 

 

 

 

 

 

 

 
 المكتبة ا دارة:
 مكتبةأميف ال: الوظيفة

 

 توصيؼ مياـ الوظيفة:
 مسئوؿ عف الاستعارات الخارجية لأععاء ىيئة التدريس وطمبة الكمية. -9
 إرساؿ المطالبات الدورية الخاصة برد الكتب لممكتبة. -8

تسجيؿ الرسائؿ العمميػة الػواردة لممكتبػة مػف الػداخؿ. وتسػجيؿ الكتػب الجديػدة فػى السػجلات  -3
 .(8006) حتى اوؿ  سجيؿ الدوريات العمميةالخاصة بيا والمشاركة فى فيرستيا وت

 المشاركة فى أعماؿ الانترنت. -4

 زوار المكتبة لموصوؿ إلى ما يحتاجوف إليو.إرشاد السادة  -5

 المساىمة فى أعماؿ الجرد السنوى لممكتبة. -6
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 المكتبة ا دارة:
 مسئوؿ قاعة: الوظيفة

 

 توصيؼ مياـ الوظيفة:
 .وقاعة الدوريات الطلابقاعة  التدريس و مسئوؿ عف قاعة أععاء ىيئة -9
 مساعده أععاء ىيئة التدريس والطلاب فى الوصوؿ إلى ما يريدونو. -8

 المشاركة الدورية فى رد الكتب والدوريات والرسائؿ لأماكنيا بالمكتبة. -3

 المساىمة فى أعماؿ الجرد السنوى بالمكتبة. -4
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 المكتبة ا دارة:
 سئوؿ الإنترنتم: الوظيفة

 

 توصيؼ مياـ الوظيفة:
 مسئوؿ عف الإنترنت الخاص بأععاء ىيئة التدريس. -9

 مساعدة السادة الزوار فى الوصوؿ إلى ما يحتاجونو مف كتب ودوريات. -8
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 المكتبة ا دارة:
 سكرتيرة إدارة المكتبة: الوظيفة

 

 توصيؼ مياـ الوظيفة:
)حتػػى  والػػدوريات العمميػػة الجديػػدة الػػواردة لممكتبػػة عمػػى الكمبيػػوتر القيػػاـ بكتابػػة قػػوائـ الكتػػب -9

 .(8006اوؿ 

كتابػػػة وعمػػػؿ الكػػػروت الخاصػػػة بالكتػػػب والقيػػػاـ بتجديػػػد الكػػػروت القديمػػػة الخاصػػػة بالكتػػػب  -8
 والرسائؿ العممية بالمكتبة.

 .(8006) حتى اوؿ  المشاركة فى تسجيؿ الدوريات العممية الجديدة -3

 جرد السنوى لممكتبة.المساىمة فى أعماؿ ال -4

 كتابة محاعر لجاف المكتبة. -5
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 كتابة خطابات الرد عمى المكاتبات عمى الكمبيوتر. -6

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 المكتبة ا دارة:
 مساعد فنى: الوظيفة

 

 توصيؼ مياـ الوظيفة:
 مسئوؿ عف شئوف التصوير بالمكتبة. -9

 المساعدة فى شئوف القاعات. -8
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 المكتبة ا دارة:
 خدمات معاونة ) عماؿ مؤقتيف(: وظيفةال

 

 توصيؼ مياـ الوظيفة:
 نظافة المكتبة. -9
 توزيع المكتبات الداخمية بالكمية. -8

 تسميـ المكتبات الخارجية داخؿ الحرـ الجامعة. -3
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  دد تكرار الوظيفة الوظا ؼ
 9 الموظؼ المسئوؿ عف المعمؿ المركزى

 مؤقت 9 خدمات معاونة
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 المعمؿ المركزي
 الموظؼ المسئوؿ عف المعمؿ المركزى: الوظيفة 

 
 توصيؼ مياـ الوظيفة :

 الإشراؼ عمى جميع الاجيزة الموجودة بالمعمؿ. -9

متابعػػة التجػػارب التػػي تجػػرى بالمعمػػؿ عػػف طريػػؽ اععػػاء ىيئػػة التػػدريس و الييئػػة المعاونػػة  -8
 والطلاب الوافديف.

 الاجيزة الموجودة بالمعمؿ و الاتصاؿ بالمورد لاصلاح الاجيزة. الإبلاغ عف اعطاؿ -3

 الهيكل التنظيمى للمعمل المركزي

 الموظؼ المسئوؿ عف المعمؿ المركزى
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تحريػػػػر محاعػػػػػر فحػػػػص الاجيػػػػػزة التػػػػػي يػػػػتـ اصػػػػػلاحيا عػػػػػف طريػػػػؽ شػػػػػركات الصػػػػػيانة و  -4
 إستلاميا.

 القياـ بالاعماؿ الادارية الخاصة بالمعمؿ المركزى. -5
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  دد تكرار الوظيفة الوظا ؼ
 9 رئيس 

 9 سكرتارية 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 سئيس

 ٔحذح انُظبفخ ٔحذح انصيبَخ 

 عىشربس٠خ

 

الهيكل التنظيمي لادارة شئون  
 المقر
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  شئوف المقر: رئيس الوظيفة

 

 توصيؼ مياـ الوظيفة:
حسػػف اسػػتخداـ المبػػانى الاداريػػة وتحقيػػؽ المسػػتوى اللائػػؽ مػػف النظافػػة والصػػيانة بػػالمظير  -9

 الجذاب واعافة الممسة الجمالية عمى مبنى أو مبانى بالكمية.

 انى( الوحدة ليكوف عمى الوجو المئؽ.الاشراؼ عمى المظير العاـ الخارجى لمبنى )او مب -8

ت المناسبة لاعداد وتجميؿ المبانى مف الداخؿ وداخميػا والحػدائؽ ااقتراح الوسائؿ والتصميم -3
الممحقة بيا والاشراؼ عمى تنفيذ العمميات المتعمقة بيا مف اعماؿ التشجير وغرس أحػواض 

 الزينة وتنسيقيا بالاسموب الفنى السميـ.

يػػد مػػداخؿ المبػػانى والممػػرات وامػػاكف دخػػوؿ الافػػراد والمركبػػات والاشػػراؼ اقتػػراح تنظػػيـ وتحد -4
 عمى اعداد ىذه المداخؿ بالشكؿ المناسب.

تصػػػميـ واختيػػػار اللالػػػواف المناسػػػبة لػػػدىاف المبػػػانى مػػػف الػػػداخؿ والخػػػارج بمػػػا يتمشػػػى مػػػع  -5
ة متطمبات وظروؼ العمؿ ومع الذوؽ السػميـ والاشػراؼ عمػى تنفيػذ ىػذه التصػميمات ومراعػا

 الالتزاـ بيا.

 استغلاؿ الفراغات اماـ وحوؿ المبانى واقتراح الوسائؿ المناسبة لذلؾ. -6

تصػػػميـ الموحػػػات الارشػػػادية بمػػػا يحقػػػؽ الاحتاجػػػات التػػػى يتطمبيػػػا العمػػػؿ, وكػػػذلؾ اسػػػتغلاؿ  -7
لتعريػػػؼ العػػػػامميف بالوحػػػدةاو المتػػػػردديف عمييػػػا بمعػػػػالـ الػػػبلاد وجوانػػػػب الموحػػػات الارشػػػػادية 

 التطور فييا.

راح التخطيط السميـ لانماط الاثاثات والمفروشات مف مختمؼ المستويات وذلؾ لمراعاتيػا اقت -8
 عند تزويد الوحدة بيا.

 تصميـ نظاـ توزيع الاعاءة داخؿ مبانى الوحدة والاشراؼ عمى تنفيذىا. -9
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اقتراح الاشكاؿ الفنية المناسبة لواجيات المبانى المناسبة لواجيات المبػانى فػى المناسػبات  -90
 مية والاعياد الوطنية والاشراؼ عمى تنفيذىا.القو 

الاشتراؾ فى وعع التعديلات المناسبة لمبانى الوحػدة واسػموب وعػع الفواصػؿ بمػا يحقػؽ  -99
 الاستخداـ الامثؿ لممساحات المتاحة ويحقؽ الشكؿ الجمالى المطموب.

 دة.الاشتراؾ فى تحديد الاسس والاحتياجات الخاصة بالجية عند تصميـ مبانييا الجدي -98

 اقتراح التوزيع الداخمى للاماكف بالاشتراؾ مع وحدة التنظيـ والادارة. -93

التحقؽ مف نظافة المبنى وطرقاتة ومرافقة وطوابقة وكذلؾ المفروشات والاثاث وغيرىا مف  -94
 المعدات المستخدمة.

 التحقؽ مف الاستخداـ الامثؿ لممياه والكيرباء ووعع خطط ترشيد الاستيلاؾ منيا. -95

ى صػػػػيانة المبنػػػػى واعمػػػػاؿ الخػػػػدمات الداخميػػػػة مػػػػف حيػػػػث النظافػػػػة والميػػػػاه الاشػػػػراؼ عمػػػػ -96
 والكيرباء.

يخطػػػر شػػػئوف المقػػػر رؤسػػػاء القطاعػػػات الرئيسػػػية بالملاحظػػػات العامػػػة المتصػػػمة بمظيػػػر  -97
والتغمػػػب ونظافػػة المبنػػى داخػػػؿ الطوابػػؽ المخصصػػة ليػػػا وطمػػب اتخػػاذ الاجػػػراءات اللازمػػة 

 بنى ومتابعتيا عمى الطبيعة.عمى كافة المظاىر المخالفة لمظير الم

يتـ التنسيؽ بيف العلاقة العامة , وشئوف المقر فى العمميات الواجب تحقيقيا عند مواجيػة  -98
 الظروؼ الخاصة مف مناسبات قومية وعند استقباؿ الشخصيات الرسمية والوفود.

غات طبقاً بعد تمقي البلا مكمية وتكميؼ الفنيف بالقياـ بيالإشراؼ عمى الأعماؿ المطموبة لا -99
 للاجراءات الوقائية العلاجية.  

ومباشػػػرة اى  الإشػػػراؼ عمػػػى عمميػػػة الترميمػػػات بالكميػػػة واسػػػتلاميا مػػػع ميندسػػػى الجامعػػػة -80
 .اعماؿ مستجدة
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  دد تكرار الوظيفة الوظا ؼ
 9 رئيسوحدة الصيانة 

 8 مسئوؿ الكيرباء
 8 مسئوؿ النجارة 
 9 مسئوؿ السباكة

 9 ستمزمتيا مسئوؿ الأجيزة الطبية وم
 9 اجيزة التكيؼ والتبريد مسئوؿ 

 8 مسئوؿ الدىانات والنقاشة
 9 خدمات معاونو

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الهيكل التنظيمى  للصيانة  

 رئيس

مسئوؿ  مسئوؿ الكيرباء
 النجارة 

مسئوؿ 
 السباكة

مسئوؿ 
الأجيزة 
 الطبية 

مسئوؿ أجيزة 
 التبريد والتكيؼ

مسئوؿ التنجيد 
 والستائر

مسئوؿ 
 الدىاف
 والنقاشة
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 انصيبَخ 

 : مسئوؿ الكيرباءالوظيفة
 

 توصيؼ مياـ الوظيفة:
 القياـ بالصيانة اللازمة لجميع المعامؿ و الإدارات ومدرجات الكمية. -9
 وط المطموبة.تركيب الخط -8

 .تجييز لجاف الامتحانات ومتابعتيا  -3

 صيانة المفاتيح والمراوح والوصلات الكيربائية المطموبة بالأقساـ. -4

 مراقبة محطة الكيرباء. -5

  رقـ تطبيؽ إجراءات الصيانو الوقائية العلاجيو -6

F-630-08, F-630-09. 
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 صيانةال
 : مسئوؿ النجارة الوظيفة

 

 ظيفة:توصيؼ مياـ الو 
 المرور عمى جميع المعامؿ و المدرجات وأقساـ الكمية لعمؿ الصيانة الدورية ليا. -9

 تجييز لجاف الامتحانات ومتابعتيا. -8

 إصلاح الأبواب و الكواليف و المرور عمييا بصفو دوريو  -3

 تطبيؽ إجراءات الصيانو الوقائية العلاجيو رقـ  -4

F-630-08,  F-630-09. 
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 صيانةال
 : مسئوؿ السباكةوظيفةال

 

 توصيؼ مياـ الوظيفة:
 الصيانة الدورية بالأقساـ ومعامؿ الكمية.بأعماؿ القياـ  -9
 تطيير شامؿ لجميع غرؼ التفتيش بالكمية. -8

 .و الصنابير و قواعد و أحواض الحمامات  المياه سير تركيب و صيانة مواتير -3

 باني و إصلاحيا.محابس و مداخؿ و مخارج المياه بالمالمرور الدوري عمي  -4

 تطبيؽ إجراءات الصيانو الوقائية العلاجيو رقـ  -5

F-630-08,  F-630-09. 
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 صيانةال
 الطبية ومستمزماتيا : مسئوؿ الأجيزةالوظيفة

 

 توصيؼ مياـ الوظيفة:
 إصلاح الأجيزة المعممية والمراوح والشفاطات بأقساـ الكمية. -9

 يزة مكبرات الصوت. إصلاح وصيانة أجيزة التصوير و أج -8

 عمؿ محاعر الأجيزة التي يتـ إصلاحيا عف طريؽ شركات الصيانة واستلاميا. -3

 الاشتراؾ في لجاف الفحص الخاصة بيا. -4

 تطبيؽ إجراءات الصيانو الوقائية العلاجيو رقـ  -5

F-630-09  ,8 F-630-0 
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  دد تكرار الوظيفة الوظا ؼ
 9 رئيس وحدة النظافو 

 - اؿ نظافو دائميفعم
 - عماؿ نظافو مؤقتيف

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الهيكل التنظيمى  للنظافه

 رئيس

عماؿ نظافو 
 دائميف 

 عماؿ نظافو
 مؤقتيف
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 سئ١ظ  ٚحذح إٌظبفٗ : الوظيفة

 
 توصيؼ مياـ الوظيفة:

 الإشراؼ عمي تنفيذ ما يطمب مف العماؿ -9
 توزيع العماؿ عمي أماكف النظافو طبقاً لكشوؼ التوزيع  -8

المخارج و ممرات  النظافو لممداخؿ والمرور عمي المباني و متابعة أعماؿ  -3
 المباني و المرافؽ و ذلؾ بصفو دوريو 

 مسئوؿ عف تجميع العماؿ في أي وقت إذا لزـ الأمر  -4

 إستلاـ و توزيع أدوات النظافو لمعماؿ  -5

التنبيو عمي العماؿ بتنظيؼ الأقساـ و الإدارات مف الداخؿ و كذلؾ زجاج  -6
 النوافذ مف الداخؿ و الخارج

 مظير اللائؽ دائماً الحفاظ عمي ظيور مباني بال -7
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 ؼّبي  اٌ : الوظيفة

 
 توصيؼ مياـ الوظيفة:

المكاف المحدد لو بالإعافو إلي قسمو أو إدارتو إلتزاـ كؿ عامؿ بنظافة  -9
 التي يعمؿ بيا 

 عدـ ترؾ مكاف العمؿ أو الإدارة أو القسـ بدوف إذف كتابي  -2

 لأقساـعدـ إستخداـ أي عامؿ لمسخانات الكيربائيو داخؿ الإدارات و ا -3

 الكميةعدـ خروج أي عامؿ لشراء مأكولات مف خارج  -4

 عدـ ترؾ الأبواب و النوافذ دوف غمؽ  -5

 عدـ ترؾ الأنوار و الأجيزة تعمؿ دوف داعي  -6

 عدـ ترؾ الاجيزة دوف العمؿ بيا و فصؿ التيار الكيربائي عنيا  -7

 عدـ إلقاء القمامو و  ثار مسح المياه بالدورات و المحافظو عمي نظافتيا -8

 بجميع الأماكف و تفريغيا أولًا بأوؿ توزيع سلات الميملات  -9

 عدـ لصؽ الإعلانات و الأوراؽ عمي الحوائط و وععيا بأماكنيا -11

 الإلتزاـ بجرتداء الزي الموحد لمعماؿ و عدـ المخالفو  -11

 لمعماؿ الإلتزاـ بمواعيد الحعور و الإنصراؼ المخصصو -12
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  دد تكرار الوظيفة الوظا ؼ
 9 دارةمدير الإ

 98 مسئوؿ الحسابات والميزانية
 3 مسئوؿ الحسابات الخاصة

 - خدمات معاونة
 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

الهيكل التنظيمى  لإدارة الموازنة  
 والحسابات

 مدير الإدارة

 الحسابات والميزانية مسئوؿ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 وؿ الحسابات والميزانية

 مسئوؿ الحسابات الخاصة
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 الموازنة والحساباتإدارة: 
 : مدير إدارة الموازنة والحساباتالوظيفة

 

 تٕصيف يٓبو انٕظيفخ:

 مراجعة ومتابعة جميع الأعماؿ الخاصة بالزيادة عف النصاب. -9

اجعػػة جميػػع الأعمػػاؿ الخاصػػة بمكافػػأة الامتحػػػاف عػػف دور ينػػاير ومػػايو لمسػػادة أععػػػاء مر  -8
 ىيئة التدريس وكذلؾ الموظفيف والعماؿ.

مراجعة جميع الأعماؿ الخاصػة بصػندوؽ الزمالػة لمسػادة أععػاء ىيئػة التػدريس والمػوظفيف  -3
 والعماؿ.

 مراجعة جميع الأعماؿ الخاصة بالتصحيح ودعـ الكتاب. -4

 علاج لمسادة أععاء ىيئة التدريس.مراجعة ال -5

مراجعػػػة أعمػػػاؿ ملاحظػػػة الامتحػػػاف لمسػػػادة أععػػػاء ىيئػػػة التػػػدريس والمػػػوظفيف عػػػف مرحمػػػة  -6
 البكالوريوس, ملاحظة الدراسات العميا والتخمفات.

 مراجعة جميع أعماؿ مكافأة التفوؽ لمطمبة لمفرؽ الدراسية الخمسة. -7

 المعيديف وكذلؾ الموظفيف.مراجعة مكافأة الشفوى لممدرسيف المساعديف و  -8

 باب ثانى. –مراجعة ومتابعة الميزانية باب أوؿ  -9

 مراجعة الأعماؿ الخاصة بالمؤتمرات. -90

 مراجعة أعماؿ الخزينة والتى تشمؿ المتحصلات ودفاتر السمفة. -99

 مراجعة الأعماؿ الخاصة بدورة إعداد المعمـ الجامعى )الأميدست(. -98

انيػػة والمكافػػأة الخاصػػة بمناقشػػة رسػػائؿ الماجسػػتير مراجعػػة الأعمػػاؿ الخاصػػة بتفعيػػؿ الميز  -93
 والدكتوراه.



  
 دةوحدة ضماف الجو 

 

 

114 

 مراجعة استمارات بدؿ السفر والركايب. -94

 مراجعة أعماؿ التدريب الصيفي. -95

 إعداد الكشوؼ الخاصة بجميع المنح التى ترد مف الموازنة والصناديؽ الخاصة. -96

بطاقػػػة الأجػػػور القيػػاـ بتػػػدويف جميػػػع المكافػػػ ت التػػػى يحصػػػؿ عمييػػػا الموظػػػؼ أو العامػػػؿ ب -97
 المتغيرة.

 الموازنة والحساباتإدارة: 
 : مسئوؿ الحسابات والميزانيةالوظيفة

 

 تٕصيف يٓبو انٕظيفخ:

 مسئوؿ عف عمؿ مكافأة الامتحاف لمسادة أععاء ىيئة التدريس والزيادة عف النصاب. -9

 مسػػئوؿ عػػف حسػػابات مكافػػأة الامتحػػاف لممػػوظفيف والعمػػاؿ وصػػندوؽ الزمالػػة لأععػػاء ىيئػػة -8
 التدريس والموظفيف والعماؿ.

 مراجعة تكاليؼ العلاج لأععاء ىيئة التدريس ودعـ الكتاب. -3

 مراجعة ميزانية ملاحظة امتحاف مرحمة البكالوريوس لأععاء ىيئة التدريس والموظفيف. -4

 مراجعة مكافأة التفوؽ لمطمبة لمفرؽ الدراسية الخمسة. -5

 يديف والموظفيف.مراجعة مكافأة الشفوي لممدرسيف المساعديف والمع -6

 باب ثانى والمؤتمرات والمتحصلات. –مراجعة الميزانية باب أوؿ  -7

 مسئوؿ عف دفاتر السمفة. -8

 مسئوؿ عف القياـ بأعماؿ دورة إعداد المعمـ الجامعى )الأميدست(. -9

 القياـ بأعماؿ استمارات بدؿ السفر وأعماؿ مناقشة رسائؿ الماجستير والدكتوراه. -90

 ت والتدريب الصيفى.عمؿ استمارات الانتقالا -99

 مسئوؿ عف أعماؿ انتداب التدريس. -98

 تدويف جميع ما يحصؿ عميو أععاء ىيئة التدريس والموظفيف بالدفاتر الخاصة لذلؾ. -93
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 تسجيؿ مكافأة الأدوار ببطاقة الأجور المتغيرة لأععاء ىيئة التدريس والعامميف بالكمية. -94

 القياـ بعمؿ جميع المكاف ت الأخرى. -95
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 ازنة والحساباتالمو إدارة: 
 : مسئوؿ الحسابات الخاصةالوظيفة

 

 تٕصيف يٓبو انٕظيفخ:

مراجعة ومطابقة الكشوؼ والإيصالات مع خزينة الكمية الخاصة بكؿ مف )الرسػوـ الدراسػية  -9
 رسوـ الدراسات العميا(. –

 رد مصروفات الدراسات العميا لمطمبة الغير مقبوليف. -8

 عمؿ جرد لمخزينة عمى فترات دورية. -3

 مؿ دورة مستنديو لمدفاتر الرسمية تشمؿ:ع -4

 .دفتر اليومية 
 .حساب جارى البنؾ 
 .حساب الإيرادات والمصروفات 
 .حساب العرائب 

 إعداد كشوؼ واستمارات العرائب وتوجيو المبالغ لمجيات الخاصة بيا. -5

 إعداد الحساب الختامي لمصناديؽ الخاصة التى تشمؿ: -6

 .30/6المنتيية فى * إعداد الميزانية عف السنة المالية 
 * حساب الإيرادات والمصروفات.

 * إعداد ميزانية المراجعة.

إعداد كشوؼ المػنح والمكافػ ت التػى تحػوؿ مػف الجامعػة والصػناديؽ المركزيػة التػى تصػرؼ  -7
 فى بعض المناسبات الرسمية.
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  دد تكرار الوظيفة الوظا ؼ
 8 مدير الإدارة

 8 مسئوؿ إجراءات الشراء
 8 شترياتمندوب الم

 98 أميف المخزف
 4 كاتب شطب
 9 مراقب عيد

 - خدمات معاونة
 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

لإدارة    الهيكل التنظيمى
 المشتريات والمخازن

 إدارة المخازف إدارة المشتريات
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  دد تكرار الوظيفة الوظا ؼ
 9 مدير الإدارة

 3 مسئوؿ إجراءات الشراء
 3 مندوب المشتريات

 8 أخصائي عقود صيانة
 9 سكرتارية 

 9 خدمات معاونة
 

 
 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 المشتريات

اءات مسئوؿ إجر 
 الشراء

مندوب 
 المشتريات

 المدير

خذِبد 

 ِؼبٚٔخ 

أخظبئٟ  عىشربس٠خ

ػمٛد 

 ط١بٔخ
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 إدارة: المشتريات
 : مدير إدارة المشتريات الوظيفة

 

 تٕصيف يٓبو انٕظيفخ:

 مراجعة جميع أعماؿ الشراء مف الممارسات والمناقصات العامة والمحدودة. -9

 متابعة توريد أوامر التوريد. -8

 متابعة صرؼ مستحقات الشركات. -3

 الإشراؼ عمى أعماؿ مسئوؿ المشتريات. -4

ت الأقسػػػػاـ المختمفػػػػة مػػػػف كيماويػػػػات وأدوات زجاجيػػػػة وأجيػػػػزة وأثػػػػاث وطمبػػػػات متابعػػػػة طمبػػػػا -5
 الإدارات.

 متابعة شراء احتياجات الكمية الخاصة بالصناديؽ الخاصة. -6

 متابعة تسوية السمؼ الخاصة بالأقساـ وبموازنة الدولة. -7

 متابعة جميع الأعماؿ الخاصة بالقسـ مع الوحدة الحسابية وتقفيؿ الميزانية معيا. -8

 متابعة طمبات شراء الوافديف. -9

 مراجعة طمبات شراء الأحماض. -90
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 إدارة: المشتريات
 : مسئوؿ إجراءات الشراءالوظيفة

 

 تٕصيف يٓبو انٕظيفخ:

 تولى الدفاتر وسجؿ المورديف. -9

أحبػار  –أجيػزة معامػؿ  –أدوات زجاجيػة  –القياـ بػججراء ممارسػات ومناقصػات )كيماويػات  -8
 أدوات نظافة(. –أدوات كتابية  –حيوانات تجارب  –رة معدات صغي  -

 متابعة طمبات الشراء مف الأقساـ بالأمر المباشر وطمبات الصناديؽ الخاصة والإدارات. -3

 تسوية السمؼ المؤقتة لجميع الأقساـ مف الموازنة. -4

 مطابقة أعماؿ إدارة المشتريات مع أعماؿ الوحدة الحسابية وتقفيؿ الميزانية. -5

 طمبات شراء الوافديف.متابعة  -6

 شراء الأحماض. -7
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 إدارة: المشتريات
 : مندوب المشترياتالوظيفة

 

 تٕصيف يٓبو انٕظيفخ:

 إحعار العروض الخاصة بجدارة المشتريات والكمية. -9
 تسميـ أوامر التوريد إلى الشركات. -8

يا اسػػػػػتلاـ شػػػػػيكات الأحمػػػػػاض وتسػػػػػميميا لمشػػػػػركات المنتجػػػػػة لاسػػػػػتلاـ الأحمػػػػػاض وتسػػػػػميم -3
 المخازف.

 متابعة إجراءات تسوية السمفة والشراء منيا. -4

لى الجامعة. -5  تسميـ واستلاـ خطابات إدارة المشتريات مف وا 

متابعة كؿ ما يتعمؽ بالشيكات المطموبػة مػف مرتبػات ومكافػ ت ولجػاف لمسػادة أععػاء ىيئػة  -6
 والطمبة. –العماؿ  –موظفيف  –التدريس 

 متابعة إجراءات السمفة المستديمة. -7
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  دد تكرار الوظيفة الوظا ؼ
 9 مدير الإدارة

 9 أميف المخازف 
 9 كاتب شطب 
 9 مراقب عيد 

 
 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 المخازن

 مراقب العيد مدير المخازف

 المدير

 أميف المخازف كاتب الشطب
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 المخازفإدارة: 
 : مدير المخازفالوظيفة

 

 تٕصيف يٓبو انٕظيفخ:

 مراجعة أعماؿ الشطب الخاصة بالمخازف الرئيسية والفرعية. -9

محتوى المخازف الرئيسية لمكيماويات والزجاجيات والمستديـ والأدوات الكتابيػة .....  مراجعة -8
 الخ.

 العمـ الكافى بالموائح والقوانيف الخاصة بالمخازف. -3

 متابعة إجراءات الآمف والسلامة لممخازف واتخاذ ما يمزـ لحمايتيا. -4

ص بيػػػا ثػػػػـ الإشػػػراؼ عمػػػى عمميػػػة اسػػػتلاـ الأصػػػناؼ مػػػػف الشػػػركات وعمػػػؿ الفحػػػص الخػػػا -5
عافتيا إلى المخازف الفرعية حتى يمكف الصرؼ منيا إلى  إعافتيا فى المخازف الرئيسية وا 

 الأقساـ.

 الإشراؼ عمى أمناء المخازف نحو تنفيذ واجبات العمؿ المكمفيف بيا. -6

 مراجعة استمارات الصرؼ قبؿ صرفيا ومتابعة عممية التسميـ. -7

ذف الإعافة. مراجعة الفواتير الواردة عمى محاعر الفحص -8  وا 

 متابعة قيد الأصناؼ بدفاتر المخازف ودفاتر الشطب. -9
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 متابعة إجراء المطابقة الربع سنوية لممخازف الرئيسية والفرعية. -90

 متابعة الجرد السنوي لجميع المخازف الفرعية والرئيسية. -99

جراءات البيع. -98  مراجعة استمارات الكينة ومتابعة عمميات التكييف وا 

 قـ الكودى.متابعة العمؿ بالر  -93

   

 
 

 
 

 المخازفإدارة: 
 : أميف المخازفالوظيفة

 

 تٕصيف يٓبو انٕظيفخ:

 يقوـ بعمؿ حصر شيري عمى محتويات المخازف سواء المخازف الرئيسية أو الفرعية. -9

 إبلاغ رئيس المخازف عمى أى تمؼ أو فقد. -8

 ريد.يقوـ باستلاـ الفواتير الواردة مف الشركات بعد مراجعتيا عمى أوامر التو  -3

 يقوـ بعمؿ الفحص اللازـ للأصناؼ بعد استلاميا. -4

 تسميـ الأصناؼ بعد فحصيا فى المخازف الرئيسية إلى المخازف الفرعية. -5

 إعافة الأصناؼ بدفاتر المخازف بعد فحصيا. -9

إعافة جميع الأصناؼ فى دفاتر المخازف الرئيسية والفرعية كذلؾ إعافتيا بػدفاتر الشػطب  -8
 الصرؼ.حتى يمكف عمؿ إجراءات 

 التنسيؽ بيف أمناء مخازف الأقساـ فى عممية الاستلاـ والصرؼ والإعافة. -3

 مراجعة محاعر الفحص وأوامر التوريد. -4

 المطابقة الربع سنوية لممخازف الرئيسية والفرعية. -5
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 المخازف إدارة:
 : كاتب الشطبالوظيفة

 

 تٕصيف يٓبو انٕظيفخ:

 أو أدوات كتابية أو أدوات نظافة أو شيادة كينة. شطب كيماويات أو زجاجيات أو مستديـ -9

 استلاـ الاستمارات التى تـ صرفيا مف أميف المخزف. -8

 تخصيـ ىذه الاستمارات بدفتر الشطب الخاص بكؿ مخزف مف الرصيد. -3

 إعافة الأصناؼ الواردة لممخزف بعد فحصيا بالمخزف ثـ إعافتيا فى المخازف الفرعية. -4

 ء المخازف الفرعية والرئيسية كؿ ثلاثة شيور.المطابقة الشيرية مع أمنا -5

 تسعير محاعر الجرد. -6
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 المخازف إدارة:
 : مراقب العيدالوظيفة

 

 تٕصيف يٓبو انٕظيفخ:

دارات الكمية. -9  فتح ممفات لمسادة أرباب العيد بجميع أقساـ وا 
ادة إعػػػافة أو خصػػػـ الاسػػػتمارات الخاصػػػة بجعػػػافة أصػػػناؼ أو تكيػػػيف أو فصػػػؿ عيػػػد لمسػػػ -8

دارات الكمية.  أرباب العيد عمى مستوى أقساـ وا 

يتـ فتح ممفات بالعيد الشخصية سواء لمسػادة أععػاء ىيئػة التػدريس أو المػوظفيف العػامميف  -3
 بالكمية.

يونيػػو مػف كػؿ عػاـ:  سػنة لجػرد عيػد شخصػػية  30يػتـ عمػؿ اسػتمارات جػرد الإعػافي فػى  -4
 وسنة لجرد العيد المستديمة والأجيزة.

 صناؼ مف خلاؿ الأرصدة الموجودة بالدفاتر الخاصة عيدة كؿ فرد عمى حدة.مراقبة الأ -5
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 الهيكل التنظيمى  لإدارة  
 شئون العاملين  
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 ملاحظات  دد تكرار الوظيفة الوظا ؼ
  9 رئيس

مسئوؿ عف الأساتذة والأساتذة  9 نائب رئيس
 المساعديف والمدرسيف

  4 اتذة المتفرغيفالمسئوؿ عف الأس

التأمينات 
 والمعاشات

الكادر الخاص الكادر العاـ الاستحقاقات
  

شئٌٕ 

أع بء ْيئخ 

انتذسيس 

 ()انتسيٓلاد
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  9 المسئوؿ عف انتدابات أععاء ىيئة التدريس 
  3 المسئوؿ عف المدرسيف المساعديف

  3 المسئوؿ عف المعيديف
  9 المسئوؿ عف الشئوف الكتابية

  - خدمات معاونة

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 الكادر الخاص

 ئيسر 

المسئوؿ عف 
شئوف الأساتذة 
المتفرغيف وغير 
المتفرغيف و 
 المعاشات  

 نائب الرئيس

المسئوؿ عف 
 شئوف المعيديف

 الهيكل الوظيفى للكادر الخاص  
 

المسئوؿ عف 
شئوف المدرسيف 

 المساعديف

المسئوؿ عف 
انتدابات 

أععاء ىيئة 
 التدريس

المسئوؿ عف 
الشئوف 
 الكتابية
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 : رئيس الكادر الخاصالوظيفة
 

 يفة:توصيؼ مياـ الوظ
 متابعة الأعماؿ التي تجرى بالإدارة. -9

 مراجعة الأعماؿ المتعمقة بترقيات أععاء ىيئة التدريس ومعاونييـ.  -8

جراءات التقدـ لمترقية. -3  مراجعة الأعماؿ الخاصة بالتعيينات وا 

 متابعة تشكيؿ مجمس الكمية ومجالس الأقساـ. -4

و السػػػػيد الأسػػػػتاذ متابعػػػػة موعػػػػوعات مجمػػػػس الكميػػػػة ثػػػػـ عرعػػػػيا عمػػػػى مجمػػػػس الجامعػػػػة أ -5
 الدكتور/ رئيس الجامعة.

 أجازات. –تجنيد  –ميزانية  –متابعة السجلات الخاصة بالإدارة أقدميات  -6

اتخػػاذ القػػرارات و التنظيمػػات الداخميػػة لإعػػداد الكػػوادر و تنميػػة ميػػاراتيـ و إكسػػابيـ خبػػرات  -7
 جديدة.

 تنفيذ ما يوكؿ إليو مف قبؿ عميد الكمية وأميف عاـ الكمية. -8

 بعة عمؿ العلاوات مع مراجعتيا.متا -9

 مراجعة الزيادة عف النصاب وصندوؽ الزمالة بعد مراجعة الأجازات. -90

متابعػػة سػػجلات الميزانيػػة مػػع إدارة الموازنػػة والحسػػابات بالجامعػػة مػػف حيػػث عػػدد الػػدرجات  -99
 الخالية والمشغولة.

 المحاولة لتطوير الإدارة لسيولة إخراج البيانات المطموبة. -98

 مراجعة جميع البيانات التي ترد للدارة. -93

متابعة كؿ ما يتعمؽ بالسادة أععاء ىيئة التدريس مف حيث الإحالة لممعاش وتعيينيـ  -94
أساتذة متفرغيف ثـ غير متفرغيف و متابعة إنياء خدمة أععاء ىيئة التدريس استقالة 

 ووفاة.
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 الكادر الخاص
 أععاء ىيئة التدريس: نائب رئيس والمسئوؿ عف شئوف الوظيفة

 

 توصيؼ مياـ الوظيفة:
الأسػػاتذة وعرعػػيا عمػػى  –والأسػػاتذة المسػػاعديف  –تعيػػيف السػػادة أععػػاء ىيئػػة المدرسػػيف  -9

مجمػػػس الكميػػػة والجامعػػػة وعمػػػؿ القػػػرارات التنفيذيػػػة الخاصػػػة بػػػذلؾ بعػػػد صػػػدور قػػػرار السػػػيد 
 الأستاذ الدكتور/ رئيس الجامعة.

عمػػى المجنػػة الطبيػػة بخصػػوص الأجػػازات المرعػػية عػػرض السػػادة أععػػاء ىيئػػة التػػدريس  -8
 ومصارؼ العلاج وعمؿ البطاقات العلاجية الخاصة بيـ.

 –رعايػػػة طفػػػؿ  –متابعػػػة الأجػػػازات الخاصػػػة بالسػػػادة أععػػػاء ىيئػػػة التػػػدريس مرافقػػػة زوج  -3
 وعع.

نياء الخدمة والوفاة الخاصة بسيادتيـ. -4  متابعة الاستقالة وا 

 ؽ الزمالة بعد مراجعة الأجازات.مراجعة الزيادة عف النصاب وصندو  -5

 المساعدة فى عمؿ العلاوات الدورية. -6

 المساعدة فى عمؿ البيانات التى ترد مف الجيات المختمفة. -7

 تشكيؿ مجمس الكمية ومجالس الأقساـ. -8
 

 

 

 

 الكادر الخاص
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 : المسئوؿ عف شئوف الأساتذة المتفرغيفالوظيفة
 

 توصيؼ مياـ الوظيفة:
ش وفحػػص جميػػع ممفػػاتيـ وعمػػؿ تسمسػػؿ مرتبػػاتيـ ثػػـ اسػػتيفاء الممفػػات متابعػػة الإحالػػة لممعػػا -9

رساليا إلى إدارة المعاشات بالجامعة وعمؿ القرارات التنفيذية الخاصة بذلؾ.  الخاصة بيـ وا 

 عمؿ قرارات إعادة التدرج الخاصة بالأساتذة المتفرغيف. -8

 جمس الجامعة.تجديد( والعرض عمى م –متابعة الأساتذة الغير المتفرغيف )تعييف  -3

متابعة استمارات الخػدمات الصػحية والاجتماعيػة لمسػادة أععػاء ىيئػة التػدريس الػذيف بمغػوا  -4
رساليا إلى صندوؽ الخدمات الاجتماعية.  سف السبعيف وا 

 عمؿ العلاوات الدورية الخاصة بالسادة أععاء ىيئة التدريس ومعاونييـ. -5

 الإدارة مف الجيات المختمفة.عمؿ البيانات المطموبة ومراجعتيا والتي ترد إلى  -6

 المساعدة فى عمؿ صندوؽ الزمالة الخاص بالسادة أععاء ىيئة التدريس. -7

 المساعدة في الكتابة عمي الكمبيوتر. -8

عػػرض السػػادة أععػػاء ىيئػػة التػػدريس عمػػى المجنػػة الطبيػػة بخصػػوص الأجػػازات المرعػػية  -9
 ومصاريؼ العلاج.
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 الكادر الخاص

 ئوف المعيديف: المسئوؿ عف شالوظيفة
 

 توصيؼ مياـ الوظيفة:
 وعمؿ القرارات التنفيذية الخاصة بذلؾ.تعييف المعيديف و استيفاء ممفاتيـ و  -9

رعاية والد -مرعى-وعع –رعاية طفؿ  –متابعة الإجازات الخاصة بالمعيديف مرافقة زوج  -8
 الدة.وو 

 متابعة الموقؼ مف التجنيد. -3

 عمؿ البطاقات العلاجية. -4

 ؿ البيانات التي ترد مف الإدارة.المساعدة في عم -5

 عمؿ العلاوات الدورية. -6

 استيفاء الممفات الخاصة بالاجازات. -7

 استيفاء استمارات الكمبيوتر.  -8

 عمؿ استمارات صندوؽ الزمالة. -9

 المساعدة في الكتابة عمي الكمبيوتر. -90     
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 الكادر الخاص
 : المسئوؿ عف شئوف المدرسيف المساعديفالوظيفة

 

 توصيؼ مياـ الوظيفة:
 وعمؿ القرارات التنفيذية الخاصة بذلؾ.و استيفاء  المدرسيف المساعديفتعييف  -9

-وعػػػػع –رعايػػػة طفػػػؿ  –متابعػػػة الإجػػػازات الخاصػػػػة بالمدرسػػػيف المسػػػاعديف مرافقػػػػة زوج  -8
 رعاية والد و والدة.-مرعى

يف و متابعة مف معى عمي تعيينيـ خمس سػنوات فػي وظػائؼ معيػديف أو مدرسػيف مسػاعد -3
 احتساب جميع الإجازات و التحويؿ إلى وظيفة إدارية في حالة استيفاء المدة.

 عمؿ البيانات التي ترد مف الإدارة. في المساعدة -4

 الزمالة. صندوؽاستمارات  عمؿ -5

 عمؿ العلاوات الدورية. -6

إعداد المعمـ الجامعي و إرساليا إلى إدارة التدريب بعد  -حاسب  لي-متابعة الدورات تويفؿ -7
 مراجعتيا.
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 الخاص الكادر

 انتدابات أععاء ىيئة التدريس عف: المسئوؿ الوظيفة
 
 مياـ الوظيفة: توصيؼ  

شػػركات( و عرعػػيا عمػػي مجمػػس الكميػػة و إرسػػاؿ  -امتحػػاف -مراجعػػة الانتػػدابات ) تػػدريس -9
 .الخطابات الخاصة بذلؾ

 يئة التدريس.المساعدة في عمؿ العلاوات الدورية الخاصة بالسادة أععاء ى  -8

 عمؿ البيانات التي ترد مف الإدارة. في المساعدة -3

 الزمالة. صندوؽاستمارات  عمؿ -4

 لاستخراج الإجازات. التدريس ىيئة أععاءفحص ممفات السادة  -5
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 الخاص الكادر

 الشئوف الكتابية عف: المسئوؿ الوظيفة
 
 مياـ الوظيفة: توصيؼ  

 .لكمبيوتركتابة كؿ أعماؿ الإدارة عمي ا -9
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  دد تكرار الوظيفة الوظا ؼ
 9 رئيس

 بجانب قيامو بعمؿ مسئوؿ شئوف خدمة 9 نائب رئيس
 8 مسئوؿ أجازات

 3 مسئوؿ شئوف خدمة
 9 مسئوؿ وثائؽ خدمة

 9 مسئوؿ الشئوف الكتابية
 - خدمات معاونو

 

 
  
 
 
 
 
 
 
 

 الهيكل التنظيمى للكادر العام

 رئيس

 سنائب رئي
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 ـالكادر العا

 : رئيس الكادر العاـيفة الوظ
 

 توصيؼ مياـ الوظيفة :
الإشراؼ عمى جميع أعماؿ القسػـ ومتابعػة سػير العمػؿ وتنسػيؽ العمػؿ بػيف العػامميف بالقسػـ  -9

 وتوجيييـ.

 الإلماـ الكامؿ بالقوانيف والموائح التى تخص العمؿ بالقسـ. -8

 مسئوؿ عف جميع القرارات والمكاتبات الصادرة مف القسـ. -3

 ناقعات الجياز المركزى لممحاسباتالرد عمى م -4

 إعداد تقارير الكفاية لمعامميف بالقسـ. -5

 إعداد كشوؼ الترشيح لمعلاوات التشجيعية. -6

 وعع الخطة اللازمة لإنجاز العمؿ بالقسـ عمى أفعؿ وجو. -7

 إعتماد كارنييات جميع العامميف وبطاقات العلاج. -8

 
 

مسئوؿ 
 الأجازات

مسئوؿ شئوف 
 الخدمة

مسئوؿ وثائؽ 
 الخدمة

مسئوؿ الشئوف 
 الكتابية

مسئوؿ شئوف 
 العمالة المؤقتة
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 ـالكادر العا
 العاـ : نائب رئيس الكادرالوظيفة 

 
 توصيؼ مياـ الوظيفة :

 القياـ بمعظـ مياـ رئيس القسـ فى حالة عدـ تواجده. -9
 مشاركة رئيس القسـ فى إنجاز الأعماؿ التى ليا صفة الإستعجاؿ. -8

 المشاركة فى إعداد جميع البيانات الإحصائية المتصمة بأعماؿ القسـ. -3

 العرض عمى رئيس القسـ. مراجعة أعماؿ مسئولى شئوف الخدمة وشئوف وثائؽ الخدمة قبؿ -4

مراجعػػػػة الترقيػػػػات والعػػػػلاوات التشػػػػجيعية مػػػػع الإدارة العامػػػػة لشػػػػئوف الأفػػػػراد بالجامعػػػػة قبػػػػؿ  -5
 إصدار القرارات الخاصة بذلؾ.

تسميـ تقارير الكفاية لمسادة العامميف بعد إعتمادىا مف السيد أ.د./ عميد الكمية لمجامعة ىذا  -6
الخدمػػة فيمػػا يخػػص العػػامميف بمجموعػػة الوظػػائؼ بجانػػب القيػػاـ بجميػػع ميػػاـ مسػػئوؿ شػػئوف 
 الفنية وتنفيذ مايوكؿ إليو مف أعماؿ أخرى.
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 ـالكادر العا

 : مسئوؿ الأجازاتالوظيفة 
 

 توصيؼ مياـ الوظيفة :
 إمساؾ سجؿ الأجازات. -9
التأشػػير عمػػى الأجػػازات العارعػػة والإعتياديػػة بسػػماح الرصػػيد ثػػـ رصػػدىا بسػػجؿ الأجػػازات  -8

رساليا   لإدارة المحفوظات لحفظيا بممؼ العامؿ.وا 

تحويؿ الحالات المرعية لمكشؼ الطبى عمى الييئة العامة لمتأميف الصحى والييئة القومية  -3
 لمتأميف الإجتماعى لإتخاذ قرار بشأنيا.

إصػػدار قػػرارات مػػنح المػػريض بػػأمراض مزمنػػة أجػػازة مرعػػية إسػػتثنائية حتػػى سػػف الإحالػػة  -4
 ء عمى قرارات المجاف الطبية المختصة.لممعاش أو أنياء خدمتو بنا

تخاذ الإجراءات اللازمة. -5  متابعة حالات الإنقطاع عف العمؿ بدوف إذف وا 

تخاذ الإجراءات اللازمة. -6  حصر ومتابعة وتسجيؿ الأخطارات الوارده لمقسـ بالتأخيرات وا 

 مراجعة كشوؼ صرؼ الأجر الإعافى لتحديد مدد الغياب قبؿ الصرؼ. -7

الكشوؼ المعده لصرؼ ملاحظة الإمتحانات بالدور الاوؿ والثانى مف كؿ تسجيؿ الغياب  ب -8
 عاـ.

عمػػؿ إذف تسػػوية بالأجػػازات الإعتياديػػة والمرعػػية الحاصػػؿ عمييػػا العامػػؿ عمػػى مػػدار العػػاـ  -9
 الميلادى.

إسػػتخراج بيػػاف الرصػػيد السػػابؽ الأجػػازات الإعتياديػػة السػػابقة لحػػالات إنيػػاء الخدمػػة )لأى  -90
 يات أخرى.سبب( والمنقوليف لج

 إصدار قرار الخصـ مف المرتب لمغياب بدوف إذف. -99
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 الكادرالعاـ
 : مسئوؿ شئوف الخدمةالوظيفة 

 
 توصيؼ مياـ الوظيفة :

 إصدار قرارات التعييف. -9
تخػػاذ جميػػع الإجػػراءات الخاصػػة بػػذلؾ  -8 إعػػداد وحصػػر بيانػػات العػػامميف المسػػتحقيف لمترقيػػة وا 

 حتى صدور قرار الترقية.

 ح العامميف العلاوات الدورية والتشجيعية.إصدار قرار من -3

 إصدار قرار منح بدؿ عدوى وبدؿ تفرغ لمعامميف المستحقيف. -4

 إتخاذ جميع الإجراءات الخاصة بالنقؿ والندب خارج وداخؿ الكمية. -5

إتخػاذ إجػػراءات عػـ مػػدد الخدمػة العسػػكرية والخدمػػة العامػو والخبػػرة العمميػة والخبػػره العمميػػة  -6
 يات أخرى.والمدد السابقة بج

تخاذ إجراءات محوىا. -7  إصدار قرارات الجزاءات وا 

لمرافقػػة  –لرعايػػة الطفػػؿ  –إتخػػاذ إجػػراءات مػػنح وتجديػػد الأجػػازات الخاصػػة لرعايػػة الاسػػره  -8
 الزوج.

عػػػلاف العامػػػؿ بصػػػورة مػػػف البيػػػاف المقػػػدـ عػػػف ادائػػػو بعػػػد  -9 إسػػػتيفاء بيانػػػات تقػػػارير الكفايػػػة وا 
 إعتماده مف السمطة المختصة.

 عدة العمالو لمجياز المركزى لمتنظيـ والإدارة.تحديث قا -90

 تحديث إقرارات الحالة الإجتماعية. -99

للنقطػاع عػف  –للسػتقالة  –لموفػاه  –إصدار قرارات إنياء الخدمػة لبمػوغ السػف القانونيػة  -98
 العمؿ بدوف إذف.



  
 دةوحدة ضماف الجو 

 

 

143 

 إنشاء رقـ تأمينى لممعينيف الجدد. -93

 ية لبعض العامميف.إصدار قرارات تنفيذية برفع أو رفض التقارير السنو  -94

 إصدار القرارات الخاصة بتنفيذ الأحكاـ القعائية.  -95

 إتخاذ إجراءات شراء مدة فى المعاش. -96

 إعداد كشوؼ بأسماء ومرتبات العامميف لصرؼ مكافأة دور يناير ويونية مف كؿ عاـ. -97

 إعداد خطابات لصندوؽ الزمالة لمحاصميف عمى أجازات خاصة بدوف مرتب. -98

 خاصة بالإستبداؿ مف المعاش.أصدار القرارات ال -99

 إعداد البيانات الإحصائية الخاصة بجميع العامميف. -80
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 ـالكادر العا
 : مسئوؿ وثائؽ الخدمةالوظيفة 

 
 توصيؼ مياـ الوظيفة :

 إستيفاء ممفات الخدمة والمعاش. -9
 حفظ جميع القرارات الصادرة فى شأف العامؿ بممؼ  الخدمة. -8

 بممؼ المعاش وأى تعديؿ يطرأ عميو. 934ؿ باستمارة تسجيؿ مرتب العام -3

الأجػػازات  –تقػػارير الكفايػػة  –الخدمػػو  –الإحتيػػاط  –التسػػجيؿ والمتابعػػة بسػػجلات التجنيػػد  -4
إبداء الرغبػة فػى السػداد لمحاصػميف عمػى أجػازات بػدوف مرتػب –الإحالة لممعاش  –الخاصة 

 المعينيف تحت الاختبار لتقرير صلاحيتيـ. –

 ات الأجور المتغيره  بممؼ المعاش.حفظ بطاق -5

 حفظ تقارير الكفاية بممؼ الخدمة. -6
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 ـالكادر العا
 : مسئوؿ الشئوف الكتابيةالوظيفة 

 
 توصيؼ مياـ الوظيفة :

 كتابة جميع القرارات التنفيذية الصادرة مف الإدارة. -9
 كتابة جميع المكاتبات الخاصة بالعمؿ. -8

ستخراج البيانات عمى  -3  الحاسب الآلى. حفظ وا 
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 ـالكادر العا
 : مسئوؿ شئوف العمالة المؤقتةالوظيفة 

 
 توصيؼ مياـ الوظيفة :

 اتخاذ اجراءات تشغيؿ العمالة المؤقتة عمى بند موازنة الجامعة. -9
 اتخاذ كافة اجراءات التجديد ليـ. -8

 اتخاذ اجراءات الغاء التشغيؿ فى عوء القواعد المنظمة. -3

 ازاتيـ فى سجلات.تسجيؿ اج -4

 تسجيؿ جميع بياناتيـ الخاصة ومتابعة تسجيؿ أى تغيرات. -5

 متابعة تقرير الصلاحية عف كؿ عاـ خلاؿ مدة التشغيؿ لتقييـ ادائيـ مف الرئيس المباشر. -6
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  دد تكرار الوظيفة الوظا ؼ
 9 رئيس

 9 نائب رئيس
 8 المسئوليف

 - خدمات معاونة

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 الهيكل التنظيمى للاستحق اق ات

 رئيس

 نائب رئيس

المسػػػػػػػػػػػػػػػػػئوؿ 
عػػف مرتبػػات 
العمػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػاؿ 
الػػػػػػػػػػػػػػػػػػػدائميف 

 والمؤقتيف

المسئوؿ 
عف 

مرتبات 
 الموظفيف

المسئوؿ عف 
مرتبات أععاء 
ىيئة التدريس 
والييئة المعاونة 

والأساتذة 
المتفرغيف وغير 

المتفرغيف 
 بأقساـ 

المسػػػػػػػػػػػػػئوؿ عػػػػػػػػػػػػػػف 
مرتبػػػػػػػػات أععػػػػػػػػاء 
ىيئػػػػػػػػػػػػة التػػػػػػػػػػػػدريس 
والييئػػػػػػػػة المعاونػػػػػػػػة 
والأسػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػاتذة 
المتفػػػػػػػرغيف وغيػػػػػػػػر 
 المتفرغيف بأقساـ 

المسػػئوؿ عػػف مرتبػػات 
أععاء ىيئػة التػدريس 
والييئػػػػػػػػػػػػػػة المعاونػػػػػػػػػػػػػػة 
والأسػػػػػػاتذة المتفػػػػػػرغيف 
وغيػػػػػػػػػػػػػػر المتفػػػػػػػػػػػػػػرغيف  

 بالأقساـ الاكمينيكية

سػػػػػػػػػػػئوؿ عػػػػػػػػػػػػف الم
مرتبػػػػػات أععػػػػػػاء 
ىيئػػػػػػػػػػة التػػػػػػػػػػدريس 
والييئػػػػػة المعاونػػػػػة 
والاسػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػاتذة 
المتفػػػػػرغيف وغيػػػػػر 

 بأاقسػاـ المتفػرغيف 
العمػػػػػػػػػػػوـ الطبيػػػػػػػػػػػة 

 الاساسية
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 الاستحقاقات
 : رئيس الاستحقاقاتالوظيفة 

 توصيؼ مياـ الوظيفة :
الإشػػػراؼ عمػػػى إعػػػداد المرتبػػػات لكػػػؿ مػػػف أععػػػاء ىيئػػػة التػػػدريس والعػػػامميف ومايػػػدخؿ فػػػى  -9

 حكميا.

 الإشراؼ عمى مرتبات العماؿ المؤقتيف بالكمية. -8

ة لترقيػػة السػػادة أععػػاء ىيئػػة الإشػػراؼ عمػػى إعػػداد المكافػػ ة الخاصػػة بعمػػؿ المجػػاف العمميػػ -3
 التدريس.

 الإشراؼ عمى إعدادمكافأة الأساتذة المتفرغيف. -4

الإشػػػراؼ عمػػػى إسػػػتيفاء جميػػػع البطاقػػػات الخاصػػػة بػػػالأجور المتغيػػػرة لمسػػػادة أععػػػاء ىيئػػػة  -5
 التدريس والييئة المعاونة والعامميف بالكمية.

 إعداد الرد المناسب لممكاتبات الخارجية والداخمية. -6

عمػػى إعػػداد فػػروؽ الترقيػػات والتسػػويات لأععػػاء ىيئػػة التػػدريس والييئػػة المعاونػػة  الإشػػراؼ -7
 والعامميف بالكمية.

 الإشراؼ عمى مكافأة مجالس الكمية والأقساـ والمجاف المنبثقة. -8

 عمؿ الأجر الإعافى لمعامميف والعماؿ بالكمية. -9

والأجػػػػػازات  عمػػػػؿ إسػػػػػتمارات سػػػػػداد الإعػػػػارات الخارجيػػػػػة والداخميػػػػػة والأجػػػػازات الخاصػػػػػة -90
 الدراسية وتسجيميا بالسجلات الخاصة بو. 

 إعداد التقارير السنوية عف كفاءة الموظفيف بالقسـ. -99

الإشراؼ عمى الاستقطاعات الخاصػة بأععػاء ىيئػة التػدريس والييئػة المعاونػة والعػامميف  -98
 بالكمية.

 الإشراؼ عمى التسويات فى حالات الوفاة والإستقالة والمعاش.  -93
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 الاستحقاقات
 : نائب رئيس الإستحقاقاتالوظيفة 

 
 توصيؼ مياـ الوظيفة :

 القياـ بأعماؿ رئيس القسـ فى حالة عدـ تواجده. -9

 إعداد مرتبات أععاء ىيئة التدريس بجميع أقساـ الكمية ومايدخؿ فى حكميا. -8

 إعداد مكافأة مجالس الأقساـ ومجمس الكمية. -3

 يئة التدريس والييئة المعاونة.إعداد فروؽ الترقيات والتسويات الخاصة بأععاء ى -4

 إعداد الاستقطاعات الخاصة بأععاء ىيئة التدريس والييئة المعاونة. -5

استيفاء جميع البيانات الخاصة بمرتبػات أععػاء ىيئػة التػدريس والييئػة المعاونػة عمػى الحاسػب  -6
 الآلي.

ة المعاونػػػة اسػػػتيفاء جميػػػع البطاقػػػات والأجػػػور المتغيػػػرة الخاصػػػة بأععػػػاء ىيئػػػة التػػػدريس والييئػػػ -7
 والعامميف والعماؿ المؤقتيف بالكمية.

 إعداد مفردات المرتب الخاصة بأععاء ىيئة التدريس والييئة المعاونة بالكمية. -8

 إعداد مكافأة الدكتوراه والماجستير لكلا مف المدرسيف المساعديف  والييئة المعاونة بالكمية. -9

 ش لمسادة أععاء ىيئة التدريس.إعداد التسويات في حالات الوفاة والاستقالة والمعا -90

 عمؿ تسويات برد مبالغ مف الييئة القومية لمتأميف الاجتماعى. -99

إعػػػػداد مكافػػػػأة لجػػػػاف فحػػػػص الإنتػػػػاج العممػػػػي لأععػػػػاء ىيئػػػػة التػػػػدريس للأسػػػػاتذة والأسػػػػاتذة  -98
 المساعديف.

 إعداد كشوؼ اجر إعافي لمعامميف بالكمية. -93

 إعداد مرتبات العماؿ المؤقتيف. -94

لسػػػػداد الإعػػػػارات والإجػػػػازات الخاصػػػػة والإعػػػػارات الداخميػػػػة لأععػػػػاء ىيئػػػػة عمػػػػؿ اسػػػػتمارات  -95
 التدريس والعامميف ومتابعة السداد.
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 تجديد بطاقات صندوؽ الرعاية الطبية لأععاء ىيئة التدريس والعامميف بالكمية. -96
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 الاستحقاقات
 : مسئوؿ الإستحقاقاتالوظيفة 

 
 توصيؼ مياـ الوظيفة :

 بقسـ الإستحقاقات وتحديثيا وعرعيا عمى رئيس القسـ. إعداد المستندات الخاصة -9
 فى حكميا. ؿإعداد مرتبات أععاء ىيئة التدريس والعامميف وما يدخ -8

 إعداد مكاف ت مجالس الأقساـ والمجاف المنبثقة مف مجمس الكمية. -3

 إعداد المكاف ت الخاصة بعمؿ المجاف العممية لترقية السادة أععاء ىيئة التدريس. -4

 ف ت الأساتذة المتفرغيف.إعداد مكا -5

إعداد فروؽ الترقيات والتسويات الخاصة بأععاء ىيئة التدريس والييئة المعاونػة والعػامميف  -6
 بالكمية.

 القياـ بأعداد الاستقطاعات الخاصة بأععاء التدريس والييئة المعاونة والعامميف بالكمية. -7

والييئػة المعاونػة والعػامميف  استيفاء جميػع البيانػات الخاصػة بمرتبػات أععػاء ىيئػة التػدريس -8
 بالكمية عمى الحاسب الآلي.

اسػػتيفاء جميػػع بطاقػػات الأجػػور المتغيػػرة الخاصػػة بأععػػاء ىيئػػة التػػدريس والييئػػة المعاونػػة  -9
 والعامميف بالكمية.

 إعداد مفردات المرتب الخاص بأععاء ىيئة التدريس والييئة المعاونة والعامميف بالكمية. -90

 ه والماجستير.إعداد مكاف ت الدكتورا -99

 أعداد استمارات مرتبات العماؿ المؤقتيف بالكمية والمعاش. -98

 أعداد التسويات فى حالات الوفاة والأستقالة والمعاش. -93

 عمؿ تسويات برد مبالغ مف الييئة القومية لمتأميف والمعاش.  -94
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  دد تكرار الوظيفة الوظا ؼ

 9 رئيس
 8 السئوؿ عف الكتابات

 - خدمات معاونة
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 الهيكل التنظيمى للتأمينات والمعاشات

 رئيس

 المسئوؿ عف الكتابات



  
 دةوحدة ضماف الجو 

 

 

154 

 
 

 التأمينات والمعاشات
 : رئيس التأمينات والمعاشاتالوظيفة 

 
 توصيؼ مياـ الوظيفة :

توزيػػع الأعمػػاؿ التػػى تخػػص شػػئوف التأمينػػات والمعاشػػات والتػػى تػػرد مػػف الجيػػات التػػى تتبػػع  -9
 وكمية التمريض(. الطبالقسـ وىى: ) كمية 

الإسػػتبداؿ(  –المػػدد المشػػتراه  –الإعػػارات  الإشػراؼ عمػػى سػػداد أقسػػاط الأجػػازات بأنواعيػػا ) -8
 لمسادة أععاء ىيئة التدريس والعامميف.

الإشػػراؼ عمػػى سػػداد إشػػتراكات التػػأميف والمعاشػػات ) حسػػاب الشػػيؾ( لمسػػادة أععػػاء ىيئػػة  -3
 التدريس والعامميف.

–التنسػػػيؽ بػػػػيف قسػػػػـ التأمينػػػػات والمعاشػػػات والاقسػػػػاـ الأخػػػػرى ذات الصػػػػمة. الاسػػػػتحقاقات  -4
 لمتغيرة.الأجور ا

 متابعة الإتصاؿ بالإدارات ذات الصمة بالجامعة وىيئة التامينات والمعاشات. -5

 تطوير الأداء والإستفادة مف الإمكانيات المتاحة لحسف وسيولة تنفيذ الأعماؿ. -6

إحاطة العامميف بالقسـ بكؿ مايستجد مػف القػوانيف والمػوائح المنظمػة لأعمػاؿ القسػـ المختمفػة  -7
 رة العامميف فى مختمؼ أعماؿ القسـ.والعمؿ عمى رفع ميا

 إعداد التقرير السنوي وكافة التقارير التي تطمب عف أعماؿ القسـ وأداء العامميف بو. -8

 مسئوؿ مسئولية كاممة عف أى مكاتبات صادرة مف القسـ. -9

 الإشراؼ عمى العامميف بالقسـ والتوقيع عمى مكاتباتيـ ومراجعتيا. -90
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 رئيس القسـ في الموعوعات ذات الصمة.القياـ بأي أعماؿ تسند إليو مف  -99
 
 



  
 دةوحدة ضماف الجو 

 

 

156 

 التأمينات والمعاشات
 : المسئوؿ عف الكتاباتالوظيفة 

 
 توصيؼ مياـ الوظيفة :

بالدفتر لمحصوؿ عمى مجموع أقساط خاصة وأسخراج  8تقييد الأقساط الخاصة مف نموذج  -9
 وكمية التمريض. الطبتأميف ومعاشات  وىذا العمؿ خاص بكمية  5أستمارة 

% 3%, 8%, 9%, 90% , 95بالػػدفتر وأسػػتخراج النسػػبة جممػػة الأجػػور  8يػػد نمػػوذج تقي -8
 3% متغيػػػر والحصػػػوؿ عمػػػى مجمػػػوعيـ لإسػػػتخراج إسػػػتمارة 9%, 90%, 95منصػػػرؼ و 

 وكمية التمريض. طبتأميف ومعاشات لمييئة القومية لمتأميف والمعاشات بكمية ال
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 اٌّطجؼخ

 إدارة الشئون الإدارية

 الشئوف العامة  الحفظالقيد و 
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 الش وف العامة 
 :  مدير الشئوف العامة الوظيفة

 

 : المدير توصيؼ مياـ الوظيفة
 القياـ بأعماؿ الحعور والانصراؼ لمعامميف بالكمية . -9
 توزيع الخدمة عمي العماؿ عمي المباني المختمؼ بالكمية  . -8

 بيف عماؿ الخدمة بالكمية . الأجازاتتنسيؽ  -3

 وحفلات التخرج والامتحانات .ما يستجد مف أعماؿ في المؤتمرات  -4
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  دد تكرار الوظيفة الوظا ؼ
 9 رئيس

 3 مسئوؿ التصوير والطبع والتجميد
 8 خدمات معاونة

 

 الهيكل التنظيمى  للمطبعة

 رئيس

 مسئوؿ الحسابات الخاصة مسئوؿ التصوير والطبع والتجميد
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 المطػػػػػبعة
 : رئيس المطبعةالوظيفة

 

 توصيؼ مياـ الوظيفة:
 الإشراؼ الإدارى والفنى لممطبعة . -9

 الإشراؼ عمى طبع وتصوير أعماؿ الإدارات والأقساـ. -8

 الإشراؼ عمى طبع الامتحانات الخاصة بالكمية. -3

 الاشتراؾ فى المناقصات الخاصة بشراء الورؽ والأحبار. -4

 مراجعة حساب الورؽ والخامات التى تصرؼ مف مخازف الكمية إلى المطبعة. -5
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 المطػػػػػبعة
 ير والطبع والتجميد: مسئوؿ التصو الوظيفة

 

 توصيؼ مياـ الوظيفة:
 طبع الامتحانات وكشوؼ الطلاب لمسنوات الدراسية المختمفة. -6
 تصوير الشيادات لمرحمة البكالوريوس. -7

تصػػػوير جميػػػع المجػػػاف )مجمػػػس الكميػػػة  والدراسػػػات العميػػػا  وشػػػئوف البيئػػػة  وجميػػػع المجػػػاف  -8
 المنبثقة عف مجمس الكمية(.

 رات والأقساـ.طبع وتصوير أعماؿ الإدا -9

 مراجعة حساب الورؽ والخامات التى تصرؼ مف مخازف الكمية إلى المطبعة. -90
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  دد تكرار الوظيفة الوظا ؼ
 9 رئيس

 3 مسئوؿ لمقيد والحفظ
 8 مسئوؿ الممفات
 9 خدمات معاونة

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 الهيكل التنظيمى القيد والحفظ  
 

 رئيس
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 المحفوظات والممفات ) قيد / حفظ / ممفات(
 : رئيس المحفوظات والممفاتوظيفة ال

 
 توصيؼ مياـ الوظيفة :

لإشراؼ عمى دفتر قيد الخطابػات الصػادرة مػف جميػع إدارات الكميػة الصػادرة إلػى المصػالح  -9
 الحكومية والشركات.

 الإشراؼ عمى خطابات البريد المسجمة وتوجيييا إلى مف يخصو. -8

سػػاـ والمصػػالح الحكوميػػة والشػػركات الإشػػراؼ عمػػى توجيػػو جميػػع الخطابػػات الػػواردة مػػف الأق -3
دارات الجامعة وباقى الكميات بالجامعة.  وا 

الإشػػػػراؼ عمػػػػى إسػػػػتلاـ الخطابػػػػات  والمسػػػػتندات الػػػػواردة مػػػػف جميػػػػع أقسػػػػاـ الكميػػػػة وكػػػػذلؾ  -4
 الخاصة بأدارات الكمية المختمفة.

 الإشػػراؼ عمػػى إسػػتلاـ الخطابػػات والمسػػتندات مػػف مكتػػب السػػيد أ.د./ عميػػد الكميػػة والسػػادة -5
 الوكلاء بعد توجيييا إلى مف يخصو.

الإشراؼ عمى إستلاـ الشيكات الخاصة بالمرتبات والمكافأت الخاصة بالسادة أععاء ىيئة  -6
 التدريس وجميع العامميف بالكمية ) خارجى وداخمى(.

 مسئوؿ الممفات مسئوؿ القيد والحفظ
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الإشراؼ عمى عممية الحفظ بصفة عامة وترقيـ وتسمسػؿ وحفػظ مكاتبػات السػادة العػامميف )  -7
 معاونة(. –مينى  –تابى ك –فنى  –تخصصى 

الإشػػػراؼ عمػػػى أعمػػػاؿ فيرسػػػة وتػػػرقيـ وتسمسػػػؿ المكاتبػػػات الخاصػػػة بالسػػػادة أععػػػاء ىيئػػػة  -8
 التدريس والأساتذة المتفرغيف والييئة المعاونة.

نصػػرافيـ وأجػػازاتيـ وتوزيػػع الأعمػػاؿ عمػػييـ  -9 متابعػػة إنعػػباط مػػوظفى الإدارة فػػى حعػػورىـ وا 
 ى أحسف وجو.ومتابعة الإنتياء مف تمؾ الأعماؿ عم

 إبلاغ السيد/ مدير الشئوف الإدارية عف أى خمؿ أو قصور فى أداء العمؿ. -90

 الإشراؼ عمى إستلاـ وتسميـ شيادات التخرج. -99

 المحفوظات والممفات ) قيد / حفظ / ممفات(
 : مسئوؿ القيد والحفظالوظيفة 

 توصيؼ مياـ الوظيفة :
جميع إدارات الكمية والموجية إلى إدارات  التسجيؿ فى دفتر قيد مراسلات البريد الصادرة مف -9

 الجامعة.
التسجيؿ فى دفتر الوارد الرسائؿ التى ترد إلى الكمية عف طريؽ البريد المسجؿ وبعض  -8

 المصالح الحكومية.

دارة  -3 توجيو جميع الخطابات والمستندات الواردة مف الأقساـ والمصالح الحكومية والشركات وا 
 اصة بيا وباقى الكميات بالجامعة فى سجلات.الجامعة وتسجيؿ البيانات الخ

 توجيو البريد المسجؿ إلى مف يخصو كذلؾ المجالس بالتمرير. -4

 تسميـ محاعر مجمس الكمية بعد الإنتياء منو وتصديره إلى إدارة الجامعة. -5

التسجيؿ فى دفتر قيد مراسلات البريد الصادرة مف جميع إدارات الكمية والصادرة إلى  -6
 ية والشركات.المصالح الحكوم

 إرساؿ الرسائؿ والتقارير والخاصة بالمجاف العممية الدائمة لمجيات الموجية إلييا. -7

 إرساؿ الرسائؿ العممية بعد الإنتياء منيا إلى الجيات الموجية إلييا. -8
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 المراسلات الخاصة بالمجمس الأعمى لمجامعات. -9

الإدارة الطبية الخاصة الإبلاغ عف الإجازات المرعية واستلاـ التقارير المعتمدة مف  -90
بالسادة أععاء ىيئة التدريس والمعيديف والموظفيف والعماؿ والطلاب وتبميغيا بالإدارة 

 الخاصة بيا.

عادة تسميميا لمطمبة بعد اعتمادىا. -99  إستلاـ طمبات شيادات الخريجيف وتسجيميا وا 

عاء ىيئة استلاـ الشيكات الخاصة بالمرتبات الزيادة عف النصاب والشفيي الخاص بأع -98
رساليا لأربابيا. –التدريس ) خارجي   داخمي( وا 

إستلاـ البوسطة الواردة مف جميع أقساـ الكمية والخاصة بمكتب السيد أ.د/ عميد الكمية  -93
 والسادة الوكلاء.  

 
 المحفوظات والممفات ) قيد / حفظ / ممفات(

 : مسئوؿ الممفاتالوظيفة 
 

 توصيؼ مياـ الوظيفة :
لحفظ بممفات السادة أععاء ىيئة التدريس والييئة المعاونة ومناولتيا القياـ بأعماؿ ا -9

 للدارات وتجديدىا بصفة منتظمة.
عماؿ ( المتداولة بجدارات الكمية  –القياـ بأعماؿ الحفظ بممفات السادة العامميف ) موظفيف  -8

 ومناولتيا للدارات وتجديدىا بصفة منتظمة.

ى يمكف الرجوع إلييا بسيولة وىناؾ حصر لكؿ عمؿ فيرس ) إندكس( ليذه الممفات حت -3
 دفتر الخانة(.–نوعية مف ىذه الممفات ) متداولة 

شئوف العامميف –الحفظ بممفات مجالس الكمية والمجاف المنبثقة عنيا والعلاقات الثقافية  -4
 وتعينات المعيديف والعلاوات الدورية.
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  دد تكرار الوظيفة الوظا ؼ
 9 مدير الإدارة

 9 وكيؿ الحسابات
 9 رئيس قسـ المراجعة
 9 رئيس قسـ الشطب

 83 المسئوليف
 9 خدمات معاونة

 
 
 
 
 
 

 الهيكل التنظيمى لإدارة الوحدة الحسابية

 مدير الإدارة



  
 دةوحدة ضماف الجو 

 

 

167 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 الوحدة الحسابيةا دارة : 
 مدير إدارة الوحدة الحسابيةالوظيفة : 

 
 توصيؼ مياـ الوظيفة :

 والتوقيع عميو قبؿ إرسالو إلى الجامعة.الإشتراؾ فى إعداد مشروع موازنة الجية  -9
 الرقابة عمى تنفيذ موازنة الجية إيراد ومصروؼ. -8

الإشػػراؼ عمػػى سػػجؿ الإرتباطػػات بالوحػػدة والتأكػػد مػػف وجػػود إرتبػػاط قبػػؿ التوقيػػع بالصػػرؼ  -3
تفاؽ البند المطموب الإرتباط عميو مع الغرض مف الصرؼ المطموب الإرتباط بو.  وا 

لمسػػاعدة قػػد راعػػت فػػى إعػػداد المسػػتندات المؤيػػدة لمصػػرؼ أحكػػاـ التحقػؽ مػػف أف الوحػػدات ا -4
 القوانيف المالية المقررة.

إعتمػػػػاد إسػػػػتمارات الصػػػػرؼ بعػػػػد التأكػػػػد مػػػػف أف الإجػػػػراءات تمػػػػت وفقػػػػا لمقػػػػوانيف والقػػػػرارات  -5
 والأحكاـ المنصوص عمييا فى اللائحة المالية.

 رئيس قسـ الشطب لمراجعةرئيس قسـ ا

 وكيل الحسابات

مسئوؿ 
 التسجيؿ

مسئوؿ 
 المراجعة

مسئوؿ 
الأعابير 
 والحفظ

مسئوؿ 
قسـ 
 الشطب

مسئوؿ 
 الشيكات

مسئوؿ 
القيد 
 والتسجيؿ
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 التوقيع عمى الشيكات وأذوف الصرؼ توقيع ثانيا. -6

 ظاـ القيد بالسجلات المحاسبية ومراجعتيا يوميا وعند إقفاؿ حساب كؿ شير.مراعاة انت -7

رسػػػاؿ كشػػػوؼ المتابعػػػة الدوريػػػة عػػػف نتػػػائل تنفيػػػذ الموازنػػػة الشػػػيرية والربػػػع سػػػنوية  -8 إعتمػػػاد وا 
والختاميػػة فػػى المواعيػػد المقػػررة , وذلػػؾ بعػػد إجػػراء المطابقػػة اللازمػػة مػػع الػػدفاتر الحسػػابية 

عتمادىا والتأكد مف إ  عتماد الجية الإدارية لكشوؼ المتابعة.وا 

إخطػػار كػػؿ مػػف وزارة الماليػػة والجيػػاز المركػػزى لممحاسػػبات بأيػػة مخالفػػة ماليػػة قػػد تقػػع فػػى  -9
 الجية الإدارية.

متابعػػػة ترشػػػيد الإنفػػػاؽ وتحقيػػػؽ الإيػػػرادات المدرجػػػة بالموازنػػػة والتأكػػػد مػػػف سػػػلامة الػػػدورة  -90
 المستندية.

 
 
 
 

 الوحدة الحسابيةا دارة : 
 : وكيؿ الحساباتوظيفة ال

 
 توصيؼ مياـ الوظيفة :

 مراجعة إستمارات الصرؼ. -9
عتماد إستمارات الصرؼ نيائيا أقصػاىا خمسػة  لاؼ جنيػو ومايزيػد عػف ذلػؾ فػى  -8 مراجعة وا 

 حالة تغيب مدير الحسابات.

 التوقيع عمى الشيكات وأذوف الصرؼ توقيعا ثانيا. -3

ات الحسابية وتجنب المحػو والكشػط سػواء بالػدفاتر التأكد مف سلامة القيد بالدفاتر والإستمار  -4
 أوالمستندات.
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مراعػػػاة عػػػدـ تػػػداوؿ الػػػدفاتر الحسػػػابية بػػػيف أيػػػدى كثيػػػرة, وألا يمسػػػؾ الػػػدفتر سػػػوى الموظػػػؼ  -5
 المعيود بو إليو وفى حالة غيابو يمسكو مف يكمؼ بالعمؿ رسميا.

 العناية بحفظ الدفاتر الحسابية المنتيية. -6

 ؼ المتابعة الدورية وبياناتيا والتوقيع عمييا.المشاركة فى إعداد كشو  -7

 مراعاة التزاـ العامميف بالوحدة الحسابية بأحكاـ القوانيف والتعميمات المالية المقررة. -8

 
 
 
 
 
 
 
 

 الوحدة الحسابيةا دارة : 
 : رئيس قسـ المراجعةالوظيفة     : المراجعةقسـ 

 
 توصيؼ مياـ الوظيفة :

موجب أمر داخمى تحدد فيو الواجبات والمسػئوليات المكمػؼ بيػا كػؿ توزيع العمؿ داخؿ القسـ ب -9
موظػػؼ مػػف المػػوظفيف بالقسػػـ والتوقيػػع عميػػو وتوقيعػػو مػػف مػػدير الوحػػدة والإحتفػػاظ بصػػورة فػػى 

 ممؼ خاص.
 مراجعة ومتابعة أعماؿ مراجعة الباب الأوؿ وتشمؿ: -8

 .مرتبات أععاء ىيئة التدريس والموظفيف والعماؿ 
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 المجػػػػاف العمميػػػػة –الإعػػػػافية / مجػػػػالس الأقسػػػػاـ الكميػػػػة  السػػػػاعات المكتبيػػػػة– 
 مجمس الكمية.

 .الأجور الإعافية لمموظفيف والعماؿ 

 .مكافأة الإمتحاف لأععاء ىيئة التدريس والموظفيف والعماؿ 

  مكافػػػػأة ملاحظػػػػة لأععػػػػاء ىيئػػػػة التػػػػدريس والمػػػػوظفيف / مراجعػػػػة مسػػػػتحقات
 صندوؽ الزمالة.

 دريب الصػػيفى /الزيػػادة عػػف النصػػاب لأععػػاء مكافػػأة التصػػحيح والشػػفوى والتػػ
 ىيئة التدريس.

 .مكفأة إنتداب أععاء ىيئة التدريس مف خارج الجامعة 

 مراجعة ومتابعة أعماؿ الباب الثانى وتشمؿ : -3

  التوقيػػػػع بالمراجعػػػػة عمػػػػى جميػػػػع الإسػػػػتمارات الخاصػػػػة بالبػػػػاب الثػػػػانى مثػػػػؿ الممارسػػػػات
وذلػػػػؾ بعػػػػد التأكػػػػد مػػػػف صػػػػحة وقانونيػػػػة والمناقصػػػػات والأمػػػػر المباشػػػػر والػػػػدفع المقػػػػدـ 

الصػػػرؼ ووجػػػود الإعتمػػػاد المػػػالى الػػػذى يسػػػمح بالصػػػرؼ والسػػػمؼ المؤقتػػػة والمسػػػتديمة 
وتكاليؼ السفر واالعلاج بالخارج ومصاريؼ أو بدؿ الإنتقاؿ بالداخؿ والصيانة الدوريػة 

 ومكافأة التفوؽ لمطمبة وحعور المؤتمرات والدورات التدريبية وتكاليؼ العلاج.
  التوقيع بما يفيد إتماـ المراجعة عمى جميع تسويات الدفع مقابؿ الإستلاـ والسػمؼ المؤقتػة

 والمستديمة وتسويات البنؾ والنقدية والشيكات الواردة والحوالات البريدية.
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 الوحدة الحسابيةا دارة: 
 : مسئوؿ التسجيؿالوظيفة     : المراجعةقسـ

 
 ظيفة :توصيؼ مياـ الو 

ع.ح( موظػػؼ يتبػػع قسػػـ المراجعػػة  55يتػػولى دفتػػر طمبػػات الصػػرؼ الػػواردة ) إسػػتمارة رقػػـ  -9
ويقػػػػوـ بتسػػػػجيؿ جميػػػػع الإسػػػػتمارات الػػػػواردة مػػػػف الإدارات المختمفػػػػة بأرقػػػػاـ مسمسػػػػمة بتػػػػاريخ 
ورودىػػػا ويوقػػػع عميػػػو مػػػف مسػػػتممى الإسػػػتمارات بقسػػػـ المراجعػػػة لإتخػػػاذ إجػػػراءات المراجعػػػة 
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اـ  الشيكات بجوار الإستمارات ويػوالى المسػئوؿ عػف الػدفتر إسػتعجاؿ والصرؼ وتسجيؿ أرق
 الجيات التى تكوف قد أعيدت إلييا الإستمارة بمناقعات.

يقوـ مدير الحسػابات والوكلاءبػالتفتيش عمػى ىػذا السػجؿ عمػى فتػرات متقاربػة لمتأكػد مػف أف  -8
ت المناسػػػػبة سػػػػواء جميػػػػع الإسػػػػتمارات التػػػػى تقيػػػػد بالسػػػػجؿ المػػػػذكور تتخػػػػذ بشػػػػأنيا الإجػػػػراءا

 لمصرؼ أو للستيفاء وأنو تأشر قرينيا بنوع الإجراء الذى اتخذ.

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 الوحدة الحسابيةا دارة : 
 : مسئوؿ المراجعة الوظيفة     : المراجعةقسـ 

 
 توصيؼ مياـ الوظيفة :

 مراجعة مرتبات أععاء ىيئة التدريس والموظفيف والعماؿ والمؤقتيف. -9
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لإعػػافى ومكافػػأة الإمتحػػاف والملاحظػػة والدراسػػات العميػػا والشػػفوى والتػػدريب مراجعػػة الإجػػر ا -8
 الصيفى لمموظفيف والعماؿ.

مراجعػػة الزيػػادة عػػف النصػػاب والسػػاعات المكتبيػػة الإعػػافية ومكافػػأة الإمتحػػاف والملاحظػػة  -3
وجمسػػػات الشػػػفوى والتصػػػحيح ومجػػػالس الأقسػػػاـ والمجػػػاف العمميػػػة وأععػػػاء ىيئػػػة التػػػدريس 

 نتداب مف خارج الجامعة.ومكافأة الإ

 مراجعة إستمارات  الدائنة والعرائب ومكافأة الطمبة وصندوؽ الزمالة. -4

مراجعػػػػػة جميػػػػػع الإسػػػػػتمارات الخاصػػػػػة بالصػػػػػرؼ مػػػػػف البػػػػػاب الثػػػػػانى وتشػػػػػمؿ الممارسػػػػػات  -5
والمناقصػػات والأمػػر المباشػػر والػػدفع مقابػػؿ الإسػػتلاـ والسػػمؼ المؤقتػػة والمسػػتديمة وتكػػاليؼ 

لخػػػػارج ومصػػػػاريؼ بػػػػدؿ الإنتقػػػػاؿ بالػػػػداخؿ والصػػػػيانة الدوريػػػػة وتكػػػػاليؼ السػػػػفر والعػػػػلاج با
 حعورالمؤتمرات والدورات التدريبية.

 مراجعة دفاتر المتحصلات النقدية الخاصة بالخزينة وعمؿ التسويات النقدية الخاصة بيا. -6

عمػػػؿ  التسػػػويات الخاصػػػة بالبنػػػؾ المركػػػزى والحػػػوالات البريديػػػة والشػػػيكات الػػػواردة ) تحػػػت  -7
 حصيؿ( والدفع مقابؿ الإستلاـ والسمؼ المؤقتة.الت

 
 
 
 

 الوحدة الحسابيةا دارة : 
 : رئيس قسـ الشطب الوظيفة     : الشطبقسـ 

 
 توصيؼ مياـ الوظيفة :
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توزيع العمؿ داخؿ القسـ بموجػب أمػر داخمػى تحػدد فيػو الواجبػات والمسػئوليات المكمػؼ بيػا  -9
يو وتوقيعو مػف مػدير الوحػدة والأحتفػاظ بصػورة كؿ موظؼ مف الموظفيف بالقسـ والتوقيع عم

 فى ممؼ خاص.
التأكد مف قياـ كؿ موظؼ بالإقرار فػى أوؿ صػفحة مػف صػفحات السػجؿ بمػا يفيػد إسػتلامو  -8

 لو كاملا بعد مراجعة صفحاتو.

عتمػاد مػوازيف المراجعػة والحسػبة اليوميػة ومطابقػة  -3 مراعاة إنتظاـ القيػد بالػدفاتر المحاسػبية وا 
 الشيرى والحسابات الربع سنوية والقوائـ المالية والحساب الختامى. كشوؼ البياف

مراجعػػػة صػػػحة تحريػػػر الشػػػيكات وأذوف البريػػػد والتوقيػػػع عمػػػى كعػػػب الشػػػيؾ بمػػػا يفيػػػد ذلػػػؾ  -4
 وتحرير إخطارات الشيكات.

 مراجعة بيانات المصروفات والإيرادات الشيرية والربع سنوية. -5

 وسنوية ومطابقتيا مع جميع الحسابات. ع ج شيريا وربع سنوية 75تحرير إستمارة  -6

 مراجعة كشوؼ البنؾ. -7

عداد الحساب الختامى فى نياية السنة المالية. -8  مراجعة القوائـ المالية وا 

 
 
 
 

 
 الوحدة الحسابيةا دارة : 

 مسئوؿ القيد والتسجيؿ الوظيفة :    : الشطبقسـ 
 

 توصيؼ مياـ الوظيفة :
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 اعتمادات الموازنة الجارية وفقا للأساس النقدى. تسجيؿ العمميات المتعمقة بجستخداـ -9
يتبػػع  فػػى تسػػجيؿ العمميػػات الحسػػابية نظػػاـ القيػػد المػػزدوج فػػى مجموعػػة دفتريػػة تتمثػػؿ فػػى  -8

 الدفتريف الرئيسييف الآتييف :

 :يومية  امة 
تسجؿ فييا جميع المعاملات المالية التى تمػت فػى الوحػدة الحسػابية مػف واقػع المسػتندات 

سػػػػوية المؤيػػػػدة لمعمميػػػػات ويخصػػػػص دفتػػػػر لقيػػػػد العمميػػػػات التػػػػى تػػػػتـ بموجػػػػب أو أذوف الت
مستندات الصرؼ ودفتر  خر لقيد أذوف التسوية ويتـ نقؿ مجموع يومية المصروفات إلى 
يوميػػة التسػػويات والمجمػػوع النيػػائى ىػػو إجمػػالى اليوميػػة العامػػة فػػى اليػػوـ ويمثػػؿ إجمػػالى 

.المعاملات المالية التى تـ قيدىا فى الي  وـ
 : دوتر الأستا 

يخصػػص دفتػػر أسػػتاذ لكػػؿ نػػوع مػػف أنػػواع الحسػػابات المفتوحػػة فػػى دفتػػر اليوميػػة العامػػة, 
ويتـ القيد بيػذه الػدفاتر مػف واقػع نفػس المسػتندات والتسػويات التػى تػـ بيػا القيػد فػى دفػاتر 

 اليومية العامة.
اذ مػع المجػاميع ويراعى لأغراض العبط الػداخمى مطابقػة المجػاميع الػواردة بػدفاتر الأسػت

التػػى تقابميػػا فػػى دفتػػر اليوميػػة العامػػة ويػػتـ ذلػػؾ بواسػػطة ميػػزاف المراجعػػة )دفتػػر الحسػػبة 
 اليومية(.
 
 
 
 الوحدة الحسابيةا دارة : 
 مسئوؿ الشيكات الوظيفة :     : الشطبالقسـ 
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 توصيؼ مياـ الوظيفة :
ة بشػػيكات تسػػحب عمػػى البنػػؾ يػػتـ الوفػػاء بالإلتزامػػات الماليػػة المسػػتحقة عمػػى الجيػػة الإداريػػ -9

المركػزى المصػػرى أو فروعػػو أو مراسػػميو فػػى الجيػػة المناسػػبة لصػػاحب الحػػؽ وكػػذلؾ بػػأذوف 
 صرؼ تسحب عمى مكاتب الييئة القومية لمبريد.

 يراعى عند تحرير الشيكات مايمى: -8

  تحريػر الشػػيكات بعنايػػة تامػة فتكػػوف الحػػروؼ والأرقػاـ جميػػة واعػػحة ويجػب عػػدـ تػػرؾ فػػراغ
لغػػػاء ماقػػػد يتبقػػػى منيمػػػا حتػػػى عنػػػد كت ابػػػة الأرقػػػاـ والتفقػػػيط فػػػى المحمػػػيف المعػػػديف لػػػذلؾ وا 

 لايساء إستخداميا بجعافة حروؼ أوأرقاـ بخلاؼ المبمغ المستحؽ.
  يكوف تحرير الشيكات واعتمادىا بأستعماؿ الأقلاـ ذات السف الكورى ) الحبر الجاؼ( ذات

 الموف الأسود أو الموف الأزرؽ فقط.

 يكات بأسػػػـ صػػػاحب الحػػػؽ أو منػػػدوب الصػػػرؼ ثلاثيػػػا بحيػػػث يػػػذكر اسػػػـ الجػػػد تحريػػػر الشػػػ
بجانػػب اسػػـ الأب مػػع التأكػػد مػػف صػػحة عنػػواف صػػاحب الحػػؽ عنػػد كتابتػػو حتػػى لايتػػأخر 

 وصوؿ الشيؾ إليو.

  ذا تطمػػب الأمػػر إجػػراء تصػػحيح عمػػى الشػػيؾ يجػػب تجنػػب أى تصػػحيح فػػى بيانػػات الشػػيؾ وا 
لارقاـ والتفقػيط معػا أو للأسػـ المسػحوب لأمػره عمػى فيكوف لبياف واحد فقط سواء المبمغ با

أف يوقػػػع بجانػػػػب التصػػػحيح مػػػػف العػػػػامميف الػػػذيف وقعػػػػا الشػػػػيؾ أو مػػػف أى مػػػػف العػػػػامميف 
المػػػرخص ليػػػـ بػػػالتوقيع مػػػف الجيػػػة فػػػى حالػػػة عػػػدـ وجػػػود مػػػف قػػػاـ بػػػالتوقيع أصػػػلا عمػػػى 

 الشيؾ.

 

مػا يفيػد المراجعػة يوقع رئػيس قسػـ الشػطب عمػى كعػب الشػيكات بتوقيػع مختصػر )علامػة( ب -3
 عمى العامؿ المختص بتحرير الشيكات قبؿ التوقيع الأوؿ والثانى.
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يخصػػػص عامػػػؿ لتحريػػػر الشػػػيكات و خػػػر لتحريػػػر الإخطػػػارات ويجػػػرى قيػػػد الشػػػيكات بػػػدفتر  -4
ع. ح( بقسػػـ السػػجلات الحسػػابية مػػف واقػػع الشػػيكات عمػػى أف يخػػتص عامػػؿ  56)إسػػتمارة 

 لشيكات والإخطارات.بيذا القيد مف غير القائميف بتحرير ا

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 الوحدة الحسابيةا دارة : 
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 مسئوؿ قسـ الشطب الوظيفة:     : الشطبقسـ 
 

 توصيؼ مياـ الوظيفة :
تسػػجيؿ العمميػػات المتعمقػػة باسػػتخداـ اعتمػػادات الموازنػػة العامػػة عػػف طريػػؽ مسػػئولى القيػػد  -9

 والتسجيؿ فى مجموعة دفترية تتمثؿ فى :

 يومية  امة:
  يسػجؿ فييػا جميػع المعػاملات الماليػػة التػى تػتـ خػلاؿ اليػػوـ مػف واقػع المسػتندات المؤيػػدة و

لمعمميػػات الماليػػة كػػؿ حسػػب نوعػػو ويمثػػؿ إجمػػالى المعػػاملات الماليػػة التػػى تػػـ قيػػدىا فػػى 
مسػتندات والتسػويات( وتنقػؿ ىػذه المجػاميع إلػى دفتػر الحسػبة اليوميػة  884اليوـ ) دفتػر 

 ابؽ.لمتوقيع بما يفيد التط
  يخصص دفتر أستاذ لكؿ نوع مف أنواع الحسابات المفتوحة فى دفتر اليومية العامة ويػتـ

القيػػد بيػػذه الػػدفاتر مػػف واقػػع المسػػتندات والتسػػويات التػػى تػػـ بيػػا القيػػد فػػى دفػػاتر اليوميػػة 
مكافػ ت ورسػوـ طمبػة  وحسػابات  –العامة)مصروفات أوؿ وثانى, إيرادات تأميف ومعاش 

 واجمالياتيا(.–دنية نظامية وعرائب م
الأسػـ –التػاريخ الخػاص بجسػتحقاؽ الشػيؾ  –المبمػغ –تحرير الشيكات بعناية ثػاف ) التػاريخ  -8

ثلاثى مع توقيع أوؿ وتوقيع ثػانى وخػاتـ الكميػة وتحريػر إخطػار لمبنػؾ فػى حالػة زيػادة مبمػغ 
 الشيؾ عف خمسة  لاؼ جنييا(.

 لمبمغ مع الحسبة اليومية.كؿ حسب نوعة ويطابؽ جممة ا 56يتـ القيد فى دفتر  -3
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 الوحدة الحسابيةا دارة : 
 : مسئوؿ حسابات النتيجةالوظيفة     : الشطبقسـ 

 
 توصيؼ مياـ الوظيفة :

يقوـ الموظؼ المسئوؿ عف حسابات النتيجة بجعداد الحسابات الواجب تقديميا لوزارة المالية  -9
 الآتى:وذلؾ بعد إقفاؿ حسابات الشير. وتشمؿ ىذه الحسابات 

  حسػػاب المتابعػػة الماليػػة الشػػيرية التقريبػػى ويقػػدـ فػػى اليػػوـ الثػػانى مػػف الشػػير التػػالى شػػاملا
 لقيمة الإيرادات والمصروفات المقيدة بالدفاتر الحسابية لغاية اليوـ الأخير مف كؿ شير.

  الحساب المالى الشيرى ويقدـ فى ميعاد أقصػاه اليػوـ الخػامس مػف الشػير التػالى بعػد إقفػاؿ
اب الشير السابؽ وعػبط دفػاتر المفػردات عمػى الإجماليػات ويكػوف شػاملًا لممصػروفات حس

 والإيرادات الفعمية وأرصدة الحسابات المدينة والدائنة.

  الحساب المالى الربع سنوى ويقدـ كؿ ثلاثة شيور شػاملًا المصػروفات والإيػرادات عػف ىػذه
 الذى يعد بو الحساب الشيرى.المدة وأرصدة الحسابات المدينة والدائنة عمى النحو 

  الحسػػاب الختػػامى السػػنوى ويقػػدـ إلػػى وزارة الماليػػة فػػى الميعػػاد الػػذى يحػػدده سػػنوياً منشػػور
إعػػداد الحسػػػاب الختػػامى ويقػػػوـ مػػػدير ووكػػلاء الحسػػػابات بمطابقػػػة كافػػة أرصػػػدة الحسػػػابات 

 الواردة بالدفاتر الحسابية عمى الأرصدة الواردة بالحسابات المتقدمة.

 الحساب الختامى السنوى تقرير إنجاز سنوى موقع مف رئيس الجية الإدارية متعمف يرفؽ ب
سػتخداـ الاعتمػادات  نتائل الأىداؼ المدرجة أصلًا بالموازنة الجارية والموازنػة الأسػتثمارية وا 
المالية والتقييـ العينػى والكمػى لتحقيػؽ ىػذه الأىػداؼ ومػا قػد يوجػد مػف إنحرافػات فػى التنفيػذ 

 مقترحات علاجيا وأثرىا عمى الحساب الختامى السنوى ليذه الجية.   وأسبابيا و 

 
  



  
 دةوحدة ضماف الجو 

 

 

181 

 الوحدة الحسابيةا دارة : 
 : مسئوؿ الأعابير والحفظالوظيفة     : الشطبقسـ 

 توصيؼ مياـ الوظيفة :
سػػػائرة( مػػػف واقػػػع اسػػػتمارات الصػػػرؼ وكشػػػوؼ التسػػػويات  909تحريػػػر الأعػػػابير )اسػػػتمارة  -9

ة كػؿ شػير عمػى مػا ىػو مػدوف بكشػؼ الحسػاب الشػيرى )اسػتمارة وتجرى مطابقتيا فى نيايػ
 ع . ح(. 75

تخصص إعػبارة لكػؿ بنػد ونػوع بنػد طبقػا للاعتمػادات المخصصػة لمجيػة بالموازنػة العامػة,  -8
 وترفؽ بداخميا مستندات الصرؼ وكشوؼ التسويات.

تػػدوف بيانػػػات اسػػتمارات الصػػػرؼ وكشػػوؼ التسػػػويات عػػلا غػػػلاؼ الإعػػبارة المخصصػػػة ,  -3
راعى تدويف أرقاـ استمارات الصرؼ وكشوؼ التسػويات حسػب ترتيػب تسمسػميا , وتػدويف وي

 عدد الأوراؽ المرفقة بكؿ منيا.

إرفػػػػاؽ اسػػػػتمارة الصػػػػرؼ أو كشػػػػوؼ التسػػػػوية التػػػػى تخػػػػص أكثػػػػر مػػػػف بنػػػػد أو حسػػػػاب فػػػػى  -4
الإعػػػبارة الخاصػػػة بالبنػػػد والنػػػوع الػػػذى خصػػػـ عميػػػو أو أعػػػيؼ إليػػػو المبمػػػغ الأكبػػػر ويجػػػرى 

يانػػات المبػػالغ الأخػػرى فػػى أعػػابيرىا المخصصػػة لبنودىػػا وأنواعيػػا عمػػى أف يؤشػػر تػػدويف ب
 عمييا بما يفيد سابقة الإرفاؽ بجعبارة المبمغ الأكبر.

التوقيػػع عمػػى كػػؿ إعػػبارة بمػػا يفيػػد أسػػتيفاء البيانػػات مػػف واقػػع اسػػتمارات الصػػرؼ وكشػػوؼ  -5
عتمػد كػؿ إعػبارة مػف التسويات ومطابقتيا عمى ما ىػو مػدوف بكشػؼ الحسػاب الشػيرى , وت

 رئيس قسـ الشطب ومدير الحسابات أو وكيمو.

تسػػػػمـ إدارة الحسػػػػابات الأعػػػػابير والمسػػػػتندات المرفقػػػػة بػػػػداخميا وكشػػػػؼ الحسػػػػاب الشػػػػيري  -6
ع . ح( لقسـ الحفػظ التػابع لإدارة المحفوظػات بالجيػة فػى موعػد أقصػاه اليػوـ  75)استمارة 

 أعد كشؼ الحساب الشيرى بخصوصو.الأخير مف الشير التالي لمشير المنتيى الذي 
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  دد تكرار الوظيفة الوظا ؼ
 9 مشرؼ عمى الوحدة

 9 مدير الوحدة
 9 مسجؿ بالوحدة

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 الهيكل التنظيمى لوحدة  متابعة الخريخين

 مدير الوحدة 

 

 مسجؿ بالوحدة

 المشرؼ  مى الوحدة
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                     انخشيجيٍ: ٔحذح يتبثعخ

  اٌّششف ػٍٝ اٌٛحذح: الوظيفة

 توصيؼ مياـ الوظيفة:
 مف خلاؿ تقرير السيد/مدير الوحدة. أداء العامميف بالوحدة متابعة .9
 التنسيؽ مع مدير الوحدة لعماف حسف سير العمؿ. .8

 التنسيؽ مع رابطة الخريجيف. .3

التنسيؽ مع الجيات المعنية داخؿ وخارج الكمية لعمؿ مؤتمر سنوي بالكمية  .4
 لمتابعة خريجي الكمية والتواصؿ معيـ.

 وفالاتصاؿ بالأطراؼ المجتمعية التى يعمؿ بيا الخريج .5

يمثؿ الكمية في الاجتماعات الخاصة بالوحدة والتي تعقد داخؿ أو خارج  .6
 الكمية.
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                    انخشيجيٍ: ٔحذح يتبثعخ

  ِذ٠ش اٌٛحذح: الوظيفة  

 توصيؼ مياـ الوظيفة :
 الوحدة .ادارة دولاب العمؿ ب .9
 التنسيؽ بيف العامميف بالوحدة لعماف حسف سير العمؿ . .8

 . ورفعة لممشرؼ عمى الوحدةبع سنوي عف أداء الوحدة إعداد تقرير ر  .3

 الوحدة .الكمية فيما يخص متابعة تنفيذ قرارات وتوصيات إدارة  .4
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                    انخشيجيٍ: ٔحذح يتبثعخ

  اٌٛحذح ِغغً: الوظيفة  

 توصيؼ مياـ الوظيفة :
 تنفيذ ما يوكؿ إليو مف مدير الوحدة. .9
 مؿ الإداري داخؿ الوحدة.المسئولية عف مستمزمات الع .8

 يتولى المكاتبات والمراسلات مف و إلى  الوحدة. .3

 إعداد تقرير عف عمؿ الوحدة بالتنسيؽ مع مدير الوحدة . .4
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  دد تكرار الوظيفة الوظا ؼ
 9 مشرؼ عمى الوحدة

 9 مدير الوحدة
 9 مسئوؿ الدعـ الفنى
 9 مسئوؿ الدعـ المالى

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ميالهيكل التنظيمى وحدة دعم البحث العل

مشرف على  
 الوحدة

 مسئوؿ الدعـ المالى ِغئٛي اٌذػُ اٌفٕٝ

 مدير الوحدة
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                     :دعى انجحج انعهًٗحذح ٔ

 انًششف عهٗ انٕحذح : الوظيفة

 توصيؼ مياـ الوظيفة:
 متابعة أداء العامميف بالوحدة مف خلاؿ تقرير السيد/مدير الوحدة. .9
 التنسيؽ مع مدير الوحدة لعماف حسف سير العمؿ. .8

 التنسيؽ مع ادارة الكمية. .3

رج الكمية لعمؿ مؤتمر سنوي بالكمية التنسيؽ مع الجيات المعنية داخؿ وخا .4
 لدعـ البحث العممى.

الاتصاؿ بالأطراؼ المجتمعية الانتاجية والخدمية التى يمكف تسويؽ أبحاث  .5
 الكمية بيا.

يمثؿ الكمية في الاجتماعات الخاصة بالوحدة والتي تعقد داخؿ أو خارج  .6
 الكمية.
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                    :دعى انجحج انعهًٗٔحذح 

  يذيش انٕحذح: ة الوظيف 

 توصيؼ مياـ الوظيفة :
 ادارة دولاب العمؿ بالوحدة . .9
 التنسيؽ بيف العامميف بالوحدة لعماف حسف سير العمؿ . .8

 إعداد تقرير ربع سنوي عف أداء الوحدة ورفعة لممشرؼ عمى الوحدة.  .3

 متابعة تنفيذ قرارات وتوصيات إدارة الكمية فيما يخص الوحدة . .4
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 :نعهًٗدعى انجحج أحذح 

  يسئٕل انذعى انفُٗ: الوظيفة 

 توصيؼ مياـ الوظيفة :
 متابعة تقديـ الدعـ الفنى لمباحثيف. .9
 لعماف حسف سير العمؿ . مع مدير الوحدةالتنسيؽ  .8

 لمديرورفعة  إعداد تقرير ربع سنوي عف أداء الدعـ الفنى لمباحثيف .3
 الوحدة. 

 . الدعـ الفنىخص متابعة تنفيذ قرارات وتوصيات إدارة الكمية فيما ي .4
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 :دعى انجحج انعهًٗٔحذح 

 يسئٕل انذعى انًبنٗ: الوظيفة 

 توصيؼ مياـ الوظيفة :
 متابعة تقديـ الدعـ المالى لمباحثيف. .9
 التنسيؽ مع مدير الوحدة لعماف حسف سير العمؿ . .8

إعداد تقرير ربع سنوي عف أداء الدعـ المالى لمباحثيف ورفعة لمدير  .3
 الوحدة. 

 ذ قرارات وتوصيات إدارة الكمية فيما يخص الدعـ المالى .متابعة تنفي .4



  
 دةوحدة ضماف الجو 

 

 

191 

 
 
 

  دد تكرار الوظيفة الوظا ؼ
 9 مدير المركز

 9 نائب مدير المركز
 9 مساعد مالى وادارى

 8 سكرتير المركز
 9 خدمات معاونة

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 الهيكل التنظيمى لمركز تطوير التعليم

 مدير المركز

ِؼًّ اٌّٙبساد 

 الاو١ٕ١ٍى١خ
 وحدة التعمـ الاليكتروني

 ٔبئت ِذ٠ش اٌّشوض

 ٚحذح اٌزذس٠ت

زؼ١ٍُ اٌطجٝ ٚحذح اٌ

 اٌّغزّش

ِغبػذ ِبٌٝ ٚاداسٜ 

 عىشر١ش اٌّشوض اٌّغزّش
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                    :يشكض تطٕيش انتعهيى

  يذيش انًشكض: فة الوظي 

 مس وليات:
 تحقيؽ أىداؼ المركز التى تتمشى مع مشاريع التطوير بالكمية.09 .5

 وعع خطط التطوير والتحسيف لممركز. 08 .9

تمثيؿ المركز فى مجمس إدارة الكمية ومع الجيات الخارجية فيما يتعمؽ  .8
 بمراكز تطوير التعميـ.

 بصفة دورية.تقديـ التقارير للادارة العميا عف أداء المركز  .3

 الاشراؼ العاـ ومتابعة عمؿ والتقييـ الدورى لوحدات المركز المختمفة. .4

زيادة الوعى بيف أععاء ىيئة التدريس والطلاب والمتفعيف عف دور  .5
 المركز.

 الاطلاع عمى خطط الكمية لمتحسيف والعمؿ عمى المساعدة عمى تنفيذىا. .6

 تنسيؽ العمؿ بيف وحدات المركز. .7
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 سمطات
التحفيز والتقويـ للأفراد مرءوسية بعد التصديؽ/ تفويض مف لو حؽ فى  .9

 عميد الكمية.

لو حؽ فى تعديؿ تنظيـ الافراد مرءوسيو بما يحقؽ سياسة وأىداؼ  .8
 المركز.

 لو حؽ فى تغيير الافراد مرءوسيو بعد التصديؽ مف السيد عميد الكمية. .3

 ر التعميـ.لو حؽ فى الاتصاؿ بالجيات الخارجية فيما يتعمؽ بعممية تطوي .4

 تقييـ عمؿ الافراد مرءوسيو فى وحدات المركز المختمفة. .5
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                    :يشكض تطٕيش انتعهيى

 يذيش انًشكض: نائب الوظيفة  
 

 مس وليات:
 يساعد فى وعع خطط التطوير والتحسيف لممركز. .9

 بالكمية.المشاركة فى تحقيؽ أىداؼ المركز التى تتمشى مع مشاريع التطوير  .8

ينوب عف مدير المركز فى حالة تغيب المدير فى تمثيؿ المركز فى مجمس  .3
 إدارة الكمية ومع الجيات الخارية فيما يتعمؽ بمراكز تطوير التعميـ.

ينوب عف مدير المركز فى حالة تغيب المدير فى تقديـ التقارير للادارة العميا  .4
 عف أداء المركز بصفة دورية.

ز فى حالة تغيب المدير فى الاشراؼ العاـ ومتابعة عمؿ ينوب عف مدير المرك .5
 والتقييـ الدورى لوحدات المركز المختمفة.

ينوب عف مدير المركز فى حالة تغيب المدير فى زيادة الوعى بيف أععاء  .6
 ىيئة التدريس والطلاب والمتفعيف عف دور المركز.

خطط الكمية  ينوب عف مدير المركز فى حالة تغيب المدير فى الاطلاع عمى .7
 لمتحسيف والعمؿ عمى المساعدة عمى تنفيذىا.

لى مدير المركز عف عمؿ المركز. .8  يرفع تقاريرا 

 المركز.يشرؼ عمى وحدة مف وحدات  .9

 سمطات:
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 فى حالة تغيب المدير يقوـ بجميع سمطات  المركز. .9

يكوف لو سمطات المشرؼ عمى أحد وحدات المركز )الوحدة المسئوؿ عنيا  .8
 فقط(.

 

                    ٕيش انتعهيىيشكض تط

 ِغبػذ ِبٌٝ ٚاداسٜ:  الوظيفة  
 توصيؼ مياـ الوظيفة :

 
القياـ بجميع المياـ المالية لممركز ووحداتو مف إعداد الميزانية والتقارير المالية   .9

داعيا لمجيات المختصة.  واستلاـ النقدية وا 

 ختمفة.إعداد المكافأت الخاصة بالعامميف بالمركز ووحداتو الم .8

 يقوـ بعمؿ التقارير المالية ومراجعة ميزانية المركز ووحداتو المختمفة. .3

 المساعدة فى المياـ الادارية لكؿ الوحدات بالمركز. .4

  يقوـ متابعة إجراءات الشراء لكؿ مايحتاجو المركز. .5
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                    يشكض تطٕيش انتعهيى

 عىشر١ش اٌّشوض:  الوظيفة  
 ـ الوظيفة :توصيؼ ميا

 
 استلاـ المكاتبات والبوستو والشيكات الخاصة بالسيد أ.د/ مدير المركز. .9

 كتابة المكاتبات الخاصة بالسيد أ.د/ مدير المركز. .8

 تسجيؿ المواعيد والمقابلات بالاجندة الخاصة بالمواعيد. .3

 الاتصاؿ بجدارات أقساـ الكمية وتنسيؽ العمؿ بينيا وبيف المركز. .4

 ماؿ وتنظيـ الاجتماعات والندوات التى تعقد بالمركز. المساىمة فى أع .5

إبلاغ مدير المركز عف أى ملاحظات فيما يتعمؽ بمسئوليات العمؿ وأى عوامؿ  .6
 .الأداءمعاكسة لحسف 

 التقارير مف وحدات المركز المختمفة. استلاـ .7

 أعماؿ تسند إليو مف قبؿ السيد أ.د/ مدير المركز. بأيالقياـ  .8
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                    يش انتعهيىيشكض تطٕ

 ػبًِ:  الوظيفة  
 توصيؼ مياـ الوظيفة :

 
 بالمركز. الأثاثاتجميع  استلاـ .9

 نظافة المركز وحراستو. .8

توصيؿ المكاتبات بيف المكاتب المختمفة بالمركز وكذلؾ المكاتبات لخارج  .3
 المركز.

 أعماؿ تسند إليو مف قبؿ السيد أ.د/ مدير المركز. بأيالقياـ  .4
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  دد تكرار الوظيفة الوظا ؼ
 9 مشرؼ الوحدة

 9 مشرؼ الوحدة مساعد
 39 منسقى الاقساـ
 9 سكرتير الوحدة

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 الهيكل التنظيمي لوحدة التعليم الطبي المستمر  

 مشرف الوحدة

 سكرتير الوحدة ِٕغمٟ الألغبَ

 ِغبػذ ِششف اٌٛحذح
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                   ٔحذح انتعهيى انطجٗ انًستًش

 : مشرؼ الوحدةالوظيفة  
 

 مس وليات:
لنظاـ العمؿ بالمعمؿ بيدؼ تحقيؽ  رسـ السياسة أو وعع المقومات الرئيسية .9

 إغراعو وتوزيع الاختصاصات.

تحقيؽ أىداؼ الوحدة التى تتمشى مع مشاريع التطوير بمركز التطوير الطبى  .8
 والكمية.

الطبي المستمر ورفعيا لمجمس مركز  إعداد خطة سنوية لبرامل التعميـ .3
 تطويرالتعميـ الطبي لإقرارىا.

الطبي المستمر حسب الخطة المقرة والمعتمدة مف  تنفيذ ومتابعة برامل التعميـ  .4
 مركز تطويرالتعميـ الطبي..

الطبي المستمر بصفة مستمرة ورفعيا لمجمس  وعع خطة لتقييـ برامل التعميـ .5
 مركز تطويرالتعميـ الطبي لإقرارىا.
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الطبي المستمر بصفة دائمة حسب الخطة المقرة  تنفيذ خطة تقييـ برامل التعميـ .6
 رالتعميـ الطبي .مف مركز تطوي

وعع خطة لتحديد الاحتياجات التدريبية بطريقة مستمرة لمخريجيف وأطباء وزارة  .7
 الصحة والتأميف الصحى.

 وعع خطط التطوير والتحسيف الوحدة. .8

 تمثيؿ الوحدة فى مجمس إدارة مركز التطوير. .9

 تقديـ التقارير لإدارة مركز التطويرعف أداء المعمؿ بصفة دورية. .90

 سمطات:
حؽ فى التحفيز والتقويـ للأفراد مرءوسية بعد التصديؽ/ تفويض مف مدير لو  .9

 مركز التطوير.

 لو حؽ فى تعديؿ تنظيـ الافراد مرءوسيو بما يحقؽ سياسة وأىداؼ الوحدة. .8

 لو حؽ فى تغيير الافراد مرءوسيو بعد العرض عمى مجمس مركز التطوير. .3

بعممية تطوير العمؿ بالوحدة لو حؽ فى الاتصاؿ بالجيات الخارجية فيما يتعمؽ  .4
 بعد أخذ موافقة إدارة مركز التطوير الطبى.

 تقييـ عمؿ الافراد مرءوسيو فى الوحدة. .5
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                   ٔحذح انتعهيى انطجٗ انًستًش

 مشرؼ الوحدة  مساعد:الوظيفة  
 مس وليات:

 المشرؼ.ينوب عف مشرؼ الوحدة فى جميع مسئولياتو فى حالة غياب  .9

المساعدة فى رسـ السياسة أو وعع المقومات الرئيسية لنظاـ العمؿ بالوحدة  .8
 بيدؼ تحقيؽ إغراعو وتوزيع الاختصاصات.

المساعدة فى تحقيؽ أىداؼ الوحدة التى تتمشى مع مشاريع التطوير بمركز  .3
 التطوير الطبى والكمية.

تمر ورفعيا لمجمس الطبي المس المساىمة فى إعداد خطة سنوية لبرامل التعميـ .4
 مركز تطويرالتعميـ الطبي لإقرارىا.
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الطبي المستمر حسب الخطة المقرة  تنفيذ ومتابعة برامل التعميـ المساىمة فى .5
 والمعتمدة مف مركز تطويرالتعميـ الطبي..

الطبي المستمر بصفة مستمرة  المساىمة فى وعع خطة لتقييـ برامل التعميـ .6
 يـ الطبي لإقرارىا.ورفعيا لمجمس مركز تطويرالتعم

الطبي المستمر بصفة دائمة حسب  المساىمة فى تنفيذ خطة تقييـ برامل التعميـ .7
 الخطة المقرة مف مركز تطويرالتعميـ الطبي .

المساىمة فى وعع خطة لتحديد الاحتياجات التدريبية بطريقة مستمرة لمخريجيف  .8
 وأطباء وزارة الصحة والتأميف الصحى.

 ط التطوير والتحسيف الوحدة.المساىمة فى وعع خط .9

 سمطات:
 فٝ حبٌخ رغ١ت اٌّذ٠ش ٠ىْٛ ٌٗ ع١ّغ عٍطبد اٌّششف.

 

                   ٔحذح انتعهيى انطجٗ انًستًش

 :منسؽ قسـ اكاديمىالوظيفة  
 

 انٕظيفخ تٕصيف يٓبو
 كتابة وتحديد الاولويات العممية لمقسـ التابع لو وعرعيا عمى مجمس القسـ. .9
 ترتيب المقاءات واليوـ العممى والمؤتمر السنوى لمقسـ. الاشراؼ عمى .8

الاشراؼ عمى إرساؿ جداوؿ المقاءات و اليوـ العممى والمؤتمر السنوى إلى وحدة  .3
التعميـ الطبى المستمر بمركز التطوير  وتشتمؿ ىذه الجداوؿ عمى عنواف 



  
 دةوحدة ضماف الجو 

 

 

212 

 موعوع القاء وساعة المقاء وممقى الموعوع وذلؾ فى الاسبوع الاخير مف
 الشيرالسابؽ لمتنفيذ. 

الاشراؼ عمى إرساؿ الجدواؿ إلى المستفيديف مف طلاب الدراسات العميا  .4
والميتميف )الذى سوؼ يتـ تسجيؿ اسمو ووسيمة الاتصاؿ بسكرتارية الاقساـ( 

 وغيرىـ.

يحعر الاجتماعات وحدة التعميـ الطبى المستمر بمركز تطوير التعميـ الطبى  .5
مستمرة إلى ادارة الوحدة وتنسيؽ العمؿ بيف الاقساـ لنقؿ رأى الاقساـ بصفة 

 المختمفة.  

الطبي المستمر ورفعيا لمجمس  المساىمة فى إعداد خطة سنوية لبرامل التعميـ .6
 مركز تطويرالتعميـ الطبي لإقرارىا.

الطبي المستمر حسب الخطة المقرة  تنفيذ ومتابعة برامل التعميـ المساىمة فى .7
 ويرالتعميـ الطبي .والمعتمدة مف مركز تط

الطبي المستمر بصفة مستمرة  المساىمة فى وعع خطة لتقييـ برامل التعميـ .8
 ورفعيا لمجمس مركز تطويرالتعميـ الطبي لإقرارىا.

الطبي المستمر بصفة دائمة حسب  المساىمة فى تنفيذ خطة تقييـ برامل التعميـ .9
 الخطة المقرة مف مركز تطويرالتعميـ الطبي .

ى وعع خطة لتحديد الاحتياجات التدريبية بطريقة مستمرة لمخريجيف المساىمة ف .90
 وأطباء وزارة الصحة والتأميف الصحى.

 المساىمة فى وعع خطط التطوير والتحسيف الوحدة. .99

 كتابة تقرير شيرى عف القسـ ورفعو إلى الوحدة الرئيسية بمركز التطوير. .98
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                   ٔحذح انتعهيى انطجٗ انًستًش

 :سكرتيرالوظيفة  
 

 انٕظيفخ تٕصيف يٓبو

 
 استلاـ المكاتبات والبوستو الخاصة بالوحدة وبالسيد أ.د/ مشرؼ الوحدة. .9

 كتابة المكاتبات الخاصة بالوحدة وبالسيد أ.د/ مشرؼ الوحدة. .8

 تسجيؿ المواعيد والمقابلات بالاجندة الخاصة بالمواعيد. .3

 ؿ بينيا وبيف الوحدة.الاتصاؿ بجدارات أقساـ الكمية وتنسيؽ العم .4

المساىمة فى أعماؿ وتنظيـ الاجتماعات والندوات التى تعقد بالوحدة  .5
 والمركز. 

إبلاغ مشرؼ الوحدة عف أى ملاحظات فيما يتعمؽ بمسئوليات العمؿ وأى  .6
 عوامؿ معاكسة لحسف الاداء.

 إستلاـ التقارير مف الاقساـ المختمفة. .7

 سيد أ.د/ مدير المركز.القياـ بأى أعماؿ تسند إليو مف قبؿ ال .8
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  دد تكرار الوظيفة الوظا ؼ
 9 مشرؼ الوحدة

 9 مساعد مشرؼ الوحدة
 9 )فٕٝ رؼ١ٍُ ا١ٌىزشٚٔٝ )ِظُّ رؼ١ٍّٝ

 فٕٝ رؼ١ٍُ ا١ٌىزشٚٔٝ) ِظُّ سعِٛبد(

 
9 

 فٕٝ رؼ١ٍُ ا١ٌىزشٚٔٝ ) ِطٛس ِحزٜٛ(

 
9 

 سكرتير الوحدة

 
9 

 الهيكل التنظيمى لوحدة التعليم الالكتروني

 مشرف الوحدة

فٕٝ رؼ١ٍُ ا١ٌىزشٚٔٝ 

 )ِظُّ رؼ١ٍّٝ(
 سكرتير الوحدة

 ِغبػذ ِششف اٌٛحذح

رؼ١ٍُ ا١ٌىزشٚٔٝ  فٕٝ

 )ِطٛس ِحزٜٛ(
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                  ٔحذح انتعهيى ا نيكتشَٔٗ

 : مشرؼ الوحدةالوظيفة  
 

 مس وليات:
 

الاشراؼ عمى الوحدة لتحقيؽ أىدافيا التى تتمشى مع مشاريع التطوير بمركز  .9
 التطوير الطبى والكمية 

رسـ السياسة أو وعع المقومات الرئيسية لنظاـ العمؿ بالوحدة بيدؼ تحقيؽ  .8
 الاختصاصات.إغراعو وتوزيع 

إعداد خطة سنوية لوحدة التعمـ الالكترونى ورفعيا لمجمس مركز تطويرالتعميـ  .3
 الطبي لإقرارىا.

متابعة تنفيذ الخطة السنوية لوحدة التعمـ الالكترونى حسب الخطة المقرة  .4
 والمعتمدة مف مركز تطويرالتعميـ الطبي..

عيا لمجمس مركز وعع خطة لمتقييـ السنوى لوحدة التعمـ الالكترونى ورف .5
 تطويرالتعميـ الطبي لإقرارىا.

 متابعة تنفيذ خطة التقييـ السنوى لوحدة التعمـ الالكترونى . .6

فٕٝ رؼ١ٍُ ا١ٌىزشٚٔىّظُّ 

 سعِٛبد
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الاشراؼ عمى وعع خطة لتحديد الاحتياجات التدريبية بطريقة مستمرة  .7
 ودورية ومتابعة تنفيذىا .

 وعع خطط التطوير والتحسيف لموحدة. .8

 تطوير.تمثيؿ الوحدة فى مجمس إدارة مركز ال .9

 تقديـ التقارير لإدارة مركز التطويرعف أداء المعمؿ بصفة دورية. .90

 سمطات:
لو حؽ فى التحفيز والتقويـ للأفراد مرءوسية بعد التصديؽ/ تفويض مف مدير  .9

 مركز التطوير.

 لو حؽ فى تعديؿ تنظيـ الافراد مرءوسيو بما يحقؽ سياسة وأىداؼ الوحدة. .8

بعد العرض عمى مجمس إدارة مركز لو حؽ فى تغيير الافراد مرءوسيو  .3
 التطوير.

لو حؽ فى الاتصاؿ بالجيات الخارجية فيما يتعمؽ بعممية تطوير العمؿ  .4
 بالوحدة بعد أخذ موافقة إدارة مركز التطوير الطبى.

 تقييـ عمؿ الافراد مرءوسيو فى الوحدة. .5
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                  ٔحذح انتعهيى ا نيكتشَٔٗ

 اعد  مشرؼ الوحدة:مسالوظيفة  
 

 مس وليات:
 ينوب عف مشرؼ الوحدة فى جميع مسئولياتو فى حالة غياب المشرؼ. .9

المساعدة فى رسـ السياسة أو وعع المقومات الرئيسية لنظاـ العمؿ بالوحدة  .8
 بيدؼ تحقيؽ إغراعو وتوزيع الاختصاصات.

مس المساىمة فى إعداد خطة سنوية لوحدة التعمـ الالكترونى ورفعيا لمج .3
 مركز تطويرالتعميـ الطبي لإقرارىا.

المساىمة فى متابعة تنفيذ الخطة السنوية لوحدة التعمـ الالكترونى حسب  .4
 الخطة المقرة والمعتمدة مف مركز تطويرالتعميـ الطبي..

المساىمة فى وعع خطة لمتقييـ السنوى لوحدة التعمـ الالكترونى ورفعيا  .5
 ارىا.لمجمس مركز تطويرالتعميـ الطبي لإقر 

 المساىمة فى متابعة تنفيذ خطة التقييـ السنوى لوحدة التعمـ الالكترونى . .6
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المساىمة فى الاشراؼ عمى وعع خطة لتحديد الاحتياجات التدريبية بطريقة  .7
 مستمرة ودورية ومتابعة تنفيذىا .

 المساىمة فى وعع خطط التطوير والتحسيف لموحدة. .8

 سمطات:
 ١ّغ عٍطبد اٌّششف.فٝ حبٌخ رغ١ت اٌّذ٠ش ٠ىْٛ ٌٗ ع

 
 
 

                  ٔحذح انتعهيى ا نيكتشَٔٗ

 فٕٝ رؼ١ٍُ ا١ٌىزشٚٔٝ )ِظُّ رؼ١ٍّٝ( :الوظيفة  

 
 يٓبو انٕظيفختٕصيف 

 
 اعزلاَ إٌّٙظ فٝ ػؼ١٘ٛئخ اٌزذس٠ظ ٌزح٠ٍٛٗ إٌٝ طٛسح  اٌىزش١ٔٚخ. .1

رمغيي١ُ اٌّمييشس إٌييٝ ٚحييذاد ٚدسٚط ِٚٛػييٛػبد ٠ٚىييْٛ رٌييه فييٝ طييٛسح  .2

 ١ّ١ٍخ ٠حز٠ٛٙب وً ِٛػٛع.سعبئً رؼ

 رشر١ت اٌٛحذاد ٚرى٠ٛذ٘ب ٌٍٛػؼغ فٝ إ٠مٛٔبد اٌشبشبد. .3
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                  ٔحذح انتعهيى ا نيكتشَٔٗ

 فٕٝ رؼ١ٍُ ا١ٌىزشٚٔٝ )ِظُّ سعِٛبد( :الوظيفة  

 
 يٓبو انٕظيفختٕصيف  
 

١ّخ ٚعٍغيخ رٕظ١ف ٚرٕم١خ اٌظٛس اٌّغزخذِخ فٝ إٌّٙظ ٚإخشاعٙب ثطش٠مخ عٍ .1

 ٌٍفُٙ.

 ػًّ فلاشبد ٚػشٚع ٌٍظٛس اٌزٝ ٠حز٠ٛٙب إٌّٙظ. .2

إخشاط إِزحبٔبد ٌلأعئٍخ اٌّمشسح ٌٍّٕٙظ ١ٌزذسة ػ١ٍٙب اٌطبٌيت ثؼيذ ويً دسط  .3

 أٚ ٚحذح.
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                  ٔحذح انتعهيى ا نيكتشَٔٗ

 فٕٝ رؼ١ٍُ ا١ٌىزشٚٔٝ )ِطٛس ِحزٜٛ( :الوظيفة  

 
 

 يفخيٓبو انٕظتٕصيف 
 
 

رشر١ييت اٌشييىً إٌٙييبئٝ ِييٓ اٌّييٕٙظ اٌييزٜ ٠مييَٛ ثييٗ اٌّظييُّ اٌزؼ١ٍّييٝ ٚاٌظييٛس  .1

ٚاٌؼشٚع ٚاٌفلاشبد ٚالاِزحبٔبد اٌزٝ ٠مَٛ ثٙب ِظُّ اٌشعِٛبد ٚٚػيؼٙب 

 فٝ شىً ِٕبعت ٠ز١ح ٌٍطلاة ٚأػؼبء ١٘ئخ اٌزذس٠ظ ٌٍزؼبًِ ِؼٗ.

ىيً ِيٕٙظ ٠مَٛ ثؼ١ٍّخ حيضَ ٌىيً اٌج١بٔيبد اٌغيبثمخ ٚسفؼيٗ ػٍيٝ عي١شفش اٌى١ٍيخ ٌ .2

 ػٍٝ حذح.
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                  ٔحذح انتعهيى ا نيكتشَٔٗ

 عىشر١ش :الوظيفة  

 
 

 يٓبو انٕظيفختٕصيف 
 

اعييزلاَ اٌّىبرجييبد ٚاٌجٛعييزٗ ٚاٌزمبس٠شاٌخبطييخ ثبٌٛحييذح ٚثبٌغيي١ذ أ.د/ ِشييشف  .1

 اٌٛحذح.

 وزبثخ اٌّىبرجبد اٌخبطخ ثبٌٛحذح ٚثبٌغ١ذ أ.د/ ِششف اٌٛحذح.  .2

 اػ١ذ ٚاٌّمبثلاد ثبلاعٕذح اٌخبطخ ثبٌّٛاػ١ذ.رغغ١ً اٌّٛ .3

 الارظبي ثئداساد ألغبَ اٌى١ٍخ ٚرٕغ١ك اٌؼًّ ث١ٕٙب ٚث١ٓ اٌٛحذح. .4
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اٌّغيييبّ٘خ فيييٝ أػّيييبي ٚرٕظييي١ُ الاعزّبػيييبد ٚإٌيييذٚاد اٌزيييٝ رؼميييذ ثبٌٛحيييذح  .5

 ٚاٌّشوض. 

إثييلاؽ ِشييشف اٌٛحييذح ػييٓ أٜ ِلاحظييبد ف١ّييب ٠زؼٍييك ثّغييئ١ٌٛبد اٌؼّييً ٚأٜ  .6

 ٓ الاداء.ػٛاًِ ِؼبوغخ ٌحغ

 اٌم١بَ ثأٜ أػّبي رغٕذ إ١ٌٗ ِٓ لجً اٌغ١ذ أ.د/ ِذ٠ش اٌّشوض. .7

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  دد تكرار الوظيفة الوظا ؼ
 ِششف اٌٛحذح

 
9 

 ِغبػذ ِششف اٌٛحذح ٌزذس٠ت اٌؼب١ٍِٓ
 

9 

ِغييييبػذ ِشييييشف اٌٛحييييذح ٌزييييذس٠ت اػؼييييبء ١٘ئييييخ 

 اٌزذس٠ظ
9 

 ِغئٛي ِٚحًٍ  لبػذح ث١بٔبد

 
9 

 سكرتير الوحدة

 

8 
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 9 بد ِؼبٚٔخخذِ
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 

                  ٔحذح انتذسيت

 ِششف اٌٛحذح :الوظيفة  
 

 يسئٕنيبد:
 

ثٙيذف رحم١يك  ٛحيذحسعُ اٌغ١بعخ اٚ ٚػغ اٌّمِٛبد اٌشئ١غ١خ ٌٕظبَ اٌؼّيً ثبٌ .1

 .إغشاػٗ ٚرٛص٠غ الاخزظبطبد

  .ٛحذحاٌزذس٠ت ثبٌخطؾ ٚػغ اٌخطخ اٌؼبِخ ٌٕظبَ اٌؼًّ ٚ .2

 ف اٌؼبَ ِٚزبثؼخ ػًّ ٚاٌزم١١ُ اٌذٚسٜ ٌخطخ اٌؼًّ ثبٌٛحذح.الاششا .3

 الهيكل التنظيمى لوحدة التدريب

 مشرف الوحدة

ِغئٛي ِٚحًٍ  لبػذح 

 ث١بٔبد
 سكرتير الوحدة

ِغبػذ ِششف اٌٛحذح 

 ٌزذس٠ت اٌؼب١ٍِٓ

 

ِغبػذ ِششف اٌٛحذح ٌزذس٠ت 

 اػؼبء ١٘ئخ اٌزذس٠ظ
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رحم١ييك أ٘ييذاف اٌٛحييذح اٌزييٝ رزّشييٝ ِييغ ِشييبس٠غ اٌزطيي٠ٛش ثّشوييض اٌزطيي٠ٛش  .4

 ٚاٌى١ٍخ.

 ٚػغ خطؾ اٌزط٠ٛش ٚاٌزحغ١ٓ اٌؼًّ ثبٌٛحذح. .5

 .ب١ِٚضا١ٔزٙ بفٟ ػٛء أ٘ذافٙ رٛص٠غ اٌؼًّ ثبٌٛحذح .6

 رّض١ً اٌٛحذح فٝ ِغٍظ إداسح ِشوض اٌزط٠ٛش. .7

 مذ٠ُ اٌزمبس٠ش لإداسح ِشوض اٌزط٠ٛشػٓ أداء اٌٛحذح ثظفخ دٚس٠خ.ر .8

اٌؼًّ ػٍٝ ص٠بدح اٌٛػٝ ث١ٓ أػؼيبء ١٘ئيخ اٌزيذس٠ظ ٚاٌطيلاة ٚاٌّزفؼي١ٓ ػيٓ  .9

 دٚس اٌٛحذح ثؼذ أخز ِٛافمخ إداسح ِشوض اٌزط٠ٛش.

 سلطات:

ٌٗ حك فٝ اٌزحف١ض ٚاٌزم٠ُٛ ٌلأفشاد ِشءٚع١خ ثؼذ اٌزظذ٠ك/ رف٠ٛغ ِيٓ ِيذ٠ش  .1

 ط٠ٛش.ِشوض اٌز

 ٌٗ حك فٝ رؼذ٠ً رٕظ١ُ الافشاد ِشءٚع١ٗ ثّب ٠حمك ع١بعخ ٚأ٘ذاف اٌٛحذح. .2

 ٌٗ حك فٝ رغ١١ش الافشاد ِشءٚع١ٗ ثؼذ اٌؼشع ػٍٝ ِغٍظ ِشوض اٌزط٠ٛش. .3

ٌٗ حك فٝ الارظبي ثبٌٛحذاد اٌزذس٠ج١خ الاخيشٜ اٌخبسع١يخ ف١ّيب ٠زؼٍيك ثؼ١ٍّيخ  .4

 رط٠ٛش اٌؼًّ ثبٌٛحذح.

 اٌٛحذح. رم١١ُ ػًّ الافشاد ِشءٚع١ٗ فٝ .5

 

                  ٔحذح انتذسيت

 لتدريب العامميف ِششف اٌٛحذح مسا د:الوظيفة  
 

 يسئٕنيبد:
 

 ٠ٕييٛة ػييٓ ِشييشف اٌٛحييذح فييٝ ع١ّييغ ِغييئ١ٌٛبرٗ فييٝ حبٌييخ غ١ييبة اٌّشييشف .1

 .ثبلأبثخ
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ٌزيذس٠ت غي٠ٕٛخ اٌزذس٠ج١يخ اٌخطيخ اٌػيذاد سفغ الاحز١بعيبد اٌزذس٠ج١يخ اٌلاصِيخ ٚإ .2

 لإلشاس٘ب.ّششف ٚحذح اٌزذس٠ت ٌب ٚسفؼٌّٙخزٍفخ اٌؼب١ٍِٓ ثبلاداساد ا

حز١بعبد اٌزذس٠ج١يخ ثطش٠ميخ ٚػغ خطخ ٌزحذ٠ذ الااٌّغبّ٘خ فٝ الاششاف ػٍٝ  .3

 .ِغزّشح ٚدٚس٠خ ِٚزبثؼخ رٕف١ز٘ب 

ِزبثؼيخ ٚ ٚػغ خطؾ اٌزم١١ُ اٌّغزّش ٌزذس٠ت اٌؼب١ٍِٓ ٚل١بط ِيشدٚد اٌزيذس٠ت .4

 رٕف١ز خطخ اٌزم١١ُ اٌغٕٜٛ.

 ٍٛحذح.ٌاٌزط٠ٛش ٚاٌزحغ١ٓ  ٚػغ خطؾاٌّغبّ٘خ فٝ  .5

 

 سمطات:
 فٝ حبٌخ رغ١ت اٌّذ٠ش ٠ىْٛ ٌٗ ع١ّغ عٍطبد اٌّششف ثبلأبثخ.

 

 
 
 
 
 
 
 

                  ٔحذح انتذسيت

 لتدريب أ ضاء ىي ة التدريس ِششف اٌٛحذح مسا د:الوظيفة  
 

 يسئٕنيبد:
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غ ِغييئ١ٌٛبرٗ فييٝ حبٌييخ غ١ييبة اٌّشييشف ٠ٕييٛة ػييٓ ِشييشف اٌٛحييذح فييٝ ع١ّيي .1

 ٔبثخ.ثبلا

ٌزيذس٠ت غي٠ٕٛخ اٌزذس٠ج١يخ اٌخطيخ اٌػيذاد سفغ الاحز١بعيبد اٌزذس٠ج١يخ اٌلاصِيخ ٚإ .2

ّشيييشف ٚحيييذح اٌزيييذس٠ت ٌب ٚسفؼٙيييأػؼيييبء ١٘ئيييخ اٌزيييذس٠ظ ٚا١ٌٙئيييخ اٌّؼبٚٔيييخ 

 لإلشاس٘ب.

حز١بعبد اٌزذس٠ج١يخ ثطش٠ميخ ٚػغ خطخ ٌزحذ٠ذ الااٌّغبّ٘خ فٝ الاششاف ػٍٝ  .3

 .ِغزّشح ٚدٚس٠خ ِٚزبثؼخ رٕف١ز٘ب 

ٚل١ييبط ِييشدٚد  أػؼييبء ١٘ئييخ اٌزييذس٠ظ اٌزم١يي١ُ اٌّغييزّش ٌزييذس٠ت ٚػييغ خطييؾ .4

 ِزبثؼخ رٕف١ز خطخ اٌزم١١ُ اٌغٕٜٛ.ٚ اٌزذس٠ت

 ِزبثؼخ رٕف١ز اٌذٚساد اٌزذس٠ج١خ. .5

 ٍٛحذح.ٌٚػغ خطؾ اٌزط٠ٛش ٚاٌزحغ١ٓ اٌّغبّ٘خ فٝ  .6

 

 سمطات:
 

 فٝ حبٌخ رغ١ت اٌّذ٠ش ٠ىْٛ ٌٗ ع١ّغ عٍطبد اٌّششف ثبلأبثخ.

 
 
 
 
 

                  ٔحذح انتذسيت
 ِغئٛي ِٚحًٍ  لبػذح ث١بٔبد :الوظيفة 

 
 

 تٕصيف يٓبو انٕظيفخ
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رغ١ّييغ اٌج١بٔييبد اٌخبطييخ ثأػؼييبء ١٘ئييخ اٌزييذس٠ظ ٚالاداس٠يي١ٓ ٚػّييً لبػييذح  .1

 ث١بٔبد ثبٌّؼٍِٛبد اٌخبطخ ثبٌزذس٠ت.

 إدخبي ث١بٔبد اٌذٚساد ػٍٝ لبػذح اٌج١بٔبد. .2

اٌزذس٠ج١خ  ٚػّيً رح١ٍيً إحظيبئٝ   ثزم١١ُ اٌذٚساد اٌخبطخرغ١ّغ الاعزج١بٔبد  .3

 ٌٙز الاعزج١بٔبد ٚإعزخشاط إٌزبئظ.

 ػشع ٘زٖ الأزبئظ ػٍٝ ِغبػذ اٌّششف اٌزبثغ ٌّشاعؼزٙب ٚوزبثخ اٌزمبس٠ش. .4

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                  ٔحذح انتذسيت
 عىشر١ش :الوظيفة 

 
 

 تٕصيف يٓبو انٕظيفخ
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 ٚثبٌغ١ذ أ.د/ ِششف اٌٛحذح.اعزلاَ اٌّىبرجبد ٚاٌجٛعزٗ اٌخبطخ ثبٌٛحذح  .1

 وزبثخ اٌّىبرجبد اٌخبطخ ثبٌٛحذح ٚثبٌغ١ذ أ.د/ ِششف اٌٛحذح. .2

 رغغ١ً اٌّٛاػ١ذ ٚاٌّمبثلاد ثبلاعٕذح اٌخبطخ ثبٌّٛاػ١ذ. .3

رغيييغ١ً اٌيييذٚساد اٌزذس٠ج١يييخ اٌّمبِيييخ ثبٌٛحيييذح ٚويييً اٌّٙيييبَ اٌّطٍٛثيييخ لارّيييبَ  .4

 اٌذٚساد ِٓ ٔبح١خ اٌزشر١ت ٚاٌزٕغ١ك. 

 لغبَ اٌى١ٍخ ٚرٕغ١ك اٌؼًّ ث١ٕٙب ٚث١ٓ اٌٛحذح.الارظبي ثئداساد أ .5

اٌّغيييبّ٘خ فيييٝ أػّيييبي ٚرٕظييي١ُ الاعزّبػيييبد ٚإٌيييذٚاد اٌزيييٝ رؼميييذ ثبٌٛحيييذح  .6

 ٚاٌّشوض. 

إثييلاؽ ِشييشف اٌٛحييذح ػييٓ أٜ ِلاحظييبد ف١ّييب ٠زؼٍييك ثّغييئ١ٌٛبد اٌؼّييً ٚأٜ  .7

 ػٛاًِ ِؼبوغخ ٌحغٓ الاداء.

 إعزلاَ اٌزمبس٠ش ِٓ الالغبَ اٌّخزٍفخ. .8

 ّبي رغٕذ إ١ٌٗ ِٓ لجً اٌغ١ذ أ.د/ ِذ٠ش اٌّشوض.اٌم١بَ ثأٜ أػ .9
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                  ٔحذح انتذسيت

 ػبًِ :الوظيفة 

 
 

 تٕصيف يٓبو انٕظيفخ
 

 إعزلاَ ع١ّغ الاصبصبد ثبٌّشوض. .1

 ٔظبفخ اٌّشوض ٚحشاعزٗ. .2

رٛطيي١ً اٌّىبرجييبد ثيي١ٓ اٌّىبرييت اٌّخزٍفييخ ثييبٌّشوض ٚوييزٌه اٌّىبرجييبد ٌخييبسط  .3

 اٌّشوض.

 زشر١ت ٌٍذٚساد اٌزذس٠ج١خ.اٌّغبػذح فٝ اٌ .4

 اٌم١بَ ثأٜ أػّبي رغٕذ إ١ٌٗ ِٓ لجً اٌغ١ذ أ.د/ ِذ٠ش اٌّشوض. .5
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  دد تكرار الوظيفة الوظا ؼ

 9 مشرف المعمل  

 9 ِغبػذ ِششف اٌّؼًّ
 3 ِّشع
 9 سكرتير

 8 خدمات معاونة

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 هاراتالهيكل التنظيمى لمعمل الم

 مشرف المعمل  

 سكرتير ِّشع

 ِغبػذ ِششف اٌّؼًّ
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                  يعًم انًٓبساد

 مشرؼ المعمؿ :ظيفة الو  
 يسئٕنيبد:

ثٙيذف رحم١يك ثبٌّؼّيً سعُ اٌغ١بعخ اٚ ٚػغ اٌّمِٛبد اٌشئ١غ١خ ٌٕظبَ اٌؼًّ  .1

 .إغشاػٗ ٚرٛص٠غ الاخزظبطبد

  ثبٌّؼًّ. اٌخطخ اٌؼبِخ ٌٕظبَ اٌؼًّ ٚخطخ اٌزذس٠ظ ٚاٌزذس٠تٚػغ  .2

 الاششاف اٌؼبَ ِٚزبثؼخ ػًّ ٚاٌزم١١ُ اٌذٚسٜ ٌخطخ اٌؼًّ ثبٌّؼًّ. .3

اف اٌّؼّييً اٌزييٝ رزّشييٝ ِييغ ِشييبس٠غ اٌزطيي٠ٛش ثّشوييض اٌزطيي٠ٛش رحم١ييك أ٘ييذ .4

 ٚاٌى١ٍخ.

 ٚػغ خطؾ اٌزط٠ٛش ٚاٌزحغ١ٓ اٌّؼًّ. .5

١ٍِٓ ثبٌّؼّييً بٚػيغ اٌمٛاػيذ إٌّظّييخ ٌّيٕح اٌّىبفييود ٚالأعيٛس ٚاٌحييٛافض ٌٍؼي .6

ٚاٌؼيشع ػٍيٝ  ٚاٌّزؼب١ٍِٓ ِؼٗ فٟ ِغبي ػّيً ٌلاسرميبء ثبٌّغيزٜٛ اٌزؼ١ٍّيٟ

 ٝ ِغٍظ الاداسح.ِذ٠ش ِشوض اٌزط٠ٛش ٚاٌؼشع ػٍ

 .رٛص٠غ اٌؼًّ ثبٌّؼًّ فٟ ػٛء أ٘ذافٗ ١ِٚضا١ٔزٗ .7

 رّض١ً اٌّؼًّ فٝ ِغٍظ إداسح ِشوض اٌزط٠ٛش. .8

 رمذ٠ُ اٌزمبس٠ش لإداسح ِشوض اٌزط٠ٛشػٓ أداء اٌّؼًّ ثظفخ دٚس٠خ. .9

اٌؼّيييً ػٍيييٝ ص٠يييبدح اٌيييٛػٝ ثييي١ٓ أػؼيييبء ١٘ئيييخ اٌزيييذس٠ظ ٚاٌطيييلاة  .11

 داسح ِشوض اٌزط٠ٛش.ٚاٌّزفؼ١ٓ ػٓ دٚس اٌّؼًّ ثؼذ أخز ِٛافمخ إ

 سمطات:
 ٌٗ حك فٝ اٌزحف١ض ٚاٌزم٠ُٛ ٌلأفشاد ِشءٚع١خ ثؼذ اٌزظذ٠ك/ رف٠ٛغ .1

 ِٓ ِذ٠ش ِشوض اٌزط٠ٛش. .2

 ٌٗ حك فٝ رؼذ٠ً رٕظ١ُ الافشاد ِشءٚع١ٗ ثّب ٠حمك ع١بعخ ٚأ٘ذاف اٌّؼًّ. .3
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 ٌٗ حك فٝ رغ١١ش الافشاد ِشءٚع١ٗ ثؼذ اٌؼشع ػٍٝ ِغٍظ ِشوض اٌزط٠ٛش. .4

ثبٌّؼبِييً الاخييشٜ اٌخبسع١ييخ ف١ّييب ٠زؼٍييك ثؼ١ٍّييخ رطيي٠ٛش  ٌييٗ حييك فييٝ الارظييبي .5

 اٌؼًّ ثبٌّؼًّ.

 رم١١ُ ػًّ الافشاد ِشءٚع١ٗ فٝ اٌّؼًّ. .6
                  يعًم انًٓبساد

 مسا د مشرؼ المعمؿ :الوظيفة  
 

 يسئٕنيبد:
 ٠ٕٛة ػٓ ِششف اٌّؼًّ فٝ ع١ّغ ِغئ١ٌٛبرٗ فٝ حبٌخ غ١بة اٌّششف. .1

اٚ ٚػغ اٌّمِٛبد اٌشئ١غي١خ ٌٕظيبَ اٌؼّيً ثبٌّؼّيً  اٌّغبػذح فٝ سعُ اٌغ١بعخ .2

 ثٙذف رحم١ك إغشاػٗ ٚرٛص٠غ الاخزظبطبد.

اٌّغييبّ٘خ فييٝ ٚػييغ اٌخطييخ اٌؼبِييخ ٌٕظييبَ اٌؼّييً ٚخطييخ اٌزييذس٠ظ ٚاٌزييذس٠ت  .3

 ثبٌّؼًّ. 

اٌّغييبّ٘خ فييٝ الاشييشاف اٌؼييبَ ِٚزبثؼييخ اٌؼّييً ٚاٌزم١يي١ُ اٌييذٚسٜ ٌخطييخ اٌؼّييً  .4

 ثبٌّؼًّ.

 ٠ٛش ٚاٌزحغ١ٓ اٌّؼًّ.اٌّغبّ٘خ فٝ ٚػغ خطؾ اٌزط .5

اٌّغييبّ٘خ فييٝ ٚػييغ اٌمٛاػييذ إٌّظّيييخ ٌّييٕح اٌّىبفييود ٚالأعييٛس ٚاٌحيييٛافض  .6

ٌٍؼب١ٍِٓ ثبٌّؼًّ ٚاٌّزؼب١ٍِٓ ِؼٗ فٟ ِغبي ػًّ ٌلاسرمبء ثبٌّغزٜٛ اٌزؼ١ٍّيٟ 

 ٚاٌؼشع ػٍٝ ِذ٠ش ِشوض اٌزط٠ٛش ٚاٌؼشع ػٍٝ ِغٍظ الاداسح.

 ١ِٚضا١ٔزٗ.اٌّغبّ٘خ فٝ رٛص٠غ اٌؼًّ ثبٌّؼًّ فٟ ػٛء أ٘ذافٗ  .7

 سمطات:
 فٝ حبٌخ رغ١ت اٌّذ٠ش ٠ىْٛ ٌٗ ع١ّغ عٍطبد اٌّششف.
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                  يعًم انًٓبساد

 ممرر :الوظيفة  
 
 انٕظيفخيٓبو يف صتٕ

 
 اٌؼٕب٠خ اٌزبِخ ثبٌّب١ٔىبٔبد اٌّٛعٛدح ثبٌّشوض. .1

 اٌزغ١ٙض ٌفظٛي اٌذسط ٚ اٌذٚساد اٌزذس٠ج١خ اٌزٝ رمبَ ثبٌّشوض. .2

ؼٛ ١٘ئخ اٌزذس٠ظ أٚ اٌّذسة فٝ اٌزذس٠ت اٌؼٍّٝ ثبٌيذٚساد ٌزّض١يً ِغبػذح ػ .3

 اٌٛالغ.

اٌم١بَ ثأٜ أػّبي رغٕذ إ١ٌٗ ِٓ لجً اٌغ١ذ أ.د/ ِششف اٌّؼّيً أٚ اٌّيذسة أصٕيبء  .4

 اٌزذس٠ت اٌؼٍّٝ .
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                  يعًم انًٓبساد

 سكرتيرالوظيفة  
 
 
 انٕظيفخيٓبو يف صتٕ
 

 عزٗ اٌخبطخ ثبٌٛحذح ٚثبٌغ١ذ أ.د/ ِششف اٌّؼًّ.اعزلاَ اٌّىبرجبد ٚاٌجٛ .1

 وزبثخ اٌّىبرجبد اٌخبطخ ثبٌغ١ذ أ.د/ ِششف اٌّؼًّ. .2

 رغغ١ً ٚرٕغ١ك عذاٚي اٌؼًّ ثبٌّؼًّ. .3

 رغغ١ً اٌحؼٛس ثبٌٛحذح ٌٍطلاة ٚاٌّزذسث١ٓ. .4

 رغغ١ً اٌّٛاػ١ذ ٚاٌّمبثلاد ثبلاعٕذح اٌخبطخ ثبٌّٛاػ١ذ . .5

 اٌؼًّ ث١ٕٙب ٚث١ٓ اٌّؼًّ. الارظبي ثئداساد ألغبَ اٌى١ٍخ ٚرٕغ١ك .6

اٌّغيييبّ٘خ فيييٝ أػّيييبي ٚرٕظييي١ُ الاعزّبػيييبد ٚإٌيييذٚاد اٌزيييٝ رؼميييذ ثبٌّؼّيييً  .7

 ٚاٌّشوض. 

 اٌم١بَ ثأٜ أػّبي رغٕذ إ١ٌٗ ِٓ لجً اٌغ١ذ أ.د/ ِششف اٌّؼًّ. .8

إثييلاؽ ِشييشف اٌٛحييذح ػييٓ أٜ ِلاحظييبد ف١ّييب ٠زؼٍييك ثّغييئ١ٌٛبد اٌؼّييً ٚأٜ  .9

 ػٛاًِ ِؼبوغخ ٌحغٓ الاداء.
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                  انًٓبساد يعًم

 : عامؿالوظيفة  
 
 انٕظيفخيٓبو يف صتٕ
 

اٌّحبفظييخ ػٍييٝ اٌّب١ٔىبٔييبد ٚاٌّغييبػذح فييٝ ٔظبفييخ اٌّب١ٔىييبْ ٚحٍّييٗ ٚرخض٠ٕييٗ  .1

 ٚالا٘زّبَ ثٗ.

 إعزلاَ ع١ّغ الاصبصبد ثبٌّشوض. .2

 ٔظبفخ اٌّؼًّ ٚحشاعخ اٌّشوض. .3

اٌّىبرجييبد ٌخييبسط رٛطيي١ً اٌّىبرجييبد ثيي١ٓ اٌّىبرييت اٌّخزٍفييخ ثييبٌّشوض ٚوييزٌه  .4

   اٌّشوض.

 اٌم١بَ ثأٜ أػّبي رغٕذ إ١ٌٗ ِٓ لجً اٌغ١ذ أ.د/ ِششف اٌّؼًّ. .5
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  دد تكرار الوظيفة الوظا ؼ
 9 مشرؼ الوحدة
 9 مدير الوحدة

 9 مسئوؿ الاتصاؿ
 9 مسجؿ الوحدة

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

الهيكل التنظيمي لوحدة خدمة المجتمع وتنمية  
 البيئة  

 مشرف الوحدة

 مسجؿ الوحدة ِغئٛي الارظبي

 ِذ٠ش اٌٛحذح
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                     :خذيخ انًجتًعٔحذح 

 انًششف عهٗ انٕحذح : ظيفةالو 

 توصيؼ مياـ الوظيفة:
 متابعة أداء العامميف بالوحدة مف خلاؿ تقرير السيد/مدير الوحدة. .9
 التنسيؽ مع مدير الوحدة لعماف حسف سير العمؿ. .8

 التنسيؽ مع ادارة الكمية. .3

التنسيؽ مع الجيات المعنية داخؿ وخارج الكمية لعمؿ مؤتمر سنوي بالكمية  .4
 مع وتنمية البيئة.لخدمة المجت

 الاتصاؿ بالأطراؼ المجتمعية الانتاجية والخدمية. .5

يمثؿ الكمية في الاجتماعات الخاصة بالوحدة والتي تعقد داخؿ أو خارج  .6
 الكمية.
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                    :خذيخ انًجتًع ٔتًُيخ انجيئخٔحذح 

  يذيش انٕحذح: الوظيفة  

 توصيؼ مياـ الوظيفة :
 الوحدة .ادارة دولاب العمؿ ب .9
 التنسيؽ بيف العامميف بالوحدة لعماف حسف سير العمؿ . .8

 إعداد تقرير ربع سنوي عف أداء الوحدة ورفعة لممشرؼ عمى الوحدة.  .3

 متابعة تنفيذ قرارات وتوصيات إدارة الكمية فيما يخص الوحدة . .4
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 :خذيخ انًجتًع ٔتًُيخ انجيئخٔحذح 

  يسئٕل ا تصبل: الوظيفة 

 يفة :توصيؼ مياـ الوظ
واعػػػداد تقػػػارير عػػػف إيجابيػػػات  بالوحػػػدة متابعػػػة تنفيػػػذ جميػػػع المػػػوائح والتعميمػػػات الخاصػػػة  . -9

 .الوحدة وسمبيات الممارسة وعرعيا عمى مدير 

الأخػرى بمػا يػوفر التنسػيؽ الػلازـ لتحقيػؽ  الاطراؼ المجتمعيػةو  لوحدة ا فبي التواصؿ تفعيؿ -8
 ولة التعامؿ وكفاءة الإنجاز.يس

 الوحػدةمػا تحقػؽ مػف الخطػط المقترحػة لأنشػطة ومتابعػة مػدى  الوحػدة مػدير تنفيذ تعميمػات  -3
 المختمفة.
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 :خذيخ انًجتًع ٔتًُيخ انجيئخٔحذح 

 يسجم انٕحذح: الوظيفة 

 توصيؼ مياـ الوظيفة :
 .الوحدة التسجيؿ فى دفتر قيد مراسلات البريد الصادرة مف  -9
دة عف طريؽ البريد المسجؿ التسجيؿ فى دفتر الوارد الرسائؿ التى ترد إلى الوح -8

 وبعض المصالح الحكومية.

 متابعة تسجيؿ أعماؿ الوحدة وأنشطتيا. -3
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  دد تكرار الوظيفة الوظا ؼ

 9 مشرؼ الوحدة
 9 مديمر الوحدة

 9 مسئوؿ الاتصاؿ
 9 مسجؿ الوحدة

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 الهيكل التنظيمي لوحدة تنمية الموارد الذاتية

 مشرف الوحدة

 ةمسجؿ الوحد ِغئٛي الارظبي

 مدير الإدارة
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 ٔحذح تًُيخ انًٕاسد انزاتيخ

 انًششف عهٗ انٕحذح : الوظيفة 

 توصيؼ مياـ الوظيفة:
 متابعة أداء العامميف بالوحدة مف خلاؿ تقرير السيد/مدير الوحدة. .9
 التنسيؽ مع مدير الوحدة لعماف حسف سير العمؿ. .8

 التنسيؽ مع ادارة الكمية. .3

التنسيؽ مع الجيات المعنية داخؿ وخارج الكمية لعمؿ مؤتمر سنوي بالكمية  .4
 لتنمية الموارد الذاتية.

 طراؼ المجتمعية الانتاجية والخدمية.الاتصاؿ بالأ .5

يمثؿ الكمية في الاجتماعات الخاصة بالوحدة والتي تعقد داخؿ أو خارج  .6
 الكمية.
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  ٔحذح تًُيخ انًٕاسد انزاتيخ

  يذيش انٕحذح: الوظيفة 

 توصيؼ مياـ الوظيفة :
 ادارة دولاب العمؿ بالوحدة . .9
 عمؿ .التنسيؽ بيف العامميف بالوحدة لعماف حسف سير ال .8

 إعداد تقرير ربع سنوي عف أداء الوحدة ورفعة لممشرؼ عمى الوحدة.  .3

 متابعة تنفيذ قرارات وتوصيات إدارة الكمية فيما يخص الوحدة . .4
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 ٔحذح تًُيخ انًٕاسد انزاتيخ

  يسئٕل ا تصبل: الوظيفة 

 توصيؼ مياـ الوظيفة :
اعػػػداد تقػػػػارير عػػػػف إيجابيػػػػات و  بالوحػػػػدة متابعػػػة تنفيػػػػذ جميػػػػع المػػػوائح والتعميمػػػػات الخاصػػػػة  -9

 .الوحدة وسمبيات الممارسة وعرعيا عمى مدير 

الأخػرى بمػا يػوفر التنسػيؽ الػلازـ  الخدمية والانتاجيةالاطراؼ و  لوحدة ا فبي التواصؿ تفعيؿ -8
 ولة التعامؿ وكفاءة الإنجاز.يلتحقيؽ س

 الوحػدةنشػطة مػا تحقػؽ مػف الخطػط المقترحػة لأومتابعػة مػدى  الوحػدة تنفيذ تعميمػات مػدير  -3
 المختمفة.
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 :ٔحذح تًُيخ انًٕاسد انزاتيخ

 يسجم انٕحذح: الوظيفة 

 توصيؼ مياـ الوظيفة :
 تنفيذ ما يوكؿ إليو مف مدير الوحدة. .9
 المسئولية عف مستمزمات العمؿ الإداري داخؿ الوحدة. .8

 يتولى المكاتبات والمراسلات مف و إلى  الوحدة. .3

 يؽ مع مدير الوحدة .إعداد تقرير عف عمؿ الوحدة بالتنس .4
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  دد تكرار الوظيفة الوظا ؼ

 9 مشرؼ الوحدة
 9 مدير الوحدة

 9 مختص الاتصالات
 9 مختص شئوف الطلاب
 9 مختص الدفاع المدنى

 9 مختص المعامؿ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

الهيكل التنظيمى لوحدة ادارة الأزمات  
 والكوارث

 ِششف اٌٛحذح

 مختص شئوف الطلاب ِخزض الارظبلاد

ِذ٠ش اٌٛحذح 

 اٌٛحذح

 ِخزض اٌّؼبًِ
 ِخزض اٌذفبع اٌّذٔٝ
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                  ٔحذح اداسح ا صيبد

 : مشرؼ الوحدةالوظيفة  
 
 
 انٕظيفخبو يٓيف صتٕ
 

 إعداد التجييزات اللازمة لاتخاذ الإجراءات الوقائية فى حالات الطوارئ -9
 إعداد الخطط لمواجية جميع انواع الكوارث المحتممة -8

 التنبؤ بالازمات المحتممة واعداد الخطط لتقميؿ احتمالات وقوعيا او لمتقميؿ مف اثارىا -3

 الطوارىء اصدار التوجييات لجميع الوحدات والاقساـ فى خالات -4

 عمؿ محاكاة لحالات الطورىء لمتأكد مف سلامة الاجراءات الوقائية المتحذة بالكمية -5
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                  ٔحذح اداسح ا صيبد

 : مشرؼ الوحدةالوظيفة  
 
 انٕظيفخيٓبو يف صتٕ

 ئاعدة فى إعداد التجييزات اللازمة لاتخاذ الإجراءات الوقائية فى حالات الطوار سالم .9
 المشاركة فى إعداد الخطط لمواجية جميع انواع الكوارث المحتممة .8

 متابعة اصدار التوجييات لجميع الوحدات والاقساـ فى خالات الطوارىء .3

المشػػػاركة فػػػى عمػػػؿ محاكػػػاة لحػػػالات الطػػػورىء لمتأكػػػد مػػػف سػػػلامة الاجػػػراءات الوقائيػػػة  .4
 المتحذة بالكمية

 كافة وحدات واقساـ الكميةالتأكد مف وجود اجراءات الامف والسلامة فى  .5
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                  ٔحذح اداسح ا صيبد

 : مختص الاتصالاتالوظيفة  
 
 انٕظيفخيٓبو يف صتٕ

واعػػػداد تقػػػػارير عػػػػف إيجابيػػػػات  بالوحػػػػدة متابعػػػة تنفيػػػػذ جميػػػػع المػػػوائح والتعميمػػػػات الخاصػػػػة  -9
 .الوحدة وسمبيات الممارسة وعرعيا عمى مدير 

الأخػرى بمػا يػوفر التنسػيؽ الػلازـ  الاطراؼ الخدمية والانتاجيةو  لوحدة ا فبي التواصؿ تفعيؿ -8
 ولة التعامؿ وكفاءة الإنجاز.يلتحقيؽ س

 الوحػدةمػا تحقػؽ مػف الخطػط المقترحػة لأنشػطة ومتابعػة مػدى  الوحػدة تنفيذ تعميمػات مػدير  -3
 المختمفة.
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                  ٔحذح اداسح ا صيبد

 ختص شئوف الطلاب: مالوظيفة  
 انٕظيفخيٓبو يف صتٕ
 

 لات الطوارىءحااصدار التوجييات لجميع الوحدات والاقساـ فى  -9

 توعية الطلاب بالإجراءات الوقائية فى حالات الطوارئ -8
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                  ٔحذح اداسح ا صيبد

 الدواع المدنى: مختص الوظيفة  
 
 انٕظيفخيٓبو يف صتٕ

يع العامميف )موظفيف و ماؿ(  مى مايتـ اتخا ه  ند حدوث الازمػات والكػوارث تدريب جم -0
 المتوقعة.

 التأكد مف سلامة الاجراءات المتخ ه أثناء  مؿ محاكاه للازمات المختمفة.  -4
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                  ٔحذح اداسح ا صيبد

 : مختص المعامؿالوظيفة  
 
 انٕظيفخيٓبو يف صتٕ
 

 ف التأكد مف اجراءات الامف والسلامة بجميع معامؿ الكمية.مس وؿ   -0
 التأكد مف تدريب جميع العامميف  مى استخداـ اجراءات الامف والسلامة. -4
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  دد تكرار الوظيفة وظا ؼ
 9 مشرؼ الوحدة
 9 مدير الادارة

 9 مسئوؿ اتصاؿ
  مسجؿ الوحدة

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

نظيمي لوحدة الأمن والسلامة  الهيكل الت
  مهنيةال

 ِششف اٌٛحذح

 مسجؿ الوحدة ِغئٛي الارظبي

 مدير الإدارة
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 مف والسلامة المينيةوحدة الا
 انًششف عهٗ انٕحذح : الوظيفة

 توصيؼ مياـ الوظيفة:
 متابعة أداء العامميف بالوحدة مف خلاؿ تقرير السيد/مدير الوحدة. .9
 التنسيؽ مع مدير الوحدة لعماف حسف سير العمؿ. .8

 التنسيؽ مع ادارة الكمية. .3

 الاتصاؿ بالأطراؼ المجتمعية الانتاجية والخدمية. .4

مية في الاجتماعات الخاصة بالوحدة والتي تعقد داخؿ أو خارج يمثؿ الك .5
 الكمية.
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 وحدة الامف والسلامة المينية

  يذيش انٕحذح: الوظيفة   

 توصيؼ مياـ الوظيفة :
 ادارة دولاب العمؿ بالوحدة . .5
 التنسيؽ بيف العامميف بالوحدة لعماف حسف سير العمؿ . .6

 ورفعة لممشرؼ عمى الوحدة. إعداد تقرير ربع سنوي عف أداء الوحدة  .7

 متابعة تنفيذ قرارات وتوصيات إدارة الكمية فيما يخص الوحدة . .8
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  دد تكرار الوظيفة الوظا ؼ

  رئيس ىيئة التحرير
  سكرتير اداري
  منفذللاعداد 

  سكرتير التحرير 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 يكل التنظيمى لإدارة المجلة العلمية  اله

 مدير الإدارة

 سكرتير التحرير عىشر١ش اداسٞ

 سئ١ظ ١٘ئخ اٌزحش٠ش

 ِٕفز ٌلاػذاد
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 المجمة العممية مدير  الوظيفة:

 
  : مدير المجمةالوظيفةتوصيؼ مياـ 

 
 الاششاف ػٍٝ ع١ّغ اػّبي اٌّغٍٗ  -1

 اٌّزبثؼٗ ا١ِٛ١ٌٗ ٌغ١ّغ الاػّبي اٌزٕف١ز٠ٗ ٌلاثحبس ثبٌّغٍٗ  -2

 الاششاف ػٍٝ ِزبثؼٗ رٕغ١ك اٌؼًّ ِغ ِمذَ اٌجحش  -3

 اٌم١بَ ثىً ِبعٕذ اٌٝ اٌّغٍٗ ٚرغ١ٍّٙب اٌٝ اٌّطجؼٗ  -4

 اػذاد اٌّغٍٗ ِشر١ٓ فٝ اٌغٕٗ  -5
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 ر يس التحرير فة:الوظي

 
 : توصيؼ مياـ الوظيفة

 
 ٠خزض ثبلاششاف ػٍٝ ع١ّغ الاِٛس الاداس٠خ ٚاٌّب١ٌٗ ٚاٌؼ١ٍّٗ ٚاٌف١ٕخ ٌٍّغٍٗ -1
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 التحرير سكرتير الوظيفة:
 

 التحرير : سكرتيرتوصيؼ مياـ الوظيفة
 

 ١خ ٌٍّغٍٗ  ٠ٚمَٛ ثبٌّغبػذٖ فٝ                    ٠خزض ثبلاششاف ػٍٝ ع١ّغ الاِٛس اٌؼ١ٍّٗ ٚاٌفٕ                   

 مراقبة النواحي العممية والفنية واختيار محكمي البحوث.
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 الجياز الاداي لممجمة  الوظيفة:
 

 الجياز الاداي لممجمة: توصيؼ مياـ الوظيفة
 

 عزخذاَ ثشاِظ اٌىّج١ٛرشعىشر١ش اداسٜ ِٚٛظف اٌٗ وبرجٗ ِّزبص ٌٗ دسا٠ٗ ثب               

 اٌزٝ ٌٙب طٍٗ ثىزبثخ ٚرٕغ١ك إٌض ٚع١ّؼُٙ ِٓ اٌؼب١ٍِٓ ثبٌى١ٍٗ .                   

 ٠خزض اٌغىشر١ش الاداسٜ ثبٌّغبػذح فٝ اعشاء ٚرٕغ١ك ٚرٕظ١ُ فؼب١ٌبد                   

 ٍٗإٌٛاحٝ الاداس٠خ ٚ اٌّب١ٌٗ رحذ اششاف سئ١ظ رحش٠ش اٌّغ                  

 إٌّفز ٚاٌّؼذ ٌٍّغٍٗ ٠مَٛ ثطجبػخ اٌّغٍٗ ٚرغ١ٍذ٘ب فٝ اٌّطجؼخ .                  
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 العدد الوظيفة 
 9 رئيس القسـ 
 9 سكرتارية 

 
 
 

 للأقسام  الهيكل التنظيمي  
 
 
 
 
 
 

 
 

 سكرتير

 سئ١ظ اٌمغُ
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 الأقساـ
 السكرتارية  الوظيفة

 
 توصيؼ مياـ الوظيفة:

           
شربس٠خ الالغبَ ( ثّخبؽجخ الالغبَ  اٌزٟ عٛف رشزشن فٟ  ٠مَٛ ) عى .1

الاِزحبْ ٌٛػغ ػذد ِٓ الاعئٍخ ِٓ خلاي خطبة وزبثٟ ٚرغ١ٍّٙب اٌٟ اٌغ١ذ 

 الاعزبر اٌذوزٛس/ سئ١ظ اٌمغُ  . 

٠مَٛ ) عىشربس٠خ الالغبَ ( ثٛػغ عذٚي  الاِزحبٔبد الاو١ٍٕى١خ ٚاٌشف٠ٛخ ثؼذ  .2

ثبخطبس ٘زٖ الالغبَ ثّىبْ ١ِٚؼبد  اٌزٕغ١ك ِغ الالغبَ الاخشٞ  ٚرمَٛ

 الاِزحبٔبد .

٠مَٛ عىشربس٠خ الالغبَ ثزمغ١ُ اٌذفؼخ اٌزٟ عٛف رؤدٞ الاِزحبْ اٌٟ  .3

ِغّٛػبد ِٓ خلاي لبئّخ اعّبء اٌفشق  ٚ ٠زُ رغ١ٍُ طٛسح ِٓ عذٚي 
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الاِزحبْ عذٚي  الاِزحبٔبد الاو١ٍٕى١خ ٚاٌشف٠ٛخ ِٓ خلاي  سلُ اٌّغّٛػخ 

 اٌخبطخ ٌىً ؽبٌت .

مَٛ ) عىشربس٠خ الالغبَ ( ثىزبثٗ ٚرغغ١ً رشى١ً ٌغٕخ الاِزحبْ اٌزٞ ٠زُ ٠ .4

ثّؼشفخ ِغٍظ اٌمغُ ِٓ اٌغبدح اػؼبء ١٘ئخ اٌزذس٠ظ ِٓ لغُ ٚالالغبَ اٌزٟ 

ػٍٟ ششاف عٛف رشزشن فٟ الاِزحبْ ٚا٠ؼب  رغغ١ً رشى١ً ٌغٕخ الا

 بد رحؼ١ش حبلاد الاِزحبْ ٚا٠ؼب رغغ١ً ٌغٕخ الاششاف ػٍٟ ع١ش الاِزحبٔ

٠مَٛ ) عىشربس٠خ الالغبَ ( ثبػذا د وشٛف سطذ اٌذسعبد اٌشف٠ٛخ ٚ  .5

 الاو١ٕ١ٍى١ٗ داخً اٌمغُ   . 

٠مَٛ  ) عىشربس٠خ الالغبَ ( ثبعزلاَ ٚرغ١ٍُ اٌغبدح اػؼبء ١٘ئخ اٌزذس٠ظ  .6

اٚاسق الاعبثخ ٌٍم١بَ ثزظح١حٙب داخً اٌمغُ ِٓ خلاي ّٔٛرط رغ١ٍُ ٚرغٍُ 

 اٚساق الاعبثبد

٠خ الالغبَ ( ثبػذاد اعزّبساد ِىبفبح الاِزحبٔبد ِٓ خلاي ٠مَٛ ) عىشربس .7

إٌّٛرط )عبِؼٝ (  اٌذٚس الاٚي ٚاٌضبٟٔ اٚاعزّبساد ثذي اٌغفش ٌٍّٕزذث١ٓ  

 إٌّٛرط 

 

٠مَٛ ) عىشربس٠خ الالغبَ ( ثبػذاد  دػٛدح حؼٛس ِغٍظ اٌمغُ ٌٍغبدح  .8

مذ اػؼبء ١٘ئخ اٌزذس٠ظ ثّىبْ ١ِٚؼب د اعزّبع ِغٍظ اٌمغُ ح١ش ٠ٕؼ

 اٌّغٍظ ِشح وً شٙش .



  
 دةوحدة ضماف الجو 

 

 

256 

٠مَٛ اٌّٛظف اٌّخزض ِٓ ) عىشربس٠خ الالغبَ (  ثزٍمٟ اٌطٍجبد اٌزٟ  .9

 عزؼشع ػٍٟ ِغٍظ اٌمغُ .

٠مَٛ اٌّٛظف اٌّخزض ِٓ ) عىشربس٠خ الالغبَ (  ثزغغ١ً ٚوزبثخ  .11

ِحؼش اٌّغٍظ  ٚاػزّبد٘ب  ِٓ سئ١ظ اٌمغُ  صُ اسعبٌٗ اٌٟ اٌغ١ذ الاعزبر 

 .اٌذوزٛس / ػ١ّذ اٌى١ٍخ 

٠مَٛ اٌّٛظف اٌّخزض ِٓ ) عىشربس٠خ الالغبَ ( ثؼشع اٌّىبرجبد  .11

ٚالاٚساق ا١ِٛ١ٌخ ػً اٌغ١ذ الاعزبر اٌذوزٛس/ سئ١ظ اٌمغُ ٚثٕبء ػٍٟ 

رٛع١ٙبد ع١بدرخ ٠زُ رٛص٠ؼٙب ٚاسعبٌٙب اٌٟ الاداساد اٌّخزٍفخ ٚرغ١ٍُ 

 الاٚساق ػٍٝ عشوٝ ِخزض ثىً لغُ .

لغبَ (  ثبػذاد ث١بٔبد ٠مَٛ اٌّٛظف اٌّخزض ِٓ ) عىشربس٠خ الا .12

 –خبطخ ثبٌغبدح اػؼبء ١٘ئخ اٌزذس٠ظ ٚاٌّذسع١ٓ اٌّغبػذ٠ٓ ) سلُ اٌزٍف١ْٛ 

ربس٠خ  –ػٕٛاْ اٌشعبئً  ٌغٕخ الاششاف ػٍٟ اٌشعبئً  –ربس٠خ اٌزؼ١ٓ 

اٌحظٛي ػٍٟ اٌذسعبد اٌؼ١ٍّخ( ِٓ خلاي عغً خبص ثبٌمغُ عغً خبص 

 ثبٌمغُ  
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 انكهيخ(: قشاس ا عتًبد يٍ يجهس 2يشف  )

( 7074رقـ ) ربالقراتـ اعتماد التوصيؼ الوظيفى مف مجمس الكمية  -
 85/7/8009( والمنعقدة بتاريخ 989بجمستو رقـ )

رقـ  ربالقراتـ اعادة اعتماد التوصيؼ الوظيفي مف مجمس الكمية  -
 .89/98/8094( والمنعقدة بتاريخ 866( بجمستو رقـ )9874)
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