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 مقدمة
 دليل بإعداد بنيا جامعو – ببنيا المعمومات و الحاسبات بكميو الاداء تقييـ و الجوده ضماف ةوحد تتشرؼ

 بالكميو الوظيفى الييكل معيار لجنو قبل مف بالكميو الاداريو و الاكاديميو و القياديو لموظائف الوظيفى التوصيف

 : عمى مشتملا مرالن ىدى ا. و محمد ىنيو ـ. و خميل محمد ىبو . ـ و موسى محمود ا.ـ.د

 مستوى  عمى الجامعات تنظيـ بشأف 1972 لسنو 49 القانوف  ضوء فى ةالقيادي الوظائف اختصاصات 

 . بنيا ةلجامع التابعو ببنيا المعمومات و الحاسبات كميو

 1972 لسنو 49 القانوف  ضوء فى ةالاكاديمي الوظائف اختصاصات. 

 الاداء تقييـ و ةالجود ضماف ةلوحد يالتنفيذ المجمس اختصاصات.  

 ةلمكمي الوظيفى و التنظيمى الييكل.  

 ة.العممي ةبالكمي ةالاداري بالاجيزه لمعامميف التنظيمى لمتقسيـ ةالتفصيمي الاختصاصات  

 بيا القياـ يمكف التى المياـ الى ةبالاضاف ةالاداري لموظائف الوظيفى الوصف بطاقات.  

 كذلؾ و ي الادار  بالمنصب الخاصة والمسؤوليات والحسابات لمواجبػػػات شامػػػػػل بياف ىو الوظيفي التوصيف

 و العمميو لمميماـ كامػػػػػػػل وصف عف عبارة وىو بالكميو العامميف لجميع الوظيفو شاغل صلاحيات و واجبات

 .المخولة والصػػلاحيػػػػات  المطموبو الاداريو و العمميو

 الاىتماـ الى نتطمع و المعمومات و الحاسبات ةكمي بمجتمع الزملاء الساده ايدى بيف الدليل ىذا نضع اذا اننا و 

 معيارا تصبح التى ،و الاعتماد و الجوده لمعايير تطبيقا المختمفو لموظائف الوصفيو البطاقات ىذه بتطبيق

 الحالى. العصر لمتطمبات استجابتيا و الجامعات تطور و تقدـ مدى عمى لمحكـ عالميا
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 ةوحد الى التقدير و الشكر بخالص بنيا ةجامع – المعمومات و لحاسباتا ةكمي اسره بإسـ نتقدـ اف يفوتنا ولا 

 . المشروع ةفتر  خلاؿ الفنى و المالى الدعـ تقديـ عمى العالى التعميـ ةبوزار  المشروعات ةإدار 

 

 و الله ولى التوفيق ،،،  
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 الوظيفي فيأهداف التوص

 التوظيف وكالات عمي بالوظائف الخاصػػػة والمواصفات الإعلانات صياغة يسر مف يزيد. 

 يمنحيـ مما واضحا فيما لممنصب الأساسية المسؤوليػػػػػات فيػػػػـ عمميػػػػة المرشحيف عمي ييسر 

 .والموارد الوقت المؤسػػسػػػة عمي ويوفػػػر ليـ الوظيفة ملائمة لتحديد الفرصة

 والتي المتوقعة الوظيفي الأداء نتائج بشأف نصػػبالم وصاحب المراقب بيف للاتفاؽ الطريق يميد 

 .أفضل وظيفي تقييـ إلي تقودنا بالتػػػػالي

  العمل فاعمية مف يزيد مما داعي بلا المناصب بيف والمياـ الواجبات تضارب كمية مف يقمل 

 .البشرية الموارد وتنمية تخطيط عمي يساعد كػػػما , الجماعي

  وىذا الفردية, الوظائف خلاؿ مف تحقيقيا يتـ أصغر أىداؼ إلي لممنظمة العامة الأىداؼ يقسـ 

 في الوظيفة مساىمة مدى وتقدير فيـ جانب إلي العامميف بيف التعاوف  ويغرس الاتجاه يوضح

                                     .المؤسسة أىداؼ تحقيق

 ىذا اعداد تـ فقد بالجامعة والفنً الإداري العمل العمل وفعالية كفاءة رفع في أثر مف الوظيفي لمتوصيف لما نظرا

 والخبرات العممية المؤىلات حصر خلاؿ بالكمية الوظائف مسميات توصيف عمى يحتوي  الذي الدليل

 الاتصال قنوات تحدٌد وكذلك الوظيفة شاغل في تتوفر أن ٌجب التً والمهارات والقدرات والمعارف العملٌة

 منها. لكل الرئٌسٌة المسؤولٌات و المهام وبٌان والمرؤوس الرئٌس بٌن الوظٌفً والارتباط

مسمى مف  كل لشغل المقبولة العممية والخبرات العممية المؤىلات مف الأدنى الحد تحديد تـ الدليلفي ىذا 

 أف تتوفر في شاغل الوظيفة. يجب التي والميارات والقدرات المعارؼ أىـ تحديد تـ وكذلؾ الوظائفمسميات 

القياسية لمقوى العاممة  تم هذا التوصٌف انطلاقا من مسمٌات الوظائف الواردة فً جداول المتطلباتوقد 

 في ادارة الكمية. والمعدة من قبل إدارة الجامعة كدلٌل استرشادي للاستفادة منهبالجامعة 
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 للقٍبداث الوسئْلتالخْصٍف الْظٍفً أّلاً: 
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بشأن تنظيم  1><2لسنه  <9فى ضوء القانون  ةاختصاصات الوظائف القيادي
 بنها ? ةالحاسبات و المعمومات جامع ةالجامعات عمى مستوى كمي

 
 مجمس الكميهالتوصيف الوظيفي 

 

 ٌؤلف هجلس الكلٍت أّ الوعِذ الخببع للجبهعت بشئبست العوٍذ , ّعضٌْت:

 وكٌلً الكلٌة -

 رؤساء الأقسام -

العضوٌة أساتذة القسم دورٌا كل سنة بترتٌب أقدمٌتهم أستاذ من كل قسم ,على أن ٌتناوب  -

فً الأستاذٌة ,ولمجلس الجامعة بناء على طلب مجلس الكلٌة , أو المعهد أن ٌضم إلى 

عضوٌة المجلس خمسة أساتذة على الأكثر ممن لا ٌتمتعون بعضوٌته لمدة سنة قابلة 

 للتجدٌد.

ٌزٌد عدد الأقسسام فٌها على عشرة, أستاذ مساعد ومدرس فً الكلٌات والمعاهد التً لا  -

وأستاذ مساعدٌن ومدرسٌن إذا زاد عدد الأقسام على عشرة وٌجري تناوب العضوٌة 

دورٌا كل سنة بترتٌب الأقدمٌة فً كل فئة, ولا ٌحضر هؤلاء الأعضاء اجتماعات مجلس 

فً  فً شئون توظٌف الأساتذة , ولا ٌحضر المدرسون منهم عند النظرالكلٌة عند النظر 

 شئون توظٌف الأساتذة المساعدون.

, ثلاثة أعضاء على الأكثر ممن لهم دراٌة خاصة فً المواد التً تدرس الكلٌة أو المعهد -

ٌعٌنون لمدة سنتٌن قابلة للتجدٌد بقرار من رئٌس الجامعة بناءاً على اقتراح مجلس الكلٌة 

وٌة أكثر من مجلس من أو المعهد وموافقة مجلس الجامعة. ولا ٌجوز أن ٌجمعوا بٌن عض

أن ٌجمعوا بٌن مجالس الكلٌات أوالمعاهد التابعة للجامعات الخاضعة لهذا القانون ولا 

  عضوٌة مجلس الكلٌة أو المعهد عند النظر فً المسائل الداخلة فً اختصاص أقسامهم.

 :تببلٌظش فى الوسبئل الاحٍ تببلكلٍ تٌخخص هجلس الكلٍ

التنسيق و التنظيم و المتابعةاولا ? مسائل التخطيط و   
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 رسـ السياسة العامة لمتعميـ و البحوث العممية بالكمية و تنظيميا و تنسيقيا بيف الاقساـ المختمفة. .1

 وضع خطة استكماؿ و انشاء المبانى و دعـ المعامل و التجييزات و المكتبة فى الكمية . .2

 ة و الإيفاد عمى المنح الأجنبية.إعداد خطة الكمية او المعيد لمبعثات و الاجازات الدراسي .3

 إعداد برنامج لاستكماؿ أعضاء ىيئة التدريس فى الكمية. .4

 إعداد السياسة الكفيمة بتشجيع الدراسة فى بعض اقساـ الكمية. .5

إعداد السياسة الكفيمو بتيسير حصوؿ طلاب الكميو عمى الكتب و المذكرات الجامعيو و بتشجيع التأليف فى  .6

 بعض المواد.

 الإطار العاـ لنظاـ العمل فى اقساـ الكمية و تنظيـ الكمية بيف ىذه الأقساـ.رسـ  .7

 فى الأقساـ المختمفة.و التنسيق بينيا إقرار المحتوى العممي لممقرارات الدراسية فػػػػػي الكمية  .8

الداخميو  الرأى فى وضع اللائحة التنفيذيو لمجامعات و إعداد اللائحو الداخميو لمكميو و وضع اللائحوإبداء  .9

 .لمكتبة الكمية

 اللائحة الداخمية لمكتبة الكمية.وضع   .10

 تنظيـ قبوؿ الطلاب بالكمية و تحديد أعدادىـ.  .11

 الإمتحانات بالكمية. الدروس و المحاضرات و البحوث و التمرٌنات و اعمالتنظيـ  .12

لمكميو و للاقساـ ،و تقييـ نظـ مناقشة التقرير السنوى لمكمية و تقارير الاقساـ و توصيات المؤتمرات العممية  .13

الدراسو و الامتحانات و البحث فى الكمية و مراجعتيا و تجديدىا فى ضوء كل ذلؾ فى إطار التقدـ العممى 

 و التعميمى و مطالب المجتمع و حاجاتو المتطورة.

 تنظيـ الشئوف الإدارية و المالية فى الكمية.  .14

 إعداد مشروع موازنة الكمية. .15
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 السياسة العامة لمتعميـ و البحوث فى الكمية.متابعة تنفيذ  .16

المسائل التنفيذية?  ثانيا  

 توزيع الاعتمادات المالية عمى الأقساـ. .1

 تحويل الطلاب و نقل قيدىـ مف الكمية و الييا. .2

قيد الطلاب لمدراسات العميا و تسجيل رسائل الماجستير و الدكتوراه و تعييف لجاف الحكـ عمى الرسائل ،  .3

لغاء   القيد و التسجيل.وا 

 توزيع الدروس و المحاضرات و التمرينات العممية. .4

و إقرار  ةو تحديد واجبات ةو تشكيل لجان ةو توزيع أعمال ةتحديد مواعيد الامتحانات و وضع جداول .5

 مداولات لجاف الامتحاف و نتائج الامتحانات فى الكمية.

 ف الكمية.إقتراح منح الدرجات و الشيادات العمميو و الدبمومات م .6

 الترشيح لمبعثات و المنح و الاجازات الدراسية و مكافآت التفرغ لمدراسات العميا.   .7

 الكمية ونقميـ فياقتراح تعييف أعضاء ىيئة التدريس  .8

لييا. .9  الندب مف الكمية وا 

جازات التفرغ العممي.الترشيح   .10  لمميمات العممية والإعارات وا 

 .لمطلابالشئوف الاجتماعية والرياضيو رعاية  .11

 قبوؿ التبرعات مع مراعاة حكـ المادة السابعة.اقتراح   .12

 .تحويلات طلاب الفرؽ الاولي قبوؿ   .13

 لمجامعات الخاضعة ليذا القانوف. كميات أو معاىد غير تابعةقبوؿ تحويل و نقل قيد الطلاب مف  .14

 الرسائل و إلغاء التسجيل.  والدكتوراة وتعييف لجاف الحكـ عمي ىذهالماجستير  رسائلتسجيل  .15
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?متفرقةمسائل ?  ثالثا  

 المسائل الاخري التي يحيميا عمية مجمس الجامعة. .1

 المسائل الاخري التي يختص بيا وفقا لمقانوف. .2
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 عميد الكميةلالتوصيف الوظيفي 

 

عمى عرض وزير التعميـ العالي , وذلؾ مف بيف  بقرار مف رئيس الجميورية بناء   عميد الكمية أو المعيديعيف 

, في ضوء مشروع لتطوير الكمية أو المعيد في كافة المجالات يتقدـ بو  متخصصةثلاثة أساتذة ترشحيـ لجنة 

 .طالب الترشح

ويصدر بتشكيل المجنة المشار إلييا وبتنظيـ عمميا وضوابط واجراءات وشروط الترشح ومعايير المفاضمة قرار 

 زير التعميـ العالي بعد موافقة المجمس الأعمى لمجامعات.مف و 

نعاىد مػػػف الكميػػػات أو الاتذة ف ينػػدب أحػػد الأسػػية أو المعيد لرئيس الجامعة عدـ وجود أساتذة فى الكموفي حالة 

لمقياـ بعمل  التابعة لمجامعة لمقياـ بعمل عميد الكمية و لو أف يندب أحد الأساتذة المساعديف مف ذات الكمية

 العميد.

ويجوز اقالة العميد مف العمادة قبل نياية مدتيا بقرار مف رئيس الجامعة , بناءا  عمى طمب مجمس الجامعة 

 المختص وذلؾ إذا أخل بواجباتو الجامعية أو بمقتضيات مسئولياتو.

 الوصف العام لموظيفة 

دارة شئونيا العممية  والمالية والإدارية في حدود السياسات التي يرسميا يقوـ العميد بتصريف أمور الكمية وا 

 مجمس الجامعة ومجمس الكمية وفقا لأحكاـ القوانيف والموائح والقرارات المعموؿ بيا.

 مهام الوظيفة?
والفكرية  ةزيز العممية الأكاديميالعمل كرئيس لضبط النواحي الأكاديمية والإدارية وتوفير القيادة لتع .1

 النواحي المالية لمكمية.البيئية وأيضا و 
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 ةالعمل عمي تقديـ الاقتراحات بشأف استكماؿ حاجة الكمية مف ىيئات التدريس والفنييف والييئات المساعد .2

 الأخري والمنشآت والتجييزات والأدوات وغيرىا.

يكوف مسئوؿ عف التوظيف والتعيينات وأيضا وضع شروط التوظيف بالكمية وعمل تقارير عف أداء  .3

 كمية ومديري الوحدات  وأميف الكمية .وكلاء ال

 التنسيق بيف الأجيزة الفنية  والإدارية والعامميف بالكمية. .4

عف اتخاذ القرارات وعمل والعامة ويكوف مسئوؿ  مية عمي جميع المستويات الأكاديميةالدعـ لسياسات الك .5

التي تؤثر عمي سير الأنشطة والخطط التي تنفذ عمي مستوي الحرـ الجامعي والمستويات الحكومية 

 العمل بالكمية.

 الإشراؼ عمي العامميف بالأجيزة الإدارية بالكمية ومراقبة أعماليـ. .6

 المشاركة بانتظاـ في مجمس رؤساء الإدارات والمجاف التابعة ليا . .7

 الإشراؼ عمي إعداد الخطة التعميمية والعممية ؼ الكمية ومتابعة تنفيذىا. .8

بلاغ رئيس الجامعة عف كل ما مف شأنو مراقبة سير الدراسة والامتحان .9 ات وحفع النظاـ داخل الكمية وا 

 المساس بسير العمل بالكمية أو ما ينسب إلي احد أعضاء ىيئة التدريس.

إعداد تقرير في نياية كل عاـ جامعي عف شئوف الكمية العممية والتعميمية و الإدارية و المالية و  .10

في الكمية ومستوي أداء العمل بيا و شئوف الدراسة يتضمف ىذا التقرير عرضا لأوجو النشاط 

والإمتحانات ونتائجيا وبياف العقبات التي اعترضت التنفيذ وعرض المقترحات بالحموؿ الملائمة ويعرض 

 ىذا التقرير عمي مجمس الكمية لإبداء الرأي بشأنو وعرضو عمي مجمس الجامعة. 

يقوـ بتقديـ المساعدات و التسييلات ليذه المجاف تعييف لجاف دائمة مف أعضاء ىيئة التدريسي كما  .11

 التنفيذية في ما يمزـ لأداء واجباتيـ.
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 يعيف معاوف لو وثلاث نواب لمساعدتو في إدارة برامج الكمية . .12

نياء الخدمة. .13  يوصي ىيئة التدريس في التعييف والترقية والاحتفاظ بو وا 

 ىيئة التدريسي والموظفيف بالكمية.يكوف مسئوؿ مسئولية مباشرة عف إدارة الكمية وأعضاء  .14

الإشراؼ عمى تنفيذ المناىج الدراسية ونتائج وأىداؼ البرامج لمطلاب مف خلاؿ الفصوؿ الدراسية و  .15

 التعميـ و الخدمات في الكمية و المجتمع.

 يحدد و يعيف أعضاء ىيئة التدريس ويحدد جميع أعباء العمل المناسبة ليـ. .16

ىيئة التدريس لتسييل اتصاؿ والمشاركة في تخطيط و تنفيذ وتقييـ  عقد اجتماعات منتظمة لأعضاء .17

البرامج المتعمقة بالأنشطة داخل الكمية  المناىج الدراسية ويتواصل بانتظاـ مع رئيس الجامعة لمناقشة

 وداخل الحرـ الجامعي ومناقشة أي مشاكل محتممة.

 يتواصل بفاعمية مع أعضاء ىيئة التدريس والموظفيف والطلاب. .18

 يمثل الكمية داخل الحرـ الجامعي وفي الجامعات المحمية والمؤسسات المختمفة. .19

يسعى لتحقيق الاعتماد والحفاظ عميو وعمي المعايير التنظيمية بما في ذلؾ انجاز التقارير المطموبة في  .20

 الوقت المناسب.

 يمية و البحثية الأخرى.يشرؼ عمى الإتفاقيات التعاقدية بيف الكمية و الجامعة و جميع العلاقات التعم .21
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 الكمية لوكيلالتوصيف الوظيفي 

 متطمبات الوظيفة?
والتي تنص في الفقرة الاخيرة  1972لسنو  49( مف القاناوف رقـ 47لنص المادة رقـ )يعيف وكيل الكمية طبقا 

عمي ترشيح العميد ، منيا عمي " ويكوف تعييف الوكيل مف بيف أساتذة الكمية أو المعيد بقرار مف الجامعة بناء 

 .وذلؾ لمدة ثلاث سنوات قابمة لمتجديد مرة واحدة"

يعاوناف العميد  ثلاث وكلاءيكوف لكل كمية  1972لسنة  49مف قانوف تنظيـ الجامعات رقـ  47طبقا لممادة 

مقامة عند غيابة ويختص أحدىما بالشئوف الخاصة بالدراسات والتعميـ  ـفي إدارة  شئوف الكمية ويقوـ أقدمي

بمرحمة البكالوريوس أو الميسانس وشئوف الطلاب الثقافية والرياضية والاجتماعية ويختص الأخر بشئوف 

 الدراسات العميا والبحوث وتوثيق الروابط مع الكميات والمراكز والييئات المعينة بالبحث العممي . 

وكيل ثالث لكل كمية يختص بشئوف خدمة المجتمع وتنمية البيئة ويكوف بحكـ وظيفة عضوا في  جديو كما 

 مجمس خدمة المجتمع وتنمية البيئة . 
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 الطلاب و التعميم لشئون  الكمية وكيلالتوصيف الوظيفي ل
 متطمبات الوظيفة?

والتي تنص في الفقرة الاخيرة  1972لسنو  49( مف القاناوف رقـ 47يعيف وكيل الكمية طبقا لنص المادة رقـ )

منيا عمي " ويكوف تعييف الوكيل مف بيف أساتذة الكمية أو المعيد بقرار مف الجامعة بناء عمي ترشيح العميد ، 

 .وذلؾ لمدة ثلاث سنوات قابمة لمتجديد مرة واحدة"

 مهام الوظيفة?
 .لمطلاب العممي التدريب عمى والأشراؼ الكمية في الطمبة شئوف  تصريف .1

 مجمس ىلعرضيا عم توطئو الكمية خارج مف والامتحاناتلمتدريس  دراسة مقترحات الأقساـ في شأف الندب .2

 .الكمية

 .لمطلاب والاجتماعية الرياضية الشئوف  رعاية عمىالإشراؼ  .3

 .الكمية فى العسكرية والتربية القومية المقررات تدريس متابعة عمىالإشراؼ  .4

 .الوافديف الطلاب شئوف  عمى الأشراؼ .5

 .يخصو فيما لمكمية السنوي  العممي المؤتمر عمى يعرض ما إعداد .6

مسئوؿ عف تعميـ و تطوير الطلاب خارج نطاؽ الكمية والتنسيق مع الدوائر الانتخابية داخل الحرـ الجامعي  .7

جارة المشاركة في التعمـ مف المناىج  الدراسية و   فرص الخدمة.و قادة المجتمعات المحمية في تطوير وا 

يساعد عمي تأسيس ثقافة الطالب حيث يتـ تشجيع الطمبة عمي التنوع ويتعمـ فييا التلاميذ احتراـ الاختلافات  .8

 وتحمل المسئولية عف أفعاليـ وممارسة الدور القيادي.

يل وضع وتنسيق السياسات والإجراءات المتعمقة بجميع الأنشطة الطلابية والإشراؼ عمي الإنتاج السنوي لدل .9

 الطالب وغيرىا مف الوثائق.

 يعمل كحمقة اتصاؿ بمجمس أمناء المجاف عمي الحياة الجامعية والشئوف القانونية. .10
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 ?بها القيام يمكن إضافيةمهام 
 لقطاع الدورية التقارير إعداد و القرارات اتخاذ و لممعمومات كأساس البيانات قواعد إعداد عمى يشرؼ .1

 . الطلاب و التعميـ شئْى

 . بالكمية للاعتماد التأىيل و التطوير مشروعات أعماؿ في المشاركة .2

  . بالسجلات قيدىا و وتحديثيا بالجامعة البيانات قاعدة عمى بالطلاب الخاصة البيانات إدخاؿ متابعة .3

 . بالكمية العامميف كفاءة مف يزيد مما بتنفيذىا الكمية تقوـ التي التدريبية الدورات فى المشاركة .4
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 الدراسات العميا و البحوث لشئون  الكمية وكيلالتوصيف الوظيفي ل
 متطمبات الوظيفة?

والتي تنص في الفقرة الاخيرة  1972لسنو  49( مف القاناوف رقـ 47يعيف وكيل الكمية طبقا لنص المادة رقـ )

الجامعة بناء عمي ترشيح العميد ، منيا عمي " ويكوف تعييف الوكيل مف بيف أساتذة الكمية أو المعيد بقرار مف 

 .وذلؾ لمدة ثلاث سنوات قابمة لمتجديد مرة واحدة"

 لموظيفة? الوصف العام

 الكمية وكيل يختص ٢٤٩١ لسنة ٩٤ لمقانوف  التنفيذية اللائحة مف(47)  المادةالفقرة الأولي مف  لنص طبقا

الدراسات العميا والبحوث وتوثيق الروابط مع الكميات والمراكز والييئات  ف والبحوث بشئو  العميا الدراسات لشئوف 

 المعنية بالبحث العممي.
 مهام الىظيفت:

 العميا الدراسات لشئوف  الكمية وكيل يتولى ٢٤٩١ لسنة ٩٤ لمقانوف  التنفيذية اللائحة مف(35)  المادة لنص طبقا

 :العميد إشراؼ تحت التالية المياـ والبحوث

 والمجاف الأقساـ مجمس اقتراحات عمى بناء الكمية فى العممية البحوث و العميا الدراسات خطة إعداد .1

 . العميا الدراسات لطلاب والتسجيل المختصة

 .بالكمية المختمفة الأقساـ فى الخطة ىذه تنفيذ متابعة .2

 .الشأف اىذ فى المرسومة السياسة تنفيذ ومتابعة الكمية فى العممية النشر شئوف  عمى الأشراؼ .3

 .الخارجية الثقافية العلاقات شئوف  وتولى الكمية فى العممية والندوات المؤتمرات تنظيـ اقتراح .4

 . يخصو فيما لمكمية السنوي  المؤتمر عمىإعداد ما يعرض  .5

 .والدوريات والمراجع بالكتب لتزويدىا الخطة واقتراح المكتبة شئوف  عمىالإشراؼ  .6

 لمعممية التعميمية.تحديد الموارد المالية المتاحة  .7
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 تنسيق وتجييز جدوؿ الدراسات العميا لممتقدميف. .8

 .قتراح الخطة لتزويدىا بالكتب والمراجع والدورياتالإشراؼ عمي شئوف المكتبة وا .9

 ?بها القيام يمكن إضافيةمهام 

 و البعثات و البحثية الخطط و المنشورة الأبحاث و العممي لمبحث البيانات قواعد إعداد عمى يشرؼ .1

 لقطاع الدورية التقارير إعداد و القرارات اتخاذ و لممعمومات كأساس الدراسية المنح و العممية الميمات

 .الثقافية العلاقات و البحوث و العميا الدراسات شئوف 

 . بالكمية للاعتماد التأىيل و التطوير مشروعات أعماؿ في المشاركة .2

 و بالجامعة البيانات قاعدة عمى الثقافية العلاقات و العممي بالبحث الخاصة البيانات إدخاؿ متابعة .3

 .  بالسجلات قيدىا و تحديثيا

 . بتنفيذىا الكمية تقوـ التي التدريبية الدورات فى المشاركة .4
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 خدمة المجتمع و تنمية البيئة لشئون  الكمية وكيلالتوصيف الوظيفي ل
 متطمبات الوظيفة?

والتي تنص في الفقرة الاخيرة  1972لسنو  49( مف القاناوف رقـ 47المادة رقـ )يعيف وكيل الكمية طبقا لنص 

منيا عمي " ويكوف تعييف الوكيل مف بيف أساتذة الكمية أو المعيد بقرار مف الجامعة بناء عمي ترشيح العميد ، 

 وذلؾ لمدة ثلاث سنوات قابمة لمتجديد مرة واحدة"

 لموظيفة? الوصف العام

يجوز تعييف وكيل ثالث لكل كمية يختص  ٢٤٩١ لسنة ٩٤ لمقانوف  التنفيذية اللائحة مف(47)  المادة لنص طبقا

 . ويكوف بحكـ وظيفتو عضوا في مجمس خدمة المجتمع وتنمية البيئة.البيئة وتنمية المجتمع خدمةبشئوف 

 مهام الىظيفت:

 المجتمع خدمة لشئوف  الكمية وكيل يتولي٢٤٩١ لسنة ٩٤ لمقانوف  التنفيذية اللائحة مف(35)  المادة لنص طبقا

 :العميد إشراؼ تحت التالية المياـ البيئة وتنمية

 .الكمية عميد مف بتفويض بالكمية الموجودة الخاص الطابع ذات الوحدات عمى الإشراؼ .1

الأساليب العممية  استيعاب في المجتمع أفراد كفاءةالإىتماـ بالبرامج و الدورات التدريبية الازمة لرفع  .2

 .الحديثة الفنية والتقنيات

 معبالإشتراؾ  والبيئة بالمجتمع المتعمقة المشكلات لحل اللازمة التطبيقية والدراسات بالبحوثالإىتماـ  .3

 .ذلؾ عف المسئولة المختمفة والييئات الجيات

 .والبيئة المجتمع خدمة بموضوعات الخاصة الندوات وعقد تنظيـ .4

 (.الخ.... طبية – اجتماعية – إرشادية)ةالمختمف المجالات فى العممية القوافلتنفيذ  .5

 .ئةالبي وتنمية المجتمع خدمة مجالات فى العممية الاستشاراتتقديـ  .6

 .الخريجيف لشباب عمل فرص إيجاد نحو الدائـالسعي الدائـ  .7
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 .العمل بيئة وتأميف المينية والصحة السلامة لجنة أعماؿمباشرة  .8

 .التدريب ووحدة والكوارث الأزمات وحدة أعماؿ عمىالإشراؼ  .9
وتطوير الخدمات المقدمة مف  زيادة مصادر دخل الكمية ومواردىا المالية مف خلاؿ تنميةالمشاركة في  .10

 الوحدات ذات الطابع الخاص.

 دعـ الاتصاؿ مع كافة الأطراؼ المجتمعية. .11

و مستوى خريجييا مف  أداء المؤسسةرضا منظمات سوؽ العمل والمجتمع المدني عف قياس و تقييـ  .12

و تحميل ىذه الاستبيانات و مناقشتيا  إجراء استبيانات وتوزيعيا عمي كافة منظمات سوؽ العملخلاؿ 

 وعرضيا عمى مجمس الكمية.

 ?بها القيام يمكن إضافيةمهام 

 المعمومات لاستخراج المجتمعية والمشاركة المجتمعية بالاحتياجات الخاصة البيانات قواعد عمى يشرؼ .1

 . البيئة تنمية و المجتمع خدمة مجاؿ فى السنوية و الدورية التقارير وا عداد

 . بالكمية التطوير مشروعات أعماؿ في المشاركة .2

  .وتحديثيا بالجامعة البيانات قاعدة عمى المجتمعية بالمشاركات الخاصة البيانات إدخاؿ عمى الإشراؼ .3

 .بتنفيذىا الكمية قوـت التي تدريبية الدورات حضور .4
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 مجمس القسم
: يتولي العميد أو احد الوكيميف وفقا لما يقرره مجمس الكمية رئاسة مجمس القسـ في حالة خمو القسـ مف =8مادة

 الأساتذة والأساتذة المساعديف.

 3والقرارات خلاؿ : يقوـ رئيس مجمس القسـ بتنفيذ قرارات المجمس ويبمغ عميد الكمية محاضر الجمسات <9مادة

 أياـ مف صدورىا .

: يتألف مجمس القسـ مف جميع الأساتذة والأساتذة المساعديف في القسـ ومف خمسة مف المدرسيف فيو  1:مادة 

عمي الأكثر يتناوبوف العضوية فيما بينيـ دوريا كل سنة بالأقدمية في وظيفة مدرس و عمي ألا يتجاوز عدد 

 أعضاء ىيئة التدريس فيو. المدرسيف في المجمس عدد باقي

: لا يحضر اجتماعات مجمس القسـ الأساتذة عند النظر في شئوف توظيف الأساتذة والأساتذة 8:مادة

 المساعديف عند النظر في شئوف توظيف الأساتذة المساعديف.

عمي اف : لمجمس القسـ اف يدعو إلي اجتماعاتو مف يقوـ بتدريس المواد الداخمية في اختصاص القسـ 9:مادة

 يشارؾ في المناقشات دوف أف يكوف لو صوت معدود.

: يختص مجمس القسـ بالنظر في جميع الأعماؿ العممية والدراسية والإدارية والمالية المتعمقة بالقسـ ::مادة 

 وبالأخص المسائل الآتية:

 رسـ السياسات العامة لمتعميـ والبحث العممي في القسـ. .1

 سيق بيف مختمف التخصصات في القسـ.وضع نظاـ العمل بالقسـ والتن .2

 تحديد المقررات الدراسية التي يتولي تدريسيا وتحديد محتواىا العممي. .3

 تحديد الكتب والمراجع في مواد القسـ وتيسير حصوؿ الطلاب عمييا وتدعيـ المكتبة بيا. .4

 وضع وتنسيق خطو لمبحوث وتوزيع الإشراؼ عمييا. .5
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يفادىـ في ميمات  ومؤتمرات اقتراح تعييف أعضاء ىيئة التدريس  .6 وندبيـ ونقميـ وا عارتيـ وا 

 عممية وندوات أو حمقات دراسية واقتراح الترخيص للأساتذة بأجازات التفرغ العممي.

لي .7  .واقتراح توزيع الدروس والمحاضرات والتمرينات العممية والانتداب مف القسـ وا 

يفادىـ في بعثات أو منح أجنبية اقتراح تعييف المدرسيف المساعديف والمعيديف وندبيـ ونق .8 ميـ وا 

 وا عطائيـ الإجازات الدراسية.

 اقتراح توزيع أعماؿ الامتحاف وتشكيل لجانو فيما يخص القسـ. .9

 اقتراح منح مكافآت التفرغ لمدراسات العميا. .10
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 رئيس مجمس القسم 
 متطمبات الوظيفة?

: " يعيف رئيس مجمس القسـ مف بيف أقدـ ثلاثة  1972لسنة  49( مف القانوف 56طبقا لنص المادة رقـ )

أساتذة في القسـ ويكوف تعيينة بقرار مف رئيس الجامعة بعد أخذ رأي عميد الكمية أو المعيد لمدة ثلاث سنوات 

قابمة لمتجديد مرة واحدة، ولا يسري ىذا الحكـ في حالة وجود أقل مف ثلاثة اساتذة إذا تكوف رئاسة القسـ 

 لأقدميـ.

ويعتبر رئيس مجمس القسـ متنحيا عف رئاسة مجمس القسـ بتعيينة عميدا أو وكيلا لمكمية أو المعيد وذلؾ إذا 

 وجد غيره مف الأساتذة.

يقوـ بأعماؿ رئيس مجمسة أقدـ الأساتذة المساعديف فية، ويكوف لو  بيذا  وفي حالة خمو القسـ مف الأساتذة ،

 إلا عند النظر في شئوف توظيف الأساتذة. الوصف حق حضور مجمس الكمية أو المعيد

 مهام الىظيفت:

 القسـ فى والمالية والإدارية العممية الشئوف  عمى القسـ رئيس يشرؼ اللائحة ذات مف ( ٩١ ) المادة لنص طبقا

 ويتولى بيا المعموؿ والقرارات القوانيف لأحكاـ وفقا القسـ ومجمس الكمية مجمس يرسميا التي السياسات حدود فى

 : التالية المياـ خاصة بصفة

 القائميف التدريس ىيئة أعضاء عمى الأخرى  الجامعية والأعماؿ والدروس المحاضرات توزيع اقتراح .1

 .القسـ مجمس عمى لمعرض وذلؾ القسـ فى بالتدريس

 .القسـ مجمس عمى لمعرض لمقسـ بالنسبة الكمية خارج مف لمتدريس الندب مقترحات إعداد .2

 .القسـ مجمس عمى لمعرض بالقسـ والبحوث العميا الدراسة خطة اقتراح .3

 .يخصو فيما وذلؾ والكمية القسـ مجمس وسياسة قرارات تنفيذ متابعة .4

 .أعماليـ ومراقبة القسـ فى العامميف عمى الإشراؼ .5
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بلاغ القسـ داخل النظاـ حفع .6  .بالقسـ العمل سير بحسف المساس شأنو مف ما كل عمى الكمية عميد وا 

 ىذا ويتضمف والممية والإدارية والتعميمية العممية القسـ شئوف  عف جامعي عاـ كل نياية في تقرير إعداد .7

 ونتائجيا والامتحانات الدراسة وشئوف  بو العمل أداء ومستوى  القسـ فى النشاط لأوجو عرضا التقرير

 عمى التقرير ىذا وبعض الملائمة بالحموؿ المقترحات وعرض التنفيذ اعترضت التي العقبات وبياف

 .الكمية مجمس عمى لعرضو توطئة القسـ مجمس

 بشأنو المعروضة المسائل نظر عند القسـ مجمس نظر وجية الكمية لمجمس القسـ مجمس رئيس يبيف .8

 .الكمية مجمس عمى

 ?بها القيام يمكن إضافيةمهام 

 الدورية التقارير إعداد و المعمومات لاستخراج المطموبة البيانات و الإحصائيات إعداد عمى يشرؼ .1

 . القسـ نشاط عف والسنوية

 ة.بالكمي التطوير مشروعات في المشاركة .2

  .بالجامعة الالكترونية النظـ و البيانات قواعد عمى بالقسـ الخاصة البيانات إدخاؿ متابعة .3

 .بتنفيذىا الكمية تقوـ التي و التدريبية الدورات في المشاركة .4
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للقبئوٍي ببلخذسٌس الخْصٍف الْظٍفً : ثبًٍب

 ّالبحث

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1><2لسنة  <9اختصاصات الوظائف الأكاديمية في ضوء القانون 
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 أعضاء هيئه التدريس)أولًا(  

 هم? 1><2لسنة  <9( من القانون 9;أعضاء هيئة التدريس طبقا لنص المادة رقم )

 الأساتذة. .1

 .الأساتذة المساعدوف. .2

 المدرسوف  .3

 العام لموظيفة?الوصف 

عمييـ أف يقوموا بالتفرغ لمقياـ بالدروس والمحاضرات  1972لسنة  49( مف القانوف 95طبقا لنص المادة رقـ )

والتمرينات العممية وأف يساىموا في تقدـ العموـ والآداب والفنوف بإجراء البحوث والدراسات المبتكرة وترسيخ ودعـ 

 الاتصاؿ المباشر مع الطلاب.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 جامعـت بىهــــا –كليت الحاسباث والمعلىماث  - التىصيف الىظيفي

 

 25 

للأساتذةالتوصيف الوظيفي   
 متطمبات الوظيفة?

( حيث 66مع مراعاة حكـ المادة ) 1972لسنة  49(  مف القانوف 70يتـ تعييف الأساتذة طبقا لنص المادة )

 يشترط فيمف يعيف استاذا ما يأتي:

أف يكوف قد شغل وظيفة استاذ مساعد  مدة خمس سنوات عمي الأقل في إحدي الجامعات  .1

الخاضعة ليذا القانوف أو في معيد عممي مف طبقتيا أو أف يكوف قد مضي عمي حصولة عمي 

مف ىذا القانوف مدة عشر سنوات عمي الأقل بشرط أف  66المؤىل المنصوص عمية في المادة 

يكوف قد مضي ثماني عشرة سنة عمي الأقل عمي حصولة عمي درجو البكالوريوس أو الميسانس 

 ؾ إذا تقرر الإعلاف عف تمؾ الوظيفة في جامعة أخري اقميمية.أو ما يعادليا وذل

أف يكوف قد قاـ في مدتو وىو أستاذ مساعد بإجراء بحوث مبتكرة وننشرىا أو بإجراء اعماؿ إنشائية  .2

 ممتازة .

أف يكوف ممتزما في عممة ومسمكو منذ تعيينو مدرسا بواجبات أعضاء ىيئة التدريس ومحسنا  .3

 أداءىا.

 ود السيرة حسف السمعو.أف يكوف محم .4

 أف يؤخذ في الاعتبار عند تعيينو إنتاجو العممي ونشاطو الاجتماعي في الكمية. .5

استثناءا تعييف أساتذة مف خارج تمؾ  66)ثانيا( مع مراعاة حكـ المادة  70وقد اجازت المادة  .6

 الجامعات عند توافر الشروط.

 مهام الوظيفة?

 إمتحاف وتصميمو.التدريس لمدراسات العميا ووضع  .1
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 الإشراؼ العاـ عمي أنشطة الطلاب ومتابعة تطبيق السياسات والخدمات المتعمقة بيا وتطويرىا. .2

يجاد الحموؿ الملائمة ليا. .3  متابعة التعامل مع القضايا والمشاكل المتعمقة بالعممية التعميمية وا 

 المساىمة في وضع الإستراتيجية والخطط طويمة المدي لمكمية. .4

 قارير الدورية لرئيس القسـ عف سير العمل.رفع الت .5

 التعاوف والتنسيق مع شئوف الطلاب والدراسات العميا والوحدات الأخري في الكمية. .6

 الإشراؼ عمى الأنشطة المتعمقة بوضع وتقويـ وتطوير الخطط والبرامج الخاصة برفع الأداء. .7

 ينفرد بالإشراؼ عمي رسائل الماجستير والدكتوراة. .8

 المناىج العممية ومراجعة توصيفات وتقاربر المقررات لممواد التي تدرس مف قبل القسـ.تطوير  .9

 عمل مراجعة توصيف وتقرير البرنامج. .10

 عمل التقرير الذاتي السنوي لمقسـ. .11

 رئيس قسـ. -وكيل الكمية -ضمف المرشحيف لمنصب عميد  .12

 ة.الترشيح كعضو ؼ المجاف العممية لمترقيات وتحكيـ الأبحاث العممي .13

 رئيس كنتروؿ. .14

 توزيع الأعماؿ الخاصة بالقسـ عمي أعضاء ىيئة التدريس ومعاونييـ. .15

 التفرغ لمقياـ بالدروس والمحاضرات والتمرينات العممية .16

 .المبتكرة والدراسات البحوث بإجراء والفنوف  والآداب العموـ تقدـ في المساىمة .17

 .والمراجع بالكتب وتزويدىا والمكتبات المعامل عمى الإشراؼ .18

 .الطلاب نفوس في بثيا عمى والعمل الأصيمة الجامعية والقيـ بالتقاليد التمسؾ .19

 .والرياضية والثقافية الاجتماعية شئونيـ ورعاية بالطلاب المباشر الاتصاؿ وتدعيـ ترسيخ .20
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 كل عف تقريرا الكمية عميد إلى وتقديـ والمعامل والمحاضرات الدروس قاعات داخل النظاـ حفع .21

 .لحفظو إجراءات مف اتخذ وما بالنظاـ الإخلاؿ شأنو مف حادث

 مجمس رئيس إلى الجارية والبحوث ونشرىا أجراىا التي والبحوث العممي نشاطو عف سنوي ا تقريرا تقديـ .22

 .القسـ مجمس عمى لمعرض المختص القسـ

 .فييا عضو ا يكوف  التي والمجاف المجالس أعماؿ فى المشاركة .23

 .ولمكمية لمقسـ العممية المؤتمرات أعماؿ فى المشاركة .24

 .المحمى المجتمع وتطوير تنمية فى المشاركة.  .25

 تنمية القدرات الشخصية .26

 إقتراح خطة التدريس العميا والبحوث بالقسـ لمعرض عمي مجمس القسـ. .27

 الإشراؼ عمي العامميف بالقسـ ومراقبة أعماليـ. .28

 يد الكمية.تنفيذ اي اعماؿ يتـ التكميف بيا مف رئيس القسـ أو عم .29
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للأساتذة المساعدينالتوصيف الوظيفي   
 

 متطمبات الوظيفة?

 ما ٌأتً: 2671لسنة  46( من القانون 66ٌشترط فٌمن ٌعٌن استاذا مساعدا طبقا لنص المادة رقم )

أف يكوف حاصلا عمي درجة الدكتوراة أو ما يعادليا مف إحدي الجامعات المصرية أو مف جامعة أخري أو  .1

مف ىيئة عممية أو معيد عممي معترؼ بو في مصر أو في الخارج عمي درجو يعتبرىا المجمس الأعمي 

لمجامعات معادلة لذلؾ مع مراعاة أحكاـ القوانيف و الموائح المعموؿ بيا وذلؾ في تخصص يؤىمة لشغل 

 الوظيفة.

لخاضعة ليذا القانوف أو أف يكوف قد شغل وظيفة مدرس مدة خمس سنوات عمي الأقل في إحدي الجامعات ا .2

 66عمي حصولة عمي المؤىل المنصوص عمية في المادة  ىفي معيد عممي مف طبقتيا أو أف يكوف قد مض

مف ىذا القانوف مدة خمس سنوات عمي الأقل بشرط أف يكوف قد مضي ثلاث عشرة سنة عمي الأقل عمي 

إذا تقرر الإعلاف عف تمؾ الوظيفة في عمي درجو البكالوريوس أو الميسانس أو ما يعادليا وذلؾ  وحصول

 جامعة أخري اقميمية.

 ممتازة . تو وىو مدرس بإجراء بحوث مبتكره وننشرىا أو بإجراء اعماؿ إنشائيوأف يكوف قد قاـ في مد  .3

 مدرسا بواجبات أعضاء ىيئة التدريس ومحسنا أداءىا. ومنذ تعيين وومسمك ويكوف ممتزما في عممأف  .4
 السيرة حسف السمعو.أف يكوف محمود  .5

 ٌؤخذ فً الاعتبار عند تعٌٌنه إنتاجه العلمً ونشاطه الاجتماعً فً الكلٌة.أف  .6

 مهام الىظيفت:

 بيا وتطويرىا. وتطبيق السياسات والخدمات المتعمق ةالإشراؼ العاـ عمي أنشطة الطلاب ومتابع .1

يجاد الحموؿ الملائمة ليا.متابعة التعامل مع القضايا والمشاكل المتعمقة بالعممية التعميمية  .2  وا 
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 المساىمة في وضع إستراتيجيات وخطط طويمة المدى لمكمية. .3

 رفع تقارير دورية لرئيس القسـ عف سير العمل. .4

 التعاوف والتنسيق مع شئوف الطلاب والدراسات العميا والوحدات الأخرى في الكمية. .5

 و البرامج الخاصة برفع الأداء.الإشراؼ عمى الأنشطة المتعمقة بوضع و تقويـ و تطوير الخطط  .6

 الترشيح لمقياـ بعمل وكيل كمية ورئيس قسـ. .7

 ينفرد بالإشراؼ عمي رسائل الماجستير والدكتوراه. .8

 تطوير المناىج العممية و مراجعة توصيفات وتقرير المقررات لممواد التي تدرس مف قبل القسـ. .9

 توصيف وتقرير البرنامج.عمل مراجعة  .10

 السنوي. عمل التقرير الذاتي .11

 للأنشطة العممية والعممية لمقسـ.التخطيط  .12

 الترشيح عضوا في المجاف العممية لمترقيات وتحكيـ الأبحاث العممية. .13

 رئيس كنتروؿ. .14

 الأعماؿ الخاصة بالقسـ عمي أعضاء ىيئة التدريس ومعاونييـ.توزيع  .15

 لمقياـ بالدروس والمحاضرات والتمرينات العممية.التفرغ  .16

 ه.المبتكر  والدراسات البحوث بإجراء والفنوف  والآداب العموـ تقدـ فيالمساىمة  .17

 .والمراجع بالكتب وتزويدىا والمكتباتالإشراؼ عمى المعامل  .18

 .الطلاب نفوس في بثيا عمى والعمل الأصيمة الجامعية والقيـ بالتقاليدالتمسؾ  .19

 و الرياضية. والثقافية الاجتماعية شئونيـ ورعاية بالطلاب المباشر الاتصاؿترسيخ و تدعيـ  .20
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 حادث كل عفتقريرا  الكمية عميد إلى وتقديـ والمعامل والمحاضرات الدروس قاعات داخل النظاـحفع  .21

 .لحفظو إجراءات مف اتخذ وما بالنظاـ الإخلاؿ شأنو مف

 مجمس رئيس إلى الجارية والبحوث ونشرىا أجراىا التي والبحوث العممي نشاطو عف سنوي ا تقريراتقديـ  .22

 .القسـ مجمس عمى لمعرض المختص القسـ

 .فييا عضو ا يكوف  التي والمجاف المجالسالمشاركة في أعماؿ  .23

 .لكميةاو  لمقسـ العممية المؤتمرات أعماؿ فيالمشاركة  .24

 .المحمى المجتمع وتطوير تنميةالمشاركة في  .25
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 التوصيف الوظيفي لممدرس
 متطمبات الوظيفة?

 ما ٌأتً: 2671لسنة  46( من القانون 67مدرسا طبقا لنص المادة رقم ) ٌشترط فٌمن ٌعٌن

جامعة أخرى  حاصلا علً درجة الدكتوراة أو ما ٌعادلها من إحدي الجامعات المصرٌة أو منأف يكوف  .1

هٌئة علمٌة أو معهد علمً معترف به فً مصر أو فً الخارج على درجة ٌعتبرها المجلس أو مف 

المعمول بها وذلك فً تخصص  معادلة لذلك مع مراعاة أحكام القوانٌن و اللوائحالأعلً للجامعات 

 .ٌؤهلة لشغل الوظٌفة

ما الميسانس أو  تكون قد مضت ست سنوات علً الأقل علً حصولة علً درجة البكالورٌوس أوأف  .2

 ٌعادلها.
فيشترط عما القانوف إذا كاف مف المدرسيف المساعديف أو المعيديف في إحدي الجامعات الخاضعة ليذا  .3

 بواجباتة وحسنا اداؤىا. -منذ تعيينة معيدا أو مدرسا  مساعدا –تقدـ أف يكوف ممتزما في عممة  ومسمكة 

 محمود السٌرة حسن السمعة.أف يكوف  .4

 مهام الىظيفت:

 .العممية والتمرينات والمحاضرات بالدروس لمقياـ التفرغ .1

 .المبتكرة والدراسات البحوث بإجراء والفنوف  والآداب العموـ تقدـ في المساىمة .2

 .والمراجع بالكتب وتزويدىا والمكتبات المعامل عمى الإشراؼ .3

 الإشراؼ عمي المعاونوف في المواد التي يقوموف بتدريسيا. .4

 باللائحة.تحديث خطة دراسة المقرارات الواردة  .5

 طبقا لأسموب العمل المتفق عميو ؼ الكمية. ؿالمشاركة في أعماؿ الكنترو  .6

 عمى طلاب البكالوريوس والدراسات العميا في ضوء القانوف.لإشراؼ ا .7
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 في إعداد التقرير الذاتي السنوي لمكمية وفقا لمعايير اعتماد مؤسسات التعميـ العالي.المشاركة  .8

 .الطلاب نفوس في بثيا عمى والعمل الأصيمة الجامعية والقيـ بالتقاليدالتمسؾ  .9

 .والرياضية والثقافية الاجتماعية شئونيـ ورعاية بالطلاب المباشر الاتصاؿ وتدعيـترسيخ  .10

تقريرا عف كل  الكمية عميد إلى وتقديـ والمعامل والمحاضرات الدروس قاعات داخل النظاـحفع  .11

 .لحفظو إجراءات مف اتخذ وما بالنظاـ الإخلاؿ شأنو مف حادث

 رئيسالى  الجارية والبحوث ونشرىا أجراىا التي والبحوث العممي نشاطو عفتقديـ تقريرا سنويا  .12

 .القسـ مجمس عمى لمعرض المختص القسـ مجمس

 .فييا عضو ا يكوف  التي والمجاف المجالس أعماؿ فى المشاركة .13

 .ولمكمية لمقسـ العممية المؤتمرات أعماؿ فىالمشاركة  .14

 .المحمى المجتمع وتطوير تنمية فىالمشاركة  .15

 

 ?بها القيام يمكن إضافيةمهام 

  .بالجامعة الالكتروني النظـ عمى الوظيفي و العممي النشاط عف المطموبة البيانات و الإحصائيات إعداد .1

 . بالكمية التطوير مشروعات المشاركة في .2

 المشاركة في أعماؿ التدريب الصيفي بالكمية. .3

 حضور الدورات التدريبية. .4
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لتوصيف الوظيفى للأساتذة المتفرغون ا  (ثانيا) 
 

 الوظيفة?متطمبات 

سف السبعيف وذلؾ ما ف  مػػف يبمغػػوف سػػف انتيػػاء الخدمػػة ويصػػبحو ع عػػيف بصػػفة شخصػػية فػػى ذات الكميػػة جميي
وذلؾ ما لـ يطمبوا عدـ الاستمرار ست السبعيف  أساتذة متفرغيف حتى بموغيـ لـ يطمبوا عدـ الاستمرار فى العمل

. فى العمل   

 

 مهام الوظيفة?

يجوز استثناء أف يعيد إلى الأساتذة المتفرغيف أعباء رئاسة مجمس القسـ إذا لـ يوجد بالقسـ أساتذة و يكوف ذلؾ 

 رأي مجمس القسـ المختص.بقرار مف رئيس الجامعة بناء  عمى طمب مجمس الكمية بعد أخذ 
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 معاوني أعضاء هيئة التدريس)ثالثاً( 
 التدريس هم?معاوني أعضاء هيئة 

 المدرسوف المساعدوف. .1
 .المعيدوف  .2

 متطمبات التعيين ?

يعيف المعيدوف والمدرسوف المساعدوف بقرار مف رئيس  1972لسنة  49( مف القانوف 133المادة ) -

الجامعة بناء عمي طمب مجمس الكمية بعد أخذ رأي مجمس القسـ المختص ويكوف التعييف مف تاريخ 

 صدور القرار.

 يشترط فيمف يعيف معيدا أو مدرسا مساعدا أف يكوف محمود السيرة حسف السمعة. (135المادة ) -

يشترط فيمف يعيف مدرسا  135مع مراعاة حكـ المادة  1972لسنة  49( مف القانوف 139المادة ) -

 مساعدا أف يكوف حاصلا عمي درجة الماجستير في الحاسبات والمعمومات.
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  المساعدينلممدرسين لتوصيف الوظيفى ا

 متطمبات التعيين ?

يعيف المدرس المساعد بقرار مف رئيس الجامعة  1972لسنة  49( مف القانوف 133طبقا لنص المادة ) .1
بناء  عمى طمب مجمس الكمية بعد أخذ رأي مجمس القسـ المختص و يكوف التعيف مف تاريخ صدور 

 القرار.
مع مراعاة حكـ المادة  1972لسنة  49ف القانوف ( م139يتـ تعيف المدرس المساعد طبقا لنص المادة ) .2

( فيشترط فيمف يعيـ مدرس مساعد أف يكوف حاصلا عمى درجة الماجستير أو دبموميف مف 135)
 دبمومات الدراسات العميا مؤىميف لمقيد لمحصوؿ عمى درجة الدكتوراه.

 أف يكوف ممتزما في عممو منذ تعينو معيدا بواجباتو و محسنا أداءىا.  .3

 مهام الوظيفة?

الدكتوراه بذؿ أقصي جيد في دراساتيـ وبحوثيـ العممية في سبيل الحصوؿ عمي عمى المدرس المساعد  .1

عميو القياـ بما يكمفوف بو مف تمرينات ودروس عممية وغيرىا مف الأعماؿ عمي اف يراعي في تكميفيـ و 

 ىاؽ أو تعويق.أف يكوف بالقدر الذي يسمح ليـ بمواصمة دراساتيـ وبحوثيـ دوف إر 

 تمقي أصوؿ التدريس والتدريب عميو وفق النظاـ المقرر. المدرس المساعدعمي  .2

و ذلؾ  المشاركة في أعماؿ المؤتمرات العممية لمكمية والمؤتمرات العممية للأقساـ المدرس المساعدعمي  .3

 .وفقا للأحكاـ المقررة قي اللا ئحة التنفيذية

 التي يتبعونيا. لا يجوز القاء دروس في غير الجامعة .4
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  لممعيدينلتوصيف الوظيفى ا

 

 تعيين المعيدين بالتكميف?

( و 133مع مراعاة حكـ المادتيف ) 1972لسنة  49( مف القانوف 137يحكـ تعييف المعيديف بالتكميف المادة )

السنتيف ( مف ىذا القانوف فيجوز أف يعيف المعيدوف عف طريق التكميف مف بيف خريجي الكمية في 135)

الأخيرتيف الحاصميف عمي تقدير جيد جدا عمي الأقل في التقدير العاـ في درجة البكالوريوس وتعطي الأفضمية 

 ( مف ىذا القانوف.136في مجموع الدرجات مع مراعاة ضوابط المفاضمة المقررة في المادة ) عمىلمف ىو أ 

 مهام الوظيفة?
عميو  و يـ العممية في سبيل الحصوؿ عمي الماجستيربذؿ أقصي جيد في دراساتيـ وبحوثعمى المعيد  .1

القياـ بما يكمفوف بو مف تمرينات ودروس عممية وغيرىا مف الأعماؿ عمي اف يراعي في تكميفيـ أف 

 يكوف بالقدر الذي يسمح ليـ بمواصمة دراساتيـ وبحوثيـ دوف إرىاؽ أو تعويق.

 النظاـ المقرر.عمي المعيديف تمقي أصوؿ التدريس والتدريب عميو وفق  .2

و ذلؾ وفقا  عمي المعيديف المشاركة في أعماؿ المؤتمرات العممية لمكمية والمؤتمرات العممية للأقساـ .3

 .للأحكاـ المقررة قي اللا ئحة التنفيذية

 لا يجوز القاء دروس في غير الجامعة التي يتبعونيا. .4
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 ّ ًْابِن هذٌشيهِبم ّهسئْلٍبث : ثبًٍب

اعوت للٍِكل الخٌظٍوً الْحذاث الذ ّأهٌبء

 ببلكلٍت
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 التىصيف الىظيفي لمذير وحذة ضمان الجىدة

 الوصف العام لموظيفة?
الإشراؼ عمى تنفيذ خطة العمل بالوحدة وتصريف الأمور والشؤوف الفنية والإدارية فى إطار سياسات وقرارات 

 مجمس إدارة وحدة ضماف الجودة .

 متطمبات الوظيفة?
 .بالجامعة سيالتدر  ئةيى عضو كوف ي أف جبي  .1

 .الجامعي ـيبالتعم الجودة وضماف ريالتطو  مجاؿ في خبرة لو كوف ي أف جبي .2

 .ةيبالكم الجودة ضماف وحدة في كعضو سابقة خبرة لو كوف ي أف فضلي  .3

 .لموحدة رايمد نوييتع عند ةيبالكم إداري  منصب أي شغلي لاف أ جبي .4

العامة المطموبة لتحقيق أىداؼ الوحدة بما يتفق مع سياسة وأىداؼ مركز قادر عمي وضع السياسة  .5

 ضماف الجودة بالجامعة.

يتميز بشخصية قادرة عمي التعامل بكياسة وتفيـ مع إدارة الكمية، وأعضاء ىيئة التدريس والطلاب  .6

 والموظفيف العامميف عمي جميع المستويات بالمؤسسة التعميمية.

رات تدريبية مف الييئة القومية لضماف جودة التعميـ والاعتماد وكيفية تطبيق اف يكوف قد شارؾ في دو  .7

 نظـ إدارة الجوده في التعميـ العالي.

الإلماـ بالقوانيف المنظمو والموائح التنفيذية لممجمس الأعمي لمجامعات واحتكاكة بالإعماؿ الإدارية  .8

 بالكمية. 

 مهام الوظيفة?
 تشمل والتي الوحدة إدارة مجمس قرارات إطار في الجوانب المتعددة ةيفيالوظ اتواختصاص بأداء الوحدة ريمد قوـي

 : بالآتي امةيق
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 ذوى  مف ةيبالكم سيالتدر  ئةيى أعضاء واختيار لموحدة والتنظيمي الإداري  كليالي ليتشك اقتراح  .1

 . الوحدة أعضاء عيلجم ةيفيالوظ المياـ ديوتحد ريوالتطو  الجودة ضماف مجاؿ في الخبرة

 . لموحدة ةيالسنو  العمل خطة وضع .2

 ( .فييالإدار +  سيالتدر  ئةيى) الوحدة بأعضاء ايدور  الاجتماع .3

 . بالوحدة فيالعامم عمى والإداري  الفني الإشراؼ .4

آليات لمتقويـ  ّضع هع ّاًضببطَ لاًخظبهَ اللاصهت الإجشاءاث ّاحخبر ببلْحذة العول أداءمتابعة  .5

 الداخمي و الخارجي.

 التقارير الدورية لمنسقي ضماف الجودة بأقساـ الكمية .مراجعة  .6

الإشراؼ عمى تقديـ الدعـ الفني مف الوحدة لأقساـ الكمية في المراحل المختمفة وكذلؾ متابعة  .7

 الاستمرارية في الأداء حسب المعايير المتفق عمييا .

الداخمي والخارجي.)أعضاء الإشراؼ عمى حملات التوعية بثقافة الجودة عمى  مستوى مجتمع الكمية  .8

 الموظفيف الإدارييف بالكمية( –ىيئة التدريس 

 حضور جمسات مجمس الكمية لعرض أنشطة وتوصيات وحدة ضماف الجودة . .9

 سنوية لمجمس الإدارة عف تطور العمل بالوحدة وفقا لممياـ المنوط بو أو المشاكل التيتقديـ تقارير  .10

  قيامو بميامو .تواجو 

 المجمس التنفيذي لمركز ضماف الجودة والاعتماد .حضور اجتماع   .11

 اقتراح مصادر تمويل غير تقميدية لموحدة . .12

مدير الوحدة لو كافة الصلاحيات اللازمة لتسيير العمل التنفيذي بما في ذلؾ الاتصاؿ بالأقساـ  .13

 .العممية والإدارية بالكمية وذلؾ في إطار الصلاحيات المخولة اليو مف مجمس إدارة الوحدة
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 متابعت الخريجيهالتىصيف الىظيفي لمذير وحذة 

 

 متطمبات الوظيفة?
 .بالجامعة سيالتدر  ئةيى عضو كوف ي أف جبي  .1

 سجمو خالي مف الجزاءات أو لفت النظر. .2
 لديو ميارات التواصل الفعاؿ مع الخريجيف. .3
 قادر عمى التواصل مع أصحاب العمل. .4
 لديو القدرة عمى حسف الادارة. .5
 بالمصداقيو و الإلتزاـ و العمل الجاد.مشيود لو  .6

 مهام الوظيفة?
و مدى تفعيل عداد تقرير ربع سنوي عف انجازات الوحدة و إ  عقد اجتماع دوري لمجمس إدارة الوحدة .1

 خطة العمل.
لتوضيح أىمية الوحدة و عمل لقاء خاص مع طلاب الفرقة النيائية بالكمية مع مسئولي الوحدة  .2

بالكمية بسوؽ العمل و تعريفيـ بالجيد المبذوؿ في مجاؿ توظيف دورىا في ربط الخريجيف 
 الخريجيف.

عمل قاعدة بيانات خاصة بوحدة متابعة الخريجيف ووضعيا عمى البوابة الإلكترونية الخاصة  .3
 بالكمية.
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 تكىىلىجيا المعلىماثالتىصيف الىظيفي لمذير وحذة 

 
 متطمبات الوظيفة?

 .بالجامعة سيالتدر  ئةيى عضو كوف ي أف جبي  .1

 سجمو خالي مف الجزاءات أو لفت النظر. .2
 مع الجيات ذات العلاقة بتكنولوجيا المعمومات.التواصل  القدرة عمىلديو  .3
 مشيود لو بالمصداقية والإلتزاـ و العمل الجاد. .4

 مهام الوظيفة?
 تحديث و تفعيل المكتبة الإلكترونية بالإنتاج العممي. .1
 بتكنولوجيا المعمومات.عقد البروتوكلات ذات العلاقة  .2
 الإدارة و التحديث المستمر لمموقع الإلكتروني لمكمية. .3
 تحديد المواصفات و الشروط الفنية المطموب توافرىا في أنظمة المعمومات و الأجيزة في الكمية. .4
 الإشراؼ المشترؾ مع فريق وزارة الإتصالات عمى إدارة و تحديث البوابة الإلكترونية لمكمية. .5
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 الأزماث و الكىارثالتىصيف الىظيفي لمذير وحذة 

 
 متطمبات الوظيفة?

 .بالجامعة سيالتدر  ئةيى عضو كوف ي أف جبي  .1

 سجمو خالي مف الجزاءات أو لفت النظر. .2
 ميارات التواصل الفعاؿ مع الأخريف.لديو  .3
 لديو القدرة عمى حسف التصرؼ و مواجية المواقف المفاجئة. .4
 والإلتزاـ و العمل الجاد.مشيود لو بالمصداقية  .5

 مهام الوظيفة?
 تشكيل الييكل الإداري لموحدة و تحديد المياـ الوظيفية لجميع الأعضاء. .1
 الإجتماع الدوري بأعضاء الوحدة. .2
 إعداد الخطة السنوية لأنشطة الوحدة. .3
 الإشراؼ الفني و الإداري لموحدة و تحديد المياـ الوظيفية. .4
 الموضوعو لتحقيق أىداؼ الوحدة. متابعة تنفيذ السياسات العامة .5
 متابعة تنفيذ قرارات مجمس الإدارة. .6
 متابعة أداء العمل لموحدة ووضع اليات لمتقويـ الداخمي و الخارجي. .7
 الإشراؼ عمى حملات التوعية بإدارة الأزمات و الكوارث لمعامميف و الطمبة و أعضاء ىيئة التدريس. .8
 ة المجتمع و تنمية البيئو.تقديـ التقارير لوكيل الكمية لشئوف خدم .9

 إقتراح الإستعانة بذوي الخبرة لتنفيذ بعض المياـ التي تدخل في اختصاص الوحدة. .10
عمل التواصل اللازـ مع إدارات الدفاع المدني و الييئات المجتمعية ذات الصمة بأنشطة  .11

 الوحدة.

 
 
 



 جامعـت بىهــــا –كليت الحاسباث والمعلىماث  - التىصيف الىظيفي

 

 43 

 متابعت الىافذيهالتىصيف الىظيفي لمذير وحذة 

 
 متطمبات الوظيفة?

 .بالجامعة سيالتدر  ئةيى عضو كوف ي أف جبي  .1

 سجمو خالي مف الجزاءات أو لفت النظر. .2
 ميارات التواصل الفعاؿ مع الأخريف.لديو  .3
 مشيود لو بالمصداقية والإلتزاـ و العمل الجاد. .4

 مهام الوظيفة?
 متابعة اتخاذ الإجراءات اللازمة لقبوؿ و تسجيل الطلاب الوافديف. .1
 الطلاب الوافديف.الاشراؼ عمى شئوف  .2
الاشراؼ عمى وضع  و تنفيذ برنامج رعاية الطلاب الوافديف بالتعاوف مع الجيات المختصة بذلؾ و العمل  .3

 عمى توفير الظروؼ المعيشية المناسبة ليـ.
 استلاـ خطاب المنحة أو البحث لتصنيف حالة الطالب بالنسبة لمرسوـ الدراسية. .4
 موافقة الكمية عمى قيد الطالب.مخاطبة ادارة الوافديف بالقاىرة  ب .5
 مخاطبة مصمحة الجوازات و اليجرة بقيد الطلاب لمنحيـ تصريح الإقامة بمصر. .6
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 التوصيف الوظيفي لنائب مدير وحدة ضمان الجودة
 :متطمبات الوظيفة

 .بالجامعة سيالتدر  ئةيى عضو كوف ي أف جبي  .1

 .الجامعي ـيبالتعم الجودة وضماف ريالتطو  مجاؿ في خبرة لو كوف ي أف جبي .2

 .ةيبالكم الجودة ضماف وحدة في كعضو سابقة خبرة لو كوف ي أف فضلي  .3

 .لموحدة رايمد نوييتع عند ةيبالكم إداري  منصب أي شغلي لاف أ جبي .4

قادر عمي وضع السياسة العامة المطموبة لتحقيق أىداؼ الوحدة بما يتفق مع سياسة وأىداؼ مركز  .5

 ضماف الجودة بالجامعة.

يتميز بشخصية قادرة عمي التعامل بكياسة وتفيـ مع إدارة الكمية، وأعضاء ىيئة التدريس والطلاب  .6

 والموظفيف العامميف عمي جميع المستويات بالمؤسسة التعميمية.

اف يكوف قد شارؾ في دورات تدريبية مف الييئة القومية لضماف جودة التعميـ والاعتماد وكيفية تطبيق  .7

 في التعميـ العالي. نظـ إدارة الجوده

الإلماـ بالقوانيف المنظمو والموائح التنفيذية لممجمس الأعمي لمجامعات واحتكاكة بالإعماؿ الإدارية  .8

 بالكمية. 

 المهام الوظيفية?
 القياـ بالاعماؿ التي يفوض بيا مف مدير الوحدة. .1

 القياـ بأعماؿ مدير الوحدة في حالة غيابة. .2
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 وحدة ضمان الجودةالتوصيف الوظيفي لأمين 
 متطمبات الوظيفة?

 أف يكوف عضو ىيئة تدريس. .1

 أف يكوف مف بيف أعضاء وحدة ضماف الجودة. .2

 أف يتمتع بشخصية قيادية. .3

 .أف يكوف حاصلا عمي بعض الدورات المتخصصة في إدارة شئوف الجودة .4

 

 مهام الوظيفة:

 القياـ بما يسند إلية مف أعماؿ مدير الوحدة. .1
 الوحدة.تسجيل أعماؿ  .2
 أمانة مجمس الوحدة. .3
 إعداد القرارات الخاصة بشئوف الوحدة. .4
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 ةالعممي ةبالكمي ةالاداري ةلمعاممين بالأجهز  يلمتقسيم التنظيم ةالاختصاصات التفصيمي
 

 عميد الكميه  – 2

 الكميه ?مكتب عميد  – 2\2

 -و يختص بالأتى :

 وعرض الموضوعات التى ترد الى المكتب و متابعة الموضوعات الصادره منو  ةدراس -

و إعداد رسائل و برامج  ةبالكمي ةتجميع المعمومات و البيانات و الاحصاءات عف اوجو النشاط المختمف -

  ةالتعريف بالكميو و ذلؾ بالتعاوف مع إداره العلاقات العامو بالجامع

و اتخاذ الاجراءات  ةو متابعة بحثيا و عرضيا عمى مكتب الشكاوى بالجامع ةتمقى الشكاوى المختمف -

 الوارده بشأنيا 

 .تمقى الموضوعات المطموب عرضيا عمى مجمس الكمية وا عداد جدوؿ الأعماؿ و توجيو الدعوه و القياـ -

  .بإجراء سكرتارية المجمس و إبلاغيا لمجيات المعنية

  .رارات و التعميمات التى يصدرىا العميد او يكمفو بياإبلاغ الق -

  ة.اسبات الوطنيو و القوميو المختمفالاشتراؾ فى تنظيـ المواسـ الثقافية فى المن -

  .القياـ بأعماؿ الصادر و الوارد و الحفع و النسج و التصوير المتعمقو بالكتب -

أعضاء ىيئة التدريس و العامميف و الطلاب  وضع البرامج الخاصة بتدعيـ العلاقات بيف أسره الكمية مف -

 .و الإشراؼ عمى تنفيذ ىذه البرامج
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 وكيل الكمية لشئون التعميم و الطلاب و يتبعه مباشرة الوحدات التالية-1

مكتب الوكيل ? – 2\1   

  -و يختص بالاتى :

 .دراسة وعرض الموضوعات التى ترد الى المكتب و متابعة الموضوعات الصادره منو  -

  .القياـ بالدراسات التى يرى وكيل الكمية تكميفو بيا -

  .متابعة تعميمات و توجييات الوكيل و إعداد التقارير بنتائج تمؾ المتابعة -

  .تنظيـ المقابلات و المواعيد و الاجتماعات و المحادثات التمفونية الخاص بوكيل الكمية -

 .القياـ بأعماؿ الصادر و الوارد و الحفع و أعماؿ النسخ و التصوير المختمفة بالكتب  -

قسم شئون التسجيل و الخرجين بالكمية  -1\1  

 و ٌختص بالاتى :

 المشاركة فى إعداد و رسـ السياسو العامة فى مجالات التسجيل و الخرجيف بالكمية  -

 متابعة تسجيل الطلاب المغتربيف المقيديف بالكمية و متابعة بياناتيـ عمى الممفات  -

متابعة إعداد البيانات الاحصائيو اللازمو عف الاعداد الطلابية مع التوزيع حسب النوع و الفرقة و  -

 الشعبة 

الكمية متابعة تحرير الشيادات و مراجعتيا عمى السجلات و عرضيا عمى الوكيل المختص و أميف  -

 لاعتمادىا 

  .متابعة تنفيذ شئوف الخرجيف فى ضوء القانوف و القرارات و الموائح المعموؿ بيا -

  .متابعة تسجيل النتائج و أعماؿ الكنتروؿ و الملاحظة و استمارات مكافات التصحيح -

  .مراجعة شيادات التخرج و الشيادات المؤقتة و توقيعيا مف السمطة المختصة -

  .الملاحظة و أعماؿ الامتحاناتتسجيل أياـ  -



 جامعـت بىهــــا –كليت الحاسباث والمعلىماث  - التىصيف الىظيفي

 

 49 

 وكيل الكمية لمدراسات العميا والبحوث و يتبعه مباشرة الوحدات التالية-8

مكتب الوكيل ? – 2\8  

  -و ٌختص بالاتى :

 .وعرض الموضوعات التى ترد الى المكتب و متابعة الموضوعات الصادره منه ةدراس  -

  .بهاالقٌام بالدراسات التى ٌرى وكٌل الكلٌة تكلٌفه  -

  .متابعة تعلٌمات و توجٌهات الوكٌل و إعداد التقارٌر بنتائج تلك المتابعة -

  .تنظٌم المقابلات و المواعٌد و الاجتماعات و المحادثات التلفونٌة الخاص بوكٌل الكلٌة -

 . القٌام بأعمال الصادر و الوارد و الحفظ و أعمال النسخ و التصوٌر المختلفة بالكتب -

ت العميا و البحوثقسم الدراسا -1\8  

 و ٌختص بالاتى :

  ة.الكمية لمدراسات العميا بناءا عمى اقتراحات مجالس الاقساـ و المجاف المختص ةإعداد  خط -

   .متابعة تنفيذ ىذه الخطة بالأقساـ المختصة بيذه الكمية -

   .اتخاذ إجراءات تسجيل رسائل الماجستير و الدكتوراه لطلاب الدراسات العميا -

   .سجل بالحاصميف عمى الدرجات العمميةإعداد  -

   .القياـ بأعماؿ المتعمقة بامتحانات طلاب الدراسات العميا و إبلاغ نتائج الامتحانات لمجامعو -

المشاركة فى الاعداد الفنى لاجتماعات مجمس الدراسات العميا و البحوث فيما يتعمق بالدراسات العميا و  -

  .ارتو فى ىذا الشأفاتخاذ الاجراءات اللازمو لتنفيذ قر 

 إعداد خطة البحوث العممية فى الكمية بناء عمى اقتراحات مجالس الاقساـ و المجاف المختصة و متابعة -

  .التنفيذ

   .اتخاذ الاجراءات الخاصة بالنشر العممى فى الكمية و متابعة تنفيذ السياسة المرسومة فى ىذا الشأف -
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المختمفة بالكمية و مف جياز البحوث بالجامعة و اتخاذ تمقى طمبات البحوث الخارجيو مف الاقساـ  -

   .الاجراءات اللازمو بشأنيا و إنشاء ممف لكل بحث و متابعة ما يتـ فيو

اتخاذ الاجراءات الخاصو بالترشيح لمجوائز العممية و التقديرية و جوائز جامعة بنيا لمبحوث المتميزة و  -

  .إمساؾ السجلات الخاصة بيا

 بحاث و اتخاذ اللازـ بإبلاغيا لجياز البحوث بالجامعة.تمقى نتائج الأ -

المشاركة فى الاعداد الفنى لإجتماعات مجمس الدراسات العميا و البحوث فيما يتعمق بالبحوث العممية و  -

  .اتخاذ الاجراءات اللازمة لتنفيذ قراراتة بيذا الشأف
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 وكيل الكمية لشئون خدمة المجتمع و تنمية البيئة و يتبعه مباشرة الوحدات التالية  -9

 مكتب الوكيل ? – 2\9

  -و ٌختص بالاتى :

 .وعرض الموضوعات التى ترد الى المكتب و متابعة الموضوعات الصادره منه ةدراس  -

 التى ٌرى وكٌل الكلٌة تكلٌفه بها.القٌام بالدراسات  -

  .و توجٌهات الوكٌل و إعداد التقارٌر بنتائج تلك المتابعة تعلٌمات   متابعة -

  .تنظٌم المقابلات و المواعٌد و الاجتماعات و المحادثات التلفونٌة الخاص بوكٌل الكلٌة -

 .القٌام بأعمال الصادر و الوارد و الحفظ و أعمال النسخ و التصوٌر المختلفة بالكتب -
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 التوصيف الوظيفي لأمين الكمية

 الوصف العام لموظيفة? 

 تقع ىذه الوظيفة عمى قمة وظائف العامميف مف غير أعضاء ىيئة التدريس بالكمية. -

 متابعة تنفيذ القوانيف والموائح والقرارات والمنشورات التي تصدر مف السمطة المختصة. -

 متطمبات الوظيفة?
 بكالوريوس في ادارة الأعماؿ. -

 الأقل في الوظيفة مف الدرجة الأدنى مباشرة.قضاء مدة بينيو قدرىا ست سنوات عمى  -

 مهام الوظيفة? 

توجيو العامميف والإشراؼ عمي تدريبيـ واقتراح وسائل علاج الصعوبات التي تعوؽ سير العمل بعد  .1

 دراستيا مع العامميف ورؤسائيـ.

المعروضة عمية إمداد مجمس الكمية والأقساـ والمجاف المختمفة بالبيانات اللازمة لبحث الموضوعات  .2

 ومتابعو تنفيذ ما يصدر في شأنو مف قرارات.

الإشراؼ عمي تحصيل الأمواؿ المستحقة لمجامعة في نطاؽ الكمية مف قبل الطلاب وغيرىـ ورقابة  .3

أوجو الصرؼ المختمفة في حدود الإعتمادات المخصصة ليا ومتابعة كافة الأعماؿ المتعمقة بالشئوف 

 المالية بالكمية.

 مي كافة الأعماؿ المتعمقة بالمشتريات والمخازف بالكمية.الإشراؼ ع .4

 وضع تقارير كفاية الأداء لمعامميف بالكمية بعد أخذ رأي الرؤساء المباشريف. .5

الإشراؼ عمي إمساؾ السجلات اللازمة لإثبات العمميات المالية وكذلؾ دفاتر طمبات الجيات  .6

 المختمفة واتخاذ إجراءات الصرؼ.
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رساليا لجيات الإشراؼ عمي حفع  .7 المستندات وعمل التدابير مف واقع المستندات ومراعاتيا وا 

 الاختصاص بالتعاوف مع إدارة الجامعة.

 الرئيس المباشر

لعوٍذ الكلٍت الوببشش الأششاف ححج الْظٍفت ُزٍ شبغل ٌعول  
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 التعميمالتوصيف الوظيفي لرئيس قسم شئون 

 الوصف العام لموظيفة?

 عمي الأعماؿ الخاصة بالطلاب والدراسة والامتحانات.الإشراؼ 

 متطمبات الوظيفة

 بكالوريوس تجارة.المؤىل الدراسي:  -

 قضاء مدة بينية قدرىا ثماف سنوات عمى الأقل في وظيفة مف الدرجة الأدنى مباشرة. -

 أف يكوف لديو القدرة في التعامل مع الطلاب. -

 حل المشكلات.أف يكوف لديو الميارة في اتخاذ القرار و  -

 مهام الوظيفه?

 الإشراؼ عمي العامميف بالإدارة وتوجيييـ ومتابعة أعماليـ. .1

 تنفيذ القوانيف والقرارات والموائح الخاصة بشئوف التعميـ والطلاب والدراسة والامتحانات. .2

 المشاركة في إعداد الخطط والبرامج اللازمة لشئوف الدراسة والامتحانات. .3

 الممفات الخاصة بالطلاب الجدد والطلاب المنقوليف ومراجعو ممفاتيـ مراجعو كاممة.الإشراؼ عمي استلاـ  .4

 متابعة التحويلات الطلابية بيف الكميات الأخرى والكمية. .5

 مراجعو نتائج الامتحانات لسنوات الدراسة بالكمية. .6

 الإشراؼ عمي إخطار الشئوف الطبية والقانونية بمواعيد الامتحانات لممشاركة. .7

 اؼ عمي عرض نتائج الامتحانات عمي وكيل وعميد الكمية لاعتمادىا.الإشر  .8

 الإشراؼ عمي عمل الكارنييات واستمارة البطاقات الشخصية لمطلاب المقيديف بكافة الفرؽ الدراسية. .9



 جامعـت بىهــــا –كليت الحاسباث والمعلىماث  - التىصيف الىظيفي

 

 55 

 الإشراؼ عمي قاعات الامتحانات وا عداد أرقاـ الجموس. .10

 وضع تقارير الكفاية لكافة العامميف التابعيف لو. .11

 يسند إليو مف أعماؿ أخري مماثمة. يؤدي ما .12

 الرئيس المباشر

الكلٌة لشئون الطلاب.ٌل لوك المباشر الأشراف تحت الوظٌفة هذه شاغل ٌعمل  
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 التوصيف الوظيفي لرئيس قسم الخريجين
 

 :الوصف العام لموظيفة

 الإشراف علً أعمال الخرٌجٌن.

 :الوظيفة متطمبات

 .بكالوريوس في ادارة الأعماؿالمؤهل الدراسً:  -

 قضاء مدة بينية قدرىا ثماف سنوات عمى الأقل في وظيفة مف الدرجة الأدنى مباشرة. -

 مهام الوظيفة?

 الإشراف علً العاملٌن بالإدارة وتوجٌههم ومتابعة أعمالهم. .2

ومراجعتها علً السجلات وعرضها علً الوكٌل  التً ٌطلبها الخرٌجٌن الإشراف علً تحرٌر الشهادات .1

 المختص وأمٌن الكلٌة لاعتمادها.

 الإشراف علً تنفٌذ أعمال شئون الخرٌجٌن فً ضوء القوانٌن والقرارات واللوائح المعمول بها. .3

 مراجعة شهادات التخرج والشهادات المؤقتة وتوقٌعها من السلطة المختصة. .4

 ٌن التابعٌن لها.وضع تقارٌر الكفاٌة لكافة العامل .5

 ٌؤدي ما ٌسند إلٌه من أعمال مماثله. .6
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 التوصيف الوظيفي لرئيس قسم الدراسات العميا والبحوث

 متطمبات الوظيفة?

 .بكالوريوس في ادارة الأعماؿالمؤىل الدراسي:  -

 قضاء مدة بينية قدرىا ثماف سنوات عمى الأقل في وظيفة مف الدرجة الأدنى مباشرة. -

 لموظيفة?الوصف العام 

 الاشراؼ عمي أعماؿ الدراسات العميا والبحوث.

 مهام الوظيفة?

 الإشراؼ عمي العامميف بالإدارة وتوجيييـ ومتابعة أعماليـ. .1

الإشراؼ عمي إعداد خطة الكمية لمدراسات العميا والبحوث بناء عمي اقتراحات مجالس الأقساـ والمجاف  .2

 المختصة.

 بالأقساـ المختصة بالكمية.الإشراؼ عمي تنفيذ ىذة الخطة  .3

 إتخاذ إجراءات تسجيل الماجستير والدكتوراه لطلاب الدراسات العميا. .4

 إعداد سجل بالحاصميف عمي الدرجات العممية. .5

 الإشراؼ عمي الأعماؿ المتعمقة بامتحانات طلاب الدراسات العميا. .6

 ياسة المرسومة في ىذا الشأف.اتخاذ الإجراءات الخاصة بالنشر العممي في الكمية ومتابعة تنفيذ الس .7

نشاء ممف  .8 تمقي طمبات البحوث الخارجية مف الأقساـ المختمفة بالكمية واتخاذ الإجراءات اللازمة بشأنيا وا 

 لكل بحث ومتابعة ما يتـ فيو.
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مساؾ  .9 اتخاذ الإجراءات الخاصة بالترشيح لمجوائز العممية والتقديرية وجوائز الكمية لمبحوث المتميزة وا 

 ت الخاصة بيا.السجلا

 وضع تقارير الكفاية لكافة العامميف التابعيف لو. .10

 .يؤدي ما يسند إليو مف إعماؿ مماثمة .11

 الرئيس المباشر

.للذساسبث العلٍبٍل الكلٍت لْك الوببشش الأششاف ححج الْظٍفت ُزٍ شبغل ٌعول  
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 التوصيف الوظيفي لرئيس قسم رعاية الشباب

 ?الوصف العام لموظيفة

 عمي الانشطو الطلابية.الإشراؼ 

 :الوظيفة متطمبات

 المؤىل الدراسي: بكالوريوس خدمة اجتماعية/ ليسانس آداب اجتماع.

 مهام الوظيفة?

 الإشراؼ عمي العامميف بالإدارة وتوجيييـ ومتابعة أعماليـ. .1

 -الرحلات  -الجوالة -المشاركة في إعداد خطة ميزانية الأنشطو الطلابية بالكمية ) الأنشطة الطلابية .2

 النشاط الثقافي والفني والاجتماعي (. -المعسكرات 

 بث روح الجماعة بيف الطلاب وتوثيق العلاقات بينيـ وبيف أساتذتيـ. .3

 تنفيذ البرامج والمشروعات التي يعتمدىا إتحاد الطلاب وتدعيميا بالإمكانيات المادية والبشرية .4

 البرامج مع الكميات الاخري.تنفيذ برامج الخطة عمي مستوي الكمية وتنسيق ىذه  .5

 تنمية الوعي القومي بيف الطلاب. .6

 تنظيـ الاستفادة مف النشاط الطلابي في أوقات فراغ الطلاب. .7

العمل عمي توسيع قاعدة الممارسيف بيف الطلاب والأنشطة واليوايات المتعددة وتيسير ىذه الممارسة  .8

 بتوفير كافة الإمكانات المادية والبشرية.

البحوث والدراسات لمتعرؼ عمي مشكمة  الشباب واقتراح المشروعات والبرامج اللازمة لمتغمب إجراء  .9

 عمييا وتنفيذ ما يتقرر منيا.

 وضع تقارير الكفاية لكافة العامميف التابعيف لو. .10
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 يؤدي ما يسند إليو مف أعماؿ مماثمة. .11
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 التوصيف الوظيفي لرئيس قسم العلاقات الثقافية

 لموظيفة?الوصف العام 

 الإشراؼ العاـ عمي أعماؿ العلاقات الثقافية.

 متطمبات الوظيفة?

 .في ادارة الأعماؿالمؤىل الدراسي: بكالوريوس  -

 قضاء مدة بينية قدرىا ثماف سنوات عمى الأقل في وظيفة مف الدرجة الأدنى مباشرة. -

 مهام الوظيفة?

 أعماليـ.الإشراؼ عمي العامميف بالإدارة وتوجيييـ ومتابعة  .2

 إقتراح وتنظيـ الندوات العممية في الكمية وتولي شئوف العلاقات الثقافية والخارجية. .1

 المشاركة في إعداد خطة البعثات والأجازات الدراسية والمنح. .8

 الإعداد لعقد اتفاقيات ثقافية مع الجامعات والمؤسسات العممية. .9

جراءات تجديدىا وتعديميا حسب مقتضيات الإشراؼ عمي تطبيق البرامج التنفيذية والإتفاقيات  .: الثقافية وا 

 الظروؼ.

 الإشراؼ عمي المشاركة في المؤتمرات والندوات والحمقات العممية والثقافية المحمية والخارجية. .;

 وضع تقارير الكفاية لكافة العامميف التابعيف لو. .>

 يؤدي ما يسند إليو مف اعماؿ مماثمة. .8
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 المشترياتالتوصيف الوظيفي لرئيس قسم 

 الوظيفة? متطمبات

 المؤىل الدراسي: مؤىل عالي تجاري مناسب. -

 قضاء مدة بينية قدرىا ثماف سنوات عمى الأقل في وظيفة مف الدرجة الأدنى مباشرة. -

 الوصف العام لموظيفة?

 الإشراؼ عمي أعماؿ المشتريات

 مهام الوظيفة?

 أعماليـ.الإشراؼ عمي العامميف بالإدارة وتوجيييـ ومتابعة  .1

 متابعة تطبيق القوانيف والموائح والتعميمات التي تحكـ العمل والتأكد مف سلامة التطبيق. .2

متابعة الاجراءات اللازمة لتوفير الأصناؼ المختمفة التي تحتاجيا الكمية والسوؽ المحمي في ضوء  .3

 القواعد والنظـ المقررة في ىذا الشأف.

 فيرىا لمعمل عمي تدبيرىا في الوقت المناسب.الاشتراؾ في تحديد الأصناؼ المطموب تو  .4

 متابعة تحرير المطالبات الخاصة بالأصناؼ لمجيات الموردة وموالاة إجراءات التوريد. .5

الإشراؼ عمي إمساؾ سجلات العقود وتصفية حسابات المتعيديف بعد انتياء مدة التوريد وا عداد  .6

 بو الموائح المعموؿ بيا.الاستمارات الخاصة بمراكز المتعيديف طبقا بما تقتضي 

متابعة القيد بسجلات القيد والفواتير والتأمينات والكفالات مع مراعاة المواعيد المقررة لاتخاذ ما يمزـ نحو  .7

 .التجديد

 متابعة حفع الأوراؽ والدفاتر ذات القيمة. .8
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 لكافة العامميف التابعيف لو.  ةوضع التقارير الكافي .9

 ثمو.مما يؤدي ما يسند إليو مف أعماؿ .10
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 التوصيف الوظيفي لرئيس قسم الميزانية

 ?الوصف العام لموظيفة

 الإشراؼ عمي أعماؿ الموازنة بالكمية.

 :الوظيفة متطمبات

 المؤىل الدراسي: مؤىل عالي تجاري مناسب. -

 قضاء مدة بينية قدرىا ثماف سنوات عمى الأقل في وظيفة مف الدرجة الأدنى مباشرة. -

 مهام الوظيفة?

 عمي العامميف بالإدارة وتوجيييـ ومتابعة أعماليـ. الإشراؼ .1

متابعة إتخاذ إجراءات المراعة المبدئية لممستندات والمستخمصات الواردة مف واحدات الكمية لمتأكد مف  .2

 استيفاءىا جميع المالمستندات والبيانات المؤيدة لمصرؼ. 

 تمييد لتضمينو لفرع الجامعة. الاشتراؾ مع الوحدة الحسابية في إعداد الحساب الختامي لمكمية .3

التأشير عمى المستندات بسماح البنؾ لمصرؼ قبل اتخاذ إجراءات الشراء بالنسبة لممشتريات أو قبل  .4

 الصرؼ بالنسبة لباقي البنود. 

 متابعة اتخاذ إجراءات طمب تعزيزات الخارجية مف الإدارة العامة لمموازنة والحسابات بالجامعة.  .5

 القياـ بإجراءات التعزيزات الداخمية بعد موافقة السمطة المختصة.  .6

خطار الموازنة  .7 الإشراؼ عمي إعداد بياف بالمنصرؼ الشيري عمي مستوي الباب والبند والنوع وا 

جراء المطابقة أوؿ بأوؿ.  والحسابات بإدارة الجامعة بالتعاوف مع الوحدة الحسابية وا 



 جامعـت بىهــــا –كليت الحاسباث والمعلىماث  - التىصيف الىظيفي

 

 65 

ندات والمستخمصات المالية مف وحدات الكمية المختمفة والتأكد مف الإشراؼ عمي استلاـ كافة المست .8

استيفاء جميع البيانات والمستندات وتوقيعات السمطة المختصة المؤيدة لمصرؼ سواء كاف الصرؼ مف 

 أبواب وبنود الموازنة أو الحسابات والصناديق الخاصة.

 صرؼ جميع الاستحقاقات الخاصة بالعامميف بالكمية. ةمتابع .9

 ضع تقارير لكافة العامميف التابعيف لو.و  .10

 .يؤدي ما يسند إليو مف أعماؿ مماثمة .11
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 التوصيف الوظيفي لرئيس قسم المخازن 

 الوصف العام لموظيفة?

 الإشراؼ عمي أعماؿ المخازف.

 :الوظيفة متطمبات

 المؤىل الدراسي: مؤىل عالي تجاري مناسب. -

 في وظيفة مف الدرجة الأدنى مباشرة.قضاء مدة بينية قدرىا ثماف سنوات عمى الأقل  -

 مهام الوظيفة?

 الإشراؼ عمي العامميف بالإدارة وتوجيييـ ومتابعة أعماليـ. .1

 متابعة تطبيق القوانيف والموائح والتعميمات التي تحكـ العمل والتأكد مف سلامة التطبيق. .2

 متابعة الأوراؽ والدفاتر ذات القيمة. .3

 ة والسنوية عف نشاط المخازف بالكمية.الإشراؼ عمي كافة التقارير الدوري .4

 متابعة تسميـ الأصناؼ الواردة لمكمية وتنظيـ المخازف والإشراؼ عمي طرؽ تخزيف الموجودات المخزنة. .5

 متابعة تنظيـ عمميات صرؼ الأصناؼ المرخص بصرفيا ومراقبو خروج الأصناؼ مف المخازف. .6

 لمقواعد المقررة في ىذا الشأف.الإشراؼ عمي إمساؾ دفاتر وسجلات أرباب العيد طبقا  .7

 المخازف الفرعية للأقساـ والعيد بصفو دورية. ىالقياـ بتشكيل لجاف التفتيش عم .8

تخاذ الإجراءات المتعمقة بالتكييف.م .9  تابعة تسميـ الأصناؼ المرتجعة وا 

 وضع تقارير الكافية لكافو العامميف التابعيف لو. .10

 .يؤدي ما يسند إليو مف أعماؿ مماثمة .11
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 التوصيف الوظيفي لرئيس قسم المعامل
 الوصف العام لموظيفة?

 الإشراؼ عمي أعماؿ المعامل.

 الوظيفة? متطمبات

 مناسب. ىندسي عاؿالمؤىل الدراسي: مؤىل  -

 قضاء مدة بينية قدرىا ثماف سنوات عمى الأقل في وظيفة مف الدرجة الأدنى مباشرة. -

 مهام الوظيفة?

 العامميف بالإدارة وتوجيييـ ومتابعة أعماليـ. ىالإشراؼ عم .1

 الإشتراؾ مع الأقساـ العممية المختمفة بالكمية في تنفيذ الساعات التطبيقية لممقررات الدراسية. .2

 الإشراؼ عمي تسجيل الطلاب والإبلاغ عف حالات الغياب. .3

 مراجعو أعماؿ المسئوليف عف المعامل المختمفة حسف الإختصاص. .4

 و.إليو مف اعماؿ مماثم ؤدي ما يسندي .5
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 التوصيف الوظيفي لرئيس قسم المكتبة

 متطمبات الوظيفة?

 .ليسانس اداب وثائق و مكتبات و ما يعادؿ مع خبرة متخصصةالمؤىل الدراسي:  -

 قضاء مدة بينية قدرىا ثماف سنوات عمى الأقل في وظيفة مف الدرجة الأدنى مباشرة. -

 الوصف العام لموظيفة?

 الأعماؿ المتعمقة بالمكتبة.الإشراؼ عمي 

 مهام الوظيفة?

 الإشراؼ عمي العامميف بالإدارة وتوجيييـ ومتابعة أعماليـ. .1

اتخاذ إجراءات تزويد المكتبة بالمراجع والكتب والدوريات اللازمة لسير العممية التعميمية والبحثية  .2

 بالكمية.

 في السجلات المخصصة لذلؾ. الإشراؼ عمي قيد المراجع والكتب والدوريات الواردة لممكتبة .3

 طبقا للأصوؿ المتبعة في فيرسة المكتبات. والإشراؼ عمي أعماؿ الفيرس .4

الإشراؼ عمي إجراءات التبادؿ بالمطبوعات مع الكميات والمعاىد ومراكز البحوث والمؤسسات  .5

 العممية  المناظرة محميا وعالميا.

 الإشراؼ عمي تنظيـ عيدة المكتبة وصيانة محتوياتيا. .6

الإشراؼ عمي تزويد المكتبة بكافة أجيزة الحاسب والوثائق الإلكترونية لإدخاؿ وحدة المكتبة  .7

 الإلكترونية بالمكتبة.

 وضع تقارير الكفاية لكافة العامميف التابعيف لو. .8

 و.يؤدي ما يسند إليو مف أعماؿ مماثم .9
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 التوصيف الوظيفي لأخصائي شئون التعميم والطلاب

 الوصف العام لموظيفة?

 تختص ىذة الوظيفة بأعماؿ شئوف التعميـ والطلاب بالفرؽ الدراسية المختمفة

 :الوظيفة متطمبات

 المؤىل الدراسي: مؤىل عالي مناسب.

 مهام الوظيفة?

 تنفيذ السياسو الخاصة بشئوف التعميـ والطلاب بمرحمو البكالوريوس. .1

 لمتسجيل والقيد والتحرير.تنفيذ وا عداد الخطط والبرامج اللازمة لوضع السياسة العامة  .2

تنفيذ الأعماؿ المتعمقة بإعداد السجلات والبطاقات والممفات المتعمقة بشئوف التعميـ والطلاب بمرحمة  .3

 البكالوريوس.

 تنفيذ الأعماؿ المتعمقة بالمنح والجوائز والمكافآت الدراسية ومكافآة التفوؽ الخاصة بالطلاب. .4

 ت الحاصميف  عمي الدرجات العممية وقيد الطلاب.تنفيذ الاعماؿ الخاصة المتعمقة بسجلا .5

 متابعة الاجراءات الخاصة برصد نتائج الامتحانات واعتمادىا بعد مراجعتيا. .6

 تنفيذ الموائح الخاصة بأعماؿ الامتحانات والتعميمات الخاصة بنظـ الدراسة. .7

 موائح المنظمة لذلؾ.حفع ونظـ الدراسة بالكمية وعرض ما يمزـ في حالة إكتشاؼ تجاوزات تخالف ال .8

 متابعة التطورات العممية في برامج وأساليب ونظـ التعميـ وقرارات المجمس الأعمي لمجامعات. .9

 تحرير الدرجات العممية ومراجعتيا عمي الإجراءات المعتمدة. .10

 إعداد التقارير الدورية عف نشاط شئوف التعميـ والطلاب. .11
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 التوصيف الوظيفي لأخصائي شئون الخريجين
 الوصف العام لموظيفة?

 تختص ىذة الوظيفة يأعماؿ الخريجيف

 الوظيفة? متطمبات

 المؤىل الدراسي: مؤىل عالي مناسب.

 مهام الوظيفة?

 تنفيذ السياسة العامة في مجاؿ الخريجيف وتطبيق القواعد والقرارات والموائح. .1

ومراجعتيا عمي شبكة الجامعة إستلاـ ممفات خريجيف العاـ الدراسي الحاؿ مف قسـ شئوف الطلاب  .2

 وتصحيح ما يظير مف أخطاء ومطابقتيا مع ممف الخريج الاصمي لتفادي أي أخطاء.

 .مراجعة النتائج لخريجي الدفعة والتأكد مف غمق النتائج بطريقة صحيحة .3

إدخاؿ تاريخ إعتماد النتائج دور أوؿ ودور ثاني مف مجمس الكمية ومجمس الجامعة عمي شبكة  .4

 الجامعة.

 إتخاذ اجراءات اعتماد الشيادات التي يطمبيا الخريجيف لتقديميا الي جيات خارجية. .5

 الإعداد لحفل الخريجيف. .6

 الوظيفة? متطمبات

 المؤىل الدراسي: مؤىل عالي مناسب.
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 التوصيف الوظيفي لرئيس المكتب الفني  بوحدة ضمان الجودة
 متطمبات الوظيفة?

 بالكمية.أف يكوف عضو ىيئة تدريس  .1

 الخبرة الكافية في مجاؿ إدارة الجودة. أف يكوف لديو .2

 .أف يتسـ بتقديـ الدعـ المعنوي والفني لمجموعات العمل .3

 

 مهام الوظيفة:

 تقديـ الدعـ الفني مف خلاؿ الاستشارات التي يتقدـ بيا أعضاء المجمس بالوحدة. .1

 حضور اجتماعات الوحدة. .2
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 شئون الدراسات العميا والبحوثالتوصيف الوظيفي لأخصائي 

 الوصف العام لموظيفة?

 تختص ىذه الوظيقة بأعماؿ الدراسات العميا والبحوث.

 الوظيفة? متطمبات

 المؤىل الدراسي: مؤىل عالي مناسب.

 مهام الوظيفة?

 إعداد خطة الكمية لمدراسات العميا والبحوث بناء عمي اقتراحات مجالس الأقساـ والمجاف المختصة. .1

 تنفيذ إجراءات تسجيل رسائل الماجستير والدكتوراه لطلاب الدراسات العميا. .2

 إعداد سجل بالحاصميف عمي الدرجات العممية. .3

بلاغ نتائج الامتحانات لمجامعة. .4  تنفيذ الأعماؿ المتعمقة بامتحانات طلاب الدراسات العميا وا 

العميا واتخاذ الإجراءات اللازمة إعداد اجتماعات مجمس الدراسات والبحوث فيما يتعمق بالدراسات  .5

 لتنفيذ قراراتو في ىذا الشأف.

 تنفيذ الإجراءات الخاصة بالنشر العممي في الكمية وتنفيذ السياسة المرسومة في ىذا الشأف. .6

نشاء  .7 تخاذ الإجراءات اللازمة بشأنيا وا  تمقي طمبات البحوث الخارجية مف الأقساـ المختمفة بالكمية وا 

 ومتابعة ما يتـ فية.ممف لكل بحث 

 اتخاذ الإجراءات الخاصة لمترشيح لمجوائز العممية والتقديرية . .8

 .تمقي نتائج الأبحاث واتخاذ اللازـ بإبلاغيا لجياز البحوث بالجامعة .9
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 التوصيف الوظيفي لأخصائي النشاط الاجتماعي

 الوصف العام لموظيفة?

 بالكمية.تختص ىذة الوظيفة بأعماؿ الخدمات الاجتماعية 

 الوظيفة? متطمبات

 المؤىل الدراسي: بكالوريوس خدمة اجتماعية/ليسانس آداب اجتماع.

 مهام الوظيفة?

 تنفيذ برامج ومشروعات ومسابقات الخطة بالكمية. .1

تنظيـ إجراءات مسابقة البحوث الاجتماعية حوؿ المشاكل التي يواجييا الطلاب في حياتيـ الجامعية  .2

 عية.وحوؿ المشكلات الاجتما

 إعداد البرامج الخاصة بالرحلات. .3

 العمل عمي تيسير حصوؿ الطلاب عمي احتياجاتيـ الدراسية والمعيشية. .4

إعداد التقارير الدورية وتقرير نياية العاـ في أعماؿ نشاط رعاية الطلاب ورفعة لمرئاسة المباشرة  .5

.  لاتخاذ اللازـ

 يقوـ بكل أنشطة الأسر الطلابية. .6

 الأبحاث الاجتماعية الخاصة بالفرؽ الأربعة.يقوـ بتجميع أنشطة  .7

 مسئوؿ عف نشاط الجوالة. .8

 مسئوؿ عف النشاط الفني والرياضي والاجتماعي والرحلات والثقافي والعممي والتكنولوجي. .9

 مسئوؿ عف الإحصاء والمتابعة. .10

 يقوـ بمتابعة الإعماؿ المالية والإدارية للاتحاد. .11
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 الثقافيةالتوصيف الوظيفي لأخصائي العلاقات 

 الوصف العام لموظيفة?

 تختص ىذة الوظيفة بأعماؿ التبادؿ الثقافي بيف الكمية والجامعة والجامعات الاخري.

 :الوظيفة متطمبات

 المؤىل الدراسي: مؤىل عالي مناسب.

 مهام الوظيفة?

 الترشيح لمبعثات الداخمية والخارجية. .1

 الترشيح للأجازات الدراسية. .2

البعثة الداخمية مرة كل عاـ( وبعثات الإشراؼ المشترؾ ) مد فترة بقاء عضو الترشيح لمبعثات )مد  .3

 بعثة الإشراؼ المشترؾ بالخارج(.

 تطبيق قواعد الترشيح لمحصوؿ عمي المنح الدراسية. .4

 الترشيح لحضور المؤتمرات والدورات التدريبية والندوات وورش العمل داخل الجميورية وخارجيا. .5

 ية.الترشيح لمميمات العمم .6

 ترشيح أعضاء ىيئة التدريس ومعاونييـ للاستفادة مف الاتفاقيات الدولية وبرامج التعاوف المشتركة. .7

 استقداـ أساتذة زائريف. .8
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 التوصيف الوظيفي لأخصائي المشتريات

 الوصف العام لموظيفة?

 وحضور لجاف البت.عمل الإجراءات لكافة عمميات الشراء بالممارسة والأمر المباشر والمزادات العمنية 

 :الوظيفة متطمبات

 المؤىل الدراسي: بكالوريوس تجارة.

 مهام الوظيفة?

اتخاذ الإجراءات اللازمة لتوفير الأصناؼ المختمفة التي تحتاجيا الكمية مف السوؽ المحمي في ضوء  .1

 التعاقد والنظـ المقررة في ىذا الشأف.

بالجامعة لمعمل عمي تدبيرىا في الوقت  تحديد الأصناؼ المطموب توفيرىا عف طريق الاستيراد .2

 المناسب.

 تحرير الطمبات الخاصة بالأصناؼ لمجيات الموردة لإجراءات التوريد .3

إمساؾ سجلات العقود وتصفية  حسابات المتعيديف بعد انتياء مدة التوريد وا عداد الاستمارات  .4

 الخاصة بمراكز المتعيد طبقا لما تقتضي بو الموائح المعموؿ بيا.

 خاذ الإجراءات الخاصة بالمزايدات.ات .5

إمساؾ سجلات قيد الفواتير والتأمينات والكفالة مع مراعاة المواعيد المقررة لاتخاذ ما يمزـ نحو  .6

 التجديد.

 إعداد كافة التقارير الدورية والسنوية عف نشاط المشتريات بالكمية. .7

 ؽ التخزيف والموجودات المخزنة.تسميـ الأصناؼ الواردة لمكمية وتنظيـ المخازف والإشراؼ عمي طر  .8

 حفع الأوراؽ والدفاتر القيمة. .9
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فحص المناقضات الواردة مف الجياز المركزي لممحاسبات والرد عمييا بالتعاوف مع إدارة التوجيو  .10

 .المالي بإدارة الجامعة
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 التوصيف الوظيفي لأخصائي المخازن 

 الوصف العام لموظيفة?

 المخازف.متابعة تنظيـ 

 :الوظيفة متطمبات

 المؤىل الدراسي: بكالوريوس تجارة.

 مهام الوظيفة?

 طرؽ التخزيف ومراقبة صرؼ الأصناؼ مف المخازف. ىالإشراؼ عم .1

 خزينة الكمية وعمي موجودات المخازف. ىالقياـ بأعماؿ الجرد اليدوي المفاجئ عم .2

 الأصناؼ مف المخازف.تنظيـ عمميات صرؼ الأصناؼ المرخص بصرفيا ومراقبة خروج  .3

 التفتيش عمي المخازف الفرعية للأقساـ والعيد بصفة دورية. .4

 تسميـ الأصناؼ المرتجعة واتخاذ الإجراءات المتعمقة بالتكيف. .5

 إمساؾ السجلات والدفاتر التي يقتضييا ظروؼ العمل. .6

 إمساؾ دفاتر وسجلات أرباب العيد طبقا لمقواعد المقررة في ىذا الشأف. .7

 يات صرؼ الأصناؼ المرخص بصرفيا ومراقبة خروج الأصناؼ مف المخازف.تنظيـ عمم .8

 مراجعة مستندات الإضافة. .9

 اعتماد أذوف الإضافة. .10

 اعتماد التفتيش عمي المخازف. .11
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 التوصيف الوظيفي لأخصائي شئون مالية

 الوصف العام لموظيفة?

 حساب المرتبات والمكافآت لمعامميف بالكمية.

 :الوظيفة متطمبات
 .بكالوريوس تجارة مع خبرة متخصصة في مجاؿ العملالدراسي: المؤىل 

 عمي الأقل في الدرجة الأدنى مباشرة. سنتيفالخبرة: قضاء مدة بينية قدرىا 

 مهام الوظيفة?

 حساب المرتبات والمكافآت والبدلات لمعامميف بالكمية. .1

أرصدة الحسابات النقدية  مراقبة تحصيل الإيرادات ومراجعة تسميـ المتحصلات ومراقبة سداد .2

جراءات التسويات الخاصة بيا ومراجعة دفاتر المتحصلات بعد الانتياء مف استعماليا والتأشير  وا 

 عمييا.

مراجعة كشوؼ البنوؾ والحسابات الجارية وعمل تسويات خاصة بعد مراجعتيا واعتمادىا مف السمطة  .3

مسا خطار البنؾ والمستحق وا  ؾ السجلات لحصر الشيكات والحوالات المختصة وتحرير الشيكات وا 

 وسدادىا ومعرفة الباقي دوف سداد.

مراجعة مصروفات الباب الأوؿ والمعاشات والإعانات وكافة أنواع المكافآت وكذلؾ مراجعة استمارات  .4

 الصرؼ الخاصة بالمصروفات العامة والاستثمارية.

رساليا لإدارة الجامعة لتضم .5  ينو الحساب الختامي لمجامعة.إعداد الحساب الختامي لمكمية وا 

يداع النقود بالبنوؾ وصرؼ الشيكات المحسوبة عمييا وصرؼ  .6 القياـ بعمميات التحصيل والصرؼ وا 

 المرتبات  والأجور الإضافية والمكافآت لمعامميف.
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 متابعة تنفيذ احكاـ القوانيف والموائح المالية بما يضمف سلامة التصرفات المالية. .7

 ر الدورية والسنوية عف نشاط الشئوف المالية بالكمية.إعداد كافة التقاري .8

مراجعو كشوؼ الصرؼ المسحوب شيكاتيا عمي مندوب الصرؼ او التوزيع لمتأكد مف استلاـ كل  .9

 مستحق لاستحقاقاتو او توريد قيمة التزاماتو لمخزينة.

 إجراء التسويات الحسابية لممصروفات المختمفة تحت التسوية أو الإضافة. .10

تنظيـ النظـ والقواعد المتصمة بشئوف الأفراد مع وحده الموازنة والحسابات في إعداد مشروع  متابعة .11

 موازنة الوظائف واعتماد الأجور والمكافآت.

متابعة تنفيذ القوانيف والقرارات والموائح المعموؿ بيا في مجالات الشئوف المالية بما يكفل سلامة  .12

 فاتر والسجلات المالية وأعماؿ الحسابات والميزانية.الإجراءات ومراجعة أعماؿ القيد في الد

متابعة إعداد مشروع الموازنة ومراقبة الصرؼ عمي الإعتمادات المالية والتسميح عمي البنود  .13

 الخاصة بعمميات الصرؼ.

 القانونية عمييا.الردود و إعداد  المناقصات المالٌةفحص كافة  .14

 وا عداد التقارير اللازمة ليا وعرضيا عمي الرئيس المختص.كافة الأعماؿ المالية ومتابعتيا تنفيذ  .15

 ما ٌسند إلٌه من أعمال أخرى مماثله.يؤدي  .16
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 التوصيف الوظيفي لمصراف

 الوظيفة? متطمبات

 المؤىل الدراسي: مؤىل متوسط أو فوؽ المتوسط مناسب.

 الوصف العام لموظيفة?

 والصرؼ. القياـ بالأعماؿ المتعمقة بالخزينة وعمميات التحصيل

 مهام الوظيفة?

 صرؼ جميع الاستحقاقات الخاصة بالعامميف مف مرتبات ومكافآت وخلافة. .1

 الصرؼ مف السمف المستديمة واتخاذ الإجراءات اللازمة لاستعاضتيا. .2

يداعيا بالبنؾ. .3  اتخاذ الإجراءات اللازمة لتحصيل الإيرادات مف مختمف الأنشطة وا 

لمبالغ الواردة بموجب قسائـ التحصيل في المواعيد المقررة والموائح اتخاذ الإجراءات اللازمة لتحصيل ا .4

 المالية.

 إمساؾ سجل يومية الخزينة واثبات عمميات الخزينة في ىذا السجل. .5

 القياـ بعمميات الإيداع والصرؼ مف البنوؾ لكافة عمميات الإيرادات والمستحقات. .6

 السمف المؤقتة.اتخاذ الإجراءات اللازمة لتسوية السمف المستديمة و  .7

 .والقياـ بما يسند إلية مف أعماؿ أخري مماثم .8

 
 

 

 

 

 



 جامعـت بىهــــا –كليت الحاسباث والمعلىماث  - التىصيف الىظيفي

 

 81 

 التوصيف الوظيفي لأخصائي شئون أعضاء هيئة التدريس

 الوصف العام لموظيفة?

تختص ىذة الوظيفة بمتابعة كل ما يتعمق بحقوؽ أعضاء ىيئة التدريس والواجبات الممزميف بتنفيذىا طبقا لقوانيف 

 العمل.

 :الوظيفة متطمبات

 المؤىل الدراسي: مؤىل عالي مناسب.

 مهام الوظيفة?

اتخاذ إجراءات تعييف أعضاء ىيئة التدريس لشغل وظائف أعمي مف وظائفيـ تطبيقا لقانوف تنظيـ  .1

 الجامعات ولائحتو التنفيذية.

 اتخاذ إجراءات منح العلاوات الدورية وفقا لمقواعد المعموؿ بيا. .2

لي الكمية.اتخاذ إجراءات ندب ونقل أ  .3  عضاء ىيئة التدريس مف وا 

 إعداد القرارات التنفيذية الخاصة بالسادة أعضاء ىيئة التدريس ومعاونييـ. .4

رساليا إلي الإدارة العامة  .5 تحرير المذكرات الخاصة بأجازات السادة أعضاء ىيئة التدريس ومعاونييـ وا 

 لشئوف أعضاء ىيئة التدريس بالجامعة.

بالسادة أعضاء ىيئة التدريس ومعاونييـ لمكشف الطبي بمعرفة المجنة اعتماد الخطابات الخاصة  .6

 الطبية بكمية الطب.

الرد عمي كافة الخطابات التي ترد لمقسـ بخصوص الموضوعات المختمفة والخاصة بالسادة أعضاء  .7

 ىيئة التدريس ومعاونييـ.

 لجامعات.متابعة كافة القرارات والكتب الدورية التي تصدر بخصوص قانوف تنظيـ ا .8
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 إعلاـ جميع السادة أعضاء ىيئة التدريس ومعاونييـ بالكتب الدورية والقرارات التنفيذية الواردة لمكمية. .9
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 التوصيف الوظيفي لأخصائي شئون العاممين

 الوصف العام لموظيفة?

 الممزميف بتنفيذىا طبقا لمقوانيف.تختص ىذه الوظيفة بمتابعة كل ما يتعمق بحقوؽ العامميف والواجبات 

 :الوظيفة متطمبات

 المؤىل الدراسي: مؤىل عالي مناسب.

 مهام الوظيفة?

إبداء الرأى فى المسائل المتصمة بشؤوف الأفراد لكل مف العامميف بالكادر الخاص والكادر العاـ  .1

 والخدمات الداخمية.وكذلؾ فى المسائل المتعمقة بالتأميف والمعاشات والتسجيل والوثائق 

مراجعة الموضوعات المتعمقة بشؤوف الأفراد والمطموب عرضيا عمى مجمس الكمية أو عمى لجنة   .2

 شؤوف العامميف بالجامعة ومتابعة ما يصدر بشأنيا مف قرارات.

متابعة تنفيذ نظاـ تسجيل البريد الوارد والصادر وحفع الوثائق المختمفة والقيد بالسجلات والكروت  .3

 ماذج اللازمة لذلؾ .والن

 إعداد كافة التقارير الدورية والثانوية المتعمقة بالشؤوف الإدارية بالكمية.  .4

إتخاذ إجراءات شغل درجات الكادر العاـ ووظائف الكادر الخاص الخالية مف ميزانية الكمية طبقا  .5

 لمقواعد والقرارات والموائح والتعميمات المنظمة لذلؾ.

الفرعية لجميع العامميف الخاضعيف لمكادر الخاص ومتابعة إستيفاء تمؾ الممفات إنشاء وحفع الخدمة  .6

 وتقديـ كافة البيانات والمعمومات التى تطمب منيـ مف واقع ممفات الخدمة .

 تجميع الموائح والفتاوى والأحكاـ والمنشورات والقرارات المتعمقة بالعامميف والعمل عمى تطبيقيا .  .7

  لات اللازمة لمعمل والقيد بيا.إمساؾ الدفاتر والسج .8
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 إعداد القرارات التنفيذية الخاصة بالسادة العامميف بالكمية.  .9

عمل الإجراءات المتعمقة بالتعييف والندب والنقل والإعارة والأجازات والمعاشات والتأميف بالنسبة   .10

 لمعامميف بوظائف الكادر العاـ والخاص .

 ة التى تصدر بخصوص قانوف العامميف وا علاميـ بيا.متابعة كافة القرارات والكتب الدوري  .11

 حفع كافة المكاتبات الواردة لمكمية سواء المكاتبات العامة والواردة مف خارج الكمية . .12
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 التوصيف الوظيفي لأخصائي العلاقات العامة

 الوصف العام لموظيفة?

 العامة لمكمية.تختص ىذه الوظيفة بالأعماؿ الخاصة بالعلاقات 

 الوظيفة? متطمبات

 المؤىل الدراسي : مؤىل عالي مناسب

 مهام الوظيفة?

 الإشراؼ عمى إقامة الندوات والحفلات والمؤتمرات الخاصة بالكمية. .1

 استقباؿ الزوار والضيوؼ.  .2

 متابعة ما يكتب عف الكمية بالجرائد اليومية وعرضو عمى عميد الكمية.  .3

 إصدار النشرات والمطبوعات الإعلامية الخاصة بالكمية .  .4

العمل عمى توطيد العلاقات بيف الكمية والجامعات المختمفة سواء عمى المستوى المحمى أو عمى  .5

 المستوى الدولي.
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 التوصيف الوظيفي لأخصائي الوثائق والمكتبات

 الوصف العام لموظيفة?

 مجاؿ المكتباتتختص ىذه الوظيفة بالعمل فى 

 الوظيفة? متطمبات

 المؤىل الدراسي : ليسانس آداب وثائق ومكتبات .

 مهام الوظيفة?

 اـ بدراسة الإتجاىات الحديثة لمنشاط المكتبى وتطبيق ىذه الإتجاىات عمي العمل بمكتبة الكمية.القي  .1

 دراسة المشكلات الفنية المتعمقة بالخدمات المكتبية.  .2

 دراسة الموضوعات التى تعرض عمى لجنة المكتبات ومتابعة قرارات وتوصيات المجنة .  .3

 إعداد موازنة الكتب الجديدة لتوفير احتياجات الكمية. .4

العمل عمى تدعيـ العلاقات الداخمية لممكتبة والعلاقات الخارجية مع الييئات العممية المحمية   .5

 والخارجية.

 يؤدى ما يسند إليو مف أعماؿ أخرى مماثمة.  .6

 

 
 
 
 

 



 جامعـت بىهــــا –كليت الحاسباث والمعلىماث  - التىصيف الىظيفي

 

 87 

 التوصيف الوظيفي لسكرتير عميد الكمية

 الوصف العام لموظيفة?

المختمفة والتوجيو مف  تقديـ التسييلات لمعميد والقياـ بأعماؿ السكرتارية والتنسيق مع  مديري وموظفي الإدارات

 قبل العميد.

 الوظيفة? متطمبات

 .مؤىل عاؿ مناسبالمؤىل العممي : 

 الخبرة: يفضل سنة واحدة.

 مهام الوظيفة?

 تنسيق موعد اجتماع العمادة. .1

 تسجيل وصياغة وطباعة محضر اجتماع العمادة.  .2

 ترتيب الاجتماعات الخاصة بالعميد مع موظفي العمادة أو زوار داخمييف وخارجيف.  .3

 صياغة وطباعة الرسائل الخاصة بالعمادة.  .4

 الخارجية والفاكسات مف العمادة إلى الجيات المعنية.إرساؿ الرسائل  .5

 الرد عمى الياتف. .6

 تبميغ الرسائل الشفوية والياتفية والكتابية لمموظفيف بالعمادة فى مواعيدىا.  .7

 استقباؿ الزوار والمراجعيف. .8

 تأدية ما يسند إليو مف أعماؿ مماثمة. .9
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 ياوكيل الكمية لمدراسات العمالتوصيف الوظيفي لسكرتير 

 الوصف العام لموظيفة?

 .تقع ىذه الوظيفة بالإدارة العامة لمشئوف الإدارية

 الوظيفة? متطمبات

 .مؤىل عاؿ مناسبالمؤىل العممي : 

 

 مهام الوظيفة?

 .القياـ بالأعماؿ الإدارية المحولة إليو في ىذا الشأف .1

 .إعداد المذكرات و المكاتبات وفقا لقوانيف الموائح و التعميمات  .2

 .استيفاء السجلات وتصميـ النماذج اللازمة لقوانيف لاستخراج البيانات منيا  .3

 .اعداد مسودة القرارات والتقارير  .4

 .القياـ بما يسند مف أعماؿ أخرى مماثمة .5
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 لشئون البيئة والمجتمعوكيل الكمية التوصيف الوظيفي لسكرتير 

 الوصف العام لموظيفة?

 العامة لمشئوف الإدارية.تقع ىذه الوظيفة بالإدارة 

 الوظيفة? متطمبات

 .مؤىل عاؿ مناسبالمؤىل العممي : 

 

 مهام الوظيفة?

 .القياـ بالأعماؿ الإدارية المحولة إليو في ىذا الشأف .1

 .إعداد المذكرات و المكاتبات وفقا لقوانيف الموائح و التعميمات  .2

 .لاستخراج البيانات منيااستيفاء السجلات وتصميـ النماذج اللازمة لقوانيف   .3

 .اعداد مسودة القرارات والتقارير  .4

 .القياـ بما يسند مف أعماؿ أخرى مماثمة .5
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 التعميم والطلابوكيل الكمية لشئون التوصيف الوظيفي لسكرتير 

 الوصف العام لموظيفة?

 تقع ىذه الوظيفة بالإدارة العامة لمشئوف الإدارية.

 الوظيفة? متطمبات

 .مؤىل عاؿ مناسبالمؤىل العممي : 

 

 مهام الوظيفة?

 .القياـ بالأعماؿ الإدارية المحولة إليو في ىذا الشأف .1

 .إعداد المذكرات و المكاتبات وفقا لقوانيف الموائح و التعميمات  .2

 .استيفاء السجلات وتصميـ النماذج اللازمة لقوانيف لاستخراج البيانات منيا  .3

 .التقاريراعداد مسودة القرارات و   .4

 .القياـ بما يسند مف أعماؿ أخرى مماثمة .5
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 التوصيف الوظيفي لكاتب سكرتارية ومحفوظات

 الوصف العام لموظيفة?

 تختص ىذه الوظيفة بأعماؿ متعمقة بالسكرتارية والمحفوظات.

 الوظيفة? متطمبات

 المؤىل الدراسي : متوسط أو فوؽ المتوسط مناسب.

 مهام الوظيفة?

 القياـ بأعماؿ النسخ والطباعة عمى الحاسب الآلي .  .1

 القياـ بقيد البريد الوارد وتوزيعو ومتابعتو.  .2

 القياـ بقيد البريد الصادر وتصديره.  .3

 القياـ بترتيب وتبويب وتصنيف أرشيف الوحدة .  .4

 حفع المستندات والأوراؽ في الممفات الخاصة بيا.  .5

 .ومماثميؤدى ما يسند إليو مف أعماؿ   .6
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 التوصيف الوظيفي لأخصائي الحاسب

 الوصف العام لموظيفة?

 تختص ىذه الوظيفة بأعماؿ الصيانة والتشغيل لمحاسب الآلي.

 الوظيفة? متطمبات

اتصالات  المؤىل الدراسي : مؤىل عالي مناسب ويفضل بكالوريوس حاسبات ومعمومات وىندسة قسـ

 وبكالوريوس تجارة .

 مهام الوظيفة?

 تصميح جميع الأعطاؿ الخاصة بأجيزة الكمبيوتر والطابعات وأجيزة الإسكانر بالكمية .  .1

 تنزيل جميع البرامج اللازمة لتشغيل أجيزة الكمبيوتر بالكمية .  .2

 مد جميع الأجيزة بقطع الغيار اللازمة لموصوؿ إلى وضع التشغيل الأقصى .  .3

الخاصة بيا والأعماؿ المالية  والإدارية متابعة صيانة ماكينات التصوير وكذلؾ الإصلاحات   .4

 التابعة لذلؾ .

 تقديـ الاستشارات الفنية الخاصة بتشغيل الأجيزة الإلكترونية بالكمية .  .5

 يؤدى ما يسند إليو مف أعماؿ أخرى مماثمة. .6
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 التوصيف الوظيفي لأمين المخازن 

 الوصف العام لموظيفة?

 أرصدتيا .صرؼ الأصناؼ الموجودة بالمخازف وحصر 

 الوظيفة? متطمبات

 المؤىل الدراسي : مؤىل متوسط أو فوؽ المتوسط مناسب.

 ?مهام الوظيفة

 صرؼ الأصناؼ مف المخازف .  .1

 ع.ح ٢٢١إضافة الأصناؼ في دفتر العيدة   .2

 مراقبة حركة صرؼ الأصناؼ وكمياتيا وقربيا مف النفاذ ) حصر أرصدتيا(. .3
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 ماليةالتوصيف الوظيفي لكاتب شئون 

 الوصف العام لموظيفة?

 تختص ىذه الوظيفة بالقياـ بالأعماؿ المتعمقة بالشؤوف المالية.

 الوظيفة? متطمبات

 المؤىل الدراسي : مؤىل متوسط أو فوؽ المتوسط مناسب.

 مهام الوظيفة?

 مراجعة أعماؿ الحسابات والقيد بالسجلات المالية وسجلات الموازنة.  .1

 بالميزانية والحسابات والمراجعة.تنفيذ الأعماؿ الخاصة  .2

القياـ بالأعماؿ الخاصة بمراقبة الفواتير والمستندات والسجلات طبقا  لمقوانيف والقرارات والموائح  .3

 المالية.

 الاشتراؾ في إعداد الحسابات الختامية وا عداد الميزانية.  .4

 ة واستمارات الصرؼ.بحث المناقصات المالية والرد عمييا ومتابعة السمف المؤقتة والمستديم  .5

 تنفيذ الموائح المالية والقرارات .  .6

 تحرير إخطارات البنوؾ والقيد في دفاتر الإيرادات والمصروفات.  .7

 إمساؾ السجلات الخاصة بالارتباطات المالية.  .8

 يؤدى ما يسند إليو مف أعماؿ أخرى مماثمة .  .9
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 لطبيب الشئون الطبيةالتوصيف الوظيفي 
 لموظيفة?الوصف العام 

 .قع ىذه الوظيفة بالإدارة العامة لمشئوف الطبية وأقساـ الشئوف الطبية بالكمياتت

 الوظيفة? متطمبات

 بكالوريوس طب 
 مهام الوظيفة?

- .  يقوـ بالكشف عمى الطلاب واجراء العلاج اللازـ
 يقوـ بتحويل الحالات التي تحتاج الى اجراءات الى الوحدة الرئيسية. -
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 التوصيف الوظيفي لفني المعمل
 الوصف العام لموظيفة?

 تختص ىذه الوظيفة بتجييزات المعامل .

 الوظيفة? متطمبات
 المؤىل الدراسي : فني متوسط أو فوؽ متوسط مناسب.

 مهام الوظيفة?
 تحضير المعمل لمطلاب .  .1
 استلاـ عيد المعمل والمحافظة عمييا. .2
 تقديـ الأدوات لمطلاب في المعمل أثناء الدروس العممية.  .3
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 مسئول الحماية المدنيةلالتوصيف الوظيفي 

 الوصف العام لموظيفة?
 متابعة أمف وسلامة المباني والأشخاص مف كافة المخاطر

 الوظيفة? متطمبات
 مؤىل عاؿ مناسب.:  المؤىل الدراسي

 مهام الوظيفة?
 الإطفاء في كل أماكف الكمية و خاصة المعرضة لمخطر الإحتمالي.التأكد مف وجود وسائل  -
 التفتيش الدوري عمى وسائل الإنذار في المنشأة. -
 التفتيش الدوري عمى وسائل الإطفاء و التأكد مف صلاحيتيا. -
 التفتيش الدوري عمى حنفيات الحريق. -
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 التوصيف الوظيفي لعامل النظافة

 الوصف العام لموظيفة?

 القياـ بأعماؿ النظافة وأية أعماؿ تسند إليو مف السادة المسئوليف بالكمية.

 الوظيفة? متطمبات

 المؤىل العممي : دوف الثانوية العامة.

 مهام الوظيفة?

نياية الدواـ الرسمية بساعة مف مساء كل  الىالساعة السابعة صباحا  مف الحضور إلى العمل .1

 يوـ عمل.

والزجاج والستائر والجدراف والممرات والحمامات قبل حضور الموظفيف تنظيف المكاتب والأبواب  .2

 إلى مكاتبيـ وخلاؿ ساعات العمل .

3. .  المشاركة في تنظيف غرؼ الأجيزة والمعدات والأثاث والموازـ

 القياـ بنقل النفايات يوميا حسب البرنامج المعد لذلؾ مف قبل المسئوؿ المباشر. .4

 المصروفة واستعماليا عمى أفضل وجو دوف تبذير أو إسراؼ. المحافظة عمى المواد التشغيمية .5

إبلاغ المسئوؿ المباشر أو رئيس القسـ عف الأمور التي تحتاج إلى صيانة مثل الكيرباء وشبكة  .6

 المياه وشبكة المجارى وغير ذلؾ.

 المحفظة عمى المظير العاـ . .7

 رئيس القسـ.القياـ بأية أعماؿ أخرى يكمف بيا مف قبل المسئوؿ المباشر أو  .8


