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  كلمة عميـد الكليـة

***************  

ال�دءوب �ع�داد ك�وادر مؤھل�ة ف�ي مختل�ف مج�ا$ت كلي�ة ال في إط�ار س�عي     

حل��وان لتحقي��ق التط��وير  الفك��ر والثقاف��ة واللغ��ات، تس��عى كلي��ة ا+داب جامع��ة

المنھجي و العلمي المستمر وتخريج دفعات من الط4ب الق�ادرة عل�ى التن�افس 

في أس�واق العم�ل وا$س�تجابة للحاج�ات المتج�ددة للتط�وير والتنمي�ة والتفاع�ل 

  .مع الثقافات ا�خرى

ولبل��وغ ھ��ذه الغاي��ة، نعم��ل عل��ى تط��وير ا�داء عل��ى مس��توى ھيئ��ات الت��دريس 

عاونة وا�داريين، من ناحي�ة، وتط�وير ق�درات الط�4ب م�ن ناحي�ة والھيئات الم

و$ يمكن تحقي�ق ھ�ذه الغاي�ة دون ت�وفير من�اخ علم�ي ح�افز ق�ائم عل�ى . أخرى

معايير واضحة ومدروسة للجودة والتميز، وھ�ذا الع�بء من�وط بوح�دة ض�مان 

بالتنس�يق م�ع كاف�ة ا�ط�راف المعني�ة، إل�ى تحقي�ق  الجودة بالكلي�ة الت�ي تس�عى

مس��توى ا$عتم��اد ال��ذي يض��ع الكلي��ة ف��ي مص��اف الكلي��ات المن��اظرة، محلي��اً 

إل�ى تحقي�ق رس�الة الكلي�ة وتحم�ل مس�ئولياتھا ف�ي المش�اركة  اً، وصو$وإقليمي

  .في التطوير العلمي وا�كاديمي في مصر

  

  يــة عميــد الكل                                                                          

                                                

  

  



 ٣

  

  كلمة مدير وحدة ضمان الجودة  

***********************  

في ظل سياسيات العولمة وما تخلقه من قيم المنافسة والتباري بين المؤسسات   

ة العملية صبحت جودالتعليمية في العالم أجمع من أجل الوصول إلي الأجود والأفضل أ

لنهوض بالمجتمع عاصرة ، لللحاق بركب الحضارة الم وأملا وطنيا قوميا التعليمية هدفا

  .والدولة ، وتحقيق التنمية المستدامة والقدرة علي المنافسة محلياً وإقليمياً 
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 وحدات مستحدثة

 

 

         

 عميد الكلية 

 مجلس الكلية 
 وحدة ضمان الجودة 

 أمانة مجلس الكلية 

 مكتب عميد الكلية 

 وحدة القياس والتقويم 

 مجلس إدارة البرامج 

 ) بمصروفات( 

   

وكيل الكلية لشئون خدمة  الأقسام العلمية

 المجتمع والبيئة
الدراسات   وكيل الكلية لشئون

 العليا والبحوث 
التعليم  وكيل الكلية لشئون 

 والطلاب 

 مدير عام الكلية

اللغة الفرنسية  

اللغة العربية  

 التاريخ

الفلسفة  

 علم النفس

الآثار 

 والحضارة 

  الاعلام

اللغة الإيطالية   

 والمعلومات   

اللغة الصينية    

 الأقسـام العلميـة

 اللغة الإنجليزية  

 اللغة الشرقية 

 الجغرافيا

  الاجتماععلم 

المكتبات 

 والمعلومات  

 اللغة الإسبانية 

 علوم المسرح 

  اللغة الألمانية 

اللغة العبرية   

 الماليةإدارة الشئون 

 مكتب وكيل الكلية مكتب مدير عام الكلية

الواحدات ذات الطابع 

 الخاص

 مكتب وكيل الكلية

إدارة الدراسات العليا 

 والبحوث

 إدارة العلاقات الثقافية

 إدارة المكتبة

الإدارة العامة لشئون 

 طلاب التعليم وال

 إدارة رعاية الشباب

 

 إدارة الشئون الطبية

 

 الأرشاد الاكاديمى

 إدارة الشئون الإدارية

 إدارة الشئون الوظيفية*

 وحدة الأزمات والكوارث  -

 وحدة متابعة الخريجين  -

وحدة تكنولوجيا   -

 المعلومات 



 ٥

  الھيكل ا�كاديمي للكلية: أو$

 مجلس الكلية   ) أ(

  

محاضر الجلسات بويبلغ رئيس الجامعة , يقوم عميد الكلية بتنفيذ قرارات مجلس الكلية   -
بلغ الھيئات الجامعية المختصة القرارات ثمانية أيام من تاريخ صدورھا كما ي خ�ل والقرارات

  . )٢٦مادة ، ٤٩قانون تنظيم الجامعات، رقم ( التي يجب إب�غھا إليھا
يشكل مجلس الكلية من بين أعضائه ومن غيرھم من أعضاء ھيئة التدريس والمتخصصين  –

ون قان (علي ا�خص اللجان اAتية لجانا فنية لبحث الموضوعات التي تدخل في اختصاصه و

   -:)٢٧مادة ، ٤٩تنظيم الجامعات، رقم

 .الط�ب التعليم و شئون لجنة -١

 .المختبرات وا�جھزة العلمية  لجنة -٢

 .لجنة الدراسات العليا والبحوث  -٣

 .لجنة الع�قات العلمية والثقافية الخارجية  -٤

 .لجنة المكتبات  -٥

 .لجنة خدمة المجتمع وتنمية البيئة  -٦

 ميد الكليةع) ب(

  الوصف العام  •
يكون لعميد الكلية السلطات المخولة لوكيل الوزارة المنصوص عليھا في القوانين واللوائح المعمول    -

  .) ٣٣مادة ، ٤٩تنظيم الجامعات، رقمقانون  (بھا بالنسبة للعاملين من غير أعضاء ھيئة التدريس بالكلية 
  

والمالية في حدود السياسة  نھا العلمية واEداريةشئويقوم العميد بتصريف أمور الكلية وإدارة    -

مجلس الجامعة ومجلس الكلية وفقاً �حكام القوانين واللوائح والقرارات  المعمول التي يرسمھا 
   .بھا 

  
   -:مسئولياتالواجبات وال
  : )٣٤مادة ، ٤٩قانون تنظيم الجامعات، رقم( يتولي  عميد الكلية بصفة خاصة المسائل اAتية  -

 .ة التعليمية والعلمية في الكلية ومتابعة تنفيذھا اEشراف علي إعداد الخط -١

 .التنسيق بين ا�جھزة الفنية واEدارية والعاملين بالكلية  -٢

العمل علي تقديم ا�قتراحات بشأن استكمال حاجة الكلية من ھيئات التدريس والفنيين  -٣
 . ت والتجھيزات وا�دوات وغيرھا المساعدة ا�خري والمنشآ   والفئات 

سير الدراسة وا�متحانات وحفظ النظام داخل الكلية وإب�غ رئيس الجامعة عن  مراقبة -٤
 .كل ما من شأنه المساس بسير العمل بالكلية أو ما ينسب إلي أحد أعضاء ھيئة التدريس 

 .اEشراف علي العاملين با�جھزة اEدارية بالكلية ومراقبة أعمالھم  -٥

ئون الكلية العلمية والتعليمية واEدارية إعداد تقرير  في نھاية كل عام جامعي عن ش -٦
داء العمل بھا وشئون أ�وجه نشاط الكلية ومستوي  ية ويتضمن ھذا التقرير عرضاوالمال

وا�متحانات ونتائجھا وبيان العقبات التي اعترضت التنفيذ وعرض المقترحات بالحلول الدراسة 
لراي بشأنه توطئة لعرضه علي مجلس الم�ئمة ويعرض ھذا التقرير علي مجلس الكلية Eبداء ا

 .الجامعة 



 ٦

  وحدة ضمان الجودة) ج(

  -:الوصف العام -

، وھLى وحLدة فرعيLة ٢/٧/٢٠٠٧بتLاريخ )١٥٢(تم إنشاء وحدة ضمان الجودة بقرار مجلس كلية رقLم     -
 مسLتقلة تتبLع أكاديميLةورقابLة المركLز ،وتعامLل كوحLدة  EشLرافلمركز ضمان الجLودة بالجامعLة وتخضLع 

  . ∗")١"مادة (العميد 

مLن خ�Lل  مركLز ضLمان الجLودة بالجامعLة مLع وتتواصLلتمLد و�ئحLة معتمLدة مع تنظيمLيوللوحدة ھيكل  -
 .مركز ضمان الجودة بالجامعةا�جتماعات الشھرية والدورات وورش العمل التدريبية من قبل خبراء 

   -:مسئولياتالواجبات وال -

  :د بالكلية لتحقيق ا�ھداف التاليةتسعي وحدة ضمان الجودة وا�عتما *
 

  تھيئة الكلية للوفاء بمتطلبات ومعايير الھيئة القومية لضمان الجودة وا�عتماد  -١

  . من خ�ل ضمان جودة ا�نشطة التعليمية البحثية والمجتمعية اEستراتيجيةتحقيق رسالة الكلية وأھدافھا  -٢

ضLLاء ھيئLLة التLLدريس ومعLLاونيھم وأعضLLاء الجھLLاز اEداري نشLLر ثقافLLة الجLLودة وضLLمان ا�عتمLLاد بLLين أع -٣

  . والعاملين وط�ب الكلية

كسLLب ثقLLة المجتمLLع فLLي الخLLريجين وفقLLا لمعLLايير عالميLLة يرضLLي عنھLLا المجتمLLع لجLLودة ا�داء وتنLLوع  -٤

  . المعلومات

  . توطيد الع�قة بين الكلية والمجتمع لتطوير وتحسين الخدمات التي تقدمھا الكلية  -٥

  . لتعاون وتوطيد الع�قة مع مؤسسات ضمان الجودة وا�عتماد المحلية واEقليمية والدوليةا -٦

  دف إلي تطوير العملية التعليمية العمل علي التوفيق بين ا�نشطة والبرامج المختلفة والمشاريع التي تھ -٧

دمة من جانب أعضاء ھيئة وضع نظام واضح للجودة بالكلية لرفع مستوى كل من المنظومة التعليمية المق -٨

  . التدريس وكذلك الوصول بخريج الكلية إلي مستوى متميز يتناسب مع المعايير العالمية

ومتابعة أقسام وإدارات  نشطةا�نشر التوعية المستمرة الخاصة بثقافة تقييم ا�داء وضمان الجودة في كل  -٩

  . الكلية

بتطبيLق نظLام الجLودة بالكليLة وتنفيLذ تلLك الدراسLات مLن  تقديم المقترحات والتوصLيات المختلفLة المتعلقLة  -١٠

الكلية لمرحلة التقويم الشامل لYداء من أجل ا�عتماد في  يق أھداف الوحدة وإعدادأجل الوصول إلي تحق

  . السنوات المقبلة 

 -ريسمعLاوني أعضLاء ھيئLة التLد -أعضاء ھيئة التدريس(عمل قاعدة بيانات كاملة للكلية تتضمن السادة  -١١

توصLيف  –الLدرجات العلميLة التLي تمنحھLا الكليLة  –بLرامج الكليLة  –ط�ب الكليLة –موظفي الكلية والعاملين 

  ). تحديد المستفيدين من خريجي الكلية ومتطلباتھم  –البرامج والمقررات

  . اقتراح إنشاء برامج جديدة وفقا �حتياجات المجتمع  -١٢

  .ية الخاصة ببرامج الكليةالمساھمة في وضع المعايير ا�كاديم -١٣

  

                                                           

 .ال�ئحة الداخلية لمركز ضمان الجودة بجامعة حلوان  ∗



 ٧

  

  الكلية  ك4ءو) د(

 الوصف العام  •

  
المخولة لرؤساء مع مراعاة أحكام قانون تنظيم الجامعات وھذه ال�ئحة يكون لوكيل الكلية السلطات  -

المعمول بھا بالنسبة للعاملين من غير أعضاء ھيئة المصالح المنصوص عليھا في القوانين واللوائح 
 .)٣٥مادة ، ٤٩قانون تنظيم الجامعات، رقم( التدريس بالكلية

  
 وكيل الكلية لشئون التعليم والط4ب -١

  
   -:مسئولياتالواجبات وال

  :يتولي وكيل الكلية لشئون التعليم والط4ب ا$ختصاصات ا+تية تحت إشراف العميد  -  

 .تصريف الطلبة في الكلية واEشراف علي التدريب العملي للط�ب  -١

�قسام في شأن الندب للتدريس وا�متحانات من خارج الكلية توطئة لعرضھا علي دراسة مقترحات ا -٢
 .مجلس الكلية 

 .اEشراف علي رعاية الشئون الرياضية وا�جتماعية للط�ب  -٣

 .اEشراف علي متابعة تدريس المقررات القومية والتربية العسكرية في الكلية  -٤

 .اEشراف علي شئون الط�ب الوافدين  -٥

   .العلمي السنوي للكلية فيما يخصه يعرض علي المؤتمر  إعداد ما -٦

  

  - :ا�شراف على اللجان ا+تية كما يتولي وكيل الكلية لشئون التعليم والط4ب -
   

  لجنة شئون التعليم والط4ب -أ

، ٤٩قانون تنظيم الجامعات، رقم (تتولي لجنة شئون التعليم والط4ب بالكلية بصفة خاصة المسائل ا+تية 
   - : )٢٨ادةم

 .في قبول تحويل الط�ب ونقل ووقف القيد وقبول ا�عذار  الرأيإبداء  -١

 .تنظيم التدريب العملي للط�ب  -٢

, وتقارير لجان ا�متحان عن مستوياتھا , ا�متحانات ودراسة اEحصاءات الخاصة بھا  نتائجتتبع  -٣
 .وتقديم التوصيات ال�زمة في شانھا إلي مجلس الكلية 

 .افآت والمنح الدراسية تنظيم المك -٤

 .تتبع النشاط الثقافي والرياضي وا�جتماعي للط�ب وتقديم ا�قتراحات الكفيلة برفع مستواه  -٥

بحيث يكون لكل مجموعة من ط�ب الفرقة الدراسية بالقسم أو الكلية , تتبع سياسة علمية للط�ب  -٦
يقوم با�لتقاء دورياً , أو معيد  يعاونه مدرس مساعد, رائد من أعضاء ھيئة التدريس , أو المعھد 

بط�ب مجموعته للوقوف علي مشاكلھم العلمية وتوجيھھم والعمل علي حلھا بمعرفة إدارة الكلية 
 .وأساتذتھا 

 .تيسير طبع ونشر الكتب والمذكرات الدراسية  -٧

نشطة الزيارات وا� وتنظيمالعمل علي تشجيع تكوين الجمعية العلمية بزيادة أعضاء ھيئة التدريس  -٨
ومشروعات خدمة البيئة التي ترتبط بتخصصاتھم من خ�ل ا�قسام , العلمية المناسبة للط�ب 

 .المختصة 

  



 ٨

  

  العلمية   وا�جھزةلجنة المختبرات  -ب

قانون تنظيم الجامعات، (تتولي لجنة المختبرات وا�جھزة العلمية بصفة خاصة المسائل ا+تية 
  ): ٣٠مادة ، ٤٩رقم
  

 .بما يكفل رفع مستوي الدراسة العلمية بھا  بالكليةتدعيم المختبرات وضع برنامج ل -١

 .وضع نظام �ستخدام ا�جھزة العلمية لتيسير استعمالھا بين أقسام الكلية  -٢

إعداد مشروع موازنة المختبرات بالكلية سنوياً وفقاً لمعدل ما يستھلكه الطالب  -٣
وجود منھا وبيان ا�جھزة أو وحصر ا�جھزة الموجودة بالكلية وتقرير ص�حية الم

 .المواد الناقصة �ستكمالھا ووضع نظام لتجديد وصيانة الموجود منھا 

 

  -:وحدة نظم تقويم ا$متحانات على ا$شراف وكيل الكلية لشئون التعليم والط4ب يتولىكما  -
  

  -:وحدة نظم تقويم ا$متحاناتل الوصف العام -
، لتحسLين ١٢/٤/٢٠١٠بتLاريخ )١٨٣(كلية رقم ال  بقرار مجلس تحاناتنظم تقويم ا�م وحدة تم إنشاء    -

لتحقيLق المخرجLات  الكليLة،ن خ�Lل تطLوير نظLم التقLويم وا�متحانLات للط�Lب فLى مLجودة التعلLيم والLتعلم 
 التعليمية المستھدفة للبرامج ا�كاديمية بما يتوافق مع المعايير ا�كاديمية كأحد متطلبLات الجLودة وا�عتمLاد

.  
  

   -:مسئولياتالواجبات وال -

  :بالكلية لتحقيق ا�ھداف التالية نظم تقويم ا�متحاناتتسعي وحدة * 
التعاون مع ا�قسام العلمية لصياغة مع)ايير ومواص)فات تقي)يم الط)0ب ف)ى الب)رامج ا�كاديمي)ة  -١

  .المختلفة واعداد ا�دلة ال0زمة لذلك 
قويم فى البرامج ا�كاديمي)ة لض)مان الدق)ة والش)فافية  لض)بط اتباع اليات متطورة �دارة نظم الت -٢

  .مسار العملية التعليمية منذ بدايتھا وحتى نھايتھا
تك))وين بن))وك أس))ئلة ف))ى التخصص))ات المختلف))ةفى ض))وء ا�ھ))داف والمع))ايير الموض))وعة لك))ل  -٣

  .تخصص وادراجھا ضمن قواعد بيانات الكلية 
  

  ليا والبحوثوكيل الكلية لشئون الدراسات الع - ٢

   -:مسئولياتالواجبات وال

  :ن الدراسات العليا والبحوث ا$ختصاصات ا+تية تحت إشراف العميد شئوويتولي وكيل الكلية ل    

إعداد خطة الدراسات العليا والبحوث العلمية في الكلية بناء علي اقتراحات مجالس ا�قسام  -١
 .واللجان المختصة 

٢- � .قسام المختلفة بالكلية متابعة تنفيذ ھذه الخطة في ا

 .شئون النشر العلمي في الكلية ومتابعة تنفيذ السياسة المرسومة في ھذا الشأن  ىاEشراف عل -٣

 .اقتراح تنظيم المؤتمرات والندوات العلمية في الكلية وتولي شئون الع�قات الثقافية الخارجية  -٤

 .إعداد ما يعرض علي المؤتمر السنوي للكلية فيما يخصه  -٥

٦- Eشراف علي شئون المكتبة  واقتراح الخطة لتزويدھا بالكتب والمراجع والدوريات ا. 

  



 ٩

 

  
  -:ا�شراف على اللجان ا+تيةالدراسات العليا والبحوث كما يتولي وكيل الكلية لشئون  -

  لجنة الدراسات العليا والبحوث   -أ 

 ، ٤٩قانون تنظيم الجامعات، رقم(تتولي لجنة الدراسات والبحوث بالكلية بصفة خاصة المسائل ا+تية 
  ):٢٩مادة 

إعداد خطة الدراسات والبحوث العلمية في الكلية بناء علي اقتراحات مجالس ا�قسام ومتابعة تنفيذ  -١
 .ھذه الخطة في ا�قسام المختلفة 

تنسيق البحث العلمي بين ا�قسام المختلفة بالكلية والعمل علي تنشيط البحث المشترك بينھا للتعاون  -٢
 .علي حل المشك�ت العلمية 

إعداد مشروع ميزانية البحث العلمي في الكلية وتوزيعھا وفقاً للبرامج المقترحة ووضع النظم العامة  -٣
 .لطريقة التصرف في بنودھا المختلفة والعمل علي توفير اEمكانيات ال�زمة لتنفيذ برامج البحوث 

 .امعية بالكلية بما يكفل مسايرتھا للتقدم العلمي متابعة برامج ونظم الدراسات العليا والدرجات الج -٤

تلقي المشك�ت العلمية من الھيئات المختلفة وتوزيعھا علي ا�قسام المختلفة بالكلية Eجراء البحوث  -٥
 .ال�زمة لحلھا 

اEشراف علي شئون النشر العلمي في الكلية وجمع البحوث العلمية لYقسام المختلفة ونشرھا  -٦
وا�فراد ا بالخارج ومتابعة تنفيذ السياسة  ةلھيئات المعنية وتبادلھا مع الھيئات العلميوتوزيعھا علي ا

 .المرسومة في ھذا الشأن 

 .النظر في قيد ط�ب الدراسات العليا وتحويلھم ونقل القيد ووقفه وفي أعذار ا�متحان  -٧

وتقارير المشرفين  وراهوالدكتالنظر في اقتراحات مجالس ا�قسام في شأن تسجيل رسائل الماجستير  -٨
 .عليھا وتعيين لجان الحكم علي الرسائل قبل العرض علي مجلس الكلية 

  

  لجنة الع4قات العامة والثقافية -ب

قانون تنظيم الجامعات، (ا+تية والثقافية بصفة خاصة بحث المسائل  العامةتتولي لجنة الع4قات 
  :)٣١مادة، ٤٩رقم

 .ت الدراسية وفقاً لما تقترحه ا�قسام وضع خطة لبعثات الكلية وا�جازا -١

وضع سياسة Eيفاد أعضاء ھيئة التدريس بالكلية في مھمات علمية لمتابعة التقدم العلمي في  -٢
مجال تخصصھم والتنسيق بين برامج ھذه المھمات بما يكفل التكامل بينھا وتحقيق أقصي فائدة 

قدمھا أعضاء ھذه المھمات وإبداء الرأي كما تقوم بدراسة التقارير والمقترحات التي ي, علمية 
 .فيھا 

اقتراح برنامج عام للمؤتمرات والدورات العلمية والحلقات الدراسية التي تشترك فيھا الكلية  -٣
وتنظيم اشتراك أعضاء ھيئة التدريس فيما يعقد منھا في الداخل أو الخارج وتشجيع نشر 

 . البحوث والتقارير التي تقدم فيھا 

 

  مكتبةلجنة ال -ج 

  ):٣٢مادة، ٤٩قانون تنظيم الجامعات، رقم(تتولي لجنة المكتبة بصفة خاصة المسائل ا+تية                    

, وضع خطة تكفل تشجيع أعضاء ھيئة التدريس بالكلية علي تأليف الكتب والمراجع  -١
  .وتيسير حصول الط�ب عليھا 

والدوريات ال�زمة للكلية مع تدعيم المكتبة  وضع مشروع موازنة للمكتبة �ستكمال الكتب والمراجع -٢
    .بتزويدھا بالمستحدث منھا 



 ١٠

  

  وكيل الكلية لخدمة المجتمع وتنمية البيئة -٣

   -:مسئولياتالواجبات وال

  :يتولي وكيل الكلية لخدمة المجتمع وتنمية البيئة بالنظر في المسائل ا+تية  -             

في خدمة المجتمع وتنمية  الكليةوالخطط  والبرامج التي تكفل تحقيق دور دراسة واقتراح السياسة العامة  -١
 .البيئة 

دراسة مشاكل النشاط اEنتاجي ودور الخدمات ومواقع العمل في البيئة ودور البحث العلمي التطبيقي في  -٢
 .حلھا 

دماتھا لغير دراسة واقتراح السياسة العامة Eنشاء وإدارة الوحدات ذات الطابع الخاص التي تقدم خ -٣
 .وذلك عدا المستشفيات الجامعية الط�ب 

دراسة واقتراح السياسة العامة إعداد وتنفيذ برامج تدريب أفراد المجتمع علي استخدام ا�ساليب العلمية  -٤
 .والفنية الحديثة وتعليمھم ورفع كفاءتھم اEنتاجية في شتي المجا�ت 

ات والندوات العلمية والمحاضرات العامة التي تستھدف دراسة واقتراح السياسة العامة لتنظيم المؤتمر -٥
 .خدمة المجتمع وتنمية البيئة 

 .المسائل التي يحيلھا مجلس الجامعة للدراسة وإبداء الرأي  -٦

 .المسائل ا�خري التي يختص بھا للقانون  -٧

  
 والوحدات  كما يتولي وكيل الكلية لخدمة المجتمع وتنمية البيئة ا�شراف على اللجان -

  -:ا+تية
  لجنة خدمة المجتمع وتنمية البيئة -أ         

قانون تنظيم الجامعات، (تتولي لجنة خدمة المجتمع وتنمية البيئة بالكلية بصفة خاصة المسائل ا+تية 
  ):مكرر ٣٢مادة ، ٤٩رقم

 .إعداد الخطط والبرامج التي تكفل تحقيق دور الكلية في خدمة المجتمع وتنمية البيئة  -١

إدارة الوحدات ذات الطابع الخاص التي تقدم خدماتھا لغير الط�ب عدا إنشاء و -٢
 .المستشفيات الجامعية 

إعداد وتنفيذ برامج تدريب أفراد المجتمع علي استخدام ا�ساليب الفنية والعلمية الحديثة  -٣
 .وتعليمھم ورفع كفاءتھم اEنتاجية في شتي المجا�ت , 

 .ت التي تستھدف خدمة المجتمع وتنمية البيئة تنظيم المؤتمرات العلمية والمحاضرا -٤

  ∗∗∗∗.والكوارثزمات �دارة اإ وحدة -ب

  -: الوصف العام * 

الھيكLLLل التنظيمLLLي نظLLLرا لحاجLLLة اEطLLLار  فLLLيEدارة ا�زمLLLات والكLLLوارث  وحLLLدةتLLLم اسLLLتحداث  -    
وعة الموضLL المؤسسLLي Eدارة ا�زمLLات والكLLوارث والحLLد مLLن أخطارھLLا ومتابعLLة البLLرامج والخطLLط 

Eدارة ا�زمLLات والكLLوارث ، وإعLLداد بLLرامج تدريبيLLة مختلفLLة لنشLLر الLLوعي الثقLLافي �عضLLاء ھيئLLة 
التدريس والعاملين والط�Lب بLإدارة ا�زمLات والكLوارث باEضLافة إلLى إعLداد بLرامج وخطLط خاصLة 

  .ل�زمات والكوارث صديتوالبا�ستعداد 

                                                           

  )١٢/٤/٢٠١٠بتاريخ ) ١٨٣(مجلس كلية(وحدة مستحدثة في الھيكل التنظيمي  ∗



 ١١

  

  -:مسئولياتالواجبات وال

  - :بالكلية بصفة خاصة المسائل ا+تيةمات والكوارث إدارة ا�ز وحدةتتولي 

التي تكفل إدارة ا�زمات والكوارث والحد من  والبرامجدراسة واقتراح السياسة العامة والخطط  -١
  .أخطارھا

تعزيز استخدام وتوفير التكنولوجيا المتطورة بھدف دعم إدارة ا�زمات والكوارث والحد من   -٢
  .أخطارھا

Eدارة  حديثة رات الفنية والعلمية بھدف استحداث وتطبيق أساليب ودراسات ونماذجتعزيز القد -٣
  .ا�زمات والكوارث 

ين التعاون بين أعضاء ھيئة التدريس والعاملين والط�ب فى مجال إدارة ا�زمات تعزيز وتحس -٤
  والكوارث والحد من أخطارھا 

  مجالس ا�قسام  )ھـ (

   الوصف العام * 

سة التي والمالية في القسم في حدود السيامجلس القسم علي الشئون العلمية واEدارية  يشرف رئيس   -
يرسمھا مجلس الكلية ومجلس القسم وفقاً لحكام القوانين واللوائح والقرارات المعمول بھا ويتولي 

 -:)٤٢مادة  ، ٤٩قانون تنظيم الجامعات، رقم( بصفة خاصة

  

  -:الواجبات والمسئوليات
  

زيLLع المحاضLLرات والLLدروس وا�عمLLال الجامعيLLة ا�خLLري علLLي اعضLLاء ھيئLLة اقتLLراح تو -١
 .التدريس القائمين بالتدريس في القسم وذلك للعرض علي مجلس القسم 

إعداد مقترحات الندب للتدريس من خارج الكلية بالنسبة للقسم للعرض علي مجلLس القسLم  -٢
. 

 .مجلس القسم  اقتراح خطة الدراسات العليا والبحوث بالقسم للعرض علي -٣

 .متابعة تنفيذ قرارات وسياسة مجلس القسم والكلية وذلك فيما يخصه  -٤

٥- Eعلي العاملين في القسم ومراقبة أعمالھم  شرافا. 

كل مLا مLن شLأنه المسLاس بحسLن سLير العمLل بحفظ النظام داخل القسم وإب�غ عميد الكلية  -٦
 .بالقسم 

المالية قسم العلمية والتعليمية وEدارية وإعداد تقرير في نھاية كل عام جامعي عن شئون ال -٧
�وجLLه النشLLاط فLLي القسLLم ومسLLتوي آداء العمLLل بLLه وشLLئون  ويتضLLمن ھLLذا التقريLLر عرضLLا

الدراسة وا�متحانات ونتائجھا وبيان العقبات التLي اعترضLت التنفيLذ وعLرض المقترحLات 
علLي مجلLس ويعرض ھذا التقريLر علLي مجلLس القسLم توطئLة للعLرض , بالحلول الم�ئمة 

 .الكلية 

يبLLين رئLLيس مجلLLس القسLLم لمجلLLس الكليLLة وجھLLة نظLLر مجلLLس القسLLم عنLLد نظLLر المسLLائل  -٨
 .المعروضة بشأنه علي مجلس الكلية 



 ١٢

 

  للكلية ا$دارىالھيكل : ثانيا

  أمين الكلية ) ١(       

  مجموعة وظائف ا$دارة العليا -

  مدير عام: الدرجة  -

  :الوصف العام 

 .لي قمة وظائف العاملين غير أعضاء ھيئة التدريس بالكلية تقع ھذه الوظيفة ع -

 .لي التقسيمات التنظيمية التابعة له تختص ھذه الوظيفة با�شراف العام ع -

  :)٤٧قانون تنظيم العاملين الصادر بالقانون رقم( الواجبات والمسئوليات 

 .يخضع شاغل ھذه الوظيفة للتوجيه العام لعميد الكلية  -

 .ت المالية وا�دارية والمخزنية في حدود السلطات المخولة له مباشرة السلطا -

ا�شراف علي جميع ا�عمال المالية وا�دارية والمخزنية وغيرھا من أعمال أخري  -
 .بالكلية 

 .شرافه إمتابعة القوانين واللوائح والقرارات المعمول بھا في نطاق  -

 ,نظيمية بالكلية ا�شراف علي توزيع العمل وتنسيقه بين التقسيمات الت -

تحديد خطط العمل داخل الكلية واصدار القرارات التي تكفل تحقيق ا�ھداف المرسومة  -
 .وضع الرقابة علي تنفيذ القرارات 

ھا من حيث المطابقة وعدم تجاوز تطلي إعداد مشروع الموازنة وتنفيذ خا�شراف ع -
 .البنود 

 .ت واللجان بالكلية وإدارة الجامعة احضور ا�جتماع -

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة  -

  :مطالب التأھيل 

 .مؤھل دراسي عال مناسب لطبيعة العمل  -

 .دني مباشرة علي ا�قل في وظيفة من الدرجة ا�قضاء مدة بينية قدرھا سنتان  -

لسنة  ٥اجتياز البرامج التدريبية ال�زمة لشغل الوظيفة بنجاح وفقاً لقانون القيادات رقم  -
١٩٩١ . 

  .القدرة علي القيادة والتوجيه  -

  

  

  



 ١٣

دير إدارة الشئون ا�داريةم -٢  

 

  المكتبية وظائفلل النوعية المجموعة -

  ا$ولى: الدرجة  -

:الوصف العام   

.تقع ھذه الوظيفة علي قمة وظائف الشئون ا�دارية بالكلية   -  

  .ون ا�دارية تختص ھذه الوظيفة باEشراف العام علي ا�عمال الخاصة بالشئ  -

  : )٤٧قانون تنظيم العاملين الصادر بالقانون رقم( الواجبات والمسئوليات

 .يخضع شاغل ھذه الوظيفة ل�شراف العام �مين الكلية  -

القيام بما يخص الكلية فيما يتعلق بشئون أعضاء ھيئة التدريس ومعاونيھم وفقاً �حكام  -
 . و�ئحته التنفيذية ١٩٧٢لسنة  ٤٩القانون رقم 

 .القيام بما يخص الكلية فيما يتعلق بشئون العاملين والعمال  -

 .إعداد ملفات أصلية للعمال بالكلية وملفات فرعية �عضاء ھيئة التدريس والعاملين  -

إتخاذ إجراءات تحصيل المبالغ المستحقة لھيئة التأمين والمعاشات ومصلحة الضرائب  -
 .والدمغة 

والقيد بالسج�ت والكروت فظ الوثائق المختلفة اEشراف علي أعمال السكرتارية وح -
 .والنماذج ال�زمة 

اEشراف علي عدادات الكلية والقيام بإجراءات صرف فواتير الكھرباء والمياه  -
 .والتليفونات 

 .إعداد كافة التقارير الدورية والشئون المتعلقة بالشئون ا�دارية  بالكلية  -

 .نوبتجيات العمال بالكلية  تنظيم العمل للحضور وا�نصراف وتنظيم -

 .المعاونين بالكلية تنظيم العمال  -

 .تھا علي العملية التعليميةن كفاءاEشراف علي نظافة المباني والمرافق والعمل علي حس -

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخري مماثله  -

  :مطالب التأھيل 

 .فوق المتوسط مناسب مؤھل متوسط أو  -

 .ات علي ا�قل في وظيفة من الدرجة ا�دني مباشرة قضاء مدة قدرھا ست سنو -

 .اجتياز البرامج التدريبية التي تتيحھا الجامعة بنجاح  -

  
  
  
  
  

   



 ١٤

  كاتب أول شئون إدارية -٣

  المجموعة النوعية للوظائف المكتبية

  ا�ولي: الدرجة 

  -:الوصف العام 

 . اEداريةالعامة للشئون  باEدارةتقع ھذه الوظيفة  -

 .المحولة إليه في ھذا الشأن  اEداريةيام با�عمال تختص بالق -

  : )٤٧قانون تنظيم العاملين الصادر بالقانون رقم(  -:الواجبات والمسئوليات 

 . اEداريةالمباشر لمدير عام الشئون  اEشرافيعمل شاغل ھذه الوظيفة تحت  -

 .إعداد المذكرات والمكاتبات وفقاً لقوانين اللوائح والتعليمات  -

 .عنھا  اEحصائيةيفاء السج�ت وتصميم النماذج ال�زمة �ستخراج البيانات است -

 .تسديد دفاتر الصادر والوارد واستخراج بيان عن الموضوعات  -

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة  -

   -:مطالب التأھيل 

 .مؤھل دراسي فوق المتوسط أو متوسط أو أقل من المتوسط مناسب لنوع العمل  -

 . ا�دنىقضاء مدة بينية قدرھا ست سنوات في الدرجة  -



 ١٥

  كاتب ثان شئون إدارية  -٤

  المكتبيةالمجموعة النوعية للوظائف  -

  الثانية: الدرجة  -

  -:الوصف العام 

 . اEداريةالعامة للشئون  باEدارةتقع ھذه الوظيفة  -

 .ا الشأن الموكولة إليه في ھذ اEدارية با�عمالوتختص ھذه الوظيفة  -

  -:الواجبات والمسئوليات 

 .العام للرئيس المختص  اEشرافيعمل شاغل الوظيفة تحت  -

 .إعداد المذكرات والمكاتبات وفق القوانين واللوائح والتعليمات لرؤسائه  -

 .استيفاء السج�ت والنماذج والبطاقات واستخراج البيانات منھا  -

 .المتعلقة بعمله  إعداد مسودة المذكرات عن الموضوعات -

 .است�م ا�وامر والقرارات والتأشيرات بھا وتنفيذھا  -

 .التحفظ علي ملفات الموضوعات  -

 .حفظ ا�وراق بالملفات  -

 .كتابة الجداول والنماذج علي اAلة الكاتبة  -

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة  -

  -:مطالب التأھيل 

ط والعالي مناسب لنوع العمل مع مزاولة العمل في وظائف مؤھل دراسي بين المتوس -
 .مدة �تقل عن ثمان سنوات  ا�دنىالفئة 

مدة  ا�دنىمؤھل دراسي متوسط مناسب لنوع العمل مع مزاولة العمل في وظائف الفئة  -
 .� تقل عن ثمان سنوات 

مدة  ا�دنىة مؤھل أقل من المتوسط مناسب لنوع العمل مع مزاولة العمل في وظائف الفئ -
 .� تقل عن ثمان سنوات 

 

  

  



 ١٦

  

  شئون إدارية  لثكاتب ثا -٥

  المكتبيةالمجموعة النوعية للوظائف  -

  لثةالثا: الدرجة  -

  -:الوصف العام 

 .تقع ھذه الوظيفة باEدارة العامة للشئون اEدارية  -

 .وتختص ھذه الوظيفة با�عمال اEدارية الموكولة إليه في ھذا الشأن  -

  -:لواجبات والمسئوليات ا

 .يعمل شاغل الوظيفة تحت اEشراف العام للرئيس المختص  -

 .إعداد المذكرات والمكاتبات وفق القوانين واللوائح والتعليمات لرؤسائه  -

 .استيفاء السج�ت والنماذج والبطاقات واستخراج البيانات منھا  -

 .عمله إعداد مسودة المذكرات عن الموضوعات المتعلقة ب -

 .است�م ا�وامر والقرارات والتأشيرات بھا وتنفيذھا  -

 .التحفظ علي ملفات الموضوعات  -

 .حفظ ا�وراق بالملفات  -

 .كتابة الجداول والنماذج علي اAلة الكاتبة  -

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة  -

  -:مطالب التأھيل 

ناسب لنوع العمل مع مزاولة العمل في وظائف مؤھل دراسي بين المتوسط والعالي م -
 .الفئة ا�دنى مدة �تقل عن ثمان سنوات 

مؤھل دراسي متوسط مناسب لنوع العمل مع مزاولة العمل في وظائف الفئة ا�دنى مدة  -
 .� تقل عن ثمان سنوات 

ة مؤھل أقل من المتوسط مناسب لنوع العمل مع مزاولة العمل في وظائف الفئة ا�دنى مد -
 .� تقل عن ثمان سنوات 

 

  



 ١٧

  

  

  

  شئون إدارية  رابعكاتب  -٦

  المكتبيةالمجموعة النوعية للوظائف  -

  الرابعة: الدرجة  -

  -:الوصف العام 

 .تقع ھذه الوظيفة باEدارة العامة للشئون اEدارية  -

 .وتختص ھذه الوظيفة با�عمال اEدارية الموكولة إليه في ھذا الشأن  -

  -:لمسئوليات الواجبات وا

 .يعمل شاغل الوظيفة تحت اEشراف العام للرئيس المختص  -

 .إعداد المذكرات والمكاتبات وفق القوانين واللوائح والتعليمات لرؤسائه  -

 .استيفاء السج�ت والنماذج والبطاقات واستخراج البيانات منھا  -

 .إعداد مسودة المذكرات عن الموضوعات المتعلقة بعمله  -

 .ست�م ا�وامر والقرارات والتأشيرات بھا وتنفيذھا ا -

 .التحفظ علي ملفات الموضوعات  -

 .حفظ ا�وراق بالملفات  -

 .كتابة الجداول والنماذج علي اAلة الكاتبة  -

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة  -

  -:مطالب التأھيل 

العمل مع مزاولة العمل في وظائف مؤھل دراسي بين المتوسط والعالي مناسب لنوع  -
 .الفئة ا�دنى مدة �تقل عن ثمان سنوات 

مؤھل دراسي متوسط مناسب لنوع العمل مع مزاولة العمل في وظائف الفئة ا�دنى مدة  -
 .� تقل عن ثمان سنوات 

مؤھل أقل من المتوسط مناسب لنوع العمل مع مزاولة العمل في وظائف الفئة ا�دنى مدة  -
 .ن ثمان سنوات � تقل ع



 ١٨

  

  

  

  أخصائي شئون إدارية أول - ٧

  

  المجموعة النوعية لوظائف التنمية ا�دارية -  

  ا�ولي : الدرجة   -        

  -:الوصف العام 

 .تقع ھذه الوظيفة في اEدارة العامة للشئون اEدارية وا�فراد  -

 .اEدارية  تختص ھذه الوظيفة باEشراف العام علي وضع برامج إنجاز ا�عمال -

  -:الواجبات والمسئوليات 

 .يخضع شاغلھا للتوجيه العام من مدير عام ا�دارة المختص  -

 .وضع برامج ا�عمال التفصيلية لمجا$ت ا�دارة  -

 .مراجعة تنفيذ ا�عمال مراجعة إجمالية  -

 .ا$شتراك في اللجان والقيام بالدراسات التخصصية في مجال العمل  -

 .كل ا�دارة وإيجاد الحلول المناسبة دراسة مشا -

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخري  -

  - :مطالب التأھيل 

 .مؤھل عال مناسب وخبرة متخصصة أو دورات تدريبية متخصصة في مجال العمل  -

  .قضاء مدة بينية قدرھا ست سنوات في الدرجة ا�دنى مباشرة  -



 ١٩

  أخصائي شئون إدارية ثان -٨
  

  عة النوعية لوظائف التنمية ا�داريةالمجمو -

   الثانية: الدرجة  - 

  -:الوصف العام 

 .تقع ھذه الوظيفة في اEدارة العامة للشئون اEدارية واEدارات ا�خرى في ذات المستوي  -

 .تختص ھذه الوظيفة باEشراف ومتابعة إنجاز ا�عمال في القسم المختص  -

  -:الواجبات والمسئوليات 

 .المختص  اEدارةالعام من مدير  ل`شرافشاغلھا يخضع  -

 .متابعة تنفيذ القرارات وإخطار الجھات المعنية  -

 .القيام ببعض ا�تصا�ت للحصول علي البيانات المختص  -

 .متابعة إجراءات وتنفيذ ا�عمال المتعلقة بالقسم  -

 .المراجعة التفصيلية �عمال القسم المختص  -

  .د إليه من أعمال أخري مماثلة القيام بما يسن -

  -:مطالب التأھيل 

 .مؤھل عال مناسب مع خبرة تخصصية أو دورات تدريبية متخصصة  -

  .مباشرة  ا�دنىقضاء مدة بينية قدرھا ثماني سنوات في الدرجة  -



 ٢٠

  أخصائي شئون إدارية ثالث -٩

  

  ا�داريةالمجموعة النوعية لوظائف التنمية  -

   ةالثالث: الدرجة   -

  -:الوصف العام 

 .في ذات المستوي  ا�خرى واEدارات اEداريةالعامة للشئون  باEدارةتقع ھذه الوظيفة  -

 .تختص ھذه الوظيفة بالقيام بإنجاز أعمال تخصصية  -

  -:الواجبات والمسئوليات 

 .يخضع شاغل ھذه الوظيفة ل`شراف المباشر للرئيس المختص  -

 .ت ال�زمة للعرض علي الجھات المختصة إعداد المذكرات والبيانا -

 .تلقي التقارير الدورية من الجھات وعرضھا علي الرئيس المختص  -

  .القيام بما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة  -

  -:مطالب التأھيل 

  .مؤھل عال مناسب  -
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 ٢١

  أخصائي إحصاء أول    -١٠

  ياضيات والحاسبات الالكترونية  المجموعة النوعية لوظائف الإحصاء والر  -

   الدرجة الأولي -

  :الوصف العام 

تقع ھذه الوظيفة بإدارة اEحصاء باEدارة العامة لمركز المعلومات وإدارة اEحصاءات  -
 .المركزية

وتختص ھذه الوظيفة باEشراف علي أعمال اEحصاء وا�عمال المتعلقة باEحصاءات  -
 .المركزية 

  :ت الواجبات والمسئوليا

 .يعمل شاغل هذه الوظيفة تحت الإشراف العام للرئيس المختص  -

في ضوء بيانات إحصائية تصمم  للكليةبالإشراف علي جمع البيانات المطلوبة يقوم  -

 .لهذا الغرض 

 .مراجعة البيانات فور الحصول عليها للتأكد من صحتها وسلامتها  -

ي يتم بها تخزين البيانات الإشراف علي تصميم السجلات والبطاقات الإحصائية الت -

 .والمعلومات 

 .الإشراف علي تنفيذ قرارات الجهاز المركزي للتعبئة العامة والإحصاء  -

 .ومواردها من القوي البشرية والمادية وتقييمها  الكليةالإشراف علي حصر إمكانيات  -

داد متابعة الإحصاءات والبيانات الواردة وتفريغها وتنظيمها ودراستها وتحليلها وإم -

 .الجهاز المركزي للتعبئة والإحصاء بهذه الدراسات 

 .ما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة  -

  :مطالب التأهيل 

 .مؤهل عال مناسب مع خبرة متخصصة في مجال العمل  -

  .الدرجة الأدنى مباشرة بينية قدرها ست سنوات علي الأقل في وظيفة من قضاء مدة  -



 ٢٢

  أخصائي إحصاء ثان   -١١

  والرياضيات والحاسبات الالكترونية   الإحصاءوعة النوعية لوظائف المجم -

  الدرجة الثانية  -

  :الوصف العام 

بالإدارة العامة لمركز المعلومات وإدارة الإحصاءات  الإحصاءبإدارة تقع هذه الوظيفة  -

 .المركزية

يتولي شاغل الإحصاء الأعمال الإحصائية من جمع البيانات وإعداد نماذج  -

 .رات وغيرها واستما

  :الواجبات والمسئوليات 

 .يخضع شاغل الوظيفة للإشراف المباشر لرئيس القسم المختص  -

 .تلفة وإعداد جداول إحصائية عنهاالمخ الكليةجمع البيانات والمعلومات عن أنشطة  -

متابعة تفريغ البيانات والإحصائيات وتنظيمها ودراستها وتحليلها حسب الاحتياجات  -

 .المختلفة

 .اد المذكرات المتصلة بالإحصاء وعرضها إعد -

تصميم النماذج والاستمارات التي تستخدم في جمع الحقائق والبيانات عن مختلف  -

 .الأجهزة بالجامعة 

 .ومراجعته للكلية في إعداد الدليل الإحصائي  الاشتراك -

 .ما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة القيام ب -

  :مطالب التأهيل 

 .مع خبرة متخصصة أو تدريب تخصصي في مجال العمل مؤهل عال مناسب  -

الدرجة الأدنى مباشرة بينية قدرها ثمان سنوات علي الأقل في وظيفة من قضاء مدة  -

.  



 ٢٣

  أخصائي تغذية أول -١٢

  المجموعة النوعية لوظائف التغذية والتدبير المنزلي

  ا�ولي: الدرجة 

  -:الوصف العام 

 .تقع ھذه الوظيفة بإدارة التغذية  -

 .تختص ھذه الوظيفة باEشراف علي تقديم الوجبات الغذائية للط�ب  -

  -:الواجبات والمسئوليات 

 .تقع ھذه الوظيفة تحت اEشراف العام لمدير إدارة الكلية  -

 .يقوم شاغل ھذه الوظيفة با�شتراك في تقديم المقترحات الخاصة بالوجبات الغذائية  -

 .تغذية يقوم با�شتراك في وضع شروط توريد ال -

 .يقوم با�شتراك في لجنة المناقصات  -

 .يقوم بمراجعة التقارير الخاصة بالتفتيش علي التغذية ومتابعة تنفيذ الم�حظات  -

 .يشترك في وضع الخطة والبرامج الخاصة بالتغذية  -

 .ما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة  -

  -:مطالب التأھيل 

 .ة متخصصة في مجال العمل بكالوريوس زراعة أو اقتصاد منزلي مع خبر -

 .قضاء مدة بينية قدرھا ست سنوات علي ا�قل في الدرجة ا�دنى مباشرة  -



 ٢٤

  أخصائي تغذية ثان -١٣

  

  المجموعة النوعية لوظائف التغذية والتدبير المنزلي -

  الثانية: الدرجة  -

  -:الوصف العام 

 .تقع ھذه الوظيفة بإدارة التغذية  -

 .علي المطعم  باEشرافالمتصلة  لبا�عماتختص ھذه الوظيفة  -

  -:الواجبات والمسئوليات 

 .العام للرئيس المختص  اEشرافيعمل شاغل ھذه الوظيفة تحت  -

 .علي العاملين بالمطعم  اEشراف -

 .علي است�م ا�غذية  اEشراف -

 .مراقبة العمال أثناء العمل بالمطبخ والمطعم  -

 .علي توزيع مقررات الط�ب  اEشراف -

 .حضور العاملين وتوزيع العمل بينھم  مراقبة -

 .ما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة  -

   -:مطالب التأھيل 

 .بكالوريوس زراعة أو اقتصاد منزلي مع خبرة متخصصة في مجال العمل  - 

مباشرة  ا�دنىقضاء مدة بينية قدرھا ثمان سنوات علي ا�قل في وظيفة من الدرجة   -          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 ٢٥

  فني طباعة وتصوير ثالث -١٤

 

  المجموعة النوعية الفنية لوظائف الفنون والعمارة -

  الثالثة: الدرجة  -

  -:الوصف العام 

 .تقع ھذه الوظيفة بإدارة الجامعة وكلياتھا  -

تختص ھذه الوظيفة بمجا�ت التصوير الضوئي أو الميكانيكي وا�ستعانة بھا في التدريس  -
 .ة والبحوث وإبراز نشاط الجامع

  -:الواجبات والمسئوليات 

 .يخضع شاغل ھذه الوظيفة ل`شراف المباشر للرئيس المختص  -

 .القيام بأعمال التحميض والتكبير للصور  -

 .القيام بمعالجة العيوب التي تظھر في الصور بالطرق الفنية  -

 .القيام بعمل ا�كليشيھات المختلفة ال�زمة للطباعة الملونة  -

 .ه من أعمال مماثلة أخري القيام بما يسند إلي -

  -:مطالب التأھيل 

مؤھل فني متوسط أو أقل من المتوسط مع الخبرة وقضاء مدة بينية قدرھا  -
 .خمس سنوات في الدرجة ا�دنى مباشرة 

 



 ٢٦

 

 مدير إدارة الدراسات العليا والبحوث -١٥

  

  لوظائف التعليمالمجموعة النوعية  -

  ا�ولى: الدرجة  -

  :الوصف العام 

 .ھذه الوظيفة علي قمة وظائف الدراسات العليا والبحوث بالكلية تقع  -

 .تختص ھذه الوظيفة باEشراف علي أعمال شئون ط�ب الدراسات العليا والبحوث  -

  : )٤٧قانون تنظيم العاملين الصادر بالقانون رقم( الواجبات والمسئوليات

 .ات العليا والبحوث يخضع شاغل ھذه الوظيفة ل�شراف  العام لوكيل الكلية للدراس -

 .عداد المذكرات والقرارات والمكاتبات الخاصة باEدارة إاEشراف علي  -

 نظم القيد والدراسة وا�متحانات اEشراف علي المراجعة للبحوث والدراسات المتصلة ب -

 .اEشراف علي المراجعة الدورية للسج�ت والبيانات  -

 .�دارة واقتراح الحلول بشأنھا اEشراف علي بحث المشاكل الخاصة باختصاصات ا -

اجراءات تسجيل رسائل الماجستير والدكتوراة لط�ب الدراسات اEشراف علي تنفيذ  -
 .العليا 

متابعة اتخاذ ا�جراءات القانونية لتشكيل لجان مناقشة  الرسائل واتخاذ اجراءات  -
 .اعتمادھا

 اEجراءاتث واتخاذ ت مجلس الدراسات والبحواالفني �جتماع اEعدادالمشاركة في  -
 .ال�زمة لتنفيذ قرارته في ھذا الشأن 

متابعة البحوث الخارجية من ا�قسام المختلفة بالكلية من جھاز البحوث بالجامعة واتخاذ  -
 .ا�جراءات ال�زمة بشأنھا وإنشاء ملف لكل بحث ومتابعة ما يتم فيه 

 .لجھاز البحوث بالجامعة  اEشراف علي تلقي نتائج ا�بحاث واتخاذ ال�زم �ب�غھا -

 .اعداد البيانات الخاصة بالدارسين والتأكد من مدي انطباق الشروط عليھم  -

وتسلم نتائج ا�متحانات  للدراسات العليا ا�شراف عل مراجعة كشوف ا�متحانات -
 .واع�نھا وا�حتفاظ بالكشوف ا�صلية للنتائج

 .القيام بما ينسب  ايه من أعمال أخري مماثلة  -

  :طالب التأھيل م

 .مؤھل عال مناسب  -

 .قدرھا ست سنوات علي ا�قل في وظيفة من الدرجة ا�دني مباشرة بينية  قضاء مدة  -

  .اجتياز البرامج التدريبية التي تتيحھا الجامعة بنجاح  -
  



 ٢٧

  أخصائي شئون دراسات عليا وبحوث أول  -١٦

  

  المجموعة النوعية لوظائف التعليم  - 

  ا�ولي: الدرجة  -

   - :الوصف العام  -
 .العامة للدراسات العليا والبحوث والكليات  باEدارةتقع ھذه الوظيفة  -

 .علي أعمال شئون ط�ب الدراسات العليا  باEشرافتختص ھذه الوظيفة  -

   -:الواجبات والمسئوليات 

 .يعمل شاغل ھذه الوظيفة تحت اEشراف العام للرئيس المختص  -

ذكرات والقرارات والمكاتبات الخاصة بشئون ط�ب علي إعداد الم باEشرافيقوم  -
 .الدراسات العليا 

علي إجراء للبحوث والدراسات المتصلة بنظم القيد والدراسة وا�متحانات  باEشرافيقوم  -
 .الخاصة بالدراسات العليا 

 .علي إجراء المراجعة الدورية للسج�ت والبيانات الخاصة بالدراسات العليا  اEشراف -

علي بحث المشاكل الخاصة بشئون الدراسات العليا ودراستھا واقتراح الحلول  اEشراف -
 .بشأنھا 

دراسة النظم المحلية والعالمية والمتعلقة بمجال الدراسات العليا والعمل علي ا�ستفادة  -
 .منھا وتطبيقھا محلياً 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة  -

  -:مطالب التأھيل 

 .ناسب مع خبرة في مجال العمل مؤھل عال م -

  .مباشرة  ا�دنىقضاء مدة بينية قدرھا ست سنوات علي ا�قل في الدرجة  -
  

  

  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 ٢٨

  مدير إدارة المكتبات -١٧

  المجموعة النوعية لوظائف المكتبات والوثائق -

  ا�ولي: الدرجة  -

  -:الوصف العام 

 .تقع ھذه الوظيفة بإدارة المكتبات 

 .الخاصة بالمكتبات عمال ا�يفة باEشراف علي تختص ھذه الوظ -

  -:الواجبات والمسئوليات 

 .العام لمدير إدارة المكتبات  اEشرافيعمل شاغل ھذه الوظيفة تحت  -

 .الفني علي المكتبة المركزية ومكتبات الكلية  اEشرافيقوم با�شتراك في  -

 .المطلوب يقوم باقتراح تزويد المكتبات بالكتب الحديثة وذات التخصص  -

 .يقوم با�شتراك في لجان الشراء والبت في المناقصات  -

 .يقوم با�شتراك في وضع مراقبة المكتبات  -

 .يقوم بمتابعة تقارير التفتيش علي أعمال المكتبات  -

 .ما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة  -

  -:مطالب التأھيل 

 تخصصة في مجال العمل ب مع خبرة مليسانس آداب وثائق ومكتبات أو مؤھل عال مناس -

  .مباشرة  ا�دنىقضاء مدة بينية قدرھا ست سنوات علي ا�قل في الدرجة  -

  

  



 ٢٩

  أخصائي وثائق ومكتبات أول -١٨

  

  المجموعة النوعية لوظائف المكتبات والوثائق -

  ا�ولي: الدرجة  -

  -:الوصف العام 

 .تقع ھذه الوظيفة بإدارة المكتبات 

 .الخاصة بالمكتبات عمال ا�تختص ھذه الوظيفة باEشراف علي  -

  -:الواجبات والمسئوليات 

 .يعمل شاغل ھذه الوظيفة تحت اEشراف العام لمدير إدارة المكتبات  -

 .يقوم با�شتراك في اEشراف الفني علي المكتبة المركزية ومكتبات الكلية  -

 .وذات التخصص المطلوب  يقوم باقتراح تزويد المكتبات بالكتب الحديثة -

 .يقوم با�شتراك في لجان الشراء والبت في المناقصات  -

 .يقوم با�شتراك في وضع مراقبة المكتبات  -

 .يقوم بمتابعة تقارير التفتيش علي أعمال المكتبات  -

 .ما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة  -

  -:مطالب التأھيل 

 ب مع خبرة متخصصة في مجال العمل اسليسانس آداب وثائق ومكتبات أو مؤھل عال من -

  .قضاء مدة بينية قدرھا ست سنوات علي ا�قل في الدرجة ا�دنى مباشرة  -

  

  

  

  

  

  

  

  

  



 ٣٠

  مدير إدارة شئون التعليم والط4ب -١٩

  المجموعة النوعية للوظائف التعليم -

  ا$ولى: الدرجة  -

  :الوصف العام 

 .الكلية تقع ھذه الوظيفة علي قمة وظائف شئون التعليم ب -

 .يختص شاغل ھذه الوظيفة با�شراف علي أعمال شئون التعليم والط�ب  -

  : )٤٧قانون تنظيم العاملين الصادر بالقانون رقم( الواجبات والمسئوليات

 .يخضع شاغل ھذه الوظيفة ل�شراف العام لوكيل الكلية لشئون التعليم والط�ب  -

تعليم والط�ب قبل عرضLھا علLي مجلLس المكاتبات والمذكرات الخاصة بشئون المراجعة  -
 .الكلية 

سLجل   -سLجل قيLد الطالLب ( ا�شراف علي تدوين البيانات الخاصLة بLالط�ب بالسLج�ت  -
 .واستيفاء البيانات الخاصة بھا ) التجنيد 

 .متابعة اتخاذ اجراءات الكشف الطبي علي الط�ب الجدد  -

 .اعادته تحويل الط�ب ونقل القيد ومتابعة اتخاذ اجراءات  -

متابعة اعداد جداول المحاضرات وتحديد أماكنھا ومراعاة تطبيق القوانين واللوائح في ھذا  -
 .الشان 

 .متابعة اتخاذ اجراءات عقد ا�متحانات  -

 .ا�شراف علي صرف منح التفوق للط�ب المتفوقين علي القرارات المنظمة لذلك  -

قLLLل والسLLLنوات النھائيLLLة واع�نھLLLا ا�شLLLراف علLLLي تسLLLليم نتLLLائج ا�متحانLLLات الخاصLLLة بالن -
 .وإرسالھا ل�دارة العامة لشئون التعليم والط�ب بالجامعة  وا�حتفاظ بأصول النتائج 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة  -

 -:التى تقوم بالمھام ا�تية ∗وحدة الخريجينكما يتولى ا�شراف على  -

  . إعداد قاعدة بيانات بأسماء الخريجين •
للخLLLريجين باللغLLLة العربيLLLة والشLLLھادات علLLLي اسLLLتخراج الشLLLھادات المؤقتLLLة  EشLLLرافا •

 وا�جنبية

إعLLداد قاعLLدة بيانLLات بالمؤسسLLات وأصLLحاب ا�عمLLال لمتابعLLة الخLLريجين وتقLLديم الLLدعم  •
  .المستمر لھم 

  .خريجينال توظيفل المشاركة في إعداد ملتقى •

  :مطالب التاھيل 

 .العمل  مؤھل عال مناسب لطبيعة -

 .قضاء مدة بينية قدرھا ست سنوات علي ا�قل في وظيفة من الدرجة ا�دني مباشرة  -

 .اجتياز البرامج التدريبية التي تتيحھا الجامعة بنجاح  -

                                                           

  .١/٧/٢٠٠٩) ١٧٤(ية تم انشاء وحدة للخريجين بموافقة مجلس الكل ∗



 ٣١

  أخصائي شئون التعليم والط4ب أول  -٢٠

  

  المجموعة النوعية لوظائف التعليم  -

  ا�ولي: الدرجة  -

   -:الوصف العام 

 .العامة لشئون التعليم والط�ب والكليات  باEدارةيفة تقع ھذه الوظ -

 .يختص شاغل ھذه الوظيفة بالتخطيط �عمال شئون الط�ب  -

  -:الواجبات والمسئوليات 

 .يعمل شاغلھا تحت اEشراف العام للرئيس المختص  -

 .مراجعة المذكرات والقرارات والمكاتبات الخاصة بشئون التعليم  -

حوث والدراسات المتصلة بتنظيم القيم والدراسة علي إجراء الب اEشراف -
 .وا�متحانات بالجامعة 

 .علي المراجعة الدورية للسج�ت والبيانات الخاصة بالط�ب  اEشراف -

 .علي دراسة النظم المحلية والعالمية المتعلقة بمجال عمله  اEشراف -

راءات علي تصميم النماذج وا�ستمارات الخاصة بقبول الط�ب وإج اEشراف -
 .قيدھم وتحويلھم في مجال عمله 

علي مراجعة القوائم والبيانات الخاصة بالط�ب للتأكد من صحة  اEشراف -
 .المعلومات الواردة بھا 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة  -

  -:مطالب التأھيل 

 .مؤھل عال مناسب مع خبرة متخصصة أو تدريب متخصص في مجال العمل  -

 ا�دنىبينية قدرھا ست سنوات علي ا�قل في وظيفة من الدرجة  قضاء مدة -
  .مباشرة 



 ٣٢

  أخصائي شئون التعليم والط4ب ثان  -٢١

  

  المجموعة النوعية لوظائف التعليم  -

  الثانية: الدرجة  -

   -:الوصف العام 

 .العامة لشئون التعليم والط�ب والكليات  باEدارةتقع ھذه الوظيفة  -

 .لوظيفة بأعمال شئون الط�ب يختص شاغل ھذه ا -

  - :الواجبات والمسئوليات 

 .العام للرئيس المختص  اEشرافيعمل شاغلھا تحت  -

 .إعداد المذكرات والقرارات والمكاتبات الخاصة بشئون التعليم  -

 .إجراء البحوث والدراسات المتصلة بنظم القيد والدراسة وا�متحانات بالجامعة  -

 .سج�ت والبيانات الخاصة بالط�ب إجراء المراجعة الدورية لل -

 .بحث المشاكل الخاصة بشئون التعليم ودراستھا واقتراح الحلول بشأنھا  -

دراسة النظم المحلية والعالمية المتعلقة بمجال عمله والعمل علي ا�ستفادة منھا  -
 .وتطبيقھا محلياً 

حويلھم تصميم النماذج وا�ستمارات الخاصة بقبول الط�ب وإجراءات قيدھم وت -
 .في مجال عمله 

مراجعة القوائم والبيانات الخاصة بالط�ب للتأكد من صحة المعلومات الواردة  -
 .بھا 

  .ما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة  -

  -:مطالب التأھيل 

 .مؤھل عال مناسب مع خبرة متخصصة أو تدريب متخصص في مجال العمل  -

 ا�دنىفي وظيفة من الدرجة  قضاء مدة بينية قدرھا ثماني سنوات علي ا�قل -
  .مباشرة 

  

  



 ٣٣

  أخصائي شئون التعليم والط4ب ثالث   -٢٢

  

  المجموعة النوعية لوظائف التعليم  -

  الثالثة: الدرجة   -

  

   -:الوصف العام 

 .العامة لشئون التعليم والط�ب بالكليات  باEدارةتقع ھذه الوظيفة  -

 . يختص شاغل ھذه الوظيفة بأعمال شئون الط�ب -

  - :الواجبات والمسئوليات 

 .المباشر للرئيس المختص  اEشرافيعمل شاغل ھذه الوظيفة تحت  -

 .ا�شتراك في إنشاء سج�ت قيد الط�ب بالكليات العملية والنظرية  -

إعداد المذكرات المطلوب عرضھا علي مجلس الجامعة أو مجلس الكلية التي  -
لي مدير ا�دارة أو أمين تمس النواحي الط�بية في مجال عمله وعرضھا ع

 .الكلية 

ا�شتراك في تنفيذ قرارات التجنيد ومتابعة تنفيذ القرارات الصادرة من الجھات  -
 .المختصة بالجامعة 

 .متابعة سداد الرسوم وأعمال تخريجه  -

  .ما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة  -

  -:مطالب التأھيل 

 .صص في مجال العمل مؤھل عال مناسب مع خبرة متخصصة أو تدريب متخ -

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 ٣٤

  مدير إدارة رعاية الط4ب  -٢٣

  

  المجموعة النوعية للوظائف الخدمات ا$جتماعية -

  ا�ولى: الدرجة  -

  :الوصف العام 

 .تقع ھذه الوظيفة علي قمة وظائف رعاية الط�ب بالكلية  -

 .ب برعاية الط�يختص شاغل ھذه الوظيفة با�شراف علي ا�عمال المتصلة  -

  : )٤٧قانون تنظيم العاملين الصادر بالقانون رقم( الواجبات والمسئوليات

 .يخضع شاغل الوظيفة ل�شراف العام لوكيل الكلية لشئون التعليم والط�ب  -

 .ا�شراف فنياً وادارياً علي أعمال رعاية الط�ب بالكلية  -

سر الط�بية �جتماعية وا�ا –الثقافية  –الفنية  –تنفيذ خطط ا�نشطة المختلفة الرياضية  -
 .الكشفية طبقاً للخطة العامة للجامعة  ا�نشطةوكذلك 

البرامج والمشروعات التي ترد إلي الكلية من ا�دارة العامة لرعاية يشرف علي تنفيذ  -
نائب رئيس الجامعة ورائد مجلس اتحاد ط�ب / د.الشباب بالجامعة والمعتمدة من أ

 .الجامعة 

 .المالية المخصصة �نشطة الكلية ومتابعة تنفيذھا  توزيع ا�عتمادات -

التنسيق مع المسئولين با�دارة العامة لرعاية الط�ب في تنفيذ مختلف ا�نشطة علي  -
 .المستوي المركزي للجامعة وكذا المستوي الفني للجامعات 

 . باEدارةن للعمل ط�ب بالكلية بالمتخصصين ال�زميتدعيم إدارة رعاية ال -

 .لتقارير الدورية لقياس كفاءة العاملين با�دارة يضع ا -

ا�شراف علي عملية انتخاب اتحاد ط�ب الكلية ومتابعة نشاط لجان ا�تحاد وحضور  -
 .ت تحت رئاسة رائد اتحاد الط�ب بالكلية اا�جتماع

ا�شراف علي أعمال صندوق التكافل ا�جتماعي بالكلية وحضور لجان ا�جتماعات  -
 .الخاصة به 

ا�شراف علي اجراءات البحوث والدراسات والتعرف علي مشك�ت الشباب واقتراح  -
 .المشروعات والبرامج ال�زمة لمواجھتھا ومتابعة تنفيذ ما يتقرر منھا 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة  -

  :مطالب التأھيل 

 .مؤھل عال مناسب لطبيعة العمل  -

 .ت علي ا�قل في وظيفة من الدرجة ا�دني مباشرة قضاء مدة بينية قدرھا ست سنوا -

 .اجتياز البرامج التدريبية التي تتيحھا الجامعة بنجاح  -

  
  
  



 ٣٥

  أخصائي نشاط اجتماعي أول  -٢٤

  المجموعة النوعية لوظائف الخدمات ا$جتماعية  -

  ا�ولي : الدرجة  - 

  -:الوصف العام 

 . بالكليةتقع ھذه الوظيفة بإدارة رعاية الط�ب  -

 .يختص شاغل الوظيفة بالنواحي الفنية للنشاط ا�جتماعي  -

  -:الواجبات والمسئوليات 

 .العام للرئيس المختص  اEشرافيعمل شاغل ھذه الوظيفة تحت  -

إعداد البحوث الخاصة بالنواحي ا�جتماعية المختصة وعرضھا علي مدير ا�دارة  -
. 

 .طوير العمل ا�شتراك في وضع الخطط والبرامج الخاصة بنواحي ت -

 .المختلفة لعمل الدورات ا�جتماعية والمسابقات  با�جھزةإجراء ا�تصا�ت  -

 .ما يسند إليه من أعمال أخري  -

   -:مطالب التأھيل 

 .مؤھل عال مناسب مع خبرة متخصصة في مجال العمل  -

 .مباشرة  ا�دنىقضاء مدة بينية قدرھا ست سنوات علي ا�قل في الدرجة  -



 ٣٦

  شاط اجتماعي ثان أخصائي ن -٢٥

  

  المجموعة النوعية لوظائف الخدمات ا$جتماعية  -

  الثانية : الدرجة   -

  -:الوصف العام 

 .ظيفة بإدارة رعاية الط�ب بالكليةتقع ھذه الو -

 .تختص ھذه الوظيفة بأعمال النشاط ا�جتماعي  -

   -:الواجبات والمسئوليات 

ير إدارة رعاية الط�ب أو لرئيس العام لمد اEشرافيعمل شاغل ھذه الوظيفة تحت  -
 .قسم الط�ب بالكلية  

 .الفني علي كل أنواع النشاط ا�جتماعي  اEشرافيقوم بالمعاونة في  -

 .يشترط في وضع الخطط والبرامج الخاصة بالنواحي ا�جتماعية  -

 .يشرف علي المباريات الدورية  -

 .يقوم بتدريب العاملين الجدد  -

 .ري ما يسند إليه من أعمال أخ -

  -:مطالب التأھيل 

 .مؤھل عال مناسب مع خبرة متخصصة أو تدريب متخصص في مجال العمل  -

 .مباشرة  ا�دنىقضاء مدة بينية قدرھا ثمان سنوات علي ا�قل في الدرجة  -

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



 ٣٧

  مدرب رياضي ثان -٢٦

  المجموعة الفنية لوظائف الخدمات ا$جتماعية -

  الثانية: الدرجة  -

  -: الوصف العام

 .تقع ھذه الوظيفة بكليات التربية الرياضية  -

 –تنس ( علي أعمال التدريب علي اللعبات المختلفة  باEشرافتختص ھذه الوظيفة  -
 ) غطس –مصارعة  –م�كمة  –سباحة 

  -:الواجبات والمسئوليات 

يخضع شاغل ھذه الوظيفة ل`شراف المباشر لرئيس قسم رعاية الط�ب أو لرئيس القسم  -
 .ي المختص العلم

 .علي تنظيم الم�عب في اختصاصه  باEشرافيقوم  -

 .علي تخطيط الم�عب طبقاً لقواعد اللعبة المختصة  باEشرافيقوم  -

علي توزيع تدريب الط�ب علي اللعبة في تخصصه  اEشرافيقوم بالمشاركة في  -
 .ورعايتھم 

 .عن متابعة صيانة ا�دوات الرياضية المستعملة  مسئو�يكون  -

 .ا يسند إليه من أعمال أخري م -

  -:مطالب التأھيل 

 .مؤھل فني متوسط أو مؤھل أقل من المتوسط مع خبرة في مجال العمل  -

  .مباشرة  ا�دنىقضاء مدة بينية قدرھا ثمان سنوات علي ا�قل في وظيفة من الدرجة  -



 ٣٨

  أخصائي نشاط اجتماعي ثالث  -٢٧

  

  اعية المجموعة النوعية لوظائف الخدمات ا$جتم -

  الثالثة : الدرجة  -

  -:الوصف العام 

 .العامة للمدن الجامعية والتغذية ورعاية الط�ب  باEدارةتقع ھذه الوظيفة  -

 .تختص ھذه الوظيفة بالبحوث والخدمات ا�جتماعية للط�ب  -

  -:الواجبات والمسئوليات 

 .المباشر لرئيس القسم المختص  اEشرافيعمل شاغل ھذه الوظيفة تحت  -

 .وم بإعداد البحوث ا�جتماعية التي تحول إليه يق -

يقوم با�شتراك في إعداد المعسكرات والندوات والمباريات الخاصة بالنشاط  -
 .ا�جتماعي 

 .ما يسند إليه من أعمال أخري  -

  -:مطالب التأھيل 

  .مؤھل عالي مناسب  -

  

  
  
 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 ٣٩

  مدير إدارة الشئون المالية   -٢٨

  

  لوظائف التمويل والمحاسبةية المجموعة النوع -

  ا$ولى: الدرجة  -

  :الوصف العام 

 .تقع ھذه الوظيفة علي قمة وظائف الشئون المالية بالكلية  -

- Eشراف العام علي أعمال الشئون المالية بالكلية تختص ھذه الوظيفة با. 

  : )٤٧قانون تنظيم العاملين الصادر بالقانون رقم( الواجبات والمسئوليات

 .اغل ھذه الوظيفة ل�شراف العام �مين الكلية يخضع ش -

 .بالكلية ) موازنة  –خزينة  –حسابات ( يشرف علي جميع أعمال الشئون المالية  -

ا�شراف علي أعمال مندوب الصرف بالكلية من تحصيل وتوريد وصرف ومتابعة تسوية  -
 .أنواع السلف 

 .اصه الصرف والتسويات والشيكات في حدود اختص ناتوأناعتماد  -

ا�شراف علي مراجعة مصروفات الباب ا�ول والمعاشات وا�عانات وكافة أنواع  -
 .بالمصروفات العامة وا�ستثمارية وكذا مراجعة استمارات الصرف الخاصة المكافآت 

ا�شراف علي مراجعة كشوف البنوك والحسابات الجارية ومتابعة عمل التسويات  -
 .ال�زمة لھا 

 .سابية للمصروفات المختلفة تحت تسوية ا�ضافة مراجعة التسويات الح -

 .عداد موازنة الكلية والمركز المالي والحسابات الختامية إعلي  اEشراف -

لجان البت في المناقصات والمزايدات ( المشاركة في اللجان التي تختص بالشئون المالية  -
 ).والممارسات وغيرھا

 .رات التي تخص النواحي المالية والمخزنية ا�شراف علي تنفيذ القوانين واللوائح والقرا -

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة  -

  :مطالب التأھيل 

 .بكالوريوس تجارة  -

 .قضاء مدة بينية قدرھا ست سنوات علي ا�قل في وظيفة من الدرجة ا�دني مباشرة  -

 .اجتياز البرامج التدريبية التي تتيحھا الجامعة بنجاح  -

  

  

 

 



 ٤٠

  

  أخصائي شئون مالية أول   -٢٩

  لمجموعة النوعية لوظائف التمويل والمحاسبة ا -

  الدرجة ا�ولي  -

  :الوصف العام 

 .تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة لشئون الحاسبات والموازنة  -

الميزانية  –تختص هذه الوظيفة بالأعمال المتعلقة بالبحوث الخاصة بالشئون المالية  -

 .المخازن  –ات الحاسب –المتابعة  –

  :الواجبات والمسئوليات 

 .يعمل شاغل هذه الوظيفة تحت الإشراف العام للرئيس المختص  -

 .يقوم بالاشتراك في البحوث الخاصة بتطور العمل في الإدارة العامة  -

 يقوم بالربط بين الإدارات المختلفة وتجميع البيانات وعرضها علي الدير العام -

 .نفيذها ومتابعتها يشترك في وضع الميزانية وت -

 .يشترك في لجان المشتريات والمخازن  -

 .ما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة  -

  :مطالب التأهيل 

 .بكالوريوس تجارة مع خبرة في مجال العمل -

  .قضاء مدة قدرها ست سنوات علي الأقل في الدرجة الأدنى مباشرة  -
  

  

  

  

  

 

 



 ٤١

 

 

 

 

 

  

  

  أخصائي شئون مالية ثان  -٣٠  

  ة النوعية لوظائف التمويل والمحاسبة المجموع -

  الثانيةالدرجة  -

  :الوصف العام 

المالية وكافة وحدات الشئون المالية الأخرى شئون لتقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة ل -

 .بالجامعة 

  :الواجبات والمسئوليات 

 .يعمل شاغل هذه الوظيفة تحت الإشراف العام للرئيس المختص  -

 .بحوث المتعلقة بمجالات العمل في الشئون المالية إعداد الدراسات وال -

القيام بإعداد المقترحات والتوجيهات التي تؤدي إلي حسن سير العمل بوحدات  -

 .الشئون المالية بالجامعة 

 .القيام بكافة أعمال المراجعة والمحاسبة المطلوب منه إتمامها  -

جات الجامعة عن طريق الاشتراك في وضع الخطط والبرامج التي تكفل توفير احتيا -

 .الشراء المحلي أو الاستيراد 

إعداد الدراسات الخاصة بأساليب التخزين والرقابة علي المخزون ومتابعة تنفيذها في  -

 .كافة وحدات الجامعة 

إعداد التقارير الدورية والسنوية عن أعمال الشئون المالية وإبلاغها إلي الجهات  -

 .المختصة في المواعيد المقررة 



 ٤٢

ابعة تنفيذ القوانين واللوائح والقرارات المالية وإعداد البيانات والإحصاءات الخاصة مت -

 .بها 

 .ما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة  -

  :مطالب التأهيل 

 .متخصصة أو تدريب المتخصص في مجال العملبكالوريوس تجارة مع خبرة في  -

  .ة الأدنى مباشرة قضاء مدة بينية قدرها ثماني سنوات علي الأقل في الدرج -



 ٤٣

  كاتب شئون مالية ثالث  -٣١

  المجموعة النوعية للوظائف المكتبية  -

  الثةالث: الدرجة  -

  -:الوصف العام 

 .تقع ھذه الوظيفة باEدارة العامة للشئون المالية وفي الكليات والمدن الجامعية  -

 .تختص ھذه الوظيفة با�عمال المالية  -

  -:الواجبات والمسئوليات 

 .ل شاغل ھذه الوظيفة تحت اEشراف العام للرئيس المختص يعم -

 .إعداد المذكرات والمكاتبات وفق القوانين واللوائح والتعليمات بإرشاد رؤسائه  -

 .استيفاء السج�ت والكشوف والنماذج واستخراج البيانات فيھا  -

 .إعداد مسودة المذكرات والقرارات والمكاتبات وعرضھا علي رئيس القسم  -

 .م ا�وامر والقرارات والتأشيرات بھا في السج�ت است� -

 .مراجعة المرتبات وا�جور والمكافآت  -

 .امساك سج�ت صرف ا�جور والمكافآت التي تنص عليھا التعليمات المالية  -

 .امساك السج�ت التي تنص اللوائح المالية علي امساكھا  -

 .لوحدات التابعة لھا امساك ملفات العھد الشخصية الخاصة بإدارة الجامعة وا -

امساك سج�ت ا�رتباطات لجميع ا�عتمادات المدرجة الموازنة فيما يخص ا�دارة  -
 .والكليات والوحدات التابعة لھا 

 .امساك دفاتر عھدة المخزن لقيد جميع ا�صناف الواردة والمنصرفة  -

 .تحرير الشيكات والحوا�ت واخطاراتھا  -

 .أخري مماثلة القيام بما يسند إليه من أعمال  -

   -:مطالب التأھيل 

مؤھل دراسي بين المتوسط والعالي مناسب لنوع العمل مع مزاولة العمل في  -
 .مدة � تقل عن ثمان سنوات ا�دنىوظائف الفئة 

مدة � تقل عن  ا�دنىمؤھل دراسي متوسط مناسب لنوع العمل مع وظائف الفئة  -
                                                                       .                              ثمان سنوات 



 ٤٤

  كاتب رابع شئون مالية  -٣٢
  

  المجموعة النوعية للوظائف المكتبية  -

  الرابعة: الدرجة  -

  -:الوصف العام 

 .وا�قسام بالكلية العامة  باEداراتتقع ھذه الوظيفة  -

 ل`داراتوا�قسام التابعة  باEداراتكتابية الخاصة ال با�عماليقوم شاغل ھذه الوظيفة  -
 .المذكورة 

   -:الواجبات والمسئوليات 

 .المباشر للرئيس المختص  اEشرافيقع شاغل ھذه الوظيفة تحت  -

 .يقوم شاغل الوظيفة بالقيد في السج�ت والدفاتر بأنواعھا المختلفة  -

وسج�ت شئون العاملين  يقوم بالقيودات الخاصة بالسج�ت الحسابية والمخازن -
 .والشئون القانونية والزراعية والطبية والھندسية والمكتبات والتعليم 

 .ومتابعة تنفيذھا  اEداريةيقوم بسكرتارية اللجان والخدمات  -

يقوم بمراجعة مستندات الصرف والسلف وكشوف المرتبات وا�ستحقاقات  -
ة والخصم علي بنود الميزانية واستخراج ا�ذون والشيكات وإجراء التسويات المالي

. 

يقوم بتنفيذ إجراءات المناقصات والمزايدات والممارسات والقيد في سج�ت  -
 .المشتريات والمخازن 

 .وا�عمال الكتابية علي اAلة الكاتبة  اEحصاءاتيقوم بالقيد في سج�ت  -

  -:مطالب التأھيل 

 .مؤھل متوسط أو أقل من المتوسط  -

ن المتوسط قضاء مدة بينية قدرھا خمس سنوات علي ا�قل في بالنسبة للمؤھل أقل م -
  .مباشرة  ا�دنىالدرجة 

  



 ٤٥

  صراف ثالث -٣٣
  المجموعة النوعية للوظائف المكتبية-

  الثالثة: الدرجة  -

  -:الوصف العام 

 .العامة للجامعة وكافة الكليات والمدن الجامعية  باEدارةتقع ھذه الوظيفة  -

 .ا�موال إلي المستحقين  وتختص ھذه الوظيفة بصرف -

  -:الواجبات والمسئوليات 

 .المباشر للرئيس المختص  اEشرافيعمل شاغل الوظيفة تحت  -

 .القيام بصرف مرتبات ومكافآت السادة العاملين  -

الصرف من السلفة المستديمة ومراجعة فواتير الصرف واعتمادھا من المختصين وإرسالھا  -
 .تحرير شيك بقيمة المنصرف وإرساله إلي مندوب الصرف إلي مراقبة الحسابات بالجامعة ل

 الصرف من السلفة المؤقتة ومراجعة فواتيرھا وإرسالھا إلي ا�دارة العامة للشئون المالية ز -

 .تحصيل الرسوم التي يطلب منه تحصيلھا  -

توريد المبالغ المتحصلة إلي البنك وإرسال إيصال التوريد إلي الحسابات لتسوية المبالغ  -
 .لواردة ا

 .علي ا�متحانات للمنتدبين للعمل با�متحانات  اEشرافصرف مكافآت  -

 .ما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة  -

  -:مطالب التأھيل 

مؤھل دراسي بين المتوسط والعالي مناسب لنوع العمل مع مزاولة العمل في وظائف   -
 .مدة � تقل عن ثمان سنوات ا�دنىالفئة 

مدة �  ا�دنىلنوع العمل مع مزاولة العمل في وظائف الفئة  مؤھل دراسي متوسط  -
 .تقل عن ثمان سنوات 



 ٤٦

  

  مدير إدارة المشتريات والمخازن  -٣٤
  

  لوظائف التمويل والمحاسبةالمجموعة النوعية  -

  ا$ولى: الدرجة  -

  :الوصف العام 

 .تقع ھذه الوظيفة علي قمة وظائف المشتريات والمخازن بالكلية  -

 .ذه الوظيفة بتنظيم أعمال المخازن والمشتريات تختص ھ -

  :)٤٧قانون تنظيم العاملين الصادر بالقانون رقم( الواجبات  والمسئوليات 

 .العام �مين الكلية  ل`شرافيخضع شاغل ھذه الوظيفة  -

 .يقوم باعمال تنظيمية وادارية �عمال المخازن والمشتريات  -

المخازن ومندوبي المشتريات وأخصائي يقوم با�شراف علي أخصائي المشتريات  -
 .والتسھي�ت وامناء المخازن وكتبة الشطب والعھد وكتبة الحاسبات 

 .يقوم با�شراف علي اعداد الدفاتر والسج�ت المخزنية طبقاً �حكام ال�ئحة  -

عداد المقايسة السنوية لطلبات أقسام الكلية وتقدير ا�عتمادات المقترحة وعرضھا علي إ -
 .المختصة  السلطة

 .اتخاذ اجراءات طرق الشراء طبقاً �حكام القوانين واللوائح  -

 .ا�شتراك في لجان فتح المظاريف ولجان البت  -

المراجعة الدورية للدفاتر المخزنية  وسج�ت المشتريات للتحقق من س�مة وانتظام القيد  -
 .بھا 

 .اءتھم ا�شراف علي العاملين با�دارة وتوجيھھم والعمل علي رفع كف -

 .سج�ت الموردين  ا�شراف علي  -

 .سجل الحوادث وا�خت�سات  ا�شراف علي  -

الدفاتر والسج�ت والنماذج الخاصة بأنواع العھد واتخاذ اجراءات  ا�شراف علي  -
 .الضمان الحكومي علي أرباب العھد 

 .تنظيم عمليات الجرد السنوي  -

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة  -

  :مطالب التاھيل 

 .بكالوريوس تجارة  -

 .قضاء مدة بينية قدرھا ست سنوات علي ا�قل في وظيفة من الدرجة ا�دني مباشرة  -

  .اجتياز البرامج التدريبية التي تتيحھا الجامعة  بنجاح  -
  
  
  



 ٤٧

  أخصائي شئون إدارية ثان -٣٥

  

  المجموعة النوعية لوظائف التنمية ا�دارية -

   الثانية: الدرجة  - 

  -:الوصف العام 

 .تقع ھذه الوظيفة في اEدارة العامة للشئون اEدارية واEدارات ا�خرى في ذات المستوي  -

 .تختص ھذه الوظيفة باEشراف ومتابعة إنجاز ا�عمال في القسم المختص  -

  -:الواجبات والمسئوليات 

 .يخضع شاغلھا ل`شراف العام من مدير اEدارة المختص  -

 .تنفيذ القرارات وإخطار الجھات المعنية  متابعة -

 .القيام ببعض ا�تصا�ت للحصول علي البيانات المختص  -

 .متابعة إجراءات وتنفيذ ا�عمال المتعلقة بالقسم  -

 .المراجعة التفصيلية �عمال القسم المختص  -

  .القيام بما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة  -

  -:مطالب التأھيل 

 .عال مناسب مع خبرة تخصصية أو دورات تدريبية متخصصة مؤھل  -

  .قضاء مدة بينية قدرھا ثماني سنوات في الدرجة ا�دنى مباشرة  -

  

  

  

  

  

  

  

  



 ٤٨

  فني مخازن ثان -٣٦

  

  المجموعة النوعية لوظائف الھندسة المساعدة  -

  الثانية: الدرجة  -

  -:الوصف العام 

 .التابعة لھا  تقع ھذه الوظيفة بإدارة الجامعة والكليات -

 ت وا�دوات والماكينات وا�جھزة تختص ھذه الوظيفة بمتابعة حفظ وتخزين الخاما -

  -:الواجبات والمسئوليات 

 .المباشر للرئيس المختص  شرافاEيعمل شاغل ھذه الوظيفة تحت  -

يقوم بمتابعة حفظ وتخزين الخامات وا�دوات والماكينات وا�جھزة حسب ا�صول  -
 .المخزنية 

المخزنية من قيد في الدفاتر المخزنية وتحرير �ذون الصرف  اEجراءاتوم بمتابعة يق -
 .واEضافة وخصم ا�رصدة وخ�فه 

 . يقوم با�شتراك في لجان الجرد والتكھين وا�ستھ�ك  -

 .يقوم باتخاذ كافة إجراءات ا�من للمخازن  -

 .يقوم بما يكلف به من أعمال أخري مماثلة  -

  -:مطالب التأھيل 

 .مؤھل فني متوسط مناسب لنوع العمل أو فوق المتوسط  -

سنوات علي ا�قل في وظيفة مماثلة من الدرجة ا�دني  ٨قضاء مدة بينية قدرھا  -
  .مباشرة 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 ٤٩

  

  فني مخازن ثالث -٣٧

  

  المجموعة النوعية لوظائف الھندسة المساعدة  -

  الثالثة: الدرجة  -

  -:الوصف العام 

 .فة بإدارة الجامعة والكليات التابعة لھا تقع ھذه الوظي -

 ت وا�دوات والماكينات وا�جھزة تختص ھذه الوظيفة بمتابعة حفظ وتخزين الخاما -

  -:الواجبات والمسئوليات 

- Eشراف المباشر للرئيس المختص يعمل شاغل ھذه الوظيفة تحت ا. 

ة حسب ا�صول يقوم بمتابعة حفظ وتخزين الخامات وا�دوات والماكينات وا�جھز -
 .المخزنية 

يقوم بمتابعة اEجراءات المخزنية من قيد في الدفاتر المخزنية وتحرير �ذون الصرف  -
 .واEضافة وخصم ا�رصدة وخ�فه 

 . يقوم با�شتراك في لجان الجرد والتكھين وا�ستھ�ك  -

 .يقوم باتخاذ كافة إجراءات ا�من للمخازن  -

 .مماثلة  يقوم بما يكلف به من أعمال أخري -

  -:مطالب التأھيل 

 .مؤھل فني متوسط مناسب لنوع العمل أو فوق المتوسط  -

سنوات علي ا�قل في وظيفة مماثلة من الدرجة ا�دني  ٨قضاء مدة بينية قدرھا  -
  .مباشرة 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 ٥٠

  فني مخازن رابع -٣٨

  

  المجموعة النوعية لوظائف الھندسة المساعدة  -

  الرابعة: الدرجة  -

  -:ف العام الوص

 .تقع ھذه الوظيفة بإدارة الجامعة والكليات التابعة لھا  -

 ت وا�دوات والماكينات وا�جھزة تختص ھذه الوظيفة بمتابعة حفظ وتخزين الخاما -

  -:الواجبات والمسئوليات 

- Eشراف المباشر للرئيس المختص يعمل شاغل ھذه الوظيفة تحت ا. 

- �دوات والماكينات وا�جھزة حسب ا�صول يقوم بمتابعة حفظ وتخزين الخامات وا
 .المخزنية 

يقوم بمتابعة اEجراءات المخزنية من قيد في الدفاتر المخزنية وتحرير �ذون الصرف  -
 .واEضافة وخصم ا�رصدة وخ�فه 

 . يقوم با�شتراك في لجان الجرد والتكھين وا�ستھ�ك  -

 .يقوم باتخاذ كافة إجراءات ا�من للمخازن  -

 .ما يكلف به من أعمال أخري مماثلة يقوم ب -

  -:مطالب التأھيل 

 .مؤھل فني متوسط مناسب لنوع العمل أو فوق المتوسط  -

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 ٥١

  

  أمين مخزن ثان -٣٩

  

  المجموعة النوعية للوظائف المكتبية -

  الثانية: الدرجة  -

  -:الوصف العام 

 .جامعة والكليات التابعة لھا تقع ھذه الوظيفة بإدارة المخازن والمشتريات بإدارة ال -

 .يختص شاغل ھذه الوظيفة بالقيد بالدفاتر الخاصة با�عمال المخزنية  -

  -:الواجبات والمسئوليات 

 .المباشر للرئيس المختص  اEشرافيعمل شاغل ھذه الوظيفة تحت  -

تسليم ا�صناف المشتراه من مخازن الشركات الموردة وتسليم ا�صناف بمخازن   -
 .الجامعة 

صرف جميع ما يطلب Eدارة الجامعة وكلياتھا بعد اعتماد أذون الصرف من الرئيس  -
 .المباشر المختص 

 .قيد جميع ا�ستمارات الخاصة بالصرف في الدفاتر المختصة  -

 .راك في لجان فحص ا�صناف المشتراها�شت -

 .قيد الفواتير في الدفاتر المعدة لذلك  -

 .ا�شتراك في لجان الجرد السنوي  -

 .لقيام بما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة ا -

  -:مطالب التأھيل 

مؤھل دراسي بين المتوسط والعالي مناسب لنوع العمل مع مزاولة العمل في وظائف  -
 .مدة � تقل عن ثماني سنوات ا�دنىالفئة 

 ا�دنىأو مؤھل دراسي متوسط مناسب لنوع العمل مع مزاولة العمل في وظائف الفئة  -
 .قل عن ثماني سنوات مدة � ت



 ٥٢

  أمين مخزن ثالث -٤٠

  

  المجموعة النوعية للوظائف المكتبية -

  الثالثة: الدرجة  -

  -:الوصف العام 

 .تقع ھذه الوظيفة بإدارة المخازن والمشتريات بإدارة الجامعة والكليات التابعة لھا  -

 .يختص شاغل ھذه الوظيفة بالقيد بالدفاتر الخاصة با�عمال المخزنية  -

  -:جبات والمسئوليات الوا

 .المباشر للرئيس المختص  اEشرافيعمل شاغل ھذه الوظيفة تحت  -

تسلم ا�صناف المشتراة من مخازن الشركات الموردة وتسلم ا�صناف بمخازن  -
 .الجامعة 

صرف جميع ما يطلب Eدارة الجامعة وكلياتھا بعد اعتماد أذون الصرف من  -
 .الرئيس المختص 

 .ت الخاصة بالصرف في الدفاتر المختصة قيد جميع ا�ستمارا -

 .ا�شتراك في لجان فحص ا�صناف المشتراة  -

 .قيد الدفاتر المعدة لذلك  -

 .ا�شتراك في لجان الجرد السنوي  -

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة  -

  -:مطالب التأھيل 

عمل في مؤھل دراسي بين المتوسط والعالي مناسب لنوع العمل مع مزاولة ال -
 .مدة � تقل عن خمس سنوات ا�دنىوظائف الفئة 

أو مؤھل دراسي متوسط لنوع العمل مع مزاولة العمل في وظائف الفئة ا�دني مدة 
  .� تقل عن خمس سنوات 

  
  
  
  
  
  
  
  
  



 ٥٣

  ون مالية ثالثئكاتب ش -٤١

  

  المجموعة النوعية للوظائف المكتبية  -

  ثالث: الدرجة  -

  -:الوصف العام 

 .العامة للشئون المالية وفي الكليات والمدن الجامعية  باEدارةالوظيفة  تقع ھذه -

 .تختص ھذه الوظيفة با�عمال المالية  -

  -:الواجبات والمسئوليات 

 .العام للرئيس المختص  اEشرافيعمل شاغل ھذه الوظيفة تحت  -

 .ئه إعداد المذكرات والمكاتبات وفق القوانين واللوائح والتعليمات بإرشاد رؤسا -

 .استيفاء السج�ت والكشوف والنماذج واستخراج البيانات فيھا  -

 .إعداد مسودة المذكرات والقرارات والمكاتبات وعرضھا علي رئيس القسم  -

 .است�م ا�وامر والقرارات والتأشيرات بھا في السج�ت  -

 .مراجعة المرتبات وا�جور والمكافآت  -

 .تنص عليھا التعليمات المالية امساك سج�ت صرف ا�جور والمكافآت التي  -

 .امساك السج�ت التي تنص اللوائح المالية علي امساكھا  -

 .امساك ملفات العھد الشخصية الخاصة بإدارة الجامعة والوحدات التابعة لھا  -

امساك سج�ت ا�رتباطات لجميع ا�عتمادات المدرجة الموازنة فيما يخص ا�دارة  -
 .ا والكليات والوحدات التابعة لھ

 .امساك دفاتر عھدة المخزن لقيد جميع ا�صناف الواردة والمنصرفة  -

 .تحرير الشيكات والحوا�ت واخطاراتھا  -

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة  -

   -:مطالب التأھيل 

مؤھل دراسي بين المتوسط والعالي مناسب لنوع العمل مع مزاولة العمل في وظائف  -
 . تقل عن ثمان سنواتمدة � ا�دنىالفئة 

مدة � تقل عن ثمان  ا�دنىمؤھل دراسي متوسط مناسب لنوع العمل مع وظائف الفئة  -
 .                                                                                                     سنوات 



 ٥٤

  كاتب رابع شئون مالية -٤٢

   

  ائف المكتبية المجموعة النوعية للوظ -

  الرابعة: الدرجة  -

  -:الوصف العام 

 .وا�قسام  واEداراتالعامة والكليات  باEداراتتقع ھذه الوظيفة  -

 ل`داراتوا�قسام التابعة  باEداراتالكتابية الخاصة  با�عماليقوم شاغل ھذه الوظيفة  -
 .المذكورة 

   -:الواجبات والمسئوليات 

 .المباشر للرئيس المختص  Eشرافايقع شاغل ھذه الوظيفة تحت  -

 .يقوم شاغل الوظيفة بالقيد في السج�ت والدفاتر بأنواعھا المختلفة  -

يقوم بالقيودات الخاصة بالسج�ت الحسابية والمخازن وسج�ت شئون العاملين والشئون  -
 .القانونية والزراعية والطبية والھندسية والمكتبات والتعليم 

 .ومتابعة تنفيذھا  اEداريةالخدمات يقوم بسكرتارية اللجان و -

يقوم بمراجعة مستندات الصرف والسلف وكشوف المرتبات وا�ستحقاقات واستخراج  -
 .ا�ذون والشيكات وإجراء التسويات المالية والخصم علي بنود الميزانية 

يقوم بتنفيذ إجراءات المناقصات والمزايدات والممارسات والقيد في سج�ت المشتريات  -
 .خازن والم

 .وا�عمال الكتابية علي اAلة الكاتبة  اEحصاءاتيقوم بالقيد في سج�ت  -

  -:مطالب التأھيل 

 .مؤھل متوسط أو أقل من المتوسط  -

بالنسبة للمؤھل أقل من المتوسط قضاء مدة بينية قدرھا خمس سنوات علي ا�قل في  -
  .مباشرة  ا�دنىالدرجة 

  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 ٥٥

  
  

  ثقافيةال مدير إدارة ع4قات -٤٣
  

  المجموعة النوعية لوظائف التعليم -

  ا�ولي : الدرجة  -

   -:الوصف العام 

 .ا�دارة العامة للع�قات الثقافية علي قمة وظائف تقع ھذه الوظيفة  -

 . المتعلقة بالع�قات الثقافيةتختص ھذه الوظيفة باEشراف علي أعمال  -

  : )٤٧ادر بالقانون رقمقانون تنظيم العاملين الص( الواجبات والمسئوليات

 .يخضع شاغل ھذه الوظيفة ل`شراف العام لوكيل الكلية للدراسات العليا والبحوث  -

علي إعداد خطة الجامعة من البعثات والمنح وا�عارات ووضع الشروط الواجب  اEشراف -
 .توافرھا في المرشحين لھا 

 .علي خطة البحوث في مجا�ت العمل الجامعي  اEشراف -

 .ا�شتراك في عقد ا�تفاقيات العلمية والثقافية وإب�غ الجھات المختصة بما ورد بھا  -

 .علي إعداد البيانات الخاصة بالمرشحين والتأكد من مدي انطباق الشروط عليھم  اEشراف -

 واEشرافالمشاركة في تنظيم المؤتمرات والندوات والحلقات الدراسية العلمية في الجامعة  -
 .عليھا 

مراجعة الدراسات التي تطلب في مجال البحوث ودعوة ا�ساتذة والخبراء Eلقاء المحاضرات  -
 .وا�شتراك في الندوات التي تعقدھا الجامعة في المناسبات العلمية والثقافية 

 .ما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة  -

  :مطالب التأھيل 

 .مؤھل عال مناسب  -

 .سنوات علي ا�قل في وظيفة من الدرجة ا�دنى مباشرة قضاء مدة  بينية قدرھا ست  -

  .اجتياز البرامج التدريبية التي تتيحھا الجامعة بنجاح  -



 ٥٦

  أخصائي ع4قات ثقافية ثان -٤٤

  

  المجموعة النوعية لوظائف التعليم -

  الثانية: الدرجة  -

  -:الوصف العام 

 .كليات العامة للع�قات الثقافية وال باEدارةتقع ھذه الوظيفة  -

 .يختص شاغل ھذه الوظيفة با�عمال المتعلقة بالع�قات الثقافية  -

   -:الواجبات والمسئوليات 

 .المباشر للرئيس المختص  اEشرافيعمل شاغل ھذه الوظيفة تحت  -

ا�شتراك في إعداد خطة الجامعة من البعثات والمنح وا�عارات ووضع الشروط الواجب  -
 .في المرشحين لھا  توافرھا

 .�شتراك في إعداد خطة البحوث في مجا�ت العمل الجامعي ا -

ا�شتراك في عقد ا�تفاقيات العملية والثقافية وإب�غ الجھات المختصة بالجامعة بما ورد  -
 .بھا 

 .إعداد البيانات الخاصة بالمرشحين والتأكد من مدي انطباق الشروط عليھم  -

تائج دراستھم والعمل علي تذليل الصعوبات متابعة أحوال المبعوثين وكتابة التقارير عن ن -
 .التي تواجھھم 

 .راسية في الجامعة وا�شرف عليھاالمشاركة في تنظيم المؤتمرات والندوات والحلقات الد -

مراجعة الدراسات التي تطلب في مجال البحوث ودعوة أساتذة الخبراء Eلقاء  -
 .ناسبات العلمية والثقافية المحاضرات وا�شتراك في الندوات تعقدھا الجامعة في الم

 .ما سيند إليه من أعمال أخري مماثلة  -

  -:مطالب التأھيل 

 .مؤھل عال مناسب مع خبرة متخصصة أو تدريب متخصص في مجال العمل  -

 .مباشرة  ا�دنىقضاء مدة بينية قدرھا ثمان سنوات علي ا�قل في وظيفة بالدرجة  -



 ٥٧

  أخصائي ع4قات عامة ثان -٤٥
  

  ا�ع4مائف مجموعة وظ -

  الثانية: الدرجة  -

   -:الوصف العام 

 .تقع ھذه الوظيفة بإدارة الع�قات العامة  -

 . يختص شاغل ھذه الوظيفة بأعمال الع�قات العامة -

  -:الواجبات والمسئوليات 

 .المباشر للرئيس المختص  اEشرافيعمل شاغلھا تحت  -

 .مساھمة في خطة الع�قات العامة للجامعة جمع البيانات والمعلومات ال�زمة �غراض ال -

 .عن نشاط الجامعة في الداخل والخارج  اEع�ميةإعداد البرامج  -

 .وبحوث الرأي العام عن الموضوعات المتعلقة بالعمل في الجامعة  اEع�ميةإعداد الدراسات  -

 .المجتمع والبيئة تعريف الرأي العام برسالة الجامعة وأھدافھا وتبصيره بدورھا في خدمة  -

 .ا�شتراك في تنظيم ا�حتفا�ت والمؤتمرات والبرامج الثقافية التي تعقدھا الجامعة  -

 با�حداثتنظيم اشتراك الجامعة في المناسبات القومية والعالمية التي تحقق ربط الجامعة  -
 .القومية والعالمية 

 .ما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة  -

  -: مطالب التأھيل

 .مؤھل عال مع خبرة متخصصة أو تدريب متخصص في مجال العمل 

  .دني مباشرة قضاء مدة بينية قدرھا ثمان سنوات علي ا�قل في وظيفة من الدرجة ا�

  

  

  

  

  

  



 ٥٨

  مدير إدارة المعامل -٤٦

  
  الھندسةالمجموعة النوعية لوظائف  -

  ا�ولى: الدرجة  -

  -:الوصف العام 

 .قسم المعامل بالكلية  تقع ھذه الوظيفة علي قمة -

 .الفني علي المعامل بأنواعھا المختلفة  باEشرافيختص شاغل ھذه الوظيفة  -

  -:الواجبات والمسئوليات 

 .العام لوكيل الكلية لشئون التعليم والط�ب  اEشرافيعمل شاغل ھذه الوظيفة تحت  -

 .علي العاملين الفنيين في المعامل  باEشرافيقوم  -

 .لي التجارب العلمية ع باEشرافيقوم  -

 .علي تزويد المعامل بما تحتاجه من أجھزة ومواد ومعدات  باEشرافيقوم  -

 .يقوم بتخطيط البرامج والخطط الخاصة بالمعامل وصيانتھا  -

 .يقوم با�شتراك في لجان شراء ا�جھزة والمواد ووضع مواصفاتھا  -

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة  -

  -:أھيل مطالب الت

 .مؤھل عال مناسب وخبرة متخصصة في مجال العمل  -

 .مباشرة  ا�دنىقضاء مدة بينية قدرھا ثماني سنوات علي ا�قل في الدرجة  -

  

  

  

  

  

  

  

  

  



 ٥٩

  

  أخصائي معامل أول  -٤٧

  

  المجموعة النوعية لوظائف العلوم -

  ا�ولي: الدرجة  -

  -:الوصف العام 

ون الھندسية أو الطبية أو الكليات الھندسية أو العامة للشئ باEدارةتقع ھذه الوظيفة  -
 .كليات الفنون الجميلة أو التطبيقية أو التربية الفنية 

الفني علي معامل الكيمياء والطبيعة أو  باEشرافيختص شاغل ھذه الوظيفة  -
 .التحليل 

   -:الواجبات والمسئوليات 

 .العام للرئيس المختص  اEشرافيعمل شاغل ھذه الوظيفة تحت  -

 .علي العاملين من الفنيين في المعامل  باEشرافيقوم  -

 .علي تجھيز التجارب العلمية والتحليل الطبية  باEشرافيقوم  -

 .والمواد المختلفة  با�جھزةعلي تزويد المعامل  باEشرافيقوم  -

 .يقوم بتخطيط البرامج والخطط الخاصة بالمعامل وصيانتھا  -

- � .جھزة والمواد ووضع مواصفاتھا يقوم با�شتراك في لجان شراء ا

 .ما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة  -

  -:مطالب التأھيل 

 .بكالوريوس علوم مع خبرة متخصصة في مجال العمل  -

 .مباشرة  ا�دنىقضاء مدة بينية قدرھا ست سنوات علي ا�قل في الدرجة  -



 ٦٠

  فني تشغيل وصيانة أجھزة ومعدات ثالث -٤٨
  

  لفنية لوظائف الھندسة المساعدةالمجموعة النوعية ا -

  الثالثة: الدرجة  -

  -:الوصف العام 

العامة للشئون  باEدارةتقع ھذه الوظيفة بإدارة صيانة ا�جھزة والمعدات الھندسية  -
 .الھندسية 

تختص ھذه الوظيفة بالعمل علي تشغيل وصيانة ا�جھزة والمعدات وإمدادھا بالمواد  -
 . ال�زمة للتشغيل والصيانة

  -:لواجبات والمسئوليات ا

 .المباشر للرئيس المختص  ل`شرافيخضع شاغل ھذه الوظيفة  -

ازن يشترك في تزويد ا�جھزة والمعدات بالمواد ال�زمة للتشغيل والصيانة من المخ -
 وقيدھا في الدفاتر المخزنية 

 .القيام بتشغيل وصيانة ا�جھزة والمعدات  -

 .لYمن والتأكد من ص�حية أجھزة اEطفاء وا�حتياطات ال�زمة  اEجراءاتيتخذ  -

 .عن ا�عطال فوراً  واEب�غالتأكد من ص�حية ا�جھزة والمعدات  -

يعمل علي فصل الغاز والكھرباء والمياه عن ا�جھزة والمعدات عند ا�نتھاء من عمليات  -
 .التشغيل 

 .يقوم بما يسند إليه به من أعمال أخري مماثلة  -

  -:شروط شغل الوظيفة 

 .مؤھل فني متوسط أو فوق المتوسط مناسب لنوع العمل  -

 .خبرة متخصصة لنوع العمل  -

  .مباشرة  ا�دنىقضاء مدة بينية قدرھا خمس سنوات علي ا�قل في وظيفة من الدرجة  -
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  المصادر والمراجع
  

الثامنة ، الطبعة ١٩٧٢، ٤٩بالقانون رقم، و$ئحته التنفيذية الصادرقانون تنظيم الجامعات   -
  .٢٠٠٩والعشرون ،القاھرة 

  
،الجزء ا$ول، الطبعة  الثالثة عشر ١٩٧٨، ٤٧قانون تنظيم العاملين الصادر بالقانون رقم،  -

  .١٩٩٧،القاھرة 
  
دليل ا$عتماد وضمان الجودة فى  مشروع ضمان الجودة وا$عتماد، -وزارة التعليم العالى -

  .٢٠٠٥العربية،ديسمبر،مصر جمھورية  التعليم العالى ،
  
  ، انشاء الھيئة القومية لضمان جودة التعليم وا$عتماد٢٠٠٦، ٨٢قانون رقم  -




