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 لُبداد الجبيعخ
 

 

 

  طأذرف محمد ربد الباد الأدتاذ الدكتور/ 

 رئيس الجامطظ

 

 

 

 

 
 الأدتاذ الدكتور/ محمد رطيظ البيومي  

لذئون التطليم  نائب رئيس الجامطظ
 والطلاب

 أذرف طارق حافظ الأدتاذ الدكتور/ 

نائب رئيس الجامطظ لذئون الدرادات 
 الطليا والبحوث

 

 

 

 

 الأدتاذ الدكتور/ محمود محمد المليجي 

لذئون خدمظ المجتمع  نائب رئيس الجامطظ
 وتنميظ البيئظ 
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 لُبداد انكهُخ
 

 

 

  هربد الل مأحمد ربد الطظي الأدتاذ الدكتور/ 

 الكليظرميد 

 

 

 

 

 
 الأدتاذ الدكتور/ إيكاب حامد البراوي 

 وكيل الكليظ لذئون التطليم والطلاب 

  حدين الدين فاروقحدام  الأدتاذ الدكتور/ 

 وكيل الكليظ لذئون الدرادات الطليا والبحوث

 

 

 

  ربد البادط محمد ربد البادطالأدتاذ الدكتور/ 

 وتنميظ البيئظالمجتمع  وكيل الكليظ لذئون خدمظ
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 وحذح ضًبٌ الجىدح 
 

 

 

  هربد الل مأحمد ربد الطظي الأدتاذ الدكتور/ 

 رميد الكليظ ورئيس مجلس إدارة وحدة ضمان الجودة

 
 

 

 
 تامر صابر محمد صابر  الأدتاذ مدارد دكتور/

 مدير وحدة ضمان الجودة 
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 أولا
 انتىصُف الاكبديمً
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خــذ انكهُــعًُ  

 الأساسٌة تأولا : البٌانا

  عمٌد الوظٌفة مسمى

َ بؾننْ حٕين١ُ اٌضاِعناث ٚاٌخنٟ حنٕـ 1972ٌغنٕت  49( ِنٓ اٌمنأْٛ ٠43ع١ٓ ع١ّذ اٌى١ٍت هبما ٌٍّادة ) التعٌٌن

عٍٝ " ٠ع١ٓ سئ١ظ اٌضاِعت اٌّخخـ ع١ّذ اٌى١ٍت ِٓ ب١ٓ الأعاحزة اٌعنا١ٍِٓ باٌى١ٍنت ٌّنذة رنند عنٕٛاث 

بب ِٓ سئن١ظ اٌضاِعنت بعنذ لابٍت ٌٍخضذ٠ذ ٚلا ٠ضٛص ىلاٌت اٌع١ّذ ِٓ اٌعّادة لبً ٔٙا٠ت اٌّذة ىلا بمشاس ِغ

ِٛاـمت ِضٍظ اٌضاِعت ٚرٌنه ىرا النً بٛاصباحنٗ اٌضاِع١نت مٚ بّمخنن١اث ِغنه١ٌٛاحٗ اٌشئاعن١ت ٚلا ٠ضنٛص 

 ىعادة حشؽ١ظ اٌع١ّذ اٌّماي لبً ِنٟ عٕخ١ٓ ِٓ حاس٠خ فذٚس لشاس الإلاٌت " . 

 ِضٍظ اٌى١ٍت  الوحدة الإدارٌة

 سئ١ظ اٌضاِعت الرئٌس المباشر

 ىداسة ؽهْٛ اٌى١ٍت اٌّع١ٓ ـ١ٙا   الوظٌفةهدف 

 المهام والمسئولٌات التفصٌلٌةثانٌا: 

 حقش٠ؿ مِٛس اٌى١ٍت ٚ ادساة ؽهٛٔٙا اٌع١ٍّت ٚالإداس٠ت ٚاٌّا١ٌت.  .1 المهام الرئٌسٌة

حٕف١ننز اٌمننٛا١ٔٓ ٚاٌٍننٛائظ اٌضاِع١ننت ٚوننزٌه حٕف١ننز لننشاساث ِضٍننظ اٌى١ٍننت ِٚضٍننظ اٌضاِعننت   .2

 ٚاٌّضٍظ الأعٍٝ ٌٍضاِعاث ـٟ عذٚد ٘زٖ اٌمٛا١ٔٓ ٚاٌٍٛائظ .

اٌذعٛة ىٌٝ ِضاٌظ الألغاَ ٚاٌٍضاْ اٌّؾىٍت ـٟ اٌى١ٍت ٚـما لأعىاَ اٌمأْٛ وّا ٌنٗ مْ ٠عنشك  .3

 .ث٠شاٖ ِٓ اٌّٛمٛعا ِا

 اٌخطت اٌخع١ّ١ٍت اٌع١ٍّت دالً اٌى١ٍت . ىعذادعٍٝ  الإؽشاؾ  .4

 ٚاٌعا١ٍِٓ باٌى١ٍت . ٚالإداس٠تاٌف١ٕت  الأصٙضةاٌخٕغ١ك ب١ٓ  .5

 ِخابعت ع١ش اٌذساعت ٚالاِخغأاث ٚعفع إٌياَ دالً اٌى١ٍت . .6

٠مننذَ اٌع١ّننذ بعننذ اٌعننشك عٍننٝ ِضٍننظ اٌى١ٍننت حمش٠ننشا ىٌننٝ سئنن١ظ اٌضاِعننت ـننٟ ٔٙا٠ننت وننً عنناَ  .7

عٍننٝ ِضٍننظ  ٗاٌخعٍنن١ُ ٚاٌبغننٛد ٚعننائش ٔننٛاعٟ إٌؾنناه ـننٟ اٌى١ٍننت ٚرٌننه ٌعشمننصنناِعٟ عننٓ ؽننهْٛ 

  اٌضاِعت.
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 )المإهلات والمعارف والخبرات والمهارات( ثالثا: متطلبات الوظٌفة

 أستاذ بالجامعة المإهلات 

 اٌخخط١و الاعخشاح١ضٟ . - التدرٌب

 ىداسة اٌٛلج ٚالاصخّاعاث . -

 ٔياَ اٌغاعاث اٌّعخّذة . -

 الجامعٌة .الإدارة  -

 اٌم١ادة اٌّخ١ّضة ٚىداسة اٌخؽ١١ش -

 ( " ٔغٛ ىداسة ىٌىخش١ٔٚت ِخىاٍِت "EDMSىداسة بن مٚساق ) -

 خبرة قٌادٌة فً الكلٌة .  الخبرة

 اٌعشب١ت  - اللغات

 ٌؽاث ملشٞ -

 الأداء معاٌٌر تقٌٌمرابعا: 

 .عاء هٚاٌش ٓاٌّشهٚع١اٌعنلاث اٌط١بت ِع  -

 اٌىفاءة ٚإٌؾاه اٌخع١ٍّٟ . -

 اٌخذِاث اٌطنب١ت  ـٟالاؽخشان  -

 ٚىل١ّ١ٍااٌبغٛد إٌّؾٛسة د١ٌٚاً  -

 اٌغضً اٌٛظ١فٟ اٌزٞ ٠ؾٙذ بالاٌخضاَ ٚإٌضا٘ت . -

 اٌخعاْٚ ِع اٌضِنء -

 اٌغقٛي عٍٟ اٌذٚساث اٌخذس٠ب١ت . -

 اٌخاسصٌّٟضخّع ـٟ ااٌّغاّ٘ت ٚاٌّؾاسوت الاصخّاع١ت  -
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 وكُم انكهُخ نشئىٌ انتعهُى وانطلاة

 
 الأساسٌة تالبٌاناأولا : 

 وكٌل الكلٌة لشئون التعلٌم والطلاب الوظٌفة مسمى

ٚو١ننً ٠خننخـ بننيداسة ؽننهْٛ اٌذساعننت ٚاٌخعٍنن١ُ بّشعٍننت اٌبىنناٌٛس٠ٛط ث ٚؽننهْٛ اٌطننن  اٌزماـ١ننت ٠عنن١ٓ  التعٌٌن

َ بؾننْ حٕين١ُ اٌضاِعناث ٚاٌخنٟ 1972ٌغنٕت  49( ِٓ اٌمنأْٛ 47هبما ٌٍّادة ) ٚاٌش٠ام١ت ٚالاصخّاع١ت

٠خُ حع١١ٓ اٌٛو١ً ِٓ ب١ٓ معاحزة اٌى١ٍت بمشاس ِٓ سئن١ظ اٌضاِعنت بٕناء عٍنٟ حشؽن١ظ ع١ّنذ  عٍٝ "حٕـ 

 " . اٌى١ٍت ِٚٛاـمت سئ١ظ اٌضاِعت ٚرٌه ٌّذة رنرت عٕٛاث لابٍت ٌٍخضذ٠ذ ِشة ٚاعذة

 ِضٍظ اٌى١ٍت  الوحدة الإدارٌة

 ع١ّذ اٌى١ٍت الرئٌس المباشر

 ٌٍطن  باٌى١ٍت ٌّشعٍت اٌبىاٌٛس٠ٛط ٚاٌخع١ٍُىداسة  ؽهْٛ اٌذساعت   هدف الوظٌفة

 المهام والمسئولٌات التفصٌلٌةثانٌا: 

 حٕي١ُ لبٛي اٌطن  ـٟ اٌى١ٍت ٚحغذ٠ذ معذادُ٘ . .1 المهام الرئٌسٌة

٠خننخـ باٌؾننهْٛ اٌخافننت باٌذساعننت ٚاٌخعٍنن١ُ بّشعٍننت اٌبىنناٌٛس٠ٛط ٚؽننهْٛ اٌطننن  اٌزماـ١ننت  .2

 ٚاٌش٠ام١ت ٚالاصخّاع١تث ٚالإؽشاؾ عٍٝ اٌخذس٠ب اٌعٍّٟ ٌُٙ .  

دساعت ِمخشعاث الألغاَ ـٟ حٛص٠ع اٌّمشساث اٌذساع١ت ٚـٟ ؽنْ إٌنذ  ٌٍخنذس٠ظ ِنٓ لناسس   .3

 اٌى١ٍت . اٌى١ٍت مٚ اٌضاِعت ٚرٌه ٌعشمٙا عٍٝ ِضٍظ

 الإؽشاؾ ِٚخابعت حذس٠ظ اٌّمشساث اٌذساع١ت ـٟ اٌى١ٍت . .4

حغذ٠ننذ ِٛاع١ننذ الاِخغأنناث ٚٚمننع صذاٌٚننٗ ٚحٛص٠ننع معّاٌننٗ ٚحؾننى١ً ٌضأننٗ ٚحغذ٠ننذ ٚاصبنناث  .5

 اٌّّخغ١ٕٓ ٚىلشاس ِذاٚلاث ٌضاْ ٚٔخائش الاِخغاْ ـٟ اٌى١ٍت .

 الإؽشاؾ عٍٝ اٌطن  اٌٛاـذ٠ٓ .  .6

 عقٛي هن  اٌى١ٍت عٍٝ اٌىخب ٚاٌّزوشاث اٌضاِع١ت . ىعذاد اٌغ١اعت اٌىف١ٍت بخ١غ١ش .7

 لبٛي حغ٠ًٛ ٚٔمً ل١ذ اٌطن  ِٓ و١ٍت لألشٜ . .8
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 )المإهلات والمعارف والخبرات والمهارات( ثالثا: متطلبات الوظٌفة

 معخار باٌى١ٍت. المإهلات 

 اٌخخط١و الاعخشاح١ضٟ . - التدرٌب

 ىداسة اٌٛلج ٚالاصخّاعاث . -

 اٌّعخّذة .ٔياَ اٌغاعاث  -

 الإداسة اٌضاِع١ت . -

 اٌم١ادة اٌّخ١ّضة ٚىداسة اٌخؽ١١ش -

 ( " ٔغٛ ىداسة ىٌىخش١ٔٚت ِخىاٍِت "EDMSىداسة بن مٚساق ) -

 خبرة فً مجال الإدارة  الخبرة

 اٌعشب١ت  - اللغات

 ٌؽاث ملشٞ -

 الأداء معاٌٌر تقٌٌمرابعا: 

 .عاء هٚاٌش ٓاٌّشهٚع١اٌعنلاث اٌط١بت ِع  -

 ٚإٌؾاه اٌخع١ٍّٟ .اٌىفاءة  -

 اٌخذِاث اٌطنب١ت  ـٟالاؽخشان  -

 ٚىل١ّ١ٍااٌبغٛد إٌّؾٛسة د١ٌٚاً  -

 اٌغضً اٌٛظ١فٟ اٌزٞ ٠ؾٙذ بالاٌخضاَ ٚإٌضا٘ت . -

 اٌخعاْٚ ِع اٌضِنء -

 اٌغقٛي عٍٟ اٌذٚساث اٌخذس٠ب١ت . -

 اٌخاسصٌّٟضخّع ـٟ ااٌّغاّ٘ت ٚاٌّؾاسوت الاصخّاع١ت  -
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 انعهُب وانجحىثوكُم انكهُخ نشئىٌ انذراضبد 

 
 الأساسٌة تأولا : البٌانا

 وكٌل الكلٌة لشئون الدراسات العلٌا والبحوث الوظٌفة مسمى

ٚو١ً ٠خخـ بيداسة ؽهْٛ اٌذساعاث اٌع١ٍا ٚاٌبغٛد  بّشعٍت ِنا بعنذ اٌبىناٌٛس٠ٛط مٚ ا١ٌٍغنأظ ث ٠ع١ٓ  التعٌن

٠نخُ حع١ن١ٓ . اٌضاِعناث ٚاٌخنٟ حنٕـ عٍنٝ "َ بؾننْ حٕين١ُ 1972ٌغٕت  49( ِٓ اٌمأْٛ 47هبما ٌٍّادة )

اٌٛو١ً ِٓ ب١ٓ معاحزة اٌى١ٍت بمنشاس ِنٓ سئن١ظ اٌضاِعنت بٕناء عٍنٟ حشؽن١ظ ع١ّنذ اٌى١ٍنت ِٚٛاـمنت سئن١ظ 

 "  اٌضاِعت ٚرٌه ٌّذة رنرت عٕٛاث لابٍت ٌٍخضذ٠ذ ِشة ٚاعذة

 ِضٍظ اٌى١ٍت  الوحدة الإدارٌة

 ع١ّذ اٌى١ٍت الرئٌس المباشر

 ىداسة ؽهْٛ اٌذساعاث اٌع١ٍا ٚاٌبغٛد بّشعٍت ِا بعذ اٌبىاٌٛس٠ٛط  .    هدف الوظٌفة

 المهام والمسئولٌات التفصٌلٌةثانٌا: 

سعُ اٌغ١اعت اٌعاِت ٌٍذساعاث اٌع١ٍا ٚاٌبغنٛد اٌع١ٍّنت باٌى١ٍنت بٕناءا عٍنٝ ِمخشعناث  .1 المهام الرئٌسٌة

 ِضٍظ الألغاَ ٚاٌٍضاْ اٌّخخقت .

 ِخابعت حٕف١ز ٘زٖ اٌخطت ـٟ الألغاَ اٌّخخٍفت باٌى١ٍت .   .2

ىعذاد لطت اٌى١ٍت ٌٍبعزاث ٚالأصاصاث ٚالإ٠فاد ٚإٌّظ الأصٕب١ت ٚحشؽ١ظ اٌطن  ٌٙنزٖ   .3

 اٌبعزاث ٚاٌخفشغ ٌٍذساعاث اٌع١ٍا ٚاٌخشؽ١ظ ٌٍّّٙاث اٌع١ٍّت .

ٌضناْ اٌغىنُ عٍنٝ ل١ذ اٌطن  ٌٍذساعاث اٌع١ٍا ٚحغض١ً اٌّاصغخ١ش ٚاٌذوخٛساٖ ٚحع١١ٓ  .4

 اٌشعائً اٌع١ٍّت 

 الإؽشاؾ ِٚخابعت حذس٠ظ اٌّمشساث اٌذساع١ت باٌذساعاث اٌع١ٍا ـٟ اٌى١ٍت . .5

 الإؽشاؾ عٍٝ إٌؾش اٌعٍّٟ باٌى١ٍت . .6

الإؽشاؾ ٚحٕي١ُ إٌذٚاث ٚاٌّوحّشاث اٌع١ٍّت باٌى١ٍت ٚحٌٟٛ ؽهْٛ اٌعنلناث اٌزماـ١نت  .7

 اٌخاسص١ت .

ً عٍننٝ حض٠ٚننذ٘ا باٌىخننب ٚاٌّضنننث ٚاٌننذٚس٠اث الإؽننشاؾ عٍننٝ ؽننهْٛ اٌّىخبننت ٚاٌعّنن .8
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 اٌع١ٍّت اٌعشب١ت ٚالأصٕب١ت .

 )المإهلات والمعارف والخبرات والمهارات( ثالثا: متطلبات الوظٌفة

 معخار باٌى١ٍت. المإهلات 

 اٌخخط١و الاعخشاح١ضٟ . - التدرٌب

 ىداسة اٌٛلج ٚالاصخّاعاث . -

 ٔياَ اٌغاعاث اٌّعخّذة . -

 الإداسة اٌضاِع١ت . -

 اٌم١ادة اٌّخ١ّضة ٚىداسة اٌخؽ١١ش -

 ( " ٔغٛ ىداسة ىٌىخش١ٔٚت ِخىاٍِت "EDMSىداسة بن مٚساق ) -

 لبشة ـٟ ِضاي الإداسة  الخبرة

 اٌعشب١ت  - اللغات

 ٌؽاث ملشٞ -

 الأداء معاٌٌر تقٌٌمرابعا: 

 .عاء هٚاٌش ٓاٌّشهٚع١اٌعنلاث اٌط١بت ِع  -

 اٌىفاءة ٚإٌؾاه اٌخع١ٍّٟ . -

 اٌخذِاث اٌطنب١ت  ـٟالاؽخشان  -

 ٚىل١ّ١ٍااٌبغٛد إٌّؾٛسة د١ٌٚاً  -

 اٌغضً اٌٛظ١فٟ اٌزٞ ٠ؾٙذ بالاٌخضاَ ٚإٌضا٘ت . -

 اٌخعاْٚ ِع اٌضِنء -

 اٌغقٛي عٍٟ اٌذٚساث اٌخذس٠ب١ت . -

 اٌخاسصٌّٟضخّع ـٟ ااٌّغاّ٘ت ٚاٌّؾاسوت الاصخّاع١ت  -
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 خذيخ المجتًع وتنًُخ انجُئخ  وكُم انكهُخ نشئىٌ

 

 الأساسٌة تالبٌاناأولا : 

 خدمة المجتمع وتنمٌة البٌئة  وكٌل الكلٌة لشئون الوظٌفة مسمى

( ٠47ع١ٓ ٚو١ً ٠خخـ  بيداسة ؽهْٛ لذِنت اٌّضخّنع ٚح١ّٕنت اٌب١هنت اٌّغ١طنت باٌضاِعنت ث هبمنا ٌٍّنادة ) التعٌٌن

ِنٓ بن١ٓ  َ بؾننْ حٕين١ُ اٌضاِعناث ٚاٌخنٟ حنٕـ عٍنٝ ". ٠نخُ حع١ن١ٓ اٌٛو١ن1972ًٌغنٕت  49ِٓ اٌمأْٛ 

معاحزة اٌى١ٍت بمشاس ِٓ سئن١ظ اٌضاِعنت بٕناء عٍنٟ حشؽن١ظ ع١ّنذ اٌى١ٍنت ِٚٛاـمنت سئن١ظ اٌضاِعنت ٚرٌنه 

 ٌّذة رنرت عٕٛاث لابٍت ٌٍخضذ٠ذ ِشة ٚاعذة " .

 ِضٍظ اٌى١ٍت  الوحدة الإدارٌة

 ع١ّذ اٌى١ٍت الرئٌس المباشر

 ىداسة ؽهْٛ لذِت اٌّضخّع ٚح١ّٕت اٌب١هت اٌّغ١طت باٌضاِعت .    هدف الوظٌفة

 المهام والمسئولٌات التفصٌلٌةثانٌا: 

٠خنننخـ باٌغننننِت ٚاٌقنننغت ا١ٌّٕٙنننت ٚحنننن١ِٓ ب١هنننت اٌعّنننً ٚاٌغفننناظ عٍنننٝ الأسٚاط  .1 المهام الرئٌسٌة

 ِّٚخٍىاث اٌّاي اٌعاَ دالً اٌى١ٍت .

دساعننت ٚالخننشاط اٌغ١اعننت اٌعاِننت لإٔؾنناء اٌٛعننذاث راث اٌطننابع اٌخنناؿ اٌخننٟ حمننذَ  .2

 لذِاحٙا ٌؽ١ش اٌطن   

دساعت اٌّؾىنث اٌخافت بإٌؾاه الإٔخاصٟ ٚدٚس اٌخذِاث ِٚٛالع اٌعًّ ـنٟ اٌب١هنت  .3

 ٚاٌعًّ عٍٝ عٍٙا .

شاث دساعت ٚالخشاط اٌغ١اعت اٌعاِنت ٌخٕين١ُ اٌّنوحّشاث ٚإٌنذٚاث اٌع١ٍّنت ٚاٌّغامن .4

 اٌعاِت اٌخٟ حغخٙذؾ لذِت اٌّضخّع ٚح١ّٕت اٌب١هت .

 )المإهلات والمعارف والخبرات والمهارات( ثالثا: متطلبات الوظٌفة

 معخار باٌى١ٍت. المإهلات 

 ٌخخط١و الاعخشاح١ضٟ . - التدرٌب

 ىداسة اٌٛلج ٚالاصخّاعاث . -
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 ٔياَ اٌغاعاث اٌّعخّذة . -

 الإداسة اٌضاِع١ت . -

 ٚىداسة اٌخؽ١١ش اٌم١ادة اٌّخ١ّضة -

 ( " ٔغٛ ىداسة ىٌىخش١ٔٚت ِخىاٍِت "EDMSىداسة بن مٚساق ) -

 خبرة فً مجال الإدارة  الخبرة

 اٌعشب١ت  - اللغات

 ٌؽاث ملشٞ -

 الأداء معاٌٌر تقٌٌمرابعا: 

 .عاء هٚاٌش ٓاٌّشهٚع١اٌعنلاث اٌط١بت ِع  -

 اٌىفاءة ٚإٌؾاه اٌخع١ٍّٟ . -

 اٌخذِاث اٌطنب١ت  ـٟالاؽخشان  -

 ٚىل١ّ١ٍااٌبغٛد إٌّؾٛسة د١ٌٚاً  -

 اٌغضً اٌٛظ١فٟ اٌزٞ ٠ؾٙذ بالاٌخضاَ ٚإٌضا٘ت . -

 اٌخعاْٚ ِع اٌضِنء -

 اٌغقٛي عٍٟ اٌذٚساث اٌخذس٠ب١ت . -

 اٌخاسصٌّٟضخّع ـٟ ااٌّغاّ٘ت ٚاٌّؾاسوت الاصخّاع١ت  -
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 رئُص انمطى 

 
 الأساسٌة تأولا : البٌانا

 رئٌس قسم الوظٌفة مسمى

 التعٌٌن
٠ع١ٓ سئ١ظ ِضٍظ اٌمغُ ِٓ ب١ٓ ملذَ رنرت معاحزة ـٟ اٌمغُ ٠ٚىْٛ حع١١ٕٗ ( 56هبماً ٌٍّادة )

ِشة  بمشاس ِٓ سئ١ظ اٌضاِعت بعذ ملز سمٞ ع١ّذ اٌى١ٍت ٚرٌه ٌّذة رنرت عٕٛاث لابٍت ٌٍخضذ٠ذ

 ٚاعذة ثٚلا ٠غشٞ ٘زا اٌغىُ ـٟ ٚصٛد ملً ِٓ رنرت معاحزة ىر حىْٛ سئاعت اٌمغُ لألذُِٙ ث 

٠ٚعخبش سئ١ظ ِضٍظ اٌمغُ ِخٕغ١اً عٓ سئاعت اٌمغُ ـٟ عاٌت حع١١ٕٗ ع١ّذاً مٚ ٚو١نً ث ٚرٌه ىرا 

ٚصذ ؼ١شٖ ِٓ الأعاحزة ـٟ اٌمغُ ث ٚـٟ عاٌت لٍٛ اٌمغُ ِٓ الأعاحزة ث٠مَٛ بنعّاي سئ١ظ اٌمغُ 

١ؿ ملذَ الأعاحزة اٌّغاعذ٠ٓ ـ١ٗث ٠ٚىْٛ ٌٗ عك عنٛس ِضٍظ اٌى١ٍت عٕذ إٌيش ـٟ ؽهْٛ حٛظ

الأعاحزة ث ِٚع رٌه ىرا ٌُ ٠ىٓ باٌمغُ مٞ معخار مٚ معخار ِغاعذ ث ٠مَٛ بنعّاي سئ١ظ اٌمغُ معخار 

 مصٕبٟ ٚرٌه بمشاس ِٓ سئ١ظ اٌضاِعت بعذ ملز سمٞ اٌع١ّذ. 

 ِضٍظ اٌى١ٍت  الوحدة الإدارٌة

 ع١ّذ اٌى١ٍت الرئٌس المباشر

 ىداسة ؽهْٛ اٌمغُ اٌعٍّٟ إٌّٛه بٗ .    هدف الوظٌفة

 المهام والمسئولٌات التفصٌلٌةثانٌا: 

٠ؾشؾ سئ١ظ ِضٍظ اٌمغُ عٍٟ اٌؾنهْٛ اٌع١ٍّنت ٚالإداس٠نت ٚاٌّا١ٌنت ـنٟ اٌمغنُ  .1 المهام الرئٌسٌة

ـننٟ عننذٚد اٌغ١اعننت اٌخننٟ ٠شعننّٙا ِضٍننظ اٌى١ٍننت ِٚضٍننظ اٌمغننُ ٚـمنناً لأعىنناَ اٌمننٛا١ٔٓ 

 اٌّعّٛي بٙا .ٚاٌٍٛائظ ٚاٌمشاساث 

الخشاط حٛص٠ع اٌّمشساث اٌذساع١ت اٌّغامشاث ٚالأعّناي اٌضاِع١نت عٍنٝ معنناء  .2

 ١٘هت اٌخذس٠ظ اٌمائ١ّٓ باٌخذس٠ظ باٌمغُ ٚرٌه ٌٍعشك عٍٝ ِضٍظ اٌمغُ .

 ىعذاد ِمخشعاث إٌذ  ٌٍخذس٠ظ ِٓ لاسس اٌى١ٍت ٌٍعشك عٍٝ ِضٍظ اٌمغُ . .3

 ّا ٠خـ اٌمغُ .ِخابعت حٕف١ز لشاساث ِضٍظ اٌمغُ ٚاٌى١ٍت ـ١ .4

 الإؽشاؾ عٍٝ معناء ١٘هت اٌخذس٠ظ باٌمغُ ِٚعا١ُٔٚٙ ِٚشالبت معّاٌُٙ . .5

عفع إٌياَ دالً اٌمغُ ٚىبنغ اٌع١ّذ عٍٝ وً ِا ِٓ ؽنٔٗ اٌّغاط بغغٓ ع١ش  .6

 اٌعًّ باٌمغُ 

٠مذَ سئ١ظ اٌمغُ بعذ اٌعشك عٍٟ ِضٍظ اٌمغُ حمش٠شاً ىٌٟ اٌع١ّذ ـٟ ٔٙا٠ت وً  .7

 ٌمغُ اٌع١ٍّت ٚاٌخع١ّ١ٍت ٚالإداس٠ت ٚاٌّا١ٌت . .  عاَ صاِعٟ عٓ ؽهْٛ ا

ـننٟ عنناي حعننذد اٌخخققنناث اٌّخخٍفننت ـننٟ اٌمغننُث ٠ىننْٛ ملننذَ الأعنناحزة ـننٟ وننً  .8

حخقـ ِخ١ّضاً بى١ناْ راحنٟ دالنً اٌمغنُ ٔائبناً ٌنشئ١ظ اٌمغنُ ـنٟ ؽنهْٛ ٘نزا اٌخخقنـث 
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ٌخنٟ ٠ٚخٌٛٝ ىداسة ٘زٖ اٌؾنهْٛ حغنج ىؽنشاؾ سئن١ظ ِضٍنظ اٌمغنُ ٚـنٟ عنذٚد اٌغ١اعنت ا

٠شعننّٙا ِضٍننظ اٌى١ٍننت ِٚضٍننظ اٌمغننُث ٠ٚمننَٛ باٌخننذاٚي ـ١ٙننا ِننع بننالٟ معننناء ١٘هننت 

 اٌخذس٠ظ ـٟ اٌخخقـ.

 

 )المإهلات والمعارف والخبرات والمهارات( ثالثا: متطلبات الوظٌفة

 معخار مٚ معخار ِغاعذ باٌمغُ . المإهلات 

 اٌخخط١و الاعخشاح١ضٟ . - التدرٌب

 ىداسة اٌٛلج ٚالاصخّاعاث . -

 ٔياَ اٌغاعاث اٌّعخّذة . -

 الإداسة اٌضاِع١ت . -

 اٌم١ادة اٌّخ١ّضة ٚىداسة اٌخؽ١١ش -

  ىداسة اٌضٛدة اٌؾاٍِت ٚحبغ١و ىصشاءاث اٌعًّ . -

 خبرة فً مجال الإدارة  الخبرة

 اٌعشب١ت  - اللغات

 ٌؽاث ملشٞ -

 الأداء معاٌٌر تقٌٌمرابعا: 

 حم١١ُ ٚو١ً اٌى١ٍت ٌؾهْٛ اٌخع١ٍُ ٚاٌطن  . -

 ع١ّذ اٌى١ٍت .حم١١ُ  -

 اٌىفاءة اٌخذس٠غ١ت . -

 حم١١ُ اٌطن  . -

 حم١١ُ معناء ١٘هت اٌخذس٠ظ باٌمغُ . -
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 يذَر وحذح الجىدح 

 
 الأساسٌة تأولا : البٌانا

 مدٌر وحدة الجودة  الوظٌفة مسمى
 ٔؾش رماـت اٌضٛدة باٌى١ٍت ٌم١ادحٙا ىٌٝ الاعخّاد   هدف الوظٌفة

ٚعذة مّاْ اٌضٛدة باٌى١ٍت مٚ اٌّعٙذ بمشاس ِٓ ع١ّذ اٌى١ٍت مٚ اٌّعٙذ ِٚٛاـمت ِضٍظ اٌى١ٍت مٚ ٠ع١ٓ ِذ٠ش  ملخص الوظٌفة 

 اٌّعٙذ ٌّذة عا١ِٓ ِخخا١١ٌٓ لاب١ٍٓ ٌٍخضذ٠ذ

 ِشوض مّاْ اٌضٛدة ٚالاعخّاد باٌضاِعت    الوحدة الإدارٌة

 ع١ّذ اٌى١ٍت الرئٌس المباشر

 المهام والمسئولٌات التفصٌلٌةثانٌا: 

 المهام الرئٌسٌة
حؾى١ً ا١ٌٙىً الإداسٞ ٚاٌخٕي١ّٟ ٌٍٛعذة ٚالخ١اس معناء ١٘هت اٌخذس٠ظ باٌى١ٍت مٚ اٌّعٙذ ِنٓ رٜٚ اٌخبنشة  .1

 ـٟ ِضاي مّاْ اٌضٛدة ٚاٌخط٠ٛش ٚحغذ٠ذ اٌّٙاَ اٌٛظ١ف١ت ٌض١ّع معناء اٌٛعذة.

 الاصخّاع دٚس٠ا بنعناء اٌٛعذة ) ١٘هت اٌخذس٠ظ + الإداس١٠ٓ (. .2

 ٟ ٚالإداسٞ عٍٝ اٌعا١ٍِٓ باٌٛعذة.الإؽشاؾ اٌفٕ .3

ِخابعت مداء اٌعًّ باٌٛعذة ٚاحخار الإصشاءاث اٌنصِت لأخياِٗ ٚأننباهٗ ِنع ٚمنع ا١ٌناث ٌٍخمن٠ُٛ اٌنذالٍٟ  .4

 ٚاٌخاسصٟ.

الاصخّاع دٚس٠ا ِع ِٕغمٟ مّاْ اٌضٛدة ِٓ معناء ١٘هت اٌخنذس٠ظ باٌى١ٍنت مٚ اٌّعٙنذ اٌنز٠ٓ ٠ّزٍنٛا ملغناَ  .5

 ٚعذة مّاْ اٌضٛدة.اٌى١ٍت مٚ اٌّعٙذ ـٟ 

 ِشاصعت اٌخماس٠ش اٌذٚس٠ت ٌّٕغمٟ مّاْ اٌضٛدة بنلغاَ اٌى١ٍت مٚ اٌّعٙذ. .6

الإؽننشاؾ عٍننٝ حمننذ٠ُ اٌننذعُ اٌفٕننٟ ِننٓ اٌٛعننذة لألغنناَ اٌى١ٍننت مٚ اٌّعٙننذ ـننٟ اٌّشاعننً اٌّخخٍفننت ِننٓ ع١ٍّننت  .7

ّعننا١٠ش اٌّخفننك اٌخطنن٠ٛش ٚىٔؾنناء ٔينناَ مننّاْ صننٛدة دالٍننٟ ٚوننزٌه ِخابعننت الاعننخّشاس٠ت ـننٟ الأداء عغننب اٌ

 ع١ٍٙا.

الإؽشاؾ عٍٝ عّنث اٌخٛع١ت بزماـت اٌضٛدة عٍٝ ِغخٜٛ اٌطٍبت ٚص١ّع اٌعا١ٍِٓ ) معنناء ١٘هنت اٌخنذس٠ظ  .8

 اٌّٛظف١ٓ الإداس١٠ٓ( باٌى١ٍت مٚ اٌّعٙذ.  –

 عنٛس صٍغاث ِضٍظ اٌى١ٍت مٚ اٌّعٙذ ٌعشك مٔؾطت ٚىٔضاصاث ٚحٛف١اث ٚعذة مّاْ اٌضٛدة. .9

, إٌننذٚاث, ٚسػ اٌعّننً ٚاٌننذٚساث اٌخذس٠ب١ننت ـننٝ ِضنناي اٌخطنن٠ٛش ٚمننّاْ اٌّؾنناسوت ـننٟ اٌّننوحّشاث .10

 اٌضٛدة.

11.  

 اٌم١اَ باٌّٙاَ اٌخذس٠غ١ت . مهام أخرى
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 ثالثا: متطلبات الوظٌفة )المإهلات والمعارف والخبرات والمهارات(

 المإهلات 
 عنٛ ١٘هت حذس٠ظ باٌى١ٍت 

 التدرٌب
 ٌّوعغاث اٌخع١ٍُ اٌعاٌٟ . ٟدٚسة اٌخم٠ُٛ اٌزاحٟ اٌّوعغ -

 دٚسة اٌّشاصعت اٌخاسص١ت ٌّوعغاث اٌخع١ٍُ اٌعاٌٟ . -

 دٚسة اٌخخط١و الاعخشاح١ضٟ . -

 دٚسة ٔٛاحش اٌخعٍُ بّوعغاث اٌخع١ٍُ اٌعاٌٟ . -

 دٚسة اٌّشاصع١ٓ اٌخاسص١ٓ ٌٍّوعغت . -

 

 

 الخبرة
 لبشة ـٟ ِضاي اٌخط٠ٛش ٚمّاْ اٌضٛدة باٌخع١ٍُ اٌضاِعٟ.

 اللغات
 اٌٍؽت اٌعشب١ت  -

 ٌؽاث مصٕب١ت ملشٞ . -

 الأداء معاٌٌر تقٌٌمرابعا: 

 .ٓالاحقاي اٌفعاي باٌشهعاء ٚاٌّشهٚع١ -
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 يذَر وحذح تكنىنىجُب الدعهىيبد

 

 أولا : البٌانات الأساسٌة

 مدٌر وحدة تكنولوجٌا المعلومات الوظٌفة مسمى

معناء ١٘هت اٌخذس٠ظ  -صٙاص الاداسٜ  -حغ١ًٙ اٌٛفٛي ىٌٝ اٌّعٍِٛاث ٌض١ّع الأهشاؾ باٌى١ٍت )هن    هدف الوظٌفة

 ِٚعا١ُٔٚٙ( ٌخغغ١ٓ لذِاث اٌى١ٍت ِٓ إٌاع١ت اٌخع١ّ١ٍت ٚالاداس٠ت

ي حض١ّع اٌب١أاث اٌخاَ ِٓ اٌى١ٍت ٚٚمعٙا ـٝ فٛسة اٌىخش١ٔٚت ٠غًٙ عٍٝ ص١ّع مهشاؾ اٌى١ٍت اٌٛفٛ ملخص الوظٌفة 

 ا١ٌٙا ـٝ اٜ صِاْ ِٚىاْ

 وحدة تكنولوجٌا المعلومات   الوحدة الإدارٌة

 أ.د/ عمٌـد الكلٌـة الرئٌس المباشر

 ثانٌا: المهام والمسئولٌات التفصٌلٌة

 المهام الرئٌسٌة
 حغذ٠ذ اٌب١أاث اٌخافت باٌّوعغت عٍٝ ففغت اٌى١ٍت الاٌىخش١ٔٚت .1

حغ٠ًٛ اٌّمشساث اٌذساع١ت ىٌٝ ِمشساث اٌىخش١ٔٚت ٠غًٙ عٍٝ اٌطن  اٌٛفٛي ا١ٌٙنا ِنٓ اٜ ِىناْ ٚـنٝ اٜ  .2

 صِاحٓ

 حمذ٠ُ ٚسػ اٌعًّ ـٝ و١ف١ت اٌخعاًِ ِع ؽبىت الأخشٔج ٌض١ّع اهشاؾ اٌّوعغت .3

ت ٚحمناس٠ش اٌخعاًِ ِع بشٔاِش اٌفاسابٝ ٌنّاْ اٌضٛدة ٚالاعخّاد ٚرٌه ـ١ّا ٠خخـ باٌطن  ٚالألغاَ اٌع١ٍّن .4

 حٛف١ؿ ٚحمش٠ش اٌّمشساث ٚاٌغ١شة اٌزاح١ت ٚاٌخطت ٚاٌخمش٠ش اٌغٕٜٛ لأعناء ١٘هت اٌخذس٠ظ

 

 مهام أخرى
 اٌّؾاسوت ـٟ معّاي الاِخغأاث . -

 اٌّعاٚٔت ـٟ ٌضاْ اٌضٛدة باٌى١ٍت . -

 ثالثا: متطلبات الوظٌفة )المإهلات والمعارف والخبرات والمهارات(

 المإهلات 
 بالكلٌةأستاذ مساعد 

 التدرٌب
 التحول الرقمً –دورة اى سى دى ال  -
 دورات أخرى فى مجال تصمٌم الصفحات والجرافٌك -

 الخبرة
 مثلا HTMLخبرة فى مجال التعامل مع البرامج الالكترونٌة واحد لغات البرمجة 

 اللغات
 اللغة الانجلٌزٌة –اللغة العربٌة 

 الأداء رابعا: معاٌٌر تقٌٌم
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 الوظٌفً.الرضا  -

 حضور الدورات التدرٌبٌة المقررة. -

 ربط الحوافز والمكافآت بمستوى الأداء. -
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  الأضتــــبر

 

 الأساسٌة تأولا : البٌانا

 أستاذ الوظٌفة مسمى

َ بمشاس ِٓ سئ١ظ اٌضاِعت بٕاء 1972ٌغٕت  49ِٓ اٌمأْٛ  ٠65ع١ٓ الأعخار ٌطبما ٌٕـ اٌّادة  التعٌٌن

 عٍٝ هٍب ِضٍظ اٌضاِعت بعذ الز سمٞ ِضٍظ اٌى١ٍت ِٚضٍظ اٌمغُ اٌّخخـ . 

 أولا : التطيين من بين الاداتذه المداردين بالجامطظ
 شروط التعيين

 عٕٛاث عٍٟ الألً ـٟ معذٞ اٌضاِعاثث مْ ٠ىْٛ لذ ؽؽً ٚظ١فت معخار ِغاعذ ِذة لّظ  -

مْ ٠ىْٛ لذ لاَ بيصشاء بغٛد ِبخىشة ٚٔؾش٘ا ـٟ ِادحٗ ٚ٘ٛ معخار ِغاعذ ث ٠ٚذلً ـٟ الاعخباس  -

ـٟ حع١١ٕٗ ِضّٛع ىٔخاصٗ اٌعٍّٟ ِٕز عقٌٛٗ عٍٟ اٌذوخٛساٖ مٚ ِا ٠عادٌٙا ِٚا ٠ىْٛ لذ مؽشؾ 

ع١ٍٗ ِٓ سعائً اٌّاصغخ١ش ٚاٌذوخٛساٖث ٚوزٌه ٔؾاهٗ اٌعٍّٟ ٚالاصخّاعٟ ٚمعّاي الإٔؾائ١ت 

 باسصة ـٟ اٌى١ٍت ث اٌ

ٚعٕذ اٌخمذَ ٌٍخشل١ت حمذَ وً ٌضٕت حمش٠شا ِفقنً ِٚغبباً حم١ُ ـ١ٗ الإٔخاس اٌعٍّٟ ٌٍّخمذ١ِٓ ِٚا ىرا   -

واْ ٠وٍُ٘ٙ ٌؾؽً اٌٛظ١فت مٚ اٌٍمب اٌعٍّٟ ِع حشح١بُٙ عٕذ اٌخعذد بغغب الأـن١ٍت ـٟ اٌىفاءة 

 اٌع١ٍّت ٚرٌه بعذ عّاع ِٕٚالؾت اٌخماس٠ش اٌفشد٠ت ٌٍفاعق١ٓ.

م١ٍ٘ت اٌّخمذَ ٌٍٛظ١فت مٚ اٌٍمب اٌعٍّٟ ث ـن ٠ضٛص ي ِعاٚدة اٌخمذَ ىلا بعذ ِنٟ  ٚىرا حمشس عذَ  -

 عٕٗ ِٓ حمش٠ش عذَ م١ٍ٘خٗ ٚبؾشه ىماـت ىٔخاس عٍّٟ صذ٠ذ.

 لا ٠ضٛص حع١١ٓ معذ ـٟ ٚظ١فت معخار ىلا ىرا واْ ِٛصٛداً دالً اٌضّٙٛس٠ت . -

 ثانيا : التطيين بالإرلان 
 شروط التعيين

 .ؾش عٕٛاث عٍٟ الألً عٍٟ عقٌٛٗ عٍٟ دسصت اٌذوخٛساة مٚ ِا ٠عادٌٙا مْ ٠ىْٛ لذ ِنٟ ع -

 مْ ٠ىْٛ لذ ِنٟ رّأٟ عؾش عاِا عٍٟ الألً عٍٟ عقٌٛٗ عٍٟ دسصت اٌبىاٌٛس٠ٛط مٚ ِا ٠عادٌٙا  -

مْ ٠ىْٛ اٌّخمذَ لذ لاَ لني اٌغٕٛاث اٌخّظ اٌغابمت عٍٝ حمذِٗ ٌٍخع١١ٓ ـٟ ٚظ١فت معخار بيصشاء  -

 ٘ا مٚ مصشاء معّاي ىٔؾائ١ت ِّخاصة ـٟ حخقـ اٌٛظ١فت .بغٛد ِبخىشة ٚٔؾش

مْ ٠ىْٛ ِخٛاـش عٍٝ اٌىفاءة اٌخذس٠غ١ت ٠ٚذلً ـٟ الاعخباس ِضّٛع الإٔخاس اٌعٍّٟ ِٕز اٌغقٛي   -

 عٍٝ اٌذوخٛساٖ مٚ ِا ٠عادٌٙا .

 ؽهْٛ اٌعا١ٍِٓ لأعناء ١٘هت اٌخذس٠ظ   الوحدة الإدارٌة

 سئ١ظ اٌمغُ  الرئٌس المباشر
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 اٌم١اَ باٌخذس٠ظ ـٟ ِضاي اٌخخقـ .    الوظٌفةهدف 

 

 المهام والمسئولٌات التفصٌلٌةثانٌا: 

اٌخفننشغ ٌٍم١نناَ باٌننذسٚط ٚاٌّغامننشاث ٚاٌخّش٠ٕنناث اٌع١ٍّننت ٚمْ ٠غننّٙٛا ـننٟ حمننذَ اٌعٍننَٛ ٚا٢دا   .5 المهام الرئٌسٌة

ٚاٌفْٕٛ بيصشاء اٌبغٛد ٚاٌذساعاث اٌّبخىشة ٚالإؽشاؾ عٍٟ ِا ٠عذٖ اٌطن  ِٕٙا ٚالإؽنشاؾ عٍنٟ 

 .اٌّعاًِ ٚعٍٟ اٌّىخباث ٚحض٠ٚذ٘ا باٌّشاصع 

 ّضاي اٌخخقـ عٛاء باٌمغُ مٚ لاسس اٌمغُ الإؽشاؾ عٍٝ مبغاد  اٌّاصغخ١ش ٚاٌذوخٛساٖ ب .6

اٌخّغه باٌخما١ٌذ ٚاٌم١ُ اٌضاِع١ت الأفن١ٍت ٚاٌعّنً عٍنٟ بزٙنا ـنٟ ٔفنٛط اٌطنن ... ٚعٍن١ُٙ حشعن١خ  .7

 ٚحذع١ُ الاحقاي اٌّباؽش باٌطن  ٚسعا٠ت ؽهُٛٔٙ الاصخّاع١ت ٚاٌزماـ١ت ٚاٌش٠ام١ت. 

ّعاِننً ٠ٚمننذِْٛ ىٌننٟ ع١ّننذ اٌى١ٍننت عفننع إٌينناَ دالننً لاعنناث اٌننذسٚط ٚاٌّغامننشاث ٚاٌبغننٛد ٚاٌ .8

 بإٌياَ ِٚا احخز ِٓ ىصشاءاث ٌغفيٗ.  الإلنيحمش٠شا عٓ وً عادد ِٓ ؽنٔٗ 

مْ ٠منذَ حمش٠نشاً عنن٠ٕٛاً عنٓ ٔؾنناهٗ اٌعٍّنٟ ٚاٌبغننٛد اٌخنٟ مصشا٘ننا ٚٔؾنش٘ا ٚاٌبغننٛد اٌضاس٠نت ىٌننٟ  .9

مننذَ سئن١ظ ِضٍننظ اٌمغننُ اٌّخننخـ ٌٍعننشك عٍننٟ ِضٍنظ اٌمغننُث ٚعٍننٟ سئنن١ظ ِضٍننظ اٌمغننُ مْ ٠

حمش٠شاً ىٌٟ ع١ّذ اٌى١ٍت عٓ ع١ش اٌعًّ ـنٟ لغنّٗ ٚعنٓ إٌؾناه اٌعٍّنٟ ٚاٌبغنٛد اٌضاس٠نت ـ١نٗ ِٚنا 

 عممٗ اٌمغُ ِٓ م٘ذاؾ. 

اٌّؾاسوت ـٟ معّناي اٌّضناٌظ ٚاٌٍضناْ اٌخنٟ ٠ىٛٔنْٛ معنناء ـ١ٙناث ٚعٍن١ُٙ اٌّؾناسوت ـنٟ معّناي  .10

 اٌّوحّشاث اٌع١ٍّت ٌٍمغُ ٌٍٚى١ٍت.

 ش باٌطن  ٚسعا٠ت ؽهُٛٔٙ الاصخّاع١ت ٚاٌزماـ١ت ٚاٌش٠ام١تحشع١خ ٚحذع١ُ الاحقاي اٌّباؽ .11

 الإؽشاؾ عٍٝ معّاي معذ اٌىٕخشٚلاث . .1 مهام أخرى 

 الاؽخشان ـٟ ٌضاْ الخباساث اٌمذساث اٌخافت باٌطن  اٌّخمذ١ِٓ ٌٍى١ٍت . .2

 الإؽشاؾ مٚ حذس٠ب ـشق اٌى١ٍت مٚ اٌضاِعت  ـٟ ٔؾاه اٌخخقـ . .3

 )المإهلات والمعارف والخبرات والمهارات( ثالثا: متطلبات الوظٌفة
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 بىاٌٛس٠ٛط حشب١ت س٠ام١ت . - المإهلات 

 ِاصغخ١ش . -

 دوخٛساة . -

 بغٛد ِبخىشة ـٟ ِادحٗ ٚٔؾش٘ا . -

 دورات لتنمٌة قدرات أعضاء هٌئة التدرٌس .6 التدرٌب

 ِعا١٠ش اٌضٛدة ـٟ اٌع١ٍّت اٌخذس٠غ١ت . -

 اٌعشك اٌفعاي . -

 اٌخذس٠ظ باٌخم١ٕت . -

 الاعخشاح١ضٟ .اٌخخط١و  -

 ىداسة اٌٛلج ٚالاصخّاعاث . -

 الإداسة اٌضاِع١ت . -

 مدة خمس سنوات على الأقل فً وظٌفة أستاذ مساعد .  الخبرة

 العربٌة  اللغات

المستندات 

 المطلوبة 

 أولا : بالتطيين من بين الاداتذه المداردين بالجامطظ
 حمش٠ش اٌٍضٕت اٌع١ٍّت بؾنْ ـغـ الإٔخاس اٌعٍّٟ . -

 ( بشاِش .6ِٓ ِشوض حط٠ٛش الأداء اٌضاِعٟ باصخ١اص عذد ) ىـادة -

 ىـادة بي٠ذاع ٔغخت ِٓ الأبغاد باٌّىخبت اٌّشوض٠ت باٌضاِعت . -

 ثانيا : التطيين بالإرلان 
 ؽٙادة اٌبىاٌٛس٠ٛط . -

ؽٙادة اٌذوخٛساة اٚ ؽٙادة ِعادٌت ِٓ اٌّضٍنظ الأعٍنٝ ٌٍضاِعناث ـنٟ عاٌنت اٌغقنٛي عٍنٝ  -

 اٌذسصت ِٓ اٌخاسس .

 ً حمش٠ش اٌٍضٕت اٌع١ٍّت اٌذائّت .اف -

 بشاِش . 6ىـادة ِٓ ِشوض حط٠ٛش الأداء اٌضاِعٟ باصخ١اص  -

 ىـادة بي٠ذاع ٔغخت ِٓ الأبغاد باٌّىخبت اٌّشوض٠ت . -

 ِٛاـمت الإداسة اٌعاِت ٌنعخطنع ٚاٌّعٍِٛاث بٛصاسة اٌخع١ٍُ اٌعاٌٟ . -
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 اٌّٛلؿ ِٓ اٌخض١ٕذ . -

 ِٛاـمت صٙت اٌعًّ . -

 فٛس ؽخق١ت . 6ا١ٌّند ٚعذد افً ؽٙادة  -

الإجراءات 

 المطلوبة 

 أولا : بالتطيين من بين الاداتذه المداردين بالجامطظ
اٌخمذَ بطٍب ٌخع١١ٓ عٕذ اعخ١فاء ؽشٚه اٌّذة إٌّقٛؿ ع١ٍٙا ٠ٚضٛص اعخزٕاء اٌخمنذَ ىٌنٝ  -

 اٌٍضٕت اٌع١ٍّت لبً اعخىّاي اٌّذة اٌّمشسة بزند اؽٙش .

اٌٛظ١فت ىٌٝ ِمنشس اٌٍضٕنت اٌع١ٍّنت اٌذائّنت ٚحىنْٛ الإعاٌنت ـنٟ لنني ٠غ١ً ع١ّذ هٍب ؽؽً  -

معبٛع عٍٝ الأوزش ِٓ حناس٠خ اٌخمنذَ ٠ٚشـنك باٌطٍنب عٕنذ ىعاٌخنٗ الإٔخناس اٌعٍّنٟ ٚاٌخمناس٠ش 

ٌٍّخمذَ بعذ ىسعاي الأبغاد اٌخافت بئخاصٗ اٌعٍّٟ مْ  صاٌع١ٍّت اٌخافت باٌٛظائؿ ٚلا ٠ضٛ

 بغاد صذ٠ذة .٠مَٛ بغغب بعنٙا مٚ اٌخمذَ بن

عشك حمش٠ش اٌٍضٕنت اٌع١ٍّنت بعنذ ٚسٚدٖ عٍنٝ ِضٍنظ اٌمغنُ اٌّخنخـ لألنز سمٞ اٌّضٍنظ  -

 عٍٝ اٌخع١١ٓ .

عشك حمش٠ش اٌٍضٕت اٌع١ٍّت بعذ رٌه عٍٝ ِضٍظ اٌى١ٍت اٌّخنخـ لألنز سمٞ اٌّضٍنظ عٍنٝ  -

 اٌخع١١ٓ 

عٍّنٟ ـنٟ ىعذاد ِزوشة ٌٍعشك عٍٝ ِضٍظ اٌضاِعت ٌٍّٛاـمت عٍٝ اٌخع١١ٓ اٚ ِنٕظ اٌٍمنب اٌ -

 عاٌت عذَ ٚصٛد دسصت ؽاؼشة .

 ِٛاـمت ِضٍظ اٌضاِعت . -

 اعخقذاس لشاس اٌغ١ذ م.د/ سئ١ظ اٌضاِعت اٌخٕف١زٞ . -

 اعخقذاس لشاس اٌى١ٍت اٌخٕف١زٞ . -

 ثانيا : التطيين بالإرلان 
الإعنْ عٓ هٍب ؽؽً اٌٛظ١فت )لني ؽٙشٞ ابش٠ً ٚموخٛبش ( بٕاء عٍٝ اعخ١اصاث ِضٍنظ  -

ِضٍظ اٌى١ٍت عٍٝ رٌه ِٚٛاـمت ِضٍظ اٌضاِعت ـنٟ عاٌنت حنن١ّٓ الإعننْ اٌمغُ ِٚٛاـمت 

 ؽشٚها ِع١ٕت اٚ الإعنْ ـٟ ؼ١ش ِٛاع١ذ الإعنْ اٌشع١ّت .

 اٌخمذَ ٌلإعنْ . -

حخٌٛٝ اٌٍضٕنت اٌع١ٍّنت اٌذائّنت ـغنـ الإٔخناس اٌعٍّنٟ ٌٍّخمنذ١ِٓ ٚحمنذ٠ُ حمش٠نش عنٓ الإٔخناس  -

 ـٟ اٌىفاءة اٌع١ٍّت . اٌعٍّٟ ٌىً ِخمذَ ٚحشح١بُٙ بغغب الأـن١ٍت
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٠خُ حؾى١ً ٌضٕت بمشاس ِٓ سئ١ظ اٌضاِعت بٕاء عٍٝ الخشاط ِضٍظ اٌى١ٍت ِٓ رنرنت معنناء  -

ِننٓ الأعنناحزة اٌغننا١١ٌٓ اٚ اٌغننابم١ٓ باٌضاِعنناث حىٍننؿ اٌّشؽننظ بيعننذاد عننذد ِغننذٚد ِننٓ 

اٌذسٚط لني ِنذة لا حمنً عنٓ معنبٛع ٠منَٛ بيٌمائٙنا مِناَ اٌٍضٕنت ِٚنٓ ٠نذعٟ ِنٓ معنناء 

 ظ اٌى١ٍت ِٚضٍظ اٌمغُ اٌّخخـ ٌٍٛلٛؾ عٍٝ وفاءحٗ ٌٍخذس٠ظ .ِضٍ

 الز سمٞ ِضٍظ اٌمغُ عٍٝ اٌخع١١ٓ . -

 الز سمٞ ِضٍظ اٌى١ٍت عٍٝ اٌخع١١ٓ . -

حمَٛ اٌى١ٍت بخغش٠ش اعخّاسة اعنخطنع سمٞ الإداسة اٌعاِنت ٌنعنخطنع ٚاٌّعٍِٛناث بنٛصاسة  -

س٘ا بّخاهبنننت الإداسة اٌعاِنننت اٌخعٍننن١ُ اٌعننناٌٟ ٚحمنننَٛ بيسعننناٌٙا ٌٍضاِعنننت اٌخنننٟ حمنننَٛ بنننذٚ

 ٌنعخطنع ٚاٌّعٍِٛاث بٛصاسة اٌخع١ٍُ اٌعاٌٟ .

حمننَٛ اٌى١ٍننت بيعننذاد ِننزوشة ٌٍعننشك عٍننٝ ِضٍننظ اٌضاِعننت ٌٍخع١نن١ٓ ِغننخٛـاة ٌٍّغننخٕذاث  -

 اٌّٛمغت ِٓ لبً بالإماـت ىٌٝ وؾؿ بنعّاء ٚب١أاث واـت اٌّخمذ١ِٓ ٌلإعنْ .

 ِٛاـمت ِضٍظ اٌضاِعت عٍٝ اٌخع١١ٓ . -

 ذاس لشاس اٌغ١ذ م.د/ سئ١ظ اٌضاِعت اٌخٕف١زٞ ٌمشاس ِضٍظ اٌضاِعت .اعخق -

  ل١اَ اٌى١ٍت باعخقذاس اٌمشاس اٌخٕف١زٞ ٌمشاسٞ ِضٍظ اٌضاِعت ٚاٌغ١ذ م.د/ سئ١ظ اٌضاِعت. -

 الأداء معاٌٌر تقٌٌمرابعا: 

 ِخابعت سئ١ظ اٌمغُ اٌخابع ٌٗ . - 

 حم١ُ اٌطن  اٌّغخف١ذ٠ٓ ِٓ حذس٠ظ الأعخار ٌُٙ . -

 اٌخخقـ ٚاٌىفاءة اٌخذس٠غ١ت. -
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 الأضتبر الدطبعذ

 
 الأساسٌة تأولا : البٌانا

 أستاذ مساعد الوظٌفة مسمى

٠ؾخشه ـ١ّٓ ٠ع١ٓ معخار ِغاعذ مْ ٠ىْٛ لذ ؽؽً ٚظ١فت ِذسط ِذة لّظ  -( :69ّادة )هبما ٌٍ التعٌٌن

 . عٕٛاث عٍٟ الألً ـٟ معذٞ اٌضاِعاث

 أولا : التطيين من بين المدردين بالجامطظ 
 شروط التعيين

 ـٟ ِادحٗ ٚٔؾش٘ا.  ِبخىشة مْ ٠ىْٛ لذ لاَ بيصشاء بغٛد -

ٚعٕذ اٌخمذَ ٌٍخشل١ت حمذَ وً ٌضٕت حمش٠شا ِفقنً ِٚغبباً حم١ُ ـ١ٗ الإٔخاس اٌعٍّٟ ٌٍّخمذ١ِٓ ِٚا ىرا   -

ٕذ اٌخعذد بغغب الأـن١ٍت ـٟ اٌىفاءة واْ ٠وٍُ٘ٙ ٌؾؽً اٌٛظ١فت مٚ اٌٍمب اٌعٍّٟ ِع حشح١بُٙ ع

 اٌع١ٍّت ٚرٌه بعذ عّاع ِٕٚالؾت اٌخماس٠ش اٌفشد٠ت ٌٍفاعق١ٓ.

ٚىرا حمشس عذَ م١ٍ٘ت اٌّخمذَ ٌٍٛظ١فت مٚ اٌٍمب اٌعٍّٟ ث ـن ٠ضٛص ي ِعاٚدة اٌخمذَ ىلا بعذ ِنٟ عٕٗ   -

 ِٓ حمش٠ش عذَ م١ٍ٘خٗ ٚبؾشه ىماـت ىٔخاس عٍّٟ صذ٠ذ.

 ـٟ ٚظ١فت معخار ِغاعذ ىلا ىرا واْ ِٛصٛداً دالً اٌضّٙٛس٠ت .لا ٠ضٛص حع١١ٓ معذ  -

 ثانيا : التطيين بالإرلان 
 شروط التعيين

ِذة لّظ ِنٝ عٍٝ عقٌٛٗ عٍٝ دسصت اٌذوخٛساة ٠ؾخشه ـ١ّٓ ٠ع١ٓ معخار ِغاعذ مْ ٠ىْٛ لذ  -

 .عٕٛاث عٍٟ الألً 

 .ىاٌٛس٠ٛط مٚ ِا ٠عادٌٙا مْ ٠ىْٛ لذ ِنٟ رند عؾشة عٕت عٍٟ الألً عٍٟ عقٌٛٗ عٍٟ دسصت اٌب -

 ٚمْ ٠ىْٛ لذ لاَ بيصشاء بغٛد ـٟ ٚٔؾش٘ا ـٟ ِادحٗ.  -

 مْ ٠ىْٛ ٌذ٠ٗ اٌىفاءة اٌّخطٍبت ٌٍخذس٠ظ . -

 لا ٠ضٛص حع١١ٓ معذ ـٟ ٚظ١فت معخار ِغاعذ ىلا ىرا واْ ِٛصٛداً دالً اٌضّٙٛس٠ت . -

 شئون العاملٌن لأعضاء هٌئة التدرٌس  الوحدة الإدارٌة

 رئٌس القسم  المباشرالرئٌس 

 القٌام بالتدرٌس فً احدي مجالات القسم .    هدف الوظٌفة



27 
 

 التفصٌلٌة المهام والمسئولٌاتثانٌا: 

اٌخفننشغ ٌٍم١نناَ باٌننذسٚط ٚاٌّغامننشاث ٚاٌخّش٠ٕنناث اٌع١ٍّننت ٚمْ ٠غننّٙٛا ـننٟ حمننذَ اٌعٍننَٛ ٚا٢دا   .1 المهام الرئٌسٌة

ٚاٌفْٕٛ بيصشاء اٌبغٛد ٚاٌذساعاث اٌّبخىشة ٚالإؽنشاؾ عٍنٟ ِنا ٠عنذٖ اٌطنن  ِٕٙنا ٚالإؽنشاؾ عٍنٟ 

 .اٌّعاًِ ٚعٍٟ اٌّىخباث ٚحض٠ٚذ٘ا باٌّشاصع 

 ّضاي اٌخخقـ عٛاء باٌمغُ مٚ لاسس اٌمغُ الإؽشاؾ عٍٝ مبغاد  اٌّاصغخ١ش ٚاٌذوخٛساٖ ب .2

اٌخّغننه باٌخما١ٌننذ ٚاٌمنن١ُ اٌضاِع١ننت الأفنن١ٍت ٚاٌعّننً عٍننٟ بزٙننا ـننٟ ٔفننٛط اٌطننن ... ٚعٍنن١ُٙ حشعنن١خ  .3

 ٚحذع١ُ الاحقاي اٌّباؽش باٌطن  ٚسعا٠ت ؽهُٛٔٙ الاصخّاع١ت ٚاٌزماـ١ت ٚاٌش٠ام١ت. 

ّعاًِ ٠ٚمذِْٛ ىٌٟ ع١ّنذ اٌى١ٍنت حمش٠نشا عفع إٌياَ دالً لاعاث اٌذسٚط ٚاٌّغامشاث ٚاٌبغٛد ٚاٌ .4

 بإٌياَ ِٚا احخز ِٓ ىصشاءاث ٌغفيٗ.  الإلنيعٓ وً عادد ِٓ ؽنٔٗ 

مْ ٠مذَ حمش٠شاً ع٠ٕٛاً عٓ ٔؾاهٗ اٌعٍّٟ ٚاٌبغٛد اٌخٟ مصشا٘ا ٚٔؾش٘ا ٚاٌبغٛد اٌضاس٠ت ىٌنٟ سئن١ظ  .5

منذَ حمش٠نشاً ىٌنٟ ِضٍظ اٌمغُ اٌّخخـ ٌٍعشك عٍٟ ِضٍنظ اٌمغنُث ٚعٍنٟ سئن١ظ ِضٍنظ اٌمغنُ مْ ٠

ع١ّذ اٌى١ٍت عٓ ع١ش اٌعًّ ـٟ لغّٗ ٚعٓ إٌؾاه اٌعٍّٟ ٚاٌبغٛد اٌضاس٠ت ـ١ٗ ِٚا عممٗ اٌمغنُ ِنٓ 

 م٘ذاؾ. 

اٌّؾنناسوت ـننٟ معّنناي اٌّضنناٌظ ٚاٌٍضنناْ اٌخننٟ ٠ىٛٔننْٛ معننناء ـ١ٙنناث ٚعٍنن١ُٙ اٌّؾنناسوت ـننٟ معّنناي  .6

 اٌّوحّشاث اٌع١ٍّت ٌٍمغُ ٌٍٚى١ٍت.

 ش باٌطن  ٚسعا٠ت ؽهُٛٔٙ الاصخّاع١ت ٚاٌزماـ١ت ٚاٌش٠ام١تحشع١خ ٚحذع١ُ الاحقاي اٌّباؽ .7

 الإؽشاؾ عٍٝ معّاي معذ اٌىٕخشٚلاث . .1 مهام أخري

 الاؽخشان ـٟ ٌضاْ الخباساث اٌمذساث اٌخافت باٌطن  اٌّخمذ١ِٓ ٌٍى١ٍت . .2

 الإؽشاؾ مٚ حذس٠ب ـشق اٌى١ٍت مٚ اٌضاِعت  ـٟ ٔؾاه اٌخخقـ . .3

 اٌّؾاسوت ـٟ معّاي الاِخغأاث . .4

 اٌّؾاسوت ـٟ ٌضاْ اٌضٛدة ـٟ اٌى١ٍت . .5

 الإسؽاد الأواد٠ّٟ ٌٍطن  . .6
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 اٌش٠ادة ٌٍطن  . .7

 )المإهلات والمعارف والخبرات والمهارات( ثالثا: متطلبات الوظٌفة

 بكالورٌوس تربٌة رٌاضٌة . - المإهلات 

 ماجستٌر . -

 دكتوراة . -

 . أبحاث ودراسات فً مجال التخصص -

 العملٌة التدرٌسٌة . معاٌٌر الجودة فً - التدرٌب

 العرض الفعال . -

 التدرٌس بالتقنٌة .  -

 مهارات الاتصال فً أنماط التعلٌم المختلفة . -

 سلوكٌات المهنة . -

 .التنافسٌة المحلٌة و العالمٌة مشروعات البحوث -

 مدة خمس سنوات على الأقل فً وظٌفة مدرس . الخبرة

 العربٌة  - اللغات

 لغات أخري -

المستندات 

 المطلوبة

 أولا : التطيين من بين المدردين بالجامطظ 
 تقرٌر اللجنة العلمٌة الدائمة بشؤن فحص الإنتاج العلمً . -

 برامج تنمٌة قدرات أعضاء هٌئة التدرٌس . 6إفادة باجتٌاز عدد  -

 إفادة عن بإٌداع نسخة من الأبحاث فً المكتبة المركزٌة بالجامعة . -

 ثانيا : التطيين بالإرلان 
 البكالورٌوس .اصل شهادة  -

 .  اشهادة الدكتوراة أو ما ٌعادله -

 تقرٌر اللجنة العلمٌة الدائمة بشؤن فحص الإنتاج العلمً . -
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 برامج تنمٌة قدرات أعضاء هٌئة التدرٌس . 6إفادة باجتٌاز عدد  -

 إفادة عن بإٌداع نسخة من الأبحاث فً المكتبة المركزٌة بالجامعة . -

 والمعلومات بوزارة التعلٌم العالً .موافقة الإدارة العامة للاستطلاع  -

 تحدٌد الموقف من التجنٌد للذكور . -

 موافقة جهة العمل إذا كان المتقدم ٌعمل فً احد الجهات الحكومٌة . -

 صور شخصٌة . 6اصل شهادة المٌلاد وعدد  -

الإجراءات 

 المطلوبة

 أولا : التطيين من بين المدردين بالجامطظ 
/ عمٌددد الكلٌددة لإرسددال الإنتدداج العلمددً للجنددة العلمٌددة الدائمددة عنددد التقدددم بطلددب للسددٌد أ.د -

استٌفاء شروط المدد المنصوص علٌها وٌجدوز اسدتثناء التقددم قبدل اسدتكمال المددد المقدررة 

 بثلاثة اشهر على الأكثر . 

ٌحٌل عمٌد الكلٌة الإنتاج العلمً إلى مقرر اللجندة العلمٌدة الدائمدة وتكدون الإحالدة فدً خدلال  -

للمتقددم بعدد إرسدال الأبحداث الخاصدة بإنتاجد   زأسبوع على الأكثر من تارٌخ التقدم ولا ٌجو

 العلمً ان ٌقوم بسحب بعضها والتقدم بؤبحاث جدٌدة .

عددرض تقرٌددر اللجنددة العلمٌددة بعددد ذلددك علددى مجلددس الكلٌددة لأخددذ رأي مجلددس الكلٌددة علددى  -

 التعٌٌن .

فدً الموافقدة علدى التعٌدٌن او مدنق اللقدب إعداد مدذكرة للعدرض علدى مجلدس الجامعدة لنظدر  -

 العلمً فً حالة عدم وجود درجة شاغرة .

 استصدار قرار أ.د/ رئٌس الجامعة . -

 استصدار قرار الكلٌة التنفٌذي . -

 ثانيا : التطيين بالإرلان 
الإعلان عن طلب شدغل الوظٌفدة خدلال شدهري ابرٌدل وأكتدوبر بنداء علدى احتٌاجدات الأقسدام  -

كلٌة ومجلس الجامعة فً حالة تضمٌن الإعدلان شدروط معٌندة أو الإعدلان وموافقة مجلس ال

 فً غٌر المواعٌد الرسمٌة .
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 التقدم للإعلان  . -

تتولى اللجنة العلمٌة الدائمة فحص الإنتاج العلمً للمتقدمٌن وتقدٌم تقرٌرا عن الإنتاج  -

 العلمً لكل متقدم  وترتٌبهم بحسب الأفضلٌة فً الكفاءة العلمٌة .

ل لجنة بقرار من رئٌس الجامعة بناء على اقتراح مجلس الكلٌة مدن ثلاثدة أعضداء مدن تشكٌ -

الأساتذة الحدالٌٌن او السدابقٌن بالجامعدات تكلدف المرشدق بإعدداد عددد محددود مدن الددروس 

خلال مدة لا تقل عن أسبوع ٌقوم بإلقائها إمام اللجنة ومن ٌدعى من مجلس الكلٌة ومجلدس 

 ن مدى كفاءت  للتدرٌس . القسم المختص للوقوف ع

 اخذ رأي مجلس القسم على التعٌٌن . -

 مجلس الكلٌة على التعٌٌن . رأياخذ  -

قٌام الكلٌة بتحرٌدر اسدتمارات اسدتطلاع رأي الإدارة العامدة للاسدتطلاع والمعلومدات بدوزارة  -

 ة .التعلٌم العالً وتقوم بإرسالها للجامعة التً تقوم بدورها بمخاطبة إدارة الأمن بالوزار

إعداد مذكرة للعرض علدى مجلدس الجامعدة للنظدر فدً الموافقدة علدى التعٌدٌن او مدنق اللقدب  -

العلمً مسدتوفاة للمسدتندات الموضدحة مدن قبدل بالإضدافة إلدى كشدف بؤسدماء وبٌاندات كافدة 

 المتقدمٌن للإعلان .

 موافقة مجلس الجامعة على التعٌٌن . -

 استصدار قرار أ.د/ رئٌس الجامعة . -

 قرار الكلٌة التنفٌذي .استصدار  -

 الأداء معاٌٌر تقٌٌمرابعا: 

 متابعة رئٌس القسم التابع ل  . -

 تقٌم الطلاب المستفٌدٌن والمستهدفٌن . -

 الكفاءة التدرٌسٌة . -
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 الدـــذرش

 الأساسٌة تأولا : البٌانا

 مدرس الوظٌفة مسمى

( ٠خٌٛٝ ِضٍظ اٌمغُ اٌّخخـ ِّٙت اٌٍضٕت اٌع١ٍّت بإٌغبت ٌٍّخمذ١ِٓ ٌؾؽً ٚظ١فت 76هبماً ٌٍّادة ) التعٌٌن

ِذسط ث ٚعٕذ الاعخغاٌت مٚ اٌخعزس حؾىً اٌٍضٕت بمشاس ِٓ سئ١ظ اٌضاِعت بعذ ملز سمٞ ِضٍظ اٌى١ٍت 

ٌمأْٛ مٚ ِٓ رنرت معناء ِٓ الأعاحزة مٚ الأعاحزة اٌّغاعذ٠ٓ ـٟ اٌضاِعاث اٌخامعت ٌٙزا ا

 اٌّخخقق١ٓ ِٓ ؼ١شُ٘.  

 أولا: المدرس بالترقيظ
 شروط التعيين

اٌغقٛي عٍٝ دسصت اٌذوخٛساة مٚ ِا ٠عادٌٙا ِٓ اٌضاِعاث اٌّقش٠ت ـٟ ِادة حوٍ٘ٗ ٌؾؽً اٌٛظ١فت  -

مٚ ِا ٠عادٌٙا ِٓ صاِعت ملشٜ اٚ ١٘هت ع١ٍّت اٚ ِعٙذ عٍّٟ  مٚ اٌغقٛي عٍٝ دسصت اٌذوخٛساة

 ِعخشؾ بٗ ـٟ ِقش مٚ باٌخاسس ٠عخبش٘ا اٌّضٍظ الأعٍٝ ٌٍضاِعاث ِعادٌت ٌزٌه .

 مْ ٠ىْٛ لذ ِنج عج عٕٛاث عٍٝ الألً عٍٝ عقٌٛٗ عٍٝ دسصت اٌبىاٌٛس٠ٛط . -

مْ ٠ىْٛ ٍِخضِا ـٟ عٍّٗ ِٚغٍىٗ ِٕز حع١ٕٗ ِع١ذا مٚ ِذسعا ِغاعذا ٚرٌه ـ١ّا ٠خعٍك بقذٚس  -

 لشاساث صضاءاث حند٠ب١ت مذ اٌّشؽظ .

 لا ٠ضٛص حع١١ٓ معذ ـٟ ٚظ١فت ِذسط ىلا ىرا واْ ِٛصٛداً دالً اٌضّٙٛس٠ت . -

 اصخ١اص دٚسة ىعذاد اٌّعٍُ اٌضاِعٟ . -

 اء ١٘هت اٌخذس٠ظ .بشاِش ح١ّٕت لذساث معن 6اصخ١اص عذد  -

 ثانيا: المدرس بالإرلان
 شروط التعيين

 عاِا ِٓ حاس٠خ الإعنْ . 40لا ٠ض٠ذ اٌغٓ عٓ  -

 اٌخمذ٠ش اٌعاَ ـٟ اٌذسصت اٌضاِع١ت الأٌٚٝ عٓ ص١ذ . ًلا ٠م -

ِٓ اٌضاِعاث اٌّقش٠ت ـٟ ِادة حوٍ٘ٗ ٌؾؽً اٌٛظ١فت  ااٌغقٛي عٍٝ دسصت اٌذوخٛساة مٚ ِا ٠عادٌٙ -

ِٓ صاِعت ملشٜ مٚ ١٘هت ع١ٍّت مٚ ِعٙذ عٍّٟ  اصت اٌذوخٛساة مٚ ِا ٠عادٌٙمٚ اٌغقٛي عٍٝ دس

 ِعخشؾ بٗ ـٟ ِقش مٚ باٌخاسس ٠عخبش٘ا اٌّضٍظ الأعٍٝ ٌٍضاِعاث ِعادٌت ٌزٌه .

 مْ ٠ىْٛ لذ ِنج عج عٕٛاث عٍٝ الألً عٍٝ عقٌٛٗ عٍٝ دسصت اٌبىاٌٛس٠ٛط . -

ِذسعا ِغاعذا ٚرٌه ـ١ّا ٠خعٍك بقذٚس مْ ٠ىْٛ ٍِخضِا ـٟ عٍّٗ ِٚغٍىٗ ِٕز حع١ٕٗ ِع١ذا مٚ  -

 لشاساث صضاءاث حند٠ب١ت مذ اٌّشؽظ .
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  قواعد المفاضلة

 ٠فنً الأعٍٝ حمذ٠شا دسصت اٌذوخٛساة ىْ ٚصذ . -

 عٕذ اٌخغاٚٞ ٠فنً الأفؽش عٕا . -

 عٕذ اٌخغاٚٞ ٠فنً الأعذد ـٟ اٌغقٛي عٍٝ دسصت اٌذوخٛساة . -

 ـٟ ِضاي اٌخخقـ .عٕذ اٌخغاٚٞ ٠فنً ِٓ ٌٗ مبغاد ع١ٍّت ِٕؾٛسة  -

 ؽهْٛ اٌعا١ٍِٓ لأعناء ١٘هت اٌخذس٠ظ   الوحدة الإدارٌة

 سئ١ظ اٌمغُ  الرئٌس المباشر

 اٌم١اَ باٌخذس٠ظ ـٟ اعذٞ ِضالاث اٌمغُ .    هدف الوظٌفة

 المهام والمسئولٌات التفصٌلٌةثانٌا: 

اٌخفننشغ ٌٍم١نناَ باٌننذسٚط ٚاٌّغامننشاث ٚاٌخّش٠ٕنناث اٌع١ٍّننت ٚمْ ٠غننّٙٛا ـننٟ حمننذَ اٌعٍننَٛ ٚا٢دا   .1 المهام الرئٌسٌة

ٚاٌفْٕٛ بيصشاء اٌبغٛد ٚاٌذساعاث اٌّبخىشة ٚالإؽشاؾ عٍٟ ِا ٠عذٖ اٌطنن  ِٕٙنا ٚالإؽنشاؾ عٍنٟ 

 .اٌّعاًِ ٚعٍٟ اٌّىخباث ٚحض٠ٚذ٘ا باٌّشاصع 

ٚاٌذوخٛساٖ بّضناي اٌخخقنـ عنٛاء باٌمغنُ مٚ لناسس اٌّعاٚٔت ـٟ الإؽشاؾ عٍٝ مبغاد  اٌّاصغخ١ش  .2

 اٌمغُ .

اٌخّغه باٌخما١ٌنذ ٚاٌمن١ُ اٌضاِع١نت الأفن١ٍت ٚاٌعّنً عٍنٟ بزٙنا ـنٟ ٔفنٛط اٌطنن ... ٚعٍن١ُٙ حشعن١خ  .3

 ٚحذع١ُ الاحقاي اٌّباؽش باٌطن  ٚسعا٠ت ؽهُٛٔٙ الاصخّاع١ت ٚاٌزماـ١ت ٚاٌش٠ام١ت. 

ث ٚاٌبغننٛد ٚاٌّعاِننً ٠ٚمننذِْٛ ىٌننٟ ع١ّننذ اٌى١ٍننت عفننع إٌينناَ دالننً لاعنناث اٌننذسٚط ٚاٌّغامننشا .4

 حمش٠شا عٓ وً عادد ِٓ ؽنٔٗ الإلني بإٌياَ ِٚا احخز ِٓ ىصشاءاث ٌغفيٗ. 

مْ ٠مننذَ حمش٠ننشاً عنن٠ٕٛاً عننٓ ٔؾنناهٗ اٌعٍّننٟ ٚاٌبغننٛد اٌخننٟ مصشا٘ننا ٚٔؾننش٘ا ٚاٌبغننٛد اٌضاس٠ننت ىٌننٟ  .5

ٍننظ اٌمغننُ مْ ٠مننذَ سئنن١ظ ِضٍننظ اٌمغننُ اٌّخننخـ ٌٍعننشك عٍننٟ ِضٍننظ اٌمغننُث ٚعٍننٟ سئنن١ظ ِض

حمش٠شاً ىٌٟ ع١ّذ اٌى١ٍت عٓ عن١ش اٌعّنً ـنٟ لغنّٗ ٚعنٓ إٌؾناه اٌعٍّنٟ ٚاٌبغنٛد اٌضاس٠نت ـ١نٗ ِٚنا 

 عممٗ اٌمغُ ِٓ م٘ذاؾ. 

اٌّؾنناسوت ـننٟ معّنناي اٌّضنناٌظ ٚاٌٍضنناْ اٌخننٟ ٠ىٛٔننْٛ معننناء ـ١ٙنناث ٚعٍنن١ُٙ اٌّؾنناسوت ـننٟ معّنناي  .6

 اٌّوحّشاث اٌع١ٍّت ٌٍمغُ ٌٍٚى١ٍت.
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 لاحقاي اٌّباؽش باٌطن  ٚسعا٠ت ؽهُٛٔٙ الاصخّاع١ت ٚاٌزماـ١ت ٚاٌش٠ام١تحشع١خ ٚحذع١ُ ا .7

 اٌّؾاسوت ـٟ معّاي معذ اٌىٕخشٚلاث . .8 مهام أخري

 الاؽخشان ـٟ ٌضاْ الخباساث اٌمذساث اٌخافت باٌطن  اٌّخمذ١ِٓ ٌٍى١ٍت . .9

 حذس٠ب ـشق اٌى١ٍت مٚ اٌضاِعت  ـٟ ٔؾاه اٌخخقـ . .10

 . اٌّؾاسوت ـٟ معّاي الاِخغأاث .11

 اٌّؾاسوت ـٟ معّاي اٌضٛدة باٌى١ٍت . .12

 ثالثا: متطلبات الوظٌفة )المإهلات والمعارف والخبرات والمهارات(

 بىاٌٛس٠ٛط حشب١ت س٠ام١ت . - المإهلات 

 ِاصغخ١ش . -

 دوخٛساة . -

 . عٍٛو١اث إٌّٙت - التدرٌب

 اٌّؾشٚعاث اٌبغز١ت اٌخٕاـغ١ت . -

 ِعا١٠ش اٌضٛدة ـٟ اٌع١ٍّت اٌخذس٠غ١ت . -

 اٌعٍّٟ .إٌؾش  -

 . اٌعٍّٟاٌبغذ  ملنل١اث -

 اٌخذس٠ظ باٌخم١ٕت . -

 دٚساث ـٟ اٌٍؽت الإٔض١ٍض٠ت . -

 خبرة فً العملٌة التدرٌسٌة  الخبرة

 اٌعشب١ت  - اللغات

 ٌؽاث ملشٞ -

 أولا: المدرس بالترقيظ المستندات المطلوبة
ِٓ اٌّضٍظ الأعٍٝ ٌٍضاِعاث ـٟ عاٌت اٌغقٛي ع١ٍٙا  اافً ؽٙادة اٌذوخٛساة مٚ ِا ٠عادٌٙ -

 ِٓ اٌخاسس .

 بشاِش ح١ّٕت لذساث معناء ١٘هت اٌخذس٠ظ . 6ىـادة باصخ١اص عذد  -
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 ؽٙادة اصخ١اص دٚسة ىعذاد اٌّعٍُ اٌضاِعٟ . -

 ى٠ذاع ٔغخت ِٓ سعاٌت اٌذوخٛساة باٌّىخبت اٌّشوض٠ت باٌضاِعت . -

اٌمغُ ٌفغـ اٌشعاٌت ٚـٟ عاٌت عذَ ٚصٛد رنرت  حمش٠ش اٌٍضٕت اٌزنر١ت اٌّؾىٍت ِٓ ِضٍظ -

معاحزة مٚ معاحزة ِغاعذ٠ٓ باٌمغُ ـ١ىْٛ حؾى١ً اٌٍضٕت بّٛاـمت اٌغٍطت اٌّخخقت 

 باٌضاِعت )سئ١ظ اٌضاِعت مٚ ِٓ ٠فٛمٗ ( .

فٛسة ِٓ لشاساث اٌضضاءاث ـٟ عاٌت حٛل١عٙا ٚفٛسة ِٓ اٌخغم١ك الإداسٞ اٌخاؿ بىً  -

 ٌضضاء اٌخاؿ بىً لشاس ىْ ٚصذ .لشاس صضاء ٚفٛسة ِٓ ِغٛ ا

 ثانيا: المدرس بالإرلان
ِٓ اٌّضٍظ الأعٍٝ ٌٍضاِعاث ـٟ عاٌت اٌغقٛي ع١ٍٙا  اافً ؽٙادة اٌذوخٛساة مٚ ِا ٠عادٌٙ -

 ِٓ اٌخاسس .

 بشاِش ح١ّٕت لذساث معناء ١٘هت اٌخذس٠ظ . 6ىـادة باصخ١اص عذد  -

 ؽٙادة اصخ١اص دٚسة ىعذاد اٌّعٍُ اٌضاِعٟ . -

 اع ٔغخت ِٓ سعاٌت اٌذوخٛساة باٌّىخبت اٌّشوض٠ت باٌضاِعت .ىـادة بي٠ذ -

حمش٠ش اٌٍضٕت اٌزنر١ت اٌّؾىٍت ِٓ ِضٍظ اٌمغُ ٌفغـ اٌشعاٌت ٚـٟ عاٌت عذَ ٚصٛد رنرت  -

معاحزة مٚ معاحزة ِغاعذ٠ٓ باٌمغُ ـ١ىْٛ حؾى١ً اٌٍضٕت بّٛاـمت اٌغٍطت اٌّخخقت 

 باٌضاِعت )سئ١ظ اٌضاِعت مٚ ِٓ ٠فٛمٗ ( .

 اٌبىاٌٛس٠ٛط .ؽٙادة  -

 افً ؽٙادة بخمذ٠شاث عٕٛاث اٌذساعت . -

 . اافً ؽٙادة اٌّاصغخ١ش مٚ ِا ٠عادٌٙ -

 افً اٌّٛلؿ ِٓ اٌخض١ٕذ ٌٍزوٛس . -

 ِٛاـمت صٙت اٌعًّ ىرا واْ ٠عًّ بيعذٜ اٌضٙاث اٌغى١ِٛت . -

 فٛس ؽخق١ت . 6افً ؽٙادة ا١ٌّند ٚعذد  -

 اٌخع١ٍُ اٌعاٌٟ . ِٛاـمت الإداسة اٌعاِت ٌنعخطنع ٚاٌّعٍِٛاث بٛصاسة -

فٛسة ِٓ لشاساث اٌضضاءاث ـٟ عاٌت حٛل١عٙا ٚفٛسة ِٓ اٌخغم١ك الإداسٞ اٌخاؿ بىً  -

 لشاس صضاء ٚفٛسة ِٓ ِغٛ اٌضضاء اٌخاؿ بىً لشاس ىْ ٚصذ .

 أولا: المدرس بالترقيظ الإجراءات المطلوبة
 اٌخمذَ بطٍب ٌّضٍظ اٌمغُ ٌٍخع١١ٓ بٛظ١فت ِذسط .  -
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٠خٌٛٝ ِضٍظ اٌمغُ ـغـ سعاٌت اٌذوخٛساة ٚوخابت حمش٠ش عٓ ِذٜ فنع١خٙا ٌٍخع١١ٓ  -

باٌمغُ ٚـٟ عاٌت عذَ حٛاـش رٌه حؾىً اٌٍضٕت بّٛاـمت سئ١ظ اٌضاِعت مٚ ِٓ ٠فٛمٗ رنرت 

 معاحزة مٚ معاحزة ِغاعذ٠ٓ باٌضاِعت اٚ اٌّخخقق١ٓ .

 ِٛاـمت ِضٍظ اٌمغُ عٍٝ حمش٠ش اٌٍضٕت . -

 مغُ  عٍٝ اٌخع١١ٓ .الز سمٞ ِضٍظ اٌ -

 الز سمٞ ِضٍظ اٌى١ٍت عٍٝ اٌخع١١ٓ . -

ل١اَ ىداسة ؽهْٛ معناء ١٘هت اٌخذس٠ظ باٌى١ٍت بيعذاد ِزوشة ٌٍعشك عٍٝ ِضٍظ اٌضاِعت  -

ٌٍخع١١ٓ ِٛمغا بٙا ِٛاـمت ِضٍظ اٌمغُ ٚاٌى١ٍت عٍٝ اٌخع١١ٓ ِٚبٕا بٙا ِذٜ اٌخضاَ اٌعنٛ 

 حىْٛ لذ ٚلعج ع١ٍٗ .ـٟ عٍّٗ ِٚغٍىٗ اٌٛظ١فٟ ٚاٌضضاءاث اٌخٟ لذ 

 ِٛاـمت ِضٍظ اٌضاِعت عٍٝ اٌخع١١ٓ . -

 اعخقذاس لشاس م.د/ سئ١ظ اٌضاِعت باٌخع١١ٓ . -

 اعخقذاس لشاس اٌى١ٍت اٌخٕف١زٞ باٌخع١١ٓ . -

 ثانيا: المدرس بالإرلان
الإعنْ عٓ هٍب ؽؽً اٌٛظ١فت لني ؽٙشٞ ِاسط ٚعبخّبش بٕاء عٍٝ اعخ١اصاث الألغاَ  -

ِٚضٍظ اٌضاِعت ـٟ عاٌت حن١ّٓ الإعنْ ؽشٚه ِع١ٕت مٚ الإعنْ ِٚٛاـمت ِضٍظ اٌى١ٍت 

 ـٟ ؼ١ش اٌّٛاع١ذ اٌشع١ّت .

 اٌخمذَ ٌلإعنْ  . -

ـغـ مٚساق اٌّخمذ١ِٓ ٌلإعنْ ـٟ عاٌت ٚصٛد رنرت معاحزة اٚ معاحزة ِغاعذ٠ٓ ِٓ  -

اٌخخقـ اٌّعٍٓ عٕٗ باٌمغُ ٚـٟ عاٌت عذَ حٛاـش رٌه حؾىً ٌضٕت بمشاس سئ١ظ اٌضاِعت 

 ذ الز سمٞ ِضٍظ اٌى١ٍت .بع

٠خٌٛٝ ِضٍظ اٌمغُ حشح١ب اٌّخمذ١ِٓ ٚالخ١اس مـنً اٌّخمذ١ِٓ هبما ٌؾشٚه ٚلٛاعذ   -

 اٌّفامٍت .

حؾى١ً ٌضٕت بمشاس ِٓ سئ١ظ اٌضاِعت بٕاء عٍٝ الخشاط ِضٍظ اٌى١ٍت ِٓ رنرت معناء ِٓ  -
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د ِٓ اٌذسٚط الأعاحزة اٌغا١١ٌٓ مٚ اٌغابم١ٓ باٌضاِعاث حىٍؿ اٌّشؽظ بيعذاد عذد ِغذٚ

لني ِذة لا حمً عٓ معبٛع ٠ٚمَٛ بيٌمائٙا ىِا اٌٍضٕت ِٚٓ ٠ذعٝ ِٓ معناء ِضٍظ اٌى١ٍت 

 ِٚضٍظ اٌمغُ اٌّخخـ ٚحمذَ اٌٍضٕت حمش٠شا عٓ ِذٞ وفاءة اٌّشؽظ ٌٍخذس٠ظ

 الز سمٞ ِضٍظ اٌمغُ عٍٝ اٌخع١١ٓ . -

 هٍب ِضٍظ اٌى١ٍت .  -

اسة اٌعاِت ٌنعخطنع ٚاٌّعٍِٛاث بٛصاسة ل١اَ اٌى١ٍت بخغش٠ش اعخّاساث اعخطنع سمٞ الإد -

 اٌخع١ٍُ اٌعاٌٟ ٚحمَٛ بيسعاٌٙا ٌٍضاِعت اٌخٟ حمَٛ بذٚس٘ا بّخاهبت ىداسة الأِٓ باٌٛصاسة .

 حمَٛ اٌى١ٍت بيعذاد ِزوشة ٌٍعشك عٍٝ اٌغ١ذ م.د/ سئ١ظ اٌضاِعت . -

 ِٛاـمت ِضٍظ اٌضاِعت عٍٝ اٌخع١١ٓ . -

 ٌمشاس ِضٍظ اٌضاِعت باٌخع١١ٓ . اعخقذاس لشاس اٌغ١ذ م.د/ سئ١ظ اٌضاِعت -

 اعخقذاس لشاس اٌى١ٍت اٌخٕف١زٞ ٌمشاسٞ ِضٍظ اٌضاِعت ٚاٌغ١ذ م.د/ سئ١ظ اٌضاِعت  . -

 الأداء معاٌٌر تقٌٌمرابعا: 

 ِخابعت سئ١ظ اٌمغُ اٌخابع ٌٗ . -

 حم١١ُ اٌطن  اٌّغخف١ذ٠ٓ ٚاٌّغخٙذـ١ٓ . -

 اٌخخقـ ٚاٌىفاءة اٌخذس٠غ١ت -
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 الدذرش الدطبعذ 

 
 الأساسٌة تأولا : البٌانا

 مدرس مساعد الوظٌفة مسمى

( ٠ع١ٓ اٌّذسط اٌّغاعذ بمشاس ِٓ سئ١ظ اٌضاِعت بٕاء عٍٟ هٍب ِضٍظ اٌى١ٍت بعذ ملز سمٞ 133هبماً ٌٍّادة ) التعٌٌن

 ِضٍظ اٌمغُ اٌّخخـ ٠ٚىْٛ اٌخع١١ٓ ِٓ حاس٠خ فذٚس ٘زا اٌمشاس.

 أولا: المدرس المدارد بالترقيظ
 التعيينشروط 

 مْ ٠ىْٛ ِغّٛد اٌغ١شة عغٓ اٌغّعت . -

اٌغقٛي عٍٟ دسصت اٌّاصغخ١ش مٚ عٍٟ دبٍِٛخ١ٓ ِٓ دبٍِٛاث اٌذساعاث اٌع١ٍا ِو١ٍ٘ٓ ٌٍم١ذ ٌٍغقٛي  -

 عٍٟ دسصت اٌذوخٛساٖ مٚ عٍٟ ِا ٠عادي دسصت اٌّاصغخ١ش مٚ اٌذبٍِٛخ١ٓ .

 مْ ٠ىْٛ ٍِخضِا ـٟ عٍّٗ ِٚغٍىٗ ِٕز حع١١ٕٗ ِع١ذا . -

 داسة اٌعاِت ٌنعخطنع ٚاٌّعٍِٛاث بٛصاسة اٌخع١ٍُ اٌعاٌٟ .ِٛاـمت الإ -

 ثانيا: المدرس المدارد بالإرلان 
 شروط التعيين

 مْ ٠ىْٛ ِغّٛد اٌغ١شة عغٓ اٌغّعت . -

اٌغقٛي عٍٟ دسصت اٌّاصغخ١ش مٚ عٍٟ دبٍِٛخ١ٓ ِٓ دبٍِٛاث اٌذساعاث اٌع١ٍا ِو١ٍ٘ٓ ٌٍم١ذ ٌٍغقٛي  -

 ادي دسصت اٌّاصغخ١ش مٚ اٌذبٍِٛخ١ٓ .عٍٟ دسصت اٌذوخٛساٖ مٚ عٍٟ ِا ٠ع

 عاِا ِٓ حاس٠خ الإعنْ . 35اٌغٓ عٍٝ  ذلا ٠ض٠ -

 اٌخمذ٠ش ـٟ اٌذسصت اٌضاِعت الأٌٚٝ عٓ ص١ذ .  ًلا ٠م -

  قواعد المفاضلة

 . ش٠فنً الأعٍٝ ـٟ دسصت اٌّاصغخ١ -

 عٕذ اٌخغاٚٞ ٠فنً الأعٍٝ حمذ٠شا ـٟ اٌذسصت اٌضاِع١ت الأٌٚٝ . -

  الأفؽش عٕا .عٕذ اٌخغاٚٞ ٠فنً  -

 ؽهْٛ اٌعا١ٍِٓ لأعناء ١٘هت اٌخذس٠ظ    الوحدة الإدارٌة

 سئ١ظ اٌمغُ  الرئٌس المباشر
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 اٌم١اَ باٌّعاٚٔت ـٟ حذس٠ظ ـٟ اعذٞ ِضالاث اٌمغُ .    هدف الوظٌفة

 المهام والمسئولٌات التفصٌلٌةثانٌا: 

ـننٟ عننب١ً اٌغقننٛي عٍننٟ اٌننذوخٛساٖ مٚ ِننا بننزي ملقننٟ صٙننذ ـننٟ دساعنناحُٙ ٚبغننٛرُٙ اٌع١ٍّننت  .1 المهام الرئٌسٌة

٠عادٌٙاث ٚع١ٍُٙ اٌم١اَ بّا ٠ىٍفْٛ بٗ ِٓ حّش٠ٕاث ٚدسٚط ع١ٍّت ٚؼ١ش٘ا ِٓ الأعّاي عٍنٟ مْ ٠شاعنٟ 

 .ـٟ حى١ٍفُٙ مْ ٠ىْٛ باٌمذس اٌزٞ ٠غّظ ٌُٙ بّٛافٍت دساعاحُٙ ٚبغٛرُٙ دْٚ ىس٘اق مٚ حع٠ٛك

١ٍا ٌٍغقنٛي عٍنٟ دسصنت صاِع١نت ـنٟ ؼ١نش لا ٠ضٛص ٌٍّذسع١ٓ اٌّغاعذ٠ٓ مْ ٠غضٍٛا ٌذساعت ع .2

حخقـ ملغاُِٙ ىلا بمشاس ِٓ سئ١ظ اٌضاِعت بعذ ِٛاـمت ِضٍظ اٌذساعناث اٌع١ٍنا ٚاٌبغنٛد بٕناء عٍنٟ 

 الخشاط ِضٍظ اٌى١ٍت ٚبعذ ملز سمٞ ِضٍظ الألغاَ اٌّخخققت.  .

 حٍمٟ مفٛي اٌخذس٠ظ ٚاٌخذس٠ب ع١ٍٗ ٚـك إٌياَ اٌّمشس.  .3

شاث اٌع١ٍّننت باٌى١ٍننت ٚالألغنناَ ٚرٌننه ٚـمنناً ٌرعىنناَ اٌّمننشسة ـننٟ اٌّؾنناسوت ـننٟ معّنناي اٌّننوحّ .4

 اٌنئغت اٌخٕف١ز٠ت. 

 لا ٠ضٛص ٌٍّذسع١ٓ اٌّغاعذ٠ٓ ىٌماء دسٚط ـٟ ؼ١ش اٌضاِعت اٌخٟ ٠خبعٛٔٙا.  .5

  -حىْٛ ِغاءٌت اٌّذسع١ٓ اٌّغاعذ٠ٓ مِاَ ِضٍظ حند٠ب ٠ؾىً ِٓ : .6

سئ١غاً( ث ٠ٚغً ِغٍٗ ـٟ ٔائب سئ١ظ اٌضاِعت ٌؾهْٛ اٌذساعاث اٌع١ٍا ٚاٌبغٛد ) -م 

 عاٌت ؼ١ابٗ مٚ ل١اَ ِأع ملذَ اٌعّذاء رُ ِٓ ١ٍ٠ٗ ـٟ الألذ١ِت. 

 معذ معناء ١٘هت اٌخذس٠ظ ـٟ و١ٍت اٌغمٛق ٠خخاسٖ سئ١ظ اٌضاِعت ع٠ٕٛاً . -  

  ِغخؾاس ِغاعذ بّضٍظ اٌذٌٚت ٠ٕذ  ع٠ٕٛاً. -ج 

 اٌّعاٚٔت ـٟ معّاي معذ اٌىٕخشٚلاث . .13 مهام أخري

  الخباساث اٌمذساث اٌخافت باٌطن  اٌّخمذ١ِٓ ٌٍى١ٍت .اٌّعاٚٔت ـٟ ٌضاْ  .14

 )المإهلات والمعارف والخبرات والمهارات( ثالثا: متطلبات الوظٌفة

 بىاٌٛس٠ٛط حشب١ت س٠ام١ت . - المإهلات 

 ِاصغخ١ش . -
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 . عٍٛو١اث إٌّٙت - التدرٌب

 اٌّؾشٚعاث اٌبغز١ت اٌخٕاـغ١ت . -

 ِعا١٠ش اٌضٛدة ـٟ اٌع١ٍّت اٌخذس٠غ١ت . -

 إٌؾش اٌعٍّٟ . -

 . اٌعٍّٟاٌبغذ  ملنل١اث -

 اٌخذس٠ظ باٌخم١ٕت . -

 .   ICDLاٌغقٛي عٍٝ اٌشلقت اٌذ١ٌٚت ٌم١ادة اٌىّب١ٛحش -

 دٚساث ـٟ اٌٍؽت الإٔض١ٍض٠ت . -

 لبشة ـٟ اٌع١ٍّت اٌخذس٠غ١ت الخبرة

 اٌعشب١ت  اللغات

المستندات 

 المطلوبة

 أولا: المدرس المدارد بالترقيظ
 . االماجستٌر أو ما ٌعادلهاصل شهادة  -

 بشاِش ح١ّٕت لذساث معناء ١٘هت اٌخذس٠ظ . 6ىـادة باصخ١اص عذد  -

ىـادة عٓ حٛل١ع صضاءاث مٚ ىعاٌت ٌّضٍظ حند٠ب ِٓ عذِٗ ) فٛسة ِٓ لشاساث اٌضضاءاث ـٟ  -

ٚفٛسة ِٓ لشاس ِغٛ  –عاٌت حٛل١عٙا ٚفٛسة ِٓ ِغنش اٌخغم١ك اٌخاؿ بمشاس اٌضضاء 

 اٌضضاء ىْ ٚصذ .

 انيا: المدرس المدارد بالإرلانث

 افً ؽٙادة اٌبىاٌٛس٠ٛط . -

 افً ؽٙادة بخمذ٠شاث عٕٛاث اٌذساعت . -

 . اافً ؽٙادة اٌّاصغخ١ش مٚ ِا ٠عادٌٙ -

 ٔغخت ِٓ سعاٌت اٌّاصغخ١ش . 2عذد  -

 افً اٌّٛلؿ ِٓ اٌخض١ٕذ ٌٍزوٛس . -



40 
 

 بشاِش ح١ّٕت لذساث معناء ١٘هت اٌخذس٠ظ . 6ىـادة باصخ١اص عذد  -

 صٙت اٌعًّ ارا واْ ٠عًّ بيعذٜ اٌضٙاث اٌغى١ِٛت .ِٛاـمت  -

ى٠ذاع ٔغخت ِٓ سعاٌت اٌذوخٛساة باٌّىخبت اٌّشوض٠ت باٌضاِعت . افً ؽٙادة بخمذ٠شاث عٕٛاث  -

اٌذساعت  افً ؽٙادة اٌّاصغخ١ش مٚ ِا ٠عادٌٙا  افً اٌّٛلؿ ِٓ اٌخض١ٕذ ٌٍزوٛس  ِٛاـمت صٙت 

 . اٌعًّ ىرا واْ ٠عًّ بيعذٜ اٌضٙاث اٌغى١ِٛت

 فٛس ؽخق١ت . 6افً ؽٙادة ا١ٌّند ٚعذد  -

 حضو١ت ِٓ اٌّؾشؾ عٍٝ سعاٌت اٌّاصغخ١ش . -

الإجراءات 

 المطلوبة

 أولا: المدرس المدارد بالترقيظ
 حمذ٠ُ هٍب اٌخع١١ٓ .  -

 الز سمٞ ِضٍظ اٌمغُ . -

 هٍب ِضٍظ اٌى١ٍت . -

 ىعذاد ِزوشة ٌٍعشك عٍٝ اٌغ١ذ م.د/ سئ١ظ اٌضاِعت . -

 سئ١ظ اٌضاِعت .ِٛاـمت اٌغ١ذ م.د/  -

 اعخقذاس لشاس م.د/ سئ١ظ اٌضاِعت . -

 اعخقذاس لشاس اٌى١ٍت اٌخٕف١زٞ . -

 ثانيا: المدرس المدارد بالإرلان

الإعنْ عٓ هٍب ؽؽً اٌٛظ١فت لني ؽٙشٞ ِاسط ٚعبخّبش بٕاء عٍٝ اعخ١اصاث الألغاَ    -

مٚ الإعنْ ـٟ ِٚٛاـمت ِضٍظ اٌى١ٍت ِٚضٍظ اٌضاِعت ـٟ عاٌت حن١ّٓ الإعنْ ؽشٚه ِع١ٕت 

 ؼ١ش اٌّٛاع١ذ اٌشع١ّت .

 اٌخمذَ ٌلإعنْ  . -

 ـغـ ٚحشح١ب ٚالخ١اس مـنً اٌّخمذ١ِٓ هبما ٌؾشٚه ٚلٛاعذ اٌّفامٍت . -

 الز سمٞ ِضٍظ اٌمغُ . -
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 هٍب ِضٍظ اٌى١ٍت .  -

ل١اَ اٌى١ٍت بخغش٠ش اعخّاساث اعخطنع سمٞ الإداسة اٌعاِت ٌنعخطنع ٚاٌّعٍِٛاث بٛصاسة  -

 ٚحمَٛ بيسعاٌٙا ٌٍضاِعت اٌخٟ حمَٛ بذٚس٘ا بّخاهبت ىداسة الأِٓ باٌٛصاسة .اٌخع١ٍُ اٌعاٌٟ 

 حمَٛ اٌى١ٍت بيعذاد ِزوشة ٌٍعشك عٍٝ اٌغ١ذ م.د/ سئ١ظ اٌضاِعت . -

 ِٛاـمت اٌغ١ذ م.د/ سئ١ظ اٌضاِعت . -

 اعخقذاس لشاس اٌغ١ذ م.د/ سئ١ظ اٌضاِعت . -

 اعخقذاس لشاس اٌى١ٍت اٌخٕف١زٞ . -

 الأداء معاٌٌر تقٌٌمرابعا: 

 ِخابعت سئ١ظ اٌمغُ اٌخابع ٌٗ . -

 ِخابعت معخار اٌّمشس اٌّعاْٚ ـ١ٗ اٌّذسط اٌّغاعذ . -

 حم١ُ اٌطن  اٌّغخف١ذ٠ٓ ٚاٌّغخٙذـ١ٓ . -
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 الدعُــــذ  

 
 الأساسٌة تأولا : البٌانا

 معٌد  الوظٌفة مسمى

( ٠ع١ٓ اٌّع١ذ بمشاس ِٓ سئ١ظ اٌضاِعت بٕاء عٍٟ هٍب ِضٍظ اٌى١ٍت بعذ ملز سمٞ 133ٌٍّادة )طبقاً  التعٌٌن

 ِضٍظ اٌمغُ اٌّخخـ ٠ٚىْٛ اٌخع١١ٓ ِٓ حاس٠خ فذٚس ٘زا اٌمشاسث 

 أولا: المطيد بالتكليف
 شروط التعيين

 مْ ٠ىْٛ ِغّٛد اٌغ١شة عغٓ اٌغّعت . -

ـٟ اٌخمذ٠ش اٌعاَ اٚ ـٟ اٌذسصت اٌضاِع١ت مٚ ـٟ ِادة اٌغقٛي عٍٝ حمذ٠ش عاَ ص١ذ صذا عٍٝ الألً عٛاء  -

 ِماِٙا  .  َاٌخخقـ مٚ ِا ٠مٛ

 ِٛاـمت الإداسة اٌعاِت ٌنعخطنع ٚاٌّعٍِٛاث بٛصاسة اٌخع١ٍُ اٌعاٌٟ . -

 قواعد المفاضلة 

 ٠فنً الأعٍٝ ـٟ اٌخمذ٠ش اٌعاَ . -

 عٕذ اٌخغاٚٞ ـٟ اٌخمذ٠ش اٌعاَ ٠فنً الأعٍٝ ـٟ ِضّٛع اٌذسصاث . -

 اٌخغاٚٞ ٠فنً الأعٍٝ حمذ٠شا  ـٟ ِادة اٌخخقـ . عٕذ -

 عٕذ اٌخغاٚٞ ٠فنً الأعٍٝ ـٟ دسصاث ِادة اٌخخقـ . -

 ثانيا: المطيد بالإرلان
 التعيين طشرو

 أن ٌكون محمود السٌرة حسن السمعة . -

 اٌغقٛي عٍٝ حمذ٠ش عاَ ص١ذ صذا عٍٝ الألً عٛاء ـٟ اٌخمذ٠ش اٌعاَ ـٟ اٌذسصت اٌضاِع١ت الأٌٚٝ. -

 ِماِٙا .  َي عٍٝ حمذ٠ش عاَ ص١ذ عٍٝ الألً ـٟ ِادة اٌخخقـ مٚ ِا ٠مٛاٌغقٛ -

ٚىرا ٌُ ٠ٛصذ ِٓ ب١ٓ اٌّخمذ١ِٓ ٌلإعنْ ِٓ ٘ٛ عافً عٍٝ حمذ٠ش ع١ذ صذا ـٟ اٌخمذ٠ش اٌعاَ ـٟ  -

اٌذسصت اٌضاِع١ت الأٌٚٝ ـ١ضٛص اٌخع١١ٓ ِٓ اٌغاف١ٍٓ عٍٝ ص١ذ عٍٝ الألً ـٟ ٘زا اٌخمذ٠ش ٚبؾشه مْ لا 

 اٌخمذ٠ش  ٠ًم

 ِٛاـمت الإداسة اٌعاِت ٌنعخطنع ٚاٌّعٍِٛاث بٛصاسة اٌخع١ٍُ اٌعاٌٟ . -



43 
 

 ملا ٠ض٠ذ اٌغٓ عٓ رنر١ٓ عاَ ـٟ حاس٠خ الإعنْ ٚعٍٝ مْ ٠خنّٓ الإعنْ رٌه . -

 قواعد المفاضلة 

 ٠فنً الأعٍٝ ـٟ اٌخمذ٠ش اٌعاَ . -

ٍٝ اْ ٠شاعٝ أٗ ـٟ عاٌت ٚصٛد عٕذ اٌخغاٚٞ ـٟ اٌخمذ٠ش اٌعاَ ٠فنً الأعٍٝ ـٟ ِضّٛع اٌذسصاث ع -

ِخمذ١ِٓ ٔياَ لبً اٌخشاوّٟ  ِٚخمذ١ِٓ بٕياَ اٌخشاوّٟ ـخخُ اٌّفامٍت ب١ُٕٙ عٍٝ معاط إٌغبت 

 :اٌّه٠ٛت ٌرعٍٝ ـٟ ِضّٛع دسصاث وً لش٠ش ٚـما ٌٕياِٗ اٌمأٟٛٔ ٚحغغب إٌغبت اٌّه٠ٛت واٌخاٌٟ 

 ِضّٛع دساصاث اٌغٕت إٌٙائ١ت ـمو .اٌخش٠ضْٛ ـٟ ظً إٌياَ لبً اٌخشاوّٟ حغغب عٍٝ معاط  . م

اٌخش٠ضْٛ ـٟ ظً إٌياَ اٌخشاوّٟ حغغب عٍٝ معاط ِضّٛع دساصاث عٕٛاث اٌذساعت اٌضاِع١ت  .  

. 

 عٕذ اٌخغاٚٞ ٠فنً الأعٍٝ حمذ٠شا  ـٟ ِادة اٌخخقـ . -

 عٕذ اٌخغاٚٞ ٠فنً الأعٍٝ ـٟ دسصاث ِادة اٌخخقـ . -

 بٕفظ اٌمٛاعذ اٌغابمت . عٕذ اٌخغاٚٞ ٠فنً اٌغافً عٍٝ دسصت ع١ٍّت معٍٝ -

 عٕذ اٌخغاٚٞ ٠فنً الأعذد حخشصا ٚالأفؽش عٕا رُ لش٠ضٛ صاِعت إٌّقٛسة . -

 ؽهْٛ اٌعا١ٍِٓ لأعناء ١٘هت اٌخذس٠ظ    الوحدة الإدارٌة

 سئ١ظ اٌمغُ  الرئٌس المباشر

 اٌم١اَ باٌّعاٚٔت ـٟ حذس٠ظ ـٟ اعذٞ ِضالاث اٌمغُ .    هدف الوظٌفة

 والمسئولٌات التفصٌلٌةالمهام ثانٌا: 

عٍٟ اٌّع١ذ٠ٓ بزي ملقٟ صٙذ ـنٟ دساعناحُٙ ٚبغنٛرُٙ اٌع١ٍّنت ـنٟ عنب١ً اٌغقنٛي عٍنٟ اٌّاصغنخ١ش   .1 المهام الرئٌسٌة

 مٚ ِا ٠عادٌٙا.

اٌم١اَ بّا ٠ىٍفْٛ بٗ ِٓ حّش٠ٕاث ٚدسٚط ع١ٍّت ٚع١ٍّت  ٚؼ١ش٘ا ِٓ الأعّناي عٍنٟ مْ ٠شاعنٟ ـنٟ  .2

 . ٌُٙ بّٛافٍت دساعاحُٙ ٚبغٛرُٙ دْٚ ىس٘اق مٚ حع٠ٛك حى١ٍفُٙ مْ ٠ىْٛ باٌمذس اٌزٞ ٠غّظ

لا ٠ضٛص ٌٍّع١ذ مْ ٠غضً ٌذساعت ع١ٍنا ٌٍغقنٛي عٍنٟ دسصنت صاِع١نت ـنٟ ؼ١نش حخقنـ ملغناُِٙ ىلا  .3

بمشاس ِٓ سئ١ظ اٌضاِعت بعذ ِٛاـمت ِضٍظ اٌذساعاث اٌع١ٍا ٚاٌبغٛد بٕاء عٍنٟ الخنشاط ِضٍنظ اٌى١ٍنت 

 ت.  .ٚبعذ ملز سمٞ ِضٍظ الألغاَ اٌّخخقق

 حٍمٟ مفٛي اٌخذس٠ظ ٚاٌخذس٠ب ع١ٍٗ ٚـك إٌياَ اٌّمشس.  .4
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اٌّؾناسوت ـنٟ معّناي اٌّنوحّشاث اٌع١ٍّنت باٌى١ٍنت ٚالألغناَ ٚرٌنه ٚـمناً ٌرعىناَ اٌّمنشسة ـنٟ اٌنئغنت  .5

 اٌخٕف١ز٠ت. 

 لا ٠ضٛص ٌٍّع١ذ٠ٓ  ىٌماء دسٚط ـٟ ؼ١ش اٌضاِعت اٌخٟ ٠خبعٛٔٙا.  .6

  -ِضٍظ حند٠ب ٠ؾىً ِٓ : حىْٛ ِغاءٌت اٌّذسع١ٓ اٌّغاعذ٠ٓ مِاَ .7

ٔائب سئ١ظ اٌضاِعت ٌؾهْٛ اٌذساعاث اٌع١ٍا ٚاٌبغٛد )سئ١غاً( ث ٠ٚغً ِغٍٗ ـٟ  -د 

 عاٌت ؼ١ابٗ مٚ ل١اَ ِأع ملذَ اٌعّذاء رُ ِٓ ١ٍ٠ٗ ـٟ الألذ١ِت. 

 معذ معناء ١٘هت اٌخذس٠ظ ـٟ و١ٍت اٌغمٛق ٠خخاسٖ سئ١ظ اٌضاِعت ع٠ٕٛاً  -ٖ 

  ع٠ٕٛاً.ِغخؾاس ِغاعذ بّضٍظ اٌذٌٚت ٠ٕذ   -و 

 اٌّعاٚٔت ـٟ معّاي معذ اٌىٕخشٚلاث .  مهام أخري

  . اٌّعاٚٔت ـٟ ٌضاْ الخباساث اٌمذساث اٌخافت باٌطن  اٌّخمذ١ِٓ ٌٍى١ٍت 

 

 )المإهلات والمعارف والخبرات والمهارات( ثالثا: متطلبات الوظٌفة

 بىاٌٛس٠ٛط حشب١ت س٠ام١ت بخمذ٠ش ص١ذ صذا عٍٝ الألً  . - المإهلات 

 اٌعشك اٌفعاي . - التدرٌب

 عٍٛو١اث إٌّٙت -

 اٌّؾشٚعاث اٌبغز١ت اٌخٕاـغ١ت . -

 ِعا١٠ش اٌضٛدة ـٟ اٌع١ٍّت اٌخذس٠غ١ت . -

 اٌخع١ٍُ اٌّخخٍفت مّٔاه ـِٟٙاساث الاحقاي  -

  اٌعٍّٟاٌبغذ  ملنل١اث -

 .   ICDLاٌغقٛي عٍٝ اٌشلقت اٌذ١ٌٚت ٌم١ادة اٌىّب١ٛحش -

 دٚساث ـٟ اٌٍؽت الإٔض١ٍض٠ت . -

 خبرة فً إحدى التخصصات الخبرة
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 العربٌة . - اللغات

المستندات 

 المطلوبة 

 أولا: المطيد بالتكليف
 افً ؽٙادة اٌبىاٌٛس٠ٛط . -

 افً ؽٙادة بخمذ٠شاث عٕٛاث اٌذساعت . -

 افً اٌّٛلؿ ِٓ اٌخض١ٕذ بإٌغبت ٌٍزوٛس . -

 افً ِٛاـمت الإداسة اٌعاِت ٌنعخطنع ٚاٌّعٍِٛاث بٛصاسة اٌخع١ٍُ اٌعاٌٟ . -

 فٛس ؽخق١ت  . 6ؽٙادة ا١ٌّند ٚعذد افً  -

 فٛسة ِٓ ٔخ١ضت مٚائً لش٠ضٟ اٌى١ٍت ٌٍعا١ِٓ الألش١٠ٓ . -

 ثانيا: المطيد بالإرلان
 افً ؽٙادة اٌبىاٌٛس٠ٛط . -

 افً ؽٙادة بخمذ٠شاث عٕٛاث اٌذساعت . -

 افً ِٛاـمت صٙت اٌعًّ ىرا واْ ٠عًّ ـٟ ىعذٜ اٌضٙاث اٌغى١ِٛت . -

 ت ٌٍزوٛس .افً اٌّٛلؿ ِٓ اٌخض١ٕذ بإٌغب -

 افً ِٛاـمت صٙت الأِٓ بٛصاسة اٌخع١ٍُ اٌعاٌٟ . -

 فٛس ؽخق١ت  . 6افً ؽٙادة ا١ٌّند ٚعذد  -

الإجراءات 

 المطلوبة 

 أولا: المطيد بالتكليف
حمَٛ اٌى١ٍت بالخ١اس ٚحشؽ١ظ مـنً اٌخش٠ض١ٓ ِٓ ملش دـعخ١ٓ هبما ٌٍخطت اٌزنر١ت اٌّعخّذة  -

 حى١ٍفٗ ِٓ لبً . ِٓ ِضٍظ اٌضاِعت ٚبعذ اعخبعاد ِٓ عبك

 الز سمٞ ِضٍظ اٌمغُ . -

 الز سمٞ ِضٍظ اٌى١ٍت . -

ل١اَ اٌى١ٍت بخغش٠ش اعخّاساث اعخطنع سمٞ الإداسة اٌعاِت ٌنعخطنع ٚاٌّعٍِٛاث بٛصاسة  -

اٌخع١ٍُ اٌعاٌٟ ٚحمَٛ بيسعاٌٙا لإداسة اٌضاِعت اٌخٟ حمَٛ بذٚس٘ا بّخاهبت الإداسة اٌعاِت 

 اٌخع١ٍُ اٌعاٌٟ .ٌنعخطنع ٚاٌّعٍِٛاث بٛصاسة 

 ل١اَ اٌى١ٍت بيعذاد ِزوشة ٌٍعشك عٍٝ اٌغ١ذ م.د/ سئ١ظ اٌضاِعت .  -

 ِٛاـمت اٌغ١ذ م.د/ سئ١ظ اٌضاِعت . -
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 اعخقذاس لشاس اٌغ١ذ م.د/ سئ١ظ اٌضاِعت . -

 اعخقذاس لشاس اٌى١ٍت اٌخٕف١زٞ . -

 ثانيا: المطيد بالإرلان
ٕاء عٍٝ اعخ١اصاث الألغاَ الإعنْ عٓ هٍب ؽؽً اٌٛظ١فت لني ؽٙشٞ ِاسط ٚعبخّبش ب -

ِٚٛاـمت ِضٍظ اٌى١ٍت ِٚضٍظ اٌضاِعت ـٟ عاٌت حن١ّٓ الإعنْ ؽشٚه ِع١ٕت مٚ الإعنْ ـٟ 

 ؼ١ش اٌّٛاع١ذ اٌشع١ّت .

 اٌخمذَ ٌلإعنْ  . -

 ـغـ ٚحشح١ب ٚالخ١اس مـنً اٌّخمذ١ِٓ هبما ٌؾشٚه ٚلٛاعذ اٌّفامٍت . -

 الز سمٞ ِضٍظ اٌمغُ . -

 هٍب ِضٍظ اٌى١ٍت .  -

ٌى١ٍت بخغش٠ش اعخّاساث اعخطنع سمٞ الإداسة اٌعاِت ٌنعخطنع ٚاٌّعٍِٛاث بٛصاسة ل١اَ ا -

 اٌخع١ٍُ اٌعاٌٟ ٚحمَٛ بيسعاٌٙا ٌٍضاِعت اٌخٟ حمَٛ بذٚس٘ا بّخاهبت ىداسة الأِٓ باٌٛصاسة .

 حمَٛ اٌى١ٍت بيعذاد ِزوشة ٌٍعشك عٍٝ اٌغ١ذ م.د/ سئ١ظ اٌضاِعت . -

 ِٛاـمت اٌغ١ذ م.د/ سئ١ظ اٌضاِعت . -

 اعخقذاس لشاس اٌغ١ذ م.د/ سئ١ظ اٌضاِعت . -

 اعخقذاس لشاس اٌى١ٍت اٌخٕف١زٞ . -

 الأداء معاٌٌر تقٌٌمرابعا: 

 ِخابعت سئ١ظ اٌمغُ اٌعٍّٟ اٌخابع ٌٗ . -

 ِخابعت معخار اٌّادة اٌّعاْٚ ـ١ٙا اٌّع١ذ . -

 حم١ُ اٌطن  اٌّغخف١ذ٠ٓ ٚاٌّغخٙذـ١ٓ . -
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 ثبنُب
نهجهبز الاداري انتىصُف انىظُفً  
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 أيين انكهُخ

 
 الأساسٌة تأولا : البٌانا

 أمٌن الكلٌة  الوظٌفة مسمى

 ىداسة ؽهْٛ اٌى١ٍت الإداس٠ت ٚاٌّا١ٌت  هدف الوظٌفة

 باٌّعٍِٛاث٠مَٛ م١ِٓ اٌى١ٍت بيِذاد اٌع١ّذ ٚاٌغادة اٌٛونء ِٚضٍظ اٌى١ٍت ِٚضاٌظ الألغاَ اٌع١ٍّت  ملخص الوظٌفة 

ع١ّذ / د0بؾهْٛ اٌى١ٍت الإداس٠ت ٠ٚع١ٓ م١ِٓ اٌى١ٍت بالالخ١اس باٌخٕغ١ك ب١ٓ اٌغ١ذ م اٌنصِت اٌخافتٚاٌب١أاث 

 .م١ِٓ عاَ اٌضاِعت / اٌى١ٍت ٚاٌغ١ذ الأعخار 

 اٌؾهْٛ الإداس٠ت   الوحدة الإدارٌة

 ع١ّذ اٌى١ٍت  الرئٌس المباشر

 التفصٌلٌةالمهام والمسئولٌات ثانٌا: 

الإؽشاؾ عٍٝ عغنٓ عن١ش اٌعّنً بالألغناَ الإداس٠نت اٌّخخٍفنت باٌى١ٍنت ٚحٕين١ُ اٌعّنً بٙنا حغنج ىؽنشاؾ ع١ّنذ  .12 المهام الرئٌسٌة

 .اٌى١ٍت ٚٚو١ٍٙا 

ِشالبت حٕف١ز اٌمٛا١ٔٓ ٚاٌٍٛائظ ٚاٌمشاساث ٚإٌّؾٛساث اٌخٟ حقذس ِٓ اٌغٍطاث اٌّخخقت ِٚخابعنت ىٔضاص٘نا  .13

. 

الإؽشاؾ عٍٝ حغق١ً الأِٛاي اٌّغخغمت ٌٍضاِعت ـٟ ٔطاق اٌى١ٍت لبً اٌطن  ٚؼ١شُ٘ ٚسلابت اٌقشؾ عٍنٝ  .14

١ِضا١ٔت اٌى١ٍت ـٟ عذٚد الاعخّاداث اٌّخققت ٌٙا ٚـٟ عذٚد اٚصت اٌقشؾ اٌخٟ ٠نٕـ ع١ٍٙنا ـنٟ اٌمنٛا١ٔٓ 

 .ٚاٌٍٛائظ ِٚخابعت واـت اٌؾهْٛ اٌّا١ٌت باٌى١ٍت 

عٍٝ حذس٠بُٙ ٚالخشاط ٚعائً عنس اٌقعٛباث اٌخنٟ حمنَٛ بنٗ اٌعّنً بعنذ دساعنخٙا  حٛص١ٗ اٌعا١ٍِٓ ٚالإؽشاؾ .15

 .ِع اٌعا١ٍِٓ ٚسهعائُٙ 

ىِننذاد ِضٍننظ اٌى١ٍننت ٚالألغنناَ ٚاٌٍضنناْ اٌّخخٍفننت باٌب١أنناث اٌنصِننت ٌبغننذ اٌّٛمننٛعاث اٌّعشٚمننت ع١ٍٙننا  .16

 .ِٚخابعت حٕف١ز اٌمشاساث 

 .سمٞ اٌشهعاء اٌّباؽش٠ٓ  ٚمع اٌخماس٠ش اٌغ٠ٕٛت ٌعا١ٍِٓ باٌى١ٍت بعذ الز .17

 .اٌخشل١ـ بالأصاصاث الاعخ١اد٠ت ٚاٌعاسمت ٌٍعا١ٍِٓ باٌى١ٍت  .18



49 
 

 

 

 .الإؽشاؾ ٚاٌّخابعت عٍٝ واـت الأعّاي اٌّخخٍفت بؾهْٛ اٌّؾخش٠اث ٚاٌّخاصْ باٌى١ٍت  .19

 .الإؽشاؾ عٍٝ الأعّاي اٌّا١ٌت ٚالإداس٠ت باٌى١ٍت  .20

 .ٌى١ٍت ىعذاد اٌخماس٠ش اٌؾٙش٠ت ٚاٌغ٠ٕٛت عٓ ع١ش اٌعًّ با .21

 .ى١ٌٗ ِٓ ىعّاي ملشٞ ِّارٍت  ذ٠ودٞ ِا ٠غٕ .22

ع١ّذ اٌى١ٍت ٚاٌغادة اٌٛونء ِٓ معّاي لاؿ باٌؾهْٛ الإداس٠ت  ِٚا ٠شد ى١ٌٗ ِٓ الإداساث اٌّخخٍفت  ِٗا ٠ىٍف مهام أخرى

 .بالإداسة اٌعاِت باٌضاِعت ٚبالٟ ٚعذاث اٌضاِعت

 والخبرات والمهارات(ثالثا: متطلبات الوظٌفة )المإهلات والمعارف 

 ( ىداسة معّاي ) بىاٌٛس٠ٛط حضاسة  المإهلات 

 .بشٔاِش اٌضٛأب اٌما١ٔٛٔت باٌضاِعاث - التدرٌب

 .اٌبشٔاِش اٌخذس٠بٟ ٌخ١ّٕت ِٙاساث ِذ٠شٞ الإداساث -

 .ٔياَ اٌغنٛس ٚالأقشاؾ -ٔياَ اٌفاسٚق لإداسة اٌّٛاسد اٌبؾش٠ت  -

 .بشٔاِش اٌمشاساث الإداس٠ت ٚف١اؼخٙا -

 .بشٔاِش حذس٠بٟ ـٟ اٌخٕي١ُ ٚالإداسة -

 بشٔاِش حذس٠بٟ ٌخط٠ٛش ىداسة ا١ٌٙىً الإداسٞ باٌى١ٍت -

 .لبشة ـٟ ِضاي الإداسة  - الخبرة

 .لبشة ـٟ اٌؾهْٛ الإداس٠ت -

 اللغة العربٌة   - اللغات

 الأداء معاٌٌر تقٌٌمرابعا: 

 حم١١ُ ع١ّذ اٌى١ٍت عٍٝ مدائٗ ٚعغٓ لشاساحٗ . -

 اٌخخقـ ٚاٌىفاءة -

 اٌغقٛي عٍٝ اٌذٚساث اٌخذس٠ب١ت اٌّمشسة . -

 حمش٠ش وفاءة الأدء اٌغٕٛٞ . -
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 ضكرتبرَخ أيين انكهُخ

 أولا : البٌانات الأساسٌة

 سكرتارٌة أمٌن الكلٌة  الوظٌفة مسمى

 .حٕي١ُ عًّ م١ِٓ اٌى١ٍت   هدف الوظٌفة

٠مَٛ عىشحاس٠ت م١ِٓ اٌى١ٍت بض١ّع اٌّىاحباث ٚاٌخطاباث اٌخافت باٌمغُ ٚاعخنَ ص١ّع اٌخطاباث  ملخص الوظٌفة 

 . ٚاٌّىاحباث اٌٛسادة ىٌٟ م١ِٓ اٌى١ٍت 

 اٌؾهْٛ الإداس٠ت القسم الإداري

 .م١ِٓ اٌى١ٍت  الرئٌس المباشر

 ثانٌا: المهام والمسئولٌات التفصٌلٌة

 . م١ِٓ اٌى١ٍت  حٕي١ُ اٌٛلج  .23 المهام الرئٌسٌة

 .  م١ِٓ اٌى١ٍت  دساعت اٌّٛمٛعاث لبً اٌعشك عٍٝ  .24

 . م١ِٓ اٌى١ٍت  اٌشد عٍٝ اعخفغاساث ا٢لش٠ٓ بخقٛؿ  .25

 . حق١ُّ ٚحٕغ١ك ٚحشح١ب ِىاْ اٌعًّ .26

 اٌشد عٍٝ اٌّىاٌّاث اٌخ١ٍف١ٔٛت ٚهباعت اٌخماس٠ش ٚاٌّزوشاث ٚاٌشعائً اٌبشل١ت  .27

 الاصخّاعاث ٌٚضاْ اٌعًّ اٌخٟ حخـ اٌشئ١ظحضذ٠ذ ِٛاع١ذ اٌض٠اساث ٚحض١ٙض  .28

 .الاؽخشان ـٟ ٌضاْ اٌّٙشصأاث ٚاٌغفنث اٌخٟ حؾخشن ـ١ٙا اٌى١ٍت  - مهام أخرى

 .الاؽخشان ـٟ ٌضاْ اٌضٛدة  -

 .اٌّؾاسوت ـٟ معّاي الاِخغأاث  -

 ثالثا: متطلبات الوظٌفة )المإهلات والمعارف والخبرات والمهارات(

 معهد سكرتارٌة المإهلات 

 .ِٚذساء اٌّىاحب ح١ّٕت ِٙاساث اٌغىشحاس٠ت - التدرٌب

 اٌغىشحاس٠ت الاعخشاـ١ت -
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 ح١ّٕت ِٙاساث اٌغىشح١ش اٌخٕف١زٞ -

        ِٙاساث الاحقاي اٌفعاي ٌٍغىشحاس٠ت -

     ِبادً اٌعنلاث اٌعاِت -

 .بشٔاِش اٌفاسٚق ٌضاِعت إٌّقٛسة  -

 .ىداسة اٌٛلج ٚحغذ٠ذ الأ٠ٌٛٚاث  -

 .إٌيُ اٌّخطٛسة لأعّاي اٌغىشحاس٠ت  -

 اٌّٙاساث اٌغذ٠زت ـٟ اٌغىشحاس٠ت اٌخٕف١ز٠ت  -

 اٌغىشحاس٠ت ٚالإداسة  الإٌىخش١ٔٚت -

   الاحقاي اٌفعاي ِٚٙاساث الإلٕاع ٚاٌخفاٚك -

 ٚالأح١ى١ج ٚاٌعنلاث اٌعاِت( اٌبشٚحٛوٛي)اٌّشاعُ  -

 دٚس اٌعنلاث اٌعاِت ـٟ حٕي١ُ ٚىلاِت اٌّعاسك -

 . السكرتارٌةخبرة فً مجال  - الخبرة

 اللغة الإنجلٌزٌة اللغات

 الأداء رابعا: معاٌٌر تقٌٌم

 حم١١ُ م١ِٓ اٌى١ٍت . -

 اٌخخقـ ٚاٌىفاءة -

 اٌغقٛي عٍٝ اٌذٚساث اٌخذس٠ب١ت اٌّمشسة . -

 حمش٠ش وفاءة الأدء اٌغٕٛٞ . -
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 يذَر يكتت عًُذ انكهُخ
 

 الأساسٌة تأولا : البٌانا

 مدٌر مكتب عمٌد الكلٌة  الوظٌفة مسمى

 . ع١ّذ اٌى١ٍت/ د 0ىعذاد ٚحٕي١ُ الأعّاي الإداس٠ت اٌخافت بّىخب م  هدف الوظٌفة

اٌخطاباث ٚاٌّىاحباث اٌٛسادة ٌٍعشك عٍٝ ع١ّذ اٌى١ٍت ٚحٕيُ  ع٠مَٛ ِذ٠ش ِىخب اٌع١ّذ باعخنَ ص١ّ ملخص الوظٌفة 

 . اٌّٛاع١ذ اٌخافت باٌع١ّذ 

 الإداس٠تاٌؾهْٛ  القسم الإداري

 ع١ّذ اٌى١ٍت  الرئٌس المباشر

 المهام والمسئولٌات التفصٌلٌةثانٌا: 

 .حٕي١ُ اٌٛلج ٌع١ّذ اٌى١ٍت  .1 المهام الرئٌسٌة

 . دساعت اٌّٛمٛعاث لبً اٌعشك عٍٝ ع١ّذ اٌى١ٍت  .2

 .اٌشد عٍٝ اعخفغاساث ا٢لش٠ٓ بخقٛؿ ع١ّذ اٌى١ٍت .3

 . حق١ُّ ٚحٕغ١ك ٚحشح١ب ِىاْ اٌعًّ .4

 اٌشد عٍٝ اٌّىاٌّاث اٌخ١ٍف١ٔٛت ٚهباعت اٌخماس٠ش ٚاٌّزوشاث ٚاٌشعائً اٌبشل١ت  .5

 .حغذ٠ذ ِٛاع١ذ اٌض٠اساث ٚحض١ٙض الاصخّاعاث ٌٚضاْ اٌعًّ اٌخٟ حخـ اٌع١ّذ  .6

 .الاؽخشان ـٟ ٌضاْ اٌضٛدة  - مهام أخرى

 .اٌّؾاسوت ـٟ معّاي الاِخغأاث  -

 والخبرات والمهارات(ثالثا: متطلبات الوظٌفة )المإهلات والمعارف 

 مإهل عالً مناسب المإهلات 

 .ِٚذساء اٌّىاحب ح١ّٕت ِٙاساث اٌغىشحاس٠ت - التدرٌب

        ٌٍغىشحاس٠ت الاحقاي اٌفعايِٙاساث  -

     ِبادً اٌعنلاث اٌعاِت -
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 .ىداسة اٌٛلج ٚحغذ٠ذ الأ٠ٌٛٚاث  -

 .إٌيُ اٌّخطٛسة لأعّاي اٌغىشحاس٠ت  -

 اٌّٙاساث اٌغذ٠زت ـٟ اٌغىشحاس٠ت اٌخٕف١ز٠ت  -

 اٌغىشحاس٠ت ٚالإداسة  الإٌىخش١ٔٚت -

   الاحقاي اٌفعاي ِٚٙاساث الإلٕاع ٚاٌخفاٚك -

 ٚالأح١ى١ج ٚاٌعنلاث اٌعاِت( اٌبشٚحٛوٛي)اٌّشاعُ  -

 دٚس اٌعنلاث اٌعاِت ـٟ حٕي١ُ ٚىلاِت اٌّعاسك -

 .لبشة ِٕاعبت  - الخبرة

 الإٔض١ٍض٠تاٌٍؽت  اللغات

 الأداء معاٌٌر تقٌٌمرابعا: 

 عمٌد الكلٌة .تقٌٌم  -

 التخصص والكفاءة -

 الحصول على الدورات التدرٌبٌة المقررة . -

 تقرٌر كفاءة الأدء السنوي . -
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 ضكرتبرَخ عًُذ انكهُخ

 الأساسٌة تأولا : البٌانا

 سكرتارٌة عمٌد الكلٌة  الوظٌفة مسمى

  هدف الوظٌفة
 . ع١ّذ اٌى١ٍت/ د 0ىعذاد ٚحٕي١ُ الأعّاي الإداس٠ت اٌخافت بّىخب م

 . ع١ّذ اٌى١ٍت بض١ّع اٌّىاحباث ٚاٌخطاباث اٌخافت بّىخب اٌع١ّذ  ت٠مَٛ عىشحاس٠ ملخص الوظٌفة 

 القسم الإداري
 اٌؾهْٛ الإداس٠ت

 الرئٌس المباشر
 ع١ّذ اٌى١ٍت 

 المهام والمسئولٌات التفصٌلٌةثانٌا: 

 .حٕي١ُ اٌٛلج ٌع١ّذ اٌى١ٍت   المهام الرئٌسٌة

 اٌشد عٍٝ اعخفغاساث ا٢لش٠ٓ بخقٛؿ ع١ّذ اٌى١ٍت. 

  ًّحق١ُّ ٚحٕغ١ك ٚحشح١ب ِىاْ اٌع. 

  اٌشد عٍٝ اٌّىاٌّاث اٌخ١ٍف١ٔٛت ٚهباعت اٌخماس٠ش ٚاٌّزوشاث ٚاٌشعائً اٌبشل١ت 

 اٌع١ّذ  حغذ٠ذ ِٛاع١ذ اٌض٠اساث ٚحض١ٙض الاصخّاعاث ٌٚضاْ اٌعًّ اٌخٟ حخـ. 

 الاؽخشان ـٟ ٌضاْ اٌضٛدة . - مهام أخرى

 الاؽخشان ـٟ اعّاي اٌّنعيٛ ٚالاِخغأاث . -

 الاؽخشان ـٟ معّاي الخباساث اٌمذساث . -

 ثالثا: متطلبات الوظٌفة )المإهلات والمعارف والخبرات والمهارات(

 معهد سكرتارٌة المإهلات 
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 .اٌّىاحبِٚذساء  ح١ّٕت ِٙاساث اٌغىشحاس٠ت - التدرٌب

 اٌغىشحاس٠ت الاعخشاـ١ت -

 ح١ّٕت ِٙاساث اٌغىشح١ش اٌخٕف١زٞ -

        ٌٍغىشحاس٠ت الاحقاي اٌفعايِٙاساث  -

     ِبادً اٌعنلاث اٌعاِت -

 .بشٔاِش اٌفاسٚق ٌضاِعت إٌّقٛسة  -

 .ىداسة اٌٛلج ٚحغذ٠ذ الأ٠ٌٛٚاث  -

 .إٌيُ اٌّخطٛسة لأعّاي اٌغىشحاس٠ت  -

 ت اٌخٕف١ز٠ت اٌّٙاساث اٌغذ٠زت ـٟ اٌغىشحاس٠ -

 اٌغىشحاس٠ت ٚالإداسة  الإٌىخش١ٔٚت -

   الاحقاي اٌفعاي ِٚٙاساث الإلٕاع ٚاٌخفاٚك -

 ٚالأح١ى١ج ٚاٌعنلاث اٌعاِت( اٌبشٚحٛوٛي)اٌّشاعُ  -

 دٚس اٌعنلاث اٌعاِت ـٟ حٕي١ُ ٚىلاِت اٌّعاسك -

 

 . اٌغىشحاس٠تلبشة ـٟ ِضاي  - الخبرة

 اٌٍؽت الإٔض١ٍض٠ت اللغات

 الأداء معاٌٌر تقٌٌمرابعا: 

 عمٌد الكلٌة .تقٌٌم  -

 التخصص والكفاءة -
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 الحصول على الدورات التدرٌبٌة المقررة . -

 تقرٌر كفاءة الأدء السنوي . -
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 ضكرتبرَخ وكُم انكهُخ نشئىٌ انتعهُى وانطلاة
 

 الأساسٌة تأولا : البٌانا

 سكرتارٌة وكٌل الكلٌة  الوظٌفة مسمى

 .حٕي١ُ عًّ ٚو١ً اٌى١ٍت اٌّخخـ   هدف الوظٌفة

اٌخطاباث  عٚو١ً اٌى١ٍت بض١ّع اٌّىاحباث ٚاٌخطاباث اٌخافت باٌمغُ ٚاعخنَ ص١ّ ت٠مَٛ عىشحاس٠ ملخص الوظٌفة 

 ٚاٌّىاحباث اٌٛسادة ٚو١ً اٌى١ٍت اٌّخخـ ٌٍعشك ع١ٍٗ 

 اٌؾهْٛ الإداس٠ت القسم الإداري

 .ٚو١ً اٌى١ٍت اٌّعٕٟ  الرئٌس المباشر

 المهام والمسئولٌات التفصٌلٌةثانٌا: 

 .حٕي١ُ اٌٛلج ٌٛو١ً اٌى١ٍت  .1 المهام الرئٌسٌة

 . دساعت اٌّٛمٛعاث لبً اٌعشك عٍٝ ٚو١ً اٌى١ٍت  .2

 . اٌشد عٍٝ اعخفغاساث ا٢لش٠ٓ بخقٛؿ ٚو١ً اٌى١ٍت اٌّعٕٟ .3

 . حق١ُّ ٚحٕغ١ك ٚحشح١ب ِىاْ اٌعًّ .4

 اٌشد عٍٝ اٌّىاٌّاث اٌخ١ٍف١ٔٛت ٚهباعت اٌخماس٠ش ٚاٌّزوشاث ٚاٌشعائً اٌبشل١ت  .5

 حضذ٠ذ ِٛاع١ذ اٌض٠اساث ٚحض١ٙض الاصخّاعاث ٌٚضاْ اٌعًّ اٌخٟ حخـ اٌشئ١ظ .6

 .الاؽخشان ـٟ ٌضاْ اٌّٙشصأاث ٚاٌغفنث اٌخٟ حؾخشن ـ١ٙا اٌى١ٍت  - مهام أخرى

 .الاؽخشان ـٟ ٌضاْ اٌضٛدة  -

 .اٌّؾاسوت ـٟ معّاي الاِخغأاث  -

 ثالثا: متطلبات الوظٌفة )المإهلات والمعارف والخبرات والمهارات(

 معهد سكرتارٌة المإهلات 

 .ِٚذساء اٌّىاحب ح١ّٕت ِٙاساث اٌغىشحاس٠ت - التدرٌب
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 اٌغىشحاس٠ت الاعخشاـ١ت -

 ح١ّٕت ِٙاساث اٌغىشح١ش اٌخٕف١زٞ -

        ٌٍغىشحاس٠ت الاحقاي اٌفعايِٙاساث  -

     ِبادً اٌعنلاث اٌعاِت -

 .بشٔاِش اٌفاسٚق ٌضاِعت إٌّقٛسة  -

 .ىداسة اٌٛلج ٚحغذ٠ذ الأ٠ٌٛٚاث  -

 .إٌيُ اٌّخطٛسة لأعّاي اٌغىشحاس٠ت  -

 اٌّٙاساث اٌغذ٠زت ـٟ اٌغىشحاس٠ت اٌخٕف١ز٠ت  -

 اٌغىشحاس٠ت ٚالإداسة  الإٌىخش١ٔٚت -

   الاحقاي اٌفعاي ِٚٙاساث الإلٕاع ٚاٌخفاٚك -

 ٚالأح١ى١ج ٚاٌعنلاث اٌعاِت( اٌبشٚحٛوٛي)اٌّشاعُ  -

 دٚس اٌعنلاث اٌعاِت ـٟ حٕي١ُ ٚىلاِت اٌّعاسك -

 . اٌغىشحاس٠تلبشة ـٟ ِضاي  - الخبرة

 اٌٍؽت الإٔض١ٍض٠ت اللغات

 الأداء معاٌٌر تقٌٌمرابعا: 

 وكٌل الكلٌة المعنً .تقٌم  -

 التخصص والكفاءة -

 المقررة .الحصول على الدورات التدرٌبٌة  -

 تقرٌر كفاءة الأدء السنوي . -
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 ضكرتبرَخ وكُم انكهُخ نهذراضبد انعهُب وانجحىث
 

 الأساسٌة تأولا : البٌانا

 سكرتارٌة وكٌل الكلٌة  الوظٌفة مسمى

 .حٕي١ُ عًّ ٚو١ً اٌى١ٍت اٌّخخـ   هدف الوظٌفة

اٌخطاباث  عٚو١ً اٌى١ٍت بض١ّع اٌّىاحباث ٚاٌخطاباث اٌخافت باٌمغُ ٚاعخنَ ص١ّ ت٠مَٛ عىشحاس٠ ملخص الوظٌفة 

 ٚاٌّىاحباث اٌٛسادة ٚو١ً اٌى١ٍت اٌّخخـ ٌٍعشك ع١ٍٗ 

 اٌؾهْٛ الإداس٠ت القسم الإداري

 .ٚو١ً اٌى١ٍت اٌّعٕٟ  الرئٌس المباشر

 المهام والمسئولٌات التفصٌلٌةثانٌا: 

 .حٕي١ُ اٌٛلج ٌٛو١ً اٌى١ٍت  .1 المهام الرئٌسٌة

 . دساعت اٌّٛمٛعاث لبً اٌعشك عٍٝ ٚو١ً اٌى١ٍت  .2

 . اٌشد عٍٝ اعخفغاساث ا٢لش٠ٓ بخقٛؿ ٚو١ً اٌى١ٍت اٌّعٕٟ .3

 . حق١ُّ ٚحٕغ١ك ٚحشح١ب ِىاْ اٌعًّ .4

 اٌشد عٍٝ اٌّىاٌّاث اٌخ١ٍف١ٔٛت ٚهباعت اٌخماس٠ش ٚاٌّزوشاث ٚاٌشعائً اٌبشل١ت  .5

 حض١ٙض الاصخّاعاث ٌٚضاْ اٌعًّ اٌخٟ حخـ اٌشئ١ظحضذ٠ذ ِٛاع١ذ اٌض٠اساث ٚ .6

 .الاؽخشان ـٟ ٌضاْ اٌّٙشصأاث ٚاٌغفنث اٌخٟ حؾخشن ـ١ٙا اٌى١ٍت  - مهام أخرى

 .الاؽخشان ـٟ ٌضاْ اٌضٛدة  -

 .اٌّؾاسوت ـٟ معّاي الاِخغأاث  -

 ثالثا: متطلبات الوظٌفة )المإهلات والمعارف والخبرات والمهارات(

 سكرتارٌةمعهد  المإهلات 

 .ِٚذساء اٌّىاحب ح١ّٕت ِٙاساث اٌغىشحاس٠ت - التدرٌب

 اٌغىشحاس٠ت الاعخشاـ١ت -
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 ح١ّٕت ِٙاساث اٌغىشح١ش اٌخٕف١زٞ -

        ٌٍغىشحاس٠ت الاحقاي اٌفعايِٙاساث  -

     ِبادً اٌعنلاث اٌعاِت -

 .بشٔاِش اٌفاسٚق ٌضاِعت إٌّقٛسة  -

 .ىداسة اٌٛلج ٚحغذ٠ذ الأ٠ٌٛٚاث  -

 .إٌيُ اٌّخطٛسة لأعّاي اٌغىشحاس٠ت  -

 اٌّٙاساث اٌغذ٠زت ـٟ اٌغىشحاس٠ت اٌخٕف١ز٠ت  -

 اٌغىشحاس٠ت ٚالإداسة  الإٌىخش١ٔٚت -

   الاحقاي اٌفعاي ِٚٙاساث الإلٕاع ٚاٌخفاٚك -

 ٚالأح١ى١ج ٚاٌعنلاث اٌعاِت (اٌبشٚحٛوٛي)اٌّشاعُ  -

 دٚس اٌعنلاث اٌعاِت ـٟ حٕي١ُ ٚىلاِت اٌّعاسك

 . اٌغىشحاس٠تلبشة ـٟ ِضاي  - الخبرة

 اٌٍؽت الإٔض١ٍض٠ت اللغات

 الأداء معاٌٌر تقٌٌمرابعا: 

 وكٌل الكلٌة المعنً .تقٌم  -

 التخصص والكفاءة -

 الحصول على الدورات التدرٌبٌة المقررة . -

 تقرٌر كفاءة الأدء السنوي . -
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 ضكرتبرَخ وكُم انكهُخ نشئىٌ خذيخ المجتًع وتنًُخ انجُئخ
 

 الأساسٌة تالبٌانا أولا :

 سكرتارٌة وكٌل الكلٌة . الوظٌفة مسمى

 .حٕي١ُ عًّ ٚو١ً اٌى١ٍت اٌّخخـ   هدف الوظٌفة

اٌخطاباث  عٚو١ً اٌى١ٍت بض١ّع اٌّىاحباث ٚاٌخطاباث اٌخافت باٌمغُ ٚاعخنَ ص١ّ ت٠مَٛ عىشحاس٠ ملخص الوظٌفة 

 ٚاٌّىاحباث اٌٛسادة ٚو١ً اٌى١ٍت اٌّخخـ ٌٍعشك ع١ٍٗ 

 اٌؾهْٛ الإداس٠ت القسم الإداري

 .ٚو١ً اٌى١ٍت اٌّعٕٟ  الرئٌس المباشر

 المهام والمسئولٌات التفصٌلٌةثانٌا: 

 .حٕي١ُ اٌٛلج ٌٛو١ً اٌى١ٍت  .1 المهام الرئٌسٌة

 . دساعت اٌّٛمٛعاث لبً اٌعشك عٍٝ ٚو١ً اٌى١ٍت  .2

 . اٌشد عٍٝ اعخفغاساث ا٢لش٠ٓ بخقٛؿ ٚو١ً اٌى١ٍت اٌّعٕٟ .3

 . ٚحٕغ١ك ٚحشح١ب ِىاْ اٌعًّحق١ُّ  .4

 اٌشد عٍٝ اٌّىاٌّاث اٌخ١ٍف١ٔٛت ٚهباعت اٌخماس٠ش ٚاٌّزوشاث ٚاٌشعائً اٌبشل١ت  .5

 حضذ٠ذ ِٛاع١ذ اٌض٠اساث ٚحض١ٙض الاصخّاعاث ٌٚضاْ اٌعًّ اٌخٟ حخـ اٌشئ١ظ .6

 .الاؽخشان ـٟ ٌضاْ اٌّٙشصأاث ٚاٌغفنث اٌخٟ حؾخشن ـ١ٙا اٌى١ٍت  - مهام أخرى

 .الاؽخشان ـٟ ٌضاْ اٌضٛدة  -

 .اٌّؾاسوت ـٟ معّاي الاِخغأاث  -

 ثالثا: متطلبات الوظٌفة )المإهلات والمعارف والخبرات والمهارات(

 معهد سكرتارٌة المإهلات 

 .ِٚذساء اٌّىاحب ح١ّٕت ِٙاساث اٌغىشحاس٠ت - التدرٌب

 اٌغىشحاس٠ت الاعخشاـ١ت -
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 ح١ّٕت ِٙاساث اٌغىشح١ش اٌخٕف١زٞ -

        ٌٍغىشحاس٠ت الاحقاي اٌفعايِٙاساث  -

     ِبادً اٌعنلاث اٌعاِت -

 .بشٔاِش اٌفاسٚق ٌضاِعت إٌّقٛسة  -

 .ىداسة اٌٛلج ٚحغذ٠ذ الأ٠ٌٛٚاث  -

 .إٌيُ اٌّخطٛسة لأعّاي اٌغىشحاس٠ت  -

 . اٌّٙاساث اٌغذ٠زت ـٟ اٌغىشحاس٠ت اٌخٕف١ز٠ت  -

 .اٌغىشحاس٠ت ٚالإداسة  الإٌىخش١ٔٚت  -

 . ِٚٙاساث الإلٕاع ٚاٌخفاٚكالاحقاي اٌفعاي  -

 .ٚالأح١ى١ج ٚاٌعنلاث اٌعاِت ( اٌبشٚحٛوٛي)اٌّشاعُ  -

 . دٚس اٌعنلاث اٌعاِت ـٟ حٕي١ُ ٚىلاِت اٌّعاسك -

 . اٌغىشحاس٠تلبشة ـٟ ِضاي  - الخبرة

 اٌٍؽت الإٔض١ٍض٠ت اللغات

 الأداء معاٌٌر تقٌٌمرابعا: 

 وكٌل الكلٌة المعنً .تقٌم  -

 التخصص والكفاءة -

 الحصول على الدورات التدرٌبٌة المقررة . -

 تقرٌر كفاءة الأدء السنوي . -
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 يذَر الدكتت انفنٍ نىحذح ضًبٌ الجىدح

 
 الأساسٌة تأولا : البٌانا

 .مدٌر المكتب الفنً لوحدة ضمان الجودة الوظٌفة مسمى

 .ؾهْٛ اٌف١ٕت ٌٍٛعذة ٚحٕي١ُ اٌىداسة   هدف الوظٌفة

 .ىداسة ِٚخابعت ص١ّع الأعّاي اٌخافت باٌٛعذة  ملخص الوظٌفة 

 اٌؾهْٛ الإداس٠ت   الوحدة الإدارٌة

 ِذ٠ش ٚعذة مّاْ اٌضٛدة  الرئٌس المباشر

 المهام والمسئولٌات التفصٌلٌةثانٌا: 

 المهام الرئٌسٌة
ِخابعت اٌّضٍنظ اٌخٕف١نزٞ ٌٍٛعنذة ٚاعنذاد صنذٚي اعّناي  ِٚغننش ِضٍنظ اداسة ٚعنذة منّاْ اٌضنٛدة   .1

 . ِٚخابعت اٌّٛمٛعاث ٌعشمٙا عٍٟ ِضٍظ اٌى١ٍت ؽٙش٠اً 

 .إٌذٚاث ٚٚسػ اٌعًّ ٚاٌبشاِش اٌخذس٠ب١ت اٌخٟ حماَ حغج ىؽشاؾ ٚعذة اٌضٛدة حٕف١زالإؽشاؾ عٍٟ  .2

 .اٌّؾاسوت ـٟ حٕي١ُ اٌّوحّشاث .3

صاِعنننت )الإعنننذاد ٚاٌخٕغننن١ك ٌٍض٠ننناساث ا١ٌّذا١ٔنننت اٌخنننٟ حغنننخمبٍٙا اٌى١ٍنننت ِنننٓ لبنننً اٌضٙننناث اٌخاسص١نننت .4

ا١ٌٙهننت اٌم١ِٛننت ٌنننّاْ صننٛدة  -ٚعننذة ىداسة اٌّؾننشٚعاث اٌخطنن٠ٛش بننٛصاسة اٌخعٍنن١ُ اٌعنناٌٟ-ّٕقننٛسةاٌ

 (اٌخع١ٍُ ٚالاعخّاد

 .اٌّؾاسوت ـٟ ىعذاد اٌخمش٠ش اٌغٕٛٞ ٌٍى١ٍت .5

 اٌّؾاسوت ـٟ اعذاد اٌخطت اٌخٕف١ز٠ت ٌٍٛعذة .  .6

 اٌّؾاسوت ـٟ حٕي١ُ اٌّوحّشاث اٌخابعت ٌٍٛعذة . .7

 اٌخطت اٌخذس٠ب١ت ٌٍٛعذة .اٌّؾاسوت ـٟ اعذاد  .8

 اٌّؾاسوت ـٟ معّاي اٌٍضاْ اٌّؾىٍت ِٓ لني ٚعذة مّاْ اٌضٛدة  . .9

 اٌّؾاسوت ـٟ اعذاد اٌنئغت اٌذال١ٍت ٌٛعذة مّاْ اٌضٛدة .  .10

 اٌّؾاسوت ـٟ اعذاد مدٌت اٌى١ٍت ٚمدٌت عذة مّاْ اٌضٛدة .  .11

حمنناس٠ش اٌّشاصعنت اٌذال١ٍننت عٍننٟ اٌّؾناسوت ـننٟ اعنذاد لطننو اٌخغغن١ٓ بٕنناء عٍننٟ اٌخمناس٠ش اٌننٛاسدة ِنٓ  .12

 . اٌى١ٍت

 . اٌعًّ عٍٟ ٔياَ اٌفاسابٟ لاداسة صٛدة اٌخع١ٍُ ٚاٌخعٍُ  .13
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 مهام أخرى
 وخابت ٚحٕغ١ك لائغت اٌى١ٍت اٌضذ٠ذة .  -

 اٌّؾاسوت ـٟ حٕف١ز ـعا١ٌاث اٌخطت اٌخٕف١ز٠ت ٌٍى١ٍت. -

 اٌّؾاسوت ـٟ اعّاي اٌّنعيت ٚالاِخغأاث . -

 اٌّؾاسوت ـٟ الخباساث اٌمبٛي ٚاٌمذساث ٌٍطن  .  -

 ثالثا: متطلبات الوظٌفة )المإهلات والمعارف والخبرات والمهارات(

 ِوً٘ عاٌٟ المإهلات 

 Icdlدٚسة  - التدرٌب

 .دٚسة ح١ّٕت اٌّٙاساث اٌّا١ٌت ٚالاداس٠ت  -

 .دٚسة اداسة الأيّت الا١ٌىخش١ٔٚت باٌى١ٍت  -

 اٌخذس٠ب عٍٟ ٔياَ اٌفاسابٟ لاداسة مّاْ اٌضٛدة  -

 . ا١ٌاث ٚٔيُ اعذاد الطت الاعخشاح١ض١ت ٌى١ٍاث اٌضاِعت " اٌخذس٠ب عٍٟ  -

 . دٚساث ِخمذِت ـٟ اٌٍؽت  -

 لبشة ـٟ ِضاي مّاْ اٌضٛدة الخبرة

 اٌٍؽت الأض١ٍض٠ت . - اللغات

 الأداء معاٌٌر تقٌٌمرابعا: 

 تقٌٌم مدٌر الوحدة 

  والكفاءةالتخصص 

 . الحصول على الدورات التدرٌبٌة المقررة 

 . تقرٌر كفاءة الأدء السنوي 
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ينطك انعًم وجمع الدعهىيبد وانجُبنبد وانتنطُك يع الألطبو انعهًُخ ثىحذح 
 ضًبٌ الجىدح 

 الأساسٌة تأولا : البٌانا

 العلمٌة بالوحدةمنسق جمع المعلومات والبٌانات والتنسٌق مع الأقسام  الوظٌفة مسمى

 حٕغ١ك اٌعًّ ٚصّع اٌّعٍِٛاث ٚاٌب١أاث ِع الألغاَ اٌع١ٍّت ٚاٌمطاعاث اٌّخخٍفت باٌى١ٍت   هدف الوظٌفة

 .ِٚخابعخٙا ِع الألغاَ اٌع١ٍّت ٚاٌمطاعاث اٌّخخٍفت  ٛعذةاٌاٌم١اَ بض١ّع اٌّىاحباث اٌّطٍٛبت ب ملخص الوظٌفة 

 اٌؾهْٛ الإداس٠ت   الوحدة الإدارٌة

 ِذ٠ش ٚعذة مّاْ اٌضٛدة  الرئٌس المباشر

 المهام والمسئولٌات التفصٌلٌةثانٌا: 
اعننذاد صننذٚي اعّنناي اٌّضٍننظ اٌخٕف١ننزٞ ٌٛعننذة مننّاْ اٌضننٛدة ِٚخابعننت اٌّٛمننٛعاث ِننع الالغنناَ  .1 المهام الرئٌسٌة

ٚاٌمطاعاث اٌّخخٍفت باٌى١ٍت ؽٙش٠اً ِٚخابعت صذٚي ِضٍظ اداسة اٌٛعذة ٚاعخّاد اٌّٛمٛعاث بّضٍنظ 

 . اٌى١ٍت 

 .عذة اٌضٛدةالإؽشاؾ عٍٟ حٕغ١ك إٌذٚاث ٚٚسػ اٌعًّ ٚاٌبشاِش اٌخذس٠ب١ت اٌخٟ حماَ حغج ىؽشاؾ ٚ .2

 .اٌّؾاسوت ـٟ حٕي١ُ اٌّوحّشاث .3

صاِعنننت )الإعنننذاد ٚاٌخٕغننن١ك ٌٍض٠ننناساث ا١ٌّذا١ٔنننت اٌخنننٟ حغنننخمبٍٙا اٌى١ٍنننت ِنننٓ لبنننً اٌضٙننناث اٌخاسص١نننت .4

ا١ٌٙهننت اٌم١ِٛننت ٌنننّاْ صننٛدة  -ٚعننذة ىداسة اٌّؾننشٚعاث اٌخطنن٠ٛش بننٛصاسة اٌخعٍنن١ُ اٌعنناٌٟ-إٌّقننٛسة

 (اٌخع١ٍُ ٚالاعخّاد

 . اٌخمش٠ش اٌغٕٛٞ ٌٍى١ٍتاٌّؾاسوت ـٟ ىعذاد  .5

 . اٌّؾاسوت ـٟ اعذاد اٌخطت اٌخٕف١ز٠ت ٌٍٛعذة  .6

 .اٌّؾاسوت ـٟ حٕي١ُ اٌّوحّشاث اٌخابعت ٌٍٛعذة  .7

 .اٌّؾاسوت ـٟ اعذاد اٌخطت اٌخذس٠ب١ت ٌٍٛعذة  .8

 .اٌّؾاسوت ـٟ معّاي اٌٍضاْ اٌّؾىٍت ِٓ لني ٚعذة مّاْ اٌضٛدة   .9

 . ة مّاْ اٌضٛدة اٌّؾاسوت ـٟ اعذاد اٌنئغت اٌذال١ٍت ٌٛعذ .12

 . اٌّؾاسوت ـٟ اعذاد مدٌت اٌى١ٍت ٚمدٌت عذة مّاْ اٌضٛدة  .11

اٌّؾناسوت ـننٟ اعننذاد لطننو اٌخغغن١ٓ بٕنناء عٍننٟ اٌخمنناس٠ش اٌننٛاسدة ِنٓ حمنناس٠ش اٌّشاصعننت اٌذال١ٍننت عٍننٟ  .12

 .اٌى١ٍت 

 .اٌعًّ عٍٟ ٔياَ اٌفاسابٟ لاداسة صٛدة اٌخع١ٍُ ٚاٌخعٍُ  .13

 ـعا١ٌاث اٌخطت اٌخٕف١ز٠ت ٌٍى١ٍت.ٌّؾاسوت ـٟ حٕف١ز ا - مهام أخرى

 اٌّؾاسوت ـٟ اعّاي اٌّنعيت ٚالاِخغأاث . -

 اٌّؾاسوت ـٟ الخباساث اٌمبٛي ٚاٌمذساث ٌٍطن  .  -

 ثالثا: متطلبات الوظٌفة )المإهلات والمعارف والخبرات والمهارات(
 ِوً٘ عاٌٟ المإهلات 

 Icdlدٚسة  التدرٌب

 لبشة ـٟ ِضاي مّاْ اٌضٛدة الخبرة

 الأض١ٍض٠ت .اٌٍؽت  - اللغات

 الأداء معاٌٌر تقٌٌمرابعا: 
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 تقٌٌم مدٌر الوحدة 

 التخصص والكفاءة 

 . الحصول على الدورات التدرٌبٌة المقررة 

  . تقرٌر كفاءة الأدء السنوي 
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 ضكرتبرَخ وحذح ضًبٌ الجىدح 
 الأساسٌة تأولا : البٌانا

 ضمان الجودةسكرتارٌة وحدة   الوظٌفة مسمى

  ٌٛعذة مّاْ اٌضٛدة ؾهْٛ اٌف١ٕت حٕغ١ك ٚحٕي١ُ اٌعًّ ٚاٌ  هدف الوظٌفة

 .اٌضٛدة مّاْ ٠مَٛ عىشحاس٠ت ٚعذة اٌضٛدة باٌم١اَ بض١ّع اٌّىاحباث اٌّطٍٛبت بٛعذة  ملخص الوظٌفة 

 اٌؾهْٛ الإداس٠ت   الوحدة الإدارٌة

 ِذ٠ش ٚعذة مّاْ اٌضٛدة  الرئٌس المباشر

 المهام والمسئولٌات التفصٌلٌةثانٌا: 

 .الإؽشاؾ عٍٟ حٕغ١ك إٌذٚاث ٚٚسػ اٌعًّ ٚاٌبشاِش اٌخذس٠ب١ت اٌخٟ حماَ حغج ىؽشاؾ ٚعذة اٌضٛدة .1 المهام الرئٌسٌة

 .اٌّؾاسوت ـٟ حٕي١ُ اٌّوحّشاث .2

صاِعنننت )الإعنننذاد ٚاٌخٕغننن١ك ٌٍض٠ننناساث ا١ٌّذا١ٔنننت اٌخنننٟ حغنننخمبٍٙا اٌى١ٍنننت ِنننٓ لبنننً اٌضٙننناث اٌخاسص١نننت .3

ا١ٌٙهننت اٌم١ِٛننت ٌنننّاْ صننٛدة  -ٚعننذة ىداسة اٌّؾننشٚعاث اٌخطنن٠ٛش بننٛصاسة اٌخعٍنن١ُ اٌعنناٌٟ-إٌّقننٛسة

 (اٌخع١ٍُ ٚالاعخّاد

  اٌخافت بٛعذة مّاْ اٌضٛدة . اٌّؾاسوت ـٟ ىعذاد اٌخماس٠ش .4

 ٌٛعذة مّاْ اٌضٛدة .  اٌّؾاسوت ـٟ ىعذاد اٌخطت اٌخٕف١ز٠ت .5

 .اٌّؾاسوت ـٟ ىعذاد اٌخمش٠ش اٌغٕٛٞ ٌٍى١ٍت .6

 اٌّؾاسوت ـٟ حٕف١ز ـعا١ٌاث اٌخطت اٌخٕف١ز٠ت ٌٍى١ٍت. - مهام أخرى

 اٌّؾاسوت ـٟ اعّا ي الاِخغأاث ٚاٌّنعيت .  -

 اٌّؾاسوت ـٟ اعّاي الخباساث اٌطن  ٚاٌمذساث .  -

 ثالثا: متطلبات الوظٌفة )المإهلات والمعارف والخبرات والمهارات(

 ِوً٘ عاٌٟ المإهلات 

 Icdlدٚسة  التدرٌب

 لبشة ـٟ ِضاي مّاْ اٌضٛدة الخبرة

 اٌٍؽت اٌعشب١ت - اللغات

 .ٌؽاث مصٕب١ت ملشٞ  -
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 الأداء معاٌٌر تقٌٌمرابعا: 

 تقٌٌم مدٌر الوحدة 

 التخصص والكفاءة 

 . الحصول على الدورات التدرٌبٌة المقررة 

  . تقرٌر كفاءة الأدء السنوي 
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 الدعهىيبدالدطئىل الإدارٌ ثىحذح تكنىنىجُب 
 

 الأضبضُخ دأولا : انجُبنب
 المسئول الإداري بالوحدة الوظٌفة مسمى

 نشر الثقافة الالكترونٌة لأعضاء هٌئة التدرٌس ومعاونٌهم والطلاب   هدف الوظٌفة

 اعداد التقارٌر وخطط العمل  - ملخص الوظٌفة 

 متابعة المكاتبات والمخاطبات الواردة والصادرة  -

 الامتحانات السابقة )البكالورٌوس والدراسات العلٌا(تجهٌز ملفات  -

 تٌسٌر عمل الطلاب وأعضاء هٌئة التدرٌس علً الانظمة الالٌكترونٌة  -

 متابعة الانظمة الالٌكترونٌة الخاصة بإدارة التعلم الالٌكترونً -

 وحدة تكنولوجٌا المعلومات  الوحدة الإدارٌة

 مدٌر الوحدة  الرئٌس المباشر

 الدهبو والدطئىنُبد انتفصُهُخثبنُب: 
 الاعمال الادارٌة للوحدة المهام الرئٌسٌة

 إعداد وارسال التقارٌر وخطط العمل الخاصة بؤنشطة الوحدة  -

 اعداد ومتابعة المكاتبات والمخاطبات الواردة والصادرة -

 اعداد تقارٌر عن رفع المحاضرات علً المنصة التعلٌمٌة )المودل( -

تجهٌددز ملفددات اسددئلة الامتحانددات السددابقة )البكددالورٌوس والدراسددات العلٌددا( ورفعهددا علددً  -

 المستودع 

 متابعة الاجراءات الادارٌة لإقامة ورش عمل لأعضاء هٌئة التدرٌس ومعاونٌهم والطلاب -

 :وتكنولوجٌا المعلومات خدمات التعلٌم الالكترونً

الالٌكترونٌددة مددع الوحدددة الرئٌسددٌة للتعلددٌم الالٌكترونددً القٌددام بددإجراءات إنشدداء المقددررات  -

 بالجامعة

متابعددة طلبددات عمددل مقددررات الٌكترونٌددة جدٌدددة مددع متابعددة تفعٌددل المقددررات الالٌكترونٌددة  -

 السابق عملها 

 تدرٌب الطلاب علً استخدام المقررات الالٌكترونٌة ونظام المودل  -
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 علً المودللعلمية لمحاضرات ارفع أعضاء هيئة التدريس لمتابعة  -

تدرٌب أعضاء هٌئدة التددرٌس علدً اسدتخدام أنظمدة التعلدٌم الالكتروندً ومختلدف الأنظمدة  -

 الإلكترونٌة

 :العمل علً الانظمة الالٌكترونٌةمتابعة 

 My U+ Myتٌسٌر عمل الطدلاب وأعضداء هٌئدة التددرٌس علدً الانظمدة الالٌكترونٌدة ) -

Mans) 

والاجابددة علددً الاستفسددارات  tawkمتابعددة رسددائل الطددلاب وهٌئددة التدددرٌس علددً نظددام  -

 وتوجٌهم الً الحل مع تحدٌث وتصفٌر حساباتهم عند الحاجة

 ثبنثب: يتطهجبد انىظُفخ )الدؤهلاد والدعبرف والخبراد والدهبراد(
 بكالورٌوس نظم معلومات إدارٌة  - المإهلات 

 ICDL - التدرٌب

 لغة انجلٌزٌة -

 استخدام الانظمة الالكترونٌة المختلفة  -

 خبرة وافٌة فً الاعمال الادارٌة  - الخبرة

 اللغة الانجلٌزٌة –اللغة العربٌة  - اللغات

 الأداء يعبَير تمُُىراثعب: 
 تقٌٌم مدٌر الوحدة -

 التخصص والكفاءة -

 الحصول على الدورات التدرٌبٌة المقررة . -

 تقرٌر كفاءة الأدء السنوي .  -
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 يصًى جرافُك ويطىر الدىلع الانُكترونٍ ثىحذح تكنىنىجُب الدعهىيبد

 
 أولا : البٌانات الأساسٌة

 مصمم جرافٌك  الوظٌفة مسمى

 نشر ثقافة التعلٌم الالكترونً/ تحوٌل المقررات الالكترونٌة/ تحدٌث موقع الكلٌة  هدف الوظٌفة

 س والطلاب فً عمل المقررات الالكترونٌة مساعدة أعضاء هٌئة التدرٌ - ملخص الوظٌفة 

 تطوٌر وتحدٌث الموقع الالكترونً للكلٌة  -

 متابعة الموقع ونشر الأخبار علً موقع الكلٌة. -

 وحدة تكنولوجٌا المعلومات     الوحدة الإدارٌة

 مدٌر الوحدة الرئٌس المباشر

 ثانٌا: المهام والمسئولٌات التفصٌلٌة

 عمل دورات تدرٌبٌة للطلاب فً التعامل مع استخدام المقررات الالكترونٌة.  .1 المهام الرئٌسٌة

 عمل دورات تدرٌبٌة للطلاب فً التعامل مع الأنظمة الالكترونٌة للجامعة .2

دورات تدرٌبٌددة للسددادة أعضدداء هٌئددة التدددرٌس فددً كٌفٌددة التحوٌددل للمقددررات الالكترونٌددة  .3

 والتعامل معها 

 رونً للكلٌة تطوٌر وتحدٌث الموقع الالكت .4

 ثالثا: متطلبات الوظٌفة )المإهلات والمعارف والخبرات والمهارات(

  بكالورٌوس حاسبات ومعلومات جامعة المنصورة المإهلات 

 التدرٌب
 دورات وزارة الاتصالات وتكنولوجٌا المعلومات فً مجال تصمٌم المواقع والجرافٌكس

 سنوات فً تصمٌم وتطوٌر موقع الكلٌة والعمل علً نظام الفارابً لضمان الجودة  7 الخبرة

 اللغة الانجلٌزٌة اللغات

 الأداء رابعا: معاٌٌر تقٌٌم
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تحدٌث موقع الكلٌة ونشر الأخبار العلمٌة والبحثٌة بصفة مستمرة والتوصل من خلال الموقع مع الوافدٌن وأطراف 

 المجتمع المعنٌة. 

  مدٌر الوحدةتقٌٌم 

 التخصص والكفاءة 

 . الحصول على الدورات التدرٌبٌة المقررة 

 ٌر كفاءة الأدء السنوي .تقر 
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 يهنذش  نظى الدعهىيبد ثىحذح تكنىنىجُب الدعهىيبد 

 

 أولا : انجُبنبد الأضبضُخ

 مهندسة نظم المعلومات الوظٌفة مسمى

أعمددال الصددٌانة الخاصددة بددؤجهزة الحاسددب اةلددً بالكلٌددة وملحقاتهددا مددع دعددم وصددٌانة شددبكة   هدف الوظٌفة

 الانترنت بالكلٌة

ملخص 

 الوظٌفة 

 القٌام بؤعمال الصٌانة الخاصة بؤجهزة الحاسب اةلً بالكلٌة -

 دعم وصٌانة شبكة الانترنت بالكلٌة  -

  مع مركز التقنية عمل البريد الالكتروني الخاص بكل عضو هيئة تدريس بالتعاون -

 اجراء التحدٌثات وادخال البٌانات علً نظام الفارابً  -

 تٌسٌر عمل الطلاب وأعضاء هٌئة التدرٌس علً الانظمة الالٌكترونٌة  -

 متابعة الانظمة الالٌكترونٌة الخاصة بإدارة التعلم الالٌكترونً -

 وحدة تكنولوجٌا المعلومات  الوحدة الإدارٌة

الرئٌس 

 المباشر

 مدٌر الوحدة 

 ثبنُب: الدهبو والدطئىنُبد انتفصُهُخ

المهام 

 الرئٌسٌة

 اعمال الصٌانة بالكلٌة 

 القٌام بؤعمال الصٌانة الخاصة بؤجهزة الحاسب اةلً بالكلٌة.  -

 دعم وصيانة شبكة الانترنت بالكلية -

 الخدمات المقدمة لأعضاء هٌئة التدرٌس:

 عمل البريد الالكتروني الخاص بكل عضو هيئة تدريس بالتعاون مع مركز التقنية  -

 الخدمات المقدمة علً نظام الفارابً 

 ادخال المقررات الدراسية لكل فصل دراسي . -
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 تحديد المسؤول من اعضاء هيئة التدريس عن توصيف وتقرير كل مقرر  -

داريتتين والبتتتح وتحديتتد ال تتترات فتتتا الاستتتبيانات الخاصتتة بهعضتتاء هيئتتة التتتدريس والا -

 الخاصة بالاستبيانات

 استخراج جميع التقارير الخاصة بنظام ال ارابي -

 وابن الهٌثم لشئون الطلاب :  My Uمتابعة للطلاب علً نظام 

 تص ير الحسابات -

 عمل حسابات جديدة للبتح  -

 تحديث حسابات البتح  -

 مودل: وال My mansالمتابعة مع هٌئة التدرٌس علً نظام 

 My U+ Myتيستير عمتل البتتح وأعضتاء هيئتة التتدريس علتي الانظمتة الاليكترونيتة   -

Mans) 

 تحديث حسابات أعضاء هيئة التدريس   -

 توجيه هيئة التدريس لكي ية رفع المحاضرات علي النظام  -

متابعة العمل علً الانظمة الالٌكترونٌة ودعم العاملٌن بالأقسام الادارٌة بالكلٌة علً الأنظمة 

 الاتٌة : 

 دعم العاملين علي نظام ال اروق  مل ات واستحقاقات( -

 دعم العاملين علي نظام ال اروق  معاشات( -

 دعم العاملين علي نظام الخزينة -

 نداتدعم العاملين علي نظام ادارة وح ظ المست -

 ثبنثب: يتطهجبد انىظُفخ )الدؤهلاد والدعبرف والخبراد والدهبراد(

 جامعة المنصورة -بكالورٌوس الحاسبات والمعلومات المإهلات 

 ICDL - التدرٌب
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 لغة انجلٌزٌة -

 استخدام الانظمة الالكترونٌة المختلفة  -

 دورات متخصصة فً البرمجٌات -

 سنوات  10-5خبرة وافٌة فً الشبكات وعلوم الحاسب لمدة  - الخبرة

 اللغات
 اللغة العربٌة  -

 اللغة الانجلٌزٌة -

 الأداء راثعب: يعبَير تمُُى

 تقٌٌم مدٌر الوحدة -

 التخصص والكفاءة -

 الحصول على الدورات التدرٌبٌة المقررة . -

 تقرٌر كفاءة الأدء السنوي .  -
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 انطلاة انوافديهمدير مكتت 

 

 

 

 الأساسٌة تأولا : البٌانا

 مدٌر مكتب الطلاب الوافدٌن الوظٌفة مسمى

 ٚمع م٘ذاؾ ٚع١اعاث ِخىاٍِت ٌذعُ ٚسعا٠ت اٌطن  اٌٛاـذ٠ٓ ـٝ ص١ّع ِضالاث اٌى١ٍت  هدف الوظٌفة

 ملخص الوظٌفة
 سعا٠ت اٌطن  اٌٛاـذ٠ٓ ٚحز١ًٌ اٌقعا  ٌُٙ

   الإداريالقسم 
 ِىخب اٌٛاـذ٠ٓ

 الرئٌس المباشر
 ع١ّذ اٌى١ٍت

 المهام والمسئولٌات التفصٌلٌةثانٌا: 

 تسيير ومتابعة قيد البتح وتسجيلهم وتخرجهم من الكلية. - المهام الرئٌسٌة

 الدعم الأكاديمى والدعم الصحى والن سى والاجتماعى والرياضى لهم. -

 مهام أخرى

 حغض١ٍُٙ ٚاِشاس ِٛار١مُٙ الا١ِٕت.ِخابعت اٌطن  ٌٍذساعاث اٌع١ٍا ِٚخابعت ىصشاءاث 

 تطلبات الوظٌفة )المإهلات والمعارف والخبرات والمهارات(0ثالثا: م

 ) ِوً٘ عاٌٟ (  -لذِت اصخّاع١ت   طبىاٌٛس٠ٛ المإهلات 

 دورات في مجال عمل تسجيل البتح على البرامج  5عدد  التدرٌب

 سنة  21 الخبرة

 انجلٌزى اللغات

 تقٌٌم الأداءرابعا: معاٌٌر 

 تقرٌر كفاءة الاداء السنوي . -

 السجل الوظٌفً الذي ٌشهد ل  بالكفاءة والنزاهة .  -

 العلاقات الطٌبة مع المرإوسٌن والرإساء .  -

 الحصول على الدورات التدرٌبٌة المقررة . -

 التخصص والكفاءة . -
 تقرٌر كفاءة الأدء السنوي .    -     
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 نهجًُع وانتأهُم نجذنٍوحذح انهُبلخ وانرَبضخ 

 أخصبئي وشبط ريبضي أول ثوحدح انهيبقخ 
 الأساسٌة تأولا : البٌانا

 اخصائى نشاط رٌاضى أول الوظٌفة مسمى

حغ١١ش اعّاي ِٚخابعت أؾطت اٌٛعذة ِٓ دٚساث ٚٚسػ عًّ ِٚذاسط حع١ٍُ الأٔؾطت اٌخابعت ٌمطاع لذِت   هدف الوظٌفة

 اٌّضخّع ٚح١ّٕت اٌب١هت.

حغ١١ش ٚحض١ٙض اعّاي ٚعذة ا١ٌٍالت ِٓ دٚساث ِٚذاسط ٚعضض لاعاث ٚحن١ً٘ بذٟٔ ٚاٌض١ُ ٚاٌّؾاسوت ـٟ  الوظٌفةملخص 

 مٔؾطت اٌمطاع . 

 لطاع ؽهْٛ لذِت اٌّضخّع ٚح١ّٕت ا١ٌهت   الإداريالقسم 

 ٚو١ً اٌى١ٍت ٌؾهْٛ لذِت اٌّضخّع ٚح١ّٕت اٌب١هت الرئٌس المباشر

 التفصٌلٌةالمهام والمسئولٌات ثانٌا: 

 ِخابعت ِذاسط الأؾطت اٌش٠ام١ت اٌخابعت ٌٍٛعذة - المهام الرئٌسٌة

 حض١ٙض ٚاعذاد ٚحغ١ش اٌذٚساث اٌش٠ام١ت اٌخابعت ٌٍٛعذة  -

 عضض اٌماعاث اٌخافت ٌٍّٕالؾت ٚالاصٙضة اٌع١ٍّت ٌٍباعز١ٓ ٚاٌض١ُ. -

 حنص١ش الأصٙضة ٚالأدٚاث اٌع١ٍّت ٌٍباعز١ٓ  -

 الاؽشاؾ عٍٟ اٌذٚساث اٌخابعت ٌٍمطاع ٚٚعذة ا١ٌٍالت اٌبذ١ٔت .  -

 عضض اٌّعاًِ ٌٍباع١زٓ .  -

 اٌّؾاسوت بنٔؾطت اٌمطاع اٌخذ١ِت ِٓ ٚسػ عًّ ٚدٚساث حذس٠ب١ت ٚص٠اساث ٚاعخفالاث. مهام أخرى

 اٌّؾاسوت بالاعخفاي ب١َٛ ا١ٌخ١ُ . 

 اٌّؾاسوت بٍغخفاي ب١َٛ اٌخش٠ض١ٓ .  

 الوظٌفة )المإهلات والمعارف والخبرات والمهارات(ثالثا: متطلبات 

 اٌخشب١ت اٌش٠ام١ت طبىاٌٛس٠ٛ –ِاصغخ١ش اٌخشب١ت اٌش٠ام١ت  المإهلات 

 التدرٌب
 دورات تدريبية في الاصابات والتدليك والتغذية والاسعافات والسكرتارية والسلامة والصحة المهنية

 والصحةوالسلامةالمهنية . دورات في مجال السكرتارية 
 دورات تدريبية في ادارة الأزمات والكوارث . 

 دورة اتخاذ القرار وحل المشكلات . 
 خبرة فً مجال العمل الرٌاضً فً الأندٌة والمإسسات الرٌاضٌة . الخبرة
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 خبرة فً مجال العمل التوعً فً قطاع شئون خدمة المجتمع وتنمٌة البٌئة. 

 اللغة الإنجلٌزٌة –اللغة العربٌة  اللغات

 رابعا: معاٌٌر تقٌٌم الأداء

 تقرٌر كفاءة الاداء السنوي وتقٌٌم وكٌل الكلٌة لشئون خدمة المجتمع وتنمٌة البٌئة . -

 السجل الوظٌفً الذي ٌشهد ل  بالكفاءة والنزاهة .  -

 العلاقات الطٌبة مع المرإوسٌن والرإساء .  -
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 مجلس الكلٌةمدٌر أمانة 
 
 
 
 
 

 أولا : البٌانات الأساسٌة

 مدٌر أمانة مجلس الكلٌة  الوظٌفة مسمى

 القٌام بمهام مجلس الكلٌة.  هدف الوظٌفة

القٌام بالمهام الإدارٌة للموضوعات الخاصة بمجلس الكلٌة والتؤكد من استكمالها من الناحٌة الإدارٌة  ملخص الوظٌفة 

 والقانونٌة.

 أمانة مجلس الكلٌة.   الإدارٌةالوحدة 

 السٌد أ.د/ عمٌد الكلٌة. الرئٌس المباشر

 ثانٌا: المهام والمسئولٌات التفصٌلٌة

 استلام المكاتبات الواردة من الأقسام العلمٌة واللجان المنبثقة عن مجلس الكلٌة. -1 المهام الرئٌسٌة

 وتنفٌذ تعلٌمات سٌادت  بشؤنها.عرض المكاتبات الواردة على السٌد أ.د/ عمٌد الكلٌة  -2

 إعداد جدول أعمال مجلس الكلٌة وإبلاغ السادة أعضاء المجلس بموعد الاجتماع. -3

إعددداد محضددر اجتمدداع مجلددس الكلٌددة وتجهٌددز المددذكرات التددً سددٌتم عرضددها علددى المجددالس الجامعٌددة  -4

 المختصة.

 منبثقة وتوزٌعها على الأقسام الإدارٌة المختصة.متابعة المذكرات الواردة من الأقسام العلمٌة واللجان ال -5

 متابعة الموضوعات التً تم إرسالها إلى الجامعة. -6

 .اٌّؾاسوت ـٟ معّاي الاِخغأاث  -1 مهام أخرى

 .اٌّعاٚٔت ـٟ ٌضاْ اٌضٛدة باٌى١ٍت  -2

 ثالثا: متطلبات الوظٌفة )المإهلات والمعارف والخبرات والمهارات(

 .١ٌغأظ عمٛق المإهلات 

 Windows, word, power point التدرٌب

 .اٌخذس٠ب عٍٝ ٔياَ اٌفاسٚق ٚٔياَ اٌفاسابٟ

 .دٚسة ِذ٠شٞ الإداساث

 (.اٌخٛص١ٗ اٌّاٌٟ ٚىداسٞ  -ِشوض اٌّعٍِٛاث ٚاٌخٛر١ك)ىداسة اٌضاِعت  الخبرة

 اٌٍؽت الأض١ٍض٠ت  اللغات

 الأداء رابعا: معاٌٌر تقٌٌم

 عمٌد الكلٌة على أدائ  .تقٌٌم السٌد أ.د/  -

 الحصول على الدورات التدرٌبٌة المقررة . -

 التخصص والكفاءة . -

 تقرٌر كفاءة الأدء السنوي .  -
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 ضكرتبرَخ مجهص انكهُخ

 

 الأساسٌة تأولا : البٌانا

 سكرتارٌة مجلس الكلٌة الوظٌفة مسمى

 ىعذاد الأعّاي اٌخافت بّضٍظ اٌى١ٍت  هدف الوظٌفة

اٌخطاباث ٚاٌّىاحباث اٌٛاسدة  ع٠مَٛ بض١ّع اٌّىاحباث ٚاٌخطاباث اٌخافت بّضٍظ اٌى١ٍت ٚاعخنَ ص١ّ ملخص الوظٌفة 

 . ٌٍّضٍظ 

 مِأت ِضٍظ اٌى١ٍت   القسم الإداري

 ِذ٠ش مِأت ِضٍظ اٌى١ٍت الرئٌس المباشر

 المهام والمسئولٌات التفصٌلٌةثانٌا: 

 .حٕي١ُ اٌٛلج .1 المهام الرئٌسٌة

 . دساعت اٌّٛمٛعاث لبً اٌعشك عٍٝ ِذ٠ش مِأت ِضٍظ اٌى١ٍت  .2

 . اٌشد عٍٝ اعخفغاساث ا٢لش٠ٓ بخقٛؿ مِأت ِضٍظ اٌى١ٍت .3

 . حق١ُّ ٚحٕغ١ك ٚحشح١ب ِىاْ اٌعًّ .4

 .اٌشد عٍٝ اٌّىاٌّاث اٌخ١ٍف١ٔٛت ٚهباعت اٌخماس٠ش ٚاٌّزوشاث ٚاٌشعائً اٌبشل١ت  .5

 .الاؽخشان ـٟ ٌضاْ اٌّٙشصأاث ٚاٌغفنث اٌخٟ حؾخشن ـ١ٙا اٌى١ٍت  - مهام أخرى

 .الاؽخشان ـٟ ٌضاْ اٌضٛدة  -

 .اٌّؾاسوت ـٟ معّاي الاِخغأاث  -

 ثالثا: متطلبات الوظٌفة )المإهلات والمعارف والخبرات والمهارات(

 مإهل مناسب -معهد سكرتارٌة  المإهلات 

 .ِٚذساء اٌّىاحب ح١ّٕت ِٙاساث اٌغىشحاس٠ت - التدرٌب

 اٌغىشحاس٠ت الاعخشاـ١ت -

 ح١ّٕت ِٙاساث اٌغىشح١ش اٌخٕف١زٞ -
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        ٌٍغىشحاس٠ت الاحقاي اٌفعايِٙاساث  -

     ِبادً اٌعنلاث اٌعاِت -

 .بشٔاِش اٌفاسٚق ٌضاِعت إٌّقٛسة  -

 .ىداسة اٌٛلج ٚحغذ٠ذ الأ٠ٌٛٚاث  -

 .إٌيُ اٌّخطٛسة لأعّاي اٌغىشحاس٠ت  -

 اٌّٙاساث اٌغذ٠زت ـٟ اٌغىشحاس٠ت اٌخٕف١ز٠ت  -

 اٌغىشحاس٠ت ٚالإداسة  الإٌىخش١ٔٚت -

   الاحقاي اٌفعاي ِٚٙاساث الإلٕاع ٚاٌخفاٚك -

 ٚالأح١ى١ج ٚاٌعنلاث اٌعاِت( اٌبشٚحٛوٛي)اٌّشاعُ  -

 دٚس اٌعنلاث اٌعاِت ـٟ حٕي١ُ ٚىلاِت اٌّعاسك

 . اٌغىشحاس٠تلبشة ـٟ ِضاي  - الخبرة

 اٌٍؽت اٌعشب١ت اللغات

 اٌٍؽت الإٔض١ٍض٠ت

 الأداء معاٌٌر تقٌٌمرابعا: 

 مدٌر أمانة مجلس الكلٌة .تقٌم  -

 الحصول على الدورات التدرٌبٌة المقررة . -

 التخصص والكفاءة . -

 تقرٌر كفاءة الأدء السنوي .    -
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 رئُص لطى انذراضبد انعهُب وانجحىث
 

 الأساسٌة تأولا : البٌانا

 والبحوث رئٌس قسم الدراسات العلٌا الوظٌفة مسمى

 .حمذ٠ُ اٌخذِت ٚح١غ١ش الإصشاءاث اٌخافت بطاٌب اٌذساعاث اٌع١ٍا باٌى١ٍت بض١ّع ِشاعٍٙا   هدف الوظٌفة

ِذ٠ش اٌذساعاث اٌع١ٍا بّخابعت الأعّاي اٌمائ١ّٓ ع١ٍٙا اٌّٛظف١ٓ بيداسة اٌذساعاث اٌع١ٍا ٚاٌخٛص١ٗ اٌفٕٟ ٠مَٛ  ملخص الوظٌفة 

 .ٌُٙ ـٟ ص١ّع معّاي اٌمغُ ِٚشاصعت الأعّاي بعذ الأخٙاء ِٕٙا ِٓ إٌاع١ت اٌف١ٕت 

 اٌذساعاث اٌع١ٍا   الوحدة الإدارٌة

 ٚو١ً اٌى١ٍت ٌؾهْٛ اٌذساعاث اٌع١ٍا ٚاٌبغٛد    الرئٌس المباشر

 المهام والمسئولٌات التفصٌلٌةثانٌا: 

 . الإؽشاؾ عٍٝ عغٓ ع١ش اٌعًّ بمغُ اٌذساعاث اٌع١ٍا  ٚحٕي١ُ اٌعًّ بٗ  .1 المهام الرئٌسٌة

 .ِشالبت حٕف١ز اٌمٛا١ٔٓ ٚاٌٍٛائظ ٚاٌمشاساث ٚإٌّؾٛساث اٌخٟ حقذس ِٓ اٌذساعاث اٌع١ٍا باٌضاِعت   .2

اٌشد عٍٝ اٌّىاحباث اٌشع١ّت اٌٛاسدة ٌٍى١ٍت بؾنْ اٌذساعناث اٌع١ٍنا ِٚخاهبنت اداسة اٌضاِعنت ٚٚعنذاحٙا بىاـنت  .3

 .الأِٛس اٌّع١ٕت بمغُ اٌذساعاث اٌع١ٍا 

 . الإؽشاؾ عٍٝ اِخغأاث اٌذساعاث اٌع١ٍا .4

 .اٌّؾاسوت ـٟ  الخباساث اٌمذساث  - مهام أخرى

 .بٙا ِٚخابعت ٔؾش الأبغاد اٌع١ٍّتحٛص٠ع معذاد ـٟ اٌّضٍت اٌذٚس٠ت ٌٍى١ٍت  -

 .اٌّؾاسوت ـٟ  ٌضٕت اٌذساعاث اٌع١ٍا  -

 ثالثا: متطلبات الوظٌفة )المإهلات والمعارف والخبرات والمهارات(

  ِوً٘ عاٌٟ ِٕاعب المإهلات 

 .بشٔاِش اٌضٛأب اٌما١ٔٛٔت باٌضاِعاث - التدرٌب

 .اٌبشٔاِش اٌخذس٠بٟ ٌخ١ّٕت ِٙاساث ِذ٠شٞ الإداساث   -
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 اٌم١ادة اٌّخ١ّضة ٚىداسة اٌخؽ١١ش -

 اٌّٙاساث الإداس٠ت ٚاٌغٍٛو١ت ٌٍّذ٠ش٠ٓ  -

  . اٌم١ادة اٌخط٠ٛش٠ت ٌشـع ِغخٜٛ مداء اٌعا١ٍِٓ -

 .بشٔاِش حذس٠ب ٌخ١ّٕت اٌّٙاساث الإداس٠ت ٚاٌّا١ٌت ٌشهعاء الألغاَ  -

 .لبشة ـٟ ِضاي الإداسة ٌٚٛائظ اٌذساعاث اٌع١ٍا   الخبرة

 اٌٍؽت اٌعشب١ت  اللغات

 الأداء معاٌٌر تقٌٌمرابعا: 

 حم١١ُ م١ِٓ اٌى١ٍت عٍٝ مدائٗ ٚعغٓ لشاساحٗ .  -

 اٌغقٛي عٍٝ اٌذٚساث اٌخذس٠ب١ت اٌّمشسة . -

 اٌخخقـ ٚاٌىفاءة . -

 حمش٠ش وفاءة الأدء اٌغٕٛٞ .  -
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 وانتطجُم أخصبئٍ انمُذ
 الأساسٌة تأولا : البٌانا

 القٌد والتسجٌل   الوظٌفة مسمى

 اعخمباي اٌطن  اٌشاؼب١ٓ ـٟ اٌخمذَ ٌٍذساعاث اٌع١ٍا   هدف الوظٌفة

بيبنغ اٌطن  بّٛعذ  ٠مَٛ اٌّٛظؿ اٌّغهٛي عٓ اٌم١ذ ٚحغض١ً اٌطن  باٌذبٍَٛ ٚاٌّاصغخ١ش اٚ اٌذوخٛساة ملخص الوظٌفة 

 .  اٌّطٍٛبت ِغخٛـاة اٌؾشٚه الأٚساقـخظ با  اٌم١ذ ٠ٚخمذَ اٌطاٌب بطٍب ِشـك بٗ 

 اٌذساعاث اٌع١ٍا    الوحدة الإدارٌة

 .سئ١ظ لغُ اٌذساعاث اٌع١ٍا  الرئٌس المباشر

 المهام والمسئولٌات التفصٌلٌةثانٌا: 

 ل١ذ اٌطن  بذسصت اٌذبٍَٛ مٚ اٌّاصغخ١ش مٚ اٌذوخٛساة . .1 المهام الرئٌسٌة

 الإجراءات 
 .٠خمذَ اٌطاٌب بطٍب عٍٝ اعخّاسة ل١ذ اٌّعذة ٌزٌه ِٚشـك بٗ ٍِؿ الأٚساق  -

 .ِشاصعت الأٚساق ٚاعخبعاد اٌٍّفاث اٌؽ١ش ِغخٛـاة  -

 .ٍّٛاـمت حعشك اٌٍّفاث عٍٝ الألغاَ اٌع١ٍّت ٌٍّٛاـمت رُ ٌضٕت اٌذساعاث رُ ِضٍظ اٌى١ٍت ٌ -

 .ٔائب سئ١ظ اٌضاِعت ٌٍّٛاـمت عٍٝ اٌم١ذ / د.الاعخّاساث اٌم١ذ ا -

 .ىلطاس اٌطاٌب اٌّمبٛي ٚوزٌه اٌمغُ اٌعٍّٟ  -

 .٠طٍب اٌضذٚي ِٓ اٌمغُ ٚىعنٔٗ عٍٝ اٌطن   -

 حغض١ً اٌطن  ٌذسصت اٌّاصغخ١ش اٚ اٌذوخٛساة  .2

 الإجراءات 
بعذ ٔضاط اٌطاٌب ـٟ اٌّمشساث اٌذساع١ت ٠خطش اٌمغنُ ٌخغذ٠نذ اٌّؾنشـ١ٓ ِٚٛمنٛع اٌبغنذ عٍنٝ  -

 .الاعخّاسة اٌّعذة ٌزٌه ٚاعخّاد٘ا ِٓ ِضً اٌمغُ 

 .٠شـع الأِش اٌٝ ٌضٕت اٌذساعاث اٌع١ٍا لإبذاء اٌشمٞ  -

 .٠شـع الأِش اٌٝ اٌغ١ذ الأعخار اٌذوخٛس ٔائب سئٟ اٌضاِعت ٌٍّٛاـمت  -
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 .ٚاٌمغُ ٚاٌّؾشـ١ٓ باٌّٛاـمت ٠خطش اٌطاٌب  -

 .٠عخبش اٌخغض١ً ٌذسصت اٌذوخٛساة لائّا ِٓ حاس٠خ ِٛاـمت ِضٍظ اٌى١ٍت  -

 –اٌعّنً باٌخناسس  –ـخنشاث اٌخض١ٕنذ ٚالاعنخذعاء  –ى٠ماؾ ل١ذ اٌطاٌب ـٟ عاٌت )الأعزاس اٌّشم١ت  .3

 .الأعزاس الاصخّاع١ت (

  الإجراءات

 .٠خمذَ اٌطاٌب بطٍب ى٠ماؾ اٌم١ذ ٌٍمغُ اٌّخخـ  -

 .٠غشس اعخّاسة ى٠ماؾ اٌم١ذ ٚحشعً ٌٍمغُ اٌّخخـ لإبذاء اٌشمٞ  -

 .٠عشك الأِش عٍٝ ٌضٕت اٌذساعاث اٌع١ٍا رُ حشـع اٌٝ ِضٍظ اٌى١ٍت ٌٍّٛاـمت  -

 .٠شـع اٌّٛمٛع ىٌٝ اٌغ١ذ الأعخار اٌذوخٛس ٔائب سئ١ظ اٌضاِعت ٌٍذساعاث اٌع١ٍا ٌّٛاـمت  -

 . ٠خطش اٌمغُ ٚاٌطاٌب -

 : ىٌؽاء مٚ ؽطب ل١ذ اٌطاٌب ـٟ اٌغالاث ا٢ح١ت .4

 –عنذَ اٌغقنٛي عٍنٝ اٌذسصنت لنني لّنظ عنٕٛاث  –اعخٕفار ِشاث اٌشعٛ  ـٟ الاِخغأناث اٌّمنشسة )   

بٕناء عٍنٝ –بٕناء عٍنٝ هٍنب اٌطاٌنب لأعنبا  حخقنٗ –سـل ٌضٕت اٌغىُ ٚإٌّالؾنت ٌٍشعناٌت سـننا ِطٍمنا 

 ( .صذ٠ت اٌباعذ بؾشه ِٛاـمت اٌمغُ اٌّخخـ ِٚضٍظ اٌى١ٍت ٌٚضٕت اٌذساعاث هٍب اٌّؾشؾ ٌعذَ

 . ىدلاي ب١أاث اٌطاٌب عٍٝ بشٔاِش اٌذساعاث اٌع١ٍا .5

 .اٌّؾاسوت ـٟ معّاي الاِخغأاث باٌى١ٍت  - مهام أخرى

 .اٌّؾاسوت ـٟ معّاي ٌضاْ اٌضٛدة باٌى١ٍت ـٟ مٛء اٌّٙاساث ٚاٌمذساث ٚاٌخخقـ  -

 الوظٌفة )المإهلات والمعارف والخبرات والمهارات( ثالثا: متطلبات

 مإهل عالً المإهلات 

 إٌياَ الاٌىخشٟٚٔ ٌٍذساعاث  - التدرٌب

 I.C.T.Pدٚسة  -
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 .الاحقاي اٌفعاي  -

 لبشة ـٟ معّاي اٌذساعاث اٌع١ٍا الخبرة

 اٌٍؽت اٌعشب١ت  اللغات

 الأداء معاٌٌر تقٌٌمرابعا: 

 اٌع١ٍا عٍٝ مدائٗ ٚعغٓ لشاساحٗ .حم١١ُ سئ١ظ لغُ اٌذساعاث  -

 اٌشما اٌٛظ١فٟ . -

 اٌخخقـ ٚاٌىفاءة . -

 اٌغقٛي عٍٝ اٌذٚساث اٌخذس٠ب١ت . -

 سبو اٌغٛاـض ٚاٌّىاـاءاث بّغخٜٛ الأداء . -
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 أخصبئٍ شئىٌ انذراضبد
 الأساسٌة تأولا : البٌانا

   أخصائً شئون الدراسات الوظٌفة مسمى

 .ِخابعت اٌباعذ ِٕز اٌخغض١ً ٌذسصت اٌّاصغخ١ش مٚ اٌذوخٛساة   الوظٌفةهدف 

٠مَٛ ملقائٟ ؽهْٛ اٌذساعاث  بّخابعت حغض١ً اٌباعذ عخٟ إٌّالؾت ِٓ حغض١ً عٕٛاْ اٌبغذ اٚ حعذ٠ٍٗ  ملخص الوظٌفة 

 . مٚ ىصشاءاث ملشٞ 

 اٌذساعاث اٌع١ٍا    الوحدة الإدارٌة

 .سئ١ظ لغُ اٌذساعاث اٌع١ٍا  الرئٌس المباشر

 المهام والمسئولٌات التفصٌلٌةثانٌا: 

اٌخعننذ٠ً صننٛ٘ش  ظحعننذ٠ً ِٛمننٛع اٌبغننذ ارا سمٜ اٌّؾننشؾ رٌننه ٚبٕنناء عٍننٝ هٍبننٗ بغ١ننذ لا ٠ّنن .1 المهام الرئٌسٌة

 ِٛمٛع اٌبغذ .

 الإجراءات 
ـنٟ ٠خمذَ اٌّؾشؾ بطٍب اٌنٝ سئن١ظ اٌمغنُ اٌّخنخـ بطٍنب حعنذ٠ً ِٛمنٛع اٌبغنذ بغ١نذ ٠نزوش  -

 .صٛ٘ش اٌّٛمٛع  ظهٍبٗ فشاعت اْ اٌخعذ٠ً لا ٠ّ

 .حغشس اعخّاسة اٌخعذ٠ً ٚحشعً اٌٝ اٌمغُ ٌنعخ١فاء ٚلاعخّاد ِٓ ِضٍظ اٌمغُ باٌّٛاـمت  -

 حشـع ِزوشة بنعبا  اٌخعذ٠ً اٌٝ الأعخار اٌذوخٛس ٔائب سئ١ظ اٌضاِعت ٌٍذساعاث اٌع١ٍا ٌٍّٛاـمت  -

 .٠خطش اٌّؾشؾ ٚاٌطاٌب ٚاٌمغُ اٌّخخـ باٌّٛاـمت عٍٝ اٌخعذ٠ً ٚحغفع باٌٍّؿ  -

ِذ ـخشة اٌخغض١ً ٌذسصت اٌّاصغخش اٚ اٌذوخٛساة بٕاء عٍٝ هٍب اٌّؾنشؾ ٚلأعنبا  لا١ٔٛٔنت ِٕٙنا  .2

 . معبا  حخـ اٌبغذ ( –أخٙاء ِذة اٌخّظ عٕٛاث  –) اٌخض١ٕذ 

 الإجراءات 
اٌّخخـ بطٍب ِذ حغض١ً اٌباعذ عٍنٝ الاعنخّاسة اٌّعنذة   ٠خمذَ اٌّؾشؾ بطٍب اٌٝ سئ١ظ اٌمغُ -

 .راوشا الأعبا  

 .٠عشك عً ِضٍظ اٌمغُ اٌّخخـ رُ ٌضٕت اٌذساعاث رُ ِضٍظ اٌى١ٍت ٌٍّٛاـمت  -

 .٠عشك اٌّٛمٛع عٍٝ اٌغ١ذ الاعخار اٌذوخٛس ٔائب سئ١ظ اٌضاِعت ٌٍّٛاـمت  -
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 .٠خطش اٌّؾشؾ ٚاٌمغُ ٚاٌطاٌب ٚحغفع ـٟ ٍِؿ اٌطاٌب  -

٠ً ٌضٕت الإؽشاؾ ـٟ عاٌت عفش اٌّؾشؾ اٚ ٚـاحٗ اٚ اعخنزاسٖ عنٓ اٌبغنذ اٚ ىمناـت ِؾنشؾ حعذ .3

 ملش ٠خذَ ِٛمٛع اٌبغذ .

 الإجراءات 
 .٠خمذَ اٌّؾشؾ بطٍب اٌٝ سئ١ظ اٌمغُ اٌّخخـ بطٍب ٌخعذ٠ً ٌضٕت الاؽشاؾ -

 .٠غشس إٌّٛرس اٌّعذ ٌزٌه ٠ٚخُ اعخ١فاءٖ ِٓ اٌمغُ اٌّخخـ  -

 .خخـ رُ ٌضٕت اٌذساعاث رُ ِضٍظ اٌى١ٍت ٌٍّٛاـمت ٠عشك عً ِضٍظ اٌمغُ اٌّ -

 .٠عشك اٌّٛمٛع عٍٝ اٌغ١ذ الأعخار اٌذوخٛس ٔائب سئ١ظ اٌضاِعت ٌٍّٛاـمت  -

 .٠خطش اٌّؾشؾ ٚاٌمغُ ٚاٌطاٌب ٚحغفع ـٟ ٍِؿ اٌطاٌب  -

 .اٌّؾاسوت ـٟ معّاي الاِخغأاث باٌى١ٍت  - مهام أخرى

 .اٌّؾاسوت ـٟ معّاي ٌضاْ اٌضٛدة باٌى١ٍت ـٟ مٛء اٌّٙاساث ٚاٌمذساث ٚاٌخخقـ  -

 .اٌّؾاسوت ـٟ اٌّوحّشاث اٌع١ٍّت  -

 اٌّؾاسوت ـٟ ىعذاد ِضٍت اٌى١ٍت . -

 ثالثا: متطلبات الوظٌفة )المإهلات والمعارف والخبرات والمهارات(

 مإهل عالً المإهلات 

 إٌياَ الاٌىخشٟٚٔ ٌٍذساعاث  - التدرٌب

 I.C.T.Pدٚسة  -

 .الاحقاي اٌفعاي  -

 لبشة ـٟ معّاي اٌذساعاث اٌع١ٍا - الخبرة

 اٌٍؽت اٌعشب١ت  - اللغات

 الأداء معاٌٌر تقٌٌمرابعا: 
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 حم١١ُ سئ١ظ لغُ اٌذساعاث اٌع١ٍا عٍٝ مدائٗ ٚعغٓ لشاساحٗ . -

 اٌغقٛي عٍٝ اٌذٚساث اٌخذس٠ب١ت اٌّمشسة . -

 ٚاٌىفاءة .اٌخخقـ  -

 حمش٠ش وفاءة الأدء اٌغٕٛٞ .  -
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 أخصبئٍ شئىٌ الايتحبنبد
 الأساسٌة تأولا : البٌانا

   شئون الامتحانات الوظٌفة مسمى

 اٌم١اَ بيصشاءاث اٌغىُ ٚإٌّالؾت ٚمعّاي الاِخغأاث   هدف الوظٌفة

٠مَٛ ملقائٟ ؽهْٛ الاِخغأاث بيعذاد اٌخماس٠ش اٌنصِت ٌخٛل١ع اٌّؾشـ١ٓ ٚإٌّالؾ١ٓ ٌٍغىُ عٍٝ اٌشعاٌت  ملخص الوظٌفة 

 .اٌع١ٍا  ثباٌذساعااٌىاًِ ٌنِخغأاث اٌخافت  الإعذادبعذ ِٕالؾخٙا ٚوزٌه 

 اٌذساعاث اٌع١ٍا    الوحدة الإدارٌة

 .سئ١ظ لغُ اٌذساعاث اٌع١ٍا  الرئٌس المباشر

 المهام والمسئولٌات التفصٌلٌةثانٌا: 

 حؾى١ً ٌضٕت اٌغىُ عٍٝ اٌشعاٌت . .1 المهام الرئٌسٌة

 الإجراءات 
ٌٍشعاٌت حمش ـ١ٗ بقنع١ت اٌشعاٌت ٌٍّٕالؾت ِٛلعا ِنٓ ( حمش٠ش اٌقنع١ت ) حؾىً ٌضٕت الإؽشاؾ  -

 سِع الخشاط ٌضٕت اٌغىُ عٍنٝ ٔفنظ إٌّنٛر ـص١ّع اٌّؾشـ١ٓ ٠ٚعخّذ ِٓ ِضٍظ اٌمغُ اٌّخق

. 

 .٠عشك حمش٠ش اٌقنع١ت عٍٝ ٌضٕت اٌذساعاث اٌع١ٍا لإبذاء اٌشمٞ  -

 .٠شـع الأِش ىٌٝ ِضٍظ اٌى١ٍت ٌٍّٛاـمت  -

 .حشـع ِزوشة باٌخؾى١ً اٌّمخشط ٌٍغ١ذ الأعخار اٌذوخٛس ٔائب سئ١ظ اٌضاِعت  -

 .حشعً لطاباث ٌٍغادة اٌّغى١ّٓ لإلطاسُ٘ باٌّٛاـمت ٚهٍب حغذ٠ذ ١ِعاد إٌّالؾت  -

 غىُ ٚإٌّالؾت  عٍٝ اٌشعاٌت .حعذ٠ً ٌضٕت اٌ .2

 الإجراءات 
 .٠خمذَ اٌّغىُ بطٍب ٌشـع اعّٗ ِٓ ٌضٕت اٌغىُ ٚإٌّالؾت راوشا الأعبا   -

 .٠مخشط اٌمغُ ِع روش عبب اٌخعذ٠ً ٠ٚعخّذ ِٓ سئ١ظ اٌمغُ  -

 .٠شـع الخشاط اٌخعذ٠ً ىٌٝ ٌضٕت اٌذساعاث اٌع١ٍا رُ ِضٍظ اٌى١ٍت ٌٍّٛاـمت  -
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ٔائب سئ١ظ اٌضاِعنت ٌٍذساعناث / د.٠ً ـٟ ٌضٕت اٌغىُ ٚإٌّالؾت ٌٍغ١ذ محشـع ِزوشة بنعبا  اٌخعذ -

 .اٌع١ٍا ٌٍّٛاـمت 

 .حشعً لطاباث ٌٍغادة اٌّغى١ّٓ بعذ اٌخعذ٠ً ٌخغذ٠ذ ١ِعاد إٌّالؾت ٠ٚخطش اٌطاٌب ٚاٌمغُ  -

 فشؾ ِىاـاءاث ٌضاْ الإؽشاؾ ٚاٌغىُ . .3

 الإجراءات 
بعذ الأخٙاء ِٓ إٌّالؾت ٠خُ عًّ ِزوشة ٌقشؾ ِغنخغماث ٌضٕنت اٌغىنُ ٚإٌّالؾنت ٚاٌّؾنشـ١ٓ  -

 .حعخّذ ِٓ اٌغ١ذ الاعخار اٌذوخٛس ٚو١ً اٌى١ٍت ٌٍذساعاث اٌع١ٍا 

 .حشعً اٌّزوشة ىٌٝ لغُ الاعخغمالاث ٌعًّ ىصشاءاث اٌقشؾ  -

 ٠ظ عٍٝ عٕا٠ُٕٚٙ .بعذ اعخخشاس اٌؾ١ىاث حغضً باٌمغُ ٚحشعً ىٌٝ معناء ١٘هت اٌخذس -

 . اٌم١اَ بيعذاد معّاي الاِخغأاث .4

  الإجراءات

 .بعذ حغذ٠ذ ِٛعذ الاِخغاْ ٠خطش اٌطن  ٠ٚعٍٓ صذٚي الاِخغأاث  -

 .٠خُ ىعذاد وؾٛؾ بنعّاء اٌطن  ٚاٌّٛاد اٌذساع١ت عغب اٌضذٚي  -

 ( .اٌٍضاْ ) ٠خُ عًّ مسلاَ اٌضٍٛط ٌٍطن  ٚحغذ٠ذ مِاوٓ الاِخغأاث  -

ِشاعاث الإصابت ٚوؾٛؾ حفش٠ػ اٌّٛاد ٚوؾٛؾ سفذ اٌنذسصاث ٚوؾنٛؾ إٌنذاء ٚوؾنٛؾ حغ١ٍُ  -

 إٌخ١ضت إٌٙائ١ت ٚوؾٛؾ اٌؽ١ا  ٚالأدٚاث اٌنصِت ٌعًّ وٕخشٚي اٌذساعاث اٌع١ٍا .

 .اٌّؾاسوت ـٟ معّاي الاِخغأاث باٌى١ٍت  .1 مهام أخرى

 .اٌّؾاسوت ـٟ معّاي ٌضاْ اٌضٛدة باٌى١ٍت ـٟ مٛء اٌّٙاساث ٚاٌمذساث ٚاٌخخقـ  .2

 .اٌّؾاسوت ـٟ اٌّوحّشاث اٌع١ٍّت  .3

 .اٌّؾاسوت ـٟ ىعذاد ِضٍت اٌى١ٍت  .4

 ثالثا: متطلبات الوظٌفة )المإهلات والمعارف والخبرات والمهارات(
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 مإهل عالً المإهلات 

 إٌياَ الاٌىخشٟٚٔ ٌٍذساعاث  - التدرٌب

 I.C.T.Pدٚسة  -

 .الاحقاي اٌفعاي  -

 لبشة ـٟ معّاي اٌذساعاث اٌع١ٍا الخبرة

 اللغة العربٌة  اللغات

 الأداء معاٌٌر تقٌٌمرابعا: 

 .حم١١ُ سئ١ظ لغُ اٌذساعاث اٌع١ٍا عٍٝ مدائٗ ٚعغٓ لشاساحٗ  -

 اٌغقٛي عٍٝ اٌذٚساث اٌخذس٠ب١ت اٌّمشسة . -

 ٚاٌىفاءة .اٌخخقـ  -

 حمش٠ش وفاءة الأدء اٌغٕٛٞ .   -
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 أخصبئٍ شئىٌ انتخرج
 الأساسٌة تأولا : البٌانا

 شئون التخرج   الوظٌفة مسمى

 .لذِت اٌطاٌب بعذ الأخٙاء ِٓ ِٕالؾت اٌشعاٌت   هدف الوظٌفة

٠مَٛ اٌّٛظؿ اٌّغهٛي عٓ ؽهْٛ اٌخخشس بالإصشاءاث  اٌنصِت ٌّٕظ اٌذسصت اٌع١ٍّت باٌّاصغخ١ش اٚ  ملخص الوظٌفة 

 .اٌذوخٛساة ٚاعخخشاس اٌؾٙاداث اٌّولخت ٚوزٌه الأف١ٍت 

 اٌذساعاث اٌع١ٍا    الوحدة الإدارٌة

 .سئ١ظ لغُ اٌذساعاث اٌع١ٍا  الرئٌس المباشر

 المهام والمسئولٌات التفصٌلٌةثانٌا: 

 ِٕظ اٌذسصت اٌع١ٍّت . .1 المهام الرئٌسٌة

 الإجراءات 
بعذ إٌّالؾت اٌع١ٍّت ٌٍطاٌب ـٟ اٌبغذ اٌّمذَ ِٕٗ حٛفٟ ٌضٕت اٌغىُ ٚإٌّالؾت ـٟ ٔٙا٠ت حمش٠ش٘ا  -

 .اٌضّاعٟ بّٕظ اٌطاٌب اٌذسصت اٌع١ٍّت ـٟ ـشع اٌخخقـ 

 .حشـع اٌخماس٠ش اٌّمذِت ِٓ ٌضٕت اٌغىُ ٚإٌّالؾت ٌٍضٕت اٌذساعاث اٌع١ٍا ٌٍخٛف١ت بّٕظ اٌذسصت  -

 .٠شـع الأِش ٌّضٍظ اٌى١ٍت ٌٍّٛاـمت  -

٠شـننع الأِننش اٌننٝ اٌغنن١ذ الأعننخار اٌننذوخٛس ٔائننب سئنن١ظ اٌضاِعننت ٌٍّٛاـننك عٍننٝ ِننٕظ اٌذسصننت اٌع١ٍّننت  -

 .ٌٍباعذ

ٌنذوخٛس ٔائنب سئن١ظ اٌضاِعنت ٌٍّٛاـنك عٍنٝ ِنٕظ اٌذسصنت ٠خطش اٌطاٌنب ٚاٌمغنُ بّٛاـمنت  الأعنخار ا -

 .اٌع١ٍّت ٌٍباعذ

 حغش٠ش ؽٙاداث اٌخخشس بعذ ظٙٛس إٌخ١ضت . .2

 .٠خمذَ اٌطاٌب بعذ ظٙٛس إٌخائش بطٍب ٌٍمغُ ٌٍغقٛي عٍٝ ؽٙادة اٚ ب١اْ ٔضاط  -

 .٠غذد اٌطاٌب اٌشعَٛ اٌّمشسة لاعخخشاس اٌؾٙاداث  -

 .اٌّمشسة ِع اٌطٍب ٌٍمغُ  ٠مذَ لغ١ّت داٌٗ عٍٝ عذادٖ  اٌشعَٛ -
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٠مذَ ٌٗ ؽٙادة ِولخت اٚ ب١اْ ٔضاط ِٓ ٚالع وؾٛؾ إٌخنائش اٌّعٍٕنت ٚاٌّعخّنذة ِنٓ ِضٍنظ اٌى١ٍنت  -

 .ِٚضٍظ اٌضاِعت 

 .٠خُ ىِغان دـخش ٠غضً بٗ ب١اْ اٌؾٙاداث اٌّولخت اٌخٟ حغخخشس ِٓ اٌمغُ ٚسلُ لغ١ّت اٌغذاد  -

 :٠غقً اٌخش٠ش عٍٝ اٌؾٙادة إٌٙائ١ت والأحٟ  -

 .ىعذاد ِزوشة بشاءاث إٌاصغ١ٓ ٚىسعاٌٙا ىٌٝ اٌضاِعت  -

   .حمَٛ اٌضاِعت بخغش٠ش ؽٙادة اٌخخشس إٌٙائ١ت  -

 .اٌّؾاسوت ـٟ معّاي الاِخغأاث باٌى١ٍت  - مهام أخرى

 .اٌّؾاسوت ـٟ معّاي ٌضاْ اٌضٛدة باٌى١ٍت ـٟ مٛء اٌّٙاساث ٚاٌمذساث ٚاٌخخقـ  -

 .اٌّؾاسوت ـٟ اٌّوحّشاث اٌع١ٍّت  -

 .اٌّؾاسوت ـٟ ىعذاد ِضٍت اٌى١ٍت  -

 ثالثا: متطلبات الوظٌفة )المإهلات والمعارف والخبرات والمهارات(

 مإهل عالً المإهلات 

 إٌياَ الاٌىخشٟٚٔ ٌٍذساعاث  - التدرٌب

 I.C.T.Pدٚسة  -

 .الاحقاي اٌفعاي  -

 لبشة ـٟ معّاي اٌذساعاث اٌع١ٍا الخبرة

 اٌٍؽت اٌعشب١ت  اللغات

 الأداء معاٌٌر تقٌٌمرابعا: 

 حم١١ُ سئ١ظ لغُ اٌذساعاث اٌع١ٍا عٍٝ مدائٗ ٚعغٓ لشاساحٗ .    -

 اٌغقٛي عٍٝ اٌذٚساث اٌخذس٠ب١ت اٌّمشسة . -

 اٌخخقـ ٚاٌىفاءة . -

 حمش٠ش وفاءة الأدء اٌغٕٛٞ .      -      
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 لطى شئىٌ انطلاة

 رئُص لطى شئىٌ انطلاة
 الأساسٌة تأولا : البٌانا

 رئٌس قسم شئون الطلاب الوظٌفة مسمى

 الرقابة والإشراف على جمٌع أعمال شئون الطلاب  هدف الوظٌفة

ٌقوم رئٌس شئون الطلاب بتوزٌع الأعمال على المرإوسٌن بالقسم فً ضوء تخصصاتهم وخبرتهم  ملخص الوظٌفة
 ومتابعة أعمالهم وإبداء الرأي القانونً عند المشورة .

 شئون الطلاب   الإداريالقسم 

 أمٌن الكلٌة  الرئٌس المباشر

 المهام والمسئولٌات التفصٌلٌةثانٌا: 

 الإشراف على جمٌع الأعمال الخاصة بشئون الطلاب . .1 المهام الرئٌسٌة

 الإشراف على جمٌع أعمال الامتحانات بالكلٌة  . .2

 الرد على جمٌع مكاتبات الكلٌة الخاصة بشئون التعلٌم والطلاب . .3

 الجامعة . الرد على جمٌع مكاتبات .4

 المشاركة فً أعمال القدرات . .1 مهام أخرى

 . المشاركة فً أعمال المعسكرات .2

 ثالثا: متطلبات الوظٌفة )المإهلات والمعارف والخبرات والمهارات(

 مإهل عالً المإهلات 

 تنمٌة المهارات الإدارٌة والإشرافٌة . - التدرٌب

 القائد وصناعة القرار الإداري الفعال . -

 .  الإدارة الفعالة فً قٌاس وتقٌٌم الأداء   -

 الإدارة بنظام الأداء المتوازن -

 نظام ابن الهٌثم إدارات شئون الطلاب والامتحانات والخرٌجٌن -

 خبرة مناسبة فً أعمال شئون التعلٌم والطلاب . الخبرة
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 اللغة العربٌة اللغات

 الأداء معاٌٌر تقٌٌمرابعا: 

 لشئون التعلٌم والطلاب وأمٌن الكلٌة على أدائ  وحسن قرارات  .تقٌٌم وكٌل الكلٌة  -

 الحصول على الدورات التدرٌبٌة المقررة . -

 التخصص والكفاءة . -

 تقرٌر كفاءة الأدء السنوي .    -     
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 أخصبئٍ شئىٌ الانتحبق
 

 الأساسٌة تأولا : البٌانا

 أخصائً شئون الالتحاق الوظٌفة مسمى

 استقبال الطلاب الجدد   هدف الوظٌفة

ٌقوم الموظف المسئول عن القٌد ولالتحاق باستقبال الطلاب الجدد والتعامل معهم من حٌث توجٌههم  ملخص الوظٌفة

 استخراج الكارنٌ  حتىلاستكمال إجراءات القٌد 

 شئون الطلاب   الوحدة الإدارٌة

 رئٌس قسم شئون الطلاب   الرئٌس المباشر

 والمسئولٌات التفصٌلٌةالمهام ثانٌا: 

 قٌد الطلاب الجدد . .1 المهام الرئٌسٌة

 الإجراءات 

 ستلام ملفات الطلاب من مراقبة شئون التعلٌم والطلاب بالجامعة .ا -

 . الطبًفرز الملفات وتحرٌر استمارات الكشف  -

 التالً :تحدٌد الموقف التجنٌدى والقٌد بسجل التجنٌد على النحو   -

 جند مستوفى الدمغة. 2جند، 5للتجنٌد وٌطلب منهم نموذج  القانونًطلاب بلغوا السن  *       
 .القانونًجندوٌحفظ بالقسم لحٌن بلوغ السن 2وٌطلب منهم نموذج القانونً طلاب لم ٌبلغوا السن  *      
 بالجامعة. العسكريمكتب الاتصال  إلى وإرسال حالتٌن فً جند 2ٌتم استٌفاء النموذج *       
 تحرٌر اذونات الدفع لسداد رسوم القٌد والرسوم الدراسٌة وتامٌن المعامل. -

 تحرٌر استمارات الإقامة بالمدن الجامعٌة.   -

 الدراسٌة. لتقسٌم الطلاب على الفصو -

 فً الثانوٌة العامة والمستحقٌن لمكافؤة التفوق. نحصر الطلاب المتفوقٌ -

 تحوٌلات الطلاب. .2

 مرشحٌن للكلٌات المناظرة والغٌر مناظرة الى الكلٌة.تحوٌلات الطلاب ال - أ

 الإجراءات

 تجمع طلبات التحوٌل ونقل الطلبة -

 تفرز الطلبات وتعمل نطبق علٌة شروط قواعد التحوٌل  - -
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الذٌن تنطبق علٌهم شروط التحوٌل على لجنة شئون التعلٌم والطلاب  تعرض كشوف المحولٌٌن- -

 تم تعتمد من مجلس الكلٌة ثم ٌصدق علٌها من ادارة الجامعة

 ٌتم انهاء إجراءات القٌد طبقا لإجراءات قٌد الطلاب الجدد- -

 تحوٌل الطلاب المرشحٌن للكلٌة الى كلٌات مناظرة - ب

 الإجراءات

 الراغبٌن فً نقل قٌدهم من الكلٌة . بتجمع طلبات التحوٌل من الطلا -

بمجرد وصول خطاب ٌفٌد قبول  ةترسل استمارات وملفات الطلاب المقبول تحوٌلهم من الكلٌ  -

 تحوٌلهم الى الكلٌات الأخرى ، وذلك بعد إخلاء طرفهم إذا كان قد تم قٌدهم بالكلٌة.

 بٌانات الحالة .3

 الإجراءات
o ٌان بحالتة أثناء القٌد بطلب مدموغ فى الاحوال ٌتقدم الطالب برغبتة فى الحصول على ب

 -الاتٌة :

 تعدٌل الترشٌق. -

 تحوٌل ونقل القٌد الى كلٌة اخرى. -

 التحاق بالمدن الجامعٌة لاول مرة. -

 تجمع الطلبات. -

 ٌمنق البٌان المطلوب -

 تحقٌق الشخصٌة..مكافآت التفوق .4

 تحقٌق الشخصٌة
 لكل طالب. بعد استكمال القٌد / ٌتم عمل بطاقة إثبات شخصٌة -

 تحدٌد بطاقة إثبات الشخصٌة فً كل عام دراسً بعد سداد الرسوم الدراسٌة. -

 تحرر بطاقات إثبات الشخصٌة وتعتمد من سجل الكلٌة ومصحوبة بخاتم قسم التعلٌم الطلابً. -

 مكافآت التفوق
 إعداد كشوف بالمستحقٌن لمكافآت المتفوقٌن فً الثانوٌة العامة. -

 لحسابات لاتخاذ اجرءات الصرف ألٌا.ترسل الكشوف إلى قسم ا -

 توزع المكافآت للطلاب عن طرٌق خزٌنة الكلٌة. -

 الاشتراك فً لجان القدرات . - مهام أخرى

 الاشتراك لجان الجودة . -
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 ثالثا: متطلبات الوظٌفة )المإهلات والمعارف والخبرات والمهارات(

 ِوً٘ عاٌٟ المإهلات 

 شئون الطلاب والامتحانات والخرٌجٌننظام ابن الهٌثم إدارات  - التدرٌب

 تصمٌم صفحات الإنترنت . -

 دورة تنمٌة مهارات قٌادات الصف الثانً -

 Windows xp MS Office 2003 MSدورة  -

 خبرة فً مجال شئون الطلاب . - الخبرة

 خبرة فً التعامل مع الحاسب الالى . -

 اللغة العربٌة  اللغات

 الأداء معاٌٌر تقٌٌمرابعا: 

 رئٌس قسم شئون الطلاب على أدائ .تقٌٌم  -

 الحصول على الدورات التدرٌبٌة المقررة . -

 التخصص والكفاءة . -

 .تقرٌر كفاءة الأدء السنوي .    -     
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 أخصبئٍ شئىٌ انذراضخ
 الأساسٌة تأولا : البٌانا

 ملقائٟ ؽهْٛ اٌذساعت الوظٌفة مسمى

 .  تهٍباحُٙ اٌخافت بؾهْٛ اٌذساعلذِت اٌطن  باٌى١ٍت ٚحٍب١ت   هدف الوظٌفة

٠مَٛ اٌّٛظؿ اٌّغهٛي عٓ ؽهْٛ اٌذساعت باٌخعاًِ ِع اٌطاٌب بعذ اٌخغالٗ باٌى١ٍت ٚاٌم١اَ بض١ّع الإصشاءاث  ملخص الوظٌفة 

 .اٌنصِت 

 ؽهْٛ اٌطن    الوحدة الإدارٌة

 سئ١ظ لغُ ؽهْٛ اٌطن    الرئٌس المباشر

 التفصٌلٌةالمهام والمسئولٌات ثانٌا: 

 المهام الرئٌسٌة
 . حؾع١ب اٌطن  .1

 ـنٟٚاٌغنابك حٛص٠عٙنا عٍن١ُٙ  تاٌى١ٍنت اٌّخخٍفنٚؽنعب  ملغناَاٌخٛص٠ع عٍٝ  ـٟ  اٌطنحضّع سؼبج  -

 .اٌزأٟ ٚلبً ظٙٛس ٔخ١ضت اِخغاْ اٌقؿ  اٌذساعٟ َٔٙا٠ت اٌعا

 يتم التوزيع على أساس عنصرين أساسيين: 

حغم١ك سؼبت اٌطاٌنب ـنٟ منٛء ِضّنٛع ٚحمنذ٠ش إٌضناط اٌغافنً ع١ٍّٙنا اٌطاٌنب ٠غنذدّ٘ا ِضٍنظ  -

 .اٌى١ٍت ٌىً عاَ دساعٟ 

حغننذد الأعننذاد اٌّمبٌٛننت ٌىننً ؽننعبت هبمننا ٌّننا حطٍبننت اٌغ١اعننت اٌخع١ّ١ٍننت ٌٍذٌٚننت ِننٓ اٌخخققنناث  -

 .اٌّخخٍفت

 حغ٠ًٛ اٌطن  .2

ٌخٟ حغىنُ حغ٠ٛنً اٌطنن  ـنٟ عنٕٛاث إٌمنً ٠قذس ِضٍظ اٌى١ٍت ـٟ بذا٠ت وً عاَ دساعٟ اٌمٛاعذ ا -

 .ِٓ ٚاٌٝ اٌى١ٍت

 .٠خُ عقش ٚحض١ّع هٍباث اٌخغ٠ًٛ اٌّمذِت ـٟ اٌّذة اٌّغذدة -

حطبك لٛاعذ اٌخغ٠ًٛ اٌقادسة ِٓ ِضٍظ اٌى١ٍت عٍٝ واـت اٌطٍبناث اٌّمذِنت ٚحقنٕؿ ىٌنٝ ِمبن١ٌٛٓ  -

 .ِٚشـٛم١ٓ

 .١ٍُ ٚاٌطن  ٌّشاصعخٙاٌضٕت ؽهْٛ اٌخع ٝحعشك وؾٛؾ اٌخغ٠ٛنث اٌغابك حق١ٕفٙا عٍ -

ٌضٕنت ؽنهْٛ اٌخعٍن١ُ ٚاٌطنن  ثرنُ حشـنع اٌنٝ ىداسة  د٠خُ اٌعشك بعذ رٌه عٍٝ ِضٍنظ اٌى١ٍنت لاعخّنا -

 .اٌضاِعت ٌٍخقذ٠ك ع١ٍٙا

 .٠خُ ىلطاس اٌى١ٍاث اٌّغٛي ِٕٙا اٌطن  بّٛاـمت اٌى١ٍت ٚهٍب ٍِفاحُٙ -

٠خُ ىلطاس اٌى١ٍاث اٌّغنٛي ى١ٌٙنا اٌطنن  ٚحشعنً ىٌن١ُٙ ٍِفناحُٙ بعنذ ِٛاـاحٕنا باٌّٛاـمنت عٍنٝ لبنٛي  -
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 .حغ٠ٍُٛٙ

وّا عبك باٌغبت ٌٍطن  اٌّغنذد  ةاٌى١ٍت ِٓ اٌى١ٍاث إٌّاظش ى٠ٌٝخُ ىصشاءاث ل١ذ اٌطن  اٌّغ١ٌٛٓ  -

 ٚحغذ٠ذ ِٛلفُٙ اٌخض١ٕذٜ

 ب١أاث الأعٛاي .3

 .ٌٍغقٛي عٍٝ ب١اْ عاٌت ِع٠ٓ١مذَ اٌطاٌب هٍب ِذِٛغ  - أ

 -:٠خُ اعخخشاس ب١اْ اٌغاٌت اٚ اعخّاد الاعخّاساث اٌّع١ٕت ـٝ الأعٛاي ا٢ح١ت - ب

 .اعخخشاس بطالت ؽخق١ت -

 .اعخخشاس صٛاص عفش -

 .ؽٙادة ل١ذ ٌّٓ ٠ّٙت الأِش -

 (.احغاد اٌطن )اعخّاساث اٌخشؽ١ظ ـٝ  -

 .اعخّاساث لشٚك ٚىعأاث -

 .ب١اْ حمذ٠شاث عٕٛاث اٌذساعت -

 .ة عغٓ ع١ش ٚعٍٛنؽٙاد -

 .تاعخّاساث الإلاِت باٌّذْ اٌضاِع١ -

 .اعخّاساث اؽخشان ـٝ اٌذٚساث اٌش٠ام١ت -

 .ل١ذ ـٝ صذاٚي الأخخاباث -

 .اعخّاساث الاؽخشان ـٝ اٌّٛافنث -

 ِىاـآث اٌخفٛق .4

 عالاث ِشم١ت .5

 ـقً ٌٍشعٛ  .6

 فصل لاستنفاذ مرات القيد
 .٠فقً اٌطاٌب لاعخٕفار ِشاث اٌم١ذ ِٓ عضنث اٌى١ٍت ٠ٚغك ٌت اٌخمذَ ِٓ اٌخاسس ٌنِخغاْ -

 .٠مَٛ اٌطاٌب بغذاد لّغْٛ ص١ٕٙا عٓ وً ِادة سعٛ  ٚلا ٠ٍضَ عذاد سعَٛ دساع١ت -

 .٠عاد ل١ذ اٌطاٌب ـٝ اٌغٕت الأعٍٝ ـٝ عاٌت ٔضاعت ِٓ اٌخاسس -

 فصل لاستنفاذ مرات الرسوب
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 .اٌّفقٛي ٔٙائٟ لاعخٕفار ِشاث اٌشعٛ  عٓ هش٠ك ىعنْ إٌخ١ضت٠عٍٓ اٌطاٌب  -

 .٠مَٛ اٌطاٌب اٌّفقٛي لإلنء هشـت ِٓ اٌى١ٍت ٚعغب ٍِفت -

٠خغننٍُ اٌطاٌننب اٌّفقننٛي بٕنناء عٍننٝ هٍبننت ؽننٙادة بغاٌننت ـقننٍت ٠خمننذَ بٙننا ٌنٌخغنناق بيعننذٜ اٌى١ٍنناث  -

ِننٓ و١ٍنناث اٌخشب١ننت  اٌشاؼننب بٙننا هبمننا ٌمننشاس اٌّضٍننظ الأعٍننٝ ٌٍضاِعنناث بخقننٛؿ اٌّفقنن١ٌٛٓ

 .اٌش٠ام١ت

 ـقً حاد٠بٝ .7

 ِٛاصٔاث اٌّغ١ٌٛٓ .8

 عالاث حض١ٕذ٠ت .9

 .ِخابعت اٌغالاث اٌخض١ٕذ٠ت ٌٍطن  ِٓ لني عضً اٌخض١ٕذ اٌخاؿ بىً ـشلت -

 .حخابع حٛاس٠خ ١ِند اٌطن  ٚحٛاس٠خ ؽٙاداث الإعفاء اٌّولخت -

 .ىٔزاس اٌطن  عٕذ صٚاي عبب اٌخنص١ً اٚ الإعفاء اٌخاؿ بُٙ -

ِٓ اٌخض١ٕذ سؼُ الإٔزاس ٌٍطن  اٌز٠ٓ حضناٚصا اٌغنٓ  ؿىعذاد لشاس اٌفقً ـٟ عاٌت عذَ حغذ٠ذ اٌّٛل -

اٌمأٟٛٔ ِٓ افً ٚرنند فنٛس رنُ ٠خطنش ِىخنب الاحقناي اٌعغنىشٜ بالأفنً ٚحغفنع فنٛسة بٍّنؿ 

 .اٌطاٌب ٚفٛسة باٌمغُ ٌٍخفخ١ؼ اٌغٕٛٞ ٚفٛسة ٌٍطاٌب

 .عٍٝ عضنث اٌخض١ٕذ باٌمغُحغ١ًٙ عًّ ٌضٕت اٌخفخ١ؼ اٌعغىشٞ ٌٍخفخ١ؼ  -

ىلطنناس اٌىٕخننشٚلاث بنعننّاء اٌطننن  اٌّفقنن١ٌٛٓ ٌخغذ٠ننذ ِننٛلفُٙ ِننٓ اٌخض١ٕننذ ٌّننٕعُٙ ِننٓ دلننٛي  -

 .ْالاِخغا

٠ناحٝ ـنٝ بذا٠نت اٌعناَ ِنٓ ِىخنب ( ّٔنٛرس اعقنائٝ)٠خُ اعنذاد عقنش ؽناًِ ٌطنن  اٌفشلنت إٌٙائ١نت  -

لٕنت ٌٍٕخ١ضنت ٠نخُ اعنخ١فائٙا ـنٝ ٔٙا٠نت اٌعناَ ٚبعنذ  الاحقاي اٌعغىشٜ ٠غٜٛ ٘نزا اٌغقنشب١ٓ لأاحنت

 .ظٙٛس إٌخائش ٚرٌه ٌطن  دٚس ِا٠ٛ ٚدٚس عبخّبش

٠خُ ىعذاد وؾٛؾ إٌاصغ١ٓ ِشـك بٙا وعنٛ  ّٔنارس اٌخنص١نً ٚحشعنً اٌنٝ ِىخنب الاحقناي اٌعغنىشٞ  -

 .بعذ ظٙٛس ٔخ١ضت دٚس ِا٠ٛ ٚوزا ٔخ١ضت دٚس عبخّبش

ٛرس الاعقننائٝ ٚحشعننً ىٌننٝ ِىخننب الاحقنناي اٌعغننىشٞ بعننذ ٠ننخُ اعننخ١فاء لأننت إٌخ١ضننت عٍننٝ إٌّنن -

 .ِٛاـاحٕا باٌىؾٛؾ اٌغابك ىعذاد٘ا ـٟ بذا٠ت اٌعاَ

 ىعقاءاث اٌطن  .10

 اٌعمٛباث اٌخند٠ب١ت ٌٍطن  .11

 يصدر قرار احالة الطلاب الى مجلس التأديب من رئيس الجامعة من تلقاء نفسة او بناء على طلب العميد.
 العقوبات التأديبية هى:

 .خٕب١ت ؽفا٘ت اٚ وخابتاٌ (1
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 الأزاس (2

 .اٌغشِاْ ِٓ بعل اٌخذِاث اٌطنب١ت (3

 .اٌغشِاْ ِٓ عنٛس دسٚط اعذ اٌّمشساسث ٌّذة لا حضاٚص ؽٙشا (4

 .اٌفقً ِٓ اٌى١ٍت ٌّذة لا حضاٚص ؽٙش (5

 .اٌغشِاْ ِٓ الاِخغاْ ـٝ ِمشس اٚ اوزش (6

ؽٙش٠ٓ اٚ  ٚلؿ ل١ذ اٌطاٌب ٌذسصت اٌّاصغخ١ش اٚ اٌذوخٛساة ٌّذة لاحضاٚص (7

 .ٌّذة ـقً دساعٝ

 .اٌؽاء اِخغاْ اٌطاٌب ـٝ ِمشس اٚ اوزش (8

 .اٌفقً ِٓ اٌى١ٍت ٌّذة لا حضاٚص ـقن دساع١ا (9

 .اٌغشِاْ ِٓ الاِخغاْ ـٝ ـقً دساعىٛاعذ اٚ اوزش (10

 .عشِاْ اٌطاٌب ِٓ اٌم١ذ ٌٍّاصغخ١ش اٚ اٌذوخٛساة ِذة ـقً دساعٝ اٚ اوزش (11

 .دساعٝاٌفقً ِٓ اٌى١ٍتٌّذة حض٠ذ عٓ ـقً  (12

 .اٌفقً إٌٙائٝ ِٓ اٌضاِعت٠ٚبٍػ لشاس اٌفقً اٌٝ اٌضاِعاث الالشٜ (13

 اٌغٍطاث اٌخٝ ٌٙا عك حٛل١ع اٌعمٛباث اٌخاد٠ب١ت

 :اٌغٍطاث اٌخٝ ٌٙا عك حٛل١ع اٌعمٛباث اٌخند٠ب١ت ٘ٝ

 (1:4اٌعمٛباث اٌّٛمغت عابما ِٓ )الاعاحزة ٚالاعاحزة اٌّغاعذ٠ٓ  ( أ

 ع١ّذ اٌى١ٍت  ( ب

 سئ١ظ اٌضاِعت  ( ت

 اٌخند٠ب ِضٍظ  ( ث

 حؾى١ً ِضٍظ حند٠ب ( ج

 يشكل مجلس تأديب الطلاب على النحو التالي :
 ع١ّذ اٌى١ٍت اٚ اٌّعٙذ             سئ١غا -

 ٚو١ً اٌى١ٍت اٚ اٌّعٙذ  -

 .ملذَ معناء ِضٍظ اٌى١ٍت اٚ اٌّعٙذ  -

اٌطن  الا بطش٠ك الاعخهٕاؾ ٠ٚشـع الاعخهٕاؾ بطٍب  لا ٠ضٛص اٌطعٓ ـٝ اٌمشاس اٌقادس ِٓ ِضٍظ حاد٠ب

لّغت عؾش ٠ِٛا ِٓ حاس٠خ ابنؼت باٌمشاسث ٚع١ٍت ابنغ ٘زا  يوخابىّٓ اٌطاٌب اٌٝ سئ١ظ اٌضاِعت لن

 .اٌطٍب اٌٝ ِضٍظ اٌخاد٠ب الاعٍٝ لني لّغت عؾشة ٠ِٛا 

 ويشكل مجلس التاديب الاعلى على النحو التالى:
 .ٌّخخـ ٔائب سئ١ظ اٌضاِعت ا -
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 .ع١ّذ و١ٍت اٌغمٛق اٚ اعذ الاعاحزة بٙا  -

 .اعخار اٌى١ٍت اٚ اٌّعٙذ اٌزٜ ٠خبعت اٌطاٌب  -

 .٠ٚقذس بالخ١اس الاعاحزةلشاس ِٓ سئ١ظ اٌضاِعت

 .الاؽخشان ـٟ ٌضاْ اٌمذساث  - مهام أخرى

 .الاؽخشان ٌضاْ اٌضٛدة  -

 والمهارات(ثالثا: متطلبات الوظٌفة )المإهلات والمعارف والخبرات 

 ِوً٘ عاٌٟ المإهلات 

 ٔياَ ابٓ ا١ٌٙزُ ىداساث ؽهْٛ اٌطن  ٚالاِخغأاث ٚاٌخش٠ض١ٓ - التدرٌب

 .حق١ُّ ففغاث الإٔخشٔج  -

 دٚسة ح١ّٕت ِٙاساث ل١اداث اٌقؿ اٌزأٟ -

 Windows xp MS Office 2003 MSدٚسة  -

 .لبشة ـٟ ِضاي ؽهْٛ اٌطن   - الخبرة

 .الاٌٝ لبشة ـٟ اٌخعاًِ ِع اٌغاعب  -

 اٌٍؽت اٌعشب١ت اللغات

 الأداء معاٌٌر تقٌٌمرابعا: 

 تقٌٌم رئٌس قسم شئون الطلاب على أدائ . -

 الحصول على الدورات التدرٌبٌة المقررة . -

 التخصص والكفاءة . -

 تقرٌر كفاءة الأدء السنوي .    -      
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 أخصبئٍ شئىٌ الايتحبنبد 
 الأساسٌة تأولا : البٌانا

 ملقائٟ ؽهْٛ الاِخغأاث الوظٌفة مسمى

 .الإعذاد اٌىاًِ الإصشاءاث اٌنصِت اٌخافت بالاِخغأاث   هدف الوظٌفة

 .ٌلإعذاد ٌنِخغأاث بض١ّع الإصشاءاث اٌنصِت  الاِخغأاث٠مَٛ اٌّٛظؿ اٌّغهٛي عٓ ؽهْٛ  ملخص التعٌٌن 

 ؽهْٛ اٌطن    الوحدة الإدارٌة

 سئ١ظ لغُ ؽهْٛ اٌطن   الرئٌس المباشر

 المهام والمسئولٌات التفصٌلٌةثانٌا: 

 المهام الرئٌسٌة
ونً هاٌنب ٚحغن١ٍّٙا ٌٍضناْ سفننذ  ا٠ّنخغٓ ـ١ٙناٌطنن  عغنب اٌّنٛاد اٌذساعن١ت اٌخننٝ  بنعنّاءوؾنٛؾ  ىعنذاد .1

 .ٌٍطن  ىعنٔٙااٌذسصاث بعذ 

 .ٌٍطن  ىعنٔٙاث بعذ اٚحغ١ٍّٙا ٌٍضاْ سفذ اٌذسص الأدٔٝوؾٛؾ بّٛاد اٌخخٍؿ ِٓ اٌفشق  ىعذاد .2

 .صٍٛط اٌطن  مسلاَٚاعخخشاس  الاِخغأاثعًّ صذاٚي  .3

 .عًّ اٌبطالت اٌؾخق١ت .4

 . الإعذاداٌنصِت ٌنِخغأاث وً عغب ٔٛعت ٚلخّٙا بخاحُ ٌضٕت الإصابت  مٚساق معذاد .5

 .صذاٚي اٌّنعيت ىعذاد .6

 .إٌّاعبت ٌنِخغأاث الأِاوٓحض١ٙض  .7

 الاِخغاْ مرٕاء اٌطبٟعٍٝ  اٌطبٟ ؾٌلإؽشاالخ١اس اٌٍضاْ اٌطب١ت  .8

اٌنصَ ٌٍضاْ الاِخغاْ ٚوزٌه   ٌضاْ سفذ اٌنذسصاث ٚلاِناْ ؼشـنت  الأٌِٓخٛـ١ش  اٌضاِعٟاٌغشط  سالخ١ا   - .9

 .الأعهٍتاٌع١ٍّاث عفع 

اٌطننن  اٌّغننخبعذ٠ٓ ِننٓ دلننٛي الاِخغنناْ ٌعننذَ اعننخ١فائُٙ ٔغننبت  بنعننّاءٌضنناْ سفننذ اٌننذسصاث  ىلطنناس   - .10

اٚ  ٌٍخنص١نًاٌّغخبعذ٠ٓ ٌعذَ حغذ٠نذ ِنٛلفُٙ ِنٓ اٌخض١ٕنذ بعنذ صٚاي اٌغنبب  مٚاٌذساعت  م٠اَاٌغنٛس اٌّمشسة 

 . الإعفاء

 -عٍنٝ عن١ش الاِخغناْ الإؽنشاؾ-سئاعت ع١ش الاِخغأاث) م٠اَحغش٠ش اٌىؾٛؾ اٌّا١ٌت اٌّخشحبت عٍٝ عقش   - .11

 ص(اٌؽ١ا  صاِعٟ -اٌّنعيت -اٌّشالبت

 .اٌطن   معٛايحذ٠ٚٓ فغائؿ   - .12

باٌى١ٍت ٚحغٍُ ٔغخت ِٕٙا ٌّشالبت ؽنهْٛ  الإعنٔاثبٍٛعت ( إٌخائش)وؾٛؾ سفذ حمذ٠شاث اٌطن   ىعنْ  - .13

 .اٌخع١ٍُ ٚاٌطن  باٌضاِعت 
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 اٌّخفنٛل١ٓ لإعنٔٙنٌُٚىنً ؽنعبت ح١ّٙنذا  دساعنٌٟىً فنؿ  الأٚائً ةاٌعؾشوؾٛؾ باٌطن   ٚىعذادعقش   - .14

 .ٚاٌضشائذ اٌشع١ّت

 .الاؽخشان ـٟ ٌضاْ اٌمذساث  - مهام أخرى

 .الاؽخشان ٌضاْ اٌضٛدة  -

 ثالثا: متطلبات الوظٌفة )المإهلات والمعارف والخبرات والمهارات(

 ِوً٘ عاٌٟ المإهلات 

 ٔياَ ابٓ ا١ٌٙزُ ىداساث ؽهْٛ اٌطن  ٚالاِخغأاث ٚاٌخش٠ض١ٓ - التدرٌب

 .حق١ُّ ففغاث الإٔخشٔج  -

 اٌزأٟدٚسة ح١ّٕت ِٙاساث ل١اداث اٌقؿ  -

 Windows xp MS Office 2003 MSدٚسة  -

 .لبشة ـٟ ِضاي ؽهْٛ اٌطن   - الخبرة

 .لبشة ـٟ اٌخعاًِ ِع اٌغاعب الاٌٝ  -

 اللغة العربٌة اللغات

 الأداء معاٌٌر تقٌٌمرابعا: 

 تقٌٌم رئٌس قسم شئون الطلاب على أدائ . -

 الحصول على الدورات التدرٌبٌة المقررة . -

 . التخصص والكفاءة -

 تقرٌر كفاءة الأدء السنوي .    -      
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 أخصبئٍ شئىٌ انتخرج 

 الأساسٌة تأولا : البٌانا

 ١ٓؽهْٛ اٌخشصملقائٟ  الوظٌفة مسمى

 .حٍب١ت هٍباث اٌخشص١ٓ ِٓ اٌى١ٍت   هدف الوظٌفة

اٌى١ٍت ٚاٌم١اَ بض١ّع ِٓ  حخشصٗباٌخعاًِ ِع اٌطاٌب بعذ  اٌخخشس٠مَٛ اٌّٛظؿ اٌّغهٛي عٓ ؽهْٛ  ملخص التعٌٌن 

 .لاعخخشاس اٌؾٙاداث ٚب١اْ إٌضاطالإصشاءاث اٌنصِت 

 ؽهْٛ اٌطن    الوحدة الإدارٌة

 سئ١ظ لغُ ؽهْٛ اٌطن   الرئٌس المباشر

 المهام والمسئولٌات التفصٌلٌةثانٌا: 

 استخراج الشهادات المؤقتة المؤمنة للخريج -1 المهام الرئٌسٌة

 الإجراءات
مٚ لش٠بت عخٝ اٌذسصت اٌشابعت بطٍب ِذِٛغ ٌٍغقٛي عٍنٝ ؽنٙادة إٌضناط اٚ عنذة ؽنٙاداث  ٠خمذَ اٌخش٠ش.1

 .باٌٍؽخ١ٓ

 .٠غشس دـع ىرْ باٌشعَٛ اٌّطٍٛبت ٌذـعٙا باٌخض٠ٕت.2

 .حغشس ٌٍطاٌب اٌؾٙادة اٚ ب١اْ اٌخمذ٠شاث ِٓ ٚالع اٌغالاث ٚإٌخائش باٌمغُ.3

 .لشابخت ٚدسصت ؽخق١خٗحغٍُ اٌؾٙادة اٚ ب١اْ ٌٍطاٌب بعذ ىرباث .4

 .حغفع فٛسة ِٓ اٌؾٙادة اٌّغخخشصت ِع اٌطٍب ٌٍشصٛع ا١ٌٙا عٕذ اٌغاصت.5

 

 المؤمنة للخريج تاستخراج بيان الدرجات والتقديرا -2

 نفس الإجراءات السابقة 
 النجاح الأصلية شهادة -3

o ٠ّٕظ اٌخش٠ش اٌؾٙادة الأف١ٍت بعذ اٌخنوذ ِٓ ؽخق١ت. 

o ع باعخنِٙاحم١ذ باٌغضً اٌخاؿ بخغ١ٍُ اٌؾٙاداث ٚاٌخٛل١. 

 تحرير براءات الخريجين -4

اث اٌخنش٠ض١ٓ ِنٓ ٚالنع ٍِفناث اٌطنن  بىنً دلنت ء٠خُ حغش٠ش إٌّٛرس اٌخاؿ باٌب١أاث ٌخغش٠ش بنشا -

ٚرٌه لإسعاٌٙا ىٌٝ لغُ ؽهْٛ اٌخع١ٍُ ٚاٌطن  باٌضاِعت ح١ّٙذا ٌخغش٠ش اٌؾٙاداث الأفن١ٍت ٚحؾنًّ 
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 : الاحٝ

 ٌٛاٌذاالاعُ ٚاٌٍمب                                                                                اعُ 

 اٌضٕغ١ت                                                                                     ِغً ا١ٌّند

 اٌخمذ٠ش اٌعاَ                                           حاس٠خ ا١ٌّند                                    

 إعداد الإحصائيات الخاصة بالخرجين  -5

 ٠خُ ىعذاد ىعقائ١اث بعذد اٌخش٠ض١ٓ ع٠ٕٛا ٚحخققاحُٙ ٚحشعً اٌٝ اٌضٙاث -

 إعداد بيان الرسوم المحصلة لحسب الشهادات -6

  اعنخخشاس اٌؾنٙاداث ٠خُ عًّ ب١ناْ ؽنٙشٜ ِنٓ ٚالنع عنضً اٌؾنٙاداث باٌشعنَٛ اٌّغقنٍت ٌغغنا -

 .٠ٚشعً اٌٝ اداسة اٌضاِعت اٚلا باٚي

 تسليم إخلاء الطرف للخريج بعد اعتماد نتيجة البكالوريوس من مجلس الجامعة . -7

 . ةتسليم الملفات للخريج بعد استلام الشهادات المؤقت -8

 .اٌّؾاسوت ـٟ ٌضاْ اٌضٛدة  مهام أخرى

 اٌّؾاسوت ـٟ معّاي اٌمذساث .

 متطلبات الوظٌفة )المإهلات والمعارف والخبرات والمهارات(ثالثا: 

 ِوً٘ عاٌٟ المإهلات 

 ٔياَ ابٓ ا١ٌٙزُ ىداساث ؽهْٛ اٌطن  ٚالاِخغأاث ٚاٌخش٠ض١ٓ - التدرٌب

 .حق١ُّ ففغاث الإٔخشٔج  -

 دٚسة ح١ّٕت ِٙاساث ل١اداث اٌقؿ اٌزأٟ -

 Windows xp MS Office 2003 MSدٚسة  -

 .لبشة ـٟ ِضاي ؽهْٛ اٌطن   - الخبرة

 .لبشة ـٟ اٌخعاًِ ِع اٌغاعب الاٌٝ  -

 اللغة العربٌة اللغات

 الأداء معاٌٌر تقٌٌمرابعا: 
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 تقٌٌم رئٌس قسم شئون الطلاب على أدائ . -

 الرضا الوظٌفً. -

 الحصول على الدورات التدرٌبٌة المقررة . -

 التخصص والكفاءة . -

 السنوي . تقرٌر كفاءة الأدء    -     



110 
 

 لطى رعبَخ انطلاة

 رئُص لطى رعبَخ انطلاة

 الأساسٌة تأولا : البٌانا

 رئٌس قسم رعاٌة الطلاب الوظٌفة مسمى

ىهنق هالاث اٌطن  ٚفمً ِٛا٘بُٙ ٚح١ّٕت لذساحُٙ عٍٝ اٌخفى١ش ٚاٌعًّ ٚحذس٠بُٙ عٍٝ اٌم١ادة ٚحغًّ   هدف الوظٌفة

 اٌّغه١ٌٛت

سئ١ظ لغُ سعا٠ت اٌطن  بّباؽشة معّاي لغُ سعا٠ت اٌطن  باٌى١ٍت ِٓ لني حٛص٠ع الأعّاي عٍٝ ٠مَٛ  ملخص الوظٌفة 

ٚاعخّاد ص١ّع اٌخطاباث اٌّٛصت ىٌٝ اٌضٙاث  ـش٠ك اٌعًّ دالً اٌمغُ وً ـٟ ِضاي حخققٗ ٚلبشحٗ

 .اٌّخخقت  

 سعا٠ت اٌطن   القسم الإداري

 م١ِٓ اٌى١ٍت  الرئٌس المباشر

 والمسئولٌات التفصٌلٌة المهامثانٌا: 

 .ّخابعت الأٔؾطت ٌالإؽشاؾ عٍٝ اٌخطو اٌّٛمٛعت  .1 المهام الرئٌسٌة

 .ىداسة الاصخّاعاث اٌذٚس٠ت ٌٍمغُ  .2

 .اٌّشالبت اٌّا١ٌت  .3

 .سعا٠ت اصخّاع١ت عٍٝ  الإؽشاؾ .4

 . اٌزماـ١ت ٚاٌف١ٕتسعا٠ت عٍٝ  الإؽشاؾ .5

 .ش٠ام١ت اٌشعا٠ت عٍٝ اٌالإؽشاؾ  .6

 .الاؽخشان ـٟ ٌضاْ اٌّٙشصأاث ٚاٌغفنث اٌخٟ حؾخشن ـ١ٙا اٌى١ٍت  - مهام أخرى

 .الاؽخشان ـٟ ٌضاْ اٌضٛدة  -

 .اٌّؾاسوت ـٟ معّاي الاِخغأاث  -

 ثالثا: متطلبات الوظٌفة )المإهلات والمعارف والخبرات والمهارات(
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 ِوً٘ عاٌٟ ِٕاعب المإهلات 

 .دٚسة ِذ٠ش اٌعَّٛ - التدرٌب

 الأٔؾطت اٌش٠ام١ت ـٟ ىفاباث اٌّنعبدٚسة حذس٠ب١ت ٌّؾشـٟ  -

 .دٚسة ح١ّٕت ِٙاساث ل١اداث اٌقؿ اٌزأٟ -

 .ٔياَ عفع اٌّغخٕذاث -

 اٌبشٔاِش اٌخذس٠بٟ ٌخ١ّٕت ِٙاساث سهعاء الألغاَ -

  .اٌبشٔاِش اٌخذس٠بٟ ٌخ١ّٕت ِٙاساث ِذ٠شٞ الإداساث  -

 .لبشة ـٟ ِضاي إٌؾاه اٌش٠امٟ اٌفٕٟ ٚالاصخّاعٟ  - الخبرة

 .ِٙاساث ىداس٠ت عاِت  -

 .ِٙاساث عٍٛو١ت  -

 .اٌخىٌٕٛٛص١ت  ًِٙاساث اٌخعاًِ ِع اٌٛعائ -

 اللغة العربٌة اللغات

 الأداء معاٌٌر تقٌٌمرابعا: 

 حم١ُ اٌطن  اٌّؾاسو١ٓ ـٟ الأٔؾطت اٌطنب١ت . -

 حم١١ُ ٚو١ً اٌى١ٍت ٌؾهْٛ اٌخع١ٍُ ٚاٌطن  ٚم١ِٓ اٌى١ٍت عٍٝ مدائٗ ٚعغٓ لشاساحٗ . -

 اٌغقٛي عٍٝ اٌذٚساث اٌخذس٠ب١ت اٌّمشسة . -

 اٌخخقـ ٚاٌىفاءة . -

 حمش٠ش وفاءة الأدء اٌغٕٛٞ . -
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 الأخصبئٍ اجتًبعٍ

 الأساسٌة تأولا : البٌانا

 أخصائً اجتماعً  الوظٌفة مسمى

      0ِغاعذة اٌطن  اصخّاع١ا ٚىصاٌت اٌّعٛلاث اٌخٟ حعٛلُٙ ٚح١ّٕت لذساحُٙ ِٓ لني اٌبشاِش اٌّخخٍفت   هدف الوظٌفة

٠مَٛ الالقائٝ الاصخّاعٟ بّغاعذة اٌطن  دالً اٌى١ٍت عٍٝ عً ِؾاوٍٗ الاصخّاع١ت ٚإٌفغ١ت ٚاٌّاد٠ت اٌخٟ  ملخص الوظٌفة 

٠خٛـش ـ١ت ففاث اصخّاع١ت ِغبٛبت ٌذٞ اٌطن  ٌىغب  حغٛي حمذُِٙ ـٟ اٌذساعت عٓ صِنئُٙ ث ٚلابذ اْ

 .٘ولاء اٌطن   لأعٛايرمخُٙ ٠ٚىْٛ ٌذ٠ت اٌغش٠ت اٌخاِت 

 .سعا٠ت اٌطن   القسم الإداري

 .سئ١ظ لغُ سعا٠ت اٌؾبا   الرئٌس المباشر

 المهام والمسئولٌات التفصٌلٌةثانٌا: 

 .الإعأاث ٚاٌمشٚك ٚمٔٛعٙا  .1 رئٌسٌةلالمهام ا

٠خٍمنٝ اٌمغنُ اٌّبناٌػ اٌخنٟ حنشد لإعأنناث اٌطنن  ِنٓ عقن١ٍت اٌشعنَٛ اٌذساعن١ت ٌٍقننٕذٚق )  الإعأناث . أ

 (اٌّشوضٞ ٌٍخىاـً الاصخّاعٟ ٚمِٛاي اٌضواة 

 .حض١ّع اٌّباٌػ اٌٛاسدة ـٟ فٕذٚق لاؿ باٌبٕه ٌٍقشؾ ِٕٗ هبما ٌٍمٛاعذ اٌّعّٛي بٙا  -

لاصخّاع١نت ٚحعنشك عٍنٝ ِضٍنظ ىداسة اٌقنٕذٚق حض١ّع هٍبناث اٌطنن  اٌّغخناص١ٓ ٌلإعأناث ٚاٌبغنٛد ا -

 .باٌى١ٍت ٌخمش٠ش الإعأاث عٛاء ِاد٠ت مٚ ع١ٕ١ت 

ىعذاد وؾٛؾ اٌقشؾ ٌٍطن  اٌز٠ٓ حمشس ٌُٙ ىعأاث عٛاء ِاد٠نت مٚ ع١ٕ١نت عغنب لنشاس ىداسة اٌقنٕذٚق  -

 ..ٚحٛص١ُٙٙ ىٌٝ اٌضٙاث اٌّخخقت اٌّخفك ع١ٍٙا 

ق اٌخىاـً الاصخّاعٟ بقشؾ ل١ّخٗ ِنٓ اٌبٕنه ٠ٚنٛصع عغنب اعخخشاس ؽ١ه باٌّبٍػ اٌّغذد بّعشـت فٕذٚ -

 .اٌىؾٛؾ اٌّعذة ٌزٌه 

 .ىعذاد بٛٔاث الإعأاث اٌع١ٕ١ت ٚحغ١ٍّٙا ٌّغخغم١ٙا ٌٍقشؾ ِٓ اٌضٙاث اٌّخفك ِعٙا عٍٝ اٌخٛص٠ع  -

 .ِغاعبت صٙاث فشؾ الاعأاث اٌع١ٕ١ت بّٛصب بٛٔاث اٌقشؾ ٚاٌىؾٛؾ ٠ٚغشس ٌٙا ؽ١ىاث باٌم١ّت  -

 :اٌمشٚك  . ب
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 .٠مَٛ بالالشاك ِٓ بٕه ٔافش الاصخّاعٟ ٠ٚخطش اٌى١ٍت باٌّباٌػ اٌّخققٗ ٌطنبٙا  -

 .الاعنْ عٓ ِٛعذ حٛص٠ع اعخّاساث اٌمشٚك ٚؽشٚه الاعخفادة ِٕٙا  -

 .حض١ّع الاعخّاساث بعذ اعخ١فائٙا ٚحعشك عٍٝ ٌضٕت الإلشاك باٌى١ٍت  -

 ىعذاد وؾٛؾ بالأعّاء اٌخٟ حُ اعخّاد٘ا ِٓ ٌضٕت الإلشاك  -

 .شعً اٌىؾٛؾ ىٌٝ ـشع اٌبٕه ٠ٚشـمٕٙا مرْٚ اٌقشؾ ح -

٠خُ الاحفاق ِع بٕه ٔافش الاصخّاعٟ عٓ ِٛعذ اٌقشؾ ٠ٚعٍٓ اٌّٛعذ ٌٍطنن  ع١نذ ٠ىنْٛ ٌى١ٍنت ِٕنذٚ   -

 .ٌىً هاٌب ساٌبٕه ٌخٛص٠ع اٌمشٚك عغب ِا حمش

عضض اٌٛصباث اٌضاـت ٚاٌغالٕت بالاحفاق ِع سعا٠ت اٌؾنبا  باٌضاِعنت ٚاٌّنذْ اٌضاِع١نت ٌطنن  اٌى١ٍنت  .2

 . ؼ١ش اٌّم١ّ١ٓ باٌّذْ اٌضاِع١ت عغب ىِىا١ٔاحُٙ 

الإؽننشاؾ عٍننٝ أخخابنناث احغنناد اٌطننن  باٌى١ٍننت ِننٓ ع١ننذ الإعنننْ عننٓ اٌبشٔنناِش اٌضِٕننٟ ٚؽننشٚه  .3

بطالاث الإدلاء بالأفٛاث ـٟ فٕاد٠ك الأخخاباث ٚالإعننْ اٌخشؽ١ظ ٚحض١ّع هٍباث اٌخشؽ١ظ ٚحض١ّع 

 .عٓ معّاء اٌفائض٠ٓ ٚىلطاس اٌضٙاث اٌّخخقت بنعّاء اٌّشؽغ١ٓ ٚمعّاء اٌفائض٠ٓ ـٟ وً ِشعٍت 

ِنٓ اٌطنن   ثعًّ سعنث حشـ١ٙ١ت ٌٍطن  باٌى١ٍت ِٓ ع١ذ الإعنْ عٕٙا ِٚٛعذ٘ا ٚحمبنً الاؽنخشاوا .4

 .اٌخغ١ٙنث اٌنصِت  ِٚخاهبت اٌضٙاث اٌّخخقت ٌعًّ 

 .حغض١ً الأعش اٌطنب١ت  .5

بغذ اٌغالاث اٌفشد٠نت ٌٍطنن  اٌّغخناص١ٓ ىٌنٝ لنذِاث اصخّاع١نت ٚٔفغن١ت ٚالخقناد٠ت ٚعنص١نت ٚرٌنه  .6

بٕاء عٍٝ هٍب اٌطاٌب ٚىعذاد عضً ٌىً هاٌب ِٛمغا ـ١ٗ اٌخذِاث اٌخٟ لذِج ٌٍطاٌب ٚحطٛس اٌغاٌنت 

 .ِع ِشاعاة اٌغش٠ت اٌىاٍِت 

 .الاؽخشان ـٟ ٌضاْ اٌّٙشصأاث ٚاٌغفنث اٌخٟ حؾخشن ـ١ٙا اٌى١ٍت  - رىأخ مهام

 .اٌّؾاسوت ـٟ ٌضاْ اٌضٛدة  -

 .اٌّؾاسوت ـٟ اٌّنعيت ـٟ ٌضاْ الاِخغأاث اٌطن   -

 ثالثا: متطلبات الوظٌفة )المإهلات والمعارف والخبرات والمهارات(

 بىاٌٛس٠ٛط لذِت اصخّاع١ت .  المإهلات 
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 اٌمشاساث الإداس٠ت ٚف١اؼخٙابشٔاِش  - التدرٌب

 بشٔاِش ح١ّٕت ِٙاساث ٚفمً ل١اداث اٌّغخمبً بنصٙضة سعا٠ت اٌطن  -

 .ِخطٍباث اٌقغت ٚاٌغنِت ا١ٌّٕٙت ٚحن١ً٘ ب١هت اٌعًّ -

 .اٌخٛص١ٗ ٚالإسؽاد اٌطنبٟ ٌطن  اٌضاِعت -

 بشٔاِش الاحقاي اٌفعاي . -

 خبرة مناسبة لعمل الوظٌفة . الخبرة

 العربٌة .اللغة  اللغات

 الأداء معاٌٌر تقٌٌمرابعا: 

 ُ اٌطن  اٌّؾاسو١ٓ ـٟ الأٔؾطت الاصخّاع١ت .١حم١ -

 حم١١ُ سئ١ظ لغُ سعا٠ت اٌطن  عٍٝ مدائٗ . -

 اٌغقٛي عٍٝ اٌذٚساث اٌخذس٠ب١ت اٌّمشسة . -

 اٌخخقـ ٚاٌىفاءة . -

 حمش٠ش وفاءة الأدء اٌغٕٛٞ .  -
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 أخصبئٍ اننشبط انرَبضٍ

 الأساسٌة تالبٌاناأولا : 

 أخصائً نشاط رٌاضً الوظٌفة مسمى

 الإؽشاؾ عٍٝ اٌفشق اٌش٠ام١ت باٌى١ٍت   هدف الوظٌفة

ٓ اٌفشق اٌخٟ حّزً اٌى١ٍت ـٟ ص١ّع الأٌعا  اٌفشد٠ت ٚاٌضّاع١ت ٠٠خٌٛٝ القائٝ إٌؾاه اٌش٠امٟ باٌى١ٍت حىٛ ملخص الوظٌفة 

عٍٝ ِغخٜٛ اٌضاِعت ث ٌزٌه لابذ مْ ٠ىْٛ ٌٗ لبشة ١ِذا١ٔت ونعب اٚ ِذس  اٚ  ٌٍّٕاـغت ِع اٌى١ٍاث الالشٞ

 ِؾشؾ عٍٝ اعذٞ ٌعبت اٚ ِضّٛعت مٌعا  ِخؾابٙت

 .سعا٠ت اٌطن   القسم الإداري

 .سئ١ظ لغُ سعا٠ت اٌؾبا   الرئٌس المباشر

 المهام والمسئولٌات التفصٌلٌةثانٌا: 

حىنن٠ٛٓ اٌفننشق اٌش٠امنن١ت ٌرٌعننا  اٌضّاع١ننت ٚاٌفشد٠ننت عننٓ اٌطش٠ننك الإعنننْ عٍننٝ اٌطننن  ٚحمبننً هٍبنناث .1 المهام الرئٌسٌة

 .الاؽخشان ـٟ اٌفشق اٌش٠ام١ت 

حؾى١ً ٌضٕت حنُ سائذ اٌٍضٕت اٌش٠ام١ت ٚاٌّؾشؾ اٌش٠امٟ لإصنشاء اٌخقنف١اث ـنٟ ونً ٌعبنت ٚالخ١ناس ارنش .2

 .اٌعٕافش فنع١ت ٌخّز١ً اٌى١ٍت ـٟ وً ٌعبت 

 .ٌضٕت ٌؾشاء ِنبظ اٌفشق اٌش٠ام١ت ٚحٛص٠عٙا عٍٝ اٌفشق بّٛصب وؾؿ حغ١ٍُ حؾى١ً .3

 .حى٠ٛٓ عؾ١شة اٌضٛاٌت عٓ هش٠ك الإعنْ ـٟ بذا٠ت اٌعاَ اٌذساعٟ .4

 .عًّ ِعغىش لالخ١اس عؾ١شة اٌضٛاٌت اٌخٟ حّزً اٌى١ٍت .5

 .الاؽخشان ـٟ اٌّٙشصأاث ٚاٌغفنث ٚاٌعشٚك اٌش٠ام١ت اٌخٟ حؾخشن ـ١ٙا اٌى١ٍت  - مهام أخري

 .الاؽخشان ـٟ ٌضاْ اٌضٛدة  -

 .اٌّشالبت ـٟ ٌضاْ الاِخغأاث اٌطن   -

 ثالثا: متطلبات الوظٌفة )المإهلات والمعارف والخبرات والمهارات(

 بكالورٌوس تربٌة رٌاضٌة  المإهلات 

 .اٌغغاباث اٌخافتٔياَ  - التدرٌب
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 .دٚسة حذس٠ب١ت ٌّؾشـٟ الأٔؾطت اٌش٠ام١ت ـٟ ىفاباث اٌّنعب -

 بشٔاِش ح١ّٕت ِٙاساث ٚفمً ل١اداث اٌّغخمبً بنصٙضة سعا٠ت اٌطن  -

 .ِخطٍباث اٌقغت ٚاٌغنِت ا١ٌّٕٙت ٚحن١ً٘ ب١هت اٌعًّ -

 .دٚسة حذس٠ب١ت ـٟ ِضاي الإداسة اٌش٠ام١ت -

 .لبشة ِٕاعبت ـٟ ِّاسعت بعل اٌش٠امت اٌفشد٠ت مٚ اٌضّاع١ت   - الخبرة

 ( .ىداسة  –حذس٠ب ) لبشة ـٟ اٌّضاي اٌش٠امٟ  -

 اللغة العربٌة . اللغات

 الأداء معاٌٌر تقٌٌمرابعا: 

 .اٌش٠ام١ت  تحم١١ُ اٌطن  اٌّؾاسو١ٓ ـٟ الأٔؾطت اٌطنب١ -

 .حم١١ُ سئ١ظ لغُ سعا٠ت اٌطن  عٍٝ مدائٗ  -

 .اٌغقٛي عٍٝ اٌذٚساث اٌخذس٠ب١ت اٌّمشسة  -

 اٌخخقـ ٚاٌىفاءة . -

 حمش٠ش وفاءة الأدء اٌغٕٛٞ . -



117 
 

 

 انثمبفي وانفنٍ طأخصبئٍ اننشب

 الأساسٌة تأولا : البٌانا

 أخصائً نشاط ثقافً وفنً الوظٌفة مسمى

 .عًّ ِعاسك ٚمعّاي ـ١ٕت ٚرماـ١تح١ّٕت ٚاوخؾاؾ ِٛا٘ب ِٚٙاساث اٌطن  ٚاعخزّاس٘ا ـٟ   هدف الوظٌفة

٠مَٛ ملقائٟ إٌؾاه اٌزماـٟ ٚاٌفٕٟ بذٚس اٌّىخؾؿ ٌٍّٛا٘ب اٌزماـ١ت ٚاٌف١ٕت باٌى١ٍت ٌنؽخشان ـٟ  ملخص الوظٌفة 

 .اٌّغابماث اٌزماـ١ت ٚاٌف١ٕت عٍٝ ِغخٜٛ اٌضاِعت ٚلابذ مْ ٠خٛاـش ـ١ٗ اٌخبشة ـٟ أخماء اٌّٛا٘ب اٌّخخٍفت

 .سعا٠ت اٌطن   القسم الإداري

 .سئ١ظ لغُ سعا٠ت اٌؾبا   الرئٌس المباشر

 المهام والمسئولٌات التفصٌلٌةثانٌا: 

 .الإعنْ عٓ حى٠ٛٓ اٌفشق اٌف١ٕت ٚاٌزماـ١ت  .1 المهام الرئٌسٌة

 .حٕي١ُ اٌّغابماث اٌف١ٕت ٚاٌزماـ١ت ٚاٌّعاسك اٌخافت بٙا  .2

حغنن١ًٙ ىصننشاءاث الاؽننخشان ـننٟ اٌّغننابماث اٌف١ٕننت ٚاٌزماـ١ننت اٌخننٟ ٠ٕيّٙننا اٌّضٍننظ الأعٍننٝ ٌٍؾننبا   .3

 .ٚاٌش٠امت مٚ اٌّشالبت اٌعاِت ٌشعا٠ت اٌؾبا  

 .حٕي١ُ إٌذٚاث اٌزماـ١ت ٚاٌذ١ٕ٠ت  .4

 .حٕي١ُ اٌغفنث اٌخشـ١ٙ١ت ٌٍطن  ـٟ إٌّاعباث  .5

 .الاؽخشان ـٟ اٌغفنث ٚاٌّعاسك اٌف١ٕت اٌخٟ حؾخشن ـ١ٙا اٌى١ٍت  - مهام أخرى 

 .اٌّؾاسوت  ـٟ ٌضاْ اٌضٛدة  -

 .اٌّشالبت ـٟ ٌضاْ الاِخغأاث اٌطن   -

 ثالثا: متطلبات الوظٌفة )المإهلات والمعارف والخبرات والمهارات(

 بىاٌٛس٠ٛط حشب١ت ٔٛع١ت )حشب١ت ـ١ٕت ( - المإهلات 

   بىاٌٛس٠ٛط ـْٕٛ ص١ٍّت. -

 .ٔياَ اٌغغاباث اٌخافت - التدرٌب
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 . بشٔاِش ح١ّٕت ِٙاساث ٚفمً ل١اداث اٌّغخمبً بنصٙضة سعا٠ت اٌطن  -

 .ِخطٍباث اٌقغت ٚاٌغنِت ا١ٌّٕٙت ٚحن١ً٘ ب١هت اٌعًّ -

 .دٚساث حذس٠ب١ت ـٟ ىداسة إٌؾاه اٌفٕٟ  -

 .لبشة ـٟ إٌؾاه اٌفٕٟ الخبرة

 .اٌٍؽت اٌعشب١ت  اللغات

 الأداء تقٌٌممعاٌٌر رابعا: 

 اٌش٠ام١ت . تحم١ُ اٌطن  اٌّؾاسو١ٓ ـٟ الأٔؾطت اٌطنب١ -

 حم١١ُ سئ١ظ لغُ سعا٠ت اٌطن  عٍٝ مدائٗ . -

 اٌغقٛي عٍٝ اٌذٚساث اٌخذس٠ب١ت اٌّمشسة . -

 اٌخخقـ ٚاٌىفاءة . -

 حمش٠ش وفاءة الأدء اٌغٕٛٞ . -
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 لطى الأرشُف

 يىظف الأرشُف
 الأساسٌة تأولا : البٌانا

 موظف الأرشٌف  الوظٌفة مسمى

 .اٌّىاحباث اٌضٙاث اٌّخخقت  يٚاسعااٌبش٠ذ ٚحغض١ٍٗ  اعخنَ  هدف الوظٌفة

٠مَٛ اٌّٛظؿ اٌّخخـ بخٛف١ً اٌبش٠ذ ٚالز اٌخطاباث ٚاٌّىاحباث اٌقادسة ِٓ اٌى١ٍت ىٌٝ الأسؽ١ؿ  ملخص الوظٌفة 

 . ٌخغض١ٍٙا 

 الإداس٠تاٌؾهْٛ    الوحدة الإدارٌة

 سئ١ظ لغُ اٌؾهْٛ الإداس٠ت الرئٌس المباشر

 المهام والمسئولٌات التفصٌلٌةثانٌا: 

 .اعخنَ ٚحقذ٠ش اٌّىاحباث اٌشع١ّت ٚاٌعاد٠ت اٌقادسة ِٓ اٌى١ٍت  .1 المهام الرئٌسٌة

 .اعخنَ ٚحقذ٠ش اٌّىاحباث اٌشع١ّت ٚاٌعاد٠ت اٌٛاسدة ىٌٝ اٌى١ٍت ٚحٛص٠عٙا  .2

 ٚاٌغٛلاث اٌبش٠ذ٠ت اٌٛاسدة لأعناء ١٘هت اٌخذس٠ظ ٚا١ٌٙهت اٌّعاٚٔت ٚاٌعا١ٍِٓ ٚحٛص٠عٙا اعخنَ اٌؾ١ىاث  .3

٠نخُ اٌغفنع ٌّنذة ) ل١ذ ٚعفع ٍِفاث الألغاَ الإداس٠ت ٚاٌع١ٍّت ٚوزا اٌنذـاحش اٌشعن١ّت اٌخنٟ أخٙنٝ اٌعّنً بٙنا  .4

ؾننشة ىٌننٝ لّغننت لّننظ عننٕٛاث بإٌغننبت ٌٍّغننخٕذاث الإداس٠ننت ٚبإٌغننبت ٌٍّغننخٕذاث اٌّا١ٌننت حغفننع ِننٓ ع

 .ٚعؾشْٚ عٕت 

عفنع الأٚساق ٚاٌّغنخٕذاث اٌشعنن١ّت ٌض١ّنع الألغناَ ىداس٠ننت اٚ ع١ٍّنت ٚحغن١ًٙ الإهنننع ع١ٍٙنا بعنذ ِٛاـمننت  .5

 .سئ١ظ اٌّقٍغت مٚ ِٓ ٠فٛمٗ ـٟ رٌه 

 .ـٟ معّاي الاِخغأاث  اٌّؾاسوت - مهام أخرى

 .اٌّعاٚٔت ـٟ ٌضاْ اٌضٛدة باٌى١ٍت  -

 )المإهلات والمعارف والخبرات والمهارات(ثالثا: متطلبات الوظٌفة 

 مإهل متوسط  المإهلات 

 اٌبشٔاِش اٌخذس٠بٟ ٌٍعا١ٍِٓ بؽشـت اٌغفع   - التدرٌب

 ٔياَ عفع اٌّغخٕذاث -

 الأسؽفت ـٓ ـٟ دٚسة -
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 ِٙاساث ٚـْٕٛ اٌخعاًِ ِع اٌشهعاء -

 لبشة ـٟ ِضاي الأسؽ١ؿ الخبرة

 اٌٍؽت اٌعشب١ت  اللغات

 

 الأداء معاٌٌر تقٌٌمرابعا: 

 حم١١ُ سئ١ظ اٌؾهْٛ الإداس٠ت عٍٝ مدائٗ . -

 عنٛس اٌذٚساث اٌخذس٠ب١ت اٌّمشسة . -

 اٌخخقـ ٚاٌىفاءة . -

 حمش٠ش وفاءة الأدء اٌغٕٛٞ . -
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 لطى الاضتحمبلبد
  رئُص لطى الاضتحمبلبد

 الأساسٌة تأولا : البٌانا

 رئٌس قسم الاستحقاقات  الوظٌفة مسمى

 الإؽشاؾ عٍٝ معّاي اٌمغُ            هدف الوظٌفة

٠مَٛ ِٛظؿ الاعخغمالاث بيعذاد وؾٛؾ فشؾ ِشحباث ِٚىاـآث ٚعٛاـض ٚبذلاث ِٕٚظ معناء ١٘هت  ملخص الوظٌفة 

       0اٌخذس٠ظ ٚاٌعا١ٍِٓ الإداس١٠ٓ باٌى١ٍت 

 اٌؾهْٛ الإداس٠ت   الوحدة الإدارٌة

 سئ١ظ لغُ اٌؾهْٛ الإداس٠ت  الرئٌس المباشر

 المهام والمسئولٌات التفصٌلٌةثانٌا: 

 .ِشاصعت وؾٛؾ فشؾ ِشحباث معناء ١٘هت اٌخذس٠ظ ِٚعا١ُٔٚٙ ٚاٌعا١ٍِٓ باٌى١ٍت  .1 المهام الرئٌسٌة

 .ِشاصعت  وؾٛؾ فشؾ اٌّشحباث اٌّخؽ١شة  .2

 .ِشاصعت  وؾٛؾ فشؾ ِىاـآث إٌّخذب١ٓ ِٓ اٌخاسس  .3

 .ِشاصعت  ؽٙاداث اٌذلً اٌعاَ ٚؽٙاداث اٌنشائب  .4

ِشاصعت  وؾٛؾ باٌّباٌػ اٌّغخمطعت ِٓ معناء ا١ٌٙهنت اٚ ا١ٌٙهنت اٌّعاٚٔنت ٚاٌعنا١ٍِٓ ٚىسعناٌٙا اٌنٝ صٙناث  .5

 .الاعخغماق 

ِشاصعننت  ِىاـننآث الاِخغأنناث ٚاٌش٠ننادة ٚالإؽننشاؾ ِٚىاـننآث اٌغىننُ عٍننٝ اٌشعننائً ِٚىاـننآث اٌٍضنناْ اٌع١ٍّننت  .6

 .اٌذائّت 

 .ِت ٚالأع١اد ِشاصعت  وؾٛؾ إٌّظ اٌخٟ حقشؾ ـٟ إٌّاعباث اٌعا .7

ِشاصعت وؾنٛؾ مٚ ّٔنارس مسبنا  اٌعٙنذ اٌّعنذة ـنٟ ٔٙا٠نت ونً عنٕت ِا١ٌنت ٚونزٌه  اٌعننٚاث اٌخافنت ٚحنذسس  .8

 .اٌّشحب لأعناء ١٘هت اٌخذس٠ظ ٚاٌعا١ٍِٓ 

 .اٌّؾاسوت ـٟ ٌضاْ اٌضٛدة  - مهام أخرى

 .اٌّؾاسوت ـٟ معّاي الاِخغأاث   -
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 والخبرات والمهارات(ثالثا: متطلبات الوظٌفة )المإهلات والمعارف 

 بكالورٌوس تجارة )محاسبة(  المإهلات 

 .بشٔاِش اٌضٛأب اٌما١ٔٛٔت باٌضاِعاث - التدرٌب

 .اٌبشٔاِش اٌخذس٠بٟ ٌخ١ّٕت ِٙاساث ِذ٠شٞ الإداساث   -

 اعخغمالاثؽهْٛ اٌعا١ٍِٓ  - ٔياَ اٌفاسٚق لإداسة اٌّٛاسد اٌبؾش٠ت -

 ٔياَ اٌغغاباث اٌخافت -

 اٌّا١ٌت ٚالإداس٠تح١ّٕت اٌّٙاساث  -

 عغا  اٌعنٚاث اٌذٚس٠ت ٚاعخخشاس اٌىؾٛؾ اٌخافت بٙا -

 اٌخٕي١ُ لأعّاي حمذ٠ش ٚفشؾ اٌغمٛق اٌخن١ٕ١ِت ٌٍعا١ٍِٓ باٌٛعذاث -

 .لبشة ـٟ ِضاي الإداسة  - الخبرة

 . لبشة ـٟ ِضاي الاعخغمالاث  -

 اللغة العربٌة  اللغات

 الأداء معاٌٌر تقٌٌمرابعا: 

 اٌى١ٍت ٚسئ١ظ اٌؾهْٛ الإداس٠ت عٍٝ مدائٗ ٚعغٓ لشاساحٗ .حم١١ُ م١ِٓ  -

 عنٛس اٌذٚساث اٌخذس٠ب١ت .  -

 اٌخخقـ ٚاٌىفاءة . -

 حمش٠ش وفاءة الأدء اٌغٕٛٞ . -
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 كبتت شئىٌ يبنُخ
 الأساسٌة تأولا : البٌانا

 كاتب شئون مالٌة الوظٌفة مسمى

 اٌم١اَ بيعذاد وً ِا ٠خـ اٌّغخغماث اٌّا١ٌت لأعناء ١٘هت اٌخذس٠ظ ٚاٌعا١ٍِٓ ٚاٌعّاي باٌى١ٍت           هدف الوظٌفة

ِغه١ٌٛت واحب اٌؾهْٛ اٌّا١ٌت ىعذاد ٚوخابت وؾٛؾ فشؾ اٌّشحباث ٚاٌّىاـآث لأعناء ١٘هت اٌخذس٠ظ  ملخص الوظٌفة 

 .ِٚعا١ُٔٚٙ ٚاٌعا١ٍِٓ باٌى١ٍت 

 الإداس٠ت اٌؾهْٛ   الوحدة الإدارٌة

 سئ١ظ لغُ الاعخغمالاث  الرئٌس المباشر

 المهام والمسئولٌات التفصٌلٌةثانٌا: 

 .ىعذاد وؾٛؾ فشؾ ِشحباث معناء ١٘هت اٌخذس٠ظ ِٚعا١ُٔٚٙ ٚاٌعا١ٍِٓ باٌى١ٍت  .1 المهام الرئٌسٌة

 .ىعذاد وؾٛؾ فشؾ اٌّشحباث اٌّخؽ١شة  .2

 .ىعذاد وؾٛؾ فشؾ ِىاـآث إٌّخذب١ٓ ِٓ اٌخاسس  .3

 .ىعذاد ؽٙاداث اٌذلً اٌعاَ ٚؽٙاداث اٌنشائب  .4

ىعذاد وؾٛؾ باٌّباٌػ اٌّغخمطعت ِٓ معناء ا١ٌٙهت اٚ ا١ٌٙهت اٌّعاٚٔت ٚاٌعا١ٍِٓ ٚىسعاٌٙا ىٌنٝ صٙناث  .5

 .الاعخغماق 

اعننخخشاس ب١نناْ ِفننشداث اٌّشحننب ٌّننٓ ٠طٍبٙننا ِننٓ اٌغننادة معننناء ١٘هننت اٌخننذس٠ظ ٚا١ٌٙهننت اٌّعاٚٔننت  .6

 .ٚاٌعا١ٍِٓ 

الاِخغأناث ٚاٌش٠نادة ٚالإؽنشاؾ ِٚىاـنآث اٌغىنُ عٍنٝ اٌشعنائً ِٚىاـنآث اٌٍضناْ اٌع١ٍّنت  ىعذاد ِىاـنآث .7

 .اٌذائّت 

 .ىعذاد وؾٛؾ إٌّظ اٌخٟ حقشؾ ـٟ إٌّاعباث اٌعاِت ٚالأع١اد  .8

اعذاد وؾٛؾ مٚ ّٔارس مسبا  اٌعٙذ اٌّعذة ٚاٌعنٚاث اٌخافت ٚحنذسس اٌّشحنب لأعنناء ١٘هنت اٌخنذس٠ظ  .9

 .ً عٕت ِا١ٌت ٚاٌعا١ٍِٓ ـٟ ٔٙا٠ت و



124 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 .اٌّؾاسوت ـٟ ٌضاْ اٌضٛدة  - مهام أخرى

 .اٌّؾاسوت ـٟ معّاي الاِخغأاث  -

 ثالثا: متطلبات الوظٌفة )المإهلات والمعارف والخبرات والمهارات(

 مإهل متوسط مناسب المإهلات 

 .بشٔاِش اٌضٛأب اٌما١ٔٛٔت باٌضاِعاث - التدرٌب

 اٌخن١ٕ١ِت ٌٍعا١ٍِٓ باٌٛعذاثاٌخٕي١ُ لأعّاي حمذ٠ش ٚفشؾ اٌغمٛق  -

 ح١ّٕت اٌّٙاساث اٌّا١ٌت ٚالإداس٠ت -

 ٔياَ اٌّٛاصٔت اٌعاِت -

 ٔياَ اٌغغاباث اٌخافت -

 ؽهْٛ اٌعا١ٍِٓ اعخغمالاث -ٔياَ اٌفاسٚق لإداسة اٌّٛاسد اٌبؾش٠ت  -

 .لبشة ـٟ ِضاي الاعخغمالاث  الخبرة

 اٌٍؽت اٌعشب١ت  اللغات

 الأداء معاٌٌر تقٌٌمرابعا: 

 تقٌٌم رئٌس قسم الاستحقاقات على أدائ  . -

 الحصول على الدورات التدرٌبٌة المقررة . -

 التخصص والكفاءة . -

 تقرٌر كفاءة الأدء السنوي . -
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 لطى الحطبثبد والدىازنخ

 رئُص لطى الحطبثبد والدىازنخ

 الأساسٌة تأولا : البٌانا

 رئٌس قسم الحسابات  والموازنة  الوظٌفة مسمى

الإشراف والمتابعة والرقابة على تنفٌذ جمٌع أعمال الموازنة الخاصة بالكلٌة ومراجعتها مع الوحدة   الوظٌفة هدف
 الحسابٌة والجامعة  

علدددٌهم  والإشدددرافوالحسدددابات بتوزٌدددع الأعمددال علدددى المرإوسدددٌن بالقسدددم  الموازندددةٌقددوم رئدددٌس قسدددم  ملخص الوظٌفة 
 لعمل .وتوجٌههم وإبداء الرأي القانونً فً ا

 الموازنة والحسابات . القسم الإداري

 أمٌن الكلٌة . الرئٌس المباشر

 المهام والمسئولٌات التفصٌلٌةثانٌا: 

 .  المٌزانٌة التقدٌرٌة للعام المالى إعداد .1 المهام الرئٌسٌة

 المٌزانٌة التقدٌرٌة لمراقبة المٌزانٌة بالجامعة حسب احتٌاجات الكلٌة .  إرسال .2

 على مجلس الكلٌة .  وعرضهاللكلٌة  الخمسةموازنة الخطة  إعداد .3

مراقبددة قٌددود الموازنددة عددن طرٌددق مسددك دفتددر الارتبدداط وسددماح القٌددود فددى حدددود الاعتمددادات  .4

 المدرجة . 

تقدٌم المقترحات المالٌة لجمٌع بنود الموازنة وأبوابهدا ) البداب الأول والثدانً والرابدع والخدامس  .5

   0المٌزانٌة الاستثمارٌة (  –والسادس 

 لجان الجرد السنوٌة .6 مهام أخرى

 حضور لجان التدرٌب المٌدانً . .7

 المشاركة فً لجان الجودة . .8

 المشاركة فً أعمال الامتحانات .9

 ثالثا: متطلبات الوظٌفة )المإهلات والمعارف والخبرات والمهارات(

 بكالورٌوس تجارة ) محاسبة ( المإهلات 

 دورة مدٌر العموم. - التدرٌب

 برنامج تنمٌة مهارات المحاسبٌن بالوحدات ذات الطابع الخاص  -
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 البرنامج التدرٌبً لتنمٌة مهارات رإساء الأقسام -

 البرنامج التدرٌبً لتنمٌة مهارات مدٌري الإدارات .  -

 الجوانب القانونٌة بالجامعات -

 نظرٌاً وعملٌاً   - 1989لسنة  89قانون المناقصات والمزاٌدات  -

 خبرة فً مجال الحسابات والموازنة والمناقصات الخبرة

 اللغة العربٌة اللغات
 
 
 

 الأداء معاٌٌر تقٌٌمرابعا: 

 تقٌٌم أمٌن الكلٌة على أدائ  وحسن قرارات  . -

 حضور الدورات التدرٌبٌة المطلوبة . -

 التخصص والكفاءة . -

 حمش٠ش وفاءة الأدء اٌغٕٛٞ . -
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 أخصبئٍ شئىٌ يبنُخ 

 

 

 الأساسٌة ت: البٌانا أولا

 أخصائً شئون مالٌة الوظٌفة مسمى

توزٌددع طلبددة الكلٌددة علددى المدددارس المختلفددة  –الوصددول إلددى صددرف مسددتحقات أعضدداء هٌئددة التدددرٌس   هدف الوظٌفة
 .للتدرٌب المٌدانً 

التدددرٌس ومعدداونٌهم ٌخددتص أخصددائً الشددئون المالٌددة بإعددداد جمٌددع الاسددتمارات الخاصددة بؤعضدداء هٌئددة  ملخص الوظٌفة 
 . والعاملٌن بالكلٌة

 الموزانة والحسابات القسم الإداري

 رئٌس قسم الموازنة والحسابات . الرئٌس المباشر

 المهام والمسئولٌات التفصٌلٌةثانٌا: 
التً تخص الباب الثانً وصندوق الخدمات التعلٌمٌة وجمٌع الأعمال التً تكلف  إعداد جمٌع الإستمارات المهام الرئٌسٌة

    0بها من رئٌس القسم  

 .  متابعة مستندات الباب الثانً مع الوحدة الحسابٌة والجامعة

 لجان الجرد السنوٌة - مهام أخرى

 حضور لجان التدرٌب المٌدانً . -

 المشاركة فً لجان الجودة . -

 أعمال الامتحانات .المشاركة فً  -

 ثالثا: متطلبات الوظٌفة )المإهلات والمعارف والخبرات والمهارات(
 (ِغاعبت ) بىاٌٛس٠ٛط حضاسة  المإهلات 

 برنامج الجوانب القانونٌة بالجامعات.   - التدرٌب

 التنظٌم لأعمال تقدٌر وصرف الحقوق التؤمٌنٌة للعاملٌن بالوحدات -

 والإدارٌةتنمٌة المهارات المالٌة  -

 نظام الموازنة العامة -

 نظام الحسابات الخاصة -

 خبرة فً مجال النشاط الرٌاضً الفنً والاجتماعً . - الخبرة

 اللغة العربٌة اللغات

 الأداء معاٌٌر تقٌٌمرابعا: 

 تقٌٌم رئٌس قسم الموازنة والحسابات على أدائ  . -

 الحصول على الدورات التدرٌبٌة المقررة . -

 والكفاءة .التخصص  -

 تقرٌر كفاءة الأدء السنوي .    -
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 لطى الدشترَبد 

 الدشترَبد رئُص لطى
 الأساسٌة تأولا : البٌانا

 رئٌس قسم المشترٌات  الوظٌفة مسمى

 . اٌى١ٍت ِٓ مدٚاث ٚمصٙضة ِخخٍفت  َؽشاء ِا ٠ٍض  هدف الوظٌفة

بؾشاء ص١ّع الأدٚاث ٚالأصٙضة اٌخٟ حٍضِٙا اٌى١ٍت عٓ هش٠ك  ٚاٌّخاصْ اٌّؾخش٠اثسئ١ظ لغُ ٠مَٛ  ملخص الوظٌفة 

 .إٌّالقاث ٚعًّ ص١ّع الإصشاءاث ٌٍؾشاء 

 اٌؾهْٛ اٌّا١ٌت   الوحدة الإدارٌة

 م١ِٓ اٌى١ٍت  الرئٌس المباشر

 المهام والمسئولٌات التفصٌلٌةثانٌا: 

 ِغذٚدة ( –ِغ١ٍت  –)عاِت ؽشاء الأدٚاث ٚالأصٙضة عٓ هش٠ك إٌّالقاث  .1 المهام الرئٌسٌة

 الإصشاءاث

 .ع١ّذ اٌى١ٍت / د.٠مذَ اٌمغُ اٌشاؼب ـٟ اٌؾشاء ِزوشة باعخ١اصاحٗ م -

 .ع١ّذ اٌى١ٍت / د.٠خُ حغذ٠ذ ٔٛع إٌّالقت هبما ٌم١ّت إٌّالقت اٌخمذ٠ش٠ت ٚـٟ عذٚد عٍطت م -

فنٕاؾ اٌّطٍٛبنت ٠خُ ىعذاد وشاعت اٌؾشٚه اٌنصِت ٌٍّٕالقنت عغنب ٔٛعٙنا ٚل١ّخٙنا ٠ٚغنذد بٙنا الأ -

 .ِٚٛاففاحٙا 

 .٠خُ الإعنْ عٓ إٌّالقت ـٟ اٌضش٠ذة اٌشع١ّت ٚاٌضشائذ اٌقباع١ت  -

 .٠مَٛ ِذ٠ش اٌّؾخش٠اث بغفع اٌعطاءاث اٌخٟ حشد اٌٝ اٌقٕذٚق لاؿ ٌغ١ٓ ١ِعاد ـخظ اٌّياس٠ؿ -

 .٠خُ حؾى١ً ٌضٕت ٌفخظ اٌّياس٠ؿ ـٟ ا١ٌّعاد اٌّغذد  -

 .بعذ ـخظ اٌّياس٠ؿ حفشغ بىؾٛؾ ٠ٚغشس ِغنش ـخظ اٌّياس٠ؿ ٠ٚخُ ىرباث ل١ّت اٌخن١ِٓ  -

 .حؾى١ً ٌضٕت ٌٍبج ـٟ اٌعطاءاث اٌّمذِت  -

 .٠غشس ِغنش اٌخٛس٠ذ ٠ٚخُ ِخابعت حٛس٠ذ الأفٕاؾ ٚحؾىً ٌضٕت ٌٍفغـ ٚالاعخنَ إٌٙائٟ  -
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 .  ٠خُ حغ٠ٛت اٌّغخغماث اٌّا١ٌت ٌٍّٛسد باٌخٕغ١ك ِع لغُ اٌغغاباث -

 . اٌؾشاء بطش٠ك اٌّّاسعت .2

 الإصشاءاث

 :ٔفظ لطٛاث اٌؾشاء بإٌّالقت ىلا أٗ ـٟ عاٌت اٌؾشاء باٌّّاسعت ٕ٘ان هش٠مخ١ٓ 

 (حٛس٠ذاث اٌى١ٍت ) ِّاسعت اٌّٛسد٠ٓ ـٟ ِمش اٌّؾخشٞ  -

 ( اٌّٛسد ) اٌّّاسعت ـٟ ِمش اٌبائع  -

  ص١ٕٗ.2000ىٌٝ  500ِٓ اٌؾشاء باٌطش٠ك اٌّباؽش عٓ هش٠ك اعخخشاس ؽ١ه ـٟ عاٌت اٌؾشاء  .3

 اٌّؾاسوت ـٟ ٌضاْ اٌضٛدة . - مهام أخرى

 اٌّؾاسوت ـٟ معّاي الاِخغأاث -

 ثالثا: متطلبات الوظٌفة )المإهلات والمعارف والخبرات والمهارات(

 مإهل عالً   -بكالورٌوس تجارة )إدارة أعمال (   المإهلات 

 .بشٔاِش اٌضٛأب اٌما١ٔٛٔت باٌضاِعاث - التدرٌب

 بشٔاِش ح١ّٕت ِٙاساث اٌعا١ٍِٓ ـٟ ِضاي اٌّؾخش٠اث -

 (L3)بشٔاِش احخار اٌمشاساث ٚعً اٌّؾىنث  -

 ٔياَ اٌّٛاصٔت اٌعاِت -

 ٔياَ اٌغغاباث اٌخافت -

 ٔيش٠اً ٚع١ٍّاً   - 1989ٌغٕت  89لأْٛ إٌّالقاث ٚاٌّضا٠ذاث  -

 خبرة فً مجال الحسابات والموازنة والمناقصات الخبرة

 العربٌةاللغة  اللغات

 الأداء معاٌٌر تقٌٌمرابعا: 

 حم١١ُ م١ِٓ اٌى١ٍت عٍٝ مدائٗ ٚعغٓ لشاساحٗ . -

 عنٛس اٌذٚساث اٌخذس٠ب١ت اٌّطٍٛبت . -

 اٌخخقـ ٚاٌىفاءة . -

 حمش٠ش وفاءة الأدء اٌغٕٛٞ . -



130 
 

 لطى الدخبزٌ

 رئُص لطى الدخبزٌ
 الأساسٌة تأولا : البٌانا

 رئٌس قسم المخازن   الوظٌفة مسمى

 .         اٌشلابت عٍٝ ص١ّع اٌّؾخش٠اث ٚالأدٚاث  باٌى١ٍت   الوظٌفةهدف 

٠مَٛ ِذ٠ش اٌّخاصْ بعًّ ىعخشاح١ض١ت ٌخٕي١ُ اٌعًّ دالً اٌّخاصْ ٚحٛص٠ع الاعّاي عٍٝ اٌّشهٚع١ٓ ـٟ  ملخص الوظٌفة 

 .  اٌّخاصْ 

 اٌّخاصْ    الوحدة الإدارٌة

 م١ِٓ اٌى١ٍت  الرئٌس المباشر

 والمسئولٌات التفصٌلٌةالمهام ثانٌا: 

 ٚىماـت وً ِا ٠شد ٌٍى١ٍت عٛاء عٓ هش٠ك ا١ٌّضا١ٔت اٌخافت باٌى١ٍت مٚ اٌضاِعت  . ٚاعخنَـغـ  .1 المهام الرئٌسٌة

 اٌغفاظ عٍٝ عٙذ الأدٚاث اٌش٠ام١ت ٚوزٌه ِخضْ اٌضٛدة ٚوزٌه ِخضْ اٌىٕٙت .2

 اٌع١ٍّت اٌّخخٍفت وً ـٟ حخققٗ .اعخنَ الأصٙضة ٚالأدٚاث اٌٛاسدة ٌٍى١ٍت ٚحٛص٠عٙا عٍٝ الألغاَ  .3

   0الأدٚاث اٌّىٕٙت ٌٚغ١ٓ ب١عٙا  اعخنَ  .4

 .   اٌعًّ بٍضاْ اٌضٛدة  - مهام أخرى

 .اٌّؾاسوت ـٟ معّاي الاِخغأاث  -

 ثالثا: متطلبات الوظٌفة )المإهلات والمعارف والخبرات والمهارات(

 اٌقٍت راث الألشٜ اٌذساعاث مٚ ٚالالخقاد الإداسة اٚ اٌّخاصْ دساةا ـٟ صاِع١ت ؽٙادة عٍٝ عافً المإهلات 

 .بشٔاِش اٌضٛأب اٌما١ٔٛٔت باٌضاِعاث - التدرٌب

 .اٌبشٔاِش اٌخذس٠بٟ ٌخ١ّٕت ِٙاساث ِذ٠شٞ الإداساث   -

 دٚسة ـٟ اٌّخاصْ ٚاٌّؾخش٠اث -

 ِضاي اٌغاعب الاٌٝ ـٟدٚساث  -



131 
 

 

 
  

 خبرة فً مجال إدارة المخازن  الخبرة

 اللغة العربٌة  اللغات

 الأداء معاٌٌر تقٌٌمرابعا: 

 حم١١ُ سئ١ظ لغُ  اٌؾهْٛ الإداس٠ت -

 .اٌخخقـ ٚاٌىفاءة  -

 حمش٠ش وفاءة الأدء اٌغٕٛٞ . -



132 
 

 
 أيين مخسٌ

 الأساسٌة تأولا : البٌانا

 أمٌن مخزن   الوظٌفة مسمى
       .اٌى١ٍت ِٓ مدٚاث ٚمصٙضة  ِغخٍضِاث ٚفشؾ ٚحخض٠ٓ اعخنَ  هدف الوظٌفة

٠مَٛ م١ِٓ اٌّخاصْ بخغ١ٍُ اٌطن  باٌى١ٍت الأدٚاث اٌنصِت ٌٍّغامشاث بعذ الاهنع عٍٝ واس١ٔٗ اٌطاٌب  ملخص الوظٌفة 

 .ٚالاعخفاظ بٗ ىٌٝ مْ ٠غخشصع الأدٚاث اٌّغخعاسة 

 اٌّخاصْ    الوحدة الإدارٌة

 سئ١ظ لغُ اٌّخاصْ  الرئٌس المباشر

 المهام والمسئولٌات التفصٌلٌةثانٌا: 
 اٌخخض٠ٓ  .1 المهام الرئٌسٌة

 الإجراءات  
حمَٛ ٚعذة اٌّؾخش٠اث بخض٠ٚذ اٌّخاصْ بىاـت الأفٕاؾ اٌخٝ حغخاصٙا عٛاء لاِاث اٚ ِعذاث اٚ اصٙضة  -

 . د ع١ّذ اٌى١ٍت اٚ ا١ِٓ اٌى١ٍت .ٚرٌه عٓ هش٠ك ِزوشاث حعشك عٍٝ اٌغ١ذ ا

اٌٛاسدة عٓ هش٠ك ٚعذة اٌّؾخش٠اث اٚ ِخاصْ اٌضاِعت اٚ عٓ هش٠ك اٌٙباث  الأفٕاؾ٠خُ حخض٠ٓ واـت  -

 ٚاٌٙذا٠ا 

ِٓ  الأفٕاؾع ط ِعخّذة ِٚقذق ع١ٍٙا بقشؾ  ٠11خُ اٌقشؾ ِٓ اداسة اٌّخاصْ عٓ هش٠ك اعخّاسة  -

 .  اٌّخاصْ

بإٌغبت  مِا باٌٛسػِما٠غاث بّعشـت ِىخب اٌخؾؽ١ً  ىعذادحقشؾ اٌخاِاث ِٓ اٌّخاصْ عٓ هش٠ك  -

د اٌّؾشؾ .٠قذق ا مْاٌبغذ عٍٝ  ىصشاء٠خُ فشـٙا بقفت ِغخذ٠ّت ٌغ١ٓ الأخٙاء ِٓ  الأبغاد لأعّاي

 ع ط  111عٍٝ اٌبغذ عٍٝ اعخّاسة 

 .  30/6ٔٙا٠ت وً عاَ ِاٌٝ  ـٟاٌضشد  ىصشاءاث٠خُ احخار  -

 . اد اٌعٍٕٝ اٌىٕٙت ٚاٌشٚاوذ وٍّا حٛاـش رٌه باٌّخاصْ عٓ هش٠ك اٌّض مفٕاؾعٓ  الإعن٠ْخُ  -

 . بعذ عشمٙا عٍٝ اٌٍضٕت اٌّخخقت ٌمطاع اٌخقذ٠ك  عٍٝ اٌخى١ٙٓ  الأفٕاؾ٠خُ حى١ٙٓ  -

 اٌؾطب .2

 ٠مَٛ اٌؾطب بّشالبت معّاي اٌّخاصْ ِٓ ىماـت الأفٕاؾ ٚحؾخ١قٙا .  -

 . ع ط  ٠112خُ اماـٝ الأفٕاؾ عٓ هش٠ك دـاحش  -

 . بزٌه ٠خُ ل١ذ واـت الأفٕاؾ اٌٛاسدة ٌٍّخاصْ باٌذـاحش اٌخافت  - -

مِا اٌعٙذة اٌؾخق١ت ٠خُ ل١ذ٘ا ( اٌعٙذة اٌفشع١ت ) ٠خُ ل١ذ واـت اٌعٙذ باٌى١ٍت بذـاحش اٌعٙذة ٌٍّعاػ  - -

 . ع ط  192بٍّفاث لافت بىً فاعب عٙذة الاعخّاسة 
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 حمَٛ ٘زٖ اٌٛعذة بيعذاد اٌضشد اٌغٕٛٞ ٚاٌضشد اٌضؾٕٝ عٍٝ اٌّخاصْ  -

 . حمَٛ ٘زٖ اٌٛعذة بّشالبت ِىخب اٌى١ٍت ِٓ ع١ذ اٌعٙذة ِٚشالبت ِعاًِ اٌى١ٍت ِٓ ع١ذ اٌعٙذة  - -

 

 .   اٌعًّ بٍضاْ اٌضٛدة  - مهام أخرى

 .اٌّؾاسوت ـٟ معّاي الاِخغأاث  -

 ثالثا: متطلبات الوظٌفة )المإهلات والمعارف والخبرات والمهارات(
 (ِخاصْ ِٚؾخش٠اثِعٙذ دساعاث حى١ٍ١ّت ) ؽعبت  المإهلات 

 اٌّخاصْ ٚاٌعٙذٔياَ  - التدرٌب

 ح١ّٕت اٌّٙاساث اٌّا١ٌت ٚالإداس٠ت -

 بشٔاِش ح١ّٕت ِٙاساث اٌعا١ٍِٓ بيداساث اٌّخاصْ باٌضاِعت -

 Windows xp MS Office 2003 MSدٚسة  -

 دٚسة ح١ّٕت ِٙاساث ل١اداث اٌقؿ اٌزأٟ -

 لبشة ـٟ اٌّخاصْ  الخبرة

 اٌٍؽت اٌعشب١ت  اللغات

 الأداء معاٌٌر تقٌٌمرابعا: 

 تقٌٌم رئٌس قسم المخازن . -

 تقٌٌم الطلاب المستلمٌن للأدوات فً المحاضرات التعلٌمٌة. -

 اٌخخقـ ٚاٌىفاءة . -

 حمش٠ش وفاءة الأدء اٌغٕٛٞ . -



134 
 

 لطى الجذاول والانتذاثبد

 درئُص لطى الجذاول والانتذاثب
 الأساسٌة تأولا : البٌانا

 ترئٌس قسم الجداول والانتدابا الوظٌفة مسمى

 .الإؽشاؾ اٌىاًِ عٍٝ معّاي لغُ اٌضذاٚي ٚالأخذاباث   هدف الوظٌفة

٠مَٛ سئ١ظ لغُ اٌضذاٚي ٚالأخذاباث بخٛص٠ع اٌعًّ عٍٝ اٌّشهٚع١ٓ ٚالإؽشاؾ ع١ٍُٙ ٚىبذاء اٌشمٞ ـٟ ص١ّع  ملخص الوظٌفة 

 . اٌّٛمٛعاث اٌّطشٚعت 

 .اٌضذاٚي ٚالأخذاباث  القسم الإداري

 .م١ِٓ اٌى١ٍت الرئٌس المباشر

 المهام والمسئولٌات التفصٌلٌةثانٌا: 

 .الإؽشاؾ عٍٝ اٌعًّ ِٚٛظفٟ اٌمغُ  .1 المهام الرئٌسٌة

     0الإؽشاؾ عٍٝ حٛص٠ع هٍبت اٌى١ٍت عٍٝ اٌّذاسط اٌّخخٍفت ٌٍخذس٠ب ا١ٌّذأٟ  .2

 .معناء ١٘هت اٌخذس٠ظ ِٓ اٌى١ٍت  اعخّاد اٌّزوشاث ٚاٌخطاباث اٌخافت بأخذاباث .3

 .لأعناء ١٘هت اٌخذس٠ظ % 200اعخّاد اعخّاساث اٌغاعاث اٌخذس٠غ١ت اٌضائذة  .4

ث إٌّخنننذب١ٓ ٚاٌخقنننغ١ظ لأعنننناء ١٘هنننت اٌخنننذس٠ظ 0٘نن 0ٌقنننشؾ ِغنننخغماث م اعخّنناد الاعنننخّاساث اٌخافنننت .5

     0إٌّخذب١ٓ ٚمعناء ١٘هت اٌخذس٠ظ باٌى١ٍت 

 .اٌغ٠ٕٛتٌضاْ اٌضشد  - مهام أخرى

 عنٛس ٌضاْ اٌخذس٠ب ا١ٌّذأٟ . -

 ثالثا: متطلبات الوظٌفة )المإهلات والمعارف والخبرات والمهارات(

 مإهل عالً مناسب المإهلات 

 اٌبشٔاِش اٌخذس٠بٟ ٌخ١ّٕت ِٙاساث سهعاء الألغاَ - التدرٌب

 . اٌبشٔاِش اٌخذس٠بٟ ٌخ١ّٕت ِٙاساث ِذ٠شٞ الإداساث  -

 (L3)بشٔاِش احخار اٌمشاساث ٚعً اٌّؾىنث  -

 اٌخٕي١ُ لأعّاي حمذ٠ش ٚفشؾ اٌغمٛق اٌخن١ٕ١ِت ٌٍعا١ٍِٓ باٌٛعذاث -

 .بشٔاِش اٌضٛأب اٌما١ٔٛٔت باٌضاِعاث -
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 خبرة فً مجال الجداول والانتدابات والشئون المالٌة  الخبرة

 اٌٍؽت اٌعشب١ت اللغات

 الأداء معاٌٌر تقٌٌمرابعا: 

 اٌى١ٍت. حم١ُ م١ِٓ -

 اٌخخقـ ٚاٌىفاءة . -

 حمش٠ش وفاءة الأدء اٌغٕٛٞ . -
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 أخصبئٍ شئىٌ إدارَخ ويبنُخ 
 الأساسٌة تأولا : البٌانا

 أخصائً شئون إدارٌة ومالٌة الوظٌفة مسمى

 حٛص٠ع هٍبت اٌى١ٍت عٍٝ اٌّذاسط اٌّخخٍفت ٌٍخذس٠ب ا١ٌّذأٟ  –فشؾ ِغخغماث معناء ١٘هت اٌخذس٠ظ   هدف الوظٌفة

٠مَٛ ملقائٟ اٌؾهْٛ اٌّا١ٌت بخغذ٠ذ ِغخغماث اٌعا١ٍِٓ باٌى١ٍت وً عغب دسصخٗ اٌٛظ١ف١ت ـٟ مٛء  ملخص الوظٌفة 

 .ٚحمذ٠ّٙا اٌٝ اٌضٙاث اٌّخخقت اٌمٛا١ٔٓ ٚاٌٍٛائظ ٌّٕيّت 

 .اٌضذاٚي ٚالأخذاباث  القسم الإداري

 .سئ١ظ لغُ اٌضذاٚي ٚالأخذاباث  الرئٌس المباشر

 والمسئولٌات التفصٌلٌةالمهام ثانٌا: 

     0حٛص٠ع هٍبت اٌى١ٍت عٍٝ اٌّذاسط اٌّخخٍفت ٌٍخذس٠ب ا١ٌّذأٟ  .1 المهام الرئٌسٌة

 . ىعذاد اٌّزوشاث ٚاٌخطاباث اٌخافت بأخذاباث معناء ١٘هت اٌخذس٠ظ ِٓ اٌى١ٍت .2

 . لأعناء ١٘هت اٌخذس٠ظ% 200ىعذاد اعخّاساث اٌغاعاث اٌخذس٠غ١ت اٌضائذة  .3

ث إٌّخنذب١ٓ ٚاٌخقنغ١ظ لأعنناء ١٘هنت اٌخنذس٠ظ 0٘ن 0الاعخّاساث اٌخافت ٌقنشؾ ِغنخغماث مىعذاد  .4

  0إٌّخذب١ٓ ٚمعناء ١٘هت اٌخذس٠ظ باٌى١ٍت 

     0الإؽشاؾ عٍٝ حٛص٠ع هٍبت اٌى١ٍت عٍٝ اٌّذاسط اٌّخخٍفت ٌٍخذس٠ب ا١ٌّذأٟ     .5

 .حغض١ً الأخذاباث بغضً الأخذاباث اٌّعذ ٌزٌه  .6

ٍٝ أخذا  عننٛ ١٘هنت اٌخنذس٠ظ ٠شعنً لطنا  باٌّٛاـمنت ِٚشـنك بنٗ ِفنشداث اٌّشحنب بعذ اٌّٛاـمت ع  .7

 .اٌخافت باٌعنٛ 

 .ىعذاد ِغخغماث معناء ١٘هت اٌخذس٠ظ ٚاٌعا١ٍِٓ ٚاٌّٛص١ٙٓ  .8

 .ٌضاْ اٌضشد اٌغ٠ٕٛت  - مهام أخرى

 .الاؽخشان ٌضاْ اٌخذس٠ب ا١ٌّذأٟ  -

 والخبرات والمهارات(ثالثا: متطلبات الوظٌفة )المإهلات والمعارف 

 . ِوً٘ عاٌٟ ِٕاعب المإهلات 

 .ٔياَ اٌّٛاصٔت اٌعاِت   - التدرٌب

 .ح١ّٕت اٌّٙاساث اٌّا١ٌت ٚالإداس٠ت -

 .اٌخٕي١ُ لأعّاي حمذ٠ش ٚفشؾ اٌغمٛق اٌخن١ٕ١ِت ٌٍعا١ٍِٓ باٌٛعذاث  -
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 .اٌشلابت ٚاٌّخابعت ـٟ وؾؿ اٌّخاٌفاث ٚالأغشاـاث الإداس٠ت ٚاٌّا١ٌت ٚاٌما١ٔٛٔت  -

 خبرة فً مجال الجداول والانتدابات . - الخبرة

 اللغة العربٌة اللغات

 الأداء معاٌٌر تقٌٌمرابعا: 

 حم١١ُ سئ١ظ لغُ اٌضذاٚي ٚالأخذاباث عٍٝ مدائٗ . -

 اٌخخقـ ٚاٌىفاءة . -

 حمش٠ش وفاءة الأدء اٌغٕٛٞ . -
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 لطى شئىٌ انعبيهين )كبدر عبو (

 لطى شئىٌ انعبلدين  ) كبدر عبو (
 الأساسٌة تأولا : البٌانا

 رئٌس قسم شئون العاملٌن  ) الكادر العام ( الوظٌفة مسمى

 .٠خخـ بالإؽشاؾ عٍٝ واـت الأعّاي اٌّخعٍمت باٌؾهْٛ الإداس٠ت ٌؾاؼٍٟ ٚظائؿ اٌىادس اٌعاَ   هدف الوظٌفة

 تالاعخماٌ مٚعخٝ اٌّعاػ  ِٗٓ بذا٠ت حع١١ٕبالاؽشاؾ عٍٝ ؽهْٛ اٌىادس اٌعاَ ٚاٌغاٌت اٌٛظ١ف١ت ٌٍعا١ٍِٓ ٠مَٛ  ملخص الوظٌفة 

 اٌؾهْٛ الإداس٠ت   الوحدة الإدارٌة

 م١ِٓ اٌى١ٍت الرئٌس المباشر

 المهام والمسئولٌات التفصٌلٌةثانٌا: 

 .احخار الإصشاءاث إٌّاعبت ٌخع١ٕاث اٌّٛظف١ٓ الإداس١٠ٓ ٚاٌف١١ٕٓ ٚاٌعّاي باٌى١ٍت   .1 المهام الرئٌسٌة

 .احخار الإصشاءاث إٌّاعبت ٌخشل١اث اٌّٛظف١ٓ الإداس١٠ٓ باٌى١ٍت   .2

 .احخار الإصشاءاث اٌنصِت ٌخٕمنث  اٌّٛظف١ٓ الإداس١٠ٓ ٚاٌف١١ٕٓ ٚاٌعّاي باٌى١ٍت   .3

 احخار الإصشاءاث إٌّاعبت ٌعًّ مصاصاث اٌّٛظف١ٓ الإداس١٠ٓ ٚاٌف١١ٕٓ ٚاٌعّاي باٌى١ٍت   .4

 اٌخذِت اٌّٛظف١ٓ الإداس١٠ٓ ٚاٌف١١ٕٓ ٚاٌعّاي باٌى١ٍت   احخار الإصشاءاث اٌنصِت لإٔٙاء .5

 .احخار الإصشاءاث إٌّاعبت حضاٖ حض١ٕذ اٌّٛظؿ الإداسٞ اٚ اٌعاًِ باٌى١ٍت  .6

 .احخار الإصشاءاث اٌنصِت ٌعنس اٌعا١ٍِٓ باٌى١ٍت   .7

 .احخار الإصشاءاث إٌّاعبت ٌٕذ  اٌّٛظف١ٓ الإداس١٠ٓ ٚاٌف١١ٕٓ ٚاٌعّاي باٌى١ٍت   .8

ظف١ٓ الإداس٠نن١ٓ ٚاٌف١ٕنن١ٓ ٚاٌعّنناي باٌى١ٍننت  لإلننشاس اٌغننٛاـض ٚاٌّىاـنناءاث ٌٍّننٛظف١ٓ اٌّننٛ .9

 .الإداس١٠ٓ ٚاٌف١١ٕٓ ٚاٌعّاي باٌى١ٍت 

ىلنشاس اٌزِنت اٌّا١ٌننت اٌخناؿ  اٌّننٛظف١ٓ الإداس٠ن١ٓ ٚاٌف١ٕنن١ٓ ٚاٌعّناي باٌى١ٍننت   ونً لّننظ   .10

 عٕٛاث
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 الاؽخشان ـٟ ٌضاْ اٌضٛدة باٌى١ٍت - مهام أخرى

 ٌضاْ اٌمذساثالاؽخشان ـٟ  -

 .اٌّؾاسوت ـٟ معّاي الاِخغأاث  -

 ثالثا: متطلبات الوظٌفة )المإهلات والمعارف والخبرات والمهارات(

 مإهل عالً مناسب المإهلات 

 ؽهْٛ اٌعا١ٍِٓ اٌعاَ - ٔياَ اٌفاسٚق لإداسة اٌّٛاسد اٌبؾش٠ت - التدرٌب

 بشٔاِش ح١ّٕت ِٙاساث اٌعا١ٍِٓ ـٟ ِضاي ؽهْٛ اٌعا١ٍِٓ  -

 .ِٙاساث ٚـْٕٛ اٌخعاًِ ِع اٌشهعاء  -

 .دٚسة حذس٠ب١ت ـٟ اٌخعاًِ ِع اٌغاعب ا٢ٌٟ  -

 .لبشة ـٟ ِضاي معّاي ؽهْٛ اٌعا١ٍِٓ ٚاٌؾهْٛ الإداس٠ت ٚمِأت اٌى١ٍت   الخبرة

 .اٌٍؽت اٌعشب١ت  اللغات

 الأداء معاٌٌر تقٌٌمرابعا: 

 حم١١ُ م١ِٓ اٌى١ٍت عٍٟ ادائٗ ٚعغٓ لشاساحٗ. -

 ٚاٌىفاءة .اٌخخقـ  -

 عنٛس اٌذٚساث اٌخذس٠ب١ت اٌّمشسة .  -

 حمش٠ش وفاءة الاداء اٌغٕٛٞ. -
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 لطى انشئىٌ انمبنىنُخ

 رئُص لطى انشئىٌ انمبنىنُخ

 

 الأساسٌة تأولا : البٌانا

 رئٌس قسم الشئون القانونٌة الوظٌفة مسمى

 .اٌما١ٔٛٔت اٌخافت باٌى١ٍت  ةالاعخؾاس  هدف الوظٌفة

اٌّع١ذ٠ٓ ٚاٌّذسع١ٓ اٌّغاعذ٠ٓ ٌٍخغم١ك ـٟ ِخاٌفت ٠عخبش٘ا سئ١ظ  مٚعٕذ حغ٠ًٛ اعذ اٌعا١ٍِٓ باٌى١ٍت  ملخص الوظٌفة 

 حٌٛٝ اٌّغمك اٌمأٟٛٔ ىصشاء اٌخغم١ك ِعٗ ٚىبذاء اٌشمٞ اٌمأٟٛٔ اٌعًّ ِخاٌفت ٌغ١ش اٌعًّ ـٟ

 .اٌؾهْٛ اٌما١ٔٛٔت  القسم الإداري

 .اٌؾهْٛ اٌما١ٔٛٔت باٌضاِعتِذ٠ش عاَ  الرئٌس المباشر

 المهام والمسئولٌات التفصٌلٌةثانٌا: 

 .ىصشاء اٌخغم١ماث ٚاٌخيٍّاث ٚىبذاء اٌشمٞ اٌمأٟٛٔ اٌخاؿ باٌعا١ٍِٓ باٌى١ٍت  .6 المهام الرئٌسٌة

 .اٌّعاٚٔت ـٟ معّاي الاِخغأاث  - مهام أخرى

 .الاعخعأت بٗ ـٟ اٌخغم١ماث ـٟ ِضاٌظ اٌخند٠ب  -

 متطلبات الوظٌفة )المإهلات والمعارف والخبرات والمهارات(ثالثا: 

 لٌسانس حقوق  المإهلات 

 .دٚسة ح١ّٕت ِٙاساث ل١اداث اٌقؿ اٌزأٟ - التدرٌب

 بشٔاِش اٌضٛأب اٌما١ٔٛٔت باٌضاِعاث -

 ٔياَ اٌؾهْٛ اٌما١ٔٛٔت -

  .اٌبشٔاِش اٌخذس٠بٟ ٌخ١ّٕت ِٙاساث ِذ٠شٞ الإداساث  -

 .لبشة ـٟ ِضاي إٌؾاه اٌش٠امٟ اٌفٕٟ ٚالاصخّاعٟ  - الخبرة

 اٌٍؽت اٌعشب١ت اللغات

 الأداء معاٌٌر تقٌٌمرابعا: 
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 تقٌٌم أمٌن الكلٌة على أدائ  وحسن قرارات  . -

 حضور الدورات التدرٌبٌة . -

 التخصص والكفاءة . -

 تقرٌر كفاءة الأداء السنوي. -

 الحصول على الدورات المقررة . -
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 انشئىٌ انمبنىنُخ ضكرتبرَخ

 

 

 الأساسٌة تأولا : البٌانا

 سكرتارٌة الشئون القانونٌة الوظٌفة مسمى

 .حشح١ب معّاي اٌؾهْٛ اٌما١ٔٛٔت   هدف الوظٌفة

 حمَٛ اٌغىشح١شة ٌٍؾهْٛ اٌما١ٔٛٔت بخٕي١ُ اٌّغخٕذاث ٚاٌٍّفاث اٌخافت باٌخغم١ماث اٌّخخٍفت  ملخص الوظٌفة 

 .اٌؾهْٛ اٌما١ٔٛٔت  القسم الإداري

 .سئ١ظ لغُ اٌؾهْٛ اٌما١ٔٛٔت  الرئٌس المباشر

 المهام والمسئولٌات التفصٌلٌةثانٌا: 

 .حٕي١ُ اٌٍّفاث اٌخافت باٌمغُ  .1 المهام الرئٌسٌة

اٌغفاظ عٍنٝ ونً ِنا ٠قنً ٌنٟ ِنٓ حغم١مناث ٚٚفنٌٛٙا ىٌنٝ الإداسة اٌعاِنت ٌٍؾنهْٛ اٌما١ٔٛٔنت باٌضاِعنت  .2

 .حغم١ماث 

  .اٌشمٞ اٌمأٟٛٔ ـ١ٙا  ٚىبذاءحٌٟٛ ِٙاَ  سئ١ظ اٌمغُ ـٟ عاٌت ؼ١ابٗ ِٓ حغم١ماث  .3

 .اٌّؾاسوت ـٟ معّاي الاِخغأاث    - مهام أخرى

 .اٌّؾاسوت ـٟ معّاي ٌضاْ اٌضٛدة    -

 ثالثا: متطلبات الوظٌفة )المإهلات والمعارف والخبرات والمهارات(

 ١ٌغأظ عمٛق  المإهلات 

 بشٔاِش اٌضٛأب اٌما١ٔٛٔت باٌضاِعاث - التدرٌب

 ٔياَ اٌؾهْٛ اٌما١ٔٛٔت -

 بشاِش اٌخعاًِ ِع اٌغاعب الاٌٝ  -

 .لبشة ـٟ ِضاي إٌؾاه اٌش٠امٟ اٌفٕٟ ٚالاصخّاعٟ    -  الخبرة

 اٌٍؽت اٌعشب١ت اللغات

 الأداء معاٌٌر تقٌٌمرابعا: 

 تقٌٌم رئٌس الشئون القانونٌة على أدائ  وحسن قرارات  . -

 حضور الدورات التدرٌبٌة . -

 التخصص والكفاءة . -

 تقرٌر كفاءة الأدء السنوي. -
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 لطى انعلالبد انثمبفُخ

 رئُص لطى انعلالبد انثمبفُخ
 الأساسٌة تأولا : البٌانا

 رئٌس قسم العلاقات الثقافٌة  الوظٌفة مسمى

 (  اٌبعزاث ٚاٌّّٙاث اٌع١ٍّت ٚاٌذٚساث ٚإٌذٚاث ٚاٌّوحّشاث ) حغ١ًٙ اٌغفش لأعناء ١٘هت اٌخذس٠ظ ـٟ   هدف الوظٌفة

 ٠ؾشؾ سئ١ظ لغُ اٌعنلاث اٌزماـ١ت عٍٝ اٌعا١ٍِٓ باٌمغُ ٚحٛص١ُٙ ِٓ إٌاع١ت اٌف١ٕت ـٟ مٛء اٌٍٛائظ ٚاٌمٛا١ٔٓ ملخص الوظٌفة 

 ٌخشؽ١ظ اٌباعز١ٓ ٚمعناء ١٘هت  اٌخذس٠ظ ٌٍبعزاث اٌذال١ٍت ٚالإؽشاؾ اٌّؾشن ٚاٌّّٙاث اٌع١ٍّت 

 اٌعنلاث اٌزماـ١ت    الوحدة الإدارٌة

 م١ِٓ اٌى١ٍت   الرئٌس المباشر

 المهام والمسئولٌات التفصٌلٌةثانٌا: 

 .اٌشد عٍٝ اٌّىاحباث اٌٛاسدة ِٓ اٌضاِعت .1 المهام الرئٌسٌة

 .ٌضاْ اٌعنلاث اٌزماـ١تعًّ  .2

 . حشؽ١ظ ٌبعزاث دال١ٍت ٚلاسص١ت ٚالإؽشاؾ اٌّؾخشن ٚاٌّّٙاث اٌع١ٍّت .3

 حشؽ١ظ ٌذٚساث ىعذاد اٌمادة ٚدٚساث ىعذاد اٌّعٍُ  .4

 . حشؽ١ظ  ٌٍّوحّشاث ٚإٌذٚاث .5

 اٌّؾاسوت ـٟ  الخباساث اٌمذساث - مهام أخرى

 .ٌضاْ اٌضٛدة باٌى١ٍت  اٌّؾاسوت ـٟ  -

 الوظٌفة )المإهلات والمعارف والخبرات والمهارات(ثالثا: متطلبات 

 مإهل مناسب   المإهلات 

 .بشٔاِش اٌضٛأب اٌما١ٔٛٔت باٌضاِعاث - التدرٌب

 .دٚسة ـٟ ح١ّٕت ِٙاساث اٌعنلاث اٌزماـ١ت  -

 (عاعت  L3( )20)بشٔاِش احخار اٌمشاساث ٚعً اٌّؾىنث  -

 .اٌبشٔاِش اٌخذس٠بٟ ٌخ١ّٕت ِٙاساث ِذ٠شٞ الإداساث   -
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 .لبشة ـٟ ِضاي الإداسة ٌٚٛائظ اٌعنلاث اٌزماـ١ت  الخبرة

 اٌٍؽت اٌعشب١ت  اللغات

 الأداء معاٌٌر تقٌٌمرابعا: 

 حم١١ُ م١ِٓ اٌى١ٍت عٍٝ مدائٗ ٚعغٓ لشاساحٗ . -

 اٌشما اٌٛظ١فٟ . -

 سبو اٌغٛاـض ٚاٌّىاـاءاث بّغخٜٛ الأداء .ث  اٌخخقـ ٚاٌىفاءة  -
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 أخصبنٍ ترجمخ  

 

 

 الأساسٌة تأولا : البٌانا

 أخصائً ترجمة   الوظٌفة مسمى

 حشصّت اٌّغخٕذاث اٌقادسة ٚاٌٛاسدة ٌٍى١ٍت ِٓ ٚاٌٝ اٌٍؽت الإٔض١ٍض٠ت  هدف الوظٌفة

٠مَٛ اٌّٛظؿ اٌّغهٛي عٓ اٌخشصّت بخشصّت اٌخطاباث اٌٛاسدة  باٌٍؽت الإٔض١ٍض٠ت ٚحشصّت اٌؾٙاداث  ملخص الوظٌفة 

 .ٚاٌخطاباث ىٌٝ اٌٍؽت الإٔض١ٍض٠ت لإسعاٌٙا اٌٝ اٌضٙاث اٌّخخقت 

 اٌعنلاث اٌزماـ١ت    الوحدة الإدارٌة

 .سئ١ظ لغُ اٌعنلاث اٌزماـ١ت  الرئٌس المباشر

 والمسئولٌات التفصٌلٌةالمهام ثانٌا: 

 المهام الرئٌسٌة
ؽهْٛ  لغّٟمعّاي اٌخشصّت اٌخافت بّضاي اٌعنلاث اٌزماـ١ت ٚوزٌه ؽٙاداث اٌى١ٍت اٌقادسة ِٓ  .1

   0اٌطن  ٚاٌذساعاث اٌع١ٍا

 . حخـ ِضاي اٌعنلاث اٌزماـ١ت اٌخٟ الأعّايعٍٝ اٌخشصّت ٚاٌم١اَ ببعل  الإؽشاؾ .2

 . ٌٍّوحّشاث  اٌى١ٍتاٌّؾاسوت ـٟ ٌضٕت الإعذاد  .3

 .اٌّؾاسوت ـٟ  الخباساث اٌمذساث  - مهام أخرى

 .اٌّؾاسوت ـٝ حشصّت حٛف١ؿ اٌّمشساث اٌذساع١ت اٌخابعت ٌٛعذة مّاْ اٌضٛدة ٚالاعخّاد  -

 .اٌّؾاسوت ـٟ ٌضاْ الاِخغأاث  -

 ثالثا: متطلبات الوظٌفة )المإهلات والمعارف والخبرات والمهارات(

 .  ٌؽاث ٚحشصّت مٚ ِوً٘ ِؾابٗ  المإهلات 

 . دٚساث ـٟ ِضاي اٌٍؽت ٚاٌخشصّت - التدرٌب

 .بشٔاِش ح١ّٕت ِٙاساث اٌعا١ٍِٓ ـٟ ِضاي اٌعنلاث اٌزماـ١ت -

 . اٌبشٔاِش اٌخذس٠بٟ ٌخ١ّٕت ِٙاساث اٌعا١ٍِٓ ـٟ ِضاي الإرشاء اٌٍؽٛٞ -

 .لبشة ـٟ ِضاي الإداسة ٌٚٛائظ اٌعنلاث اٌزماـ١ت  الخبرة

 اٌٍؽت اٌعشب١ت  اللغات

 .اٌٍؽت الإٔض١ٍض٠ت 

 الأداء معاٌٌر تقٌٌمرابعا: 

 م١ِٓ اٌى١ٍت  حم١١ُ -

 اٌخخقـ ٚاٌىفاءة . -

 حمش٠ش وفاءة الأدء اٌغٕٛٞ . -
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 أخصبنٍ شئىٌ انجعثبد والدنح الأجنجُخ 
 الأساسٌة تأولا : البٌانا

 البعثات والمنق الأجنبٌة   الوظٌفة مسمى

 .ـٟ اٌبعزاث ٚإٌّظ الأصٕب١ت  بىً ِا ٠خـ لغُ اٌعنلاث اٌزماـ١تالإٌّاَ   هدف الوظٌفة

ٚاٌّّٙاث ( دال١ٍت  –لاسص١ت ) ٠مَٛ اٌّٛظؿ اٌّغهٛي بض١ّع الإصشاءاث اٌخافت بإٌّظ الأصٕب١ت ٚاٌبعزاث  ملخص الوظٌفة 

 .اٌع١ٍّت 

 اٌعنلاث اٌزماـ١ت    الوحدة الإدارٌة

 .اٌزماـ١تسئ١ظ لغُ اٌعنلاث  الرئٌس المباشر

 المهام والمسئولٌات التفصٌلٌةثانٌا: 

 المهام الرئٌسٌة
  . ناٌّؾخش ٚالإؽشاؾاٌبعزاث اٌخاسص١ت ٚاٌذال١ٍت  .1

 الإجراءات 

٠منَٛ اٌمغنُ بخٛص٠نع لطنا  اٌبعزنناث اٌّخننّٓ ب١ناْ اٌبعزناث اٌذال١ٍننت اٌخا١ٌنت عٍنٝ الألغناَ اٌع١ٍّننت  -

 .ٌٍخشؽ١ظ

ٚحعشك عٍٝ ٌضٕت اٌعنلاث اٌزماـ١ت ٌٍخشؽ١ظ عغب اٌٍنٛائظ ٚحعنشك  الألغاَحضّع اٌخشؽ١غاث ِٓ  -

 .عٍٝ ِضٍظ اٌى١ٍت ٌٍّٛاـمت

ٔائب سئ١ظ اٌضاِعت ٌٍذساعاث اٌع١ٍا ِشـك بٙا اعنخّاسة ب١أناث ٌىنً /د .حشـع حشؽ١غا ث اٌى١ٍت اٌٝ م -

 ,ِشؽظ

ٔائننب سئنن١ظ اٌضاِعننت ٠شعننً لغننُ اٌعنلنناث اٌزماـ١ننت باٌضاِعننت ٌٍمغننُ ٠قننٛس  د.بعننذ ِٛاـمننت اٌغنن١ذ م -

 .اٌعّت ٌٍبعزاث  الإداسةِشاعٍخٙا ِع 

اٌعّنت ٌٍبعزناث لاعنخىّاي  بنالإداسةاٌعاِت ٌٍبعزاث ٠خطنش اٌّشؽنظ ٌٍبعزنت ٌنحقناي  الإداسة٠عذ ِٛاـمت  -

 .اٌّطٍٛبت  الأٚساق

اٌطننشؾ ِٚٛاـمننت  ٚىلنننءاٌذساعن١ت  الأصنناصة اثىصننشاءلاحخننار (وننادس لناؿ )حخطنش ؽننهْٛ اٌعننا١ٍِٓ  -

 . الأِٓ

 إٌّظ اٌغى١ِٛت ٚإٌّظ اٌؾخق١ت. .2

 الإجراءات

 بإٌغبت ٌٍّٕظ اٌغى١ِٛت

 حخُ ـٝ عاٌت اٌبعزاث اٌخاسص١ت  . اٌخٟٔفظ الإصشاءاث              

 بإٌغبت ٌٍّٕظ اٌؾخق١ت

صاِعنت مصٕب١نت ٠منَٛ بخمنذ٠ُ  ـٝ عاٌت عقٛي اٌّذسط اٌّغاعذ باٜ لغُ عٍٝ ِٕغت ؽخق١ت ِٓ اٜ -

 .هٍب ٌٍمغُ اٌخابع ٌت ِٚشـك بت لطا  اٌخشؽ١ظ 
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 .حعشك ِٛاـمت اٌمغُ عٍٝ ٌضٕت اٌعنلاث اٌزماـ١ت اٌخٝ حمَٛ باٌعشك عٍٝ ِضٍظ اٌى١ٍت ٌٍّٛاـمت  -

حخبننع ٔفننظ الإصننشاءاث ـننٝ عاٌننت اٌبعزنناث اٌخاسص١ننت ِننٓ ع١ننذ الاحقنناي بننيداسة اٌبعزنناث ٚالإصنناصة  -

  اٌذساع١ت

 اصاث اٌذساع١ت الأص .3

 الإجراءات
ـننٝ عاٌننت ل١نناَ اٌّشؽننظ لاٜ بعزننت عننٛاء دال١ٍننت اٚ لاسص١ننت اٚ ىؽننشاؾ ِؾننخشن اٚ ِٕغننت اٚ ِّٙننت  -

 . تع١ٍّت اٚ ِوحّش باٌخاسس اٚ ٔذٚة اٚ دٚسة حذس٠ب١

٠مَٛ اٌمغُ بئٙاء الإصشاءاث عغنبّا حمنذَ ـنٝ ونً عاٌنت ِنٓ اٌغنالاث اٌخنٝ حغنخذعٝ اصناصة دساعن١ت  -

عناَ / شاءاث بّٛاـمت الإداسة اٌعاِنت ٌٍبعزناث رنُ حخطنش ؽنهْٛ اٌعنا١ٍِٓ ونادس لناؿ حٕخٟٙ ٘زة الإص

 .ٌعًّ الإصشاءاث اٌخافت بالأصاصة اٌذساع١ت  

 اٌّؾاسوت ـٟ  الخباساث اٌمذساث - مهام أخرى

 . ٌضاْ اٌضٛدة باٌى١ٍت اٌّؾاسوت ـٟ  -

 ثالثا: متطلبات الوظٌفة )المإهلات والمعارف والخبرات والمهارات(

 لغات وترجمة أو مإهل مشاب  .   المإهلات 

 . دٚساث ـٟ ِضاي اٌٍؽت ٚاٌخشصّت - التدرٌب

 .اٌبشٔاِش اٌخذس٠بٟ ٌخ١ّٕت ِٙاساث اٌعا١ٍِٓ ـٟ ِضاي اٌعنلاث اٌزماـ١ت -

 . اٌبشٔاِش اٌخذس٠بٟ ٌخ١ّٕت ِٙاساث اٌعا١ٍِٓ ـٟ ِضاي الإرشاء اٌٍؽٛٞ -

 .اٌعنلاث اٌزماـ١تبشٔاِش ح١ّٕت ِٙاساث اٌعا١ٍِٓ ـٟ ِضاي  -

 .لبشة ـٟ ِضاي الإداسة ٌٚٛائظ اٌعنلاث اٌزماـ١ت  الخبرة

 اٌٍؽت اٌعشب١ت  اللغات

 .اٌٍؽت الإٔض١ٍض٠ت 

 الأداء معاٌٌر تقٌٌمرابعا: 

 تقٌٌم أمٌن الكلٌة  -

 التخصص والكفاءة . -

 تقرٌر كفاءة الأدء السنوي . -
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 . دأخصبئٍ شئىٌ الدهًبد انعهًُخ والدؤتمرا
 الأساسٌة تأولا : البٌانا

 البعثات والمنق الأجنبٌة   الوظٌفة مسمى

 .  تفً المهمات العلمٌة والمإتمرا الإلمام بكل ما ٌخص قسم العلاقات الثقافٌة  هدف الوظٌفة

 ثؽهْٛ اٌّّٙاث اٌع١ٍّت ٚاٌّوحّشا ـٟ  الإٌّاَ بىً ِا ٠خـ لغُ اٌعنلاث اٌزماـ١ت ملخص الوظٌفة 

 العلاقات الثقافٌة    الإدارٌةالوحدة 

 رئٌس قسم العلاقات الثقافٌة. الرئٌس المباشر

 المهام والمسئولٌات التفصٌلٌةثانٌا: 

 اٌّّٙاث اٌع١ٍّت  .1 المهام الرئٌسٌة

 الإجراءات
تطلب  أخرىللجامعة او اى جهة  الأعلىٌقوم القسم بتوزٌع الخطابات الواردة من المجلس  -

 العلمٌة للترشٌق حٌث الشروط الواردة بالمنحة  . الأقسامالترشٌق لمهمات علمٌة على 

 العلمٌة . الأقسامالمرشحٌن وتفرغ بٌاناتها من  للأعضاءتحرر نماذج الترشٌق  -

 حالة ترشٌق الاقسام للمهمات العلمٌة تعرض الترشٌحات على لجنة العلاقات الثقافٌة لابداء الراى  فً -

 الترشٌحات على مجلس الكلٌة للموافقة .تعرض  -

 ٌرفع الامر للسٌد أ.د. نائب رئٌس الجامعة للموافقة . -

 ٌرسل قسم العلاقات الثقافٌة بالجامعة بصور المراسلات للادارة العامة للبعثات . -

بعد موافقة الادارة العامة للبعثات مع الترشٌق ٌخطر القسم والعضو المرشق وشئون العاملٌن  -

 اجراءات الاجازة .لاتخاذ 

 ٌقوم العضو المرشق بالاتصال بادارة البعثات لاستكمال الاوراق . -

 عنٛس ِوحّش ـٝ اٌذالً )دالً صّٙٛس٠ت ِقش اٌعشب١ت ( .2

 الإجراءات
احٌانا تعلن الجامعات داخل الجمهورٌة او الجهات الحكومٌة او المإسسات العامة او الخاصة او          

و المجلس الاعلى للجامعات عن عقد مإتمرات علمٌة او ندوات وتدعى لها الباحثٌن اكادمٌة البحث العلمى ا
والمهتمٌن بالنواحى العلمٌة موضوع المإتمر او الندوة او ٌسعى الٌها الباحٌن و المهتمٌن للمشاركة 

 بابحاثهم فى المجالات المختلفة 
 ات لذا هناك طرٌقٌن عن طرٌقهم ٌتم المشاركة فى المإتمرات والندو

 دعوة شخصٌة ٌحضرها العضو نفسة . -
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 ٌرد خطاب من المإتمر لترشٌق المهتمٌن بموضوع المإتمر للمشاركة    -

 فى الحالتٌن ٌتم تحرٌر نموذج الترشٌق للمإتمر او الندوة -

 ٌرفع الترشٌق للجنة العلاقات الثقافٌة لابداء الراى -

 ٌرسل للقس للاستٌفاء والموافقة وتحدٌد المعاملة المالٌة -

 ٌرسل ترشٌق اللجنة لمجلس الكلٌة للموافقة -

 ترسل ترشٌحات الكلٌة للسٌد أ.د. نائب رئٌس الجامعة للموافقة -

 عند ورود السٌد أ.د.نائب رئٌس الجامعة بالموافقة ٌخطر المرشق والقسم والحسابات . -

 المإتمر ٌقوم المرشق ثقرٌر كامل عن المإتمر او الندوة بعد العودة من -

 ٌقدم العضو المرشق بعد العودة من المإتمر اٌصال الاشتراك فى المإتمر *قرار الجامعة * -

ع*ح لصرف مستحقات سٌادتة وترسل الى ادارة الشئإن المالٌة  5تحرر لسٌادتة استمارة * -

 بالجامعة لاستخراج شٌك المستحقات  .

 عٍماث دساع١ت ٚدٚساث دساع١ت )لاسس اٌضّٙٛس٠ت( .3

 الإجراءات
لقسم بتوزٌع اى خطابات ٌرد من المجلس الأعلى للجامعات ومتضمنة بٌانات عن اى قوم اٞ -

 دورات تدرٌبٌة او حلقات دراسٌة على الأقسام العلمٌة .

ٌحرر نموذج الترشٌق المعد لذلك وٌرسل للأقسام العلمٌة للاستٌفاء والموافقة وتحدٌد المعاملة  -

 المالٌة 

 ة العلاقات الثقافٌة  .تجمع ترشٌحات الأقسام وتعرض على لجن -

 ترفع ترشٌحات لجنة العلاقات الثقافٌة لمجلس الكلٌة للموافقة -

 ترسل الترشٌحات الى السٌد أ.د نائب رئٌس الجامعة للموافقة . -

ٌخطر العضو بعد ورود قرار السٌد نائب رئٌس الجامعة بالموافقة على الترشٌق وكذا القسم  -

 المختص وشئون العاملٌن كادر خاص .

 اٌخبادي اٌزماـٝ  .4

 اٌضائش٠ٓ الأعاحزة 

  الإجراءات
 )ٌجوز للكلٌة دعوة اساتذة زائرٌن فى شتى فروع المعرفة المختلفة(                   
فى حالة اقتراح اى قسم دعوة زائر اجنبى ٌرفع مذكرة الى لجنة العلاقات الثقافٌة مبٌنا  -1
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 برنامج الزٌارة . –سبب الزٌارة  _عدد الاٌام 

 تعرض موافقة اللجنة على مجلس الكلٌة للموافقة . -2

 ٌرفع الموضوع للعرض على أ.د / نائب رئٌس الجامعة للدراسات العلٌا للموافقة  -3

 ٌتولى القسم مقترح الدعوة مراسلة الاستاذ الزائر لتجدٌد المٌعاد  . -4

 عند حضور الاستاذ الزائر ٌعامل كلاتى: -5

 ٌومًٌصرف ستون جنٌها مصروف  -1

 والإقامةتتحمل الجامعة مصارٌف السكن  -2

تتحمل الجامعة نفقات السفر ذهابا واٌا بالنقد المصرى على ان تسلم تذاكر السفر  -3

 عن طرٌق المستشار الثقافى فى الخارج.

 ٍِغٛظت

 ٌوم 15اٌام ولا تزٌد عن  10الزٌارة للاستاذ الزائر لا تقل عن  أٌام عدد          

 اختبارات القدرات المشاركة فً  - مهام أخرى

 .لجان الجودة بالكلٌة  المشاركة فً  -

 ثالثا: متطلبات الوظٌفة )المإهلات والمعارف والخبرات والمهارات(

 مإهل مناسب   المإهلات 

 .البرنامج التدرٌبً لتنمٌة مهارات العاملٌن فً مجال العلاقات الثقافٌة - التدرٌب

 . العاملٌن فً مجال الإثراء اللغويالبرنامج التدرٌبً لتنمٌة مهارات  -

 .برنامج تنمٌة مهارات العاملٌن فً مجال العلاقات الثقافٌة -

 خبرة فً مجال الإدارة ولوائق العلاقات الثقافٌة . الخبرة

 اللغة العربٌة  اللغات

 اللغة الإنجلٌزٌة 

 الأداء معاٌٌر تقٌٌمرابعا: 

 م١ِٓ اٌى١ٍت  حم١١ُ -

 اٌخخقـ ٚاٌىفاءة . -

 حمش٠ش وفاءة الأدء اٌغٕٛٞ . -
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 لطى انعلالبد انعبيخ

 أخصبئٍ علالبد عبيخ 

 الأساسٌة تأولا : البٌانا

 أخصائً علاقات عامة الوظٌفة مسمى

 ى٠ضاد عٍمت ٚفً ب١ٓ اٌى١ٍت ٚاٌى١ٍاث الالشٞ ٚوزٌه اٌّوعغاث الالشٞ  هدف الوظٌفة

٠مَٛ اٌّٛظؿ اٌعنلاث اٌعاِت بعًّ عنلاث ِع اٌى١ٍاث الالشٞ ٚاٌّوعغاث الالشٞ ـٟ اٌّشاعُ ٚاٌغفنث  ملخص الوظٌفة 

 .ٚاٌّوحّشاث اٌخٟ حؾخشن ـ١ٙا اٌى١ٍت اٚ حمَٛ بٙا اٌى١ٍت عٛاء دالً اٌضاِعت اٚ لاسصٙا 

 اٌؾهْٛ الإداس٠ت  القسم الإداري

 .م١ِٓ اٌى١ٍت  الرئٌس المباشر

 والمسئولٌات التفصٌلٌةالمهام ثانٌا: 

لتنمٌة الثقة وتحقٌق  والكلٌات والمإسسات الرسمٌة وغٌر الرسمٌة الاخري الكلٌةتوثٌق الصلة بٌن  - المهام الرئٌسٌة

 التعاون.

بحث الشكاوى والرغبات التً تتصل بؤعمال المإسسة فً شتى فروعها لإزالة ما ٌقع علٌهم من غش أو إهمال ،  -

ورفع التقارٌر إلى المسئولٌن عن المسائل العامة التً تقتضً علاجًا مهمًا ، أو بحثًا عامًا بالتماس وإزالة أسبابها ، 

 أسباب العلاج واتخاذ الوسائل التً ٌهدي إلٌها البحث لتحقٌق الرغبات العامة.

، تجمٌع البٌانات والإحصاءات والخلاصات الوافٌة، والقوانٌن عن المشروعات والخطط ، وترتٌبها  -

 وحفظها وفقًا لنظام واضق ٌتٌق الانتفاع بها فً الإعلام والاستعلام فً أسرع وقت.

من استفسارات مهمة ، أو خاصة فً أي شؤن،  بالكلٌة تنظٌم الوسائل للرد على ما ٌوج  إلى الإدارة

 ووضع نظام خاص لمقابلات الموظفٌن فً أوقات العمل.

ار ما قد ترى المإسسة إصداره من صحف ، أو مجلات ، أو ، وإصد الكلٌةالقٌام بكل نشاط صحفً فً  -

 .نشرات متعاونة فً ذلك مع سائر الإدارات الأخرى 

وتخصصاتها المطروحة إلى بالكلٌة المشاركة والتواجد فً جمٌع التجمعات العلمٌة والثقافٌة للتعرٌف  -

 جانب سٌاسة القبول .

ت والأنشطة الاجتماعٌة والفكرٌة مع المجتمع والبٌئة الاشتراك فً البرامج ذات الأهمٌة كالاحتفالا -

 .الكلٌةالمحٌطة بالتنسٌق فً ذلك مع إدارة 

ومكانتها المتمٌزة بٌن  الكلٌةإعداد الكتٌبات والنشرات التعرٌفٌة وجمٌع المطبوعات التً تبرز موقع  -

 .الكلٌات المختلفة
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من  الكلٌةلدولٌة والمحلٌة التً تقام فً رحاب توفٌر جمٌع المستلزمات لإقامة المإتمرات والندوات ا -

)الرعاٌا الرسمٌة والدعم المالً ـ الإشراف على تجهٌز المسارح ـ الورود ـ الهداٌا والدروع ـ وتوزٌع 

 دعوات الحضورـ ووضع الملصقات التعرٌفٌة البوسترات لجمٌع الفعالٌات( 

هٌئة التدرٌس الجدد ومرافقٌهم المعٌنٌن  استقبال ضٌوف الجامعة الرسمٌٌن والأكادٌمٌٌن وأعضاء -

بالجامعة ، وتٌسٌر إنهاء إجراءات وصولهم بمطارات الدولة بتوفٌر خدمة )مرحبا( بمطار دبً ، وخدمة 

 )أهلا( بمطار الشارقة.

 توثٌق جمٌع الفعالٌات والأنشطة السنوٌة وتنسٌقها بالمواقع والتوارٌخ والقاعات المختلفة. -

بٌر المستلزمات والاحتٌاجات المساندة فً إنجاح الفعالٌات من مختلف دوائر حكومة المساعدة فً تد -

 الشارقة والجهات المعنٌة الأخرى بالدولة.

فً إتمام الرحلات السٌاحٌة والتً ترتب سنوٌا ) الهئٌات المتخصصة (  التنسٌق مع المجتمع الخارجً -

  لأعضاء هٌئة التدرٌس وعائلاتهم.

 الاشتراك فً لجان المهرجانات والحفلات التً تشترك فٌها الكلٌة . - مهام أخرى

 التً تقوم بها الكلٌة . تالمإتمرا متنظٌ -

 الاشتراك فً لجان الجودة . -

 المشاركة فً أعمال الامتحانات . -

 ثالثا: متطلبات الوظٌفة )المإهلات والمعارف والخبرات والمهارات(

 مإهل عالً مناسب المإهلات 

 تنمٌة مهارات العاملٌن فً العلاقات العامة  - التدرٌب

 الدور الحدٌث للعلاقات العامة والإعلام وفن التعامل مع الجمهور -

 العلاقات العامة الإلكترونٌة -

 دور العلاقات العامة فً إدارة الأزمات -

 دور العلاقات العامة فً تنظٌم وإقامة المعارض -

 والعلاقات العامة فن المراسم )البروتوكول( والأتٌكٌت -

 دورة تدرٌب الإعلامٌٌن . -

 نظام شئون الوافدٌن -
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 خبرة فً مجال العلاقات العامة . - الخبرة

 اللغة العربٌة اللغات

 اللغة الإنجلٌزٌة

 الأداء معاٌٌر تقٌٌمرابعا: 

 م١ِٓ اٌى١ٍت . حم١١ُ -

 .اٌخخقـ ٚاٌىفاءة  -

 حمش٠ش وفاءة الأدء اٌغٕٛٞ . -
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  انطهعٍلطى الدخسوٌ 
 رئُص لطى الدخسوٌ انطهعٍ 

 أولا : البٌانات الأساسٌة

 رئٌس قسم المخزون السلعً الوظٌفة مسمى

 تطبٌق النظم والقوانٌن واللوائق الخاصة بقسم الإحصاء        هدف الوظٌفة

ٌقوم قسم الإحصاء بكافة الإجراءات الخاصة بالإدارٌٌن وأعضاء هٌئة التدرٌس وكل ما ٌخصهم من  ملخص الوظٌفة 
 بٌانات بقسم الإحصاء والاتصال المباشر بمركز المعلومات بالجامعة.       

 قسم المخزون السلعً    الوحدة الإدارٌة

 أمٌن الكلٌة  الرئٌس المباشر

 التفصٌلٌةثانٌا: المهام والمسئولٌات 

 القٌام بالإجراءات اللازمة لتسجٌل بٌانات للإدارٌٌن وأعضاء هٌئة التدرٌس بالكلٌة . .1 المهام الرئٌسٌة

الاتصدال المباشدر بمركدز المعلومدات بالجامعدة لإرسدال جمٌدع البٌاندات الخاصدة بدالإدارٌٌن وأعضداء هٌئدة  .2

 التدرٌس بالكلٌة .

 المشاركة فً لجان الجرد بالكلٌة . .3

 الاشتراك فً لجان المهرجانات والحفلات التً تشترك فٌها الكلٌة . - أخرىمهام 

 الاشتراك فً لجان الجودة . -

 المشاركة فً أعمال الامتحانات . -

 المشاركة فً أعمال القدرات -

 ثالثا: متطلبات الوظٌفة )المإهلات والمعارف والخبرات والمهارات(

 مناسب مإهل عالً المإهلات 

 الجوانب القانونٌة بالجامعات.برنامج  - التدرٌب

 .البرنامج التدرٌبً لتنمٌة مهارات مدٌري الإدارات -

 . مجال الحاسب الالى فًدورات  -

 دورة فً الإحصاء . -
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 خبرة فً مجال المخزون السلعً الخبرة

 اللغة العربٌة  اللغات

 الأداء رابعا: معاٌٌر تقٌٌم

 م١ِٓ اٌى١ٍت  حم١١ُ -

 اٌخخقـ ٚاٌىفاءة . -

 حمش٠ش وفاءة الأدء اٌغٕٛٞ . -
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 لطى انتىجه الدبلي والادارٌ

 انتىجُه الدبلي والإدارٌ  

 

 الأساسٌة تأولا : البٌانا

 أخصائً شئون التوجٌ  المالً والإداري الوظٌفة مسمى

 اٌخفخ١ؼ عٍٝ ص١ّع ملغاَ اٌى١ٍت  هدف الوظٌفة

 .٠مَٛ  ملقائٟ ؽهْٛ اٌخٛص١ٗ اٌّاٌٟ ٚالإداسٞ باٌخفخ١ؼ عٍٝ الألغاَ الإداس٠ت ـٟ اٌى١ٍت  ملخص الوظٌفة 

 اٌخٛص١ٗ اٌّاٌٟ ٚالإداسٞ    القسم الإداري

 م١ِٓ اٌى١ٍت  الرئٌس المباشر

 المهام والمسئولٌات التفصٌلٌةثانٌا: 

 حٕي١ُ اٌعًّ بالألغاَ - المهام الرئٌسٌة

 اٌخافت باٌضٙاث اٌشلاب١تاٌشد عٍٝ ص١ّع إٌّالناث  -

 .الاؽخشان ـٟ ٌضاْ اٌّٙشصأاث ٚاٌغفنث اٌخٟ حؾخشن ـ١ٙا اٌى١ٍت  - مهام أخرى

 .الاؽخشان ـٟ ٌضاْ اٌضٛدة  -

 .اٌّؾاسوت ـٟ معّاي الاِخغأاث  -

  اٌّؾاسوت ـٟ معّاي اٌمذساث -

 ثالثا: متطلبات الوظٌفة )المإهلات والمعارف والخبرات والمهارات(

 ِوً٘ عاٌٟ  المإهلات 

 ح١ّٕت ِٙاساث اٌعا١ٍِٓ ـٟ ِضاي اٌّؾخش٠اث - التدرٌب

 .بشٔاِش اٌضٛأب اٌما١ٔٛٔت باٌضاِعاث -

 .اٌبشٔاِش اٌخذس٠بٟ ٌخ١ّٕت ِٙاساث ِذ٠شٞ الإداساث   -

 دٚسة ـٟ اٌّخاصْ ٚاٌّؾخش٠اث -

 ِضاي اٌغاعب الاٌٝ ـٟدٚساث  -

 لبشة ـٟ اٌخٛص١ٗ اٌّاٌٟ ٚالإداسٞ الخبرة

 اٌعشب١تاٌٍؽت  اللغات

 الأداء معاٌٌر تقٌٌمرابعا: 

 م١ِٓ اٌى١ٍت  حم١١ُ -

 اٌخخقـ ٚاٌىفاءة . -

 حمش٠ش وفاءة الأدء اٌغٕٛٞ . -
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 لطى الدعبيم

 أمين المعمم

 أولا : البٌانات الأساسٌة

 أمٌن معمل الوظٌفة مسمى

 إدارة عمل المعمل الخاص ب    هدف الوظٌفة

بؤي عمل مطلوب داخل المعمل فً ضوء اختصاصات المعمل ومساعدة  ٌقوم أمٌن المعمل بالقٌام ملخص الوظٌفة 
 المستفٌدٌن للاستفادة الكاملة من خدمات المعمل .

 الشئون الإدارٌة   الوحدة الإدارٌة

 رئٌس الشئون الإدارٌة - الرئٌس المباشر

 رئٌس القسم العلمً -

 ثانٌا: المهام والمسئولٌات التفصٌلٌة

العهد  حكومً دفتر 3داخل المعمل فً نموذج  الأدوات والأجهزة  وإضافةالمعمل بتدوٌن  أمٌنٌقوم  .1 المهام الرئٌسٌة

 .المعمل إلًعن طرٌق اذونات الصرف الواردة  الإضافةوٌتم 

 .وترتٌبها داخل المعمل  الأدواتالاهتمام بحفظ  .2

 . عبث الطلاب أوالتجارب  أثناءالتً تتعرض للتلف  والأدوات الأجهزة إصلاح .3

المعمل كل عام بعد نهاٌة العام الدراسً ٌقوم بعمل استهلاك  وتخصٌم المواد المستهلكة داخل إضافة .4

 .داخل معمل  من شهر سنوي للمواد المستهلكة

لامٌن المعمل وكذلك صور من  ملف صادر ووارد للمعمل ٌتم الاحتفاظ بالخطابات والنشرات الواردة .5

 .عملالم بخصوص الكلٌةالخطابات الصادرة من 

 .العجز والزٌادة فً حالة إلٌ ٌنصق بعمل ملف مجمع لعهد المعمل والاحتفاظ ب  للرجوع  .6

 . عام للمعمل كل الإدارةشراء ما ٌلزم المعمل من السلفة التً تحددها طلب  .7

 أدواتجهاز او  بؤي بالكلٌةاو العاملٌن  الأعمالاو رجال  الأمور أولٌاءمحضر تبرع فً حالة تبرع احد  .8

 .لمعملتخدم ا

 المشاركة فً أعمال الامتحانات . - مهام أخرى
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 المعاونة فً لجان الجودة بالكلٌة . -

 المشاركة فً لجان القدرات. -

 ثالثا: متطلبات الوظٌفة )المإهلات والمعارف والخبرات والمهارات(

 مإهل عالً مناسب المإهلات 

 مهارات الاتصال الفعال . - التدرٌب

  إدارة الأعمال المكتبٌة فًالأسالٌب الحدٌثة   -

  إعداد التقارٌر الإدارٌة -

 الأعمال الٌومٌة فًتجنب الأخطاء الإدارٌة  -

  Data Bases قواعد البٌانات  -

   Spread Sheetsالجداول الإلٌكترونٌة   -

 أسس تكنولوجٌا المعلومات والاتصالات  -

 خبرة مناسبة الخبرة

 اللغة العربٌة  اللغات

 الأداء رابعا: معاٌٌر تقٌٌم

 تقٌٌم رئٌس القسم المعنً ورئٌس الشئون الإدارٌة على أدائ  . -

 الرضا الوظٌفً . -

 حضور الدورات التدرٌبٌة المقررة . -

 ربط الحوافز والمكافآت بمستوى الأداء . -
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 الدكتجخ

 رئُص لطى الدكتجخ) أيين الدكتجخ(
 الأساسٌة تأولا : البٌانا

 أمٌن المكتبة  -رئٌس قسم المكتبة  الوظٌفة مسمى

 إدارة شئون المكتبة .  هدف الوظٌفة

بالإشراف على المرإوسٌن فً المكتبة وحل المشكلات التً تواج  الطلاب والباحثٌن فً المكتبة  ٌقوم ملخص الوظٌفة 
 وتوجٌههم .

 المكتبة العلمٌة    الوحدة الإدارٌة

 أمٌن الكلٌة   الرئٌس المباشر

 المهام والمسئولٌات التفصٌلٌةثانٌا: 

 الإشراف على حسن سٌر العمل بالمكتبة وتنظٌم العمل بها. .1 المهام الرئٌسٌة

 شراء الكتب من المعارض والمكتبات العامة  . .2

 تبادل الكتب والرسائل العلمٌة بٌن المكتبات المتخصصة أو الإهداء . .3

 بالمكتبة .توزٌع الأعمال على المرإوسٌن العاملٌن  .4

 الاشتراك فً لجان الجودة . - مهام أخرى

 المشاركة فً أعمال الامتحانات . -

 المشاركة فً لجان اختبارات القدرات . -

 ثالثا: متطلبات الوظٌفة )المإهلات والمعارف والخبرات والمهارات(

 مإهل عالً فً علوم المكتبات أو فً مستواه المإهلات 

 القانونٌة بالجامعات.برنامج الجوانب  - التدرٌب

 .البرنامج التدرٌبً لتنمٌة مهارات مدٌري الإدارات   -
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 الحدٌثة فً إدارة المكتبات تقنٌات ومهارات الاتجاهاتبرنامج تدرٌبً بعنوان  -

 برنامج الإعداد لشغل وظٌفة كبٌر باحثٌن أخصائٌٌن بدرجة مدٌر عام -

 برنامج تنمٌة مهارات العاملٌن بالجامعة -

 ة االانجلٌزٌة .دورات فً اللغ -

 خبرة فً مجال الإدارة . الخبرة

 خبرة فً مجال المكتبات العلمٌة 

 اللغة العربٌة  اللغات

 اللغة الانجلٌزٌة

 الأداء معاٌٌر تقٌٌمرابعا: 

 الكلٌة على أدائ  وحسن قرارات  . أمٌنتقٌٌم  -

 الرضا الوظٌفً . -

 التخصص والكفاءة . -

 الأداء .ربط الحوافز والمكافآت بمستوى  -
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 أخصبئٍ يكتجبد 
 الأساسٌة تأولا : البٌانا

 أخصائً مكتبات  الوظٌفة مسمى

 إرشاد ومساعدة الطالب والباحث فً الحصول على المعلومات والبٌانات العلمٌة اللازمة من المكتبة .  هدف الوظٌفة

الطلاب والباحثٌن من استعارة داخلٌة أو خارجٌة وإرشادهم إلى أخصائً المكتبات بالتعامل مع  ٌقوم ملخص الوظٌفة 
 المصدر الصحٌق للمرجع او الكتاب المطلوب .

 المكتبة العلمٌة    الوحدة الإدارٌة

 أمٌن المكتبة    الرئٌس المباشر

 المهام والمسئولٌات التفصٌلٌةثانٌا: 

 اٌخق١ٕؿ ٚاٌفٙشعت ٌٍىخب اٌّؾخشاة  .1 المهام الرئٌسٌة

 الإجراءات 
 على اساس التارٌخ الورود وٌؤخذ الرقم العام داخل ختم المكتبة . 112ٌتم تسجٌل الكتب بالسجل  -

 دٌوي العشري . فتصنٌف الكتب طبقا لتصنٌ -

كددارت باسددم  –كددارت باسددم الكتدداب  –ٌددتم عمددل كددروت التصددنٌف الثلاثددة )كددارت باسددم المإلددف  -

 الموضوع( .

 المعد حسب الترتٌب الابجدي .تحفظ كروت التصنٌف فً الفهرس  -

 الاعخعاسة ٚالإهنع  .2

  اعخعاسة دال١ٍت ٌٍطن 

 الإجراءات 
ٌقدم الطالب كارنٌ  الاستعارة الداخلٌة للمسئول عن الاستعارة وٌحدد اسم المإلدف او اسدم الكتداب  -

 او الموضوع .

 ٌتم الإطلاع بصالة الإطلاع فقط وفً الأوقات المعلنة . -

 الكتاب وٌتسلم الكارنٌ  . بعد الإطلاع ٌقوم برد -

 ٌسجل اسم الطالب فً سجل الإطلاع بالمكتبة وتارٌخ الٌوم ومدة الإطلاع .  -

 ٌتم إعداد إحصائٌة شهرٌة بالمترددٌن على صالة الإطلاع . -

  اعخعاسة لاسص١ت ٌٍطن 

تعهدد مطبددوع مدن المكتبددة للاسدتٌفاء والتوقٌددع مددن  بٌقدوم الطالددب فدً بداٌددة العدام الدراسددً بسددح -
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 لضامن .ا

 ٌتم عمل كارنٌة للاستعارة الخارجٌة والداخلٌة . -

 ٌتسلم الطالب كارنٌة الاستعارة الداخلٌة وٌبقى كارنٌة الاستعارة الخارجٌة بالمكتبة . -

ٌوم أخر ٌنذر بالإنذار الثانً  15ٌوم بعده ٌنذر الطالب بإنذار أول ثم بعد  15مدة الاستعارة للطالب  -

. 

 والاخر للضامن .ٌرسل خطاب اول للطالب  -

 ٌرسل خطاب للمصلحة التابع لها الضامن ٌتلوه خطاب اخر بعد اسبوعٌن . -

فً حالة عدم الاسدتجابة ٌرفدع الامدر الدى عمٌدد الكلٌدة وٌخصدم ثمدن الكتداب مدن الضدامن مضداعفا  -

 % التجلٌد .10مضافا الٌة 

 ٍ١نا ِمقنٛسة عٍنٝ اٌنذٚس٠اث الاعخعاسة اٌذال١ٍت ٌعنٛ ١٘هنت اٌخنذس٠ظ ٚاٌّعنا١ٔٚٓ ٚهنن  اٌذساعناث اٌع

 ٚاٌىخب راث إٌغخت اٌٛاعذة ٚاٌمٛا١ِظ ٚاٌىخب إٌادسة .  H.Pاٌع١ٍّت ٚاٌشعائً ٚوخب 

  الاسدددتعارة الخارجٌدددة  لعضدددو هٌئدددة التددددرٌس والمعددداونٌن وطدددلاب

 . الدراسات العلٌا

  الإجراءات
ٌطلب من شئون العاملٌن بٌان خاص بؤسماء السادة أعضداء هٌئدة التددرٌس ومعداونٌهم فدً بداٌدة  -

 العام 

 عند الاستعارة تسجل بسجل السادة اعضاء هٌئة التدرٌس . -

 ٌقوم المستعٌر بالتوقٌع بالاستلام بالسجل . -

 لا تزٌد مدة الاستعارة عن شهر وٌمكن تجدٌد المدة أكثر من مرة . -

مضداعفا  112الكتداب مدن عضدو هٌئدة التددرٌس ٌقدوم بسدداد ثمند  مدن واقدع السدجل  فً حالة فقد -

 % مصارٌف ادارٌة + التجلٌد .10ومضاف الٌة 

 اعخنَ اٌذٚس٠اث ٚاٌشعائً اٌع١ٍّت ٚحق١ٕفٙا  .3

  لإجراءاتا
 . اعند ورود إخطار المكتبة المركزٌة بوجود الدورٌات ٌتم إرسال مسئول بالقسم لاستلامه -

 الدورٌات تسجل بسجل الدورٌات المعد لذلك وكذلك الرسائل العلمٌة  .بعد إحضار  -

 تصنف الدورٌات حسب الموضوع . -

 فً حالة الأعداد الربع سنوٌة او النصف سنوٌة او السنوٌة تتخذ إجراءات تجلٌدها . -
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 الاشتراك فً لجان الجودة . - مهام أخرى

 المشاركة فً أعمال الامتحانات . -

 اختبارات القدرات .المشاركة فً لجان  -

 ثالثا: متطلبات الوظٌفة )المإهلات والمعارف والخبرات والمهارات(

 مإهل عالً فً علوم المكتبات أو من فً مستواه المإهلات 

 المستقبل لإدارة المكتبات - التدرٌب

 تصمٌم صفحات الإنترنت -

 Windows xp MS Office 2003 MSدورة  -

 الحدٌثة فً إدارة المكتبات تقنٌات ومهارات الاتجاهاتبرنامج تدرٌبً بعنوان  -

 دورات فً اللغة االانجلٌزٌة . -

 internetو   Microsoft Access برنامج قواعد البٌانات  -

 .  رخبرة فً التعامل مع الكمبٌوت - الخبرة

 خبرة فً مجال المكتبات . -

 اللغة العربٌة  اللغات

 الأداء معاٌٌر تقٌٌمرابعا: 

 على أدائ  وحسن قرارات  . أمٌن المكتبة تقٌٌم  -

 الرضا الوظٌفً . -

 التخصص والكفاءة . -

 ربط الحوافز والمكافآت بمستوى الأداء . -
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 لطى الاحصبء
 

 

 
 

 الأساسٌة تأولا : البٌانا

 كاتب شئون إدارٌة أول ) أ ( الوظٌفة مسمى

 الإعقاء ٌٍغادة معناء ١٘هت اٌخذس٠ظ ٚاٌعا١ٍِٓ باٌى١ٍت حٕف١ز واـت اٌمٛا١ٔٓ ٚاٌخع١ٍّاث اٌخافت بمغُ  هدف الوظٌفة

اعخ١فاء الاعخّاساث اٌّشعٍت بىً دلت ٚلخّٙا ٚاسعاٌٙا عٍٝ اٌضٙاص اٌّشوضٜ ٌٍخعبهت اٌعاِت ٚالإعقاء  ملخص الوظٌفة

 باٌما٘شة

 لغُ الإعقاء   الإداريالقسم 

 م١ِٓ اٌى١ٍت  الرئٌس المباشر

 التفصٌلٌةالمهام والمسئولٌات ثانٌا: 

اٌننشد عٍننٝ ص١ّننع الأعّنناي اٌّغننٕذة ىٌننٝ ِننٓ ىداسة اٌضاِعننت ِٚشوننض اٌّعٍِٛنناث ِٚٛاـنناحُٙ بض١ّننع اٌب١أنناث  المهام الرئٌسٌة

 اٌّطٍٛبت ٌض١ّع الغاَ اٌى١ٍت اٌخٝ حشد ِٓ الإداسة اٌّشوض٠ت.

 دكتوراه . –ماجستير  –الرد على جميع بيانات الحاصلين على دبلوم  - مهام أخرى

 على جميع بيانات السادة أعضاء هيئة التدريس والعاملين كادر عام.الرد  -

 ثالثا: متطلبات الوظٌفة )المإهلات والمعارف والخبرات والمهارات(

 َ.1983دبٍَٛ حضاسة  المإهلات 

 اٌخذس٠ب عٍٝ ص١ّع معّاي الإعقاء التدرٌب

 الخبرة من جمٌع اعمال قسم الاحصاء الخبرة

 العربٌةاللغة  اللغات

 الأداء معاٌٌر تقٌٌمرابعا: 

 حم١١ُ م١ِٓ اٌى١ٍت -

 اٌشما اٌٛظ١فٝ -

 اٌخعاْٚ ِع اٌضِنء -
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 مىسق قسم المتبثعخ وقبعدح انجيبوبد الانكتروويخ

 
 

  

 الأساسٌة تأولا : البٌانا

 منسق قسم المتابعة وقواعد البٌانات الالكترونٌة الوظٌفة مسمى

 اٌٛاسد  ٚاٌشد ع١ٍِٗخابعت اٌبش٠ذ   هدف الوظٌفة

 حغض١ً اٌبش٠ذ اٌٛاسد ٌٍى١ٍت ٚاٌقادس لاسس اٌى١ٍت ِٚخابعت اٌشد عٍٝ اٌبش٠ذ اٌٛاسد ملخص الوظٌفة

 لغُ اٌّخابعت ٚلاعذة اٌب١أاث الاٌىخش١ٔٚت    الإداريالقسم 

 م١ِٓ اٌى١ٍت الرئٌس المباشر

 المهام والمسئولٌات التفصٌلٌةثانٌا: 

 حغض١ً اٌبش٠ذ اٌٛاسد ٌٍى١ٍت ٚاٌقادس لاسس اٌى١ٍت ِٚخابعت اٌشد ع١ٍٗ المهام الرئٌسٌة

 ِخابعت اٌبش٠ذ اٌٛاسد اٌّوؽش ع١ٍٗ ِٓ لبً ا١ِٓ اٌى١ٍت مهام أخرى

 ثالثا: متطلبات الوظٌفة )المإهلات والمعارف والخبرات والمهارات(

 ِوً٘ عاٌٝ ِٕاعب المإهلات 

 اٌخذس٠ب عٍٝ ٔياَ ىداسة ٚعفع اٌّغخٕذاث  التدرٌب

 خبرة فً المجال الإدارى الخبرة

 انجلٌزي اللغات

 رابعا: معاٌٌر تقٌٌم الأداء

 حم١١ُ م١ِٓ اٌى١ٍت -

 حمش٠ش وفاءة الاداء اٌغٕٛٞ  -

 اٌخعاْٚ ِع اٌضِنء -

 عنٛس اٌذٚساث اٌخذس٠ب١ت اٌّمشسة . -
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  لطى الدعبشبد
 رئُص لطى الدعبشبد

 البٌانات الأساسٌةأولا : 

 رئٌس قسم المعاشات الوظٌفة مسمى

 ٠خخـ بىاـت الأعّاي اٌّخعٍمت بؾهْٛ  اٌّعاؽاث ٌٍىادس  اٌعاَ ٚاٌخاؿ   هدف الوظٌفة

٠مَٛ سئ١ظ لغُ اٌّعاؽاث بالإؽشاؾ عٍٟ اٌّشهٚع١ٓ  باٌمغُ ِٚخابعت  حٕف١ز وً  ىعّاي ٍِفاث  اٌعا١ٍِٓ  ملخص الوظٌفة 

مصاصاث لافت ٚوزٌه اٌّغا١ٌٓ ىٌٟ  اٌّعاػ ِٚخابعت عذاد الاؽخشاواث  اٌؾٙش٠ت  اٌغاف١ٍٓ عٍٟ  

 ٚاٌغ٠ٕٛت  ٌغغا  ١٘هت اٌّعاؽاث

 اٌؾهْٛ الإداس٠ت     الوحدة الإدارٌة

 م١ِٓ اٌى١ٍت  الرئٌس المباشر

 ثانٌا: المهام والمسئولٌات التفصٌلٌة

٠ننٓ ِٚعنناػ ٚحغننض١ٍٙا ؾ ٠غننضً /حننا( م2) حض١ّننع اٌّغننخٕذاث اٌخافننت باٌغننذاد ٚعّننً اعننخّاسة  .1 المهام الرئٌسٌة

 . ٚعفيٙا ـٟ ٍِؿ اٌى١ٍت اٚ لإٞ ىداسة اٌضاِعت 

عقش الاصاصاث اٌخافت بشعا٠ت اٌطفً ٚحذ٠ٕٚٙا ـٟ عضً لاؿ ٌُٙ ِٚخابعت اٌخضذ٠نذ اٌخناؿ بٙنُ  .2

 . ٚاٌعٛدة 

عخبذاي ٚعًّ الاعخّاساث اٌخافنت بىنً ِنُٕٙ ٚاسعناٌٙا ِمابٍت اٌغادة اٌشاؼب١ٓ ـٟ ؽشاء ِذة ٚالا .3

 . ١ٌٍٙهت 

 . اعخنَ ص١ّع اٌمشاسث اٌٛاسدة ِٓ الاداسة  .4

اٌشد عٍنٟ ص١ّنع اٌخغناهلاث ٚحٕين١ُ اٌمنشاساث ٚعفيٙنا ـنٟ مِاوٕٙنا اٌخافنت ِٚمابٍنت اٌعّننء ِنٓ  .5

 . اٌغادة اعناء ١٘هت اٌخذس٠ظ ٚاٌعا١ٍِٓ باٌى١ٍت 

ِخابعت حضذ٠ذ الاصاصاث اٌخافت ٚالاعاساث ٚسعا٠ت الاعشة ِٚشاـمت اٌضٚس ٚاٌضٚصت ٚحنذ٠ٕٚٙا ـنٟ  .6

 . اٌغضنث ٚاٌٍّفاث 

 . ِذة عابمت ( ِذة اعخباس٠ت ) عًّ دـاحش لافت بّذة الاعاسة  .7

 (. عاَ  –لاؿ )عذاد اؽخشاواث عقـ اٌّعاؽاث  .8

 . ١ت ٚاٌعا١ٍِٓ ٚاٌعّاي باٌىٍ( ث.ٖ.م)حغض١ً بطالاث الأصٛس اٌّخؽ١شة ٌٍغادة  .9

الإؽننشاؾ ِٚخابعننت ٌىاـننت الأعّننناي اٌّخعٍمننت بؾننهْٛ اٌّعاؽنناث اٌعنننا١ٍِٓ اٌىننادس اٌعنناَ ٚاٌخننناؿ   .10

 .ِٚخابعت حٕف١ز واـت اٌمشاساث اٌّخعٍمت بٙزا اٌؾنْ  

باٌننذالً ٌؽ١نننش اٌعّننً ٚاٌخننناسس ِٚخابعننت عنننذاد ) اعننذاد ٍِفنناث ٌٍغافننن١ٍٓ عٍننٟ اصننناصاث لافننت  .11
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٠ٚننخُ اٌخعاِننً ِننع اٌضٙنناث اٌغى١ِٛننت ا١ٌٙهننت اٌم١ِٛننت ٌٍخننن١ِٓ ٚاٌّعاؽنناث (  الاؽننخشاواث اٌغنن٠ٕٛت

ِٚبٕٟ اٌّغاـيت ٚاٌّشاصعت عٍٟ اٌغاعب الاٌٟ ٚا١ٌٙهت اٌم١ِٛت ٌٍخن١ِٓ ٚاٌّعاؽاث ِبٕنٟ ِغناوٓ 

 .  اٌؾٕاٚٞ

 .اٌّؾاسوت ـٟ معّاي الاِخغأاث  - مهام أخرى

 .اٌّعاٚٔت ـٟ ٌضاْ اٌضٛدة باٌى١ٍت  -

  ٌضاْ  اٌخذس٠ب ا١ٌّذأٟاٌّؾاسوت ـٟ  -

 ثالثا: متطلبات الوظٌفة )المإهلات والمعارف والخبرات والمهارات(

 (ىداسة معّاي) بىاٌش٠ٛط حضاسة  المإهلات 

 ١ٌغأظ عمٛق  

 . بشاِش اٌضٛأب اٌما١ٔٛٔت  باٌضاِعاث  - التدرٌب

 . اٌبشاِش اٌخذس٠بٟ  ٌخ١ّٕت ِٙاساث ِذ٠شٞ الاداساث  -

 .  اٌخذس٠بٟ  ٌخ١ّٕت ِٙاساث سهعاء الالغاَاٌبشٔاِش   -

 .  بشٔاِش  حذس٠ب عٍٟ اٌّعاؽاث -

 .   بشٔاِش حذس٠ب عٍٟ  ٔياَ اٌفاسٚق -

 ( .  بى١ٍبت اٌخشب١ت اٌش٠ام١ت  )  اٌبشٔاِش اٌخذس٠بٟ  ىحخار اٌمشاساث ٚعً اٌّؾىنث  -

 .لبشة ـٟ ِضاي معّاي  ؽهْٛ اٌّعاؽاث   الخبرة

 اٌٍؽت اٌعشب١ت  اللغات

 الأداء رابعا: معاٌٌر تقٌٌم

 تقٌٌم رئٌس قسم الشئون الادارٌة على أدائ . -

 الرضا الوظٌفً . -

 حضور الدورات التدرٌبٌة المقررة . -

 ربط الحوافز والمكافآت بمستوى الأداء . -
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 كبتت شئىٌ  إدارَخ ) شئىٌ يعبشبد (
 أولا : البٌانات الأساسٌة

 الوظٌفة مسمى
 (ؽهْٛ ِعاؽاث  ) واحب ؽهْٛ  ىداس٠ت   

 ٠خخـ بىاـت الأعّاي اٌّخعٍمت بؾهْٛ  اٌّعاؽاث ٌٍىادس  اٌعاَ ٚاٌخاؿ   هدف الوظٌفة

٠مَٛ  اٌّٛظؿ بيصشاء وً ِا ٠خعٍك  باٌغاٌت اٌٛظ١ف١ت  ٌعنٛ ١٘هت اٌخذس٠ظ  ِٓ بذا٠ت اٌخع١١ٓ عخٟ   ملخص الوظٌفة 

 اٌّعاػ مٚ الاعخماٌت  

 .وادس لاؿ (  –لغُ اٌّعاؽاث ) وادس عاَ    الإدارٌةالوحدة 

 .سئ١ظ لغُ اٌّعاؽاث   الرئٌس المباشر

 ثانٌا: المهام والمسئولٌات التفصٌلٌة

 جموع الاجازات والمعاذات لأعضاء هوىة الًدروس والعاملين كادر عام وم -1 المهام الرئٌسٌة

خًمه من مقًش المعاذات وتردل للًأمونات والمعاذات معرفة رئوس دم 

 المعاذات . 

 تسجول جموع الأجازات علي الشيكة الالوكترونوة بميني المحافظة. -2

حصر الاجازات الخاصة برعاوة الطفل وتدوونها في دجل خاص وادًلام جموع  -3

 القرارات الواردة 

للسادة أعضاء هوىة الًدروس والعاملين وتدوونها في 105عمل ادًمارة  -4

 السجلات . 

 الاؽخشان ـٟ ٌضاْ اٌضٛدة باٌى١ٍت      -  مهام أخرى

 الاؽخشان ـٟ ٌضاْ اٌمذساث       -

 الاؽخشان ـٟ معّاي الاِخغأاث      -

 ثالثا: متطلبات الوظٌفة )المإهلات والمعارف والخبرات والمهارات(

 مؤهل مًودط  (   -)مؤهل عللي  المإهلات 

 ح١ّٕت ِٙاساث اٌعا١ٍِٓ ـٟ ِضاي اٌّعاؽاث  التدرٌب

 . لبشة ـٟ ِضاي معّاي  ؽهْٛ اٌّعاؽاث   الخبرة

 . اٌٍؽت اٌعشب١ت  اللغات

 الأداء رابعا: معاٌٌر تقٌٌم
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 تقٌٌم رئٌس قسم المعاشات على أدائ  . -

 تقرٌر كفاءة الأدء السنوي. -

 الدورات التدرٌبٌة المقررة . حضور -
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 لطى شئىٌ انتطجُم والخرجين

 أخصبئي شئون اداريخ
 الأساسٌة تأولا : البٌانا

 أخصائى شئون إدارٌة الوظٌفة مسمى

 اعخخشاس اٌؾٙاداث ٌٍخش٠ض١ٓ ِٚشاصعت ب١أاحُٙ لبً اعخخشاس اٌؾٙاداث  هدف الوظٌفة

 اعخخشاس اٌؾٙاداث –النء هشؾ اٌخش٠ش  ملخص الوظٌفة

 ؽهْٛ اٌخغض١ً ٚاٌخش٠ض١ٓ   الإداريالقسم 

 م١ِٓ اٌى١ٍت الرئٌس المباشر

 المهام والمسئولٌات التفصٌلٌةثانٌا: 

 اعخخشاس اٌؾٙاداث ٌٍخش٠ض١ٓ. - المهام الرئٌسٌة

 النء هشؾ اٌخش٠ض١ٓ. -

 .الاؽخشان ـٟ ٌضاْ اٌضٛدة باٌى١ٍت  - مهام أخرى

 .الاؽخشان ـٟ ٌضاْ اٌمذساث  -

 الاؽخشان ـٟ معّاي الاِخغأاث.  -

 ثالثا: متطلبات الوظٌفة )المإهلات والمعارف والخبرات والمهارات(

 ِوً٘ عاٌٟ  المإهلات 

 اٌخذس٠ب عٍٟ ص١ّع اعّاي الإعقاء  ٚمعذاد اٌخش٠ض١ٓ ٚمٚائً اٌذـعت. التدرٌب

 عذد عٕٛاث ِٓ اٌخبشة الخبرة

 ـشٔغاٚٞ -أض١ٍضٜ  اللغات

 الأداء رابعا: معاٌٌر تقٌٌم

 تقٌٌم رئٌس قسم المعاشات على أدائ  . -

 تقرٌر كفاءة الأدء السنوي. -

 حضور الدورات التدرٌبٌة المقررة . -
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 لطى انتصىَر

 فنٍ تصىَر

 الأساسٌة تأولا : البٌانا

 أخصائً تصوٌر الوظٌفة مسمى

 .حق٠ٛش ص١ّع اٌّغخٕذاث اٌخافت باٌعًّ باٌى١ٍت   هدف الوظٌفة

٠مَٛ ـٕٟ اٌخق٠ٛش بخق٠ٛش ص١ّع اٌّغخٕذاث اٌّطٍٛبت بالألغاَ اٌع١ٍّت ٚالإداس٠ت ٠ٚىْٛ ٌذ٠ٗ لٍف١ت واٍِت  ملخص الوظٌفة 

 .عٓ ِاو١ٕاث اٌخق٠ٛش اٌّغخخذِت

 اٌؾهْٛ الإداس٠ت  القسم الإداري

 .الإداس٠تسئ١ظ لغُ اٌؾهْٛ  الرئٌس المباشر

 المهام والمسئولٌات التفصٌلٌةثانٌا: 

 .حق٠ٛش ص١ّع معّاي الاِخغأاث .5 المهام الرئٌسٌة

 . ىصشاء ع١ٍّت اٌق١أت اٌذٚس٠ت ٢لاث اٌخق٠ٛش اٌّٛصٛدة ـٟ اٌى١ٍت .6

 .حق٠ٛش اٌخطاباث ٚاٌّغخٕذاث اٌخافت بالأعّاي الإداس٠ت  .7

 .حق٠ٛش اٌّغخٕذاث اٌخافت بنعّاي اٌضٛدة  .8

 .الاؽخشان ـٟ ٌضاْ اٌضٛدة  - أخرىمهام 

 .اٌّؾاسوت ـٟ معّاي الاِخغأاث  -

 ثالثا: متطلبات الوظٌفة )المإهلات والمعارف والخبرات والمهارات(

 دبٍَٛ حق٠ٛش  المإهلات 

 .ِخٕٛعت حق٠ٛش دٚساث عٍٝ عافً - التدرٌب

 .دٚساث ف١أت ٌّى١ٕاث اٌخق٠ٛش -

 .بمغُ اٌخق٠ٛش  اٌعًّ حط٠ٛش بّضاي الا٘خّاَ - الخبرة
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 . اٌغذ٠زت اٌخم١ٕت باعخخذاَ الا٘خّاَ -

 اٌٍؽت اٌعشب١ت اللغات

 الأداء معاٌٌر تقٌٌمرابعا: 

 حم١١ُ م١ِٓ اٌى١ٍت عٍٝ مدائٗ ٚاٌّخابعت اٌّغخّشة . -

 حمش٠ش وفاءة الاداء اٌغٕٛٞ. -

 اٌخخقـ ٚاٌىفاءة -
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  لطى الأرشُف
 يىظف الأرشُف

 الأساسٌة تأولا : البٌانا
 موظف الأرشٌف  الوظٌفة مسمى

 .اٌّىاحباث اٌضٙاث اٌّخخقت  يٚاس عااٌبش٠ذ ٚحغض١ٍٗ  اعخنَ  هدف الوظٌفة

٠مَٛ اٌّٛظؿ اٌّخخـ بخٛف١ً اٌبش٠ذ ٚالز اٌخطاباث ٚاٌّىاحباث اٌقادسة ِٓ اٌى١ٍت ىٌٝ الأسؽ١ؿ  ملخص الوظٌفة 

 . ٌخغض١ٍٙا 

 الإداس٠تاٌؾهْٛ    الوحدة الإدارٌة

 سئ١ظ لغُ اٌؾهْٛ الإداس٠ت الرئٌس المباشر

 المهام والمسئولٌات التفصٌلٌةثانٌا: 

 المهام الرئٌسٌة
 .اعخنَ ٚحقذ٠ش اٌّىاحباث اٌشع١ّت ٚاٌعاد٠ت اٌقادسة ِٓ اٌى١ٍت  .1

 .اعخنَ ٚحقذ٠ش اٌّىاحباث اٌشع١ّت ٚاٌعاد٠ت اٌٛاسدة ىٌٝ اٌى١ٍت ٚحٛص٠عٙا  .2

ٚاٌغٛلاث اٌبش٠ذ٠ت اٌٛاسدة لأعناء ١٘هت اٌخذس٠ظ ٚا١ٌٙهت اٌّعاٚٔت ٚاٌعا١ٍِٓ اعخنَ اٌؾ١ىاث  .3

 ٚحٛص٠عٙا 

٠خُ اٌغفع ) ل١ذ ٚعفع ٍِفاث الألغاَ الإداس٠ت ٚاٌع١ٍّت ٚوزا اٌذـاحش اٌشع١ّت اٌخٟ أخٙٝ اٌعًّ بٙا  .4

ؾشة ىٌٝ ٌّذة لّظ عٕٛاث بإٌغبت ٌٍّغخٕذاث الإداس٠ت ٚبإٌغبت ٌٍّغخٕذاث اٌّا١ٌت حغفع ِٓ ع

 .لّغت ٚعؾشْٚ عٕت 

عفع الأٚساق ٚاٌّغخٕذاث اٌشع١ّت ٌض١ّع الألغاَ ىداس٠ت اٚ ع١ٍّت ٚحغ١ًٙ الإهنع ع١ٍٙا بعذ  .5

 .ِٛاـمت سئ١ظ اٌّقٍغت مٚ ِٓ ٠فٛمٗ ـٟ رٌه 

 .ـٟ معّاي الاِخغأاث  اٌّؾاسوت - مهام أخرى

 .اٌّعاٚٔت ـٟ ٌضاْ اٌضٛدة باٌى١ٍت  -

 )المإهلات والمعارف والخبرات والمهارات(ثالثا: متطلبات الوظٌفة 

 مإهل متوسط  المإهلات 

 اٌبشٔاِش اٌخذس٠بٟ ٌٍعا١ٍِٓ بؽشـت اٌغفع   - التدرٌب

 ٔياَ عفع اٌّغخٕذاث -
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 الأسؽفت ـٓ ـٟ دٚسة -

 ِٙاساث ٚـْٕٛ اٌخعاًِ ِع اٌشهعاء -

 لبشة ـٟ ِضاي الأسؽ١ؿ الخبرة

 اٌٍؽت اٌعشب١ت  اللغات

 الأداء معاٌٌر تقٌٌمرابعا: 

 حم١١ُ سئ١ظ اٌؾهْٛ الإداس٠ت عٍٝ مدائٗ . -

 عنٛس اٌذٚساث اٌخذس٠ب١ت اٌّمشسة . -

 حمش٠ش وفاءة الاداء اٌغٕٛٞ. -
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 لطى انشئىٌ انفنُخ

 فنٍ ورظ

 

 الأساسٌة تأولا : البٌانا

 فنً ورش الوظٌفة مسمى

 ىٔضاص اٌّٙاَ اٌّىٍؿ بٙا ِٓ معّاي إٌضاسة باٌى١ٍت .   هدف الوظٌفة

 ص١ّع معّاي إٌضاسة ٚالأراد باٌى١ٍت .  ملخص الوظٌفة 

  اٌف١ٕت اٌؾهْٛ  القسم الإداري

 م١ِٓ اٌى١ٍت  الرئٌس المباشر

 المهام والمسئولٌات التفصٌلٌةثانٌا: 

الأعّاي اٌخنٟ حخعٍنك بإٌضناسة ٚالأرناد باٌماعناث اٌذساعن١ت ٚاٌّنذسصاث ِٚىاحنب معنناء ١٘هنت اٌم١اَ بض١ّع  .1 المهام الرئٌسٌة

 اٌخذس٠ظ ٚاٌضٙاص الإداسٞ باٌى١ٍت . 

 .اٌّؾاسوت ـٟ معّاي الاِخغأاث  - مهام أخرى

 ثالثا: متطلبات الوظٌفة )المإهلات والمعارف والخبرات والمهارات(

  لغُ اٌق١أت ٚاٌٛسػ(.   –ِوً٘ ِخٛعو فٕاعٟ ) رأٛٞ ـٕٟ فٕاعٟ  المإهلات 

 لبشة ـٟ ِضاي إٌضاسة ٚالأراد.  - التدرٌب

 . دٚسة اٌٛلا٠ت ٚاٌّىاـغت مذ اٌغش٠ك  -

 . اٌغقٛي عٍٟ دٚساث حذس٠ب١ت ـٟ ىداسة الأصِاث ٚاٌىٛاسد  -

 عٕٛاث لبشة ـٟ معّاي إٌضاسة ٚالأراد.  - الخبرة

 اٌعشب١تاٌٍؽت  اللغات

 الأداء معاٌٌر تقٌٌمرابعا: 

 حم١١ُ م١ِٓ ا١ٌٍت عٍٟ مدائٗ ٚاٌّخابعت اٌّغخّشة .  -

 اٌشما اٌٛظ١فٟ. -

 حمش٠ش وفاءة الأداء اٌغٕٛٞ .  -
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 فنٍ كهرثبء

 

 الأساسٌة تأولا : البٌانا

 فنً كهرباء الوظٌفة مسمى

 ىٔضاص اٌّٙاَ اٌّىٍؿ بٙا ِٓ معّاي اٌىٙشباء باٌى١ٍت .   هدف الوظٌفة

 ِخابعت ٚف١أت ص١ّع الاصٙضة اٌىٙشبائ١ت باٌى١ٍت .  ملخص الوظٌفة 

  اٌف١ٕت اٌؾهْٛ  القسم الإداري

 م١ِٓ اٌى١ٍت  الرئٌس المباشر

 المهام والمسئولٌات التفصٌلٌةثانٌا: 

 اٌم١اَ بض١ّع معّاي اٌق١أت اٌخافت باٌىٙشباء باٌى١ٍت .  .1 المهام الرئٌسٌة

 اٌق١أت اٌّغخّشة باٌّذسصاث ٚاٌماعاث اٌذساع١ت .  .2

 اٌّخابعت اٌّغخّشة ٌّىاحب اٌغادة معناء ١٘هتاٌخذس٠ظ ٚاٌضٙاص الاداسٞ باٌى١ٍت .  .3

 اٌّخابعت اٌّغخّشة ٌض١ّع اٌّعاًِ باٌى١ٍت .  .4

 .اٌّؾاسوت ـٟ معّاي الاِخغأاث  - مهام أخرى

 . الاؽشاؾ عٍٟ لغُ اٌؾهْٛ اٌف١ٕت  -

 ثالثا: متطلبات الوظٌفة )المإهلات والمعارف والخبرات والمهارات(

 لغُ افنط ٚف١أت الاصٙضة ٚاٌّعذاث اٌىٙشبائ١ت . –دبٍَٛ اٌّذاسط اٌزا٠ٛٔت اٌقٕاع١ت  المإهلات 

 لبشة ـٟ ِضاي إٌضاسة ٚالأراد.  - التدرٌب

 . دٚسة اٌٛلا٠ت ٚاٌّىاـغت مذ اٌغش٠ك  -

 . اٌغقٛي عٍٟ دٚساث حذس٠ب١ت ـٟ ىداسة الأصِاث ٚاٌىٛاسد  -

 عٕٛاث لبشة ـٟ ِضاي ف١أت اٌىٙشباء .  - الخبرة

 اٌٍؽت اٌعشب١ت اللغات

 الأداء معاٌٌر تقٌٌمرابعا: 
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 حم١١ُ م١ِٓ اٌى١ٍت عٍٟ مدائٗ ٚاٌّخابعت اٌّغخّشة .  -

 اٌشما اٌٛظ١فٟ. -

 حمش٠ش وفاءة الأداء اٌغٕٛٞ .  -

 



178 
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23. الكليظ لذئون التطليم والطلابدكرتاريظ وكيل    57 
24. وكيل الكليظ لذئون الدرادات الطليا والبحوثدكرتاريظ    59 



179 
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