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يـــــُذ انكهُـــــــــخ ـ ع1
                                                       عمٌد الكلٌة  : مسمى الوظٌفة 

  أســــــتاذ:    الدرجة العلمٌة  
 

 آلٌات الأحكام العامة لإنتخاب القٌادات الجامعٌة  
(  المرحلة الإنتقالٌة ) أحكام عامة  2011سبتمبر   طبقا لقانون        

: آلٌات اختٌار العمٌد
  تشرؾ على عملٌة اختٌار رإساء الأقسام والعمٌد بكل كلٌة لجنة منتخبة من

ثلاث من أعضاء هٌئة التدرٌس (  3)أعضاء هٌئة التدرٌس بالكلٌة مشكلة من 
وممن لهم حق التصوٌت من ؼٌر المرشحٌن ، وٌضاؾ لعضوٌة اللجنة عضو 

  .امعة المعنٌةهٌئة تدرٌس بإحدى كلٌات الحقوق ٌتم اختٌاره بمعرفة مجلس الج
 

  ، تحقٌقا لتعددٌة وسلامة مفهوم الاختٌار ، وسعٌا لاكتمال الهٌكل الإدارى للكلٌة
العاملٌن على الأقل ، وعدد  ةٌتعٌن لاختٌار عمٌد الكلٌة وجود أربعة  من الأساتذ

الأساتذة ؼٌر المتفرؼٌن والمتفرؼون والعاملون ) من أعضاء هٌئة التدرٌس 
وفى ؼٌر هذه . عضوا  20لا ٌقل عن ( والمدرسون  والأساتذة المساعدون

الحالة ، ٌكون لرئٌس الجامعة اختٌار عمٌد الكلٌة أو ندب قائم بالأعمال فى حالة 
 . عدم وجود أساتذة عاملٌن 

  الأساتذة ؼٌر المتفرؼٌن ) ٌشارك فى الانتخابات جمٌع أعضاء هٌئة التدرٌس
بالإضافة إلى الهٌئة ( والمدرسون  والمتفرؼون والعاملون والأساتذة المساعدون

من %  10بما لا ٌتجاوز ( المدرسون المساعدون والمعٌدون ) المعاونة 
 . لأعضاء هٌئة التدرٌس  ةالأصوات الصحٌحً

  لدعم اختٌار المجمع الأكادٌمى لأقدر العناصر على إدارة وتطوٌر الكلٌة ، تقوم
ة للمرشحٌن ، لعرض لجنة الإشراؾ بتحدٌد مواعٌد ندوات متساوٌة المد

برامجهم وخططهم الإستراتٌجٌة ومناقشتهم فٌها ، وإعلان المعاٌٌر الاسترشادٌة 
 : للاختٌار وهى 

ٌستلزم المنصب القٌادي الجامعى وجود شخصٌة ذات قدرات قٌادٌة وإدارٌة  -
وأكادٌمٌة متمٌزة فضلا عما ٌجب أن تتحلى به صفات شخصٌة تإهل للقٌادة 

ن مع القدرة على إدارة الأزمات والتواصل مع مختلؾ فى مناخ من التعاو
 . فئات المجتمع الجامعى والنهوض بالبحث العلمى وخدمة المجتمع 

وقد رإى وضع مجموعة من المعاٌٌر الاسترشادٌة ٌمكن أن ٌستعٌن بها  -
ولاشك أن . الناخبون عند الإدلاء بؤصواتهم لاختٌار أنسب المرشحٌن 
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عاٌٌر ٌتفاوت بحسب أعباء المنصب وتدرجه فى الوفاء بمتطلبات هذه الم
 .السلم القٌادى 

:ىىأولاىالكفاءةىالقوادوظىوالإداروظى
:  تقاس هذه الكفاءة من حٌث مدى توافر كل العناصر التالٌة         

 .ـ القدرة على وضع رإٌة شاملة وتحدٌد أهداؾ وبرامج تنفٌذٌة1  
القٌادٌة  )  وده التعاون بٌن كافة الأطراؾـ صفات قٌادٌة تساعد على تهٌئة مناخ ٌس2  

 .(وأعضاء هٌئة التدرٌس والطلاب والعاملٌن      
. ـ مهارة التخطٌط الإستراتٌجى ، والقدرة على إدارة التطوٌر الدٌنامٌكى 3  
. ـ القدرة على مواجهة الأزمات وإدارتها 4  
.  ـ القدرة على التواصل المجتمعى فى الداخل والخارج 5  
. ـ القدرة على التعامل مع الوسائط الإلكترونٌة الحدٌثة ، ومهارات الاتصال الفعال 6  

. ـ القدرة على جذب مصادر تموٌل متنوعة لتنمٌة الموارد الذاتٌة 7  
. ـ الإلمام بالجوانب المالٌة والقانونٌة اللازمة لإدارة الشؤن الجامعى 8  
مناصب قٌادٌة آخرى ، وحضور دورات  ـ تقلد مناصب قٌادٌة أكادٌمٌة ، أو أى9  

  .تدرٌبٌة وندوات فى الشئون الإدارٌة والأكادٌمٌة
لإدارٌة على مستوى القسم ـ المشاركة الفاعلة فى المجالس واللجان العلمٌة وا 10  

. والجامعة  والكلٌة
  .ـ المشاركة فى تنفٌذ أنشطة ثقافٌة وعلمٌة واجتماعٌة ورٌاضٌة للطلاب والمجتمع11

 

:ىىالنذاطىالطلمىىوالبحثىى:ىثانواى
: تقاس هذه الكفاءة من حٌث مدى توافر كل العناصر التالٌة    
  .ـ السمعة والمكانة العلمٌة فى الأوساط الأكادٌمٌة والمجتمعٌة12
  .ـ احترام القٌم والتقالٌد الجامعٌة والعلاقات الطٌبة داخل الوسط الجامعى13
أبحاث والإشراؾ عللى رسائل علمٌة والمشاركة فى  ـ متابعة البحث العلمى بنشر14

 .وعات التطوٌرالمشروعات البحثٌة ومشر
  .ـ المشاركة فى أنشطة ومشروعات دولٌة16
.  ـ المشاركة الفاعلة فى المإتمرات 17
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:  الاختصاصات  
      1972لسنة  49من اللائحة التنفٌذٌة للقانون رقم  34والمادة  33طبقا للمادة  
ـ  :بشأن تنظٌم الجامعات فإن اختصاصات عمٌد الكلٌة تتلخص فى التالى  
  .تنفٌذ قرارات مجلس الكلٌة والمجلس الأعلى للجامعات فٌما ٌخص الكلٌة -1
ٌكون للعمٌد السلطة المخولة لوكٌل الوزارة المنصوص علٌها فى القوانٌن  -2

  .التدرٌس بالكلٌة واللوائح المعمول بها بالنسبة للعاملٌن من ؼٌر أعضاء هٌئة
ٌقوم بتصرٌؾ أمور الكلٌة وإدارة الشئون العلمٌة والإدارٌة والمالٌة فى حدود  -3

السٌاسة التى رسمها مجلس الجامعة ومجلس الكلٌة وفقاً لأحكام القوانٌن واللوائح 
 :-والقرارات المعمول بها وٌتولى 

. تنفٌذها  الإشراؾ على إعداد الخطة التعلٌمٌة والعلمٌة ومتابعة( أ ) 
 .التنسٌق بٌن الأجهزة الفنٌة والإدارٌة والعاملٌن بالكلٌة ( ب)
حاجة الكلٌة من هٌئات التدرٌس  استكمالبشؤن  الاقتراحاتالعمل على تقدٌم ( جـ)

   .والفنٌٌن
. والأدوات وؼٌرها  والمنشآت والتجهٌز  ىوالفئات المساعدة الأخر       

رئٌس  وحفظ النظام داخل الكلٌة وإبلاغ  تحاناتوالاممراقبة سٌر الدراسة ( د  )
 الجامعة  عن كل ما من شؤنه المساس بسٌر العمل بالكلٌة وما ٌنسب إلى أحد أعضاء 

  .هٌئة  التدرٌس
 .الإشراؾ على العاملٌن والأجهزة الإدارٌة بالكلٌة ومراقبة أعمالهم (  هـ) 
مٌة والإدارٌة والمالٌة فى نهاٌة كل إعداد تقرٌرعن شئون الكلٌة و العملٌة التعلً( و ) 

    .عام جامعى
 .ٌإدى ما ٌسند إلٌه من أعمال أخرى مماثلة( ز ) 
  
:-  وٌتبعه ماٌلى 

 مكتب عمٌد الكلٌة  .

  وحدة تقٌٌم الأداء وضمان الجودة . 

  الشئون القانونٌة. 
 

:  المستندات المطلوبة  

  وراتالد باجتٌازإفادة من مركز تطوٌر الأداء الجامعى.  

 إفادة من وحدة ضمان الجودة والإعتماد بالمشاركة فى أعمال التطوٌر والجودة.  

  التدرج العلمى والوظٌفى / إفادة من شئون أعضاء هٌئة التدرٌس بالسٌرة الذاتٌة. 

  إفادة من العضو بمجمل النشاط العلمى والبحثى والمإتمرات والندوات
 .عٌة والنشاط الجامعى والمشروعات التطبٌقٌة والمشاركة المجتم
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 إفادة من رئٌس مجلس القسم العلمى بالمهام التدرٌسٌة والتعلٌمٌة.  

  إفادة بتقرٌر عن مستوى تقٌٌم كفاءة الأداء للعضو. 
 

: الإجراءات المطلوبة   
 .خلو منصب العمٌد -
   .تطبٌق مواد القانون لتنظٌم الجامعات المصرٌة ولائحته التنفٌذٌة -
  .عامة للإختٌار والشروط المعتمدة والموثقةتطبٌق المعاٌٌر ال -
  .مذكرة إدارة شئون أعضاء هٌئة التدرٌس بالجامعة -
  .قرار رئٌس الجامعة -
 .إستصدار قرار الكلٌة التنفٌذى -
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 وكُم انكهُخ نشئىٌ انزؼهُى وانطلاةـ 2
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             وكٌل الكلٌة لشئون التعلٌم والطلاب         /   مسمى الوظٌفة 

  أســــــتاذ: الدرجة العلمٌة  
:  الضوابط القانونٌة 

بشأن تنظٌم الجامعات   1972لسنة (  49) من القانون رقم  47طبقا للمادة  
ٌعٌن رئٌس الجامعة وكٌل الكلٌة من بٌن الأساتذة العاملٌن بالكلٌة بناءا على ترشٌح 

  .العمٌد وذلك لمدة ثلاث سنوات قابلة للتجدٌد
 

 : اٌٌر شغل الوظٌفة  شروط ومع
 (المرحلة الإنتقالٌة ) أحكام عامة  2011طبقا لقانون  سبتمبر 

أن ٌتمتع بمكانة علمٌة وسمعة طٌبة بما ٌكفى لجعل أرائه موضع إحترام فى  -1
. الكلٌة والجامعة 

  .لدٌة خبرة إدارٌة وقٌادٌة -2
 .ذو رإٌة وخبرة فى أعمال التطوٌر والجودة  -3
 .والنزاهة   امبالالتزسجل وظٌفى ٌشهد  -4
. القدرة على قٌادة فرٌق العمل  ـ 5
:  الاختصاصات   
تنظٌم  بشأن 1972لسنة  49ٌذٌة للقانون رقم من اللائحة التنف 35طبقا للمادة  

والطلاب  تحت إشراف عمٌد  صاصات وكٌل الكلٌة لشئون التعلٌمالجامعات فإن اخت
:  الكلٌة تتلخص فى الأتى 

  .فى الكلٌة والإشراؾ على التدرٌب العملى للطلابـ تصرٌؾ شئون الطلبة 1
ـ دراسة مقترحات الأقسام بشؤن الندب للتدرٌس والإمتحانات من خارج الكلٌة 2

  .توطئة لعرضها على مجلس الكلٌة
 .ـ الإشراؾ على رعاٌة الشئون الرٌاضٌة والإجتماعٌة للطلاب3
   .بٌة العسكرٌة فى الكلٌةـ الإشراؾ على متابعة تدرٌس المقررات القومٌة والتر4
  .ـ الإشراؾ على الطلاب الوافدٌن5
  .ـ إعداد ما ٌعرض على المإتمر السنوى العلمى فٌما ٌخصه6
ـ عرض كافة الموضوعات المتعلقة بشئون الطلاب على مجلس شئون التعلٌم 7

  .بالجامعة
اللازمة إلى  ـ تتبع نتائج الطلاب ودراسة الإحصائٌات الخاصة بها وتقدٌم التوصٌات8

 .مجلس الكلٌة 
  .ـ تنظٌم المكافآت والمنح الدراسٌة9

  .ـ تٌسٌر طبع ونشر الكتب والمذكرات الدراسٌة10
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ـ تشجٌع تكوٌن الجمعٌات العلمٌة وتنظٌم الزٌارات والأنشطة العلمٌة المناسبة 11
  .للطلاب

. ـ القٌام بما ٌسند إلٌه من أعمال مماثلة 12
  :-ٌة وٌتبعه الإدارات الآت

  .شئون التسجٌل والخرٌجٌن -
  .والامتحاناتشئون الدراسة  -
 ( .ورٌاضٌة وثقافٌة  اجتماعٌة) رعاٌة الطلاب  -
 .مكتب شكاوى الطلاب -

:  المستندات المطلوبة  

  الدورات باجتٌازإفادة من مركز تطوٌر الأداء الجامعى.  

 طوٌر والجودة إفادة من وحدة ضمان الجودة والإعتماد بالمشاركة فى أعمال الت. 

  التدرج العلمى والوظٌفى / إفادة من شئون أعضاء هٌئة التدرٌس بالسٌرة الذاتٌة. 

  إفادة من العضو بمجمل النشاط العلمى والبحثى والمإتمرات والندوات
 .والمشروعات التطبٌقٌة والمشاركة المجتمعٌة والنشاط الجامعى 

 درٌسٌة والتعلٌمٌةإفادة من رئٌس مجلس القسم العلمى بالمهام الت.  

 إفادة بتقرٌر عن مستوى تقٌٌم كفاءة الأداء للعضو. 
: الإجراءات المطلوبة   

 .تطبٌق مواد القانون لتنظٌم الجامعات المصرٌة ولائحته التنفٌذٌة -
  .تطبٌق المعاٌٌر العامة للإختٌار والشروط المعتمدة والموثقة -
  .إستٌفاء المستندات المطلوبة -
  .الكلٌة عمٌد/ د.مذكرة أ -
  .مذكرة إدارة شئون أعضاء هٌئة التدرٌس بالجامعة -
  .قرار رئٌس الجامعة -
 .قرار الكلٌة التنفٌذى استصدارـ 
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وكُم انكهُخ نشئىٌ انذساعبد انؼهُب وانجحىسـ 3
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وكٌل الكلٌة للدراسات العلٌا والبحوث والعلاقات الثقافٌة /   مسمى الوظٌفة 
  ذأســــــتا:  الدرجة العلمٌة 

:  الضوابط القانونٌة 
بشأن تنظٌم الجامعات   1972لسنة (  49) من القانون رقم  47طبقا للمادة 

ٌعٌن رئٌس الجامعة وكٌل الكلٌة من بٌن الأساتذة الكلٌة بناءا على ترشٌح العمٌد وذلك 
. لمدة ثلاث سنوات قابلة للتجدٌد

 : معاٌٌر شغل الوظٌفة شروط و
 .(المرحلة الإنتقالٌة ) أحكام عامة  2011طبقا لقانون  سبتمبر 

أن ٌتمتع بمكانة علمٌة وسمعة طٌبة بما ٌكفى لجعل أرائه موضع إحترام فى  -1
. والجامعةالكلٌة 

  .لدٌة خبرة إدارٌة وقٌادٌة -2
 .ذو رإٌة وخبرة فى أعمال التطوٌر والجودة -3
 .والنزاهة  بالالتزامسجل وظٌفى ٌشهد  -4
. القدرة على قٌادة فرٌق العمل ـ 5
:  الاختصاصات   
بشأن تنظٌم 1972لسنة  49نفٌذٌة للقانون رقم من اللائحة الت 35طبقا للمادة  

والبحوث والعلاقات  الجامعات والخاص فإن اختصاصات وكٌل الكلٌة للدراسات العلٌا
ـ :تحت إشراف عمٌد الكلٌة تتلخص فى الأتى  الثقافٌة 

ٌة فى الكلٌة بناء على إقتراحات مجالس إعداد خطة الدراسات العلٌا والبحوث العلم -1
  .الأقسام واللجان المختصة

  .متابعة تنفٌذ هذه الخطة فى الأقسام المختلفة بالكلٌة -2
الإشراؾ على النشر العلمى فى الكلٌة ومتابعة تنفٌذ السٌاسة المرسومة فى هذا  -3

  .الشؤن
وتولى شئون العلاقات  إقتراح تنظٌم  المإتمرات والندوات العلمٌة فى الكلٌة -4

  .التكافئٌة الخارجٌة
  .هإعداد ما ٌعرض على المإتمر العلمى السنوى للكلٌة فٌما ٌخص -5
الإشراؾ على شئون المكتبة وإقتراح الخطة لتزوٌدها بالكتب والمراجع  - 6

  .الدورٌات
ترحة إعداد مشروع مٌزانٌة البحث العلمى فى الكلٌة وتوزٌعها وفقاً للبرامج المق -7

. من خلال لجنة الدراسات العلٌا والبحوث بالكلٌة
مجالس الأقسام بشؤن تسجٌل رسائل الماجستٌر والدكتوراه  اقتراحاتالنظر فى  -8

وتقارٌر المشرفٌن وتعٌٌن لجان الحكم على الرسائل من خلال لجنة الدراسات العلٌا 
. والبحوث قبل العرض على مجلس الكلٌة

 .ٌه من أعمال مماثلةلاالقٌام بما ٌسند  -9
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  :-وٌتبعه الإدارات الآتٌة    
  .شئون الدراسات العلٌا والبحوث -
   .العلاقات الثقافٌة -
  .المكتبة -

:  المستندات المطلوبة  

  الدورات الخاصة بتنمٌة القدرات باجتٌازإفادة من مركز تطوٌر الأداء الجامعى.  

  فى أعمال التطوٌر والجودة إفادة من وحدة ضمان الجودة والإعتماد بالمشاركة. 

 التدرج العلمى والوظٌفى/ ذاتٌة إفادة من شئون أعضاء هٌئة التدرٌس بالسٌرة ال.  

 إفادة من مجلس القسم العلمى بالمهام التدرٌسٌة والتعلٌمٌة.  

  إفادة بتقرٌر سنوى عن تقٌٌم كفاءة الأداء للعضو. 

 إتمرات والندوات إفادة من العضو بمجمل النشاط العلمى والبحثى والم
   .الجامعى والمشروعات البحثٌة والمشاركة المجمعٌة والنشاط 

: الإجراءات المطلوبة   
 .تطبٌق مواد القانون لتنظٌم الجامعات المصرٌة ولائحته التنفٌذٌة -
  .تطبٌق المعاٌٌر العامة للإختٌار والشروط المعتمدة والموثقة -
  .إستٌفاء المستندات المطلوبة -
  .عمٌد الكلٌة/ د.مذكرة أ -
  .مذكرة إدارة شئون أعضاء هٌئة التدرٌس بالجامعة -
  .قرار رئٌس الجامعة -
 .ـ إستصدار قرار الكلٌة التنفٌذى 
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 وكُم انكهُخ نشئىٌ خذيخ المجزًغ ورًُُخ انجُئخـ 4
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    .وكٌل الكلٌة لشئون خدمة المجتمع وتنمٌة البٌئة   :مسمى الوظٌفة
ــتاذ  أســــ: الدرجة العلمٌة

 
:  الضوابط القانونٌة  

بشأن تنظٌم الجامعات   1972لسنة (  49) من القانون رقم  47طبقا للمادة 
ك ٌعٌن رئٌس الجامعة وكٌل الكلٌة من بٌن الأساتذة الكلٌة بناءا على ترشٌح العمٌد وذل

. لمدة ثلاث سنوات قابلة للتجدٌد
 

 : شروط ومعاٌٌر شغل الوظٌفة 
 (المرحلة الإنتقالٌة ) أحكام عامة  2011بر طبقا لقانون  سبتم

فى الكلٌة  احترامأن ٌتمتع بمكانة علمٌة وسمعة طٌبة بما ٌكفى لجعل أرائه موضع   -1
. والجامعة

  .لدٌة خبرة إدارٌة وقٌادٌة  -2
 .ذو رإٌة وخبرة فى أعمال التطوٌر والجودة  -3
 .والنزاهة بالالتزامسجل وظٌفى ٌشهد   -4
. ة فرٌق العملـ  القدرة على على قٌاد5
  

:  الاختصاصات  
بشأن تنظٌم 1972لسنة  49من اللائحة التنفٌذٌة للقانون رقم  35طبقا للمادة 

وتنمٌة  لشئون خدمة المجتمعالجامعات والخاص فإن اختصاصات وكٌل الكلٌة 
ـ :تحت إشراف عمٌد الكلٌة تتلخص فى الأتى  البٌئة 

  .لكلٌة فى خدمة المجتمع وتنمٌة البٌئةإعداد الخطط والبرامج التى تكمل دور ا -1
  .إنشاء وإدارة الوحدات ذات الطابع الخاص التى تقدم خدمتها لؽٌرالطلاب -2
الأسالٌب الفنٌة والعلمٌة  استخدامإعداد وتنفٌذ برامج تدرٌب أفراد المجتمع على  -3

. ورفع كفاءتهم الإنتاجٌة فى شتى المجالات 
المجتمع  مٌة والمحاضرات التى تستهدؾ خدمةت العلتنظٌم المإتمرات والندواـ  4

.  وتنمٌة البٌئة 
. لدٌه خبرة قٌادٌة  ـ 5

  :-وٌتبعه الإدارات الآتٌة 
  .مكتب وحدة التدرٌب -
  .السلامة والصحة المهنٌة -
   .وحدة إدارة الأزمات والكوارث -
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:  المستندات المطلوبة  

  الدورات الخاصة بتنمٌة القدرات باجتٌازإفادة من مركز تطوٌر الأداء الجامعى.  

 إفادة من وحدة ضمان الجودة والإعتماد بالمشاركة فى أعمال التطوٌر والجودة. 

  التدرج العلمى والوظٌفى/ إفادة من شئون أعضاء هٌئة التدرٌس بالسٌرة الذاتٌة. 

 إفادة من رئٌس مجلس القسم العلمى بالمهام التدرٌسٌة والتعلٌمٌة.  

 نوى عن تقٌٌم كفاءة الأداء للعضوإفادة بتقرٌر س. 

  إفادة من العضو بمجمل النشاط العلمى والبحثى والمإتمرات والندوات
. الجامعى والمشروعات البحثٌة والمشاركة المجمعٌة والنشاط 

: الإجراءات المطلوبة   
 .تطبٌق مواد القانون لتنظٌم الجامعات المصرٌة ولائحته التنفٌذٌة -
  .مة للإختٌار والشروط المعتمدة والموثقةتطبٌق المعاٌٌر العا -
  .المستندات المطلوبة استٌفاء -
  .عمٌد الكلٌة/ د.مذكرة أ -
  .مذكرة إدارة شئون أعضاء هٌئة التدرٌس بالجامعة -
  .قرار رئٌس الجامعة -
 .قرار الكلٌة التنفٌذى استصدارـ 
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 ؤعبء الأقغـــبو انؼهًُـــــخـ س5

   
ٌس قسم   رئ/   مسمى الوظٌفة 

 الكٌمٌاء ـ الفٌزٌاء ـ النبات ـ علم الحٌوان ـ } أقسام الكلٌة                       
                                    {الرٌاضٌات ـ الجٌولوجٌا ـ علوم البٌئة                                     

  أســــــتاذ:  الدرجة العلمٌة 
 

 ٌات الأحكام العامة لانتخاب القٌادات الجامعٌة  طبقا لآل:  أحكام عامة 
  .( المرحلة الانتقالٌة)  2011سبتمبر               

  تشرف على عملٌة اختٌار رؤساء الأقسام والعمٌد بكل كلٌة لجنة منتخبة من
ثلاث من أعضاء هٌئة (   3) أعضاء هٌئة التدرٌس بالكلٌة مشكلة من 

من غٌر المرشحٌن ، وٌضاف لعضوٌة التدرٌس وممن لهم حق التصوٌت 
اللجنة عضو هٌئة تدرٌس بإحدى كلٌات الحقوق ٌتم اختٌاره بمعرفة مجلس 

  .الجامعة المعنٌة
 

  اختٌار رئٌس مجلس القسمآلٌات 
  ثلاث أساتذة من العاملٌن أو أكثر ، ٌتم (  3) فى الأقسام العلمٌة التى ٌوجد بها

اع السرى وفى حالة اعتذار أحد المرشحٌن اختٌار احد أقدم ثلاثة منهم بالاقتر
 . الثلاثة قبل إجراء الانتخابات ٌتم إضافة مرشح بدٌل هو التالى لهم فى الأقدمٌة

  الأساتذة ؼٌر المتفرؼٌن )ٌشارك فى الانتخاب جمٌع أعضاء هٌئة التدرٌس
بالإضافة إلى الهٌئة ( والمتفرؼون والعاملون والأساتذة المساعدون والمدرسون 

من %  10بما لا ٌتجاوز ( المدرسون المساعدون والمعٌدون)معاونة ال
 .الأصوات الصحٌحة لأعضاء هٌئة التدرٌس 

  عل الأقل من أعضاء هٌئة التدرٌس لصحة انعقاد %  60ٌتعٌن أن  ٌحضر
الجلسة فإذا لم ٌكتمل النصاب توجل الجلسة لمدة ساعة وٌكون انعقادها بحضور 

ء فإذا لم تتوفر هذه النسبة ٌقوم رئٌس الجامعة على الأقل من الأعضا%  40
 .بتعٌن رئٌس مجلس القسم بناء على ترشٌح عمٌد الكلٌة 

  تعاد الانتخابات بٌن أعلى أثنٌن فى حالة عدم حصول أى من المرشحٌن على
  .الأؼلبٌة المطلقة من عدد الأصوات الصحٌحة

 واعد الآتٌة فى حالة عدم وجود ثلاث أستاذة عاملٌن بالقسم تطبق الق: 
  .على الأكثر من الأساتذة العاملٌن ٌعٌن الأقدم من بٌنهما(  2) ـ فى حالة وجود 1
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ـ  إذا خله القسم من الأساتذة العاملٌن ٌقوم بعمل رئٌس مجلس القسم أقدم الأساتذة 2
  .المساعدٌن

أعمال ـ إذا لم ٌوجد بالقسم أساتذة مساعدون ٌعٌن أقدم الأساتذة المتفرؼٌن قائما ب3
 .رئٌس مجلس القسم 

ـ وفى ؼٌر هذه الأحوال ٌتولى عمٌد الكلٌة أو من ٌفوضه من وكلاء الكلٌة إدارة 4
 .شئون القسم

 : لاختصاصات  ا

لسنة  49من اللائحة التنفٌذٌة للقانون رقم   44،  43،  42طبقا للمواد 
       ٌةبشأن تنظٌم الجامعات والخاص بأن اختصاصات رؤساء الأقسام العلم1972

ـ : تحت إشراف  عمٌد الكلٌة تتلخص فى الأتى 
 :-ـ ٌتولى رئٌس مجلس القسم بصفة خاصة الإشراؾ على 1

 توزٌع المحاضرات والدروس والأعمال الجامعٌة الأخرى على أعضاء  اقتراح
. هٌئة التدرٌس القائمٌن بالتدرٌس فى القسم وذلك للعرض على مجلس القسم 

 لتدرٌس من خارج الكلٌة بالنسبة للقسم للعرض على إعداد مقترحات الندب ل
  .مجلس القسم

 إقتراح خطة الدراسات العلٌا والبحوث بالقسم للعرض على مجلس القسم.   

 متابعة تنفٌذ قرارات وسٌاسة مجلس القسم والكلٌة وذلك فٌما ٌخصه. 

 الإشراؾ على العاملٌن فى القسم ومراقبة أعمالهم. 

  وإبلاغ عمٌد الكلٌة على كل ما فى شؤنه المساس بحسن حفظ النظام داخل القسم
  .سٌر العمل بالقسم

  إعداد تقرٌر فى نهاٌة كل عام عن شئون القسم العملٌة التعلٌمٌة والإدارٌة
والمالٌة وٌتضمن هذا التقرٌر عرضاً لأوجه النشاط فى القسم ومستوى أداء 

 اعترضتالعقبات التى ونتائجها وبٌان  والامتحاناتالعمل به وشئون الدراسة 
تنفٌذها وعرض المقترحات بالحلول الملائمة وٌعرض التقرٌر على مجلس 

 .القسم توطئة للعرض على مجلس الكلٌة

  عرض وجهة نظر مجلس القسم العلمى عن نظر المسائل المعروضة بشؤنه على
 .مجلس الكلٌة

مجلس  ة التى ٌرسمها ـ ٌشرؾ على الشئون العلمٌة والإدارٌة والمالٌة فى حدود السٌاس2
  .المعمول بها توالقراراووفقاً لأحكام القوانٌن واللوائح  الكلٌة

علٌم والبحث العلمى وتقٌٌم ـ ٌعقد المإتمر العلمى للقسم وٌتم فٌه مناقشة كافة شئون الت3
 .ومراجعتها وتحدٌثها بما ٌحقق انطلاقها النظم

نصوص علٌها فى القوانٌن صالح المـ ٌكون لرئٌس القسم السلطة المخولة لرإساء الم4
 .بالنسبة للعاملٌن من ؼٌر أعضاء هٌئة التدرٌس بالقسم  واللوائح
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/ دورٌة الانعقاد / ـ تنفٌذ وتطبٌق الأحكام العامة للمجلس بشؤن عودة المجلس للانعقاد 5
تشكٌل لجان / جدول الأعمال / أمٌن المجلس / صدور القرارات / صحة الانعقاد 
. وعات التى تدخل فى الاختصاصات لبحث الموض

:  المستندات المطلوبة  

  الدورات الخاصة بتنمٌة القدرات باجتٌازإفادة من مركز تطوٌر الأداء الجامعى.  

  بالمشاركة فى أعمال التطوٌر والجودة  والاعتمادإفادة من وحدة ضمان الجودة. 

  درج العلمى والوظٌفىالت/ إفادة من شئون أعضاء هٌئة التدرٌس بالسٌرة الذاتٌة.  

 إفادة من رئٌس مجلس القسم العلمى بالمهام التدرٌسٌة والتعلٌمٌة.  

 إفادة بتقرٌر سنوى عن تقٌٌم كفاءة الأداء للعضو. 

  إفادة من العضو بمجمل النشاط العلمى والبحثى والمإتمرات والندوات
 .معٌة والنشاط الجامعىتوالمشروعات البحثٌة والمشاركة المج

: اءات المطلوبة   الإجر
 .تطبٌق مواد القانون لتنظٌم الجامعات المصرٌة ولائحته التنفٌذٌة -
  .والشروط المعتمدة والموثقة للاختٌارتطبٌق المعاٌٌر العامة  -
  .المستندات المطلوبة استٌفاء -
  .عمٌد الكلٌة/ د.مذكرة أ -
  .مذكرة إدارة شئون أعضاء هٌئة التدرٌس بالجامعة -
  .ةقرار رئٌس الجامع -
 .قرار الكلٌة التنفٌذى استصدار  ـ 
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ىأرضاءىهوئظىالتدروس( أ ) 
ربر ــــأط -1ى

: شروط شغل الوظٌفة  -
بشأن تنظٌم الجامعات فإن  1972لسنه  49من القانون رقم  64طبقا للمادة 

:- أعضاء هٌئة التدرٌس فً الجامعات الخاضعة لهذا القانون هم 
الأساتذة  - أ
دون الأساتذة المساع - ب
 المدرسون - ت

من  66مع مراعاة حكم المادة  70وٌشترط لمن ٌعٌن أستاذا طبقا للمادة رقم 
: بشأن تنظٌم الجامعات ما ٌلً   1972لسنه  49القانون رقم 

الجامعات المصرٌة  أن ٌكون حاصلا على درجة الدكتوراه أو ما ٌعادلها من إحدى -1
أخري أو هٌئة  جامعة فً مادة تإهله لشؽل الوظٌفة، أو أن ٌكون حاصلا من

درجة  تدرٌس علمٌة أو معهد علمً معترؾ به فً مصر أو فً الخارج على
القوانٌن واللوائح  ٌعتبرها المجلس الأعلى للجامعات معادلة لذلك مع مراعاة أحكام

.  المعمول بها
  .أن ٌكون محمود السٌرة حسن السمعة -2
لى الأقل فً إحدى أن ٌكون قد شؽل وظٌفة أستاذ مساعد مدة خمس سنوات ع -3

الجامعات أو أن ٌكون قد مضت على حصوله على درجة الدكتوراه مدة عشر 
سنوات على الأقل بشرط أن ٌكون قد مضى ثمانً عشر سنه على الأقل على 

. حصوله على درجة البكالورٌوس أو ما ٌعادلها
أن ٌكون فً مادته وهو أستاذ مساعد بإجراء بحوث مبتكرة ونشرها أو بإجراء  -4

  .الأستاذٌة درجهأعمال إنشائٌة ممتازة تإهله لشؽل 
أن ٌكون ملتزماً فً عمله ومسلكه منذ تعٌٌنه أستاذا مساعدا بواجبات أعضاء هٌئة  -5

مع الأخذ فً الاعتبار مجمل إنتاجه العلمً منذ حصوله .التدرٌس ومحسنا أداءها
  .الفترة على الدكتوراه وكذلك نشاطه العلمً والبحثً والاجتماعً خلال هذه

: واجبات ومسئولٌات الوظٌفة 
. التفرغ للقٌام بالدروس والمحاضرات والتمرٌنات العملٌة -1
إجراء البحوث والدراسات المبتكرة والإشراؾ على ما ٌعده الطلاب منها  -2

 .والإشراؾ على المعامل والمكتبات وتزوٌدها بالمراجع
لى بثها فً نفوس الطلاب التمسك بالتقالٌد والقٌم الاجتماعٌة الأصٌلة والعمل ع -3

وترسٌخ وتدعٌم الاتصال المباشر بالطلاب ورعاٌة شئونهم الاجتماعٌة والثقافٌة 
 .والرٌاضٌة
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حفظ النظام داخل قاعات الدروس والمحاضرات والبحوث والمعامل وتقدٌم  -4
 .تقرٌر عن كل حدث من شؤنه الإخلال بالنظام إلى عمٌد الكلٌة

علمً والبحوث التً أجراها ونشرها والبحوث تقدٌم تقرٌر سنوي عن نشاطه ال -5
 . الجارٌة إلى رئٌس مجلس القسم التابع له للعرض على مجلس القسم

المشاركة فً أعمال المجالس واللجان وكذلك المشاركة فً أعمال المإتمرات  -6
 .العلمٌة للقسم والكلٌة

ت العمل ٌجوز الترخٌص له بمزاولة مهنته خارج الجامعة أو داخلها فً ؼٌر أوقا -7
. الرسمٌة بشرط ألا ٌتعارض هذا الترخٌص مع الواجبات الجامعٌة وحسن أدائها

ولا ٌجوز الترخٌص فً مزاولة المهنة خارج الجامعة إلا لمن مضً على تخرجه 
 .عشر سنوات وقضى ثلاث سنوات على الأقل فً هٌئة التدرٌس

فً موضوع معٌن لا ٌجوز له القٌام بعمل من أعمال الخبرة أو إعطاء استشارة  -8
 .إلا بترخٌص من رئٌس الجامعة بناء على اقتراح عمٌد الكلٌة

لا ٌجوز له إلقاء دروس فً ؼٌر جامعته أو الإشراؾ على ما ٌعطى بها من  -9
دروس إلا بترخٌص من رئٌس الجامعة بناء على موافقة مجلس الكلٌة وٌشترط 

 .دراسة الجامعٌةللترخٌص فً ذلك أن ٌكون التدرٌس أو الإشراؾ فً مستوى ال
لا ٌجوز له أن ٌشتؽل بالتجارة أو أن ٌشارك فً إدارة عمل تجارى أو مالً أو  -10

 .صناعً أو اى عمل لا ٌتفق وكرامة هذه الوظٌفة
 .المساهمة فً تنمٌة المجتمع والبٌئة المحٌطة وتنمٌة روح المشاركة المجتمعٌة -11

: مهام إضافٌة ٌمكن القٌام بها 
انات المطلوبة لاستخراج المعلومات وإعداد التقارٌر إعداد الإحصائٌات والبً .1

. الدورٌة والسنوٌة عن النشاط المكلؾ به
. المشاركة فً أعمال التدرٌب الصٌفً لطلاب الفرقتٌن الثانٌة والثالثة بالكلٌة .2
. المشاركة فً أعمال مشارٌع التطوٌر بالكلٌة .3
وحدة التدرٌب  حضور دورات تدرٌبٌة والتً تقوم الكلٌة بتنفٌذها عن طرٌق .4

. بالكلٌة مما ٌزٌد من كفاءة العاملٌن بالكلٌة
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الأعزبرح الدزفشغىٌ  -2
 

 :شروط شغل الوظٌفة 
بشأن تنظٌم الجامعات فإنه  1972لسنه  49من القانون رقم  122طبقا لأحكام  للمادة 

 49من القانون رقم  113ٌشترط لمن ٌعٌن أستاذا متفرغاً مع مراعاة حكم المادة 
: بشأن تنظٌم الجامعات ما ٌلً   1972لسنه 

 الكلٌة جمٌع من ٌبلؽون سن انتهاء الخدمة وٌصبحون  ٌعٌن بصفة شخصٌة فً ذات
  .حتى بلوؼهم سن السبعٌن أساتذة متفرؼون

 

: واجبات ومسئولٌات الوظٌفة  
. التفرغ للقٌام بالدروس والمحاضرات والتمرٌنات العملٌة -1
المبتكرة والإشراؾ على ما ٌعده الطلاب منها والإشراؾ إجراء البحوث والدراسات  -2

 .على المعامل والمكتبات وتزوٌدها بالمراجع
التمسك بالتقالٌد والقٌم الاجتماعٌة الأصٌلة والعمل على بثها فً نفوس الطلاب  -3

وترسٌخ وتدعٌم الاتصال المباشر بالطلاب ورعاٌة شئونهم الاجتماعٌة والثقافٌة 
 .والرٌاضٌة

نظام داخل قاعات الدروس والمحاضرات والبحوث والمعامل وتقدٌم تقرٌر حفظ ال -4
 .عن ما حدث من شؤنه الإخلال بالنظام إلى عمٌد الكلٌة

تقدٌم تقرٌر سنوي عن نشاطه العلمً والبحوث التً أجراها ونشرها والبحوث  -5
 . الجارٌة إلى رئٌس مجلس القسم التابع له للعرض على مجلس القسم

أعمال المجالس واللجان وكذلك المشاركة فً أعمال المإتمرات العلمٌة المشاركة فً  -6
 .للقسم والكلٌة

ٌجوز الترخٌص له بمزاولة مهنته خارج الجامعة أو داخلها فً ؼٌر أوقات العمل  -7
ولا . الرسمٌة بشرط ألا ٌتعارض هذا الترخٌص مع الواجبات الجامعٌة وحسن أدائها

ارج الجامعة إلا لمن مضً على تخرجه عشر ٌجوز الترخٌص فً مزاولة المهنة خ
 .سنوات وقضى ثلاث سنوات على الأقل فً هٌئة التدرٌس

لا ٌجوز له القٌام بعمل من أعمال الخبرة أو إعطاء استشارة فً موضوع معٌن  -8
 .إلا بترخٌص من رئٌس الجامعة بناء على اقتراح عمٌد الكلٌة

راؾ على ما ٌعطى بها من لا ٌجوز له إلقاء دروس فً ؼٌر جامعته أو الإش -9
دروس إلا بترخٌص من رئٌس الجامعة بناء على موافقة مجلس الكلٌة وٌشترط 
 .للترخٌص فً ذلك أن ٌكون التدرٌس أو الإشراؾ فً مستوى الدراسة الجامعٌة

لا ٌجوز له أن ٌشتؽل بالتجارة أو أن ٌشارك فً إدارة عمل تجارى أو مالً أو  -10
 .رامة هذه الوظٌفةصناعً أو اى عمل لا ٌتفق وك
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 .المساهمة فً تنمٌة المجتمع والبٌئة المحٌطة وتنمٌة روح المشاركة المجتمعٌة -11
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 أعزبر يغبػذ -3

 

: شروط شغل الوظٌفة  
 
 1972لسنه  49من القانون رقم  66مع مراعاة حكم المادة  69طبقا للمادة  

: ي بشأن تنظٌم الجامعات فإنه ٌشترط لمن ٌعٌن أستاذا مساعدا ما ٌل
الجامعات  أن ٌكون حاصلا على درجة الدكتوراه أو ما ٌعادلها من إحدى -1

أخري أو  المصرٌة فً مادة تإهله لشؽل الوظٌفة، أو أن ٌكون حاصلا من جامعة
درجة  هٌئة تدرٌس علمٌة أو معهد علمً معترؾ به فً مصر أو فً الخارج على

.  ٌعتبرها المجلس الأعلى للجامعات معادلة لذلك
  .ون محمود السٌرة حسن السمعةأن ٌك -2
أن ٌكون قد شؽل وظٌفة مدرس مدة خمس سنوات على الأقل فً إحدى  -3

الجامعات أو أن ٌكون قد مضت على حصوله على درجة الدكتوراه مدة خمس 
سنوات على الأقل بشرط أن ٌكون قد مضى ثلاثة عشر سنه على الأقل على 

. حصوله على درجة البكالورٌوس أو ما ٌعادلها
أن ٌكون قد قام فً مادته وهو مدرس بإجراء بحوث مبتكرة ونشرها أو بإجراء  -4

  .أعمال ممتازة
أن ٌكون ملتزماً فً عمله ومسلكه منذ تعٌٌنه مدرسا بواجبات أعضاء هٌئة  -5

 .التدرٌس ومحسنا أداءها
. ٌدخل فى الاعتبار عند تعٌٌنه نشاطه العلمً و الاجتماعً  فى الكلٌة -6
 

: ت الوظٌفة واجبات ومسئولٌا
. التفرغ للقٌام بالدروس والمحاضرات والتمرٌنات العملٌة -1
إجراء البحوث والدراسات المبتكرة والإشراؾ على ما ٌعده الطلاب منها  -2

 .والإشراؾ على المعامل والمكتبات وتزوٌدها بالمراجع
التمسك بالتقالٌد والقٌم الاجتماعٌة الأصٌلة والعمل على بثها فً نفوس الطلاب  -3

رسٌخ وتدعٌم الاتصال المباشر بالطلاب ورعاٌة شئونهم الاجتماعٌة والثقافٌة وت
 .والرٌاضٌة

حفظ النظام داخل قاعات الدروس والمحاضرات والبحوث والمعامل وتقدٌم  -4
 .تقرٌر عن كل ما حدث من شؤنه الإخلال بالنظام إلى عمٌد الكلٌة

ها ونشرها والبحوث تقدٌم تقرٌر سنوي عن نشاطه العلمً والبحوث التً أجرا -5
 . الجارٌة إلى رئٌس مجلس القسم التابع له للعرض على مجلس القسم
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المشاركة فً أعمال المجالس واللجان وكذلك المشاركة فً أعمال المإتمرات  -6
 .العلمٌة للقسم والكلٌة

ٌجوز الترخٌص له بمزاولة مهنته خارج الجامعة أو داخلها فً ؼٌر أوقات  -7
لا ٌتعارض هذا الترخٌص مع الواجبات الجامعٌة وحسن العمل الرسمٌة بشرط أ

ولا ٌجوز الترخٌص فً مزاولة المهنة خارج الجامعة إلا لمن مضً على . أدائها
 .تخرجه عشر سنوات وقضى ثلاث سنوات على الأقل فً هٌئة التدرٌس

لا ٌجوز له القٌام بعمل من أعمال الخبرة أو إعطاء استشارة فً موضوع معٌن  -8
 .ٌص من رئٌس الجامعة بناء على اقتراح عمٌد الكلٌةإلا بترخ

لا ٌجوز له إلقاء دروس فً ؼٌر جامعته أو الإشراؾ على ما ٌعطى بها من  -9
دروس إلا بترخٌص من رئٌس الجامعة بناء على موافقة مجلس الكلٌة وٌشترط 
 .للترخٌص فً ذلك أن ٌكون التدرٌس أو الإشراؾ فً مستوى الدراسة الجامعٌة

ز له أن ٌشتؽل بالتجارة أو أن ٌشارك فً إدارة عمل تجارى أو مالً أو لا ٌجو -10
 .صناعً أو اى عمل لا ٌتفق وكرامة هذه الوظٌفة

 

: مهام إضافٌة ٌمكن القٌام بها 
إعداد الإحصائٌات والبٌانات المطلوبة لاستخراج المعلومات وإعداد التقارٌر ـ 1

. الدورٌة والسنوٌة عن النشاط المكلؾ به
. لمشاركة فً أعمال التدرٌب الصٌفً لطلاب الفرقتٌن الثانٌة والثالثة بالكلٌةاـ 2
. المشاركة فً أعمال مشارٌع التطوٌر بالكلٌةـ 3
. مهارات التعامل مع الحاسب الآلًـ 4
حضور دورات تدرٌبٌة والتً تقوم الكلٌة بتنفٌذها عن طرٌق وحدة التدرٌب ـ 5

. بالكلٌة
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يذسط  -4
 

: ط شغل الوظٌفة شرو 
بشأن  1972لسنه  49من القانون رقم  66مع مراعاة حكم المادة  67طبقا للمادة 

: تنظٌم الجامعات فإنه ٌشترط لمن ٌعٌن مدرسا ما ٌلً 
الجامعات المصرٌة  أن ٌكون حاصلا على درجة الدكتوراه أو ما ٌعادلها من إحدى -1

أخري أو هٌئة  ن جامعةفً مادة تإهله لشؽل الوظٌفة، أو أن ٌكون حاصلا م
درجة  تدرٌس علمٌة أو معهد علمً معترؾ به فً مصر أو فً الخارج على

.  ٌعتبرها المجلس الأعلى للجامعات معادلة لذلك
  .أن ٌكون محمود السٌرة حسن السمعة -2
أن ٌكون قد مضت ست سنوات على الأقل على حصولة على درجة البكالورٌوس  -3

. أو ما ٌعادلها
اً فً عمله ومسلكه منذ تعٌٌنه مدرسا بواجبات أعضاء هٌئة أن ٌكون ملتزم -4

 .التدرٌس ومحسنا أداءها

: واجبات ومسئولٌات الوظٌفة 
. التفرغ للقٌام بالدروس والمحاضرات والتمرٌنات العملٌة -1
إجراء البحوث والدراسات المبتكرة والإشراؾ على ما ٌعده الطلاب منها  -2

 .وٌدها بالمراجعوالإشراؾ على المعامل والمكتبات وتز
التمسك بالتقالٌد والقٌم الاجتماعٌة الأصٌلة والعمل على بثها فً نفوس الطلاب  -3

وترسٌخ وتدعٌم الاتصال المباشر بالطلاب ورعاٌة شئونهم الاجتماعٌة والثقافٌة 
 .والرٌاضٌة

حفظ النظام داخل قاعات الدروس والمحاضرات والبحوث والمعامل وتقدٌم تقرٌر  -4
 .من شؤنه الإخلال بالنظام إلى عمٌد الكلٌة عن كل ما حدث

تقدٌم تقرٌر سنوي عن نشاطه العلمً والبحوث التً أجراها ونشرها والبحوث  -5
 . الجارٌة إلى رئٌس مجلس القسم التابع له للعرض على مجلس القسم

المشاركة فً أعمال المجالس واللجان وكذلك المشاركة فً أعمال المإتمرات  -6
 .كلٌةالعلمٌة للقسم وال

ٌجوز الترخٌص له بمزاولة مهنته خارج الجامعة أو داخلها فً ؼٌر أوقات العمل  -7
. الرسمٌة بشرط ألا ٌتعارض هذا الترخٌص مع الواجبات الجامعٌة وحسن أدائها

ولا ٌجوز الترخٌص فً مزاولة المهنة خارج الجامعة إلا لمن مضً على تخرجه 
 .هٌئة التدرٌسعشر سنوات وقضى ثلاث سنوات على الأقل فً 

لا ٌجوز له القٌام بعمل من أعمال الخبرة أو إعطاء استشارة فً موضوع معٌن  -8
 .إلا بترخٌص من رئٌس الجامعة بناء على اقتراح عمٌد الكلٌة
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لا ٌجوز له إلقاء دروس فً ؼٌر جامعته أو الإشراؾ على ما ٌعطى بها من  -9
لس الكلٌة وٌشترط دروس إلا بترخٌص من رئٌس الجامعة بناء على موافقة مج

 .للترخٌص فً ذلك أن ٌكون التدرٌس أو الإشراؾ فً مستوى الدراسة الجامعٌة
لا ٌجوز له أن ٌشتؽل بالتجارة أو أن ٌشارك فً إدارة عمل تجارى أو مالً  -10

 .أو صناعً أو اى عمل لا ٌتفق وكرامة هذه الوظٌفة
 

: مهام إضافٌة ٌمكن القٌام بها 
ٌانات المطلوبة لاستخراج المعلومات وإعداد التقارٌر إعداد الإحصائٌات والبـ 1

. الدورٌة والسنوٌة عن النشاط المكلؾ به
. المشاركة فً أعمال التدرٌب الصٌفً لطلاب الفرقتٌن الثانٌة والثالثة بالكلٌةـ 2
. المشاركة فً أعمال مشارٌع التطوٌر بالكلٌةـ 3
. مهارات التعامل مع الحاسب الآلًـ 4
ات تدرٌبٌة والتً تقوم الكلٌة بتنفٌذها عن طرٌق وحدة التدرٌب حضور دورـ 5

. بالكلٌة
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ىمطاونيىأرضاءىهوئظىالتدروس( ب )

يذسط يغبػذ  -1
: شروط شغل الوظٌفة  

بشأن تنظٌم الجامعات فإنه  1972لسنه  49من القانون رقم  131طبقا للمادة 
اء هٌئة التدرٌس ٌعٌن فى الكلٌة معٌدون ومدرسون مساعدون ٌكونون نوه أعض

: الخ وٌشترط لشغل هذه الوظٌفة ما ٌلً ... فٌها 
.  الحصول على ماجستٌر فً العلوم فً احد التخصصات الموجودة بلائحة الكلٌة -1
التعٌٌن بقرار من رئٌس الجامعة بناء على طلب مجلس الكلٌة بعد أخذ رأى مجلس  -2

  .القسم المختص وٌكون التعٌٌن من تارٌخ صدور هذا القرار
 

: واجبات ومسئولٌات الوظٌفة 
بذل أقصى الجهد فً دراسته وبحوثه العلمٌة فً سبٌل الحصول على درجه  -1

  .الدكتوراه
 .القٌام بما ٌكلؾ به من تمرٌنات ودروس عملٌة وؼٌرها من الأعمال -2
 .تلقى أصول التدرٌس والتدرٌب وفق النظام المقرر -3
 .مإتمر العلمً للقسم التابع لهالمشاركة فً أعمال المإتمر العلمً للكلٌة وال -4
. لا ٌجوز له إلقاء دروس فً ؼٌر الجامعة التً ٌتبعها إلا بموافقة السلطة المختصة -5
 

: مهام إضافٌة ٌمكن القٌام بها 
إعداد الإحصائٌات والبٌانات المطلوبة لاستخراج المعلومات وإعداد التقارٌر ـ 1

. الدورٌة والسنوٌة عن النشاط المكلؾ به
. شاركة فً أعمال التدرٌب الصٌفً لطلاب الفرقة الثالثة بالكلٌةالمـ 2
. المشاركة فً أعمال مشارٌع التطوٌر بالكلٌةـ 3
. مهارات التعامل مع الحاسب الآلًـ 4
حضور دورات تدرٌبٌة والتً تقوم الكلٌة بتنفٌذها عن طرٌق وحدة التدرٌب ـ 5

. بالكلٌة
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يؼُذ  -2
 

 :شروط شغل الوظٌفة  
 

بشأن  1972لسنه  49من القانون رقم  135مع مراعاة المادة  136لمادة طبقا ل
: تنظٌم الجامعات فإنه ٌشترط للتعٌٌن فً وظٌفة معٌد ما ٌلً 

.  أن ٌكون المإهل الدراسً بكالورٌوس فً العلوم -1
التعٌٌن بقرار من رئٌس الجامعة بناء على طلب مجلس الكلٌة بعد أخذ رأى مجلس  -2

  .التعٌٌن من تارٌخ صدور هذا القرار القسم المختص وٌكون
 

: واجبات ومسئولٌات الوظٌفة  
 بذل أقصى الجهد فً دراسته وبحوثه العلمٌة فً سبٌل الحصول على درجه -1

 .الماجستٌر
 .القٌام بما ٌكلؾ به من تمرٌنات ودروس عملٌة وؼٌرها من الأعمال -2
 .تلقى أصول التدرٌس والتدرٌب وفق النظام المقرر -3
 .فً أعمال المإتمر العلمً للكلٌة والمإتمر العلمً للقسم التابع لهالمشاركة  -4
لا ٌجوز له إلقاء دروس فً ؼٌر الجامعة التً ٌتبعها إلا بموافقة السلطة  -5

. المختصة

: مهام إضافٌة ٌمكن القٌام بها 
إعداد الإحصائٌات والبٌانات المطلوبة لاستخراج المعلومات وإعداد التقارٌر ـ 1

. سنوٌة عن النشاط المكلؾ بهالدورٌة وال
. المشاركة فً أعمال التدرٌب الصٌفً لطلاب الفرقتٌن الثانٌة والثالثة بالكلٌةـ 2
. المشاركة فً أعمال مشارٌع التطوٌر بالكلٌةـ 3
. مهارات التعامل مع الحاسب الآلًـ 4
لكلٌة حضور دورات تدرٌبٌة والتً تقوم الكلٌة بتنفٌذها عن طرٌق وحدة التدرٌب باـ 5

. مما ٌزٌد من كفاءة العاملٌن بالكلٌة
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 وحذح رقُُى الأداء وضًبٌ الجىدح
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 الجىدح رقُُى الأداء وضًبٌ  نىحذح المجهظ انزُفُزٌ
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 (سئُظ المجهظ انزُفُزٌ ) يذَش وحذح الجىدح  
 

عـمـــادة الكلٌــــــــــــــة       :ـــــــــــاع  القطـــــــــ
عضو هٌئة تدرٌس     : شــاغـل الوظـٌـفــــة

 
: مهام واختصاصات 

 جلساته ورئاسة للاجتماع للوحدة التنفٌذي المجلس دعوة. 

 اللازمة العمل خطط إعداد. 

 نبً والتنسٌق الٌومٌة الأعمال ومتابعة بالوحدة العمل نظام على الإشراؾ 
 .بالوحدة العاملٌن

 والسلبٌات الانجازات تتضمن بالوحدة العمل تطور عن شهرٌة تقارٌر إعداد 
 .ابه المنوط للمهام وفقًا والمشاكل وتصوره

 للوحدة تقلٌدٌة وؼٌر متجددة تموٌل مصادر استحداث. 

 إطار فً وذلك العمل لتسٌٌر اللازمة الصلاحٌات كافة له الوحدة مدٌر 
 . الوحدة إدارة مجلس من إلٌه ةالمخول الصلاحٌات

 عمٌد السٌد إلى ورفعها للعاملٌن والحوافز المكافآت صرؾ مستندات اعتماد  
 .الكلٌة

 الإدارة مجلس فٌها ٌفوضه التً الأخرى الاختصاصات. 

 الؽٌر أمام الوحدة تمثٌل. 

 لاعتماده الكلٌة مجلس إلى ورفعه للوحدة السنوي التقرٌر إعداد. 
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( أيين المجهظ ) نظ انزُفُزٌ َبئت سئُظ الدظ 
 

عـمـــادة الكلٌــــــــــــــة       :  لقطــــــــــــــــــــاع  ا
عضو هٌئة تدرٌس   :شــاغـل الوظـٌـفــــة 
: مهام واختصاصات 

 وجوده عدم حالة الوحدة مدٌر محل إحلال.  

 لوحدةا بإدارة تتعلق أعمال من به ٌكلفه ما وتنفٌذ الوحدة مدٌر مساعدة.  

 للكلٌة الذاتٌة الدراسة تقرٌر لكتابة الإعداد.  

سئُظ الدكزت انفٍُ 
عـمـــادة الكلٌــــــــــــــة         :القطــــــــــــــــــــاع  
( مدرس مساعد ) معاون عضو هٌئة تدرٌس  :شــاغـل الوظـٌـفــــة 
: مهام واختصاصات 

 لوحدةبا الإدارٌة الأعمال شئون متابعة و تنظٌم . 

 بالوحدة السكرتارٌة شئون تنظٌم . 

 بالوحدة المالٌة الشئون تنظٌم . 

 بالوحدة والمخازن المشترٌات تنظٌم . 

دح ــٍَ انىحــأو
عـمـــادة الكلٌــــــــــــــة          :القطــــــــــــــــــــاع  
احد العاملٌن من ؼٌر أعضاء هٌئة التدرٌس    :شــاغـل الوظـٌـفــــة 
: مهام واختصاصات 

 الإشراؾ العام على الشئون الإدارٌة داخل الوحدة 

  الإشراؾ الإدارى على أنشطة مشروعات التطوٌر 

 التنفٌذي والمجلس الإدارة مجلس لاجتماعات لإعدادا. 

 التنفٌذي والمجلس الإدارة مجلس اجتماعات تسجٌل. 

 من تمادللاع التنفٌذي والمجلس الإدارة مجلس اجتماعات محاضر تجهٌز 
 .الكلٌة وحفظها مجلس
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سئُظ لجُخ انبرايظ انزؼهًُُخ وعىدح فشص انزؼهى 
عـمـــادة الكلٌــــــــــــــة         : القطــــــــــــــــــــاع  
عضــــــــو هٌئة تدرٌس    :شــاغـل الوظـٌـفــــة 

:  مهام واختصاصات

 كلٌةبال الدراسٌة البرامج كافة توصٌؾ ومراجعة متابعة. 

 الدراسٌة المقررات كافة توصٌؾ ومراجعة متابعة. 

 متطلبات مع لتتوافق الدراسٌة والمقررات البرامج وتطوٌر تحدٌث من التؤكد 
 .الاعتماد

 الجودة توكٌد نظم متطلبات مع توافقها من والتؤكد الامتحانات طرق متابعة. 

 فى جلٌنالمس الطلاب عدد علىل مشتم الدراسٌة البرامج تقارٌر متابعة 
  .البرنامج

 الحالً الدراسً العام فى الخرٌجٌن وعدد البرنامج فً القبول مإشرات 
 .  المقررات فً النسبة المئوٌة

 بعد المواد بؤساتذة ملئها بعد الدراسٌة المقررات تقارٌر ومراجعة متابعة 
  .الامتحانات نتائج واعتماد وظهور الامتحانات من أعمال الانتهاء

 
 نجحش انؼهًٍ وانذساعبد انؼهُب وانجحىسسئُظ لجُخ ا

 
عـمـــادة الكلٌــــــــــــــة       :القطــــــــــــــــــــاع  
عضو هٌئة تدرٌس   :شــاغـل الوظـٌـفــــة 

: مهام واختصاصات

 العلمٌة وللأقسام للكلٌة العلمً البحث خطة إعداد. 

 لمًالع البحث وأجهزة إمكانٌات توفٌر خطة وإعداد دراسة. 

 العلمً البحث مٌزانٌة توزٌع خطة وإعداد دراسة. 

 لها حلول واقتراح العلمً البحث تقابل التً الصعوبات دراسة. 

 والدولٌة المحلٌة المجلات فً التدرٌس هٌئة لأعضاء العلمً النشر تشجٌع. 

 وورش والسٌمنارات والندوات العلمٌة المإتمرات حضور خطة إعداد 
 .العمل
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 الكلٌة داخل التدرٌس هٌئة لأعضاء البحثً التعاون ةخط وإعداد دراسة 
 .وخارجها

 بالكلٌة البحثٌة المشارٌع خطة وإعداد دراسة. 

 وبراءات التطبٌقٌة الأبحاث ونشر إجراء على التدرٌس هٌئة أعضاء تحفٌز 
 .الاختراع

 العلمٌة والمهمات البعثات خطة وإعداد دراسة. 

 والتسجٌل الإشراؾ توإجراءا العلٌا الدراسات برامج مراجعة. 
  

سئُظ لجُخ الدشبسكخ المجزًؼُخ ورًُُخ الدىاسد انزارُخ 
 

عـمـــادة الكلٌــــــــــــــة          :القطــــــــــــــــــــاع  
عضو هٌئة تدرٌس   :شــاغـل الوظـٌـفــــة 
: مهام واختصاصات 

 معهم لتواصلا لإمكانٌة الخرٌجٌن عن شاملة بٌانات قاعدة ومتابعة إعداد 
 علً والوقوؾ

 .العمل سوق فً وحدٌث جدٌد كل  

 البرامج وتطوٌر تحدٌث فً الأعمال رجال أراء مع للتفاعل آلٌة وضع 
 وجودة العلمٌة

 المجتمع احتٌاجات علً للوقوؾ الخرٌج . 

 ككل والمجتمع تخدمه الذي المحلى المجتمع فى الكلٌة مساهمة مدى تقٌٌم 
 على والبٌئة

 والقومً قلٌمًالإ المستوى. 

 فى أرائهم وأحد المستفٌدٌن ومختلؾ العملاء مع الكلٌة تعامل أثر تقٌٌم 
 .الاعتبار

 المجتمعٌة  المشاركة تحسٌن خطط ومتابعة إعداد. 
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 الدشاعؼخ انذاخهُخانزقىَى انزارً وسئُظ لجُخ 
عـمـــادة الكلٌــــــــــــــة          :القطــــــــــــــــــــاع  

عضو هٌئة تدرٌس      :ـاغـل الوظـٌـفــــة شـ
: المهام والاختصاصات 

 للكلٌة التابعة والوحدات العلمٌة الأقسام لجمٌع المإسسً و الأكادٌمً التقٌٌم. 

 لجمٌع الراجعة التؽذٌة تحلٌل على بناءا اللازمة التحسٌن خطط اقتراح  
 .التقٌٌم والمتابعة عملٌات   

 الجودة مستوٌات ٌحقق بما والإدارٌة العلمٌة الأقسام جمٌع مع التواصل  
 .المطلوبة   

 المعاٌٌر وتعزٌز وصٌانة مراجعة فى الكلٌة دور تقٌٌم. 

 السنوٌة والتقارٌر الداخلٌة للمراجعة الترتٌبات فعالٌة مدى تناول. 

 بها الجودة ضمان نظم تطوٌر فى الكلٌة نجاح مدى تقٌٌم. 

 البرامج تقارٌر مثل الداخلٌة، رٌروالتقا الذاتً التقوٌم جودة مراجعة  
 .الجودة بتقارٌر والتزام الكلٌة والمقررات،    

 المستفٌدٌن واهتمامات أراء بمختلؾ الكلٌة ترحٌب مدى دراسة. 

 السابقة الجودة لتحسٌن الكلٌة خطة دراسة. 

 
انزىػُخ والإػلاٌ  و سئُظ لجُخ انزذسَت

الكلٌــــــــــــــة  عـمـــادة   :القطــــــــــــــــــــاع  
عضو هٌئة تدرٌس   : شــاغـل الوظـٌـفــــة 

: المهام والاختصاصات 

 المإسسٌة الجودة بضمان المتعلقة والتدرٌب التوعٌة وبرامج المعرفة نشر   
 . والأكادٌمٌة    

 بالكلٌة المختلفة للفئات التدرٌب برامج إعداد. 

 التدرٌب برامج فعالٌة تقٌٌم. 

 والوثائق والمستندات الملفات حفظ . 

 الجودة أهداؾ ٌحقق وبما الموضوعة للخطط وفقًا والإعلان النشر. 
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يُكُخ َظى الجىدح والارصبلاد ركُىنىعُب الدؼهىيبد و سئُظ لجُخ
 

عـمـــادة الكلٌــــــــــــــة      :القطــــــــــــــــــــاع  
عضو هٌئة تدرٌس  : شــاغـل الوظـٌـفــــة 

 
: ام والاختصاصات المه

 على ) ذاتٌة سٌر – تقارٌر – توصٌؾ (  الجودة بٌانات إدخال متابعة 
 الدولٌة  الشبكة

 بالكلٌة الذاتٌة الدراسة إعداد فً المساعدة. 

 والأقسام للكلٌة الالكترونٌة الصفحات تحدٌث متابعة. 

 مستمرة بصفة الجودة ضمان لوحدة الإلٌكترونً الموقع وتحدٌث إنشاء  

 ًنظام تطبٌق فً والمساهمة والإحصاءات المعلومات نظم وبناء متصم 
 .الإدارٌة  المعلومات

 الجودة أهداؾ تحقق التً البٌانات قواعد واختٌار تصمٌم . 

 حالة لكل المناسبة العلمٌة بالطرق المعلومات تحلٌل . 
 

عكشريرح انىحذح 
 

ــــــــــة عـمـــادة الكلٌــــ        :القطــــــــــــــــــــاع  
من ؼٌر أعضاء هٌئة تدرٌس    : شــاغـل الوظـٌـفــــة 

: المهام والاختصاصات 

  الأعمال الخاصة بحفظ المستندات 

 الإعداد لورش العمل والندوات  فً المساعدة . 

  التنفٌذي والمجلس الإدارة مجلس اجتماعات كتابة. 

  من للاعتماد التنفٌذي والمجلس الإدارة مجلس اجتماعات محاضركتابة 
 .وحفظها الكلٌة مجلس
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 داسح الأصيبد وانكىاسسوحذح إ
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 إداسح الأصيبد وانكىاسس يذَش وحــذح

 
 وكالة الكلٌة لشئون خدمة المجتمع وتنمٌة البٌئة :القطـــــــــــــــــــــاع       
   عضو هٌئــة تدرٌــس:   شــاغـل الوظـٌـفــــة     

 
: م واختصاصات مدٌر الوحدة  مها

  الإشراؾ على اللجان المنبثقة عن المجلس التنفٌذي للوحدة وهى كما
 :-ٌلى

  لجنة السلامة وتامٌن بٌئة العمل 

  لجنة التطوٌر والتوعٌة والإعلام 

 لجنة الصحة المهنٌة والإسعافات الأولٌة 

 متابعة الأمور الإدارٌة المتعلقة بعمل الوحدة. 

 لجان المنبثقة المختلفة لتحقٌق أقصى استفادة لكل لجنةالتنسٌق بٌن ال. 

 كرها لرفعها الى مجلس إعداد التقارٌر عن اللجان المنبثقة السالؾ ذ
إدارة الأزمات والكوارث بالكلٌة لمناقشتها والخروج  إدارة وحدة

دور اللجان المنبثقة عن المجلس التنفٌذي  الى تفعٌل بتوصٌات تهدؾ
 .لأزمات والكوارثا  للوحدة للحد من 

 لإٌجاد ( مجلس إدارة الأزمات والكوارث) مساعدة متخذي القرار
  . والمشاكل محل الدراسة الحلول المناسبة والسرٌعة للمشاكل الطارئة

 تقٌٌم عمل اللجان المنبثقة عن المجلس التنفٌذي للوحدة. 

  التنسٌق مع وحدات إدارة الأزمات والكوارث بالكلٌات الأخرى
 .والجامعة
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 َبئت يذَش انىحــــــــــــذح
 

وكالة الكلٌة لشئون خدمة المجتمع وتنمٌة البٌئة :     القطـــــــــــــــــــــاع  
   عضو هٌئــة تدرٌــس:   شــاغـل الوظـٌـفــــة

 
: مهام واختصاصات نائب مدٌر الوحدة  

  أمٌن المجلس 

 م وجوده ٌقوم بمهام ومسئولٌات مدٌر الوحدة فً حالة عد. 

 مساعدة مدٌر الوحدة ومتابعة وتنفٌذ ما ٌكلؾ به من أعمال تتعلق بإدارة  
 الوحدة    

 تدوٌن محاضر اجتماعات الوحدة. 

 تنظٌم الاجتماعات الخاصة بالوحدة. 

  تدوٌن كل المواقؾ التً تعتبر من شؤنها تهدٌد كٌان الكلٌة فى سجل الأزمات
 .بالكلٌة 

 ر الوحدةما ٌكلؾ به من مهام من مدي. 

 التعاون مع اللجان المنبثقة عن المجلس التنفٌذي للوحدة. 
 

سئُظ لجُخ انغلايخ وربيين ثُئخ انؼًم 
 

وكالة الكلٌة لشئون خدمة المجتمع وتنمٌة البٌئة       :القطـــــــــــــــــــــاع  
   عضو هٌئــة تدرٌــس:   شــاغـل الوظـٌـفــــة

 
: المهام والاختصاصات

 خطط الحماٌة لمنشآت الكلٌة   إعداد

  وضع خطط الطوارئ والإخلاء مع تنفٌذ سٌنارٌوهات تحاكى كٌفٌة 
. حال وجود أزمة التصرؾ فً   

  التؤكد من صلاحٌة نظم مكافحة الحرٌق ومطابقتها للمواصفات وتؤمٌن
   .الكلٌةمنشآت 

 ةالتواصل المستمر والتعاون مع وحدة الدفاع والحماٌة المدنٌة بالجامع .

 توزٌع المهام على أعضاء اللجنة . 
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 إعداد خطة الحماٌة لمنشات الكلٌة. 

  وضع خطط الطوارئ والإخلاء مع تنفٌذ سٌنارٌوهات تحاكى كٌفٌة
 .وجود أزمة لحا التصرؾ فى 

  مراجعة التوصٌلات الكهربٌة فى المعامل البحثٌة والطلابٌة والقاعات
 . المكشوؾ منها وتؽطٌة الدراسٌة 

 لدوري على وسائل الإطفاء والتؤكد من جاهزٌتها للعملالتفتٌش ا. 

 التفتٌش الدوري على مواسٌر الؽاز الموجودة فى المعامل البحثٌة والطلابٌة. 

 مراجعة وسائل السلامة وأبواب الطوارئ فى القاعات الدراسٌة والمعامل. 

 التفتٌش الدوري على حنفٌات الحرٌق بحٌث تكون جاهزة للعمل باستمرار. 

 ٌر متطلبات الوقاٌة والإطفاء بالكلٌة ووضعها فى مكان ٌسهل الوصولتوؾ 
 .الٌه

  مراجعة وتوفٌر وسائل الإنذار فى مبانً الكلٌة. 

 التؤكد من وجود العلامات الإرشادٌة والتحذٌرٌة فى كافة مبانً الكلٌة. 
 

 سئُظ لجُخ انزطىَش وانزىػُخ والإػلاو

 
كالة الكلٌة لشئون خدمة المجتمع وتنمٌة البٌئة و     :القطـــــــــــــــــــــاع  
   عضو هٌئــة تدرٌــس:   شــاغـل الوظـٌـفــــة

: المهام والاختصاصات

 توزٌع المهام على أعضاء اللجنة . 

  نشر ثقافة الوعً بؤمور السلامة والأمن من خلال تنظٌم الندوات
متخصصون  والمحاضرات التثقٌفٌة التً ٌقوم بإلقائها أو التى ٌلقٌها

 .فى هذا المجال

  تصمٌم موقع لوحدة إدارة الأزمات والكوارث. 

 تحدٌث أخبار الوحدة على موقع الوحدة على شبكة المعلومات. 

 تصمٌم شعار لوحدة إدارة الأزمات والكوارث. 

  إعداد لوحات إرشادٌة بقواعد وإجراءات السلامة التً ٌجب على
  .الجمٌع
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 ( عمال –طلاب  -موظفٌن –أعضاء هٌئة تدرٌس)  الالتزام بها
واضحة بحٌث  أنواعها وتعلٌقها فى أماكن بكافة   لمواجهة الأزمات

 .ٌسهل قراءتها 

 تسجٌل أرقام هواتؾ الطوارئ والعٌادات فى أماكن واضحة بالكلٌة 
 .المعامل الطلابٌة وخصوصا 

 التنسٌق لإعداد دورات تدرٌبٌة على مختلؾ أوجه السلامة والصحة 
 .والإسعافات الأولٌة  كٌفٌة استعمال وسائل الإطفاء ل المهنٌة مث

 لكوارث التً مرت بها الكلٌة عداد قاعدة بٌانات عن الأزمات واا
التصرؾ فى كل منها مع وضع تصور لكٌفٌة علاج أوجه  وطرق

 .القصور التً حدثت

  دراسة وتحلٌل الأزمات والكوارث من خلال حدوثها فى أماكن أخرى
 .القصور التً حدثت ٌة علاج أوجه مع وضع تصور لكٌؾ

  إعداد التقارٌر عن لجنة التطوٌر والتوعٌة والإعلام لرفعها الى
بالكلٌة لمناقشتها  لوحدة إدارة الأزمات والكوارث  المجلس التنفٌذي 

تفعٌل دور اللجنة للحد من الأزمات  الى  والخروج بتوصٌات تهدؾ 
 .والكوارث

 تقٌٌم عمل أعضاء اللجنة. 
 

 لجُخ انصحخ الدهُُخ والإعؼبفبد الأونُخ سئُظ
 

وكالة الكلٌة لشئون خدمة المجتمع وتنمٌة البٌئة :      القطــــــــــــــــــــاع
   عضو هٌئــة تدرٌــس:   شــاغـل الوظـٌـفــــة

 
: المهام والاختصاصات

 لإشراؾ على أعداد البرامج الوقائٌة والعلاجٌةا .

 خاصة فً مجال الطب الوقائً فً حال متابعة نشر الوعً الصحً و
   (.أنفلونزا الطٌور وأنفلونزا الخنازٌر) حدوث أوبئة مثل

  التؤكد من وجود الإمكانٌات المطلوبة للإسعافات الأولٌة فً حال
.  قدرالله حدوث كارثة لا
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  التنسيق هع الجهات الوختصة وخاصة الوستشفيات لىضع آلية لكيفية

 . يع الوهام علً أعضاء اللجنةتىس الأسهة التعاهل أحناء

 إعداد البرامج الوقائٌة والعلاجٌة. 

 لٌة فى كل معامل ومدرجات التؤكد من توزٌع صنادٌق الإسعافات الأو
على الإسعافات الأولٌة  الكلٌة المختلفة والتفتٌش الدوري  وإدارات

 الصنادٌق وتعوٌض النقص بها   الواجب وجودها فى 

 صة وخاصة المستشفٌات لوضع آلٌة لكٌفٌة التنسٌق مع الجهات المخت
 .التعامل أثناء الأزمات

  إعداد التقارٌر عن لجنة الصحة المهنٌة والإسعافات الأولٌة لرفعها الى
التنفٌذي لوحدة إدارة الأزمات والكوارث بالكلٌة لمناقشتها  المجلس

الى تفعٌل دور اللجنة للحد من الأزمات  والخروج بتوصٌات تهدؾ
 .والكوارث

 تقٌٌم عمل أعضاء اللجنة. 

 لعزل داخل الكلٌة اؼرفة  الإشراؾ على. 
 

الخذيبد الدؼبوَخ نهىحذح 
 
  

وكالة الكلٌة لشئون خدمة المجتمع وتنمٌة البٌئة      :القطـــــــــــــــــــــاع  
   خدمات معاونة عامل :   شــاغـل الوظـٌـفــــة

 لىحذة إدارة للفزيق التنفيذي  عاونة كافة الخذهات الن   :المهام والاختصاصات

 .الأسهات والكىارث                                 
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 دح انزذسَتـــــوح
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 وحذح انزذسَتسئُظ لرهظ إداسح 
وكالة الكلٌة لشئون خدمة المجتمع وتنمٌة البٌئة    :القطــــــــــــــــــــاع  
وكٌل الكلٌة لشئون خدمة المجتمع وتنمٌة البٌئة    :شــاغـل الوظـٌـفــــة 

 
: مهام واختصاصات رئٌس مجلس الإدارة 

  رسم السٌاسة العامة للوحدة ووضع الخطة الإستراتٌجٌة المناسبة بما ٌكفل
تحقٌق أهداؾ الوحدة وأداء رسالتها والعمل على وضع هذه السٌاسة موضع 

 .التنفٌذ

 س ومعاونٌهم من دورات تدرٌبٌة دراسة احتٌاجات أعضاء هٌئة التدري
 .مختلفة سنوٌا

  دراسة احتٌاجات الإدارٌٌن والفنٌٌن بالكلٌة من دورات تدرٌبٌة مختلفة
. سنوٌا

  دراسة الاحتٌاجات التدرٌبٌة للخرٌجٌن من الكلٌة فً المجالات المختلفة
. سنوٌا

دح ـــيذَش انىح
 

خدمة المجتمع وتنمٌة البٌئة  وكالة الكلٌة لشئون:   القطــــــــــــــــــــاع  
عضو هٌئة تدرٌس  :   شــاغـل الوظـٌـفــــة

 
: مهام واختصاصات مدٌر الوحدة  

  الدعوة لاجتماعات المجلس التنفٌذي للوحدة ورئاسة جلساته. 

 بالوحدة العاملٌن علً والإداري الفنً الإشراؾ. 

 ر الصلاحٌات لمدٌر الوحدة كافة الصلاحٌات اللازمة لتسٌٌر العمل قً إطا
  .المخولة إلٌه

 الوحدة أهداؾ لتحقٌق الموضوعة العامة السٌاسة تنفٌذ الإشراؾ على. 

 الإدارة مجلس قرارات تنفٌذ متابعة. 

  تقدٌم خطط تدرٌبٌة مقترحة لكافة الفئات المستهدفة داخل وخارج الكلٌة .

  تنفٌذ الدورات التدرٌبٌة لكافة المستهدفٌن .

  التدرٌبٌة متابعة تنفٌذ الدورات .

  إصدار نشرات ودورٌات عن الخدمات التً تقدمها الوحدة .
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 .وحذح انزذسَتػضى لرهظ إداسح 
وكالة الكلٌة لشئون خدمة المجتمع وتنمٌة البٌئة     :القطــــــــــــــــــــاع  
عضو هٌئة تدرٌس  :   شــاغـل الوظـٌـفــــة

 
: مهام واختصاصات  

 نفٌذي للوحدة والمشاركة فى مناقشة حضور اجتماعات المجلس الت
 .موضوعاته 

  التنسٌق بٌن وحدة ضمان الجودة ووحدة التدرٌب. 

 الوحدة أهداؾ لتحقٌق الموضوعة العامة السٌاسة تنفٌذ الإشراؾ على.  

  تقدٌم خطط تدرٌبٌة مقترحة لكافة الفئات المستهدفة داخل وخارج
. الكلٌة 

 افة المستهدفٌن دراسة مقترحات  الدورات التدرٌبٌة لك .

  تقٌٌم الدورات التدرٌبٌة المنفذة .
 

 يـدػى فٍ
وكالة الكلٌة لشئون خدمة المجتمع وتنمٌة البٌئة     : القطــــــــــــــــــــاع  
احد العاملٌن بوحدة التعلٌم الالكترونً     :شــاغـل الوظـٌـفــــة 

 
: مهام واختصاصات مسئول الدعم الفنى 

 قسام العلمٌة والإدارات المختلفة  ووحدة التدرٌبالتنسٌق بٌن الأ. 

 إعداد التجهٌزات الخاصة بالقاعات ومستلزمات عقد الدورات. 

 المشاركة فى التحضٌر والإعداد لتنفٌذ الدورات التدرٌبٌة. 

  (. أجهزة العرض  –أجهزة الحاسب ) إعمال الدعم الفنً للوسائط المتعددة 

 بالدورات التدرٌبٌة والإعلان عنها  أعمال النشر الالكترونً الخاصة. 
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يكزت يزبثؼخ الخشيجين           
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 الذُكم الاداسي لدكزت يزبثؼخ الخشيجين
 يقع المكتب ضمن اختصاصات مدير وحدة  تقييم الأداء وضمان الجودة 

 مدير وحدة ضمان الجودة وتقييم الأداء   :القطــــــــــــــــــــاع  

  ضمان الجودة وتقييم الأداء مدير وحدة :شــاغـل الوظـٌـفــــة 

 مهام واختصاصات مكتب متابعة الخرٌجٌن 

ٌجاد صلة إـ تفعٌل وتحدٌث دورى لقاعدة بٌانات منتدى الخرٌجٌن للتحفٌز على 1
. وثٌقة بٌن الخرٌج والكلٌة

ـ العمل على إعلام  وتنشٌط الخرٌجٌن للمشاركة فى دورات وندوات و ورش 2
  .المستمرعمل من خلال برامج التعلٌم 

ـ فتح قنوات اتصال بٌن الكلٌة وأصحاب المنشآت والهٌئات الصناعٌة المحٌطة 3
   .من الخرٌجٌن احتٌاجاتهملمعرفة 

استبٌانات قٌاسٌة للوقؾ على احتٌاجات وأصحاب المنشؤة والهٌئات  ـ تنفٌذ4
. الصناعٌة المحٌطة والمجتمع المحلى

شآت والهٌئات الصناعٌة المحٌطة ـ إعلام الخرٌجٌن باحتٌاجات وأصحاب المن5
     .من الوظائؾ المناسبة لتخصصاتهم والمجتمع المحلى

  .ـ  دعوة الخرٌجٌن فى مناسبات الكلٌة وبرامج التطوٌر المستمر 6
    .ـ إقامة ٌوم للخرٌجٌن بصفة سنوٌة7

 

:مقرر المكتب   

  .ـ الدعوة إلى عقد اجتماعات المكتب1
  .الخرٌجٌن للمشاركة فى دورات وندوات و ورش عملـ العمل على إعلام وتنشط 2

 مدير وحدة ضمان الجودة وتقييم الأداء                      :المذرفىرلىىالمكتبى
 مقرر المكتب                                               :رضوىهوئظىتدروسىى
 عضـــــوا  :رضوىهوئظىتدروسىى

 عضـــــواى:رئوسىذئونىالخروجون
 دعم فنى ى:مدئولىإدارىىى
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  .ـ المساهمة فى فتح قنوات اتصال بٌن الكلٌة وسوق العمل3
:المكتب  عضو  

  .ـ التجهٌز لدعوة الخرٌجٌن فى مناسبات الكلٌة1
  .ـ تجهٌز استبٌانات استطلاع الرأي للوقوؾ على احتٌاجات سوق العمل2
  .خصصات المختلفةـ حصر متطلبات سوق العمل من الت3

: رئٌس قسم شئون الخرٌجٌن  
  .ـ تحدٌث قاعدة بٌانات الخرٌجٌن بالكلٌة1
  .ـ إعلام الخرٌجٌن باحتٌاجات سوق العمل2
  .ـ المساهمة فى تجهٌز وتنفٌذ الاستبٌانات واستطلاع رأى سوق العمل3

:دعم فنى   
  .لعملـ المساهمة فى تجهٌز وتنفٌذ الاستبٌانات واستطلاع رأى سوق ا1
  .ـ الاشتراك فى تحدٌث قاعدة بٌانات الخرٌجٌن بالكلٌة2
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 لجُخ يزبثؼخ شكبوي ورظهًبد انطلاة 
 

الهٌكل الادارى للجنة 
ى:مرحلظىالبكالورووسى

ى
ى:مرحلهىالدرادات

 رئٌس اللجنة      وكٌل الكلٌة للدراسات العلٌا       
و ــعض            منسق معٌار الدراسات العلٌا        

و ــعض         مدٌر وحدة ضمان الجودة              
و ــعض       رئٌس قسم الدراسات العلٌا              

 وكيل الكمية لشئون التعميم والطلاب    :القطــــــــــــــــــــاع  

 وكيل الكمية لشئون التعميم والطلاب  :شــاغـل الوظـٌـفــــة 
 تبثعخ شكبوي وتظهًبد انطلاة يهبو و واججبد نجنخ و

ىىىىىىى:-آلواتىالطملى
ىى:-الذكاوىىالطامظى:ىأولاىىى
   :-التقدم بالشكاوى  كيفية  -1  

. ٌتقدم الطالب مباشرة بشكواه إلى قسم رعاٌة الشباب بالكلٌة  -أ        
التقدم من خلال صنادٌق الشكاوى المثبتة بالكلٌة أو الكترونٌا من خلال  -ب       

. صندوق الشكاوى الخاص بوحدة ضمان الجودة والاعتماد        
ٌتم حصر الشكاوى المعنٌة ٌومٌا من خلال قسم رعاٌة الشباب بالكلٌة للعرض  على   -2

. وكٌل الكلٌة لشئون  التعلٌم والطلاب رئٌس اللجنة للعرض على اللجنة/ د0أ  
لإبداء ( لمٌة أو الإدارٌة م العالأقسا) ٌتم رفع الشكاوى الى الجهات المختصة  -3   

من قبل رئٌس القسم  المختص نحو الشكوى والعمل على حلها وتزٌل العقبات     الرأى
.  الناتجة إن وجدت ومن ثم رفع النتٌجة إلى رئٌس اللجنة       

رئٌسا للجنة                           : والطلاب وكٌل الكلٌة لشئون التعلٌم
عضــــو      : عضو هٌئة تدرٌس

عضــــو     : عضو هٌئة تدرٌس
عضــــو     : رئٌس قسم رعاٌة الشباب
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ٌتم تدارس ما تم من إجراءات من قبل اللجنة على إن تقوم اللجنة بإبلاغ صاحب     -4  
. كوى بما تم خلال مدة لا تتجاوز أسبوعٌن من تارٌخ التقدم بالشكوى الش      

ي تمت والمستندات الدالة على تحٌط اللجنة وحدة ضمان الجودة بالإجراءات الت -5  
. للحفظ بالوحدة  ذلك

ى:-تظلماتىالطلابىالخاصظىبنتائجىالامتحاناتىى:-ثانواىى
عمٌد / إلى السٌد الأستاذ الدكتور ٌتقدم الطالب بتظلمه على النموذج المعد لذلك   -1

. الكلٌة ٌفٌد تظلمه من نتٌجة المادة او المواد الامتحانٌة المراد الكشؾ علٌها
وكٌل الكلٌة لشئون التعلٌم / د0أ)عمٌد الكلٌة التظلم إلى رئٌس اللجنة / د0ٌحٌل أ  -2

 (.والطلاب
د رئٌس الكنترول المختص من أعضاء الكنترول بمراجعة رص/ د0ٌكلؾ أ  -3

درجات المادة والتؤكد من صحة إجراءات المصحح وتطابق الدرجات داخل كراسة 
 . الإجابة بما هو مكتوب على مرآة كراسة الإجابة

تعرض نتائج فحص التظلمات على اللجنة لاعتمادها مع اتخاذ الإجراءات   -4
 . القانونٌة اللازمة فً حال التؤكد من صحة شكوى الطالب

لتظلمات خلال مدة لا تتجاوز أسبوعٌن من تارٌخ التقدم ٌبلػ الطالب بنتٌجة ا  -5
 .بالتظلم

ٌتم إحاطة وحدة ضمان الجودة بالإجراءات التً تمت والمستندات الدالة على   -6
 .ذلك والحفظ الوحدة 
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 َقطخ الارصبل الخبسعً ثبنكهُخ

 

 تقع ضمن مهام وكٌل الكلٌة لشئون خدمة المجتمع وتنمٌة البٌئة 
 

 لنقطة الإتصال الخارجى رى الهٌكل الادا
 مشرفا على اللجنة  شئون خدمة البٌئة وتنمٌة المجتمع       وكٌل الكلٌة ل

 عضـوا                                       عضـــو هٌئة تدرٌس  
 اوــعض                                       هٌئة تدرٌس عضــو  

                

وكالة الكلٌة لشئون خدمة المجتمع وتنمٌة البٌئة    :ــــــــاع  القطــــــــــــ
 وكالة الكلٌة لشئون خدمة المجتمع وتنمٌة البٌئة :شــاغـل الوظـٌـفــــة 

 

 نقطخ الإتصبل انخبرجًيهبو و واججبد 
 ـ إنشاء قاعدة بٌانات اتصال بالمإسسات والهٌئات والشركات بالمجتمع المحٌط1
. ر الكلٌة فى تنمٌة البٌئة والمجتمع ـ نشر أهداؾ ودو2
. ـ إعداد الدراسات العلمٌة المناسبة لتنمٌة المجتمع المحلى والإقلٌمى3
ـ تبنى الأنشطة والبرامج الخاصة فى مٌادٌن ومجالات العمل التى 4
. من شؤنها تنمٌة المجتمعات المحلٌة المحٌطة بالجامعة   
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 انزؼهُى الإنكتروًَوحذح 
وكٌل الكلٌة لشئون التعلٌم والطلاب تقع ضمن مهام وكٌل الكلٌة  

 للوحدةٌمى التنظالهٌكل  

 

 وكيل الكمية لشئون التعميم والطلاب    :القطــــــــــــــــــــاع  

وكيل الكمية لشئون التعميم والطلاب   :شــاغـل الوظـٌـفــــة 
 

 وحذح انتعهُى الانكترونٍ يهبو و واججبد
  تروَج وتشجُع انتًُُز فٍ يجبل انتذرَس وانتعهى وغُرهب ين الأنشطخ

 .الأكبدًَُخ

 ٌل انًنبهج وانًقرراد انذراسُخ إنكترونُبً عهً يستىي انجبيعخ تحى

ويجهس الأعهً نهجبيعبد ورنك نتسهُم وصىل انطلاة إنً انًنبهج 

 .وانًقرراد انخبصخ ثهى

  دعى أنشطخ انتعهُى الإنكترونٍ وانتذرَت وانتذرَس ثبستخذاو انتقنُبد

 .انحذَثخ ين خلال انشجكخ انعبنًُخ نهًعهىيبد

  هُئخ انتذرَس وطلاة انكهُخ ويسبنذتهى فٍ تطىَع تقنُبد دعى أعضبء

الاتصبلاد وانًعهىيبد نلارتقبء ثًستىي انخذيخ انتعهًُُخ انتٍ تقذيهب 

 .انكهُخ نهطلاة

  ًتطىَر يهبراد أعضبء هُئخ انتذرَس ويعبونُهى وانعبيهُن ثبنكهُخ عه

 .استخذاو تقنُبد انتعهُى انحذَثخ وانتذرَت عهُهب

 
 
 
 

                      للوحدةرئٌسا     لشئون التعلٌم والطلاب  وكٌل الكلٌة
عضو هٌئة تدرٌس . يذَر وحذح انتعهُى الانكترونٍ

 إدارى     أيُن انىحذح
 إدارى   : مصصمم جرفك 

إدارى      .يطىر صفحبد انىَت
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حبنُم انذقُقُخ  وحذح انذ
 

لها لإستقلالها الفنى والمالى والإدارى والصادر  وحدة ذات طابع خاص
بتارٌخ (  404) بشأنها قرار موافقة مجلس جامعة المنصورة رقم 

من (  9) فقرة أولى بند  307وطبقا لآحكام المادة رقم  21/1/2008
وٌشكل  1972لسنة  49اللائحة التنفٌذٌة لقانون تنظٌم الجامعات رقم 

رئٌس الجامعة كل سنتٌن قابلة للتجدٌد  . د.مجلس الإدارة بقرار من أ
  عمٌد الكلٌة تقع ضمن مهام و 

 للوحدةالهٌكل الادارى 

 عمٌد الكلٌة    :القطــــــــــــــــــــاع  
عمٌد الكلٌة   :شــاغـل الوظـٌـفــــة 

 

الهدف من إنشاء الوحدة  
ائٌة فى مجال تلوث المٌاهوالتربة بإستخدام أجهزة القٌاس الضوئٌة والطٌفٌة  إجراء التحالٌل الكٌمًـ 1
. ـ إجراء التحالٌل الكٌمٌائٌة والحٌوٌة لمكونات الدم وأنزٌمات الدم وأنزٌمات البلازما 2
. ـ التحالٌل الفسٌولوجٌة والفحوصات البٌولوجٌة الدقٌقة 3
. واء كانت عٌنات كاملة محنطة أو عٌنات مٌكروسكوبٌة ـ إعداد العٌنات اللازمة للعملٌة التعلٌمٌة س4
ـ تقدٌم الإستشارات العلمٌة فى مجال البٌئة النباتٌة ومجال الزراعة وإنتاج عٌش الغراب  5
سواء فى المٌاه أو المواد الغذائٌة  ( بكترٌا ـ فطرٌات ـ طحالب ) ـ تقدٌر جودة المٌاه وتعرٌف الكائنات الدقٌقة 6
. ورة والمعرفة العلمٌة والفنٌة للهٌئات والمؤسسات العلمٌة فى المجتمع ـ تقدٌم المش7
ـ تقدٌم الدراسات والإستشارات البٌئٌة والجٌولوجٌة لقطاعى الإنتاج والخدمات بمحافظة دمٌاط والمناطق المحٌطة 8

. بها 
هذه فى رفع كفاءة العاملٌن ـ تنظٌم دورات تدرٌبٌة متخصصة فى المجالات العلمٌة المختلفة للإسهام فى تدرٌب و9

.  المجالات 

 انتحبنُم انذقُقخ وحذح  وأنشطخيهبو و 
  نشاط التحالٌل 
   نشاط الدراسات والإستشارات والخدمات العلمٌة

رئٌسا                          عمٌد الكلٌــــــــــــة ـ 1
  نائبا للرئٌس      ـ وكٌل الكلٌة لشئون خدمة المجتمع وتنمٌة البٌئة 2

(  مدٌر للوحدة ) أعضاء هٌئة التدرٌس  ـ أحد3
ـ أربعة من أعضاء هٌئة التدرٌس بالكلٌة  4
 ـ أمٌن الكلٌة 5

ا عضــــو    
أعضاء     
عضوا    
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وحذح إداسح الدششوػبد  
 

 للدراسات العلٌا والبحوثوكٌل الكلٌة    :القطــــــــــــــــــــاع  
للدراسات العلٌا والبحوث  كلٌة وكٌل ال :شــاغـل الوظـٌـفــــة 

 
للوحدة  لتنظٌمىٌكل االه

 
 إدارح انًشروعبدوحذح  يهبو و واججبد

 بالكلٌة بناء قاعدة بٌانات للمشروعات التً تمت والقائمةـ 1
ـ تعظٌم العائد من المشروعات وضمان إستمرارٌتها 2
 وضع آلٌة تضمن المتابعة الدورٌة للمشروعات القائمة بالكلٌةـ 3
 مشروعات للحصول على رٌس على مهارة التقدم تدرٌب اكبر عدد من أعضاء هٌئة التدـ 4
 الإعلان الدائم عن المشروعات والمنح التً تقدمها الجامعة  ـ 5

 والجهات الأجنبٌة       
 إجراء دراسة للمشروعات التطوٌرٌة التً تحتاجها الكلٌة ـ 6

 وإٌجاد مصادر تموٌل لها     
 الدولٌة ـ التنسٌق والربط المستمر مع الجامعات المحلٌة و7
  القٌام بالتسوٌق للخدمات التعلٌمٌة والمجتمعٌة والبحثٌة التً ـ 8

 الجامعات الأجنبٌة تقدمها الكلٌة لدى    

 ـ تمكٌن الكلٌة من التمٌز فى البحث العلمى ومجالات العلوم والتكنولوجٌا 9
 عمل كتٌب تسوٌقً للكلٌة ومراجعته سنوٌاـ 10

 ىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىى
 
 

 

وكٌل الكلٌة للدراسات العلٌا والبحوث        رئٌس مجلس إدارة الوحدة  
عضــــو      نائب رئٌس مجلس الإدارة       

عضــــو     مدٌر الوحـــدة 
عضــــو     أعضاء اللجنة الإستشارٌة 

 أعضاء اللجنة الفنٌة 
 منسقى الأقسام العلمٌة 
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   الجهبص الإداسي 

 

 لمجًىػخ انىظُفُخ  انزخصصُخا: أولا 

 

 أيين انكهُـــــخ: اعــى انىظُفــخ 
 وظائؾ التنمٌة الإدارٌة  : المجموعة النوعٌــة 

 الأولــــــى: الدرجــة المالٌـة 
 

: الوصف العام للوظٌفة 

 ظرٌـة المقٌم أمٌنهـا على تقع هذه الوظٌفة على قمة وظائؾ أمانة الكلٌـات العملٌـة والن 
 .  درجة مدٌـر إدارة       

  تختص هذه الوظٌفة بالإشراؾ على تنفٌذ كافة الأعمال المالٌة والإدارٌة بالكلٌة 
 .عمٌد الكلٌة / د.أ   :الرئٌس المباشر

 :الواجبات والمسئولٌات

  الإشراؾ على العاملٌن التابعٌن له وتوجٌههم ومتابعة أعمالهم. 

 ط والبرامج التفصٌلٌة لإنجاز الأعمال فى مجال الشئون الإدارٌة وضع الخط 
 .والإشراؾ على تنفٌذها ومراجعتها       

  التى ترد توقٌع البرٌد الصادر والمذكرات فى حدود اختصاصه وعرض الموضوعات 
 .الصادرة  إلٌه ومتابعة الموضوعات     

  ًالإشراؾ على عملٌات الصرؾ من مٌزانٌة الكلٌة فى حدود الاعتمادات طبقا   
 .للقوانٌن واللوائح والتعلٌمات المالٌة    

  اقتراح وسائل علاج الصعوبات التً تعوق سٌر العمل. 

  إمداد مجلس الكلٌة والأقسام واللجان بالبٌانات اللازمة لبحث الموضوعات المعروضة  
 .ذ القرارات ومتابعة تنفً   

  لجامعة باالتنسٌق بٌن أوجه النشاط المالً والإداري بالكلٌة وبٌن الأجهزة المقابلة لها     

  العمل على المحافظة على منشآت الكلٌة وممتلكاتها. 

  إعداد البٌانات والتقارٌر الدورٌة المطلوبة عن سٌر العمل والتقدم بالاقتراحات لزٌادة 
 .كفاءة العمل     

 ة تنفٌذ القرارات والأوامر والمنشورات والتعلٌمات التً تصدر من الرإساء متابع
 .المختصٌن والقٌام بالدراسات والبحوث التً ٌكلؾ بها 

  القٌام بما ٌسند إلٌه من أعمال أخرى مماثلة. 
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: الشروط الأساسٌة لشغل الوظٌفة 

  ًصة مإهل عال مناسب إلى جانب توافر الخبرة المتخص: المإهل الدراس 
 .فى مجال العمل     

  سنوات على الأقل فى وظٌفة من  6قضاء مدة بٌنٌة قدرها : الخبرة العملٌة 
 .الدرجة الأدنى مباشرة     

  اجتٌاز البرامج التدرٌبٌة المتاحة فى مجال العمل : التدرٌــــــب. 

 المهارات التفضٌلٌة.  

  إجادة استخدام الحاسبات. 

  إجادة اللؽة الانجلٌزٌة .
  

 أخصبئٍ رىعُــه إداسٌ أول: اعــى انىظُفـــخ 
 وظائؾ التنمٌة الإدارٌة  : المجموعة النوعٌــة 

 الأولــــــى: الدرجــة المالٌـة 
: الوصف العام للوظٌفة 

   تختص هذه الوظٌفة بالقٌام بؤعمال التوجٌه الإداري. 
 .أمٌن الكلٌة      :الرئٌس المباشر 

 : الواجبات والمسئولٌات

  ٌشترك فً وضع نظام ترشٌد الأداء بالنسبة للأعمال الإدارٌة. 

  ٌقوم بالتؤكد من تطبٌق الوحدات التً تمارس أنشطة إدارٌة للقواعد المقررة 
  .أوجه قصور لتؤدٌة هذه الأعمال والكشؾ عما ٌشوب التطبٌق من مخلفات أو أخطاء أو   

 ملاحظات والمقترحات التً تإدي إعداد تقارٌر دورٌة عن نتائج التفتٌش وتضمٌنها ال
إلى تداركها ورفع تلك التقارٌر إلى السلطات المختصة بالكلٌة ومتابعة تنفٌذ ما تقره هذه 

 .الملاحظات 

  الاشتراك فى اللجان التً تتطلبها طبٌعة العمل. 

  تلقى مناقضات وتقارٌر أجهزة الرقابة الإدارٌة ودراستها مع الوحدات المختصة والرد
 .متابعة تنفٌذ ما ٌرد من تلك الجهات من توجٌهات وتوصٌات علٌها و

  القٌام بما ٌسند إلٌه من أعمال أخرى مماثلة. 
 

: شروط شغل الوظٌفة 

  ًمإهل عال مناسب إلى جانب توافر الخبرة المتخصصة فى : المإهل الدراس 
 .مجال العمل      

  قل فى وظٌفة من الدرجة الأدنى سنوات على الأ 6قضاء مدة بٌنٌة قدرها : الخبرة العملٌة
 .مباشرة 
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  اجتٌاز البرامج التدرٌبٌة المتاحة فى مجال العمل: التدرٌــــــب 
 :المهارات التفضٌلٌة 

  إجادة استخدام الحاسبات. 
 

صبٌ أخصبئٍ رىعُــه إداسٌ : اعــى انىظُفـــخ 
 وظائؾ التنمٌة الإدارٌة  : المجموعة النوعٌــة 

الثانٌه :  الدرجــة المالٌـة
: الوصف العام للوظٌفة 

   تختص هذه الوظٌفة بالقٌام بؤعمال التوجٌه الإداري. 
 .رئٌس القسم المختص    :الرئٌس المباشر 

 : الواجبات والمسئولٌات

  ٌشترك فً وضع نظام ترشٌد الأداء بالنسبة للأعمال الإدارٌة. 

 ة للقواعد المقررة ٌقوم بالتؤكد من تطبٌق الوحدات التً تمارس أنشطة إداري 
  .أوجه قصور لتؤدٌة هذه الأعمال والكشؾ عما ٌشوب التطبٌق من مخلفات أو أخطاء أو   

  إعداد تقارٌر دورٌة عن نتائج التفتٌش وتضمٌنها الملاحظات والمقترحات التً تإدي
ذه إلى تداركها ورفع تلك التقارٌر إلى السلطات المختصة بالكلٌة ومتابعة تنفٌذ ما تقره ه

 .الملاحظات 

  الاشتراك فى اللجان التً تتطلبها طبٌعة العمل. 

  تلقى مناقضات وتقارٌر أجهزة الرقابة الإدارٌة ودراستها مع الوحدات المختصة والرد
 .علٌها ومتابعة تنفٌذ ما ٌرد من تلك الجهات من توجٌهات وتوصٌات 

  القٌام بما ٌسند إلٌه من أعمال أخرى مماثلة. 
 

: لوظٌفة شروط شغل ا

  ًمإهل عال مناسب إلى جانب توافر الخبرة المتخصصة فى : المإهل الدراس     
 .مجال العمل 

  سنوات على الأقل فى وظٌفة من الدرجة الأدنى  8قضاء مدة بٌنٌة قدرها : الخبرة العملٌة
 .مباشرة 

  اجتٌاز البرامج التدرٌبٌة المتاحة فى مجال العمل: التدرٌــــــب. 
 :التفضٌلٌة  المهارات

  إجادة استخدام الحاسبات. 

صبنش أخصبئٍ رىعُــه إداسٌ : اعــى انىظُفـــخ 
 وظائؾ التنمٌة الإدارٌة  : المجموعة النوعٌــة 
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الثالثه : الدرجــة المالٌـة 
: الوصف العام للوظٌفة 

   تختص هذه الوظٌفة بالقٌام بؤعمال التوجٌه الإداري. 
 .  لقسم المختصرئٌس ا    :الرئٌس المباشر 

 : الواجبات والمسئولٌات

  ٌشترك فً وضع نظام ترشٌد الأداء بالنسبة للأعمال الإدارٌة. 

  ٌقوم بالتؤكد من تطبٌق الوحدات التً تمارس أنشطة إدارٌة للقواعد المقررة 
  .أوجه قصور لتؤدٌة هذه الأعمال والكشؾ عما ٌشوب التطبٌق من مخلفات أو أخطاء أو   

 رٌر دورٌة عن نتائج التفتٌش وتضمٌنها الملاحظات والمقترحات التً تإدي إعداد تقا
إلى تداركها ورفع تلك التقارٌر إلى السلطات المختصة بالكلٌة ومتابعة تنفٌذ ما تقره هذه 

 .الملاحظات 

  الاشتراك فى اللجان التً تتطلبها طبٌعة العمل. 

 استها مع الوحدات المختصة والرد تلقى مناقضات وتقارٌر أجهزة الرقابة الإدارٌة ودر
 .علٌها ومتابعة تنفٌذ ما ٌرد من تلك الجهات من توجٌهات وتوصٌات 

  القٌام بما ٌسند إلٌه من أعمال أخرى مماثلة. 
 

: شروط شغل الوظٌفة 

  ًمإهل عال مناسب إلى جانب توافر الخبرة المتخصصة فى : المإهل الدراس 
 .مجال العمل      

 :ٌلٌة المهارات التفض

  إجادة استخدام الحاسبات. 
 

 اولأخصبئٍ شئىٌ إداسَخ : اعــى انىظُفـــخ 
 وظائؾ التنمٌة الإدارٌة  : المجموعة النوعٌــة 

الاولً : الدرجــة المالٌـة 
: الوصف العام للوظٌفة 

   تختص هذه الوظٌفة بالقٌام بالأعمال المتعلقة بشئون الأفراد. 
 هامٌن الكلً: الرئٌس المباشر

 :الواجبات والمسئولٌات

  بحث ودراسة الموضوعات المتعلقة بشئون الأفراد وإبداء الرأي فٌها. 

  الإضافٌةالاشتراك فى إعداد مشروع موازنة الوظائؾ والأجور والمكافآت والرواتب 

  تطبٌق القوانٌن والقرارات واللوائح والتعلٌمات المتصلة بشئون الخدمة المدنٌة 
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  الجهات  هذه  المختصة لشئون الخدمة المدنٌة ومتابعة كل ما تصدرهالتعاون مع الجهات
 تنفٌذها  من تعلٌمات وتفسٌرات متصلة بشئون الأفراد والعمل على 

  الاشتراك فى تجمٌع وإعداد الموضوعات التً تعرض على لجنة شئون العاملٌن 

  مرتبات ـ   ـ  استحقاقات ـ أجازات) اتخاذ الإجراءات الخاصة بشئون العاملٌن من
 ( .علاوات ـ إنهاء خدمة ـ  تعٌٌنات ـ ندب ـ نقل ـ تؤمٌن ومعاشات ـ ترقٌات وتسوٌات

  الاشتراك فى اللجان التً تتطلبها عمله. 

  القٌام بما ٌسند إلٌه من أعمال أخرى. 
 

: الشروط الأساسٌة لشغل الوظٌفة 

  ًصصة فى مإهل عال مناسب إلى جانب توافر الخبرة المتخ: المإهل الدراس 
 .مجال العمل       

  سنوات على الأقل فى وظٌفة  6قضاء مدة بٌنٌة قدرها : الخبرة العملٌة 
 .من الدرجة الأدنى مباشرة       

  اجتٌاز البرامج التدرٌبٌة المتاحة فى مجال العمل : التدرٌــــــب. 
 :المهارات التفضٌلٌة

  إجادة استخدام الحاسبات. 
 
 

 أخصبئٍ شئىٌ إداسَخ صبٌ: اعــى انىظُفـــخ 
 وظائؾ التنمٌة الإدارٌة  : المجموعة النوعٌــة 

الثانٌــــة : الدرجــة المالٌـة 
: الوصف العام للوظٌفة 

   تختص هذه الوظٌفة بالقٌام بالأعمال المتعلقة بشئون الأفراد. 
 رئٌس القسم المختص: الرئٌس المباشر

 :الواجبات والمسئولٌات

 عات المتعلقة بشئون الأفراد وإبداء الرأي فٌها بحث ودراسة الموضو. 

  الإضافٌةالاشتراك فى إعداد مشروع موازنة الوظائؾ والأجور والمكافآت والرواتب 

  تطبٌق القوانٌن والقرارات واللوائح والتعلٌمات المتصلة بشئون الخدمة المدنٌة 

 الجهات  هذه  ا تصدرهالتعاون مع الجهات المختصة لشئون الخدمة المدنٌة ومتابعة كل م
 تنفٌذها  من تعلٌمات وتفسٌرات متصلة بشئون الأفراد والعمل على 

  الاشتراك فى تجمٌع وإعداد الموضوعات التً تعرض على لجنة شئون العاملٌن 
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  مرتبات ـ   ـ  استحقاقات ـ أجازات) اتخاذ الإجراءات الخاصة بشئون العاملٌن من
 ( .علاوات ـ إنهاء خدمة ـ  اشات ـ ترقٌات وتسوٌاتتعٌٌنات ـ ندب ـ نقل ـ تؤمٌن ومع

  الاشتراك فى اللجان التً تتطلبها عمله. 

  القٌام بما ٌسند إلٌه من أعمال أخرى. 
 

: الشروط الأساسٌة لشغل الوظٌفة 

  ًمإهل عال مناسب إلى جانب توافر الخبرة المتخصصة فى : المإهل الدراس 
 .مجال العمل       

 سنوات على الأقل فى وظٌفة  8قضاء مدة بٌنٌة قدرها :  الخبرة العملٌة 
 .من الدرجة الأدنى مباشرة       

  اجتٌاز البرامج التدرٌبٌة المتاحة فى مجال العمل : التدرٌــــــب. 
 :المهارات التفضٌلٌة

  إجادة استخدام الحاسبات. 
 

 صبنشأخصبئٍ شئىٌ إداسَخ : اعــى انىظُفـــخ 
 وظائؾ التنمٌة الإدارٌة  :  المجموعة النوعٌــة

الثانٌــــة : الدرجــة المالٌـة 
: الوصف العام للوظٌفة 

   تختص هذه الوظٌفة بالقٌام بالأعمال المتعلقة بشئون الأفراد. 
 رئٌس القسم المختص: الرئٌس المباشر

 :الواجبات والمسئولٌات

 ٌها بحث ودراسة الموضوعات المتعلقة بشئون الأفراد وإبداء الرأي ؾ. 

  الإضافٌةالاشتراك فى إعداد مشروع موازنة الوظائؾ والأجور والمكافآت والرواتب 

  تطبٌق القوانٌن والقرارات واللوائح والتعلٌمات المتصلة بشئون الخدمة المدنٌة 

 الجهات  هذه  التعاون مع الجهات المختصة لشئون الخدمة المدنٌة ومتابعة كل ما تصدره
 تنفٌذها  تصلة بشئون الأفراد والعمل على من تعلٌمات وتفسٌرات م

  الاشتراك فى تجمٌع وإعداد الموضوعات التً تعرض على لجنة شئون العاملٌن 

  مرتبات ـ   ـ  استحقاقات ـ أجازات) اتخاذ الإجراءات الخاصة بشئون العاملٌن من
 ( .مة علاوات ـ إنهاء خدـ  تعٌٌنات ـ ندب ـ نقل ـ تؤمٌن ومعاشات ـ ترقٌات وتسوٌات

  الاشتراك فى اللجان التً تتطلبها عمله. 

  القٌام بما ٌسند إلٌه من أعمال أخرى. 
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: الشروط الأساسٌة لشغل الوظٌفة 

  ًمإهل عال مناسب إلى جانب توافر الخبرة المتخصصة فى : المإهل الدراس 
 .مجال العمل       

 :المهارات التفضٌلٌة

  إجادة استخدام الحاسبات. 
 

 أخصبئٍ َشبط اعزًبػٍ أول:     وظُفــخ اعــى ال 
   وظائؾ الخدمات الاجتماعٌة : المجموعة النوعٌــة

الأولــــــى : الدرجــة المالٌـة    
: الوصف العام للوظٌفة 

تختص هذه الوظٌفة بالقٌام بالأعمال التخصصٌة أو تقدٌم الخبرة فى مجال النشاط 
 الاجتماعً 

 المختصرئٌس القسم : الرئٌس المباشر
 :الواجبات والمسئولٌات 

  الاشتراك فى إعداد خطة النشاط الاجتماعً ومشروع مٌزانٌتها. 

  القٌام بالبحوث والدراسات الخاصة بالطلاب والحٌاة الجامعٌة بالتعاون مع الجهات
 .والهٌئات المتخصصة فى هذا المجال والعمل على نشر هذه البحوث 

 الذٌن ٌحتاجون إلى مساعدات والاتصال بالهٌئات  القٌام بالبحوث الاجتماعٌة للطلاب
الخارجٌة لمعاونتهم فى التؽلب على ما ٌقابلهم من مشكلات وتعرٌفهم بالمإسسات 

 .الاجتماعٌة التى تمكنهم من الاستفادة من خدماتها 

  تنظٌم الرحلات الثقافٌة والاجتماعٌة التى تعاون على تعرٌؾ الطلاب بمعالم الوطن
 .العربً 

 د النشرات والكتٌبات والخرائط التى تعٌن الشباب على الممارسة الحرة لنشاط إعدا
 .الرحلات 

  تنظٌم برامج موسعة للرحلات. 

  تنظٌم وإعداد مكتب لتشؽٌل وتوجٌه الطلاب إلى العمل خلال الأجازات بهدؾ صقلهم
وتدرٌبهم على الدخول فى معركة الحٌاة فى وقت مبكر مع محاولة مراعاة تخصصهم 

 ى دراساتهم ما أمكن ذلك ؾ

  الاشتراك فى اللجان التى تتطلبها طبٌعة العمل. 

  القٌام بما ٌسند إلٌه من أعمال مماثلة. 
: الشروط الأساسٌة لشغل الوظٌفة 

  ًالمتخصصة فى مجال  مإهل عال مناسب إلى جانب توافر الخبرة : المإهل الدراس
 .العمل 
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  سنوات على الأقل فى وظٌفة من الدرجة  6ا قضاء مدة بٌنٌة قدره: الخبرة العملٌة
 الأدنى مباشرة 

 : المهارات التفضٌلٌة

  اجتٌاز البرامج التدرٌبٌة المتاحة فى مجال العمل : التدرٌــــــب . 

  إجادة استخدام الحاسبات. 
   

أخصبئٍ َشبط اعزًبػٍ صبٌ : اعــى انىظُفــخ 
 وظائؾ الخدمات الاجتماعٌة  : المجموعة النوعٌــة 

 الثانٌـــــة: الدرجــة المالٌـة 
: الوصف العام للوظٌفة 

تختص هذه الوظٌفة بالقٌام بالأعمال التخصصٌة أو تقدٌم الخبرة فى مجال النشاط 
 .الاجتماعً 

 رئٌس القسم المختص   :الرئٌس المباشر
 

 :الواجبات والمسئولٌات

 ها الاشتراك فى إعداد خطة النشاط الاجتماعً ومشروع مٌزانٌت. 

  القٌام بالبحوث والدراسات الخاصة بالطلاب والحٌاة الجامعٌة بالتعاون مع الجهات
  .والهٌئات المتخصصة فى هذا المجال والعمل على نشر هذه البحوث

  القٌام بالبحوث الاجتماعٌة للطلاب الذٌن ٌحتاجون إلى مساعدات والاتصال بالهٌئات
ابلهم من مشكلات وتعرٌفهم بالمإسسات الخارجٌة لمعاونتهم فى التؽلب على ما ٌق

 .الاجتماعٌة التى تمكنهم من الاستفادة من خدماتها 

  تنظٌم الرحلات الثقافٌة والاجتماعٌة التً تعاون على تعرٌؾ الطلاب بمعالم الوطن  
 .العربً      

  الشباب على الممارسة الحرة لنشاطإعداد النشرات والكتٌبات والخرائط التى تعٌن   
 .الرحلات    

  تنظٌم برامج موسعة للرحلات. 

  تنظٌم وإعداد مكتب لتشؽٌل وتوجٌه الطلاب إلى العمل خلال الأجازات بهدؾ صقلهم
وتدرٌبهم على الدخول فى معركة الحٌاة فى وقت مبكر مع محاولة مراعاة تخصصهم فى 

  .دراساتهم ما أمكن ذلك

  الاشتراك فى اللجان التى تتطلبها طبٌعة العمل. 

  القٌام بما ٌسند إلٌه من أعمال مماثلة. 
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: الشروط الأساسٌة لشغل الوظٌفة 

  ًمإهل عال مناسب إلى جانب توافر الخبرة المتخصصة فى مجال : المإهل الدراس
 .العمل 

  سنوات على الأقل فى وظٌفة من الدرجة  8قضاء مدة بٌنٌة قدرها : الخبرة العملٌة
 .الأدنى مباشرة 

 
: ضٌلٌة المهارات التف

  اجتٌاز البرامج التدرٌبٌة المتاحة فى مجال العمل : التدرٌــــــب .

  إجادة استخدام الحاسب .

 صبنشأخصبئٍ َشبط اعزًبػٍ : اعــى انىظُفــخ 
 وظائؾ الخدمات الاجتماعٌة  : المجموعة النوعٌــة 

 ــــةلثالثا: الدرجــة المالٌـة 
: الوصف العام للوظٌفة 

 .مجال النشاط الاجتماعً  والمشاركة فىة بالقٌام بالأعمال التخصصٌة تختص هذه الوظٌؾ
 رئٌس القسم المختص   :الرئٌس المباشر

 
 :الواجبات والمسئولٌات

  القٌام بالبحوث والدراسات الخاصة بالطلاب والحٌاة الجامعٌة بالتعاون المشاركة فى
  .شر هذه البحوثمع الجهات والهٌئات المتخصصة فى هذا المجال والعمل على ن

  القٌام بالبحوث الاجتماعٌة للطلاب الذٌن ٌحتاجون إلى مساعدات والاتصال بالهٌئات
الخارجٌة لمعاونتهم فى التؽلب على ما ٌقابلهم من مشكلات وتعرٌفهم بالمإسسات 

 .الاجتماعٌة التى تمكنهم من الاستفادة من خدماتها 

  ماعٌة التً تعاون على تعرٌؾ الطلاب تنظٌم الرحلات الثقافٌة والاجتالمشاركة فى
  بمعالم الوطن 

 .العربً      

  الشباب على الممارسة الحرة لنشاطإعداد النشرات والكتٌبات والخرائط التى تعٌن   
 .الرحلات    

  تنظٌم برامج موسعة للرحلات. 

  تنظٌم وإعداد مكتب لتشؽٌل وتوجٌه الطلاب إلى العمل خلال الأجازات بهدؾ صقلهم
تدرٌبهم على الدخول فى معركة الحٌاة فى وقت مبكر مع محاولة مراعاة تخصصهم فى و

  .دراساتهم ما أمكن ذلك

  الاشتراك فى اللجان التى تتطلبها طبٌعة العمل. 

  القٌام بما ٌسند إلٌه من أعمال مماثلة. 
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 أولأخصبئٍ َشبط سَبضٍ : اعــى انىظُفــخ 
 ت الاجتماعٌة وظائؾ الخدما: المجموعة النوعٌــة 

الأولى : الدرجــة المالٌـة 
: الوصف العام للوظٌفة 

 .تختص هذه الوظٌفة بالقٌام بالأعمال التخصصٌة فى مجال النشاط الرٌاضً والرحلات 
 رئٌس القسم المختص: الرئٌس المباشر

 
 :الواجبات والمسئولٌات 

  الاشتراك فى إعداد خطة النشاط الرٌاضً ومٌزانٌتها. 

 نظٌم المهرجانات واللقاءات بٌن فرق الكلٌة  والهٌئات الخارجٌة إعداد وت. 

  العمل على بث الروح الرٌاضٌة بٌن الطلاب والعمل على رعاٌتهم صحٌاً وتتبعهم 

  القٌام بما ٌسند إلٌه من أعمال مماثلة. 
: الشروط الأساسٌة لشغل الوظٌفة 

  ًمإهل عال مناسب : المإهل الدراس. 
: ة المهارات التفضٌلً

  اجتٌاز البرامج التدرٌبٌة المتاحة فى مجال العمل : التدرٌــــــب. 

  إجادة استخدام الحاسبات. 

 صبٌأخصبئٍ َشبط سَبضٍ : اعــى انىظُفــخ 
 وظائؾ الخدمات الاجتماعٌة : المجموعة النوعٌــة 

الثانٌة  : الدرجــة المالٌـة 
: الوصف العام للوظٌفة 

 .بالأعمال التخصصٌة فى مجال النشاط الرٌاضً والرحلات  تختص هذه الوظٌفة بالقٌام
 رئٌس القسم المختص: الرئٌس المباشر

 
 :الواجبات والمسئولٌات 

  الاشتراك فى إعداد خطة النشاط الرٌاضً ومٌزانٌتها. 

  إعداد وتنظٌم المهرجانات واللقاءات بٌن فرق الكلٌة  والهٌئات الخارجٌة. 

 ٌة بٌن الطلاب والعمل على رعاٌتهم صحٌاً وتتبعهم العمل على بث الروح الرٌاض 

  القٌام بما ٌسند إلٌه من أعمال مماثلة. 
: الشروط الأساسٌة لشغل الوظٌفة 

  ًمإهل عال مناسب : المإهل الدراس. 
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: المهارات التفضٌلٌة 

  اجتٌاز البرامج التدرٌبٌة المتاحة فى مجال العمل : التدرٌــــــب. 

 سبات إجادة استخدام الحا. 
 

 صبنشأخصبئٍ َشبط سَبضٍ : اعــى انىظُفــخ 
 وظائؾ الخدمات الاجتماعٌة : المجموعة النوعٌــة 

الثالثة : الدرجــة المالٌـة 
: الوصف العام للوظٌفة 

 .تختص هذه الوظٌفة بالقٌام بالأعمال التخصصٌة فى مجال النشاط الرٌاضً والرحلات 
 رئٌس القسم المختص: الرئٌس المباشر

 
 :الواجبات والمسئولٌات 

  الاشتراك فى إعداد خطة النشاط الرٌاضً ومٌزانٌتها. 

  إعداد وتنظٌم المهرجانات واللقاءات بٌن فرق الكلٌة  والهٌئات الخارجٌة. 

  العمل على بث الروح الرٌاضٌة بٌن الطلاب والعمل على رعاٌتهم صحٌاً وتتبعهم 

  القٌام بما ٌسند إلٌه من أعمال مماثلة. 
: الشروط الأساسٌة لشغل الوظٌفة 

  ًمإهل عال مناسب : المإهل الدراس. 
: المهارات التفضٌلٌة 

  اجتٌاز البرامج التدرٌبٌة المتاحة فى مجال العمل : التدرٌــــــب. 

  إجادة استخدام الحاسبات. 
 
 

أخصبئٍ يشاقجخ مخضوٌ عهؼٍ أول : اعــى انىظُفــخ 
 موٌل والمحاسبة وظائؾ الت: المجموعة النوعٌــة 

الأولــــــى : الدرجــة المالٌـة 
: الوصف العام للوظٌفة 

 .تختص هذه الوظٌفة بمتابعة تطبٌق لائحة المخازن والمشترٌات 
 امٌن الكلٌه: الرئٌس المباشر

 :الواجبات والمسئولٌات

  متابعة تطبٌق القوانٌن واللوائح والتعلٌمات التً تحكم العمل. 
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ٌاجات الفعلٌة، وكذا احتساب معدلات الاستهلاك لكل صنؾ بالكمٌة دراسة تقدٌر الاحت
 الفنٌة المتخصصة  والقٌمة بالاشتراك مع الجهات

  دراسة تطبٌق لائحة المخازن والمشترٌات واللائحة المالٌة فٌما ٌتعلق بؤعمال المخازن
 .وضمان أرباب العهد 

 لمخزون السلعً وإٌضاح أسباب إعداد الإحصائٌات والبٌانات اللازمة لمتابعة ورقابة ا
 ركوده ومتابعة تنفٌذ أوامر الشراء 

 للجرد  ةتظهرنتٌجالعجوزات التً  الاشتراك فى لجان الجرد ومتابعة تسوٌة الزٌادات 

  متابعة تصنٌؾ الموارد والمهمات وترقٌم الأصناؾ طبقاً لدلٌل التصنٌؾ العربً الموحد
 .دنٌا والقصوى لكل صنؾ والحدود ال للسلع وتحدٌد مستوٌات التخزٌن

  القٌام بما ٌسند إلٌه من أعمال أخرى مماثلة. 
 

: الشروط الأساسٌة لشغل الوظٌفة 

  ًمإهل تجاري عال مناسب إلى جانب توافر الخبرة المتخصصة فى : المإهل الدراس 
 .مجال العمل       

  من الدرجة الأدنى سنوات على الأقل فى وظٌفة  6قضاء مدة بٌنٌة قدرها : الخبرة العملٌة 
 .مباشرة      

 :المهارات التفضٌلٌة

  اجتٌاز البرامج التدرٌبٌة المتاحة فى مجال العمل : التدرٌـــــــب. 

  إجادة استخدام الحاسبات. 

 
صبٌ أخصبئٍ يشاقجخ مخضوٌ عهؼٍ : اعــى انىظُفــخ 

 وظائؾ التموٌل والمحاسبة : المجموعة النوعٌــة 
الثانٌه  :الدرجــة المالٌـة 

: الوصف العام للوظٌفة 
 .تختص هذه الوظٌفة بمتابعة تطبٌق لائحة المخازن والمشترٌات 

 .رئٌس القسم المختص: الرئٌس المباشر
 :الواجبات والمسئولٌات

  متابعة تطبٌق القوانٌن واللوائح والتعلٌمات التً تحكم العمل. 
الاستهلاك لكل صنؾ بالكمٌة  دراسة تقدٌر الاحتٌاجات الفعلٌة، وكذا احتساب معدلات

 .الفنٌة المتخصصة  والقٌمة بالاشتراك مع الجهات

  دراسة تطبٌق لائحة المخازن والمشترٌات واللائحة المالٌة فٌما ٌتعلق بؤعمال المخازن
 .وضمان أرباب العهد 
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  إعداد الإحصائٌات والبٌانات اللازمة لمتابعة ورقابة المخزون السلعً وإٌضاح أسباب
  .ومتابعة تنفٌذ أوامر الشراء ركوده

 للجرد  ةتظهرنتٌجالعجوزات التً  الاشتراك فى لجان الجرد ومتابعة تسوٌة الزٌادات 

  متابعة تصنٌؾ الموارد والمهمات وترقٌم الأصناؾ طبقاً لدلٌل التصنٌؾ العربً الموحد
 .والحدود الدنٌا والقصوى لكل صنؾ  للسلع وتحدٌد مستوٌات التخزٌن

 ما ٌسند إلٌه من أعمال أخرى مماثلة القٌام ب. 
 

: الشروط الأساسٌة لشغل الوظٌفة 

  ًمإهل تجاري عال مناسب إلى جانب توافر الخبرة المتخصصة فى : المإهل الدراس 
 .مجال العمل       

  سنوات على الأقل فى وظٌفة من الدرجة الأدنى  8قضاء مدة بٌنٌة قدرها : الخبرة العملٌة 
 .مباشرة      

 :المهارات التفضٌلٌة

  اجتٌاز البرامج التدرٌبٌة المتاحة فى مجال العمل : التدرٌـــــــب. 

  إجادة استخدام الحاسبات. 

 
صبنش أخصبئٍ يشاقجخ مخضوٌ عهؼٍ : اعــى انىظُفــخ 

 وظائؾ التموٌل والمحاسبة : المجموعة النوعٌــة 
الثالثه : الدرجــة المالٌـة 

: الوصف العام للوظٌفة 
 .تختص هذه الوظٌفة بمتابعة تطبٌق لائحة المخازن والمشترٌات 

 رئٌس القسم المختص: الرئٌس المباشر
 :الواجبات والمسئولٌات

  متابعة تطبٌق القوانٌن واللوائح والتعلٌمات التً تحكم العمل. 
دراسة تقدٌر الاحتٌاجات الفعلٌة، وكذا احتساب معدلات الاستهلاك لكل صنؾ بالكمٌة 

 الفنٌة المتخصصة  ٌمة بالاشتراك مع الجهاتوالق

  دراسة تطبٌق لائحة المخازن والمشترٌات واللائحة المالٌة فٌما ٌتعلق بؤعمال المخازن
 .وضمان أرباب العهد 

  إعداد الإحصائٌات والبٌانات اللازمة لمتابعة ورقابة المخزون السلعً وإٌضاح أسباب
 ركوده ومتابعة تنفٌذ أوامر الشراء 

 للجرد  ةتظهرنتٌجالعجوزات التً  شتراك فى لجان الجرد ومتابعة تسوٌة الزٌاداتالا 
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  متابعة تصنٌؾ الموارد والمهمات وترقٌم الأصناؾ طبقاً لدلٌل التصنٌؾ العربً الموحد
 .والحدود الدنٌا والقصوى لكل صنؾ  للسلع وتحدٌد مستوٌات التخزٌن

 القٌام بما ٌسند إلٌه من أعمال أخرى مماثلة . 
 

: الشروط الأساسٌة لشغل الوظٌفة 

  ًمإهل تجاري عال مناسب إلى جانب توافر الخبرة المتخصصة فى : المإهل الدراس 
 .مجال العمل       

 :المهارات التفضٌلٌة

  إجادة استخدام الحاسبات. 

 
أخصبئٍ شئىٌ يبنُخ أول : اعــى انىظُفــخ 

 ة وظائؾ التموٌل والمحاسب: المجموعة النوعٌــة 
الأولــــــى : الدرجــة المالٌـة 

: الوصف العام للوظٌفة 
 .تختص هذه الوظٌفة بالقٌام بؤعمال الموازنة والحسابات 

 امٌن الكلٌه:الرئٌس المباشر
 :الواجبات والمسئولٌات

  تطبٌق القوانٌن والقرارات واللوائح المنظمة للأعمال المالٌة. 

 اصة بالقٌد والدفاتر وصرؾ المستحقات فحص ودراسة جمٌع الأعمال الحسابٌة الخ 
 وإعداد الحسابات الدورٌة    

  الاشتراك فى إعداد مشروع الموازنة وكذلك الخطة الاستثمارٌة ومتابعة تنفٌذها بعد 
 .اعتمادها     

  مراجعة جمٌع مصروفات الموازنة وكافة الاستحقاقات وحسابات البنك المركزي 
 .دٌها حساباتوالبنوك الأخرى المفتوح ل     

  الإضافٌة وإبداء الرأي بشؤنها  والاعتماددراسة طلبات التجاوزات. 

  مراجعة تحصٌل الإٌرادات ومراقبة سداد أرصدة الحسابات النقدٌة  
 .ومراجعة التسوٌات الخاصة بها       

  دراسة طلبات التجاوزات والاعتماد الإضافٌة وإبداء الرأي بشؤنها. 

 ات ومراقبة سداد أرصدة الحسابات النقدٌةمراجعة تحصٌل الإٌراد     
 .ومراجعة التسوٌات الخاصة بها        

  دراسة كافة العملٌات المحاسبٌة المتعلقة بالتؤمٌن والضرائب. 

  الاشتراك فى اللجان التً تقتضٌها طبٌعة عمله. 
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  القٌام بما ٌسند إلٌه من أعمال أخرى مماثلة. 
:  الشروط الأساسٌة لشغل الوظٌفة

  ًمإهل تجاري عال مناسب إلى جانب توافر الخبرة المتخصصة فى : المإهل الدراس   
 .مجال العمل     

  سنوات على الأقل فى وظٌفة من الدرجة  6قضاء مدة بٌنٌة قدرها : الخبرة العملٌة
 .الأدنى مباشرة 

 :المهارات التفضٌلٌة

  فى مجال العمل اجتٌاز البرامج التدرٌبٌة المتاحة : التدرٌـــــــب. 

  إجادة استخدام الحاسبات. 
    

أخصبئٍ شئىٌ يبنُخ صبٌ : اعــى انىظُفــخ 
 وظائؾ التموٌل والمحاسبة : المجموعة النوعٌــة 

الثانٌـــة : الدرجــة المالٌـة 
:. الوصف العام للوظٌفة 

 .تختص هذه الوظٌفة بالقٌام بؤعمال الموازنة والحسابات 
 ٌس القسم المختصرئ :الرئٌس المباشر

 :الواجبات والمسئولٌات   

  تطبٌق القوانٌن والقرارات واللوائح المنظمة للأعمال المالٌة. 

  فحص ودراسة جمٌع الأعمال الحسابٌة الخاصة بالقٌد والدفاتر وصرؾ المستحقات 
 .وإعداد الحسابات الدورٌة       

 مارٌة ومتابعة تنفٌذها الاشتراك فى إعداد مشروع الموازنة وكذلك الخطة الاستث  
 .بعد اعتمادها      

  الإضافٌة وإبداء الرأي بشؤنها  والاعتماددراسة طلبات التجاوزات. 

  مراجعة تحصٌل الإٌرادات ومراقبة سداد أرصدة الحسابات النقدٌة ومراجعة التسوٌات
 .الخاصة بها 

  دراسة كافة العملٌات المحاسبٌة المتعلقة بالتؤمٌن والضرائب. 

 لاشتراك فى اللجان التً تقتضٌها طبٌعة عمله ا. 

  القٌام بما ٌسند إلٌه من أعمال أخرى مماثلة. 
: الشروط الأساسٌة لشغل الوظٌفة 

  ًمإهل تجاري عال مناسب إلى جانب توافر الخبرة المتخصصة : المإهل الدراس 
 .فى مجال العمل        

  ت على الأقل فى وظٌفة من الدرجة سنوا 8قضاء مدة بٌنٌة قدرها : الخبرة العملٌة 
 .الأدنى مباشرة    
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 :المهارات التفضٌلٌة 

  اجتٌاز البرامج التدرٌبٌة المتاحة فى مجال العمل : التدرٌـــــــب. 

  إجادة استخدام الحاسبات. 
 

أخصبئٍ شئىٌ يبنُخ صبنش : اعــى انىظُفــخ 
 وظائؾ التموٌل والمحاسبة: المجموعة النوعٌــة 

الثالثــــة : ـة المالٌـة الدرجـ
:  الوصف العام للوظٌفة

 .تختص هذه الوظٌفة بالقٌام بؤعمال الموازنة والحسابات 
 

 رئٌس القسم المختص: الرئٌس المباشر
 :الواجبات والمسئولٌات 

  تطبٌق القوانٌن والقرارات واللوائح المنظمة للأعمال المالٌة. 

 صة بالقٌد والدفاتر وصرؾ فحص ودراسة جمٌع الأعمال الحسابٌة الخا  
 المستحقات وإعداد الحسابات الدورٌة     

  الاشتراك فى إعداد مشروع الموازنة وكذلك الخطة الاستثمارٌة ومتابعة 
 .تنفٌذها بعد اعتمادها       

  دراسة طلبات التجاوزات والاعتمادات الإضافٌة وإبداء الرأي بشؤنها 

 داد أرصدة الحسابات النقدٌة مراجعة تحصٌل الإٌرادات ومراقبة س 
 .ومراجعة التسوٌات الخاصة بها       

  دراسة كافة العملٌات المحاسبٌة المتعلقة بالتؤمٌن والضرائب. 

  الاشتراك فى اللجان التً تقتضٌها طبٌعة عمله. 

  القٌام بما ٌسند إلٌه من أعمال أخرى مماثلة. 
 

: الشروط الأساسٌة لشغل الوظٌفة 

 مإهل تجاري عال مناسب  : سً المإهل الدرا. 

  حدٌث التخرج : الخبرة العملٌة. 
 :المهارات التفضٌلٌة 

  اجتٌاز البرامج التدرٌبٌة المتاحة فى مجال العمل : التدرٌـــــــب. 

  إجادة استخدام الحاسبات .
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يهُذط كهشثبء أول : اعــى انىظُفــخ   
 وظائؾ الهندسة   : المجموعة النوعٌــة 

الأولــــــى : ة المالٌـة الدرجــ
: الوصف العام للوظٌفة 

 
 .تختص هذه الوظٌفة بالقٌام بؤعمال تخصصٌة فى مجال الهندسة الكهربائٌة 

 
 أمٌن الكلٌة:  الرئٌس المباشر

 :الواجبات والمسئولٌات 

  والرسومات الكهربائٌة المطلوب تنفٌذها  التخطٌطالقٌام بؤعمال. 

 مال التى ٌتم تنفٌذها فى الورش بالاشتراك مع وضع المواصفات الفنٌة للأع 
 .الأساتذة والقائمٌن بالبحوث فى الكلٌة      

  عمل المقاٌسات الخاصة بالأعمال التى تدخل فى مجال تخصصه. 

  القٌام بكافة الأعمال التنفٌذٌة وفقاً للمواصفات والتصمٌمات المعتمدة فنٌاً والتؤكد 
 .ت والتقسٌمات من مطابقتها لتلك المواصفا     

  عمل المقاٌسات الخاصة بالأعمال التى تدخل فى اختصاصه. 

  متابعة تركٌب وتشؽٌل وصٌانة الأجهزة الكهربائٌة. 

 العمل على تزوٌد الورشة بالمعدات الفنٌة والتؤكد من سٌرها حسب الأصول الفنٌة.  

  الاشتراك فى لجان فحص استلام الأجهزة التى تدخل فى مجال تخصصه. 

 شتراك فى اللجان الفنٌة وتقدٌم الخبرة فى مجال تخصصه الا. 

  القٌام بما ٌسند إلٌه من أعمال أخرى مماثلة. 
 

: شروط شغل الوظٌفة 

  ًبكالورٌوس فى الهندسة الكهربٌة إلى جانب توافر الخبرة : المإهل الدراس 
 .المتخصصة فى مجال العمل       

  سنوات على الأقل فى وظٌفة من الدرجة  6ل عن قضاء مدة بٌنٌة لا تق: الخبرة العملٌة
 .الأدنى مباشرة 

 :المهارات التفضٌلٌة 

  اجتٌاز البرامج التدرٌبٌة المتاحة فى مجال العمل : التدرٌـــــــب. 

  إجادة استخدام الحاسبات. 

   إجادة اللؽة الانجلٌزٌة
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يهُذط كهشثبء صبٌ : اعــى انىظُفــخ 
         وظائؾ الهندسة  : ـة المجموعة النوعٌـ
الثانٌــــــة : الدرجــة المالٌـة 

: الوصف العام للوظٌفة 
 .تختص هذه الوظٌفة بالقٌام بؤعمال تخصصٌة فى مجال الهندسة الكهربائٌة 

 رئٌس القسم المختص: الرئٌس المباشر
 :الواجبات والمسئولٌات  

  مطلوب تنفٌذها والرسومات الكهربائٌة ال التخطٌطالقٌام بؤعمال. 

  وضع المواصفات الفنٌة للأعمال التى ٌتم تنفٌذها فى الورش بالاشتراك مع 
 .الأساتذة والقائمٌن بالبحوث فى الكلٌة   

  عمل المقاٌسات الخاصة بالأعمال التى تدخل فى مجال تخصصه. 

  ًالقٌام بكافة الأعمال التنفٌذٌة وفقاً للمواصفات والتصمٌمات المعتمدة فنٌا 
 .والتؤكد من مطابقتها لتلك المواصفات والتقسٌمات     

  عمل المقاٌسات الخاصة بالأعمال التى تدخل فى اختصاصه. 

  متابعة تركٌب وتشؽٌل وصٌانة الأجهزة الكهربائٌة. 

  العمل على تزوٌد الورشة بالمعدات الفنٌة والتؤكد من سٌرها حسب 
 الأصول الفنٌة     

 تخصصه ال تلام الأجهزة التى تدخل فى مجالاشتراك فى لجان فحص اس. 

  الاشتراك فى اللجان الفنٌة وتقدٌم الخبرة فى مجال تخصصه. 

  القٌام بما ٌسند إلٌه من أعمال أخرى مماثلة. 
 

: شروط شغل الوظٌفة 

  ًبكالورٌوس فى الهندسة الكهربٌة إلى جانب توافر الخبرة : المإهل الدراس
 .المتخصصة فى مجال العمل 

 سنوات على الأقل فى وظٌفة من الدرجة  8قضاء مدة بٌنٌة لا تقل عن : برة العملٌة الخ
 .الأدنى مباشرة 

 :المهارات التفضٌلٌة 

  اجتٌاز البرامج التدرٌبٌة المتاحة فى مجال العمل : التدرٌـــــــب. 

  إجادة اللؽة الانجلٌزٌةوإجادة استخدام الحاسبات. 
 

سثبء صبنش يهُذط كه: اعــى انىظُفــخ   
        وظائؾ الهندسة   : المجموعة النوعٌــة 
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الثالثـــــة : الدرجــة المالٌـة 
: الوصف العام للوظٌفة 

 .تختص هذه الوظٌفة بالقٌام بؤعمال تخصصٌة فى مجال الهندسة الكهربائٌة 
 .رئٌس القسم المختص: الرئٌس المباشر

 :الواجبات والمسئولٌات 

  والرسومات الكهربائٌة المطلوب تنفٌذها  طالتخطًالقٌام بؤعمال. 

  وضع المواصفات الفنٌة للأعمال التى ٌتم تنفٌذها فى الورش بالاشتراك مع الأساتذة
 .والقائمٌن بالبحوث فى الكلٌة 

  عمل المقاٌسات الخاصة بالأعمال التى تدخل فى مجال تخصصه. 

 مٌمات المعتمدة فنٌاً والتؤكد من القٌام بكافة الأعمال التنفٌذٌة وفقاً للمواصفات والتص 
 .والتقسٌمات  مطابقتها لتلك المواصفات     

  عمل المقاٌسات الخاصة بالأعمال التى تدخل فى اختصاصه. 

  متابعة تركٌب وتشؽٌل وصٌانة الأجهزة الكهربائٌة. 

  العمل على تزوٌد الورشة بالمعدات الفنٌة والتؤكد من سٌرها حسب الأصول الفنٌة. 

 تراك فى لجان فحص استلام الأجهزة التى تدخل فى مجال تخصصه الاش 

  الاشتراك فى اللجان الفنٌة وتقدٌم الخبرة فى مجال تخصصه. 

  القٌام بما ٌسند إلٌه من أعمال أخرى مماثلة. 
 

: شروط شغل الوظٌفة 

  ًبكالورٌوس فى الهندسة الكهربٌة : المإهل الدراس. 

  حدٌث التخرج : الخبرة العملٌة. 
 

 :المهارات التفضٌلٌة 

  اجتٌاز البرامج التدرٌبٌة المتاحة فى مجال العمل : التدرٌـــــــب. 

  إجادة استخدام الحاسبات. 

  اجادة اللؽة الانجلٌزٌة 

يهُذط يذٍَ أول : اعــى انىظُفــخ 
         وظائؾ الهندسة  : المجموعة النوعٌــة 

الأولــــــى : الدرجــة المالٌـة 
: لعام للوظٌفة الوصف ا

 
 .تختص هذه الوظٌفة بالقٌام بؤعمال تخصصٌة فى مجال الهندسة المدنٌة 
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 رئٌس القسم المختص :الرئٌس المباشر
 :الواجبات والمسئولٌات 

  وضع المواصفات الفنٌة للأعمال التى ٌتم تنفٌذها فى الورش بالاشتراك 
 .مع الأساتذة والقائمٌن بالبحوث فى الكلٌة    

 والرسومات والتصمٌمات المعمارٌة المطلوب التخطٌطبؤعمال  القٌام  
 .تنفٌذها      

  عمل المقاٌسات الخاصة بالأعمال التى تدخل فى مجال تخصصه. 

  القٌام بكافة الأعمال التنفٌذٌة وفقاً للمواصفات والتصمٌمات المعتمدة فنٌاً والتؤكد 
 .من مطابقتها لتلك المواصفات والتقسٌمات      

 والرسومات والتصمٌمات الإنشائٌة للمشروعات المطلوب  التخطٌطقٌام بؤعمال ال 
 .تنفٌذها      

  عمل المقاٌسات الخاصة بالأعمال التى تدخل فى مجال الهندسة الإنشائٌة المدنٌة. 

  الاشتراك فى لجان فحص واستلام الأجهزة التى تدخل فى مجال الهندسة المدنٌة. 

 نٌة وتقدٌم الخبرة فى مجال الهندسة المدنٌة الاشتراك فى اللجان الؾ. 

  القٌام بما ٌسند إلٌه من أعمال أخرى مماثلة. 
: شروط شغل الوظٌفة 

  ًبكالورٌوس فى الهندسة المدنٌة إلى جانب توافر الخبرة المتخصصة : المإهل الدراس 
 .فى مجال العمل          

  وات على الأقل فى وظٌفة من سن 6قضاء مدة بٌنٌة لا تقل عن : الخبرة العملٌة 
 .الدرجة الأدنى مباشرة        

 
 :المهارات التفضٌلٌة 

  اجتٌاز البرامج التدرٌبٌة المتاحة فى مجال العمل : التدرٌـــــــب. 

  إجادة استخدام الحاسبات. 

 إجادة اللؽة الانجلٌزٌة.  
  

يهُذط يذٍَ صبٌ : اعــى انىظُفــخ 
 الهندسة    وظائؾ: المجموعة النوعٌــة 

الثانٌـــــة : الدرجــة المالٌـة 
: الوصف العام للوظٌفة 

 
 .تختص هذه الوظٌفة بالقٌام بؤعمال تخصصٌة فى مجال الهندسة المدنٌة 
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 رئٌس القسم المختص :الرئٌس المباشر
 

 :الواجبات والمسئولٌات 

 وضع المواصفات الفنٌة للأعمال التى ٌتم تنفٌذها فى الورش بالاشتراك  
 .مع الأساتذة والقائمٌن بالبحوث فى الكلٌة     

  والرسومات والتصمٌمات المعمارٌة المطلوب  التخطٌطالقٌام بؤعمال        
 .تنفٌذها       

  عمل المقاٌسات الخاصة بالأعمال التى تدخل فى مجال تخصصه. 

  فنٌاً القٌام بكافة الأعمال التنفٌذٌة وفقاً للمواصفات والتصمٌمات المعتمدة 
 .والتؤكد من مطابقتها لتلك المواصفات والتقسٌمات     

  والرسومات والتصمٌمات الإنشائٌة للمشروعات  التخطٌطالقٌام بؤعمال 
 .المطلوب تنفٌذها       

  عمل المقاٌسات الخاصة بالأعمال التى تدخل فى مجال الهندسة الإنشائٌة 
 .المدنٌة        

 لام الأجهزة التى تدخل فى مجال الهندسة الاشتراك فى لجان فحص واست 
 .المدنٌة     

  الاشتراك فى اللجان الفنٌة وتقدٌم الخبرة فى مجال الهندسة المدنٌة. 

  القٌام بما ٌسند إلٌه من أعمال أخرى مماثلة. 
: شروط شغل الوظٌفة 

  ًصة بكالورٌوس فى الهندسة المدنٌة إلى جانب توافر الخبرة المتخص: المإهل الدراس
 .فى مجال العمل 

  سنوات على الأقل فى وظٌفة من الدرجة  8قضاء مدة بٌنٌة لا تقل عن : الخبرة العملٌة
 .الأدنى مباشرة 

 :المهارات التفضٌلٌة 

  اجتٌاز البرامج التدرٌبٌة المتاحة فى مجال العمل : التدرٌـــــــب. 

  إجادة استخدام الحاسبات. 

 إجادة اللؽة الانجلٌزٌة.  
             

يهُذط يذٍَ صبنش : اعــى انىظُفــخ 
 وظائؾ الهندسة   : المجموعة النوعٌــة 

الثالثـــــة : الدرجــة المالٌـة 
: الوصف العام للوظٌفة 

 .تختص هذه الوظٌفة بالقٌام بؤعمال تخصصٌة فى مجال الهندسة المدنٌة 
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 رئٌس القسم المختص: الرئٌس المباشر
 :الواجبات والمسئولٌات 

  وضع المواصفات الفنٌة للأعمال التى ٌتم تنفٌذها فى الورش بالاشتراك مع 
 .الأساتذة والقائمٌن بالبحوث فى الكلٌة     

  والرسومات والتصمٌمات المعمارٌة المطلوب تنفٌذها  التخطٌطالقٌام بؤعمال 

  عمل المقاٌسات الخاصة بالأعمال التى تدخل فى مجال تخصصه. 

 مال التنفٌذٌة وفقاً للمواصفات والتصمٌمات المعتمدة فنٌاً والتؤكد القٌام بكافة الأع 
 .من مطابقتها لتلك المواصفات والتقسٌمات     

  والرسومات والتصمٌمات الإنشائٌة للمشروعات المطلوب  التخطٌطالقٌام بؤعمال 
 .تنفٌذها       

 المدنٌة  نشائٌةعمل المقاٌسات الخاصة بالأعمال التى تدخل فى مجال الهندسة الإ. 

  المدنٌة الاشتراك فى لجان فحص واستلام الأجهزة التى تدخل فى مجال الهندسة. 

  الاشتراك فى اللجان الفنٌة وتقدٌم الخبرة فى مجال الهندسة المدنٌة. 

  القٌام بما ٌسند إلٌه من أعمال أخرى مماثلة. 
 

: شروط شغل الوظٌفة 

  ًة المدنٌة بكالورٌوس فى الهندس: المإهل الدراس. 

  حدٌث التخرج : الخبرة العملٌة. 
:  المهارات التفضٌلٌة 

  اجتٌاز البرامج التدرٌبٌة المتاحة فى مجال العمل : التدرٌـــــــب. 

 اجادة اللؽة الانجلٌزٌة و إجادة استخدام الحاسبات        

 
 يهُذط يؼًبسٌ أول: اعــى انىظُفــخ  

         ة  وظائؾ الهندس: المجموعة النوعٌــة 
الأولــــــى : الدرجــة المالٌـة 

: الوصف العام للوظٌفة 
 .تختص هذه الوظٌفة بالقٌام بؤعمال تخصصٌة فى مجال الهندسة المعمارٌة 

 .رئٌس القسم المختص:الرئٌس المباشر
 :الواجبات والمسئولٌات 

  مع وضع المواصفات الفنٌة للأعمال التى ٌتم تنفٌذها فى الورش بالاشتراك 
 .الأساتذة والقائمٌن بالبحوث فى الكلٌة    

  والرسومات والتصمٌمات المعمارٌة المطلوب تنفٌذها  التخطٌطالقٌام بؤعمال 
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  عمل المقاٌسات الخاصة بالأعمال التى تدخل فى مجال تخصصه. 

  ًالقٌام بكافة الأعمال التنفٌذٌة وفقاً للمواصفات والتصمٌمات المعتمدة فنٌا 
 .والتقسٌمات  د من مطابقتها لتلك المواصفاتوالتؤك    

  الاشتراك فى اللجان الفنٌة وتقدٌم الخبرة فى مجال تخصصه. 

  القٌام بما ٌسند إلٌه من أعمال أخرى مماثلة .
: شروط شغل الوظٌفة 

  ًبكالورٌوس فى الهندسة المعمارٌة إلى جانب توافر الخبرة : المإهل الدراس 
 .عمل المتخصصة فى مجال ال     

  سنوات على الأقل فى وظٌفة من الدرجة  6قضاء مدة بٌنٌة لا تقل عن : الخبرة العملٌة
 .الأدنى مباشرة 

 :المهارات التفضٌلٌة 

  اجتٌاز البرامج التدرٌبٌة المتاحة فى مجال العمل : التدرٌـــــــب. 

  إجادة استخدام الحاسبات. 

  اجادة اللؽة الانجلٌزٌة         

يهُذط يؼًبسٌ صبٌ : فــخ اعــى انىظٍ
         وظائؾ الهندسة  : المجموعة النوعٌــة 

الثانٌـــــة : الدرجــة المالٌـة 
: الوصف العام للوظٌفة 

 .تختص هذه الوظٌفة بالقٌام بؤعمال تخصصٌة فى مجال الهندسة المعمارٌة 
 رئٌس القسم المختص :الرئٌس المباشر

 :الواجبات والمسئولٌات 

 فى الورش بالاشتراك مع الأساتذة  اصفات الفنٌة للأعمال التى ٌتم تنفٌذهاوضع المو
 .والقائمٌن بالبحوث فى الكلٌة

  تنفٌذها والرسومات والتصمٌمات المعمارٌة المطلوب  التخطٌطالقٌام بؤعمال. 

  عمل المقاٌسات الخاصة بالأعمال التى تدخل فى مجال تخصصه. 

  فنٌاً   وفقاً للمواصفات والتصمٌمات المعتمدةالقٌام بكافة الأعمال التنفٌذٌة 
 .والتقسٌمات  والتؤكد من مطابقتها لتلك المواصفات     

  الاشتراك فى اللجان الفنٌة وتقدٌم الخبرة فى مجال تخصصه. 

  القٌام بما ٌسند إلٌه من أعمال أخرى مماثلة .
: شروط شغل الوظٌفة 

  ًمعمارٌة إلى جانب توافر الخبرة بكالورٌوس فى الهندسة ال: المإهل الدراس
 .المتخصصة فى مجال العمل 
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سنوات على الأقل فى وظٌفة من الدرجة  8قضاء مدة بٌنٌة لا تقل عن :  الخبرة العملٌة
  .الأدنى مباشرة 

 :المهارات التفضٌلٌة 

  اجتٌاز البرامج التدرٌبٌة المتاحة فى مجال العمل : التدرٌـــــــب. 

 سبات إجادة استخدام الحا. 

   اجادة اللؽة الانجلٌزٌة
 

يهُذط يؼًبسٌ صبنش : اعــى انىظُفــخ 
         وظائؾ الهندسة  : المجموعة النوعٌــة 

الثالثـــــة : الدرجــة المالٌـة 
: الوصف العام للوظٌفة 

 .تختص هذه الوظٌفة بالقٌام بؤعمال تخصصٌة فى مجال الهندسة المعمارٌة 
 القسم المختص رئٌس  :الرئٌس المباشر

 
 :الواجبات والمسئولٌات 

  وضع المواصفات الفنٌة للأعمال التى ٌتم تنفٌذها فى الورش بالاشتراك مع الأساتذة
 .والقائمٌن بالبحوث فى الكلٌة 

  والرسومات والتصمٌمات المعمارٌة المطلوب تنفٌذها  التخطٌطالقٌام بؤعمال. 

  فى مجال تخصصه عمل المقاٌسات الخاصة بالأعمال التى تدخل.  

  القٌام بكافة الأعمال التنفٌذٌة وفقاً للمواصفات والتصمٌمات المعتمدة فنٌاً والتؤكد من  
 .مطابقتها لتلك المواصفات والتقسٌمات       

  الاشتراك فى اللجان الفنٌة وتقدٌم الخبرة فى مجال تخصصه. 

  القٌام بما ٌسند إلٌه من أعمال أخرى مماثلة .
: لوظٌفة شروط شغل ا

  ًبكالورٌوس فى الهندسة المعمارٌة : المإهل الدراس. 

  حدٌث التخرج : الخبرة العملٌة. 
 :المهارات التفضٌلٌة   

  اجتٌاز البرامج التدرٌبٌة المتاحة فى مجال العمل : التدرٌـــــــب. 

  إجادة استخدام الحاسبات. 

 إجادة اللؽة الانجلٌزٌة.  
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َذط انكتروَُبد أول يه: اعــى انىظُفــخ  
       وظائؾ الهندسة   : المجموعة النوعٌــة 

الأولــــــى : الدرجــة المالٌـة  
: الوصف العام للوظٌفة 

 تختص هذه الوظٌفة بالقٌام بؤعمال تخصصٌة فى مجال الهندسة الالكترونٌة 
 رئٌس القسم المختص:  الرئٌس المباشر

 : الواجبات والمسئولٌات

 ات الفنٌة للأعمال التى ٌتم تنفٌذها فى الورش بالاشتراك مع الأساتذة وضع المواصؾ
 .والقائمٌن بالبحوث فى الكلٌة 

  والرسومات والتصمٌمات المعمارٌة المطلوب تنفٌذها  التخطٌطالقٌام بؤعمال. 

  عمل المقاٌسات الخاصة بالأعمال التى تدخل فى مجال تخصصه. 
قاً للمواصفات والتصمٌمات المعتمدة فنٌاً والتؤكد من القٌام بكافة الأعمال التنفٌذٌة وؾ

 .والتصمٌمات  مطابقتها لتلك المواصفات

  والرسومات للدوائر الالكترونٌة المطلوب تنفٌذها  التخطٌطالقٌام بؤعمال 

  عمل المقاٌسات الخاصة بالأعمال التى تدخل فى مجال الالكترونٌات 

 لكترونٌة وإجراء التجارب علٌها متابعة تركٌب وصٌانة وتشؽٌل الأجهزة الا. 

  سٌرها حسب  العمل على تزوٌد الورشة الالكترونٌة بالمعدات الالكترونٌة والتؤكد من
 .الأصول الفنٌة 

  الاشتراك فى اللجان الفنٌة وتقدٌم الخبرة فى مجال تخصصه. 

 القٌام بما ٌسند إلٌه من أعمال أخرى مماثلة .
: شروط شغل الوظٌفة 

 بكالورٌوس فى الهندسة الالكترونٌة إلى جانب توافر الخبرة : اسً المإهل الدر
 .المتخصصة فى مجال العمل 

  وظٌفة من الدرجة  سنوات على الأقل فى  6قضاء مدة بٌنٌة لا تقل عن : الخبرة العملٌة
 .الأدنى مباشرة 

 :المهارات التفضٌلٌة 
  مجال العمل اجتٌاز البرامج التدرٌبٌة المتاحة فى : التدرٌـــــــب. 
 إجادة استخدام الحاسبات. 
   اجادة اللؽة الانجلٌزٌة
        

يهُذط انكتروَُبد صبٌ : اعــى انىظُفــخ  
     وظائؾ الهندسة  : المجموعة النوعٌــة 
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الثانٌـــــة : الدرجــة المالٌـة 
: الوصف العام للوظٌفة 

 دسة الالكترونٌة تختص هذه الوظٌفة بالقٌام بؤعمال تخصصٌة فى مجال الهن
 رئٌس القسم المختص :الرئٌس المباشر

 :الواجبات والمسئولٌات 

  وضع المواصفات الفنٌة للأعمال التى ٌتم تنفٌذها فى الورش بالاشتراك مع الأساتذة  
 .والقائمٌن بالبحوث فى الكلٌة     

  تنفٌذها  والرسومات والتصمٌمات المعمارٌة المطلوب التخطٌطالقٌام بؤعمال. 

  عمل المقاٌسات الخاصة بالأعمال التى تدخل فى مجال تخصصه. 

  ًمن  والتؤكد القٌام بكافة الأعمال التنفٌذٌة وفقاً للمواصفات والتصمٌمات المعتمدة فنٌا 
 .والتصمٌمات مطابقتها لتلك المواصفات      

  والرسومات للدوائر الالكترونٌة المطلوب تنفٌذها التخطٌطالقٌام بؤعمال.  

 مل المقاٌسات الخاصة بالأعمال التى تدخل فى مجال الالكترونٌات ع. 

  متابعة تركٌب وصٌانة وتشؽٌل الأجهزة الالكترونٌة وإجراء التجارب علٌها. 

  العمل على تزوٌد الورشة الالكترونٌة بالمعدات الالكترونٌة والتؤكد من سٌرها حسب 
 .الأصول الفنٌة       

 ًة وتقدٌم الخبرة فى مجال تخصصه الاشتراك فى اللجان الفن. 

  القٌام بما ٌسند إلٌه من أعمال أخرى مماثلة .
: شروط شغل الوظٌفة 

  ًبكالورٌوس فى الهندسة الالكترونٌة إلى جانب توافر الخبرة : المإهل الدراس 
  .المتخصصة فى مجال العمل    

  فى وظٌفة من الدرجة  سنوات على الأقل 8قضاء مدة بٌنٌة لا تقل عن : الخبرة العملٌة
 .الأدنى مباشرة 

 :المهارات التفضٌلٌة 

  اجتٌاز البرامج التدرٌبٌة المتاحة فى مجال العمل : التدرٌـــــــب. 

 إجادة استخدام الحاسبات .

 اللؽة الانجلٌزٌة   إجادة
      

يهُذط انكتروَُبد صبنش : اعــى انىظُفــخ  
  وظائؾ الهندسة   : المجموعة النوعٌــة 

الثالثـــــة : الدرجــة المالٌـة  
: الوصف العام للوظٌفة 
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 تختص هذه الوظٌفة بالقٌام بؤعمال تخصصٌة فى مجال الهندسة الالكترونٌة 
 .رئٌس القسم المختص :   الرئٌس المباشر

 :الواجبات والمسئولٌات 

  الأساتذة مع  وضع المواصفات الفنٌة للأعمال التى ٌتم تنفٌذها فى الورش بالاشتراك
 .والقائمٌن بالبحوث فى الكلٌة 

  تنفٌذها  والرسومات والتصمٌمات المعمارٌة المطلوب  التخطٌطالقٌام بؤعمال. 

  عمل المقاٌسات الخاصة بالأعمال التى تدخل فى مجال تخصصه. 

  ًوالتؤكد من  القٌام بكافة الأعمال التنفٌذٌة وفقاً للمواصفات والتصمٌمات المعتمدة فنٌا
 .والتصمٌماتقتها لتلك المواصفات مطاب

  والرسومات للدوائر الالكترونٌة المطلوب تنفٌذها التخطٌطالقٌام بؤعمال.  

 عمل المقاٌسات الخاصة بالأعمال التى تدخل فى مجال الالكترونٌات.  

  متابعة تركٌب وصٌانة وتشؽٌل الأجهزة الالكترونٌة وإجراء التجارب علٌها. 

 سٌرها  ة الالكترونٌة بالمعدات الالكترونٌة والتؤكد من العمل على تزوٌد الورش 
 .حسب الأصول الفنٌة       

  الاشتراك فى اللجان الفنٌة وتقدٌم الخبرة فى مجال تخصصه. 

  القٌام بما ٌسند إلٌه من أعمال أخرى مماثلة .
: شروط شغل الوظٌفة 

  ًبكالورٌوس فى الهندسة الالكترونٌة : المإهل الدراس. 

 حدٌث التخرج : ة العملٌة الخبر. 
 :المهارات التفضٌلٌة 

  اجتٌاز البرامج التدرٌبٌة المتاحة فى مجال العمل : التدرٌـــــــب. 
 إجادة استخدام الحاسبات. 
   اجادة اللؽة الانجلٌزٌة
    

 يهُذط إَزبط صساػٍ أول :انىظُفــخاعــى 
 وظائؾ الزراعة   : المجموعة النوعٌــة 

 الأولــــــى: ٌـة الدرجــة المال
: الوصف العام للوظٌفة 

 وإجراء التجارب  تختص هذه الوظٌفة بالقٌام بؤعمال تخصصٌة فى مجال الإرشاد
 .والبحوث على الأعمال الزراعٌة فى نطاق موقع وظٌفته 

 رئٌس القسم  المختص: الرئٌس المباشر
 :الواجبات والمسئولٌات 

 ائق واتخاذ إجراءات تنفٌذها بعد اعتمادها الاشتراك فى إعداد مشروع مٌزانٌة الحد. 
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  وتوفٌر  والحشائش اقتراح تصمٌم وتنفٌذ تجارب وأبحاث المبٌدات الحشرٌة والفطرٌة 
   والاحتٌاجات المختلفة من سمدة وعدد وآلات وأدوات  التقاوي والبذور والمهمات      
 .ب اللازمة لاحتٌاجات الزراعة والحدائق والبحوث والتجار      

  العمل على توفٌر الأجهزة والجرارات الزراعٌة ومتابعة صٌانتها. 

  بالأسلوب الفنً  متابعة أعمال الحدائق من تشجٌر وؼرس وأحواض الزٌنة وتنسٌقها 
 .السلٌم      

  مراقبة العملٌات الزراعٌة الٌومٌة المختلفة. 

  الاشتراك فى اللجان التى تتطلبها طبٌعة العمل. 

 سند إلٌه من أعمال أخرى مماثلة القٌام بما ي. 
 
 

 
 

: الشروط الأساسٌة لشغل الوظٌفة 

  ًمإهل زراعً عالً مناسب إلى جانب توافر الخبرة المتخصصة فى : المإهل الدراس
 .مجال العمل 

  وظٌفة من الدرجة  سنوات على الأقل فى 6قضاء مدة بٌنٌة لا تقل عن : الخبرة العملٌة
 .الأدنى مباشرة 

 :التفضٌلٌة  المهارات

  اجتٌاز البرامج التدرٌبٌة المتاحة فى مجال العمل : التدرٌـــــــب. 

  إجادة استخدام الحاسبات      . 
 

يهُذط إَزبط صساػٍ صبٌ : اعــى انىظُفــخ  
        وظائؾ الزراعة   : المجموعة النوعٌــة 

الثانٌــــة : الدرجــة المالٌـة 
: الوصف العام للوظٌفة 

هذه الوظٌفة بالقٌام بؤعمال تخصصٌة فى مجال الإرشاد وإجراء التجارب والبحوث تختص 
 .على الأعمال الزراعٌة فى نطاق موقع وظٌفته 

 .رئٌس القسم المختص  :الرئٌس المباشر
 :الواجبات والمسئولٌات 

 الاشتراك فى إعداد مشروع مٌزانٌة الحدائق واتخاذ إجراءات تنفٌذها بعد اعتمادها.  

 اء التجارب الزراعٌة والأبحاث الخاصة بتحسٌن الإنتاج الزراعً إجر. 

  والحشائش اقتراح تصمٌم وتنفٌذ تجارب وأبحاث المبٌدات الحشرٌة والفطرٌة.  
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     والمهمات والاحتٌاجات المختلفة من أسمدة وعدد وآلات  وتوفٌر التقاوي والبذور     
 .والبحوث والتجارب  لحدائق الزراعة وا وأدوات اللازمة لاحتٌاجات      

   العمل على توفٌر الأجهزة والجرارات الزراعٌة ومتابعة صٌانتها. 

 العامة والحاصلات البستانٌة  إجراء البحوث الخاصة بالآفات الزراعٌة للمحاصٌل. 

  بالأسلوب  متابعة أعمال الحدائق من تشجٌر وؼرس وأحواض الزٌنة وتنسٌقها 
 .الفنً السلٌم      

 قبة العملٌات الزراعٌة الٌومٌة المختلفة مرا. 

  الاشتراك فى اللجان التى تتطلبها طبٌعة العمل. 

  الاشتراك فى تصنٌع المنتجات الزراعٌة والحٌوانٌة. 

  القٌام بما ٌسند إلٌه من أعمال أخرى مماثلة. 
 

 
: شروط شغل الوظٌفة 

  ًالمتخصصة  لخبرة مإهل زراعً عالً مناسب إلى جانب توافر ا: المإهل الدراس
 .مجال العمل  فى 

  سنوات على الأقل فى وظٌفة من الدرجة  8قضاء مدة بٌنٌة لا تقل عن : الخبرة العملٌة 
 .الأدنى مباشرة        

 :المهارات التفضٌلٌة 

  اجتٌاز البرامج التدرٌبٌة المتاحة فى مجال العمل : التدرٌـــــــب. 

  إجادة استخدام الحاسبات .
       

يهُذط إَزبط صساػٍ صبنش : اعــى انىظُفــخ   
 وظائؾ الزراعة   : المجموعة النوعٌــة 

الثالثــــة : الدرجــة المالٌـة 
: الوصف العام للوظٌفة 

  تقع هذه الوظٌفة بإدارة المقر بفرع الجامعة بدمٌاط والكلٌات التابعة له. 

 شاد وإجراء التجارب تختص هذه الوظٌفة بالقٌام بؤعمال تخصصٌة فى مجال الإر 
 .والبحوث على الأعمال الزراعٌة فى نطاق موقع وظٌفته     

  :الرئٌس المباشر

  ٌعمل شاؼل الوظٌفة تحت التوجٌه العام من رئٌس القسم المختص. 
 :الواجبات والمسئولٌات

 اعتمادها  دائق واتخاذ إجراءات تنفٌذها بعدالاشتراك فى إعداد مشروع مٌزانٌة الح. 
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 التجارب الزراعٌة والأبحاث الخاصة بتحسٌن الإنتاج الزراعً  إجراء. 

  والحشائش  اقتراح تصمٌم وتنفٌذ تجارب وأبحاث المبٌدات الحشرٌة والفطرٌة 
 أسمدة وعدد وآلات  والاحتٌاجات المختلفة من وتوفٌر التقاوي والبذور والمهمات      
 .والبحوث والتجارب  وأدوات اللازمة لاحتٌاجات الزراعة والحدائق      

  العمل على توفٌر الأجهزة والجرارات الزراعٌة ومتابعة صٌانتها. 

 بستانٌة ال راعٌة للمحاصٌل العامة والحاصلاتإجراء البحوث الخاصة بالآفات الز. 

  بالأسلوب متابعة أعمال الحدائق من تشجٌر وؼرس وأحواض الزٌنة وتنسٌقها       
 .الفنً السلٌم 

 لٌات الزراعٌة الٌومٌة المختلفة مراقبة العم. 

  الاشتراك فى اللجان التى تتطلبها طبٌعة العمل. 

  الاشتراك فى تصنٌع المنتجات الزراعٌة والحٌوانٌة. 

  القٌام بما ٌسند إلٌه من أعمال أخرى مماثلة. 
 

: شروط شغل الوظٌفة 

  ًمإهل زراعً عالً مناسب : المإهل الدراس. 

  لتخرج حدٌث ا: الخبرة العملٌة. 
 :المهارات التفضٌلٌة 

  اجتٌاز البرامج التدرٌبٌة المتاحة فى مجال العمل : التدرٌـــــــب. 

 سبإجادة استخدام الحا .
          

طجُت ثششٌ أول : اعــى انىظُفــخ 
         وظائؾ الطب البشري  : المجموعة النوعٌــة 

الأولــــــى : الدرجــة المالٌـة 
: ظٌفة الوصف العام للو

  تقع هذه الوظٌفة بإدارة الشئون الطبٌة بفرع الجامعة بدمٌاط. 

 ًتختص هذه الوظٌفة بالقٌام بؤعمال تخصصٌة فى مجال الطب الوقائً والعلاج.  
: الرئٌس المباشر

  الجامعة  ٌعمل شاؼل الوظٌفة تحت التوجٌه العام من مدٌر الإدارة الطبٌة بفرع
  .بدمٌاط

 :الواجبات والمسئولٌات 

  اللازم لهم  إجراء الفحوص الطبٌة والفحص بالأشعة للمرضى وتقرٌر العلاج. 

  إجراء التحالٌل الطبٌة اللازمة للمرضى. 
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  الاشتراك فى أعمال التطعٌم من الأمراض الوبائٌة والمعدٌة. 

  تخصصه  إجراء العملٌات الجراحٌة التى تحتاج إلى مهارات مرتفعة فى نطاق. 

 ٌة للطلاب المرضى فى الحدود المقررة منح الأجازات المرض. 

 والامتحانات   إبداء الرأي فى الأعذار المرضٌة للطلاب فى حالة تؽٌبهم عن الدراسة. 

  التدرٌبات العسكرٌة  توقٌع الكشؾ الطبً على الطلاب الجدد والطلاب المشتركٌن فى 
 .والنشاط الرٌاضً      

 وبتجٌة ٌومٌاً للرئٌس المختص تقدٌم تقرٌر عن حالة العمل بالمستشفى فى ن. 

 الاشتراك فى اللجان الطبٌة والعلاجٌة والوقائٌة التى ٌكلؾ بالاشتراك فٌها.  

  القٌام بما ٌسند إلٌه من أعمال أخرى مماثلة. 
 

: شروط شغل الوظٌفة 

  ًالمتخصصة فى  بكالورٌوس طب وجراحة إلى جانب توافر الخبرة : المإهل الدراس 
 .مجال العمل      

  دبلوم أو ماجستٌر فى مجال التخصص. 

  سنوات على الأقل فى وظٌفة من الدرجة  6قضاء مدة بٌنٌة قدرها : الخبرة العملٌة
 .مباشرة الأدنى 

 :المهارات التفضٌلٌة 

  اجتٌاز البرامج التدرٌبٌة المتاحة فى مجال العمل : التدرٌـــــــب. 

  إجادة استخدام الحاسبات      .
  

طجُت ثششٌ صبٌ : َفــخ اعــى انىظ
         وظائف الطب البشري : المجموعة النوعٌــة 

الثانٌــــــة : الدرجــة المالٌـة 
: الوصف العام للوظٌفة 

  تقع هذه الوظٌفة بإدارة الشئون الطبٌة بفرع الجامعة بدمٌاط. 

  ًوالعلاجً  تختص هذه الوظٌفة بالقٌام بؤعمال تخصصٌة فى مجال الطب الوقائ. 
: الرئٌس المباشر 

  الجامعة  ٌعمل شاؼل الوظٌفة تحت التوجٌه العام من مدٌر الإدارة الطبٌة بفرع
  .بدمٌاط

 :الواجبات والمسئولٌات 

  إجراء الفحوص الطبٌة والفحص بالأشعة للمرضى وتقرٌر العلاج اللازم لهم. 

  إجراء التحالٌل الطبٌة اللازمة للمرضى. 
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 من الأمراض الوبائٌة والمعدٌة  الاشتراك فى أعمال التطعٌم. 

  إجراء العملٌات الجراحٌة التى تحتاج إلى مهارات مرتفعة فى نطاق تخصصه. 

  منح الأجازات المرضٌة للطلاب المرضى فى الحدود المقررة. 

  إبداء الرأى فى الأعذار المرضٌة للطلاب فى حالة تؽٌبهم عن الدراسة  
 .والامتحانات      

 التدرٌبات  بً على الطلاب الجدد والطلاب المشتركٌن فى توقٌع الكشؾ الط 
 .العسكرٌة والنشاط الرٌاضً     

 تقدٌم تقرٌر عن حالة العمل بالمستشفى فى نوبتجٌة ٌومٌاً للرئٌس المختص.  

 الاشتراك فى اللجان الطبٌة والعلاجٌة والوقائٌة التى ٌكلؾ بالاشتراك فٌها.  

 أخرى مماثلة  القٌام بما ٌسند إلٌه من أعمال. 
 

 
: شروط شغل الوظٌفة 

  ًالمتخصصة فى  بكالورٌوس طب وجراحة إلى جانب توافر الخبرة : المإهل الدراس
 .مجال العمل 

  سنوات على الأقل فى وظٌفة من الدرجة  8قضاء مدة بٌنٌة قدرها : الخبرة العملٌة
 .الأدنى مباشرة 

 :المهارات التفضٌلٌة 

  البرامج التدرٌبٌة المتاحة فى مجال العمل  اجتٌاز: التدرٌـــــــب. 

  إجادة استخدام الحاسبات .
            

طجُت ثششٌ صبنش : اعــى انىظُفــخ 
        وظائف الطب البشري  : المجموعة النوعٌــة 

الثالثــــة : الدرجــة المالٌـة 
: الوصف العام للوظٌفة 

 والعلاجً مجال الطب الوقائً تختص هذه الوظٌفة بالقٌام بؤعمال تخصصٌة فى.  
: الرئٌس المباشر

 ٌعمل شاؼل الوظٌفة تحت التوجٌه العام من مدٌر الإدارة الطبٌة بفرع الجامعة بدمٌاط. 
 :الواجبات والمسئولٌات 

  إجراء الفحوص الطبٌة والفحص بالأشعة للمرضى وتقرٌر العلاج اللازم لهم 

  إجراء التحالٌل الطبٌة اللازمة للمرضى. 

  الاشتراك فى أعمال التطعٌم من الأمراض الوبائٌة والمعدٌة. 
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  إجراء العملٌات الجراحٌة التى تحتاج إلى مهارات مرتفعة فى نطاق تخصصه. 

  منح الأجازات المرضٌة للطلاب المرضى فى الحدود المقررة. 

 إبداء الرأي فى الأعذار المرضٌة للطلاب فى حالة تؽٌبهم عن الدراسة والامتحانات . 

  توقٌع الكشؾ الطبً على الطلاب الجدد والطلاب المشتركٌن فى التدرٌبات العسكرٌة 
 .والنشاط الرٌاضً     

  تقدٌم تقرٌر عن حالة العمل بالمستشفى فى نوبتجٌة ٌومٌاً للرئٌس المختص. 

  الاشتراك فى اللجان الطبٌة والعلاجٌة والوقائٌة التى ٌكلؾ بالاشتراك فٌها. 

 سند إلٌه من أعمال أخرى مماثلة القٌام بما ي .
: الشروط الأساسٌة لشغل الوظٌفة 

  ًبكالورٌوس طب وجراحة : المإهل الدراس. 

  حدٌث التخرج : الخبرة العملٌة. 
 

 :المهارات التفضٌلٌة 

  اجتٌاز البرامج التدرٌبٌة المتاحة فى مجال العمل : التدرٌـــــــب. 

  إجادة استخدام الحاسبات. 
 

أخصبئٍ يكزجبد أول : وظُفــخ اعــى ال 
 وظائؾ المكتبات والوثائق : المجموعة النوعٌــة 

الأولــــــى : الدرجــة المالٌـة 
: الوصف العام للوظٌفة 

  تقع هذه الوظٌفة بمكتبات فرع الجامعة بدمٌاط. 

 وصٌانة   تختص هذه الوظٌفة بالقٌام بؤعمال التزوٌد والفهرسة والتصنٌؾ وترتٌب 
 .ب بالمكتبات الكت    

: الرئٌس المباشر 

 وكٌل الكلٌة للدراسات لعلٌا / د.ٌعمل شاؼل الوظٌفة تحت التوجٌه العام من أ. 
 :الواجبات والمسئولٌات 

  العمل على تزوٌد مكتبات الفرع بالكتب والدورٌات العلمٌة. 

  ًلتٌسٌر إعداد المكتبات المتخصصة ووضع الأنظمة الخاصة بإعدادها فنٌا 
 . استخدامها     

  الاشتراك فى وضع النظم الإدارٌة التى تكفل حسن إدارة العمل بمكتبات الفرع 
 .بدمٌاط ومتابعة تنفٌذها       

  إعداد النشرات الدورٌة ببٌانات الكتب وتوزٌعها على الجامعات والهٌئات  
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 .والمراكز العلمٌة فى الداخل      

 والترتٌب للكتب بالمكتبة القٌام بؤعمال الفهرسة والتصنٌؾ والصٌانة.  

  القٌام بما ٌسند إلٌه من أعمال أخرى مماثلة ومتابعة عملٌات. 
: شروط شغل الوظٌفة 

  ًمإهل عال مناسب إلى جانب توافر الخبرة المتخصصة فى مجال : المإهل الدراس 
 .العمل      

  ن الدرجة سنوات على الأقل فى وظٌفة م 6قضاء مدة بٌنٌة قدرها : الخبرة العملٌة 
 .الأدنى مباشرة      

 :المهارات التفضٌلٌة 

  اجتٌاز البرامج التدرٌبٌة المتاحة فى مجال العمل : التدرٌـــــــب. 

  إجادة استخدام الحاسبات. 
         

أخصبئٍ يكزجبد صبٌ : اعــى انىظُفــخ     
       وظائؾ المكتبات والوثائق  : المجموعة النوعٌــة 

الثانٌــــة : مالٌـة الدرجــة ال
: الوصف العام للوظٌفة 

  تقع هذه الوظٌفة بمكتبات فرع الجامعة بدمٌاط. 

 سة والتصنٌؾ وترتٌب وصٌانة هذه الوظٌفة بالقٌام بؤعمال التزوٌد والفهر تختص
 .بالمكتبات  الكتب

:  الرئٌس المباشر 
 ( .ٌن المكتبة أم) عمل شاؼل الوظٌفة تحت التوجٌه العام من رئٌس القسم المختص 

 :الواجبات والمسئولٌات 

  العمل على تزوٌد مكتبات الفرع بالكتب والدورٌات العلمٌة. 

  إعداد المكتبات المتخصصة ووضع الأنظمة الخاصة بإعدادها فنٌاً لتٌسٌر استخدامها. 

 دارة العمل بمكتبات الفرع بدمٌاطالاشتراك فى وضع النظم الإدارٌة التى تكفل حسن إ        
 .ومتابعة تنفٌذها       

  إعداد النشرات الدورٌة ببٌانات الكتب وتوزٌعها على الجامعات والهٌئات والمراكز 
 .العلمٌة فى الداخل       

  القٌام بؤعمال الفهرسة والتصنٌؾ والصٌانة والترتٌب للكتب بالمكتبة 

  القٌام بما ٌسند إلٌه من أعمال أخرى مماثلة ومتابعة عملٌات .
: شغل الوظٌفة  شروط

 ًمإهل عال مناسب إلى جانب توافر الخبرة المتخصصة فى مجال  :المإهل الدراس 
 .العمل       



99 

 

  سنوات على الأقل فى وظٌفة من الدرجة  6قضاء مدة بٌنٌة قدرها : الخبرة العملٌة
 .الأدنى مباشرة 

 :المهارات التفضٌلٌة 

  متاحة فى مجال العمل اجتٌاز البرامج التدرٌبٌة ال: التدرٌـــــــب. 

  إجادة استخدام الحاسبات .
      

أخصبئٍ يكزجبد صبنش : اعــى انىظُفــخ  
 وظائؾ المكتبات والوثائق : المجموعة النوعٌــة 

الثالثــــــة : الدرجــة المالٌـة 
: الوصف العام للوظٌفة 

  تقع هذه الوظٌفة بمكتبات فرع الجامعة بدمٌاط. 

 وصٌانة الكتب  القٌام بؤعمال التزوٌد والفهرسة والتصنٌؾ وترتٌب تختص هذه الوظٌفة ب
 .بالمكتبات 

: الرئٌس المباشر

 ( .أمٌن المكتبة) ٌعمل شاؼل الوظٌفة تحت التوجٌه العام من رئٌس القسم المختص 
 :الواجبات والمسئولٌات 

  العمل على تزوٌد مكتبات الفرع بالكتب والدورٌات العلمٌة. 

 استخدامها  المتخصصة ووضع الأنظمة الخاصة بإعدادها فنٌاً لتٌسٌر إعداد المكتبات 

  الاشتراك فى وضع النظم الإدارٌة التى تكفل حسن إدارة العمل بمكتبات الفرع 
 .بدمٌاط ومتابعة تنفٌذها       

  والمراكز  إعداد النشرات الدورٌة ببٌانات الكتب وتوزٌعها على الجامعات والهٌئات
 .داخل العلمٌة فى ال

  القٌام بؤعمال الفهرسة والتصنٌؾ والصٌانة والترتٌب للكتب بالمكتبة. 

  القٌام بما ٌسند إلٌه من أعمال أخرى مماثلة. 
 

: شروط شغل الوظٌفة 

  ًمإهل عال مناسب إلى جانب توافر المتخصصة فى مجال العمل : المإهل الدراس. 

  من الدرجة  لى الأقل فى وظٌفة سنوات ع 6قضاء مدة بٌنٌة قدرها : الخبرة العملٌة
 .الأدنى مباشرة 

 :المهارات التفضٌلٌة 

  اجتٌاز البرامج التدرٌبٌة المتاحة فى مجال العمل : التدرٌـــــــب. 

  إجادة استخدام الحاسبات. 
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أخصبئٍ يؼًم أول : اعــى انىظُفــخ 
 وظائؾ العـــــلوم  : المجموعة النوعٌــة 

لــــــى الأو: الدرجــة المالٌـة 
: الوصف العام للوظٌفة 

  تختص هذه الوظٌفة بؤعمال المعامل المختلفة وتقدٌم الخبرة فى مجالاتها 
: الرئٌس المباشر 

 رئٌس القسم العلمى  / د.ٌعمل شاؼل الوظٌفة تحت التوجٌه العام من أ. 
 :الواجبات والمسئولٌات 

 المعدات  ات مع الاشتراك فى وضع مشروع موازنة المعامل وتحدٌد الاحتٌاج
  .والخامات

  القٌام بؤعمال الفحوص والتحالٌل المعملٌة والتؤكد من سلامتها. 

  الاشتراك فى معاٌنة الأجهزة العلمٌة والوسائل التعلٌمٌة. 

  والقائمٌن  وضع المواصفات الفنٌة للأعمال التً ٌتم تنفٌذها مع الأساتذة الدارسٌن 
 .بالبحوث فى الكلٌة أو المعهد     

  ًالتؤكد من مطابقة الأعمال التنفٌذٌة للمواصفات والتصمٌمات المعتمدة فنٌا. 

  التعرؾ على أنواع الأجهزة والأدوات الحدٌثة وتطوٌر نظم العمل. 

  القٌام بما ٌسند إلٌه من أعمال أخرى مماثلة. 
: الشروط الأساسٌة لشغل الوظٌفة 

  ًالخبرة  جانب توافر بكالورٌوس علوم تخصص مناسب إلى : المإهل الدراس
 .المتخصصة فى مجال العمل 

  من الدرجة  سنوات على الأقل فى وظٌفة  6قضاء مدة بٌنٌة قدرها : الخبرة العملٌة 
 .الأدنى مباشرة     

 :المهارات التفضٌلٌة 

  اجتٌاز البرامج التدرٌبٌة المتاحة فى مجال العمل : التدرٌــــــب. 

 ام الحاسب إجادة اللؽة الانجلٌزٌة واستخد 

أخصبئٍ يؼًم صبٌ : اعــى انىظُفــخ 
 وظائؾ العـــــلوم  : المجموعة النوعٌــة 

الثانٌــــة : الدرجــة المالٌـة 
:  الوصف العام للوظٌفة

  تختص هذه الوظٌفة بؤعمال المعامل المختلفة وتقدٌم الخبرة فى مجالاتها 
: الرئٌس المباشر

 رئٌس القسم العلمً / د.عام من أٌعمل شاؼل الوظٌفة تحت التوجٌه ال. 
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 :الواجبات والمسئولٌات

 والخامات المعدات  الاشتراك فى وضع مشروع موازنة المعامل وتحدٌد الاحتٌاجات مع 

  القٌام بؤعمال الفحوص والتحالٌل المعملٌة والتؤكد من سلامتها. 

  الاشتراك فى معاٌنة الأجهزة العلمٌة والوسائل التعلٌمٌة. 

 صفات الفنٌة للأعمال التً ٌتم تنفٌذها مع الأساتذة الدارسٌن والقائمٌن وضع الموا 
 .بالبحوث فى الكلٌة أو المعهد      

  ًالتؤكد من مطابقة الأعمال التنفٌذٌة للمواصفات والتصمٌمات المعتمدة فنٌا. 

  التعرؾ على أنواع الأجهزة والأدوات الحدٌثة وتطوٌر نظم العمل. 

 ٌه من أعمال أخرى مماثلة القٌام بما ٌسند إل. 
: الشروط الأساسٌة لشغل الوظٌفة 

  ًبكالورٌوس علوم تخصص مناسب إلى جانب توافر الخبرة : المإهل الدراس 
 .المتخصصة فى مجال العمل       

  سنوات على الأقل فى وظٌفة من الدرجة  8قضاء مدة بٌنٌة قدرها : الخبرة العملٌة 
 .الأدنى مباشرة      
 :رات التفضٌلٌة المها

  اجتٌاز البرامج التدرٌبٌة المتاحة فى مجال العمل : التدرٌــــــب. 

  إجادة اللؽة الانجلٌزٌة واستخدام الحاسب .
 

أخصبئٍ يؼًم صبنش : اعــى انىظُفــخ 
 وظائؾ العـــــلوم   : المجموعة النوعٌــة 

 الثالثـــــة: الدرجــة المالٌـة 
: الوصف العام للوظٌفة 

 ختص هذه الوظٌفة بؤعمال المعامل المختلفة وتقدٌم الخبرة فى مجالاتها ت 
:  الرئٌس المباشر

 رئٌس القسم العلمى  / د.ٌعمل شاؼل الوظٌفة تحت التوجٌه العام من من أ 
 :الواجبات والمسئولٌات 

  المعدات والخامات  الاشتراك فى وضع مشروع موازنة المعامل وتحدٌد الاحتٌاجات مع 

 م بؤعمال الفحوص والتحالٌل المعملٌة والتؤكد من سلامتها القٌا. 

  الاشتراك فى معاٌنة الأجهزة العلمٌة والوسائل التعلٌمٌة. 

  وضع المواصفات الفنٌة للأعمال التً ٌتم تنفٌذها مع الأساتذة الدارسٌن والقائمٌن 
 .بالبحوث فى الكلٌة أو المعهد     

 ٌة للمواصفات والتصمٌمات المعتمدة فنٌاً التؤكد من مطابقة الأعمال التنفٌذ 
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  التعرؾ على أنواع الأجهزة والأدوات الحدٌثة وتطوٌر نظم العمل. 

  القٌام بما ٌسند إلٌه من أعمال أخرى مماثلة. 
: الشروط الأساسٌة لشغل الوظٌفة 

  ًبكالورٌوس علوم تخصص مناسب : المإهل الدراس. 

  حدٌث التخرج : الخبرة العملٌة. 
 : ارات التفضٌلٌةالمه

  اجتٌاز البرامج التدرٌبٌة المتاحة فى مجال العمل : التدرٌــــــب. 

  إجادة اللؽة الانجلٌزٌة واستخدام الحاسب  .

 الدكزجُخ: المجًىػخ انىظُفُخ : صبَُب 

 إداسَخكبرت شئىٌ يبنُخ و : اعــى انىظُفــخ 
المكتبٌة   : المجموعة النوعٌــة 

: الوصف العام للوظٌفة 

  تختص هذه الوظٌفة بالقٌام بالأعمال التى تكون وجباتها ومسئولٌتها القٌام بؤعمال
طبٌعة نمطٌة وتتضمن أعمال القٌد بالدفاتر وتزاول أعمال هذه المجموعة فى  مكتبٌة ذات

 .المختلفة  مجالات الخدمة 
 رئٌس القسم المختص  :الرئٌس المباشر 

 :الواجبات والمسئولٌات 
 جلات والدفاتر بؤنواعها فى مختلؾ مجالات الخدمة مثل القٌد فى الس

  القٌودات الخاصة بالسجلات الحسابٌة والإدارٌة 

  أعمال سكرتارٌة اللجان وتقدٌم الخدمات الإدارٌة ومتابعة تنفٌذها 

  تنفٌذ إجراءات المناقصات والمزاٌدات  والممارسات 

  القٌد فى سجلات المشترٌات والمخازن 

  والصٌارفة أعمال الخزائن 

  أعمال النسخ والكتابة والطباعة 

  أعمال التثقٌب والفرز 
. القٌام بما ٌسند إلٌه من أعمال أخرى مماثلة 

: شروط شغل الوظٌفة 

  ًمإهل متوسط او فوق متوسط مناسب إلى جانب توافر الخبرة : المإهل الدراس
 .المتخصصة فى مجال العمل 

 :المهارات التفضٌلٌة 

 اجتٌاز البرامج التدرٌبٌة المتاحة فى مجال العمل :  التدرٌـــــــب. 

  إجادة استخدام الحاسبات. 
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 انفُُخ: المجًىػخ انىظُفُخ : صبنضب

 

فٍُ يؼًم : اعــى انىظُفــخ 
فنًٌ المعامل   : المجموعة النوعٌــة 

: الوصف العام للوظٌفة 

  القٌام باعمال فنٌة او تشمل جمٌع الوظائؾ التى تكون واجباتها ومسئولٌتها الاشراؾ او
 .المساعدة فى الاعمال التخصصٌة فى احد مجالات التحالٌل والمعامل 

            رئٌس القسم العلمى  المختص :الرئٌس المباشر 
 :الواجبات والمسئولٌات 

  المساعدة فى الاعمال المتعلقة بمعامل الطبٌع والكٌمٌاء والجٌولوجٌا ومراكز البحوث
  .العلمٌة

 ونة فى اجراء الاختبارات والتجارب واعداد الخرائطالمعا.   

 تحضٌر او حفظ المواد والادوات.  

  نبات ) المساعدة فى اجراء البحوث والتجارب المعملٌة فى مجالات العمل المختلفة– 
 .(بثٌولوجٌا الحٌوان  –تربة 

  القٌام بما ٌسند إلٌه من أعمال أخرى مماثلة .
: شروط شغل الوظٌفة 

 مإهل فنى صناعى او زراعى او المعاهد الفنٌة للتحالٌل والاشعة  : الدراسً  المإهل
 .متوسط او فوق متوسط مناسب إلى جانب توافر الخبرة المتخصصة فى مجال العمل 

 :المهارات التفضٌلٌة 

  اجتٌاز البرامج التدرٌبٌة المتاحة فى مجال العمل : التدرٌـــــــب. 

  إجادة استخدام الحاسبات. 
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فنى هُذعخ يغبػذح  : اعــى انىظُفــخ 
الهندسة المساعدة    :المجموعة النوعٌــة 

: الوصف العام للوظٌفة 
تشمل جمٌع الوظائؾ التى تكون واجباتها ومسئولٌاتها الإشراؾ او القٌام بؤعمال فنٌة او 

   .فى احد مجالات الهندسة  المساعدة فى احد الأعمال التخصصٌة
رئٌس القسم المختص  : مباشرالرئٌس ال

 :الواجبات والمسئولٌات 

  أعمال التشؽٌل والتركٌب والصٌانة مثل تشؽٌل وصٌانة الأجهزة وخطوط الشبكات
 .الكهربائٌة وأجهزة التبرٌد والتكٌؾ وؼٌرها من الأجهزة المماثلة 

 أعمال تنفٌذ وتركٌب وملاحظة الورش الهندسٌة سواء كانت مٌكانٌكٌة او كهربائٌة . 

  أعمال ملاحظة الإنشاءات المدنٌة.  

 المعاونة فى إجراء البحوث والتجارب الهندسٌة فى المعامل.  

  القٌام بما ٌسند إلٌه من أعمال أخرى مماثلة. 
 

: شروط شغل الوظٌفة 

  ًمإهل متوسط او فوق متوسط مناسب إلى جانب توافر الخبرة : المإهل الدراس
 .المتخصصة فى مجال العمل 

 :رات التفضٌلٌة المها

  اجتٌاز البرامج التدرٌبٌة المتاحة فى مجال العمل : التدرٌـــــــب. 

  إجادة استخدام الحاسبات. 
 

فنى تمشَض  : اعــى انىظُفــخ 
التمرٌض والصحة العامة    : المجموعة النوعٌــة 

: الوصف العام للوظٌفة 

 ومسئولٌتها القٌام بؤعمال فنٌه  تختص هذه الوظٌفة بالقٌام بالأعمال التى تكون وجباتها  
 .المساعدة فى الأعمال التخصصٌة فى احد مجالات الطب والصحة العامة أو     

 رئٌس القسم المختص : الرئٌس المباشر 
 
 :الواجبات والمسئولٌات    

  أعمال التمرٌض وتنفٌذ العلاج المقرر وملاحظة صرؾ الأدوٌة والأؼذٌة والمساعدة 
 .افات الأولٌة الإسعفى       
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 أعمال استخدام الأجهزة الطبٌة والتعوٌضٌة.  

  القٌام بما ٌسند إلٌه من أعمال أخرى مماثلة .
: شروط شغل الوظٌفة 

  ًأهٌلا فنٌا بذاته الى جانب مإهل فنى متوسط أو فوق متوسط وت: المإهل الدراس 
  .الخبر الفنٌة فى مجال العملتوافر     

 :المهارات التفضٌلٌة 

 اجتٌاز البرامج التدرٌبٌة المتاحة فى مجال العمل : تدرٌـــــــب ال. 
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 الحشفُخ: لمجًىػخ انىظُفُخ ا: صبنضب 

         

حشفً وسػ وآلاد والحشكخ وانُقم : اعــى انىظُفــخ 
الورش والآلات  والحركة والنقل    : المجموعة النوعٌــة 

:  الوصف العام للوظٌفة
لقٌام بالأعمال التى تكون وجباتها ومسئولٌتها القٌام بؤعمال ذات تختص هذه الوظٌفة با

طبٌعة حرفٌة تتطلب استخدام عدد أو آلات أو معدات وقٌادة وسائل النقل المختلفة  وتحتاج 
احد مجالات التشؽٌل  الى معرفة بؤصول الحرفة تكتسب بالمران العملى والتدرٌب وذلك فى

  .والصٌانة فى الورش
 رئٌس القسم المختص :    اشر الرئٌس المب

 :الواجبات والمسئولٌات 

  التشؽٌل والصٌانة والإصلاح بالورش. 

 تشؽٌل وصٌانة وإصلاح أجهزة التبرٌد والتكٌٌؾ والتصوٌر والآلات الدقٌقة.  

   أعمال السباكة الصحٌة. 

  الطباعة. 

 الرسم والتصوٌر. 

 القٌام بما ٌسند إلٌه من أعمال أخرى مماثلة. 

 شؽٌل وصٌانة  السٌارات أعمال ت .
: شروط شغل الوظٌفة 

 مل  والإلمام بالقراءة والكتابة الصلاحٌة الفنٌة والخبرة فى مجال الع. 
 :المهارات التفضٌلٌة 

  اجتٌاز البرامج التدرٌبٌة المتاحة فى مجال العمل : التدرٌـــــــب. 

انؼًبنخ انفُُخ  
  سباك 

 نجار 

 كهربائى 
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 الخذيبد الدؼبوَخ: نىظُفُخ لمجًىػخ اا:ساثؼب 

يؼبوٌ خذيخ : اعــى انىظُفــخ 
الخدمات المعاونة    : المجموعة النوعٌــة 

: الوصف العام للوظٌفة 

  تختص هذه الوظٌفة بالقٌام بالأعمال التى تكون وجباتها ومسئولٌتها القٌام بؤعمال لا 
  .او حرفٌة تطلب عادة سوى مجهود جسمانً دون حاجة الى مهارات مهنٌه    

 رئٌس القسم المختص :      الرئٌس المباشر 
 :الواجبات والمسئولٌات 

 خدمات المكاتب. 

  نقل المكاتبات. 

 تنظٌؾ وترتٌب الأثاث والمفروشات.  

 هأعمال النظاؾ.  

  القٌام بما ٌسند إلٌه من أعمال أخرى مماثلة .
: شروط شغل الوظٌفة 

 حٌة والإلمام بالقراءة والكتابةالصلا. 
 


