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 تقـــديــن
 

االاتاييوا الا جاييا  فييا ارييوج هات اييود الاسيي   ادسييهو/ الايي اهاج ع ج يي   الاتو  يي  

اانرلاقييو  يين  اج اا اج  الا و ييي  لالهنظيي م ااا اج  فولاتو  يي  فييا  يييا  لالهنظيي م ااا اج  

 33 ف قه ييا الاقيييجاج الات ايياج  جقيييمد الاهنظييي م ااا اج  ادخهصوصييود الا نارييي  لاا يي ا

فشأن انشو  ااعو   هنظ م ا  اد الاهنظ م ااا اج  فا ف جفع افو   اد ا   1700لاسن  

فقي  جي   .فولاتو    ا/لايك عين رج يق هقي  م الا  واني  الافن ي  فيا  تيول الاهنظي م ااا اج 

لهقس  ود الاهنظ   ي  فايو ه/ا الا تل  الا ه  ن لالاخهصوصود الا و   االاهفص ل   لا اع ا 

 هم علييييييييييا  سيييييييييي  الاهسلسييييييييييل الاييييييييييااج  و ان هيييييييييياجاعييييييييييا فييييييييييا صيييييييييي و ه ، ا

عه و  الاا ال أ فشأن 2013  نلاس175فقجاج ج    الاتاوا الا جاا  لالهنظ م ااا اج  جقم 

ايل هقسي م هنظ  يا فولاي اج    ور ، لاله قق  ين  ي ق ق يوم الااظ فا االاهنظ  ا لاتو    

 الا نار فه.

 

 ق ،،الوىفوالله                                     

 مدير إدارة ترتيب وموازنة الوظائف                                                                                                                                 
         

                                                عزة حسن أبو عبده                                                                                                       
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 التقسيوبت التنظيوية لقطبع 
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 أ.د / رئيــــــس الجامطـــــظ : :::: 

 ويختص بالأرمال الآتيظ :-:::- 
 جامعرررررة العوميرررررة والماليرررررة والإداريرررررة والإشرررررراف عوررررر  الإشرررررراف عوررررر  شرررررئون ال

 . جميع الأجهزة الفنية والإدارية بها

 الإشراف عو  إعداد الخطة التعويمية لوجامعة ومتابعة تنفيذها. 

   الإشررررررررراف عورررررررر  تنفيررررررررذ ال رررررررروانين والورررررررروائ  الجامعيررررررررة و رررررررررارا  مجورررررررر

 . وائ الجامعة والمجو  الأعو  لوجامعا  في حدود هذه ال وانين والو

  دعررررررروة المجرررررررال  والوجررررررران المشرررررررضوة بالجامعرررررررة إلررررررر  ا جتمرررررررا  وعرررررررر  مرررررررا

 يراه من موضوعا  عويها.

   إي ررررراف الدراسرررررة ضوهرررررا أو بعضرررررها فررررري حالرررررة الإخررررر   بالنظرررررا  عوررررر  أن يعرررررر

 ررررررار الإي ررررراف عوررررر  وزيرررررر التعوررررري  العرررررالي خررررر      رررررة أيرررررا  وعوررررر  مجوررررر  

 .الجامعة خ   أسبو 

 ضما  حاجرررررة الجامعرررررة مرررررن هيئرررررا  التررررردري  والفنيرررررين متابعرررررة أعرررررداد خطرررررة اسرررررت

والفئررررررا  المسرررررراعدة الأخرررررررل ورفررررررع مسررررررتواه  وضررررررذل  المنشرررررر   والتجهيررررررزا  

 . والأدوا  وغيرها

  متابعررررررررة ومرا بررررررررة مسررررررررتول العمرررررررر  فرررررررري الجامعررررررررة فرررررررري النررررررررواحي العوميررررررررة

 .والتعويمية والإدارية والمالية ومتابعة تنفيذ سياسة مجو  الجامعة

 ت ريررررر فرررري نهايررررة ضرررر  عررررا  جررررامعي عررررن شررررئون الجامعررررة العوميررررة إعررررداد وت رررردي  

والتعويميرررررة والإداريرررررة والماليررررررة عوررررر  أن يتضرررررمن هررررررذا الت ريرررررر عرضرررررا لأوجرررررر  

نشرررررررراط الجامعررررررررة والرررررررررأل فرررررررري مسررررررررتول العرررررررراموين فرررررررري الجامعررررررررة وشئرررررررر ون 

الدراسرررررررة وا متحانرررررررا  ونتائجهرررررررا وبيررررررر ان الع برررررررا  التررررررري اعترضررررررر  التنفيرررررررذ 

والحوررررررو  الم ئمررررررة وعررررررر  هررررررذا الت ريررررررر عرررررر  مجورررررر  وعرررررر ر  الم ترحررررررا  

الجامعرررررررة توطئرررررررة لوعرررررررر  عوررررررر  وزيرررررررر التعوررررررري  العرررررررالي والمجوررررررر  الأعوررررررر  

 لوجامعا .

 .تم ي  الجامع ة أم ا  الجها  الأخ رل 

   ال يررررا  بضافررررة الأعمررررا  الأخرررر رل الترررري يعهررررد بهررررا إليرررر  مررررن  برررر  المجورررر  الأعورررر

 الجامعة. لوجامعا  أو وزير التعوي  العالي أو مجو 
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 :ظـــمكتب رئيس الجامطالإدارة الطامظ ل - 1

      وتختص بالأرمال التاليظ :-

   جامعة التنظي  الم اب   والزيارا  الخاصة برئي. 

 .عر  الموضوعا  ومتابعة تنفيذ التأشيرا  والتعويما  الصادرة بشأنها 

 فيذه.متابعة الموضوعا  والتوصيا  الخاصة بمجو  الجامعة ومتابعة تن 

  متابعة توصيا  مجو  الجامعة ومجال  الجامعا  الأخرل والمجال  النوعية المختوفة

 .الشأن فيما يراه مناسباً  وعرضها عو  رئي  الجامعة لت رير

 . أية مها  أخرل ذا  ع  ة بعم  الوظيفة 

 

 : نيــــالغتب ـــــــالمك أولًا

 وتختص بالأرمال التاليظ:-

 ترررررررررد إلرررررررر  مضتررررررررب رئرررررررري   الترررررررريالموضرررررررروعا  عررررررررر   و  ينظرررررررروت  سرررررررت ا
 . الجامعة

 تسررررررررويمها  مراجعررررررررة د ي ررررررررة و اسررررررررت مهاترررررررر   الترررررررريالموضرررررررروعا   ةراجعررررررررم
الهندسررررررررري   ضررررررررر  حسرررررررررب  –المرررررررررالي  –الفنيرررررررررين ي ال رررررررررانوني  لومستشرررررررررارين

 وإبداء الرأل الفني  لومراجعةوذل    اختصاص 
 تمرررررر  مراجعتهررررررا مررررررن  برررررر  المستشررررررارين  عورررررر الترررررري عررررررر  الموضرررررروعا  ي  

 رئي  الجامعة 
 لمختصة حسب تأشيرة رئي  الجامعة توجي  الموضوعا  إل  الجها  ا 
 العررررررر  مرررررررة  ةدبيانررررررا  وإعررررررا  سررررررتيفاءتحتررررررا   الترررررريا  متابعررررررة الموضرررررروع

أخرررررررررل عورررررررر  السررررررررادة المستشررررررررارين  رررررررر  عورررررررر  رئرررررررري  الجامعررررررررة وتنفيررررررررذ 
 التأشيرا  

 بها.يرل رئي  الجامعة تضويف   التيالدراسا  والبحوث ال يا  ب 
  مررررررن شررررررأنها تحسررررررين مسررررررتول أداء الأنشررررررطة  التررررررينظرررررر  العمرررررر   حاترررررررا

 .المنوطة بالمضتب
 أيت ههام أخشي راث علاقت بعول الىظيفت. 
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 ثانياً:- إدارة خدمظ المواطنين :

 ويختص بالأرمــــــال التالـيــــــظ :-

  إنشرررررررراء السررررررررج   الفرعيررررررررة ال زمررررررررة لتو يرررررررر  ضافررررررررة الطوبررررررررا  والشررررررررضاول

 الواردة من   المواطنين وإظهار ما ت  بشأنها.

  تو ررررررر  طوبرررررررا  واستفسرررررررارا   وشرررررررضاول المرررررررواطنين مرررررررن مصرررررررادرها المختوفرررررررة

 .وفحصها وتسجيوها

 

   الرررررررد عورررررر  ا ستفسررررررارا  فرررررري ضرررررروء ال رررررروانين والورررررروائ  وال واعررررررد المعمررررررو

 بها.

  اسرررررررررت با  المرررررررررواطنين والتعررررررررررف عوررررررررر  مشررررررررراضوه  واستفسررررررررراراته  وتحديرررررررررد

 المناسب بشأنه .الإجراء 

  خدما   –استفسارا   –ا تصا  بالجها  المعنية لبحث ا حتياجا  المختوفة يشضاول

 ...الخ  وإعداد الرد المناسب .

 .إخطار المواطنين بنتيجة البحث والتأضد من رضا المواطنين عن مستول الخدمة 
 

 

 

 

 لمختوفة بالجامعة استخ ص بع  المؤشرا  العامة التي تظهر مدل استجابة الوحدا  ا

 لمطالب المواطنين طالبي الخدمة.

 عداد ت ارير دورية توض  إحصاءا  ونتائج الخدما  الم دمة لومواطنين طالبي الخدمة إ

 بما يفيد في تحسين جودة الخدما  التي ت دمها الجامعة لومواطنين .

 أية مها  أخرل ذا  ع  ة بعم  الوظيفة . 
 

 ثالثاً :- إدارة مكتب المتابـــــــطظ : 

 وتختــص بالإرمـــــــــال التاليـــــــــظ :- 

 نشاء السج   النوعية ال زمة  ست با  الموضوعا  ومتابعتها .إ  

  متابعة أداء الأعما  اليومية المحالة من رئي  الجامعة إل  وحدا  الجامعة المختوفة

   رئي  الجامعة .والت أضد من إنجازها في الو   المحدد لها وعر  نتائجها عو

   إعداد الت ارير الدورية بنتائج المتابعة وعرضها عو  الرئي  المباشر وإخطار الجها

 المعنية بنتائج العر  .

 . ت دي  التوصيا  وا  تراحا  التي تساعد عو  تحسين وتطوير الأداء 
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   تو   وتسجي   رارا  المجو  الأعو  لوجامعا  ومجو  الجامعة ومجال  الجامعا

 لأخرل بسج   المتابعة ومتابعة تنفيذها مع الجها  المعنية .ا

 . متابعة تنفيذ ال رارا  الصادرة من رئي  الجامعة 

 . متابعة تنفيذ  رارا  محاضر المجال  والوجان 

  إجراء ا تصا   ال زمة لوتح   من إنجاز الأعما  لوموضوعا  المحالة لوحدا  الجامعة

 المختوفة 

 ا  ع  ة بعم  الوظيفة.أية مها  أخرل ذ 
 

 رابطاً :- إدارة دكرتاريظ مكتب رئيس الجامطظ:

 وتختص بالإرمال التاليــــــــــــــظ :- 

   دير عررا  مضتررب رئرري  الجامعررة تضويررف يرررل رئرري  الجامعررة ومر الترريإنجراز الموضرروعا
 بها تجاه بع  الموضوعا  ذا  الطبيعة الخاصة. الإدارة

 يصدرها رئي  الجامعة ومتابعة تنفيذها. التي  إعداد ال رارا  والتوجيها 

  يرأسها رئي  الجامعة. التيعر  الموضوعا  الخاصة با جتماعا  وإعداد 

  يرأسها رئي  الجامعة. التيإعداد الت ارير عن ا جتماعا  والوجان 

  يرأسرررررها رئرررررري  الجامعررررررة  الترررررريإعرررررداد مشررررررروعا  ال رررررررارا  الخاصرررررة بالوجرررررران
 طاعرررررررا  العمررررررر  بالجامعرررررررة غهرررررررا لو يرررررررادا  ويبووت دهررررررراذ اجرررررررراءا  اعتمااتخررررررروا

 تنفيذها. ةتابعالمختصة وم

   تصدر من مضتب رئي  الجامعة. التيمتابعة الموضوعا  والتوجيها 

  ا حتفرررررررراظ بالمعوومررررررررا  والإحصررررررررائيا  خاصررررررررة إمضانيررررررررا  وإنجررررررررازا  الجامعررررررررة
 لت ديمها عند الطوب.

 ن مجررررررال  اتحررررررراد تصرررررردر عرررررر التررررررريعررررررر  ال رررررررارا  والتوجيهررررررا  ة وتابعررررررم
 عربية أو الأفري ية أو الدولية الجامعا  والمؤتمرا  سواء ال

 ذ مررررررا جرررررراء يررررررنفترررررررد باسرررررر  رئرررررري  الجامعررررررة وت الترررررريا  تو رررررر  ضافررررررة المضاتبرررررر              
بتأشررررريرا  عويهرررررا سرررررواء برررررالرد عويهرررررا أو إبررررر   ضويرررررا  ووحررررردا  الجامعرررررة بمرررررا 

 شأنها. فيعة مناسبا ذ ما تراه الجاماتخيخصها وتو   الرد عويها وا
 مواعيرررررررد م ررررررراب   واجتماعرررررررا  وارتباطرررررررا  رئررررررري  الجامعرررررررة الداخويرررررررة ينظرررررررت  

 والخارجية.

  غهرررررررا ب يرأسرررررررها رئررررررري  الجامعرررررررة وإ التررررررريوجررررررران  ررررررررارا  تشرررررررضي  الإعرررررررداد
 للأعضاء وال طاعا  المختوفة.

 تنفيرررررررذ  طاعرررررررا  الجامعرررررررة الرئيسرررررررية بمررررررا انتهررررررر  إليررررررر  الوجررررررران مرررررررن  ةتابعررررررم
 ة.توصيا  معتمد

 الت رررررارير الخاصرررررة بمو رررررف إنجررررراز التوصررررريا  وال ررررررارا  الصرررررادرة عرررررن  ادعررررردإ
تعررررررو  تنفيررررررذها  الترررررريالوجرررررران ومضتررررررب رئرررررري  الجامعررررررة والمشرررررراض  والمعو ررررررا  
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عرررررررر  ذلررررررر  عوررررررر  رئررررررري  الجامعرررررررة راح الحورررررررو  الم ئمرررررررة لترررررررذليوها  ووا تررررررر
  عتمادها.

 مها حين طوبها.ي دوجان وتل االبيانا  والإحصاءا  ال زمة لموضوعا  اجتماعا   ادعدإ 
 أيت ههام أخشي راث علاقت بعول الىظيفت. 
 

 

 

 2- الإدارة الطامظ للذئون الػانونيـظ :

 وتــختص بالأرمــــــــــــــــال التاليــــــــظ:-

  إعررررررداد البحرررررروث ال انونيررررررة والفترررررراول فيمررررررا يعررررررر  مررررررن موضرررررروعا  وتبويغهررررررا

 وامر التنظيمية .لوجها  المعنية وإعداد طبع ال رارا  والأ

  إعرررررررداد الفتررررررراول والمرررررررذضرا  ال انونيرررررررة فررررررري المسرررررررائ  التررررررري يتطورررررررب الأمرررررررر

دراسررررررررتها وعرضررررررررها عورررررررر  السرررررررروطة المختصررررررررة أو الوجرررررررران الفنيررررررررة التابعررررررررة 

 لوجامعة .

  متابعررررررة صرررررردور ال رررررروانين وال رررررررارا  والورررررروائ  و التعويمررررررا  المتعو ررررررة بنشرررررراط

لورجررررررو  إليهررررررا وإصرررررردار ضافررررررة الجامعررررررة والعرررررراموين بهررررررا وتصررررررنيفها و تبويبهررررررا 

 التفسيرا  ال زمة فيها وإخطار الوحدا  المعنية بها .

  تجميررررررررع فترررررررراول مجورررررررر  الدولررررررررة والجمعيررررررررة العموميررررررررة والضتررررررررب الدوريررررررررة

 الصادرة ف  هذا الشأن وإعداد الووائ  الداخوية وصيغها ال انونية .

 . اجراء التح ي ا  ال زمة مع العاموين وابداء الرأل فيها 

 سا  السج   التي توز  طبيعة العم  .إم 

 نين والوررررروائ  مراجعرررررة أعمرررررا  الع رررررود التررررري تبرررررر  مرررررع الغيرررررر فررررري ضررررروء ال ررررروا

 المعم  بها.

 أية مها  أخرل ذا  ع  ة بعم  الوظيفة . 
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 أولا:- إدارة التحػيػــــات :

 وتختص بالأرمال التاليظ:-

 تحررررررا  مررررررن السرررررروطة المختصررررررة مررررررع  الترررررريإجررررررراء التح ي ررررررا  الإداريررررررة  ةتابعررررررم
  ي رررررده  مرررررن مخالفرررررا  إداريرررررة أو ماليررررر  وتالعررررراموين بالجامعرررررة فيمرررررا ينسرررررب إلررررري

ا  بعررررررد البرررررر  فيهررررررا طب ررررررا مررررررذضرا  بنتائجهررررررا ومررررررا يتخررررررذ بشررررررأنها مررررررن إجررررررراء
 لو وانين والووائ  الخاصة بالتأديب.

   المرضرررررررزلالشررررررررطة أو النيابرررررررة العامرررررررة أو النيابرررررررة الإداريرررررررة أو الجهررررررراز  ابررررررر 
ذ إجررررررراءا  اتخرررررردائرررررررة العمرررررر  وا فرررررريت ررررررع  الترررررريلومحاسرررررربا  عررررررن المخالفررررررا  

إي ررررررراف العررررررراموين المنسررررررروب إلررررررريه  مخالفرررررررا  بمراعررررررراة الضررررررروابط ال انونيرررررررة 
 هذا الشأن. فيوعة الموض

     اريرررررررة أ سرررررررا  الشررررررررطة والنيابرررررررة العامرررررررة والنيابرررررررة الإد فررررررريالجامعرررررررة  تم يرررررر
تطوبهررررررا  الترررررري  البيانررررررا  والمسررررررتندا  ي رررررردوغيرهررررررا مررررررن الجهررررررا  المعنيررررررة وت

 هذه الجها  ويتابع تصرفها.
    إعررررررررداد السررررررررج   والموفررررررررا  الخاصررررررررة بالتح ي ررررررررا  عورررررررر  مختوررررررررف متابعررررررررة

 أنواعها.
   خرل ذا  ع  ة بعم  الوظيفةأية مها  أ 

                                        الغتاوي و اللوائح والتظلماتإدارة  -: ثانياً 

   -ظ :ـــــــوتختص بالأرمال التالي

  ويغهررررررراتبوال انونيرررررررة فيمرررررررا يعرررررررر  مرررررررن موضررررررروعا   والآراءالفتررررررراول اعرررررررداد 
 لوجها  المعنية بها

 وغيرررررررر ذلررررررر  مرررررررن  الجرررررررزاءا ة ولررررررروائ  مشرررررررروعا  الوررررررروائ  الداخويررررررر اعرررررررداد
 مشروعا  ال رارا  وا وامر التنظيمية والفردية .

 رئررررررري  الجامعرررررررة فررررررري مرا برررررررة تطبيررررررر  الجامعرررررررة لو ررررررروانين والوررررررروائ   ةعاونرررررررم
 وا نشطة السارية .

  مرررررررن عرررررررد   لوتأضرررررررددراسرررررررة الوررررررروائ  والتعويمرررررررا  المتعو رررررررة بنشررررررراط الجامعرررررررة
 عامةتعارضها مع ما يصدر من  وانين ولوائ  

 صرررررردور ال رررررروانين والورررررروائ  والتعويمررررررا  المتصرررررروة بنشرررررراط الجامعررررررة أو  ةتابعررررررم
ر اخطررررر زمرررررة لهرررررا وإر ضافرررررة التفسررررريرا  الاصرررررديها وإصرررررنفتبشرررررئون العررررراموين و

 الوحدا  المعنية بها أو  بأو  .
  السررررررررررج   والموفررررررررررا  الخاصررررررررررة بررررررررررال وانين والمبرررررررررراد  ال انونيررررررررررة  امسررررررررررا

 يرا  ال انونية .المست ر عويها والفتاول والتفس
   الجامعرررررة إلررررري التررررري يعهرررررد بهرررررا مرررررن رئررررري   الأخررررررلال انونيرررررة  بالأعمرررررا  ال يرررررا

   السج   والموفا  الخاصة بها .امسالإدارة ال انونية وإ
 أية مها  أخرل ذا  ع  ة بعم  الوظيفة. 
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  :الإداريالػضايا والتنغيذ والحجز  إدارة -: ثالثاً
                               -ظ:ــــــــوتختص بالأرمال التالي

  ترفرررررع مرررررن أو عوررررر  الجامعرررررة  التررررريصرررررحائف الررررردعاول والمنازعرررررا   دراسرررررة

و عورررررر  الجامعررررررة ترفررررررع مررررررن أ الترررررريالرررررردعاول والمنازعررررررا  نظررررررر  تجهيررررررزو

 ال ضررررررررررائيا ختصرررررررررراص متابعررررررررررة الجهررررررررررا  ذا   أمررررررررررا  المحرررررررررراض  ولرررررررررردل

 ها إل  أن تصدر الأحضا  الخاصة بها.تتابعوم

 بت رررررردير الطعررررررن ال يرررررراتضررررررون الجامعررررررة طرفررررررا فيهررررررا و الترررررريلأحضررررررا  دراسررررررة ا  

 الخاصة في هذا الشأن .جراءا  الإ ةباشرممن عدم  و

 الإجرررررررراءا  الخاصرررررررة بتنفيرررررررذ الأحضرررررررا  ال ضرررررررائية الصرررررررادرة لصرررررررال   اتخررررررراذ

الجامعرررررة ومرررررا يسرررررتوز  ذلررررر  مرررررن تجهيرررررزا  وإجرررررراءا  بيرررررع ضافرررررة مرررررا يتعوررررر  

 ل.بالتنفيذ من أعما  وإجراءا  أخر

  ال يررررررررا  بررررررررالإجراءا  ال انونيررررررررة لومطالبررررررررة بح ررررررررو  الجامعررررررررة لرررررررردل الغيررررررررر

المو عررررررة عورررررر  العرررررراموين الإجررررررراءا  ال انونيررررررة بتنفيررررررذ الحجرررررروزا   ةباشرررررررمو

 ر الإدارا  المعنية.اخطبالجامعة وإ

 .إعداد السج   والدفاتر المتعو ة بضافة ال ضايا والتح ي ا  ال ضائية 

 اصة بال ضايا وال وانين.إجراء البحوث ال انونية الخ 

  ته  العاموين. التيإعداد البحوث ال انونية الخاصة 

 ث الووائ  المعمو  بها بضويا  الجامعة ووحداتها.يحدتو ةراجعم 

  تضررررررررون  الترررررررريإعررررررررداد السررررررررج   والموفررررررررا  الخاصررررررررة بال ضررررررررايا بالتنفيررررررررذ

 الجامعة طرفا فيها.

   ال انونيالمجا   فيمها  اخرل  بأيةال يا . 
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 رابطاً:- إدارة الطػـــــــــود:

 وتختص بالأرمال التاليظ :-
 مرا برررررة تطبيررررر  الجامعرررررة لو ررررروانين  فررررريمررررردير عرررررا  الشرررررئون ال انونيرررررة  ةعاونرررررم

 والووائ  والأنظمة السارية.

   إعررررررررداد صررررررررياغة مشررررررررروعا  الع ررررررررود وا تفا يررررررررا  مررررررررع الأفررررررررراد أو جهررررررررا

لرررررر دارة اء ال انونيررررررة فيمررررررا يحررررررا  خارجيررررررة مررررررن الوجهررررررة ال انونيررررررة وإبررررررداء الآر

 من مسائ  خاصة بالع ود. 

   إعرررررررررررداد الصرررررررررررياغة لظرررررررررررروف المنا صرررررررررررا  أو المزايررررررررررردا  أو الممارسرررررررررررا

 تستوز  ذل . التيوحضور لجان فت  المظاريف ولجان الب  ف  الحا   

 الإجررررررررراءا  الخاصررررررررة بتسررررررررجي  ممتوضررررررررا  الجامعررررررررة لرررررررردل الهيئررررررررا   متابعررررررررة

  ود الت  تضون الجامعة طرفا فيها.المختصة فيما يتعو  بالع

  إعرررررررداد السرررررررج   والموفرررررررا  الخاصرررررررة برررررررالع ود التررررررر  تضرررررررون الجامعرررررررة طرفرررررررا

 فيها.

   ال انونيال يا  بأية مها  اخرل ف  المجا . 

 
 

 

 خامداً:- إدارة الذكاوى والتظلمات

  وتختص بالأرمــــــــال التاليـــــــظ :-

 هررررررا تلونها وإحا  مضررررررميررررررحووت راسررررررة شررررررضاول العرررررراموين والتظومررررررا فحررررررص ود

 فيها. الرأل لإبداءلجهة ا ختصاص 

 ال رررررانوني الررررررأل ادعررررردا  بنتيجرررررة بحرررررث ضررررر  شرررررضول او تظوررررر  وإإعرررررداد المرررررذضر 

 تصرف وف ا لووائ  المعمو  بها.بنتيجة البحث وال

   ف  ذا  المجا  مها  اخرل  بأيةال يا. 
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 3- الإدارة الطامظ لتكنولوجيا الاتصالات والمطلومات
 

 وتختص بالأرمال التاليـــــــظ :-

    تنفيرررررذ السياسرررررة العامرررررة فررررري مجرررررا  تجميرررررع البيانرررررا  والمعوومرررررا  التررررري تخرررررد

أهرررررررداف الجامعرررررررة سرررررررواء مرررررررن الرررررررداخ  أو مرررررررن الخرررررررار  وتسرررررررجيوها وتحويوهرررررررا 

وفهرسرررررررة هرررررررذه المعوومرررررررا  والبيانرررررررا  وتحررررررردي ها وتعرررررررديوها أو ً برررررررأو  لررررررريمضن 

 .ال رارا  الرشيدة في الو   المناسب اتخاذ  يالمعاونة ف

  الإشرررررراف عورررررر  السرررررج   والأجهررررررزة والمعرررررردا  بمرررررا يررررررؤدل إلررررر  حسررررررن سررررررير

 العم  والإجراءا  .

  إعررررررداد الت ررررررارير والبيانررررررا  الإحصررررررائية الترررررري توررررررز  السرررررروطة المختصررررررة والترررررري

 تساعد عو  دع  اتخاذ ال رار.

 اءا  .تزويد الباح ين والجها  المعنية بالمعووما  والإحص 

  إعررررررررداد المعوومررررررررا  الإحصررررررررائية والمعوومررررررررا  عررررررررن ضافررررررررة وحرررررررردا  الجامعررررررررة

 المختوفة وعم  الت ارير الدورية والسنوية .

   ا شررررررراف عورررررر  شرررررربضة معوومررررررا  وحرررررردا  الجامعررررررة وربطهررررررا بشرررررربضة معوومررررررا

 .الجامعة والجها  الأخرل 

 . تزويد شبضة معووما  الجامعة بضافة البيانا  والمعووما  الحدي ة 

 . أية مها  أخرل ذا  ع  ة بعم  الوظيفة 
 

 

 أولًا :- إدارة الاحصاء والمطلومـات :
 وتـــختص بالأرمـــــــال التاليـــــظ :- 

   حصررررررررر احتياجررررررررا  الجامعررررررررة مررررررررن البيانررررررررا  المطووبررررررررة لهررررررررا وبمررررررررا يح رررررررر

 أغراضها.

  ف عورررررررر  جميررررررررع البيانررررررررا  المطووبررررررررة لوجامعررررررررة فرررررررر  ضرررررررروء نمرررررررراذ  اشرررررررررا

ذا الغررررررر ر مررررررع مراعرررررراة تطرررررروير هررررررذه النمرررررراذ  بصررررررفة إحصررررررائية تصررررررم  لهرررررر

مسررررررتمرة وإعررررررداد التعويمررررررا  الترررررر  تضفرررررر  ضيفيررررررة اسررررررتيفاء هررررررذه النمرررررراذ  طب ررررررا 

 لبرامج زمنية محددة.

  مراجعرررررررة البيانرررررررا  فرررررررور الحصرررررررو  عويهرررررررا لوتأضرررررررد مرررررررن صرررررررحتها وسررررررر متها

 تمهيداً لتبويبها وتصنيفهار مع ضرورة تحديث هذه البيانا  أو  بأو .

 السررررررج   والبطا ررررررا  الإحصررررررائية الترررررر  يررررررت  فيهررررررا تخررررررزين البيانرررررررا  تصررررررمي  

والمعوومررررررررا  مررررررررع مراعرررررررراة تطرررررررروير هررررررررذه السررررررررج   والبطا ررررررررا  وحفظهررررررررا 

 بطري ة يسه  الرجو  إليها.
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    تحويرررررر  البيانررررررا  الترررررر  يررررررت  الحصررررررو  عويهررررررا بهرررررردف التوصرررررر  إلرررررر  مؤشرررررررا

فيمررررررا يخررررررتص إحصررررررائية يررررررت  ا عتمرررررراد عويهررررررا فرررررر  اتخرررررراذ ال رررررررارا  المناسرررررربة 

 بنشاط الجامعة.

   إعرررررررداد الدراسرررررررا  والبحررررررروث الإحصرررررررائية المتعو رررررررة بنشررررررراط الجامعرررررررة وعوررررررر

الأخررررررص المتعو ررررررة منهررررررا بالعمالررررررة وبمررررررا يفيررررررد فرررررر  مجررررررا   تخطرررررريط ال ررررررول 

 ال ومي العاموة سواء عو  مستول الجامعة أو عو  المستول 

  معررررررة طب ررررررا بمراجعررررررة الت ررررررارير والمعوومررررررا  الدوريررررررة عررررررن نشرررررراط الجا ال يررررررا

 لأحدث البيانا  المتوافرة والمسجوة ف  هذا المجا .

  إعررررررداد وتجهيررررررز البيانررررررا  والإحصرررررراءا  المطووبررررررة لووحرررررردا  المختوفررررررة وطب ررررررا

 لوتو يتا  المحددة.

 لوجامعررررررة بمررررررا يضفرررررر  ترررررردف  البيانررررررا   الإحصررررررائيفرررررر  وضررررررع النظررررررا   ةشررررررارضالم

 ووبتين.والمعووما  ف  مساراتها بانتظا  وبالسرعة والد ة المط

   العا  وتجميع المادة الإحصائية ال زمة. الإحصائيإعداد الدلي 

 فررررر  تن يرررررة البيانرررررا  بعرررررد الإدخرررررا  لوتأضرررررد  الآلررررريفررررر  نشررررراط الحاسرررررب  ةشرررررارضالم

 من صحة البيانا  المدخوة.

 أية مها  أخرل ذا  ع  ة بعم  الوظيفة. 
 

 ثانيــــاً :- إدارة التوثيــــــق:

 وتختص بالأرمال التاليـــــــــظ:-
  توصرررررررريف الو ررررررررائ  ماديررررررررا ومعنويررررررررا عورررررررر  النحررررررررو الررررررررذل يبررررررررين عناصرررررررررها

 . ومحتوياتها وعم  فهار  لها

  تجميررررررع الضتررررررب والمراجررررررع والو ررررررائ  والسررررررج   والبيانررررررا  والمعوومررررررا  الترررررري

تخرررررد  أهرررررداف الجامعرررررة مرررررن المصرررررادر المختوفرررررة سرررررواء مرررررن داخررررر  الجامعرررررة أو 

 . خارجها وفرزها وتسجيوها

 اط مرررررررع المسرررررررئولين بالجامعرررررررة فررررررر  رسررررررر  السياسرررررررة العامرررررررة لنشررررررر ا ا شرررررررتر

  بدراسرررررررة ا تجاهرررررررا  الحدي رررررررة لونشررررررراط المضتبرررررررا  بالجامعرررررررة وضوياتهرررررررا وال يرررررررا

والإشررررررراف عورررررر  برررررررامج ا تنرررررراء المجموعررررررا  المضتبيررررررة ذا  الصررررررفا   المضتبرررررري

 العومية الفنية الت  ترل الجامعة م ئمتها لطبيعة العم  بضويا  الجامعة.

 ة لإمضررررررران ا سرررررررتفادة اسرررررررة المشرررررررض   الفنيرررررررة المتعو رررررررة بالخررررررردما  المضتبيررررررردر

د نظررررررررا  ا سررررررررتعارة الداخويررررررررة والخارجيررررررررة لومضتبرررررررررا  يررررررررحدمنهررررررررا عوميررررررررا وت

 الجامعية.

 أعما  الترجمة العومية والنشر الخاص بنشاط المضتبا .ال يا  ب 
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    جمرررررررع بيانرررررررا  عرررررررن طررررررر ب الدراسرررررررا  العويرررررررا والرررررررذين يت ررررررردمون برسرررررررائوه

وذلرررررر  لمعاينررررررة هررررررذه  والرررررردضتوراهجامعررررررة لوحصررررررو  عورررررر  درجررررررة الماجسررررررتير لو

  يد بياناتها ف  سج   خاصة.الرسائ  و

 ف  الوجان والمؤتمرا  الت  تخص نشاط المضتبا . المشارضة 

  سرررررررير العمررررررر  فررررررر  وضرررررررع ال واعرررررررد والتعويمرررررررا  التررررررر  تسررررررراعد عوررررررر  حسرررررررن

لمضتبرررررررا   وجيهيررررررر ة تنفيرررررررذها وال يرررررررا  بزيرررررررارا  تتابعرررررررالمضتبرررررررا  الفرعيرررررررة وم

 الضويا  والإرشاد عو  أحسن السب  لوعم  ف  المضتبة.

 . تنفيذ  ئحة المضتبا 

 الدراسرررررررا   ادعرررررررداإجرررررررراء الدراسرررررررا  التررررررر  تعرررررررر  عوررررررر  لجنرررررررة المضتبرررررررا  و

  رارا  وتوصيا  الوجنة.ة تابعومالخاصة بها 

  اعرررررردادف عورررررر  عمويررررررا  لجرررررران الجرررررررد الخاصررررررة بالمضتبررررررا  الفرعيررررررة واشرررررررا 

 ج ال زمة لوعاموين ف  الضويا  الفرعية.البرام

 صرررررنفه  ته  وبرتيترررررتو ررررر   ررررروائ  الضترررررب مرررررن دور النشرررررر المحويرررررة والخارجيرررررة و

 ع طوبا  احتياجا  مضتبا  الضويا  من الضتب.يجمتو

 إجرررررررراءا  شرررررررراء الضترررررررب والعمررررررر  عوررررررر  توزيرررررررع الضترررررررب والنشررررررررا   اتخررررررراذ

 الدورية عو  المضتبا  الفرعية طب ا لتخصصاتها.

 الموازنة الخاصة لودائرة ال ائمة من المضتبا  ومتابعة تنفيذها. اداعد 

   ال يا  بأية مها  اخرل ف  ذا  المجا. 

 

 ثالثاً :- إدارة الحادبـــــــات : 
 

 وتختص بالأرمال التاليـــــظ :-
  دراسررررررررة وتحويرررررررر  الررررررررنظ  الموجررررررررودة بالجامعررررررررة ومنا شررررررررة الررررررررنظ  الم ترحررررررررة

 عن تو  النظ . وشض  المخرجا  مع المسئولين

   ووضع خرائط تدف  البيانا . الآليةتصمي  نظ  المعووما 

  تنفيرررررررذ البررررررررامج واجتيررررررراز المخرجرررررررا  وتو يررررررر  النظرررررررا  فنيرررررررا وإجرائيرررررررا بمرررررررا

 يضمن تنفيذه.

   جمرررررررع وتسرررررررجي  البيانرررررررا  المطووبرررررررة لوجامعرررررررة فررررررر  ضررررررروء نمررررررراذ  إحصرررررررائية

 رة.تصم  لهذا الغر  مع مراعاة تطوير هذه النماذ  بصفة مستم

 فررررررر  تصرررررررمي  السرررررررج   والبطا رررررررا  ا حصرررررررائية التررررررر  يرررررررت  فيهرررررررا  المشرررررررارضة

يتخرررررررررزين البيانرررررررررا  والمعوومرررررررررا  مرررررررررع مراعررررررررراة تطررررررررروير هرررررررررذه السرررررررررج   

 والبطا ا  وحفظها بطري ة يسه  الرجو  إليها .
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 الرررررررنظ  والبررررررررامج التررررررر  تضفررررررر   تجميرررررررع وتصرررررررنيف وتحويررررررر  الح رررررررائ   وضرررررررع

المختوفرررررررة لوجامعرررررررة ومتابعرررررررة  والبيانرررررررا  والإحصررررررراءا  عرررررررن أوجررررررر  النشررررررراط

 التغيرا  ف  هذه المعووما .

 الدراسررررررررا   اعرررررررردادتحويرررررررر  البيانررررررررا  الترررررررر  يررررررررت  الحصررررررررو  عويهررررررررا و متابعررررررررة

 والبحوث الإحصائية المتعو ة بنشاط الجامعة.

   إعرررررررداد الت رررررررارير والمعوومرررررررا  الدوريرررررررة عرررررررن نشررررررراط الجامعرررررررة مرررررررن الرسرررررررائ

 المسجوة ف  هذا المجا .والأبحاث طب ا لأحدث البيانا  المتوافرة و

   موافررررررراة الجهرررررررا  الأخررررررررل بالبيانرررررررا  والمعوومرررررررا  المطووبرررررررة طب رررررررا لوتو يترررررررا

 المحددة.

  عررررررا  عررررررن  إحصررررررائيإعررررررداد نشرررررررة دوريررررررة إحصررررررائية ودليرررررر   فرررررري المشررررررارضة

 الجامعة وأنشطتها.

  وضررررررع برنررررررامج صرررررريانة الأجهررررررزة والمعرررررردا  الفنيررررررة بمررررررا يضررررررمن اسررررررتمرارية

 ص حيتها لوعم .

 ا  أخرل ذا  ع  ة بعم  الوظيفةأية مه. 
 

 رابطاً :- إدارة درم واتخاذ الػرار:  

 وتختص بالأرمــــــــــــال التاليـــظ:-
 .متابعة المشض   الواردة من رؤساء الوحدا  الإدارية المعنية 

  إجرررررررراء ا تصرررررررا   مرررررررع الت سررررررريما  المعنيرررررررة بغرررررررر  منا شرررررررة واستيضررررررراح

 الم صود بالمشضوة وعناصرها.

 ع الأسرررررر  الترررررري تررررررنظ  ع ررررررد ل رررررراءا  العمرررررر  مررررررع المتخصصررررررين ل تفررررررا  ضررررررو

عورررررررر  التحديررررررررد النهررررررررائي لومشررررررررضوة وعناصرررررررررها بغررررررررر  تحديررررررررد المعوومررررررررا  

 المطووبة لدراستها.

  تحديرررررد المعوومررررررا  الرررررر ز  توافرهررررررا  رررررررين ضررررر  عنصررررررر مررررررن عناصررررررر المشررررررضوة

وتحديررررررد مصررررررادر الحصررررررو  عويهررررررا بمررررررا فرررررري ذلرررررر  عمويررررررا  ا تصررررررا  بأنشررررررطة 

 الحاسبا  . –النشر  –التو ي  والمضتبا   –معووما  والإحصاء يال

 فررررري الوجررررران المختصرررررة لدراسرررررة المشرررررض   مرررررع منررررردوبي الت سررررريما   شرررررارضةالم

المعنيررررررررة وت سرررررررري  البحرررررررروث بالوحرررررررردة الإداريررررررررة لتحديررررررررد اتجاهررررررررا  الحوررررررررو  

 وبدائوها من خ   هذه الوجان.

   عا  المرتبطررررررررررة بتجديررررررررررد ومتابعررررررررررة وتحررررررررررديث ال ضررررررررررايا والموضررررررررررو ال يررررررررررا

 باهتماما  اتخاذ ال رار بالجامعة.

  بتجديرررررررد ومتابعرررررررة تحرررررررديث متطوبرررررررا  اتخررررررراذ ال ررررررررار مرررررررن معوومرررررررا   ال يرررررررا

 ونماذ  عموية وتطبي ية.

   ديد ال رار المتميز في ض  موضو  ذا  اهتما  لوجامعة.بتحال يا 
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  بالإشراف عو  بناء نظ  ودع  ال رار. ال يا 

  بتحديث هذه النظ . ال يا 

 أية مها  أخرل ذا  ع  ة بعم  الوظيفة . 
 
 

 
 

 خامدـــــــاً :- إدارة النذـــر:
 

 وتختص بالأرمال التاليـــظ:-
  إصرررررردار نشررررررره شررررررهرية بضرررررر  مررررررا يحتويرررررر  المرضررررررز مررررررن م ررررررا   أو ضتيبررررررا  أو

 و ائ  سواء بالوغة العربية أو الوغة الأجنبية.

 لتنسرررررري  مررررررع ت سرررررري  نشررررررر المستخوصررررررا  والتررررررراج  عورررررر  مسررررررتول الجامعررررررة با

 التو ي  والمضتبا .

 .إصدار النشرا  والت ارير المخطط إصدارها 

 أعمررررررا  تحديررررررد محتويررررررا  نشرررررررة المعوومررررررا  با تفررررررا  مررررررع الت سرررررريما  ال يررررررا  ب

 الأخرل بالمرضز.

   مها  اخرل ف  ذا  المجا   بأيةال يا. 
 

 داددا :- إدارة الإحصاءات المركزيظ:

 وتــــختص بالأرمـــــــــــال التاليــــــــظ:-

 احتياجررررررا  الجامعررررررة مررررررن البيانررررررا  والمعوومررررررا  المطووبررررررة لهررررررا  عورررررر  التعرررررررف

خررررررردما   –أبحررررررراث تضنولوجيرررررررة  –بمرررررررا يح ررررررر  أغراضرررررررها يأبحررررررراث زراعيرررررررة 

أنشرررررررررطة  –شرررررررررباب  – رررررررررول عامورررررررررة  – اجتماعيرررررررررة –إسرررررررررضانية  –صرررررررررحية 

 أخرل .

 ائية جمررررررع وتسرررررررجي  البيانرررررررا  المطووبرررررررة لوجامعرررررررة فررررررر  ضررررررروء نمررررررراذ  إحصررررررر

 تصم  لهذا الغر  مع مراعاة تطوير هذه النماذ  بصفة مستمرة.

  فررررررر  تصرررررررمي  السررررررج   والبطا رررررررا  ا حصرررررررائية الترررررر  يرررررررت  فيهرررررررا  المشررررررارضة

يتخرررررررررزين البيانرررررررررا  والمعوومرررررررررا  مرررررررررع مراعررررررررراة تطررررررررروير هرررررررررذه السرررررررررج   

 والبطا ا  وحفظها بطري ة يسه  الرجو  إليها .

 ع وتصرررررررنيف وتحويررررررر  الح رررررررائ  ضرررررررع الرررررررنظ  والبررررررررامج التررررررر  تضفررررررر   تجميرررررررو

 ةتابعرررررررأوجررررررر  النشررررررراط المختوفرررررررة لوجامعرررررررة وم والبيانرررررررا  والإحصررررررراءا  عرررررررن

 التغيرا  ف  هذه المعووما .

 الدراسرررررررا  والبحررررررروث  ادعرررررررد  عويهرررررررا وإتحويررررررر  البيانرررررررا  التررررررر  يرررررررت  الحصرررررررو

 الإحصائية المتعو ة بنشاط الجامعة.

 مرررررررن الرسرررررررائ   إعرررررررداد الت رررررررارير بالمعوومرررررررا  الدوريرررررررة عرررررررن نشررررررراط الجامعرررررررة

 والأبحاث طب ا لأحدث البيانا  المتوافرة والمسجوة ف  هذا المجا .
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 موافررررررراة الجهرررررررا  الأخررررررررل بالبيانرررررررا  والمعوومرررررررا  المطووبرررررررة طب رررررررا  متابعرررررررة

 لوتو يتا  المحددة.

 عررررررا  عررررررن  إحصررررررائيفرررررر  إعررررررداد نشرررررررة دوريررررررة إحصررررررائية ودليرررررر   المشررررررارضة

 الجامعة وأنشطتها.

  بعم  الوظيفةأية مها  أخرل ذا  ع  ة. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 دابطا :- إدارة تػييم الأداء والجودة:

 وتــختص بالأرمـــــــال التاليــــــــــــــظ :-
 

 بررررررررين الوجرررررررران المتخصصررررررررة المعنيررررررررة ب عررررررررداد المعررررررررايير والت يرررررررري  يسررررررررتنال  

 والتطوير تمهيدا لعرضها عو  الهيئة ال ومية لضمان التعوي  وا عتماد 

 الميدانية التي تعدها الضويا  ة بالدراساتجميع النتائج الخاص   

  إجراءا  المس  الميداني الخاص بالت يي  والتطوير  متابعة 

  رفع الت ارير لرئي  الجامعة عن أعما  الوجان المتخصصة 

 التعويمرررررا  وال ررررررارا  التررررري يصررررردرها رئررررري  الجامعرررررة فررررري اختصررررراص  متابعرررررة

  .لجان الت يي  والتطوير

  الترررررري تحتاجهررررررا الهيئررررررة ال وميررررررة المعنيررررررة مررررررن الوجرررررران  تجميررررررع ضافررررررة البيانررررررا

 .المتخصصة 

 مررررا يصرررردر مررررن تعويمررررا  لوهيئررررة المعنيررررة تمهيرررردا لعرضررررها عورررر  رئرررري   متابعررررة

 الجامعة والوجان المتخصصة 

  ال يا  بأية مها  اخرل ف  ذا  المجا . 
 

 

 

 4- الإدارة الطامظ للتنظــــــــــيم والادارة :

 وتختـــــــــص بالأرمـــــــــال التاليـــــــــــظ :-
   دراسرررررررة التخطررررررريط الإدارل لوجامعرررررررة وإبرررررررداء الررررررررأل الفنررررررري فررررررري مشرررررررروعا

إنشرررررراء الوحرررررردا  الجديرررررردة أو تعررررررديوها أو إلغائهررررررا وإعررررررداد الدراسررررررا  وت رررررردي  

 التنظيمي . الم ترحا  التي تؤدل إل  حسن سير العم 

 دلي  العم  الإدارل إعداد ونشر أدلة العم  خاصة المتصوة بالجمهور و 

  إعررررررررداد الدراسررررررررا  الخاصررررررررة بتبسرررررررريط الإجررررررررراءا  و يررررررررا  العمرررررررر  وتحديررررررررد

 معد   ا داء وحساب الم ررا  الوظيفية.

   إعررررررررداد ضافررررررررة اجررررررررراءا  الخاصررررررررة بترتيررررررررب وتوصرررررررريف الوظررررررررائف والهياضرررررررر

 التنظيمية وترتيب وموازنة الوظائف.

 ا  الجامعة .تخطيط ال ول العاموة وتخطيط احتياجا  التشغي  بوحد 
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  المشرررررررارضة فررررررري إعرررررررداد الوررررررروائ  الماليرررررررة و الإداريرررررررة لووحررررررردا  ذا  الطرررررررابع

 .الخاص بالجامعة 

 .اتخاذ إجراءا  تموي  الوظائف وتحديد ا حتياجا  الفعوية 

 . أية  مها  أخرل ذا  ع  ة بالوظيفة 

 

 اولًا :- إدارة التنظيم وطرق الطمل:
 وتختــص بالأرمـــــــــال التاليــــظ:-

 

 وإعرررررررداد الدراسرررررررا   ةدراسرررررررة التخطررررررريط الرررررررداخوي لوجامعرررررررة بفروعهرررررررا المختوفررررررر

 وت دي  الم ترحا  التي تؤدل إل  حسن التنظي .

  إبرررررداء الررررررأل الفنرررررري فررررري مشرررررروعا  إنشرررررراء الوحررررردا  الجديررررردة أو تعررررررديوها أو

 إلغائها.

   إعرررررداد نشرررررر دليررررر  العمررررر  خاصرررررة بالعمويرررررا  المتصررررروة برررررالجمهور وضرررررذا الررررردلي

 ارل لوجامعة.الإد

  ا حتفررررررررراظ بضافرررررررررة و رررررررررائ  التنظررررررررري  مرررررررررن ال ررررررررررارا  والتعويمرررررررررا  المنشرررررررررئة

 والمنظمة لوجها  والوحدا  في الجامعة.

   إعرررررداد الت رررررارير الدوريرررررة المتعو رررررة برررررالمو ف التنظيمررررري تمهيررررردا لعرضرررررها عوررررر

 رئي  الجامعة.

    إجرررررررررراء الدراسرررررررررا  الخاصرررررررررة بتبسررررررررريط الإجرررررررررراءا  والنمررررررررراذ  والسرررررررررج

ضرررررران العمرررررر  بمررررررا يح رررررر  ا رتفررررررا  بضفرررررراءة الأداء وا  تصرررررراد فرررررري وتخطرررررريط م

 التضاليف.

  إجررررررراء الدراسررررررا  المتعو ررررررة ب يررررررا  العمرررررر  وتحديررررررد معررررررد   الأداء وحسرررررراب

 الم ررا  الوظيفية.

 .أية مها  أخرل ذا  ع  ة بعم  الوظيفة 

 
 

 ثانياً :- إدارة ترتيب وموازنظ الوظائف:  

 وتـــختص بالأرمــــــــال التــــاليــــــــــــــظ:-
    إعرررررررررداد مشرررررررررروعا  ت يررررررررري  الوظرررررررررائف وتحديرررررررررد الواجبرررررررررا  والمسرررررررررئوليا

المنوطرررررررة بالوظرررررررائف التررررررر  يتضرررررررمنها جررررررردو  الوظرررررررائف بالجامعرررررررة وضوياتهرررررررا 

وتحديرررررررد المررررررررؤه   ال زمررررررررة لشررررررررغوها بمراعرررررررراة التعويمررررررررا  الترررررررر  يصرررررررردرها 

 لوتنظي  والإدارة. المرضزلالجهاز 

  الفنية ف  مجا  ترتيب الوظائف. ف  الوجان ا شترا 

  إعداد الدراسا  الخاصة بتطوير أعما  ترتيب الوظائف 
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 تنفيذ نظا  ترتيب الوظائف بالجامعة والوحدا  التابعة لها. 

 التوصرررررررريا  الترررررررر  مررررررررن شررررررررأنها تطرررررررروير الررررررررنظ  وال واعررررررررد الخاصررررررررة  ادعرررررررردإ

 بالبد   والمضاف   والتعويضا .

 ث العررررردد والفئرررررة لضافرررررة الوحررررردا  مرررررا يخصرررررص مرررررن الوظرررررائف مرررررن حيررررر ا ترررررراح

 والإدارا  التابعة لوجامعة.

 المرضررررررزل  الجامعررررررة فرررررر  النرررررردوا  والمررررررؤتمرا  الترررررر  ينظمهررررررا الجهرررررراز يررررررم ت 

لوتنظررررررررري  والإدارة والجهرررررررررا  الأخررررررررررل بهررررررررردف التعررررررررررف عوررررررررر  التوصررررررررريا  

 والنتائج ال زمة لتطبي ها بالجامعة.

 ا  التنظررررررري  والإدارة مشرررررررروعا  ال ررررررررارا  ذا  الصررررررروة ال ريبرررررررة ب طررررررر ادعررررررردإ

 تمهيدا  عتمادها من السوطة المختصة.

 المضاتبررررررا  الخاصررررررة بررررررالإدارا  المرضزيررررررة بالجهرررررراز المرضررررررزل لوتنظرررررري   ادعرررررردإ

 والإدارة.

 أجور   . –في اعداد مشرو  موازنة الجامعة يباب أو   ةشارضالم 

 ها  أخرل ذا  ع  ة بعم  الوظيفة.أية م 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 5- إدارة التوجيه المالي والإداري:

 وتـختـص بالأرمــــال التــاليــــــظ:-
   العمررررررر  عوررررررر  تنفيرررررررذ خطرررررررط وبررررررررامج التوجيررررررر  المرررررررالي والإدارل بمرررررررا يضفررررررر

تغطيرررررة جميرررررع  طاعرررررا  الجامعرررررة ومتابعرررررة تنفيرررررذها التأضيرررررد مرررررن سررررر مة العمررررر  

 والإجراءا  في ضوء ال واعد وال وانين وال رارا  .

 ة بالشررررررئون الماليررررررة والإداريررررررة والتأضررررررد مررررررن فحررررررص جميررررررع الأعمررررررا  المتعو رررررر

 مطاب تها لو واعد وال وانين وال رارا  والمنشورا  المالية وا دارية 

   عررررررر  جميررررررع الأعمررررررا  عورررررر  رئرررررري  الجامعررررررة لوتأضررررررد مررررررن سرررررر مة العمرررررر

 والإجراءا  

  بحررررررررث الموضرررررررروعا  المحالررررررررة فرررررررري مجررررررررا   الشررررررررئون الماليررررررررة والإداريررررررررة

د ررررررة وصررررررحة الأعمررررررا  وعرضررررررها عورررررر  جهررررررا   وإعررررررداد الت ررررررارير الترررررري توررررررز 

 ا ختصاص لوب  فيها ومتابعة ال رارا  الصادرة في هذا الشأن .

  أية مها  أخرل ذا  ع  ة بعم  الوظيفة. 
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 اولًا:- قدـم التوجيه المالي :  
 وتختص بالأرمــــال التاليظ:-

 د برررررر  بالجامعررررررة يسترشرررررر الماليررررررةنظررررررا  لترشرررررريد الأعمررررررا  والإجررررررراءا   ادعرررررردإ

عورررررر  جميررررررع أجهررررررزة ووحرررررردا  الجامعررررررة الترررررر   المرررررراليعنررررررد ال يررررررا  بررررررالتفتي  

 .ماليتمار  نشاط 

   عوررررررر  أعمرررررررا  الشرررررررئون  المفررررررراج  الررررررردورلإعرررررررداد خطرررررررط بررررررررامج التفتررررررري

ت ررررررررارير عررررررررن نتررررررررائج التفترررررررري   عمرررررررر فرررررررر  الجامعررررررررة وضوياتهررررررررا و الماليررررررررة

تورررررر   والم ترحررررررا  ال زمررررررة لتطرررررروير العمرررررر  وإحضررررررا  الر ابررررررة الداخويررررررة عورررررر 

الأنشرررررطة فررررر  ضررررروء مرررررا تسرررررفر عنررررر  عمويرررررا  التفتررررري  مرررررن م حظرررررا  ورفرررررع 

تورررررر  الت ررررررارير إلرررررر  السرررررروطا  المختصررررررة  عتمادهررررررا واتخرررررراذ مررررررا يوررررررز  مررررررن 

 إجراءا  بشأنها.

   حصررررررر مرررررررا يحرررررررا  مرررررررن السررررررروطا  المختصرررررررة بالجامعرررررررة عرررررررن المخالفرررررررا  ذا

و عوررررر  مرررررا  رررررد ينضشرررررف مرررررن ن رررررص أ الررررررأل  ب برررررداء ال يررررراو الماليرررررةالصرررررفة 

  صور ف  ممارسة هذه الأعما .

  رد عويهررررررا فرررررر  والرررررر الماليررررررةيحررررررث المنا ضررررررا  الررررررواردة مررررررن أجهررررررزة المتابعررررررة

 .ضوء ما يسفر عن  بح ها من نتائج

 . أية مها  أخرل ذا  ع  ة بعم  الوظيفة 

 

 ثانيا :- قدم التوجيه الإداري:

 ويختص بالأرمــــال التاليـــظ:-

 جررررررراءا  الإداريررررررة بالجامعررررررة يسترشررررررد برررررر  نظررررررا  لترشرررررريد الأعمررررررا  والإ ادعرررررردإ

عنررررررد ال يررررررا  بررررررالتفتي  الإدارل عورررررر  جميررررررع أجهررررررزة ووحرررررردا  الجامعررررررة الترررررر  

 تمار  نشاط إدارل.

   عوررررررر  أعمرررررررا  الشرررررررئون  المفررررررراج  الررررررردورلإعرررررررداد خطرررررررط بررررررررامج التفتررررررري

ت ررررررررارير عررررررررن نتررررررررائج التفترررررررري  عمرررررررر  الإداريررررررررة فرررررررر  الجامعررررررررة وضوياتهررررررررا و

العمرررررر  وإحضررررررا  الر ابررررررة الداخويررررررة عورررررر  تورررررر   والم ترحررررررا  ال زمررررررة لتطرررررروير

رفرررررع عنررررر  عمويرررررا  التفتررررري  مرررررن م حظرررررا  والأنشرررررطة فررررر  ضررررروء مرررررا تسرررررفر 

تورررررر  الت ررررررارير إلرررررر  السرررررروطا  المختصررررررة  عتمادهررررررا واتخرررررراذ مررررررا يوررررررز  مررررررن 

 إجراءا  بشأنها.

   حصررررررر مرررررررا يحرررررررا  مرررررررن السررررررروطا  المختصرررررررة بالجامعرررررررة عرررررررن المخالفرررررررا  ذا

عوررررر  مرررررا  رررررد ينضشرررررف مرررررن ن رررررص أو  صرررررور  لررررررألاالصرررررفة الإداريرررررة و ب برررررداء 

 ف  ممارسة هذه الأعما .
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 رد عويهرررررا فررررر  والررررر بحرررررث المنا ضرررررا  الرررررواردة مرررررن أجهرررررزة المتابعرررررة الإداريرررررة

 ضوء ما يسفر عن  بح ها من نتائج

   فحرررررررص الشرررررررضاول المتعو رررررررة بضافرررررررة النرررررررواحي الإداريرررررررة مرررررررع وضرررررررع الحورررررررو

  . المناسبة لها

  الوظيفة أية مها  أخرل ذا  ع  ة بعم. 

 

 6- إدارة التخطيط ومتابطظ الخطظ :

 وتختــــص بالأرمــــــال التــــــاليـــظ:-

  إعررررررداد مشرررررررو  خطررررررة ا سررررررتخداما  ا سررررررت مارية السررررررنوية والخمسررررررية  برررررراب

 -مبررررررراني - الرررررررث   موزعرررررررة عوررررررر  المضونرررررررا  العينيرررررررة والن ديرررررررة يتشرررررررييدا  

نف رررررررا   -وانت رررررررا    وسرررررررائ  ن ررررررر  –أ ررررررراث  -عررررررردد و أدوا  –ومعررررررردا   –آ   

  روة حيوانية   –إيرادي  مؤجو  

  موافررررررررراة الجهرررررررررا  المعنيرررررررررة بالبيانرررررررررا  المطووبرررررررررة التررررررررري تتعوررررررررر  بالخطرررررررررة

 عيني   –تنفيذ  –إنفا  مالي  -ا ست مارية ياعتمادا  

  إخطرررررار ضويرررررا  ووحررررردا  الجامعرررررة بررررردمياط با سرررررت مارا  المخصصرررررة لهرررررا مرررررن

 موازنة الباب ال الث 

  عوررررر  المضونرررررا  العينيرررررة لمشرررررروعا  الخطرررررة السرررررنوية ن ررررر   إجرررررراء التعررررردي  

 من المشروعا  بطيئة التنفيذ إل  مشروعا  سرعة التنفيذ .

  المبررررررالر المدرجررررررة بالخطررررررة السررررررنوية الخاصررررررة بالضويررررررا  صرررررررف متابعررررررة تنفيررررررذ

 ووحدا  جامعة دمياط.

  اتخرررررراذ إجررررررراءا  تمويرررررر  الخطررررررة السررررررنوية المدرجررررررة بالخطررررررة العامررررررة لودولررررررة

  ا لوبرنامج الزمن  لوتنفيذ والمعتمدة من بن  ا ست مار ال ومي .طب

  موافرررررراة الجهررررررا  المعنيررررررة بررررررالمو ف المررررررالي ضرررررر   رررررر ث شررررررهور و بالحسرررررراب

 الختامي لوباب ال الث عن السنة المالية المنتهية .

 . إعداد المضاتبا  وت ارير المتابعة المتعو ة بتنفيذ الخطة 

  الجهرررررررررا  المعنيرررررررررة لزيرررررررررادة اسرررررررررت مارا  اتخررررررررراذ الإجرررررررررراءا  ال زمرررررررررة مرررررررررع

مشرررررررررررروعا  الجامعرررررررررررة ا سرررررررررررت مارية سرررررررررررريعة التنفيرررررررررررذ بسررررررررررربب  صرررررررررررور 

 .ا عتمادا  

  إنهررررررررراء إجرررررررررراءا  مرررررررررد سرررررررررريان المبرررررررررالر المخصصرررررررررة والغيرررررررررر مسرررررررررتخدمة

 لمشروعا  الجامعة من المن  والمعونا  المحوية .

  اتخرررررررراذ الإجررررررررراءا  لسررررررررداد المررررررررديونيا  والمسررررررررتح ا  الخاصررررررررة بمشررررررررروعا 

الخطررررررة ا سررررررت مارية لوجامعررررررة مررررررع الجهررررررا  المعنيررررررة وإعررررررداد مررررررا يوررررررز  مررررررن 
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المسررررررررتندا  المؤيرررررررردة لهررررررررذه المسررررررررتح ا  وإرسررررررررالها إلرررررررر  بنرررررررر  ا سررررررررت مار 

 ال ومي لتمويوها .

   المتابعرررررة الماليررررررة ميرررررردانياً ومضتبيرررررراً لتنفيرررررذ مشررررررروعا  الجامعررررررة لوتعرررررررف عورررررر

  سب الحوو  لتذليوهاالصعوبا  والمشاض  التي تعو  تنفيذها وا تراح أن

 . المشارضة في حضور اجتماعا  لجنة المنش   الجامعية 

 .أية مها  أخرل ذا  ع  ة بعم  الوظيفة 

 
 

 

 

 

 7-  إدارة الطـــلاقات الطامـــــــظ والإرلام :

 وتختص بالأرمــــــال التاليــــــــــــــــــــظ:-

 وع  رررررررا  داخررررررر  ا شرررررررترا  مرررررررع المسرررررررئولين فررررررري رسررررررر  السياسرررررررة العامرررررررة ل

 .الجامعة بدمياط وخارجها 

   إعررررر   جمهرررررور العررررراموين بالجامعرررررة دميررررراط وأجهزتهرررررا المختوفرررررة بمرررررا ي رررررو  بررررر

خرررررردما  وذلرررررر  بنشررررررر جميررررررع المعوومررررررا   مررررررن أعمررررررا  ومررررررا ت ررررررو  برررررر  مررررررن

والح ررررررائ  وأهرررررردافها وأوجرررررر  نشرررررراطها وذلرررررر  بمررررررا يتفرررررر  والسياسررررررة والبيانررررررا  

اهرررررررا  الررررررررأل تمشررررررريا  مرررررررع الت رررررررد  العامرررررررة لودولرررررررة ومصرررررررال  الجمهرررررررور واتج

والتطرررررررور ودراسرررررررة نتائجهرررررررا بالنسررررررربة لوجمررررررراهير والتعررررررررف عوررررررر  مشررررررراضوها 

 وع جها .

  تنظررررررري  واسرررررررت با  الوفرررررررود الزائررررررررة لجامعرررررررة دميررررررراط ووضرررررررع البررررررررامج التررررررري

 تح   أهداف الو اءا  والمؤتمرا  والندوا  . 

 نيررررررررة مشررررررررارضة جامعررررررررة دميرررررررراط فرررررررري النرررررررردوا  والمناسرررررررربا  ال وميررررررررة والوط

 وتنظي  ل اءا  هدافة مع العاموين والجامعا  الأخرل.

 . تسجي  ضافة أوج  النشاطا  المختوفة بالفيديو وعرضها عند الوزو 

   تضررررررري  العرررررراموين وأعضرررررراء هيئررررررة الترررررردري  وأوائرررررر  الطرررررر ب والمحررررررالين إلرررررر

 المعا  والحاصوين عو  الجوائز والأوسمة .

  المختوفرررررررررة بالجامعرررررررررة والإدارة تنظررررررررري  الع  رررررررررة مرررررررررع الت سررررررررريما  التنظيميرررررررررة

 العامة لوجامعة.

 . أية مها  أخرل ذا  ع  ة بعم  الوظيفة 
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 اولًا :- قـدم الارلام والترجمـــظ :
 وتختــص بالأرمــــال التالـــــيظ:-

  الصرررررررحف  منررررررردوبيبالجامعرررررررة مرررررررع تزويرررررررد  الإع مررررررريإعرررررررداد خطرررررررة النشررررررراط

ة بالشرررررررررئون الجامعيرررررررررة الخاصررررررررروأجهرررررررررزة الإعررررررررر   المختوفرررررررررة بالمعوومرررررررررا  

   مؤتمرا  ول اءا  دورية له  مع المسئولين بالجامعة.ينظوت

 ادعررررردعوررررر  المسرررررئولين وإ عرضررررر جامعرررررة ومرررررا ينشرررررر أو يرررررذا  عرررررن ال ةتابعرررررم 

 الردود عو  ما يضون مواف ا لوح ي ة.

 مختوفرررررة ضوسررررريوة لوتعررررررف ر النشررررررا  وضتيبرررررا  عرررررن الجامعرررررة بالوغرررررا  الاصررررردإ

رد عورررررررررر  ور المتررررررررررردد عوررررررررر  الجامعرررررررررة والرررررررررد الجمهرررررررررارشرررررررررإبالجامعرررررررررة و

 استفسارات .

   إصرررررردار بيانررررررا  ونررررررداءا  بالوغررررررة العربيررررررة والوغررررررا  الأجنبيررررررة وتوزيعهررررررا فرررررر

 الداخ .

  إصرررررردار نشرررررررة أسررررررربوعية مصررررررورة ونشررررررررة شررررررهرية إخباريرررررررة لنشررررررر نشررررررراط

 وأخبار الجامعة.

  الصحف وأجهزة الإع   المختوفة. مندوبي است با 

 صرررررفة منتظمرررررة وأيضرررررا دليررررر  مبسرررررط لتوزيعررررر  عوررررر  إصررررردار ت ررررروي  الجامعرررررة ب

 الزائرين.

 ر النشرة الرسمية لوجامعة.اصدإ 

 ا تصرررررا   بالجامعرررررة والهيئرررررا  الدوليرررررة بهررررردف التعررررررف عوررررر  يدعي  وترررررنظرررررت  

 إمضانياتها العومية.

 .ترجمة النشرا  الت  تصدرها الجامعة والمنظما  والمراضز الدولية 

 الدولية. ف  المؤتمرا  والندوا  ةشارضالم 

   بالتسرررررروي  المررررررنظ  ل مضانيررررررا  العوميررررررة بهرررررردف ع ررررررد ا تفا يررررررا  مررررررع ال يررررررا

 الجامعا  والمراضز العومية الت  ف  حاجة لها.

 ال  افي العوميذ إجراءا  تو يع اتفا يا  التعاون اتخا. 

  تنفيررررررذ البرررررررامج الترررررر  مررررررن شررررررأنها ربررررررط الجامعررررررة بجامعررررررا  العررررررال  المختوفررررررة

 وال  افية ف  الخار . وضذا الهيئا  العومية

 . أية مها  أخرل ذا  ع  ة بعم  الوظيفة 
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 ثانيا:- قدم الطلاقات الطامـــــظ:

 ويختــص بالأرمال التاليـــــــــــظ:-

  تدعي  الع  ا  بين أسرة أعضاء التدري  والعاموين. 

 ح احتياجررررررا  ال سرررررر  مررررررن أدوا  وهرررررردايا تذضاريررررررة وذلرررررر  لتوزيعهررررررا عورررررر  ا ترررررررا

يوف والزائرررررررين وعررررررر  هررررررذه الم ترحررررررا  عورررررر  المسررررررئولين لإ رارهررررررا الضرررررر

 واعتمادها.

 بضافررررررة ا تصررررررا   الخارجيررررررة الترررررر  ترررررررل الجامعررررررة ضرررررررورة ا تصررررررا  ال يررررررا  

تنظررررري  ل ررررراءا  صررررردا ة مرررررع المعاهرررررد المما ورررررة و بهرررررا فررررر  المناسررررربا  المختوفرررررة 

 بالدو  الأخرل.

 الخدمرررررررة عرررررررن طريررررررر  د  ررررررررارا  الجامعرررررررة فيمرررررررا يتعوررررررر  بتطررررررروير أداء يرشرررررررت

العرررررررا  و ياسررررررررها وعرررررررر  نتائجهررررررررا عوررررررر   يررررررررادا   الرررررررررألإجرررررررراء بحررررررروث 

 الجامعة.

  إصررررررردار المطبوعرررررررا  والنشررررررررا  والمنشرررررررورا  الإع ميرررررررة المختوفرررررررة وإعرررررررداد

 وسائ  برامج التعريف بالجامعة.

   المؤتمرا  الت  تنظمها الجامعة إعداد وتنظي. 

 عرررررا  الأجنبيرررررة فررررر  المناسررررربا  إعرررررداد بطا رررررا  التهررررراني التررررر  ترسررررر  إلررررر  الجام

 المختوفة.

 . است با  الوفود العومية الأجنبية بتنظي  الزيارا  العومية له 

 .اتخاذ إجراءا  دعوة الأساتذة والخبراء الأجانب 

  اسرررررررت با  أعضرررررررراء الوفرررررررود المشررررررررترضة فررررررر  المررررررررؤتمرا  والنررررررردوا  العوميررررررررة

 والحو ا  الدراسية الت  تع دها الجامعة.

   سرررررررفر الأعضررررررراء والوفرررررررود لحضرررررررور المرررررررؤتمرا  والنررررررردوا  اتخررررررراذ إجرررررررراءا

 . العومية الخارجية

 . أية مها  أخرل ذا  ع  ة بعم  الوظيفة 
 

 

 
 

 8- إدارة أمن الأفراد والمنذؽت:
 

 وتختص بالأرمــــال التــــاليــظ:-
 

  مرررررررع المسرررررررئولين بالجامعرررررررة فررررررر  رسررررررر  السياسرررررررة العامرررررررة لأمرررررررن  ا شرررررررترا

 عة والأفراد بالجام المنش  

  أو التعطيررررررر  العمررررررردل  المرررررررادلترررررررأمين الجامعرررررررة ضرررررررد ضافرررررررة أعمرررررررا  التخريرررررررب

 لسير العم  ب  أو أل أفعا  أخرل تضون ضارة ب . 



 ن والاداسةة العاهـت للتنظيالإداس

  اداسة تشتيب وهىاصنت الىظائف

 

                22015:   الذاخلي(  الشبط 2)0502412302ث /  فاكس :  34517 : بشيذيسقن   -الشابع  الحي -دهياط الجذيذة           

 25 

 

   ترررررأمين ضافرررررة صرررررور الررررردخو  لبوابرررررا  الجامعرررررة والمرافررررر  المختوفرررررة والخررررررو

 منها .

 بررررررررررين أعمررررررررررا  إدارة أمررررررررررن الأفررررررررررراد والمنشرررررررررر   وإدارا  الأمررررررررررن ينسررررررررررالت  

 بوحدا  الجامعة 

   تأمين ضافة بوابا  وحدا  الجامعة ودخو  وخرو  الأفراد والسيارا 

 ضع خطة المرور عو  المراف  الداخوية لوحدا  الجامعة و 

  داخررررر  الجامعرررررة فيمرررررا يتعوررررر  بتشرررررغي  الرررررور   الصرررررناعيتنفيرررررذ تعويمرررررا  الأمرررررن

والمعامررررررررر  والأمررررررررراضن ذا  الحساسرررررررررية العاليرررررررررة م ررررررررر  مولررررررررردا  الضهربررررررررراء 

 .والغ يا  وخ ف 

 ر وسائ  الحماية المدنية م   معدا  إطفاء الحري  المختوفة يفتو 

 مرررررررع الجهرررررررا  والسررررررروطا  الرسررررررمية المحويرررررررة فيمرررررررا يتعوررررررر  برررررررالأمن ينسررررررالت  

 والإسعاف وغيرها  الطوار خدما   – المدنيوالس مة م   يالدفا  

 الت  ت ا  بالجامعة وا حتفا   إجراءا   تأمين المؤتمرا   اتخاذ 

   عورررررر  ضافررررررة الأضشررررررا  والم اصررررررف بالجامعررررررة والتأضررررررد  الرررررردورل المروربررررررال يررررررا

 من توافر وسائ  الحماية المدنية م   طفايا  الحري  بها .

 الت ارير الدورية واليومية ورفعها لومسئولين . عدادإ 

 . أية مها  أخرل ذا  ع  ة بعم  الوظيفة 
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 التقسيوبت التنظيوية لقطبع 
 

 نبئت رئيس سيد الأستبذ الدكتور / ال
 

 الجبهؼة
 

 لشـئوى التؼـلين والطــــلاة
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       نائب رئيس الجامطظ لذئون التطليم والطلاب :
  ويختص بالأرمال التـــاليـــــــــظ:-

  رسررررررر  السياسرررررررة العامرررررررة لشرررررررئون الخررررررردما  الط بيرررررررة والشرررررررئون الطبيرررررررة  و

 طة والتغذية بجامعة دميايالمدن الجامع

   دراسرررررررررة الم ترحرررررررررا  التنظيميرررررررررة لأوضرررررررررا  وتظررررررررر  الدراسرررررررررة وا متحانرررررررررا

 0بضويا  الجامعة ومتابعة التطورا  العومية ف  هذه التظ 

  تنفيرررررررذ  ررررررررارا  مجوررررررر  الجامعرررررررة والمجوررررررر  ا عوررررررر  لوجامعرررررررا  فررررررر  حررررررردود

 ال وانين والووائ  المنظمة لوعم  .

  مع  عررررن شررررئون إلرررر  رئرررري  الجامعررررة فرررر  نهايررررة ضرررر  عررررا  جررررات رررردي  الت ررررارير

 التعوي  وذل  لوعر  عو  مجو  الجامعة

  إلررررر  اجتمرررررا  مجرررررال  ا  سررررررا  العوميرررررة التابعرررررة ويعرررررر  عويهرررررا مررررررا الررررردعوة

 يراه من الموضوعا  .

 اعداد الخطة التعويمية والعومية ف  الجامعة ويتابع تنفيذها 

 سرررررررير الدراسرررررررة وا متحانرررررررا  بالضويرررررررا   المختوفرررررررة وي رررررررو  بدراسرررررررة   متابعرررررررة

 وت دي  الم ترحا  في هذا الشأن. ا متحانا ج نتائ

 . تنفيذ برامج التدريب العموي لوط ب بالضوي   المختوفة 

 ية اعما  اخرل ف  ذا  المجا  أال يا  ب. 

 

 1 - إدارة مكتب النائب لذئون التطليم والطلاب:
 

 

 وتختص بالأرمــال التـــــاليـــــــــــظ:-
   مضتب نائب رئي  الجامعة.عر  الموضوعا  الت  ترد إل 

  نائب رئي  الجامعة.ترد من بالدراسا  والبحوث الت   ال يا 

 إنجاز الموضوعا  الخاصة بمضتب النائب. متابعة 

 .تنظي  الم اب   الخاصة بنائب رئي  الجامعة 

   إعررررررداد الو ررررررائ  والتشررررررريعا  الخاصررررررة بالوجرررررران الترررررر  يرأسررررررها نائررررررب رئرررررري

 .الجامعة أو يشار  ف  عضويتها

 أعما  التحريرا  والنسخ بالمضتب.ال يا  ب 

  وضررررررع الررررررنظ  الإداريررررررة الترررررر  مررررررن شررررررأنها إنجرررررراز أعمررررررا  الصررررررادر والرررررروارد

 والحفظ المتعو ة بموضوعا  المضتب.
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   إعررررررداد ت ررررررارير ا جتماعررررررا  الترررررر  يرأسررررررها نائررررررب رئرررررري  الجامعررررررة أو يشررررررار

 بها.

 الت  تنظ  لدل نائب رئي  الجامعة. ل جتماعا تجهيز ال 

 نظررررررر  العمرررررررر  التررررررر  مرررررررن شررررررررأنها تحسرررررررين مسرررررررتول أداء الأنشررررررررطة   ترررررررراحا

 .المنوطة بالمضتب

 ية مها  أخرل ذا  ع  ة بعم  الوظيفة .أ 
 

 2- الإدارة الطامظ لذئون التطليم والطلاب: 
 

 وتختص بالأرمـــــــال التاليــــــــــــظ:-
  مرررررررع المسرررررررئولين فررررررر  رسررررررر  السياسرررررررة العامرررررررة لشرررررررئون الخررررررردما  ا شرررررررترا 

الط بيرررررة وت ررررردي  المعونرررررة فررررر  إعرررررداد الخطرررررط والبررررررامج الزمرررررة لوضرررررع هرررررذه 

 السياسة موضع التنفيذ.

   دراسرررررررررة الم ترحرررررررررا  التنظيميرررررررررة بأوضرررررررررا  ونظررررررررر  الدراسرررررررررة وا متحانرررررررررا

بضويرررررررا  الجامعرررررررة بررررررردمياط ومتابعرررررررة التطرررررررورا  العوميرررررررة فررررررر  هرررررررذه الرررررررنظ  

 بالنسبة لوجامعا  الأخرل.

 وا متحانررررررا  والتسررررررجي  بشررررررئون الدراسررررررة  تطبيرررررر  الررررررنظ  وال واعررررررد الخاصررررررة

 والخريجين 

  متابعررررررررة نتررررررررائج ا متحانررررررررا  وإعرررررررردادها والعررررررررر  عورررررررر  مجورررررررر  الجامعررررررررة

  عتمادها ومن  الدرجة العومية .

  بررررررث الررررررروح الجامعيررررررة بررررررين الطرررررر ب وتو يرررررر  الع  ررررررة بيررررررنه  وبررررررين الأسرررررراتذة

شرررررراطه  بررررررين الطرررررر ب وا سررررررتفادة مررررررن ن ال رررررروميوالعرررررراموين وتنميررررررة الرررررروع  

فرررررر  و رررررر  فررررررراغه  وذلرررررر  بممارسررررررة الأنشررررررطة والهوايررررررا  المتعررررررددة وترررررروفير 

 الإمضانيا  المادية لذل  .

  تنفيرررررررررذ البررررررررررامج والمشرررررررررروعا  التررررررررر  يعتمررررررررردها اتحررررررررراد طررررررررر ب الجامعرررررررررة

 وتدعيمها بالإمضانيا  المادية والبشرية ال زمة ومتابعة تنفيذها.

  الشررررررباب وا تررررررراح إجرررررراء البحرررررروث الترررررر  يمضررررررن التعرررررررف بهرررررا عورررررر  مشررررررض  

 المشروعا  والبرامج ال زمة لوتغوب عويها وتنفيذ ما ت رر منها.

 . أية مها  أخرل ذا  ع  ة بعم  الوظيفة 
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 أولًا:- إدارة ذئون الدرادظ:
 وتختص بالأرمال التاليـــــظ:-

 

 التطررررررررورا  الت دميررررررررة وا تجاهررررررررا  الحدي ررررررررة فرررررررر  مجررررررررا   العمرررررررر   متابعررررررررة

 ها.وا ستفادة من

   تجهيرررررررز الأعرررررررداد الم تررررررررح  بولهرررررررا مرررررررن الطررررررر ب الرررررررذين سررررررريوتح ون بضويرررررررا

 .الجامعة وعرضها عو  المجال  المختصة 

   فت  باب التحوي   عن طري  مضتب التحوي   المرضزل 

  ع رررررررد لجررررررران خاصرررررررة برررررررالط ب المعررررررررو ين وعرضرررررررها عوررررررر  الوجنرررررررة العويررررررررا

ب المعررررررررو ين جامعررررررررة لمنرررررررراظرة الطرررررررر د/ رئرررررررري  ال.المشررررررررضوة ب رررررررررار مررررررررن ا

 ر الضويا  بما ت  المواف ة عوي  اخطوإ

  إعررررررداد المررررررذضرا  الخاصررررررة بحررررررا   و ررررررف ال يررررررد والأعررررررذار الخاصررررررة بطرررررر ب

 الضويا  

  فررررررر  الوجررررررران وا جتماعرررررررا  الدوريرررررررة لمنا شرررررررة خطررررررروا  العمررررررر   المشرررررررارضة

 ومشض ت  مع وضع الحوو  الم ئمة  نسياب العم .

 ي  وإنشررررررررراء الوررررررررروائ  الداخويرررررررررة م ترحرررررررررا  الضويرررررررررا  بشرررررررررأن تعرررررررررد دراسرررررررررة

 وعرضها عو  المجال  المختصة 

   المجا ذا  ف   مها  أخرل بأيةال يا. 

 

 ثانياً :- إدارة ذئون التدجيل :

 وتختــــــــص بالأرمال التاليــــظ:-
 

 

 التطررررررررورا  الت دميررررررررة وا تجاهررررررررا  الحدي ررررررررة فرررررررر  مجررررررررا   العمرررررررر   متابعررررررررة

 وا ستفادة منها.

 مسرررررررتندا  والنمررررررراذ  ال زمرررررررة ة لشرررررررئون التسرررررررجي  وال  نظررررررر  متضاموررررررريصرررررررمت

ف عورررررررر  تطبي هررررررررا اشرررررررررا   تورررررررر  النمرررررررراذ  بررررررررين الضويررررررررا  وي سررررررررلررررررررذل  وت

 ومتابعتها .

 جميررررررررع أعمررررررررا  ا متحانررررررررا  مررررررررن ي أعمررررررررا  التصررررررررحي  يسررررررررجتو مراجعررررررررة  

 والجوسا  الشفوية والتطبي ية والدراسة العموية    

 والإعرررررررداد ومضافرررررررأة أعمرررررررا  أعمرررررررا  الم حظرررررررة والمرا برررررررة  مضافررررررر   مراجعرررررررة

ا متحانرررررررا  ومضافررررررر   الأدوار والضنتررررررررو   لجميرررررررع أعضررررررراء هيئرررررررة التررررررردري  

 والعاموين بضويا  الجامعة والإدارة العامة والوحدا  التابعة لها 
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  نتائج ا متحانا  وعرضها عو  مجو  الجامعة  عتمادها . مراجعة 

 طرررررر ب التعورررررري  وال فرررررر  الإعررررررداد الفنرررررر   جتماعررررررا  مجورررررر  شررررررئون المشررررررارضة

 ر المعووما  ال زمة لها يوففيما يتعو  بشئون التسجي  وت

  فررررر  إبرررررداء الررررر رأل فررررر  تطررررروير ال ئحرررررة التنفيذيررررر ة لوجامعررررر ا  فيمرررررا المشرررررارضة

 .يختص بالتسجي  

 فرررررررر  الوجرررررررران وا جتماعررررررررا  الدوريررررررررة لمنا شررررررررة خطرررررررروا  العمرررررررر   المشررررررررارضة

 عم  ضع الحوو  الم ئمة  نسياب الو و ومشض ت 

  اتخرررررررراذ الإجررررررررراءا  التنفيذيررررررررة لتطبيرررررررر   رررررررررارا  مجورررررررر  التعورررررررري  والطرررررررر ب

 .بشأن نظ  التسجي 

 .أية مها  أخرل ذا  ع  ة بعم  الوظيفة 

 

 ثالثاً :- إدارة ذئون الامتحانات :

 وتختــــص بالأرمـال التاليـــــــظ:-
  التطررررررررورا  الت دميررررررررة وا تجاهررررررررا  الحدي ررررررررة فرررررررر  مجررررررررا   العمرررررررر   متابعررررررررة

 ا ستفادة منها.و

 نظررررررر  متضامورررررررة لشرررررررئون ا متحانرررررررا  والمسرررررررتندا  والنمررررررراذ  ال زمرررررررة يصرررررررمت  

شرررررررررف عورررررررر  تطبي هررررررررا تورررررررر  النمرررررررراذ  بررررررررين الضويررررررررا  والإ ت سرررررررري لررررررررذل  و

 ومتابعتها.

 عورررررررر  إعررررررررداد إحصررررررررائيا  بأعررررررررداد الطرررررررر ب الم يرررررررردين ومراجعررررررررة  ا شررررررررراف

يررررررررد لوفصرررررررروين يررررررررن بضويررررررررا  الجامعررررررررة وعررررررررر  مواع ا متحانررررررررا جررررررررداو  

 عو  المجال  المختصة  ا متحانا 

  اعرررررردادو ا متحانررررررا حررررررا    ةابعررررررمتلجميررررررع السررررررنوا  و ل متحانررررررا الإعررررررداد 

بيانررررررا  إحصررررررائية بصررررررفة يوميررررررة عررررررن عرررررردد الطرررررر ب الحاضرررررررين والغررررررائبين 

 وحا   الغ  والحرمان 

  الفصرررررر    متحانررررررا إمررررررداد الضويررررررا  باحتياجاتهررررررا مررررررن الم حظررررررين والمرررررررا بين

 لأو  وال اني بالتنسي  مع الضويا  والإدارا  العامة الدراسي ا

   مراجعررررررة موفررررررا  الطرررررر ب الوافرررررردين مررررررن الرررررردو  العربيررررررة والترررررري ترررررررد عررررررن

 الضويا  بشأن تسديد الرسو  الخاصة به  متابعة طري  إدارة الوافدين و

 نتائج ا متحانا  وعرضها عو  مجو  الجامعة  عتمادها. متابعة 

 الفنرررررر   جتماعررررررا  مجورررررر  شررررررئون التعورررررري  والطرررررر بفرررررر  الإعررررررداد  المشررررررارضة 

 ر المعووما  ال زمة لها.يوففيما يتعو  بشئون ا متحانا  و ت

  فررررر  إبرررررداء الررررر رأل فررررر  تطررررروير ال ئحرررررة التنفيذيررررر ة لوجامعررررر ا  فيمرررررا المشرررررارضة

 يختص با متحانا .
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 فرررررررر  الوجرررررررران وا جتماعررررررررا  الدوريررررررررة لمنا شررررررررة خطرررررررروا  العمرررررررر   المشررررررررارضة

 ضع الحوو  الم ئمة  نسياب العم .وومشض ت  و

  الإجررررررررراءا  التنفيذيررررررررة لتطبيرررررررر   رررررررررارا  مجورررررررر  التعورررررررري  والطرررررررر ب اتخرررررررراذ

 بشأن نظ  ا متحانا .

  .أية مها  أخرل ذا  ع  ة بعم  الوظيفة 

 

 رابطاً :-  إدارة الخريجين: 

 وتختص بالأرمال التاليظ:-
 العمررررر  التررررر  تضفررررر   إعرررررداد بررررررامج عمررررر  توررررر  الإدارة مرررررن خررررر   ا ترررررراح خطرررررط

 حسن سير العم  ف  هذا المجا .

  تطبيررررر   ررررررارا  مجوررررر  شرررررئون التعوررررري  والطررررر ب فررررر  مجرررررا  خريجررررر  مرحورررررة

البضرررررررالوريو  مرررررررن خررررررر   متابعرررررررة اتخررررررراذ ا جرررررررراءا  التنفيذيرررررررة المخصصرررررررة 

 لذل .

 تنفيرررررذ ضويرررررا  الجامعرررررة ل ررررررارا  مجوررررر  شرررررئون التعوررررري  والطررررر ب فيمرررررا  متابعرررررة

 رير شهادا  مرحوة البضالوريو .يختص بالخريجين وتح

 فرررررررر  تنظرررررررري  الأعمررررررررا  التحضرررررررريرية  جتماعررررررررا  مجورررررررر  شررررررررئون  المشررررررررارضة

 التعوي  والط ب فيما يختص بالخريجين.

  ت رررررردي  المعونررررررة الفنيررررررة بالضويررررررا  فرررررر  مجررررررا  تنفيررررررذ  رررررررارا  مجورررررر  شررررررئون

 التعوي  والط ب فيما يختص بالخريجين.

 الجامعرررررررة فررررررر  مجرررررررا  شرررررررئون إعرررررررداد الت رررررررارير التررررررر  يطوبهرررررررا نائرررررررب رئررررررري  

 الخريجين وتحرير شهادا  الط ب بمرحوة  البضالوريو .

  الرررررررررد عورررررررر  استفسررررررررارا  الضويررررررررا  المتعو ررررررررة بشررررررررئون الخررررررررريجين وتحريررررررررر

 . الشهادا 

   تضررررررروين الضررررررروادر الفنيرررررررة المختصرررررررة بمجرررررررا  الخرررررررريجين وتحريرررررررر الشرررررررهادا

 سواء ضان عو  المستول المرضزل أو الضويا .

 بالجامعررررررة فرررررر  مجررررررا  نشرررررراط شررررررئون الخررررررريجين وتحريررررررر تنظرررررري  ا تصررررررا   

الشرررررهادا  بمرررررا يعرررررود عوررررر  الجامعرررررة برررررالنفع فررررر  مجرررررا  ا رت ررررراء برررررأداء هرررررذا 

 . النشاط

 ال رار الوزارل والبراءة عوي النتائج لمرحوة البضالوريو   ةراجعم 

 إحصائية نتائج البضالوريو   مراجعة 

 بضالوريو  تحرير الشهادا  الأصوية لمرحوة ال مراجعة 

 وبيانا  الخريجين لضويا  الجامعةأعما  تعدي   النتائج  مراجعة 



 ن والاداسةة العاهـت للتنظيالإداس

  اداسة تشتيب وهىاصنت الىظائف

 

                22015:   الذاخلي(  الشبط 2)0502412302ث /  فاكس :  34517 : بشيذيسقن   -الشابع  الحي -دهياط الجذيذة           

 32 

 

  مرحوررررررررة  خريجرررررررريتنظرررررررري  إمسررررررررا  السررررررررج   ذا  البيانررررررررا  المتضاموررررررررة عررررررررن

 . البضالوريو 

   مراجعررررررة لرررررروائ  ونظرررررر  خررررررريجين البضررررررالوريو  بالضويررررررا  بمررررررا يضررررررمن تح يرررررر

 . التطوير ف  الأداء وتنشيط الإجراءا 

 جين وإحيرررررررررراء ع  ررررررررررته  بالجامعررررررررررة بوضررررررررررع البرررررررررررامج ا تصررررررررررا  بررررررررررالخري

 . المخصصة لذل 

   تصررررررررمي  نمرررررررراذ  الشررررررررهادا  الخاصررررررررة برررررررردرجا  مرحوررررررررة البضررررررررالوريو  فرررررررر

 ضوء النماذ  المعدة والمعتمدة ف  هذا الشأن.

   تنظررررررري  وحفرررررررظ الشرررررررهادا  فررررررر  أمررررررراضن مأمونرررررررة لحرررررررين اسرررررررتخدامها وتنظررررررري

 عموية صرفها.

 سين بمرحوة البضالوريو تحرير الشهادا  الت  تمن  لودار . 

 . ا حتفاظ بالسج   الخاصة بنشاط تحرير الشهادا 

  اتخررررررررراذ اجرررررررررراءا  مرررررررررن  الشرررررررررهادا  العوميرررررررررة واعتمادهرررررررررا مرررررررررن السررررررررروطة

 المختصة.

   حفررررررظ ال رررررررارا  الوزاريررررررة الخاصررررررة بمررررررن  الرررررردرجا  العوميررررررة وتسررررررجيوها فرررررر

 السج   المعدة لذل .

  اصة بمرحوة البضالوريو إجراءا  تو ي  الشهادا  الخاصة خاتخاذ . 

 أية مها  أخرل ذا  ع  ة بعم  الوظيفة. 

 خامداً :- إدارة ذئون الطلاب الوافدين:
 

 وتختـــــــــص بالأرمـــــــال التاليظ:-
   نظرررررررررر  متضاموررررررررررة لشررررررررررئون  بررررررررررو  وتسررررررررررجي  الطرررررررررر ب الوافرررررررررردين تصررررررررررمي

 والمستندا  والنماذ  ال زمة لذل .

  عرضررررررها عورررررر  السرررررروطا  الرسررررررو  ة و ترررررررح حررررررا   الإعفرررررراء مررررررنبحررررررث وي

 المختصة.

 ا جررررررررراءا  التنفيذيررررررررة لتطبيرررررررر   رررررررررارا  مجورررررررر  شررررررررئون التعورررررررري   اتخرررررررراذ

 والط ب بشأن الط ب الوافدين.

  فرررررررر  الوجرررررررران وا جتماعررررررررا  الدوريررررررررة لمنا شررررررررة خطرررررررروا  العمرررررررر  اشررررررررترا  

 . ومشض ت  مع وضع الحوو  الم ئمة  نسياب العم 

 بعم  الوظيفة أية مها  أخرل ذا  ع  ة. 
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 3- إدارة الذــــئون الطبيــــظ :
 

 وتختص بالأرمال التاليــــــــظ:-
  مرررررع المسرررررئولين فررررر  الجامعرررررة فررررر  رسررررر  السياسرررررة العامرررررة لوشرررررئون  ا شرررررترا

 الطبية.

   ترررررروفير الرعايررررررة الصررررررحية والطبيررررررة لوطوبررررررة والضشررررررف عورررررر  المرضرررررر  مررررررنه

 الممنوحة لض  منه   جازا الإوتوفير الع   ال ز  لض  منه  واعتماد 

  عوررررر  الطررررر ب عنرررررد بدايرررررة ال برررررو  بالجامعرررررة  الطبرررررياتخررررراذ اجرررررراءا  الضشرررررف

 وأيضاً عند دخو  المدينة الجامعية .

  المرضية . الإجازا اعتماد 

  . أية مها  أخرل ذا  ع  ة بعم  الوظيفة 

 
 

 

 أولًا :- قدم الطب الطلاجي والوقائي: 
 ويختــــص بالأرمــــال التاليـــــــظ:-

  مررررررع المسررررررئولين بالجامعررررررة فرررررر  رسرررررر  سياسررررررة الشررررررئون الع جيررررررة  ا شررررررترا

 عم  عو  وضع هذه السياسة موضع التنفيذ ومتابعة تنفيذها .الو

 . توفير الرعاية الصحية والع جية ال زمة لض  مري 

  عورررررر  الم اصررررررف ولجرررررران ا متحانررررررا  والمعسررررررضرا  وضافررررررة  الصررررررحيالإشررررررراف

 المتعو ة برعاية الشباب والت  ت يمها الجامعة.الأنشطة الأخرل 

   عو  توفير الأدوية والمهما  الطبية ال زمة لووحدا  الع جية.العم 

    عورررررر  مسرررررراضن الطوبررررررة بالمرررررردن الجامعيررررررة لوطوبررررررة  الصررررررحي  بالإشرررررررافال يررررررا

 والطالبا  وإدارا  التغذية.

 موجودة.ف  وضع احتياجا  الأدوية والمستوزما  الطبية ال المشارضة 

  ئون الصرررررررحية الت رررررررارير الدوريرررررررة والسرررررررنوية عرررررررن النشررررررراط فررررررر  الشررررررراعرررررررداد

 رفعها إل  مرا بة الشئون الطبية.الع جية والو ائية و

 أية مها  أخرل ذا  ع  ة بعم  الوظيفة . ال يا  ب 
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 ثانياً:- قدم طب الأدنـــان:

 ويختص بالأرمال الأتيظ :-
 عرررررر   الرررررر ز  لهرررررر  وف ررررررا لونظررررررا  ال وصررررررفضشررررررف عورررررر  مرضرررررر  الأسررررررنان وال

 المتبع مع الط ب و إنشاء سج  لض  منه  

   لع جيرررررة أو الو ائيرررررة بطرررررب فررررري الوجررررران الطبيرررررة الخاصرررررة بالشرررررئون اا شرررررترا

  الأسنان

   ب جراء العمويا  التي تدخ  في اختصاص  بمستشف  الط ب ال يا 

 أية مها  أخرل ذا  ع  ة بعم  الوظيفة. 
 

 ثالثا :- قدم الصيدليات :

 ويختص بالأرمال الأتيــظ :-
   تحصررررررين الطرررررر ب عنررررررد الوررررررزو  وبحررررررث الحررررررا   الترررررر  ترررررروفير  العمرررررر  عورررررر

 تحتا  إل  معونا  ع جية.

 . توفير الع   ال ز  لط ب الجامعة بالصيدليا 

 ف  وضع احتياجا  الأدوية والمستوزما  الطبية المطووبة. المشارضة 
 

 ة بالسرررررررج   والررررررردفاتر الموجرررررررودة بال سررررررر  تسرررررررجي  ترررررررذاضر العررررررر   المنصررررررررف

 لهذا الغر .

 .حصر أرصدة الأدوية بصفة مستمرة واستضما  النا ص منها 

  أية مها  أخرل ذا  ع  ة بعم  الوظيفة. 
 

 رابطاً :- قدم المطامل والأذطظ:

 ويختـــــص بالأرمال التاليــــظ:-
 

   لتحاليررررررر  مرررررررع المسرررررررئولين بالجامعرررررررة فررررررر  رسررررررر  سياسرررررررة شرررررررئون اا شرررررررترا

 الطبية والأشعا .

  الخطررررررط البديوررررررة والضفيوررررررة لوضررررررع سياسررررررة التحاليرررررر  الطبيررررررة والأشررررررعا  وضررررررع

 بالجامعة.

   زة الخاصررررررررة بالتحاليرررررررر  الطبيررررررررة عورررررررر  مررررررررد ال سرررررررر  بأحرررررررردث الأجهررررررررالعمرررررررر

 شعا  لت دي  أفض  خدمة.واِلأ

  عمررررررررر  الأشرررررررررعا  والتحاليررررررررر  الطبيرررررررررة عوررررررررر  طررررررررر ب الجامعرررررررررة المسرررررررررتجدين

 ضويا  الجامعة من مضتب التنسي .المرشحين لو بو  ب

 توصرررررررريا  الأطبرررررررراء المعررررررررالجين لوطرررررررر ب والخاصررررررررة بعمرررررررر  الأشررررررررعا   تنفيررررررررذ

 . والتحالي  الطبية له 
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   حصررررررررر الضيماويررررررررا  والزجاجيررررررررا  وأفرررررررر   الأشِررررررررعة ال زمررررررررة ل يررررررررا  ال سرررررررر

 .  تسجيوها بدفاتر العهد الموجودة بال س وبأعمال  

 عم  الوظيفة .ال يا  بأية مها  أخرل ذا  ع  ة ب 

 
 

 

 خامداً :- قدم الذئون الماليظ و الإداريظ بالذئون الطبيظ :
 

 وتختص بالأرمال التاليظ :-
 تطبي  ال وانين والووائ  التي تحض  العم  متابعة . 

 لوشررررررررئون لإدارة وازنررررررررة والمرضررررررررز الحسررررررررابي والختررررررررامي إعررررررررداد مشرررررررررو  الم

ا رتباطررررررا  لجميررررررع   سررررررج  امسررررررة تنفيررررررذها بعررررررد إ رارهررررررا وإتابعررررررالطبيررررررة وم

 بنود ا عتمادا .

 سررررررو  الإضررررررافية وأ سررررررا  مراجعررررررة اسررررررتمارا  صرررررررف مسررررررتح ا  الطرررررر ب والر

تسررررررررررديد أرصرررررررررردة الحسررررررررررابا  الن ديررررررررررة وتسررررررررررديد  ةرا بررررررررررالمتحصرررررررررر   وم

مسرررررررتح ا  المستشرررررررفيا  المتعا رررررررد معهرررررررا لعررررررر   الطررررررر ب والعررررررراموين يضرررررررادر 

 ضادر عا  . –خاص 

  المتعو ة بالشئون الطبية.إمسا  الدفاتر الحسابية والسج   

 الإجرررررررراءا  نحرررررررو تررررررروفير ا حتياجرررررررا  والأدوا  لوشرررررررئون الطبيرررررررة فررررررري  اتخررررررراذ

 الو   المناسب.

  تنفيذها. ةتابعالم ايسا  والمنا صا  السنوية وم في عمويا  ا شترا 

 عمويا  الجرد السنول والدورل. متابعة 

  ا ا  إعرررررررررداد ضشررررررررروف الأجرررررررررور والمرتبرررررررررا  والمضافررررررررر   وصررررررررررف ا سرررررررررتح

 المختوفة.

  الإجرررررررازا انتظرررررررا  دفررررررراتر الحضرررررررور وا نصرررررررراف لوعررررررراموين وتسررررررروية  متابعرررررررة 

 بأنواعها.

 عمويرررررررا  الخررررررردما  المختوفرررررررة مرررررررن نظافرررررررة وضرررررررذل  أعمرررررررا  الصرررررررادر  متابعرررررررة

 والوارد والنسخ والتحريرا  الخاصة بالشئون الطبية.

 أية مها  أخرل ذا  ع  ة بعم  الوظيفة . ال يا  ب 
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 4- الإدارة الطامظ للمدن الجامطيظ والتعذيظ :
 وتختص بالأرمال التاليظ :-

  ا شرررررررترا  مرررررررع المسرررررررئولين فررررررر  رسررررررر  السياسرررررررة العامرررررررة ل  امرررررررة بالمررررررردن

ووضرررررررع هرررررررذه السياسرررررررة موضرررررررع التنفيرررررررذ فررررررر  ضررررررروء ال ررررررررارا    الجامعيرررررررة

 والووائ  الت  تنظ  ذل  ومراعاة حا   ا غتراب والحا   المرضية .

 ا  التررررررر  تورررررررز  تررررررروفير ضافرررررررة مسرررررررتوزما  المعيشرررررررة والإ امرررررررة إعرررررررداد الدراسررررررر

 لوطوبة والطالبا  والمشرفين عو  الم يمين بالمدن الجامعية .

  متابعرررررررة أحررررررروا  الطررررررر ب أ نررررررراء إ رررررررامته  ورعرررررررايته  طبيررررررراً وصرررررررحياً وتررررررروفير

 الرعاية المتضاموة له  

  إعررررررررداد البرررررررررامج الخاصررررررررة بالتغذيررررررررة وف رررررررراً لوم ررررررررررا  الغذائيررررررررة الم ررررررررررة

والوررررررروائ  المنظمرررررررة ووضرررررررع هرررررررذه البررررررررامج موضرررررررع التنفيرررررررذ ومتابعرررررررة ضافرررررررة 

أعمررررررا  التغذيررررررة مررررررن ترررررروفير وإعررررررداد وطهرررررر  وتوزيررررررع وتخررررررزين مررررررا يمضررررررن 

 ل ستخدا  عند الطوب .

  إعرررررررررداد ضافرررررررررة الإجرررررررررراءا  الخاصرررررررررة بطوبرررررررررا  الإ امرررررررررة بالمررررررررردن الجامعيرررررررررة

 وتجميعهرررررررا وف ررررررراً لمرررررررا ي ررررررررره مجوررررررر  إدارة المررررررردن الجامعيرررررررة وفررررررر  ضررررررروء

 الإمضانيا  المتاحة ل سضان الأم   لوط ب .

  أذونررررررا  الرررررردفع  واسررررررتخرا إعررررررداد السررررررج   الخاصررررررة ب يررررررد الطوبررررررة الم يمررررررين

 الشهرية.

  لومبررررررانيمراعرررررراة ترررررروفير الراحررررررة والشررررررروط الصررررررحية والتجهيررررررزا  المناسرررررربة 

عويهرررررررا وعورررررررر  المسرررررررتأجر منهررررررررا  المفرررررررراج  و الررررررردورلالسرررررررضنية والتفترررررررري  

 دخو  والخرو  لغير الم يمين بها .ومرا بة عمويا  ال

 ظرررررر  الإعاشررررررة فيهررررررا وضررررررع الووحررررررا  الترررررر  تنبرررررر  عورررررر  اسررررررتخداما  المرررررردن ون

 أية مها  أخرل ذا  ع  ة بعم  الوظيفة.والإ امة بها 

 اولًا:- إدارة المدن الجامطيظ ) طلبظ (:
 وتختــــص بالأرمـــــــــــــال التاليظ: 

 ضررررررررع هررررررررذه ودن الجامعيررررررررة طوبررررررررة ورسرررررررر  السياسررررررررة العامررررررررة ل  امررررررررة بالمرررررررر

 السياسة موضع التنفيذ ف  ضوء ال رارا  والووائ  الت  تنظ  ذل .

 ا  التررررررر  تورررررررز  تررررررروفير ضافرررررررة مسرررررررتوزما  المعيشرررررررة والإ امرررررررة راسرررررررالد اعرررررررداد

 لوطوبة والمشرفين عو  الم يمين بالمدن الجامعية.

 ر يوفترررررررأحررررررروا  الطررررررر ب أ نررررررراء إ رررررررامته  ورعرررررررايته  طبيررررررراً وصرررررررحياً و متابعرررررررة

 الرعاية المتضاموة له .
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 البرررررررررامج الخاصررررررررة بالتغذيررررررررة وف رررررررراً لوم ررررررررررا  الغذائيررررررررة الم ررررررررررة  اعررررررررداد

ضافرررررررة  ةتابعرررررررمضرررررررع هرررررررذه البررررررررامج موضرررررررع التنفيرررررررذ وووالوررررررروائ  المنظمرررررررة و

أعمررررررا  التغذيررررررة مررررررن ترررررروفير وإعررررررداد وطهرررررر  وتوزيررررررع وتخررررررزين مررررررا يمضررررررن 

 ل ستخدا  عند الطوب.

  ًلمرررررا ي ررررررره مجوررررر  إدارة المررررردن الجامعيرررررة  جمرررررع طوبرررررا  الإ امرررررة بالمررررردن وف رررررا

 ف  ضوء الإمضانيا  المتاحة ل سضان الأم   لوط ب.

 أعما  الصيانة الخاصة بمستوزما  الإ امة . متابعة 

 سا  والموازنا  ال زمة لومفروشا  و الأ ا ا  وخ فياالم  اعداد  . 

 السنولأعما  الجرد ال يا  ب . 

 ئون الإ امة .ح  مشاض  الط ب فيما يختص بش 

 أعمررررررا  النظافررررررة والو ايررررررة مررررررن الأمرررررررا  الترررررر  تنشررررررأ نتيجررررررة تجمررررررع  متابعررررررة

 الأفراد .   

 ا  أخرل ذا  ع  ة بعم  الوظيفة.أية مه 

 ثانيا : - إدارة  المدن الجامطيظ ) طالبات ( :

 وتختص بالأرمال التاليظ:- 
 ضرررررررع هرررررررذهوو ا لبرررررررارسررررررر  السياسرررررررة العامرررررررة ل  امرررررررة بالمررررررردن الجامعيرررررررة ط 

  هاالسياسة موضع التنفيذ ف  ضوء ال رارا  والووائ  الت  تنظم

 ا  التررررررر  تورررررررز  تررررررروفير ضافرررررررة مسرررررررتوزما  المعيشرررررررة والإ امرررررررة راسرررررررالد عررررررردادإ

 عو  الم يمين بالمدن الجامعية. ا والمشرف ا لبالوط

 ر يوفتررررررطبيرررررراً وصررررررحياً و نورعررررررايته نأ نرررررراء إ ررررررامته البررررررا أحرررررروا  الط متابعررررررة

  .الرعاية المتضاموة له

 البرررررررررامج الخاصررررررررة بالتغذيررررررررة وف رررررررراً لوم ررررررررررا  الغذائيررررررررة الم ررررررررررة  عرررررررردادإ

ضافرررررررة  ةتابعرررررررمضرررررررع هرررررررذه البررررررررامج موضرررررررع التنفيرررررررذ وووالوررررررروائ  المنظمرررررررة و

أعمررررررا  التغذيررررررة مررررررن ترررررروفير وإعررررررداد وطهرررررر  وتوزيررررررع وتخررررررزين مررررررا يمضررررررن 

 ل ستخدا  عند الطوب.

 لمررررردن الجامعيرررررة جمرررررع طوبرررررا  الإ امرررررة بالمررررردن وف ررررراً لمرررررا ي ررررررره مجوررررر  إدارة ا

 البا  وف  ضوء الإمضانيا  المتاحة ل سضان الأم   لوط

 أعما  الصيانة الخاصة بمستوزما  الإ امة . متابعة 

 الم ايسا  والموازنا  ال زمة لومفروشا  و الأ ا ا  وخ ف  . عدادإ 

 السنولأعما  الجرد ال يا  ب . 

 ة .ح  مشاض  الطالبا  فيما يختص بشئون الإ امال يا  ب 
 أعما  النظافة والو اية من الأمرا  الت  تنشأ نتيجة تجمع الأفراد .    متابعة 

 أية مها  أخرل ذا  ع  ة بعم  الوظيفة . 
 

 



 ن والاداسةة العاهـت للتنظيالإداس

  اداسة تشتيب وهىاصنت الىظائف

 

                22015:   الذاخلي(  الشبط 2)0502412302ث /  فاكس :  34517 : بشيذيسقن   -الشابع  الحي -دهياط الجذيذة           

 38 

 

 ثالثا :- إدارة التعذيـــــــظ : 

 وتختص بالأرمال التاليظ :-
   المشرررررارضة فررررر  إعرررررداد السياسرررررة العامرررررة بالمررررردن الجامعيرررررة وا ترررررراح الم رررررررا

فرررررردا  الوجبرررررا  ضمررررراً ونوعررررراً ومواعيرررررد ت ررررردي  الوجبرررررا  الغذائيررررررة الغذائيرررررة وم

 ومواعيد إغ   هذه المطاع  .

   فررررررة الترررررردابير والإجررررررراءا  ضافررررررة المضونررررررا  الغذائيررررررة واتخرررررراذ ضاالإشررررررراف عورررررر

 ال زمة لحفظها ورعايتها من الأمرا  .

  وخ ف  . أوانيتدبير مستوزما  الطه  من 

 لمواصرررررررفا  والم ررررررررررا  وتعررررررررديوها فرررررررر  إعرررررررداد الوجبررررررررا  الغذائيررررررررة حسررررررررب ا

 المواعيد المحددة لذل  .

  إعررررررررداد خطررررررررة م ايسررررررررة مسررررررررتوزما  التغذيررررررررة وترررررررروفير ا عتمررررررررادا  الماليررررررررة

 ال زمة لتوفيرها طوا  أيا  السنة الدراسية .

  اسررررررررتدعاء المختصررررررررين لتو يررررررررع الضشررررررررف الطبرررررررر  عورررررررر  الأغذيررررررررة وأخرررررررررين

حرررررررررددة والأسرررررررررعار  سرررررررررت   الأصرررررررررناف حسرررررررررب الم رررررررررررا  المواصرررررررررفا  الم

 المبينة .

 .أية مها  أخرل ذا  ع  ة بعم  الوظيفة 

 
 

 

 رابطا :- إدارة الذئون الماليظ والإداريظ بالمدن الجامطيظ:

 وتختص بالأرمال التاليظ:-

  تطبي  ال وانين والووائ  الت  تحض  العم . متابعة 

  لررررررر دارة العامرررررررة والخترررررررامي الحسرررررررابيإعرررررررداد مشررررررررو  الموازنرررررررة والمرضرررررررز 

  سررررررج  ا رتباطررررررا  امسررررررة تنفيررررررذها بعررررررد إ رارهررررررا وإتابعررررررلجامعيررررررة وملومرررررردن ا

 لجميع بنود ا عتمادا .

  ا نشرررررررررائية وغيرهرررررررررا و  مراجعرررررررررة اسرررررررررتمارا  صررررررررررف مسرررررررررتح ا  العمويرررررررررا

 تسديد أرصدة الحسابا  الن دية. ةرا بالمتحص   وم

 إمسا  الدفاتر الحسابية والسج   المتعو ة بحسابا  المدن الجامعية. 

 الإجراءا  نحو توفير ا حتياجا  والأدوا  لومدن الجامعية. اتخاذ 

  تنفيذها. ةتابعالم ايسا  والمنا صا  السنوية وم عمويا ب ال يا 

 والدورل السنولعمويا  الجرد  متابعة . 

   دفررررررراتر الحضرررررررور وا نصرررررررراف لوعررررررراموين بررررررر دارا  المررررررردن الجامعيرررررررة إمسرررررررا

 بأنواعها. الإجازا وتسوية 
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 عوررررررر  عمويرررررررا  الخررررررردما  المختوفرررررررة مرررررررن نظافرررررررة وضرررررررذل  أعمرررررررا   ا شرررررررراف

 الصادر والوارد والنسخ والتحريرا  الخاصة بالمدن الجامعية. 

 .أية مها  أخرل ذا  ع  ة بعم  الوظيفة 
 

 

 

 

 5- الإدارة الطامظ لررايظ الطلاب :

 وتختــــص بالأرمــــــال التاليــــظ:-

  يرررررر  الع  ررررررة بيررررررنه  وبررررررين الأسرررررراتذة بررررررث الررررررروح الجامعيررررررة بررررررين الطرررررر ب وتو

بررررررين الطرررررر ب وا سررررررتفادة مررررررن نشرررررراطه   ال رررررروميوالعرررررراموين وتنميررررررة الرررررروع  

فرررررر  و رررررر  فررررررراغه  وذلرررررر  بممارسررررررة الأنشررررررطة والهوايررررررا  المتعررررررددة وترررررروفير 

 الإمضانيا  المادية لذل  .

  العمررررررر  عوررررررر  تنفيرررررررذ البررررررررامج والمشرررررررروعا  التررررررر  يعتمررررررردها اتحررررررراد طررررررر ب

بالإمضانيرررررررررا  الماديرررررررررة والبشررررررررررية ال زمرررررررررة ومتابعرررررررررة الجامعرررررررررة وتررررررررردعيمها 

 تنفيذها وتنسي  هذه البرامج مع الط ب .

  إ جرررررراء البحررررروث التررررر  يمضرررررن التعررررررف بهرررررا عوررررر  مشرررررض   الشرررررباب وا ترررررراح

 المشروعا  والبرامج ال زمة لوتغوب عويها وتنفيذ ما ت رر منها .

 لجامعررررررررة جعرررررررر  المشررررررررروعا  الشرررررررربابية مشررررررررروعا  م مرررررررررة تخررررررررد  طبيعررررررررة ا

 والمجتمع والبيئة .

 .تنظي  استخدا  الم عب ووضع نظ  إدارتها وصيانتها 

  إعررررررررداد موازنررررررررة رعايررررررررة الطرررررررر ب وتوزيعهررررررررا عورررررررر  الت سرررررررريما  التنظيميررررررررة

 والأنشطة المختوفة .

 . ا ستفادة من الخبرا  الط بية مجا   خدمة المجتمع وتنمية البيئة 

 أية مها  أخرل ذا  ع  ة بعم  الوظيفة . 

 اولًا :- إدارة النذاط  الثػافي و الغني:
 

 وتختـــــــص بالأرمـــــال التـــاليــــظ:-
 .تنظي  المحاضرا  والمناظرا  والمؤتمرا  لوط ب 

 .تنظي  وتنفيذ المساب ا  ال  افية والفنية 

 المهرجانا  ال  افية وال ومية ف  المناسبا  المختوفة. تنفيذ 

 بين الط ب. الأدبي  الأدبية لنشر الإبدا  عم  عو  تنظي  الجمعياال 

 م  عو  نشر ال  افة الروحية بين الط ب.الع 

 المواهب الفنية بين الط ب. تشجيع 

 ر الإمضانيررررررا  والأدوا  ال زمررررررة يوف  فررررررر  لمختوررررررف الأنشررررررطة الفنيررررررة وتررررررينظررررررت

 ار المدربين المناسبين لهذه الفر .يختنشاطه  وا لمزاولة

 س  ال  افية الت  ت يمها الجامعة.إعداد وتنظي  الموا 
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  الم اليةوالطالبة الم الي مساب ة الطالب  تنظي. 

  . أية مها  أخرل ذا  ع  ة بعم  الوظيفة 
 

 ثانياً :- إدارة النذاط الرياضي:

 وتختص بالأرمال التالـــــــــيظ: 
 عورررررر  مسررررررتول الجامعررررررة يالإدارة  الرياضرررررريمشرررررررو  خطررررررة النشرررررراط  اعررررررداد– 

 الضويا  .

  روابرررررررط الع  رررررررا  يرررررررو تالرررررررروح الرياضرررررررية السرررررررويمة برررررررين الطررررررر ب وبرررررررث  

 الرياضية.

 جورررررررر  الأعورررررررر  لوشررررررررباب البرررررررررامج والمشررررررررروعا  الترررررررر  ي رهررررررررا الم تنفيررررررررذ

تنسررررررري  هرررررررذه  ةتابعررررررربالإمضانيرررررررا  والأدوا  الرياضرررررررية ومدعمهرررررررا والرياضرررررررة و

 الأنشطة بين الضويا .

 برررررررين الطوبرررررررة  ضررررررريالرياعمررررررر  عوررررررر  توسررررررريع  اعررررررردة الممارسرررررررين لونشررررررراط ال

والطالبررررررررا  وتيسررررررررير هررررررررذه الممارسررررررررا  بترررررررروفير ضافررررررررة الإمضانيررررررررا  الماديررررررررة 

 والبشرية.

 لضافة الأنشطة ف  جميع الألعاب  ضيالريام  عو  تنمية الوع  الع. 

  الشررررررباب مررررررن منشرررررر   رياضررررررية   اسررررررتخدا  مراضررررررز تجمعررررررا  ينسرررررروت تنظرررررري

مررررررن أدوا   ضررررررع نظررررررا  إدارتهررررررا وصرررررريانتها وتجهيزهررررررا بمررررررا يوررررررز وم عررررررب وو

 ومهما  رياضية .

 . أية مها  أخرل ذا  ع  ة بعم  الوظيفة 
 

 

 ثالثا : - إدارة النذاط الاجتماري والرحلات:

 وتــــختص بالأرمــــــــــال التاليــــــــــــظ:-
  لحوررررررو  لومشرررررراض  الترررررر  تواجرررررر د اايجررررررإالحررررررا   ا جتماعيررررررة لوطرررررر ب ودراسررررررة 

 الط ب ف  حياته  الجامعية.

 البرامج الخاصة بالرح  . اداعد 

  بالمؤسسررررررررا  الترررررررر  تعمرررررررر  فرررررررر  مجررررررررا  المسرررررررراعدا  والخرررررررردما   ا تصررررررررا

 ا جتماعية لوط ب 

   مضتب التشغي  لوط ب ف  غير أو ا  الدراسة. تنظي 

 لهرررررررر  الإ امررررررررة بالمرررررررردن    تترررررررروافر  إسررررررررضان الطرررررررر ب الررررررررذين ينظرررررررروت اعررررررررداد

 الجامعية. 

 مرررررررن ا سرررررررتغ   ومداومرررررررة  طررررررر بعمررررررر  عوررررررر  تررررررروفير الحمايرررررررة لهرررررررؤ ء الال

أوضرررررررراعه  ا جتماعيررررررررة بغررررررررر  وا تصررررررررا  بهرررررررر  لوتعرررررررررف عورررررررر  ظررررررررروفه  

 الدراسة ومحاولة ت دي  المساعدة وتحسين هذه الأوضا .
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 الدراسررررررررررية   عمررررررررر  عورررررررررر  تيسررررررررررير حصررررررررررو  الطرررررررررر ب عورررررررررر  احتياجرررررررررراتهال

 والمعيشية.

 بررررررررامج رعايرررررررة الطررررررر ب الوافررررررردين مرررررررن الأ طرررررررار الشررررررر ي ة والررررررردو  يظرررررررتن  

لصررررردي ة بغرررررر  ادمررررراجه  فررررر  الحيررررراة ا جتماعيرررررة المصررررررية وتمضيرررررنه  مرررررن ا

النشررررررراط والتعررررررراون مرررررررع الجهرررررررا  المختصرررررررة لتررررررروفير  نرررررررواحيا شرررررررترا  فررررررر  

 الظروف المعيشية المناسبة له .

 أية مها  أخرل ذا  ع  ة بعم  الوظيفة. 
 

 

 رابطاً :- إدارة الجوالظ والخدمظ الطامظ:

 وتختص بالأرمــــــــــال التاليـــــــــظ:-
 بررررررررامج المعسرررررررضرا  عوررررررر  ينظررررررراد بررررررررامج الخدمرررررررة العامرررررررة لوطوبرررررررة وتإعرررررررد  

  برررررررامج مشررررررارضة الفررررررر  الضشررررررفية بالجامعررررررة فرررررر  ينظررررررعررررررة وتمسررررررتول الجام

 مشروعا  الخدمة العامة ال ومية والمحوية وف ا لخطة محددة.

  تنظررررررري  وتنفيرررررررذ المعسرررررررضرا  التررررررر  تهررررررردف إلررررررر  تعريرررررررف الطررررررر ب  ة وتابعرررررررم

 ف  مجا   التطور المختوفة. والخارجي العربيعال  الوطن بم

 ةتابعرررررربالجامعررررررة فرررررر  المجررررررا   السرررررراب ة وم وضررررررع الخطررررررة الزمنيررررررة لوبرررررررامج 

 تنفيذها.

   با تصرررررا   مرررررع الهيئرررررا  والجهرررررا  العامورررررة فررررر  هرررررذا المجرررررا  بهررررردف  ال يرررررا

 تابعهاومإزالة المعو ا  أما  تنفيذ خطة الجامعة ف  هذا الشأن 

 الت ارير الفنية لأوج  النشاط الدورية. اعداد 

 اجتماعرررررررا  لجنرررررررة الأسرررررررر الط بيرررررررة لوعمررررررر  عوررررررر  تح يررررررر  أغررررررررا  حضرررررررور 

 .الإدارة

  الجوالررررررة والخدمررررررة  بوحرررررردا  رعايررررررة الشررررررباب بالضويررررررا  فيمررررررا يخررررررص ا تصررررررا

 .العامة 

  إعرررررررداد النشررررررررا  والضترررررررب والخررررررررائط التررررررر  تمضرررررررن الشرررررررباب مرررررررن الممارسرررررررة

نشرررراط وتعررررريفه  بالجامعررررا  الأهويررررة الترررر  تعمرررر  فرررر  الحرررررة لهررررذا الوررررون مررررن ال

 هذا الميدان.

  إعررررررداد  يررررررادا  مررررررن الطرررررر ب يتسررررررن  لهرررررر  الإسررررررها  فرررررر  إدارة تنفيررررررذ برررررررامج

 الرح   والمعسضرا  بالجامعة.

 أية مها  أخرل ذا  ع  ة بعم  الوظيفة. 
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 خامداً :- إدارة الاتحادات والأدر الطلابيظ:

 وتختص بالأرمال التاليـــــــظ:-
   ي وفررررررر  ميرررررررو  الطررررررر ب  الجرررررررامعوضرررررررع خطرررررررة أنشرررررررطة الأسرررررررر عرررررررن العرررررررا

 تنفيذها مع ابراز الإنجازا  الت  يت  تح ي ها. ةتابعوم

 البررررررررامج والوسرررررررائ  التررررررر  مرررررررن شرررررررأنها إيجررررررراد الع  رررررررة المشرررررررترضة  ا ترررررررراح

 تنفيذها. ةتابعين أعضاء هيئة التدري  والط ب ومالناجحة ب

 لأسرررررر الط بيرررررة فررررر  الضويرررررا  بالجامعرررررة فررررر  ضررررروء عوررررر  انتخابرررررا  ا ا شرررررراف

 الحيدة التامة.

 بأعضرررررررراء الأسررررررررر مرررررررن خرررررررر    نرررررررروا  ا تصرررررررا  السررررررررويمة بهرررررررردف  ا لت ررررررراء

تبصرررررريره  وترررررروجيهه  وف ررررررا لو رررررررارا  الترررررر  ي رهررررررا مجورررررر  تنسرررررري  الأنشررررررطة 

 الط بية.

  إعررررررداد ال يررررررادا  الط بيرررررررة فرررررر  المجررررررا   المضونرررررررة لرررررر دارة العامررررررة لرعايرررررررة

 .الط ب

 أية مها  أخرل ذا  ع  ة بعم  الوظيفة. 
 

 دادداً:- إدارة صندوق التكافل الاجتماري:

 وتختص بالأرمال التالــــــــــــــيظ:-
 لوط ب. ا جتماعيضع خطة لتنفيذ برامج التضاف  و 

 المسررررررررراعدا  الماليرررررررررة لوطررررررررر ب مرررررررررن الجهرررررررررا  المختصرررررررررة يالتضافررررررررر   تو ررررررررري

  الطرررررر ب وفرررررر   واعررررررد منظمررررررة عهررررررا عورررررريوزبنرررررر  مصررررررر  وت – ا جتمرررررراعي

 معتمدة.

 تصررررررررحي  لررررررررة الطرررررررر ب وظررررررررروفه  ا جتماعيررررررررة والعمرررررررر  عورررررررر  حا متابعررررررررة

 أوضاعه .

  سررررررررج   لتنظرررررررري  الإجررررررررراءا  الماليررررررررة الخاصررررررررة بصرررررررررف المررررررررن   امسررررررررا

 والإعانا  وبد  الضتب.

  ر الرررررررردوائر ال  افيررررررررة اخطررررررررب الوافرررررررردين بالضويررررررررا  المختوفررررررررة وإرعايررررررررة الطرررررررر

 بما تطوب  من بيانا .المعنية بالوافدين 

   طرررررررار الشررررررر ي ة والررررررردو  بررررررررامج لرعيرررررررة الطررررررر ب الوافررررررردين مرررررررن الأتنظررررررري 

 .ا جتماعيعم  عو  اسهامها ف  مختوف اوج  النشاط الصدي ة وال

   تنو    افة الط ب..إل  ذ الرح   الت  تهدف يفنتو تنظي. 

  أية مها  أخرل ذا  ع  ة بعم  الوظيفة. 
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 دابطاً:- إدارة الذئون الماليظ والإداريظ بررايظ الطلاب:
 وتختــــــــص بالأرمــــــال التاليــــــــــــــــظ:-

 ضع خطط العم  الت  تضف  حسن سير العم  بالإدارة.و 

 تطبي  ال وانين والووائ  والتعويما  الت  تحض  العم . متابعة 

 ور واتخررررررررراذ إجرررررررررراءا  صررررررررررف المهايرررررررررا والأجرررررررررالماليرررررررررة الأعمرررررررررا  ال يرررررررررا  ب

 والمضاف  .

  إجرررررررراءا  تزويرررررررد المخرررررررازن  واتخررررررراذال يرررررررا  بأعمرررررررا  التوريررررررردا  والمخرررررررازن

 وتمويوها با حتياجا .

 المررررررذضرا  والموضرررررروعا  المطوررررررروب  ادعرررررردال يررررررا  بأعمررررررا  شررررررئون الأفرررررررراد وإ

 عرضها.

 سرررررررررج   عمررررررررر  مشررررررررررو  الميزانيرررررررررة و تنفيرررررررررذها بعرررررررررد اعتمادهرررررررررا و اعرررررررررداد

 ا رتباطا .

 ووارد والصادر وحفظ الموفا .لحفظ لال يا  بأعما  ال يد وا 

   أعما  النسخ والطبعال يا  بدفاتر الحضور وا نصراف وإمسا. 

 أية مها  أخرل ذا  ع  ة بعم  الوظيفة. 
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 التقسيوبت التنظيوية لقطبع
 

    نبئت رئيس السيد الأستبذ الدكتور / 
 

 الجبهؼة
 

 البحوثلشئوى الدراسبت الؼليب و
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 نائب رئيس الجامطظ لذئون الدرادات الطليا والبحوث:

 ويختــــــــــص بالأرمـــــــــــــــال الآتيــــــــــظ:-
   رسرررررررر  السياسررررررررة العامررررررررة لشررررررررئون الدراسررررررررا  العويررررررررا والبحرررررررروث والع  ررررررررا

 ال  افية والمضتبا  بالجامعة.

  ص مجوررررر  عوررررر  إعرررررداد الخطرررررط والبررررررامج التررررري تررررردخ  فررررري اختصررررراا شرررررراف

 الدراسا  العويا والبحوث.

 عورررررررر  شررررررررئون النشررررررررر العومرررررررري فرررررررري الجامعررررررررة وضوياتهررررررررا وتنفيررررررررذ  ا شررررررررراف

 السياسة المرسومة في هذا الشأن.

 عورررررر  شررررررئون مضتبررررررا  الجامعررررررة وضوياتهررررررا وا تررررررراح خطررررررط تزويرررررردها  ا شررررررراف

 بالضتب والمراجع والدوريا  الحدي ة .

 عوميررررررة والمحاضرررررررا  العامررررررة تنظرررررري  المررررررؤتمرا  والنرررررردوا  العورررررر   ا شررررررراف

 في الجامعة.

 عو  شئون الع  ا  العومية وال  افية الخارجية . ا شراف 

 عوررررررررر  شرررررررررئون الطررررررررر ب بالدراسرررررررررا  العويرررررررررا وا ترررررررررراح ال واعرررررررررد  ا شرررررررررراف

 المنظمة لن    يده  وتحويوه  .

  باعتمررررراد تشرررررضي  لجررررران الحضررررر  عوررررر  الرسرررررائ  الم دمرررررة لوحصرررررو  عوررررر   ال يرررررا

 . راهووالدضت درجتي الماجستير

   بدراسرررررررة ت رررررررارير الضويرررررررا  وتوصررررررريا  المرررررررؤتمرا  العوميرررررررة بالنسررررررربة ال يرررررررا

لودراسررررررا  العويررررررا والبحرررررروث العوميررررررة  يرررررر  العررررررر  عورررررر  مجورررررر  الدراسررررررا  

 العويا.

 مناسررررربا لتررررروفير الأجهرررررزة والمرررررواد ال زمرررررة لودراسرررررا  العويرررررا  همرررررا يررررررا ا ترررررراح

المجررررررررا  وتنظرررررررري   والبحرررررررروث ولتح يرررررررر  التعرررررررراون بررررررررين الضويررررررررا  فرررررررري هررررررررذا

 من الأجهزة النادرة عو  أضم  وج  . ا ستفادة

 رارا  مجو  الدراسا  العويا والبحوث .  تنفيذ  

 أية مها  أخرل ذا  ع  ة بعم  الوظيفة. 
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 1 - إدارة  مكتب نائب رئيس الجامطظ لذئون الدرادات:
 

 ويختـــــــص بالأرمـــــــال الآتيــــــــــظ:-
 

  وعرررررررررر  جميرررررررررع الموضررررررررروعا  التررررررررري تررررررررررد لومضترررررررررب ومتابعرررررررررة دراسرررررررررة

 الموضوعا  الصادرة من النائب .

  إعرررررررررداد الدراسرررررررررا  والبيانرررررررررا  والمعوومرررررررررا  ومتابعرررررررررة الموضررررررررروعا  التررررررررري

 يطوبها نائب رئي  الجامعة

   ال يرررررا  بأعمرررررا  السرررررضرتارية الخاصرررررة ومرررررا يتعوررررر  بهرررررا مرررررن تنظررررري  ا جتماعرررررا

 .والم اب   وا تصا   التويفونية

  ال يا  بأعما  ا عداد والوجان التي يراسها نائب رئي  الجامعة 

   لوجامعررررررا  ومجرررررررال   الأعورررررر حفررررررظ صررررررورة موضرررررروعا  و رررررررارا  المجورررررر

وسررررررررائر الوجرررررررران الترررررررري  الأخرررررررررلالجامعررررررررة ومجررررررررال  الضويررررررررا  والمجررررررررال  

 يراسها نائب رئي  الجامعة ويضون عضوا فيها .

 لنسخ بالنسبة لأعما  المضتب ال يا  بأعما  الصادر والوارد والحفظ وا 

  أية مها  أخرل ذا  ع  ة بعم  الوظيفة. 
 

 2- الإدارة الطامظ للدرادات الطليا والبحوث:

 وتختص بالأرمال التاليظ:-

 شرررررررترا  مرررررررع المسرررررررئولين بالجامعرررررررة فررررررري رسررررررر  السياسرررررررة العامرررررررة لشرررررررئون ا 

الدراسرررررررا  العويرررررررا والبحررررررروث وإعررررررردادها ووضرررررررع الخطرررررررط والبررررررررامج ال زمرررررررة 

 لوضع هذه السياسة موضع التنفيذ ومتابعة تنفيذها . 

 . متابعة التطورا  العومية في نظا  وبرامج واساليب الدراسا  العويا 

    تطبيرررررر  الررررررنظ  وال واعررررررد لودراسررررررا  العويررررررا بضويررررررا  جامعررررررة برررررردمياط وت رررررردي

مرررررن  اسررررربي  تطويرهرررررا ورفرررررع ضفأتهرررررا والتغورررررب عوررررر  مرررررا يصرررررادفه فررررر العرررررون 

 ع با  

  البع رررررررا  والإجرررررررازا  الدراسرررررررية فررررررري ضررررررروء م ترحرررررررا  البع رررررررا  إعرررررررداد خطرررررررة

وفررررررر  ضررررررروء الأسررررررراليب التررررررري يحرررررررددها نظرررررررا  البع رررررررا  والإجرررررررازا  الدراسرررررررية 

 بالجامعة .

  إجررررررراءا  سررررررفر أعضرررررراء البع ررررررا  والإجررررررازا  ومتررررررابعته  عررررررن طريرررررر  اتخرررررراذ

 الت ارير الواردة من مضاتب البع ا  واتخاذ إجراءا  وإنهاء البع ة.

 والبع ررررررا  الترررررري ت رررررردمها الحضومررررررا  والجامعررررررا  نتفادة مررررررن المررررررتنظرررررري  ا سرررررر  

 المختوفة .

   ا شرررررررترا  مرررررررع المسرررررررئولين فررررررري رسررررررر  السياسرررررررة العامرررررررة لنشررررررراط المضتبرررررررا

الجامعيررررررة والعمرررررر  عورررررر  اتخرررررراذ إجررررررراءا  تزويرررررردها بررررررالمراجع والضتررررررب العوميررررررة 



 ن والاداسةة العاهـت للتنظيالإداس

  اداسة تشتيب وهىاصنت الىظائف

 

                22015:   الذاخلي(  الشبط 2)0502412302ث /  فاكس :  34517 : بشيذيسقن   -الشابع  الحي -دهياط الجذيذة           

 47 

 

 الترررررري تتعورررررر  بفرررررررو  التعورررررري  المختوفررررررة الترررررري ت ررررررو  بهررررررا العمويررررررة التعويميررررررة

بالجامعرررررررا  والعمررررررر  عوررررررر  إعرررررررداد الخطرررررررط والبررررررررامج والسياسرررررررا  موضرررررررو  

التنفيرررررذ وذلررررر  بتررررروفير المررررروارد الماليرررررة التررررري يمضرررررن أن تسررررراعد عوررررر  عمويرررررا  

 الشراء والتوريد .

  إعررررررداد الموازنررررررة الخاصررررررة بالمضتبررررررا  واتخرررررراذ الترررررردابير ال زمررررررة لترررررروفير هررررررذه

لتررررري تورررررز  ضويرررررا  الجامعرررررة اا عتمرررررادا  وف ررررراً لخطرررررة التزويرررررد الم ترحرررررة لوضترررررب 

 فرو  المعرفة المختوفة .بدمياط ل

   اتخرررررراذ الإجررررررراءا  الترررررري توررررررز  لتزويررررررد المضتبررررررا  بالضويررررررا  بمررررررا تحتررررررا  إليهررررررا

 من مراجع ونشرا  وأبحاث عومية .

   تنفيررررررررذ الأعمررررررررا  الخاصررررررررة بعمويررررررررا  الفهرسررررررررة والتصررررررررنيف لضافررررررررة المراجررررررررع

بمررررررررا يسرررررررره  عمويررررررررة  ارافيرررررررروالأبحرررررررراث وإعررررررررداد الفهررررررررار  ال زمررررررررة والببويوج

 سرعة الحصو  عو  المراجع والأبحاث .

 ا  أخرل ذا  ع  ة بعم  الوظيفة أية مه. 

 الدرادات الطليا :إدارة  –أولا 

 -وتختص بالأرمال التاليظ:
 بوومرررررراائ  الماجسررررررتير والرررررردضتوراه و يررررررد دمتابعررررررة إجررررررراءا  التسررررررجي  لرسرررررر  

 الدراسا  العويا .

 والوررررررروائ  والتعويمرررررررا  بشرررررررأن الرسرررررررائ  العوميرررررررة تنفيرررررررذ ال ررررررروانين وال ررررررررارا  

 المسجوة .

  إعررررررررداد البيانررررررررا  الإحصررررررررائية والمعوومررررررررا  عررررررررن طرررررررر ب الدراسررررررررا  العويررررررررا

 وم حظة أوضاعه  وتو   الت ارير عن المستوفين منه  .

    تو رررررررر  البيانررررررررا  والتعويمررررررررا  بشررررررررأن الطرررررررر ب الوافرررررررردين وال يررررررررد بالسررررررررج

 .ومتابعة تنفيذها بالضويا  

 اذ إجررررررراءا  اعتمرررررراد  رررررررارا  مجورررررر  الدراسررررررا  العويررررررا وتشررررررضي  لجرررررران اتخرررررر

 الحض  عو  الرسائ  العومية .

 شررررررررهادا  الخررررررررريجين واعتمرررررررراد شررررررررهادا  مررررررررن   داتخرررررررراذ إجررررررررراءا   اعتمررررررررا

 .الدرجا  العومية 

  إعرررررررداد معوومرررررررا  متضامورررررررة عرررررررن بررررررررامج وأسررررررراليب ونظررررررر  الدراسرررررررا  العويرررررررا

 وتصنيفها و إعداد دلي  بذل  .

 السياسررررررة الضفيوررررررة بتحسررررررين التعرررررراون بررررررين الأ سررررررا  المنرررررراظرة للأعررررررداد  ا تررررررراح

 الما وة أو المضموة ف  الضويا  .
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   الضويرررررا   استفسرررررارا إبررررر   الضويرررررا  ب ررررررارا  مجوررررر  الدراسرررررا  والررررررد عوررررر

العويررررررا ونظرررررر  الدراسررررررا   وا متحانررررررا فيمررررررا يتعورررررر  بتنظرررررري  ال يررررررد والتسررررررجي  

 والط ب الوافدين.  

 . أية مها  أخرل ذا  ع  ة بعم  الوظيفة 

 :إدارة المنح وتحرير الذؼادات  -ثانيا :
 -ظ:ـــــــــــوتختص بالأرمال التالي

  ا  العويررررررا والبحرررررروث تنفيررررررذ ضويررررررا  الجامعررررررة ل رررررررارا  مجورررررر  الدراسرررررر متابعررررررة

 .دضتوراه   –ماجستير  –الدراسا  العويا ي دبوو   خريجينفيما يختص ب

  التحضرررررير  جتماعرررررا  مجوررررر  الدراسرررررا  العويرررررا والبحررررروث فيمرررررا فررررر   ا شرررررترا

 يختص بالمن  وتحرير الشهادا  .

  المعونررررررررة الفنيررررررررة لضويررررررررا  الجامعررررررررة تجرررررررراه تنفيررررررررذ  رررررررررارا  مجورررررررر   ت رررررررردي

 الدراسا  العويا والبحوث فيما يختص بالخريجين.

 الت ررررررارير الترررررر  يطوبهررررررا السرررررريد الرررررردضتور/ نائررررررب رئرررررري  الجامعررررررة عررررررن  اعررررررداد

نظررررر  العمررررر  التررررر  تحضررررر  الع  رررررة برررررين الجامعرررررة وخريجيهرررررا بمرحورررررة أوضرررررا  و

 الدراسا  العويا .

 عوررررررر  استفسرررررررارا  الضويرررررررا  فيمرررررررا يتعوررررررر  برررررررأمور وأحررررررروا  الخرررررررريجين  الررررررررد

 بمرحوة الدراسا  العويا .

  عوررررررر  تضررررررروين الضررررررروادر الفنيرررررررة المتخصصرررررررة ال رررررررادرة عوررررررر  ارت ررررررراء  العمررررررر

راسرررررررررا  العويرررررررررا والبحررررررررروث الد بالنسررررررررربة لمجرررررررررا  خرررررررررريجين الأداءبمسرررررررررتول 

 العومية ف  الضويا  والمعاهد

 بسرررررررررج   وبيانرررررررررا  متضامورررررررررة عرررررررررن طررررررررر ب الدراسرررررررررا  العويرررررررررا  ا حتفررررررررراظ

 ةتابعررررررموالأوضررررررا  التطررررررور فرررررر   ةتابعرررررروالحاصرررررروين عورررررر  الرررررردرجا  العوميررررررة وم

 الضويا  ف  شأن استمرار توافر الشروط المطووبة.

 بتشرررررضي  لجررررران الحضررررر  عوررررر   إجرررررراءا  اعتمررررراد  ررررررارا  مجرررررال  الضويرررررا  اتخررررراذ

الرسرررررررائ  واعتمررررررراد النترررررررائج والشرررررررهادا  ومرررررررن  الررررررردرجا  العوميرررررررة وإسررررررر اط 

 التسجي .

 فرررررر  الإعررررررداد  جتماعررررررا  مجورررررر  الدراسررررررا  العويررررررا والبحرررررروث فيمررررررا  المشررررررارضة

 يتعو  بشئون الخريجين.

  الإجررررررراءا  لتنفيررررررذ  رررررررارا  مجورررررر  الدراسررررررا  العويررررررا والبحرررررروث فيمررررررا اتخرررررراذ

 أعما  الخريجين.يختص بتنظي  

 ودراسرررررا  العويرررررا لخرررررريجين لالضويرررررا  فررررر  إعرررررداد وتطررررروير لررررروائ  ونظررررر  ا ةعاونرررررم

 فيها ويرد عو  استفساراتها ف  هذا الشأن.
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  بسرررررررج   ومعوومرررررررا  متضامورررررررة عرررررررن الحاصررررررروين عوررررررر  الدراسرررررررا  ا حتفررررررراظ

 .والدضتوراهالعويا وحموة الماجستير 

  حوة الدراسا  العويا .البيانا  ا حصائية عن الخريجين بمراعداد 

 .اتخاذ اجراءا  من  الشهادا  العومية واعتمادها من السوطة المختصة 

 وها فرررررر  يسررررررجتحفررررررظ ال رررررررارا  الوزاريررررررة الخاصررررررة بمررررررن  الرررررردرجا  العوميررررررة و

 السج   المعدة لذل .

  صة خاصة بمرحوة الدراسا  العويا إجراءا  تو ي  الشهادا  الخااتخاذ 

   ة بعم  الوظيفة .أية مها  أخرل ذا  ع 
 

 :وثـــــــإدارة البح -ثالثاً :
 -وتختص بالأرمال التاليظ:

 ر يوفالبحرررررررروث العوميررررررررة فرررررررر  الجامعررررررررة وترررررررر   خطررررررررط تنميررررررررةينظرررررررروت ا تررررررررراح

 متطوباتها ف  إطار السياسة العامة ف  ضوء احتياجا  المجتمع.

 ع يشررررررجدري  فرررررر  أنشررررررطة البحرررررروث الجامعيررررررة وتدور أعضرررررراء هيئررررررة الترررررر بحررررررث

 لمشترضة بين الضويا  وبين الأ سا  المختوفة.البحوث ا

  ةمررررررربالجامعرررررررة وإ ا العومررررررريئمرررررررة لوبحرررررررث عوررررررر  تررررررروفير الظرررررررروف الم  العمررررررر 

المختوفرررررة داخررررر  الرررررب د وخارجهرررررا  العومررررريع  رررررا  منظمرررررة مرررررع مراضرررررز البحرررررث 

 وضذل  الجامعا  الأخرل.

  ترررررول  ال يرررررا  بضررررر  دراسرررررة خارجيرررررة يل ث الخارجيرررررة الرررررذتشرررررضي  فريررررر  البحرررررو

نظ  أسرررررووب عموهرررررا ويعتمرررررردها مرررررن نائرررررب رئرررررري  الجامعرررررة ويترررررابع عموهررررررا ويررررر

وييسررررررر مهمتهررررررا ويتو رررررر  ت ررررررارير المشرررررررفين العوميررررررين عويهررررررا ويعررررررد الت ررررررارير 

عرررررن مررررردل ت ررررردمها وي تررررررح مرررررا يرررررراه مرررررن تعررررردي   عويهرررررا ويررررروفر المعوومرررررا  

 الخارجية الت  يمضن ا ستفادة منها.

 ا شررررررررافاء هيئرررررررة التررررررردري  ولأعضررررررر العومرررررررينظررررررر  التفرررررررر  لوبحرررررررث  راحا تررررررر 

 لبحذذذذذذى هن عوليذذذذذذت تطبيقذذذذذذاثل للتىصذذذذذذل البذذذذذذا  ي  هيذذذذذذىجتو تنفيذذذذذذز اعورررررر  
 .القىهي الاقتصاد لخذهت

  عمررررررر  والررررررردضتوراه والإصررررررردار نشررررررررة منظمرررررررة لموخصرررررررا  رسرررررررائ  الماجسرررررررتير

ختوفررررررة بنشرررررررها بعررررررد توخيصررررررها عورررررر  نشرررررررها بعررررررد توصررررررية لجرررررران التحضرررررري  الم

 ا  العومية.أصو  النشر ةزة وإجاراجعوضذل  م

 بهررررردف مراجعتهرررررا عوررررر   العومررررريجرررررازة صررررررف مضافررررر   العررررراموين بوجررررران النشرررررر إ

 .العومي ئحة النشر 

 اسرررررا  العويرررررا بالضويرررررا  وتصررررردي ها ا حتفررررراظ بمعوومرررررا  ضامورررررة عرررررن بررررررامج الدر

 ها لونشر والتباد  مع  الضويا  والجامعا  والمؤسسا  ال  افية.ادعدوإ
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   عوميرررررررة وعنررررررراوين بحررررررروث أعضررررررراء ا  اللجميرررررررع النشرررررررر  رررررررانولإصررررررردار دليررررررر

 .التدري  وأماضن وتواريخ النشر هيئة

 .أية مها  أخرل ذا  ع  ة بعم  الوظيفة 

  :إدارة خدمات تمويل البحوث -رابطاً :
 -ظ:ـــــــال التاليــــــــــــوتختص بالأرم

  دارةل  الختاميإجراء مشرو  الموازنة والحساب. 

  ي  والإيررررررردا  بالنسررررررربة لحسرررررررابا  البحررررررروث إجرررررررراءا  الصررررررررف والتحصررررررراتخررررررراذ

وإمسررررررررا  الرررررررردفاتر والسررررررررج   ال زمررررررررة لتح يرررررررر  الر ابررررررررة عورررررررر  التحصرررررررري  

 والصرف.

 .متابعة إجراءا  استخرا  السوف الت  يستوزمها البحث وتسويتها 

 .إمسا  الدفاتر المحاسبية الم ررة بال ئحة ومتابعة ال يد بها 

  فةأية مها  أخرل ذا  ع  ة بعم  الوظي. 
 

  :لطلاقات الثػافيظالإدارة الطامظ ل -3

 -ظ:ــــــــــــال التاليـــــوتختص بالأرم
   الدراسرررررررية فررررررر  ضررررررروء م ترحرررررررا  البع رررررررا   والإجرررررررازا إعرررررررداد خطرررررررة البع رررررررا

الدراسرررررررية  والإجرررررررازا وفررررررر  ضررررررروء الأسررررررراليب التررررررر  يحرررررررددها نظرررررررا  البع رررررررا  

 بالجامعة .  

   الدراسرررررية ومترررررابعته  عرررررن  ازا والإجررررراتخررررراذ إجرررررراءا  سرررررفر أعضررررراء البع رررررا

طريررررررر  الت رررررررارير الرررررررواردة مرررررررن مضاترررررررب البع رررررررا  واتخررررررراذ إجرررررررراءا  وإنهررررررراء 

 البع ة.

   تنظرررررري  ا سررررررتفادة مررررررن المررررررن  والبع ررررررا  الترررررر  ت رررررردمها الحضومررررررا  والجامعررررررا

 المختوفة.

    والموفرررررردين  والإجررررررازا ا حتفرررررراظ بمعوومررررررا  متضاموررررررة مررررررن أعضرررررراء البع ررررررا

 ا  .......الخ وإعداد الت ارير الدورية له  .ف  مهما  عومية ومؤتمر

 . إعداد ع ود ا تفا ا  مع الجامعا  والمؤسسا  العومية وتنفيذها 

   الخارجيالعم  عو  تنمية الع  ا  ال  افية مع العال . 

  تنسرررررري  ا سررررررتفادة مررررررن الأسرررررراتذة والخبررررررراء أ نرررررراء تواجررررررده  بالأ سررررررا  العوميررررررة

 .المناظرة 

 إجراءا  النشر لمادتها العومية  ا شترا  فيها واتخاذتنظي  المؤتمرا  و 

  تو   م ترحا  الطوبا  ف  مجا   شئون الع  ا  ال  افية والرد عويها 

 . تنفيذ  رارا  مجو  الع  ا  ال  افية 
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   مراجعررررررة الأعمررررررا  الترررررر  تتعورررررر  بشررررررئون الع  ررررررا  ال  افيررررررة والبع ررررررا  والمررررررن

 . والإجراءا س مة العم   الدراسية ب صد التأضد من والإجازا 

 أية مها  أخرل ذا  ع  ة بعم  الوظيفة. 
 

 :التبادل والنذاط الثػافيإدارة أولا : 
 -التاليـــــظ:ال ــــــوتختص بالأرم

 

 د ا تفا ررررررررا  ال  افيررررررررة مررررررررع الجامعررررررررا  والمؤسسررررررررا  العوميررررررررة وع رررررررر اعررررررررداد

 وتنفيذها.

  خارجيالعو  تنمية الع  ا  ال  افية مع العال   العم . 

  ا سررررررتفادة مررررررن الأسرررررراتذة والخبررررررراء أ نرررررراء تواجررررررده  بالأ سررررررا  العوميررررررة  تنسرررررري

 المناظرة.

  ذ إجررررررررراءا  النشررررررررر لمادتهررررررررا اخررررررررتاالمررررررررؤتمرا  وا شررررررررترا  فيهررررررررا و تنظرررررررري

 العومية.

  رد الرررررررم ترحرررررررا  الطوبرررررررا  فررررررر  مجرررررررا   شرررررررئون الع  رررررررا  ال  افيرررررررة و تو ررررررر

 عويها.

  ة. رارا  مجو  الع  ا  ال  افيتنفيذ 

 الأعمرررررا  التررررر  تتعوررررر  بشرررررئون الع  رررررا  ال  افيرررررة  ب صرررررد التأضرررررد مرررررن  مراجعرررررة

 س مة العم  والإجراءا .

  أية مها  أخرل ذا  ع  ة بعم  الوظيفة. 
 

 

 :البطثات والمنح الدراديظ إدارة: ثانياً
  :التاليـــــــــظ الـــــوتختص بالأرم

 

   البع رررررا  وفررررر  ضررررروء ة فررررر  ضررررروء م ترحرررررا والإجرررررازا إعرررررداد خطرررررة البع رررررا  

 ة بالجامعة. والإجازا الأساليب الت  يحددها نظا  البع ا  

 ه  عررررررن طريرررررر  تتررررررابعمو  والإجررررررازا إجررررررراءا  سررررررفر أعضرررررراء البع ررررررا   اتخرررررراذ

 ذ إجراءا  إنهاء البع ة.اختاالت ارير الواردة من مضاتب البع ا  و

  جامعررررررا  ا سررررررتفادة مررررررن المررررررن  والبع ررررررا  الترررررر  ت رررررردمها الحضومررررررا  وال تنظرررررري

 المختوفة.

 والموفررررررردين  والإجرررررررازا مرررررررن أعضررررررراء البع رررررررا   ةبمعوومرررررررا  متضاموررررررر ا حتفررررررراظ

 الخ وإعداد الت ارير الدورية له . …ف  مهما  عومية ومؤتمرا 

 د ا تفا ررررررررا  ال  افيررررررررة مررررررررع الجامعررررررررا  والمؤسسررررررررا  العوميررررررررة وع رررررررر اعررررررررداد

 وتنفيذها.

  رج .عو  تنمية الع  ا  ال  افية مع العال  الخا العم 
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  ا سررررررتفادة مررررررن الأسرررررراتذة والخبررررررراء أ نرررررراء تواجررررررده  بالأ سررررررا  العوميررررررة  تنسرررررري

 المناظرة.

  إجررررررررراءا  النشررررررررر لمادتهررررررررا واتخرررررررراذ المررررررررؤتمرا  وا شررررررررترا  فيهررررررررا  تنظرررررررري

 .العومية

  والررررررررد م ترحرررررررا  الطوبرررررررا  فررررررر  مجرررررررا   شرررررررئون الع  رررررررا  ال  افيرررررررة  تو ررررررر

 .عويها

 رارا  مجو  الع  ا  ال  افية. تنفيذ  

 ة ب صرررررد  والإجرررررازا الأعمرررررا  التررررر  تتعوررررر  بشرررررئون والبع رررررا  والمرررررن   مراجعرررررة

 التأضد من س مة العم  والإجراءا .

  أية مها  أخرل ذا  ع  ة بعم  الوظيفة. 
 

 

 لمكتبات :الإدارة الطامظ ل -4

 -ظ:ــــــوتختص بالأرمال التالي

  ا  بضافررررررة وحرررررردا  مررررررع المسررررررئولين فرررررر  رسرررررر  السياسررررررة العامررررررة لنشرررررراط المضتبرررررر ا شررررررترا

الجامعرررررة بررررردمياط والعمررررر  عوررررر  اتحررررراذ إجرررررراءا  تزويررررردها برررررالمراجع والضترررررب العوميرررررة التررررر  

تتعورررررر  بفرررررررو  التعورررررري  المختوفررررررة الترررررر  ت ررررررو  بهررررررا العمويررررررة التعويميررررررة بالجامعررررررا  والعمرررررر  

عوررررررر  إعرررررررداد الخطرررررررط والبررررررررامج والسياسرررررررا  موضرررررررو  التنفيرررررررذ وذلررررررر  بتررررررروفير المررررررروارد 

 أن تساعد عو  عمويا  الشراء والتوريد . المالية الت  يمضن

  إعررررررداد الموازنررررررة الخاصررررررة بالمضتبررررررا  واتخرررررراذ الترررررردابير ال زمررررررة لترررررروفير هررررررذه

ا عتمرررررادا  وف ررررراً لخطرررررة التزويرررررد الم ترحرررررة لوضترررررب التررررر  تورررررز  ضويرررررا  الجامعرررررة 

 المختوفة . هابدمياط وفروع

 مررررررن مراجررررررع الإجررررررراءا  التررررر  توررررررز  تزويرررررد الضويررررررا  بمرررررا تحتررررررا  إليررررر   خررررراذات

 ونشرا  وأبحاث عومية .

  ال يررررررررا  بتنفيررررررررذ الأعمررررررررا  الخاصررررررررة بعمويررررررررا  الفهرسررررررررة والتصررررررررنيف لضافررررررررة

بمرررررررا يسررررررره   اوالببويوجرافيرررررررالمراجرررررررع والأبحررررررراث وإعرررررررداد الفهرررررررار  ال زمرررررررة 

 عموية سرعة الحصو  عو  المراجع والأبحاث .

 رونيرررررررة التررررررردريب عوررررررر  أعمرررررررا  المضتبرررررررا  والمضتبرررررررة العوميرررررررة والمضتبرررررررة ا ليضت

 وتجهيزها لتسهي  عموية ا ط   .

 لتخررررررزين ضافررررررة الأبحررررراث الترررررر  ت ررررررد  فرررررر   رتجهيرررررز المضتبررررررا  بررررررأجهزة الضمبيررررروت

الجامعررررررة مررررررن ضوياتهررررررا المختوفررررررة وضررررررذل  الأبحرررررراث الترررررر  تصرررررردر فرررررر  جامعررررررا  

أخررررررررل والتعررررررراون والتبررررررراد  المشرررررررتر  برررررررين المضتبرررررررة والمضتبرررررررا  بالجامعرررررررا  

 لوجامعا  . الأخرل ومضتبا  المجو  الأعو 

     الداخويتسهي  عموية الإعارة وا ط . 

  أية مها  أخرل ذا  ع  ة بعم  الوظيفة . 
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 :المكتبظ المركزيظ  إدارة: أولًا
 -:لتاليــــظال اـــوتختص بالأرم

  متابعررررررة تنفيررررررذ  رررررررارا  مجورررررر  الجامعررررررة ولجنررررررة التررررررأليف والترجمررررررة والنشررررررر

 والمضتبا  الجامعية.

 لجنررررررررة التررررررررأليف والترجمررررررررة والنشررررررررر  والمضتبررررررررا   ا شررررررررترا  فرررررررر  عضرررررررروية

 الجامعية.

  العمررررر  عوررررر  تررررروفير الم تنيرررررا  ذا  ال يمرررررة والصرررررادرة مرررررن مجموعرررررا  المضتبرررررة

 المرضزية والت  تتناسب مع رسالتها.

    اعتمرررررررررراد مسررررررررررتندا  صرررررررررررف اسررررررررررتح ا ا  المرررررررررروردين لوضتررررررررررب والمجرررررررررر

 والنشرا .

 . أية مها  أخرل ذا  ع  ة بعم  الوظيفة 

 :ذئون مكتبات الكلياتإدارة :   اًثاني
 :ـالتاليــــــــظ الـــــختص بالأرمــــوت

 

 .وضع تصمي  نظ  العم  الداخوية ف  مضتبا  الضوية ومرا بة تطبي ها 

 .التعرف عو  احتياجا  مضتبا  الضويا  وإعداد الموازنة الخاصة بها 

   تنيا .إعداد فهر  موحد لودوريا  وإعداد فهار  موحدة طب ا لوم 

 .التخطيط لتحديد أشضا  الفهار  وأنواعها 

  دراسررررررة الررررررنظ  المتبعررررررة فرررررر  تصررررررنيف م تنيررررررا  وتحديررررررد النظررررررا  الررررررذل يسررررررير

 وف  تصنيف الم تنيا .

 مرررررررن الرررررررنظ  الحدي رررررررة فررررررر  أعمرررررررا  الفهرسرررررررة الوصرررررررفية  متابعرررررررة مرررررررا يصررررررردر

والموضررررروعية وتصرررررنيف الم تنيرررررا  وتعررررردي  المضتبرررررا  ومرررررا ي تررررررح منهرررررا عنرررررد 

 التطبي .

 . أية مها  أخرل ذا  ع  ة بعم  الوظيفة 
 

  :الذئون الماليظ والإداريظ للمكتباتإدارة :  ثالثاً
 -:التاليــــــــظال ــــــــــــص بالأرمــــــــوتخت

 . تطبي  ال وانين والووائ  الت  تحض  العم  بالإدارة العامة لومضتبا 

  لرررررررر دارة العامررررررررة  والختررررررررامي الحسررررررررابيإعررررررررداد مشرررررررررو  الموازنررررررررة والمرضررررررررز

تنفيررررررذها بعررررررد إ رارهررررررا وإمسررررررا  سررررررج  ا رتباطررررررا  لجميررررررع  ةتابعررررررمضتبررررررا  وملو

 بنود ا عتمادا .

  مراجعرررررررررة اسرررررررررتمارا  صررررررررررف المسرررررررررتح ا  وأ سرررررررررا  المتحصررررررررر   ومرا برررررررررة

 تسديد أرصدة الحسابا  الن دية.
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 . إمسا  الدفاتر الحسابية والسج   المتعو ة بالمضتبا 

 وفير ا حتياجا  والأدوا  لومضتبا .اتخاذ الإجراءا  نحو ت 

 تنفيذها. ةتابعالم ايسا  والمنا صا  السنوية ومعمويا  ال يا  ب 

 ضشرررررروف الجرررررررد وعمرررررر   ادعرررررردالرررررردورل وإ و السررررررنولعمويررررررا  الجرررررررد ال يررررررا  ب

 .مذضرا  بشأنها 

   ضشوف صرف ا ستح ا ا  المختوفة.عم 

   بأنواعها. ازا الإجدفاتر الحضور وا نصراف لوعاموين وتسوية إمسا 

 ف عوررررررر  عمويرررررررا  الخررررررردما  المختوفرررررررة مرررررررن نظافرررررررة وضرررررررذل  أعمرررررررا  اشررررررررالإ

 الصادر والوارد والنسخ والتحريرا  الخاصة بالمضتبا .

 . أية مها  أخرل ذا  ع  ة بعم  الوظيفة 
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 التقسيوبت التنظيوية لقطبع
 

 نبئت رئيس السيد الأستبذ الدكتور / 
 

 الجبهؼة
 

 لشـئوى خدهة المجتوغ وتنوية البيئة
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 نائب رئيس الجامطظ لذئون خدمظ المجتمع وتنميظ البيئظ:
 -ختــــــــص بالأرمــــــــــــال الآتيـــــظ :وي

 

   رس  السياسة العامة لشئون خدمة المجتمع وتنمية البيئة 

 ة والحرفيرررررة التررررر  تهررررردف إلررررر  تنفيرررررذ الخطرررررط والبررررررامج النوعيرررررة والفنيررررر ةتابعرررررم

 خدمة المجتمع وتنمية البيئة

  تنفيرررررررذ  ررررررررارا  مجوررررررر  الجامعرررررررة والمجوررررررر  ا عوررررررر  لوجامعرررررررا  فررررررر  حررررررردود

 ال وانين والووائ  المنظمة لوعم  .

 عررررن انجررررازا   جررررامعي  ت ريرررررا إلرررر  رئرررري  الجامعررررة فرررر  نهايررررة ضرررر  عررررا  ي رررردت

 ا دارا   التابعة ل  لوعر  عو  مجو  الجامعة

 و ال  ررررررافيف عورررررر  الدراسررررررا  التحويويررررررة الترررررر  تعمرررررر  عورررررر  النهررررررو  اشرررررررالإ 

فررررررر  مجرررررررا   خدمرررررررة المجتمرررررررع  والزراعررررررري الصرررررررناعي و وا جتمررررررراعي الفضرررررررل

وتنميرررررررة البيئرررررررة ومشرررررررارضة الأجهرررررررزة المحويرررررررة فررررررر  وضرررررررع هرررررررذه الدراسرررررررا  

 موضع التنفيذ

 ف عو  إعداد ال رارا  والووائ  والنظ  التي تخد  طبيعة العم  .اشرالإ 

 ية مها  أخرل ذا  ع  ة بعم  الوظيفةأ. 

 
 

 1- إدارة مكتب نائب رئيس الجامـــطظ لذئون المجتمع وتنميظ البيئظ :

 وتختـــــص بالأرمـــــال التاليــــــــــــظ:-
 

 عر  الموضوعا  الت  ترد إل  مضتب نائب رئي  الجامعة.ينظت   

 الجامعة.نائب رئي  ترد من   بالدراسا  والبحوث الت  ال يا 

 نائب رئي  الجامعة.يرد من الإجراءا  ال زمة نحو تنفيذ ما  اتخاذ 

 إنجاز الموضوعا  الخاصة بمضتب النائب. ةتابعم 

 .تنظي  الم اب   الخاصة بنائب رئي  الجامعة 

   إعررررررداد الو ررررررائ  والتشررررررريعا  الخاصررررررة بالوجرررررران الترررررر  يرأسررررررها نائررررررب رئرررررري

 الجامعة أو يشار  ف  عضويتها.

  أعما  التحريرا  والنسخ بالمضتب.ب ال يا 

  وضرررررررع الرررررررنظ  الإداريرررررررة التررررررر  مرررررررن شرررررررأنها إنجررررررراز أعمرررررررا  الصرررررررادر والررررررروارد

 والحفظ المتعو ة بموضوعا  المضتب.
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    إعررررررداد ت ررررررارير ا جتماعررررررا  الترررررر  يرأسررررررها نائررررررب رئرررررري  الجامعررررررة أو يشررررررار

 بها.

  الت  تنظ  لدل نائب رئي  الجامعة. ل جتماعا التجهيز 

 ظررررر  العمررررر  التررررر  مرررررن شرررررأنها تحسرررررين مسرررررتول أداء الأنشرررررطة المنوطرررررة ن ا ترررررراح

 . بالمضتب

 . أية مها  أخرل ذا  ع  ة بعم  الوظيفة 
 

 :والمؤتمرات  الاتصالاتإدارة  -2

  :ـظـــــــال الآتيــــص بالأرمـــوتخت
 

  دراسرررررررررررة السياسرررررررررررة العامرررررررررررة لتنظررررررررررري  المرررررررررررؤتمرا  والنررررررررررردوا  العوميرررررررررررة

 والمحاضرا  العامة 

 ة وا تررررررراح الخطررررررط والبرررررررامج الخاصررررررة الترررررر  تتعورررررر  بتنظرررررري  المررررررؤتمرا  دراسرررررر

العامرررررررة التررررررر  تسرررررررتهدف خدمرررررررة المجتمرررررررع   العوميرررررررة والمحاضرررررررراوالنررررررردوا  

 وتنمية البيئة 

  والرررررررنظ  والوررررررروائ  الم رررررررررة التررررررر  تحضررررررر  ا عمرررررررا  الماليرررررررة   ال رررررررراراتنفيرررررررذ

بهرررررررذا وا داريرررررررة وف رررررررا لوررررررروائ  وال واعرررررررد التررررررر  يصررررررردرها مجوررررررر  الجامعرررررررة 

 الخصوص .

 ف عوررررر  رسرررررالة الجامعرررررة ا ع ميرررررة فررررر  الرررررداخ  والخرررررار  فررررر  مجرررررا   اشررررررالإ

 .خدمة المجتمع وتنمية البيئة 

   برامج الو اءا  الدورية ف  ضافة المستويا  التنظيمية عم 

   ا تصرررررررا   الخارجيرررررررة والداخويرررررررة برررررررين الجامعرررررررة والوحررررررردا   بأعمرررررررا ال يرررررررا

 وحدا  ذا  الطابع الخاص المجا  ا خرل ف  هذا المجا  و

 أية مها  أخرل ذا  ع  ة بعم  الوظيفة. 
 
 

 

 خدمظ المجتمع وتنميظ البيئظ :الادارة الطامظ ل -3

 -ظ:ــال التاليـــــص بالأرمــوتخت

  تهررررردف إلررررر   التررررريمتابعرررررة تنفيرررررذ الخطرررررط والبررررررامج النوعيرررررة والفنيرررررة والحرفيرررررة

 خدمة مجا   المجتمع وتنمية البيئة .

 سرررررا  العوميرررررة والفنيرررررة فيمرررررا يخرررررتص بمجرررررا   خدمرررررة المجتمرررررع   مرررررع الأالتنسررررري 

توررررررز  العررررررر  عورررررر   الترررررريوتنميررررررة البيئررررررة واتخرررررراذ إجررررررراءا  إعررررررداد الت ررررررارير 

 رئي  الجامعة ومجو  شئون خدمة المجتمع بالجامعة .
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  متابعررررررررة تنفيررررررررذ الخطررررررررط والبرررررررررامج التدريبيررررررررة بأنواعهررررررررا المختوفررررررررة لوعرررررررراموين

ذا التررررررردريب تررررررردريباً لتنميرررررررة المهرررررررارا  أو تررررررردريباً بالجامعرررررررة سرررررررواء ضررررررران هررررررر

 مجال  الأ سا  العومية . ا تراحا تحويوياً بناءاً عو  

  دراسررررررة وا تررررررراح السياسررررررة العامررررررة وتخطرررررريط البرررررررامج الترررررر  تضفرررررر  تح يرررررر  دور

 الجامعة ف  خدمة المجتمع وتنمية البيئة.

  فرررررر  البيئررررررة ودور الخرررررردما  وموا ررررررع العمرررررر   الإنترررررراجيدراسررررررة مشرررررراض  النشرررررراط

 ف  حوها. التطبي ي العوميودور البحث 

  دراسررررررررة وا تررررررررراح السياسررررررررة العامررررررررة لإنشرررررررراء وإدارة الوحرررررررردا  ذا  الطررررررررابع

الخرررررراص الترررررر  ت ررررررد  خرررررردماتها لغيررررررر الطرررررر ب وذلرررررر  فيمررررررا عرررررردا المستشررررررفيا  

 الجامعية.

  دراسرررررررة وا ترررررررراح السياسرررررررة العامرررررررة لإنشررررررراء وتنميرررررررة بررررررررامج تررررررردريب أفرررررررراد

دا  الأسرررررراليب العوميررررررة بالنسرررررربة لوخدمررررررة التعويميررررررة ورفررررررع المجتمررررررع عورررررر  اسررررررتخ

 ضفاءة ا نتاجية ف  شت  المجا  .

  متابعررررررة تنفيررررررذ  رررررررارا  رئرررررري  الجامعررررررة وإعررررررداد الت ررررررارير الدوريررررررة ومتابعررررررة

 .في مجا   خدمة المجتمع وتنمية البيئة  ت يي  الأداء

   لجامعرررررة وتنفيرررررذ تخرررررد  طبيعرررررة العمررررر  با التررررريإعرررررداد ال ررررررارا  والوررررروائ  والرررررنظ

  رارا  مجو  الجامعة ومجو  شئون خدمة المجتمع وتنمية البيئة.

  والفضررررررررل ال  رررررررافيتعمررررررر  عوررررررر  النهرررررررو   التررررررريإعرررررررداد الدراسرررررررا  التحويويرررررررة 

مجررررررا   خدمررررررة المجتمررررررع وتنميررررررة  فرررررري الزراعرررررري و  والصررررررناعي وا جتمرررررراعي

 فيذ وضع هذه الدراسا  موضع التن فيالبيئة ومشارضة الأجهزة المحوية 

 . أية مها  أخرل ذا  ع  ة بعم  الوظيفة 

 :الطابع الخاص متابطظ وتػييم آداء الوحدات ذات إدارةأولا :
 ـوتختص بالأرمال الآتيظ:

 .إعداد خطط الوحدا  ذا  الطابع الخاص 

 لخطررررررررط الوحرررررررردا  ذا  الطررررررررابع الخرررررررراص   فرررررررر  البرمجررررررررة الزمنيررررررررة اسررررررررهالإ

 إنجازها. ةتابعوم

 دا  ذا  الطرررررررررابع الخررررررررراص منعرررررررررا لتضررررررررررار الأدوار   برررررررررين أداء الوحرررررررررينسرررررررررالت

 .والموارد وتوفير الإمضانيا 

  الترررررر  عورررررر  أساسررررررها يررررررت  ت يرررررري  أداء  المحاسرررررربي و  ا  تصررررررادلوضررررررع المعيررررررار

 الوحدا  ذا  الطابع الخاص.

 مسرررررررراهمة الوحرررررررردا  ذا  الطررررررررابع الخرررررررراص فرررررررر  الحمرررررررر   ال وميررررررررة ينظررررررررت  

 ة البيئة.والمحوية فيما يتعو  بخدمة المجتمع وتنمي
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 ن عنهرررررررا بهررررررردف عررررررر مررررررر  الوحررررررردا  ذا  الطرررررررابع الخررررررراص والإإعرررررررداد أدلرررررررة ع

 تعريف المجتمع ب مضانياتها.

  الإشرررررررررراف عوررررررررر  الوحررررررررردا  ذا  الطرررررررررابع الخررررررررراص مرررررررررن الناحيرررررررررة الإداريرررررررررة

 والمالية.

 .الإشراف عو  مراجعة الميزانية الخاصة بض  وحدة 

 ميزانية الوحدا  ذا  الطابع الخاص. اعتماد 

 خطط الت  تضف  استفادة المجتمع المحو  من هذه الوحدا .وضع ال 

 .إعداد خطط ت يي  الأداء لووحدا  ذا  الطابع الخاص 

   ت يرررررررري  أداء الأعمررررررررا  والإشررررررررراف عورررررررر  حسررررررررن سررررررررير العمرررررررر  بالوحرررررررردا  ذا

 الطابع الخاص.

   إبرررررداء التوصررررريا  ال زمرررررة التررررر  تتعوررررر  بحسرررررن سرررررير العمررررر  وف رررررا لمرررررا انتهررررر

 الأداء. إلي  ت ارير ت يي 

  إعررررررررداد الررررررررنظ  الحاضمررررررررة  سررررررررتغ   ا نتفررررررررا  بالمنشرررررررر   الجامعيررررررررة لجمهررررررررور

 البيئة المحيطة.

  تنظررررررررري  وإعرررررررررداد بررررررررررامج ل نتفرررررررررا  بالمنشررررررررر   الجامعيرررررررررة لجمهرررررررررور البيئرررررررررة

 ضالمضتبا  الجامعية والم عب وحماما  السباحة.

 بيئررررة إعررررداد نظررررا  ل سررررتفادة مررررن مطبعررررة الجامعررررة فرررر  طبررررع الجريرررردة المحويررررة لو

والنشرررررررا  العويمررررررة وطبررررررع الرسررررررائ  والبحرررررروث العوميررررررة لوبرررررراح ين والدراسرررررريين 

 من جمهور البيئة المحوية.

   ت يررررررري  السرررررررج   والررررررردورا  المسرررررررتندية ال زمرررررررة لأداء العمررررررر  بالوحررررررردا  ذا

   إمساضها ف  ضوء لوائ  العم  المنظمة لها.ينظص وتالطابع الخا

 داء فرررررر  تطرررررروير أداء العمرررررر  بالوحرررررردا    ا سررررررتفادة مررررررن ت ررررررارير ت يرررررري  الأينظررررررت

 ذا  الطابع الخاص.

 .وضع نظ  العم  الت  من شأنها تطوير أداء العاموين ف  الإدارة 

 الترررررررر  توضرررررررر  إمضانيررررررررا  وإنجررررررررازا  عررررررررداد النشرررررررررا  والت ررررررررارير الدوريررررررررة إ

 الوحدا  ذا  الطابع الخاص.

 . أية مها  أخرل ذا  ع  ة بعم  الوظيفة 
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  :مذرورات الجامطيظ لعير الطلابالادارة  -ثانياً :
 

 ظ:التالـيــــــــــ وتختـــــــــص بالأرمـــــــال
 

  تنفيررررررذ خطررررررط وبرررررررامج العمرررررر  بالمشررررررروعا  الجامعيررررررة لغيررررررر الطرررررر ب بالجامعررررررة

 تطبي  النظ  والووائ  الداخوية المنظمةو

  عوررررررر  سررررررربي   التاليرررررررةتح يررررررر  أهرررررررداف المشرررررررروعا  الجامعيرررررررة لغيرررررررر الطررررررر ب

 لخ...... اار الضيافة  نادل اعضاء هيئة تدري  الم ا   د

  المشررررررررروعا  وا جهررررررررزة المختصررررررررة  هررررررررذهتوطيررررررررد الع  ررررررررة التنظيميررررررررة بررررررررين

 . التابعة بالجامعة

  اعرررررداد الت رررررارير الدوريرررررة عرررررن خطرررررة العمررررر  وا نجرررررازا  ر بمرررررا يح ررررر  أهرررررداف

  المشروعا  الجامعية لغير الط ب .

 ة .أية مها  أخرل ذا  ع  ة بعم  الوظيف 

 

 مذرورات البيئظ :ل الإدارة الطامظ -4

 -ظ:ـــــــيــــال التالــــــص بالأرمـوتخت
   وضررررع المعررررايير وال واعررررد الترررر  تتبررررع فرررر  إعررررداد خطررررط وبرررررامج المسرررراهمة فرررر

 تنمية البيئة وتحديد أولوياتها. 

   تنسررررري  العمررررر  مرررررع الوحررررردا  المختصرررررة والعامورررررة بالجامعرررررة فررررر  هرررررذا المجرررررا

لإجررررررررراء الدراسررررررررا   ةاعرررررررر د البيانررررررررا  والمعوومررررررررا  ال زمرررررررربهرررررررردف تنظرررررررري   و

التحويويررررررررة لتحديررررررررد مشرررررررراض  البيئررررررررة ا  تصاديرررررررر ة وا جتماعيرررررررر ة وتحديررررررررد دور 

 الجامعة ف  حوها.

 لمعالجررررررة  ةتنسرررررري  العمرررررر  مررررررع ضويررررررا  الجامعررررررة بشررررررأن وضررررررع الخطررررررط ال زمرررررر

مشرررررررراض  البيئررررررررة الصررررررررناعية والزراعيررررررررة والخدميررررررررة والبشرررررررررية وا جتماعيررررررررة 

 يرها من المشاض  البيئية.وغ

  وضررررررع خطررررررط البيئررررررة فرررررر  المجررررررا   المختوفررررررة فرررررر  ضرررررروء السياسررررررا  ال وميررررررة

 لودولة.

  وضرررررع البررررررامج التنفيذيرررررة ال زمرررررة لتطبيررررر  خطرررررط الجامعرررررة فررررر  تنميرررررة البيئرررررة

 وتحديد الأساليب العومية والعموية لتنفيذها.

 ضويررررررا  الجامعررررررة  أداء تنفيررررررذ البرررررررامج التنفيذيررررررة البيئيررررررة بالتنسرررررري  مررررررع ةتابعررررررم

  ا  تراحررررررا  الخاصررررررة بحرررررر  يرررررروجالمنظمررررررا  المسررررررتفيدة فرررررر  البيئررررررة وت ومررررررع

 العوائ  والمشاض  الت  تعتر  تنفيذها وف ا لوخطط الموضوعة .
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   وضررررررع نظرررررر  العمرررررر  بالت سرررررريما  التنظيميررررررة والوحرررررر دا  الترررررر  تتبررررررع مشررررررروعا

 البيئة بهدف تحسين مستول الأداء.

 ئررررررررا  والمراضررررررررز العوميررررررررة سررررررررواء الدوليررررررررة أو   عمويررررررررا  ا تصررررررررا  بالهيينظررررررررت

 المحوية العاموة ف  مجا  مشروعا  البيئة.

  ترررررررردعي  ع  ررررررررة الجامعررررررررة بالهيئررررررررا  والمراضررررررررز المتخصصررررررررة بررررررررا تراح خطررررررررط

مشررررررررارضة الجامعررررررررة ووحررررررررداتها فرررررررر  المررررررررؤتمرا  والنرررررررردوا  الترررررررر  تنظمهررررررررا 

 المنظما  الدولية والمحوية.

 عما  البيئة.ا تراح مشروعا  التشريعا  المنظمة لأ 

  ا ترررررراح السرررررب  التررررر  تهرررررت  بتنميرررررة البيئرررررة سرررررواء ضررررران ذلررررر  ممررررر   فررررر  الأعيررررراد

 والبرامج الإع مية والمساب ا  الت  تخصص لذل .

 أية مها  أخرل ذا  ع  ة بعم  الوظيفة. 

 : البيئيظ تخطيط البرامج وتنغيذ المذرورات إدارة -أولا :

 ـالتاليـــــــــظ:ال ـــــوتختص بالأرم
 

  .وضع خطط وبرامج تنمية البيئة 

    تنسرررررري  العمرررررر  مررررررع ضويررررررا  الجامعررررررة لتحديررررررد دور الضويررررررا  فرررررر  المسرررررراهمة فرررررر

 تنفيذ المشروعا  البح ية لخدمة البيئة.

 بالدراسررررررررة التحويويررررررررة ال زمررررررررة لتحديررررررررد محرررررررراور خطررررررررط المشررررررررروعا  ال يررررررررا  

 البح ية التطبي ية الت  تساه  بها الجامعة لتنمية البيئة.

  البرررررررررامج التنفيذيررررررررة ال زمررررررررة لتح يرررررررر  خطررررررررط الجامعررررررررة فرررررررر  مجررررررررا  وضررررررررع

 مشروعا  البيئة المختوفة.

   الدراسرررررا  التررررر  مرررررن شررررررأنها تحديرررررد المحررررراور الرئيسرررررية لخطرررررط التنميررررررة عمررررر

 ا  تصادية وا جتماعية ف  منط ة شما  الدلتا والمجتمع ضض .

 بيئررررررة فرررررر  ا تصررررررا  مررررررع الأجهررررررزة المحويررررررة لتحديررررررد دور الجامعررررررة فرررررر  تنميررررررة ال

والأنشررررررطة التجاريررررررة والخدميررررررة  والزراعرررررري الصررررررناعيمجررررررا   تنميررررررة ا نتررررررا  

وتنميرررررررة ال رررررررول البشررررررررية فررررررر  المنظمرررررررا  الحضوميرررررررة التابعرررررررة لو طرررررررا  العرررررررا  

 والخاص ف  ضوء الخطط المعتمدة ف  هذا الشأن.

  الإسرررررها  فررررر  دراسرررررا  الجررررردول التررررر  تمررررر  لررررربع  المشرررررروعا  المتاحرررررة بهرررررذا

 يذها.ال طا  بهدف تنف

  ا حتفرررررراظ بالرررررردوريا  الترررررر  تصرررررردر مررررررن المراضررررررز العوميررررررة العالميررررررة والمحويررررررة

 ف  هذا الشأن بما يضمن ا ستفادة منها.

 ف  الأبحاث الت  تت د  بها الجامعة ف  المؤتمرا  والندوا . ةساهمالم 

 مررررررع الإدارا  المختصررررررة بالجامعررررررة فرررررر  رسرررررر  سياسررررررة الجامعررررررة تجرررررراه ينسررررررالت  

 مرا  والندوا  السويمة.ا شترا  ف  المؤت
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   وضررررررع نظرررررر  أسرررررراليب العمرررررر  الترررررر  مررررررن شررررررأنها أداء أعمررررررا  ذلرررررر  ال طررررررا  فرررررر

 الصورة الت  تتف  مع أهمية الجامعة.

 المعوومرررررا  والبيانررررا  التررررر  مررررن شرررررأنها وضررررع الخطرررررط الترررر  تتفررررر     ترررروفير نظرررر

 مع طبيعة العم  بالجامعة وإمضانياتها فيما يتعو  بمجا  خدمة المجتمع.

 حدي ة ل حتفاظ ببرامج المشروعا  الت  تنفذ.وضع نظ   

   مدعمررررررة بالرسررررررو  العامررررررة والإيضرررررراحا  الترررررر  مررررررن شررررررانها الإعررررررداد الضتيبررررررا

 مشروعا  البيئة ب نجازاتها في بيانتوضي  إسها  الجامعة و

 أية مها  أخرل ذا  ع  ة بعم  الوظيفة. 
 

 

 :تنغيذ المذرورات البيئيظ إدارة  -ثانيا :

 ـــــظ:ــــالتاليــــ الــــــــرموتختص بالأ
 خطرررررط المشرررررروعا  البح يرررررة التطبي يرررررة التررررر  تسررررراه  بهرررررا الجامعرررررة فررررري  تنفيرررررذ

 مجا   المجتمع وتنمية البيئة .

 ج مشررررررروعا  التنميررررررة تعرررررراون مررررررع الجهررررررا  المسررررررئولة لوضررررررع خطررررررط وبرررررررامال

 .موضع التنفيذ 

 بيئيرررررررا وبشرررررررريا تنفيرررررررذ الخطرررررررط النهائيرررررررة لتنميرررررررة البيئرررررررة صرررررررناعيا وزراعيرررررررا و

 واجتماعيا.

 بررررررربط الجامعررررررة بضافرررررررة المشررررررروعا  البيئيررررررة بمشررررررروعا  المحافظرررررررة و ال يررررررا  

 المحافظا  المجاورة .

 ح الحورررررررو  الم ئمرررررررة ا ترررررررنجررررررراز خطررررررط مشرررررررروعا  تنميررررررة البيئرررررررة وامتابعررررررة إ

 لومعو ا  الت  تعتر  تنفيذها.

 ذهررررررررااختيوهررررررررا واحو  البيئيررررررررة المختوفررررررررة مررررررررن مصررررررررادرها وتر المعوومررررررررايفتررررررررو 

 دعائ  لصنع ال رار و إ امة المشروعا  .

 أية مها  أخرل ذا  ع  ة بعم  الوظيفة. 
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       {5 } 
 

 ة لقطبعالتنظيوي بتالتقسيو
 

   أهين ػبم لسيد الأستبذ / ا
 

 الجبهؼة
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 : ظـــــــــام الجامطــــــــين رــــــأم
 

 

 ـ:ـــــــــظالتالي ويختص بالأرمال
  تنفيرررررذ ال ررررروانين وال ررررررارا  التررررري تحضررررر  سياسرررررة وطبيعرررررة العمررررر  بالجامعرررررة فررررري ضافرررررة

المجررررررا   الماليررررررة والإداريررررررة ومررررررا يفررررررو  فيرررررر  مررررررن اختصاصررررررا  لتيسررررررير أمررررررور 

  الجامعة في ضوء التعويما  الداخوية لوجامعة 

  امرررررة معاونرررررة رئررررري  الجامعرررررة فررررري ضافرررررة الأعمرررررا  التررررري تتعوررررر  برسررررر  السياسرررررة الع

اد وشرررررررئون أعضررررررراء هيئرررررررة لوشرررررررئون الماليرررررررة والشرررررررئون الإداريرررررررة وشرررررررئون الأفرررررررر

العمرررررررر  عورررررررر  تطبيرررررررر  الورررررررروائ  وال رررررررروانين والمنشررررررررورا  والضتررررررررب الترررررررردري  و

والعمررررر  عوررررر  وضرررررع هرررررذه السياسرررررا   هرررررذه الأعمرررررا ترررررنظ  طبيعرررررة  التررررريالدوريرررررة 

 موضع التنفيذ.

  الإدارية.ا  المالية و  بتنفيذ السياسا شترا  في عضوية الوجان التي تتعو 

 التررررررري تتعوررررررر  بشرررررررئون  العمررررررر  عوررررررر  تطبيررررررر  ضافرررررررة ال ررررررروانين الماليرررررررة والإداريرررررررة

وسياسررررررا  الأفررررررراد ال ررررررائمين عورررررر  تنفيررررررذ العمويررررررة التعويميررررررة وتورررررر  الترررررري تتعورررررر  

بشررررررررئون وسياسررررررررا  المشررررررررتريا  والمخررررررررازن والحسررررررررابا  الختاميررررررررة والحسررررررررابا  

مرررررررا  الصررررررريانة وأعمرررررررا  تشرررررررغي  الخاصرررررررة والشرررررررئون الهندسرررررررية والإنشررررررراءا  وأع

 وصيانة وسائ  الن   .

 أية مها  أخرل ذا  ع  ة بعم  الوظيفة . 
 

 :طظ ـــــام الجامـــــمكتب أمين رإدارة ـ 1
 

  ـ:التاليـــــــــظ الــــويختص بالأرم
  .  تنظي  أعما  الم اب   والزيارا 

  هررررررا عورررررر  جهررررررا  متابعررررررة ال رررررررارا  الترررررري يصرررررردرها أمررررررين عررررررا  الجامعررررررة وتوزيع
 ا ختصاص والتأضد من تنفيذها.

   تجميررررررع الموضرررررروعا  الترررررري يتطوررررررب الأمررررررر عرضررررررها عورررررر  أمررررررين عررررررا  الجامعررررررة
وتبوبيهررررررا وتصررررررنيفها واتخرررررراذ اجررررررراءا  عرضررررررها ومتابعررررررة تنفيررررررذ التوصرررررريا  الترررررري 

 اتخذ  حيالها .
  امعة .    عا  الجاست   الصادر والوارد وتوزيع ذل  عو  الت سيما  التنظيمية التي تتبع أمين 

   .  متابعة البريد الصادر وحفظ صور من الخطابا 

    بها من أمين عا  الجامعة . الإدارة ضوفالتي ت دراسة الموضوعا 

   . أية مها  أخرل ذا  ع  ة بعم  الوظيفة 

 

 



 ن والاداسةة العاهـت للتنظيالإداس

  اداسة تشتيب وهىاصنت الىظائف

 

                22015:   الذاخلي(  الشبط 2)0502412302ث /  فاكس :  34517 : بشيذيسقن   -الشابع  الحي -دهياط الجذيذة           

 65 

 

   :الدلطيظ المخزون ـــــمراقبإدارة  -2
 :ـظـــــــــال التاليــــــــص بالأرمــختـوت

   راسة ت دير ا حتياجا  الفعوية واحتساب معد   ا سته   لض  صنف.د 

    تصرررررررنيف المرررررررواد والضميرررررررا  وتررررررروفير الأصرررررررناف طب رررررررا لررررررردلي  التصرررررررنيف الموحرررررررد

 لوسوع.

   . تحديد مستويا  التخزين والحدود الدنيا وال صول لض  صنف 

   وعي إعررررررررداد الإحصررررررررائيا  والبيانررررررررا  ال زمررررررررة لمتابعررررررررة ور ابررررررررة المخررررررررزون السرررررررر

 وإيضاح أسباب الرضود .

   بة لشررررررئون المخررررررازن وحفررررررظ الأصررررررناف وتحديررررررد سررررررمراعرررررراة النررررررواحي الفنيررررررة بالن

المخرررررررزون السررررررروعي الراضرررررررد وتصرررررررنيف  وتبويبررررررر  لبحرررررررث إمضانيرررررررة اسرررررررتخدام   بررررررر  

 شراء أصناف جديدة أو العم  عو  التخوص منها .

   ورفعرررررر  إلرررررر   إعررررررداد الت ررررررارير الدوريررررررة والسررررررنوية عررررررن نشرررررراط المخررررررزون السرررررروعي

 الرئاسة المباشرة .

   .  دراسة المخزون الراضد ومدل ا ستفادة من  ب عادة استخدام 

     دراسرررررررررة مررررررررردل ا حتياجرررررررررا  لومخرررررررررزون المتحرررررررررر  ومررررررررردل ا سرررررررررتفادة منررررررررر

 .والمدخ   ال زمة لذل  

 أية مها  أخرل ذا  ع  ة بعم  الوظيفة. 
 

 

 :أمانظ المجالس واللجان إدارة   -3

 ـ:بالأرمال التاليـــــــــظص ـــوتخت

  تجميررررررع الأعمررررررا  الترررررري يتطوررررررب الأمررررررر عرضررررررها عورررررر  مجورررررر  الجامعررررررة وتصررررررنيفها

وتبويبهررررررررا وإعررررررررداد جرررررررردو  الأعمررررررررا  الرررررررر ز  لوعررررررررر  عورررررررر  مجورررررررر  الجامعررررررررة 

 وعر  ذل  عو  أمين عا  الجامعة لوتأضد من س مة العم  والإجراءا  .

  فرررررري محاضررررررر الجوسررررررا  واتخرررررراذ إعررررررداد محاضررررررر ا جتماعررررررا  وتسررررررجيوها وإ رارهررررررا

 إجراءا  التو يع عويها من الأعضاء وا عتماد من رئي  الجامعة .

   متابعررررررة تنفيررررررذ التوصرررررريا  وال رررررررارا  الترررررري ي رهررررررا مجورررررر  الجامعررررررة وإبرررررر   ذلرررررر

 لجها  ا ختصاص ومتابعة تنفيذ هذه ال رارا  .

 .متابعة أعما  الوجان الفنية المنب  ة عن مجو  الجامعة 

 اسررررررررتيفاء الموضرررررررروعا  الترررررررري يتطوررررررررب الأمررررررررر عرضررررررررها عورررررررر  مجورررررررر  تجميررررررررع و

 الب  فيها.  الجامعة ويضون اختصاص
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  عرررررر  الموضررررروعا  التررررري تتعوررررر  بمجوررررر  الجامعرررررة عوررررر  رئررررري  الجامعرررررة  تخررررراذ

 . رار بشأنها 

    متابعرررررررة  ررررررررارا  لجنرررررررة العمرررررررداء و ررررررررارا  المجوررررررر  الأعوررررررر  لوجامعرررررررا  وإبررررررر

 .الجهة المعنية بها

 ير الترررررري توررررررز  شررررررئون مجورررررر  الجامعررررررة وشررررررئون المجورررررر  الأعورررررر  إعررررررداد الت ررررررار

 لوجامعا  وعرضها عو  رئي  الجامعة .

 . أية مها  أخرل ذا  ع  ة بطبيعة عم  الوظيفة 
 

 

 الذئون الؼندديظ  دارة الطامظ الإ -4
 ظــــــــال التاليــــص بالأرمـــــوتخت

 طررررررررط والبرررررررررامج رسرررررررر  السياسررررررررة العامررررررررة فرررررررر  المجررررررررا   الهندسررررررررية ووضررررررررع الخ

ضهربرررررررراء  –ميضانيضررررررررا  – مبررررررررانيال زمررررررررة لتنفيررررررررذها فرررررررر  المجررررررررا   الهندسررررررررية ي

 سيارا    ومتابعة تنفيذها  –حدائ  

  ت مها الجامعيررررررة واتخرررررراذ اجررررررراءا  اسرررررر المنشرررررر  عورررررر   والفنرررررري الهندسرررررريا شررررررراف

 ها  المختوفة او تعديوها حسب مطالب الج

 ا داء لوعمرررررررر  والم ررررررررررا  ا شررررررررترا  مررررررررع التنظرررررررري  وا دارة فرررررررر  وضررررررررع معررررررررد   

 الوظيفية 

  تحضررررررررير وتجهيررررررررز التصررررررررميما  الهندسررررررررية ال زمررررررررة لومشررررررررروعا  فرررررررر  مختوررررررررف

 .المجا   الهندسية 

  ومختوررررررف  والمبرررررراني الأراضررررررياعررررررداد الدراسررررررا  الخاصررررررة باحتياجررررررا  الجامعررررررة مررررررن

 . والآ  التجهيزا  الميضانيضية والضهربائية والهندسية 

 عا  الهندسررررررية الترررررر  يررررررت  تنفيررررررذها عررررررن طريرررررر  الشررررررئون متابعررررررة تنفيررررررذ المشرررررررو

 .الهندسية 

  وا  ررررررراث وا جهرررررررزة والمعررررررردا  التررررررر   لومبرررررررانيتنفيرررررررذ اعمرررررررا  الصررررررريانة ال زمرررررررة

تسررررررتخدمها الجامعررررررة ووحررررررداتها المختوررررررف واعررررررداد الخطررررررة ال زمررررررة لررررررذل  ومتابعررررررة 

 .تنفيذها 

 ة والمعدا  تشغي  وصيانة وسائ  الن   المختوفة لوجامعة وصيانة ا جهز. 

 عامررررررة لتحديررررررد الم رررررراو   اتخرررررراذ ضافررررررة ا جررررررراءا  الخاصررررررة بأعمررررررا  المنا صررررررا  ال

الجامعيرررررررة والمشرررررررارضة فررررررر  اعمرررررررا   المنشررررررر   ررررررررار لجنرررررررة    ادعررررررردالسرررررررنوية وإ

 .لوراضد وا جهزة  السوعيالمزادا  من المخزون 
 

 باشرررررررط ا دارة الهندسررررررية ورفعهررررررا لورررررررئي  الماعررررررداد الت ررررررارير السررررررنوية عررررررن نشررررررا 

  تخاذ ال ز  

  أية مها  اخرل ذا  ع  ة بطبيعة الوظيفة 
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 :إدارة الإنذاءات والمذرورات -اولًا: 

 :ـظــــــــــــــال التاليــــــــوتختص بالأرم

  رسررررررر  السياسرررررررة العامرررررررة لومشرررررررروعا  الهندسرررررررية مرررررررع المسرررررررئولين فررررررري  ا شرررررررترا

 والإنشائية.

   والخطررررررط ال زمررررررة لتنفيررررررذ السياسررررررة العامررررررة الزمنيررررررة والبرررررررامج تنفيررررررذ المشررررررروعا

الجامعرررررررررة والتوسرررررررررعا   فررررررررر  المجرررررررررا   الهندسرررررررررية والمشرررررررررروعا  التررررررررر  تورررررررررز 

 الإنشائية المختوفة.

  تنفيرررررذ المشرررررروعا  الهندسرررررية التررررر  يمضرررررن تنفيرررررذها عرررررن طريررررر  الشرررررئون الهندسرررررية

حسررررررررب إمضانيتهررررررررا المتاحررررررررة ضررررررررذل  مشررررررررروعا  الشرررررررربضا  المائيررررررررة ومشررررررررروعا  

 .لالمجارشبضا  

 ذ إجرررررررراءا  إصررررررر حها اخرررررررتاعوررررررر  المنشرررررر   الجامعيرررررررة و يررررررراوفن هندسررررررريا ا شررررررراف

وتعررررررررديوها حسررررررررب مطالررررررررب الجهررررررررا  المختوفررررررررة ضررررررررذل  المشررررررررروعا  الإنشررررررررائية 

 .لومباني

 الأراضرررررررياحتياجرررررررا  الجامعرررررررة مرررررررن  ةسررررررراتنفيرررررررذ إ امرررررررة المنشررررررر   الجامعيرررررررة ودر 

 وجامعة.ل بعد تجميع ا تراحا  الضويا  التابعة والمباني

 إلرررررر   االت ررررررارير الدوريررررررة والسررررررنوية عررررررن نشرررررراط الشررررررئون الهندسررررررية ورفعهرررررر داداعرررررر

 الرئاسة المباشرة.

  أية مها  اخرل ذا  ع  ة بطبيعة الوظيفة. 

 

 :إدارة الصيانظ والترميمات -ثانياً:
 :ـ ظــــيــــــال التالـــــــوتختص بالأرم

 نة الجامعرررررررة سياسرررررررة العامرررررررة لصررررررريااعرررررررداد الخطرررررررط والبررررررررامج ال زمرررررررة لوضرررررررع ال

ع التنفيررررررذ  ومتابعررررررة تنفيررررررذ خطررررررة الصرررررريانة ومتابعررررررة تنفيررررررذ انتاجيررررررة الررررررور  موضررررر

 التعويمية وا نتاجية 

  الجامعيررررررة واتخرررررراذ اجررررررراءا  اصرررررر حها  المنشرررررر  عورررررر   والفنرررررري الهندسرررررريا شررررررراف

وتعررررررررديوها حسررررررررب مطالررررررررب الجهررررررررا  المختوفررررررررة ضررررررررذل  المشررررررررروعا  ا نشررررررررائية 

  لومباني

 وريررررررة والسررررررنوية لضافررررررة معرررررردا  وآ   وأجهررررررزة الررررررور  وضررررررع خطررررررة لوصرررررريانة الد

 .التعويمية والتدريبية وا نتاجية النواحي ستغ لها ف  
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  وادوا   وأراضرررررري مبررررررانيالجامعررررررة المختوفررررررة مررررررن   لمنشرررررر رسرررررر  سياسررررررة الصرررررريانة

 .ميضانيضية وضهربائية وور  ومعام  فنية وهندسية

 والآ  فرررررررررة المعررررررررردا  مرا برررررررررة تنفيرررررررررذ خطرررررررررة الصررررررررريانة الدوريرررررررررة والسرررررررررنوية لضا 

 .وا جهزة بالور  والضويا  

  اعررررررداد ضافررررررة الت ررررررارير الدوريررررررة والسررررررنوية عررررررن نشرررررراط الصرررررريانة والررررررور  ورفعهررررررا

امرررررررر التشرررررررغي  ومتابعرررررررة واصررررررردار أو مرررررررا يورررررررز الررررررر  الرئاسرررررررة المباشررررررررة  تخررررررراذ 

 تنفيذها 

   متابعرررررررة اعمرررررررا  الصرررررررريانة لوحررررررردا  الجامعررررررررة المختوفرررررررة ومتابعررررررررة تنفيرررررررذ اعمررررررررا

انة وا صرررررر ح الترررررر  تتطوبهررررررا الجامعررررررة مررررررن ا جهررررررزة وا  رررررراث والمشررررررغو   الصرررررري

 .وائ  ير م اب  مادل حسب ما ت تضي  الووالعمويا  ا نتاجية لصال  الغ

 أية مها  أخرل ذا  ع  ة بعم  الوظيفة. 

 

 :إدارة الحركظ والنػل -ثالثاً: 
  :ظــــــال التاليــــوتختص بالأرم

 ة بشررررربضة مواصررررر   لسررررررعة اتصرررررا   الوحررررردا  بعضرررررها العمررررر  عوررررر  ربرررررط الجامعررررر

يرررررربط ضافرررررة الوحررررردا  التنظيميرررررة  أوتومررررراتيضيالررررربع  وذلررررر  عرررررن طريررررر  سرررررنترا  

 .ببعضها

  اعرررررداد ال ررررروائ  الخاصرررررة بأر رررررا  التويفونرررررا  داخررررر  العمررررر  وتوررررر  الخاصرررررة بالعررررراموين

 .لورجو  الي  عند الطوب

 معررررررا  ا خرررررررل والمؤسسررررررا  اسررررررتخدا  وسررررررائ  ا تصررررررا  الحضررررررارية ل تصررررررا  بالجا

 .الخارجيوالهيئا  والعال  

 توفير وسائ  الن   لوسادة اعضاء هيئة التدري  السادة العاموين بالجامعة. 

  اعررررررداد اوامررررررر التشررررررغي  وا شررررررراف عويهررررررا ومرا بررررررة حرضررررررة السرررررريارا   سررررررتخدامها

 .ف  ا غرا  المحددة لها ووف ا لخطط السيرة المعتمدة

 ن ررررر   التررررر  تورررررز  احتياجرررررا  وحررررردا  الجامعرررررة المختوفرررررة وف رررررا تررررروفير ضافرررررة وسرررررائ  ال

 .لطبيعة ض  نشاط 

   توفير اعما  الصيانة الدورية ومتابعة اص ح ا عطا. 

    الأخرلالإشراف عوي تحرضا  سيارا  الجامعة وضافة وسائ  الن . 
 

  إمسررررررا  سررررررج  لضرررررر  سرررررريارة ووسرررررريوة ن رررررر  يتضررررررمن بيانررررررا  متضاموررررررة عنهررررررا وعررررررن

 فنيا لوتشغي  . مدل ص حيتها

   مرا بررررررررة ضرررررررربط واسررررررررته   السرررررررريارا  ووسررررررررائ  الن رررررررر  مررررررررن الو ررررررررود والزيررررررررو

 وامسا  السج   الخاصة بذل  .
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    اتخرررررررراذ إجررررررررراءا  اسررررررررتخرا  رخررررررررص السررررررررائ ين وتجديرررررررردها واسررررررررتخدا  السررررررررج

 ال زمة لذل  .

  تطبيرررررر  التعويمررررررا  والورررررروائ  المنظمررررررة لعمويررررررة اسررررررتخدا  سرررررريارا  الن رررررر  الحضوميررررررة

 . الأخرل  الن   ووسائ

  ال يررررررا  بأعمررررررا  الصرررررريانة المرتبطررررررة بالتشررررررغي  اليررررررومي واتخرررررراذ إجررررررراءا  الصرررررريانة

 .العامة والدورية لوسيارا  سواء بور  الجامعة أو بالخار  

  إعداد ضافة الت ارير عن نشاط تشغي  وسائ  الن   المختوفة. 

 أية مها  اخرل ذا  ع  ة بطبيعة الوظيفة . 

 

 :ظ المدارد للذئون الماليظأمين الجامط -5
 -ظ:ـــــــــــــــــــال التاليــــــص بالأرمـــــختوي
 أمررررين عررررا  الجامعررررة فرررر  ضافررررة ا عمررررا  الترررر  تتعورررر  برسرررر  السياسررررة العامررررة  معاونررررة

 لوشئون المالية بالجامعة .

  أمررررررين عررررررا  الجامعررررررة فرررررر  تنفيررررررذ الورررررروائ  وال رررررروانين والررررررنظ  الماليررررررة فرررررر   معاونررررررة

 طة الجامعة . ضافة أنش

 ومجهررررررررودا  الت سرررررررريما  التنظيميررررررررة الترررررررر   لأنشررررررررطة الإجماليررررررررةالنتررررررررائج  مراجعررررررررة

توضررررر  اليررررر  وي رررررو  ب برررررداء الم حظرررررا  التررررر  ترررررؤدل الررررر  تطررررروير وتحسرررررين طرررررر  

 .العم  بما يضف  رفع معد   ا داء 

  التطررررررورا  الت دميررررررة وا تجاهررررررا  الحدي ررررررة فرررررر  مجررررررا  العمرررررر  وا سررررررتفادة متابعررررررة

 منها .

 فررررر  عضررررروية الوجررررران المتعو رررررة بالأعمرررررا  الماليرررررة او رئاسرررررتها فررررر  حررررردود   شرررررترا ا

 ررررررانون تنظرررررري  الجامعررررررا  و ئحترررررر  التنفيذيررررررة وال رررررروانين المختوفررررررة المعمررررررو  بهررررررا 

 .ف  الجامعة 

  عويها ويتابع تنفيذ أعمالها بالإشرافبالتنسي  بين ا نشطة المضوف  ال يا. 

  ع الرؤسررررررراء والمسرررررررئولين فررررررر  ال طاعرررررررا  بع رررررررد ا جتماعرررررررا  الدوريرررررررة مررررررر ال يرررررررا

 التابعة ل  وينا   خطوا  العم  ومشض ت  ويعم  عو  حوها .

  الخاصررررررة بال طررررررا  الموضرررررر  إليرررررر  ويرفعهررررررا لأمررررررين  الماليررررررةبدراسررررررة الخطررررررط  ال يررررررا

عررررررا  الجامعررررررة  عتمادهررررررا واصررررررردار ال رررررررارا  ال زمررررررة بمرررررررا يضفرررررر  حسررررررن سرررررررير 

 . العم  وتح ي  ا هداف العامة لوجامعة

  بدارسررررررة الموضرررررروعا  الترررررر  تحررررررا  لرررررر  مررررررن أمررررررين عررررررا  الجامعررررررة ويعررررررد  ال يررررررا

المرررررذضرا  والت رررررارير ال زمرررررة وينا شرررررها مرررررع أمرررررين عرررررا  الجامعرررررة لرفعهرررررا لوسررررروطة 

 ختصة .مال

  الت  يشرف عويها.  بالأنشطةف  وضع البرامج التنفيذية الخاصة  المساهمة 
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   رررررا لمرررررا ت ضررررر  بررررر  مرررررواد ال رررررانون بجميرررررع السررررروطا  الماليرررررة المخولرررررة لررررر  وفال يرررررا 

 و ئحت  التنفيذية .   1972  لسنة 49ر   ي

 . أية مها  أخرل ذا  ع  ة بطبيعة عم  الوظيفة 
 

   :الإدارة الطامظ للموازنظ والحدابات -1
 -ظ:ـــــال التاليــــــص بالأرمــــــــــــوتخت

  بالموازنررررررة التخطيطيررررررة تو رررررري م ترحررررررا  وحرررررردا  الجامعررررررة المختوفررررررة الترررررري تخررررررتص

التررررري يورررررز  تررررروفير اعتماداتهرررررا لوصررررررف منهرررررا عوررررر  ضافرررررة أنررررروا  بنرررررود الموازنرررررة 

المختوفرررررة بمرررررا يؤضرررررد عوررررر  تح يررررر  أهرررررداف السياسرررررة المرسرررررومة لوعمويرررررة التعويميرررررة 

ورسرررررررالة الجامعرررررررة والعمررررررر  عوررررررر  تضرررررررمين مشررررررررو  الموازنرررررررة هرررررررذه ا  تراحرررررررا  

 وتوفير الموارد المالية ال زمة لها .

    إعرررررررداد مشررررررررو  موازنررررررررة الجامعرررررررة وف رررررررا ل حتياجررررررررا  الفعويرررررررة المخطرررررررط لهررررررررا

 واتخاذ إجراءا  منا شت  واعتماد ت ديرات  مع الأجهزة المعنية بذل  .

       اعرررررررداد خطرررررررة المصرررررررروفا  ا سرررررررت مارية طويورررررررة و صررررررريرة ا جررررررر  التررررررر  تورررررررز

عوررررررر  اجرررررررا  الفعويرررررررة وا نشررررررراءا  وعرضرررررررها مسرررررررايرة التطرررررررورا  العوميرررررررة وا حتي

 رسالها ال  الجهة المختصة  عتمادها .وإ  رارهالإمجو  الجامعة 

    العمررررر  عوررررر  تررررروفير ضافرررررة ا حتياجرررررا  الماليرررررة مرررررن خررررر   مشررررررو  موازنرررررة يوبررررر

 ضافة ا حتياجا  الفعوية الت  توز  حالة الصرف.

   اجرررررراء التعررررردي   التررررر  تورررررز  حالرررررة الصررررررف برررررين بنرررررود الموازنرررررة المختوفرررررة بعرررررد

 . الماليسوطا  ا ختصاص  العر  عو 

   اعررررررداد المراضررررررز الماليررررررة الدوريررررررة ومتابعررررررة حالررررررة الصرررررررف والتسررررررمي  عورررررر  بنررررررود

 الموازنة المختوفة . 

   المشارضة ف  الوجان الت  يتطوب عموها النظر ف  توفير ا عتمادا  المالية 

   تو رررررر  المنشررررررورا  الماليررررررة مررررررن جهررررررا  ا ختصرررررراص والورررررروائ  الماليررررررة المنظمررررررة

 ة الصرف والضتب الدورية وتوزيعها عو  جها  ا ختصاص .لحال

   . المشارضة مع التنظي  وا دارة ف  اعداد الباب ا و  اجور 

   تو ررررر  ا عتمرررررادا  الماليرررررة التررررر  تتعوررررر  بمشررررررو  موازنرررررة الجامعرررررة بعرررررد اعتمادهرررررا

اجررررررراءا  توزيررررررع الت ررررررديرا  الماليررررررة تمادهررررررا مررررررن وزارة الماليررررررة واتخرررررراذ بعررررررد اع

 لوحدا  المختوفة لوتسمي  والصرف ف  ضوء ماهو معتمد . عو  ا

   اجررررررراء التعزيررررررزا  الترررررر  تطرررررررأ أ نرررررراء السررررررنة الماليررررررة وال زمررررررة لمواجهررررررة حالررررررة

 الصرف . 



 ن والاداسةة العاهـت للتنظيالإداس

  اداسة تشتيب وهىاصنت الىظائف

 

                22015:   الذاخلي(  الشبط 2)0502412302ث /  فاكس :  34517 : بشيذيسقن   -الشابع  الحي -دهياط الجذيذة           

 71 

 

    مراجعرررررررررررة مصرررررررررررروفا  الموازنرررررررررررة المتعو رررررررررررة بالعمويرررررررررررا  الحسرررررررررررابية واعمرررررررررررا

 التوريررررررردا  والم ررررررراو   والمشرررررررتريا  وا جرررررررور وا سرررررررتح ا ا  ومرررررررا يتبعهرررررررا مرررررررن

 اجراءا  .

   مراجعرررررررة ضافرررررررة عمويرررررررا  ا سرررررررتح ا ا  وا سرررررررت طاعا  وف رررررررا لو ررررررروانين وال ررررررررارا

وفرررررر  ضرررررروء ا عتمررررررادا   بررررررالإجراءا والورررررروائ  الماليررررررة المنظمررررررة لطبيعررررررة العمرررررر  

 والم ررا  الت  تسم  بذل  . 

   مراجعرررررررة اعمرررررررا  التحصررررررري   وا يررررررررادا  و سرررررررائ  التحصررررررري   وسرررررررداد الحسرررررررابا

   التسويا  الخاصة بها ومراجعتها دفتريا . الن دية واجراءا

    والبنررررررو  ا خرررررررل المفترررررروح لررررررديها حسررررررابا   المرضررررررزلمراجعررررررة حسررررررابا  البنرررررر

لوجامعرررررررة واجرررررررراء التسرررررررويا  الماليرررررررة ال زمرررررررة  والحسرررررررابا  الختاميرررررررة والمراضرررررررز 

 المالية عند الطوب .

  اجعررررررة صرررررررف السرررررروف المؤ تررررررة والسرررررروف المسررررررتديمة والرررررردفع الم ررررررد  ومتابعررررررة مر

 المستندا  الخاصة بذل  . 

  مرا برررررة اعمرررررا  التسرررررجي  فررررر  الررررردفاتر الحسرررررابية الخاصرررررة ب يرررررد العمويرررررا  الحسرررررابية

 بضافة انواعها . 

  مراعررررررررراة الررررررررردورة المسرررررررررتندية وحالرررررررررة الصررررررررررف واعرررررررررداد التسرررررررررويا  الحسرررررررررابية

المتعو رررررررة بالتررررررررأمين والضرررررررررائب والسرررررررروف والمرررررررديونا  وضافررررررررة حررررررررا   الصرررررررررف 

 زنة المعتمدة . عو  بنود الموا

    سررررررحب الشرررررريضا  والحرررررروا   واتخرررررراذ اجررررررراءا  التحصرررررري  لومسررررررتندا  الترررررر  توررررررز

 ذل  . 

  مراجعرررررررة ا ضرررررررابير والمسرررررررتندا  والسرررررررج   الماليرررررررة واتخررررررراذ اجرررررررراءا  تسرررررررويمها

 بغرف الحفظ بعد مرا جعتها والتأضد من س مة دفتر ا جراءا  . 

  اسرررررررته ضا  النرررررررور والميررررررراه سرررررررداد  ررررررروائ   امسرررررررا  سرررررررج   مرا برررررررة العهرررررررد  و

مراجعررررررررة ضافررررررررة  ووالتويفونرررررررا  وا يجررررررررارا  ودفررررررررع ا مانررررررررة والرررررررردفعا  الم دمررررررررة 

 أجور الغير . المستندا  الخاصة ب

  ذا  ع  ة بطبيعة عم  الوظيفة . خرلأية مها  أ 
 

 

 ات:  ــــابدالحإدارة   -أولا :
 -وتختص بالأرمال التاليظ:

  صرررررررف المسررررررتح ا  وإعررررررداد الحسررررررابا  جميررررررع الأعمررررررا  الحسررررررابية ومراجعررررررة

 الدورية وف ا للأحضا  والووائ  والتعويما .

 جميرررررررع مصرررررررروفا  الميزانيرررررررة لضافرررررررة ا سرررررررتح ا ا  وحسرررررررابا  البنررررررر   مراجعرررررررة

المرضررررررررزل والبنررررررررو  الأخرررررررررل المفترررررررروح لررررررررديها حسررررررررابا  الجامعررررررررة وإجررررررررراء 

 التسوية ال زمة بشأنها.
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 سرررررررابا  الن ديرررررررة وإجرررررررراءة أرصررررررردة حرا بررررررري  الإيررررررررادا  ومحصررررررروت مراجعرررررررة 

 التسوية الخاصة بها.

 ضافة الأعما  الحسابية المتعو ة بالتأمين والضرائب. مراجعة 

  الصرف من ا عتمادا  وعد  تجاوزها. مرا بة 

 .تحضير بيان الحساب الختامي لوجامعة وأية بيانا  أخرل 

  التعدي   التي تطرأ عو  بنود الميزانية خ   العا  المالي.متابعة 

 خرل ذا  ع  ة بطبيعة عم  الوظيفةأية مها  أ. 
 

 :ظــــــــــــجطارــــــالمإدارة  -ثانيا :
 -ظ:ـــــــــال التاليــــــوتختص بالأرم

  المراجعرررررة الدفتريرررررة والمحاسررررربية لضافرررررة ال يرررررود والأعمرررررا  الماليرررررة والتأضرررررد مرررررن

  صرررررررحة وسررررررر مة المسرررررررتندا  الخاصرررررررة بالصررررررررف وف رررررررا لو ررررررروانين وال ررررررررارا

 والووائ  المالية والمشورا  المنظمة.

  مراجعررررررة الرررررردورة المسررررررتندية لضافررررررة المسررررررتندا  الترررررري تتعورررررر  بحالررررررة الصرررررررف

عوررررر  بنرررررود الموازنرررررة المختوفرررررة والتأضرررررد مرررررن ا عتمرررررادا  الماليرررررة وسرررررماح حالرررررة 

 الصرف من بداية الدورة المستندية حت  استخرا  الشي  وتسويم  . 

   تتعورررررررر  بالحسررررررررابا  والحسررررررررابا  الخاصررررررررة مراجعررررررررة ضافررررررررة الأعمررررررررا  الترررررررري

وأعمرررررررررا  الصرررررررررنادي  ومسرررررررررتندا  المشرررررررررروعا  والم ررررررررراو   وف رررررررررا لوع رررررررررود 

 المنظمة لذل  والتأضد من س مة العم  والإجراءا  .

  مراجعررررررة ضافررررررة مسررررررتندا  الصرررررررف والمشررررررارضة فرررررري أعمررررررا  المراضررررررز ال انونيررررررة

  لحالة الصرف والمراضز المالية

 بعم  الوظيفة . أية مها  أخرل ذا  ع  ة 
 

 :ـظــــــــالحدابات الخاص إدارة -ثالثا :

 -ظ:ـــــــــــــال التاليـــــــوتختص بالأرم

 ة والوحررررررررردا  ذا  إعرررررررررداد مشررررررررررو  موازنرررررررررة حسرررررررررابا  الصرررررررررنادي  الخاصررررررررر

ضررررررررر  عوررررررررر  السررررررررروطا  المختصرررررررررة ذ إجرررررررررراءا  عراتخرررررررررالطررررررررابع الخررررررررراص وا

 لوجها  المعنية.  عتماده وإب غ 

 إعرررررداد الوررررروائ  الماليرررررة والإداريرررررة لضررررر  وحررررردة ذا  طرررررابع خررررراص فررررر   المشرررررارضة

 الت  تنظمها وف ا ل ئحة التنفيذية ل انون تنظي  الجامعا .
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 تحصررررررري  الإيررررررررادا  المخصصرررررررة لوصرررررررنادي  الخاصرررررررة والوحررررررردا  ذا   مرا برررررررة

 ةتابعررررررريرررررررا  والفررررررررو  عوررررررر  مسرررررررتول الجامعرررررررة ومالطرررررررابع الخررررررراص مرررررررن الضو

 ادا  أو  بأو .تحصيوها و يدها بدفاتر الإير

 الوررررررروائ  المعتمررررررردة لحسرررررررابا  الصرررررررنادي  الخاصرررررررة والوحررررررردا  يرررررررطبت متابعرررررررة  

 .والإدارل الماليذا  الطابع الخاص من الجانب 

   اتخرررررراذ إجررررررراءا  إيرررررردا  حصرررررريوة حسررررررابا  الصررررررنادي  الخاصررررررة والوحرررررردا  ذا

 الطابع الخاص ف  البن  الذل تختاره الجامعة.

   جميررررررع عمويررررررا  الإيرررررردا  والصرررررررف وف ررررررا إمسررررررا  السررررررج   ال زمررررررة لإ بررررررا

 لونظ  وال واعد الم ررة ومن وا ع المستندا  الدالة عو  تو  التعويما .

  ار البنرررررررر  والمسررررررررتفيدين خطرررررررريررررررررر و يررررررررد الشرررررررريضا  وإحراد و تعتمرررررررروامتابعررررررررة

 ض  ما يتعو  بها من إجراءا . ذاتخوا

 د المبرررررررررالر يرررررررررحديرررررررررب مررررررررروارد الصرررررررررنادي  الخاصرررررررررة وتبويرررررررررع وتجمال يرررررررررا  بت

محصرررررررروة مررررررررن ضرررررررر  صررررررررندو  عورررررررر  مسررررررررتول ضويررررررررا  الجامعررررررررة وفروعهررررررررا ال

 والمبالر المنصرفة من هذه المبالر سنويا.

  فررررر  هرررررذه  الفعوررررريإعرررررداد المراضرررررز الماليرررررة والت رررررارير الدوريرررررة عرررررن المنصررررررف

 الوحدا  ض     ة شهور ف  نهاية السنة المالية لض  وحدة.

 لوررررروائ  الماليرررررة  مراجعرررررة مسرررررتندا  الصررررررف مرررررن حصررررريوة هرررررذه الوظرررررائف طب رررررا

 المعتمدة ف  هذا الشأن.

  فررررررر  نهايرررررررة السرررررررنة الماليرررررررة لووحررررررردا  ذا  الطرررررررابع  المررررررراليإعرررررررداد المرضرررررررز

ضررررررع جعررررررة مواردهررررررا وأبررررررواب الصرررررررف منهررررررا ووالخرررررراص والصررررررنادي  بعررررررد مرا

 الميزانيا  الت ديرية لها سنوياً.

   تحصرررررري  الأمرررررروا  العامررررررة الترررررر    ترررررردخ  فرررررر  ميزانيررررررة الجامعررررررة م رررررر  الرسررررررو

والهبرررررا  والتبرعرررررا  وغيرهرررررا مرررررن الأمررررروا  العامرررررة التررررر    تتضرررررمنها ميزانيرررررة 

 الجامعة والت  تخص الوحدا  ذا  الطابع الخاص.

 د متحصررررررر   مررررررروارد ضافرررررررة أمررررررروا  الصرررررررنادي  الخاصرررررررة مرررررررن يرررررررحدوت مرا برررررررة

رسررررررو  ال يررررررد والمصررررررروفا  المسررررررددة مررررررن الطرررررر ب الم يرررررردين بضويررررررا  الجامعررررررة 

بالعمورررررة الصرررررعبة والمررررروارد الأخررررررل طب رررررا لمرررررا هرررررو  سرررررواء بالعمورررررة المحويرررررة أو

 وارد بأحضا  ال ئحة التنفيذية ل انون الجامعا  وال رارا  المعدلة ل .

 وإعررررررداد   ال يررررررد فرررررر  الرررررردفاتر المحاسرررررربية لحسررررررابا  الصررررررنادي  الخاصررررررة ينظررررررت

 د التسويا  المالية.اعتمسج   الشيضا  وا

 اتررررررر   عوررررررر  مسرررررررتول مراجعرررررررة المنصررررررررف وتمويررررررر  المشرررررررروعا  يتمويررررررر  ذ

 الجامعة مع  يد المنصرف أو  بأو  ف  الدفاتر المختصة.

 .وضع برامج مساهمة الصنادي  ف  تنفيذ مشروعا  الجامعة 
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 ب فررررررت  ا عتمررررررادا  المسررررررتندية المفتوحررررررة  سررررررتيراد الأجهررررررزة المعمويررررررة والضترررررر

مسررررررتندا  هررررررذه ا عتمررررررادا  بعررررررد  ةسررررررويوالرررررردوريا  العوميررررررة مررررررن الخررررررار  وت

 صناف المتعا د عويها.وصو  الأ

   سررررررداد ا سررررررت طاعا  والضرررررررائب والرسررررررو  المسررررررتح ة عورررررر  المصررررررروفا  إلرررررر

 جها  ا ختصاص طب ا لومواعيد المحددة.

 دهرررررا اعتمميزانيرررررة فررررر  نهايرررررة ضررررر  سرررررنة ماليررررر  واإعرررررداد الحسرررررابا  الختاميرررررة وال

 من السوطة المختصة بعد منا شتها من مجو  الإدارة.

  والت ررررررارير الدوريررررررة. لعرضررررررها عورررررر  مجورررررر  إدارة ضرررررر  إعررررررداد المراضررررررز الماليررررررة

 وحدة ض     ة شهور.

 .دارسة الم حظا  الواردة من الأجهزة الر ابية والرد عويها 

   تطبيررررر  الرررررنظ  المحاسررررربية التررررر  يجررررررل عويهرررررا العمررررر  فررررر  حسرررررابا  الصرررررنادي

الخاصرررررة بمرررررا يح ررررر  سررررر مة الإيررررررادا  وصرررررحة المصرررررروفا  بمرررررا يتمشررررر  مرررررع 

صرررررررة بهرررررررذه الصرررررررنادي  ومجرررررررال  إدارتهرررررررا مرررررررن جهرررررررة وبمرررررررا   الوررررررروائ  الخا

يتعررررررار  مررررررع  ررررررانون تنظرررررري  الجامعررررررا  و ئحترررررر  التنفيذيررررررة وال ئحررررررة الماليررررررة 

لوجامعررررررة و رررررررارا  مجورررررر  الجامعررررررة والمجورررررر  الأعورررررر  لوجامعررررررا  مررررررن جهررررررة 

 أخرل.

 اخرل ذا  ع  ة بطبيعة الوظيفة.أية مها   
 

 :ظــــــــــــــوازنـــــــــالمإدارة  -:رابطاً
 -ظ:ـــــــــــــال التاليــــــوتختص بالأرم   

  الترررررر  تخررررررتص بالموازنررررررة برررررردمياط  الجامعررررررة المختوفررررررة تو رررررر  م ترحررررررا  وحرررررردا

لوصرررررررف منهررررررا عورررررر  ضافررررررة أنرررررروا   اعتماداتهرررررراالتخطيطيررررررة الترررررر  يوررررررز  ترررررروفير 

بنرررررود الموازنرررررة المختوفرررررة بمرررررا يؤضرررررد عوررررر  تح يررررر  أهرررررداف السياسرررررة المرسرررررومة 

عمررررررررر  عوررررررررر  تضرررررررررمين مشررررررررررو  الالجامعرررررررررة و التعويميرررررررررة ورسرررررررررالة لوعمويرررررررررة

 ر الموارد المالية ال زمة لها.يوفتالموازنة هذه ا  تراحا  و

 الجامعرررررررة وف ررررررراً ل حتياجرررررررا  الفعويرررررررة المخطرررررررط لهرررررررا  مشررررررررو  موازنرررررررة اعرررررررداد

 ذ إجراءا  منا شت  واعتماد ت ديرات  مع الأجهزة المعنية بذل .اتخاو

 ا سررررررت مارية طويوررررررة  و صرررررريرة الأجرررررر  الترررررر  توررررررز   خطررررررة المصررررررروفا  اعررررررداد

مسررررررررايرة التطررررررررورا  العوميررررررررة وا حتياجررررررررا  الفعويررررررررة والإنشرررررررراءا  وعرضررررررررها 

  عتمادها. المختصة لوجهةعو  مجو  الجامعة لإ رارها وإرسالها  

  ترررررروفير ضافررررررة ا حتياجررررررا  الماليررررررة مررررررن خرررررر   مشرررررررو  موازنررررررة يوبرررررر  ضافررررررة

 حالة الصرف.ا حتياجا  الفعوية الت  توز  

 التعرررردي   الترررر  توررررز  حالررررة الصرررررف بررررين بنررررود الموازنررررة المختوفررررة بعررررد  اجررررراء

 .الماليالعر  عو  سوطا  ا ختصاص 
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 سررررررمي    بالتال يرررررراحالررررررة الصرررررررف و ةتابعررررررمالمراضررررررز الماليررررررة الدوريررررررة و اعررررررداد

 عو  بنود الموازنة المختوفة.

  ر ا عتمررررررادا  فرررررر  الوجرررررران الترررررر  يتطوررررررب عموهررررررا النظررررررر فرررررر  ترررررروفيالمشررررررارضة

 المالية.

  تو رررررررر  المنشررررررررورا  الماليررررررررة مررررررررن جهررررررررا  ا ختصاصررررررررا  والورررررررروائ  الماليررررررررة

عهرررررررررا عوررررررررر  جهرررررررررا  يوزتالمنظمرررررررررة لحالرررررررررة الصررررررررررف والضترررررررررب الدوريرررررررررة و

 ا ختصاص.

  ف  إعداد موازنة الباب الأو  أجور. والإدارةمع التنظي  المشارضة 

 الجامعرررررررة بعرررررررد  و ررررررر  ا عتمرررررررادا  الماليرررررررة التررررررر  تتعوررررررر  بمشررررررررو  موازنرررررررةت

ذ إجرررررررراءا  توزيرررررررع الت رررررررديرا  الماليرررررررة اتخرررررررااعتمادهرررررررا مرررررررن وزارة الماليرررررررة و

 عو  الوحدا  المختوفة لوتسمي  والصرف ف  ضوء ما هو معتمد.

  جراء التعزيررررررررزا  الترررررررر  تطرررررررررأ أ نرررررررراء السررررررررنة الماليررررررررة وال زمررررررررة برررررررر ال يررررررررا 

 لمواجهة حالة الصرف.

 ا  الحسرررررررررابية وأعمرررررررررا  مصرررررررررروفا  الموازنرررررررررة المتعو رررررررررة بالعمويررررررررر مراجعرررررررررة

التوريرررررررردا  والم رررررررراو   والمشررررررررتريا  والأجررررررررور وا سررررررررتح ا ا  ومررررررررا يتبعهررررررررا 

                               من إجراءا 

  ضافرررررررررة عمويرررررررررا  ا سرررررررررتح ا ا  وا سرررررررررت طاعا  وف ررررررررراً لو ررررررررروانين  مراجعرررررررررة

  وال رارا  والووائ  المالية

   المسموح بها  المالية الإجراءا  وف  ضوء ا عتمادا  والم ررابالعم. 

 أعمررررررررررا  التحصرررررررررري   والإيرررررررررررادا  و سررررررررررائ  التحصرررررررررري   وسررررررررررداد  متابعررررررررررة

 ها دفترياً.تراجعمالحسابا  الن دية وإجراءا  التسوية الخاصة بها و

 حسرررررررررابا  البنررررررررر  المرضرررررررررزل والبنرررررررررو  الأخررررررررررل المفتررررررررروح لرررررررررديها  مراجعرررررررررة

  الختاميررررررة التسررررررويا  الماليررررررة ال زمررررررة والحسررررررابا اءجرررررررإحسررررررابا  لوجامعررررررة و

 والمراضز المالية عند الطوب.

 ةتابعررررررررمصرررررررررف السرررررررروف المؤ تررررررررة والسرررررررروف المسررررررررتديمة والرررررررردفع الم ررررررررد  و 

 مراجعة المستندا  الخاصة بذل .

 أعمرررررررا  التسرررررررجي  فررررررر  الررررررردفاتر الحسرررررررابية الخاصرررررررة ب يرررررررد العمويرررررررا   مرا برررررررة

مراعررررررراة الررررررردورة المسرررررررتندية وحالرررررررة الصررررررررف  و الحسرررررررابية بضافرررررررة أنوعهرررررررا 

التسررررررويا  الحسررررررابية المتعو ررررررة بالتررررررأمين والضرررررررائب والسرررررروف وضافررررررة وإعررررررداد 

 حا   الصرف عو  بنود الموازنة المعتمدة.

   سرررررررحب الشررررررريضا  والحررررررروا   واتخررررررراذ إجرررررررراءا  التحصررررررري  لومسرررررررتندا  التررررررر

 توز  ذل .

  ذ إجرررررررررراءا  اتخررررررررراالأضرررررررررابير والمسرررررررررتندا  والسرررررررررج   الماليرررررررررة ومراجعرررررررررة

 ها والتأضد من س مة دفتر الإجراءا .تسويمها لغرف الحفظ بعد مراجعت
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 النرررررررور  اسرررررررته ضا سرررررررج   مرا برررررررة العهرررررررد وسرررررررداد  ررررررروائ   عوررررررر  ا شرررررررراف

 والمياه والتويفونا  والإيجارا  ودفع الأمانة والدفعا  الم دمة.

  ضافة المستندا  الخاصة بأجور الغير.مراجعة 

 اخرل ذا  ع  ة بطبيعة الوظيفة.أية مها   
 

 :ظـــــــــــــالخزينم ـدق -: خامداً
 -ظ:ــــال التاليــــــوتختص بالأرم

  صرررررررررف جميررررررررع ا سررررررررتح ا ا  الخاصررررررررة بالعرررررررراموين والصرررررررررف مررررررررن السرررررررروف

 . ستعاضتهاالمستديمة واتخاذ ا جراءا  ال زمة 

   اتخرررررررراذ ا جررررررررراءا  ال زمررررررررة لتحصرررررررري  ا يرررررررررادا  بالجامعررررررررة مررررررررن مختوررررررررف

 ا نشطة وايداعها بالبن  .

  جرررررررراءا  ال زمرررررررة لتحصررررررري  المبرررررررالر الرررررررواردة بالجامعرررررررة بموجرررررررب اتخررررررراذ ا 

 الووائ  المالية . ئ  التحصي  ف  المواعيد الم ررة في سا

    إمسا  سج  يومية الخزينة وإ با  عمويا  ا يرادا  والمستح ا 

   وسوف المستديمة والسوف المؤ تة .لاتخاذ ا جراءا  ال زمة 

  بيعة عم  الوظيفة .اية مها  اخرل ذا  ع  ة بط 

 

 :والمخازنالإدارة الطامظ المذتريات  -2
 -ظ:ــــــــــال التاليــــــــــــوتختص بالأرم

   ا شررررررترا  مررررررع مسررررررئولين بالجامعررررررة فرررررر  رسرررررر  سياسررررررة الشررررررراء الترررررر  تضفرررررر

يورررررز  مرررررن مسرررررتوزما  سررررروعية  حصرررررو  الجامعرررررة ووحرررررداتها المختوفرررررة عوررررر  مرررررا

 ن الضويا  والوحدا  المختوفة . وذل  ف  ضوء الم ترحا  الواردة م

    تجميرررررع ضافرررررة ا حتياجرررررا  مرررررن مختورررررف ا صرررررناف ضمرررررا ونوعرررررا والرجرررررو  الررررر

 لمعرفة الموجود منها لتحديد المطووب شراؤه  السوعيادارة المخزون 

   دراسررررررررة السررررررررو  المحورررررررر  وعمرررررررر  اوامررررررررر الشررررررررراء لوممارسررررررررا  المختوفررررررررة

 ط لشروا وبأفض جود ا صناف  سعار وأوالشراء با   ا

   المباشررررررر  بررررررالأمرمباشرررررررة اجررررررراء المنا صررررررا  والمزايرررررردا  وعمويررررررا  الشررررررراء

 .والشراء بالممارسة واجراء ضافة التعا دا  

   طررررررررح المنا صرررررررا  العامرررررررة واسرررررررت   مظررررررراريف العطررررررراء وفتحهرررررررا وتفريغهرررررررا

 .و يدها 

   وامر التوريدوأ والتأمينا امسا  سج   الموردين الفواتير والع ود.  

  ئحرررررررة المخرررررررازن وال ررررررروانين والمنشرررررررورا  والوررررررروائ  المنظمرررررررة لعمويرررررررة تنفيرررررررذ 

 .الشراء 
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  اعرررررررررداد الت رررررررررارير ال زمرررررررررة لخطرررررررررة المشرررررررررتريا  والعرررررررررر  عوررررررررر  السررررررررروطة

 .واعتمادها  الرألالمختصة وابداء 

  اعررررررداد الخطررررررة الماليررررررة لومسررررررتوزما  السرررررروعية فرررررر  ضرررررروء ا حتياجررررررا  الفعويررررررة

 .لوجامعة 

   يوجرررررد  يخرررررتص بالمشرررررتريا  وا صرررررناف التررررر    فيمرررررا الأجنبررررريدراسرررررة السرررررو

 .لها تصنيع محو  

   اتخاذ ا جراءا  الت  توز  اعما  المشتريا  المحوية وا جنبية. 

  التوريررررررد الصررررررادرة وا بررررررا   لأوامرررررررمتابعررررررة مطاب ررررررة ا صررررررناف الررررررواردة  طب ررررررا

 .حالتها 

  و يررررررد جميررررررع ا صررررررناف المسررررررتديمة  بأنواعهرررررراامسررررررا  دفرررررراتر عهررررررد المخررررررازن

لررررررررررواردة والمنصرررررررررررفة واتخرررررررررراذ اجررررررررررراءا  فحصررررررررررها بغررررررررررر  مطاب تهررررررررررا ا

 .لومواصفا  وتحرير اذون ا ست   

  تخزين ا صناف المشتراه طب ا لووائ  وال وانين المخزنية  المعمو  بها 

 تابعرررررررة العمويرررررررا  الخاصرررررررة بالسررررررروع المرفوضرررررررة و غيرررررررر مطاب رررررررة لومواصرررررررفا  م

 .واعادة ارسالها لومورد 
 

 

   تابعرررررررررة حرضررررررررة الصرررررررررنف لمعرفرررررررررة ومالمخزنرررررررررة  لأصررررررررنافبااعررررررررداد بطا رررررررررا

 .ا صناف الراضدة والمتراضمة 

   اسرررررررت   العهرررررررد الراضررررررردة المسرررررررتعموة والضهنرررررررة وتجميعهرررررررا وعمررررررر  ا جرررررررراءا

أو ابرررررر   الهيئررررررة العامررررررة لوخرررررردما   تصررررررنيفها  ب عررررررادةال زمررررررة لوررررررتخوص منهررررررا 

 .العونيالهيئة العامة لومبيعا  لبيعها بالمزاد  –الحضومية 

  المشررررررارضة مررررررع المسررررررئولين فرررررر  اعررررررداد التعويمررررررا  الخاصررررررة بررررررالحفظ وحضررررررور

 . العونيالمزاد 

   متابعة است   ا صناف الراضدة والمستعموة والجديدة المستغن  عنها. 

   متابعررررررة المطاب ررررررة الدوريررررررة بررررررين دفرررررراتر الشررررررطب بحسررررررابا  المخررررررازن ودفرررررراتر

 .امناء المخازن 

  امسا  دفاتر حسابا  المخازن. 

  شررررررراف عورررررر  المخررررررازن الفرعيررررررة والمشررررررارضة فرررررر  لجرررررران الجرررررررد ومعالجررررررة ا

 .الزيادة والعجز طب ا لو وانين المخزنية 

  التأضد من ان عمويا  الصرف تت  طب ا لوتعويما  المحددة لوصرف. 

   الوظيفة  بأعما أية أعما  اخرل ذا  ع  ة. 
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 :المذترياتإدارة  -أولا :
  :وتختص بالأرمال التاليظ

 مررررررع المسررررررئولين بالجامعررررررة فرررررر  رسرررررر  سياسررررررة الشررررررراء الترررررر  تضفرررررر    شررررررترا ا

الجامعرررررة ووحرررررداتها المختوفرررررة عوررررر  مرررررا يورررررز  مرررررن مسرررررتوزما  سررررروعية  حصرررررو 

 وذل  ف  ضوء الم ترحا  الواردة من الضويا  والوحدا  المختوفة.

   جمرررررررع ضافررررررررة ا حتياجرررررررا  مررررررررن مختورررررررف الأصررررررررناف ضمررررررراً ونوعرررررررراً والرجررررررررو

 د المطووب شراؤه.يحدتوجود منها ولومخازن لمعرفة الم

  ة السرررررو  المحوررررر  وعمررررر  أوامرررررر الشرررررراء بالممارسرررررا  المختوفرررررة راسررررردب ال يرررررا

 والشراء بأ   الأسعار لأجود الأصناف وبأ   الشروط.

  إجررررررراء المنا صررررررا  والمزايرررررردا  وعمويررررررا  الشررررررراء بررررررالأمر المباشررررررر والشررررررراء

 ضافة التعا دا  اءجرإبالممارسة و

   مظرررررررراريف العطرررررررراء وفتحهررررررررا سررررررررت االمنا صررررررررا  العامررررررررة وطرررررررررح ب ال يررررررررا  

 غها و يدها.يفرتو

 سررررررج   المرررررروردين والفررررررواتير والع ررررررود والتأمينررررررا  وأوامررررررر  عورررررر   ا شررررررراف

 التوريد.

 لعمويررررررا   ئحررررررة المخررررررازن وال رررررروانين والمنشررررررورا  والورررررروائ  المنظمررررررة  تنفيررررررذ

 .الشراء 

 وررررررررر  السررررررررروطة ععرررررررررر  ت رررررررررارير ال زمرررررررررة لخطرررررررررة المشرررررررررتريا  والال اعرررررررررداد

  الرأل.بداء المختصة لإ

 فررررررر  إعرررررررداد الخطرررررررة الماليرررررررة لومسرررررررتوزما  السررررررروعية فررررررر  ضررررررروء  المشرررررررارضة

 المؤشرا  العامة وا حتياجا  الفعوية لوجامعة.

 فيمررررررا يخررررررتص بالمشررررررتريا  للأصررررررناف الترررررر    يوجررررررد  الأجنبرررررريالسررررررو   دراسررررررة

 لها تصنيع محو .

 المحوية والأجنبية. الإجراءا  الت  توز  أعما  المشتريا  اتخاذ 

  ا بررررررإمطاب ررررررة الأصررررررناف الررررررواردة طب رررررراً لأوامررررررر التوريررررررد الصررررررادرة ومتابعررررررة  

 حالتها.

 أية مها  اخرل ذا  ع  ة بطبيعة عم  الوظيفة. 
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 :خازنـــــالمإدارة  -ثانيا :
  :ظـوتختص بالأرمال التالي

 ابرررررر إمطاب ررررررة الأصررررررناف الررررررواردة طب رررررراً لأوامررررررر التوريررررررد الصررررررادرة و متابعررررررة  

 حالتها.

  دفرررررراتر عهررررررد المخررررررازن و يررررررد جميررررررع الأصررررررناف الررررررواردة والمنصرررررررفة  امسررررررا

ر أذون يررررررررحرتذ إجررررررررراءا  فحصررررررررها بغررررررررر  مطاب تهررررررررا لومواصررررررررفا  واتخرررررررراو

 ا ست  .

  الفنيرررررررة لوتخرررررررزين حسرررررررب نرررررررو   لو واعرررررررد الأصرررررررناف المشرررررررتراه طب ررررررراً تخرررررررزين

 وطبيعة السوعة.

 طاب ررررررررة لومواصررررررررفا  العمويررررررررا  الخاصررررررررة بالسرررررررروع الغيررررررررر معورررررررر   ا شررررررررراف

 وإعادة إرسالها لومورد.

  بطا ررررررررا  للأصررررررررناف ومتابعررررررررة حرضررررررررة الصررررررررنف لمعرفررررررررة الأصررررررررناف  اعررررررررداد

 رضة.حالراضدة والمت
 

   اسرررررررت   العهرررررررد الراضررررررردة المسرررررررتعموة والضهنرررررررة وتجميعهرررررررا وعمررررررر  الإجرررررررراءا

 العونيتصنيفها أو بيعها بالمزاد   ب عادة ال زمة لوتخوص منها

 لين فرررررر  إعررررررداد التعويمررررررا  الخاصررررررة بررررررالحفظ وحضررررررور مررررررع المسررررررئو المشررررررارضة

 .العونيالمزاد 

 الترررررر  أد   سرررررربابالأ ءدابرررررردة والغيررررررر صررررررالحة لوعمرررررر  وإضرررررراسررررررت   الأصررررررناف الرا

 إل  عد  ص حيتها أو ارتدادها لت ش  ذل  مست ب ً.

 ة الدورية بين دفاتر الشطب ودفاتر المخازن.ب اطالم متابعة 
 

  ن.دفاتر حسابا  المخاز امسا 

 عوررررررر  المخرررررررازن الفرعيرررررررة والمشرررررررارضة فررررررر  لجررررررران الجررررررررد وفحرررررررص  ا شرررررررراف

 الأصناف.

 مررررررن أن عمويررررررا  الصرررررررف تررررررت  طب رررررراً لوتعويمررررررا  والمواعيررررررد المحررررررددة  التأضررررررد

 لوصرف.

 أية مها  اخرل ذا  ع  ة بطبيعة عم  الوظيفة. 
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 :أمين الجامطظ المدارد للذئون الإداريظ -6
 :ـظــــــــــــــتاليال الــــــــــــختص بالأرموي 

 أمرررررين عرررررا  الجامعرررررة فررررر  ضافرررررة ا عمرررررا  التررررر  تتعوررررر  برسررررر  السياسرررررة  معاونرررررة

 العامة لوشئون ا دارية بالجامعة

  ومجهررررررودا  الت سرررررريما  التنظيميررررررة الترررررر   لأنشررررررطة الإجماليررررررةالنتررررررائج مراجعررررررة

توضرررر  اليرررر  ويبرررردل الم حظررررا  الترررر  تررررؤدل الرررر  تطرررروير وتحسررررين طررررر  العمرررر  

 .رفع معد   ا داء بما يضف  

 التطرررررررررورا  الت دميرررررررررة وا تجاهرررررررررا  الحدي رررررررررة فررررررررر  مجرررررررررا  العمررررررررر   متابعرررررررررة

 وا ستفادة منها .

  فرررررر  عضرررررروية الوجرررررران المتعو ررررررة بالأعمررررررا  ا داريررررررة او رئاسررررررتها فرررررر   ا شررررررترا

حرررررررردود  ررررررررانون تنظرررررررري  الجامعررررررررا  و ئحترررررررر  التنفيذيررررررررة وال رررررررروانين المختوفررررررررة 

 المعمو  بها ف  الجامعة.

  بالتنسررررررري  برررررررين ا نشرررررررطة المضورررررررف بالإشرررررررراف عويهرررررررا ويترررررررابع تنفيرررررررذ  ال يرررررررا

 .عمالهاأ

  بع ررررررد ا جتماعررررررا  الدوريررررررة مررررررع الرؤسرررررراء والمسررررررئولين فرررررر  ال طاعررررررا   ال يررررررا

التابعررررررة لرررررر  وينررررررا   خطرررررروا  العمرررررر  ومشررررررض ت  ويعمرررررر  عورررررر  تررررررذلي  هررررررذه 

 المشض   .

   ويرفعهررررررا  بدراسررررررة الخطررررررط ا داريررررررة الخاصررررررة بال طررررررا  الموضرررررر  اليرررررر  ال يررررررا

لأمرررررين عرررررا  الجامعرررررة  عتمادهرررررا واصررررردار ال ررررررارا  ال زمرررررة بمرررررا يضفررررر  حسرررررن 

 سير العم  وتح ي  ا هداف العامة لوجامعة .

  بدارسرررررة الموضررررروعا  التررررر  تحرررررا  لررررر  مرررررن أمرررررين عرررررا  الجامعرررررة ويعرررررد  ال يرررررا

المرررررررذضرا  والت رررررررارير ال زمرررررررة وينا شرررررررها مرررررررع أمرررررررين عرررررررا  الجامعرررررررة لرفعهرررررررا 

 .ختصة ملوسوطة ال

  الترررررر  يشرررررررف  بالأنشررررررطةفرررررر  وضررررررع البرررررررامج التنفيذيررررررة الخاصررررررة المسرررررراهمة

 عويها.  

 أية مها  اخرل ذا  ع  ة بطبيعة عم  الوظيفة .  
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 :الإدارة الطامظ لتنميظ الموارد البذريظـ 1
  :ظــــــيـال التالــــــوتختص بالأرم

 ختوفررررررة فرررررر  وضررررررع السياسررررررة العامررررررة المتعو ررررررة بمجررررررا   العمرررررر  الم ةسرررررراهمالم

 الت  تمارسها الإدارة العامة لوموارد البشرية

 تنفيذ تو  السياسا . متابعة 

 ةتابعرررررررير نظررررررر  العمررررررر  برررررررالموارد البشررررررررية ومضرررررررع الخطرررررررط الضفيورررررررة بتطررررررروو 

 تنفيذها.

 بررررررين الإدارا  التابعررررررة لرررررر دارة العامررررررة لومرررررروارد  اضررررررع خطررررررة العمرررررر  وتوزيعهررررررو

 البشرية .

 ارة العامرررررررة لومررررررروارد البشررررررررية لضرررررررمان برررررررين الإدارا  التابعرررررررة لررررررر دتنسررررررري  ال

 حسن سير العم .

  الجامعرررررررة فررررررر  ا جتماعرررررررا  والوجررررررران والمرررررررؤتمرا  المختوفرررررررة الخاصرررررررة  تم يررررررر

 بالموارد البشرية.

  السوطا  المالية والإدارية ف  حدود التفويضا  مباشرة . 

 البشررررررررية لمنا شرررررررة  ا جتماعرررررررا  الدوريرررررررة مرررررررع مرررررررديرل إدارا  المررررررروارد ع رررررررد

 عم  عو  حوها.م  والمشض   الع

 أية مها  اخرل ذا  ع  ة بطبيعة عم  الوظيفة. 
 

 :إدارة ذئون الطاملين رام -أولًا :
 :ـظــــيالـــــــــوتختص بالأرمال الت

  وال رررررررروانين المعدلررررررررة لرررررررربع  احضامرررررررر   78لسررررررررنة  47تنفيررررررررذ احضررررررررا  ال ررررررررانون

موين و ئحترررررر  التنفيذيررررررة عورررررر  ضافررررررة الموضرررررروعا  الترررررر  تتعورررررر  بشررررررئون العررررررا

 ومتابعة تنفيذ الضتب الدورية المنظمة لطبيعة عم  ا جراءا  

   بالم ترحررررررا  والتوصرررررريا  لت ررررررد  شررررررئون العرررررراموين بالجامعررررررة وا بأعمررررررا ال يررررررا

ن ووضررررررع الخطررررررط والبرررررررامج لرررررر  تطرررررروير نظرررررر  شررررررئون العررررررامويالترررررر  تررررررؤدل إ

وضرررررع هرررررذه السياسرررررا  موضرررررع التنفيرررررذ مرررررع متابعرررررة متطوبرررررا  التنفيرررررذ ال زمرررررة ل

 م  عو  توفيرها .والع

   متابعررررررة تنفيررررررذ ال رررررروانين وال رررررررارا  والورررررروائ  الخاصررررررة بشررررررئون العرررررراموين فرررررر

ضافررررررة المجررررررا   الترررررر  تتعورررررر  بررررررنظ  الخدمررررررة والتعينررررررا  والتسررررررويا  والتر يررررررا  

والعرررررررررر وا  الدوريررررررررررة والعرررررررررر وا  التشررررررررررجيعية والمعاشررررررررررا  وا سررررررررررتح ا ا  

 دمة . والموفا  وا جازا  ورعاية العاموين وانهاء الخ

 ن مرررررر عرضرررررها عوررررر  لجنرررررة شرررررئون العرررررامويتو ررررر  الموضررررروعا  االتررررر  يتطورررررب الأ

عمرررررررا  لوعرررررررر  عوررررررر  لجنرررررررة شرررررررئون ومراجعرررررررة مرررررررذضراتها واعرررررررداد جررررررردو  أ
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العررررراموين ومتابعرررررة تنفيرررررذ ال ررررررارا  التررررر  ت ررهرررررا الوجنرررررة فررررر  ضررررروء ال ررررروانين 

 والووائ  المعمو  بها وال يا  بأعما  أمانة الوجنة 

 لضترررررب الدوريرررررة والمنشرررررورا  التررررر  تتعوررررر  بتطبيررررر  ال واعرررررد العمررررر  عوررررر  نشرررررر ا

ط وحررررررردا  الجامعرررررررة المختوفرررررررة وال ررررررروانين وذلررررررر  ل سترشررررررراد بهرررررررا مرررررررع ربررررررر

 بع  ف  ضافة المجا   الت  تتعو  بشئون العاموين . بعضها ب

   مراجعررررررررة المو ررررررررف مررررررررن التجنيررررررررد لوعرررررررراموين بالجامعررررررررة والضويررررررررا  والوحرررررررردا

 التابعة .

   ة لرررررررذل  والتررررررر  تتعوررررررر  المدنيرررررررة وال ررررررروانين المنظمررررررر الخدمرررررررةتنفيرررررررذ  ررررررررارا

 بشئون التسويا  وض  المدد والخبرا  العموية 

  مراجعة شهادا  الخبرة الممنوحة لوعاموين 

   العمررررررررر  تحريرررررررررر ا سرررررررررتمارا  الخاصرررررررررة باسرررررررررتح ا ا  العررررررررراموين واجررررررررروره

 وحوافزه  وضافة استح ا اته  

  اموين والعررررررر  عورررررر  لجنررررررة اعررررررداد الت ررررررارير الدوريررررررة وت ررررررارير الضفايررررررة لوعرررررر

 شئون العاموين  عتمادها 

  . أية مهما  اخرل ذا  ع  ة بطبيعة عم  الوظيفة 
 

 :ادارة ذئون الطاملين ) كادر خاص(  -ثانياً: 
 -التاليــــــــظ:ال ـــــــــــــرملأوتختص با

  اتخرررررراذ اجررررررراءا  التعيررررررين عررررررن طريرررررر  ا عرررررر ن والتضويررررررف ومررررررا يتبعهررررررا  مررررررن

هيئررررررة  لأعضرررررراء يا  والعررررررر  عورررررر  مجورررررر  الجامعررررررة بالنسرررررربةفحررررررص الموفرررررر

 ورئي  الجامعة بالنسبة لمعاونيه  ر  التدري  ورئي  الجامعة

 ل  الجامعة اتخاذ اجراءا  الندب من وإ 

  اتخرررررراذ ا جررررررراءا  التنفيذيررررررة  ستصرررررردار  رررررررارا  ا عررررررارا  والسررررررفر لحضررررررور

يبيررررررررة والمهمررررررررا  المررررررررؤتمرا  والمهمررررررررا  العوميررررررررة والنرررررررردوا  والرررررررردورا  التدر

 الرسمية 

  هيئة التدري  والوظائف المعاونة لها  لأعضاءتشضي  مجال  التدريب 

  استصرررررررردار  رررررررررارا  تعيررررررررين العمررررررررداء والرررررررروض ء ورؤسرررررررراء ا  سررررررررا  ونررررررررواب

 رئي  الجامعة 

  اتخرررررراذ اجررررررراءا  تسررررررضين اعضرررررراء هيئررررررة الترررررردري  ومعرررررراونيه  عورررررر  الوظررررررائف

 الشاعرة 

 زنة الباب ا و  ا شترا  ف  اعداد مشرو  موا 

 ها        ب ائمراجعة موفا  اعضاء هيئة التدري  واستضمالها وحفظ  ضافة الو. 

  اتخاذ اجراءا  انهاء الخدمة. 
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  المتفررررررررغين وغيرررررررر المتفررررررررغين وحصرررررررر للأسررررررراتذةاتخررررررراذ اجرررررررراءا  التعيرررررررين. 

 .ا عتمادا  المطووبة له  من ضافة مستح اته  

   ضافة ا ستفسارا  وح  المشاض  التعاون مع الضويا  ف  الرد عو. 

  اعداد شهادا  الخبرة. 

  الضسب غير المشرو  لإدارةمتابعة ا رارا  الذمة المالية وتسويمها 

  تسرررررررجي  وتحرررررررديث بيانرررررررا  السرررررررادة اعضررررررراء هيئرررررررة التررررررردري  عوررررررر  اجهرررررررزة

  .الأل الحاسب 

 . أية مهما  اخرل ذا  ع  ة بطبيعة عم  الوظيفة 
 

 

 :ػاقاتالادتحإدارة  -ثالثاً:
   -:التاليــــظ رماللأوتختص با

 . تنفيذ ال وانين والتعويما  التي تحض  العم 

 .إعداد ضشوف ا ستح ا ا  والأجور الإضافية والمضاف   التشجيعية 

  إتمرررررررا  إجرررررررراء الخصررررررر  مرررررررن المرتبرررررررا  وف رررررررا لو ررررررروانين وال ررررررررارا  متابعرررررررة

 الصادرة في هذا الشأن.

   ا سرررررررررت طاعا  المختوفرررررررررة ومراعررررررررراة يرررررررررذنفبتحريرررررررررر ا سرررررررررتمارا  وت ال يرررررررررا 

 سدادها.

 تنفيررررررذ  واعررررررد خصرررررر  الضرررررررائب  ةتابعررررررإجررررررراء تسررررررويا  الضرررررررائب السررررررنوية وم

 وف ا لو وانين.

  حرضتها. ةتابعالمرتبا  لطالبيها إل  البنو  وم إجراء تحوي 

  تحريرررررررر ا سرررررررتمارا  الخاصرررررررة برررررررالع وا  ا جتماعيرررررررة التررررررري تمنحهرررررررا الدولرررررررة

 لوعاموين بها.

 لضتب الدورية والفتاول التي ترد من الجها  المختصة.تنفيذ ا 

   المتعو ررررررررة بمجررررررررا  ا سررررررررتح ا ا إمسررررررررا  ضافررررررررة السررررررررج   والرررررررردفاتر والأورا 

 استيفائها وتحدي ها ةتابعلوعاموين وأعضاء هيئة التدري  وحفظها وم
 

 ر يطررررروة مرررررن خررررر   وضرررررع نظررررر  جديررررردة لوعمررررر  وتتطررررروير أسررررراليب العمررررر  برررررالإدار

 سيط إجراءا  العم  وبالتالي سرعة إنجاز الأعما .ال ائمة بهدف تب

   حفرررررظ الضترررررب الدوريرررررة وال ررررررارا  التررررري تحضررررر  عمررررر  ا سرررررتح ا ا  مرررررن تنظررررري

 حيث تصنيفها.

 تنفيذ إجراءا  الخص  الناتجة عن تنفيذ الأحضا  ال ضائية.متابعة و 

 الررررررد عوررررر  المنا ضرررررا  التررررري تررررررد مرررررن الأجهرررررزة الر ابيرررررة العامورررررة فررررري  متابعرررررة

 المجا .هذا 

 ترررررررردريب العرررررررراموين بررررررررالإدارة وتنميررررررررة مهرررررررراراته  ومعوومرررررررراته  مررررررررن  متابعررررررررة

 عمويا  التدريب الذاتي.
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 الررررررد عوررررر  استفسرررررارا  ومضاتبرررررا  الضويرررررا  وذلررررر  فررررري حررررردود ال ررررروانين  متابعرررررة

 .وال رارا  المعمو  بها

 أية مها  اخرل ذا  ع  ة بطبيعة عم  الوظيفة. 
 

 إدارة المطاذات: -رابطاً:
 -:التاليظرمال بالأوتختص 

 ضع خطط العم  بما يضف  حسن سير العم  بالإدارة .و 

 سرررررررداد حصرررررررة الحضومرررررررة وحصرررررررة العامررررررر  و يمرررررررة ا دخرررررررار والأ سررررررراط  متابعرررررررة

 واستبدا   الهيئة العامة لوتأمين والمعاشا .

 إجراءا  تسوية المعاشا  والمضاف  . ةتابعم 

 أية مها  اخرل ذا  ع  ة بطبيعة عم  الوظيفة. 
 

 :إدارة وثائق الخدمظ -خامداً:
 ـ:التاليـــظ الــــرملأوتختص با

  بررررر  ترررررراجعلررررر دارة مرررررن جميرررررع وحررررردا  الجامعرررررة وماسرررررت با  البريرررررد الررررروارد   

 است م  

   إنشرررررررراء الموفررررررررا  الخاصررررررررة بالعرررررررراموين الإداريررررررررين وأعضرررررررراء هيئررررررررة الترررررررردري

 ومعاونيه 

  لرررررر دارة وحفظهرررررررا اسررررررت   المنشرررررررورا  والضتررررررب الدوريرررررررة وال رررررررارا  الرررررررواردة

 .في الموفا  الخاصة بها 

 مرررررا يرررررت  حفظررررر  مرررررن  ةراجعرررررفرررررا  وإمسرررررا  السرررررج   الخاصرررررة بهرررررا ومحفرررررظ المو

 . وسج   لوتأضد من س متها  ب  الحفظ و ائ 

  دا  الموجررررررررودة نتالبيانررررررررا  المختوفررررررررة مررررررررن وا ررررررررع المسرررررررر باسررررررررتخرا  يررررررررا ال

 بالموفا  

 لإدارةمها يسررررررررروهرررررررررا وتتراجعالموفرررررررررا  الخاصرررررررررة ب نهررررررررراء الخدمرررررررررة وم اعرررررررررداد 

 المعاشا  

  اورا  التجنيد وإ رارا  الذمة المالية واستيفاءها بالموفا  مراجعة 

 است   ا وامر وال رارا  الخاصة بالعاموين وإيداعها بالموفا  وإ باتها 

 وفررررررا  الخدمررررررة لوجهررررررا  عنررررررد الطوررررررب و م لإرسررررررا ا جررررررراءا  ال زمررررررة  اتخرررررراذ

 . دارةحفظها عند إعادتها لتها و راجعم

  الأعمرررررررا  التررررررر  تتعوررررررر  بحفرررررررظ المسرررررررتندا  بالموفرررررررا  والعمررررررر  عوررررررر  ب ال يرررررررا

فهرسرررررررتها وحفظهرررررررا بالأسررررررراليب العوميرررررررة الحدي رررررررة بهررررررردف المحافظرررررررة عويهرررررررا 

 وسرعة استخراجها عند الوزو  

 أية مها  اخرل ذا  ع  ة بطبيعة عم  الوظيفة. 
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 ررايظ الطاملين : إدارة  -دادداً :
 ـ:ال التاليــــــــــظــــــرملأوتختص با

  اعرررررداد السياسررررررا  وتنفيرررررذ البرررررررامج التررررر  تررررررؤدل الررررر  بررررررث روح التعرررررراون وروح

 .الفري  بين جميع العاموين بالجامعة وتو ي  الع  ا  فيما بينه  

 معرفرررررررة مشررررررراض  العررررررراموين بمختورررررررف  طاعرررررررا  وضرررررررع الدراسرررررررا  وا بحررررررراث ل

 .الجامعة 

 بررررررررين الجامعررررررررة والجامعررررررررا  ذ البرررررررررامج الرياضررررررررية وتنظرررررررري  المسرررررررراب ايررررررررفتن  

 .ا خرل 

   والعاموررررررة الم اليررررررة بالجامعررررررة وتطويرهررررررا بمررررررا  الم رررررراليتنظرررررري  مسرررررراب ا  العامرررررر

 .يشجع مزيدا من العاموين 

  تنظررررري  الحفررررر   والنررررردوا  والمهرجانرررررا  وا امرررررة المعرررررار  فررررر  ضررررروء خطرررررط

 .معتمدة بما يح   ا نشطة الفنية بالجامعة 

  جتماعية والرياضية وتطويرها تنظي  الرح   ال  افية وا . 

    سرررررره  وذلررررر  وف رررررا لوسياسرررررة لوعررررراموين وأ الطبررررريتنفيرررررذ بررررررامج ونظررررر  العررررر

 .الت  تضعها ادارة الجامعة 

 ون مررررررع انشرررررراء وتنظرررررري  الجمعيررررررا  التعاونيررررررة ا سررررررته ضية فرررررر  الجامعررررررة بالتعررررررا

عرررررررداد وتنظررررررري  و ررررررر  تعامررررررر  العررررررراموين مرررررررع ا جهرررررررزة المختصرررررررة بالدولرررررررة وإ

 .حفاظا عو  و   العم   الجمعية

   الرياضرررررررية وال  افيرررررررة  النررررررروادلتنفيرررررررذ بررررررررامج تيسرررررررير اشرررررررترا  العررررررراموين فررررررر

والجمعيرررررررا  المهنيرررررررة والمسرررررررارح وال طرررررررا  العرررررررا  با شرررررررترا  مرررررررع مسرررررررئولين 

  . هذه الجها 

   برررررررأجورتنظررررررري  وادارة مصرررررررايف العررررررراموين بالجامعرررررررة عرررررررن طريررررررر  اشرررررررتراضه 

التعامررررررررر  والتعررررررررراون برررررررررين سرررررررررووب مخفضررررررررة ووضرررررررررع  واعرررررررررد وتعويمرررررررررا  وأ

 .المصطافين من العاموين ا ناء فترة الصيف 

  وضرررررع وتنفيرررررذ بررررررامج الزيرررررارة الررررر  المتررررراحف وا  رررررار المصررررررية ومعرررررال  الرررررب د

السررررررياحية وزيررررررارة المصررررررانع الضبرررررررل وتنميررررررة الررررررروح الوطنيررررررة بررررررين العرررررراموين 

 .الت د  بالب د  ب نجازا واشعاره  

 خاصرررررررة لوعررررررراموين بالوحررررررردة  ل سرررررررضانعررررررراون تنفيرررررررذ بررررررررامج انشررررررراء جمعيرررررررة الت

شررررررهار عررررررن طريرررررر  ا سررررررتفادة ة العرررررراموين فرررررر  مراحرررررر  التأسرررررري  والإومعاونرررررر

و التيسررررررررير عورررررررر  العرررررررراموين الدولررررررررة أالترررررررر   رررررررردمتها  بم رررررررر  هررررررررذه الخرررررررردما 

ذا لررررر  وا سرررررتفادة مرررررن خررررردماته  إ ل سرررررضانل شرررررترا  فررررر  الجمعيرررررا  التعاونيرررررة 

 .يمن  انشاء جمعية خاصة بالوحدة 
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 العرررررراموين عورررررر  المبررررررادرة  وحررررررث ا جتمرررررراعيدارة صررررررنادي  جمعيررررررا  التضامرررررر  إ

 .ف  تأسي  م   هذه الصنادي  والجمعيا  

 أية مها   اخرة ذا  الصوة بطبيعة الوظيفة. 

 :دريبـــــإدارة الت -دابطاً:
 

 ـ:التاليــــظرمال لأوتختص با
 ئ  العوميرررررررة تحديررررررد وتصرررررررنيف احتياجرررررررا  الجامعرررررررة التدريبيررررررة باسرررررررتخدا  الوسرررررررا

 السويمة والمصادر المح  ة لذل .

  لوجامعررررررة مررررررن خرررررر   تجميررررررع  الرررررروظيفيتحديررررررد الخصررررررائص الوظيفيررررررة لومجتمررررررع

البيانرررررررا  ال زمرررررررة لرررررررذل  بهررررررردف المسررررررراعدة فررررررر  وضرررررررع الخطرررررررط التدريبيرررررررة 

 ال زمة.

 الخطرررررط التدريبيررررررة التررررر  مررررررن شرررررأنها تح يررررر  التوافرررررر  برررررين ا حتياجررررررا   اعرررررداد

 لأهداف الت  تأموها الجامعة من التدريب.التدريبية لوجامعة وا

 د وسررررررررائ  يررررررررحدلتدريبيررررررررة الداخويررررررررة وتتصررررررررمي  المنرررررررراهج الخاصررررررررة بررررررررالبرامج ا

 مع إمضانيا  الجامعة. يت ء تنفيذها بما 

   لوتنظرررررررري  والإدارة  تخرررررررراذ  المرضررررررررزلبررررررررالإدارا  المختصررررررررة بالجهرررررررراز ا تصررررررررا

 ال ز  نحو اعتماد الخطة التدريبية لوجامعة.

  الجامعرررررررة فررررررر  مرررررررؤتمرا  ونررررررردوا  التررررررردريب التررررررر  ينفرررررررذها الجهررررررراز أو  تم يررررررر

 دون  من هيئا  أخرل متخصصة ف  التدريب.

  تطبيرررررر  الأسرررررراليب الترررررر  مررررررن شررررررأنها تح يرررررر  التعرررررراون بررررررين وحرررررردا  الجامعررررررة

المختوفررررررة وبررررررين مرضررررررز الترررررردريب بمررررررا يضررررررمن تح يرررررر  الهرررررردف المرجررررررو مررررررن 

 التدريب.

  المسرررررررتول الرررررررذل يح ررررررر  الفائررررررردة إعرررررررداد دليررررررر  خررررررراص بالسرررررررادة المررررررردربين ب

 لوجامعة وا حتفاظ ببطا ا  خاصة به .
 

 

 ضرررررع البررررررامج الزمنيرررررة ال زمرررررة نشرررررطة التدريبيرررررة الرررررواردة بالخطرررررة ووتنفيرررررذ الأ

 لأدائها.
 

   برررررررين  التررررررردريبيالإعررررررر   عرررررررن البررررررررامج التدريبيرررررررة المختوفرررررررة ونشرررررررر الررررررروع

 العاموين بالجامعة عن طري  البرامج والندوا  والنشرا .

  بنشرررررررراط وإنجررررررررازا  الترررررررردريب بالجامعررررررررة وموافرررررررراة  السررررررررنولإعررررررررداد الت ريررررررررر

 لوتنظي  والإدارة بصورة من . المرضزلالجهاز 

 .إعداد وتنظي  السج   التدريبية 

 تنفيرررررذ وت يررررري  البررررررامج التدريبيرررررة ل سرررررتفادة منهرررررا فررررر  تح يررررر  المسرررررار  متابعرررررة

 السوي  لوبرامج التدريبية.
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   ظرررررر العررررراموين واحتياجررررراته  التدريبيرررررة المتعو رررررة التعررررررف عوررررر  وجهرررررا  نتنظررررري

 بنو  الأعما  المسندة إليه .

   بدراسرررررة أهرررررداف الخطرررررة العامرررررة لوتنميرررررة لمراعاتهرررررا عنرررررد إعرررررداد الخطرررررة  ال يرررررا

 .التدريبية لوجامعة

 أية مها  اخرل ذا  ع  ة بطبيعة عم  الوظيفة 
 

 

 

 

 :الإدارة الطامظ للذئون الإداريظ  - 2
 ـ:التاليــــــــظال ـــــــــرملأص باـوتخت
 تررررررر  تورررررررز  تنفيرررررررد السياسرررررررة العامرررررررة إعرررررررداد الخطرررررررط والسياسرررررررا  والبررررررررامج ال

 ون ا دارية بجامعة دمياط .ئشلو

  متابعررررررة الت سرررررريما  التنظيميررررررة التابعررررررة ومتابعررررررة تنفيررررررذ ا ختصاصررررررا  الموضوررررررة

 .لها 

 مررررررررن  المبررررررررانيعررررررررداد وتجميرررررررر  الوسررررررررائ  والتصررررررررميما  المناسرررررررربة لإ ا تررررررررراح

والمفروشرررررررررا  وت ررررررررردي  الخررررررررردما    ا رررررررررا ل الرررررررررداخ  والخرررررررررار  والتخطررررررررريط 

 .الخاصة بالصيانة والنظافة والمياه والضهرباء 

  سررررررتفادة مررررررن المسررررررطحا  الزراعيررررررة ا تررررررراح السياسررررررة العامررررررة الترررررر  توررررررز  ا 

أحوا  الزهرررررور بوضرررررع هرررررذه عمرررررا  الحررررردائ  وتجميررررر  المبنررررر  والطر رررررا  بررررروأ

 .ع التنفيذ السياسة موض

  عمررررررررررا  الترررررررررر  تتعورررررررررر  بالسررررررررررضرتارية والمحفوظررررررررررا  لضافررررررررررة المسررررررررررتندا  الأ

بويبهررررررا العمرررررر  عورررررر  فهرسررررررتها وتصررررررنيفها وت و والموفررررررا  الترررررر  تم رررررر   يمررررررة

فظرررررررة عويهرررررررا وسررررررررعة اسرررررررتخراجها اوميرررررررة بهررررررردف المحلأسررررررراليب العوحفظهرررررررا با

 .عند الوزو  

 أية مها  اخرل ذا  ع  ة بطبيعة عم  الوظيفة. 
 

 :حغوظاتماريظ والإدارة الدكرت -اولًا:
 :ـالتاليـــــــظال ـــــرملأص باـــــــوتخت
 عداد المذضرا  والت اريرال يا  ب . 

 تأضد من صحتها.الالإحصاءا  والبيانا  المختوفة و ةراجعم 

 ال يد بالسج   . ةتابعم 

 باستخرا  البيانا  المختوفة من وا ع المستندا  والموفا  والسج  .ال يا   

 التعويمرررررررا  وال ررررررروانين والوررررررروائ  وال واعرررررررد التنظيميرررررررة فيمرررررررا  تطبيررررررر  ةتابعرررررررم

 يخص عمو .
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 أعما  البريد الوارد والصادر و يده وتوجيه  وتوزيع .ال يا  ب 

 ارسرررررررربررررررررا  الررررررررواردة الترررررررر  تحتررررررررا  إلرررررررر  رد وإمتابعررررررررة الرررررررررد عورررررررر  المضات  

 ال زمة.  ستعجا ا 

 أية مها  اخرل ذا  ع  ة بطبيعة عم  الوظيفة. 
 

 :إدارة الخدمات الداخليظ -ثانياً:
 -:التاليــــــــظال ـرملأوتختص با

  رسررررررر  السياسرررررررة العامرررررررة لوحفررررررراظ عوررررررر  المظهرررررررر العرررررررا  الخرررررررارجي و الرررررررداخوي

 لمبن  إدارة الجامعة و المباني الإدارية الموح ة .

 إخطرررررررارا  الغيررررررراب  عرررررررةراجمتطبيررررررر  نظرررررررا  الحضرررررررور و ا نصرررررررراف لوعررررررراموين و

 لشئون العاموين تبويغها  ةتابعو التأخير وم

   توزيررررررررع العمررررررررا  المهنيررررررررين و ال ررررررررائمين بأعمررررررررا  الخرررررررردما  المعاونررررررررة عورررررررر

الأمررررراضن التررررري تحترررررا  إلررررريه  وتوزيرررررع البريرررررد الصرررررادر و الررررروارد برررررين الوحررررردا  

 الداخوية و الخارجية .

 امعررررررة مررررررن ضهربرررررراء وغرررررراز عورررررر  ضافررررررة المرافرررررر  العامررررررة برررررر دارة الج ا شررررررراف

ضرررررررع الخطرررررررط ال زمرررررررة د فواتيرهرررررررا وووميررررررراه وخ فررررررر  و العمررررررر  عوررررررر  سررررررردا

 لترشيد استه ضها . 

 ضرررررع الخطرررررط ال زمرررررة لتررررروفير ضافرررررة أنررررروا  الأ ررررراث الخاصرررررة بررررر دارة الجامعرررررة و

 و المباني الإدارية الموح ة .

 أعمررررررررا  تجهيررررررررز المررررررررؤتمرا  و النرررررررردوا  و الرررررررردورا  وا جتماعررررررررا  ال يررررررررا  ب

مررررررن أعمررررررا  نظافررررررة الدوريررررررة والطارئررررررة وضررررررذل  المناسرررررربا  والأعيرررررراد الوطنيررررررة 

 وخ فة و التعاون مع ضافة الإدارا  المعنية بتو  المؤتمرا  .

 التوزيررررررررع الررررررررداخوي للأمرررررررراضن با شررررررررترا  مررررررررع إدارة الجامعررررررررة طب رررررررراً  ا تررررررررراح

 لوهيض  المعتمد لضمان سهولة أداء الأعما  وسرعة إنجازها 

 عو  النوبتجيا  المسائية و الويوة   .ا  والعما  عو  الخدم توزيع 

 عورررررر  ضافررررررة الأعمررررررا  الخاصررررررة ب نشرررررراء وتنظرررررري  وتنسرررررري  وصرررررريانة  ا شررررررراف

 الحدائ  ب دارة الجامعة ووحداتها المختوفة .

  عو  ضافة الأعما  الخاصة بالزراعة و التشجير . ا شراف 

  عمرررررررا  الحراسرررررررة عوررررررر  البوابرررررررا  و الأسررررررروار مرررررررع مراعررررررراة الموسررررررر  توزيرررررررع

 .  الرياضية ال  افية و المؤتمرا  العومية و المهرجانا

 أية مها  اخرل ذا  ع  ة بطبيعة عم  الوظيفة.  
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 :رـــــون المػــــإدارة ذئ -ثالثا:
 ـ:التاليــــــظال ـــــرملأوتختص با

 عررررررررررداد وتجميرررررررررر  الوحرررررررررردا  اح الوسررررررررررائ  والتصررررررررررميما  المناسرررررررررربة لإا تررررررررررر

ا مرررررن بهررررربالجامعرررررة مرررررن الرررررداخ  والخرررررار  وتنفيرررررذ العمويرررررا  المتعو رررررة  والمبررررراني

  والعومي  الفني  سووببالأرسوما  وصيانة ونظافة 

 ماضن دخو  ا فراد ا تراح نظ  المداخ  والممرا  وأ 

  تصرررررررررمي  الووحرررررررررا  ا رشرررررررررادية بمرررررررررا يح ررررررررر  ارشررررررررراد الجمهرررررررررور والعررررررررراموين

 والط ب 

   ا ترررررررررراح نظررررررررر  ا ضررررررررراءة ونظررررررررر  اسرررررررررتغ   الفراغرررررررررا  وتجميررررررررر  الطر رررررررررا

   المناسبا  وا عياد الوطنية والممرا  ف  جميع ا و ا  بالذا  ف

 عمررررررا  الترميمررررررا  واضمررررررا  الخرررررردما  الداخويررررررة ا تررررررراح الصرررررريانة الترررررر  توررررررز  أ

 من حيث ا هتما   بالنظافة وتوفير المياه والضهرباء 

 وحررررررردا  وضويرررررررا  الجامعرررررررة المختوفرررررررة  الجرررررررامعيظهرررررررار الحرررررررر  العمررررررر  عوررررررر  إ

 بالصورة الحضارية ال ئ ة بالعاموين بها 

 خرل ذا  ع  ة بطبيعة عم  الوظيفةأية مها  ا.  

 
 

 أمين عا  الجامعة          مدير إدارة ترتيب وموازنة الوظائف                           

 

 مجدل ضام  العسيوي                                       عزة حسن أبو عبده              

 

 

 

 

 

 

 


