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Tanta University 

Faculty of Agriculture 
Q.A.U 

 

 متطلبات التنميه المستدامه. الرياده و التميز تعليميا و بحثيا و مجتمعيا في المجال الزراعي محليا و اقليميا في اطار  رؤية الكلية 

 رسالة الكلية 
تلتزم كليه الزراعه جامعه طنطا باعداد خريجين قادريين علي المنافسه محليا و اقليميا في العلوم الزراعيه المختلفه من  

 خلال تقديم خدمات متميزه في التعليم و البحث العلمي و خدمه المجتمع. 
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 اخصائي شئون طلاب 

 

 

 مؤهل دراسي تربوي عال مناسب أو مؤهل دراسي عال مناسب في مجال العمل. •

 واستخدام الإنترنت.  Microsoft Officeخبرة عالية باستخدام الكمبيوتر وتطبيقات الـ •

 

 

 يخضع شاغل هذه الوظيفة للإشراف المباشر لمدير شئون التعليم والطلاب.  •

 القيام بتنفيذ اللوائح والتعليمات التي تحكم العمل.  •

 القيام ببحث الموضوعات الخاصة بالطلاب من نقل واعادة القيد والتحويل.   •

 القيام ببحث موضوعات اعفاء الطلاب من بعض المقررات الدراسية أو تكليفهم بدراسة وامتحان في بعض   مقررات اخرى    •

 القيام بالاعداد للامتحانات واعداد النتائج لها.   •

 إعداد جداول توزيع الدروس والمحاضرات وتحديد أماكنها ومراعاة تطبيق القوانين واللوائح فى هذا الشأن  •

 الرد على كافة الاستفسارات والمكاتبات المتعلقة بالتعليم والدراسة .   •

 إعداد البيانات والإحصاءات والتقارير الدورية والسنوية المتعلقة بالتعليم والدراسة .  •

 في مراجعة الشهادات والبيانات التي يطلبها الطلاب والخريجين من واقع السجلات والتاكد من سلامتها. الاشتراك  •

 الرد على كافة الاستفسارات والمكاتبات المتعلقة بالتجنيد .   •

 إعداد البيانات والإحصاءات والتقارير الدورية والسنوية المتعلقة بالتجنيد  •

 رى مماثلة . القيام بما يسند اليه من اعمال اخ •

 

 عميد الكلية 

 أ.د/ محمد السيد أحمد 

 بطاقة وصف وظيفي 
JOB DESCRIPTION 

 

 المسمي الوظفي:

 :المؤهلات الوظيفية

 :ف الوظيفيصالو
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