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 الزراعـة كلية

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

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

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

 

 

 مؤهل عال مناسب مع خبرة متخصصة في مجال العمل.  •

 اجتياز البرامج التدريبية التي تتيحها الجامعة بنجاح.  •

 الكمبيوتر وتطبيقاته المختلفة.خبرة عالية في استخدام  •

 

 

 

 يخضع شاغل هذه الوظيفة تحت الاشراف العام من مدير ادارة الشئون الادارية بالكلية    •

 القيام بحفظ الملفات وارفاق الوثائق والقرارات والبيانات المتعلقة باعضاء هيئة التدريس  •

 البيانات التي يطلبها اعضاء هيئة التدريس ومعاونيهم من واقع ملفات الخدمةالاشتراك في اعداد وتقديم   •

 عمل سجل الاعمال واعداد الكشوف  الخاصة بالذين بلغوا السن القانونية وابلاغها لشئون التوظيف •

 فها . القيام بكافة الأعمال المتعلقة باحتساب الأجور والمكافآت بأنواعها وإمساك سجلاتها واتخاذ إجراءات صر •

اعداد البيانات اللازمة لمشروع  موازنة الوظائف واتخاذ الاجراءات اللازمة لتنفيذها بعد اعتمادها بالنسبة لاعضاء هيئة   •

 التدريس ومعاونيهم. 

 الاشتراك في حصر الوظائف الشاغرة واتخاذ اجراءات والاعلان عنها  •

 والبعثات والتجنيد القيام واتخاذ الاجراءات الخاصة بالندب والنقل  •

الاشتراك في اتخاذ الاجراءات الخاصة بالندب والنقل والبعثات والتجنيد والاجازات والعلاج على نفقة الدولة بالنسبة  لاعضاء   •

 هيئة التدريس ومعاونيهم  

 القيام باعاداد  كشوف المستحقين للعلاوات والترقية وكذلك التسوية اللازمة وفقا للقوانين واللوائح •

 يم كافة البيانات والمعلومات التى تطلب منها من واقع ملفات الخدمة الخاصة بهم . تقد •

 القيام بما يسند اليه من اعمال اخرى مماثلة  •

 

 بطاقة وصف وظيفي 
JOB DESCRIPTION 

 

 المسمي الوظفي:

 :المؤهلات الوظيفية

 :ف الوظيفيصالو

https://agr.tanta.edu.eg/
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 عميد الكلية 

 أ.د/ محمد السيد أحمد 
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