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 مجالس الكلية 

يتأأفلف مجلأأس الكلسأأة مأأ  العميأأد رويسأأا ك وعضأأوية الأأوكلاء ور سأأاء ا قسأأام ك 

الي أعضأاء مأ  ئيوأة التأدريس كمم لأي  ل قسأام العلميأة الملتلأة بالكليأة ك  بالإضافة

 ويحدد احد أعضاء المجلس أمينا للمجلس 

 اختصاصات المجلس 

 -: مسائل التخطيط والتنسيق والتنظيم والمتابعة

رسأم السياسأأة العامأة للتعلأأيم والبحأأوة العلميأة فأأي الكليأة وتنظيمهأأا وتنسأأيقها  -

 ا قسام الملتلفة .بي  

وضع لطة استكمال وانشاء المباني ودعم المعامل والتجهيأاات والمكتبأة فأي  -

 الكلية .

 اللاصة لجذب الطلاب الوافدي  للدراسة بالكلية .اعداد السياسة  -

اعداد السياسة الكفيلأة بتيسأير حصأول طألاب الكليأة علأي الكتأب والمأذكرات  -

 واد وبتشجيع التفليف في بعض الم الجامعية

 ك والتنسيق بي  ئذه ا قسام .رسم الاطار العام لنظام العمل في أقسام الكلية  -

اقأأرار المحتأأوي العلمأأي لمقأأررات الدراسأأية فأأي الكليأأة ك والتنسأأيق بينهأأا فأأي  -

 الاقسام الملتلفة .

ابأأداء الأأرأي فأأي وضأأع اللاوحأأة التنفيذيأأة للجامعأأة و واعأأداد اللاوحأأة الدالليأأة  -

 للكلية 

 .تنظيم قبول الطلاب في الكلية وتحديد اعدادئم  -

تنظيم الدروس والمحاضأرات والبحأوة والتمرينأات وأعمأال الامتحانأات فأي  -

 الكلية 

وتوصأيات المأ تمرات العلميأة الاقسأام للكلية وتقريأر مناقشة التقرير السنوي  -

 للكلية ول قسام 

عتأأو وتجديأأدئا اذا تقيأأيم نظأأم الدراسأأة والامتحانأأات والبحأأة فأأي الكليأأة ومراج -

استدعي ا مر في اطار التقأدم العلمأي والتعليمأي ومطالأب المجتمأع وحاجاتأو 

 المتطورة .

 تنظيم الشوو  الادارية والمالية في الكلية . -

 اعداد مشروع مواانة الكلية . -
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 المسائل التنفيذية :

 توايع الاعتمادات المالية علي ا قسام . -

 الكلية واليها .تحويل الطلاب ونقل قيدئم م   -

قيد الطألاب للدراسأات العليأا وتسأجيل رسأاول الماجسأتير والأدكتوراه وتعيأي   -

 لجا  الحكم علي الرساول والغاء القيد والتسجيل .

 توايع الدروس والمحاضرات والتمرينات العلمية . -

تحديأأد مواعيأأد الامتحانأأات ك ووضأأع جأأداولها ك وتوايأأع أعمالهأأا ك وتشأأكيل  -

 واجبات الممتحني  ك واعتماد نتاوج الامتحانات في الكلية . لجانها ك وتحديد

 اقتراح منح الدرجات والشهادات العلمية والدبلومات م  الكلية . -

التفأأرل للدراسأأات  ومكافأأ تالترشأأيح للبع أأات والمأأنح والاجأأااات الدراسأأية  -

 العليا .

لكيأة اقتراح تعيي  أعضأاء ئيوأة التأدريس فأي الكليأة ك ونقلهأم ك والنأدب مأ  ا -

 واليها 

 الترشيح للمهمات العلمية والاعارات واجااات التفرل  العلمي  -

 رعاية الشوو  الاجتماعية والرياضية للطلاب . -

قبأأول تحويأأل طأألاب الفأأرب الاولأأي بحسأأب الاحأأوال مأأ  الكليأأات والمعائأأد  -

 المتناظرة في الجامعات اللضعة لهذا القانو  .

قبأأول تحويأأل ونقأأل قيأأد اطأألاب مأأ  كليأأات أو معائأأد غيأأر تابعأأة للجامعأأات  -

 اللاضعة لهذا القانو  

الموافقأأة علأأي تسأأجيل رسأأاول الماجسأأتير والأأدكتوراه ك والغأأاء التسأأجيل فأأي  -

 بعض الحالات التي تستلام ذلك طبقا للواوح الجامعة 

يأأة مجلأأس مناقشأأة واتلأأاذ القأأرارات فأأي أي مسأأاول الالأأري التأأي يحيلهأأا عل -

 الجامعة .
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 عميد الكلية 

م بشأا  تنظأيم 1972لسأنة 49( م  القأانو  43يعي  عميد الكلية طبقا لنص المادة )-

الجامعأأات والتأأي تأأنص علأأي تعيأأي  روأأيس الجامعأأة الملأأتص لعيأأد الكليأأة مأأ  بأأي  

 ا ساتذة العاملي  لمة  لاة سنوات قابلة لتجديد .

 

 المهام والمسئوليات 

تنفيذ القواني  واللواوح الجامعيأة وكأذلك تنفيأذ قأرارات مجلأس الكليأة ومجلأس  -

 القواني  واللواوح  ئذهللجامعات في حدود  ا علىالجامعة والمجلس 

رارات مجلس الكلية وارسال محاضأر الجلسأات الأي روأيس الجامعأة ك تنفيذ ق -

معيأة الملتصأة االمرتبطة بالهيوات والسألطات الج الهامة بالقرارات يبلغوكما 

. 

احالة طلب شغل الوظيفة ( الاسأتاذ والاسأتاذ المسأاعدي  ( أو الحصأول علأي  -

اللجنة العلمية الداومأة ك مأالم يكأ  التقأدم لشأغل وظيفأة  الي مقررالقب العلمي 

مدرس مساعد أو معيد متكو  الاحالة الي مجلس القسم ك ويرفق بالطلب عنأد 

علمية اللاصة بالوظأاوف أو الالقأاب العلميأة احالتو الانتاج العلمي والتقارير ال

 السابق ذكرئا .

 الاشراف علي اعداد اللطة التعليمية والعلمية في الكلية ومتابعة تنفيذئا . -

 التنسيق بي  ا جهاة الفنية والادارية والعاملي  بالكلية  -

بشا  استكمال حاجة الكلية مأ  ئيوأات التأدريس  الاقتراحاتالعمل علي تقديم  -

والهيوأات المسأاعدة ا لأرا والمنشأوات ك والتجهيأاات ك والادوات ك ني  والف

 وغيرئا .

 مراقبة سير الدراسة والامتحانات وحفظ النظام دالل الكلية . -

 ا شراف علي العاملي  با جهاة الإدارية بالكلية ومراقبة أعمالهم  -

لال العأام الم تمر العلمي للكلية الي الاجتماع مرة واحدة علأي ا فأل لأدعوة  -

الجامعي ك وتحرير محضر ع  الاجتماع يعرض مع توصيات المأ تمر علأي 

 مجلس الاقسام ومجلس الكلية 

اعداد تقريأر فأي نهايأة كأل عأام جأامعي عأ  شأوو  الكليأة العلميأة والتعليميأة  -

والاداريأأأة والماليأأأة ويتضأأأم  ئأأأذا التقريأأأر عرضأأأا  وجأأأو النشأأأاط الكليأأأة 

ومسأأأتوي أداء العمأأأل بهأأأا وشأأأوو  الدراسأأأة  والامتحانأأأات ونتاوجهأأأا وبيأأأا  

 العقبأأأات التأأأي اعترضأأأت التنفيأأأذ وعأأأرض المقترحأأأات بأأأالحلول الملاومأأأة ك
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ويعرض ئذا التقريأر علأي مجلأس الكليأة لإبأداء الأرأي لعرضأة علأي مجلأس 

 الجامعة .

 

 وكيل الكلية لشوو  التعليم والطلاب 

 متطلبات الوظيفة 

م والتأي تأنص 1972لسأنة  49( م  القانو  47يعي  وكيل الكلية طبقا لنص المادة )

بناء علي ترشأيح العميأد ك علي تعيي  الوكيل م  بي  اساتذة الكلية بقرار م  الجامعة 

 وذلك لمدة  لاة سنوات قابلة للتجديد مرة واحدة .

 -المهام والمسئوليات :

م يتأولي وكيأل 1972لسأنة 49( مأ  اللاوحأة التنفيذيأة للقأانو  35طبقا لنص المأادة )

 الكلية لشوو  التعليم والطلاب المهام التالية تحت اشراف العميد : 

 ة والاشراف علي االتدريب العملي للطلاب تصرف شوو  الطلبة في الكلي -

دراسأأة مقترحأأات الاقسأأام فأأي شأأا  النأأدب للتأأدريس والامتحانأأات مأأ  لأأارج  -

 مجلس الكلية الكلية مع تجهيائا للعرض علي 

 ا شراف علي رعاية الشوو  الرياضية والاجتماعية للطلاب  -

 ا شراف علي متابعة تدريس المقررات القومية والتربية العسكرية في الكلية  -

 ا شراف علي شوو  الطلاب الوافدي   -

ا شراف علي اعأداد قواعأد البيانأات كفسأاس للمعلومأات واتلأاذ القأرارات ك  -

 . واعداد التقارير الدورية لقطاع شوو  العليم والطلاب 

 ير وما يلص تجديد الاعتماد للكلية .المشاركة في أعمال مشروعات التطو -

متابعأأأة ادلأأأال البيانأأأات اللاصأأأة بأأأالطلاب علأأأي قاعأأأدة البيانأأأات بالجامعأأأة  -

 وتحدي ها وقيدئا بالسجلات .

المشأأاركة فأأي الأأدورات التدريبيأأة التأأي تقأأوم الكليأأة بتنفيأأذئا ك ممأأا يايأأد مأأ   -

 كفاءة العاملي  بالكلية .

 ل الدراسي وفقا للواوح والانظمة .الموافقة علي اعتذار الطلاب ع  الفص -

 الموافقة علي تحويل الطلاب م  الكلية وفقا للواوح والانظمة  -

تشأأأكيل المقدمأأأة مأأأ  ا قسأأأام ا كاديميأأأة بالكليأأأة اعتمأأأاد الجأأأداول الدراسأأأية  -

 واعتماد لجا  النشاطات الطلابية بالكلية 
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لأة حسأب اللأواوح الموافقة علي طلبات التمديد واعأادة القيأد والالتبأارات البدي -

 .المنظمة لذلك 
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  وكيل الكلية لشوو  الدراسات العليا والبحوة 

 متطلبات الوظيفة 

والتأأي 1972لسأأنة 49قأأانو  ( مأأ  ال47طبقأأا لأأنص المأأادة رقأأم ) كيأأل الكليأأةيعأأي  و

بقأرار مأ  الجامعأة بنأاءا علأي ترشأيح الكلية  أساتذةتنص علي تعيي  الوكيل م  بي  

  العميد ك وذلك لمدة  لاة سنوات قابلة للتجديد مرة واحدة 

 المهام والمسئوليات 

وكيأل  يتأولىم 1972لسأنة 49( مأ  اللاوحأة التنفيذيأة للقأانو  35طبقا لنص المأادة )

 الكلية لشوو  الدراسات العليا والبحوة المهام التالية تحت اشراف العميد .

اعداد لطة الدراسات العليا والبحوة العلميأة فأي الكليأة بنأاء علأي اقتراحأات  -

 مجالس الاقسام واللجا  المتلصصة .

 .اللطة في الاقسام الملتلفة بالكلية  ئذهمتابعة تنفيذ  -

 العمل علي جذب مشاريع البحة للكلية وتنظيم العمل الجماعي فيها . -

يأأأة ومتابعأأأة تنفيأأأذ السياسأأأة الاشأأأراف علأأأي شأأأوو  النشأأأر العلميأأأة فأأأي الكل -

 المرسومة في ئذا الشف  .

اقتراح تنظيم الم تمرات والندوات العلميأة فأي الكليأة ك وتأولي شأوو  العلاقأة  -

 ال قافية اللارجية .

 اعداد ما يعرض علي الم تمرات العلمي السنوي للكلية فيما يلصو .  -

اجأع والأدوريات الاشراف علي شوو  المكتبة ك اقتراح اللطة لتاويدئا والمر -

 العلمية .

 ا شراف علي اللجا  والوحدات التابعة لو في الهيكل التنظيمي . -
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 وكيل الكلية لشوو  لدمة المجتمع وتنمية البيوة 

 متطلبات الوظيفة 

م والتأي 1972لسأنة  49( مأ  القأانو  47يعي  وكيل الكلية طبقا لأنص المأادة رقأم )

تنص علي تعيي  الوكيل م  بي  أساتذة الكلي بقأرار مأ  الجامعأة بنأاءا علأي ترشأيح 

 العمي ك وذلك لمدة  لاة سنوات قابلة للتجديد واحدة 

 المهام والمسئوليات 

ميتأولي وكيأل 1972لسأنة 49( مأ  اللاوحأة التنفيذيأة للقأانو  35طبقا لأنص المأادة )

 الكلية لشوو  لدمة المجتمع وتنمية البيوة المهام التالية تحت اشراف العميد 

ا شراف علي الوحأدات ذات الطأابع اللأاص الموجأودة بالكليأة بتفأويض مأ   -

 عميد الكلية .

يبية اللاامة لرفع كفاءة كأوادر الكليأة ك مأ  الائتمام بالبرامج والدورات التدر -

 أجل استيعاب الاساليب العلمية والتقنيات الفنية الحدي ة .

الائتمأأام بأأالبحوة والدراسأأات التطبيقيأأة اللاامأأة لحأأل المشأأكلات المتعلقأأة  -

بأأالمجتمع والبيوأأة ك بالاشأأتراك مأأع الجهأأات والهيوأأات الملتلفأأة المسأأوولة عأأ  

 ذلك .

 ات اللاصة بموضوعات لدمة المجتمع وتنمية البيوة .تنظيم وعقد الندو -

 . طبية  –اجتماعية  –في المجالات ) ارشادية العلمية تنفيذ القوافل  -

 تقديم الاستشارات العلمية في مجالات لدمة المجتمع تنمية البيوة  -

 . السعي الداوم نحو ايجاد فرص عمل لشباب اللريجي  -

 لكوارة ووحدة التدريب .الاشراف علي أعمال وحدة ا امات وا -

ا شأأأراف علأأأي اعأأأداد قواعأأأد البيانأأأات اللاصأأأة بالاحتياجأأأات المجتمعيأأأة  -

سأأأأتلراج المعلومأأأأات واعأأأأداد التقأأأأارير الدوريأأأأة والمشأأأأاركة المجتمعيأأأأة لا

 والسنوية في مجال لدمة المجتمع وتنمية البيوة .

 .المشاركة في أعمال مشروعات التطوير بالكلية  -

المشأاركة المجتمعيأة  بفنشأطةالاشراف علي ادلال وتحدية البيانات اللاصة  -

  .في الكلية الي قاعدة البيانات بالجامعة 
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 رويس مجلس القسم العلمي 

 متطلبات الوظيفة 

يعأي  روأيس مجلأس  1972لسأنة 49( م  القأانو  56طبقا لنص المادة رقم ) -

اسأأاتذة فأأي القسأأم ويكأأو  تعيينأأو بقأأرار مأأ  روأأيس مأأ  بأأي  أقأأدم  أألاة القسأأم 

الجامعة بعد ألذ رأي عميد الكلية لمدة  لاة سنوات قابلة للتجديد مأرة واحأدة 

يسري ئذا الحكم في حالة وجود أقل م   ألاة أسأاتذة اذا تكأو  رواسأة  ك ولا

 .  قدمهماقسم 

ويعتبر رويس مجلس القسم متنحيا عأ  رواسأة مجلأس القسأم بتعيينأو عميأدا او  -

 .وكيلا للكلية ك وذلك اذا وجد غيرة م  ا ساتذة 

وفي حالة للو القسم م  الاساتذة ك يقأوم بفعمأال روأيس مجلأس أقأدم ا سأتاذة  -

ويكأأو  لأأو بهأأذا الوصأأف حأأق حضأأور مجلأأس الكليأأة الا عنأأد  فيأأوالمسأأاعدي  

   توظيف ا ساتذة .انظر في شوو

 المهام والمسئوليات 

( مأ  اللاوحأة التنفيذيأة لقأانو  تنظأيم الجامعأات يقأوم روأيس مجلأس 39طبقا للمأادة )

اقسأأم بتنفيأأذ قأأرارات مجلأأس الكليأأة وابأألال محاضأأر الجلسأأات والقأأرارات الأأي عميأأد 

 الكلية للال  لا ة أيام م  تاريخ صدورئا .

حأأة روأأيس القسأأم علأأي الشأأوو  العلميأأة والاداريأأة ( مأأ  ذات اللاو42وطبقأأا للمأأادة )

والمالية في القسم فأي حأدود السياسأات التأي يرسأمها مجلأس الكليأة ومجلأس القسأم ك 

 بصفة لاصة المهام التالية :  ويتولىوالقرارات المعمولة وفقا  حكام القواني  

علي أضاء  ا لراتوايع المحاضرات والدروس وا عمال الجامعية  اقتراح -

 .ئيوة التدريس القاومي  بالتدريس في القسم وذلك للعرض علي مجلس القسم 

اعداد مقترحات الندب للتدريس م  لارج الكلية بالنسأبة للقسأم للعأرض علأي  -

 مجلس القسم .

 اقتراح لطة الدراسات العليا والبحوة بالقسم للعرض علي مجلس القسم . -

  يلصولقسم والكلية وذلك فيما متابعة تنفيذ قرارات وسياسة مجلس ا -

 ا شراف علي العاملي  في القسم ومراقبة أعمالهم  -

حفظ النظام دالأل القسأم وابألال عميأد الكليأة علأي كأل مأا مأ  شأفنو المسأاس  -

 بحس  سير العمل بالقسم .

اعداد تقرري في نهايأة كأل عأام جأامعي عأ  شأوو  القسأم العلميأة والتعليميأة  -

النشأأاط فأأي القسأأم  ويتضأأم  ئأأذا التقريأأر عرضأأا  وجأأووالاداريأأة والماليأأة 
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بأات ونتاوجها وبيأا  العقومستوي اداء العمل بو وشوو  الدراسة والامتحانات 

التأأي اعترضأأت التنفيأأذ وعأأرض المقترحأأات بأأالحلول الملاومأأة وعأأرض ئأأذا 

 لعرضة علي مجلس الكلية . التقرير علي مجلس القسم توطوة

الكليأة وجهأة نظأر مجلأس القسأم عنأد نظأر  يبي  روأيس مجلأس القسأم لمجلأس -

 المساول المعروضة بشفنو علي مجلس الكلية .

يشأأكل المأأ تمر العلمأأي للقسأأم برواسأأة روأأيس مجلأأس القسأأم وعضأأوية جميأأع  -

أعضأأاء ئيوأأة التأأدريس فأأي القسأأم ك ومم لأأي  عأأ  المدرسأأي  المسأأاعدي  فأأي 

 القسم ك وم لي  ع  الطلاب .

والبيانأات المطلوبأة لاسأتلراج المعلومأات  الإحصاويات علي اعداد ا شراف -

 قارير الدورية والسنوية ع  نشاط القسم .واعداد الت
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 أمي  الكلية 
 الوصف العام 

 بالكلية . الإدارية الوظاوفعلي قمة  الوظيفة ئذهتقع  -

يلأأتص شأأاغل الوظيفيأأة يرسأأم ا عأأال الماليأأة والإداريأأة بالتنسأأيق مأأع عميأأد  -

 ومتابعة تنفيذئا .الكلية 

 المهام والمسئوليات 

 يلضع شاغل الوظيفة للتوجو العام لعميد الكلية . -

  ا شراف علي التقسيمات التنظيمية ا دنى . -

ا شأأراف علأأي تلطأأيط ا عمأأال الماليأأة والاداريأأة بالكليأأة ك واقتأأراح وطبأأع  -

 البرامج التنفيذية بها 

 والقرارات الصادرة ومتابعة تنفيذئا .ا شراف علي تطبيق القواني  واللواوح  -

ا شأأراف علأأي اعأأداد نظأأم احكأأام الرقابأأة علأأي تنفيأأذ كافأأة الاعمأأال الماليأأة  -

 ومراقبة تنفيذئا .

متابعة النتاوج الاجمالية  نشطة الادارات التابعة لو تحديد الوساول التأي تعأي   -

 علي تطوير وتحسي  أداء العمل .

لكلية الملتفة وفقا للهيكأل التنظيمأي المعتمأد با الإداراتا شراف علي أعمال  -

. 

ا شراف علي وضع لطأط الشأراء والتلأاي  لكافأة ا صأناف المطلوبأة فأي  -

 ضوء السياسة العامة للجامعة ومتابعة تنفيذئا .

 ا شراف علي اصدار القرارات التنظيمية للعمل ومتابعة تنفيذئا . -

 الاشراف علي تشكيل اللجا  الفنية . -

 فيذ قرارات مجلس ومجلس الجامعة .متابعة تن -

 في اللجا  الفنية المتلصصة . الاشتراك -

 بما يسند الية م  أعمال الري مما لة . القيام -

 الم ئلات المطلوبة 

 م ئل دراسي عالي مناسب لنوع العمل مع لبرة في مجال العمل بالجامعات  -

 مباشرة  ا دنىقضاء مدة بينية في وظيفة م  الدرجة  -

 . والتوجوي القيادة القدرة عل -
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 اعضاء ئيوة التدريس 

 ا ستاذة المتفرغو  

يعي  بصفة شلصية في ذات الكلية جميع م  يبلغو  سأ  انتهأاء اللدمأة ويصأبحو  

أسأاتذة متفرغأو  حتأي بلأوغهم سأ  السأبعي  وذلأك مأالم يطلبأوا عأدم الاسأتمرار فأأي 

 العمل .

 المهام والمسووليات 

الاساتذة المتفرغو  أعباء رواسة القسم اذا لم يوجد بالقسأم يجوا است ناء ا  يعهد الي 

أساتذة ويكو  بقرار م  رويس الجامعة بناءا علي طلأب مجلأس الكليأة بعأد الأذ رأي 

 مجلس القسم الملتص  .

 ا ساتذة 

  الوظيفةمتطلبات 

مأع مراعأاة حكأم  1972لسنة 49م  القانو  70يتم تعيي  ا ساتذة طبقا لنص المادة 

 حية يشترط فيم  يتعي  أستاذ ما يلي : 60المادة 

أ  يكأأو  قأأد شأأغل وظيفأأة اسأأتاذ مسأأاعد مأأدة لمأأس سأأنوات علأأي ا قأأل فأأي  -

احدي الجامعات اللاضعة لهذا القانو  ك أو أ  يكو  قد مضي علأي حصأولو 

علي درجة الدكتوراه مدة عشر سنوات علي ا قل بشرط أ  يكأو  قأد مضأي 

شأأر سأأنة علأأي ا قأأل علأأي درجأأة البكأأالوريوس أو الليسأأانس او مأأا  مانيأأة ع

 ك وذلك اذا تقرر الاعلا  ع  تلك الوظيفة في جامعة ألري اقليمية .يعادلها 

أ  يكو  قد قام وئو استاذ مسأاعد بأرجراء بحأوة مبتكأرة ونشأرئا أو اجأراء  -

  أعمال إنشاوية ممتااة ت ئلو لشغل مركا الاستاذية .

ا فأأأي عملأأأو ومسأأألكة منأأأذ تعيينأأأو أسأأأتاذا مسأأأاعدا بواجبأأأات  أ  يكأأأو  ملتامأأأ -

 اعضاء ئيوة التدريس ومحسنا أداءئا .

 أ  ي لذ في الاعنبار عند تعيينة انتاجة العلمي ونشاطة الاجتماعي في الكلية  -

 ا  يكو  محمود السيرة حس  السمعة . -

اسأتاذة اسأت ناء تعيأي   66 انيأا مأع مراعأاة حكأم المأادة 70وقد أجاات المادة  -

 .م  لارج تلك الجامعات عند توافر شروط معينة 

-  
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 المهام والمسئوليات 

 التدريس في المحاضرات وا شراف علي التمرينات العملية. -

 المسائمة في اجراءات البحوة والدراسات المبتكرة . -

 الاشراف علي المعامل . -

ترسأأأيخ وتأأأدعيم الاتصأأأال المباشأأأر بأأأالطلاب ورعايأأأة شأأأوونهم الاجتماعيأأأة  -

 وال قافية والرياضية .

حفظ النظأام دالأل قاعأات الأدروس والمحاضأرات والمعامأل ك وتقأديم تقريأر  -

الي عميد الكلية ع  كل حادة مأ  شأفنو الالألال بالنظأام ومأا تأم اتلأاذه مأ  

 اجراءات لحفظة .

تقأأأديم تقريأأأر سأأأنوي عأأأ  نشأأأاطو العملأأأي والبحأأأوة التأأأي اجرائأأأا ونشأأأرئا  -

 لقسم الملتص للعرض علي مجلس القسم .والبحوة الجارية الي رويس ا

 واللجا  التي يو  عضوا فيها .ال المجالس مالمشاركة في اع -

 المشاركة في أعمال الم تمرات العلمية للقسم والكلية . -

يجوا ل ساتذة غير المتفرغي  الجمع بأي  الاسأتاذية ووظيفأة عامأة ألأري أو  -

امعأة أو ناوبأة ووظيفأة أي عمل ألر ك ولا يجوا الجمع بي  وظيفة روأيس الج

 الاستاذ غير المتفرل .

 المشاركة في مشروعات التطوير بالكلية . -

 المشاركة في أعمال التدريب الصيفي بالكلية . -
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 الاساتذة المساعدو  

 متطلبات الوظيفة 

 1972لسأنة 49مأ  القأانو  69يشترط فيم  يعي  استاذا مسأاعدا طبقأا لأنص المأادة 

  -ما يلي :

أ  يكأأو  حاصأألا عأأي درجأأة الأأدكتوراه أو مأأا يعادلهأأا مأأ  احأأدي الجامعأأات  -

 ا علأأأىالمصأأأرية أ مأأأ  جامعأأأة الأأأري أو ئيوأأأة علميأأأة يعتبرئأأأا المجلأأأس 

بهأا وذلأك للجامعات معادلة لذلك مع مراعاة أحكام القواني  واللواوح المعمول 

 . في تلصص ي ئلو لشغل الوظيفة 

مأأس سأأنوات علأأي ا قأأل فأأي احأأدي أ  يكأأو  قأأد شأأغل وظيفأأة مأأدرس مأأدة ل -

لهأأذا القأأانو  أوا  يكأأو  قأأد مضأأي علأأي حصأأولو علأأي الجامعأأات اللاضأأعة 

مأدة لمأس سأنوات مأ  ئأذا القأانو   66الم ئل المنصوص عليأة فأي المأادة 

علأأي ا قأأل بشأأرط أ  يكأأو  قأأد مضأأي  لا أأة عشأأر سأأنة علأأي ا قأأل علأأي 

دلهأا وذلأك اذا تقأرر حصولو علي درجأة البكأالوريوس أو الليسأانس أو مأا يعا

 الاعلا  ع  تلك الوظيفة في جامعة ألري اقليمية .

أ  يكو  قد قام في مدتو وئو مدرس مسأاعد بأرجراء بحأوة مبتكأرة ونشأرئا  -

.أ  يكو  ملتاما في عملة ومسلكو منذ تعيينأو مدرسأا بواجبأات أعضأاء ئيوأة 

 التدريس ومحسنا أداءئا .

ونشاطو الاجتماعي فأي الكليأة و العلمي أ  ي لذ في الاعتبار ع  تعيينو انتاج -

. 

 أ  يكو  محمود السيرة حس  السمعة . -

اجتياا امتحا  الترقي م  اللجنة الداومة لترقية الاساتذة المساعدو  للحصأول  -

 علي لقب أستاذ مساعد .

 المهام والمسئوليات 

 في المحاضرات والاشراف علي التمرينات العملية.التدريس  -

 البحوة والدراسات المبتكرة . المسائمة في اجراء -

 الاشراف علي المعامل . -

شأأأوونهم الاجتماعيأأأة ترسأأأيخ وتأأأدعيم الاتصأأأال المباشأأأر بأأأالطلاب ورعايأأأة  -

 وال قافية والرياضية 
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حفظ النظأام دالأل قاعأات الأدروس والمحاضأرات والمعامأل ك وتقأديم تقريأر  -

اتلأاذه مأ   الي عميد الكلية ع  كل حادة م  شفنو الالألال بالنظأام و مأا تأم

 اجراءات لحفظة . 

تقأأأديم تقريأأأر سأأأنوي عأأأ  نشأأأاطو العملأأأي والبحأأأوة التأأأي أجرائأأأا ونشأأأرئا  -

 والبحوة الجارية الي رويس القسم الملتص للعرض علي مجلس القسم .

 المشاركة في اعمال المجالس واللجا  التي يكو  عضوا فيها. -

 المشاركة في أعمال الم تمرات العلمية للقسم والكلية . -

 المشاركة في تنمية وتطوير المجتمع المحلي  -

 المشاركة في مشروعات التطوير بالكلية . -

 المشاركة في أعمال التدريب الصيفي بالكلية . -

 

 المدرسو  

 متطلبات الوظيفة للمدرسي  م  دالل الجامعة 

  لسأنة ومأ  القأان 65لمأادة رقأم طبقا لنص ا يعي  أعضاء ئيوة التدريس )المدرس (

بقأرار مأ  روأيس الجامعأة بنأاءا علأي طلأب مجلأس الجامعأة بعأد ألأذ رأي م  1972

مجلس الكلية ومجلأس القسأم الملأتص يشأترط فأيم  يعأي  مدرسأا طبقأا لأنص المأادة 

 يلي :  ما 1972لسنة 49م  القانو   67

أ  يكأأو  حاصأألا علأأي درجأأة الأأدكتوراه أو مأأا يعادلهأأا مأأ  احأأدي الجامعأأات  -

 ا علأأأىالمصأأأرية أو مأأأ  جامعأأأة ألأأأري أو ئيأأأ  علميأأأة يعتبرئأأأا المجلأأأس 

للجامعات معادلة لذلك مع مراعاة أحكام القواني  واللواوح المعمولة بهأا وذلأك 

 لشغل الوظيفة .  ي ئلوفي تلصص 

علأأي درجأأأة  حصأأأولولاقأأل علأأي ا  تكأأو  قأأد مضأأأت سأأت سأأنوات علأأأي ا -

 . ما يعادلهاالبكالوريوس أو الليسانس أو 

ت اللاضأعة افأي احأدي الجامعأاذا كا  م  المدرسأي  المسأعدي  أو المعيأدي   -

 تعيينأولهذا القانو  فيشترط فيم  تقدم أ  يكو  ملتأام فأي عملأة ومسألكة منأذ 

 معيدا او مدرسا مساعدا  بواجباتو ومحسنا أدا ئا .  –

 ا  يكو  محمود السيرة وحس  السمعة  -
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 لمهام والمسئوليات ا

 التفرل للقيام بالدروس والمحاضرات والتمرينات العملية . -

 الاشراف علي المعامل  -

 التمسك بالتقاليد والقيم الجامعية ا صلية والعمل علي ب ها في نفوس الطلاب  -

ماعيأأأة ترسأأأخ وتأأأدعيم الاتصأأأال المباشأأأر بأأأالطلاب ورعأأأاي شأأأوونهم الاجت -

 وال قافية والرياضية 

حفظ النظام دالل قاعات الدروس والمحاضرات والمعمل ك وتقديم تقرير الي  -

عميأأد الكليأأة عأأ  كأأل حأأادة مأأ  شأأفنو الالأألال بالنظأأام ومأأا تأأم اتلأأاذه مأأ  

 اجراءات لحفظة .

تقأأأديم تقريأأأر سأأأنوي عأأأ  نشأأأاطو العملأأأي والبحأأأوة التأأأي أجرائأأأا ونشأأأرئا  -

 يس القسم الملتص للعرض علي مجلس القسم والبحوة الجارية الي رو

 المشاركة في اعمال المجالس واللجا  التي يكو  عضوا فيها  -

 المشاركة في أعمال الم تمرات العلمية للقسم والكلية  -

 المشاركة في تنمية وتطوير المجتمع المحلي  -

 المشاركة في مشروعات التطوير بالكلية . -

 بالكلية .المشاركة في أعمال التدريب الصيفي  -

 

 مهام اعضاء ئيوة التدريس اللاصة بفعمال الامتحانات 
  قبل بدء الامتحانات 

 التقويم المستمر للطلاب  -

 الالتاام بمواعيد جلسات الامتحا  ) الشفوي والعملي (  -

 ارسال الاوراب اللاصة بالاسولة قبل تاريخ الامتحا  بوقت كافي  -

والشأأفوية وأعمأأال السأأنة وفقأأا للاوحأأة الالتأأاام بتوايأأع الأأدرجات التحريريأأة  -

 اللاصة بالكلية .

ذا كانت المادة تدرس مع اميل الأر الاشتراك مع الاملاء في وضع الاسولة ا -

. 

ارسأأال درجأأات الاعمأأال الفصأألية ك واعمأأال السأأ  ك ودرجأأات العملأأي مأأع  -

م  استاذ المأادة وروأيس القسأم الأي الدرجات وموقعة  ئذهالاوراب التي ت بت 

 الكنترول .رويس 

 كتابة الامتحا  ومراجعتو م  اللجنة المشكلة . -

 طبع الامتحا  في الموعد المحدد والمقرر م  ادارة الكلية . -

 تسليم الامتحا  وطباعتو مع تسليم نموذج الاجابة  -
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 تسليم الامتحا  الي رويس  الكنترول  -

 القسم .ارسال درجات الالتبارات الشفهية موقعة م  اللجنة ال لا ية ورويس  -

 أ ناء الامتحانات  

 الالتاام بالتواجد أ ناء عقد الامتحانات اللاصة بمقرراتهم  -

 الاستماع الي ملاحظات الطلاب والاجابة عليها . -

 الالتاام بتعليمات ا سولة الكلية والجامعة فيما يلص لطة سير الامتحانات  -

 التعاو  مع الاملاء أ ناء سير الامتحا  . -

 ء في لجنة الالتبارات الشفوية .التواجد مع الاملا -

 التواجد مع الاملاء في اللجا  أ ناء الالتبارات التحريرية . -

 بعد الامتحانات 

الاستلام الشلصأي المباشأر  وراب الامتحأا  التوقيأع امأام درجأة كأل سأ ال  -

 علي كراسة الاجابة 

 كتابة الدرجة الكلية با رقام والحروف والتوقيع عليها  -

اذا كأا  الامتحأا  يشأترك فيأة أك أر  حيح الاسولة اللاصة بو فقطالالتاام بتص -

 م  استاذ .

 تسليم أوراب الامتحا  للكنترول الملتص في الوقت المحدد . -

 لتحميلة علي الموقع الالكتروني للكليةارسال نموذج الاجابة  -

 تسليم اوراب الاجابة لرويس لجنة الرصد في الوقت المحدد. -

الاجابة م  أستاذ متلصص او أك ر اذا تتطلب ا مر اعادة تصحيح كراسات  -

 ذلك .

 أعضاء ئيوة المعاونة 

 المدرسو  المساعدو  

 متطلبات تعيي  المدرسي  المساعدي  م  دالل الجامعة 

يعي  المدرس المساعد بقرار  1972م  القانو  لسنة  133طبقا لنص المادة  -

ألذ رأي القسم الملأتص م  رويس الجامعة بناء علي طلب مجلس الكلية بعد 

 ويكو  التعيي  م  تاريخ صدور القرار .

مأع   49مأ  القأانو   139يتم تعيي  المدرسي  المساعدي  طبقأا لأنص المأادة  -

فيشأأأترط فأأأيم  يتعأأأي  مدرسأأأا مسأأأاعدا أ  يكأأأو   138مراعأأأاة حكأأأم المأأأادة 

حاصلا علي درجة الماجستير وأ  يكو  ملتاما في عملة ومسلكة منأذ تعيينأة 

 جبات ومجسنا أداوها .بوا
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 المهام والمسئوليات  

القيأام بمأأا يكلأف بأأو مأأ  تمرينأات ودروس علميأأة وغيرئأأا مأ  ا عمأأال التأأي  -

 يكلف بها م  للال القسم التابع لو .

 بذل الجهد في الدراسة والبحة العلمي للحصول علي درجة الدكتوراه . -

 وللكلية. المشاركة في أعمال الم تمرات العلمية للقسم التابع لو -

 تلقي دورات تنمية قدرات أعضاء ئيوة التدريس التابعة للكلية والجامعة . -

لايجوا للمدرس المساعد أ  يسجل لدراسة عليا فأي غيأر تلصأص القسأم الا  -

بقرار م  رويس الجامعة بعد موافقة مجلس الدراسات العليا بناء علي اقتأراح 

 صة .مجلس الكلية وبعد ألذ رأي مجالس ا قسام الملت

 المشاركة في مشروعات التطوير بالكلية  -

 المشاركة في أعمال التدريب الصيفي بالكلية  -

 حضور الدورا التدريبية   -

أ ناء ا ممتحانات العملية : التحضير والمراجعة قبأل ا متحأا  ) كراسأات ا جابأة ك 

 المعامل ك ....( 

فأي سأياب أعمأال الكنتأرولات أعمال الكنترول : الالتاام بتنفيذ مايكلفو  بو م  مهأام 

 كعضو كنترول .

 المعيدو  

 كتطلبات تعيي  المعيدي  

يعأي  المعيأد بقأرار مأ   1972لسأنة  49مأ  القأانو   133طبقا لنص المادة  -

روأأيس الجامعأأة بنأأاء علأأي طلأأب مجلأأس الكليأأة بعأأد الأأذ رأي مجلأأس القسأأم 

 الملتص ويكو  التعيي  م  تاريخ صدور القرار .

يشأترط فأيم  يتعأي  معيأدا أ  يكأو  محمأود السأيرة  135ادة وطبقا لنص المأ -

 حس  السمعة 

لسأأنة  49مأأ  القأأانو   139يأأتم تعأأي  المعيأأدي  بأأالتكليف طبأأق لأأنص المأأادة  -

 م  ئذا القانو  .135و 133مع مراعاة حكم مادتي   1972
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 لمهام والمسئوليات ا

التأي يكلأف  القيام بما يكلف بو تمرينات ودروس علمية وغيرئأا مأ  ا عمأال -

 بها م  للال القسم التابع لو . 

في الاشراف علأي الملاحظأي  فأي  والامتحاناتالمشاركة في أعمال المراقبة  -

 اللجا  
 علمي للحصول علي درجة الماجستير بذل الجهد في الدراسة والبحة ال -

 المشاركة في أعمال الم تمرات العلمية للقسم التابع لو وللكلية. -

التدريس والتدريس ودورات تنمية قدرات أعضاء ئيوة التأدريس تلقي أصول  -

 بالجامعة .

 المشاركة في مشروعات التطوير بالكلية . -

 المشاركة في أعمال التدريب الصيفي بالكلية  -

 حضور الدورات التدريبية  -

 أ ناء الامتحانات العلمية : متابعة سير الامتحانات في المعامل .

 

 الكلية  التوصيف الوظيفي لإدارات

 أولا : الإدارات والوحدات التابعة مباشرة ل أ.د / عميد الكلية 

 مكتب أ.د / عميد الكلية 

 ا لتصاصات 

دراسأأة وعأأرض الموضأأوعات التأأي تأأرد الأأي المكتأأب ومتابعأأة الموضأأوعات  -

 الصادرة منو .

تلقي الشكاوي الملتلفة ومتابعة بل ها وعرضها علي العميأد مأع متابعأة تنفيأذ  -

 ات الواردة بشفنها .الاجراء

تلقأأي الموضأأوعات المطلأأوب عرضأأها علأأي مجلأأس الكليأأة واعأأداد جأأدول  -

ا عمأأأال وتوجيأأأو الأأأدعوة والقيأأأام بأأأاجراءات سأأأكرتاريا المجلأأأس وابلاغهأأأا 

 للجهات المعنية  .

 ابال القرارات والتعليمات التي يصدرئا العميد او يكلفة بها . -

والمحاد ات التليفونية اللاصة بعمبد تنظيم المقابلات والمواعيد والاجتماعات  -

 الكلية 

 القيام بفعمال الصادر والوارد والحفظ والنسخ والتصوير المتعلقة بالمكتب . -
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 مدير مكتب أ.د / عميد الكلية 

 شروط شغل الوظيفة 

 م ئل عال مناسب الي جانب اللبرة المتلصصة في مجال العمل  -

 قضاء مدة بينية في الوظيفة ا دني مباشرة عند الترقية .  -

 اجتياا التدريب المقرر لشغل الوظيفة . -

 لالتصاصات الرويسية ا

دراسة الموضوعات الواردة قبل عرضها علي الاستاذ الدكتور / عميد الكليأة  -

 واتلاذ الاجراءات اللاامة لتنفيذ قرارات سيادتو بشفنها .

عميأأد تنظأأيم المقأأابلات والمواعيأأد والاجتماعأأات اللاصأأة با سأأتاذ الأأدكتور /  -

 الكلية والرد علي المكالمات والاستفسلرات اللاصة بهذا الشا  .

اعأأداد الموضأأوعات المطلأأوب عرضأأها علأأي مجلأأس الكليأأة وعلأأي اللجأأا   -

المنب قأأة وتنسأأيق جأأدول الاعمأأال وتوجيأأة الأأدعوات ومتابعأأة تنفأأي القأأرارات 

 ادرة في الشف  . الص

طباعأة ( اللاصأة بمكتأب  –نسأخ  -تجهيا جميع ا عمال االكترونية ) كتابة   -

 عميد الكلية .

 استلام المكاتبات السرية والهامة وعرضها علي أ.د / عميد الكلية . -

تلليص كافة الموضوعات التي تحأال الأي مكتأب وعرضأها دراسة واستيفاء ت -

 واللجا  .ك وتنظيم المقابلات والاجتماعات 

تلقأي الشأأكاوي الملتلفأأة التأي تأأرد الأأي مكتأأب الاسأتاذ الأأدكتور / عميأأد الكليأأة  -

 وعرضها ومتابعة تنفيذئا .وبح ها 

القيام بفعمال الصادر والأوارد والحفأظ و أعمأال النسأخ المتعلقأة بمكتأب أ.د /  -

 عميد الكلية .
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 كرتارية مكتب أ.د / عميد الكلية س

 شروط شغل الوظيفة 

 م ئل عال او متوسط مناسب  -

 مناسبة في الوظيفة ا دنى مباشرة عند الترقية .قضاء مدة بينية  -

 الالمام بتطبيقات الحاسب الالي وآداب الحدية عبر التلفو  . -

 لمهام والمسئوليات ا

 تنظيم العمل بالمكتب . -

 تحديد اوقات المقابلات مع عميد الكلية وفقا لجدول ا عمال  -

 ت  والمستندات المتعلقة  بعمل الكلية .تنظيم الملفا -

اسأأتقبال جميأأع الرسأأاول والفكسأأات والمكالمأأات وعرضأأها وعرضأأها علأأي  -

 العميد ف ا وقات المناسبة 

 حضور ا جنماعات  لعرض جدو لا عمال وتدوي  الملاحظات والنتاوج . -

 متابعة تنفيذ القرارت ا دارية ع  طريق التواصل مع كل ا قسام الالري  -

 كتابة الملفات والقرارات علي الحاسب الالي وأعمال التصوير  -

 الحفاظ علي سرية المعلومات . -

 العلاقات العامة 
 مدير العلاقات العامة 

 الوصف العام 
ئأأو الشأألص الأأذي يلأأتص بأأالتعرف بنشأأاطات الكليأأة اعلاميأأا ك ونشأأر ألبارئأأا فأأي 

كليأأة ك ومتابعأأة مسأأتلامات وسأأاول الاعأألام الملتلفأأة ك وتنظأأيم الوفأأود التأأي تأأاور ال

  تنظيم اللقاءات والم تمرات  دالل الكلية .

 المهام والمسئوليات 

 وضع لطة شاملة ل علام والعلاقات العامة في الكلية . -

 تنظيم برامج الكلية  م  الم تمرات والندوات والفاعليات العلمية المتنوعة  . -

 تنظيم ايارات الوفود الي الكلية . -

 يق علاقات الكلية مع الجمهور دالل الجامعة ولارجها .العمل علي تنس -

تغطية مناسبات ونشاطات الكلية وبأرامج الكليأة اعلاميأا وصأحفيا فأي وسأاول  -

 ا علام المحلي والدولي .
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 تطوير وتعايا  برامج العلاقات العامة ومناسبات الكلية . -

 علي الشوو  المالية للعلاقات العامة وفق اللواوح والانظمة . ا شراف -

 التواصل مع وساول الاعلام الملتلفة . -

 .  بو عميد الكلية م  اعمال ما يكلفوتنفيذ  -

 الشوو  القانونية  

 المهام والمسئوليات 

اجراء التحقيقات الادارية التي تحال م  السلطة الملتصأة مأع العأاملي  فيمأا   -

م مأأ  ملالفأأات  ماليأأة واداريأأة ك واقتأأراح الجأأااءات  المناسأأبة ينسأأب الأأيه

للملالفأأة ك وتقأأديم مأأذكرات بنتأأاوج االتحقيأأق ك ومتابعأأة مأأا يتلأأذ بشأأفنها مأأ  

اجأراءات البأأت فيهأا طبقأأا للقأأواني  واللأااوح اللاصأأة واعتمادئأا مأأ  السأألطة 

 الملتصة .

و الجهأأأاا المركأأأاي ابأأألال الشأأأرطة او النيابأأأة العامأأأة او النيابأأأة الاداريأأأة ا -

ا حأوال ك وفقأا للأواوح المعمأول بهأا عأ  الملالفأات التأي للمحاسبات بحسأب 

 تقع في داورة العمل بعد موافقة السلطة الملتصة .

اتلاذ اجراءات ايقاف العاملي  المنسوب اليهم ملالفأات و ومراعأاة الضأوابط  -

 ة .القانونية الموضوعة في ئذا الشف  بعد موافقة السلطة الملتص

وغيرئأا مأ   تم يل الكلية في أقسام الشرطة والنيابة العامأة والنيابأة الاداريأة  -

 الجهات الملتصة ك وتقديم البيانات  والمستندات التي تطلبها ئذة الجهات . 

ا شراف علي ما يتلذ م  اجراءات في الموضوعات التي الي كل م  انيابأة  -

نتاوجها واتلاذ اجراءات عرضها علي الادارية والنيابة العامة لتحقيقها وتلقي 

 السلطة الملتصة .

ا شأأأراف علأأأي اجأأأراءات المحاكمأأأات التفديبيأأأة بالنسأأأبة للطأأألاب والعملأأأي   -

 بالجامعة م  غير أعضاء ئيوة التدريس .

مراجعأأأة جميأأأع المأأأذكرات بنتأأأاوج التحقيقأأأات التأأأي يجريهأأأا أعضأأأاء الادارة  -

 واعتمادئا م  السلطة الملتصة .

 اعداد السجلات والملفات اللاصة بالتحقيقات علي ملتلف أنواعها  -

متابعة التحقيقات مع الطلاب وابداء الراي مع مراعةالقواعد المقررة في ئأذا  -

 الشف  .

اجراءات احالة السادة أعضاء ئيوة التدريس الي النيابة العامأة والرقابأة تولي  -

 ة السلطة الملتصة .الادارية في الحالات التي تقتضي ذلك بعد موافق
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 مدير الشوو  القانونية 
 الوصف العام 

تقع ئذه الوظيفة علي رأس ادارة التحقيقات بالإدارة العامة للشوو  القانونية  - -

. 

المباشأأأر ومراجعأأأة أعمأأأال ادارة  با شأأأرافتلأأأتص شأأأاغل ئأأأذه الوظيفأأأة  -

 التحقيقات .

الكليأة وفنيأا لمأدير العأام اداريأا لعميأد  التوجأوالوظيفة تحأت  ئذهيعمل شاغل  -

 بالجامعة . القانونيةعام الشوو  

 المهام والمسئوليات 

اجأأراء التحقيقأأات العامأأة والاشأأراف علأأي التحقيقأأات التأأي تحأأال مأأ  السأألطة  -

الملتلفة مأع العأاملي  والمعيأدي  والمدرسأي  المسأاعدي  والطألاب ك ومتابعأة 

للقأواني  واللأواوح اللاصأة ما يتلذ بشفنها مأ  اجأراءات بعأد البأت فيهأا طبقأا 

 بالتفديب .

ا شأأأراف  علأأأي التسأأأجيل بالسأأأجلات والملفأأأات اللاصأأأة بالتحقيقأأأات علأأأي  -

 ملتلف أنواعها .

 –اعأأداد قأأرارات الاحالأأة الأأي مجأأالس التفديأأب المتنوعأأة ) عأأاملي  بالجامعأأة  -

 معيدي  ومدرسي  مساعدي  ( .  –أعضاء ئيوة التدريس  –طلاب 

المنصأأوص عليهأأا بقأأانو   التفديأأباعضأأاء مجأأالس  اتلأأاذ اجأأراءات تعيأأي  -

 الجامعات واحلال اعضاء ألري  محل  عضاء الاصليي  .

لتفديب المتعلقة باستدعاء الشهود ا اعأادة الاعألا  علأي  تنفيذ قرارات مجلس ا -

 الوجو المنصوص علية في القانو  

الطأأار الجهأأات المتلصصأأة بأأالقرارات الصأأادرة عأأ  المجلأأس التفديأأب ك  -

 الاشراف علي تنفيذئا و

ا شراف علأي القضأايا والمسأاول القانونيأة  ك والتحقيأق فأي الشأكاوي وابأداء  -

ق التي تجريهأا اأجهأاة الرقابيأة في لجا  التحقي الاشتراكالرأي القانوني فيها 

 العلاقة بالكلية الامور ذات  يف

 .الصادرة بحق الكلية أ الغير  القراراتمتابعة تنفيذ  -

ت القضايا ولجا  التحقيأق الدالليأة واللارجيأة وضأما  السجلا الحافظة علي -

 سريتها 

وتقديم الأردود القانونيأة عليهأا ك وتاويأد دراسة القضايا المرفوعة علي الكلية  -

 الكلية بجميع ا دلة وا سانيد القانونية المتعلقة بهذه القضايا .
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العلاقأة بعمأل تقديم المقترحات الهادفأة الأي تطأوير وتحأدية التشأريعات ذات  -

 الكلية م  للال اجراءات الدراسات ذات العلاقة .

المشأأاركة فأأي ايأأة جهأأود تهأأدف الأأي تحأأدية نظأأام اللدمأأة وأيأأة أنظمأأة او  -

 تشريعات ألري متعلقة بالوظيفة العامة .

ا شراف علي جمع وتنظيم وفهرسة تشريعات اللدمة المدنية ك بحيأة يسأهل  -

 الرجوع اليها عند الحاجة .

الأأرد علأأي ا سأأولة والاستفسأأارات حأأول أحكأأام نظأأام اللدمأأة المدنيأأة سأأاري  -

 .المفعول ك وتقديم الاستشارات القانونية في ا مور المتصلة بالوظيفة العامة 

 ا شراف علي أعمال المر وسي  في الادارة ومتابعة تقييم انجاااتهم  . -

ها م  جانب السألطة المشاركة في لجا  المشتريات وكافة اللجا  التي يكلف ب -

 الملتصة .

حضأأور جلسأأات لجأأا  المناقصأأات والممارسأأات والماايأأدات وغيرئأأا مأأ   -

 اللجا  التي يكلف بالاشتراك فيها كعضو قانوني .

 يسند الية م  أئمال الري مما لة القيام بما  -

 شروط شغل الوظيفة 

 .لسانس حقوب الي جانب توافر اللبرة في مجال العمل  -

 مناسبة في الوظيفة ا دني مباشرة عند الترقس  قضاء مدة بينية -

القيد امام محكمة النقض لمدة سنتي   أو القيد أمام محاكم الاسأتوناف وانقضأاء  -

أربعة عشأر سأنة علأي الاشأتغال بالمحامأاه مأع مراعأاة  مأائو وارد بالقأانو  

لسأنة  1بشأا  الادارات القانونيأة المعأدل بالقأانو  رقأم  1973لسأنة  47رقم 

 ولواوحة التنفيذية وبما يلل باحكام قانو  المحاماه  89

 محامي 
 

 يعمل شاغل ئذة الوظيفة تحت الاشراف العام م  مدير الشوو  القانونية 
 

 المهام والمسئوليات 
 

التحقيأأق فأأي المواضأأيع التأأي تحأأال اليأأة مأأ  روأأيس المكتأأب وابأأداء الأأرأي  -

 القانوني فيها 

التأي تجريهأا ا جهأاة الرقابيأة فأي ا مأأور ذات  التحقيأقفأي لجأا   الاشأتراك -

 العلاقة بالكلية 

 المحافظة علي السجلات القضايا ولجا  الداللية واللارجية وضما  سريتها  -
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 مساعدة رويس المكتب في واجباتو  -

جمع وتنظيم وفهرسأة تشأريعات اللدمأة المدنيأة بحيأة يسأهل الرجأوع  اليهأا  -

 عند الحاجة  .

 القيام بما يسند الية م  أعمال ألري مما لة  -

  الوظيفةشروط شغل 

 ليسانس حقوب الي جانب توافر اللبرة في مجال العمل  -

 الترقي  مباشرة عند ا دنىقضاء مدة بيوية مناسبة في الوظيفة  -

 وحدة تكنولوجيا المعلومات 

المعلومأأات علأأي تهأأدف وحأأدة تكنولوجيأأا المعلومأأات الأأي تفعيأأل لأأدمات تكنولوجيأأا 

مستوي الكليأة للدمأة العمليأة التعليميأة وأعضأاء ئيوأة التأدريس والطألاب والعأاملي  

 -باستلدام انظمة الجامعة الالكترونية م  للال القيام با نشطة التالية : 

 أولا: المنصة التعليمية 

 تقديم الدعم الفني للطلاب لتفعيل استلدام المنصة التعليمية  -

الفنأأي وتأأدريب أعضأأاء ئيوأأة التأأدريس ومعأأاونيهم علأأي رفأأأع تقأأديم الأأدعم  -

 مصادر التعلم للمقررات الدراسية علي المنصة التعليمية .

 تدعيم التفاعل بي  الطلاب وأعضاء ئيوة التدريس  -

تسجيل البريد الإلكتروني للطالب لاسترجاع كلمة المرور للطألاب مأ  لألال  -

 لكل طالب .  IDبروفيل  للطالب  

ورفعهأا     Microsoft Teamsاضرات تفاعلية م  لألا برنأامج  انشاء مح -

 علي المنصة التعلمية .

  انيا : دعم ا نظمة الإلكترونية 

 ربط الجدول الدراسي للطالب بالنظام  -

 تغير كلمة مرور الطالب  -

 تحدية بيانات الطالب  -

 تقرير كلمات المرور  -

 . مراجعة تسكي  الطلاب علي المقررات اللاصة بهم  -

  ال ا : موقع الكلية 

 استلدام الموقع الرسمي للكلية للتواصل مع كافة ا طراف المعنية . -
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 جمع ونشر بيانات الكلية . -

 تحدية بيانات الكلية علي الموقع  -

 نشر ألبار أنشطة الكلية أولا بفول علي موقع الكلية  -

 تطوير الموقع الالكتروني للكلية لينافس المواقع الم يلة . -

تفريغ صندوب الشكاوي الالكترونية وارسال تقرير مفصل لمكتب أ.د / عميأد  -

 .الكلية 

 

 وحدة ضما  الجودة 
 مدير الوحدة 
 علاقات العمل 

 المباشر للسيد عميد الكلية يلضع ل شراف  -

مأأدير وحأأدة ضأأما  الجأأودة ئأأو المنسأأق بأأي  ادارة الكليأأة واقسأأامها الملتلفأأة  -

 الجودة في منظومة ضما  الجودة .وبي  الكلية ومركا ضما  

 يشرف علي أعضاء وحدة ضما  الجودة والادارييي  والعمال بالحدة  -

 المهام والمسئوليات 

مسأأاعدة القيأأادات العليأأا فأأي بلأأورة الائأأداف ك ورسأأم اللطأأة الاسأأتراتيجية  -

 والسياسات العامة واتلذ القرارت المركاية التي تهم الكلية 

 حدة واليات تنفيذ بمايتماشي مع لطة عمل الوحدة .الاشراف علي العمل بالو -

وضع لطة لإدارة العمل بي  جميع اعضاء وحأدة ضأما  الجأودة والاداريأي   -

بالوحأأدة ك بمأأا فأأي ذلأأك تقيأأيم عبأأ  العمأأل وتنفيأأذ اسأأتراتيجية لضأأما  تأأواا  

 عبء العمل بينهم . 

بعأأأة عأأأرض ومناقشأأأة موضأأأوعات الجأأأودة علأأأي المجأأأالس المتلصصأأأة امت -

مجلأأس ادارة وحأأدة ضأأما  الجأأودة ( واعتمادئأأا  –بالكليأأة ) مجلأأس الكليأأة 

 وتنفيذ القرارات المتعلقة  بها . 

الدوريأة لمأديري  كالاجتماعأاتالتأي يأدعي لهأا  الاجتماعاتتم يل الوحدة في  -

الصألة ك وكأذلك المشأاركة فأي الوحدات بمركا ضما  الجودة والهيوات ذات 

 .الندوات والم تمرات ذات الصلة بفنشطة ضما  الجودة 

التنسأأيق بأأي  ادارة الكليأأة وا قسأأام الملتلفأأة فيمأأا يتعلأأق بموضأأوعات الجأأودة  -

 بالكلية .
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تشأأأكيل الهيكأأأل الاداري والتنظيمأأأي للوحأأأدة والتيأأأار ناوأأأب مأأأدير للوحأأأدة  -

ي لبأأأرتهم فأأأي ئأأأذا المجأأأال واعضأأأاء الوحأأأدة مأأأ  ئيوأأأة التأأأدريس بنأأأاء علأأأ

 وعرضهم علي مجلس الادارة للموافقة .

 تحديد مهام اعضاء الوحدة . -

ا جتماعأأات الدوريأأة بفريأأق العمأأل ومنسأأقس ضأأما  الجأأودة بفقسأأام الكليأأة  -

 ومراجعة التقارير المقدمة .

ا شأأراف علأأي أعضأأاء الوحأأدة وتشأأجيعهم علأأي تقأأديم الاقتراحأأات وا راء  -

لعمأأل علأأي تنميأأة وبنأأاء روح الفريأأق الجمأأاعي بأأي  جميأأع الجديأأدة البنأأاءة وا

 أعضاء الوحدة  .

 القاعد بال واب والعقاب حسب اللواوح  تنفيذتقييم أداء العامليي  بالوحدة مع  -

 توصي بو  الكلية وتنفيذ ما لإدارةدورية ع  أداء الوحدة  تقاريرتقديم  -

 .تصميم اليات العمل بالوحدة مع وضع لطة لتطوير العمل  -

 الم ئلات اللاامة 

 لبرة في ادارة الجودة الشاملة والمراجعة اللارجية لم سسات التعليم العالي -

حضأأور دورات تدريبيأأة فأأي مجأأال الجأأودة والمراجعأأة اللارجيأأة لم سسأأات  -

 اتعليم العالي 

  لو تاريخ مو ق برتقا  أداء ما يوكل الية م  أعمال . -

 التمتع بشلصية قيادية  -

 التواصل الفعال  وادارة  الوقت .اجادة لمهارات  -

 ناوب مدير الوحدة 

 علاقات العمل 

 يلضع ل شراف المباشر للسيد مدير وحدة ضما  الجودة . -

 يشرف علي السادة اعضاء ئيوة التدريس منسقي المعايير الملتلفة  -

 

 

 المهام والمسئوليات 

 القيام بفعمال مدير الوحدة في حالة غيابة  -
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وحأأأدة فأأأي الأأأاذ القأأأرارات الإداريأأأة والفنيأأأة والماليأأأة ا شأأأراف ومسأأأاعدة ال -

المناسأأبة  ك والتفكأأد مأأ  أ  ا ئأأداف المحأأددة قأأد تأأم انجأأاائم وفأأق اللطأأط 

والسياسأأأات المرسأأأومة مأأأ  لأأألال تاويأأأد المأأأدير بالتقأأأارير والمعلومأأأات 

 والبيانات حول الواقع الفعلي في الوحدة .

يتماشى مأع اللطأة الاسأتراتيجية ا شراف علي اليات تنفيذ أعمال الجودة بما  -

 للكلية .

بأأي  أعضأأاء ئيوأأة التأأدريس العمأأل علأأي التطأأوير وتعايأأا عمليأأات التواصأأل  -

بالوحدة لضما  تبادل المعلومات المناسبة لإنجاا العمأل بالوحأدة علأي الوجأو 

 ا م ل .

عأ  اداء فريأق العمأل بالوحأدة الأي مأدير وحأدة ضأما   تقديم تقأارير دوريأة  -

 . الجودة 

  ال التلصص ملتاما بمعايير الجودة يوكل الية م  أعمال في مج أداء ما -

 اللبرات والمهارات 

 لبرة في العمل بوحدة ضما  الجودة  -

 حضور دورات تدريبية في مجال ادارة الجودة  -

 لو تاريخ مو ق برتقا  أداء ما يوكل الية م  أعمال . -

 التمتع بشلصية قيادية  -

 عال وادارة الوقت اجادة لمهارات التواصل الف -

 الفريق التنفيذي للوحدة 

يتكو  الفريق التنفيذي للوحدة م  أعضاء ئيوة التأدريس والهيوأة المعاونأة ك مقسأمي  

علي ملتلف المعايير الي مجموعأات عمأل ك بحأي تكأو  كأل مجموعأة مسأوولة عأ  

ئأذا المعيأار  متطلبأاتمعيار مكونة مأ  روأيس معيأار وعأدد مأ  ا عضأاء لاسأتيفاء 

 .بصفة دورية  ممارساتوتطبيق  ومتابعة م شراتبكل 

 

 

 

 المهام والمسئوليات 

 تنفيذ لطة العمل بوحدة الجودة بالكلية  -
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المشاركة في عمل التقارير الدورية المطلوبة بالوحدة ك م أل التقريأر السأنوي  -

 ك اللطة الاستراتيجية ك الدراسة الذاتية ك وغيرئا 

المشأأاركة فأأي ايأأارات المتابعأأة الدالليأأة بالكيأأة كعضأأو مأأ  أعضأأاء فريأأق  -

 المتابعة الداللية 

تنفيذ مايوكل الية م  أعمال لاصة بوحأدة ضأما  الجأودة والمعيأار المسأوول  -

 ع  

 حضور اجتماعات منسقي المعايير بوحدة الجودة  -

 مراعاة معايير الجودة في تنفيذ كل  مايوكل الية م  اعمال  -

 يق الإداري للوحدة الفر

 المهام والمسئوليات 

 كتابة وحفظ وفهرسة المستندات والو اوق علي الحاسب الالي  -

 تصنيف وفهرسة الو اوق بطريقة يسهل استرجاعها . -

 حفظ الو اوق والمستندات .  -

 تجهيا الاجتماعات وتدوي  ما تم بها . -

سأتندات المسأتعلم استقبال المترددي  علي الوحأدة  ك وامأدادئم بالمعلومأات الم -

 عنها في حدود مسوولياتو . 

 في تنفيذ كل ما يوكل الية م  أعمال .مراعاة معايير الجودة  -

 

 

 

  انيا  : الإدارات والوحدات التابعة لقطاع شوو  التعليم والطلاب 

 مكتب أ. د / وكيل الكلية لشوو  التعليم والطلاب 

 شروط شغل الوظيفة 

 م ئل عال او توسط مناسب  -

 قضاء مدة بينية مناسبة في الوظيفة ا دنى مباشرة عند الترقية  -

 الحدية عبر التليفو  . وآدابالالمام بتطبيقات الحاسب الالي  -

 المهام والمسئوليات 

 تنظيم العمل بالمكتب  -

 لجدول ا عمال وفقا  الكليةتحديد أوقات المقابلات مع وكيل  -
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 لكلية .تنظيم الملفات والمستندات المتعلقة بعمل ا -

اسأأتقبال جميأأع الرسأأاول والفاكسأأات والمكالمأأات وعرضأأها علأأي الوكيأأل فأأي  -

 ا وقات المناسبة 

 حضور الاجتماعات لعرض جدول ا عمال وتدوي  الملاحظات والنتاوج  -

 متابعة تنفيذ القرارات الإدارية ع  طريق التواصل مع كل ا قسام ا لرا  -

 لي وأعمال التصوير .كتابة الملفات والقرارات علي الحاسب ا  -

 رويس كنترول  فرقة  / مستوي 

 المهام والمسئوليات 

الفرقأة  بمقأرراتا شراف علي تجهياات أوراب الاجابة التحرير ية اللاصة  -

الكنترول ك والتفكد م  وضعها في مظاريف عليهأا  المستوي ك ولتمها بلتم /

 جميع بيانات الفرقة والمادة واليوم .

مأأ  تطأأابق اعأأداد الطأألاب باللجأأا  الملتلفأأة مأأع أعأأداد أوراب الاسأأولة  التفكأأد -

 .الموجودة دالل المظاريف اللاصة بالفرقة 

لاب الفرقة معتمدة م  ادارة شأوو  التعلأيم والطألاب \استلام كشوف اسماء ط -

  - : ما يليموضح فيها 

 .الطلاب المستجدو  والطلاب الباقي  للإعادة  -

 .دلول الامتحا  الطلاب المحرومي  م    -

 أرقام الجلوس اللاصة بالطلاب مدونة بجوار أسماوهم . -

استلام صورة م  كشف الحضور والغياب للطلاب اللاصة بكل مأادة علأي حأدة ك  -

 لامتحا  مباشرة وذلك بعد عقد ا

سأأيم وتق لرقأأة يوضأح مواعيأد تواجأدئم بأالكنتروعمأل جأدول  عضأاء كنتأرول الف -

 .علي سير العمل بشكل منتظم المهام حفاظا 

عأأدم اسأأتلام كراسأأات اجابأأة الطأألاب للامتحانأأات النظريأأة مأأ  السأأادة المصأأححي   -

 الابعد أ  ترفق بنموذج الاجابة الموقع م  لجنة امتحا  المقرر .

التفكأأد مأأ  صأأحة أعمأأال مراجعأأة التصأأحيح مأأ  السأأادة أعضأأاء الكنتأأرول وكأأذلك  -

 وحساب مجموعها .صحة نقل الدراجات علي الكراسة 

ا شأأراف علأأي رصأأد درجأأات الامتحانأأات النظريأأة وعمأأل الاحصأأاوية اللاصأأة  -

 كل مقرر علي حدخ واتلاذ الاجراء المناسب طبقا لنتاوج الاحصاوية .بنتيجة 
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استلام كشوف درجات الامتحانأات الشأفوية والتطبيقيأة والاشأراف علأي رصأد ئأذة -

 الدرجات .

بة الاقسام بامتحانات المقررات الملتلفأة وفقأا لنظأام حصر مقررات التللف ومطال -

الذي درس علية طلاب التللفات والطلاب م  اللارج ك مع مراعأاة السأماح لهأ لاء 

الطلاب بفداء الامتحانأات وفقأا لنظأام الطألاب المنتظمأي  التأابعي  لأنفس اللاوحأة مأع 

 علي اقرار في رغبتو في ذلك .التوقيع 

مراجعة كشوف أعمال الفصل والعلمي عند اسأتلامها مأ  المقأرر وعأدم قبولهأا الا  -

اذا كانأأت مرصأأودة باللغأأة العربيأأة ك وموقأأع عليهأأا الاسأأاتذة المصأأححي  ك والاسأأتاذ 

 .الدكتور رويس القسم 

 مل  استمارة التقرير اليومي ع  سير الامتحانات  -

 وذلك قبل بدء الامتحا  بوقت كاف .الاشراف علي تسليم الاتي لر ساء اللجا   -

 مظاريف اوراب أسولة الامتحا  التي تم اعدادئا واغلاقها بواسطة استاذ المقرر   -

 تحا  الواردة م  استاذ المقرر ا  وجدت تعليمات الام

مأ  حسأأ  سأأير أعمأأال  للتفكأأدالمأرور علأأي لجأأا  الامتحانأات المسأأوول عنهأأا  -

 الامتحانات .

التنفيذيأة فأي شأا   ولاوحتأوتنظأيم الجامعأات  في قأانو  ما ورديراعي تطبيق  -

كمأا يراعأي ا  يتأولي التحقيأق  124ومأادة  123حالات الغش والشغب مادة 

اسأأأتلام اوراب الاجابأأأة بعأأأد انتهأأأاء مأأأع الطأأألاب عضأأأو الشأأأوو  القانونيأأأة .

المقأرر او لمأ    سأتاذالامتحا  م  ر ساء اللجأا  وتسأليم كراسأات الاجابأة 

ي نفس يوم الامتحا  ويراعأي الحصأول علأي توقيأع المصأححي  ينوب عنو ف

عند تسليم اوراب الاجابة في سجلات تعد لهذا الغرض مبي  فيها اسأم المقأرر 

 معدد الاوراب وتاريخ التسليم للتصحيح وتاريخ اعادتها للكنترول .

ابأألال الكليأأة بمواعيأأد اسأأتلام وتسأأليم كراسأأات الاجابأأة واسأأماء المصأأححي   -

 ا وراب .واعداد 

التفكد مأ  وضأع نمأاذج مأ  أوراب الاسأولة اللاصأة بكأل مأادة فأي مظأاريف  -

 –اسأم المقأرر  –الفرقأة  –القسم العلمي  –عليها البيانات التالية م ل ) الكلية 

 التاريخ (  –اليوم  –الرما اوالكود 

أعأأداد أوراب الاسأأولة التفكأأد مأأ  تطأأابق اعأأداد الطأألاب اللجأأا  الملتلفأأة مأأع  -

 ودة دالل المظاريف اللاصة بالفرقة .الموج
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بمتابعأة رصأد الأدرجات اللاصأة  بكأل  وسيادتوتكليف أحد أعضاء الكنترول  -

مأ   والتفكأد( اللاصأة بالجامعأة  Misمادة علأي نظأام المعلومأات الاداريأة ) 

مأأ  صأأحتها .التواجأأد الأأداوم باللجأأا  طأأوال فتأأرة  التفكأأدمراجعتأأو البيانأأات 

 الامتحا  

قبأأل  اعتمادئأأااعمأأال الانتهأأاء مأأ  النتيجأأة اللاصأأة بالفرقأأة  الاشأأراف علأأي -

 اعلانها 

 مهام عضو الكنترول 

 . وتسلم أوراب الاجابة م  رويس الكنترول تسليم  -

 تسليم وتسلم اوراب الاجابة م  المصحح . -

 التفكد م  تصحيح جميع اجااء الاسولة . -

 وتوقيع المصححي  .التفكد م  صحة نقل الدرجات م  دالل كراسة الاجابة  -

 التفكد م  جمع الدرجات علي الكراسة  -

اسأأأتلام كشأأأوف الأأأدرجات التطبيقيأأأة ا  وجأأأدت والتاكأأأد مأأأ  الالتأأأاام بأأأنظم  -

 وقواعد ئذة الامتحانات دالل الكلية .

القيأأأام بعمليأأأة ادلأأأال البيانأأأات والأأأدرجات اللاصأأأة بأأأالطلاب للالتبأأأارات   -

ات الاجابأأة النظريأأة عأأ  الملتلفأأة لكأأل مقأأرر وذلأأك بعأأد فأأض سأأرية كراسأأ

 طريق رويس الكنترول 

القيأأأام بفعمأأأال اعأأأداد النتيجأأأة النهاويأأأة ومراجعتهأأأا وعرضأأأها علأأأي روأأأيس  -

 الكنترول 

 التواجد الداوم باللجا  طوال فترة الامتحا   -

سأأاعة مأأ  بأأدء الامتحانأأات يقأأوم أحأأد اعضأأاء الكنتأأرول بحصأأر  بعأأد مأأرور  -

 عد ذلك لرويس الكنترول  .الغياب واستلام كراسات الااود لتسلم ب

ل عأأ  وج مأأ  الامتحأأا  قبأأل مضأأي مأأدة لاتقأأطالأأب بأأاللر  يعأأدم السأأماح  -

 الامتحا  .نصف امني 

التواجد في اللجا  قبل موعأد انعقأاد الامتحأا  بحأوالي نصأف سأاعة لاسأتلام  -

اوراب أسأأأولة الامتحأأأا  وأوراب الاجابأأأة مأأأ  روأأأيس الكنتأأأرول فأأأي أظأأأرف 

 محكمة الغلق .

 منسق الارشاد ا كاديمية 

يعي  م  قبل وكيل الكلية لشوو  التعليم والطلاب بعأد موافقأة مجلأس الكليأة برواسأة  

 العميد منسقا للارشاد الاكاديمي 
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 شروط شغل الوظيفة 

 حاصل علي درجة دكتوراه وعضوية ئيوة تدريس معي  بالكلية  -

 لدية مهارة القيادة لفريق المرشدي  ا كاديمي -

 GPAومتطلبأأأات تسأأأجيل المأأأواد وحسأأأاب ال باللاوحأأأةعلأأأي درايأأأة كافيأأأة  -

 مل الام ل مع الطالب المتع ر .والتعا

 شوو  الطلاب 
 الالتصاصات الرويسية 

 الاشراف علي أعمال شوو  الطلاب  -

 اللاصة بالنماذج وا بات قيد الطلاب  متابعة أعداد السجلات  -

 عليم والطلاب وفي اطار القانو  .تنفيذ القواعد واللواوح اللاصة بشوو  الت -

 متابعة اعداد التقارير والبيانات اللاصة بنشاط قسم شوو  الطلاب بالكلية . -

استلراج أذو  تحصيل الرسوم لطلاب الكلية والبطاقأات الجامعيأة بعأد سأداد  -

 الرسوم المقررة .

 اعداد جداول المحاضرات والتدريبات العملية والاعلا  عنها . -

 الصيفي ( للطلاب . –العملي  –تنظيم عمليات التدريب )الميداني  -

 الرد علي كافة الاستفسارات والمكاتبات اللاصة بشوو  التعليم والطلاب . -

 تلقي كشوف المرشحي  للكلية م  مكتب التنسيق ومراجعتها . -

 تلقي طلبات القيد م  الطلاب المفصولي  م  الكليات ا لرا . -

 ت وسجلات بفسماء طلاب الكلية لجميع السنوات الدراسية .انشاء قاعدة بيانا -

اتلاذ اجراءات تفديب الطلاب والتفشير في السجلات بأالقرارات  التأي  تتلأذ  -

 بشفنهم . 

 .كافة الإجراءات المتعلقة بسير أعمال الامتحا  م  النواحي الادارية تنفيذ  -

 اللاصة بتفجيل التجنيد للطلاب . الإجراءاتاتلاذ كافة  -

استلراج كافة نتاوج الطلاب بالكلية والاعلا  عنها وتلقي التظلمات لعرضأها  -

 .والطلاب  الدكتور وكيل الكلية لشوو  التعليمعلي الاستاذ 

 متابعة اجراءات اعتماد القرارات اللاصة بمنح اللريجي  الدرجات العلمية . -

لشأوو  التعلأيم اعداد كافة المعلومات والبيانات الإحصاوية بأالطلاب وابلاغهأا  -

 بالجامعة .

 تدبير الامكانات البشرية ) ملاحظي  ومراقبي  ( لامتحانات الكلية . -

 تصميم النماذج والاستمارات اللاصة بقبول الطلاب وإجراءات قيدئم . -

 متابعة اجراءات تحويل الطلاب ونقل القيد واتلاذ اجراءات تفديبية الطلاب . -
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مأأ  المقأأررات الدراسأأية أو تكلأأيفهم متابعأأة اجأأراءات باعفأأاء بعأأض الطأألاب  -

بدراسة وامتحا  بعضها وفقا لما أقرتة لجنة شوو  التعلأيم والطألاب ومجلأس 

 الكلية .

الاشأأراف علأأي تلقأأي كشأأوف المرشأأحي  للقبأأول الأأوارد مأأ  مكتأأب تنسأأيق  -

 ومراجعتها .

ة بالكشأأأف الطبأأأي علأأأي الطأأألاب مراجعأأأة الكشأأأوف أو الاسأأأتمارات اللاصأأأ -

 الجدد.

 م بفسماء الطلاب المواعي  علي الفرب والمستويات الدراسية .اعداد قواو -

 اعداد الكشوف الملاحظي  والمراقبي  للامتحانات . -

اعداد قواوم أسماء الطلاب الذي  لهم الحأق دلأول الامتحانأات وأرقأام جلأوس  -

 والمواد التي لو الحق في التقدم اليها .

رجي  وابلاغهأا للجهأات الاشراف علي اعداد البيانات والاحصاويات عأ  اللأ -

 الملتصة .

 متابعة تلقي نتاوج اللرجي  والاحتفاظ بها . -

 متابعة الطار  الجهات المعنية بفسماء اللرجي  وتقديراتهم وعناوينهم . -

 استيفاء النماذج اللاصة بتحرير الشهادات لللرجي  . -

 تسليم ملفات اللريجي  للطلاب . -

 

 

 

 

 

 

 وحدة القياس والتقويم 

 الاختصاصات العامة 

تتبع ئذه  الوحدة وكيل الكلية لشوو  التعلأيم مباشأرة ك وتلأتص بالعمأل علأي تحسأي  

مسأأتوي لريجأأي الجامعأأة الأأذي  لأأديهم القأأدرة الكافيأأة علأأي مواجهأأة متطلبأأات سأأوب 

 العمل المحلي والدولي ك والتي تعتمد علي المهارات العليا للتعلم م  للال : 
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 التقويم واستلدام طرب حدي ة للتقويم .تطوير أساليب وساول  -

تحقيأأق السأأرعة والدقأأة والشأأفافية والعدالأأة فغأأي أعمأأال التقأأويم والامتحانأأات  -

 والمتابعة والاحصاويات .

 المسائمة في تحقيق ئوية الجامعة . -

التفكد علي ئيمنة الادارة المتكاملة الإلكترونية التي م  شفنها أ  تحقق جأودة  -

 والتعلم بالجامعة .بيوة التعليم 

 تدعيم التعليم الالكتروني . -

العمأأل علأأي بنأأاء بنأأوك الاسأأولة المنظمأأة ك التأأي تعكأأس الملرجأأات التعليميأأة  -

 معايير ا كاديمية للبرامج .المستهدفة وتقيس مدي تحقق ال

الاسهام ف يتوحيد معايير ومواصفات الامتحانات لطألاب التلصأص الواحأد  -

يحقأأق العدالأأة بأأي  لريجأأي الجامعأأات المصأأرية  فأأي الجامعأأات الملتلفأأة بمأأا

 والكليات المتناظرة  .

 تحقيق العدالة بي  طلاب التلصص الواحد في الكليات المتناظرة  -

 تصحيح مسار عمليتي التعليم والتعلم لتحقيق الجودة  -

 مدير الوحدة  

 يقوم بترشيحة أ.د / عميد الكلية لشغل ئذة الوظيفة بقرار م  مجلس الكلية  

 المؤهلات اللازمة 

 حاصل علي دكتوراه  -

 أولفت النظر . الجااءاتسجلو لالي م   -

 حاصل علي دورات تدريبية في مجال القياس والتقويم . -

 ئيوة التدريس والطلاب لدية مهارات التواصل الفعال مع أعضاء  -

 لدية القدرة علي نشر  قافة القياس والتقويم بالكلية  -

 ة ومواكبة التطوير في نظم الامتحانات والتقويملدية القدرة علي حس  الإدار -

 المصداقية والالتاام والعمل الجاد بمشهود لو  -

 المهام والمسئوليات 

التفكأأأد مأأأ  ا  الامتحانأأأات موضأأأوعة تتفأأأق مأأأع نظأأأم الامتحأأأا  بالجامعأأأة  -

 وتستوفي المعايير اللاامة و وذلك بالتنسيق مع ا قسام ا كاديمية الملتلفة .

اصدار الإحصأاءات والتقأارير الدوريأة عأ  وضأع التقأويم والقيأاس بالكليأة ك  -

 وارسالها لوحدة ضما  الجودة بالكلية ولمركا التقويم والامتحانات بالجامعة 

 التنسيق لعمل بنوك ا سولة للمقررات الدراسية الملتارة لذلك . -
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ي التأابع لمركأا تنظيم وتنفيذ الأدورات التدريبيأة بالتنسأيق مأع المركأا التأدريب -

 الجامعة .

 .العمل علي نشر  قافة القياس والتقويم بالكلية  -

التواصأأل الفعأأال مأأع وحأأدة ضأأما  الجأأودة بالكليأأة لتطأأوير نظأأم الامتحانأأات  -

 والتقويم .

 

 الفريق التنفيذي للوحدة 

 المهام  والمسووليات 

 تنفيذ استراتيجية الجامعة لتطوير نظم التقويم . -

 عقد ورش عمل لتحديد اليات التطوير  -

 اعداد نشرات لشر  قافة الجودة . -

 الكتروني . Portfolioتصميم ملف انجاا  -

 وضع اليات لقياس مهارات الطلاب . -

 اقتراح لطط التحسي  والتطوير ك وتقديم تقارير ع  مستوي الانجاا . -

 

 رعاية الطلاب

 الاختصاصات الرئيسية 

 المبادئ العامة لنشاط الطلاب بحية تتفق مع اتجائات الجامعة تنفيذ  -

الاشأأتراك مأأع الادارة العامأأة لرعايأأة الشأأباب بالجامعأأة وفأأي اعأأداد مشأأروع  -

 لطة ومواانة رعاية الشباب بالكلية .

لدمأأة  –القيأأام با عمأأال اللاصأأة بفوجأأو النشأأاط الملتلفأأة للطأألاب ) جوالأأة  -

 رحلات ( . –رياضي  –عي اجتما –نشاط  قافي وفني  –عامة 

 تم يل الكلية لرعاية الشباب في الاجتماعات واللجا  الملتلفة . -

فأأأي تنفيأأأذ اجأأأراءات وقواعأأأد الانتلابأأأات الطلابيأأأة بالكليأأأة وعأأأي  الاشأأأتراك -

 مستوي الجامعة .

اقتأأراح البأأرامج والمشأأروعات التأأي تكفأأل الطلابيأأة بالكليأأة وعلأأي مسأأتوي  -

 الجامعة .

 والمشروعات التي تكفل شغل أوقات الفرال لطلاب الكلية .اقتراح البرامج  -

 تنفيذ البرامج والمشروعات التي يعدئا اتحاد طلاب الكلية بلجانو الملتلفة . -
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 تنظيم الاشتراك في المسابقات الملتلفة في مجال رعاية الشباب . -

 متابعة تنفيذ مشروعات لطة مياانية المجلس العلي للشباب والرياضة . -

مارسة الهوايات الادبية والرياضية واعداد اللطط والبرامج اللاامأة تشجيع م -

 لذلك .

المتقدمي  للحصول علأي مسأاعدات التكافأل الاجتمأاعي  الطلاب تبحة حالا -

 واحتياجاتهم الدراسية .

 عمل المسابقات الرياضية والفنية وال قافية في الكلية بي  الطلاب . -

 ومعسكرات العمل .اعداد معسكرات اللدمة العامة  -

تنظأأيم اقامأأة المعأأارض اللاصأأة بالنشأأاط الفنأأي بالتنسأأيق بأأي  نشأأاط ا سأأر  -

  الطلابية دالل الكلية والكليات ا لرا .

لإعانتهأأا اجتماعيأأا مأأ  صأأندوب رعايأأة متابعأأة بحأأة الحأأالات الاجتماعيأأة  -

 الطلاب .

 متابعة بحة حالات الاقتراض م  بنك ناصر الاجتماعي . -

لجأأا  الاتحأأاد الملتلفأأة ووضأأع مياانيأأات ل نشأأطة فأأي مجأأال  متابعأأة أعمأأال -

 الجا   م الاشراف علي تنفيذئا .

ك السجلات والبطاقأات الرياضأية متابعة اعداد وتجهيا مراكا النشاط  وامسا -

.  

 اعداد لطة مشروع النشاط الاجتماعي والرحلات ومشروع مياانيتها . -

 للطلاب . اعداد لطة متكاملة للقيام بالنشاط الرياضي -

 اعداد وتنظيم المهرجانات واللقاءات بي  فرب الكلية وائيوات اللارجية . -

 

 

 

 

 

 معمل الحاسب الالي 

 تقويم ادارة معمل الحاسب الالي بدراسة ومتابعة كافة أعمال الحاسب الالي بالكلية .

 المهام والمسئوليات 
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وتعديل وبرامج الحاسب مراجعة مواصفات طلبيات الحاسب الالي وملحقاتها  -

 .مواصفاتو قبل الموافقة علي طرحها مع الجهة المستفيدة 

ا شأأراف علأأي فحأأص أجهأأاة الحاسأأب وملحقاتهأأا وبأأرامج الحاسأأب المأأوردة  -

 للكلية والتفكد م  مطابقتها للمواصفات بالتنسيق مع ادارة الملاا  بالكلية .

وتحميأأل بأأرامج  الاشأأراف علأأي صأأيانة أجهأأاة الحاسأأب وملحقاتهأأا بالكليأأة -

 الحاسب في معامل ومكاتب الكلية .

 . االاحتفاظ بالنسخ الاصلية م  برامج الحاسب الالي بالكلية وتحدية نسله -

بهأا مأ  فأتح  ومأا يتعلأقالاشراف علي تشغيل شأبكات الحاسأب الالأي بالكليأة  -

الحسأأأابات علأأأي الحاسأأأبات اللادمأأأة واصأأأدار أسأأأماء المسأأأتلدمي  وكلمأأأات 

 المرور .

 وتفئيل العاملي  .رنامج التدريب والتعليم المستمر لتدريب وضع ب -

 التفكد م  توفير جميع مستلامات تشغيل أجهاة الحاسب الالي . -

اللطأط وتنفيأذ مأا مأ  لأدمات الحاسأب الالأي لوضأع  المسأتفيدي التنسيق مع  -

 .يحتاجونو م  تحدية 

 المسائمة في تفعيل نظام الامتحانات الالكترونية . -

علي معمأل الحاسأب الالأي والشاشأات ومسأتلدميها .تشأغيل اجهأاة الاشراف  -

 الحاسب الالي والطابعات حسب دليل اجراءات العمل .

 صيانة أجهاة الحاسب الالي وملحقاتها بالكلية . -

 تقديم المساعدة الفنية لمستلدمي ا جهاة والنظم . -

 متابعة توفير مستلامات التشغيل . -

 ابعة صيانتها واصلاحها .التبليغ ع  أعطال ا جهاة ومت -

 العيادة الطبية 

 الوصف العام 

المسأأاعدة للطأألاب والمأأوظفي  فأأي حأأال تعرضأأو لمأأرض تقأأدم العيأأادة الطبيأأة  -

مفأأاج  أو اصأأابة وكافأأة لأأدمات الرعايأأة الصأأحية الاوليأأة والانعأأاش للحفأأاظ 

 علي صحة منتسبي  الكلية ك ومنع تفاقم الحالات المرضية .

سأرير طبأي لمراقبأة الحأالات الطاروأة وكرسأي متحأرك  يتوفر بالعيادة أيضأا -

 للاستلدام ك اذا دعت الحاجة .

 

  المهام والمسئوليات 
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  تقديم الاسعافات الاولية للإصابات والحالات المفاجوة . -

 تحديد حالات الطوارئ . -

 استلدم المهارات العلمية والمواد الملاومة أ ناء تقديم المساعدة الطبية . -

 حالة أو الاصابة .منع تفاقم ال -

 .وصول اسعاف الطوارئ  ما قبلالتدلل الاولي في الحالات اللطرة  -

 

  ال ا : الادارات والوحدات التابعة لقطاع شوو  الدراسات العليا والبحوة .  

  مكتب أ.د / وكيل الكلية لشوو  الدراسات العليا والبحوة

 شروط شغل الوظيفة 

 م ئل عال او توسط مناسب  -

 قضاء مدة بينية مناسبة في الوظيفة ا دنى مباشرة عند الترقية  -

 الالمام بتطبيقات الحاسب الالي وآداب الحدية عبر التليفو  . -

 

 

 المهام والمسئوليات 

 تنظيم العمل بالمكتب  -

 تحديد أوقات المقابلات مع وكيل الكلية وفقا لجدول ا عمال  -

 الكلية . تنظيم الملفات والمستندات المتعلقة بعمل -

اسأأتقبال جميأأع الرسأأاول والفاكسأأات والمكالمأأات وعرضأأها علأأي الوكيأأل فأأي  -

 ا وقات المناسبة 

 حضور الاجتماعات لعرض جدول ا عمال وتدوي  الملاحظات والنتاوج  -

 متابعة تنفيذ القرارات الإدارية ع  طريق التواصل مع كل ا قسام ا لرا  -

 ا لي وأعمال التصوير .كتابة الملفات والقرارات علي الحاسب  -

 

 رويس كنترول برنامج دراسات عليا 

 الواجبات والمسئوليات 
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كنتأأأرول لالاشأأأراف علأأأي تجهيأأأا اوراب الاجابأأأة التحريأأأري ولتمهأأأا بلأأأتم ا -

والتفكد م  وضعها في مظاريف عليها جميع بيانات المطلوبة )المأادة ك اليأوم 

 ... ( .ك عدد الطلاب 

الطأألاب باللجأأا  الملتلفأأة مأأع اعأأداد أوراب الاسأأولة التفكأأد مأأ  تطأأابق أعأأداد  -

 الموجودة دالل المظاريف .

استلام كشوف أسماء الطلاب الفرقة معتمدة م  ادارة شوو  الدراسأات العليأا  -

. 

استلام صورة م  كشوف الحضور والغياب للطلاب اللاصة بكأل مأادة علأي  -

 حدة وذلك بعد عقد الامتحا  مباشرة .

اكنتأأرول يوضأأح مواعيأأد تواجأأدئم بأأالكنترول وتقسأأيم عمأأل جأأدول  عضأأاء  -

 المهام حفاظا علي سير العمل بشكل منتظم .

عأأأأدم اسأأأأتلام كراسأأأأات اجابأأأأة الطأأأألاب للامتحانأأأأات النظيأأأأرة مأأأأ  السأأأأادة  -

 المصححي  الابعد أ  ترفق بنموذج الاجابة الموقع م  لجنة امتحا  المقرر .

ادة اعضأأاء الكنتأأرول التفكأأد مأأ  صأأحة أعمأأال مراجعأأة التصأأحيح مأأ  السأأ -

 الدرجات علي الكراسي وحساب مجموعها .وكذلك صحة نقل 

الاشراف علي رصد درجات الامتحانات النظرية وعمل الاحصأاوية اللاصأة  -

 بنتيجة كل مقرر علي حده واتلاذ الاجراء المناسب طبقا لنتاوج الاحصاوية .

قبولهأا  وعأدماستلام كشوف العملي والشفهي عند استلامها م  منسق المقأرر  -

وموقع عليها م  الاسأاتذة المصأححي  باللغة العربية ك  مرصودةالا اذا كانت 

يأأأر اليأأأومي عأأأ  سأأأير ك وا سأأأتاذ الأأأدكتور روأأأيس قسأأأم ملأأأ  اسأأأتمارة التقر

 الامتحانات.

ل بأأدء الامتحأأا  بوقأأت الاشأأراف علأأي تسأأليم الاتأأي لر سأأاء اللجأأا  وذلأأك قبأأ -

 كاف 

مظأأاريف أوراب أسأأولة الامتحأأا  التأأي تأأم اعأأدادئا واغلاقهأأا بواسأأطة اسأأتاذ  -

 المقرر 

 تعليمات الامتحا  الواردة م  استاذ المقرر ا  وجدت . -

يراعي تطبيق مأاورد فأي قأانو  تنظأيم الجامعأات ولاوحتأة التنفيذيأة فأي شأا   -

ا ياعي ا  يتولي التحقيق مع كم 124ومادة  123حالات الغش والشغب مادة 

 الطلاب عضو الشوو  القانونية .

استلام اوراب الاجابة بد انتهاء الامتحا  مأ  ر سأاء الجأا  وتسأليم كراسأات  -

الاجابأأأة لاسأأأتاذ المقأأأر اولمأأأ  ينأأأوب عنأأأة ويراعأأأي الحصأأأول عأأأاي توقيأأأع 

المصححي  عند تسليم أوراب الاجابة في سجلات تعد لهذا الغرض مبي  فيهأا 
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المقرر وعدد الاوراب وتاريخ التسليم للتصحيح وتاريخ اعادتها للكنترول  اسم

 . 

ابأألال الكليأأة بمواعيأأد اسأأتلام وتسأأليم كراسأأات الاجابأأة وأسأأماء المصأأححي   -

 وأعداد ا وراب .

مظريأأف التفكأأد مأأ  وضأأع نمأأاذج مأأ  أوراب الاسأأولة اللاصأأة بكأأل مأأادة فأأي  -

الرمأاك  –اسأم المقأرر  –القسأم العلمأي  –عليها البيانات التالية م أل ) الكليأة 

اللاصأأة بالجامعأأة MIS المعلومأأات الاداريأأة التأأاريخ (  –اليأأوم  –الكأأود  

 .والتفكد م  مراجعة البيانات والتفكد م  صحتها 

 التواجد الداوم باللجا  طوال فترة الامتحا  . -

بأأل الاشأأراف علأأي أعمأأال الانتهأأاء مأأ  النتيجأأة اللاصأأة بالفرقأأة واعتمادئأأا ق -

 . اعلانها

 

 مهام عضو الكنترول 

 تسليم وتسلم أوراب الاجابة م  رويس الكنترول . -

 تسليم وتسلم أوراب الاجابة م  المصحح . -

 التفكد م  تصحيح جميع أجااء ا سولة . -

 التفكد م  صحة نقل الدرجات م  دالل كراسة الاجابة وتوقيع المصححي  . -

 التفكد م  جمع الدرجات علي الكراسة  -

مأأأ  الالتأأأاام بأأأنظم  والتفكأأأدا  وجأأأدت  التطبيقيأأأة الأأأدرجاتاسأأأتلام كشأأأوف  -

 الامتحانات دالل الكلية . ئذهوقواعد 

القيام بعملية ادلال البيانات والدرجات اللاصة بالطلاب للالتبارات الملتلفة  -

لكل مقرر وذلك بعد فض سري كراسأات الاجابأة انظريأة عأ  طريأق روأيس 

 الكنترول .

اعأأأداد النتيجأأأة النهاويأأأة ومراجعتهأأأا وعرضأأأها علأأأي روأأأيس  القيأأأام بفعمأأأال -

 الكنترول .

 التواجد الداوم باللجا  طوال فترة الامتحا  . -

يقوم أحد أعضاء الكنترول بحصأر الغيأاب   الامتحا بدءبعد مرور ساعة م   -

 واستلام كراسات الااودة لتسليم بعد ذلك لرويس الكنترول .

عأ   لا تقألالامتحانأات قبأل مضأي مأدة  عدم السماح لائ طالب باللروج م  -

 نصف ام  الامتحا  .
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عأ   لا تقألعجم السماح لاي طالأب بأاللروج مأ  الامتحأا  قبأل مضأي مأدة  -

 نصف ام  الامتحا  . 

التواجد في اللجا  قبل موعأد انعقأاد الامتحأا  بحأوالي نصأف سأاعة لاسأتلام  -

فأأأي أظأأأرف أوراب أسأأأولة الامتحأأأا  وأوراب الاجابأأأة مأأأ  روأأأيس الكنتأأأرول 

 محكمة الغلق .

 

 

 

 

 دكتوراه ( –ماجستير  –منسق برنامج دراسات عليا ) دبلومات 

 الوظيفة  لشروط شغ

 أ  يكو  أحد أعضاء ئيوة التدريس المعيني  بالكلية  -

 أ  يكو  لو لبرة سابقة في البرنامج  -

 أ  يكو  علي دراية بنظام الساعات المعتمدة . -

 في أي ملالفات ادارية .الا يكو  قد سبق التحقيق معو  -

ا  يأتم الموافقأة علأي تعينأأة بقأرار تنفيأذي مأ  السأأيد الاسأتاذ الأدكتور / عميأأد  -

 الكلية .

 المهام والمسئوليات 

 متابعة تنفيذ قرارات اللجنة التنفيذية للبرنامج . -

 متابعة الجداول الدراسية ومتابعة انتظام الدراسة بها . -

 رصد والنتاوج .متابعة أعمال الامتحانات ولجا  ال -

 متابعة منظومة الجودة الدراسية للبرنامج . -

اقتراح اليات تطوير البرامج القاومة والجديدة وعرضأها علأي اللجنأة التنفيذيأة  -

 . 

المهأام المنوطأة بأو بالتنسأيق مأع عميأد  بأفداءكما يقوم المنسق العأام للبرنأامج  -

 .الكلية ووكيل الكلية لشوو  الدراسات العليا والبحوة 
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 شوو  الدراسات العليا والبحوة 

 الاختصاصات الرئيسية 

 الاشراف علي أعمال الدراسات العليا . -

الاعلا  ع  فتح بابا القبول لبرامج الدراسات العليا التأي وافأق عليهأا مجلأس  -

 الكلية .

 اتلاذ اجراءات قبول الطلاب م  مجلس الكلية . -

اتلأأاذ اجأأراءات اعتمأأاد وقيأأد الطأألاب مأأ  ا سأأتاذ الأأدكتور / ناوأأب روأأيس  -

الجامعة لشوو  الدراسات العليا والبحوة ك واستلراج البطاقات الجامعية بعد 

لاسأتلراج البطاقأات الجامعيأة  MISسداد الرسوم المقررة بالتنسيق مع ادارة 

. 

 متابعة اعداد لطة الدراسات العليا بالكلية . -

 .لجداول الدراسية اعداد ا -

 اعداد جداول الامتحانات والتجهيا  عمال الامتحانات . -

 الاعداد والتجهيا للجنة الدراسات العليا بالكلية . -

التأي  ةاعداد المذكرات اللاصة بالموضوعات التي تعرض علي مجلأس الكليأ -

 .تلص الدراسات العليا 

 متابعة إجراءات اعتماد تشكي لجا  الحكم والمناقشة . -

 اتلاذ الاجراءات اللاصة بمنح الدرجات العلمية بالكلية . -

 تجهيا لجا  الامتحانات اللاصة بالدراسات العليا . -

 تنفيذ كافة اللواوح والقرارات والقواني  اللاصة بالدراسات العليا . -

وضأأأع تصأأأميم نظأأأم متكاملأأأة لشأأأوو  القبأأأول والتسأأأجيل والامتحانأأأات طبقأأأا  -

والعلاقأات ال قافيأة  والبحأوةدراسأات العليأا لقرارات مجلس الكلية ومجلس ال

 ومجلس الجامعة وفي حدود القانو  

 للاصة بالدراسات العليا والبحوة.اعداد البيانات المطلوبة وا -

 استلراج الشهادات العلمية واعتمادئا . -

 

 العلاقات ال قافية 

 الاختصاصات الرئيسية 

السأأأادة أعضأأأاء ئيوأأأة التأأأدريس للعمأأأل بالجامعأأأات  اعأأأارة اتلأأأاذ اجأأأراءات  -

 الاجنبية .



 م2022        جامعة طنطا –كلية التربية الرياضية  –التوصيف الوظيفي 

46 
 

 اتلاذ اجراءات مح ا جااات الدراسية للمعيدي  والمدرسي  المساعدي  . -

العمل علي تنظيم وتطوير شوو  البع ات والاجااات الدراسية والمأنح وكأذلك  -

 شوو  الاعارات والمهمات العلمية  عضاء ئيوة التدريس .

 البع ات والاجااات الدراسية بالكلية . اعداد مشروع لطة -

 تنفيذ ومتابعة المنح الدراسية التي تقدمها الحكومة والهيوات . -

تطبيق نظم وشروط الاعارة للجامعات العربية والافريقية واقتأراح التعأديلات  -

 اللاامة .

أ نأاء وجودئأا فأي اللأارج اتلاذ اجراءات سفر البع ات والاجااات الدراسية  -

 التقارير الواردة م  مكتب البع ات .ع  طريق 

 . اجراءات مد او انهاء البع ات والإجااات الدراسيةاتلاذ  -

الاحتفأأأاظ بمعلومأأأات متكاملأأأة عأأأ  أعضأأأاء البع أأأات والاجأأأااات الدراسأأأية  -

 ومتابعتها 

 اعداد تقارير دورية ع  أوضاع البع ات والاجااات الدراسية والمنح . -

مجلأس الكليأة فيمأا يتعلأق بالبع أات الاعأارات اتلاذ اجراءات تنفيذية قرارات  -

 والاجااات الدراسية 

اتلاذ اجراءات اعارة ئيوة التدريس ومتابعة اجأراءات السأفر لهأم فأي المهأام  -

 العلمية .

الاحتفأأأاظ بسأأأجلات ومعلومأأأات كاملأأأة عأأأ  أعضأأأاء ئيوأأأة التأأأدريس وئيوأأأة  -

 عتهم .البحوة والمعاري  ااو الوافدي  في مهام علمية باللارج ومتاب

اعداد تقارير دورية ع  أوضاع المعاري  والوافدي  في مهام علمية باللأارج  -

. 

اتلأأاذ اجأأراءات تحديأأد او انهأأاء الاعأأارات او المهمأأة العلميأأة لتنفيأأذ قأأرارات  -

 مجلس الدراسات العليا والبحوة فيما يلتص بهذا الشف  .

 

 

 المعمل المركاي

 يلعب المعمل المركاي عددا م  ا دوار الحيوية مم لة فيما يلي :  

 الارتقاء بمستوي البحة العلمي والعملية التعليمية والنهوض بالبيوة ك م  للال : 

 رفع قدرات الكوادر الفنية والوصول الي اليات مستدامة للتمويل الذاتي . -

 عمل ئيكل تنظيمي واضح مقبول  -

 لمعمل ماودة بمهارات مهنية وفنية وادارية تكوي  كوادر للعمل با -
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 تقويم وتفعيل العلاقة بي  الجامعة والمجتمع  -

 

 

 الالتصاصات  العامة 

 أهداف بحثية 

يأأأوفر المعمأأأل أحأأأدة الاجهأأأاة الاصأأأة بأأأاجراء اتجأأأارب اللاامأأأة لطأأألاب  -

الدراسأأأات العليأأأا والسأأأادة اعضأأأاء ئيوأأأة التأأأدريس والبأأأاح ي  فأأأي ملتلأأأف 

 القطاعات 

 أهداف تعليمية 

 وذلك م  للال عمل دورات تدريبية علي الاسس النظرية والعملية 

 المهام والمسئوليات 

يحتوي المعمل علي العديد م  ا جهاة المتقدمة والتي يأتم تشأغيلها وصأيانتها  -

بواسأأطة فنأأي  ويسأأتفاد مأأ  ئأأذة الاجهأأاة فأأي الكليأأة أعضأأاء ئيوأأة التأأدريس 

 .دراسات العليا وطلاب البكالوريوس  وطلاب ال

 

 

 المكتبة 

 الاختصاصات الرئيسية  

 الاشراف علي أعمال المكتبة بالكلية . -

القيأأام برعأأداد جميأأع الكتأأب والمراجأأع والو أأاوق والسأأجلات والمعلومأأات التأأي  -

 تلدم الكلية سواء م  دالل الكلية أو لارجها وفرائا وتسجيلها .

تقأأرة الأأواوح الماليأأة ولاوحأأة القيأأام بفعمأأال جأأرد مقتنيأأات المكتبأأة وفقأأا لمأأا  -

مكتبأأات الجامعأأة واتلأأاذ الاجأأراءات القانونيأأة بشأأا  الفاقأأد والتأأالف والأأذي 

 تجاوا النسب القانونية .

 اعداد الدليل العلمي لمحتويات المكتبة بكافة أشكالها وعمل مستللصات لها . -
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كفهارس م  الم لأف والعنأوا  والموضأوع تصنيف وفهرسة مقتنيات المكتبة  -

لقأأأأاموس واعأأأأداد قأأأأواوم ا رفأأأأق للكتأأأأب والمراجأأأأع والرسأأأأاول العلميأأأأة وا

 والمصورات .

اعداد بيانات احصاوية ع  أعأداد المتأرددي  والمسأتعيري  والكتأب والمراجأع  -

التي تم اعارتهأا لارجيأا والكتأب والأدوريات التأي تتأداول دالليأا مأع الطأار 

 .بذلك شهريا  الادارة العامة للمكتبات الجامعية 

ويد المكتبة بالمراجع والكتب الدورية التي تلص الكليأة وأنشأطتها وال قافأة تا -

 العامة .

 تقييد المراجع والكتب والدوريات الواردة للمكتبة في السجلات اللاصة بها  -

 . ا لرااتلاذ اجراءات تبادل المطبوعات مع الكليات والمعائد  -

 تنظيم الاستعارة اللارجية والداللية . -

 المكتبة وصيانة محتويتها .تنظيم عهد  -

 

 

 

 

 

 مجلة الكلية  

 رويس تحرير المجلة 

 الوصف العام 

ئأأو الشأألص الأأذي يقأأوم بأأادارة تحريأأر مجلأأة الكليأأة والعمأأل علأأي تطويرئأأا  -

ونشرئا وتعايأا مكانتهأا العلميأة بأي  م يلاتهأا ك وتشأكل ئيوأة تحريأر المجلأة 

 بقرار م  مجلس الجامعة .

 لشوو  الدراسات العليا والبحوة بالكلية .يرتبط بوكيل الكلية  -

 المهام والمسئوليات 

 رواسة تحرير المجلة  -

تطبيق السياسات العلمية ولواوح وأنظمة النشر العلمي علي الموارد المنشورة  -

 في المجلة .

 الاشراف علي التيار محكمي البحوة والدراسات اللاضعة للنشر . -

 وفق اللواوح والانظمة .الاشراف علي الشوو  المالية للمجلة  -
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 تنفيذ ما يكلفو بو عميد الكلية م  أعمال . -

 صلاحيات رئيس تحرير المجلة 

اصأأدار القأأرارات الدالليأأة التأأي يقضأأيها حسأأ  سأأير العمأأل فأأي المجلأأة وفقأأا  -

 ل نظمة واللواوح .

اجااة نشأر البحأوة العلميأة فأي المجلأة بعأد تحكيمهأا علميأا أو الاعتأذار عأ   -

 عدم نشرئا .

 عتماد مكافات التحكيم والنشر وفق القواعد واللواوح المنظمة لذلك .ا -

 اقرار الصرف م  مياانية المجلة وفقا للواوح المنظمة . -

 تقويم أداء منسوبي المجلة . -

 فريق عمل المجلة 

 المهام والمسئوليات 

 التجهيا لإصدار اعداد المجلة في تاريخ المحدد . -

 التحدية المستمر للموقع الرسمي للمجلة   -

تجهيأا الابحأأاة المقبولأة بالتنسأأيق المطلأوب وفقأأا لقالأب المجلأأة المعلأ  علأأي  -

 الموقع الرسمي .

متابعة ايميأل المجلأة لاسأتقبال الابحأاة المرسألة واعأادة تبويبهأا طبقأا لمجأال  -

 البحة لإرسالها الي المراجعي  المتلصصي  .

 

 والوحدات التابعة لقطاع لدمة المجتمع وتنمية البيوة .رابعا : الادارات 

 مكتب أ.د / وكيل الكلية لشوو  لدمة المجتمع وتنمية البيوة

 شروط شغل الوظيفة 

 م ئل عال أو متوسط مناسب  -

 مباشرة عند الترقية . ا دنىقضاء مدة بيوية مناسبة  في الوظيفة  -

 بر التلفو  .الحدية ع وأذابالالمام بتطبيقات الحاسب الاي  -

 المهام والمسئوليات 

 تنظيم العمل بالمكتب  -

 تحديد أوقات المقابلات مع وكيل الكلية وفقا لجدول ا عمال  -
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 تنظيم الملفات والمستندات المتعلقة بعمل الكلية . -

اسأأتقبال جميأأع الرسأأاول والفاكسأأات والمكالمأأات وعرضأأها علأأي الوكيأأل فأأي  -

 ا وقات المناسبة 

 حضور الاجتماعات لعرض جدول ا عمال وتدوي  الملاحظات والنتاوج  -

 متابعة تنفيذ القرارات الإدارية ع  طريق التواصل مع كل ا قسام ا لرا  -

 كتابة الملفات والقرارات علي الحاسب ا لي وأعمال التصوير . -

 

 

 

 

 

 

 

  وحدة التدريب 

 مدير الوحدة 

ئذة الوظيفة بقارا م  مجلس الكلية يقوم بترشيح أ.د / عميد الكلية ويتم التعيي  لشغل 

. 

 المؤهلات اللازمة 

 حاصل علي دكتوراه . -

 سجلة لالي م  الجااءات أولفت النظر . -

 حاصل علي دورات تدريبية في مجال التدريب . -

 لدية مهارات التواصل الفعال مع أعضاء ئيوة التدريس والطلاب . -

لديأأة القأأدرة علأأي حسأأ  الادارة ومواكبأأة التطأأوير فأأي الاحتياجأأات التدريبيأأة  -

 الكوادر لرفع كفاءة الكوادر بالكلية .

 مشهود لو بالمصداقية والالتاام والعمل الجاد . -

 المهام والمسئوليات 
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تقأديم لطأأة تدريبيأأة مقترحأأة لملتلأأف الفوأات المسأأتهدفة مأأ  الكليأأة ولارجهأأا  -

 ادئا م  مجلس الكلية .بشكل ربع سنوي واعتم

مأأ  أعضأأاء ئيوأأة تأأدريس اسأأتحداة لطأأط تدريبيأأة لكافأأة الفوأأات المسأأتهدفة  -

 وقيادات أكاديمية وادارية وطلبة ولريجي  .

 الاشراف علي تنفيذ وتقييم الدورات التدريبية . -

   نقل اللبرات وتبادل الاستشارات وتنمية المهارات التقنية للمتدربي  . -

   

 الفريق التنفيذي للوحدة 

 المهام والمسووليات 

 ماقبل العمل مراحل 

تحديأأأأد لطأأأأة بموضأأأأوع الأأأأدورة والمحاضأأأأر وعأأأأدد السأأأأاعات وأمأأأأاك   -

 المحاضرات .

 تصميم اعلا  للدورة ونشر في الوساول الدعاوية الملتلفة . -

 تسجيل أسماء المتدربي  وحصر عددئم وبياناتهم الشلصية . -

 مراحل أ ناء العمل 

 تسجيل أسماء الحاضري  وا بات حضورئم . -

 متابعة عملية التدريب . -

 متابعة عملية تقييم المتدربي  القاوم علي التدريب  -

 مراحل ما بعد العمل 

 حصر نتاوج الاستبيا  والحضور . -

 عمل الشهادات بعدد الساعات التدريبية . -

 تسليم الشهادات للمتدربي  .  -

  اللريجي وحدة متابعة 

يقأأوم بترشأأيحة  أ.د / عميأأد الكليأأة  ك ويأأتم التعيأأي  لشأأغل ئأأذة مأأدير الوحأأدة 

 الوظيفة بقرار م  مجلس الكلية 

 المؤهلات اللازمة 
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 حاصل علي درجة الدكتوراه  -

 سجل لالي م  الجااءات أولفت النظر  -

  حاصل علي دورات تدريبية في مجال متابعة اللريجي  ّ -

 لدية القدرة علي حس  الادارة . -

 مشهود لو بالمصداقية والالتاام والعمل الجاد . -

 لدية مهارات التواصل مع أصحاب العمل  -

 المهام والمسووليات 

عقأأد اجتمأأاع دوري لمجلأأس ادارة الوحأأدة واعأأداد تقريأأر ربأأع سأأنوي عأأ   -

 انجااات الوحدة ومدي تفعيل لطة العمل .

قيأأاس الاشأأراف علأأي اعأأداد ملفأأات لاصأأة بأأاللريجي  واسأأتبيانات دوريأأة ل -

رضا اللريجي  ع  اللأدمات التأي تقأدمها الكليأة وتفريأغ البيانأات وعرضأها 

 في تقرير دوري لمناقشة واتلاذ الاجراءات التصحيحية في ضووها .

متابعأأة عمأأل قاعأأدة بيانأأات لاصأأة بوحأأدة متابعأأة اللأأريجي  ووضأأعها علأأي  -

 البوابة الإلكترونية اللاصة بالكلية .

الفرقأأة النهاويأأة بالكليأأة مأأع مسأأوولي الوحأأدة لقأأاء لأأاص مأأع طأألاب  عمأأل  -

أئميأأة الوحأأدة ودورئأأا فأأي ربأأط اللأأرجي  بالكليأأة بسأأوب العمأأل  لتوضأأيح

 وتعريفهم بالجهود البذولة في مجال توظيف اللرجي  .

الاشأأراف علأأي اجأأراء دراسأأة ميدانيأأة واسأأتلدام وسأأاول الاتصأأال الملتلفأأة  -

 الكلية . للاتصال بفصحاب العمل ومدي الاحتياج للريجي

الاشأأراف عقأأد ملتقأأي تأأوظيفي اللأأريجي  الأأدوري الأأذي تنظمأأة الكليأأة مأأع  -

 أصحاب الاعمال .

 

 

 

 الفريق التنفيذي للوحدة 

 المهام والمسئوليات 

اعأأداد كلفأأات لاصأأة بأأاللريجي  واسأأتبيانات دوريأأة لقيأأاس رضأأا اللأأريجي   -

التأأي تقأأدمها الكليأأة وتفريأأغ البيانأأات وعرضأأها فأأي تقريأأر دوري لمناقشأأتو 

 واتلاذ الاجراءات التصحيحية في ضووها 
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عمأأل قاعأأدة بيانأأات لاصأأة بوحأأدة متابعأأة اللأأريجي  ووضأأعها علأأي البوابأأة  -

 الالكترونية اللاصة بالكلية .

اجأأأراء  دراسأأأية ميدانيأأأة واسأأأتلدام وسأأأاول الاتصأأأال الملتلفأأأة للاتصأأأال  -

 بفصحاب العمل ومدي الاحتياج للريجي الكلية .

اعقأأد ملتقأأي توظيأأف اللأأريجي  الأأدوري الأأذي تنظمأأة الكليأأة مأأع أصأأحاب  -

 الاعمال .

 نادي التكنولوجيا 

 الوصف العام 

لدمأأة المجتمأأع وتنميأأة البيوأأة وذلأأك لتفعيأأل  لوكيأأل بصأأفتونأأادي التكنولوجيأأا يتبأأع 

 اللدمات الالكترونية التي تقدمها الكلية للمجتمع اللارجي والتي تتللص فيما يلي : 

 الاختصاصات العامة 

 لدمة الانترنت  -

 طباعة الاوراب  -

 طباعة ا بحاة  -

 التسجيل في دورات التربية العسكرية  -

  طباعة افادة اتمام دورة التربية العسكرية -

 لدمات التنسيق لل انوية العامة والدبلومات والمعائد الفنية  -

 التقديم الالكتروني للدراسات العليا  -

 

 

 

 

 وحدة ادارة الاامات والكوارة 

الاليأأة التأأي يأأتم مأأ  للالهأأا حمايأأة الكليأأة مأأ  تم أأل وحأأدة ادارة الاامأأات والكأأوارة 

ويتضأم  ذلأك تحديأد نقأاط الاامات والكأوارة بحيأة تحقأق الامأ  والسألامة للكليأة 

القصأأور والتعأأرف علأأي الممارسأأات فأأي التغلأأب علأأي الاامأأات والكأأوارة التأأي قأأد 

 تواجو الكلية ووضع مقترحات للتحسي  المستمر .
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 مدير الوحدة 

 المؤهلات اللازمة 

 حاصل علي درجة الدكتوراه  -

 سجل لالي م  الجااءات أولفت النظر  -

  متابعة اللريجي  ّحاصل علي دورات تدريبية في مجال  -

 لدية القدرة علي حس  الادارة . -

 مشهود لو بالمصداقية والالتاام والعمل الجاد . -

 المهام والمسووليات 

 اتلاذ القرارات المتعلقة بوحدة ادارة الاامات  -

 اعتماد المكاتبات الرسمية الصادرة الي الجهات اللارجية . -

تكليأف أعضأاوو بالواجبأات تشكيل فريق ادارة الاامة مأ  شأاغلي الم سسأة و -

 التي تفم  الكلية والافراد بها م  وقوع الاامات والكوارة .

وضأأأع  لطأأأة معتمأأأدة ومعلنأأأة ل مأأأ  والسأأألامة للمأأأوارد البشأأأرية بالكليأأأة )  -

 أعضاء ئيوة التدريس ك اداريي  ك طلابك عمال ( .

 مراعاة تحقيق معايير الام  والسلامة دالل مجتمع الكلية ومنشفتها . -

مسأأائمة فأأي نشأأر الأأوعي بأأي  الامليأأي  والطأألاب وتأأدريبهم علأأي السأألوك ال -

 الام ل لمواجهة الاامة )الكار ة ( .

تأأوفير الوسأأاول والمعأأدات اللاامأأة لمواجهأأة الكأأوراة واللاامأأات للحأأد مأأ   -

 ور الناجمة ع  الكوارة والاامات.اللسا

االالطأاء التأي الاشراف علي تحليل وتقييم مسأتوي أداء فريأق ادارة الاامأة  -

دفعت للوقوف علي وجة القصور بها والاستفادة مما قد يظهر مأ  المشأكلات 

 لوضع الحلول العاجلة.

 الفريق التنفيذي للوحدة 

 المهام والمسووليات 

 عمل ندورات بالكلية لنشر  قافة ادارة الاامات والكوارة  -

ال حأدوة تنفيذ لطط اللاء بشكل دوري للاطمونا  علي تفئيل الكليأة فأي حأ -

 اي حوادة او ماشابة .

 اشراك اطلاب والعملي  بالكلية علي دارة الاامات بالتلاف انواعها . -

 حصر الجهات التي يمك  ا  تسائم في ايجاد حلول ل امات. -
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 المتابعة والتقويم المستمر للاامات . -

التأأدريب المسأأتمر للطأألاب والعأأامليي  بالكليأأة علأأي ادارة الاامأأات المتوقعأأة  -

 لية .والحا

 تضم  اللطة الاستراتييجة بالكلية نظام لادارة الاامات بالتلاف انواعها . -

 

إصأأدار كتيبأأات لاصأأة بالوحأأدة : م أأل الامأأ  والسأألامة فأأي المعامأأل / لطأأة  -

 اللاء / الاسعافات الاولية .

 

توفير لافتات ارشأادية : م أل ارشأادات السألامة للطالأب والاسأعافات الاوليأة  -

كيفيأأة اسأأتلدام طفايأأة الحريأأق / الملأأرج ونقأأاط التجمأأع فأأي فأأي المعامأأل / 

 –ممنأأأوع التأأأدلي   –: لطركهربأأأاء  حأأأالات الطأأأوارئ / لافتأأأات توجيهيأأأة

 مسالك ئروب / كيفية الوقاية م  فيروس كورونا .

 

نشر الوعي عأ  السألوك الام أل ا نأاء حأالات ا امأات والكأوارة والتأدريب  -

 كلية .علي تجارب محاكاة لاللاء مباني ال

 

تقديم العديد م  الدورات التدريبيأة : م أل امأ  وسألامة المعامأل / الاسأعافات  -

الاولية / ادارة الاامات والكوارة بردارة الدفاع امدني / اليأة الأتللص الامأ  

 م  النفايات .

 

 وحدة لدمة المجتمع وتنمية البيوة 

 مديرالوحدة

يقوم بترشيحة  أ.د / عميد الكلية  ك ويتم التعيي  لشغل ئذة الوظيفة بقرار م  مجلأس 

 الكلية 

 المؤهلات اللازمة 

 حاصل علي درجة الدكتوراه  -

 سجل لالي م  الجااءات أولفت النظر  -

  حاصل علي دورات تدريبية في مجال متابعة اللريجي  ّ -

 لدية القدرة علي حس  الادارة . -

 مصداقية والالتاام والعمل الجاد .مشهود لو بال -
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 المهام والمسئوليات

الفنية اللاامة للدمة المجتمع وتنمية البيوأة الاشراف علي تقديم الاستشارات   -

المحيطة بالكلية م  للال مشاركة مجتمعية ومشروعات فنيأة علأي المسأتوي 

 المحلي والاقليمي .

والأتعلم للعمأل علأي رفأع كفأاءة المسائمة في أداء الكليأة لرسأالتها فأي التعلأيم  -

 الطالب واللريجي  .

تشأأأجيمع الابتكأأأار الفنأأأي والتقنأأأي لطالأأأب الكليأأأة وأعضأأأاء ئيوأأأة التأأأدريس  -

 ومعاونيهم ومسائمتهم في تعايا المشاركة المجتمعية .

الاشأأراف علأأي تنظأأيم دورات تدريبيأأة لتنميأأة امجتمأأع ولدمأأة الأأذوب العأأام  -

 وعلمية بالاشتراك مع المجتمع المحيط . باقامة وتنظيم أنشطة فنية و قافية

الاشراف علي تنظيم م تمرات ومعارض ونأدوات علميأة متميأاة تعمأل علأي  -

 اظهار الجوانب الفنية المتطورة للكلية .

تسأأويق امكانيأأة وقأأدرات الكليأأة فأأي مجأأال التطبيقأأي للبحأأة العلمأأي محليأأا  -

 واقليميا .

 الفريق التنفيذي للوحدة 

 المهام والمسووليات 

 المشاركة في نشر الوعي ابي  بي  جميع الفوات باكلية . -

 تقديم الاستشارات الفنية اللاامة للدمة المجتمع وتنمية البيوة المحيطة  -

 التواصل مع م سسات المجتمع المدني في المجال الطبي . -

 بيوة وضع استراتيجية لتوجية البحة العلمي في الكلية للدمة وحل مشكلات ال -

 تنظيم الم تمرات والندوات العلمية التي تستهدف لدمة المجتمع وتنمية البيوة  -

 اقامة وتنظيم انشطة فنية و قافية ورياضية وعلمية مع المجتمع المحيط . -

 الاشراف علي اقامة القوافل الطبية . -

وضع برامج تدريبية ومتابعأة تنفيأذئا بواسأطة الاقسأام الملتلفأة للدمأة البيوأة  -

 يطة .المح

التواصأأل مأأع الم سسأأات الانتاجيأأة فأأي المحافظأأة لتمويأأل أنشأأطة الكليأأة التأأي  -

 تقوم علي لدمة البيوة والمجتمع .

 عقد البروتوكلات مع الجهات المناظرة . -
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 الإشراف علي الم تمرات والورش والندوات واللقاءات الداعمة للمجتمع . -

ت الأت يتقأدمها الكليأة عمل قاعدة بيانات وافية لاصأة بكأل مأا يتعلأق باللأدما -

 للمجتمع 

قياس مي رضاء أفراد المجتمع ع  اللأدمات المقدمأة الأيهم مأ  قبأل الكليأة ك  -

 ومتابعة التنفيذ .

-  

 لامسا : الإدارات التابعة  مي  الكلية 

 الشوو  الادارية  -1

 المهام والمسئوليات 

 بالكلية .تلتص ئذه الادارة با شراف علي كافة الاعمال الادارية للاصة  -

 الاشراف علي دفاتر الحضور والانصراف للعاملي  بالكلية . -

الائتمام بحس  استلدام المباني الادارية وتحقيق المستوي اللاوق مأ  النظافأة  -

 واضافة اللمسة الجمالية علي مباني الكلية .

 تنظيم العمل دالل  المدرجات وقاعات الكلية  -

اعداد تجهيا احتياجات الكلية في حالة وجود مأ تمرات اونأدوات اواحتفأالات  -

 رسمية 

 ا شراف علي اللدمات العامة وتوايع العمل بينهم  -

اعأأأداد كافأأأة التقأأأارير الدوريأأأة والسأأأنوية عأأأ  ا عمأأأال المتعلقأأأة باللأأأدمات  -

 الادارية 

نقأل الحكوميأة تطبيق التعليمأات واللأواوح الاداريأة المنظمأة لعمليأة سأيارات ال -

 ووساول النقل اللاصة بالكلية 

الاشأأراف علأأي المظهأأر العأأام اللأأارجي والأأداللي لمنأأي الكليأأة ليكأأو  علأأي  -

 الوجة اللاوق .

اقتأأراح وتحديأأد مأأدالل المبأأاني والممأأرات وأمأأاك  دلأأول الافأأراد وانتظأأار  -

 السيارات بالاشتراك مع الادارة الامة للام  وادارة شوو  المقر .

 والتنسيق بي  الاقسام الادارية بالكلية .التعاو   -

والاجأأر الاضأأافي والمكافأأفت التشأأجيعية وبطاقأأات ا جأأور  اعأأداد المرتبأأات  -

 للسادة العاملي  بالكلية .المتغيرة 

لصم حصة الحكومة وحصة العامأل والاقسأاط ولاسأتبدالات وكافأة الاعمأال  -

شأهريا وارسأالها الأي اللاصة بالهيوة العامة للتامي  والمعاشات م  المرتبات 

 ادارة المعاشات بالجامعة 
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والكتأأب الدوريأأة وتوايعهأأا كأألا فيمأأا تلقأأي القأأرارات والتعليمأأات واللأأواوح  -

 بتنفيذ التعليمات اللاصة بالكلية . اوموالق يلصو

اعأأداد وامسأأاك سأأجلات العملأأي  وتنفيأأذ القأأرارات الصأأادرة فأأي شأأا  ترقيأأة  -

 التشجيعية .السادة العاملي  ومنحهم العلاوات 

 اعاد تقارير معدلات ا داء السنوي وارسالها الي ادارة الجامعة . -

حفأأظ صأأورة مأأ  ملفأأات السأأادة العأأاملي  بالكليأأة والجأأااءات وتنفيأأذ الاحكأأام   -

التفديبية علي السادة العاملي  بالكلية او فتح ملف فرعي بالكليأة لحفأظ صأورة 

 م  جميع المستندات الموجودة بالملف ا صلي .

العمأأأل بصأأأورة مسأأأتمرة علأأأي تنميأأأة مهأأأارات العأأأاملي  بالتأأأدريب الاداري  -

 والوظيفي م  للال التعاو  مع الإدارة العامة للتنظيم والادارة .

 تنفيذ قرارات التعيي  واستلام العمل والنقل والندب وانهاء اللدمة . -

امسأأاك سأأجلات الاجأأااات بفنواعهأأا وعمأأل مأأذكرات الانقطأأاع عأأ  العمأأل  -

 الاجراءات القانونية بشفنها . واتلاذ

اسأأتلام وتنفيأأذ كافأأة القأأرارات اللاصأأة بالسأأادة الاملأأي  الأأواردة مأأ  ا سأأتاذ  -

 الدكتور / عميد الكلية 

اعداد اللطابات اللاصة بالتأفمي  الصأحي او مستشأفي الجامعأة وكأذلك كافأة  -

 اجراءات البطاقات الصحية للسادة العملي  بالكلية .

 لشوو  الادارية الإدارات التابعة ل

 شوو  اعضاء ئيوة التدريس 

  والمسئوليات المهام

 يلتص بالإشراف علي كافة ا عمال اللاصة بالسادة اعضاء ئيوة التدريس  -

امساك سجلات مياانية الوظاوف والسجلات الفرعيأة اللاصأة بفعضأاء ئيوأة  -

 التدريس ومعاونيهم .

 ومعاونيهم .متابعة اجراءات الاعلا  ع  وظاوف ئيوة التدريس  -

متابعأأة اعمأأال التعيينأأات  عضأأاء ئيوأأة التأأدريس ومعأأاونيهم والاسأأاتذة غيأأر  -

 المتفرغي  .

اللاصأأأة بجميأأأع أنواعهأأأا بفعضأأأاء ئيوأأأة التسأأأويات الاشأأأراف علأأأي اجأأأراء  -

 التدريس ومعاونيهم .

متابعأأة اجأأراءات مأأنح الاجأأااات  عضأأاء ئيوأأة التأأدريس ومراقبأأة امسأأاك  -

 سجلات الاجااات .

 اجراءات شوو  التجديد والتكليف . متابعة -
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 متابعة اجراءات تنفيذ قرارات توقيع الجاءات  -

الاشأأراف علأأي اجأأراءات النقأأل والنأأدب والاعأأارة  عضأأاء ئيوأأة التأأدريس  -

 ومعاونيهم 

 اجراءات انهاء اللدمة  ي سبب م  أسباب القانونية .الاشراف علي  -

والقرارات اللاصة باعضأاء ئيوأة متابعة تنفيذ اللواوح والقواني  والمنشورات  -

 التدريس ومعاونيهم وتطبيقها .

 الاشراف علي حفظ الملفات الفرعية  عضاء ئيوة التدريس ومعاونيهم . -

انهاء كافة الاجراءات الماليأة والاداريأة بأدالل الكليأة المتعلقأة بشأوو  السأادة  -

كافأأة اعضأأاء ئيوأأة التأأدريس الأأذي  بلغأأوا سأأ  المعأأاش بمعأأاونتهم فأأي انهأأاء 

 الاعمال المالية والادارية اللاصة بهم دالل الجامعة .

 انهاء كافة اجراءات استلراج كرنيهات اشتراك الرعاية الصحية . -

استلام وتنفيذ القرارات الواردة للكلية فيما يلص شأوو  السأادة اعضأاء ئيوأة  -

 التدريس ومعاونيهم حتي صدور قرارات التعيي  علي الجهات الملتصة 

 راءات تكليف وتعيي  المعيدي  .اذ اجاتل -

الاشراف علي اجراءات منح الاجااات بفنواعها وامسأاك السأجلات اللاصأة  -

 بها .

 شوو  العاملي  

 المهام والمسووليات 

متابعأأأة امسأأأاك سأأأجلات مياانيأأأة الوظأأأاوف والسأأأجلات الفرعيأأأة اللاصأأأة  -

 بالعاملي  .

 اللاصة بالعاملي  .متابعة اجراءات الاعلا  ع  الوظاوف التلصية والفنية  -

 متابعة أعمال التعينات للوظاوف التلصصية والفنية اللاصة بالعاملي  . -

 الاشراف علي اجراء التسويات اللاص بجميع انواعها للعاملي  . -

 متابعة اجراءات منح الاجااات ومراقبة امساك سجلات الاجااات للعاملي  . -

ومراقبأة امسأاك سأجلات والمأنح  والمكافوأاتمتابعة تحرير كشوف المرتبات  -

 للعاملي  . والمكافواتالمرتبات 

 متابعة اجراءات شوو  التجنيد والتكليف للعاملي  . -

 متابعة اجراءات تنفيذ قرارات توقيع الجاءات . -

 الاشراف علي اجراءات النقل والندب والاعارة . -

 الاشراف علي اجراءات انهاء اللدمة لائ سبب م  ا ساب القانونية . -
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تنفيأأذ اللأأواوح والقأأواني  والمنشأأورات والقأأرارات اللاصأأة بأأالعملي   متابعأأة -

 وتطبيقها .

 الاشراف علي حفظ الملفات الفرعية للعاملي  . -

 ا ستحقاقات 

 المهام والمسووليات 

اتلأاذ الاجأراءات اللاامأأة واللاصأة باسأتحقاقات العأأاملي  مأ  الكأادر )العأأام  -

والحأأوافا وأجأأر اضأأافي ومكافوأأات واللأأاص( مأأ  تحريأأر اسأأتمارة مرتبأأات 

 وللافة لقواعد الصرف .

اعأأداد مأأذكرات الصأأرف لجميأأع المسأأتحقات الماليأأة لاعضأأاء ئيوأأة التأأدريس  -

 والعاملي  بالكلية .

عمأأأل حسأأأابات صأأأندوب اللأأأدمات الاجتمأأأاعي مأأأ  ايأأأرادات ومصأأأروفات   -

 والتسجيل بالدفاتر . 

لاجأور وحفأظ الملفأات الاشراف علي امساك سجلات المرتبأات والمكافأفت وا -

 الفرعية .

الاشأأراف علأأي تحريأأر اسأأتمارات الصأأرف واللصأأم وتحويأأل المرتبأأات الأأي  -

 .البنوك 

متابعأأة تسأأوية  وربأأط معاشأأات العأأاملي  وأعضأأاء ئيوأأة التأأدريس وامسأأاك  -

 السجلات اللاصة بها

متابعأأة اجأأراءات ايقأأاف صأأرف المعأأاش طبقأأا للقأأانو  أواعأأادة صأأرف أو   -

 تسويتو .

سداد اشتراكات العاملي  والمعاشات وا قساط اللاصأة بالمأدد السأابقة متابعة  -

 ة .ات المرتدة وأقساط والمدد المشتراوالمستبدلات والمكافو

 حسابات فواتير علاج السادة أعضاء ئيوة التدريس . -

 والدكتوراه(  –حساب مكافوات مسائمة الرساول العلمية ) الماجستير  -

 تربية العملي .المشاركة في حساب مكافات ال -

 المشاركة في مكافات الكنترول لمرحلتي البكالوريوس والدراسات العليا . -

المشاركة فأي حسأابات أعمأال الملاحظأة لمرحلتأي البكأالوريوس والدراسأات  -

 العليا .

حسأأابات صأأندوب اللأأدمات التعليميأأة مأأ  ايأأراددات ومصأأروفات والتسأأجيل  -

 بالدفاتر .
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يح لمرحلتأأي البكأأالوريوس والدراسأأات المشأأاركة فأأي حسأأاب مكافأأات التصأأح -

 العليا .

 اجراء التسويات الضريبية سنويا للسادة العاملي  بالكلية . -

متابعة تحرير كشوف المرتبات والمكافات ومراقبة امساك سأجلات المرتبأات  -

 والمكافات لاعضاء ئيوة التدريس ومعاونيهم .

طاعات اللاصأأة ريس وكأأذلك الاسأأتقاعأأداد مرتبأأات السأأادة أضأأاء ئيوأأة التأأد -

 .لجهات اللارجية 

اعأأداد مكافأأات اللاصأأة بكنتأأرول الامتحانأأات وغيرئأأا مأأ  مكافأأات التأأدريب  -

 العملي ومكافات الدراسات العليا واي مكافت ألري .

اعداد كشوف العلاوات الدورية للسادة أعضأاء ئيوأة التأدريس عنأد بدايأة كأل  -

 سنة مالية وارسالها لادارة الجامعة للحفظ .

مطالبأأة السأأادة أعضأأاء ئيوأأة التأأدريس بافأأارات الذمأأة الماليأأة وارسأأالها الأأي  -

 الادارة الجامعية لاتلاذ اللاام بشفنها .

 اجراء التسويات الضريبية اللاصة بالسادة اضاء ئيوة التدريس  -

 

 

 الشوو  العامة 

 الاشراف علي توايع العمال في جميع أنحاء المبني . -

 وملحقاتو . متابعة المظهر الام للمبني -

متابعة المحافظة علي نظافة المبني م  مدرجات ومعامل وحجرات وطرقأات  -

 وغيرئا .

 ا شراف علي انصراف وحضور العاملي  . -

التفكد م  استلدام ا دورات والمهمات الاامة لحسأ  سأير العمأل مأ  جانأب  -

 العمال .

 المعاونة في الاعداد للم تمرات والندوات والمناقشات . -

توايع العمل وملاحظتهم وتوجيههم ومتابعة أعمأالهم والابألال عأ  اي القيام ب -

 ملالفات 

طلب المواد والمهمات اللاامة لاداء العمل م  الملاا  واستلامها وتوايعهأا  -

. 

 ملاحظة نظافة المرافق واتلاذ اجراءات احتفاظها بالمظهر الواجب . -

 التفكد م  حس  استلدام العهد وأدوات النظافة . -
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 نة في الاعداد للندوات والم تمرات واعداد اماك  الامتحانات .المعاو -

 

 ا رشيف 

 المهام والمسووليات 

 اعداد المذكرات والمكاتبات وفقا للقواني  واللواوح والتعليمات . -

 استيفاء السجلات وتصميم النماذج اللاامة لاستلراج البيانات منها  -

 اعداد مسودة القرارات والتقارير .  -

ريد الصأادر والأوارد مأ  والأي الكليأة واتلأاذ كافأة الاجأراءا المتعلقأة تلقي الب -

بشانو وقيدة بالدفاتير اللاصأة بأذلك ومتابعأة مأاتم بشأانة ومتابعأة أعمأال نظأم 

 السكرتارية والمحفوظات .

متابعأأة اسأأتلام ا وامأأر والقأأرارات والتفشأأيرات بهأأا فأأي السأأجلات واعأأداد  -

 البيانات الاحصاوية عنها .

 دفاتر الصادر والوارد واستلراج بيا  ع  المطلوبة .تسديد  -

 

 المطبعة 

 اعمال تجميع المطبوعات وفرائا . -

اعأأداد المقاياسأأات لللأأدمات المطلوبأأة للتشأأغيل والعمأأل علأأي توفيرئأأا عأأ   -

 طريق المشتريات والملاا  .

والتقارير والمستندات والجدول باللغتي  العربية وانجليايأة  اللطاباتتصوير  -

المحافظأأأأة علأأأأي سأأأألامة الالات المسأأأأتلدمة والتقيأأأأد بتعليمأأأأات الاسأأأأتلدام 

 وتعليمات الشركة الصانعة .

 الاحتفاظ بالمستلامات المطلوبة لاعمال التصوير . -

 التصوير والسحب علي جميع الالات الموجودة في المطبعة . -

 دوي  الكتب والملاام التي يتم تصويرئا .مسك سجل لت -

 صيانة الالات وتنظيفها او طلب الصيانة اللارجية للالات . -

 المحافظة علي سرية المعلومات . -

 التقيد بمبادئ وقواعد السلامة العامة أ ناء العمل .  -

 الشوو  المالية 

 المهام والمسووليات  -
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ذ كافأة اجأراءات التعاقأد الاشراف علي اعداد مشروع المواانة ومراجعة تنفيأ -

 والشراء .

اعأأأداد المواانأأأة التقديريأأأة وتقيأأأيم الاداء المأأأالي واعأأأداد مشأأأروع المواانأأأة  -

التقديرية لإيأرادات ومصأروفات الكليأة ) المواانأة التقديريأة ( عأ  عأام قأادم 

 وذلك بالاستناد الي التقديرات الكمية والمالية ع  طريق ملتلف الادارات .

لمالية الدورية والمياانية العمومية والحسابات اللتاميأة للكليأة اعداد المراكا ا -

 طبقا لاحكام النظام المعتمد للم سسة في المواعيد المحددة لها .

 الاشراف علي جميع المصروفات والايرادات . -

اعأأداد مقأأاييس ا داء المأأالي وتطويرئأأا بمأأا يتناسأأب وتحقيأأق ر يأأة ورسأأالة  -

 في الاداء .الكلية والوصول الي الم الية 

الاشراف علي مهام المحاسبي  المالية والادارية ومراجعة أعمالهم واعتمادئا  -

 وتقييم أداوهم .

ومطابقتهأا المتابعة والمراجعة المستندية لطلبت الشأراء والاضأافة والصأرف  -

 للصرف .

الادرات في  لهذهالادرات بما يلدم تنفيذ الاجراءات المالية  التعاو  مع جميع -

 حدود المواانة المعتمدة لهذة الادارات .

لأدي الغيأر والعمأل علأي تسأويات بتحصأيل تتبع التاامات الم سسة وحقوقهأا  -

 في المواعيد المناسبةالمستحقات او تسديد الالتاامات 

تتبع التاامات الم سسة وحقوقها لأدي الغيأر والعمأل علأي تسأويتها بتحصأيل   -

 تاامات في المواعيد المناسبة . المستحقات اوتسديد الال

القيام بالجرد المفاج  والدوري لصناديق الم سسة واجراء وحصر الفروب )  -

واعأأداد التسأأويات اللاامأأة عليهأأا وعأأرض ذلأأك علأأي عميأأد  –ا  وجأأدت ( 

 الكلية ومناقشتها معو.

 اعداد التقارير اللاامة م  قبل الادارة العليا اليومية والشهرية والسنوية . -

 اعمال اضافية  أو طاروة يتم التكليف بها م  الادارة العليا.أي  -

 الادرات التابعة للشوو  المالية 

 التوريدات 

 المهام والمسووليات 

 اعداد المقايسات السنوية . -

 تحرير استمارة الصرف . -
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تنفيأأأذ اجأأأراءات مداركأأأة الاصأأأناف التأأأي يقضأأأي الحصأأأول عليهأأأا بمعرفأأأة  -

 المصالح الحكومية .

 الفاتير التي تحددئا القواني  واللواوح .امساك  -

 الاشراف علي تسليم وتسلم الاصناف والمحافظة عليها . -

 حفظ صور المستندات واذو  الاصناف والصنف . -

 وتشكيل الجا  اللاصة بالفحص .الاشراف علي فحص الاصناف المشتراة  -

 اضافة ا صناف وتسليمها الي الادارة والاقسام . -

واستلام كشأوف الجأرد السأنوي مأ  الاقسأام ومراجعتهأا الاشراف علي لجا   -

 دفتريا وابلال الجامعة .

 الاشراف عي التلليص الجمركي علي الاصناف الواردة م  اللارج . -

متابعة حفظ المستندات وعمل أضابير مأ  واقأع تلأك المسأتندات بعأد مراجعأة  -

 كل مستندات صرف أوتسوية والتفشير عليها بما يفيد ذلك .

 تنفيذ القواني  واللواوح وقرارات المشتريات والملاا .متابعة  -

 الاشتراك في اللجانا الفنية المتلصصة . -

مراجعأأة فأأواتير الصأأرف واعتمادئأأا مأأ  الملتصأأي  وارسأأالها الأأي مراقبأأة  -

 الحسابات بالجامعة لتحريك شيك المنصرف وارسالو ال يمندوب الصرف .

ارسالها ايصأال التوريأد الأي الصرف م  السلف الم قتة ومراجعة فواتيرئا و -

 .الحسابات لتسوية المبالغ الوارجدة 

 ا شراف علي الصادر والوارد . -

متابعة الاجراء ات الاامة لتوفير الاصناف الملتلفة التي تحتاجها الكليأة مأ   -

 السوب المحلي في ضوء القواعد والنظم المقررة .

  مأأوردي  جأأدد تأأوفير الاحتياجأأات عأأ  طريأأق المأأوردي  والبحأأة الأأداوم عأأ -

 للوصول لاقل الاسعار .

 الاشراف علي تحديد الاصناف المطلوبة توفيرئا ع  طريق الاستيراد . -

 الاشراف علي اتلاذ الاجراءات اللاصة بالمناقصات  -

متابعة وتصنيف ودراسة احتياجأات الكليأة مأ  الادوات والمهمأات والمعأدات  -

 والاجهاة والمستلامات المعامل .

 ا  الشراء والقيام بكافة اجراءات التعاقد والشراء .الاشتراك في لج -

 امساك الدفاتير والسجلات اللاامة لاعمال الشراء . -

تلقي الشيكات واذو  الصرف الواردة للكية وقيأدئا بالسأجلات اللاصأة بأذلك  -

 وتسليمها للجهة الملتصة . 

 مراجعة جميع اعمال مشتريات الكلية . -
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 المياانية 

 المهام والمسووليات  -

اقتأأراح المياانيأأة المناسأأبة لادارة المشأأتريات فأأي حأأدود امكانيأأات الكليأأة فأأي  -

 .ضوء دراسات علمية 

الاشأأأراف علأأأي امسأأأاك سأأأجلات مياانيأأأة الوظأأأاوف والسأأأجلات اللاصأأأة  -

 بالعاملي  بالكلية .

ادلال المواانة التقديرية المعتمأدة فأي بدايأة السأنة الماليأة ويأتم تحميلهأا علأي  -

 علي اشهر السنة .البرنامج مواعة 

البنأأد تحميأأل المواانأأة بالمبأأالغ المنصأأرفة منهأأا لأألال السأأنة الماليأأة وتحديأأد  -

اللأأاص بكأأل مصأأروف ويأأتم توايأأع المصأأروفات علأأي الكليأأات مأأ  لأألال 

 المواانة .

عمأأل اقفأأال للمواانأأة التقديريأأة فأأي نهايأأة السأأنة الماليأأة وتحديأأد بنأأود العجأأا  -

 لمنصرف م  المياانية .والايادة في المياانية واجمالي ا

والتاكد م  صأحتها  –المسوولية الكاملة ع  لطابات الضما  م  ) استلامها  -

وتسليمو وا باتة علي البرنامج اللأاص بالماليأة (  –وتجديدئا  –وتصنيفها  –

. 

 .مراجعة صرف المبالغ المستحقة لطلبات الاسترداد  -

صروفات يشأمل علأي رصأيد تقديم في نهاية السنة الماية مياانية مراجعة بالم -

 اول المدة وحركة المصروفات للال السنة ورصيد نهاية المدة .

الاشأأراف ومتابعأأة لاينأأة المصأأروفاتت ) التسأأويات ( والاجأأراءات اللاصأأة  -

 بها .

 اعدادالتقارير المطلوبة م  ) اليومي والاسبوعي والشهري والسنوي (  -

 .البيانات بطريقة ورقية والكترونية قيد وأرشفة  -

 القيام بما يتم اسنادة م  أعمال وتكليفات ألري سواء م  الادارة العليا . -

 

 

 

 الملاا  

 المهام والمسووليات 
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 امساك دفاتير الصرف والمرتجع وضمانات أرباب العهد . -

 حفظ صورة المستندات واذو  الصرف والاضافة  -

 الاشتراك في لجا  الجرد واستلام كشوف الجرد السنوي . -

 استلام الاصناف الواردة والمحافظة عليها .متابعة  -

 في الدفاتر اللاصة بها  –الفرعية  –تسليم العهد الشلصية  -

 –الكهربأاء  –توفير الاصأناف مأ  الادوات الكتابيأة والمكتبيأة والمطبوعأات  -

 أدوات النظافة .

 صرف احتياجات الاقسام والادارة م  ئذة الاصناف . -

 واحتياجات الكنترولات . صرف المطبوعات وكراسات الاجابة -

استلام جميع الاصناف اللاصة بتطوير التعليم وفحصأها واضأافتها وصأرفها  -

 الي الاقسام اللاصة بها .

 تسليم الشهادات الاصلية الي اللريجي  والدراسات العليا . -

 تكهي  الاصناف غير الاصلية الي اللريجي  والدراسات العليا . -

 ملاا  علي مدار العام .القيام بفعمال الجرد  رصدة ال -

 متابعة ورود الاصناف المتعاقد عليها مع الشركات الموردة . -

 اللاامة.  با صنافالعمل علي تمويل الملاا   -

الأأأتللص مأأأ  ا صأأأناف الراكأأأدة واللأأأردة والمكهنأأأة الموجأأأودة فأأأي  متابعأأأة -

 ملاا  الكلية .

 اعداد كافة التقارير الدورية ع  نشاط الملاا  . -

م وتسأأألم لاصأأأناف بالليأأأة وتنظأأأيم الملأأأاا  والاشأأأراف علأأأي متابعأأأة تسأأألي -

 الموجودات الملانة . 

 الاجراءات اللاصة بها .متابعة تسليم الاصناف المرتجعة واتلاذ  -

القيأأام برضأأافة جيأأع الاصأأناف اللاصأأة بملأأا  ادوات نظافأأة والمطبوعأأات  -

او وادوات كتابيأأة وأدوات كهرباويأأة الأأوادرة عأأ  طريأأق المشأأتريات الكليأأة 

 ( حكومة .2المستلمةة م  الملاا  الرويسة  بالجاعة في دفتر )

القيأام بالاضأأافة واللصأم بنأأاء علأي الطلبأأات الأوادرة مأأ  ادارة الكليأة بأأفذو   -

 ( حكومة .4الصرف المحرة بمعلرفة امي  الملا  والتسجيل في دفتر )

مراجعأأة تسأأليم الاصأأناف الأأواردة وتنظأأيم الملأأاا  واتلأأاذ اجأأراءات طأأرب  -

 التلاي  المناسبة للموجودات الملانية . 

 حفظ ا وراب والدفاتر ذات القيمة ومتابعتها . -

 ة الهندسيةالادار

 المهام والمسووليات 
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وضأأع لطأأط وبأأرامج واعأأداد وتجميأأل المنأأي مأأ  الأأدالل الاشأأراف علأأي  -

تصميم مدالل المبني بما يضفي علي المظهر العأام جمأالا  واللارج ك واعادة

 ورونقا .

ا فراد والمركبأات  ك  دلولتنفيذ برامج تنظيم مدالل المبني والممرات وأما -

. 

 وضع لطط استغلال ا ماك  أمام مدلل المباني . -

 الاشراف علي وساول استلدام المية والكهرباء . -

 ية .تنفيذ التركيبات والتوصيلات الكهرباو -

الاشأأراف علأأي اعأأداد الرسأأومات الفنيأأة اللاامأأة لترتيأأب واجهأأات المنأأي فأأي  -

 المناسبات الوطنية .

الاشأأراف علأأي الاقسأأام الفنيأأة الهلاصأأة بالمعامأأل والأأورش بالكليأأات العمليأأة  -

 .عمل المقايسات اللاامة لاعداد المعامل والورش وتجهيائا .

 ت بملتلف أنواعها .متابعة أعمال الصيانة اللاصة بالجهاة والالا -

متابعة الاعمال اللاصة بالتركيبات الهندسية للمعامل اللاصة بالتدريب كذلك  -

 الورش النتاجية .

الاشأأأراف علأأأي اعمأأأال صأأأيانة وتأأأرميم ا أأأاة الكليأأأة ك والمبأأأاني والمنشأأأات  -

 والتركيبات الكهربية والالات والمعدات .

الاصأأول الهندسأأية فأأي ومراجعأأة تنفيأأذ أعمأأال الصأأيانة والترميمأأات حسأأب  -

 الوقت المحدد لها والعمل علي تذليل العقبات التي تعترض التنفيذ .

اللاصأأة المشأأاركة علأأي عمليأأات الفحأأص الأأدوي بكافأأة المعأأدات والاجهأأاة  -

 بالكلية .

الاشأأراف علأأي عمليأأات الفحأأص الأأدوري بكافأأة المعأأدات والاجهأأاة اللاصأأة  -

 بالكلية .

 ا طبيعة العمل .الاشتراك في اللجا  التي تقتضيه -

 الاشراف علي عملية فحص الاجهاة ومطابقتها للمواصفات الفنية . -

 مراجعة عقود الصيانة مع الشركات . -

 الوحدة الحسابية 

 المهام والمسووليات 

متابعأأة البنأأك المركأأاي والنقأأدي والحأأوالات الماليأأة تحأأت التحصأأيل وعمأأل  -

 . التسويات اللاامة



 م2022        جامعة طنطا –كلية التربية الرياضية  –التوصيف الوظيفي 

68 
 

لتحقأأق مأأ  فاعليأأة الرقابأأة الدالليأأة وتحقيأأق الاشأأراف علأأي دورة المسأأتندية ل -

الغأأأأرض منهأأأأا مأأأأ  حيأأأأة التوجيأأأأة والاشأأأأراف والرقابأأأأة علأأأأي ايأأأأرادات 

ومصروفات واصو والتاامأات الكليأة بالاضافةلوضأع وتنفيأذ التعليمأات التأي 

 تكفل تحقيق ذلك .

تفعيأأل العمأأل بمجموعأأة الأأدفاتير والسأأجلات والمسأأتندا ولريطأأة الحسأأابات  -

م المحاسأأب بالرنأأامج واجأأراء مأأايلام مأأ  تعأأديلات عليهأأا بمأأا للنظأأاالمكونأأة 

 يتماشي مع معايير المحاسبة المطبقة .

مراجعة مدي توفير البيانأات والمعلومأات الماليأة بأالجودة والتوقيأت المناسأب  -

لأألادارة بمأأا يلأأدم اصأأحاب المصأأالح سأأواء كأأانوا اعضأأاء ئيوأأة التأأدريس او 

 موظفي  بالكلية 

 مع البنوك التي يتم التعامل معها والتنسيق معها . والتواصلالاتصال  -

 

 لاينة الكلية 

 المهام والمسووليات 

الاشأأراف علأأي صأأرف المرتبأأات والمعاسأأات والمكافأأات لعأأاملي  واعضأأاء  -

 ئيوة التدريس .

الاشأأأراف علأأأي اجأأأراء الصأأأرف مأأأ  السأأألف المسأأأتديمة والسأأألف اللاصأأأة  -

 بكوبونات اليونسكو .

 السلف الم قتة . الاشراف علي الصرف م  -

 متابعة اعداد التقايرر الدورية والسنوية ع  نشاط اللاينة . -

 متابعة اعمال تحصيل مصاريف الطلاب  -

 الشيكات م  البنك  -

 امساك  الدفاتير والسجلات التي تحددئا اللواوح والقوني  . -

 تحصيل الرسوم للدراسة لطلاب مرحلتي البكالوريوس والدراسات العليا . -
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