
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 دليل قيادة و تنظيم البرنامج

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 معايير اختيار منسق البرنامج

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 



 

 

 

 

 

 

 

اداة تقييم القيادات الاكاديمية للبرنامج   

يتم تقييم أداء القيادات الأكاديمية من الطلاب و أعضاء هيئة التدريس و الاداريين 

 تبعا للنماذج التالية 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 تقييم  رضا أعضاء هيئة التدريس عن أداء قيادات الكليه عام الدراسي 2022-2021

  ) الاسم )أختيارى................ :...................................         

 .هذا الاستبيان هو جسر التواصل بيننا وبينك فعبر عن رأيك بمصداقية وموضوعية 

 ف إلى منظومة الجودة ولن يضرك بأي حال.كن على ثقة أن رأيك سيضي 

  أمام الخانة الملائمة لتقييمك.√ ضع علامة 
 

 العنصر م
 متوفر
 

 غير متوفر
غير قادر 
علي 
 التحديد

 )...... عضو هيئة تدريس( اولا: اداء السيد عميد كلية العلوم 

    لدية شخصية قيادية وحاسمة عند اتخاذ القرار 1

    م جميع الاراءيسمح بالحوار ويحتر 2

    يستخدم الديموقراطية في اتخاذ القرار 3

    رؤيته واضحة في ادارة وتطوير الكلية 4

    دائم للحوار المستمر مع اعضاء هيئة التدريس 5

    يعطي الكلية الكثير من وقته 6

    يدير الكلية من خلال لجان معاونه 7

    يستخدم سياسة اللامركزية في الادارة 8

    يستخدم سلطاته القانونية بعدالة ومنطقية 9

    قدرتة علي تنمية موارد الكلية 10

    علاقته بالمجتمع الخارجي وربطه بالكلية 11

    يقوم بتوزيع الموارد المتاحة بموضوعيه 12

    الوضوح والشفافيه في المعاملات 13

14 
له جهد واضح في تطوير وتحسين البرامج 

 يميةالتعل
   

    دوره في تشجيع البحوث 15

    تعامله مع اداء اعضاء هيئة التدريس 16

    تعامله مع اداء الهيئة المعاونة 17

    الاهتمام بالبنية الاساسية للكلية 18

    اهتمامه بدعم الوحدات ذات الطابع الخاص 19

    اهتمامة بتوفير الاجهزة والمعدات 20

    ف عمل السادة اعضاء التدريستعامله مع ظرو 21

  )...... عضو هيئة تدريس(ثانيا: تقييم أداء السيد وكيل الكلية للدراسات العليا والبحوث

    له شخصية قيادية وحاسمة في اتخاذ القرار 1

2 
ويحترم  اعضاء هيئة التدريسيهتم بالتحاور مع 

 الاراء الاخري
   

    لقراريستخدم الديموقراطية في اتخاذ ا 3

    له سياسه واضحة في تطوير الكلية 4



    يهتم بالحوار مع اعضاء هيئة التدريس 5

    يعطي الكلية الكثير من وقته 6

    يستخدم سلطاته القانونيه في تنفيذ القرارات 7

    يحرص علي توزيع الموارد المتاحة بموضوعيه 8

    لديه وضوح وشفافيه في المعاملات 9

 )...... عضو هيئة تدريس(ثا: اداء السيد وكيل الكلية لشئون الطلابثال 

    له شخصية قيادية وحاسمة في اتخاذ القرار 1

2 
يهتم بالتحاور مع اعضاء هيئة التدريس و يحترم 

 الاراء الاخري
   

    يستخدم الديموقراطية في اتخاذ القرار 3

    له سياسه واضحة في تطوير الكلية 4

    تم بالتحاور مع اعضاء هيئة التدريسيه 5

    يعطي الكلية الكثير من وقته 6

    يستخدم سلطاته القانونية في تنفيذ القرارات 7

    يحرص علي توزيع الموارد المتاحة بموضوعية 8

    لدية وضوح وشفافية في المعاملات 9

 )...... عضو هيئة تدريس(جتمع رابعا : اداء السيد وكيل الكلية لشئون البيئة وخدمة الم 

    له شخصية قيادية وحاسمة في اتخاذ القرار 1

2 
يهتم بالتحاور مع اعضاء هيئه التدريس ويحترم 

 الاراء الاخري
   

    يستخدم الديموقراطية في اتخاذ القرار 3

    يهتم بالحوار مع اعضاء هيئة التدريس 4

    يعطي الكلية الكثير من وقته 5

    يستخدم سلطاتة القانونية في تنفيذ القرارات 6

    يحرص علي توزيع الموارد المتاحة بموضوعيه 7

    لدية طموح وشفافية في المعاملات 8

 

  

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 



 

 تقييم رضا الطلاب عن أداء قيادات الكليه عام الدراسي 2022-2021

  ) الاسم )أختيارى................ :...................................         

 .هذا الاستبيان هو جسر التواصل بيننا وبينك فعبر عن رأيك بمصداقية وموضوعية 

 .كن على ثقة أن رأيك سيضيف إلى منظومة الجودة ولن يضرك بأي حال 

  أمام الخانة الملائمة لتقييمك.√ ضع علامة 
 

 العنصر م
 متوفر
 

 غير متوفر
غير قادر 
علي 
 التحديد

 )................. طالب(لا: اداء السيد عميد كلية العلوماو 

    لدية شخصية قيادية وحاسمة عند اتخاذ القرار 1

    يسمح بالحوار ويحترم جميع الاراء 2

    يستخدم الديموقراطية في اتخاذ القرار 3

    رؤيته واضحة في ادارة وتطوير الكلية 4

    واجة الطلابالحرص علي حل المشكلات التي ت 5

    يتبع نظام الباب المفتوح 6

    يستخدم سلطاته القانونية بعدالة ومنطقية 7

    تشجيع الطلاب المتفوقين ومساعدة المتعثرين 8

    الوضوح والشفافية في المعاملات 9

10 
له جهد واضح في تطوير وتحسين البرامج 

 التعليمية
   

11 
الانشطة يحرص علي مشاركة الطلاب في 

 اللامنهجية
   

 طالب( ................يد وكيل كلية العلوم للدراسات العليا والبحث العلمي ): اداء السثانيا

    له شخصية قيادية وحاسمة في اتخاذ القرار 1

    يهتم بالتحاور مع الطلاب ويحترم اراء الاخرين 2

    يتخذ قراراته بموضعية 3

    طوير الكليةله سياسه واضحة في ت 4

    يتبع نظام الباب المفتوح 5

    يستخدم سلطاته القانونية في تنفيذ القرارات 6

    الحرص علي حل مشكلات الطلاب 7

    لدية وضوح وشفافية في المعاملات 8

 لشئون الطلاب )................ طالب( : اداء السيد وكيل كلية العلومثالثا           

    ية قيادية وحاسمة في اتخاذ القرارله شخص 1

    يهتم بالتحاور مع الطلاب ويحترم الاراء الاخري 2

    يتخذ قراراته بموضوعية 3

    له سياسه واضحة في تطوير الكلية 4

    يتبع نظام الباب المفتوح 5

    يستخدم سلطاتة القانونية في تنفيذ القرارات 6

    بالحرص علي حل مشاكل الطلا 7

    لديه وضوح وشفافيه في المعاملات 8



 : اداء السيد وكيل كلية العلوم لشئون البيئة وخدمة المجتمع )................ طالب( رابعا 

    له شخصية قيادية وحاسمة في اتخاذ القرار 1

    يهتم بالتحاور مع الطلاب ويحترم الاراء الاخري 2

    يتخذ قراراته بموضوعية 3

    له سياسة واضحة في تطوير الكلية 4

    له دور فعال مع المجتمع الخارجي 5

    يستخدم سلطاتة القانونية في تنفيذ القرارات 6

    تطوير الموارد الذاتية للكلية 7

    لدية طموح وشفافية في المعاملات 8
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 تقييم رضا أداري الكلية عن أداء قيادات الكليه عام الدراسي 2022-2021

  ) الاسم )أختيارى................ :...................................         

 .هذا الاستبيان هو جسر التواصل بيننا وبينك فعبر عن رأيك بمصداقية وموضوعية 

 .كن على ثقة أن رأيك سيضيف إلى منظومة الجودة ولن يضرك بأي حال 

  م الخانة الملائمة لتقييمك.أما√ ضع علامة 
 

 العنصر م
 متوفر
 

 غير متوفر
غير قادر 
علي 
 التحديد

 (اداري).............. اولا: اداء السيد عميد كلية العلوم 

    لدية شخصية قيادية وحاسمة عند اتخاذ القرار 1

    يسمح بالحوار ويحترم جميع الاراء 2

    ريستخدم الديموقراطية في اتخاذ القرا 3

    رؤيته واضحة في ادارة وتطوير الكلية 4

    يعطي الكلية الكثير من وقته 5

    يدير الكلية من خلال لجان معاونه 6

    يستخدم سياسة اللامركزية في الادارة 7

    يستخدم سلطاته القانونية بعدالة ومنطقية 8

    قدرتة علي تنمية موارد الكلية 9

    ع الخارجي وربطه بالكليةعلاقته بالمجتم 10

    يقوم بتوزيع الموارد المتاحة بموضوعيه 11

    الوضوح والشفافيه في المعاملات 12

13 
الجهاز   ي تطوير وتحسينله جهد واضح ف

 الاداري
   

    تشجيع المتميزين من الاداريين 14

    بعداله مع اداء الاداريينتعامله  15

    لاساسية للكليةالاهتمام بالبنيه ا 16

    اهتمامه بدعم الوحدات ذات الطابع الخاص 17

    ة والاثاثاهتمامة بتوفير الاجهز 18

    فهمه لظروف عمل الاداريينت 19

 ثانيا: تقييم أداء السيد وكيل الكلية للدراسات العليا والبحوث )..................... اداري(

    خاذ القرارله شخصية قيادية وحاسمة في ات 1

2 
ويحترم  الادارات التابعه له يهتم بالتحاور مع

 الاراء الاخري
   

    تخذ قرارته بموضوعيةي 3

    دارةله سياسه واضحة في تطوير الا 4

    يعطي الكلية الكثير من وقته 5

    لجان معاونه لادارة القطاع المسئول عنهيستخدم  6

    تنفيذ قرارته يستخدم سلطاته القانونية في 7

    يحرص علي توزيع الموارد المتاحة بموضوعيه 8

    لديه وضوح وشفافيه في المعاملات 9



    يحرص علي مكافأه المتميزين من الاداريين 10

 ).........ادارى(       ثالثا: اداء السيد وكيل الكلية لشئون الطلاب 

    له شخصية قيادية وحاسمة في اتخاذ القرار 1

2 
يهتم بالتحاور مع الادارات التابعة له ويحترم اراء 

 الاخرين
   

     يتخذ قرارته بموضوعية 3

    له سياسة واضحة في تطوير الادارة 4

    يعطي الكلية الكثير من وقته  5

    يستخدم لجان معاونه لادارة القطاع المسئول عنه 6

    راتهيستخدم سلطاته القانونيه في تنفيذ قرا 7

    يحرص علي توزيع الموارد المتاحة بموضوعية 8

    لدية وضوح وشفافية في المعاملات 9

    يحرص علي مكافأه المتميزين من الاداريين 10

 ).........ادارى(  رابعا: اداء السيد وكيل الكلية لشئون البيئة و خدمة المجتمع  

    رله شخصية قيادية وحاسمة في اتخاذ القرا 1

2 
يهتم بالتحاور مع الادارات التابعة له ويحترم اراء 

 الاخرين
   

    يتخذ قرارته بموضوعية 3

    له سياسة واضحة في تطوير الادارة 4

    يعطي الكلية الكثير من وقته 5

    يستخدم لجان معاونه لادارة القطاع المسئول عنه 6

    راتهيستخدم سلطاته القانونيه في تنفيذ قرا 7

    يحرص علي توزيع الموارد المتاحة بموضوعيه 8

    لديه وضوح وشفافيه في المعاملات 9

    يحرص علي مكافأه المتميزين من الاداريين 10

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 تقييم رضا أداري الكلية عن أداء قيادات الكليه عام الدراسي 2022-2021

  ) الاسم )أختيارى................ :...................................         

 .هذا الاستبيان هو جسر التواصل بيننا وبينك فعبر عن رأيك بمصداقية وموضوعية 

 .كن على ثقة أن رأيك سيضيف إلى منظومة الجودة ولن يضرك بأي حال 

  أمام الخانة الملائمة لتقييمك.√ ضع علامة 
 

 العنصر م
 متوفر
 

 غير متوفر
غير قادر 
 علي
 التحديد

 (اداري).............. اولا: اداء السيد عميد كلية العلوم 

    لدية شخصية قيادية وحاسمة عند اتخاذ القرار 1

    يسمح بالحوار ويحترم جميع الاراء 2

    يستخدم الديموقراطية في اتخاذ القرار 3

    رؤيته واضحة في ادارة وتطوير الكلية 4

    ر من وقتهيعطي الكلية الكثي 5

    يدير الكلية من خلال لجان معاونه 6

    يستخدم سياسة اللامركزية في الادارة 7

    يستخدم سلطاته القانونية بعدالة ومنطقية 8

    قدرتة علي تنمية موارد الكلية 9

    علاقته بالمجتمع الخارجي وربطه بالكلية 10

    هيقوم بتوزيع الموارد المتاحة بموضوعي 11

    الوضوح والشفافيه في المعاملات 12

13 
الجهاز   ي تطوير وتحسينله جهد واضح ف

 الاداري
   

    تشجيع المتميزين من الاداريين 14

    بعداله مع اداء الاداريينتعامله  15

    الاهتمام بالبنيه الاساسية للكلية 16

    اهتمامه بدعم الوحدات ذات الطابع الخاص 17

    ة والاثاثاهتمامة بتوفير الاجهز 18

    فهمه لظروف عمل الاداريينت 19

 ثانيا: تقييم أداء السيد وكيل الكلية للدراسات العليا والبحوث )..................... اداري(

    له شخصية قيادية وحاسمة في اتخاذ القرار 1

2 
ويحترم  الادارات التابعه له يهتم بالتحاور مع

 ء الاخريالارا
   

    تخذ قرارته بموضوعيةي 3

    دارةله سياسه واضحة في تطوير الا 4

    يعطي الكلية الكثير من وقته 5

    لجان معاونه لادارة القطاع المسئول عنهيستخدم  6

    يستخدم سلطاته القانونية في تنفيذ قرارته 7

    يحرص علي توزيع الموارد المتاحة بموضوعيه 8

    لديه وضوح وشفافيه في المعاملات 9

    يحرص علي مكافأه المتميزين من الاداريين 10



 ).........ادارى(       ثالثا: اداء السيد وكيل الكلية لشئون الطلاب 

    له شخصية قيادية وحاسمة في اتخاذ القرار 1

2 
يهتم بالتحاور مع الادارات التابعة له ويحترم اراء 

 الاخرين
   

     يتخذ قرارته بموضوعية 3

    له سياسة واضحة في تطوير الادارة 4

    يعطي الكلية الكثير من وقته  5

    يستخدم لجان معاونه لادارة القطاع المسئول عنه 6

    يستخدم سلطاته القانونيه في تنفيذ قراراته 7

    يحرص علي توزيع الموارد المتاحة بموضوعية 8

    وشفافية في المعاملات لدية وضوح 9

    يحرص علي مكافأه المتميزين من الاداريين 10

 ).........ادارى(  رابعا: اداء السيد وكيل الكلية لشئون البيئة و خدمة المجتمع  

    له شخصية قيادية وحاسمة في اتخاذ القرار 1

2 
يهتم بالتحاور مع الادارات التابعة له ويحترم اراء 

 الاخرين
   

    يتخذ قرارته بموضوعية 3

    له سياسة واضحة في تطوير الادارة 4

    يعطي الكلية الكثير من وقته 5

    يستخدم لجان معاونه لادارة القطاع المسئول عنه 6

    يستخدم سلطاته القانونيه في تنفيذ قراراته 7

    يحرص علي توزيع الموارد المتاحة بموضوعيه 8

    وشفافيه في المعاملات لديه وضوح 9

    يحرص علي مكافأه المتميزين من الاداريين 10

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 تقييم رضا أعضاء هيئة التدريس عن أداء رؤساء الاقسام للكلية عام الدراسي 2022-2021

  ) الاسم )أختيارى................ :...................................         

 ان هو جسر التواصل بيننا وبينك فعبر عن رأيك بمصداقية وموضوعية.هذا الاستبي 

 .كن على ثقة أن رأيك سيضيف إلى منظومة الجودة ولن يضرك بأي حال 

  أمام الخانة الملائمة لتقييمك.√ ضع علامة 
 

 العنصر م
 متوفر
 

 غير متوفر
غير قادر 
علي 
 التحديد

 (عضو هيئة تدريس.... ولا: اداء السيد رئيس قسم الطبيعة ).......ا 

    لدية شخصية قيادية وحاسمة عند اتخاذ القرار 1

2 
يهتم بالتحاور مع اعضاء هيئه التدريس ويحترم 

 الاراء الاخري
   

    يستخدم الديموقراطية في اتخاذ القرار 3

    له سياسة واضحة في تطوير الكلية 4

    دائم للحوار المستمر مع اعضاء هيئة التدريس 5

    يعطي الكلية الكثير من وقته 6

    يستخدم سلطاته القانونية في تنفيذ القرارات 7

    يحرص علي توزيع الموارد المتاحه بموضوعيه 8

    لديه وضوح وشفافيه في المعاملات 9

 ثانيا: تقييم أداء السيد رئيس قسم الكيمياء )........ عضو هيئه تدريس(

    حاسمة في اتخاذ القرارله شخصية قيادية و 1

2 
ويحترم  اعضاء هيئة التدريسيهتم بالتحاور مع 

 الاراء الاخري
   

    يستخدم الديموقراطية في اتخاذ القرار 3

    له سياسه واضحة في تطوير الكلية 4

    يهتم بالحوار مع اعضاء هيئة التدريس 5

    يعطي الكلية الكثير من وقته 6

    ه القانونيه في تنفيذ القراراتيستخدم سلطات 7

    يحرص علي توزيع الموارد المتاحة بموضوعيه 8

    لديه وضوح وشفافيه في المعاملات 9

 ثالثا: اداء السيد رئيس قسم الرياضيات )..............عضو هيئة التدريس( 

    له شخصية قيادية وحاسمة في اتخاذ القرار 1

2 
اء هيئة التدريس و يحترم يهتم بالتحاور مع اعض

 الاراء الاخري
   

    يستخدم الديموقراطية في اتخاذ القرار 3

    له سياسه واضحة في تطوير الكلية 4

    يهتم بالتحاور مع اعضاء هيئة التدريس 5

    يعطي الكلية الكثير من وقته 6

    يستخدم سلطاته القانونية في تنفيذ القرارات 7

    وزيع الموارد المتاحة بموضوعيةيحرص علي ت 8

    لدية وضوح وشفافية في المعاملات 
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 ةـــــــدمـقم

ودا في سياق منظم فكرا ومجه والإداراتالعمل المؤسسي داخل الكلية شكلا نموذجيا من أشكال الإيمان والتطبيق العملي للتعاون والتكامل بين الأفراد  يعتبر

ل فيه على قن يقوم على أسس ومبادئ وقيم أخلاقية ومهنية وتنظيمية محددة تم صياغتها في شكل هيكل استراتيجي متكامل يعمل طبقا للوائح ويوزع العمتوم

وتصنع القرارات وفق المبادئ المهنية إدارات متخصصة ولجان وفرق عمل، بحيث تكون مرجعية القرارات فيه للادارة العليا )الأكاديمية أو الادارية(. 

ن رؤيتها ورسالتها. وحيث المتخصصة والشـــــورى واللوائح بما يضمن الاستغلال والتوجيه الأمثل لموارد وطاقات الكلية لتحقيق أهدافها الاسترايتجية المنبثقة م

رتها على توظيف باقي مواردها وتحقيق أهدافها لذا وجب الاهتمام بتوصيفه أن العنصر البشرى هو الأداة الفاعلة والحاكمة فى نشاط الكلية والذى يحدد قد

ل يستوعب كافة الوظيفى وتنظيم علاقاته داخل الكلية. ويتم هذا من خلال تقسيم فعاليات العمل إلى وحدات تنظيمية ووظائف وتسكينها فى هيكل تنظيمي شام

لعلاقة فيما بينها وهو ما يطلق عليه الهيكل التنظيمي للكلية. ويتضمن الهيكل التنظيمى تحديدا للمسؤوليات فعاليات الكلية ويربطها ببعضها البعض ويحدد وينظم ا

ر أن التوصيف والواجبات والصلاحيات الخاصة بكل ادارة وقسم ووحدة فى شكل هرمي متدرج من الادارة العليا ثم الوسطى ثم الادارة الدنيا. وجدير بالذك

يكل التنظيمى والذي يرسم الملامح الأساسية والتفصيلية لكل وظيفة ويتضمن توثيق وتفصيل محتويات الوظيفة من الواجبات والمسؤوليات الوظيفي لوظائف اله

اصة تعرف ببطاقة ى بطاقة خالمسندة  وطبيعة بيئة العمل والعلاقات الداخلية والخارجية للوظيفة والاستحقاقات المختلفة اللازمة لشغل هذه الوظيفة )يتم تدوينها ف

فى تحقيق أهدافها الوصف الوظيفي( يعتبر الركيزة الأساسية  لتعزيز القدرة المؤسسية للكلية ومنهجية عملية لضبط وتنظيم وتفعيل طاقات الأفراد بما يسهم 

 الاستراتيجية.

، الباب الثاني يعرض الهيكل مهارات التوصيف الوظيفىمن مقدمة عن يحتوي علي ثلاثة أبواب. الباب الأول يتض الذي بين أيدينا وهو الدليلفقد تم إعداد لذلك  

 توصيف كل وظيفة من وظائف الهيكل التنظيمى وتحديد متطلبات شغلها بما يلبي حاجة العمل. التنظيمي للكلية، أما الباب الثالث فيشمل

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 الباب الأول

  مقدمة عن

 مهارات التوصيف الوظيفى

 

 

 

 



 ف الوظيفيمهارات التوصي

وذلك  مهارات التوصيف الوظيفىقدمة التالية عن موالتوصييف الوظيفي للعاملين بالكلية نجد أنه من المهم والمفيد ذكر ال الهيكل التنظيمي قبل البدء في عرض

يساعد في ة ومجتمع الكلية من هذا الدليل ولزيادة حس ووعي  مجتمع الكلية تجاة أهمية الهيكل التنظيمي والتوصيف الوظيفي والذي يعظم بدوره إستفادة إدار

 )الكلية( أهداف المؤسسةبما يحقق  وتطوير مهاراتهمالموارد البشرية  اختيار

عملية صممت لتحديد معالم كل وظيفة من الوظائف الموجودة فى المؤسسة من حيث واجباتها ومسئولياتها ومتطلباتها والشروط  هوالوظيفى التوصيف والوصف 

  .رد البشرية الحالية والمتوقعةالتى يجب أن تتوفر فيمن يشغلها وهى أساس لوضع نظام سليم لاختيار وتعيين الأفراد وتحديد الاحتياجات الدقيقة من الموا

  اتــــــــــتعـــريف

تستخدم عند عمل  وكمقدمة لتحديد طرق الحصول على بيانات عمل جديدة وكيفية إستخدام الإدارة لهذه البيانات ، ينبغي تحديد معاني كلمات وعبارات معيَّنة

 : ومثل هذه التعاريف. حتى يمكن فهمها بوضوح التوصيف الوظيفي

 

 (المنصب)الوظيفــة  (أ 

 .هي مجموعة من الواجبات التي تؤدى بواسطة فرد ما ولها صفة التكرار ولها صفة التماثل وتحتاج إلى تجانس في المعارف والمهارات  

  العمـــــل( ب

تقرياً نفس العمل الواحد ، فإننا نستطيع أن نصف العشر فمثلاً عندما يؤدي عشرة من الكتبة . يصف العمل وظيفة واحدة أو وظيفتينّ متماثلتين أو تقريباً متماثلتين 

 .وظائف هذه بوصف عمل مركَّب واحد

  الواجب والمهمة( جـ

ويمكن تقسيم . يمثِّّل الواجب أحد أجزاء العمل الهامة الممكن تمييزه أو إدراكه والذي يختلف عن غيره من الواجبات ويمكن وصفه في عبارة واحدة قصيرة 

ل موعة من المهام المرتبطة ببعضها ، ذلك قد يكون ضرورياً لدراسة طرق أداء العمل وسريان العمل وتبسيط العمل ، وهي أمور يهتم بها محلِّّ الواجب إلى مج

محلِّّل العمل حين ويجب على . وعلى ذلك يصبح الواجب الجزء الأكبر من العمل الكلي بينما تكون المهام هي وحدة النشاط التي تصنَّع مجتمعة الواجب. الإدارة 

ز على الواجبات الأساسية بدلاً من التركيز على المهام الفردية في العمل بتحليل عمليقوم   .ما لأغراض التقييم أن يركِّّ

 توصيف واستبيان توصيف العمل( د

د العمليشير توصيف العمل إلى وصف مكتوب للعمل الذي يؤديه الموظف ، بداية من عناصر بيانات العمل الأساسية  -1 ويتكون بوجه عام من . التي تحدِّّ

ى العمل الوظيفي وفقرة ملخَّصة قصيرة عن الواجبات وعبارات تفصيلية عن الواجبات ، مع وصف كل و اجب في معلومات أساسية عن العمل وتتضمن مسمَّ

 .فقرة منفصلة مع بيان النسبة المئوية للزمن الذي يستغرقه الموظف في أداء كل واجب 

 .المناسبة ر استبيان توصيف العمل إلى توصيف العمل مضافاً إليه الإجابة عن مجموعة من الأسئلة تتعلق مباشرة بالعوامل المستخدمة في خطة التقييمويشي -2

  تحليل العمل( هـ

 :يمكن تعريف تحليل العمل كما يلي

الموظف  لمتطلبات العقلية والاجتماعية والبدنية والمسئولية التي يجب توافرها فيالتجميع المنظَّم لبيانات أساسية تتعلق بالواجبات التي تكوِّّن عملاً ما وا -

 .لكي يؤدي الواجبات بنجاح

 .غيرها من العناصر الأقل أهمية  تحليل البيانات لفصل وتحديد العناصر الضرورية الأكثر أهمية عن -
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 (.توصيف العمل والاستبيانات)اتباع استخدام كلمات قياسية معيَّنة تسجيل المعلومات في نموذج معدّ مسبقاً باستخدام لغة واضحة وموجزة و -

ارة في الكتابة الواقعية وتحليل العمل هوة تقنية تتطلب مجموعة مؤتلفة من المهارات المختلفة ، مثل مهارة إجراء المقابلات الشخصية ، والقدرة التحليلية والمه

لوا متطلباتهم إلى إدارات الأفراد مع الإدراك  -لمها ، إلى درجة معينة وهو تقنية يمكن بل ويجب تع. والدقيقة والموجزة بواسطة المسؤولين إذا ما أرادوا أن يوصِّّ

 .العمل الذي يؤدى تحت رعايتهم وبتوجيهاتهم وأن يمنحوا موظفيهم واجبات عمل منطقية وفعَّالة متطلباتالكامل لطبيعة و

تي النتيجة النهائية لتحليل العمل ويمكن أن يستخدم للعديد من الأغراض ال -أو بدونها التوصيف دونه أو مع عوامل مع الاستبيان أو ب -ويمثِّّل توصيف العمل 

 .تتعلق بالأفراد

  استخدامات تحليل العمل

ويستخدم أيضاً عند مقارنة الرواتب التي تدفع لوظائف معيَّنة داخل . يعتبر تحليل العمل الأساس المتين الوحيد لتحديد القيمة النسبية للأعمال داخل المؤسسة

 .ج هاتيْن العمليتيّن العوامل الرئيسية في تحديد المرتبات والأجوروتمثل نتائ. المؤسسة مع تلك التي تدفع لنفس الوظائف في المؤسسات الأخرى

علان عن العمل كما أن توصيف العمل مضافاً إليه مواصفات إختيار دقيقة يعتبرا ضرورييْن في عمليتي تعيين واختيار الموظفين حيث أنهما يساعدان فى الإ

 .م كاملاً على متطلبات العمل وفي تحديد دافعيتهم نحو تنفيذ الأعمالوقياس قدرات الأفراد في مقابل متطلبات العمل وفي إطلاعه

الأمور التي يجب وأيضاً يعتبر توصيف العمل أداة نافعة للمشرف عند تقييمه لأداء موظف في موقع العمل ، حيث أنه يذكَّر كلأً من المشرف والموظف بجميع 

ً . أخذها في الاعتبار ومناقشتها  نقطة البدء لتحديد المجالات التي يمكن إجراء بعض التحسينات بها ولوضع الأهداف والحدود الزمنية كما يمكن أن يكون أيضا

ً . لمثل هذه التحسينات  وبالإضافة إلى ذلك ، عندما يحتاج بعض الأفراد إلى نفس التدريب ، وهو . وهكذا يمكن تخطيط التدريب على العمل بما يناسب فرداً معينا

كما يمكن أيضاً أن يوفِّّر توصيف الوظائف العليا باعثاً لشاغلي الوظائف . تغيير طرق أداء العمل، فإنه يمكن تخطيط برامج التدريب الرسميما يحدث عادة بعد 

 .الأدنى لتطوير أنفسهم أو أن يكون الأساس لخطط أكبر لتطوير السلم الوظيفي للمهن المختلفة داخل المؤسسة

 

ن أداؤها بفعالية أكثر بواسطة كل من الشخص المسؤول عن العمل ومدير الأفراد في حالة ما إذا كان كل منهم متوفر لديه وتوجد وظائف أخرى للأشخاص يمك

وبدون مبالغة يمكن القول أنه بدون تحليل . دراسات مهنية واسعةعمل يوجد توجيه الأفراد وتطوير الاختبارات والتوصيف ووسط هذا . توصيفاً دقيقاً للوظائف

 .برنامجاً جيداً للأفراد يوجدعمل جيد، يصبح من الصعب، إن لم يكن من المستحيل، أن 

  طرق تحليل العمل

 :يدة لتحليل العمل ، أشهر اثنين منها هماتوجد طرق عد

وهو نموذج يضم مجموعة من أسئلة تتعلق بالجوانب أو البنود التي يجب أن يغطيها تحليل العمل ، وبحيث يوجّه هذا  Questionnaireالإستبيان  -

قومون بها ، وقد يتم استخدام الاستبيان عن طريق النموذج إلى القائمين بهذه الأعمال من أجل الحصول على الحقائق والمعلومات عن الأعمال التي ي

 .المقابلة الشخصية لشاغل الوظيفة وملء الإستبيان معه ، أو عن طريق إرساله إلى شاغل الوظيفة ليقوم بملئه مباشرة وبدون مساعدة من أحد

. بعينات من العمل الكامل     انها عملياً أو توضيحها جد أنشطة للعامل يمكن بيتوما نحي Observationالمصحوبة بالملاحظة  Interviewالمقابلة  -

وعن طريق هذا الحوار الذي يتم غالباً . والمقابلة هي حوار وجهاً لوجه بين القائم بجمع معلومات وحقائق العمل أو الوظيفة وبين القائم بالعمل أو الوظيفة 

وقد تجُمع المقابلة والملاحظة بحيث . ومات والحقائق عن الوظيفة الحصول على ما يريدهمن خلال مجموعة محدَّدة من التساؤلات يحاول القائم بجمع المعل

القائم بالعمل بعض  يتمم كل منهما الآخر ، فيقوم المحلِّّل بملاحظة العامل أو الموظف أثناء أدائه لعمله ، ثم يجري معه بعد ذلك مقابلة ، بحيث يستوضح من

 .لملاحظة   ءالجوانب التي تسترعى إنتباهه أثنا

                               

ولا ينتج عن البيانات التي تم جمعها بهذه الطريقة . بصفة أساسية عندما يراد تغطية مجموعات كبيرة ومتفرقة( الإستبيان مع المقابلة)وتستخدم الطريقة الأولى 

د مسبقاً التقديرالتوصيف توصيفاً وظيفياً في الحال للواجبات ، وإنما يجب إعادة كتابة   .النهائي للواجبات والمسؤوليات بدون استخدام أي كلمات أو عبارات تحدِّّ
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بيانات تحليل العمل وتوصيف العمل مهمة صعبة ومعقدة ، والتي يجب أن يتم تنفيذها بواسطة مجموعة من الخبراء ذوي درجة عالية من ويعتبر صياغة است

 . وعادة ما يكون هؤلاء الأشخاص مهتمين بتطوير معايير التصنيف. الخبرة والمهارة في هذا المجال 

 

كان إشراك مشرف الموظفين ، حيث يجب أن يأتي الإستبيان عن طريق المشرف ويجب أن يكون الأساس وعند استخدام الإستبيانات ، يكون من الأهمية بم

دونها. لمناقشة العمل مع المشرف  ز الموظفون . ويعتبر هذا الأسلوب هاماً بسبب أن الموظفين لايستدعون بالضرورة جميع واجباتهم ولايحدِّّ ومن ناحية قد يركِّّ

ولهذه الأسباب ، فإن استخدام الإستبيانات بمفردها يجب تجنبه متى أمكن . ات وبقوة أقل على آخر أو قد لايعبرون عن أنفسهم بوضوحبقوة أكبر على أحد الواجب

 ً  .ذلك عمليا

ث تغيرات جوهرية ويجب أن يكون توصيف الوظيفة مكتوباً أو على الأقل في شكل مسودَّة بواسطة المشرف حينما يتم إستحداث وظيفة جديدة أو عندما يتم إحدا

وبالإضافة إلى ذلك يجب مراجعة توصيف الوظائف دائماً عندما تصبح وظيفة ما شاغرة ويجب إعادة كتابته أو مراجعته . في الواجبات الخاصة بوظيفة ما 

 .وتنقيحه عند حدوث تغيرات في ظروف العمل

من تلك السابق ذكرها ، وتتميز بحدود تقصر استخدامها على مواقف خاصة أو  وتوجد طرق أخرى لتجميع بيانات العمل التي يتكرر استخدامها بدرجة أقل

، والتي هي عبارة عن مجموعة من المسئولين ذوي  Technical Advisory Committeeوكمثال على ذلك إستخدام اللجنة الإستشارية الفنية . ظروف معيَّنة 

ً السلطة العليا بالنسبة لهؤلاء الذين يجب توصيف أعماله  .م وهؤلاء المطلِّّعين تماماً على نوع من العمل المعقد نسبيا

وغالباً ما يكون هذا تمريناً مفيداً حيث . وأسلوب آخر هو أن يطلب من أفراد الإدارة أن يكتبوا توصيف أعمالهم الخاصة بهم في نموذج من البداية إلى النهاية 

ب الأفراد على التفكير بدقة وبعناية فيما ي وهذا هو السلوب الذي تم اتباعه عند عمل التوصيف الوظيفي المقدم في . فعلونه وما مدى واجباتهم ومسئولياتهمأنه يدرِّّ

 .الدليل الذي بين أيدينا مع الاستعانة بالتوصيف الوظيفي المعتمد لدي مكتب التنظيم والإدارة بالجامعة

 :كتابة التوصيف الوظيفي

وهي تجبر الكاتب على أن يفكر بوضوح ودقة في اللغة التي سيكتب بها والتي يجب أن تكون بسيطة . الدقة والصعوبةب( الوظيفة)العمل تتميز كتابة توصيف 

وليس هذا صحيحاً دائماً ، فالتوصيف الجيد . المجهَّز جيداً بسيطاً وبالتالي من المحتمل أن يكون إنتاجه مهمة بسيطة نوعاً ماالتوصيف ويكون شكل . ومختصرة

 ً  .يكون موجزاً وواضحاً ودقيقاً وهي جميعاً خصائص وصفات تتطلب أسلوباً منظماً ودقيقا

 تنظيم المادة( أ ) 

د الواجبات الأساسية والبسيطة إن أول ( 1) بعدها يختار . للوظيفة أو العمل ( بدلالة الوقت المستغرق)شئ يفعله المحلِّّل بعد فحص وتنقيح البيانات ، هو أن يحدِّّ

ن فقرة عن كلٍ منها يخبر فيها القارئ عن ماذا يتم فعله وكيف يتم تنفيذه ولماذا يتم تنفيذه قد تبدأ الفقرة بعبارة موجزة موضوع و. الواجبات الأكثر أهمية ويكوِّّ

 :وقد تكون العبارة الموجزة البداية لجملة أطول مثال ذلك. تحتها خطاً وتعطى باختصار أساس الفقرة كلها

 ” .مراجعة إجراءات مكتبية وطرق لتحقيق سريان أسرع وأكثر كفاءة للوثائق إلى الوحدات التي ستأخذ القرارات المطلوبة” 

د نسبة الزمن المستغرق في أداء كل واجب ، فإن الخطوة التالية هي كتابة ملخصاً مختصراً عن واجوعندما يحدِّّ ( 2) بات العمل د المحلِّّل ويصنِّّف الواجبات ويحدِّّ

ام مصطلحات عامة ويجب توصيف الوظيفة أو العمل باستخد. وعادة مايتكون هذا الملخص من فقرة واحدة فقط وقد تحتوى على جملة أو عدة جمل . أو الوظيفة

 ”.لماذا”و” كيف“و ” ماذا“على أن يرُاعى مطابقتها لصيغة 

 

 اللغة( ب)

عبارات دقيقة وموجزة وواقعية تعُطي صورة واضحة عن الأفعال والأنشطة المراد إنجازها وكيف يتم إنجازها وماهية بلوظيفي االتوصيف  يكُتبيجب أن 

وقد تتغير الأفعال ، إذا لزم الأمر ، إلى صيغة المصدر . ويجب على كل عبارة أن تبدأ بفعل وصفي دقيق في صيغة المفرد الغائب وفي زمن المضارع . أهدافها 
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” ما“وبقدر الإمكان يجب أن يعطي فعل الحركة بالإضافة إلى مفعول به . يتم فعله لأغراض التوظيف والإختيار ” ما“ند استخدام ملخص الوظيفة أو العمل أو ع

 ….”.  ى ، اقطع الخشبباستخدام منشار كهرب: “يتم فعله ، مثل عبارة” كيف“بدلاً من أن تبدأ بمقدمة عن ” بما يتم فعله“يتم فعله وأن تبدأ الجملة 

 :ملاحظات إضافية• 

، فأنت بصدد كتابة توصيف حديث، أي أنه يتوجب عليك التركيز على ما ينبغي أن تكون عليه صف سابقتولا تعتمد في وضعك لتوصيف العمل  -

 .الوظيفة في ضوء الاحتياجات الحالية للمنظمة و أهدافها على المدى البعيد

. سيقوم به الموظف في موقع العمل؛ أما المؤهلات فهي المهارات و الصفات والشهادات التي يحتاجها في تنفيذ كل عملالعمل الموكل للمتقدم هو ما -

ح المهام و المسؤوليات الفعلية المتعيَنّ القيام بها قبل التفكير في الصفات الخاصة المطلوبة في من يقوم بها  .وضِّّ

فعندما تقوم بتجميع مهمات عديدة في توصيف وظيفة أو عمل واحد عليك التأكد من أنك  .مكن القيام بهبجب أن يكون العمل الموصّف عملاً واقعياً ي -

 .لا تفَُصّل وظيفة لا يوجد من يقدر على القيام بها

 .استخدم عبارات محددة واضحة -

 

 :و على سبيل المثال نورد العبارات المقارنة التالية

 (يجب استخدامها) محددة عبارات (لا يجب استخدامها) عبارات عامة

 ........ مهارة ببرامج وورد، إكسل،  ذو خبرة بالحاسب

 ى توصيل المعلومات الفنية إلى غير المتخصصينالقدرة عل اتصال جيدةمهارات 

 استلام و فرز و توثيق التقارير الشهرية لحركة العمالة القيام بالواجبات التشغيلية اليومية

 

 :ملاحظة هامّة• 

الموطن أو الإعاقات الجسدية أو العقلية هي أية إشارات إلى العنصر أو اللون أو الدين أو السن أو الجنس أو . غالباً ما يعتبر توصيف الوظيفة و ثيقةً قانونية

 .مخالِّفةٌ للقانون

الوظيفي وتحتوي على عناصر بيانات الوظيفة التوصيف وتأخذ مرحلة التسجيل صيغة . يتكون من تجميع البيانات وتحليلها وتسجيلها  تحليل الوظيفةوأخيراً فإن 

هناك عدة نقاط هامة لابد أن تؤخذ فى و .وملخص الوظيفة وعبارة تدل على الواجبات الأساسية للوظيفة مع توضيح نسبة الزمن المستغرق في أداء كل واجب

 -:الإعتبار

 .لابد ان يكون ملخصا للوظيفة أكثر منه سردا لإجراءات العمل الوظيفى الوصف  -

 .مطولا لتوضيح المعلومات اللازمة و مختصرا ليكون مفهوما الوظيفى لابد ان يكون الوصف  -

هو وصف الوظيفة وليس الشخص الذى يؤدى تلك الوظيفى الغرض من الوصف  -.شخصية لابد ان يتضمن حقائق و ليس مجرد أراء لتجنب الاعتبارات ال -

 .الوظيفة 

 .ظيفي باستمرار وإلا أصبع غير قابل للتطبيق بعد فترة من الزمنيجب تحديث الوصف الو -

 :فيما يلي لمحةً سريعة عن البنود المتضمنة في توصيف العمل الناجح

ى الوظيفة•   .مسمَّ
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 .القسم• 

 (.لمن يتبع الموظف مباشرةً )التبعية • 

 .نطاق المسؤولية• 

 .المجالات الرئيسية للمسؤولية• 

 (.مع أولئك الذين يعمل معهم الشخص على نحو مستمر)التشاور و التعاون • 

 (. المهارات الضرورية و الخبرة المطلوبة)المؤهلات • 

مارس فيها التمييز عن غير قصد ولذلك ينبغي الحرص على أن تكون المؤهلات المؤهلات العلمية و الخبرة من المجالات التي قد يُ  يجب ملاحظة أن طلب

فإذا ما تبين أن أحدهم يمتلك من الخبرة ما يؤهله لشغل المنصب الوظيفي ولكنه يفتقد لشهادات علمية معتمدة، عندها ينبغي . لوظيفةالعلمية ضرورةً واقعية ل

 .و لتجنُّب التمييز العمُري ينبغي أن لا تتضمن مدة الخبرة مدة معينة. الوظيفيالتوصيف تعديل 

 :نموذج عن توصيف عمل وفيما يلي

ى العمل•   .كبير كتبة البريد: مسمَّ

 .عمليات: القسم• 

 .مشرف خدمات البناء :التبعية لـ  • 

 .مكتب البريد و التواصل مع المستويات الإدارية كافةً بشأن البريد و توزيعه الإشراف على طاقم :نطاق المسؤولية• 

 :المجالات الرئيسية للمسؤولية• 

 .الالتزام بالإجراءات المعتمدة للاستلام و التسليم•     

 .فرز وتوزيع البريد في أوقات محددة•     

 .صيانة آلات النسخ و الفاكس و عدَّادات البريد•     

 .طلبَ و تخزين و توزيع الإمدادات•     

 .تسيير جميع شؤون الأعمال الخارجية للتخزين و اللوازم و تقييد طلبات الإدارة•     

 .إلى جانب تنفيذ إجراءات جديدة للتطوير .......توثيق السياسات و الإجراءات الحالية في قسم •     

 .لحاجةالإشراف على استخدام سيارة توصيل خارجية عند ا•     

 .التأكد على الدوام من توفير الماء و الورق للزبائن•     

 : التشاور و التعاون مع• 

 مشرف خدمات البناء•     

 طاقم مكتب البريد•     

 الإدارة في جميع المستويات•     

 :المؤهلات 

 التفهم التام لاحتياجات الزبائن• 

http://www.thanwyaonline.com/vb/showthread.php?42000-خبر-عاجل-مهارات-التوصيف-الوظيفى-..-أحمد-الكردى-.&s=77380b437c9023870504b045fc31b7da
http://www.thanwyaonline.com/vb/showthread.php?42000-خبر-عاجل-مهارات-التوصيف-الوظيفى-..-أحمد-الكردى-.&s=77380b437c9023870504b045fc31b7da


 تنظيمية جيدةمهارات • 

 باوند على الأقل 25القدرة على رفع • 

 خبرة إشرافية في بيئة مكتب بريد الشركات• 

 سجل جيد في قيادة السيارة• 

 (أحمد السيد كردى /والباحث أحمد الكردى /الباحث) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.thanwyaonline.com/vb/showthread.php?42000-خبر-عاجل-مهارات-التوصيف-الوظيفى-..-أحمد-الكردى-.&s=77380b437c9023870504b045fc31b7da
http://www.thanwyaonline.com/vb/showthread.php?42000-خبر-عاجل-مهارات-التوصيف-الوظيفى-..-أحمد-الكردى-.&s=77380b437c9023870504b045fc31b7da
http://www.thanwyaonline.com/vb/showthread.php?42000-خبر-عاجل-مهارات-التوصيف-الوظيفى-..-أحمد-الكردى-.&s=77380b437c9023870504b045fc31b7da


 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الباب الثاني

 التنظيمي للكليةالهيكل 

 

 

 

 

 



 

 التنظيمي للكليةالهيكل 

 من: للكلية يتكون الهيكل التنظيمي 

  :أولا: الهيكل الأكاديمي ويضم

 .مجلس الكلية 

 :من وعضوية كلمن عميد الكلية )رئيساً( ؤلف يُ و       

 خدمة المجتمع وتنمية البيئة. ،الدراسات العليا والبحوث ،الطلابو التعليم :الكلية لشئون لاءوك .أ

 ام.رؤساء الأقس .ب

ً كل سنة بترتيب أقدميتهم فى الأستاذية. ولمجلس الجامعة بناء على  .ت أستاذ من كل قسم على أن يتناوب العضوية أساتذة القسم دوريا

 طلب مجلس الكلية أن يضم الى عضوية المجلس خمسة أساتذة على الأكثر ممن لا يتمتعون بعضويته لمدة سنة قابلة للتجديد.

يجرى تناوب العضوية دورياً كل سنة بترتيب الأقدمية فى كل فئة، ولا يحضر هؤلاء الأعضاء اجتماعات أستاذ مساعد ومدرس بحيث  .ث

 مجلس الكلية عند النظر فى شئون توظيف الأساتذة المساعدين.

ر من رئيس الأكثر ممن لهم دراية خاصة فى المواد التى تدرس فى الكلية يعينون لمدة سنتين قابلة للتجديد بقرا ثلاثة أعضاء على .ج

الجامعة بناء على اقتراح مجلس الكلية وموافقة مجلس الجامعة. ولا يجوز أن يجمعوا بين عضوية مجلس الكلية وعضوية مجلس 

 الجامعة.

 

 وتتبعة مباشرة التنظيمات التالية: عميد الكلية 

 مكتب عميد الكلية 

 العلاقات العامة 

  قسم الشئون القانونية 

 قسم المطبعة 

 وتتبعة التنظيمات التالية: شئون التعليم والطلابوكيل الكلية ل  

 مكتب وكيل الكلية 

 إدارة شئون التعليم والطلاب 

 إدارة رعاية الطلاب 

 وحدة الأرشاد الأكاديمى 

 وحدة التعليم الإلكتروني 

 وتتبعة التنظيمات التالية وكيل الكلية لشئون الدراسات العليا والبحوث. 

 مكتب وكيل الكلية 

 ت العليا و البحوثإدارة الدراسا 



 إدارة العلاقات  العلمية و الثقافية 

  المكتبة 

 المجلة العلمية 

 وتتبعة التنظيمات التالية وكيل الكلية لشئون خدمة المجتمع وتنمية البيئة. 

 مكتب وكيل الكلية 

 وحدة خدمة المجتمع و تنمية البيئة 

 )مركز الخدمة العامة )وحجدة ذات طابع خاص 

 جينإدارة متابعة الخري 

 إدارة الخدمات الفنية 

 قسم صيانة الأجهزة 

 وحدة الأزمات والكوارث 

 العيادة الطبية 

 .وحدة ضمان الجودة 

 قسام العلميةالأ 

 ثانيا: الهيكل الإداري للكلية ويضم 

 وتتبعه التنظيمات التالية: أمين الكلية 

 وتشمل:  الشئون الإدارية -

 شئون هيئة التدريس 

 شئون العاملين 

 حقاقاتالاست 

 )المحفوظات )الأرشيف 

 الشئون المالية وتشمل: -

 الوحدة الحسابية  

 قسم الخزينة 

قسم المتابعة 

 وتشمل: التوريدات-

 المشتريات و التوريدات  

 المخازن و العهد 

 



  التالى: كما بالمخططللكلية  الهيكل التنظيميتكون ي

 

 



 الباب الثالث

 التوصيف الوظيفي

 

 لوظيفيالتوصيف ا

الواجبات والمسؤوليات المسندة  وطبيعة بيئة العمل والعلاقات الداخلية والخارجية  حيث من ائف الهيكل التنظيمي للكليةتوثيق وتفصيل وظ هذا الباب ويتضمن

 .وظيفة كلاللازمة لشغل  ومتطلبات التأهيلللوظيفة 

 مجلس الكلية. 1

 يختص مجلس الكلية بالنظر فى المسائل الآتية:

 مسائل التخطيط والتنسيق والتنظيم والمتابعة:. 1.1

 .رسم السياسة العامة للتعليم والبحوث العلمية فى الكلية وتنظيمها وتنسيقها بين الأقسام المختلفة 

 .وضع خطة استكمال وإنشاء المبانى ودعم تجهيزات المعامل والمكتبة فى الكلية 

 والإيفاد على المنح الأجنبية. إعداد خطة الكلية للبعثات والأجازات الدراسية 

 .إعداد برنامج لاستكمال أعضاء هيئة التدريس فى الكلية 

 .إعداد السياسة الكفيلة بتشجيع الدراسة فى أقسام الكلية 

 .إعداد السياسة الكفيلة بتيسير حصول طلاب الكلية على الكتب والمذكرات الجامعية وبتشجيع التأليف فى بعض المواد 

 ام لنظام العمل فى أقسام الكلية وتنظيم التنسيق بين هذه الأقسام.رسم الإطار الع 

 .إقرار المحتوى العلمى لمقررات الدراسة فى الكلية والتنسيق بينها فى الأقسام المختلفة 

 .ابداء الرأى فى وضع اللائحة التنفيذية للجامعات وإعداد اللائحة الداخلية للكلية 

 ية.وضع اللائحة الداخلية لمكتبة الكل 

 .تنظيم قبول الطلاب فى الكلية وتحديد أعدادهم 

  .تنظيم الدروس والمحاضرات والبحوث والتمرينات العملية وأعمال الإمتحانات فى الكلية 

 ى مناقشة التقرير السنوى للكلية وتقارير الأقسام وتوصيات المؤتمرات العلمية للكلية وللأقسام، وتقييم نظم الدراسة والإمتحان والبحث ف

 المجتمع وحاجاته المتطورة. متطلباتالكلية ومراجعتها وتجديدها فى ضوء كل ذلك وفى إطار التقدم العلمى والتعليمى و

 .تنظيم الشئون الإدارية والمالية فى الكلية 

 .إعداد مشروع موازنة الكلية 

 .متابعة تنفيذ السياسة العامة للتعليم والبحوث فى الكلية 

 

 



 :مسائل التنفيذية. ال2.1

 .توزيع الإعتمادات المالية على الأقسام 

 .تحويل الطلاب ونقل قيدهم من الكلية وإليها 

 .قيد الطلاب للدراسات العليا وتسجيل رسائل الماجستير والدكتوراه وتعيين لجان الحكم على الرسائل وإلغاء القيد والتسجيل 

 .توزيع الدروس والمحاضرات والتمرينات العملية 

 متحان ووضع جداوله وتوزيع أعماله وتشكيل لجانه وتحديد واجبات الممتحنين وإقرار مداولات لجان الإمتحان ونتائج تحديد مواعيد الإ

 الإمتحانات فى الكلية.

 .اقتراح منح الدرجات والشهادات العلمية والدبلومات من الكلية 

 يا.الترشيح للبعثات والمنح والأجازات الدراسية ومكافآت التفرغ للدراسات العل 

 .اقتراح تعيين أعضاء هيئة التدريس فى الكلية ونقلهم 

 .الندب من الكلية وإليها 

 .الترشيح للمهمات العلمية والإعارات وأجازات التفرغ العلمى 

 .رعاية الشئون الإجتماعية والرياضية للطلاب 

 .اقتراح قبول التبرعات 

 لأحوال من الكليات المتناظرة.  قبول تحويل طلاب الفرق الإعدادية وطلاب الفرق الأولى بحسب ا 

 .تسجيل رسائل الماجستير والدكتوراه وتعيين لجان الحكم على هذه الرسائل وإلغاء التسجيل 

 . مسائل متعلقة بضمان الجودة:3.1

 فيما يختص بأنشطة ضمان الجودة، فإن مجلس الكلية يتبنى و يمرر المسائل الآتية: 

 راتيجية.رسالة الكلية وخططها وأهدافها الإست 

 .اللوائح والقواعد والإجراءات المنظمة 

 .مقترحات البرامج التعليمية الجديدة التي تقدم كاملة التوصيف 

  توصيف البرامج والمقررات الحالية، شاملة تنظيم قبول الطلاب والمناهج التى تغطى النتائج التعليمية المستهدفة وتقييم أداء وإنجازات

 الطلاب و منح البرامج.

 ط البحثية.الخط 

 .خطط الخدمة المجتمعية 

 .التقارير السنوية للمقررات 

 .التقارير السنوية للبرامج 

 .التقارير البحثية 

 .تقارير الخدمة المجتمعية 

 .تقارير التقييم الذاتى السنوية للكلية، شاملة خطط التحسين 

 عميـد الكليـة. 2

   يتبع الإشراف المباشر من رئيس الجامعة

 :ويختص بما يأتى

  .تنفيذ قرارات مجلس الكلية والجامعة والمجلس الأعلى للجامعات فيما يخص الكلية 

  .الإشراف على إعداد الخطة التعليمية والعملية فى الكلية ومتابعة تنفيذها 



  .إدارة شئونها العلمية والإدارية والمالية 

 وانين واللوائح الجامعية فى هذه المجالات. التنسيق بين الأجهزة الفنية والإدارية بالكلية والعمل على تنفيذ الق 

  العمل على تقديم الاقتراحات بشأن استكمال حاجة الكلية من هيئات التدريس والفنيين والفئات المساعدة الأخرى والمنشآت والتجهيزات

 والأدوات وغيرها. 

 عن كل ما من شأنه المساس بسير العمل بالكلية أو ما  داخل الكلية وإبلاغ رئيس الجامعة النظام مراقبة سير الدراسة والامتحانات وحفظ

 . بهاأعضاء هيئة التدريس وإخطار الهيئات و السلطات الجامعية المختصة بالقرارات التى يجب إبلاغها ب يتعلق

  .الإشراف على العاملين بالأجهزة الإدارية بالكلية و مراقبة أعمالهم 

 لمناقشته واتخاذ  عرضه على مجلس الكليةوون الكلية العملية والتعليمية والإدارية والمالية إعداد تقرير فى نهاية كل عام جامعى عن شئ

 .اللزم تجاه ما ورد بهذا التقرير

 عميد الكليةل التابعةالتقسيمات التنظيمية . 3

 مكتب العميد 

   مدير مكتب عميد  الكلية 

 .ويقوم بأعمال شئون أمانة مجلس الكلية الكليةبكافة الاعمال المتعلقة بمكتب عميد شاغل هذه الوظيفة يختص 

 

 الواجبات والمسئوليات :

  عميد الكليةمن شاغل هذه الوظيفة للتوجيه العام يخضع 

  كمدير مكتب العميد:   الواجبات والمسئولياتأولاً: 

 ويوزع العمل بينهم ويتابع تنفيذه يشرف شاغل هذه الوظيفة على العاملين بمكتب عميد الكلية.  

 دراسة وعرض الموضوعات التي ترد إلى المكتب ومتابعة الموضوعات الصادرة منه 

  . ابلاغ القرارات والاوامر والتعليمات التي يصدرها العميد إلى الوحدات المختصة ومتابعة تنفيذها 

 .القيام بالدراسات والبحوث التي يرى العميد تكليفه بها 

 لخاصة بالعميدتنظيم المقابلات والمواعيد والاجتماعات ا 

  نقل المكاتبات السرية ومتابعة تنفيذها وعرضها 

  الاشراف على اعمال الصادر والوارد والحفظ والنسخ الخاصة بالمكتب 

 القيام بما يسند اليه من اعمال اخرى مماثلة. 

 

  :ً  : مدير شئون امانة مجلس الكلية  ك الواجبات والمسئولياتثانيا

 الاعداد لاجتماعات مجلس الكلية يختص بالاشراف على التجهيز و 

  متابعة تلقي الموضوعات المطلوب عرضها على مجلس الكلية واعداد جداول الاعمال وتوجيه الدعوات والقيام بالاعمال المتعلقة بسكرتارية

 المجلس.

 متابعة اعداد المذكرات المطلوب عرضها على المجلس ولا تدخل في اختصاص الوحدات الاخر. 

  وتصنيف وحفظ قرارات المجالس واللجان وكذلك القوانين واللوائح والمنشورات والقرارات والفتاوي بسير العمل بالكلية متابعة تلقي

  .وتنفيذ تعليمات السلطات الرئاسية في شـأنها

 لس الاقسام بالكليةامتابعة اعمال سكرتارية مج.  

 ولجانها متابعة اعداد التقارير الدورية والسنوية عن نشاط مجلس الكلية.  



 من. الاشراف على اعمال الصادر والوارد والحفظ والنسخ والطبع وتوزيع الاعمال التي تطلب 

 التأهيل:  متطلبات

  .مؤهل مناسب مع خبرة متخصصة في مجال العمل 

 .اجتياز البرامج التدريبية التي تتيحها الجامعة بنجاح 

 خبرة عالية باستخدام الكمبيوتر وتطبيقات الـMicrosoft Office .واستخدام الإنترنت 

 

 أعضاء سكرتارية مكتب عميد الكلية

وشئون أمانة مجلس الكلية مع كتابة توصيف للمهام المحددة التي يقوم بها كل  مدير المكتب في كافة الاعمال المتعلقة بمكتب عميد الكليةمعاونة 

 منهم في كروت التوصيف الوظيفي. 

 بالكلية العلاقات العامة

 علاقات العامة بالكليةمدير ال

 بالعلاقات العامة بالكلية.بكافة الاعمال المتعلقة شاغل هذه الوظيفة يختص 

 

 الواجبات والمسئوليات :

  عميد الكليةمن شاغل هذه الوظيفة للتوجيه العام يخضع 

  ع تنفيذهويوزع العمل بينهم ويتاب العلاقات العامة بالكليةيشرف شاغل هذه الوظيفة على العاملين بمكتب. 

  .تجميع المعلومات عن أوجه النشاط المختلفة بالكلية وإعداد وسائل وبرامج التعريف وذلك بالتعاون مع العلاقات العامة بالجامعة 

  بينها وبين كليات الجامعات الأخرى والهيئات ووضع الخطط والبرامج التى تساعد على تدعيم الصلة بين الكلية والكليات الأخرى بالجامعة

 لعلمية والثقافية وذلك بالتعاون مع العلاقات العامة بالجامعة. ا

   .متابعة ما ينشر أو يذاع فيما يتعلق بنشاط الكلية وتزويد وسائل الإعلام بالمعلومات طبقا للسياسة التى ترسمها الجامعة 

 تلفة.الاشتراك فى إعداد تقرير سنوى وتقويم الكلية وكافة التقارير المتعلقة بالأنشطة المخ 

 الجامعة.تنظيم اشتراكات الكلية فى الاحتفال بالمناسبات العلمية والثقافية والوطنية والقومية والعالمية وذلك بالتعاون مع العلاقات العامة ب 

 التأهيل:  متطلبات 

  .مؤهل مناسب مع خبرة متخصصة في مجال العمل 

 .اجتياز البرامج التدريبية التي تتيحها الجامعة بنجاح 

  ة عالية باستخدام الكمبيوتر وتطبيقات الـخبرMicrosoft Office .واستخدام الإنترنت 

 

 بالكلية الشئون القانونية

 مسؤول الشئون القانونية بالكلية 

  الخاصة بالكلية المرافعة في الدعاوي والمنازعات وإجراء التحقيقات الإداريةبيختص شاغل هذه الوظيفة . 

 الواجبات والمسئوليات : 

 ضع شاغل هذه الوظيفة للإشراف المباشر من عميد الكلية. يخ 



 كرات إجراء التحقيقات الإدارية التي تحال من السلطة المختصة مع العاملين بالكلية فيما ينسب اليهم من مخالفات إدارية أو مالية وتقديم مذ

 للوائح الخاصة بالتأديب.  بنتائجها ومتابعة ما يتخذ بشأنها من إجراءات بعد البت فيها طبقا للقوانين وا

 .فحص ودراسة شكاوي العاملين والتظلمات وتحليل مضمونها وإحالتها لجهة الاختصاص لإبداء الرأي فيها 

 .مباشرة الإجراءات التمهيدية لإحالة الطلاب وغيرهم إلى مجالس التأديب المختلفة ومتابعة تنفيذ ما يصدر بشأنها من أحكام 

 قة بالقضايا التى ترفع من الكلية او عليها.مباشرة الإجراءات المتعل 

 ا هذه تمثيل الكلية في أقسام الشرطة والنيابة العامة والنيابة الإدارية وغيرها من الجهات المعنية وتقديم البيانات والمستندات التي تطلبه

 الجهات ومتابعة تصرفها.

  إلي عميد الكليةفترة زمنية وإعداد تقرير بذلك إعداد جداول إحصائية بعدد الشكاوى التى ترد إليها وتحليلها كل. 

 يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة القيام بما. 

 التأهيل:  متطلبات

 ليسانس حقوق من إحدى الجامعات المصرية أو ما يعادله مع القيد أمام المحاكم الابتدائية. 

 قسم المطبعة

 مدير إدارة المطبعة

 ني والاداري على المطبعة ومتابعة تحقيق اهدافها ووضع برامج صيانة الات الطباعة للمحافظة عليها .يختص شاغل هذه الوظيفة بالاشراف الف

 الواجبات والمسئوليات : 

 .يخضع شاغل هذه الوظيفة للتوجيه العام من وكيل الكلية لخدمة المجتمع وسئون البيئة 
 يذه. يشرف على العاملين بمطبعة الكلية ويوزع العمل بينهم ويتابع تنف 
  الاشراف على  مشروع الخطط والبرامج التي تكفل توفير احتياجات المطبعة من الادوات والالات ومشروعات الاحلال والاستبدال 
 . الاشراف على وضع الزمنية التي تكفل تحقيق اهداف المطبعة في مجالاتها المختلفة 
 افظة عليها واطالة عمرها الافتراضي.وضع برامج صيانة الات الطباعة  ومعداتها ومتابعتها بهدف المح 
 الاشراف على تنفيذ برامج الصيانة والاحلال والتجديد 
  الاشراف على اتخاذ اجراءات اعتماد مشروع موازنة المطبعة وحسابها الختامي 
 الاشراف على الشئون الفنية الخاصة باعمال المطبعة 
 الاشراف على الشئون المالية والادارية الخاصة بالمطبعة 
 الاشراف على اعتماد عمليات الطباعة التي تزيد عن امكانية الطباعة لطبعها لدى الغير 
  . الاشراف على وضع البرامج الزمنية اللازمة لتوفير مستلزمات الانتاج ومتابعة القيام بوضع معدلات انتاج للاقسام المختلفة 
 بوعات وادوات الطباعة والمنتجة للمعاونة في وضع نظم العمل السليمة للانتاج خصصة في مجال المطتالاتصال بالمكاتب والتوكيلات والشركات الم

 بالمطبعة .
 .اتخاذ الاجراءات اللازمة نحو تقليل التالف والعادم في عناصر الانتاج بهدف تقليل تكلفة الانتاج 
 منها في الوقت الملائم.  متابعة ومراقبة المخزون من مواد الانتاج وتفادي الراكد منه والعمل على تلبية المطلوب 
 .وضع قواعد ونظم العمل بالمطبوعات من حيث الخطوات التي تسبق اوامر التشغيل المختلفة مثل عمليات التصميم 
  . الاشراف على وضع التصميمات الفنية للمطبوعات التي تتولاها المطبعة 
 الطباعة  الاشراف على تجهيز المطبوعات وفقا للقواعد الفنية التي تحكم عمليات 
  . القيام بما يسند اليه من أعمال أخرى مماثلة 

 التأهيل:  متطلبات

 تخصص تصوير ميكانيكي وطباعة مع خبرة متخصصة في مجال العمل واجتياز البرامج التدريبية  التي تتيحها الجامعة بنجاح .  مؤهل مناسب 



 خبرة عالية باستخدام الكمبيوتر وتطبيقات الـMicrosoft Office استخدام الإنترنت.و 
 

 

 . وكيل الكلية لشئون التعليم والطلاب4

 ويختص بما يأتى:

 والإشراف على التدريب العملى للطلاب.  شئون الطلبة فى الكلية الأشراف على 

  .دراسة مقترحات الأقسام فى شأن الندب بالتدريس والامتحانات من خارج الكلية توطئة لعرضها على مجلس الكلية 

 ى رعاية الشئون الإدارية والاجتماعية للطلاب. الإشراف عل 

 .الإشراف على شئون الطلاب الوافدين 

 

 التقسيمات التنظيمية التى تتبع وكيل الكلية لشئون التعليم والطلاب. 5

 مكتب وكيل الكلية لشئون التعليم والطلاب

 مدير مكتب وكيل الكلية:   

  ة بمكتب وكيل الكلية.يختص شاغل هذه الوظيفة بكافة الاعمال المتعلق 
  الواجبات والمسئوليات :

  .يخضع شاغل هذه الوظيفة للتوجيه العام من وكيل الكلية 
 .يشرف شاغل هذه الوظيفة على العاملين بمكتب وكيل الكلية ويوزع العمل بينهم ويتابع تنفيذه 
 دراسة وعرض الموضوعات التي ترد إلى المكتب ومتابعة الموضوعات الصادرة منه 
  . ابلاغ القرارات والاوامر والتعليمات التي يصدرها الوكيل إلى الوحدات المختصة ومتابعة تنفيذها 
 .القيام بالدراسات والبحوث التي يرى الوكيل تكليفه بها 
  .تنظيم المقابلات والمواعيد والاجتماعات الخاصة بوكيل الكلية 
  نقل المكاتبات السرية ومتابعة تنفيذها وعرضها 
 م بما يسند اليه من اعمال اخرى مماثلة.القيا 

  

 : التأهيل متطلبات

  . مؤهل مناسب مع خبرة متخصصة في مجال العمل 
 . اجتياز البرامج التدريبية التي تتيحها الجامعة بنجاح 

 .خبرة عالية في إستخدام الكمبيوتر وتطبيقاته المختلفة 
 

 :أعضاء سكرتارية مكتب وكيل الكلية

 بحيث يتم تحديد المهام وذكرها في كرت التوصيف الوظيفي الخاص بكل موظف. تب في كافة الاعمال المتعلقة بمكتب عميد الكليةمدير المكمعاونة 

 



 شئون التعليم والطلاب إدارة

 مدير إدارة شئون التعليم بالكلية 

  عداد البرامج اللازمة لتنفيذها وتطويرها.يختص شاغل هذه الوظيفة بالاشراف على تحقيق السياسة العامة للكلية في مجال التعليم وا  
 الواجبات والمسئوليات : 

  .يخضع شاغل هذه الوظيفة للتوجيه العام من وكيل الكلية لشئون التعليم والطلاب 

  ويوزع العمل بينهم ويتابع تنفيذهيشرف شاغل هذه الوظيفة على العاملين بإدارة شئون التعليم والطلاب. 

 ة بلجنة شئون التعليم ومجلس الكلية.اعداد المذكرات الخاص 

 .توجيه وتدريب الأخصائيين في الدرجات الادنى بمجالات العمل المختلفة في شئون التعليم والطلاب 

  الاشراف على كافة الاعمال والاجراءات المتصلة بشئون نظم الدراسة والقيد والتسجيل والامتحانات والدرجات وجوائز التفوق لطلاب

 وريوس. مرحلة البكال

 بالخريجين الاشراف على تنظيم الاجراءات الخاصة بتسهيل تقديم الخدمات الخاصة. 

 مكتبة الكلية.و الأعمال المتصلة برعاية الشباب متابعة 

  .الاشراف على الاتصال بادارات الجامعة والكليات 
 .اعداد التقارير الدورية السنوية عن نشاط شئون التعليم بالكلية 
  الشكاوي التي ترد بشان أنشطة إدارة شئون التعليم والطلاب. القيام بدراسة 
 . القيام بما يسند اليه من أعمال أخرى مماثلة  

 

 التأهيل:  متطلبات

  مع خبرة متخصصة في مجال العمل. مناسبمؤهل 
 خبرة عالية باستخدام الكمبيوتر وتطبيقات الـMicrosoft Office .واستخدام الإنترنت 

 : أخصائي شئون طلاب

 تختص هذه الوظيفة بأعمال في مجال شئون التعليم. 

 الواجبات والمسئوليات : 

 .يخضع شاغل هذه الوظيفة للإشراف المباشر لمدير شئون التعليم والطلاب 
 .القيام بتنفيذ اللوائح والتعليمات التي تحكم العمل 

 .القيام ببحث الموضوعات الخاصة بالطلاب من نقل واعادة القيد والتحويل  

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

 .القيام بالاعداد للامتحانات واعداد النتائج لها  
 . إعداد جداول توزيع الدروس والمحاضرات وتحديد أماكنها ومراعاة تطبيق القوانين واللوائح فى هذا الشأن 

 د على كافة الاستفسارات والمكاتبات المتعلقة بالتعليم والدراسة . الر 

 . إعداد البيانات والإحصاءات والتقارير الدورية والسنوية المتعلقة بالتعليم والدراسة  
  .الاشتراك في مراجعة الشهادات والبيانات التي يطلبها الطلاب والخريجين من واقع السجلات والتاكد من سلامتها 

 م بما يسند اليه من اعمال اخرى مماثلة . القيا 

  التأهيل: متطلبات 

 .مؤهل مناسب أو مؤهل دراسي عال مناسب في مجال العمل 



 خبرة عالية باستخدام الكمبيوتر وتطبيقات الـMicrosoft Office .واستخدام الإنترنت 

 

 رعاية الطلاب إدارة

 مدير إدارة رعاية الطلاب بالكلية 
 رياضيا(. -ثقافيا -بالإشراف على وضع وتنفيذ كافة أعمال رعاية الطلاب ) اجتماعيا تختص هذه الوظيفة

  الواجبات والمسئوليات :

  .يخضع شاغل هذه الوظيفة للتوجيه العام من وكيل الكلية لشئون التعليم والطلاب 
 .يشرف شاغل هذه  الوظيفة على العاملين بالإدارة ويوزع العمل بينهم ويتابع تنفيذه 
 لإشراف على وضع خطة رعاية الطلاب بالتنسيق مع الإدارة العامة  لرعاية الشباب بالجامعة .ا 
  .الإشراف على إعداد مشروع خطة الموازنة بالإدارة 
   . تنظيم بث الروح الجامعية السليمة بين الطلاب وتوثيق العلاقات بينهم وبين أساتذتهم 
 ي يعتمدها اتحاد طلاب الجامعة وتدعيمها بالإمكانيات المالية والبشرية اللازمة ومتابعة تنفيذها وتنسيق هذه الإشراف على تنفيذ البرامج والمشروعات الت

 البرامج مع الكليات. 
 القومي بين الطلاب وتنظيم الإفادة من نشاط الطلاب في وقت فراغهمو  الوطني الإشراف على وضع البرامج التي تهدف إلى تنمية الوعي. 
  سيع قاعدة الممارسين بين الطلاب للأنشطة والهوايات المتعددة وتيسير هذه الممارسات بتوفير كافة الإمكانيات المادية والبشرية . العمل على تو 
  . الإشراف على البحوث والدراسات للتعرف على مشكلات الطلاب واقتراح المشروعات والبرامج اللازمة للتغلب عليها وتنفيذ ما تقرر منها 
 من أدوات  تحتاجهت وملاعب ووضع نظام إدارتها وصيانتها وتجهيزها بما أكز تجمعات الطلاب من منشالى تنظيم وتنسيق استخدام مر الإشراف ع

 . وغيره

 .الاشتراك فى تنفيذ قواعد إجراءات الامتحانات الطلابية 

 لى توفير الظروف المعيشية المناسبة لهم.وضع وتنفيذ برامج رعاية الطلاب الوافدين بالتعاون مع الجهات المختصة بذلك والعمل ع 

  .القيام ببحث حالات الطلاب المتقدمين للحصول على مساعدات والعمل على تيسير حصول الطلبة على احتياجاتهم الدراسية والمعيشية 

  .إمساك السجلات اللازمة لإثبات العمليات والمتعلقة برعاية الشباب 

 حصائيات التى تطلبها رئاسة الكلية والجامعة والجهات المسئولة عن رعاية الشباب.رير والبيانات والإاإعداد كافة التق 

  .الإشراف على الاتصال بإدارة الجامعة والكليات 
 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

 التأهيل:  متطلبات

  امج التدريبية  التي تتيحها الجامعة بنجاح. مؤهل دراسي مناسب مع خبرة متخصصة أو تدريب متخصص في مجال العمل واجتياز البر 
 خبرة عالية باستخدام الكمبيوتر وتطبيقات الـMicrosoft Office .واستخدام الإنترنت 
 

 أخصائي رعاية طلاب: 
 يختص شاغل الوظيفة بأعمال في مجال الخدمات الاجتماعية والثقافية للطلاب. 

 الواجبات والمسئوليات : 

 رعاية الطلابفة للتوجيه العام لمدير إدارة يخضع شاغل هذه الوظي . 
  بالكلية عن طريق إعداد البرامج والمشروعات التي تكفل شغل أوقات الفراغ لطلاب الكلية والإشراف على تنفيذها.  الطلابالاشتراك في رعاية 



 خري.تنظيم الرحلات الثقافية والاجتماعية التي تعاون على تعريف الطلاب بمعالم مصر والدول الأ 
  تنفيذ برامج رعاية الطلاب الوافدين بالتعاون مع الجهات المختصة بذلك. و وضع 
   .متابعة سير العمل بمراكز النشاط الرياضية والفنية والاجتماعية التي تقيمها الجامعة بالكلية 
 ها. إعداد مشروعات الخدمة العامة والمعسكرات والعمل على تنفيذها والإشراف على حسن سير العمل ب 
 تنظيم إقامة المعارض الخاصة بالنشاط الفني بالكلية والعمل على تشجيه ممارسة هذا النشاط 
 الدراسية والمعيشية.   معلى احتياجاته ةالقيام ببحث حالات الطلاب المتقدمين للحصول على مساعدات والعمل على تيسير حصول الطلب 
 القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 
  التأهيل: اتمتطلب

 ليسانس آداب في فرع التخصص أو بكالوريوس خدمة اجتماعية مع تدريب متخصص لنوع العمل 

 .خبرة جيدة باستخدام الكمبيوتر وتطبيقاته المختلفة 
 

 أخصائي رياضي: 
 يختص شاغل هذه الوظيفة في مجال النشاط الرياضي للطلاب. 

  الواجبات والمسئوليات :

 للتوجيه العام من لمدير إدارة رعاية الطلاب.  يخضع شاغل هذه الوظيفة 
  .العمل على بث الروح الرياضية بين الطلاب والعمل على تشجيع مزاولة الرياضة بينهم 
 .تنظيم المباريات والمسابقات والبطولات والمهرجانات الرياضية 
  .الإشراف على تنظيم السجلات الخاصة بالتحكيم وتسجيل نتائج المباريات 
  اك في وضع خطة تنفيذ برامج النشاط الرياضي للطلاب.  الاشتر 
  .الإشراف على إنشاء وصيانة المنشات الرياضية وتقدير احتياجاتها وتزويدها بالامكانيات المطلوبة 
 القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 

 

 التأهيل:  متطلبات

 ب متخصص في مجال العمل.بكالوريوس كلية التربية الرياضية مع خبرة متخصصة وتدري 
 

 وحدة الإرشاد الأكاديمي

 مدير وحدة الأرشاد الأكاديمى

 :ويختص بما يأتى 
 واختيارية( إجبارية ) كلية متطلبات الدراسية الخطة تتضمن إذ المشمولين بالإرشاد، للطلبة دراسي مستوي  بكل الخاصة الدراسية الخطة بمفردات الإلمام 

 .بذلك المرشدين  وتعريف

 2-  السابقة ومتطلباتها وأرقامها المواد بأسماء متابعة . 

 3-   بذلك الطالب وإعلام السابقة المواد ومتطلباتها مستويات بين فيها المواد حزم توزيع حيث من الاسترشادية الخطة بنية بإستراتيجية عمل. 

 4- بها الطالب وإعلام الإضافة و السحب ومواعيد المواد تسجيل بمواعيد تحديد ا 
 4- والإضافة السحب أو التسجيل بنموذج المرشدين  تزويد. 



 5- الطلبة، من المحدد العدد استكملت ماده تسجيل عدممتابعة  و المحاضرات مواعيد في وجود تعارض عدم من متابعة  
 6-  ملف التسجيل نموذج من لاحتفاظ بنسخهوا النموذج شئؤون الطلاب حسب لدى المواد بتسجيل الطالب قيام من التأكدمتابعة المرشدين الأكاديمين 

 .لديه الطالب

 7-مقرر  بفتح الكلية مجلس  القسم ومجلس خلال اذا لم تكن في الجدول العام من للتسجيل توفير المقررات المطلوبة في ة نالأكاديميي نالمرشدي ةمساعد
 .لمقررات موجودة شعب أو او مقررات جديدة

 8- التعليمات حسب المعتمدة الساعات لعدد والأعلى الأدنى بالحد امالالتز  متابعة المرشدين من حيث . 

 9 -   والصيفي و كذلك مواعيد الأمتحانات والثاني الأول الدراسي للفصل التدريس بدء ومواعيد السنوي  الجامعي بالتقويم المرشدين ارشاد. 

 التأهيل:  متطلبات

 أستاذ له خبرة بالأرشاد الأكاديمى  . 
 ج التدريبية التي تتيحها الجامعة بنجاح .اجتياز البرام 

 .خبرة عالية في إستخدام الكمبيوتر وتطبيقاته المختلفة 

 الأكاديمى المرشد

 :ويختص بما يأتى 
 كلية اتمتطلب الدراسية الخطة تتضمن إذ المشمولين بالإرشاد، للطلبة دراسي مستوي  بكل الخاصة الدراسية الخطة بمفردات الإلمام الأكاديمي المرشد على -1

 .بذلك الطالب وتعريف واختيارية( إجبارية )

 . السابقة ومتطلباتها وأرقامها المواد الألمام بأسماء -2

 .بذلك الطالب وإعلام السابقة المواد ومتطلباتها مستويات بين فيها المواد حزم توزيع حيث من الاسترشادية الخطة بنية بإستراتيجية الإلمام  -3

 بها الطالب وإعلام الإضافة و السحب ومواعيد المواد تسجيل الإلمام بمواعيد -4

 .لديه الطالب ملف التسجيل نموذج من والاحتفاظ بنسخه النموذج شئؤون الطلاب حسب لدى المواد بتسجيل الطالب قيام من التأكد -5

 شعب أو مقرر او مقررات جديدة بفتح الكلية مجلس  القسم ومجلس خلال اذا لم تكن في الجدول العام من للتسجيل توفير المقررات المطلوبة في المساعدة -6

 .لمقررات موجودة

 . التعليمات حسب المعتمدة الساعات لعدد والأعلى الأدنى بالحد الالتزام المرشد على -7

 كذلك مواعيد الأمتحانات.والصيفي و  والثاني الأول الدراسي للفصل التدريس بدء ومواعيد السنوي  الجامعي بالتقويم ارشاد الطالب  - 8

 إثناء الطالب يخص ما وكل وأدائه المواد في وتقدمه الأكاديمي بمستوى  الطالب المتعلقة والمعلومات والوثائق الأوراق جميع فيه يوثق للطالب خاص ملف فتح -9

 البيانات وبخاصة الأكاديمية مسيرته

 .ومستواه  الطالب أداء تقيمم يمكن خلالها من والتي الدراسية السابقة للفصول والتراكمي الفصلي ومعدلة هالماد في الطالب وعلامة المسجلة المواد بأسماء كشف -10

 .بأول أولا وتحديثها ( مكتمل، محروم غير مؤجل، ،منسحب، العلامة      المسجلة المواد في ونتائجه الدراسية الخطة مواد بطاقة إعداد -11

 .التحصيل يخدم هذا بما وتربويا أكاديميا ومساعدته وتوجيهه الدراسية الفصول في وتقدمه لبللطا العلمي التحصيل متابعة -12

 ضعفه. أو تقصيره جوانب أدائه وما مستوى  حول ملاحظاتهم لتوريد مدرسية ومخاطبة المسجلة المواد في الأكاديمي الطالب أداء متابعة -13 

 .عدم مواظبته أو الأكاديمي أدائه ضعف حول اههانتب ولفت معه المواد وفتح الطالب استدعاء  -14



 .بشأنها النصيحة حلها وتقديم على والعمل الأكاديمي أدائه على منها يؤثر ما وبخاصة الطالب تواجه التي المشاكل على التعرف 

 .الدراسية المواد يف النجاح متطلبات صعيد على او الكلية حرم داخل سواء صعيد على وواجباته بمسؤولياته إعلام الطالب -15

 لها. الحاجة عند         تعبئتها في ومساعدته يحتاجها قد التي والوثائق بالنماذج وتزويده الطالب إعلام -16 

 الغياب نع الأعذار تقديم وإجراءات وشروط في الحقوق  البكالوريوس درجه منح شروط من ونجاحه الكلية تعليمات من يحتاجه بما الإلمام على الطالب حث  -17 

 .وغيرها التأجيل وطلبات

 . المعلنة المكتبية الساعات حسب باستمرار الأكاديمي مرشده مراجعة ضرورة على الطالب حث  -18 

 

 التأهيل:  متطلبات

 عضو هيئة تدريس له خبرة بالأرشاد الأكاديمى  . 
 . اجتياز البرامج التدريبية التي تتيحها الجامعة بنجاح 

 دام الكمبيوتر وتطبيقاته المختلفة.خبرة عالية في إستخ 
 

 إدارة التعليم الإلكتروني 

 تحت الإنشاء

 . وكيل الكلية للدراسات العليا والبحوث والعلاقات الثقافية6

 :ويختص بما يأتى

 .إعداد خطة الدراسات العليا والبحوث العلمية فى الكلية بناء على اقتراحات مجالس الأقسام واللجان المختصة 

 نفيذ هذه الخطة فى الأقسام المختلفة بالكلية . متابعة ت 

 .الإشراف على شئون النشر العلمى فى الكلية ومتابعة تنفيذ السياسة المرسومة فى هذا الشأن 

 .اقتراح تنظيم المؤتمرات والندوات العلمية فى الكلية وتولى شئون العلاقات الثقافية الخارجية 

 نوى للكلية فيما يخصه. إعداد ما يعرض على المؤتمر العلمى الس 

 .الإشراف على شئون المكتبة واقتراح الخطة لتزويدها بالكتب والمراجع والدوريات 

 

 التقسيمات التنظيمية التى تتبع وكيل الكلية للدراسات العليا والبحوث والعلاقات الثقافية. 7

 مكتب وكيل الكلية

 مدير مكتب وكيل الكلية

  لاعمال المتعلقة بمكتب وكيل الكلية.يختص شاغل هذه الوظيفة بكافة ا 
 الواجبات والمسئوليات : 

  .يخضع شاغل هذه الوظيفة للتوجيه العام من وكيل الكلية 



  ويوزع العمل بينهم ويتابع تنفيذه.يشرف شاغل هذه الوظيفة على العاملين بمكتب وكيل الكلية 

 ت الصادرة منهدراسة وعرض الموضوعات التي ترد إلى المكتب ومتابعة الموضوعا 
  . ابلاغ القرارات والاوامر والتعليمات التي يصدرها الوكيل إلى الوحدات المختصة ومتابعة تنفيذها 
 .القيام بالدراسات والبحوث التي يرى الوكيل تكليفه بها 
  .تنظيم المقابلات والمواعيد والاجتماعات الخاصة بوكيل الكلية 
 وعرضها  نقل المكاتبات السرية ومتابعة تنفيذها 
 .القيام بما يسند اليه من اعمال اخرى مماثلة 

 التأهيل:  متطلبات 

  . مؤهل مناسب مع خبرة متخصصة في مجال العمل 
 . اجتياز البرامج التدريبية التي تتيحها الجامعة بنجاح 

 .خبرة عالية في إستخدام الكمبيوتر وتطبيقاته المختلفة 

  
 :أعضاء سكرتارية مكتب وكيل الكلية

بحيث يتم تحديد المهام وذكرها في كرت التوصيف الوظيفي الخاص بكل  الكلية وكيلمدير المكتب في كافة الاعمال المتعلقة بمكتب ونة معا

 موظف.

 والبحوثالدراسات العليا إدارة 

 مدير إدارة الدراسات العليا والبحوث

 اسات العليا والبحوث ووضع البرامج لتنفيذها والاشراف على تحقيق ذلك. يختص شاغل هذه الوظيفة بالمعاونة في رسم سياسة الكلية في مجال الدر 

 الواجبات والمسئوليات : 

   يخضع شاغل هذه الوظيفة للتوجيه العام من وكيل الكلية للدراسات العليا والبحوث والعلاقات الثقافية 
 يذه.يشرف اشرافا مباشرا على العاملين بالإدارة ويوزع العمل بينهم ويتابع تنف 
  .الاشراف على الاجراءات اللازمة للاحتفاظ بمعلومات متكاملة عن برامج وأساليب ونظم الدراسات بالكلية 
   تلقي عمليات الدراسات العليا واتخاذ اجراءات القيد والتسجيل وابلاغ اسماء المنقولين بالجامعة 
 ل جميع البيانات الخاصة بكل طالب.متابعة امساك وحفظ السجلات باسماء طلاب الدراسات العليا بحيث تسج 
 .تنظيم تطبيق اجراءات تسجيل رسائل الماجستير والدكتوراه لطلاب الدراسات العليا 
 .الاشراف على اعداد سجل سنوي باسماء المسجلين لرسائل الماجستير والدكتوراه 
 ى الدرجات العلمية.متابعة استخراج البطاقات الخاصة بطلبة الدراسات العليا واعداد سجل الحاصلين عل 
  .الاشراف على اجراءات امتحانات طلاب الدراسات العليا في المقررات الدراسية المختلفة وابلاغ نتائج الامتحانات للجامعة 
  متابعة تلقي القرارات والمنشورات الخاصة بالدراسات العليا ونشرها 
 م الدراسات وطلابها لتقديمها إلى جهات خارجية . تنظيم اتخاذ اجراءات اعتماد الشهادات التي يطلبها خريجوا اقسا 
 .الاشراف على اعداد مشروع ميزانية مكافات رسائل الماجستير والدكتوراه واعداد المذكرات الخاصة بمنح هذه المكافات 

 .الاشراف على الاتصال بادارات الجامعة وكلياتها فيما يخص الإدارة 
 ثلة . القيام بما يسند اليه من أعمال أخرى مما 

 التأهيل:  متطلبات

 .مؤهل دراسي مناسب  مع خبرة متخصصة في مجال العمل 



 .خبرة عالية في غستخدام الكمبيوتر وتطبيقاته المختلفة 
 

 :والبحوثالدراسات العليا إدارة العاملون ب

المهام وذكرها في كرت التوصيف الوظيفي  بحيث يتم تحديد والبحوثالدراسات العليا إدارة بمدير المكتب في كافة الاعمال المتعلقة معاونة 

 الخاص بكل موظف.

 أخصائي دراسات عليا وبحوث: 

 يختص شاغل هذه الوظيفة بالاعمال المنوطة بإدارة الدراسات العليا والبحوث.

 الواجبات والمسئوليات : 

 يخضع شاغل هذه الوظيفة للإشراف العام لمدير إدارة الدراسات العليا والبحوث بالكليات   . 
   .الاعداد والاحتفاظ بمعلومات متكاملة عن برامج وأساليب ونظم الدراسات بالكلية 
  تلقي طلبات للدراسات العليا واتخاذ اجراءات القيد والتسجيل وابلاغ اسماء المنقولين بالجامعة 
 لب.إمساك وحفظ السجلات باسماء طلاب الدراسات العليا بحيث تسجل جميع البيانات الخاصة بكل طا 
 اتخاذ اجراءات تسجيل رسائل الماجستير والدكتوراه لطلاب الدراسات العليا 
 .اعداد سجل سنوي باسماء المسجلين لرسائل الماجستير والدكتوراه 
 . استخراج البطاقات الخاصة بطلبة الدراسات العليا واعداد سجل الحاصلين على الدرجات العلمية 
 ات العليا في المقررات الدراسية المختلفة وابلاغ نتائج الامتحانات للجامعة . اتخاذ  اجراءات امتحانات طلاب الدراس 
  تلقي القرارات والمنشورات الخاصة بالدراسات العليا ونشرها 
  . اتخاذ اجراءات اعتماد الشهادات التي يطلبها خريجوا اقسام الدراسات وطلابها لتقديمها إلى جهات خارجية 
  . تنظيم عمليات البحوث وتلقي طلبات البحوث الخارجية عن الاقسام المختلفة بالكلية وعن وجهات البحوث بادارة الجامعة 
 اعداد مشروع ميزانية مكافات رسائل الماجستير والدكتوراه واعداد المذكرات الخاصة بمنح هذه المكافات 

 وامساك بطاقات شاملة لبيان كل جهاز وتلقي مقترحات الاقسام بشأن تدعيم المعامل بالاجهزة  اعداد حصر شامل لجميع انواع الاجهزة العلمية بالكلية
 العلمية.

  . القيام بما يسند اليه من أعمال أخرى مماثلة 

 التأهيل:  متطلبات

 .مؤهل دراسي مناسب مع توافر خبرة متخصصة أو تدريب  في مجال العمل 
 يقاته المختلفة.خبرة عالية في استخدام الكمبيوتر وتطب 

 إدارة العلاقات العلمية والثقافية

 مدير إدارة العلاقات العلمية والثقافية

 يق ذلك.يختص شاغل هذه الوظيفة بالمعاونة في رسم سياسة الكلية في مجال العلاقات العلمية والثقافية ووضع البرامج لتنفيذها والاشراف على تحق

 الواجبات والمسئوليات : 

 ه الوظيفة للتوجيه العام من وكيل الكلية للدراسات العليا والبحوث والعلاقات الثقافية  يخضع شاغل هذ 
 .يشرف اشرافا مباشرا على العاملين بالإدارة ويوزع العمل بينهم ويتابع تنفيذه 
 ثقافية بالكلية. الاشراف على الاجراءات اللازمة للاحتفاظ بمعلومات متكاملة عن برامج وأساليب ونظم العلاقات العلمية وال 
 .متابعة تنظيم عمليات البحوث وتلقي طلبات البحوث الخارجية عن الاقسام المختلفة بالكلية وعن وجهات البحوث بادارة الجامعة 



  .الاشراف على اعداد مشروع ميزانية مكافات البحوث الفائزة واعداد المذكرات الخاصة بمنح هذه المكافات 

 تفاقات الثقافية فيما يخص الكلية واتخاذ الاجراءات الخاصة بتنفيذ البنود التي تخص الكلية بعد اقرارها.ابداء الراي في مشروعات الا 
 بالاجهزة  اعداد حصر شامل لجميع انواع الاجهزة العلمية بالكلية وامساك بطاقات شاملة لبيان كل جهاز وتلقي مقترحات الاقسام بشأن تدعيم المعامل

 العلمية.
 لاتصال بادارات الجامعة وكلياتها فيما يخص الإدارة.الاشراف على ا 
  . القيام بما يسند اليه من أعمال أخرى مماثلة 

 التأهيل:  متطلبات

 .مؤهل دراسي عال مناسب  مع خبرة متخصصة في مجال العمل 

 إجادة اللغة الإنجليزية 

 .خبرة عالية في استخدام الكمبيوتر وتطبيقاته المختلفة 
 

 :العلاقات العلمية والثقافية إدارةالعاملون ب

بحيث يتم تحديد المهام وذكرها في كرت التوصيف الوظيفي  إدارة العلاقات العلمية والثقافيةبمدير المكتب في كافة الاعمال المتعلقة معاونة 

 الخاص بكل موظف.

 أخصائي علاقات علمية وثقافية

 ت العلمية والثقافية.يختص شاغل هذه الوظيفة بالاعمال المنوطة بإدارة العلاقا

 الواجبات والمسئوليات : 

    .يخضع شاغل هذه الوظيفة للإشراف العام لمدير إدارة العلاقات العلمية والثقافية بالكلية 
    .الاعداد والاحتفاظ بمعلومات متكاملة عن برامج وأساليب ونظم العلاقات العلمية والثقافية بالكلية 
 . لية  و الخارجية وعمل الاجراءات الخاصة بهاالمؤتمرات الداخ تلقي طلبات 
  الدورات وورش العمل الداخلية والخارجية وعمل الاستمارات الخاصة بهم اتخاذ اجراءات 

 .بيانات أعضاء هيئة التدريس الخاصة بالترقي اعداد سجل سنوي باسماء 
  .تلقي القرارات والمنشورات الخاصة بالعلاقات العلمية والثقافية ونشرها 
 نظيم عمليات البحوث وتلقي طلبات البحوث الخارجية عن الاقسام المختلفة بالكلية وعن وجهات البحوث بادارة الجامعة .ت 

 اعداد مشروع ميزانية ومكافات البحوث الفائزة واعداد المذكرات الخاصة بمنح هذه المكافات 

 ت شاملة لبيان كل جهاز وتلقي مقترحات الاقسام بشأن تدعيم المعامل بالاجهزة اعداد حصر شامل لجميع انواع الاجهزة العلمية بالكلية وامساك بطاقا
 العلمية.

 .القيام بما يسند اليه من أعمال أخرى مماثلة  
 التأهيل:  متطلبات

 .مؤهل دراسي عال مناسب مع توافر خبرة متخصصة أو تدريب  في مجال العمل 
 تلفة.خبرة عالية في استخدام الكمبيوتر وتطبيقاته المخ 

 الكليةبمكتبة 

 مدير إدارة المكتبة بالكلية  

 يختص شاغل هذه الوظيفة بالاشراف وتنظيم الاعمال بالمكتبة.



 الواجبات والمسئوليات : 

  يخضع شاغل هذه الوظيفة للتوجيه العام لوكيل الكلية للدراسات العليا والبحوث والعلاقات الثقافية 
 دارة ويوزع العمل بينهم ويتابع تنفيذه.يشرف شاغل الوظيفة على العاملين بالا 
 الاشراف على وضع وتصميم نظم العمل الداخلية في مكتبات الكليات ومراقبة تطبيقها 
 متابعة التعرف على احتياجات المكتبة واعداد الموازنة الخاصة بها 

 الحديثة اتخاذ إجراءات تزويد المكتبة بالمراجع والكتب والدوريات . 
 وعالميا. جراءات التبادل بالمطبوعات مع الكليات والمعاهد ومراكز البحوث بالمؤسسات العلمية المناظرة محلياالقيام باتخاذ إ 
 .الاشراف على اعداد فهرس موحد للدوريات واعداد فهارس موحدة طبقا للمقتنيات 
 .الاشراف على التخطيط لتحديد اشكال الفهارس وانواعها 
 تنيات وتحديد النظام الذي يسير وفق تصنيف المقتنياتدراسة النظم المتبعة في تصنيف مق 
 يق.متابعة ما يصدر من النظم الحديثة في اعمال الفهرسة الوصفية والموضوعية وتصنيف المقتنيات وتعديل المكتبات وما يقترح منها عند التطب 
 .الاشراف على الاتصال بادارة الجامعة والكليات 
 رى مماثلة . القيام بما يسند اليه من أعمال أخ 

 التأهيل:  متطلبات

  ليسانس اداب وثائق ومكتبات أو مؤهل مناسب مع الحصول على دورة تدريبية في مجال الوثائق والمكتبات 
  اجتياز البرامج التدريبية التي تتيحها الجامعة في مجال عمل المكتبات والوثائق بنجاح 
 .خبرة متخصصة في مجال العمل 
  الكمبيوتر وتطبيقاته المختلفة.خبرة عالية في استخدام 
 

 :المكتبةإدارة العاملون ب

بالخدمات التي تقدمها المكتبة بحيث يتم تحديد المهام وذكرها في كرت التوصيف الوظيفي الخاص في كافة الاعمال المتعلقة  ةمدير المكتبمعاونة 

 بكل موظف.

 

 أمين  مكتبة أول

 برامج العمل التفصيلية فيما يتعلق باعمال خدمات المكتبات والاشتراك في تنفيذها. يختص شاغل هذه الوظيفة بالاشتراك في اعداد 

  الواجبات والمسئوليات :

  .يخضع شاغل هذه الوظيفة تحت الاشراف العام لمدير المكتبة بالكلية 
 .يعمل على تزويد المكتبة بكل ما تحتاجه من كتب ومراجع ودوريات 
 اجراء البحوث في مجال المكتبة واتباع الاسلوب العلمي في البحث بمراحله المختلفة واستخلاص النتائج من الابحاث.يتولى القيام بالاعمال الخاصة ب 
 . القيام باتخاذ الاجراءات اللازمة لاسال الكتب والمراجع التي تحتاج إلى تجليد أو اعادة تجليد إلى الجهات المختصة لتجليدها 

 واردة للمكتبة فى السجلات المخصصة لذلك. قيد المراجع والكتب والدوريات ال 
  .القيام بأعمال الفهرسة طبقا للأصول المكتبية وفن النظام الذى يقرره جهاز المكتبات بالجامعة وعمل الفهارس الموضوعية والوصفية 
  .ينظم الاستعارات الخارجية والداخلية وتقديم الخدمات المكتبية 
 نة محتوياتها. العمل على تنظيم عهدة المكتبة وصيا 
 ورفعها إلى مدير إدارة المكتبة  البيانات والإحصائيات والتقارير الدورية والسنوية المتعلقة بالكلية يعد 



 يعمل على حل ما يعترض العمل من مشاكل وعقبات وذلك لرفع مستوى الخدمة المكتبية 
 ارة المختص يعد التقارير الشهرية والسنوية عن نشاط المكتبة ورفعها إلى مدير الاد 
 . يعمل على توفير الظروف الملائمة للاطلاع والقراءة داخل المكتبة 
  . القيام بما يسند اليه من أعمال أخرى مماثلة 

  التأهيل: متطلبات

  ليسانس اداب وثائق ومكتبات 
  اجتياز البرامج التدريبية التي تتيحها الجامعة في مجال عمل المكتبات والوثائق بنجاح 
 صة في مجال العمل .خبرة متخص 
 .خبرة عالية في استخدام الكمبيوتر وتطبيقاته المختلفة 

 أمين مكتبة  ثاني

 تختص هذه الوظيفة بالاشتراك في فهرسة وتصنيف وحفظ الكتب والمصورات الخاصة بالمكتبة .

  الواجبات والمسئوليات :

  .يخضع شاغل هذه الوظيفة تحت الاشراف العام لمدير إدارة المكتبة 
 .يستلم المقتنيات المختلفة ويقوم بتسجيلها في السجلات الخاصة بالمكتبة 
  .القيام بفرز بطاقات الفهرسة وتصنيف هذه البطاقات في الادراج الخاصة بها وحفظ الكتب في الاماكن المحددة لها 
 . يعمل على اقتناء قوائم الناشرين وذلك للعمل على تزويد المكتبة باحدث ما يصدر 
 ى توفير الظروف الملائمة  للاطلاع والقراءة .يعمل عل 
 ها .يعد الكشوف الخاصة بالكتب التي تحتاج إلى تجليد أو اعادة تجليد وارفاقها بهذه الكتب وارسالها إلى المطبعة لاتخاذ اللازم نحو تجليد 
 باحثين واعمارهم وانواعهم وعدد الكتب التي يتم تداولها بين يجمع ويصدر البيانات اللازمة لاعداد الاحصائيات الشهرية والسنوية عن عدد الزوار من ال

 ايديهم.
 .الاشتراك في اعمال اعادة الكتب إلى اماكنها على الارفف حتى تكون معدة للاستعمال 
  . القيام بما يسند اليه من أعمال أخرى مماثلة 

  التأهيل: متطلبات

 مؤهل مناسب 
 جامعة في مجال عمل المكتبات والوثائق بنجاح اجتياز البرامج التدريبية التي تتيحها ال 
 . خبرة متخصصة في مجال العمل 
 .خبرة عالية في استخدام الكمبيوتر وتطبيقاته المختلفة 

 

 المجلة العلمية

 أخصائى المجلة العلمية بالكلية  

 بالمجلة العلميةيختص شاغل هذه الوظيفة بالاشراف وتنظيم الاعمال 

 الواجبات والمسئوليات : 

  يخضع شاغل هذه الوظيفة للتوجيه العام لوكيل الكلية للدراسات العليا والبحوث والعلاقات الثقافية 
  المجلة العلمية من حيث التصميم وتنظيم المجلةيشرف شاغل الوظيفة على. 



 . استقبال البحوث العلمية وارسالها الى المحكمين 

  البحث.مراجعة البحوث العلمية بعد تصويب الأخطاء من مقدم 

 .ارسال البحوث العلمية الى المطبعة بعد تجميع البحوث فى الدورية الواحدة 

 .الإشراف على نشر الأعداد مجلة بصفة دورية 

 التأهيل:  متطلبات

  المجالات العلميةأو مؤهل مناسب مع الحصول على دورة تدريبية في  بكالوريوس علوم  
 عة اجتياز البرامج التدريبية التي تتيحها الجام 
 .خبرة متخصصة في مجال العمل 
 .خبرة عالية في استخدام الكمبيوتر وتطبيقاته المختلفة 

 

 وكيل الكلية لخدمة المجتمع وتنمية البيئة  -8

 ويختص بما ياتى: 

 اللجان المختصة. إعداد الخطط والبرامج التى تكفل تحقيق دور الكلية فى خدمة المجتمع وتنمية البيئة بناء على اقتراحات مجالس الأقسام و 

 .متابعة تنفيذ هذه الخطط فى الأقسام المختلفة بالكلية 

 . اقتراح تنظيم المؤتمرات والندوات التى تهدف الى خدمة المجتمع وتنمية البيئة 

 .الإشراف على شئون خدمة المجتمع وتنمية البيئة فى الكلية ومتابعة تنفيذ السياسة المرسومة فى هذا الشأن 

 ئون الوحدات ذات الطابع الخاص بالكلية واقتراح الخطط المرسومة فى شأنها ومتابعة تنفيذها. الإشراف على ش 

 .إعداد ما يعرض على المؤتمر المحلى السنوى للكلية فيما يخصه 

 

 التقسيمات التنظيمية التى تتبع وكيل الكلية لخدمة المجتمع وتنمية البيئة. 9

 مكتب وكيل الكلية 

  البيئةوحدة خدمة المجتمع و 

 مركز الخدمة العامة 

 وحدة متابعة الخريجين 

 إدارة الخدمات الفنية 

 قسم صيانة الأجهزة 

 قسم التنسيق و الحدائق 

 وحدة الأزمات والكوارث 

 العيادة الطبية 

 مدير مكتب وكيل الكلية

 يختص شاغل هذه الوظيفة بكافة الاعمال المتعلقة بمكتب وكيل الكلية.  



 الواجبات والمسئوليات : 

  .يخضع شاغل هذه الوظيفة للتوجيه العام من وكيل الكلية 
  ويوزع العمل بينهم ويتابع تنفيذه.يشرف شاغل هذه الوظيفة على العاملين بمكتب وكيل الكلية 

 دراسة وعرض الموضوعات التي ترد إلى المكتب ومتابعة الموضوعات الصادرة منه 
 ا الوكيل إلى الوحدات المختصة ومتابعة تنفيذها . ابلاغ القرارات والاوامر والتعليمات التي يصدره 
 .القيام بالدراسات والبحوث التي يرى الوكيل تكليفه بها 
  .تنظيم المقابلات والمواعيد والاجتماعات الخاصة بوكيل الكلية 
  نقل المكاتبات السرية ومتابعة تنفيذها وعرضها 
 .القيام بما يسند اليه من اعمال اخرى مماثلة 

 التأهيل:  متطلبات

  . مؤهل عال مناسب مع خبرة متخصصة في مجال العمل 
 . اجتياز البرامج التدريبية التي تتيحها الجامعة بنجاح 

 .خبرة عالية في إستخدام الكمبيوتر وتطبيقاته المختلفة 
 

 :أعضاء سكرتارية مكتب وكيل الكلية

بحيث يتم تحديد المهام وذكرها في كرت التوصيف الوظيفي الخاص بكل  يةالكل وكيلمدير المكتب في كافة الاعمال المتعلقة بمكتب معاونة 

 موظف.

 وحدة خدمة المجتمع و تنمية البيئة

 خدمة المواطنين بالكلية مدير مكتب

 ية.عمال الاستعلامات والشكاوي بالكليختص بالاشراف على أ 

 الواجبات والمسئوليات : 

  لخدمة المجتمع وتنمية البيئةكيل الكلية من ويخضع شاغل هذه الوظيفة  للاشراف العام. 

  ويوزع العمل بينهم ويتابع تنفيذه بالمكتبيقوم بالاشراف المباشر على العاملين التابعين له. 

 القائمين بها وتبويب هذه البيانات وتحميلها بالشكل  والموظفينتجميع البيانات عن توزيع الأعمال الخاصة بالخدمات ومواقع الأقسام يقوم ب

 الذى ييسر استخدامها وتعديلها كلما كان ذلك ضروريا.

 شادهم إلى جهات الاختصاص بالكلية.يشرف على استقبال المواطنين طالبي الخدمة والرد على استفساراتهم وتوجييهم وار 

  يساهم في تذليل ما يصادف تنفيذ الاعمال بالفرع من معوقات وصولا لحل المشكلات الجماهيرية والعامة 

  المواطنين وتجميع ما يحتاج إلى بحث واحالتها للمختصين ومتابعة الرد عليها. متطلباتعلى تلقي استفسارات وشكاوي ويشرف 

  يشرف على بحث ودراسة المشاكل الجماهيرية بما يؤدي إلى حلها ومتابعة الوصول إلى حلول وافكار المواطنين وبيان النتيجة سلبا أو

 .ايجابيا

  المؤشرات عن مستوى الاداء في الخدمات العامة وتقديم المقترحات لتحسين وتطوير هذه الخدمات وتبسيط اجراءات يعد التقارير لتوضيح

  .ادائها ورفعها إلى رئيسه المختص بخدمة المواطنين

 القيام بما يسند اليه من اعمال اخرى مماثلة.  

 

 



 التأهيل:  متطلبات

  .مؤهل مناسب مع خبرة متخصصة في مجال العمل 

 .اجتياز البرامج التدريبية التي تتيحها الجامعة بنجاح 

 .خبرة جيدة باستخدام الحاسب الألي وتطبيقاته المختلفة 

 اخصائي خدمة المواطنين  

 يختص شاغل هذه الوظيفة بالاشتراك في بحث شكاوي المواطنين وخدمات الاستعلامات المطلوبة للجمهور.

 الواجبات والمسئوليات : 

 ه الوظيفة تحت الاشراف العام للرئيس المختص يخضع شاغل هذ 
 ل الذي ييسر يشترك في تجميع البيانات عن توزيع الاعمال الخاصة بالخدمات ومواقع الاقسام والعاملين القائمين بها وتبويب البيانات وتحليلها بالشك

 استخدامها وذلك لمعاونة مندوبي خدمة المواطنين والجمهور. 
 لادارات المعنية باداء الخدمات للتعرف على ملاحظاتها بشان المشكلات التي تعترض اداء واقتراحات حلولها والاشتراك في بحث يتلقى المعلومات من ا

 هذه المشكلات ورفها لرئيسه المختص
  . بحث شكاوي المواطنين مع الادارات المعنية ورفعها إلى المختص مشفوعة بمقترحات الحل 

  التأهيل: متطلبات

 سب مع خبرة متخصصة في مجال العمل. مؤهل منا 

 .خبرة جيدة باستخدام الحاسب الألي وتطبيقاته المختلفة 

  والوحدات ذات الطابع الخاص مركز الخدمة العامة

 و تشمل مجالات عمل واختصاصات المركز الأنشطة التالية:

 حل مشاكل المجتمع. إجراء البحوث وتقديم الإستشارات العلمية والخدمية والإنتاجية التى تهدف إلى 

 .التدريب العملى لأفراد المجتمع ورفع كفاءتهم العلمية وقدراتهم الإنتاجية من خلال برامج ودراسات تدريبية 

  المساهمة فى قيام الجامعة بدورها فى مجال صحة و سلامة البيئة عن طريق القيام بدراسات و مشروعات لخدمة البيئة والمساهمة فى

 ساليب حماية البيئة و التكنولوجيا النظيفة فى ظل أساليب الحياة العصرية الحديثة.مجال التدريب على أ

 .رفع كفاءة معلمى العلوم و الرياضيات فى كافة المراحل عن طريق برامج تدريب مناسبة 

  التفكير العلمى وتطبيقاته تنمية قدرات مهارات طلاب الجامعة فى استخدام الأجهزة الحديثة و استيعاب تكنولوجيا العصر و تدريبهم على

 العلمية.

  توطيد الروابط و المساهمات و المشاورات العلمية مع الجامعات و المؤسسات العلمية و المراكز المتخصصة على الصعيد المحلى

 والعالمى.

 .المساهمة فى تنفيذ البرامج و المشروعات العلمية بالجامعة و معاهدها و مراكزها المتخصصة 

  للأنشطة الطلابية والمؤتمرات والندوات العلمية والثقافية التى تعقد بالكلية.الدعم المالى 

 .إصلاح و صيانة الأجهزة العلمية والإلكترونية الدقيقة بكلية العلوم 

 لمركز الخدمة العامة: الهيكل التنظيمي.  1.2.5

 يتشكل مجلس إدارة المركز من السادة:

 رئيسا. –عميد الكلية  .أ

 نائبا. -ن خدمة المجتمع وتنمية البيئة وكيل الكلية لشئو .ب



ً. -مدير المركز  .ت  عضوا

 أعضاء. -من السادة أعضاء هيئة التدريس بالكلية  4عدد  .ث

 أعضاء. -من السادة ذوى الخبرة  2عدد  .ج

البرامج التدريسية  عضوا من مختلف الأقسام يقومون على 15و يقوم بالتدريس فى المركز مجموعة من أعضاء هيئة التدريس بالكلية يبلغ عددهم 

لعلمية سالفة الذكر، هذا إضافة إلى السادة الأستاذة المشرفون على المعامل البحثية بالأقسام المختلفة بالكلية ومن يستعان بهم في الدورات ا

 المتخصصة.

 وحدات مركز الخدمة العامة:

 أ. وحدة الحاسب الآلى:

جهاز، وكذا وسائل عرض حديثة، هذا إضافة الى قاعة  145ة الحاسب الألى وعددها و تضم ثلاثة معامل مكيفة الهواء مجهزة بأحدث اجهز

 مناظرات مجهزة بكل أدوات العرض الحديثة.

 ب. وحدة الاستشارات الإحصائية:

إحصائية لرسائلهم و تتبع قسم الرياضيات بالكلية و تختص بمساعدة الباحثين و طلاب الدراسات العليا نظريا وعمليا في الحصول على أفضل نتائج 

م الوحدة وأبحاثهم العلمية، و كذا المساعدة فى تصميم التجارب العلمية و ذلك باستخدام أحدث البرامج وأفضل الطرق الإحصائية المناسبة. كما تقو

نية عمل تقييم مستقل للطرق بالتحليل الاحصائى و عمل الرسومات البيانية لرسائل الماجستير والدكتوراه والإنتاج العلمى. و توفر الوحدة إمكا

 الإحصائية الموجودة بالرسائل والأبحاث العلمية وتقديم تقرير معتمد بها من الكلية.

 ت. وحدة الاستشارات الفيزيائية:

والمصانع  تتبع قسم الطبيعة وتختص بقياس الضوضاء والانبعاثات الغازية والوطأة الحرارية والأتربة والإشعاعات فى المنشآت الصناعية والورش

 والمخابز باستخدام أجهزة قياس الضوضاء الحرارية الحديثة.

 ث. وحدة الفيزياء الإشعاعية:

تتبع قسم الطبيعة وتختص بالقيام بإجراء المسح الإشعاعى الدورى للأماكن الموجود بها مصادر مشعة مثل بعض أقسام كليات الطب والأسنان 

اصة وكذلك بعض المصانع مع وضع الحلول المناسبة لتجنب مخاطر التعرض للتلوث الإشعاعى أو والصيدلة وبعض المستشفيات والعيادات الخ

 الجرعات العالية لمستخدمى هذه المصادر والأجهزة.

 ج. وحدة الاستشارات الجيولوجية:

زانات المياه التحت سطحية )الجوفية(، وتتبع قسم الجيولوجيا و تختص بإجراء الدراسات الهيدرولوجية والجيوفيزيائية وعمل دراسات جيولوجية لخ

الوحدة كما تقوم بإجراء التحليل الكيميائى لجميع أنواع المياه السطحية وتحت السطحية وتقدير مدى ملاءمتها للاستخدامات المختلفة. كما تقوم 

تتبع الصخري للمناطق التي يراد استصلاحها بعمل تحاليل كيميائية ومعدنية للتربة وعمل جسات كهربية وسيزمية للتعرف على نوعية التربة وال

لمجالات أو البناء عليها. و تقوم الوحدة فى كل الأحوال بكتابة تقارير علمية متكاملة ومعتمدة تشتمل على نتائج التحاليل ومرفقة بتوصيات فى ا

 المطلوبة.

 ح. وحدة الاستشارات البيولوجية:

والبروتينات والأحماض  DNAزة الحديثة التى تستخدم فى تحديد البصمة الوراثية وفصل الـ وتتبع قسم علم الحيوان وتضم العديد من الأجه

 الأمينية، وكذا قياس كمية الأجسام المضادة والأنزيمات والهرمونات. كما تضم وحدة متطورة للتصوير الميكروسكوبى مزودة بكاميرات رقمية

 ومتصلة بأجهزة الحاسب الآلى.



 وخلايا الوقود: خ. وحدة تآكل المعادن

لمياه و وتتبع قسم الكيمياء وتختص بتقدير معدل التآكل لمعدن أو سبيكة فى الأوساط البيئية المختلفة و معالجة تآكل المعادن فى أنظمة تبريد ا

لتآكل المناسبة للمعدن أو معالجة تآكل المعادن فى أنظمة غليان المياه و حماية التنكات المستخدمة أسفل الأرض و اختيار الطبقة الواقية من ا

عدنية و السبيكة وتلك المواد العضوية وغير العضوية المختلفة و اختيار الطريقة المناسبة لتنظيم عمليات اللحام لمعدنين مختلفين والوصلات الم

 .معالجة اختفاء معدن معين من سبيكة مكونة من معادن مختلفة نتيجة استخدامها فى الأوساط البيئية المختلفة

 د. وحدة صيانة الأجهزة العلمية:

 و تقوم على صيانة وإصلاح الأجهزة العلمية والميكروسكوبات داخل أقسام الكلية والكليات الأخرى بالجامعة.

 متابعة الخريجين إدارة

 و تختص بما يأتى:

 .إعداد قواعد بيانات لأماكن العمل والاستفادة منها 

 معنية الاخرى.التنسيق مع نقابة العلميين والجهات ال 

 .تصميم شبكة معلوماتية لخريجي التخصص الواحد للتواصل بين بعضهم البعض  

 .تحديد مستويات الوظيفة مع واقع سوق العمل 

 .عقد ملتقى الخريجين السنوي 

 المتاحة لدى الخريجين العاملين. الاستفادة من الفرص 

 شعبة التوظيف:

 يفة.المساعدة في الحصول على الوظيفة لطالبي الوظ  

 .التنسيق بين طالبي الوظيفة وأصحاب العمل 

 .تقديم الخدمات الطلابية الخاصة بالوظيفة 

 .الإعلان للطلبة عن الوظيفة 

 .إدارة نظام التشغيل الالكتروني 

 .إقامة اليوم الوظيفي السنوي 

 .التنسيق لإقامة المشاريع الصغيرة 

 دريبية.متابعة تدريب طالبي الوظيفة والتنسيق مع المؤسسات الت 

 وتسهيل اندماج طالبي الوظيفة في سوق العمل. اعداد برامج موجهة لرفع الكفاءة الإنتاجية 

 .عمل لجان تخصصية للمساعدة في توظيف كل تخصص 

  .عمل علاقات محلية وإقليمية وعالمية لغايات توظيف الطلبة 

 

 شعبة الدراسات وإدارة تنمية القوى البشرية:

 متطلبات سوق العمل. لمخرجات التعليم العالي ومواءمتها مع للتوجيه والتدريب والمتابعةاللازمة  الدراسات إعداد 

 سوق العمل. فى إعداد الدراسات اللازمة الخاصة بالتخصصات المطلوبة 

 المختلفة. إعداد دراسات توافقية مع متطلبات العمل في القطاعات 

 .إعداد دراسات توافقية بين التخصص وطبيعة العمل 

 دراسات عن سوق التوظيف والعمال والأجور والمعوقات. إعداد 



 .إعداد دراسات عن البطالة وإحصائيات عنها 

 .إعداد دراسات عن متطلبات التأهيل والتدريب 

 .متابعة تدريب طالبي الوظيفة والتنسيق مع المؤسسات التدريبية 

 إدارة الخدمات الفنية

 وتختص بما يأتى:

  والسباكة والنجارة بالكليةلإنارة وا الخاصة بالأجهزة مال الصيانةبأع الأعمال المتعلقةبالقيام. 

 .القيام بأعمال الصيانة البسيطة اللازمة لتجهيز الكلية 

 .تشغيل وسائل النقل التابعة للكلية وإمساك السجلات المتعلقة بالتشغيل 

 مدير إدارة الخدمات الفنية

 والسباكة والنجارة وتشغيل وسائل النقل بالكلية.الإنارة صيانة الأجهزة والأعمال المتعلقة بعلي  الفني والاداري شاغل هذه الوظيفة بالإشراف  يختص

 الواجبات والمسئوليات : 

 .يخضع شاغل هذه الوظيفة للتوجيه العام من وكيل الكلية لخدمة المجتمع وسئون البيئة 
  ويوزع العمل بينهم ويتابع تنفيذه. ارة وتشغيل وسائل النقل بالكلية والسباكة والنجالإنارة أعمال صيانة الأجهزة وب القائمينيشرف على 
  من الادوات والالات ومشروعات الاحلال والاستبدال الورش المختلفةالخطط والبرامج التي تكفل توفير احتياجات  وضعالاشراف على.  
 دف المحافظة عليها واطالة عمرها الافتراضي.ومتابعتها به المعدات المختلفة بالورش التابعة لهت و وضع برامج صيانة الألا 
 الاشراف على تنفيذ برامج الصيانة والاحلال والتجديد 
  والسباكة والنجارة وتشغيل وسائل النقل بالكليةالإنارة أعمال بالاشراف على الشئون الفنية الخاصة 
  ة بجهات خارجية لإجرائهاالكلية للإستعان الصيانة التي تزيد عن امكاناتاعتماد عمليات و الاشراف على 
  الصيانة وأعمال الإصلاحات المختلفة بالكليةالاشراف على وضع البرامج الزمنية اللازمة لتوفير مستلزمات . 
 للصيانة بالكليةللمعاونة في وضع نظم العمل السليمة  والسباكة والنجارةالإنارة  تخصصة في مجالاتالاتصال بالمكاتب والتوكيلات والشركات الم 

. 
 .اتخاذ الاجراءات اللازمة نحو تقليل التالف والعادم في عناصر الانتاج بهدف تقليل تكلفة الانتاج 
  مواد الانتاج وتفادي الراكد منه والعمل على تلبية المطلوب منها في الوقت الملائم. قطع الغيار و متابعة ومراقبة المخزون من 
  . القيام بما يسند اليه من أعمال أخرى مماثلة 

 التأهيل:  متطلبات

 مع خبرة متخصصة في مجال العمل  مؤهل عال مناسب 

  . اجتياز البرامج التدريبية  التي تتيحها الجامعة بنجاح 
 لية باستخدام الكمبيوتر وتطبيقاته المختلفةخبرة عا. 

 فني صيانة أجهزة

 فني أعمال إنارة

 فني أعمال سباكة

 فني أعمال نجارة

 التنسيق والحدائق



 يارقائد س

 وحدة إدارة الكوارث والأزمات

 

ند القيادة تعتبر وحدة ادارة الأزمات و الكوارث أحد أهم الوحدات التي استحدثت بكلية العلوم. و ذلك استكمالا لأحد اهم بنود القدرة المؤسسية )ب

 و الحوكمة( كمتطلب رئيسى من متطلبات الحصول على اعتماد الكلية 

و الكوارث  من كونها الادارة التى تتعامل مع الحوادث المفاجئة و الغير متوقعة و التى تهدد أى مؤسسة، أو تهدد  و تتضح أهمية ادارة الأزمات

ه هذه المستفيدين من الخدمات التى تقدمها المؤسسة أو المجتمع التابع للمؤسسة.  و تكمن كفاءة الادارة فى كفاءة تعاملها مع الخطرالذى تمثل

ن حيث عنصر المفاجأة أو ضيق الوقت المتاح لاتخاذ قرار ومن ثم تنفيذه. و على عكس ادارة المخاطر التى تتعامل مع الأزمات و الكوارث م

 كيفية تجنب التهديدات فإن ادارة الأزمات تتعامل مع  التهديدات بعد وقوعها بالفعل.   

يد خطوات هذه الاستجابة و هو ما يطلق عليه خطة ادارة الازمات.  و يتناول عمل ادارة الازمات طرق الاستجابة للواقع و تقبل الأزمة ثم تحد

لة والادارة الناجحة هى التى تدرك تماما كيف تتعامل مع الأزمة قبل وقوعها و ذلك من خلال خطة مفعلة تضمن استجابة ايجابية، مركزة و فعا

مواجهة الازمات و الكوارث لإدارة قوية و أفراد مدربين بعناية  وسريعة. فعند حدوث كارثة يسيطر التوتر والشك و الخوف. ولذلك تحتاج خطة

 واتقان حيث يدرك كل فرد فى المؤسسة دوره أثناء التعامل مع الازمة و ما بعدها .

    الوحدة ؤيةر 

شأنها أن تهدد أمن الكلية و  أن تكون كلية العلوم  مؤسسة تعليمية آمنة ومزودة بكل آليات التعامل مع الطوارئ و الأزمات و الكوارث والتى من

 استقرار العملية التعليمية و الخدمية التي تقدمها الكلية للمجتمع.

للعمل أن يكون التخطيط والإستعداد المسبق للتعامل مع الإضطرابات أو الأزمات التى قد تطرأ أثناء العمل هو جزء من التخطيط والنمط الطبيعى 

 بالكلية 

 رسالة الوحدة

دارة الأزمات و الكوارث بكلية العلوم إلى توفير بيئة تعليمية آمنة ، مجهزة ومستعدة لمواجهة كافة أنواع الأزمات و الكوارث التى تسعى وحدة إ

 لكلية  قد تتعرض لها الكلية وذلك من خلال توفير كل الإستعدادات المادية و البيئية التى تضمن تحقيق الامان و حسن سير العملية التعليمية با

ما تحرص الوحدة على تدريب كل الكوادر البشرية الموجودة بالكلية من طلاب وأعضاء هيئة تدريس وموظفين وعاملين على كيفية التصرف ك

الكلية  حال وقوع كارثة أو أزمة مما يساعد على الحفاظ  على بيئة الكلية وما تقدمه من خدمة تعليمية ومجتمعية متميزة تتناسب مع ما تصبو اليه

         تقدم و رقى يسمح لها بالحصول على الاعتماد و الحفاظ عليه.من 

 أهداف الوحدة

  الحفاظ على أمن و سلامة العاملين و المستفيدين من خدمات كلية العلوم من خلال وضع خطة للتعامل مع الطوارئ والأزمات

 و الكوارث الطارئة التى قد تتعرض لها الكلية 

 ما تراه اللجنة فى حاجة الى تغيير أو اضافة للخطة مراجعة الخطة دوريا لتعديل 

 تنظيم دورات تدريبية للطلاب وكل العاملين بالكلية على كيفية التصرف أثناء حدوث بعض الأزمات التى تحتاج لتصرف سريع 

 تنظيم تدريبات دورية يتم فيها تجربة حية لكيفية التصرف أثناء وقوع كارثة بالكلية 

 أعضائها دوريا تقييم أداء اللجنة و 



 

 الوحدةتشكيل 

الكلية، ويتولى إدارة الوحدة وتنفيذ أنشطتها فريق ادارى وتنفيذي يشكل  دبالكلية السيد الأستاذ الدكتور عمي وحدة إدارة الأزمات والكوارثتتبع 

 لتنظيمي للوحدة من فريقين أساسيين هما:الكلية ويعتمد بقرار من مجلس الكلية. هذا ويتكون الهيكل ا دبتوصية من السيد الأستاذ الدكتور عمي

ً(، أ.د. مدير وحدة ضمان ا ً(، أ.د.  وكيل الكلية لشئون المجتمع وتنمية البيئة )نائبا لجودة بالكلية أولا: فريق ادارى يضم أ.د. عميد الكلية )رئيسا

ً(، ممثل عن المجتمع الخارجي، ممثل عن الطلاب.  )مستشارا

. 

تشكيل اللجان النوعية )الفنية( المسؤولة عن إدارة وتنفيذ أنشطة الوحدة بالكلية فريق تنفيذي يمثل  ثانيا:

 ويشمل هذا الفريق: 

 . المدير التنفيذي للوحدة 1

 . أربعة لجان رئيسية لإدارة وتنفيذ أنشطة الوحدة.2

  



 

 

  الهيكل التنظيمى للوحدة



 

 ومهام لجانهاللوحدة  التنفيذياختصاصات الفريقين الادارى و

 أولا: اختصاصات الفريق الادارى للوحدة

جامعة، يتولى هذا الفريق إقرار السياسات وآليات ونظم العمل التي تحقق أهداف الوحدة في ضوء استراتيجية إدارة الكوارث والأزمات بالكلية وال

 وفي إطار القوانين واللوائح المنظمة. وذلك من خلال الفريق التنفيذي بالوحده

 ات ومهام المدير التنفيذي للوحدةثانيا: اختصاص

استراتيجية إدارة يقوم المدير التنفيذي للوحدة )أ.د. وكيل الكلية لشئون المجتمع وتنمية البيئة( باقتراح الإجراءات والآليات اللازمة لتنفيذ ومتابعة 

 الكوارث والأزمات بالكلية والتي اعتمدها مجلس الكلية وذلك من خلال:

 للازمة واقتراح تشكيل اللجان والتوجيه والإشراف على العاملين بالوحدة.إعداد خطط العمل ا -

  متابعة إنجاز الأعمال المختلفة والتأكد من مطابقتها لخطة عمل الوحدة، والتنسيق بين العاملين بالوحدة. -

ً للمهام المنوطة بها، والمشاكل -  التي تعوق القيام بالمهام.  تقديم تقارير دورية لإدارة الكلية عن تطور العمل بالوحدة وفقا

 الاتصال بالأقسام العلمية والإدارية من خلال إدارة الكلية لتسيير العمل التنفيذي وكذلك كافة الصلاحيات اللازمة. -

  تمثيل الوحدة في الهيئات ذات الصلة وكذلك المشاركة في الندوات والمؤتمرات ذات الصلة بأنشطة إدارة الكوارث والأزمات. -

 

 لجان إدارة ومتابعة تنفيذ أنشطة الوحدة بالكلية  ثالثا:

 تشمل إدارة ومتابعة تنفيذ أنشطة الوحدة عدة لجان وهي:

 التنسيقولجنة البيانات . 1

 تختص هذه اللجنة بما يلي:

 بالخطة  كتابة التقارير عن عمل الوحدة كل ثلاثة اشهر ورفعها لرئيس الوحدة لتقيمها و متابعة ما تم من أعمال أو تعديلات .1

 رفع التقارير الخاصة بأعمال التقييم والمتابعة مصحوبة بالمقترحات والتوصيات إلى المدير التنفيذي للوحدة. .2

 توفير المعلومات اللازمة عن الأزمة لمساعدة فريق ادارة الأزمة في إتمام مهامه من تخطيط واتخاذ قرارات. .3

 توفير بيانات عن منشآت الكلية ومواردها وتوزيعها. .4

 إعداد قاعدة بيانات عن الأزمات والكوارث التي مرت بها الكلية وطرق التصرف في كل منها. .5

 مساعدة متخذي القرار لإيجاد حلول للمشاكل محل الدراسة من خلال توفير الدعم المعلوماتي.  .6

 

 :لجنة التدريب ونشر الوعى. 2

 تختص هذه اللجنة بما يلي:

لأزمات والكوارث بين العاملين بالكلية من خلال الندوات التي يلقيها متخصصين في نشر الوعي بأهمية التخطيط لادارة ا -1

 هذا المجال.



إعداد لوحات إرشادية بقواعد وإجراءات السلامة التي يجب علي جميع الطلاب والعاملين الالتزام بها في المعامل والورش  -2

 واعلانها في أماكن واضحة حتى يسهل قراءتها.

 ادية بقواعد التخزين العامة في المخازن وتوزيعها علي العاملين بالمخازن. إعداد مطويات إرش -3

التنسيق لإعداد دورات تدريبية فى مختلف أنشطة ومتطلبات السلامة والصحة المهنية مثل كيفية استعمال وسائل الإطفاء  -4

 تعرضا لحدوثها.والإسعافات الأولية وتكوين فرق مصغرة لإدارة الأزمات و الكوارث بالأماكن الأكثر 

 اعلان وتسجيل أرقام هواتف الطوارئ والعيادات في أماكن واضحة بالمعامل والورش. -5

 

 :لجنة المراقبة والمتابعة. 3

 تختص هذه اللجنة بما يلي: 

قاعات التعاون مع مدراء الإدارات والمعامل للتأكد من إجراءات الأمن والسلامة داخل الأقسام الإدارية المختلفة والمعامل وال .1

 الدراسية.

 التأكد من وجود العلامات الإرشادية والتحذيرية فى مبانى الكلية. .2

 مراجعة إجراءات السلامة في التخزين بالمخازن وإتباع طرق التخزين السليمة. .3

 مراجعة التوصيلات الكهربائية وتغطية المكشوف منها. .4

جات وإدارات الكلية المختلفة والتفتيش الدوري علي التأكد من توزيع صناديق الإسعافات الأولية  في كل معامل ومدر .5

 المستلزمات الواجب وجودها وتعويض النقص بها .

 مراجعة وسائل الأمان وأبواب الطوارئ في القاعات الدراسية والمعامل. .6

 مراجعة إجراءات السلامة والأمن في الورش الفنية بالتعاون مع إدارة الورش. .7

 لمناسبة في المعامل والورش.التأكد من وجود كميات الرمل ا .8

 مراجعة احتياطات السلامة الخاصة باسطوانات الغاز في حالة وجودها. .9

 

  الأزمات لجنة التخطيط وإدارة. 4

 تختص هذه اللجنة بما يلي:

 تحليل نقاط الضعف وتقييم الخطط الحالية وتطوير وتنفيذ برنامج شامل لإدارة الأزمات. 1

 والطلاب بين العاملين بالكليةمعالجتها و ةالتواصل داخليا وخارجيا حول ما حدث ، وما تقوم به المنظمة لإدارة الأزملتسهيل  الأزماتالاتصالات أثناء  تنظيم . 2

 المحيط بهم. ، والمجتمع

 الإنعاش في حالات الكوارث والمساعدة الإنسانية. . 3

 خطرة  رئة ، التي تحتوي على أي حريق أو موادتقديم الإسعافات الأولية والخدمات الطبية الطا. 4 

 الاستجابة لحالات الطوارئ. لا ليس لهم دور أثناءتأمين المواقع ، وإجلاء الناس الذين . 5

 . العمل قدر الإمكان علي عدم توقف العملية التعليمية اثناء الأزمة 6



  للعمل بصورة طبيعية ةتكنولوجيلبنية التحتية واللاستعادة ا اللازمة المناسبة/ الأنشطةباقصي سرعة والقيام ب ةمن الكارث التعافي . العمل علي7

 العيادة الطبية 

 طبيب

 و تقرير لاأرسالها للمستشفى للطلاب و جميع العاملين بالكلية يشغل هذه الوظيفة الأسعافات الأولية  لحلات الطارئة

 أستدعاء الأسعاف عند الضرورة

 متابعة الأمراض الوبائية

  التأهيل: متطلبات

 ة في مجال العمل.مع خبرة متخصص طب بشرى مؤهل 

 ممرض

 مساعدة الطبيب فى الأسعافات الأولية و مايقرره الطبيب من أعمال طبية

  التأهيل: متطلبات

 مع خبرة متخصصة في مجال العمل. تمريضمؤهل 

 وحدة ضمان الجودة -10

ضمان جودة أنشطة الكلية التعليمية والبحثية والخدمية تمثل وحدة ضمان الجودة الآلية التي يتم من خلالها انشاء نظام  للتقييم والمراجعة الداخلية ل

والعناصر المؤثرة فيها وتحسين مستوي آدائها. ويتضمن ذلك تحديد الممارسات الجيدة والتعرف علي نقاط القصور والمعوقات ووضع مقترحات 

 طة التالية: التحسين المستمر بهدف الحصول على الإعتماد. وتشمل مجالات عمل واختصاصات الوحدة الأنش

 .توثيق رؤية و رسالة الكلية و أهدافها الاستراتيجية و آلية تحديثها 

 .نشر ثقافة و مفاهيم الجودة بين أعضاء هيئة التدريس و الطلاب و العاملين بالكلية و المجتمع المحيط 

 ها فى وضع السياسات و خطط التحسين و كذلك إنشاء قاعدة بيانات و معلومات إلكترونية لموارد الكلية البشرية و المادية للاستفادة من

 وضع آلية لتحديثها.

 .تدريب كوادر من أعضاء هيئة التدريس للعمل كمدربين فى مجال إدارة الجودة بما يضمن بناء القدرة المؤسسية 

 ب و إعادة التآهيل و كذلك تعظيم تقييم احتياجات الأنشطة المختلفة بالكلية  و العمل على تنمية و تأهيل الموارد البشرية عن طريق التدري

 الاستفادة من الموارد المادية المتاحة.

 .تبنى معايير أكاديمية مرجعية معتمدة للبرامج الدراسية التى تمنحها الكلية واتخاذ الإجراءات التى تضمن تحقيقها 

 .توثيق و اعتماد توصيف سنوى للبرامج الدراسية و ما تتضمنه من مقررات 

 توثيق و اعتماد تقارير سنوية للمقررات والبرامج الدراسية بالكلية. متابعة إعداد و 

  وضع نظام للمتابعة والتقويم داخل الكلية )عن طريق قياس مؤشرات المدخلات والمخرجات(  ويشمل: )أ( الأداء الأكاديمى لأعضاء هيئة

أنشطة المشاركة المجتمعية و )ج( الأنشطة البحثية التدريس ومعاونيهم و )ب( أداء الطلاب و )ت( الأنشطة الطلابية )ث( خدمات و

والعلمية و )ح( سياسات واجراءات الأقسام العلمية والادارية فى تحقيق خطط الكلية و )خ( موارد الكلية بهدف تعظم الاستفادة منها 

 واقتراح خطط التحسين.

 .وضع نظام لتلقى ومتابعة شكاوى الطلاب وكذلك آليه للتعامل معها 

 ستمرارية و فاعلية الأنظمة والسياسات المتبعة فى تحقيق رسالة وأهداف الكلية.ضمان ا 



 ا.إنشاء نظام لمتابعة الخريجين و التواصل معهم و مع المستفيدين لتحديد نوعية الخدمات التى يمكن أن تقدمها الكلية و تقييم جودة آدائه 

 ة الأنشطة ويتضمن خطة تنفيذية للتطوير بما يضمن جودة العملية التعليمية إعداد و نشر تقرير سنوى للكلية يعكس مستوى الأداء فى كاف

 والبحثية والمشاركة المجتمعية وذلك بناء على بيانات موثقة.

 .العمل مع ادارة الكلية وكافة الأقسام العلمية والإدارية لتهيئة الكلية وإعدادها للحصول على الاعتماد 

  المعنية بقضايا تقييم الأداء وضمـان الجودة من خلال ادارة الكلية ومركز ضمان الجودة بالجامعة.التواصل والتفاعل مع كافة الجهات 

 الهيكل التنظيمي لوحدة ضمان الجودة:

 :تتبع وحدة ضمان الجودة السيد الأستاذ الدكتور عميد الكلية مباشرة و يتألف الهيكل التنظيمي للوحدة من فريقين

 الكلية والوكلاء ومدير تنفيذى للوحدة.إدارى يتألف من عميد  فريق .ح

 فريق تنفيذي يمثل تشكيل اللجان المسؤلة عن إدارة وتنفيذ أنشطة الجودة بالكلية و ممثلين للطلاب، ويشمل: .خ

 .المدير التنفيذى للوحدة 

 وأربع لجان لتنفيذ أنشطة المراجعة لجان رئيسية لإدارة وتنفيذ أنشطة الجودة تضم ست لجان فرعية لإدارة الأنشطة بأقسام الكلية الستة  ستة

طة تشمل لجنة مراجعة المعايير الأكادمية والبرامج التعليمية و لجنة مراجعة فرص التعليم والتعلم و لجنة مراجعة فعاليات الأبحاث والأنش

ئة تدريس ذات القسم أو الهيئة العلمية و لجنة مراجعة فعاليات المشاركة المجتمعية. يرأس كل لجنة أستاذ من القسم يساعده لجنة من هي

ً بعض ممثلين من طلاب الكلية الفاعلين في الأنشطة  المعاونة )عضوين على الأقل بحيث تتناسب مع حجم الأعمال المنوطة بها(، وأحيانا

وحدة مسؤل ادارى الطلابية يتم اختيارهم في بداية العام الدراسي من قبل الفريق الادارى. إضافة إلى ذلك، يضم الهيكل التنظيمى لل

 وسكرتارية.

  



 الهيكل التنظيمي لوحدة ضمان الجودة

 

 

 

  



 اختصاصات الفريق الإدارى للوحدة:

القوانين يتولى هذا الفريق إقرار السياسات وأليات ونظم العمل التى تحقق أهداف الوحدة فى ضوء استراتيجية الجودة بالكلية والجامعة، وفي إطار 

 من خلال الفريق التنفيذى بالوحدة. واللوائح المنظمة وذلك

 اختصاصات المدير التنفيذي للوحدة:

لس الكلية يقوم المدير التنفيذى للوحدة باقتراح الاجراءات والآليات اللازمة لتنفيذ ومتابعة استراتيجية ضمان الجودة بالكلية والتى اعتمدها مج

 وذلك من خلال:

 لجان والتوجيه والإشراف على العاملين بالوحدة.إعداد خطط العمل اللازمة واقتراح تشكيل ال 

 .متابعة إنجاز الأعمال اليومية والتأكد من مطابقتها لخطة عمل الوحدة، والتنسيق بين العاملين بالوحدة  

 للمهام المنوطة بها، والمشاكل التي تعوق القيام بالمها ً  م. تقديم تقارير دورية لإدارة الكلية عن تطور العمل بالوحدة وفقا

 .الاتصال بالأقسام العلمية والإدارية من خلال إدارة الكلية لتسيير العمل التنفيذي وكذلك كافة الصلاحيات اللازمة 

  متابعة عرض ومناقشة موضوعات الجودة على المجالس المتخصصة بالكلية )مجلس الكلية و اللجان العلمية و الأقسام العلمية( واعتمادها

 ة بها.وتنفيذ القررات المتعلق

  تمثيل الوحدة فى الاجتماعات التى يدعى لها كالاجتماعات الدورية لمديرى الوحدات بمركز ضمان الجودة والهيئات ذات الصلة وكذلك

 المشاركة فى الندوات والمؤتمرات ذات الصلة بأنشطة ضمان الجودة.

 لجان إدارة وتنفيذ أنشطة الجودة بالكلية:

 ة وتشمل:وهي تمثل اللجان الفنية بالوحد

 لجنة التخطيط والمتابعة وتطوير الأداء:

 وتختص هذه اللجنة بما يلي:

 .نشر ثقافة ومفاهيم الجودة بين أعضاء هيئة التدريس ومعاونيهم وأعضاء الجهاز الإداري والعاملين والطلاب بالكلية 

 .وضع آلية لاعداد ومراجعة وتوثيق رؤية ورسالة الكلية وأهدافها الاستراتيجية 

 يق ونشر آليات التواصل بين الكلية والمستفيدين.توث 

  .متابعة المستجدات فى مجال ضمان الجودة والاعتماد والعمل على نشرها والتعريف بها داخل نطاق الكلية 

 للاستعانة بها فى  اعداد قاعدة بيانات ورقية )ملفات و أدلة( وإلكترونية لتوثيق كافة موارد الكلية )البشرية والمادية( و وضع آلية لتحديثها

 وضع الخطط وتحديد الاحتياجات وإتاحتها على موقع الكلية.  

  اقتراح التوصيات بشأن إعادة هيكلة موارد الكلية وخاصة البشرية منها بما يحقق ملائمة المؤهلات مع الأعمال وتعظيم الاستفادة من

 الموارد.

  الجهاز الادارى( بما  –الفنيين  –الهيئة المعاونة  –بالكلية )أعضاء هيئة التدريس اعداد خطة تدريبية لرفع كفاءة وتنمية الموارد البشرية

 يسهم فى تحقيق أهداف الكلية والوصول للجودة الشاملة.

  ائها المؤسسية( وتقييم أد –الخدمات المجتمعية  –البحثية  –متابعة أعمال اللجان الفنية بالوحدة والتى تراجع كافة أنشطة الكلية )التعليمية

 فى ضوء خطة العمل.

  تصميم و إعداد نماذج الإستبيانات و الأدوات اللازمة للتقويم بحيث تتضمن عناصر ومعايير التقويم والخطوات الإجرائية اللازمة لتنفيذ

 هذه العملية.

 وحدة.رفع التقارير الخاصة بأعمال التقييم والمتابعة مصحوبة بالمقترحات والتوصيات إلى المدير التنفيذى لل 

 .متابعة اعداد وتوثيق التقرير السنوى للكلية 



 لجنة مراجعة المعايير الأكاديمية والبرامج التعليمية:

 وتختص هذه اللجنة بما يلي:

  المعايير القومية( متابعة تبنى الكلية لمعايير أكاديمية قياسية مرجعية لبرامجها التعليميةNARS واتخاذ الاجر )اءات أو معايير أجنبية معتمدة

 التى تضمن تحقيقها بما يحقق رسالة وأهداف الكلية. 

  متابعة توصيف البرامج والمقررات الدراسية فى ضوء ما اعتمدته الكلية من معايير أكاديمية مرجعية وبما يضمن اكساب الخريج

 للمواصفات والمهارات الازمة لسوق العمل.

  التدريس والامكانات والوسائل المساعدة وطرق التقويم والامتحانات لتحقيق دراسة مدى ملائمة المقررات الدراسية ومحتواها وطرق

المعايير الأكاديمية للبرامج التعليمية وذلك بالاستعانة بتقارير الجان الأخرى ذات الصلة ومصفوفة البرامج وتحليل استطلاع رأى 

 الخريجيين وجهات العمل.

 من خلال استبيانات استطلاع آراء الطلاب, أعضاء هيئة التدريس  قتراح آليات لتطويرهاالتقييم الدورى للبرامج الدراسية والمقررات وا(

فراد والمستفيديين, ومن خلال تقارير المقييمين الخارجيين وتحليل نتائج الامتحانات وتقارير لجان الممتحنيين( وتحديد مسؤلية الأقسام والأ

 تجاه عملية التطوير.

  اد التقارير السنوية للمقررات والبرامج الدراسية بالأقسام المختلفة بما يضمن متابعة انجاز الخطة التنفيذية متابعة اعداد وتوثيق واعتم

 للعام السابق.

 لجنة مراجعة فرص التعليم والتعلم:

 تختص هذه اللجنة بما يلى:

 ا يساعد فى تحقيقهم للمعايير الأكاديمية ويدعم متابعة صياغة وتوثيق واعتماد استراتيجية للتعليم والتعلم والدعم والارشاد الطلابى بم

 قدراتهم وامكانيتهم العلمية والشخصية.

  تقييم مصادر التعليم والتعلم ودراسة ظروف الطلاب ومدى توافر وسائل التعليم والامكانيات اللازمة للتعلم و الدعم المالي والاجتماعي

 للطلبة من:

عضاء هيئة التدريس والهيئة المعاونة والاداريين والفنيين من حيث تناسب العدد مع أعداد الطلاب الموارد البشرية وتشمل: ادارة الكلية وأ .أ

 والتخصص ومتطلبات تعزيز ادارة الجودة.

المكتبة من حيث: المساحة، الإمكانيات والتجهيزات، عدد الكتب و الدوريات والرسائل العلمية وقواعد وطرق الاستعارة، أجهزة الحاسب  .ب

 لمعلومات، عدد الموظفين، ساعات العمل ومدى ملائمتها.وشبكة ا

 المعامل من حيث: المساحة والتجهيزات ومدى كفايتها وملائمتها للدراسة ولعدد الطلاب، سبل التوعية والتهوية والأمان. .ت

لحديثة من أجهزة صوتية وسمعية المدرجات والقاعات الدراسية من حيث: العدد والسعة بالنسبة لعدد الطلاب، ومدى توافر وسائل التدريس ا .ث

 ومدى ملائمتها للدراسة.

خدمات عامة مثل: معامل الحاسب الألى من حيث عدد الأجهزة واتصالها بشبكة المعلومات، دورات المياه ومدى ملائمتها للطلاب، حجرات  .ج

 مسجد. –ملاعب أو مساحات خضراء  –الأنشطة، متطلبات ذوي الاحتياجات الخاصة 

 اديمي ومدى وعى هيئة التدريس والهيئة المعاونة والإداريين المعينيين بنظام ومتطلبات الإرشاد الأكاديمي.الإرشاد الأك .ح

 لطلبة.النشاط الاجتماعي والدعم المالي من حيث القواعد المتبعة للدعم المالي لمتطلبات التعليم والأنشطة الاجتماعية والرياضية والثقافية ل .خ

 لقوة واقتراح خطط وأليات للتحسين والتعزيز.تحديد نقاط الضعف ونقاط ا 

 لجنة مراجعة فاعليات الابحاث والأنشطة العلمية:

 تختص هذه اللجنة بما يلي:



 تابعة متابعة اعداد وتوثيق خطة بحثية للكلية تقوم على تحديد الأنشطة البحثية والموارد البشرية والتمويل والامكانيات وأليات التقييم والم

 ع احتياجات المجتمع المحلي ويحقق رسالة الكلية.بما يتواءم م

  اعداد قاعدة بيانات للأبحاث المنشورة والأنشطة العلمية لأعضاء هيئة التدريس بالكلية وبحث إمكانية الاستفادة منها فى خدمة وتنمية

 المجتمع المحيط.

 ثية للكلية. وضع آلية لتوفير الموارد البشرية والمادية الازمة لانجاز ودعم الخطة البح 

 .وضع ألية لتشجيع وتحفيز الأنشطة البحثية والعلمية لأعضاء هيئة التدريس 

 مراجعة فاعليات المشاركة المجتمعية والخريجين:لجنة 

 تختص هذه اللجنة بما يلي:

 مكن للكلية القيام بها وكذلك متابعة اعداد وتوثيق خطه للمشاركة المجتمعية تضمن وضع آلية للتعريف بالخدمات العلمية والمجتمعية التي ي

 آلية تسويقها وتقييمها وكذلك المتطلبات على مستوى المجتمع المحيط والمحلى والقومى.

  اعداد قاعدة بيانات للخدمات والأنشطة والاستشارات العلمية التى تقدمها الكلية فى اطار المشاركة المجتمعية بهدف تقييم مدى ملائمها

 وكفاءتها.

 فة متطلبات سوق العمل من التخصصات المختلفة واستطلاع آراء المستفيدين فى مستوى وكفاءة الخريجيين.وضع آلية لمعر 

  اعداد قاعدة بيانات لخريجى الكلية بهدف استطلاع الأراء فى مدى ملائمة الدراسة التي تلقاها الخريج مع متطلبات سوق العمل وتقديم

 الدعم الفني لهم.



 وحدة القياس والتقويم

 



 التدريب: وحدة

 لوحدة التدريبالهيكل التنظيمي  

 

 
 المسمى الوظيفى : مدير وحدة التدريب

 مهام الوظيفة:

 والإداريه والمالية الفنيه الشئون وإداره الأمور تصريف -1
 الإداره مجلس على النتائج وعرض للعمل العامه السياسات رسم -2
 الانجاز مستوى عن العمل تقارير اعداد -3
 العاملين بين العمل توزيع -4
 تداولها ييسر الذى بالشكل تحليلها و البيانات تجميع -5
 حلها و مشكلهم بحث و المركز خدمات مترددى استقبال على الأشراف -6
 العمل سوق تواكب تدريبية برامج و دورات اقتراح -7
 الختلفة الهيئات و المركز خدمات بها المنوط الخارجية الجهات مخاطبة -8
 المختلفة بالدورات الخاصة النتائج و اداتالشه تجهيز على الأشراف -9

 

 المسمى الوظيفى : أخصائى بوحدة التدريب

 مهام الوظيفة:

 تداولها ييسر الذى بالشكل تحليلها و البيانات تجميع -1
 حلها و مشكلهم بحث و المركز خدمات مترددى استقبال -2
 العمل سوق تواكب تدريبية برامج و دورات اقتراح -3
 المختلفة بالدورات الخاصة النتائج و شهاداتال تجهيز على الأشراف -4
 الخدمة لمتلقى بيانات قاعدة عمل -5
 أخرى أعمال من به يكلف ما -6

 



 وحدة التحاليل الدقيقة: 

 مهام وحدة التحاليل الدقيقة

 مدير وحدة التحاليل الدقيقة :

   ة و المراكز المتخصصة.وطيد الروابط و المساهمات و المشاورات العلمية مع الجامعات و المؤسسات العلميت 

 .تصريف الامور وادارة الشئون الفنية والمالية والادارية 

 .رسم السياسات العامة للعمل وعرض النتائج على مجلس الادارة 

 .توزيع العمل بين العاملين 

 .الاشراف على استقبال مترددى خدمات الوحدة وبحث مشاكلهم وحلها 

 .اقتراح دورات تواكب سوق العمل 

 ت الاخصائيين اختصاصا

  إجراء القياسات و التحاليل العلمية للباحثين من الهيئة المعاونة واعضاء هيئة التدريس 

    للخريجين على الدورات المقامة بالوحدة.التدريب العملى 

 .اقتراح دورات تواكب سوق العمل 

 .اعداد تقارير العمل عن مستوى الانجاز 

 لخاصة بالدورات المختلفة.الاشراف على تجهيز الشهادات والنتائج ا 

 استقبال مترددى خدمات الوحدة. 

 وحدة تسويق البحوث والخدمات المجتمعية والبيئية والبرامج التعليمية:

 الهيكل التنظيمي

 رئيس مجلس الإدارة )عميد الكلية(

 مجلس الإدارة

 خدمة المجتمع وتنمية البيئة(وكيل الكلية لشئون ) 

+ 

 )مدير وحدة ضمان الجودة(

 

 الفريق التنفيذى

 مهام الوحدة:

تسويق الخدمات التعليمية والمشروعات البحثية فى إطار الكلية المنتجة لخدمة المجتمع من خلال تلبية احتياجات افراده  .1

 ومؤسساته.

 مواردها. دعم استقلالية الكلية والاعتماد على التمويل الذاتى لها مما يؤدى الى رفع كفاءة الأداء فيها ومن ثم زيادة .2

 وضع آليات وخطط لجذب الطلاب الوافدين للبرامج التعليمية والبرامج المميزة بالكلية. .3



ً المشاريع البحثية التى تنفذها الكلية والمموله من قبل  .4 عمل قواعد بيانات بالاتجاهات والخطط البحثية لجميع اقسام الكلية وأيضا

 خارجية أخرى. الجامعة او أى جهات بحثية سواء داخلية أو

عمل قواعد بيانات وحصر شامل لجميع البرامج التعليمية فى جميع أقسام الكلية وكذلك البرامج المميزة منها والإعلان عنها برفعها  .5

 على موقع الوحدة والتوعية بها داخل الكلية.

اصل الاجتماعى أو عن طريق عمل منتديات او الاعلان عن البرامج التعليمية سواء الكترونياً عبر موقع الوحدة أو مواقع التو .6

 مؤتمرات وورش العمل.

عمل دراسات عن احتياجات سوق العمل سواء لاعداد وتطوير البرامج الخاصة التى تخدم احتياجات المجتمع سواء فى مرحلة  .7

معتمده من اللجنة القومية لضمان الجودة البكالوريوس او مرحلة الدراسات العليا البحثية والتطبيقية فى ضوء المعايير الأكاديمية ال

 والاعتماد.

8. .ً  تدعيم التعاون مع المراكز البحثية محلياً وإقليميا

الاتصال بالمجتمع الخارجى سواء الشركات أو المنشآت الصناعية وكذلك الاعلان وتسويق منتجات الكلية للحصول على منح أو  .9

 تمويل للمشروعات البحثية.

 لاعلان بأنشطة  مركز الخدمة العامة ووحدة التحاليل الدقيقة والمعامل المركزية بالكلية.الدعايا وا .10

 تحديد الفئات المستفيده من الخدمات والمنتجات المختلفة التى تقدمها الكلية بمختلف أقسامها. .11

دف تحسين الخدمات وتحقيق الخدمات وتحقيق عمل استبيانات لمتابعة مدى رضا المجتمع الخارجى لخدمات ومنتجات معامل الكلية به .12

 رضاء متلقى الخدمة.



 (ITوحدة تكولوجيا المعلومات )

 

 الهيكل التنظيمى للإدارة

 
 مهام الوحدة

 
منصة الكتب  –الاشراف على الخدمات الالكترونية لاعضاء هيئة التدريس والعاملين والطلاب بالكلية )الايميل الجامعى  -1

التعاون مع ادارة الحسابات لارسال رسائل  –افادات لطلاب الدراسات العليا  –تبيانات بالجامعة منصة الاس –بالجامعة 

 البريد الالكترونى للمرتبات ومستحفات اعضاء هيئة التدريس(.

لجامعة تحديث البيانات الالكترونية الوافية لموقع الكلية واقسامها العلمية والادارية بالتعاون مع نظم التطوير والتحديث با -2

. 

متابعة شبكة الانترنت بالادارات والاقسام العلمية والادارية والمجمعات والمدرجات بالتنسيق مع مسئولى شبكة الانترنت  -3

 بالجامعة.

 
 

 
 
 العلمية ماقسالأ -11

 العلمية ماقسلس الأامج
سين فيه على  الأكثر يتناوبون العضوية فيما بينهم دورياً كل سنة يتألف مجلس القسم من جميع الأساتذة والأساتذة المساعدين فى القسم ومن خمسة من المدر 

الأعمال  بالأقدمية فى وظيفة مدرس على ألا يجاوز عدد المدرسين فى المجلس عدد باقى أعضاء هيئة التدريس فيه. ويختص مجلس القسم بالنظر فى جميع
 المسائل التالية:  العلمية والدراسية والإدارية والمالية المتعلقة بالقسم وبالأخص

 .رسم السياسة العامة للتعليم والبحث العلمى فى القسم 
 .وضع نظام العمل بالقسم والتنسيق بين مختلف التخصصات فى القسم 

عميد الكلية

المدير التنفيذى

نائب المدير التنفيذى

المدير الادارى

ث مسئول التحدي
الالكترونى

مسئول شبكات مسئول تركيبات
مسئول

ىالتحديث الالكترون



 .تحديد المقررات الدراسية التى يتولى تدريسها وتحديد محتواها العلمى 

  وتدعيم المكتبة بها.تحديد الكتب والمراجع فى مواد القسم وتيسير حصول الطلاب عليها 

 .وضع وتنسيق خطة للبحوث وتوزيع الإشراف عليها 

 اتذة بأجازات اقتراح تعيين أعضاء هيئة التدريس وندبهم واعارتهم وايفادهم فى مهمات ومؤتمرات علمية و ندوات أو حلقات دراسية واقتراح الترخيص للأس
 التفرغ العلمى.

 ات العلمية والإنتداب من القسم وإليه.إقتراح توزيع الدروس والمحاضرات والتمرين 

 .اقتراح تعيين المدرسين المساعدين والمعيدين وندبهم ونقلهم وإيفادهم فى بعثات أو على منح أجنبية واعطائهم الأجازات الدراسية 

 .اقتراح توزيع أعمال الإمتحان وتشكيل لجانه فيما يخص القسم 

 .اقتراح منح مكافآت التفرغ للدراسات العليا 

 .اقتراح تعيين المشرفين على الرسائل وتشكيل لجان الحكم عليها ومنح درجات الماجستير والدكتوراه 

 لكلية أو المعهد مناقشة التقرير السنوى لرئيس مجلس القسم وتقارير مراقبة ومناقشة نتائج الإمتحان فى مواد القسم وتوصيات المؤتمرات العلمية للقسم وا
تحان والبحث العلمى فى القسم ومراجعتها وتجديدها فى ضوء كل ذلك وفى إطار التقدم العلمى والتعليمى ومتطلبات المجتمع وتقييم نظم الدراسة والإم

 وحاجاته المتطورة.

 .متابعة تنفيذ السياسة العامة للتعليم والبحوث فى القسم 

 
 
 

 رئيس مجلس القسم
 ويختص بما يلي:

 لمالية فى القسم فى حدود السياسة التى يرسمها مجلس الكلية ومجلس القسم.   الإشراف على الشئون العلمية والإدارية وا 

 ك للعرض علىتقديم تقرير الى العميد بعد العرض على مجلس القسم فى نهاية كل عام جامعى عن شئون القسم العلمية والتعليمية والإدارية والمالية وذل 

 مجلس الكلية.
 . القائمون بالتدريس والبحث:10

 . أعضاء هيئة التدريس:1.10

 و يختصون فيما يلي:

  والإشراف على ما التفرغ للقيام بالدروس والمحاضرات والتمرينات العملية والإسهام فى تقدم العلوم والآداب والفنون بإجراء البحوث والدراسات المبتكرة
 يثة.يعده الطلاب منها والإشراف على المعامل وعلى المكتبات وتزويدها بالمراجع الحد

 لإجتماعية التمسك بالتقاليد والقيم الجامعية الأصيلة والعمل على بثها فى نفوس الطلاب وترسيخ وتدعيم الإتصال المباشر بالطلاب ورعاية شئونهم ا
 والثقافية والرياضية.

 ث من شأنه الإخلال بالنظام وما اتخذ حفظ النظام داخل قاعات الدروس والمحاضرات والمعامل والبحوث وتقديم تقرير إلى عميد الكلية عن كل حاد
 من اجراءات لحفظه.

 دم رئيس تقديم تقرير سنوي عن النشاط العلمى والبحوث التى تم إجراها ونشرها والبحوث الجارية إلى رئيس مجلس القسم للعرض على مجلس القسم، ويق
 لمى والبحوث الجارية فيه وما حققه القسم من أهداف.مجلس القسم تقريراً الى عميد الكلية عن سير العمل فى قسمه وعن النشاط الع

   .المشاركة فى أعمال المجالس واللجان التى يكونون أعضاء فيها والمشاركة فى أعمال المؤتمرات العلمية للقسم وللكلية 

 
 المعيدون والمدرسون المساعدون: 

 و يختصون فيما يلي:

  سبيل الحصول على الماجستير أو الدكتوراه.بذل أقصى الجهد فى الدراسة والبحوث العلمية فى 

 راساتهم القيام بما يكلفون به من تمرينات ودروس علمية وغيرها من الأعمال، على أن يراعى فى تكليفهم أن يكون بالقدر الذى يسمح لهم بمواصلة د
 وبحوثهم دون تعويق.

 .تلقى أصول التدريس والتدريب عليه 



  تخصص أقسامهم الا بقرار من رئيس الجامعة بعد موافقة مجلس الدراسات العليا والبحوث بناء على اقتراح مجلس عدم التسجيل لدراسة عليا فى غير
 الكلية  وبعد أخذ رأى مجالس الأقسام المختصة.

 .المشاركة فى أعمال المؤتمرات العلمية للكلية والأقسام 
  :مدرسو اللغات 

  عليهم قواعد العاملين من غير أعضاء هيئة التدريس. يعين تبعاً للحاجة مدرسو لغات فى الكلية وتسرى 

 .تتولى أقسام اللغات بكلية الآداب الإشراف من الناحية الفنية على مدرسى اللغات فى الكلية 

 .عدم إعطاء دروس خصوصية بمقابل أو بغير مقابل 

 مل لا يتفق وكرامة الوظيفة.عدم الإشتغال بالتجارة أو الاشتراك فى إدارة عمل تجارى أو مالى أو صناعى أو أى ع 
 سكرتارية القسم 

 أعضاء سكرتارية مكتب عميد الكلية

 مجلس القسم  والقسم الكلية مع كتابة توصيف للمهام المحددة التي يقوم بها كل منهم في كروت التوصيف الوظيفي.في كافة الاعمال المتعلقة  رئيس القسم معاونة 
 أخصائي معامل الطلاب 

 فة بإجراء التحاليل وتحضير المحاليل والعينات المختلفة للمعامل.تختص هذه الوظي
 الواجبات والمسئوليات : 

 يخضع شاغل هذه الوظيفة للتوجيه العام من رئيس مجلس القسم العلمي 
 المشاركة في اجراء الابحاث التي تجريها الاساتذة المختصين بالكلية 
 لدقيقةالقيام باجراء التحاليل ذات الطبيعة الخاصة وا 
 معاونة السادة اعضاء هيئة التدريس الخاصة باعداد المحاليل وتكوين العينات ذات المستوى الرفيع 
 المعاونة في تحديد احتياجات المعامل من اجهزة ومستلزمات ونوعياتها 
  وضع خطة صيانة وتشغيل اجهزة المعامل 
 جرد السنوي المشاركة في لجان فحص الاجهزة والمعدات والكيماويات واعمال ال 
 المعاونة في وضع الخطة  التنفيذية لمعامل الكلية سواء في المجال التعليمي أو البحثي 
  . القيام بما يسند اليه من أعمال أخرى مماثلة 

 التأهيل:  متطلبات

 في مجال التخصص  أو فنى  بكالوريوس علوم 
  اجتياز البرامج التدريبية التي تتيحها الجامعة 
 تخدام الكمبيوتر وتطبيقاته المختلفة.خبرة عالية في اس 

 كليةالأمين  -12
 يتولى شاغل هذه الوظيفة الإشراف على النواحي المالية والإدارية بالكلية. 

 الواجبات والمسئوليات : 
 . يخضع شاغل هذه الوظيفة للتوجيه العام لعميد الكلية 

 ية وتنظيم العمل بها.الإشراف على حسن سير العمل بالأقسام المالية والإدارية بالكل   

 . الاشتراك في تخطيط الأعمال المالية والإدارية بالكلية واقتراح وضع البرامج التنفيذية لها 

  . إصدار التعليمات الموضحة لسياسة العمل طبقا للقوانين واللوائح والقرارات الصادرة في هذا الشـأن 

  شة خطوات العمل ومشكلاته والعمل على  حلها. رؤساء والمسئولين لمناقالعقد الاجتماعات الدورية مع 

  .مباشرة السلطات المالية والإدارية في حدود القرارات المنظمة لذلك 

  . الاشتراك في عضوية اللجان الإدارية والمالية ورئاستها في حدود القوانين واللوائح والقرارات المنظمة لذلك 

 ي يشرف عليها للوقوف على مدى نشاط كل منها وإبداء الملاحظات بشأنها . دراسة تقارير العمل بالتقسيمات التنظيمية  الت 

 لامة إبداء الرأي في الاعتمادات الإضافية والتجاوزات والصرف على الميزانيات السابقة ومراقبة قانونية وصحة إجراءات الصرف والارتباطات وس
 تطبيق الأنظمة واللوائح المخزنية . 

  الموضوعات ذات الأهمية الخاصة .توجيه المرؤوسين في بحث 

 .إمداد مجالس الكلية والأقسام واللجان المختلفة بالبيانات اللازمة لبحث الموضوعات المعروضة عليها ومتابعة تنفيذ القرارات  

  . القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة 



 التأهيل:  متطلبات
 العمل والقدرة على القيادة والتوجيه. مؤهل دراسي عال مناسب مع خبرة متخصصة  في مجال 

  . اجتياز البرامج التدريبية  اللازمة لشغل هذه الوظيفة بنجاح 

 .خبرة عالية في استخدام الكمبيوتر وتطبيقاته المختلفة  

 التقسيمات التنظيمية التى تتبع أمين الكلية -13

 الشئون الإدارية إدارة
 مدير ادارة الشئون الادارية بالكلية  

 ختص بالاشراف على ادارة الاعمال بالكلية   .ي
  الواجبات والمسئوليات :

  يخضع شاغل هذه  الوظيفة للتوجيه العام لامين الكلية 
  .يشرف شاغل هذه  الوظيفة  على العاملين بادارة الشئون الادارية بالكلية ويوزع العمل فيما بينهم ويتابع تنفيذه 
 صلة بشئون الخدمة للخاضعين لاحكام الكادر العام والخاص وذلك بالتعاون مع الشئون الادارية بادارة الجامعة.الاشراف على مباشرة الاعمال المت 
 متابعة الاعمال المتعلقة بالاجور والاستحقاقات والتامين والمعاشات للخاضعين لاحكام الكادر العام والخاص 
 الاشراف على اعداد وتنظيم وحفظ وثائق وسجلات الخدمة 
 عة تنفيذ اعمال الصادر والوارد والنسخ والاعمال الخاصة بالتسجيل والوثائق واعمال الخدمات الداخلية المتعلقة بالكلية . متاب 
 القيام بما يسند اليه من اعمال اخرى مماثلة  

 التأهيل:  متطلبات

  . مؤهل مناسب مع خبرة متخصصة في مجال العمل 

  الجامعة بنجاح.اجتياز البرامج التدريبية التي تتيحها 

 .خبرة عالية في استخدام الكمبيوتر وتطبيقاته المختلفة  

 وتتكون الشئون الإدارية من: 

 شئون هيئة التدريس -1
 اخصائي شئون هيئة تدريس  

 يختص شاغل هذه الوظيفة ببحث الموضوعات الخاصة بشئون  هيئة التدريس.
  الواجبات والمسئوليات :

 الاشراف العام من مدير ادارة الشئون الادارية بالكلية   يخضع شاغل هذه الوظيفة تحت 
 القيام بحفظ الملفات وارفاق الوثائق والقرارات والبيانات المتعلقة باعضاء هيئة التدريس 
 الاشتراك في اعداد وتقديم  البيانات التي يطلبها اعضاء هيئة التدريس ومعاونيهم من واقع ملفات الخدمة 
 اد الكشوف  الخاصة بالذين بلغوا السن القانونية وابلاغها لشئون التوظيفعمل سجل الاعمال واعد 
 لقيام بكافة الأعمال المتعلقة باحتساب الأجور والمكافآت بأنواعها وإمساك سجلاتها واتخاذ إجراءات صرفهاا . 
  عتمادها بالنسبة لاعضاء هيئة التدريس ومعاونيهم.اعداد البيانات اللازمة لمشروع  موازنة الوظائف واتخاذ الاجراءات اللازمة لتنفيذها بعد ا 
 الاشتراك في حصر الوظائف الشاغرة واتخاذ اجراءات والاعلان عنها 
 القيام واتخاذ الاجراءات الخاصة بالندب والنقل والبعثات والتجنيد 
  على نفقة الدولة بالنسبة  لاعضاء هيئة التدريس ومعاونيهم الاشتراك في اتخاذ الاجراءات الخاصة بالندب والنقل والبعثات والتجنيد والاجازات والعلاج 
 القيام باعاداد  كشوف المستحقين للعلاوات والترقية وكذلك التسوية اللازمة وفقا للقوانين واللوائح 
 . تقديم كافة البيانات والمعلومات التى تطلب منها من واقع ملفات الخدمة الخاصة بهم 

 مال اخرى مماثلة القيام بما يسند اليه من اع 
  التأهيل: متطلبات

  .مؤهل عال مناسب مع خبرة متخصصة في مجال العمل 
 .اجتياز البرامج التدريبية التي تتيحها الجامعة بنجاح 

 .خبرة عالية في استخدام الكمبيوتر وتطبيقاته المختلفة 



 
 شئون العاملين:   -2

 اخصائي شئون عاملين     
 مال في مجال شئون العاملين.يختص شاغل هذه الوظيفة باع 

  الواجبات والمسئوليات :
   يخضع شاغل هذه الوظيفة تحت الاشراف العام من مدير ادارة الشئون الادارية بالكلية 
 القيام بتنفيذ القوانين واللوائح والتعليمات التي تحكم العمل 
 ترحات الادارة المختلفةالقيام بالاشتراك في اعداد البيانات الخاصة باعداد الميزانية وبحث مق 
  القيام بالاشتراك في اعداد البيانات الاحصائية التي تطلب من الادارات 
  القيام يالاشتراك في الاعداد للجنة شئون العاملين 
  القيام باعداد كشوف الماهيات 
  واللوائح المعمول بها . اعداد البحوث والدراسات والمذكرات العامة من النواحي الخاصة لشئون العاملين طبقا للقوانين 
   اعداد المذكرات الخاصة بتنفيذ الاحكام والقرارات الادارية الصادرة من المحاكم الادارية فيما يتعلق بتظلمات العاملين بشانها 

 ختلفة بكافة البيانات التى إعداد كافة البيانات والإحصاءات والمعلومات عن العاملين الخاضعين لكل من الكادر العام والكادر الخاص ومد الجهات الم
 تطلبها .

 .القيام بما يسند اليه من اعمال اخرى مماثلة 
 التأهيل:  متطلبات

 . مؤهل مناسب لمجال العمل 
 .اجتياز البرامج التدريبية التي تتيحها الجامعة بنجاح 

  .خبرة عالية في استخدام الكمبيوتر وتطبيقاته المختلفة 
 الأستحقاقاتقسم 

 اتأخصائى أستحقاق

 يختص شاغل هذه الوظيفة باعمال في أستحقاقات العاملين بالكلية.

 :  الواجبات والمسئوليات

  مدير الشئوون الأداريةيخضع شاغل هذه الوظيفة للتوجيه من. 
 من مرنبات ساعات زائدة هيئة التدريس و معاونيهم مرتبات السادة أعضاء 

  لجيع العاملين مكافأت الامتحانات والكنترولات  

 و المكافأت الخاصة بهم رتبات العاملين بالكادر العامم 

   

 : متطلبات التأهيل 

  .مؤهل مناسب مع توافر خبرة متخصصة في مجال العمل 

 .اجتياز البرامج التدريبية التي تتيحها الجامعة بنجاح 

 خبرة عالية في استخدام الكمبيوتر وتطبيقاته المختلفة
 

 قسم المحفوظات )الأرشيف(
  سم المحفوظاتمسئول ق

 يختص شاغل هذه الوظيفة باعمال في مجال حفظ الوثائق والمراسلات بالكلية.

 الواجبات والمسئوليات : 

 .يخضع شاغل هذه الوظيفة للتوجيه من أمين الكلية 



 بطاقات لجميع  إنشاء وإعداد وتنظيم الملفات الخاصة بكافة الموضوعات وحفظ صور المكاتبات بالملفات المخصصة لها وإعداد فهارس
 الملفات وتسليم الملفات التى تطلبها الوحدات المختلفة بالكلية ومتابعة ردها بعد الانتهاء من العمل فيها .

  . تلقى القرارات والتعليمات واللوائح والكتب الدورية والقيام بتنفيذ تعليمات السلطات المختصة بالكلية بشأنها 
 والى الكلية واتخاذ كافة الإجراءات المتعلقة بشأنه وقيده فى الدفاتر الخاصة بذلك ومتابعة ما تم  تلقى جميع البريد الوارد والصادر من

 بشأنه . 

 . إمساك كافة السجلات والنماذج التى يتطلبها حسن سير العمل  

 التأهيل:  متطلبات 

  .مؤهل مناسب مع توافر خبرة متخصصة في مجال العمل 

 تتيحها الجامعة بنجاح. اجتياز البرامج التدريبية التي 

 خبرة عالية في استخدام الكمبيوتر وتطبيقاته المختلفة

 الشئون المالية إدارة

 مدير إدارة  الشئون المالية بالكلية 

 يختص شاغل هذه الوظيفة بالاشراف على الأعمال المالية بالكلية.
 الواجبات والمسئوليات : 

 الكلية يخضع شاغل هذه الوظيفة للتوجيه العام لامين 
  .يشرف شاغل الوظيفة على العاملين بادارة الشئون المالية ويوزع العمل فيما بينهم ويتابع تنفيذه 
 فاتر والسجلات متابعة تنفيذ احكام القوانين واللوائح المعمول بها في مجالات الشئون المالية بما يكفل سلامة الاجراءات ومراجعة اعمال القيد في الد

 ية.طبقا للوائح المال
   .متابعة اعداد مشروع موزانة الكلية وارساله إلى ادارة الجامعة لتضمينه المشروع العام لموازنة الجامعة  ومتابعة تنفيذ الموازنة 
 . متابعة اعداد البيانات الشهرية عن الارتباطات وحالة الصرف 
 حساب الختامي للجامعةمتابعة اعداد الحساب الختامي للكلية وارساله إلى ادارة الجامعة ليضمنه ال 
  . فحص المناقضات الواردة من الجهاز المركزي للمحاسبات والرد عليها بالتعاون مع ادارتي التوجيه المالي والاداري بالجامعة 
 متابعة تنفيذ التعليمات الخاصة بالصرف من حصيلة التامينات 
 جات المختلفة للكليةمتابعة تنفيذ الاعمال المتعلقة بتوفير وتدبير الاصناف من الاحتيا 
  والمفاجئ الاشراف على تنظيم المخازن والعهد ومراقبة عملية التوريد والتخزين والصرف من الاصناف المختلفة مع الاشراف على اعمال الجرد الدوري

 على موجودات المخازن. 
 ة اعداد كافة التقارير الدورية والسنوية عن نشاط الشئون المالية ورفعه إلى عميد الكلي 
  القيام بما يسند اليه من اعمال اخرى مماثلة 

 التأهيل:  متطلبات

  مؤهل مناسب مع توافر خبرة متخصصة في مجال العمل 

 .اجتياز البرامج التدريبية التي تتيحها الجامعة بنجاح 

 .خبرة عالية في استخدام الكمبيوتر وتطبيقاته المختلفة 
 

 وتتكون الشئون المالية من: 
 :بيةالوحدة الحساا

 أخصائي شئون حسابات

 يختص شاغل هذه الوظيفة باعمال في مجال شئون الحسابات بالكلية.
 الواجبات والمسئوليات : 

 يخضع شاغل هذه الوظيفة للتوجيه لمدير الشئون المالية بالكلية 
 .إعداد مشروع موازنة الكلية ومتابعة تنفيذ الموازنة بعد اعتمادها 

 ائح المعمول بها فى مجالات الحسابات والمراجعة والموازنة والحسابات الختامية. تنفيذ أحكام القوانين واللو 
  .مراجعة مصروفات الباب الأول والمعاشات والإعانات وكافة أنواع المكافآت 



  .مراجعة استمارات الصرف العامة والاستثمارية 
 كل مستحق لاستحقاقاته أو توريد قيمة التزاماته  مراجعة كشوف الصرف المسحوب شيكاتها على مندوب الصرف للتأكد من استلام

 للخزينة. 
  .إجراءات التسويات الحسابية للمصروفات المختلفة تحت التسوية أو إضافة 
  .مراجعة كشوف البنوك والحسابات الجارية وعمل التسويات اللازمة 
  ات الجهات المختلفة واتخاذ إجراءات الصرف والتسوية لهامتطلباتإمساك دفاتر. 
  .مراقبة تحصيل الإيرادات ومراجعة تسليم المتحصلات بعد الانتهاء من استعمالها والتأشير عليها بذلك 
 ات والاستحقاقات وقيد التسويات الخاصة بها بعد مراجعتها واعتمادها من السلطة المختصة وتحرير متطلباتاتخاذ إجراءات صرف ال

 صر الشيكات والحولات وسدادها ومعرفة الباقى بدون سداد. الشيكات وإخطار البنك المستحق وإمساك سجلات ح
  .إمساك السجلات اللازمة لإثبات العمليات المالية 
  إعداد الحسابات الختامية للكلية 
 .حفظ المستندات وعمل الأضابير من واقع تلك المستندات بعد مراجعتها وإرسالها لجهات الاختصاص وذلك مع إدارة الجامعة 

 سند اليه من اعمال اخرى مماثلة.القيام بما ي 

 التأهيل:  متطلبات

  مؤهل مناسب مع توافر خبرة متخصصة في مجال العمل 

 .اجتياز البرامج التدريبية التي تتيحها الجامعة بنجاح 

 .خبرة عالية في استخدام الكمبيوتر وتطبيقاته المختلفة  

 الخزينةقسم 
  أخصائي شئون الخزينة

 باعمال في مجال شئون الخزينة بالكلية.يختص شاغل هذه الوظيفة 

 الواجبات والمسئوليات : 

 .يخضع شاغل هذه الوظيفة للتوجيه من أمين الكلية 

 .تحصيل واستلام إيرادات الكلية وكافة الأموال المستحقة ورسوم الدراسة والتأمينات المختلفة وتوريدها الى البنك المختص 

 ف من خزينة الكلية. صرف الماهيات والمعاشات المستحقة الصر 
 .الصرف من السلفة المستديمة واستعاضتها 
 .صرف المكافآت المقررة للطلاب المتفوقين 
 .صرف كافة الاستحقاقات لجميع فئات العاملين بالكلية 
 .إعداد التقارير الدورية والسنوية عن نشاط الخزينة 

 التأهيل:  متطلبات

 ل العمل. مؤهل عال مناسب مع توافر خبرة متخصصة في مجا 

 .اجتياز البرامج التدريبية التي تتيحها الجامعة بنجاح 

 .خبرة عالية في استخدام الكمبيوتر وتطبيقاته المختلفة 

 قسم المتابعة
  متابعأخصائي 

 يختص شاغل هذه الوظيفة باعمال في مجال شئون الخزينة بالكلية.
 الواجبات والمسئوليات : 

من أعمال مختلفة من  القيام باعمال المتابعة بالكلية و أو وزارة  المالية والتوجيه المالى والادارى و التأمينات و المعاشاتالرد على مناقصات الجهاز المركزى 
 صيانة وغيرها

 التأهيل:  متطلبات

  .مؤهل عال مناسب مع توافر خبرة متخصصة في مجال العمل 

 .اجتياز البرامج التدريبية التي تتيحها الجامعة بنجاح 

 ة عالية في استخدام الكمبيوتر وتطبيقاته المختلفةخبر 

 أدارة  شئون التوريدات 
 مدير التوريدات

 في مجال شئون المشتريات بالكلية. بالأشراف يختص شاغل هذه الوظيفة 



 الواجبات والمسئوليات : 

  ضوء القواعد والنظم المقررة فى هذا الشأن. إجراءات توفير الأصناف المختلفة التى تحتاجها الكلية من السوق المحلى فى الأشراف على 
  الأصناف المطلوب توفيرها عن طريق الاستيراد وإبلاغها لجهاز استيراد إدارة الجامعة للعمل على تدبيرها فى الوقت المناسب. الأشراف على 

 .الاشتراك فى اللجان التى تقضى اللوائح الاشتراك فيها 

  اصة بالأصناف للجهات الموردة ومتابعة إجراءات التوريد. ات الخمتطلباتتحرير ال الأشراف على 

   اتخاذ الإجراءات الخاصة بالمزايدة وتأجير المقاصف والأكشاك الخاصة بالكلية. الأشراف على 

  قيد الفوائد والتأمينات والكفالات مع مراعاة المواعيد المقررة لاتخاذ اللازم نحوها.  الأشراف على 

  افة التقارير الدورية والسنوية عن نشاط المشتريات.إعداد ك الأشراف على 

   تنظيم المخازن وطرق التخزين والعناية بالموجودات المخزنة.  الأشراف على 
  تنظيم عمليات الصرف من المخازن ومراقبة خروج الأصناف وصرف الأصناف المرخص لها.  الأشراف على 

   جراءات المتعلقة بالتكهين. تسليم الأصناف المرتجعة واتخاذ الإ الأشراف على 

 .القيام بما يسند اليه من اعمال اخرى مماثلة 

 التأهيل:  متطلبات

  مؤهل عال مناسب مع توافر خبرة متخصصة في مجال العمل 

 .اجتياز البرامج التدريبية التي تتيحها الجامعة بنجاح 

 .خبرة عالية في استخدام الكمبيوتر وتطبيقاته المختلفة  

 
 ن مشترياتأخصائي شئو

 يختص شاغل هذه الوظيفة باعمال في مجال شئون المشتريات بالكلية.
 الواجبات والمسئوليات : 

 يخضع شاغل هذه الوظيفة للتوجيه لمدير الشئون المالية بالكلية 

 فى هذا الشأن. اتخاذ إجراءات توفير الأصناف المختلفة التى تحتاجها الكلية من السوق المحلى فى ضوء القواعد والنظم المقررة 
 .تحديد الأصناف المطلوب توفيرها عن طريق الاستيراد وإبلاغها لجهاز استيراد إدارة الجامعة للعمل على تدبيرها فى الوقت المناسب 

 .الاشتراك فى اللجان التى تقضى اللوائح الاشتراك فيها 

 وريد. ات الخاصة بالأصناف للجهات الموردة ومتابعة إجراءات التمتطلباتتحرير ال 

 وائح المعمول إمساك سجلات العقود وتصفية حساب المتعهدين بعد انتهاء مدة التوريد وإعداد الاستمارات الخاصة بمراكز المتعهدين طبقا لما قضى به الل
 بها.

 .اتخاذ الإجراءات الخاصة بالمزايدة وتأجير المقاصف والأكشاك الخاصة بالكلية 

 فالات مع مراعاة المواعيد المقررة لاتخاذ اللازم نحوها. إمساك قيد الفوائد والتأمينات والك 

 .إعداد كافة التقارير الدورية والسنوية عن نشاط المشتريات 

 .القيام بما يسند اليه من اعمال اخرى مماثلة 

 التأهيل:  متطلبات

  مؤهل عال مناسب مع توافر خبرة متخصصة في مجال العمل 

 حها الجامعة بنجاح.اجتياز البرامج التدريبية التي تتي 

 .خبرة عالية في استخدام الكمبيوتر وتطبيقاته المختلفة  

 المخازن والعهد: 
 مخازن وعهدشئون أخصائي 

 يختص شاغل هذه الوظيفة باعمال في مجال شئون الخازن والعهد بالكلية.
 الواجبات والمسئوليات : 

  التوريداتيخضع شاغل هذه الوظيفة للتوجيه لمدير الشئون 



 ظيم المخازن وطرق التخزين والعناية بالموجودات المخزنة. تن 
  .حفظ الأوراق والدفاتر ذات القيمة 

  .تنظيم عمليات الصرف من المخازن ومراقبة خروج الأصناف وصرف الأصناف المرخص لها 

  .إمساك دفاتر وسجلات أرباب العهد بصفة دورية 

 قة بالتكهين. تسليم الأصناف المرتجعة واتخاذ الإجراءات المتعل 

 .إمساك السجلات والدفاتر والنماذج التى تقضيها ظروف العمل وإعداد التقارير الدورية والشفوية عن نشاط المخازن 
 التأهيل:  متطلبات

  .مؤهل مناسب مع توافر خبرة متخصصة في مجال العمل 

 .اجتياز البرامج التدريبية التي تتيحها الجامعة بنجاح 

 ام الكمبيوتر وتطبيقاته المختلفة.خبرة عالية في استخد 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 الهيكل التنظيمى للبرنامج
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بيان بمؤهلات العاملين و توزيعهم على الادارات   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 

 



 



 

 



 



 

 



 

 



 

 



 



 



 



 



 



 

 

 

 

 

 

 

و الاداريين محددة العدد و التوقيت قائمة الدورات التدريبية المنفذة بالفعل  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 



 



 



 



 



 

 

 



 



 

 

 

 

 

 

 

 نظام حفظ و تداول و استدعاء الوثائق

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 قواعد البيانات: 2/3/1

 بالكلية  المعلومات لتكنولوجيا وحدة توجد  IT ريس و ادارة منصات مهمتها التواصل مع الطلاب و أعضاء هيئة التد

 مثل البرنامج يخص ما لكل و المسئئئئئئئولة عن ادارة قواعد البيانات  MISالتعلم عن بعد. كما يوجد بالجامعة وحدة  

 المعني "الهيثم ابن "برنامج وجودبالاضئئئافة الى  .العليا التدريس،والدراسئئئات هيئة وأعضئئئاء والخريجين، الطلاب،

 الطلاب ودخول الإنترنت شبكة طريق عن معه التعامل يتم حيث النتائج وإظهار الامتحانات واعمال الطلاب ببيانات

 هيئة اعضاء عن معلومات :مثل الكلية موقع على البرنامج عن المعلومات من الكثير إتاحة ويتم  .النتائج لمعرفة عليه

 الشئئكاو  صئئندوق -السئئابقة السئئنوات امتحانات -الدراسئئية الجداول – الطلابية الأنشئئطة - الطلاب أعداد – التدريس

 –( 2/3/1/2و  2/3/1/1)مرفق  اتفاقيات او مؤتمرات او فاعليات من القسئئم اخبار أحدث الى بالإضئئافة والمقترحات

كما  -(2/3/1/6و  2/3/1/5محتويات البرنامج ) مرفق  –( 2/3/1/4) الطلاب نتائج - -( 2/3/1/3جهات التوظيف )

  )tanta.edu.eg(الصفحة الرئيسية. ( 2/3/1/7اونة على الأرشفة الاكترونية ) مرفق تم تدريب مجموعة من الهيئة المع

 

 2/3/2  حفظ المعلومات 

 على وتنص قالوثائ واستدعاء وتداول لحفظ 5/2019 /20 بتاريخ الكلية مجلس من معتمدة آلية توجد: 

 مجالات من مجال لكل ملفات توجد بحيث المستند لموضوع تبعا بتصنيفها للوثائق الورقي لحفظا اساس على النظام هذا يقوم

 أعضاء عن حجبها ذلك يعنى ولا عليها الحفاظ لضمان القسم في حفظها ويتم القسم سكرتيرة حفظها عن مسئولة البرنامج

 متاحة كانت إذا المستندات هذه من نسخ على الحصول ويمكن الطلب عند متاحة ولكنها المعاونة والهيئة التدريس هيئة

  .ذلك الامر استلزم إذا القسم رئيس بإذن او ومعلنة

الاتصال  وسائل وتتوفر الالكتروني البريد طريق عن التدريس هيئة اعضاء بين والمراسلات المعلومات تبادل يتم كما 

 يوزع بالبرنامج متصل طالب بكل خاص ايميل اوايض البرنامج بأعضاء خاص ايميل جروب يوجد حيث للبرنامج الحديثة

 . الدراسي الكارنيه استخراج وعند الاولى الفرقة اعضاء على

 البرنامج في العاملين على الإداري العمل ييسر مما ومنظمة، سلسة بصورة الوثائق يتيح إنه كما الجهد، يوفر النظام. 

 القرارات سلامة على ينعكس ذلك أثر فإن المناسب، الوقت في فيرهاتو ويتم ودقيقة كاملة المعلومات كانت كلما أنه ويلاحظ

 أو المعلومات تداول في الخطأ أو التباطؤ أن كما الإدارة، بمعرفة المعلومات هذه استخدام حسن بفرض التنفيذية الإدارية

ونظرا  .البرنامج في الأداء على سلبا تؤثر دقيقة غير قرارات اتخاذ إلى سيؤدي المعنية الجهات أو الإدارات بين البيانات

للبدء فى التحول الرقمى الذ  صاحب جائحة كورونا قام البرنامج فى التوسع فى الارشفة الالكترونية لجميع الوثائق وتداول 

جميع الوثائق الكترونيا وتشمل محاضر وقرارات مجلس القسم العلمى, الاستبيانات , المخاطبات والقرارات الصادرة من 

 . الكلية والجامعة او المجلس الاعلى للجامعاتادارة 

  كما قام مجلس ادارة البرنامج بأرشفة جميع الوثائق الداعمة على google drive  و المنشأ على ايميل الجامعة و عمل

 active link  لوثائق كل معيار مما يسهل استدعائها 

https://sci.tanta.edu.eg/
https://sci.tanta.edu.eg/


  مجالس قسم كيمياء - Google Drive   12/2019مجلس شهرGoogle Drive -   معيار أعضاء هيئة التدريس دكتور رمضان - Google Drive 

 .كما تم عمل حجرة خاصة لادارة البرنامج يتم حفظ الوثائق الورقية و ملفات المعايير المختلفة الخاصة بالاعتماد البرامجى 

  

 معة للتميز الداخلى  و التى يطبق عليها ذات المعايير  حصلللللللي الللية على المركز الثانى لجايزة الجا

 . 14المطبقة فى التميز الحلومى علما بان عدد اللليات المتقدمة 

  و   2015/ 9001كمللا يتم تطبيق معللايير الحصللللللول على المواصللللللفللة الللدوليللة

 استعدادا للحصول على الايزو   21001/2018

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1aWWT_nVGteyzUReuH433nKugIMiHE0Po
https://drive.google.com/drive/folders/1aWWT_nVGteyzUReuH433nKugIMiHE0Po
https://drive.google.com/file/d/1JILiJgxkYxxgAiDA3p3_mHulNJ8_7ixD/view
https://drive.google.com/drive/folders/18RdmAp3ZflbbQV6w5xacka7adrhoFuyA
https://drive.google.com/drive/folders/18RdmAp3ZflbbQV6w5xacka7adrhoFuyA


 



https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k


https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k


https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k


https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k
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