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جامعة  –كلية التربية النوعية  -  الدليل التنظيمي 

 طنطا
 

 مقدمة:
واجبممممف  الوصممممع اللممممفة لظو  يمممم  ال رسممممص لي مممملظ  ل ممممت    يمممم   مممم   لمممم   المممم للت التي   مممم تضمممم   ي
طب لمم  اللاتممف  ال ا ظ مم   ك ممف يو ممد المم للت التي   مم بهممف صممف و الو  يمم        يممو ال سمملول ف  ال  

  يشت ت عظى : الخفرج   ل ت    ي   
 .أولا : الخريطة الرئيسة للهيكل التنظيمي والوظيفي

 التوص ف الو  ي  لظو فئع التى أتر   اعت    بفله كت التي      ه :
 الق فدي   الإداري  اللظ ف الو فئع -

  لو فئع الأكفدي   ا -
 لو فئع التي       الإداري ا -
 ال سفن ة  الخ    لو فئع ا -

الوظائف فى المؤسسسة وتم تناولها بالتحليـل والتعريـو وتحديـد ثانيًا: تناول الوصف الوظيفي كافة 
ا لـذلت تـم إسـتنباط المـؤهلات اللازمـة لشـ لها مـن   ،  ت هـذ  الوظـائفامهام وواجبـات ومسـئولي وتبعـً

واقع تحليل متطلباتها ومدى تحمل مسئولية ش لها وفاعلية الإتصال والتعامل مع كل من لـ  علاقـة 
 :بهذ  الوظيفة، ويتضح ذلت كما يلي

 يستظزة شغت بلض الو فئع لحسل   ستوى التأهلت اللظ    لح ي  الخبرة الو  ف   ال يفسب . -
لقتض   لفيلر التوص ف الو  ي  أن يتص إع اد ن وذج  و   لو  ي   ا  ة عي  التلف مت  م    -

ال  فثظ   الو فئع ال ت ررة  ال تشفبه   للتص اعت فده ف  لوص ف بفت  الو فئع ذا  الطب ل  
  تى  إن ا تظيت  س  فلهف أ  أسفللو لييلذهف.

ف بفل بمم أ التي   مم  الممذ   - لممص إعمم اد اله كممت الممو  ي  د ن ذكممر أسمم فا شممفلظ  الو ممفئع  التزا ممي
  يركز عظى الو فئع  ل س الأشخفص.

   الب فنمف  الأسفسم   الخفصم  ل   ص بطفت   صع الو  يم  بطريقم   بسمط  للكمس ال لظو مف -
 .بهف

 

 ضمان الجودة وتقوي الآداء فريق وحدة 

 كليةالتربية النوعية جامعة طنطا                                                                           
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 أمانة مجلس الكلية مكتب العميد

 عميد الكلية

وحدة  

ضمان 

 الجودة 

وحدة  

القياس  

 والتقويم 

وحدة  

الإرشاد 

 الأكاديمي 

وحدة  

تكنولوجيا  

 المعلومات 

وحدة  

عن   التعليم

 بعد

وكيل الكلية  

لشئون التعليم  

 والطلاب 

وكيل الكلية  

لشئون خدمة  

المجتمع وتنمية 

 البيئة

 

 أمين الكلية

وكيل الكلية لشئون  

الدراسات العليا والبحوث  

 الثقافيةوالعلاقات 

مكتب 

 الوكيل 

شئون  

 التعليم

رعاية  

 الطلاب 

 

مكتب 

 الوكيل 

الوحدات 

ذات  

الطابع 

 الخاص 

شئون  

خدمة  

 المجتمع 

وحدة  

 التدريب 

وحدة  

متابعة 

 الخرجين 

إدراة  

الأزمات  

 والكوراث 

إدراة 

الشون 

 الإدراية 

إدارة 

الشئون 

 المالية

عمليات  

الموادر 

 البشرية

 

 مكتب الوكيل 

العلاقات  

 الثقافية

إدارة  

الدراسات 

العليا  

 والبحوث 

إدارة 

 المكتبة 

إدراة    

 المعامل 

وحدة  

القبول  

 والتسجيل 

 للوظائف الرئيسيةالهيكل التنظيمي الوظيفي 
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 الإدارة العليا للكلية 
 عميد الكلية اسم الوظيفة 

الوصف العام  
 للوظيفة 

 عظى ت   اله كت التي     لظ ظ  . لق  الو  ي    -
   ف يرلبط بهف    أنشط .   الاداري  شلون ال ظ   الأكفدي     البحث  يتولى إدارة  -
 يرلبط لي    يف برئ س الجف ل . -
يرلبط به  كاا ال ظ    رؤسفا الأتسفة اللظ     أعضفا هلل  الت ريس   لف نلهص   -

  شفلظى الو فئع الرئ س  بفل ظ  .

 المهام
 مسئوليات الو 

إلمممى لحقلممما ال يمممفاة الإداريممم     ممم فن جمممودة التلظممم ص  الو  يممم  لهممم ه  همممفة   سممملول ف  
  مم    البحمم  اللظ مم    للزيممز بللمم  أكفدي  مم   تطممورة لظبمم  ا ت فجممف  الجف لمم   ال جت مم 

     ال هفة  ال سلول ف :
 أولًا: القيادة والإشراف العام على الكلية

 الإدارا   الو  ا  الأكفدي     الإداري  دا ت ال ظ  .الإشراه اللفة عظى ج     -
ف لرؤيمممم  الجف لمممم   التوجهممممف   -   مممم  الخطممممط الاسممممترال ج   لتطمممموير ال ظ مممم   فقممممي

 الأكفدي    الح يث .
  فن لحقلا  لفيلر الجودة  الاعت مفد الأكمفدي   فم  ج  م  البمرا ا الأكفدي  م   -

  الخ  ف  التلظ    .
 تفبلممم  لييلمممذ الظممموائد  الس فسمممف  التممم  لحكمممص الل مممت الأكمممفدي    الإدار  دا مممت  -

 ال ظ  .
 ل ثلت ال ظ   ف  الاجت فعف  الرس    دا ت الجف ل    فرجهف. -
الإشمممراه عظممممى لشممممكلت الظجممممفن ال ختظيمممم   ثمممت لجممممفن شمممم  ن التلظمممم ص  الطمممما    -

 ال راسف  اللظ ف  البح  اللظ          ال جت  .
 ثانيًا: الإشراف على العملية التعليمية وتطوير البرامج الأكاديمية

   فن لييلذ ال يفها ال راس    ال قررا   فا ال لفيلر الأكفدي    الح يث . -
الإشممراه عظممى لطمموير البممرا ا الأكفدي  مم   التخ  ممف  لتظب مم  ا ت فجممف  سممو   -

 الل ت.
  تفبل  أداا أعضفا هلل  الت ريس  التأك     التزا هص بفلخطط ال راس  . -
الإشراه عظى س فسف  القبول  التسجلت بفلتيسلا     كلت ال ظ   لش  ن التلظ ص  -

  الطا .
   فن ل فف  اليرص التلظ     لج    الطا   لحقلا الل ال  الأكفدي   . -
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 ثالثًا: تعزيز البحث العلمي والدراسات العليا
 لشج   أعضفا هلل  الت ريس عظى البح  اللظ    اليشر الأكفدي  . -
الإشممراه عظممى بممرا ا ال راسممف  اللظ ممف  التأكمم   مم  جودلهممف  لوافقهممف  مم   لممفيلر  -

 البح  اللظ  .
لممموفلر الممم عص ال مممفل   الإدار  للبحمممفل اللظ  ممم   التلمممف ن  ممم  الهللمممف  البحث ممم   -

 ال ختظي .
  تفبل   طط ل ويت ال شفري  البحث    ال يد ال راس  . -
لي مم ص ال مم ل را  اللظ  مم   اليمم  ا    رل الل ممت لتلزيممز الأنشممط  البحث مم  دا ممت  -

 ال ظ  .
 رابعًا: إدارة شؤون أعضاء هيئة التدريس والموظفين

الإشممراه عظممى لللممل   لرض مم  أعضممفا هللمم  التمم ريس  التأكمم   مم  لحقلمما  لممفيلر  -
 ال يفاة الأكفدي   .

 تفبلممم   طمممط التممم ريو  التطممموير ال هيمممم  لأعضمممفا هللممم  التممم ريس  ال ممممو يل   -
 الإداريل .

 ممم فن لممموفلر بللممم  ع ممممت  يفسمممب  لسمممفع  عظممممى الابت مممفر  التطممموير الأكممممفدي    -
  الإدار .

  تفبل  لقفرير الأداا السيوي  لأعضفا هلل  الت ريس  اللف ظل  ف  ال ظ  . -
 خامسًا: الإشراف على شؤون الطلاب ودعم الأنشطة الطلابية

  تفبل  لييلذ الس فسف  الت  ل عص الطا  أكفدي  يف  اجت فع يف. -
  فن لوفلر  م  ف  طاب م   ت لمزة لشم ت الرعفيم  ال مح    السمك  الجمف ل    -

  ال عص الييس .
الإشممراه عظممى الأنشممط  الطاب مم   ال جت ي مم   لشممج   الطمما  عظممى ال شممفرك   -

 اليلفل .
 تفبلمم  تضممفيف الطمما   الل ممت عظممى  ممت ال شممكا  الأكفدي  مم   الإداريمم  التمم   -

 لواجههص.
 لشج   الطا  عظى الابت فر  ال شفرك  ف  ال سفبقف  الأكفدي     ال هي  . -

 ستثمارية للكليةسادسًا: إدارة الشؤون المالية والإ
الإشممراه عظممى إعمم اد ال واسنمم  السمميوي  لظ ظ مم    مم فن الاسممتخ اة الأ ثممت لظ مموارد  -

 ال فل  .
 تفبلمممممم  لييلممممممذ ال شممممممر عف  التطويريمممممم  الخفصمممممم  بفلبي مممممم  التحت مممممم   التجهلممممممزا   -
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 التلظ    .
 لي    ال وارد الذال   لظ ظ       ال الشراكف   التلف ن    الجهف  ال فنح . -
 مم فن الشمميفف   فمم  الإدارة ال فل مم   الالتممزاة بممفلظوائد  القمموانل  ال ي  مم  لظ ممره  -

 ال فل .
 سابعًا: تعزيز دور الكلية في خدمة المجتمع وتنمية البيئة

 الإشراه عظى لييلذ الخطط الخفص  بخ    ال جت    لي    البلل . -
للزيمممز الشمممراكف   ممم  ال  سسمممف  الحكو  ممم   الخفصممم  لتقممم يص  ممم  ف   جت ي ممم   -

 فلفل .
الإشممراه عظممى القوافممت اللظ  مم   الطب مم   الاجت فع مم  التمم  لي  هممف ال ظ مم  لخ  مم   -

 ال جت  .
 ال شفرك  ف  ال بفدرا  البلل    التي وي  الت  لسفهص ف  لحقلا الاست ا  . -

 عتماد الأكاديميثامنًا: متابعة الجودة والإ
 الإشراه عظى لطبلا  لفيلر الجودة  الاعت فد الأكفدي   ف  كفف  أتسفة ال ظ  . -
 تفبلمممم  لقممممفرير الأداا الأكممممفدي    الإدار   الل ممممت عظممممى لييلممممذ  طممممط التحسممممل   -

 ال ست ر.
التأك     لحقلا  لفيلر الت ي ف الأكفدي   ال حظ   الم  ل   الل مت عظمى رفم   -

 ل ي ف ال ظ  .
 مم فن التحمم ي  ال سممت ر لظبممرا ا الأكفدي  مم  ب ممف يواكممو التطممورا  اللفل  مم  فمم   -

 التلظ ص اللفل .

شروط ش ل  
 الوظيفة 

 القممرارا  الوساريمم  فممى الشممر   الممواردة بقممفنون لي مم ص الجف لممف   لائحتممه التييلذيمم   -
 هذا الشأن.

 الق رة عظى الإدارة  التوج ه     لرف  لف   بي ص الإدارة  أسفللو الإدارة الح يث . -
 الخبرة فى  جفل التلظ ص  البح  اللظ ى       ال جت  . -

 ن التعليم والطلابؤووكيل الكلية لش اسم الوظيفة 
الوصف العام  

 للوظيفة 
 يرلبط لي    يف بل ل  ال ظ  .    عضو ب جظس ال ظ   -
 رلبط به الإدرا   الو  ا   الظجفن التى يترأسهف ل -

المهام 
 والمسئوليات 

يتممولى  كلممت ة  1972لسممي   49 مم  الائحمم  التييلذيممه لظقممفنون  (35)ف لمميا ال ممفدة بقممي ط
 ال ظ ه لشلون التلظ ص  الطا  ال هفة التفل   لحت إشراه الل ل :

 الإشراف على العملية التعليميةأولًا:    
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 لييلذ الخطط ال راس    ال قررا  الأكفدي     فقيف لظوائد الجف ل .  -
   فن لوفلر بلل  للظ      يفسب  لت د لظطا  لحقلا أت ى استيفدة أكفدي   . -
 الإشراه عظى لوسي  الج ا ل ال راس   بفلتيسلا    الأتسفة ال ختظي . -
هللمم  التمم ريس   مم فن التممزا هص بفلخطمم  ال راسمم    الجمم ا ل  تفبلمم  أداا أعضممفا  -

 ال ح دة.
الإشممممراه عظممممى الل ظ مممم  الا تحفن مممم   التأكمممم   مممم  الالتممممزاة بضمممموابط الا تحفنممممف   -

  التقل ص.
 تفبلمممممم  لطبلمممممما الظمممممموائد الأكفدي  مممممم  الخفصمممممم  بفلحضممممممور  ال  ممممممف   الرسممممممو   -

  التحويا .
 ثانيًا: الإشراف على شؤون الطلاب والخدمات المقدمة لهم   

 تفبلمم  القبممول  التسممجلت لظطمما  الجمم د  الإشممراه عظممى إجممرااا  التحويممت  مم   -
  إلى ال ظ  .

الإشممراه عظممى لقمم يص المم عص الأكممفدي    الإرشممفد الطابمم  لحممت ال شممكا  التمم   -
 لواجه الطا .

  تفبل  ش  ن الطا  الواف ي   لق يص التسهلا  الاس   لهص. -
التأكممم   ممم  لممموفلر الخممم  ف  الطاب ممم   ثمممت الرعفيممم  ال مممح    السمممك  الجمممف ل    -

  ال واصا .
هت فة بتوفلر فرص الت ريو الل ظم   التطب قمف  ال ل ان م  لرفم  كيمفاة الطما  لإا -

  لأهلظهص لسو  الل ت.
 ثالثًا: متابعة الأنشطة الطلابية وتنمية مهارات الطلاب   

الأنشممممممممط  الثقفف مممممممم   الريف مممممممم    لي مممممممم ص الأنشممممممممط  الطاب مممممممم  ال ختظيمممممممم   ثممممممممت  -
 جت فع  . الإ

 لحفدا  الطاب    الج ي ف  اللظ     دعص  بفدرالهص.لإ تفبل  ع ت ا -
 لي  ص الي  ا    رل الل ت الت  له ه إلى لي     هفرا  الطا . -
بت مممممفر  الإبممممم اة  ال شمممممفرك  فممممم  ال سمممممفبقف  اللظ  ممممم  لإلشمممممج   الطممممما  عظمممممى ا -

  الأكفدي   .
 للزيز ر ح الل ت الج فع   التطوع      ال الأنشط  ال جت ي   ال ختظي . -

 رابعًا: متابعة جودة العملية التعليمية والتطوير الأكاديمي   
 الإشراه عظى لطوير ال يفها  البرا ا ال راس   بفلتيسلا    الأتسفة الأكفدي   . -
 لطبلا  لفيلر الجودة ف  الل ظ   التلظ      لحظلت نتفئا لقل ص الأداا الأكفدي  . -
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  تفبل  نتفئا لقل ص الطا   الل ت عظى لحسل  طر  الت ريس  التقل ص. -
اسممممتب فنف  د ريمممم  لق ممممفو ر ممممف الطمممما   لحظلممممت  قتر ممممفلهص لتحسممممل  الل ظ مممم    -

 التلظ    .
 جتماعية والدعم النفسي للطلابخامسًا: الإشراف على الرعاية الإ  

لييلمممذ بمممرا ا الممم عص الييسممم   الإرشمممفد الأكمممفدي   ل سمممفع ة الطممما  فممم  التغظمممو   -
 عظى التح يف  ال راس  .

 الإشراه عظى لق يص ال سفع ا  ال فل    ال يد ال راس   لظطا  للر القفدري . -
 تفبل  لوفلر    ف  ذ   الا ت فجف  الخفص  دا ت ال ظ    لهلل  بلل  للظ      -

  يفسب  لهص.
 التواصت    أ ل فا الأ ور لحت السظوك   لظطا . -

 سادسًا: الإشراف على امتحانات الطلاب والتقييم الأكاديمي  
لي م ص جم ا ل الا تحفنمف   الإشممراه عظمى لجمفن الا تحممفن لضم فن سملر الل ظ مم   -

 بساس .
 تفبل  أع فل ال يتر ل  الت ح د  التأك     لطبلا  لفيلر ال تم   الشميفف   فم   -

 التقل ص.
التلف مممت  ممم  شمممكف ى الطممما   مممول الا تحفنمممف   التقل  مممف   الخمممفذ الإجمممرااا   -

 الاس  .
 الإشراه عظى إجرااا  الت ظ ف     فن  راجلتهف ب و وع    فقيف لظوائد. -

 سابعًا: دعم الخريجين والتواصل معهم  
  تفبل  ش  ن الخريجل   التيسلا    جهف  التو  ف لتوفلر فرص ع ت لهص. -
سممتيفدة  مم  لإنشممفا تفعمم ة ب فنممف  لظخممريجل  ل تفبلمم  لقمم  هص فمم  سممو  الل ممت  اإ -

  برالهص.
 لي  ص  ظتق ف  التو  ف السيوي  لربط الطا   الخريجل  بسو  الل ت. -

 ثامنًا: تطبيق إجراءات الأمن والسلامة داخل الكلية  
التأكممم   ممم  لطبلممما  لمممفيلر الأ ممم   السممما   دا مممت ال ظ ممم  لظحيمممف  عظمممى سممما    -

 الطا   أعضفا هلل  الت ريس.
الإشممراه عظممى  طممط الإ مماا  الطمموارم  التأكمم   مم  جفهزيمم  ال ظ مم  لأ   ممفلا   -

 طفرئ .
شروط ش ل  

 الوظيفة 
الشر   الواردة بقفنون لي  ص الجف لف   لائحته التييلذي   القرارا  الوساري  فى هذا  -

 الشأن.
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  لرف  لف   بي ص الإدارة  أسفللو الإدارة الح يث . الق رة عظى الإدارة  التوج ه     -
 لشئون الدراسات العليا والبحوثوكيل الكلية  اسم الوظيفة 

الوصف العام  
 للوظيفة 

 يرلبط لي    يف بل ل  ال ظ  .    عضو ب جظس ال ظ   -
 يرلبط به الإدرا   الو  ا   الظجفن التى يترأسهف  -

المهام 
 والمسئوليات 

ف لمميا ال ممفدة  يتممولى  كلممت ة  1972لسممي   49 مم  الائحمم  التييلذيممه لظقممفنون ( 35)طبقمم 
 لشلون ال راسف  اللظ ف ال هفة التفل   لحت إشراه الل ل : ال ظ ه

 أولًا: الإشراف على برامج الدراسات العليا
 الجف ل .الإشراه عظى لييلذ لوائد  توانل  ال راسف  اللظ ف  فقيف لس فسف   -
 تفبلمم  ع ظ ممف  القبممول  التسممجلت لطمما  ال راسممف  اللظ ممف   مم فن سمملرهف  فمما  -

 ال لفيلر الأكفدي   .
الإشممراه عظممى لطمموير البممرا ا الأكفدي  مم  لظ راسممف  اللظ ممف بفلتيسمملا  مم  الأتسممفة  -

 ال ختظي .
  تفبل  أداا طا  ال راسف  اللظ ف  لق يص ال عص الأكفدي    الإدار  لهص. -
 التيسلا    ال شرفل  الأكفدي لل  لض فن جودة الإشراه عظى الرسفئت اللظ   . -
الإشراه عظى إجرااا   يفتش  الرسمفئت اللظ  م  )ال فجسمتلر  الم كتوراه(   م فن  -

 لييلذهف  فا الضوابط الأكفدي   .
 ثانيًا: دعم وتطوير البحث العلمي

لحيلممممز أعضممممفا هللمممم  التمممم ريس  طمممما  ال راسممممف  اللظ ممممف عظممممى البحمممم  اللظ مممم   -
  اليشر الأكفدي  .

التيسمممملا  مممم  ال راكممممز البحث مممم  دا ممممت ال ظ مممم    فرجهممممف لمممم عص ال شممممفري  البحث مممم   -
 ال شترك .

 تفبلممم  اليشمممر اللظ ممم  لأعضمممفا هللممم  التممم ريس  الطممما   الل مممت عظمممى لحسمممل   -
 الت ي يف  الأكفدي   .

لشممممممج   الأبحممممممفل التطب ق مممممم  التمممممم  لسممممممفهص فمممممم   ممممممت ال شممممممكا  ال جت ي مممممم   -
  ال يفع  .

الإشراه عظى  طط الت ويت البحث   لشج   التق يص عظى ال يد البحث   ال حظ    -
  ال  ل  .

 ثالثًا: التعاون الأكاديمي والدولي
 ليسلا برا ا التبفدل الأكفدي    البحث     الجف لف  ال حظ    ال  ل  . -



 

 
 

 

 طنطا  جامعة
 النوعية  التربية كلية

 ضمان الجودة وتقويم الآداءوحدة 
 ( الجودة مسؤولية الجميع) 

 
 

 ية جامعة طنطا عالتربية النوكلية  – (الوظيفيالتوصيف الدليل التنظيمي ) 9

 

الإشمممراه عظمممى اليفض مممف  التلمممف ن ال شمممترس فممم   جمممفل ال راسمممف  اللظ مممف  البحممم   -
 اللظ  .

 تفبلمم   شممفرك  ال ظ مم  فمم  ال مم ل را   اليمم  ا  اللظ  مم  عظممى ال سممتويل  ال حظمم   -
  اللفل  .

للزيمممممز اللاتمممممف   ممممم  الهللمممممف  البحث ممممم   ال ي  مممممف  اللظ  ممممم  لممممم عص ال شمممممفري   -
 الأكفدي   .

 رابعًا: الإشراف على المكتبات والمصادر العلمية
 تفبل  لطوير ال كتب  الرت     ال  فدر البحث   ال تف   لطا  ال راسف  اللظ مف  -

  البف ثل .
التيسمملا  مم  الإدارا  ال خت مم  لتمموفلر تواعمم  ب فنممف  بحث مم    يثمم  لمم عص البحمم   -

 اللظ  .
الإشراه عظمى لوثلما الأبحمفل اللظ  م   الرسمفئت الجف ي م  فم  ال سمتودة الرت م   -

 لظجف ل .
 خامسًا: ضبط الجودة الأكاديمية في الدراسات العليا

 الإشراه عظى لطبلا  لفيلر الجودة ف  برا ا ال راسف  اللظ ف. -
  تفبل  لقفرير التقل ص ال  ر  لظبرا ا الأكفدي     الل ت عظى لحسليهف. -
لييلمممذ اسمممتب فنف  د ريممم  لق مممفو ر مممف طممما  ال راسمممف  اللظ مممف  لح يممم   جمممفلا   -

 التطوير.
 سادسًا: متابعة شؤون طلاب الدراسات العليا

الإشمممراه عظمممى شممم  ن طممما  ال راسمممف  اللظ مممف   لفلجممم  ال شمممكا  الأكفدي  ممم   -
  الإداري  الت  لواجههص.

 تفبلمممم   مممميد المممم رجف  اللظ  مممم   إجممممرااا  التخممممرج  التأكمممم   مممم  اسممممت يفا ج  مممم   -
 ال تطظبف .

لي  ص لقفاا  د ري   م  طما  ال راسمف  اللظ مف لاسمت فة ل قتر مفلهص  لموجلههص  -
 أكفدي  يف

شروط ش ل  
 الوظيفة 

الشممر   الممواردة بقممفنون لي مم ص الجف لممف   لائحتممه التييلذيمم   القممرارا  الوساريمم  فممى هممذا  -
 الشأن.

 الق رة عظى الإدارة  التوج ه     لرف  لف   بي ص الإدارة  أسفللو الإدارة الح يث .  -
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 وتنمية البيئة لشئون خدمة المجتمع وكيل الكلية  اسم الوظيفة 

الوصف العام  
 للوظيفة 

 يرلبط لي    يف بل ل  ال ظ  .عضو  جظس ال ظ      -
يشره عظ  الو  ا  ذا  الطفب  الخفص ال وجودة بفل ظ   بتيويض    ع ل    -

 ال ظ  

 
 
 
 
 

المهام 
 والمسئوليات 

 كلمممت يتمممولى ة 1972لسمممي   49 ممم  الائحممم  التييلذيمممه لظقمممفنون ( 35)ف لممميا ال مممفدةقمممي طب
 ال هفة التفل   لحت إشراه الل ل :لشلون      ال جت    لي    البلل  لشلون  ال ظ ه

 : تطوير المسؤولية المجتمعية للكلية أولا
 الأ ر . للزيز الشراك  ال جت ي    التلف ن    ال  سسف   -
لوسممم   نطمممف  التلمممف ن  ممم  الجهمممف  الحكو  ممم   الخفصممم  لتطممموير بمممرا ا لي ويممم   -

  ست ا  .
إنشممفا اليفض ممف  شممراك   مم    سسممف  ال جت مم  ال مم ن  لتلزيممز الخمم  ف  البلل مم   -

 جت فع  .لإ ا
التيسمممملا  مممم  الشممممركف   القطفعممممف  ال مممميفع   لتمممموفلر فممممرص لمممم ريو  لأهلممممت  -

 لظخريجل .
 للزيز د ر ال ظ   ف  لق يص  ظول عظ     لقي   لخ    ال جت  . -
طب  ..   –اجت فع     –لييلذ القوافت اللظ    ف  ال جفلا  ال ختظي  )إرشفدي    -

 الخ(
 قتصاديةدعم ريادة الأعمال والتنمية الإ: يًاثان
سمممممتث فر فممممم  القطفعمممممف  البلل ممممم  لي ممممم ص  رل ع مممممت  مممممول ريمممممفدة الأع مممممفل  الإ -

  التي وي .
 بت فرا  الطاب   الت  لسهص ف   ت ال شكا  البلل    ال جت ي  .دعص الإ -
 لطوع   لطا  ال ظ   لظ سفه   ف  لي    البلل   ال جت  . إطا   بفدرا   -

 . تعزيز ثقافة الاستدامة داخل الكليةثالثًا
 دعص ال شر عف  الطاب   الت  للزس التي    البلل    الاست ا  . -
 لشج    بفدرا  إعفدة الت  ير  إدارة الييفيف  بطريق   ست ا  . -
 البي   التحت   لظ ظ  .لطبلا  لفيلر البلل  الخضراا ف   -

 تطوير الخدمات الصحية والبيئية داخل الكلية  رابعًا:
 لييلذ   ا  لوعوي   ول ال ح  اللف    أه    الحيف  عظى البلل . -
 ستل اد ل واجه  الأس ف  ال ح    البلل  .لإالإشراه عظى  طط الطوارم  ا -



 

 
 

 

 طنطا  جامعة
 النوعية  التربية كلية

 ضمان الجودة وتقويم الآداءوحدة 
 ( الجودة مسؤولية الجميع) 

 
 

 ية جامعة طنطا عالتربية النوكلية  – (الوظيفيالتوصيف الدليل التنظيمي ) 11

 

لظطمما   أعضممفا هللمم  التلممف ن  مم  الجهممف  ال ممح   لتي مم ص فحوصممف  د ريمم   -
 الت ريس.

 التوسع في برامج التدريب والتطوير المهني خامسًا:
 ل   ص برا ا ل ريب    تخ    لظب  ا ت فجف  سو  الل ت ال حظ   ال  ل . -
إنشممممفا  ي مممم  إل تر ن مممم  لقمممم ة د را  ل ريب مممم   جفن مممم  لظ جت مممم  فمممم   جممممفلا   -

  ختظي .
 دعص التلظص ال ست ر     ال لي  ص   ل را   د را   هي    تق   . -

 تعزيز البحث العلمي التطبيقي لخدمة المجتمع  سادسًا:
 لحيلز البف ثل  عظى إجراا دراسف  لطب ق   لخ ة القضفيف البلل    ال جت ي  . -
 لخ  ا جوائز   يد بحث   لظ شر عف  الت  للفلا  شكا  بلل   أ  لي وي . -
  لطب قفلهف الل ظ  .إنشفا    ة ل عص الأبحفل البلل    -

 تطوير آليات قياس الأثر المجتمعي للكلية  سابعًا:
 إع اد لقفرير د ري  لق فو لأثلر ال ظ   ف  ال جت    البلل . -
 لطوير   شرا  أداا لتقل ص  ستوى ال شفرك  ال جت ي    البلل  . -
 إنشفا ن فة إل تر ن  لتوثلا   تفبل  ال بفدرا  ال جت ي  . -
 هت فة بفلبرا ا  ال  را  الت ريب   الاس   لرف  كيفاة لإا -

شروط ش ل  
 الوظيفة 

الشممر   الممواردة بقممفنون لي مم ص الجف لممف   لائحتممه التييلذيمم   القممرارا  الوساريمم  فممى هممذا  -
 الشأن.

  التوج ه     لرف  لف   بي ص الإدارة  أسفللو الإدارة الح يث .  الق رة عظى الإدارة -

 الإدارة التنفيذية
  مجلس إدارة وحدة ضمان الجودة وتقويم الأداء اسم الوظيفة

الوصف العام  

 للوظيفة 

الجهممم  الإشمممراف   اللظ مممف ال سممم  ل  عممم    ممم  الس فسمممف  اللف ممم  لضممم فن الجمممودة ي ثمممت  
ال  سسمم . يت ممون ال جظممس  مم   ج وعمم   مم  الأعضممفا ذ   الخبممرة يص الأداا دا ممت و  لقمم

 ال يفاة ف   جفلا  الجودة  التقل ص   التطوير ال  سس    يل ت عظمى لحقلما الأهم اه 
سمممترال ج   لظو ممم ة  ممم   مممال  تفبلممم   لوج مممه ع ظ مممف  التحسمممل  ال سمممت ر   ممم فن لإا
  تثفل لظ لفيلر ال حظ    ال  ل  لإا

المهام 

 والمسئوليات 

 :وضع السياسات والخططأولا : 
     الخطط الاسترال ج   لض فن الجودة  لحسل  الأداا. -
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 لح ي  الأه اه  ال لفيلر الت  لسلى الو  ة لتحق قهف. -
 الإشراف والتوجي :ثانيًا: 

 الإشراه عظى لييلذ أنشط  الجودة  فا ال لفيلر ال لت  ة. -
 ال ختظي  ف  ال  سس .لق يص التوجلهف   ال عص الاسة للتسفة  -

 متابعة التقييم والتقويم:ثالثًا :  
  تفبل  ع ظ ف  التقل ص الذال  لظ  سس   لحظلت اليتفئا. -
 اتتراح التحسليف  بيفاي عظى نتفئا التقل ص. -

 تعزيز ثقافة الجودة:رابعًا :  
 نشر ثقفف  الجودة بل  اللف ظل   للزيز الوع  بأه لتهف. -
 لي  ص  رل الل ت  الي  ا  الت ريب    ول الجودة. -

 التنسيق مع الجهات المعنية:خامسًا: 
 التواصت    الهللف   ال  سسف  ال س  ل  ع  الاعت فد  الجودة. -
   فن الا تثفل لظ لفيلر ال حظ    ال  ل   لظجودة. -

 إعداد التقارير الدورية:سادسًا:  
 إع اد التقفرير ال  ري   ول أداا الو  ة    ى لحقلا الأه اه. -
 لق يص التوص ف  ل تخذ  القرار بشأن التحسليف  ال طظوب . -

 اقتراح التطوير المستمر:سابعا :
 اتتراح  بفدرا  لتحسل  الأداا    فن الجودة ال ست ا  . -
  تفبل  ال ستج ا  ف   جفل   فن الجودة  لطب قهف دا ت ال  سس . -

تكوين  

 المجلس

  لقويص الأداا عفدة   :يت ون  جظس إدارة    ة   فن الجودة 
: يكممون  سمم  لاي عمم  ض ممفدة ال جظممس  الإشممراه اللممفة عظممى لييلممذ رئــيس المجلــس -

 س فسف  الجودة.
: ي ثظمممممممون  ختظمممممممع الإدارا  أعضــــــــاء مــــــــن الكــــــــادر الأكــــــــاديمي أو الإداري  -

 أ التخ  ف  لض فن ل ف ت الجهود.
ــد(: - ــتفيدين )إن وجــ ــة أو المســ ــن الطلبــ ــل عــ لضمممم فن أن الجممممودة للكممممس  ممثــ

 ا ت فجف  ال ستيل ي .
ــودة - ــدة الجـ : يتمممولى التيسممملا بمممل  الو ممم ة  ال جظمممس  يقممم ة التقمممفرير مســـؤول وحـ

 ال  ري .
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 مجلس إدارة المجلة العلمية  اسم الوظيفة
الوصف العام  

 للوظيفة 

 جظممس إدارة ال جظمم  اللظ  مم  هممو الجهمم  الإشممراف   ال سمم  ل  عمم    مم  الس فسممف  اللف مم  
 جودلهف اللظ      إدارلهف بكيفاة لتحقلا الأه اه البحث    الأكفدي   .لظ جظ      فن 

المهام 

 والمسئوليات 

 وضع السياسات العامة:أولا :
 لح ي  رؤي   رسفل   أه اه ال جظ  اللظ   . -
     الس فسف  التحريري   أ اض ف  اليشر اللظ  . -
 البح  اللظ  .  فن الا تثفل لظ لفيلر الأكفدي     أ اض ف   -
 الإشراف على العملية التحريرية: ثانيا:
 لللل  رئ س التحرير  ال حرري   ال راجلل  اللظ لل .  -
  تفبل  ع ظ   لحك ص البحول  التأك     جودلهف اللظ   .  -
   فن لطبلا آل ف   راجل  الأتران بشكت عفدل  شيفه. -

 ضمان جودة المحتوى العلمي:ا: ثلثا
  اعت فد الأبحفل ال قبول  لظيشر  فقيف ل لفيلر الجودة.  راجل   -
 التأك      ظو الأبحفل ال يشورة    السرت  اللظ     الانتحفل.  -
 لشج   اليشر ف   جفلا  بحث    بت رة    ثرة.  -
 التخطيط والإدارة: : ارابعً 

 الإشراه عظى الجوانو ال فل    الإداري  لظ جظ . -
     استرال ج ف  لتسويا ال جظ   سيفدة انتشفرهف.  -
 الل ت عظى فهرس  ال جظ  ف  تواع  الب فنف  اللظ    اللفل   .  -

 التواصل والتطوير المستمر: خامسًا:
 التلف ن    البف ثل   ال  سسف  الأكفدي    لتلزيز  كفن  ال جظ . -
 لطوير ال جظ      ال لبي  أ  ل لقي ف  اليشر اللظ  . -
  ال راجلل   ال حرري      ال أد ا  رت    فلفل .لحسل  لجرب  البف ثل   -

 متابعة الأداء والتقييم:سادسًا: 
 إع اد التقفرير ال  ري  ع  أداا ال جظ  اللظ   . -
 لقل ص د را  اليشر    ل لا  القبول     ى لأثلر الأبحفل ال يشورة.  -
  ال راجلل .اتتراح لحسليف  بيفاي عظى التغذي  الراجل     البف ثل   -

تكوين  

 المجلس

 يت ون  جظس إدارة ال جظ  اللظ    عفدة   : 
: يتولى الإشراه اللفة عظى إدارة ال جظ    م فن لحقلما أهم افهف رئيس المجلس -
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 اللظ   .
: ال سممم  ل عممم  الجوانمممو التحريريممم   التأكممم   ممم  جمممودة الأبحمممفل رئـــيس التحريـــر -

 ال يشورة.
:  ج وعمم   مم  الأكممفدي لل  ال تخ  ممل  فمم   جممفلا  أعضــاء هيئــة التحريــر -

 البح  اللظ   ذا  ال ظ  بفل جظ .
لضممص  بممراا فمم   ختظممع التخ  ممف  ل راجلمم   لجنــة المــراجعين )المحكمــين(: -

  لحك ص الأبحفل ال ق   .
ــد(: - ــرة )إن وجـ ــة الناشـ ــن الجهـ ــل عـ لتمممزاة بفل لمممفيلر ال  سسممم   لضممم فن الإ ممثـ

  الت ويظ  .
 مركز الخدمة العامةمجلس إدارة   اسم الوظيفة

الوصف العام  

 للوظيفة 

الجه  ال شرف  عظى     الس فسف   الإشراه عظى لييلذ الأنشط   الخ  ف  الت   هو
 يق  هف ال ركز لظ جت    به ه للزيز د ر ال ظ   ف       ال جت    لي    البلل . 

المهام 

 والمسئوليات 

 : ستراتيجياتوضع السياسات والإأولا: 
 لح ي  رؤي   رسفل  ال ركز  أه افه اللف  . -
 الخطط التشغلظ   لض فن لق يص    ف  ذا  جودة عفل  .     -
 لح ي  أ لويف  الخ  ف  ال ق     فقيف لا ت فجف  ال جت  . -
 الإشراف على تنفيذ الأنشطة: ثانيًا: 
  تفبل  لييلذ البرا ا  ال  را  الت ريب     رل الل ت. -
 ال ح دة.   فن لق يص الخ  ف  بكيفاة  ففعظ    فقيف لظ لفيلر  -
 دعص الابت فر  التطوير ف  الخ  ف  ال ق   . -
 تعزيز التعاون والشراكات:ثالثا: 
 لطوير شراكف     الجهف  الحكو     الخفص  لتلزيز د ر ال ركز.  -
 التواصت    ال  سسف   ال جت   ال  ن  لتح ي  الا ت فجف   لظبلتهف.  -
 التر يا لأنشط  ال ركز  سيفدة الوع  بأه لته. -
 الإشراف المالي والإداري:رابعا: 
     الس فسف  ال فل   لض فن الاست ا   ال فل   لظ ركز. -
  تفبل  لح لت الإيرادا   إدارة ال وارد ال فل   بكيفاة.  -
  راجل  التقفرير ال فل      فن الشيفف   ف  ال  ر فف . -

 التقييم والتطوير المستمر: خامسًا: 
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  تفبل  أداا ال ركز     ال لقفرير د ري .  -
 اتتراح التحسليف   التطويرا  بيفاي عظى لقل ص الخ  ف  ال ق   . -
 ستيفدة    آراا ال ستيل ي  لتحسل  جودة الخ   .لإا -
 تعزيز المسؤولية الاجتماعية: ا:سادسً 
 ل   ص  لييلذ  شفري  لخ ة ال جت   ال حظ .  -
 ال جت ي  . لشج    شفرك  الطا   أعضفا هلل  الت ريس ف  الأنشط   -
 دعص برا ا التي    ال ست ا   دا ت   فرج ال ظ  . -

تكوين  

 المجلس

 يت ون  جظس الإدارة عفدة   :
سترال ج   لإ: يشره عظى ع ت ال جظس  يقود التخط ط ارئيس المجلس -

 لظ ركز. 
 : ال س  ل ع  لييلذ الس فسف   الخطط ال لت  ة.مدير المركز -
: لض فن ربط الخ  ف  بفلجفنو الأكفدي    التدريسممثلون عن أعضاء هيئة  -

  البحث . 
: لتح ي  ا ت فجف  ممثلون عن المجتمع المحلي أو الجهات المستفيدة -

 ال جت  . 
 إداريون   فللّون: لإدارة ال وارد    فن است ا   ال ركز.  -

 مدير وحدة ضمان الجودة وتقويم الأداء اسم الوظيفة 

الوصف العام  
 للوظيفة 

 . ل ل  ال ظ  ب يرلبط لي    يف -
بمممل  ال ظ ممم    ركمممز     تسمممف هف ال ختظيممم  أدارة ال ظ ممم  إ  سممملول عممم  التيسممملا بمممل  -

 بفلجف ل .   فن الجودة فى  ي و     فن الجودة
يتواصت  م    كماا   رؤسمفا الأتسمفة الأكفدي  م   الإداريم  لضم فن لييلمذ  طمط  -

 .التحسل   الجودة
 أعضفا    ة   فن الجودة  الإداريل   الل فل بفلو  ةيشره عظى  -

المهام 
 والمسئوليات 

الل ت عظى نشر ثقفف  الجودة بل  أعضفا هلل  الت ريس  الهلل  ال لف ن    -
  الطا   الجهفس الإدار . 

إع اد  لفيلر   تطظبف  الح ول عظى الإعت فد الأكفدي   لظ ظ   طبقيف ل ف أترله   -
 القو    لض فن جودة التلظ ص الأكفدي  . الهلل  

  مم   طممط لحسممل  الأداا الأكممفدي    الإدار  ب ممف يت فشممى  مم   لممفيلر الجممودة  -
 عت فد الأكفدي  .لإ ا
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 تفبل  لييلذ  طط التحسل   لق يص التقفرير ال  ري   ول  م ى التقم ة فم  لحقلما  -
 الأه اه.

التأكممممم   ممممم  لطبلممممما  لمممممفيلر الجمممممودة فممممم  الل ظ ممممم  التلظ   ممممم   البحممممم  اللظ ممممم    -
  الخ  ف  الطاب    ال جت ي  .

ل ممممف  لضمممم فن التحسممممل  ال سممممت ر فمممم  الأداا ال  سسمممم  الآس فسممممف    اللطمممموير  -
  الأكفدي  .

ف ل تطظبممممف   - الإشممممراه عظممممى ع ظ ممممف  لطمممموير  لحمممم ي  البممممرا ا الأكفدي  مممم   فقممممي
 عت فد الأكفدي  .الإ

 التأك     لوافا ال يفها ال راس       لفيلر الجودة   تطظبف  سو  الل ت. -
 لقل ص   ى لحقلا  خرجف  التلظص ال سته ف  ف  البرا ا الأكفدي    ال ختظي . -
  مممم  آل ممممف  لتقلمممم ص أداا أعضممممفا هللمممم  التمممم ريس  الهللمممم  ال لف نمممم   الإداريممممل   -

  الطا .
ج ممم   لحظلمممت الب فنمممف  ال تلظقممم  بتقمممويص الأداا  لقممم يص لوصممم ف  لتحسمممل  الأداا  -

 الأكفدي    الإدار .
  تفبل  لطبلا لوص ف  التقل ص    فن لييلذ  طط التحسل  ال ست ر. -
عت مممممفد ال  سسممممم   الأكمممممفدي    ممممم  الجهمممممف  إعممممم اد ال ظ ممممم  لظح مممممول عظمممممى الإ -

 ال خت  .
عت مممممفد الأكممممممفدي   لإلوثلممممما ج  ممممم  ال سمممممتي ا   ال ظيممممممف  ال طظوبممممم  لل ظ مممممف  ا -

  ال  سس .
عت مممفد الأكمممفدي   لضمم فن لحقلممما ال تطظبمممف  التواصممت  ممم  الجهمممف  ال لي مم  بفلإ -

 الاس  .
 التأك     أن البح  اللظ   بفل ظ   يحقا  لفيلر الجودة  التطوير ال ست ر. -
 إع اد لقفرير د ري   ول أداا الو  ة   ستوى لحقلا  لفيلر الجودة بفل ظ  . -
رفم      لق يص  قتر مف    طمط لظتحسمل  بيمفاي عظمى نتمفئا التقلم ص  لقمفرير الجمودة -

 التقفرير إلى ع ل  ال ظ    ال جفلس ال خت   لإلخفذ الإجرااا  ال يفسب .
لي ممم ص  رل ع مممت  د را  ل ريب ممم   مممول  لمممفيلر الجمممودة  آل مممف  لحسمممل  الأداا  -

 الأكفدي    الإدار .
لمم ريو أعضممفا هللمم  التمم ريس  اللممف ظل  عظممى آل ممف   مم فن الجممودة   تطظبممف   -

 عت فد الأكفدي  .لإا
تفبلممم  لييلمممذ  طمممط الجمممودة عقممم  اجت فعمممف  د ريممم   ممم  فمممر  الجمممودة بفلأتسمممفة ل  -
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 . التحسل 
 .يق ة لقفرير د ري  ع  أداا الو  ة لإدارة ال ظ    لييلذ  ف لوصى به -
 يق ص آل ف  الل ت بفلو  ة  يض   ط  لتطوير الل ت. -
 إع اد  لييلذ  ط  سيوي  لض فن الجودة  لقويص الأداا بفل ظ  . -
 يوكت ال ه    أع فل أ ر    فثظ  فى  جفل الجودة.ي دى  ف  -

شروط ش ل  
 الوظيفة 

أن يكون عضو هلل  ل ريس بفل ظ   )ييضت أن يكون له شهفدا  عظ      برة   -
 عت فد الأكفدي  (. سفبق  ف   جفل الجودة  الإ

 الإل فة بأن      لفيلر الجودة ف    سسف  التلظ ص اللفل . -
 سترال ج   إدارة فر  الل ت. لإالق رة عظى التخط ط ا  -
  هفرا  لحظلت الب فنف   إع اد التقفرير. -
 إجفدة استخ اة الت يولوج ف الح يث  ف  ع ظ ف  التقل ص    فن الجودة. -
د را  ل ريب     برة   فصت عظى   هفرا  لواصت فلفل     فر  الل ت  الإدارة -

  ت لزة فى  جفل الجودة  الإعت فد. 
   فن الجودة   شر عف   التطوير  التحظلت  إع اد التقفرير برة فى  جفلا   -

 الجودة بفلتلظ ص اللفلى.
 تكنولوجيا المعلومات مدير وحدة  اسم الوظيفة 

الوصف العام  
 للوظيفة 

يرشد    تبت ع ل  ال ظ    يتص التللل  لشغت هذه الو  ي  بقرار     جظس   -
 ال ظ  . ) ترار  وثا(

 . ال ظ  ل ل  ب يرلبط لي    يف -
 سلول ع  لييلذ  ي و   الب فنف  بفل ظ   لج    الأنشط  بإستخ اة الأدا    -

 الشبكف (. -البرا ا - الأسفلل  الح يث  ) الأجهزة 

المهام 
 والمسئوليات 

 الإشراه عظى ص فن   لطوير الشبكف   أجهزة ال  بلولر  الخوادة.  -
  تراتف .  فن أ   الب فنف     في  أن    ال لظو ف     الإ -
 الإشراه عظى ل   ص  لطوير أن    إدارة ال لظو ف  الأكفدي     الإداري .  -
   فن لوافا الأن       ا ت فجف  ال ظ     تطظبف   سارة التلظ ص اللفل . -
لييلممممذ اسممممترال ج ف  التحممممول الرت مممم  لتلزيممممز اسممممتخ اة الت يولوج ممممف فمممم  الل ظ مممم   -

 التلظ    .
 التلظص الإل تر ن   ال ي ف  الرت   . الإشراه عظى لطب قف   -
 لوفلر ال عص اليي  لظطا   أعضفا هلل  الت ريس  ال و يل . -
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 الإشراه عظى ع ظ ف  ال  فن  ال  ري  للجهزة  البر ج ف . -
   فن  يظ الب فنف  الأكفدي     الإداري  بشكت آ     ي ص.  -
 لطوير ن ص اليسخ الا ت فط   استلفدة الب فنف  عي  الحفج . -
لي ممممممممممم ص  رل ع مممممممممممت  د را  ل ريب ممممممممممم  لتلزيمممممممممممز كيمممممممممممفاة ال سمممممممممممتخ  ل  فممممممممممم   -

 استخ اة الت يولوج ف.
 تفبلممم  أ ممم ل التطمممورا  فممم   جمممفل ل يولوج مممف ال لظو مممف   لطب قهمممف فممم  بللممم   -

 الل ت.
 التلف ن    إدارا  ال ظ   ال ختظي  لض فن لظب   ا ت فجفلهص الت يولوج  .  -
 التقي   لض فن الح ول عظى أفضت الحظول.التواصت     ق    الخ  ف   -
 إع اد لقفرير د ري  ع  أداا الأن     ال شر عف  الت يولوج  .  -
 لق يص  قتر ف  لتطوير البي   التحت    لحسل  الخ  ف  الت يولوج  .  -

شروط ش ل  
 الوظيفة 

فممى  جممفل ييضممت  مم  ل يممه  بممرة فمم     أن يكممون عضممو هللمم  لمم ريس فمم  ال ظ مم  -
(IT.) 

 .IT))د را  ل ريب     برة  ت لزة فى  جفل  فصت عظى  -
  برة ف  إدارة ال شر عف  الت يولوج  . -
 . هفرا  لواصت فلفل     فر  الل ت  الإدارة -

 القياس والتقويم مدير وحدة  اسم الوظيفة 

الوصف العام  
 للوظيفة 

 يمممتص التللمممل  لشمممغت همممذه   كلمممت ال ظ ممم  لشممم  ن التلظممم ص  الطممما   يرشمممد  ممم  تبمممت -
 ) ترار  وثا( الو  ي  بقرار     جظس ال ظ  

 بوكلت ال ظ   لش  ن  التلظ ص  الطا . يرلبط لي    يف -
نشممر ثقففمم       تحفنممف   التقممويصدارة   واكبمم  التطمموير فمم  ن ممص الإإ سمملول عمم   -

 الق فو  التقويص بفل ظ  

المهام 
 والمسئوليات 

 تحفنممممف  بفلجف لمممم  لإ تحفنممممف  ال و مممموع  لتيمممما  مممم  ن ممممفة االتأكمممم   مممم  أن الإ -
  لستوف  ال لفيلر الاس    ذلك بفلتيسلا    الأتسفة الأكفدي    ال ختظي .

إص ار الإ  فاا   التقفرير ال  ري  ع      التقل ص  الق فو بفل ظ    إرسمفلهف  -
  تحفنف  بفلجف ل .لو  ة   فن الجودة بفل ظ    ل ركز التقويص  الإ

 التيسلا لل ت بيوس الأسلظ  لظ قررا  ال راس   ال ختفرة لذلك. -
      طط  استرال ج ف  الق فو  التقويص لض فن لحقلا الأه اه التلظ    . -
ل مممممم  ص أد ا  التقلمممممم ص ال ختظيمممممم   ثممممممت الاسممممممتب فنف   الا تبممممممفرا    ال قممممممفي س  -
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 ال ختظي .
 الإشراه عظى لييلذ ع ظ ف  التقل ص ال  ر  ل قررا   برا ا ال ظ  . -
 تحفنمف  عظم   سمتو  البمرا ا لإ ت فجف  الت ريب   ف   جمفل التقمويص  الإلح ي  ا -

 ال راس   بفل ظ  .
لي مممم ص  لييلممممذ المممم  را  الت ريب مممم  بفلتيسمممملا  مممم  ال ركممممز التمممم ريب  التممممفب  ل ركممممز  -

 الجف ل .
 الل ت عظ  نشر ثقفف  الق فو  التقويص بفل ظ  . -
 تحفنممممف  لإ  مممم ة  مممم فن الجممممودة بفل ظ مممم  لتطمممموير ن ممممص االتواصممممت اليلممممفل  مممم   -

  التقويص.

شروط ش ل  
 الوظيفة 

الق مممفو أن يكمممون عضمممو هللممم  لممم ريس فممم  ال ظ ممم  )ييضمممت  ممم  ل يمممه  بمممرة فممم   -
 (. التقويص

  فصت عظ  د را  ل ريب   ف   جفل الق فو  التقويص. -
 إجفدة استخ اة البرا ا الإ  فئ    التقي ف  الح يث  ف  الق فو  التقويص.  -
 .ص  لييلذ أد ا  التقل ص ال ختظي  برة ف  ل    -

 الإرشاد الأكاديميمدير وحدة  اسم الوظيفة 

الوصف العام  
 للوظيفة 

 يمممتص التللمممل  لشمممغت همممذه   كلمممت ال ظ ممم  لشممم  ن التلظممم ص  الطممما   يرشمممد  ممم  تبمممت -
 . ) ترار  وثا(الو  ي  بقرار     جظس ال ظ  

 بوكلت ال ظ   لش  ن التلظ ص  الطا . يرلبط لي    يف -
لييلمممذ  لطممموير  ي و ممم  الإرشمممفد الأكمممفدي   دا مممت ال ظ ممم    لممم ريو  سممملول عممم   -

رشمممفد لإال رشممم ي  الأكمممفدي ل   لممموجلههص ب مممف يضممم   لقممم يص  سمممتو  عمممفل   ممم  ا
ف   الأكممفدي   لظطمما    لقمم يص المم عص المماسة لظطمما   مم   ممال لمموجلههص أكفدي  ممي
 للزيز ت رلهص عظمى لحقلما  تطظبمف  ال راسم  بيجمفح  ب مف يضم   لحسمل  جمودة 

 الل ظ   التلظ      لحقلا الأه اه الأكفدي    لظ ظ  .

المهام 
 والمسئوليات 

 الأكفدي   بفل ظ  .إع اد  طط سيوي  لتحسل   لطوير الإرشفد  -
  تفبل  لييلذ الخطط  الإشراه عظى آل ف  التوج ه  ال عص الأكفدي   لظطا . -
الإشممممممراه عظممممممى لللممممممل   لوسيمممممم  ال رشمممممم ي  الأكممممممفدي لل  عظممممممى الطمممممما   فمممممما  -

 التخ  ف  ال ختظي .
 لقل ص أداا ال رش ي   لق يص التوص ف  الاس   لتحسل  أدائهص. -
لي مم ص  رل ع ممت  د را  ل ريب مم  لظ رشمم ي  الأكممفدي لل  لتحسممل   هممفرالهص فمم   -
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 التوج ه  الإرشفد.
  تفبل  لق يص الإرشفد الأكفدي   لظطا  بشكت د ر . -
التأكممم   ممم  لممموافر ال لظو مممف  الأكفدي  ممم  الهف ممم  لظطممما   مممول البمممرا ا ال راسممم    -

  ال تطظبف  الأكفدي   .
 لفلجمممم  ال شممممكا  الأكفدي  مممم  التمممم  لواجممممه الطمممما   لقمممم يص الحظممممول ال يفسممممب   -

 بفلتيسلا    الأتسفة ال ختظي .
ع مممت الي مممفذج الأكفدي  ممم  الاس ممم  لرفممم  كيمممفاة الل ظ ممم  الارشمممفدي   ثمممت اسمممت فرة  -

نسمحف   م   قرر للرهمف  لحم يثهف لإا -نسمحف   م  ف مت دراسم لإا –التسجلت  
 ب ي  د ري  لض فن كيفالهف.

 الاستيفدة    الت يولوج ف الح يث  ف  لق يص    ف  الإرشفد الأكفدي   إل تر ن يف. -
الل ممت عظممى لمموفلر أد ا   لقي ممف    يثمم  لتسممهلت ع ظ مم  التواصممت بممل  الطمما   -

  ال رش ي  الأكفدي لل .
التلمممف ن  ممم  الأتسمممفة الأكفدي  ممم  ال ختظيممم  لضممم فن لحقلممما الت ف مممت بمممل  الل ظ ممم   -

 التلظ      الإرشفد الأكفدي  .
 التيسلا    إدارة ش  ن الطا  لحت ال شكا  الأكفدي     الإداري  لظطا . -
إعممم اد لقمممفرير د ريممم  عممم  أداا الو ممم ة  رفلهمممف إلمممى  كلمممت ال ظ ممم  لشممم  ن التلظممم ص  -

 لخفذ الإجرااا  الاس  .لإ الطا   
لوفلر جظسف  استشفري  لظطا  الذي  يلمفنون  م  صملوبف  أكفدي  م  أ  نيسم    -

 ل ثر عظى لح لظهص ال راسلظتق يص ال عص لهص.
لق يص ال عص لظطا  ال ت لزي    ثهص عظم  لقم يص الم عص لمز ائهص   م  يواجهمون  -

 صلوبف  اكفدي   .
لقمم يص التوج ممه لظطمما   ممول ك ف مم  ا ت ممفر التخ  ممف   ال سممفرا  الأكفدي  مم   -

 ال يفسب  لق رالهص  اهت ف فلهص.
ض فو   ى ففعظ   الإرشفد الأكفدي    م   مال اسمتب فن اسمتطاة اراا الطما   -

  ول الل ظ   الارشفدي   الذ  يتص بشكت سيو .
الل مممت عظمممى لحقلممما  لمممفيلر الجمممودة فممم   ممم  ف  الإرشمممفد الأكمممفدي    لحسمممليهف  -

 بشكت  ست ر.
يرفممم   ممم ير   ممم ة الإرشمممفد الأكمممفدي   لقمممفريره إلمممى  كلمممت ال ظ ممم  لشممم  ن التلظممم ص  -

  الطا  أ     ييو  عيه.
يتواصممممت  مممم  رؤسمممممفا الأتسممممفة  أعضمممممفا هللمممم  التمممم ريس لضممممم فن لقمممم يص الممممم عص  -
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 الأكفدي   ال يفسو لظطا .

شروط ش ل  
 الوظيفة 

 أن يكمممون عضمممو هللممم  لممم ريس فممم  ال ظ ممم  )ييضمممت  ممم  ل يمممه  بمممرة فممم  الإرشمممفد  -
 الأكفدي  (.

 الخفص  بفلإرشفد الأكفدي  .  ال ظ  الإل فة بظوائد  أن     -
 بكيفاة. هفرا  ض فدي   إداري  ل كيه    الإشراه عظى الو  ة  -
 الق رة عظى استخ اة التقي ف  الح يث  ف  التواصت  الإرشفد الأكفدي  .  -

 التعليم عن بعدمدير وحدة  اسم الوظيفة 

الوصف العام  
 للوظيفة 

ع ل  ال ظ    يتص التللل  لشغت هذه الو  ي  بقرار     جظس   يرشد    تبت -
 ال ظ  

 بوكلت ال ظ   لشلون التلظ ص  الطا . يرلبط لي    يف -
لطوير  لق يص بلل  للظ     رت    لسهص ف  لحسل  لجرب  التلظص   سلول ع   -

 .لظطا   أعضفا هلل  الت ريس

المهام 
 والمسئوليات 

أ  أ   Moodle  Blackboard(  ثمممت LMSالإل تر نممم  )إدارة أن  ممم  المممتلظص  -
  ي   أ رى  لت  ة.

لمموفلر المم عص الييمم  لأعضممفا هللمم  التمم ريس  الطمما  فمم  اسممتخ اة أن  مم  الممتلظص  -
 ع  بل .

لحمممم ي   لطمممموير ال حتمممموى الرت مممم  لظ مممممواد ال راسمممم    ب ممممف يشمممم ت ال حف مممممرا   -
 التق ي   .ال سجظ   ال تو الإل تر ن     اللر ض 

 ممم فن أ ممم  الب فنمممف   ال لظو مممف     فيممم  ال حتممموى الأكمممفدي   ال خمممزن عظممممى  -
 ال ي ف  الرت   .

 Zoom   Microsoftلي  ص  إدارة الي ول الافترا    بفستخ اة لطب قف   ثت   -
Teams  Google Meet. 

التأكممم   ممم  جمممودة ال حف مممرا  الإل تر ن ممم   ممم   مممال  تفبلممم  لسمممجلت الممم ر و  -
  إلف تهف لظطا  بشكت  يت ص.

لقمم يص الاستشممفرا  لأعضممفا هللمم  التمم ريس  ممول طممر  التمم ريس التيفعظ مم  عبممر  -
 الإنترنت.

إجممراا اسممتطاعف  رأ  لظطمما   أعضممفا هللمم  التمم ريس لتقلمم ص  لحسممل  لجربمم   -
 التلظ ص ع  بل .

إنتمممفج  ل ممم  ص ال مممواد التلظ   ممم  الرت  ممم   ثمممت اليلممم يوهف  التيفعظ ممم   الا تبمممفرا   -
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 الإل تر ن     الأنشط  التلظ     عبر الإنترنت.
لمموفلر الأد ا  الت يولوج مم  التمم  للممزس التيفعممت  ثممت  يتمم يف  اليقممفل  الواجبممف   -

 الإل تر ن     الا تبفرا  عبر الإنترنت.
لطممموير ال يمممفها لت مممون  توافقممم   ممم  التلظمممم ص عممم  بلممم    ممم فن لطبلممما أفضممممت  -

 ال  فرسف  ف  الت ريس الإل تر ن .
ف ل تطظبممف   -  تفبلمم  لطبلمما  لممفيلر الجممودة فمم  ل مم  ص ال قممررا  الإل تر ن مم   فقممي

 الاعت فد الأكفدي  .
إجممممراا لحظمممملا  د ريمممم   ممممول كيممممفاة  فلفل مممم  البممممرا ا التلظ   مممم  ال ق  مممم  عبممممر  -

 الإنترنت.
إعمم اد التقممفرير ال  ريمم   ممول لقمم ة الل ظ مم  التلظ   مم  عمم  بلمم   لقمم يص التوصمم ف   -

 الاس   لظتحسل .
لي  ص د را  ل ريب   لأعضفا هلل  التم ريس  مول ك ف م  اسمتخ اة أد ا  التلظم ص  -

 ع  بل  بيلفل  .
سمممممتيفدة ال ثظمممممى  ممممم  بللممممم  المممممتلظص لقممممم يص  رل ع مممممت لظطممممما   مممممول ك ف ممممم  الإ -

 الإل تر ن .
الأكفدي  ممم   الإداريممم  ف  مممف  لظ لرفممم  الت يولوج ممم  لممم ى ال ممموادرالتحممم ي  ال سمممت ر  -

 يخا أ  ل لقي ف  التلظ ص الرت  .
التيسمممملا  مممم   سارة التلظمممم ص اللممممفل  أ  الجهممممف  التي    مممم  لضمممم فن التوافمممما  مممم   -

 الس فسف  الوطي   لظتلظ ص الإل تر ن .
التلممف ن  مم    مم ا  أ ممرى فمم  ال ظ مم   ثممت   مم ة ل يولوج ممف ال لظو ممف    مم فن  -

 ل ف ت الأن    الإل تر ن  .
الل ممت  مم  ال  سسممف  التلظ   مم   الشممركف  التقي مم  لتطمموير  ظممول للظ   مم   بت ممرة  -

  لحسل  لجرب  ال ستخ ة.

شروط ش ل  
 الوظيفة 

 عضو هلل  ل ريس ف  ال ظ    -
 . (.LMS برة ف  استخ اة  إدارة أن    التلظص الإل تر ن  ) ي تظك  -
 الق رة عظى ل   ص  إنتفج ال حتوى الرت   التلظ   ي تظك  -
 التلظ ص ع  بل   لحسليه.  هفرا  لحظلظ   لتقل ص كيفاة ي تظك  -
 .   هفرا  لواصت فلفل     الطا   أعضفا هلل  الت ريس   الإداريل  -
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 إدراة الأزمات والكوراث مدير وحدة  اسم الوظيفة 

الوصف العام  
 للوظيفة 

 يممتص التللممل   لشمملون    مم  ال جت مم   لي  مم  البللمم  كلممت ال ظ مم   يرشممد  مم  تبممت -
 )ترار  وثا( لشغت هذه الو  ي  بقرار     جظس ال ظ  

 .لشلون      ال جت    لي    البلل  بوكلت ال ظ   يرلبط لي    يف -
سممتجفب    التلممفف   مم  الأس ممف  لضمم فن بللمم  لإعمم  التخطمم ط  الوتفيمم   ا سمملول  -

 .للظ     آ ي    ست ا   دا ت ال ظ  

المهام 
 والمسئوليات 

إعممممم اد  طمممممط الطممممموارم  الاسمممممتجفب  للس مممممف  ب مممممف يتوافممممما  ممممم   لمممممفيلر الأ ممممم   -
  السا  .

لح يمممممم   لحظلممممممت ال خممممممفطر ال حت ظمممممم  التمممممم  تمممممم  لواجممممممه ال ظ مممممم   سممممممواا كفنممممممت  -
 طب ي    أ ي    صح    أ  لقي  .

لطمممممممممموير سممممممممممليفريوهف   واجهمممممممممم  الأس ممممممممممف   التأكمممممممممم   مممممممممم  جفهزيمممممممممم  ال ظ مممممممممم   -
 بيلفل  .لاستجفب  

إنشمممممممفا ن مممممممفة إنمممممممذار  بكمممممممر لظ شمممممممع عممممممم  ال خمممممممفطر تبمممممممت  توعهمممممممف  الخمممممممفذ  -
 الت ابلر الوتفئ   ال يفسب .

ض ممممممممفدة ع ظ ممممممممف  الاسممممممممتجفب  للس ممممممممف   ثممممممممت الحرائمممممممما  ال مممممممموارل الطب ي مممممممم    -
 الأ بل   أ  الته ي ا  الأ ي  .

إصمممممممم ار التلظ  ممممممممف   الإرشممممممممفدا  اليوريمممممممم  أثيممممممممفا الأس ممممممممف  لضمممممممم فن   فيمممممممم   -
 الطا   ال و يل .

 ليسلا ع ظ ف  الإ اا الطفرم  التأك     لييلذهف بطريق  آ ي   فلفل . -
التواصمممممت  ممممم  الجهمممممف  ال خت ممممم   ثمممممت الممممم ففة ال ممممم ن   الشمممممرط    الإسممممملفه  -

 لض فن استجفب  سريل   فلفل .
إدارة  ركمممممز ع ظ مممممف  الطممممموارم  التأكممممم   ممممم  لممممموفلر ال ممممموارد الاس ممممم  ل واجهممممم   -

 الأس ف .
لي ممممم ص  رل ع مممممت  د را  ل ريب ممممم  لأعضمممممفا هللممممم  التممممم ريس  الطممممما   مممممول  -

 ك ف   الت ره أثيفا الأس ف .
لييلممممممذ لجممممممفر  إ مممممماا د ريمممممم  لا تبممممممفر  مممممم ى ففعظ مممممم   طممممممط الطمممممموارم  رفمممممم   -

  ستوى الجفهزي .
إعممممم اد  مممممواد لوعويممممم  لشممممم ت كتلبمممممف   لو مممممف  إرشمممممفدي    فلممممم يوهف  للظ   ممممم   -

  ول إجرااا  السا  .



 

 
 

 

 طنطا  جامعة
 النوعية  التربية كلية

 ضمان الجودة وتقويم الآداءوحدة 
 ( الجودة مسؤولية الجميع) 

 
 

 ية جامعة طنطا عالتربية النوكلية  – (الوظيفيالتوصيف الدليل التنظيمي ) 24

 

إجمممممممراا لحق قمممممممف  شمممممممف ظ  بلممممممم  كممممممممت أس ممممممم  لتح يممممممم  أسمممممممبفبهف   ممممممم ى فلفل مممممممم   -
 الاستجفب  لهف.

إعمممممم اد لقممممممفرير لي مممممملظ   عمممممم  الأس ممممممف  التمممممم   مممممم ثت  المممممم ر و ال سممممممتيفدة   -
  التوص ف  لظتحسل .

لحممممم ي   طمممممط الطممممموارم بشمممممكت د ر  بيمممممفاي عظمممممى التحظلمممممت السمممممفبا للس مممممف   -
  التطورا  الج ي ة.

التلممممممف ن  مممممم  الإدارا  ال ا ظ مممممم   ثممممممت الأ مممممم   ال مممممم فن    الشمممممم  ن ال ممممممح    -
 لض فن لييلذ  طط الطوارم بيلفل  .

التيسممممممملا  مممممممم  الجهمممممممف  الحكو  مممممممم  ال خت مممممممم  ) ثمممممممت المممممممم ففة ال مممممممم ن    سارة  -
 ال ح   الشرط ( لض فن استجفب  فلفل  للس ف .

إعمممممممم اد لقممممممممفرير د ريمممممممم  لمممممممملدارة اللظ ممممممممف  ممممممممول  سممممممممتوى الجفهزيمممممممم  للس ممممممممف   -
  ال خفطر ال حت ظ .

 ستلفدة الل ظ ف  التلظ      الإداري  بل  انتهفا الأس ف .لإ     طط  -
جت مممممممممفع  لظطممممممممما   أعضمممممممممفا هللممممممممم  التممممممممم ريس لإلقممممممممم يص الممممممممم عص الييسممممممممم   ا -

 ال تضرري     الأس ف .
 تفبلمممممم  لييلممممممذ إجممممممرااا  الوتفيمممممم  ال ممممممح   فمممممم   فلمممممم  انتشممممممفر الأ بلمممممم  دا ممممممت  -

 .ال ظ  

شروط ش ل  
 الوظيفة 

 الأتت ف  أ   التخ  ف  ذا  ال ظ    ثت:رج  البكفلوريوو عظى د  -
الهي سممممم    الأ ممممم   السممممما   ال هي ممممم   إدارة ال خمممممفطر  إدارة الأس مممممف   ال ممممموارل  -

ي يضممممت الحفصممممظون عظممممى درجمممم  ال فجسممممتلر أ    )ال  ن مممم   ال مممميفع    البلل مممم (
 ال بظو ف  ال هي   ف  إدارة ال خفطر أ  إدارة ال وارل  الأ    السا  

 سيوا  ف   جفلا : 5-3 برة لا لقت ع   -
 إدارة الأس ف   الطوارم دا ت ال  سسف  التلظ     أ  الحكو   . -
 الأ    السا   ال هي    إجرااا  الطوارم. -
 التخط ط الاسترال ج  لإدارة ال خفطر  لقظلت لأثلر ال وارل. -
 بمممرة فممم  إعممم اد  طمممط الإ ممماا  الطممموارم  إجمممراا التممم ريبف  الل ظ ممم  لظلمممف ظل   -

  الطا .
 بممممرة فمممم  التلف ممممت  مممم  الجهممممف  ال خت مممم  )الح فيمممم  ال  ن مممم   المممم ففة ال مممم ن    -

 الشرط   ال  سسف  ال ح  (
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 القبول والتسجيل  مدير وحدة اسم الوظيفة 

الوصف العام  
 للوظيفة 

 يمممتص التللمممل  لشمممغت همممذه   كلمممت ال ظ ممم  لشممم  ن التلظممم ص  الطممما   يرشمممد  ممم  تبمممت -
 )ترار  وثا( الو  ي  بقرار     جظس ال ظ  

 .التلظ ص  الطا   لش  ن  بوكلت ال ظ   يرلبط لي    يف -
 إدارة ع ظ ممف  القبممول  التسممجلت لظطمما   ب ممف يضمم   سمملر  تنظيي   عمم  سمملول  -

  الل ظ   الأكفدي    بساس    فقيف لظوائد ال لت  ة.

المهام 
 والمسئوليات 

 لييلذ س فسف   إجرااا  القبول  التسجلت  فقيف لظوائد ال ظ    الجهف  ال ي   . -
 استقبفل طظبف  القبول   لفلجتهف إل تر ن يف لض فن ال ت   الشيفف  . -
 تفبلممم  ع ظ ممم  لسمممجلت الطممما  الجممم د  التأكممم   ممم  اسمممت  فل ج  ممم  ال تطظبمممف   -

 الأكفدي     الإداري .
لي  ص ع ظ ف  لسجلت ال قررا  ال راس   ل ت ف ت دراس  بفلتيسلا    الأتسفة  -

 الأكفدي   .
  ت ال شكا  ال تلظق  بفلتسجلت  ثت التلفر ف   الحذه   الإ فف . -
   ة الإرشفد الأكفدي   لض فن لوافا لسجلت الطا      ططهص التيسلا      -

 ال راس  .
  يظ  لح ي  السجا  الأكفدي    لظطا  ف  تفع ة الب فنف  الخفص  بفل ظ  . -
إص ار الشهفدا   السجا  الأكفدي     ثت كشع ال رجف   التقفرير الأكفدي     -

 عي  الطظو.
 التأك     صح  ب فنف  الطا  ال   ظ     فن   في    وصلتهف. -
إع اد لقفرير د ري  ع  أع اد الطا   نسو التسمجلت    لم لا  القبمول لملدارة  -

 اللظ ف.
ف لظمممموائد  ال ظ ممممف   البممممرا الي مممم ص   تفبلمممم  إجممممرااا  لحويممممت الطمممما  بممممل   -  فقممممي

 ال لت  ة.
نسمممحف   التأجلمممت  التأكممم   ممم  لييلمممذ الإجمممرااا  بشمممكت لإالتلف مممت  ممم  طظبمممف  ا -

 صح د.
إرشممممفد الطمممما  الممممرالبل  فمممم  التحويممممت إلممممى جف لممممف  أ  كظ ممممف  أ ممممرى بشممممأن  -

 ال ستي ا  ال طظوب .
 إدارة إجرااا  إعفدة القل  لظطا  ال يقطلل   التأك     است يفئهص لظشر  . -
سممممتخ اة التقي ممممف  الح يثمممم  لضمممم فن ال يممممفاة إلحسممممل  آل ممممف  القبممممول  التسممممجلت ب -
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  السرع .
 التأك     لوافا ج    ع ظ ف  التسجلت     لفيلر الجودة الأكفدي   . -
التيسمملا  مم  الأتسممفة الأكفدي  مم  لضمم فن لمموفر الشمملو ال راسمم   ب ممف يتيفسممو  مم   -

 أع اد الطا .
 لطوير أن    التسجلت الإل تر ن   لوفلر    ف  لسجلت ذال    تف   لظطا . -

شروط ش ل  
 الوظيفة 

الحفصظون عظى درج  ال فجستلر ف  ييضت      فصت عظى   هت عفلىأن يكون   -
 إدارة التلظ ص اللفل  أ  الإدارة اللف   أ  ن ص ال لظو ف  الأكفدي   .

سيوا  ف   جفل القبول  التسجلت أ  ش  ن الطا  فم   5-3 برة لا لقت ع   -
   سس  للظ    .

  برة ف  إع اد الج ا ل ال راس    إجرااا  التسجلت  فقيف لظوائد الأكفدي   . -
 لرفممم  جلممم ة بس فسمممف  القبمممول  التسمممجلت فممم    سسمممف  التلظممم ص اللمممفل   الظممموائد  -

 ال ي    لهف.
  هفرا  لواصت فلفل     ج    الأطراه ال لي  . -
 الق رة عظى  س  الإدارة   واكب  التطوير فى ن ص التسجلت. -

 الخرجيينمتابعة  مدير وحدة اسم الوظيفة 

الوصف العام  
 للوظيفة 

 .لي    يف بوكلت ال ظ   لخ    ال جت    شلون البلل يرلبط  -
هممو ال سمم  ل عمم  إدارة الو مم ة  الإشممراه عظممى لييلممذ  ططهممف  برا جهممف لضمم فن  -

التواصممت ال سممت ر بممل  ال ظ مم  أ  الجف لمم    ريجلهممف   للزيممز فرصممهص فمم  سممو  
 الل ت.

المهام 
 والمسئوليات 

     الخطط الاسترال ج   لض فن  تفبل  الخريجل  بشكت فلفل. -
 الإشراه عظى لييلذ البرا ا  ال بفدرا  الت  ل عص الخريجل  ف  سو  الل ت. -
 لطوير تفع ة ب فنف  شف ظ  لضص  لظو ف  ع  الخريجل   لح يثهف بفست رار. -
 إنشفا تيوا  ال فل فلفل  بل  ال ظ    الخريجل   ثت ال ظتق ف   اليلفل ف . -
إدارة  ي ممف  إل تر ن مم  أ   سممفئت لواصممت اجت ممفع  ل تفبلمم  الخممريجل   لقمم يص  -

 ال عص لهص.
 لي  ص لقفاا  د ري  لتلزيز التواصت بل  الخريجل   ال جت   الأكفدي  . -
 لوفلر فرص ل ريب    لطويري  لظخريجل  لتلزيز  هفرالهص ال هي  . -
 التلف ن    الشركف   ال  سسف  لتوفلر فرص ع ت  يفسب  لظخريجل . -
لقمم يص استشممفرا   هي مم    سممفع ة الخممريجل  فمم  إعمم اد السمملر الذال مم   لجهلممزهص  -
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 ل قفبا  الل ت.
إجممممراا دراسممممف   ل ان مممم   اسممممتطاعف  رأ  لتقلمممم ص  مممم ى نجممممفح الخممممريجل  فمممم   -

  جفلا  ع ظهص.
لحظلممت  تطظبممف  سممو  الل ممت  لقمم يص لوصمم ف  لتطمموير ال يممفها الأكفدي  مم  بيممفاي  -

 عظى التغذي  الراجل     الخريجل   أربف  الل ت.
 إع اد لقفرير د ري   ول أ  فة الخريجل   لق ي هف للدارة اللظ ف. -
 لي  ص  ظتق ف  التو  ف   رل الل ت ال هي   بفلتلف ن    جهف  التو  ف. -
 دعص إنشفا رابط  أ  شبك  لظخريجل  لتلزيز ر ح الانت فا لظ  سس  التلظ    . -
 لي  ص برا ا إرشفد  هي  بفلتلف ن     براا ف   ختظع ال جفلا . -
التلممف ن  مم  الإدارا  الأكفدي  مم  لضمم فن  واا مم  ال يممفها  مم  ا ت فجممف  سممو   -

 الل ت.
 بيفا شراكف       سسف  التو  ف  القطفة الخفص ل عص لشغلت الخريجل . -
 التيسلا    الهللف  الحكو     ال  سسف  ال لي   بتي    القوى اللف ظ . -

شروط ش ل  
 الوظيفة 

ييضت الحفصظون عظى درج  ال فجستلر    أن يكون  فصت عظى   هت عفلى -
 أ ال بظو ف  ال هي   ف   جفلا  لي    ال وارد البشري  أ  التطوير الو  ي .

  هفرا  لواصت فلفل     ج    الأطراه ال لي  .  -
 الإل فة بأن     لوائد التلظ ص اللفل   التو  ف ذا  ال ظ . -
ال  سس  ف  الظقفاا   اليلفل ف  ال تلظق  بسو  الل ت  الاستل اد لت ثلت  -

  التو  ف.
الق رة عظى لي  ص ال ظتق ف  الو  ف      رل الل ت   ال  را  الت ريب     -

 لظخريجل . 
 التدريب وحدة مدير اسم الوظيفة 

الوصف العام  
 للوظيفة 

 يرلبط لي    يف بوكلت ال ظ   لخ    ال جت    شلون البلل   -
الرئ سمم  عمم  لخطمم ط  لييلممذ البممرا ا الت ريب مم  التمم  لهمم ه إلممى لطمموير  سمم  ل  -

 هممفرا  الطمما   أعضممفا هللمم  التمم ريس   اللممف ظل     مم فن  واا مم  التمم ريو 
    ا ت فجف  سو  الل ت  الالجفهف  الح يث  ف  التلظ ص  التطوير ال هي .

المهام 
 والمسئوليات 

     الخط  الاسترال ج   لظت ريو  فقيف لا ت فجف  ال ظ    أه افهف. -
 لحظلت ا ت فجف  الت ريو     ال استب فنف   دراسف   ل ان  . -
 لطوير برا ا ل ريب   لت فشى     تطظبف  سو  الل ت  التطورا  الأكفدي   . -
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 إع اد ال لزان   السيوي  لظو  ة  التخط ط لاستخ اة ال وارد بكيفاة. -
التيسمملا  مم  الإدارا  ال ختظيمم  دا ممت ال ظ مم  لضمم فن ل ف ممت بممرا ا التمم ريو  مم   -

 الخطط الأكفدي   .
ل ممم  ص  لي ممم ص الممم  را  الت ريب ممم    رل الل مممت دا مممت ال ظ ممم  أ  بفلتلمممف ن  ممم   -

 جهف   فرج  .
 التلفت       ربل   تخ  ل  لتييلذ البرا ا الت ريب    فا أعظى ال لفيلر. -
 الإشراه عظى لجهلز ال واد الت ريب    ال وارد الاس   لض فن نجفح البرا ا. -
  تفبل  لييلذ الت ريو  لق يص ال عص اليي   الإدار  لظ  ربل   ال ت ربل . -
 التيسلا    الجهف  الأكفدي     ال هي   لإتف   شراكف  ل ريب  . -
 التلف ن    الشركف   ال  سسف  لتوفلر فرص ل ريو ع ظ  لظطا . -
 لض فن جودة البرا ا الت ريب  .بيفا عاتف      راكز الت ريو ال لت  ة  -
  تفبل   لقل ص أداا ال ت ربل   ال  ربل  لض فن لحقلا الأه اه ال رجوة. -
 إع اد لقفرير د ري  ع  كيفاة البرا ا الت ريب    لأثلرهف عظى ال ستيل ي . -
 لق يص  قتر ف  لتطوير البرا ا الت ريب   بيفاي عظى التغذي  الراجل . -
 لق فو الأثر اليلظ  لظت ريو عظى الأداا ال هي   التلظ   .لطوير أن     -
لقممم يص بمممرا ا ل ريب ممم  لتأهلمممت الطممما  لسمممو  الل مممت  ممم   مممال لي  ممم  ال همممفرا   -

 الشخ     ال هي  .
إعمممممم اد  رل ع ممممممت لأعضممممممفا هللمممممم  التمممممم ريس  ممممممول طممممممر  التمممممم ريس الح يثمممممم   -

  الت يولوج ف التلظ    .
 لوفلر برا ا ل ريب   لتطوير ت را  اللف ظل  الإداريل  دا ت ال ظ  . -
 .ض فدة جهود نشر ثقفف  التلظص ال ست ر  التطوير ال هي  دا ت ال  سس  -

شروط ش ل  
 الوظيفة 

       ال جت    البلل يرشد    تبت  كلت ال ظ   لش  ن  عضو هلل  ل ريس -
  يتص التللل  لشغت هذه الو  ي  بقرار     جظس ال ظ   )ترار  وثا(

يكون عضو هلل  ل ريس يرشد    تبت  كلت ال ظ    يتص التللل  لشغت هذه أن  -
 الو  ي  بقرار     جظس ال ظ  . ) ترار  وثا(

 ييضت الحفصظون عظى شهفدا   هي    تخ    ف  الت ريو  ثت: -
- TOT(Trainer of Trainers   ر   حتره  لت   ) 
 شهفدة ف  إدارة البرا ا الت ريب    -
 لي       إداري  توي  لإدارة  لييلذ البرا ا الت ريب   بكيفاة. ي تظك  هفرا    -
التخطممممممم ط أ   إدارة ال ممممممموارد البشمممممممري أ   إدارة التممممممم ريو  التطممممممموير ل يمممممممه  بمممممممرة -
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 سترال ج  لظتلظ صالإ
  برة ف  إدارة  لي  ص ال  ل را    رل الل ت دا ت ال  سسف  الأكفدي   .ل يه  -
 الت ريو  التطوير. لرف  جل ة ب لفيلر الجودة ف   -

 أمين الكلية  اسم الوظيفة 
الوصف العام  

 للوظيفة 

 لق  الو  ي  عظ  ت   الو فئع الإداري  بفل ظ  . -
ي ثمممت ال سممم  ل الإدار   ال مممفل  عممم  لي ممم ص الل مممت دا مممت ال ظ ممم    يل مممت لحمممت  -

 إشراه ع ل  ال ظ   لض فن سلر الل ظ ف  الإداري   ال فل   بساس .

المهام 
 والمسئوليات 

 أولًا: الشؤون الإدارية  
الإشممراه عظممى ج  مم  الإدارا   الأتسممفة الإداريمم  دا ممت ال ظ مم   التأكمم   مم   سمم   -

 أدائهف.
  تفبل  لييلذ القرارا  الإداري  ال فدرة ع  ع ل  ال ظ     جظس ال ظ  . -
ع لم  الإشراه عظى إع اد التقمفرير ال  ريم  عم  سملر الل مت الإدار   رفلهمف إلمى  -

 ال ظ  .
 التيسلا بل  الأتسفة ال ختظي  لض فن لحقلا الت ف ت الإدار  دا ت ال ظ  . -
 الرتفب  عظى أع فل ال و يل  الإداريل   لقل ص أدائهص ب ي  د ري . -
 إدارة ش  ن اللف ظل     لللليف   لرض ف   نقت  إجفسا   فقيف لظوائد. -
التأكمم   مم  لييلممذ الإجممرااا  القفنون مم   الإداريمم  الخفصمم  بممفللقود  التلفتمم ا   مم   -

 الجهف  الخفرج  .
 الإشراه عظى الأ   الإدار  دا ت ال ظ   لظحيف  عظى ال  تظ ف   ال رافا. -

 ثانيًا: الشؤون المالية 
 إع اد ال واسن  السيوي  لظ ظ   بفلتيسلا    الإدارا  ال فل   ال خت  . -
 الإشراه عظى لييلذ بيود ال واسن     فن الالتزاة بفل ره  فا القوانل . -
  تفبل  الإيرادا   ال  ر فف  الخفص  بفل ظ    إع اد التقفرير ال فل   الاس  . -
الإشمممراه عظمممى ال خمممفسن  ال شمممتريف   التأكممم   ممم  لممموافر ال سمممتظز ف  الأسفسممم    -

 لظ ظ  .
  تفبل  ع ظ ف  ال  فن  ال  ري  لظ بفن   الأجهزة  ال ل ا  دا ت ال ظ  . -
الرتفبمممم  عظممممى لح مممملت الرسمممموة ال راسمممم    التأكمممم   مممم  لسممممجلظهف فمممم  الحسممممفبف   -

 الرس   .
 التيسلا    الجهف  الرتفب    ال حفسب   لض فن لطبلا  لفيلر الشيفف   ال فل  . -
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 ثالثًا: الإشراف على البنية التحتية والتجهيزات
  تفبل  أع فل ال  فن   الإصا ف  ال  ري  لض فن لوفلر بلل  للظ      يفسب . -
الإشمممراه عظمممى لجهلمممز القفعمممف  ال راسممم    ال ختبمممرا   ال كفلمممو لضممم فن لممموفر  -

 ال ستظز ف  الاس  .
 تفبلمم  إجممرااا  الأ مم   السمما   ال هي مم  دا ممت ال ظ مم   لطبلمما  لممفيلر السمما    -

 اللف  .
التيسمملا  مم  شممركف  الأ مم   الي ففمم  لضمم فن  سممتوى عممفلل  مم  الخمم  ف  دا ممت  -

 ال ظ  .
 إدارة ال رافا  الخ  ف  اللف    ثت ال هربفا  ال  فه   الإنترنت دا ت ال ظ  . -

 رابعًا: دعم العملية التعليمية والبحثية
 لوفلر ال عص الإدار   الظوجست  لتي  ص الا تحفنف   الأنشط  الأكفدي   . -
الإشمممراه عظمممى لجهلمممز القفعمممف   ال لف مممت  ال كتبمممف  لتظب ممم  ا ت فجمممف  أعضمممفا  -

  الطا .هلل  الت ريس 
 ليسلا أع فل ال يتر ل لض فن لي  ص الا تحفنف   اليتفئا بكيفاة  سري . -
  تفبل  لجهلز ال ستي ا   الأ را  الرس    الاس   لاعت فد الشهفدا   اليتفئا. -

 خامسًا: الشؤون القانونية
  تفبل  لييلذ القوانل   الظوائد ال ي    لظل ت دا ت ال ظ  . -
 التأك     الالتزاة بفلإجرااا  القفنون   ف  اللقود  التلف ا  ال فل  . -
 التيسلا    ال ستشفر القفنون  لظ ظ   لحت أ  نزاعف  أ   شكا  تفنون  . -

 سادسًا: الإشراف على شؤون الطلاب
التلممممف ن  مممم   كلممممت ال ظ مممم  لشمممم  ن الطمممما  لضمممم فن لمممموفلر الخمممم  ف  الإداريمممم   -

 ال يفسب  لظطا .
الطممما  الجممم د   ممم فن سممملر إجمممرااا  القبمممول بشمممكت الإشمممراه عظمممى لسمممجلت  -

 سظس.
  تفبل  الأنشط  الطاب    الخ  ف  الاجت فع   الت  لق ة لظطا  دا ت ال ظ  . -
التأك     لييلذ الإجرااا  الخفص  بمفل يد ال راسم    الإعيمفاا  ال فل م  لظطما   -

 ال حتفجل .
 سابعًا: دعم خدمة المجتمع وتنمية البيئة

 ال سفه   ف  لييلذ  طط ال ظ   لخ    ال جت    لي    البلل . -
 لي  ص الي  ا   ال  را  الت ريب   ال وجه  لظ جت   الخفرج . -
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الإشممممراه عظممممى لييلممممذ ال بممممفدرا  ال جت ي مممم  التمممم  لييممممذهف ال ظ مممم  بفلتلممممف ن  مممم   -
 الجهف  الخفرج  .

 ثامنًا: دعم الجودة والتطوير الإداري 
 التأك     لطبلا  لفيلر الجودة ف  الإدارة ال فل    الإداري . -
  تفبل  لييلذ الخطط التطويري   الإصا ف  الإداري  دا ت ال ظ  . -
 اتتراح التحسليف  الاس   لتطوير الأداا الإدار   ال فل  دا ت ال ظ  . -
 ي يع   ييهرو الوثفئا بطريق  يسهت استرجفعهف. -

شروط ش ل  
 الوظيفة 

 يفسو ليوة الل ت     برة ف   جفل الل ت  فصت عظى   هت دراس  عفل  -
 بفلجف لف . 

تضفا   ة بلي   ت رهف ث فن سيوا  عظ  الأتت ف     ي     ال رج  الأدن    -
  بفشرة. 

 إجفدة  هفرا  الإدارة  التي  ص  التخط ط.  -
 الق رة عظى إدارة ال لزان    الإشراه عظى الش  ن ال فل  . -
 الق رة عظى التواصت  التيسلا بل  الإدارا  ال ختظي .  -
  لرف  بفلقوانل   الظوائد الخفص  بفلتلظ ص اللفل   الإدارة ال فل  . -
 إجفدة التلف ت    ن ص ال لظو ف  الإداري   ال فل   الح يث    -
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 رؤساء الأقسام الأكاديمية
 رئيس مجلس القسم العلمي اسم الوظيفة 

الوصف العام  
 للوظيفة 

 يرلبط لي    يف بل ل  ال ظ  .  -
ي ير شلون القسص اللظ     الإدراي  فى    د الس فس  التى لضلهف ال ظ     -

   جظس القسص  استرال ج   الجف ل    فقيف لظقفنون  الظوائد ال ل ول بهف.
 . اللف ظون بفلقسصيرلبط به أعضفا هلل  الت ريس   لف نلهص  -

المهام 
 والمسئوليات 

فط يقممموة رئممم س ة 1972لسمممي   49 ممم  الائحممم  التييلذيمممه لظقمممفنون ( 39) لممميا ال مممفدة بقمممي
 جظس القسص بتييلذ ترارا   جظس ال ظ     يبظغ  حف ر الجظسمف    القمرارا  إلمى ع لم  

 الألى:   لتض    هف ه ال ظ     ال ثاث  أيفة    لفريخ ص  رهف
 أولًا: القيادة الأكاديمية والإدارية للقسم

الإشمممراه عظمممى لييلمممذ الخطمممط الأكفدي  ممم    ممم فن لوافقهمممف  ممم  س فسمممف  ال ظ ممم   -
  الجف ل .

 إدارة ال وارد البشري  بفلقسص    أعضفا هلل  الت ريس  الييلل   الإداريل . -
الأكفدي  ممم   الإداريممم   الخمممفذ لي ممم ص اجت فعمممف   جظمممس القسمممص ل يفتشممم  القضمممفيف  -

 القرارا  ال يفسب .
 إع اد الخطط الإسترال ج   لظقسص بفلتيسلا    أعضفا هلل  الت ريس. -
  تفبل  لييلذ ترارا   جظس القسص  التأك     لطب قهف بيلفل  . -

 ثانيًا: تطوير العملية التعليمية والبرامج الأكاديمية
الإشمممراه عظمممى لطممموير ال يمممفها  ال قمممررا  ال راسممم   لضممم فن  واكبتهمممف لظ لمممفيلر  -

 الأكفدي    الح يث .
التيسممملا  ممم    ممم ة  ممم فن الجمممودة  الاعت مممفد الأكمممفدي   لتحسمممل  جمممودة التلظممم ص  -

  التلظص.
  تفبل  لييلذ س فسف  التقل ص  الا تبفرا  لض فن الشيفف    الل ال  الأكفدي   . -
 لشج   استخ اة التقي ف  الح يث  ف  الت ريس  للزيز التلظص الإل تر ن . -
  تفبل  الأداا الأكفدي   لظطا   الخفذ الإجرااا  ال يفسب  لتحسل   ستواهص. -

 ثالثًا: دعم البحث العلمي وتنمية قدرات أعضاء هيئة التدريس
لحيلمممممز أعضمممممفا هللممممم  التممممم ريس عظمممممى البحممممم  اللظ ممممم   دعمممممص  شمممممفركفلهص فممممم   -

 ال  ل را  اللظ   .
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 التيسلا    جهف  الت ويت  البح  اللظ   لظح ول عظى  يد بحث   لظقسص. -
  تفبل  نشر الأبحفل اللظ     الل ت عظى لحسل  الت ي يف  الأكفدي    لظقسص. -
دعمممص لطممموير  همممفرا  أعضمممفا هللممم  التممم ريس  ممم   مممال  رل الل مممت  البمممرا ا  -

 الت ريب  .
 رابعًا: الإشراف على شؤون الطلاب والخدمات الأكاديمية

  تفبل  لق يص الإرشفد الأكفدي   لظطا  لض فن نجف هص ف   سفرالهص التلظ    . -
التلف مممت  ممم   شمممكا  الطممما  الأكفدي  ممم    مممت اليزاعمممف  ال تلظقممم  بفل سمممفتف   -

 ال راس  .
  تفبل   طط الت ريو  الت ريو ال ل ان  لظطا  بفلتيسلا    الجهف  ال لي  . -
 الل ت عظى لوفلر بلل  للظ      حيزة  داع   لظطا . -

 خامسًا: التنسيق والتعاون مع إدارات الكلية والجامعة
 التواصت ال ست ر    ع ل  ال ظ   ليقت  قتر ف   ا ت فجف  القسص. -
 التيسلا    الأتسفة الأ رى لتلزيز الت ف ت بل  التخ  ف  الأكفدي   . -
ل ثلت القسص ف  اجت فعف   جظس ال ظ    الجف ل   ال سفه   ف  الخفذ القرارا   -

 ال  سس  .
التلممف ن  مم  القطفعممف  الخفرج مم   ال مميفع   لتطمموير شممراكف  أكفدي  مم    هي مم   -

 للود بفليي  عظى الطا   أعضفا هلل  الت ريس.
 سادسًا: الإشراف على الشؤون الإدارية والمالية للقسم

 إدارة ال لزان   ال خ    لظقسص    فن استخ ا هف بيلفل  . -
 الإشراه عظى لوسي  الأعبفا الت ريس   بل  أعضفا هلل  الت ريس. -
 التأك     لييلذ القوانل   الظوائد الجف ي   دا ت القسص. -
 تفبلممممم  لجهلمممممزا  ال لف مممممت  ال ختبمممممرا   التأكممممم   ممممم  جفهزيتهمممممف لممممم عص الل ظ ممممم   -

 التلظ    .
إعمم اد  قتر مممف  اليممم   لظتممم ريس  ممم   مممفرج ال ظ ممم  بفليسمممب  لظقسمممص لظلمممرض عظمممى  -

  جظس القسص.
 البحول بفلقسص لظلرض عظى  جظس القسص.  اتتراح  ط  ال راسف  اللظ ف  -
 ال ظ    ذلك ف  ف يخ ه.   تفبل  لييلذ ترارا   س فس   جظس القسص  -
 الإشراه عظى اللف ظل  فى القسص   راضب  أع فلهص. -
 يممظ الي ممفة دا ممت القسممص  إبممال ع لمم  ال ظ مم  عظممى كممت  ممف  مم  شممأنه ال سممفو  -

 بحس  سلر الل ت بفلقسص 
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إعمم اد لقريممر فمم  نهفيمم  كممت عممفة جممف ل  عمم  شمملون القسممص اللظ  مم    التلظ   مم     -
ف لأ جه اليشف  فى القسمص   سمتوى الإداري    ال فل    يتض   هذا التقرير عر ي 

أداا الل مممت بمممه  شممملون ال راسممم    الأ تحفنمممف    نتفئجهمممف  ب مممفن اللقبمممف  التمممى 
اعتر ت التييلذ  عرض ال قتر ف  بمفلحظول ال ائ مه  عمرض همذا التقريمر عظمى 

  جظس القسص لوطل  للر ه عظى  جظس ال ظ  .

 
 

شروط ش ل  
 الوظيفة 

"يلمل  بقفنون لي  ص الجف لف   1972لسي   49   تفنون (  56  )ف ليا ال فدة رتصطبقي  
يكمون لللليمه بقمرار  م  رئم س   رئ س  جظس القسص    بمل  أتم ة ثمال أسمفلذة فم  القسمص 

ل م ة ثمال سميوا  تفبظم  لظتج يم   مرة  ا م ة    .  يلمل الجف ل  بل  أ ذ رأ  ع لم  ال ظ م 
 ل ون رئفس  القسص لأت  هص.  لا يسرى هذا الحكص ف   فل   جود أتت    ثال أسفلذة إذ 

   كمملاي أف عمم  رئفسمم   جظممس القسممص بتللليممه ع لمم اي   يلتبممر رئمم س  جظممس القسممص  تيح ممي 
 لظ ظ      ذلك إذا  ج  للره    الأسفلذة.

لأسمفلذة يقموة بأع مفل رئم س  جظسمه أتم ة الأسمفلذة ال سمفع ي  ا ف   فل   ظو القسمص  م   
ف مممه   يكمممون لمممه بهمممذا الوصمممع  ممما  ضمممور  جظمممس ال ظ ممم  إلا عيممم  الي مممر فمممى شممملون 

 لو  ف الأسفلذة.

 أعضاء هيئة التدريس
 أستاذ )عضو هيئة تدريس( اسم الوظيفة 

الوصف العام  
 للوظيفة 

 برئ س القسص الذ  يل ت فى نطفته  ع ل  ال ظ  . يرلبط لي    يف -
  سلول ع  الق فة بفل هفة الت ريس ه  البحث   فى  جفل لخ  ه.  -

المهام 
 والمسئوليات 

 الل ظ    فقيف لظ يفها ال لت  ة.لق يص ال حف را   ال ر و  -
 لح ي  ال حتوى اللظ   لظ قررا  ب ف يت فشى    التطورا  الح يث . -
ف   سممفع لهص فمم  ا ت ممفر ال قممررا   التخطمم ط   إرشممفدهص لوج ممه الطمما   - أكفدي  ممي

 ل سلرلهص ال راس  .
  تبفرا   ل ح حهف  لق يص التغذي  الراجل  لتحسل  أدائهص.لإإع اد ا -
  سفع ة الطا  ف  إع اد بحول التخرج  ال شفري  اللظ   . -
 ال شفرك  ف  الأبحفل اللظ     نشرهف ف   جا   حك  . -
 تفبلممم  الطممما  البمممف ثل   لقممم يص    الإشمممراه عظمممى رسمممفئت ال فجسمممتلر  الممم كتوراه  -

 التوج ه الاسة لهص.
  الي  ا  اللظ     حظ يف  د ل يف. اللظ    ال سفه   ف  ال  ل را   -
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 ال سفه   ف  لطوير  إثراا ال لرف  ف  التخ  ف  ال ختظي . -
 ال شفرك  ف  الظجفن الأكفدي     ثت لجفن ال يفها  الجودة  البح  اللظ  . -
 إع اد التقفرير الخفص  بفلأنشط  الأكفدي     البحث  . -
 ال شفرك  ف  الخطط التطويري   التح يثف  الأكفدي   . -
 ال شفرك  ف       ال جت  : لق يص استشفرا   ل ريو لظجهف  ال ختظي . -
 لي  ص  حف را    رل ع ت لظتوع    نقت ال لرف  إلى ال جت  . -
دعص الأنشط  الطاب م   ال شمفرك  فم       ال  ال سفه   ف  اليلفل ف  الثقفف   -

 ال بفدرا  الجف ي  .
 نيوو الطا .الت سك بفلتقفلل    الق ص الجف ي   الأصلظه  الل ت عظى بثهف فى  -
 يظ الي فة دا ت تفعف  ال ر و   ال حف را    ال لف مت   لقم يص إلمى ع لم   -

ال ظ ممم  لقريمممرا ل مممت  مممفدل  ممم  شمممأنه الإ ممماا بفلي مممفة   مممف ألخمممذ  ممم  إجمممرااا  
 لحي ه.

ف ع  نشفطه الل ظى   البحول التى اجراهف   نشرهف   البحول ا سيويي لق يص لقريري  -
 القسص ال ختا لظلرض عظى  جظس القسص .الجفري  إلى رئ س 

 ال شفرك  ف  أع فل ال جفلس   الظجفن التى يكون عضوا فلهف. -
 ال شفرك  فى أع فل ال  ل را  اللظ    لظقسص   ال ظ  . -
 ال شفرك  فى لي     لطوير ال جت   ال حظى. -
يجوس للسفلذة الغلر  تيرلل  الج   بل  الأستفذي   بل     يم  عف م  أ مرى أ   -

أى ع مممت آ مممر   لا يجممموس الج ممم  بمممل     يممم  رئممم س الجف لممم  أ  نفئبممم    بمممل  
    ي  الأستفذ للر ال تيرل.

 ال شفرك  فى  شر عف  التطوير بفل ظ  . -
 ال شفرك  فى أع فل الت ريو ال  ي  بفل ظ  . -
  ضور ال  را  الت ريب  . -

شروط ش ل  
 الوظيفة 

 مم   1972لسممي   49 مم  القممفنون   70ف لمميا ال ممفدة  تص لللممل  الأسممفلذة طبقممي يمم -
  ل  يشتر  ف    يتلل  أستفذ  ف يأل : 60 راعفة  كص ال فدة 

أن يكون ت  شغت    ي  أستفذ  سفع    ة   س سميوا  عظمى الأتمت فمى ا م ى  -
الجف لمممف  الخف مممله لهمممذا القمممفنون أ  أن يكمممون تممم   ضمممت عظمممى   ممموله عظمممى 
درجمم  المم كتوراه  مم ة عشممر سمميوا  عظممى الأتممت بشممر  أن يكممون تمم   ضممى ث ممفن  
عشر سي  عظى الأتت عظى درج  البكمفلوريوو أ  الظ سمفنس أ   مف يلفدلهمف  ذلمك 

 إذا لقرر الإعان ع  لظك الو  ي  فى جف ل  أ رى إتظ    .
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أن يكون ت  تفة ف    له   هو أسمتفذ  سمفع  بمإجراا بحمول  بت مرة   نشمرهف أ   -
 بإجراا أع فل إنشفئ     تفسة ل هظ  لشغت  ركز الأستفذي .

ا بواجبمف  أعضمفا أن يكون  ظتز ي  - ف فى ع ظه    سظ ه  يمذ لللليمه أسمتفذيا  سمفع ي
 هلل  الت ريس    حسييف ادااهف .

جت مممفع  فمممى لإأن ي  مممذ فمممى الأعتبمممفر عيممم  لللليمممه إنتفجمممه اللظ ممم    نشمممفطه ا -
 ال ظ  .

 أستاذ مساعد )عضو هيئة تدريس(  اسم الوظيفة 
الوصف العام  

 للوظيفة 
 برئ س القسص الذ  يل ت فى نطفته  ع ل  ال ظ  . يرلبط لي    يف -
  سلول ع  الق فة بفل هفة الت ريس ه  البحث   فى  جفل لخ  ه.  -

المهام 
 والمسئوليات 

 لق يص ال حف را   ال ر و الل ظ    فقيف لظ يفها ال لت  ة. -
 لح ي  ال حتوى اللظ   لظ قررا  ب ف يت فشى    التطورا  الح يث . -
ف   سممفع لهص فمم  ا ت ممفر ال قممررا   التخطمم ط  - لوج ممه الطمما   إرشممفدهص أكفدي  ممي

 ل سلرلهص ال راس  .
 إع اد الإ تبفرا   ل ح حهف  لق يص التغذي  الراجل  لتحسل  أدائهص. -
  سفع ة الطا  ف  إع اد بحول التخرج  ال شفري  اللظ   . -
  جا   حك  .ال شفرك  ف  الأبحفل اللظ     نشرهف ف   -
الإشمممراه عظمممى رسمممفئت ال فجسمممتلر  الممم كتوراه   تفبلممم  الطممما  البمممف ثل   لقممم يص  -

 التوج ه الاسة لهص.
 ال سفه   ف  ال  ل را  اللظ     الي  ا  اللظ     حظ يف  د ل يف. -
 ال سفه   ف  لطوير  إثراا ال لرف  ف  التخ  ف  ال ختظي . -
 ال شفرك  ف  الظجفن الأكفدي     ثت لجفن ال يفها  الجودة  البح  اللظ  . -
 إع اد التقفرير الخفص  بفلأنشط  الأكفدي     البحث  . -
 ال شفرك  ف  الخطط التطويري   التح يثف  الأكفدي   . -
 ال شفرك  ف       ال جت  : لق يص استشفرا   ل ريو لظجهف  ال ختظي . -
 لي  ص  حف را    رل ع ت لظتوع    نقت ال لرف  إلى ال جت  . -
ال سفه   ف  اليلفل ف  الثقفف       ال دعص الأنشط  الطاب م   ال شمفرك  فم   -

 ال بفدرا  الجف ي  .
 الت سك بفلتقفلل    الق ص الجف ي   الأصلظه  الل ت عظى بثهف فى نيوو الطا . -
 يظ الي فة دا ت تفعف  ال ر و   ال حف را    ال لف مت   لقم يص إلمى ع لم   -
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ال ظ ممم  لقريمممرا ل مممت  مممفدل  ممم  شمممأنه الإ ممماا بفلي مممفة   مممف ألخمممذ  ممم  إجمممرااا  
 لحي ه.

لق يص لقريريا سيوييف ع  نشفطه الل ظى   البحول التى اجراهف   نشرهف   البحول  -
 الجفري  إلى رئ س القسص ال ختا لظلرض عظى  جظس القسص .

 ال شفرك  ف  أع فل ال جفلس   الظجفن التى يكون عضوا فلهف. -
 ال شفرك  فى أع فل ال  ل را  اللظ    لظقسص   ال ظ  . -
 ال شفرك  فى لي     لطوير ال جت   ال حظى. -
 ال شفرك  فى  شر عف  التطوير بفل ظ  . -
 ال شفرك  فى أع فل الت ريو ال  ي  بفل ظ  . -
  ضور ال  را  الت ريب  . -

شروط ش ل  
 الوظيفة 

لسممي   49القممفنون  مم   69ف لمميا ال ممفدة طبقممي  يشممتر  فمم    يلممل  أسممتفذ  سممفع   -
 :ظى ف ي 1973

أن يكممممون  فصمممماي عظممممى درجمممم  المممم كتوراه أ   ممممف يلفدلهممممف  مممم  إ مممم ى الجف لممممف   -
ال  ري  أ     جف ل  أ رى أ  هلل  عظ    يلتبرهف ال جظس الأعظى لظجف لف  
 لفدلمممم  لممممذلك  مممم   راعممممفة أ كممممفة القمممموانل    الظمممموائد ال ل ممممول بهممممف   ذلممممك فممممى 

 الو  ي .لخ ا ي هظه لشغت 
أن يكمممون تممم  شمممغت    يممم   ممم رو  ممم ة   مممس سممميوا  عظمممى الأتمممت فمممى إ ممم ى  -

الجف لممف  الخف ممل   لهممذا القممفنون أ  ان يكممون تمم   ضممى عظممى   مموله عظممى 
   هذا القفنون   ة   س سميوا  عظمى  66ال  هت ال ي وص عظ ه فى ال فدة  

الاتت بشر  ان يكون ت   ضى ثاث  عشر سي  عظى الأتمت عظمى   مول  عظمى 
درج  البكفلويوو أ  الظ سفنس أ   مف يلفدلهمف   ذلمك إذا لقمرر الإعمان عم  لظمك 

 الو  ي  فى جف ل  أ رى إتظ    .
أن يكون ت  تفة ف    له   هو   رو بإجراا بحول  بت مرة   نشمرهف أ  بمإجراا  -

 أع فل إنشفئ     تفسة .
ف بواجبممف  أعضممفا هللمم  أن يكممون  ظتز ممي  - ف فممى ع ظممه    سممظ ه  يممذ لللليممه   رسممي

 دااهف .أالت ريس   حسييف 
جت مممفع  فمممى عتبمممفر عيممم  لللليمممه إنتفجمممه اللظ ممم    نشمممفطه الإلإأن ي  مممذ فمممى ا -

 ال ظ  .
اجت ممفس ا تحممفن الترتمم   مم  الظجيمم  ال ائ مم  لترض مم  الأسممفلذة ال سممفع  ن لظح ممول  -

 عظى لقو أستفذ  سفع  
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 مدرس )عضو هيئة تدريس( اسم الوظيفة 
الوصف العام  

 للوظيفة 
 برئ س القسص الذ  يل ت فى نطفته  ع ل  ال ظ  . يرلبط لي    يف -
  سلول ع  الق فة بفل هفة الت ريس ه  البحث   فى  جفل لخ  ه.  -

المهام 
 والمسئوليات 

 لق يص ال حف را   ال ر و الل ظ    فقيف لظ يفها ال لت  ة. -
 التطورا  الح يث .لح ي  ال حتوى اللظ   لظ قررا  ب ف يت فشى     -
ف   سممفع لهص فمم  ا ت ممفر ال قممررا   التخطمم ط  - لوج ممه الطمما   إرشممفدهص أكفدي  ممي

 ل سلرلهص ال راس  .
 إع اد الإ تبفرا   ل ح حهف  لق يص التغذي  الراجل  لتحسل  أدائهص. -
  سفع ة الطا  ف  إع اد بحول التخرج  ال شفري  اللظ   . -
 ال شفرك  ف  الأبحفل اللظ     نشرهف ف   جا   حك  . -
الإشمممراه عظمممى رسمممفئت ال فجسمممتلر  الممم كتوراه   تفبلممم  الطممما  البمممف ثل   لقممم يص  -

 التوج ه الاسة لهص.
 ال سفه   ف  ال  ل را  اللظ     الي  ا  اللظ     حظ يف  د ل يف. -
 ال سفه   ف  لطوير  إثراا ال لرف  ف  التخ  ف  ال ختظي . -
 ال شفرك  ف  الظجفن الأكفدي     ثت لجفن ال يفها  الجودة  البح  اللظ  . -
 إع اد التقفرير الخفص  بفلأنشط  الأكفدي     البحث  . -
 ال شفرك  ف  الخطط التطويري   التح يثف  الأكفدي   . -
 ال شفرك  ف       ال جت  : لق يص استشفرا   ل ريو لظجهف  ال ختظي . -
 لي  ص  حف را    رل ع ت لظتوع    نقت ال لرف  إلى ال جت  . -
ال سفه   ف  اليلفل ف  الثقفف       ال دعص الأنشط  الطاب م   ال شمفرك  فم   -

 ال بفدرا  الجف ي  .
 الت سك بفلتقفلل    الق ص الجف ي   الأصلظه  الل ت عظى بثهف فى نيوو الطا . -
 يظ الي فة دا ت تفعف  ال ر و   ال حف را    ال لف مت   لقم يص إلمى ع لم   -

ال ظ ممم  لقريمممرا ل مممت  مممفدل  ممم  شمممأنه الإ ممماا بفلي مممفة   مممف ألخمممذ  ممم  إجمممرااا  
 لحي ه.

لق يص لقريريا سيوييف ع  نشفطه الل ظى   البحول التى اجراهف   نشرهف   البحول  -
 الجفري  إلى رئ س القسص ال ختا لظلرض عظى  جظس القسص .

 ال شفرك  ف  أع فل ال جفلس   الظجفن التى يكون عضوا فلهف. -
 ال شفرك  فى أع فل ال  ل را  اللظ    لظقسص   ال ظ  . -
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 ال شفرك  فى لي     لطوير ال جت   ال حظى. -
 ال شفرك  فى  شر عف  التطوير بفل ظ  . -
 ال شفرك  فى أع فل الت ريو ال  ي  بفل ظ  . -
  ضور ال  را  الت ريب  . -

شروط ش ل  
 الوظيفة 

 تممفنون  مم   70ف لمميا ال ممفدة رتممص  طبقممي  (ال مم رو) يلممل  أعضممفا هللمم  التمم ريس -
القسمممص بيمممفا عظمممى طظمممو  جظمممس     بقمممرار  ممم  رئممم س الجف لممم  لي ممم ص الجف لمممف  

 .أ ذ رأ   جظس ال ظ      ال ختا 
  ف يألى: 67ف ليا ال فدة ف طبقي يشتر  ف    يلل    رسي   -
أن يكممممون  فصمممماي عظممممى درجمممم  المممم كتوراه أ   ممممف يلفدلهممممف  مممم  إ مممم ى الجف لممممف   -

جف ل  أ رى أ  هلل  عظ    يلتبرهف ال جظس الأعظى لظجف لف  ال  ري  أ     
 لفدلمممم  لممممذلك  مممم   راعممممفة أ كممممفة القمممموانل    الظمممموائد ال ل ممممول بهممممف   ذلممممك فممممى 

 لخ ا ي هظه لشغت الو  ي .
أن ل مممممون تممممم   ضمممممت سمممممت سممممميوا  عظمممممى الأتمممممت عظمممممى   مممممول  عظمممممى درجممممم   -

 البكفلريوو أ  الظ سفنس أ   ف يلفدلهف.
إذا كممفن  مم  ال  رسممل  ال سممفع ي  أ  ال للمم ي  فممى إ مم ى الجف لممف  الخف ممل   -

 -ف فمى ع ظمه    سمظ ه  يمذ لللليمه لهذا القفنون يشتر   م  لقم ة أن يكمون  ظتز مي 
 . س  الأداابواجبفله    -ا ف  سفع ي ا أ    رسي  لل ي 

 مدرس مساعد )الهيئة المعاونة( اسم الوظيفة 
الوصف العام  

 للوظيفة 
 برئ س القسص الذ  يل ت فى نطفته  ع ل  ال ظ  . لي    يفيرلبط   -
 و دراسف  عظ ف  يلف ن أعضفا هلل  الت ريس. لطف -

المهام 
 والمسئوليات 

 لق يص ال ر و الل ظ    فقيف لظ يفها ال لت  ة. -
الإلتحمممممف  بفل راسمممممف  اللظ مممممف   واصممممم  البحممممم  اللظ ممممم  لظح مممممول عظمممممى درجممممم   -

 .ال كتوراة 
ف   سممفع لهص فمم  ا ت ممفر ال قممررا   التخطمم ط لوج ممه الطمما   -  إرشممفدهص أكفدي  ممي

 ل سلرلهص ال راس  .
يلف ن أعضفا هلل  الت ريس بتم ريس ال مواد ال قمررة عظمى الطما   فما البرنمف ا  -

 . الج  ل ال ل  لذلك
 .يشفرس فى ل ريس الجزا الل ظى    ال قررا  ال راس   -
 ال شفرك  ف  الأبحفل اللظ     نشرهف ف   جا   حك  . -
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يتمممفب  لجهلمممزا  ال لف مممت  المممورل ل مممت  قمممرر دراسممم   ممم  ا مممل  ال لف مممت لحمممت  -
 .إشراه أستفذ ال فدة

 .يشترس فى أع فل لجفن الإ تحفنف   ال يتر ل  فقيف لظقواع  ال ي    لذلك -
يشممممترس فممممى الإشممممراه عظممممى الأنشممممط  الطاب مممم  بفل ظ مممم   فمممما برنممممف ا الإشممممراه  -

 .ال لت  ة
اللظ   فى  جفل لخ  ه لإثرائه  لل لا دائمرة ال لرفم  اللظ  م  يواصت البح   -

 .بفلقسص  لحقلا اشتراطف  الترتى لظو  ي 
 .الق فة بفلأع فل الإداري   الأكفدي    التى يكظع بهف القسص -
 ال شفرك  ف  أع فل ال  ل را  اللظ    لظقسص التفب  له   لظ ظ  . -
 لظقى د را  لي    ت را  أعضفا هلل  الت ريس بفلجف له. -
 ال شفرك  فى أع فل الت ريو ال  ي  بفل ظ  .  -
 لا يجوس إلقفا در و فى للر الجف له التى يتبلونهف . -
عظ ف فمى للمر لخ ما القسمص إلا  ف  لا يجوس لظ  رو ال سفع  أن يسجت ل راس -

بقرار    رئ س الجف ل  بل   وافق   جظس ال راسف  اللظ ف   البحول بيمفا عظمى 
 اتتراح  جظس ال ظ     بل  أ ذ رأى  جفلس الأتسفة ال خت  .

 ي د   ف يسي  له    أع فل ا ر   -

شروط ش ل  
 الوظيفة 

ف -  مم  القممفنون يلممل  ال مم رو ال سممفع  بقممرار  مم  رئمم س ( 133)لمميا ال ممفدة  طبقممي
الجف لمم  بيممفا عظممى طظممو  جظممس ال ظ مم  بلمم  أ ممذ رأى  جظممس القسممص ال خممتا   

 القرار .يكون التللل     لفريخ ص  ر 
ا أن ف  سمممفع ي ا أ    رسمممي يشمممتر  فممم    يتلمممل   للممم ي   (135)ف لممميا ال مممفدةطبقممي    -

 يكون  ح ود السلرة  س  الس ل .
 )الهيئة المعاونة( المعيدين اسم الوظيفة 

الوصف العام  
 للوظيفة 

 .الذ  يل ت فى نطفته  ع ل  ال ظ  برئ س القسص  يرلبط لي    يف -
 . بفلقسص  فقف ل ف يكظع به  يلف ن أعضفا هلل  الت ريسو دراسف  عظ ف لطف -

المهام 
 والمسئوليات 

الإلتحمممممف  بفل راسمممممف  اللظ مممممف   واصممممم  البحممممم  اللظ ممممم  لظح مممممول عظمممممى درجممممم   -
 .ال فجستلر

يشممفرس فممى لمم ريس الجممزا الل ظممى  مم  ال قممررا    يلممف ن أعضممفا هللمم  التمم ريس  -
 ال راس  .

  نشرهف ف   جا   حك  .ال شفرك  ف  الأبحفل اللظ     -
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يتمممفب  لجهلمممزا  ال لف مممت  المممورل ل مممت  قمممرر دراسممم   ممم  ا مممل  ال لف مممت لحمممت  -
 إشراه أستفذ ال فدة.

 يشترس فى أع فل لجفن الإ تحفنف   ال يتر ل  فقيف لظقواع  ال ي    لذلك. -
يشممممترس فممممى الإشممممراه عظممممى الأنشممممط  الطاب مممم  بفل ظ مممم   فمممما برنممممف ا الإشممممراه  -

 ال لت  ة.
يواصت البح  اللظ   فى  جفل لخ  ه لإثرائه  لل لا دائمرة ال لرفم  اللظ  م   -

 بفلقسص  لحقلا اشتراطف  الترتى لظو  ي .
 الق فة بفلأع فل الإداري   الأكفدي    التى يكظع بهف القسص. -
 ال شفرك  ف  أع فل ال  ل را  اللظ    لظقسص التفب  له   لظ ظ  . -
 لظقى د را  لي    ت را  أعضفا هلل  الت ريس بفلجف له. -
 ال شفرك  فى أع فل الت ريو ال  ي  بفل ظ  . -
 .ي د   ف يسي  له    أع فل ا ر   -

شروط ش ل  
 الوظيفة 

 ممم  القمممفنون :  ممم   (139 ) يمممتص لللمممل  ال للممم ي  بمممفلت ظ ف طبممما لممميا ال مممفدة -
   هذا القمفنون ف جموس أن يلمل  ال للم ي  (   135     133  ) راعفة  كص  فدلل 

طريا الت ظ ف    بل   ريج  ال ظ   ف  السيتل  الأ لرلل     الحفصظل  ع   
عظى لق ير جل  ج ا عظى الأتت فى كت    التق ير اللفة فمى درجم  البكمفلوريوو 
فى الترب    فى لق ير  فدة التخ ا أ   ف يقوة  قف هف  للطمى الأفضمظ   ل م  
هممو أعظممى فممى  ج مموة المم رجف   مم   راعممفة  مموابط ال يف ممظ  ال قممررة فممى ال ممفدة 

    هذا القفنون  136
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 الوصف الوظيفي للوظائف التنظيمية والإدارية
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 الوظائف التنظيمية 
 اسم الوظيفة

 نائب مدير وحدة ضمان الجودة 

الوصف العام  

 للوظيفة 

 مم رو(  يممتص لرشمم حه  –اسممتفذ  سممفع   –عضممو هللمم  لمم ريس بفل ظ مم  ) اسممتفذ   -
 ) بقرار  وثا(. ال ظ   ب وافق   جظس  ع ل  ال ظ     تبت 

 سممفن ة  مم ير الو مم ة فمم   تفبلمم  لييلممذ س فسممف  الجممودة  الإشممراه  سمملول عمم   -
عظممممى ع ظ ممممف  التقلمممم ص  دعممممص إجممممرااا  الاعت ممممفد الأكممممفدي     لي مممم ص الأنشممممط  

 الت ريب   لض فن التحسل  ال ست ر ف  الأداا ال  سس   التلظ   .
بفلو  ة ف  مف يت مت  اليريا التييلذ بفت  أعضفا   ير الو  ة    ييسا الل ت    -

  .بهص    الأع فل

المهام 

 والمسئوليات 

ف ل لمممفيلر  - ال شمممفرك  فممم  إعممم اد الخطمممط الاسمممترال ج   لو ممم ة  ممم فن الجمممودة  فقمممي
 الأكفدي  .عت فد الإ

ال سممممممفه   فمممممم  لطمممممموير الس فسممممممف   الإجممممممرااا  ال تلظقمممممم  بممممممفلجودة  الاعت ممممممفد  -
 ال  سس .

 تفبلمم  لييلممذ  طممط التحسممل  ال سممت ر بيممفاي عظممى نتممفئا التقلمم ص الممذال   التقممفرير  -
 ال  ري .

 الإشراه عظى ع ظ ف  التقل ص ال ا ظ  لأداا ال ظ    برا جهف الأكفدي   . -
  لفيلر الجودة    فن لطب قهف ف  ج    الأتسفة. راجل   لح ي   -
التيسممملا  ممم  أعضمممفا هللممم  التممم ريس  الإدارا  ال ختظيممم  لضممم فن لييلمممذ س فسمممف   -

 الجودة.
الإشممممممراه عظممممممى ج مممممم  الب فنممممممف   لحظلظهممممممف لق ممممممفو   شممممممرا  الأداا الأكممممممفدي    -

  الإدار .
 إع اد الوثفئا  التقفرير ال طظوب  لاعت فد ال  سس   البرا ج . -
 ليسلا ع ظ ف  الت تلا ال ا ظ   الخفرج  بفلتلف ن    فر  الجودة ال لي  . -
 تفبلممم  لييلمممذ لوصممم ف  جهمممف  الاعت مممفد  الل مممت عظمممى لحسمممل  نقمممف  الضممملع  -

 ال كتشي .
لي ممم ص  رل الل مممت  الممم  را  الت ريب ممم  ليشمممر ثقففممم  الجمممودة بمممل  أعضمممفا هللممم   -

 الت ريس  الطا .
 لق يص ال عص اليي   الت ريب  لير  الل ت ف  ال ظ   بشأن لطبلا  لفيلر الجودة. -
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 للزيز التوع   بأه    الجودة     ال الأنشط   البرا ا التثق ف   ال ختظي . -
 إع اد لقفرير د ري   ول أداا الو  ة  نتفئا لقل ص الجودة. -
 تفبلممم  لييلمممذ  طمممط التحسمممل   التطممموير  رفممم  لقمممفرير بمممذلك إلمممى  ممم ير الو ممم ة  -

  الإدارة اللظ ف.
 رص   لوثلا إنجفسا  ال ظ   ف   جفل   فن الجودة  الاعت فد الأكفدي  . -

شروط شغل  

 الوظيفة 

أن يكون عضو هلل  ل ريس بفل ظ   )ييضت أن يكون له شهفدا  عظ      برة   -
 عت فد الأكفدي  (. سفبق  ف   جفل الجودة  الإ

 .الأكفدي   عت فد  الإ الجودة ب لفيلر  الإل فة -
 .التقفرير  إع اد  الب فنف   لحظلت  هفرا    -
 . ال ختظي   الإدارا   الأتسفة بل   التيسلا عظى الق رة  -
 . الإداري  الأكفدي    الير      فلفل  لواصت  هفرا    -
 حسل  ال ست ر.الت  طط  لييلذ  ال شفري  إدارة عظى الق رة  -

 الفريق التنفيذي بوحدة ضمان الجودة  عضو اسم الوظيفة

العام  الوصف 

 للوظيفة 

هللمم   لف نمم ( - مم رو –اسممتفذ  سممفع   –عضممو هللمم  لمم ريس بفل ظ مم  )اسممتفذ   -
 ) بقرار  وثا(. ال ظ   ب وافق   جظس    ير الو  ة يتص لرش حه    تبت 

 ع فلأ ييسا الل ت    بفت  أعضفا هلل  الت ريس بفلو  ة ف  ف يت ت بهص     -

المهام 

 والمسئوليات 

 بو  ة   فن الجودة بفل ظ  .يييذ  ط  الل ت  -
 –يشممفرس فمم  ع ممت التقممفرير ال  ريمم  ال طظوبمم  بفلو مم ة  ثممت التقريممر السمميو  ل ظ مم  -

 ال راس  الذال     للرهف – ط  الت ريو بفل ظ    -سترال ج  لإالخط  ا
يشممفرس فممى سيممفرا  ال تفبلممه ال ا ظ مم  بفل ظ مم  كلضممو  مم  أعضممفا فريمما ال تفبلممه  -

 ال ا ظ  
 اجت فعف   يسقى ال لفيلر بو  ة   فن الجودة. ضور  -
 لييلذ  ف يوكت إل ه    اع فل  فص  بو  ة   فن الجودة .  -

شروط شغل  

 الوظيفة 

  فصت عظى د را  ل ريب   فى  جفل إدارة الجودة.  -
 الإل فة ب لفيلر الجودة  الإعت فد الأكفدي  . -
  هفرا  لحظلت الب فنف   إع اد التقفرير.  -
  هفرا  لواصت فلفل     الير  الأكفدي     الإداري .  -
 الق رة عظى إدارة ال شفري   لييلذ  طط التحسل  ال ست ر.  -
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 وحدة تكنولوجيا المعلومات فريق  عضو اسم الوظيفة

الوصف العام  

 للوظيفة 

 يرلبط لي    يف ب  ير الو  ة. -
الل ظ مممم  إدارة  لطمممموير البي مممم  التحت مممم  التقي مممم  فمممم  ال ظ مممم    دعممممص  سمممملول عمممم    -

 التلظ      الإداري      ال لوفلر  ظول رت     بت رة.

المهام 

 والمسئوليات 

 الإشراه عظى لشغلت  ص فن  الأجهزة  الشبكف  لض فن است راري  الخ   .  -
 إدارة  وادة ال ظ    تواع  الب فنف   لح يثهف بشكت د ر .  -
 الب فنف . لأ ل  أن    ال لظو ف     الا تراتف     فن   في   -
  راضب  أداا الشبك   الأن    لض فن سرع   كيفاة التشغلت. -
(  لوفلر ال عص اليي  لظطا   أعضفا  LMSإدارة أن    التلظص الإل تر ن  ) -

 هلل  الت ريس. 
 لطوير  لح ي   وت  ال ظ   الرس    لوفلر    ف  إل تر ن    ح ث .  -
 الإشراه عظى أن    لسجلت الطا   الا تبفرا  الإل تر ن  .  -
 لحظلت ا ت فجف  ال ظ   التقي    اتتراح  ظول بر ج    بت رة. -
 لق يص ال عص اليي  لظ ستخ  ل    ت ال شكا  التقي   بسرع .  -
لي  ص د را  ل ريب   لأعضفا هلل  الت ريس  ال و يل  لاستخ اة الأن      -

 الت يولوج   بكيفاة. 
 لوفلر ال عص اليي  أثيفا ال  ل را   الاجت فعف  الافترا    دا ت ال ظ  . -
  تفبل  لح يثف  البرا ا  التأك     لوافقهف    ا ت فجف  ال ظ  . -
 لييلذ س فسف  أ   ال لظو ف  لظحيف  عظى سري  الب فنف . -
 إجراا نسخ ا ت فط  د ر  لظب فنف  لض فن استلفدلهف ف   فلا  الطوارم. -
 الإل تر ن  . لح ي  أن    الح في     اليلر سف   الهج ف   -
  راضب  ع ظ ف  ال  ول إلى الشبك   التأك     ع ة  جود ا تراتف  أ ي  . -
 البح  ع  أ  ل التقي ف  الت  ي ك  لطب قهف ف  ال ظ   لتحسل  الأداا. -
 ل   ص  لطوير لطب قف  دا ظ   لتسهلت الل ظ ف  الإداري   التلظ    .  -
 لحظلت ب فنف  الأداا التقي   اتتراح لحسليف  لتطوير الأن   . -
 لق يص  قتر ف  لتح ي  البي   التحت   الرت    ب ف يتيفسو    التطورا  الح يث .  -

شروط شغل  

 الوظيفة 

 . التشغلت  أن     الخوادة الشبكف   إدارة ف   برة -
 .الإل تر ن    التطب قف   ال وات   لطوير  ف  بر ج    هفرا    -
 .الب فنف      في  ال لظو ف   بأ   تو   إل فة  -
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 .بيلفل    التقي   ال شكا     ت اليي   ال عص لق يص عظى ت رة  -
 .الرت      ال ي ف   الإل تر ن  التلظص إدارة أن    استخ اة إلقفن  -

 
 فريق وحدة القياس والتقويم  عضو اسم الوظيفة

الوصف العام  

 للوظيفة 

 يرلبط لي    يف ب  ير الو  ة. -
اسممترال ج ف  التقلمم ص  الق ممفو لضمم فن جممودة الل ظ مم  لطمموير  لييلممذ  سمملول عمم    -

 .عت فد الأكفدي  لإا التلظ      لحقلا  لفيلر

المهام 

 والمسئوليات 

 عت فد الأكفدي  .    استرال ج ف  الق فو  التقويص  فقيف ل لفيلر الجودة  الإ -
التحظلظ   لق فو  ستب فنف    ال قفي س  تبفرا   الإل   ص أد ا  التقل ص  ثت الإ  -

 أداا الطا   أعضفا هلل  الت ريس.
 لطوير أن    التقل ص الإل تر ن  لض فن دت   كيفاة ع ظ ف  التقل ص. -
 إجراا دراسف  لحظلظ    ول نتفئا التقل ص لتحسل  البرا ا الأكفدي   . -
 إع اد  لحظلت نتفئا الا تبفرا   ض فو  ستوى التح لت ال راس  لظطا .  -
 استخ اة الإ  فاا   التقفرير لتقل ص فلفل   ال يفها  أسفللو الت ريس. -
لطبلا  لفيلر  و  ة لتقل ص ال قررا     فن ليفسا التقل  ف  عبر الأتسفة   -

 ال ختظي . 
 لحظلت استجفبف  الطا   أعضفا هلل  الت ريس لتحسل  البلل  التلظ    .  -
  تفبل  ع ظ ف  الا تحفنف  الإل تر ن    ال ل ان   لض فن دتتهف   وثوتلتهف.  -
 التأك     لطبلا  لفيلر اليزاه  الأكفدي    ف  ع ظ ف  الق فو  التقويص. -
إع اد لقفرير د ري  ع   ستوى التح لت ال راس   التوص   بتل يا  عي    -

 الحفج .
 التيسلا    الإدارا  ال ختظي  لض فن لييلذ س فسف  الق فو  التقويص بكيفاة. -
لق يص  رل ع ت  د را  ل ريب   لأعضفا هلل  الت ريس  ول أسفللو التقل ص   -

 الح يث . 
 لوع   الطا  ب  فرسف  التقل ص  أه لتهف ف  لحسل   ستواهص الأكفدي  .  -
 نشر ثقفف  الجودة ف  ع ظ ف  الق فو  التقويص دا ت ال ظ  .  -
 اتتراح لحسليف  عظى ال يفها ال راس   بيفاي عظى نتفئا التقل ص.  -
 لطوير الخطط ال راس   لض فن لوافقهف     لفيلر الجودة.ال شفرك  ف   -
 .  تفبل  لييلذ التوص ف  ال فدرة ع  التقوي ف  ال ختظي  لتلزيز جودة التلظ ص. -
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شروط شغل  

 الوظيفة 

 .التقل ص نتفئا  ليسلر الإ  فئ   الب فنف   لحظلت إجفدة  -
 فل . فل دض ق  لقل ص أد ا   ل   ص عظى الق رة  -
 .الجودة    فن الأكفدي   عت فد الإ  ب لفيلر تو   إل فة  -
 .الت ريس هلل   أعضفا الطا      فلفل  لواصت  هفرا    -
 .نتفئجهف   لحظلت الإل تر ن  التقل ص أن    إدارة عظى الق رة  -

 الإرشاد الأكاديميمدير وحدة نائب  اسم الوظيفة 

الوصف العام  
 للوظيفة 

 يممتص التللممل  لشممغت هممذه الو  يمم  بقممرار  مم   جظممس   مم ير الو مم ة يرشممد  مم  تبممت -
 . ) ترار  وثا(ال ظ  

دعمص  ليسملا بمرا ا الإرشمفد الأكمفدي    التلف ن      ير الو  ة فى   سلول ع  -
دا ت ال ظ      سفع ة الطا  ف  التغظو عظى التحم يف  الأكفدي  م   التخطم ط 

 .ل راس   بيجفحل سفرالهص ا

المهام 
 والمسئوليات 

ال شفرك  ف      الخطط الاسترال ج   لو  ة الإرشفد الأكفدي    فقيف لس فسف   -
 ال ظ  .

ال سممفه   فمم  لطمموير بممرا ا الإرشممفد التمم  لسممفع  الطمما  عظممى لحقلمما اليجممفح  -
 الأكفدي  .

 تفبلمممممم  لييلممممممذ الس فسممممممف   الإجممممممرااا  الخفصمممممم  بفلإرشممممممفد الأكممممممفدي    لقمممممم يص  -
 ال قتر ف  لظتحسل .

ال رش ي  الأكفدي لل  لض فن لقم يص الم عص ال مفف   يسقى البرا ا    التيسلا      -
 لظطا .

  تفبل  أداا الطا  أكفدي  يف  التأك       ولهص عظى الإرشفد ال يفسو. -
 ال سفه   ف  لطوير استرال ج ف  ل عص الطا  ال تلثري  أكفدي  يف. -
الأكفدي  م   مول ا ت مفر التخ  مف   الخطمط الإشراه عظى لقم يص الاستشمفرا    -

 ال راس  .
 لي  ص لقفاا    رل ع ت لوعوي   ول  هفرا  ال راس   التخط ط الأكفدي  . -
  تفبل  لييلذ البرا ا الإرشفدي  لض فن لحقلا أه افهف بيلفل  . -
الإدارا  ال ختظيمم  لضمم فن لقمم يص  مم  ف  إرشممفدي  الأتسممفة اللظ  مم    التيسمملا  مم   -

  ت ف ظ  لظطا .
دعممص الطمما  فمم   ممفلا  التحويممت بممل  التخ  ممف   لقمم يص الإرشممفدا  الاس مم   -

 لهص.
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 إع اد برا ا لوعوي   ول التخط ط الأكفدي     تطظبف  التخرج.  -
 الأكفدي     قتر ف  التحسل . الإرشفد إع اد لقفرير د ري  ع   ستوى  -
ل تفبل  لقم ة الطما    م فن لقم يص الم عص ال يفسمو    يسقى البرا االتيسلا      -

 لهص.
التأك     لح ي  تواع  الب فنف  الخفص  بفلإرشفد الأكفدي    لموفلر ال لظو مف   -

 بشكت دتلا.
التيسلا    إدارة القبول  التسجلت لحت ال شكا  ال تلظق  بتسجلت الطا  أ    -

 لحويظهص.

شروط ش ل  
 الوظيفة 

  بمممرة فممم  الإرشمممفد أن يكمممون عضمممو هللممم  لممم ريس فممم  ال ظ ممم  )ييضمممت  ممم  ل يمممه  -
 الأكفدي  (.

 الخفص  بفلإرشفد الأكفدي  .  ال ظ  الإل فة بظوائد  أن     -
  هفرا  ض فدي   إداري  ل كيه    الإشراه عظى الو  ة بكيفاة. -
 الق رة عظى استخ اة التقي ف  الح يث  ف  التواصت  الإرشفد الأكفدي  .  -

 الأكاديميالإرشاد حدة و  فريق  عضو اسم الوظيفة 

الوصف العام  
 للوظيفة 

 يممتص التللممل  لشممغت  القسممص اللظ ممى يرشممد  مم  تبممتأن يكممون عضممو هللمم  لمم ريس  -
 القسص. ) ترار  وثا(هذه الو  ي  بقرار     جظس 

 دعمص  ليسملا بمرا ا الإرشمفد الأكمفدي   التلف ن      ير الو  ة فى   سلول ع  -
دا ممممت ال ظ مممم     سممممفع ة الطمممما  فمممم  التغظممممو عظممممى التحمممم يف   بفلقسممممص اللظ ممممى

 .ل راس   بيجفحالأكفدي     التخط ط ل سفرالهص ا

المهام 
 والمسئوليات 

ف لس فسمممف   - لييلمممذ  طمممط الإرشمممفد الأكمممفدي   الخفصممم  بفلبرنمممف ا الأكمممفدي    فقمممي
 ال ظ  .

التيسممملا  ممم    ممم ة الإرشمممفد الأكمممفدي   لضممم فن لو لممم  إجمممرااا  الإرشمممفد دا مممت  -
 ال ظ  .

  تفبل  لسجلت الطا  ف  ال قررا   التأك     لوافقهف     ططهص ال راس  . -
التواصممت  مم  أعضممفا هللمم  التمم ريس لضمم فن لقمم يص التوج ممه الأكممفدي   ال يفسممو  -

 لظطا .
 ال شفرك  ف  اجت فعف  الأتسفة الأكفدي    لبح  تضفيف الطا  الأكفدي   . -
الس فسف  الأكفدي    لض فن التزاة الطما   أعضمفا هللم  التم ريس  تفبل  لييلذ  -

 بهف.
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التأك     لوج ه الطا  بشكت صح د  فقيف لخططهص الأكفدي     ال سفرا   -
 ال راس   ال تف  . 

لرص  ال شكا  الأكفدي      فى القسص اللظ ى لحظلت الب فنف  ال تلظق  بفلطا   -
 ال حت ظ .

الإرشمممفد الإل تر نممم  ل سمممفع ة الطممما  فممم  الح مممول عظمممى  تفبلممم  لييلمممذ ن مممفة  -
 التوج ه ع  بل .

 لي  ص جظسف  إرشفد ج فع  ل سفع ة الطا  ف  لطوير  هفرالهص الأكفدي   . -
لقمم يص المم عص  ال شممورة فمم   جممفل الإرشممفد ال هيمم  ل سممفع ة الطمما  فمم  ا ت ممفر  -

 ال سفرا  الو  ف  .
إعممم اد لقمممفرير د ريممم  عممم  التحممم يف  الأكفدي  ممم  لظطممما   اتتمممراح  ظمممول لتحسمممل   -

 أدائهص.
 رص  ب فنف  الطا  ال تلثري  أكفدي  يف  لق يص لوص ف  بشأن دع هص. -
ف ل تطظبمممف  ا - عت ممممفد لإاتتمممراح لحسمممليف  عظممممى س فسمممف  الإرشممممفد الأكمممفدي    فقممممي

  الجودة.
 ال سفه   ف  لح ي  الأدل  الإرشفدي   لوفلر   فدر  لظو ف  دض ق  لظطا . -

شروط ش ل  
 الوظيفة 

 .الت ريس هلل   أعضفا الطا      فلفل  لواصت  هفرا   -
 . ا ح  لقفرير  لق يص الأكفدي    الب فنف   لحظلت عظى ت رة -
 . التخرج   تطظبف   الأكفدي    بفلظوائد إل فة -
 . الإرشفدي   الجظسف   اليلفل ف   لخط ط  ف  لي       هفرا   -
    هي   بطريق   هي يف أكفدي  يف الطا   دعص عظى ت رة -

 التعليم وعن بعد فريق وحدة  عضو اسم الوظيفة

الوصف العام  

 للوظيفة 

 يرلبط لي    يف ب  ير الو  ة. -
لخطممم ط  إدارة  لييلمممذ بمممرا ا التلظممم ص   سممملول عممم  التلمممف ن  ممم   ممم ير الو ممم ة فمممى -

الإل تر نممممم  لضممممم فن لقممممم يص لجربممممم  للظ   ممممم   ت ف ظممممم  لظطممممما   أعضمممممفا هللممممم  
 .الت ريس

المهام 

 والمسئوليات 

(  ثمممت " مممودل" أ  LMSالإشمممراه عظمممى لشمممغلت أن  ممم  إدارة المممتلظص الإل تر نممم  ) -
 "باس بورد".

 است راري  الخ    د ن انقطفة.لح ي   ص فن  ال ي ف  الإل تر ن   لض فن  -
 لق يص ال عص اليي  لظ ستخ  ل    ت ال شكا  التقي   ال تلظق  بفلتلظص ع  بل . -
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 لأ ل  ب فنف  الطا   أعضفا هلل  الت ريس  الحيف  عظى   وصلتهف. -
 لحويت ال يفها التقظل ي  إلى  قررا  إل تر ن    فقيف لظ لفيلر التربوي  الح يث . -
 تبمفرا  التيفعظ م    اللمر ض إنتفج ال واد التلظ   م  الرت  م   ثمت اليلم يوهف   الإ -

 التق ي   .
 التأك     لوافا ال حتوى الإل تر ن      لفيلر الجودة الأكفدي   . -
استخ اة لقي ف  الذكفا الاصطيفع   التحظلا  التلظ     لتحسمل  لجربم  التلظم ص  -

 ع  بل .
لقممم يص  رل ع مممت لأعضمممفا هللممم  التممم ريس  مممول ك ف ممم  اسمممتخ اة أد ا  التلظممم ص  -

 الإل تر ن  بيلفل  .
سمتيفدة الق موى لإإرشمفد الطما   مول ك ف م  التيفعمت  م  ال ي م  الإل تر ن م   ا -

    ال حتوى.
 تفبلمممم   سممممتوى ليفعممممت الطمممما   أعضممممفا هللمممم  التمممم ريس دا ممممت بللممممف  الممممتلظص  -

 فترا  .الإ
 لق يص لقفرير د ري  ع  الأداا التلظ    الإل تر ن   اتتراح لحسليف . -
 اتتراح س فسف   استرال ج ف  لتطوير التلظ ص ع  بل  ف  ال ظ  . -
 ( لتحسل  جودة الت ريس.Blended Learningلطبلا أسفللو التلظص ال   ا ) -
لو  ف أد ا  التقلم ص الإل تر نم  لق مفو  سمتوى فهمص الطما   لحقلما الأهم اه  -

 التلظ    .
 التلظ     الرت     د جهف ف  ال ي و   الأكفدي   . تفبل  أ  ل التقي ف   -
لحظلمممممت ب فنمممممف  الأداا التلظ  ممممم   اتتمممممراح  ظمممممول لتحسمممممل  ليفعمممممت الطممممما   ممممم   -

 ال حتوى.
 إجراا استطاعف  رأ   ول فلفل   التلظ ص الإل تر ن  لتحسل  التجرب . -
 عت فد الأكفدي    الجودة.لإالتأك     لوافا برا ا التلظ ص ع  بل      لفيلر ا -
  تفبل  لييلذ  طط التحسل  ال ست ر ف   جفل التلظ ص الإل تر ن . -

شروط شغل  

 الوظيفة 

 . ال ستخ  ل  ب فنف    لحظلت الإل تر ن  التلظص أن    إدارة إجفدة -
 .  بت رة بطر   الرت   التلظ    ال حتوى  لطوير  ف   برة -
 . ال ختظي  الإل تر ن  التلظ ص أد ا       التلف ت ف  لقي    هفرا   -
 عظى لق يص ال عص اليي   الت ريو لأعضفا هلل  الت ريس  الطا . ت رة -
 .بل    ع   التلظ ص ف  الجودة   لفيلر بس فسف   إل فة -
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 فريق وحدة إدارة الأزمات والكوراث  عضو اسم الوظيفة

الوصف العام  

 للوظيفة 

 يرلبط لي    ف ب  ير الو  ة -
الأس مف   ال موارل دا مت ال ظ م   م  فريما  ت ف مت يل مت عظمى لت مون   م ة إدارة  -

سممتجفب    التلممفف  لضمم فن بللمم  للظ   مم  آ يمم    سممت ا  . التخطمم ط  الوتفيمم   الإ
  يش ت اليريا  ج وع     الأعضفا

المهام 

 والمسئوليات 

 منسق الطوارئ 
 .الأس ف       التلف ت الطوارم   طط لطبلا ف  الو  ة   ير  سفع ة -
 .ال يشآ   دا ت الوتفئ   الإجرااا   لييلذ  عظى الإشراه -
 .الاستجفب  سرع  لض فن الأس ف    ال  الخفرج  ال ا ظ  التواصت ليسلا -
 .د ر   بشكت  الإ اا الإنذار  أن    ال ل ا   جفهزي   راضب  -

 مسؤول التخطيط والتدريب
 لتجهلز اللف ظل   الطا  لظتلف ت    الطوارم.  ال حفكفة الت ريو   طط إع اد  -
 .السا    ل ا   استخ اة عظى  الت ريو  الإ اا ل فري  لي  ص -
 .ال يفسب  الحظول  لق يص للس ف   ال ظ   استجفب  ف  الضلع نقف  لحظلت -
  السا   الأ    إجرااا   ال خفطر إدارة  ول لوعوي  د را   لق يص -

 والسلامةمسؤول الأمن 
 . السا   الأ   ل لفيلر  فقيف  ال يشآ   ال بفن  سا      التأك   عظى الإشراه -
 .فلفللتهف     التأك   الإطيفا   ل ا   الإنذار أن    فحا  -
 . السا   الأ   بإجرااا   ال ظ   التزاة   ى  تفبل  -
 يه د السا   اللف  .  ظت أ   لفلج  لض فن ال  فن  فر      التيسلا -

 ستجابة السريعة والإسعافات الأوليةمسؤول الإ
 .إصفبف      ل  عي    اللف ظل  لظطا   اليوري  الأ ل   الإسلففف   لق يص -
 .ال ظ    رافا كفف  ف   صا لتهف الأ ل   الإسلففف    ل ا   لوفر    التأك   -
 الأ ل  .ى أسفس ف  الإسلففف  عظ  الطا   اللف ظل  ل ريو  -
 عيمم   ال  ممفبل  نقممت سممرع  لضمم فن الطب مم   الي ممفدا   ال ستشممف ف    مم  التيسمملا -

 .الضر رة
 مسؤول الاتصال والتنسيق الإعلامي

 .الأس ف    ال اللف    التوع   الإعا   التواصت إدارة -
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 .الطوارم  بحفلا   الخفص   الإرشفدا   التلظ  ف    نشر إع اد  -
 .الأس ف    توة عي   الرس     الجهف   الإعاة  سفئت    التواصت -
 ال ظ م  دا مت  الإعانمف   الإل تر نم  البريم    ثمت ال ا ظ   التواصت  تيوا    لح ي   -

 .اليوري  التح يثف   ليشر
 مسؤول الدعم اللوجستي والتجهيزات

 أجهممممزة الإطيفئ ممممف    ثممممت الأس ممممف   ل واجهمممم  الاس مممم   الأد ا   ال لمممم ا   لمممموفلر -
 .ال هربفا   ول ا   الال فل 

 .الطوارم   فلا   ف  الضر ري   الأد ي  الألذي   ال  فه  لوفر  تفبل  -
 .الحفج  عي    التج   الإ اا نقف  لجهلز سرع    فن -

شروط شغل  

 الوظيفة 

 .الهي س  أ  الل ظ ف   إدارة الظوجست    الإدارة ف  شهفدة -
  لرف  جل ة بأن    إدارة ال خز ن  التجهلزا  ف   فلا  الطوارم.  -
 .التخزي  أ  الظوجست ف   إدارة  جفل ف  سيوا   3 ع  لقت لا  برة -
 . الإنقفذ  الطوارم   ل ا    لوسي  شراا ف   برة -
 .الأس ف   أثيفا  ال ستظز ف    ال وارد  إدارة عظى الق رة -
 جفهزي  ال ل ا   الطواتص.     عفل   لض فن لي   هفرا   -
 .ال ختظي  الإدارا   بل  اليلّفل  التيسلا التواصت  هفرا   ا تاس -
 .التخ  ف    تل دة فر       التلف ن  الج فع  الل ت عظى الق رة -
 .الأس ف   بإدارة ال تلظق   الس فسف   القفنون   بفلإجرااا   الإل فة -

 والتسجيل وحدة القبول  فريق  عضو اسم الوظيفة

الوصف العام  

 للوظيفة 

 يرلبط لي    يف ب  ير الو  ة. -
لتحف  الج يم ة  التأكم   م  اسمت يفا الطما   س  ل القبول إدارة طظبف  الإيتولى   -

لظشممر   ال طظوبمم . يل ممت عظممى التواصممت  مم  الطمما  الجمم د  لقمم يص الإرشممفدا  
 الاس  .

المهام 

 والمسئوليات 

 .الشر   است يفا    لظتأك    فح هف الج ي ة القبول طظبف   استقبفل -
 .بفل ظ   لتحف لل ال طظوب  الرس    الوثفئا  راجل  -
 .الحفج  عي   الشخ     ال قفبا   القبول ا تبفرا   ليسلا -
 .القبول إجرااا    ول الج د  لظطا    ال شورة ال عص لق يص -
 .ا تراف   بطريق  الج د  الطا      التلف ت عظى الق رة -
 .القبول   لفيلر الأكفدي    الشر   بم جل ة  لرف  -
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  راجل  ال ظيف . عي   لظتيفصلت  الانتبفه  ال ت  -
 .ال راس   ال قررا   ف  الطا   لسجلت ع ظ   إدارة -
 .الأكفدي    الأتسفة    بفلتيسلا ال راس    الج ا ل إع اد  -
 . يفسو  بشكت ال راس   القفعف   عظى الطا   لوسي    فن -
 لانسحف     ال قررا .ا أ  ال واد  لغللر طظبف    لفلج  -
 .لظ قررا   الز ي   الج  ل  لضبط توي  لي       هفرا   -
 .SIS  Banner  ثت الأكفدي    البرا ا استخ اة إجفدة -
 . ظول  إيجفد  لظطا   الأكفدي    ال شكا      التلف ت عظى الق رة -
 .بفست رار  لح يثهف لظطا   الأكفدي    ال ظيف   عظى الحيف  -
 .الطظو  عي   ال رجف    كشوه الأكفدي     السجا   إص ار -
 .آ   بشكت  لخزييهف الأكفدي    الب فنف   سري     التأك   -
 .التخرج ل تطظبف   الطا   است يفا     التأك   التخرج  فلا    تفبل  -
 .الأكفدي    الب فنف   إدارة بأن    الإل فة -
 . تراف  إب الت ريس هلل   أعضفا الطا      التلف ت عظى الق رة -
 . التسجلت بفلقبول الخفص  الإل تر ن   الأن    إدارة -
يص الممم عص الييممم  لظطممما   أعضمممفا هللممم  التممم ريس فممم   مممفل  جمممود  شمممكا  لقممم   -

 لقي  .
 الأن  مممممم   مممممم    تزا يمممممم   ح ثمممممم  الأكفدي  مممممم  الب فنممممممف   ج  مممممم  أن  مممممم  التأكمممممم   -

 .الإل تر ن  
 . القبول التسجلت ع ظ ف   لتسهلت الإل تر ن   الخ  ف    لحسل  لطوير -
 (.SISطاب   )ال ال لظو ف   إدارة أن    إلقفن -
 .الأكفدي    الب فنف    لحظلت الب فنف   تواع   إدارة ف  لقي    هفرا   -
 . كيفاة بسرع  التقي   ال شكا    ت عظى الق رة -
 . التسجلت القبول  ول الأ ور  أ ل فا الطا   استيسفرا   استقبفل -
 .الأكفدي    الإجرااا   يخا  ف  ف لظطا   الإرشفد  ال عص لق يص -
 .ال خت   الأتسفة    بفلتيسلا  ظهف عظى  الل ت الأكفدي    الشكف ى   تفبل  -

شروط شغل  

 الوظيفة 

  فصت عظى درج  البكفلوريوو ف  أ   التخ  ف  التفل  : -
أ  لخ مممما ذ    ال لظو ممممف  الإداريمممم ن ممممص   الإدارة اللف مممم   الإدارة التلظ   مممم  -

فجسممتلر أ  ال  درجمم  عظممى الحفصممظون  ييضممت   صممظ  بممإدارة الل ظ ممف  الأكفدي  مم 
 ال بظو ف  ال تخ    ف  الإدارة الأكفدي    أ  ن ص ال لظو ف  التلظ    .
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 سيوا  ف   جفل القبول  التسجلت أ  الش  ن الأكفدي   . 5 برة لا لقت ع   -
 .التلظ     ال  سسف   دا ت الاسترال ج   التخط ط الل ت فر   إدارة ف   برة -
 د الأكفدي   . الظوائ الس فسف   بم ال ف ت الإل فة -

 فريق وحدة متابعة الخرجيين  عضو اسم الوظيفة

الوصف العام  

 للوظيفة 

  مممممم ة  تفبلمممممم  الخممممممريجل  لقمممممم يص المممممم عص  التوج ممممممه لظخممممممريجل    يتممممممولى أعضممممممفا -
نم  فج فم  سمو  الل مت   للزيمز التواصمت بلميهص  بمل  ال ظ م .   سفع لهص فم  الإ

يتممألع اليريمما  ممم  عمم ة أعضممفا  ل مممت  مميهص د ر  حمم د لضممم فن لحقلمما أهممم اه 
 .الو  ة

المهام 

 والمسئوليات 

 مسؤول قاعدة بيانات الخريجين
 .الخريجل  لج    شف ظ  ب فنف   تفع ة  لح ي   إنشفا -
 .طظبيف الأكثر  التخ  ف   التو  ف ب فنف    لحظلت ج   -
 .الخريجل   لظو ف    أ فن سري  عظى الحيف  -
 ر لسفع  ف  لحسل  برا ا التو  ف. لقفري إ  فئ ف   إع اد  -

 مسؤول التوجي  المهني والتوظيو
 .ال تف   الل ت فرص   ول لظخريجل  ال هي   الاستشفرا   لق يص -
 .  هي   ل ريب   فرص  لتوفلر الل ت  أصحف   التو  ف شركف      التلف ن  -
 لف ن    جهف  التو  ف.بفلت ال هي    الظقفاا   التو  ف  لفرض  لي  ص -
 الذال ممم  السممملرة كتفبممم   ثمممت التو  مممف  همممفرا   لتطممموير ع مممت   رل د را   إعممم اد  -

 .الشخ     ال قفبا  
 والعلاقات العامةمسؤول التواصل 

 .ال ختظي  التواصت  سفئت  ال     ال ظ   الخريجل  بل  التواصت للزيز -
 .الخريجل   إنجفسا   أنشط  ع  إل تر ن     جا   نشرا   إع اد  -
 .الخريجل      التيفعت الاجت فع  التواصت  سفئت عظى الو  ة  سفبف   إدارة -
 .ال ظ    بل  بليهص الر ابط لتلزيز لظخريجل  د ري  لقفاا   لي  ص -

 سؤول الفعاليات والأنشطةم
 فل ف  السيوي  الخفص  بفلخريجل   ثت  يت التخرج.اليل لي  ص -
 .الخريجون  فلهف يشفرس الت   ال جت ي   التطوع   الأنشط  ليسلا -
 .الل ت سو   ا ت فجف   ل واكب   تخ    ل ريب   برا ا إع اد  -
 .لظخريجل  لأهلظ   د را   لتي  ص الأكفدي    الأتسفة    التلف ن  -
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شروط شغل  

 الوظيفة 

 يضت الحفصظون عظى شهفدا   هي   أ  د را   تخ    ف :ي -
التسمممويا  اللاتمممف    التطممموير ال هيممم   التو  مممف  (HRإدارة ال ممموارد البشمممري  )

 اللف   
 سيوا  ف   جفلا   ثت: 3-2 برة لا لقت ع   -
 التو  ف  التطوير ال هي ش  ن الخريجل  أ   -
 إدارة اللاتف  اللف    التواصت    جهف  التو  ف -
 إدارة تواع  الب فنف   لحظلت ب فنف  الخريجل  -

 التدريب فريق وحدة  عضو اسم الوظيفة

الوصف العام  

 للوظيفة 

 يرلبط لي    ف ب  ير الو  ة -
التمممم ريس ل ممممت   مممم ة التمممم ريو عظممممى لطمممموير  هممممفرا  الطمممما   أعضممممفا هللمممم  ل -

 ال مممو يل   ممم   مممال لقممم يص بمممرا ا ل ريب ممم   تخ  ممم  لظبممم  ا ت فجمممف  سمممو  
الل ممت  لسممفهص فمم  لحسمممل  الأداا الأكممفدي    ال هيمم . يت مممون اليريمما  مم  عممم ة 

 .أعضفا

المهام 

 والمسئوليات 

 مسؤول إعداد وتصميم البرامج التدريبية
 . ال و يل  الت ريس هلل   أعضفا لظطا   الت ريو  ا ت فجف   لحظلت -
 . الأكفدي    ال هي   ال لفيلر لأ  ل   فقيف  ت ف ظ  ل ريب   برا ا ل   ص -
 .ال ختظي  بفل  را   الخفص   الأدل  الت ريب    ال واد  إع اد  -
 .ال جفل ف  الح يث  التطورا   عظى بيفاي  الت ريب   البرا ا لح ي   -

 مسؤول تنسيق الدورات التدريبية
 . ال ت ربل  ال  ربل      واعل هف  ليسلا الت ريب   ال  را   ج ا ل لي  ص -
 .لظ  را   ال طظوب  التقي    التجهلزا   القفعف    جز -
 .ال  را   نجفح لض فن  ال شفركل  ال  ربل     التيسلا -
 ت ريب   إع اد لقفرير التحسل .ال الأداا لقل ص  تفبل  -

 مسؤول العلاقات العامة والتواصل
 .ال ا ظ    الإعانف   الاجت فع  التواصت  سفئت عبر الت ريب   لظبرا ا التر يا -
 . هي   ل ريب   فرص  لتوفلر   ال  سسف   الشركف      التواصت -
  يا لأه    الت ريو.لظتر  ع ت   رل للريف   فلفل ف   لي  ص -
 .الت ريب   البرا ا جودة لتحسل   لحظلظهف ال شفركل  آراا  تفبل  -

 المتابعة والتقييممسؤول 
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 .الت ريب   البرا ا    ال شفركل  استيفدة   ى  تفبل  -
 .الت ريب   ال  را    ول ال ت ربل   لقل  ف    ا  ف    لحظلت ج   -
 لقفرير لقل ص د ري   ول جودة ال  را  الت ريب    أداا ال  ربل . إع اد  -
 .التقل ص نتفئا عظى بيفاي  الت ريب   البرا ا لتطوير اتترا ف   لق يص -

شروط شغل  

 الوظيفة 

 .فلفللتهف   ى  لقل ص الت ريب   البرا ا ل   ص عظى الق رة -
 هللممممم  أعضمممممفا الطممممما  ) ال ختظيممممم  الجهمممممف    ممممم   التيسممممملا التواصمممممت  هممممفرا   -

 (.الخفرج   ال  سسف   الت ريس 
 .الإل تر ن  التلظص  أن    الحفسو   برا ا استخ اة إجفدة -
 .الأ رى  الأتسفة     التلف ن  فريا     الل ت عظى الق رة -
  فجف  ال  سس .لا ت  فقيف الت ريب   الخطط لتييلذ  ال ظ  أ  الجزئ  التيرل -
 .الت ريب   ال هفرا   بتطوير ال تلظق   ال  ل را    الي  ا   ف  لظ شفرك  ستل اد الإ -

 الوظائف الإدارية 
 مدير إدارة شئون التعليم والطلاب اسم الوظيفة

الوصف العام  

 للوظيفة 

 .لتب  إدارة شلون التلظ ص  الطا   كلت ال ظ   لشلون التلظ ص  الطا   -
الإداريممممم   الأكفدي  ممممم  ال رلبطممممم   سمممم  ل عممممم   تفبلممممم   لي ممممم ص ج  مممم  الجوانمممممو  -

بفلطا   يذ التحفتهص بفل ظ     تى لخمرجهص  بفلتيسملا  م   كلمت ال ظ م  لشم  ن 
 التلظ ص  الطا  

المهام 

 والمسئوليات 

  تفبل  إجرااا  التحويا  بل  ال ظ ف   الأتسفة ال ختظي   فقيف لظوائد ال لت  ة. -
 ب فنفلهص بشكت د ر . تفبل  إع اد سجا  الطا   لح ي   -
 الإشراه عظى استخراج الشهفدا   ال ستي ا  الرس    الخفص  بفلطا . -
 التأك     لييلذ تواع  الحر فن  الإنذارا  الأكفدي    لظطا  ال تلثري  دراس يف. -
  تحفنف  بفلتيسلا    الأتسفة الأكفدي   .لإالإشراه عظى لي  ص ج ا ل ا -
  تفبل  إجرااا  ال يتر ل  ل ح د  رص  ال رجف   فا الظوائد. -
  تحفنف .التأك     لطبلا تواع  ال راجل   الت ظ ف  الخفص  بيتفئا الإ -
  تفبل  إجرااا  استخراج شهفدا  التخرج لظطا  بل  اعت فدهف رس  يف. -
التيسمممممممملا  مممممممم  إدارة رعفيمممممممم  الطمممممممما  لتي مممممممم ص الأنشممممممممط  الثقفف مممممممم   الريف مممممممم    -

 جت فع  . الإ
 لحفدا  الطاب    الج ي ف  اللظ    دا ت ال ظ  . تفبل  ش  ن الإ -
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الإشراه عظى لوفلر الخ  ف  الطاب    ثمت السمك  الجمف ل   التغذيم    التمأ ل   -
 ال ح .

  ت فجف  الخفص   لوفلر التسهلا  الاس   لهص.دعص الطا  ذ   الإ -
لظطممممممما   تفبلمممممم  لح ممممممملت الرسمممممموة ال راسممممممم    إجممممممرااا  الإعيمممممممفاا  ال فل مممممم   -

 ال ستحقل .
  تفبل  صره ال يد ال راس    ال سفع ا  ال فل   لظطا  ال حتفجل . -
 الإشراه عظى استخراج شهفدا  التخرج  السجا  الأكفدي    لظخريجل . -
 التيسلا       ة الخريجل  ل تفبل  فرص الل ت  لق يص ال عص لظخريجل  الج د. -
 ال شفرك  ف   طط لطوير الل ظ   التلظ     دا ت ال ظ  . -
الإشممممراه عظممممى لطبلمممما  لممممفيلر الجممممودة الأكفدي  مممم   الإداريمممم  الخفصمممم  بشمممم  ن  -

 الطا .
 عت فد الأكفدي  لإالتيسلا       ة   فن الجودة لض فن لحقلا  لفيلر ا -

شروط شغل  

 الوظيفة 

   هت عفلى  يفسو بجفنو لوافر الخبرة ال تخ    فى  جفل الل ت -
 تضفا   ة بلي    يفسب  فى الو  ي  الأدنى  بفشرة عي  الترض   -
 الإل فة بفلظوائد  القوانل  ال ي    لش  ن الطا . -
 . التي  ص  التخط ط الق فدة  هفرا    -
 .بيفعظ    شكالهص   ت الطا      التلف ت عظى الق رة  -
 الأكفدي    الب فنف    تواع   ال لظو ف   ن ص    التلف ت  هفرا    -

 إدارة شئون أعضاء هيئة التدريس مدير  اسم الوظيفة

الوصف العام  

 للوظيفة 

 ت ش  ن التلظ ص  الطا  لي    يف  كل رلبطي -
لإشمراه عظمى ج  م  الشم  ن ال تلظقم  بأعضمفا هللم  التم ريس  ب مف  س  ل ع  ا -

فممممم  ذلمممممك التو  مممممف  التقلممممم ص  الترض مممممف   التطممممموير ال هيممممم    إدارة الا ت مممممفسا  
أعظى  سمتوى  م  ال يمفاة  الالتمزاة بمفلظوائد  الس فسمف  الو  ف    لض فن لحقلا  

 الأكفدي   .

المهام 

 والمسئوليات 

     الخطط الاسترال ج   لإدارة ش  ن أعضفا هلل  الت ريس. -
 لي  ص  ظيف   سجا  أعضفا هلل  الت ريس  لح يثهف بفنت فة. -
 الإشراه عظى إجرااا  التللل   الترض ف  لأعضفا هلل  الت ريس. -
 التيسلا    الأتسفة الأكفدي    لتح ي  ا ت فجف  التو  ف. -
  راجل  طظبف  التو  ف  إجراا ال قفبا   التوص   بفلتللليف . -
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  تفبل  لييلذ الظوائد  القوانل  ال ي    لش  ن أعضفا هلل  الت ريس. -
 الإشراه عظى اللقود  التج ي ا   إنهفا الخ  ف   فقفي للن    ال لت  ة. -
 التأك     التزاة أعضفا هلل  الت ريس بفلس فسف   الظوائد الجف ي  . -
  تفبل  صره الر الو  ال ستحقف  ال فل    ال كففآ . -
 الإشراه عظى الب لا   اللا ا   التلويضف . -
 الإشراه عظى  طط الت ريو  التطوير ال هي  لأعضفا هلل  الت ريس. -
 لي  ص  رل ع ت  برا ا لأهلظ   لتلزيز الأداا الأكفدي    الإدار . -
  تفبل  لقل ص أداا أعضفا هلل  الت ريس  فا ال لفيلر ال لت  ة. -
 لي  ص إجرااا  الترض ف  الأكفدي     البحث  . -
 التيسلا بل  إدارة الجف ل   أعضفا هلل  الت ريس لض فن بلل  ع ت  يفسب . -
 الت ريس.الرد عظى الاستيسفرا   الشكف ى ال تلظق  بش  ن أعضفا هلل   -
 إع اد التقفرير ال  ري  ع  أ  فة أعضفا هلل  الت ريس. -
 لق يص التوص ف  الاس   لتحسل  بلل  الل ت الأكفدي   . -

شروط شغل  

 الوظيفة 

رجمممم  البكممممفلوريوو فمممم  إدارة الأع ممممفل  ال مممموارد البشممممري   الإدارة  فصممممت عظممممى د  -
اللف مم   القممفنون أ  أ  لخ مما ذ  صممظ  )ييضممت ال فجسممتلر فمم  إدارة ال مموارد 

 البشري  أ  الإدارة التلظ    (.
سممميوا  فممم   جمممفل شممم  ن أعضمممفا هللممم  التممم ريس أ   10-5 بمممرة لا لقمممت عممم   -

 ال وارد البشري  ف    سس  للظ     أ  أكفدي   .
  برة ف  الإدارة الأكفدي     إجرااا  التو  ف  الترض ف   التقل ص. -
 ال ي    لش  ن أعضفا هلل  الت ريس لرف  جل ة بفلقوانل   الظوائد  -

 مدير إدارة الدراسات العليا والبحوث  اسم الوظيفة

الوصف العام  

 للوظيفة 

 ال راسف  اللظ ف  البحول.ش  ن لوكلت بلي    يف  رلبطي -
الإشمراه عظمى إدارة بمرا ا ال راسمف  اللظ مف  البحم  اللظ م    للزيمز  سلول ع    -

 البحث ممم     ممم فن لطبلممما أعظمممى  لمممفيلر الجمممودة فممم  البمممرا ا البللممم  الأكفدي  ممم  
ال راس    الأنشط  البحث    ب ف يسهص ف  لحقلما رؤيم  الجف لم   لطموير  كفنتهمف 

 اللظ   .

المهام 

 والمسئوليات 

سمممترال ج   لتطممموير بمممرا ا ال راسمممف  اللظ مممف  البحمممول اللظ  ممم    ممم  الخطمممط الإ -
 بفلجف ل .

الإشممممراه عظممممى لييلممممذ الس فسممممف   الظمممموائد الخفصمممم  بفل راسممممف  اللظ ممممف  البحمممم   -
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 اللظ  .
 التيسلا    ال ظ ف   الأتسفة الأكفدي    لض فن لحقلا أه اه البح  اللظ  . -
 الإشراه عظى تبول  لسجلت طا  ال راسف  اللظ ف  فا الظوائد ال لت  ة. -
  تفبل  سلر الل ظ   الأكفدي    لظطا   التأك     التزا هص بفلخط  ال راس  . -
لي  ص ع ظ ف   يفتش  الرسفئت اللظ    )ال فجستلر  ال كتوراه(  التأك     لطبلا  -

 ال لفيلر الأكفدي   .
 الإشراه عظى إجرااا  التخرج   يد ال رجف  اللظ   . -
 دعص  لحيلز البح  اللظ    لطوير البلل  البحث   بفلجف ل . -
 الإشراه عظى ل ويت ال شفري  البحث    التأك     لطبلا  لفيلر الجودة. -
  تفبل  اليشر اللظ    التيسلا    ال جا   ال  ل را  اللظ   . -
 للزيز التلف ن البحث     الجف لف   ال  سسف  البحث   ال حظ    ال  ل  . -
 ستح ال برا ا دراسف  عظ ف ج ي ة لواكو التطورا  اللظ   .إالل ت عظى  -
 لقل ص البرا ا الأكفدي     التأك     جودلهف   واا تهف ل تطظبف  سو  الل ت. -
 لطوير الشراكف  الأكفدي     البحث      جهف   ختظي  ل عص ال راسف  اللظ ف. -
 إع اد التقفرير ال  ري   ول الأداا الأكفدي    البحث   لق ي هف للدارة اللظ ف. -
 الإشراه عظى ال لزان ف  الخفص  بفل راسف  اللظ ف  البح  اللظ  . -
  تفبل  لييلذ الس فسف  ال فل   ل يد البح  اللظ    ال يد ال راس  . -
لقمم يص المم عص المماسة لأعضممفا هللمم  التمم ريس فمم  الإشممراه عظممى طمما  ال راسممف   -

 اللظ ف.
 لي  ص  رل ع ت  د را  ل ريب   لظطا   ول أسفللو البح   اليشر اللظ  . -
  الإداري  لظطا   الل ت عظى  ظهف. تفبل  ال شكا  الأكفدي     -
     طط لرف  ل ي ف الجف ل   م   مال دعمص اليشمر فم  ال جما  اللظ  م   -

 ال ر وت .
  تفبل   لحظلت   شرا  الأداا البحث   الل ت عظى لحسليهف. -
بت مممفر  ال سمممفه   فممم  التي  ممم  ال سمممت ا    ممم   مممال لإللزيممز د ر الجف لممم  فممم  ا -

 البح  اللظ  .

شروط شغل  

 الوظيفة 

ييضت الح ول عظى شهفدا  ل ريب   أ  د را   تق    ف  إدارة البح  اللظ    -
 أ  إدارة ال راسف  اللظ ف.

سمممميوا  فمممم   جممممفل إدارة ال راسممممف  اللظ ممممف أ  البحمممم   10-5 بممممرة لا لقممممت عمممم   -
 اللظ   دا ت   سس  أكفدي    أ  بحث  .
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 مدير إدراة شئون العاملين اسم الوظيفة

العام  الوصف 

 للوظيفة 

لإشممراه عظممى ج  مم  الل ظ ممف  ال تلظقمم  بشمم  ن اللممف ظل   ب ممف فمم   سمملول عمم  ا -
ذلك التو  ف  الر الو  الترض مف   التقل  مف    التطموير ال هيم   لضم فن لموفلر 
بلل  ع ت عفدل    ي    للزس الإنتفج    لحمففظ عظمى الا تثمفل لظموائد  القموانل  

 ال ي    لظل ت.

المهام 

 والمسئوليات 

سممترال ج ف  الخفصمم  بممإدارة شمم  ن اللممف ظل  ب ممف يت فشممى  مم    مم  الخطممط  الإ -
 س فسف  ال  سس .

لطموير الأن  م   الإجمرااا  لضم فن  سم  سملر الل مت  لحقلما أعظمى  سمتويف   -
 ال يفاة.

الإشمممممراه عظمممممى ع ظ مممممف  التو  مممممف  التللمممممل   التأكممممم   ممممم  اسمممممت يفا ال رشمممممحل   -
 ل تطظبف  الو فئع.

  راجل  اللقود  التأك     لطبلا القوانل   الظوائد ال تلظق  بفلتو  ف. -
  تفبل  ع ظ ف  التثبلت  الترض ف   اليقت  الي   لظلف ظل   فا القوانل  ال ي   . -
 الإشراه عظى سجا    ظيف  اللف ظل   التأك     لح يثهف بفست رار. -
 تفبلممممممم  إجمممممممرااا  الحضمممممممور  الان مممممممراه   الإجمممممممفسا  السممممممميوي    ال ر ممممممم     -

  اللر      الجزااا .
 لي  ص ع ظ ف  لج ي  اللقود  إنهفا الخ     فا الظوائد  القوانل  ال لت  ة. -
التيسممممملا  ممممم  تسمممممص الحسمممممفبف  لإعممممم اد ر المممممو اللمممممف ظل   التأكممممم   ممممم  صمممممره  -

 ال ستحقف  ف  ال واعل  ال ح دة.
  تفبل  إجرااا  الب لا   الحوافز  الخ و ف    التلويضف  ال ختظي . -
 الإشراه عظى لييلذ الض فن الاجت فع   التأ ليف  ال ح   لظلف ظل . -
 إع اد  طط الت ريو  التطوير لتحسل   هفرا  اللف ظل   سيفدة كيفالهص. -
  تفبل  لقل ص الأداا الو  ي  لظلف ظل   لق يص التقفرير ال  ري  بشأنه. -
     آل ف  لتحيلز اللف ظل   لحقلا بلل  ع ت إيجفب   دا ت ال  سس . -
 التأك     لطبلا تفنون الل ت  الظوائد ال ا ظ   الخفص  بفل  سس . -
 ممممت ال شمممممكا  الو  ف ممممم   القفنون ممممم  ال تلظقمممم  بفللمممممف ظل  بفلتيسممممملا  ممممم  الإدارة  -

 القفنون  .
 تفبل  التح يثف  ف  التشريلف  الل فل    إبال الإدارة بفلتل يا  الت  ت  ل ثر  -

 عظى س فسف  التو  ف.
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 التيسلا    الإدارا  الأ رى لض فن لظب   ا ت فجفلهص    القوى اللف ظ . -
استقبفل شكف ى ال و يل   الل ت عظى  ظهف بطريق  لحقما التمواسن بمل    مظح   -

 ال  سس    قو  اللف ظل .
 إع اد التقفرير ال  ري  ع  أ  فة اللف ظل   التوص ف  الاس   للدارة اللظ ف. -

شروط شغل  

 الوظيفة 

الح ممول عظممى درجمم  البكممفلوريوو فمم  إدارة الأع ممفل  ال مموارد البشممري   القممفنون   -
 الإدارة اللف    أ  أ  لخ ا ذ  صظ .

سممميوا  فممم   جمممفل شممم  ن اللمممف ظل  أ  ال ممموارد  10-5 بمممرة ع ظ ممم  لا لقمممت عممم   -
 سيوا  عظى الأتت ف   ي و إشراف  أ  ض فد . 3البشري    يهف 

  برة ف  إدارة فر  الل ت  الإشراه عظى ال و يل . -
  برة ف  التو  ف  الر الو  الترض ف   لقل ص الأداا   الإجرااا  التأديب  . -
  برة ف  التلف ت    القوانل  الل فل    التأ ليف  الاجت فع     أن    الر الو. -

 مدير إدارة الشئون الإدراية اسم الوظيفة

الوصف العام  

 للوظيفة 

الإشممراه عظممى إدارة الشمم  ن ال فل مم   الإداريمم  لظ  سسمم   ب ممف يشمم ت  سمم ل عمم   -
التخطممم ط ال مممفل   إعممم اد ال لزان مممف   الرتفبممم  عظمممى ال  مممر فف   إدارة الأصمممول 
 ال ممموارد البشمممري    لي ممم ص الل ظ مممف  الإداريممم  لضممم فن لحقلممما ال يمممفاة التشمممغلظ   

  الاست ا   ال فل    فقيف لظقوانل   الظوائد ال لت  ة.

المهام 

 والمسئوليات 

 أولًا: المهام الإدارية
 إع اد الخطط الاسترال ج   لإدارة الش  ن ال فل    الإداري   فا أه اه ال  سس . -
 لطوير  لح ي  الس فسف   الإجرااا  ال ا ظ   لض فن سلر الل ت بكيفاة. -
 الخ   . تفبل  ش  ن ال و يل   ثت التللليف   الترض ف   الإجفسا    إنهفا  -
 الإشراه عظى إدارة الأصول  ال  تظ ف  الخفص  بفل  سس . -
 لي  ص الل ظ ف  الظوجست    ب ف ف  ذلك ال  فن   الأ    ال شتريف    ال خفسن. -
       شرا  الأداا ل ختظع الإدارا   التأك     لحقلا الأه اه ال طظوب . -
 للدارة اللظ ف.الإشراه عظى إع اد التقفرير الإداري   لق ي هف  -

 ثانيًا: المهام المالية
     ال لزان ف  السيوي    تفبل  لييلذهف ب ف يت فشى    أه اه ال  سس . -
 إع اد التقفرير ال فل   ال  ري   لحظلت الأداا ال فل  لظ  سس . -
  تفبل   سفبف  ال  سس   التأك     لطبلا ال لفيلر ال حفسب  . -
 الإشراه عظى ع ظ ف  ال ره  التح لت   التسويف  ال فل  . -
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 تفبلمم  السمملول  ال فل مم  لظ  سسمم   التأكمم   مم   جممود  طممط لظتلف ممت  مم  الأس ممف   -
 ال فل  .

 فف  ال فل    الضرائو  التأ ل الإشراه عظى إع اد ال شو  -
 التأك     لييلذ ال يفت ف   ال شتريف   فقيف لظوائد ال فل   ال لت  ة. -
  راجل  اللقود  الاليفض ف   التأك     الالتزاة بفلشر   ال فل    القفنون  . -

 ثالثًا: التنسيق والتطوير
 التلف ن    الإدارا  ال ختظي  لض فن لحقلا الأه اه ال فل    الإداري  بكيفاة. -
 لق يص التوص ف  للدارة اللظ ف لتحسل  الأداا الإدار   ال فل . -
  تفبل  أ  ل الالجفهف   التطورا  ف   جفل الإدارة ال فل    ال وارد البشري . -

شروط شغل  

 الوظيفة 

 الح ول عظى درج  البكفلوريوو ف  أ   التخ  ف  التفل  : -
أ  لخ ما ذ  صمظ  بفلشم  ن    تت مفد لإا     إدارة الأع مفل   ال فل       ال حفسب  -

 ال فل    الإداري 
 ال حفسمب    سميوا  فم   جمفلا  الإدارة ال فل م    10-7 برة ع ظ   لا لقمت عم    -

 سيوا  عظى الأتت ف   ي و ض فد . 3 يهف 
  برة ف  إع اد ال واسنف   التخط ط ال فل   ال حفسب  الإداري . -
 بمممممرة فممممم  التلف مممممت  ممممم  التقمممممفرير ال فل ممممم   التحظلمممممت ال مممممفل   التممممم تلا الممممم ا ظ   -

  الخفرج .
 بممممرة فمممم  إدارة الل ظ ممممف  الإداريمممم   ثممممت ال مممموارد البشممممري   اللقممممود  ال شممممتريف    -

  ال خفسن.
 إل فة لفة بفلقوانل   الظوائد ال فل    الإداري  ال ي    لظل ت. -

 مدير العلاقات العامة اسم الوظيفة

الوصف العام  

 للوظيفة 

 يرلبط لي    ف ب كتو الل ل   -
لخط ط  لييلذ استرال ج ف  اللاتف  اللف م  لتلزيمز ال مورة الذهي م   سلول ع    -

الال ممممفل المممم ا ظ   الخممممفرج    لي مممم ص اليلفل ممممف  الإعا  مممم  لظ  سسمممم    إدارة 
 التر يج ممم   بفلإ مممفف  إلمممى بيمممفا عاتمممف  تويممم   ممم   سمممفئت الإعممماة  الج همممور 

  الشركفا لض فن التواصت اليلّفل    ج    الأطراه ال لي  .

المهام 

 والمسئوليات 

 إع اد  طط  استرال ج ف  اللاتف  اللف   لتلزيز صورة ال  سس . -
 لطوير  لييلذ الس فسف  الإعا     التر يج   ب ف يت فشى    أه اه ال  سس . -
 التواصت     سفئت الإعاة  ال حفف  لض فن التغط   الإيجفب   لظ  سس . -
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 الإشراه عظى إع اد الب فنف  ال حف    ال قفلا    التقفرير الإعا   . -
 الشركفا   الجهف  الحكو   .ليسلا التواصت بل  ال  سس   الل اا   -
 لي  ص ال  ل را   الي  ا    رل الل ت   اليلفل ف  الرس   . -
 الإشراه عظى الح ا  التر يج    ال يفسبف  الخفص  بفل  سس . -
إدارة  لطممموير ال حتممموى ال يشمممور عبمممر ال واتممم  الإل تر ن ممم    ي مممف  التواصمممت  -

 الاجت فع .
  راضب   لحظلت ليفعت الج هور  الجفهف  السو  لض فن التواصت اليلّفل. -
التلف ت    الأس ف  الإعا          طط استجفب  فلفل  لظحيمف  عظمى سم ل   -

 ال  سس .
 إع اد استرال ج ف  إدارة ال خفطر الإعا     لق يص الحظول ال يفسب . -
بيممممفا شممممراكف  تويمممم   مممم  الجهممممف  الحكو  مممم   ال  سسممممف  الخفصمممم    ال جت مممم   -

 ال حظ .
 ل ثلت ال  سس  ف  اليلفل ف   الاجت فعف  الرس    لض فن لواصت إيجفب . -
 ض فدة  لوج ه فريا اللاتف  اللف   لتحقلا أه اه ال  سس . -
 ل ريو  لطوير ال هفرا  الإعا     التواصظ   لظيريا. -
لقممم يص لقمممفرير د ريممم  عممم  أنشمممط  اللاتمممف  اللف ممم   نتمممفئا الح ممما  الإعا  ممم   -

 للدارة اللظ ف.
 لحظلت لأثلر استرال ج ف  اللاتف  اللف    اتتراح لحسليف   ست ر -

شروط شغل  

 الوظيفة 

 الح ول عظى درج  البكفلوريوو ف  أ   التخ  ف  التفل  : -
إدارة    ال ممممحفف   الإعمممماة  الإعمممماة  الال ممممفل الج ممممفهلر    اللاتممممف  اللف مممم  -

 الأع فل أ  التسويا )    برة ف  اللاتف  اللف  (
ييضمممت الحفصمممظون عظممممى شمممهفدا   هي ممم   تخ  مممم  فممم  اللاتمممف  اللف مممم  أ   -

 التسويا 
سممميوا   3سممميوا  فممم   جمممفل اللاتمممف  اللف ممم    يهمممف  10-7 بمممرة لا لقمممت عممم   -

 عظى الأتت ف   ي و إدار  أ  ض فد .
  برة ف  لي  ص اليلفل ف   ال  ل را   إدارة الأ  ال ال برى. -
  برة ف  إدارة الأس ف  الإعا     التواصت ال  سس . -
 بمممرة فممم  إعممم اد ال حتممموى الإعا ممم   التسمممويق   التلف مممت  ممم   سمممفئت التواصمممت  -

 جت فع .الإ
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 مدير إدراة التربية العملى اسم الوظيفة

الوصف العام  

 للوظيفة 

 يرلبط لي    ف ب كتو  كلت ال ظ   لش  ن التلظ ص  الطا   -
الت ريو ال لم ان   الترب م  الل ظ م  لطما  الإشراه عظى لييلذ برا ا  سلول ع    -

كظ ممف  الترب مم   بفلتيسمملا  مم  ال  سسممف  التلظ   مم   ال مم ارو  لضمم فن إعمم ادهص 
 لمممممأهلظهص ل  مممممبحوا  لظ مممممل   حتمممممرفل  ي تظ مممممون ال يمممممفاا  التربويممممم   ال هي ممممم  

 ال طظوب .

المهام 

 والمسئوليات 

 :وضع خطط وبرامج التربية العملية
 سيوي  لتييلذ الترب   الل ظ   بفلتيسلا    الجهف  ال لي  .إع اد  ط   -
لطمموير البممرا ا الت ريب مم  ب ممف يضمم   لز يمم  الطمما  بفل هممفرا  التربويمم   ال هي مم   -

 الاس  .
 :تنظيم وتنفيذ التدريب العملي للطلاب

 التيسلا    ال  ارو  ال  سسف  التلظ     لتوسي  الطا  عظى أ فك  الت ريو. -
 الإشراه عظى لييلذ الت ريو ال ل ان  ف  ال  ارو   تفبل  لق ة الطا . -
لقلمم ص أداا الطمما   ال لظ ممل  ال شممرفل  عظممى التمم ريو لضمم فن لحقلمما الأهمم اه  -

 التلظ    .
 :التنسيق مع الهيئات التعليمية

التلممممف ن  مممم  كظ ممممف  الترب مممم   إدارا  التلظمممم ص   ال مممم ارو لضمممم فن بللمممم  ل ريب مممم   -
  يفسب .

 رل ع مممت  د را  ل ريب ممم  لظطممما   ال لظ مممل  ال شمممرفل  عظمممى الترب ممم  لي ممم ص  -
 الل ظ  .

 :تقييم وتقويم برامج التربية العملية
  تفبل  لغذي  راجل     ال  ارو  الطا   ول فلفل   الت ريو الل ظ . -
 الل ت عظى لحسل   لطوير برا ا الترب   الل ظ   بيفاي عظى التقل  ف  ال  ري . -
 إع اد لقفرير د ري  ع   ستوى الطا   أداا البرا ا الت ريب  . -

 إدارة الشؤون الإدارية والمالية للإدارة:
 الإشراه عظى  لزان   الترب   الل ظ    لوسي  ال وارد بشكت فلفل. -
  تفبل  سجا  الطا   لقفرير الأداا بفلتيسلا    الجهف  ال خت  . -
   فن الالتزاة بفلظوائد  الس فسف  التلظ     ال لت  ة. -

 إدارة المشرفين والمعلمين المتعاونين:
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 لللل   ل ريو ال شرفل  التربويل  ال س  لل  ع   تفبل  الطا  ف  ال  ارو. -
 لحيلز  لشج   ال شرفل   ال لظ ل  عظى لبي  أسفللو ل ريس   يث   فلفل . -

 :متابعة المستجدات التربوية
 الاطاة عظى أ  ل أسفللو  طر  الت ريو الل ظ  ف  التلظ ص. -
 لطبلا استرال ج ف  للظ ص   يث  لتحسل  كيفاة الت ريو ال ل ان . -
 يشره عظى: ال شرفل  التربويل   ال لظ ل  ال شفركل  ف  برا ا الترب   الل ظ  . -
 يتلف ن   : ال  ارو  إدارا  التلظ ص  ال ظ ف  التربوي    أ ل فا الأ ور. -

شروط شغل  

 الوظيفة 

 درج  البكفلوريوو ف  أ   التخ  ف  التفل  :لح ول عظى ا -
 أ  لخ ا للظ    ذ  صظ   اللظوة التربوي   ال يفها  طر  الت ريس  الترب   -
ييضممممت الحفصممممظون عظممممى درجمممم  ال فجسممممتلر أ  المممم كتوراه فمممم  الترب مممم  أ  الإدارة  -

 التلظ    .
سيوا  عظى  3سيوا  ف  ال جفل التربو    يهف  10-7 برة ع ظ   لا لقت ع    -

 الأتت ف   ي و إدار  أ  إشراف .
  برة ف  إع اد  لييلذ برا ا الت ريو الل ظ  لظطا . -
 بممممرة فمممم  التيسمممملا  مممم  ال مممم ارو  إدارا  التلظمممم ص لضمممم فن لييلممممذ فلممممفل لظترب مممم   -

 الل ظ  .
  برة ف  إدارة فر  الل ت التربو   التلف ت    ال شرفل  التربويل   ال لظ ل . -

 مدير إدارة رعاية الشباب  اسم الوظيفة

الوصف العام  

 للوظيفة 

 .الطا  التلظ ص    لش  ن  يرلبط لي    ف بوكلت ال ظ   -
لخطممم ط  لييلمممذ  إدارة الأنشمممط   البمممرا ا الشمممبفب   دا مممت ال  سسممم   سممم  ل عممم   -

التلظ   ممم  أ  الأكفدي  ممم   بهممم ه لي  ممم   همممفرا  الطممما   الشمممبف  فممم  الجوانمممو 
الاجت فع مممممم   الريف مممممم     اليي مممممم    للزيممممممز ر ح الق ممممممفدة  ال شممممممفرك  الثقفف مممممم   

ال جت ي مممم  لمممم يهص  يتلممممف ن  مممم  الإدارا  ال ختظيمممم   الجهممممف  الخفرج مممم  ال لي مممم  
 برعفي  الشبف   الأنشط  الطاب  .

المهام 

 والمسئوليات 

إعممم اد  لييلمممذ الخطمممط السممميوي   البمممرا ا التممم  لسمممته ه لي  ممم   همممفرا  الطممما   -
  الشبف .

 لطوير أنشط  ريف     ثقفف    اجت فع    في   لظب  ا ت فجف  الشبف . -
 لإشراه عظى ال لسكرا   الر ا   الي  ا    ال سفبقف .ا -
 لي  ص الأنشط  الريف     اليي    الثقفف   دا ت ال  سس    فرجهف. -
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 لق يص برا ا التوج ه  الإرشفد ل عص الشبف  نيس يف  اجت فع يف. -
  تفبل  ال شكا  الطاب    الل ت عظى  ظهف بفلتيسلا    الجهف  ال خت  . -
 لشج   الطا  عظى ال شفرك  ف  ال بفدرا  ال جت ي    الل ت التطوع . -
 التلف ن    الجهف  الخفرج    الج ي ف  الخلري  لتي  ص برا ا لي وي  لظشبف . -
  تفبل  ع ت الالحفدا  الطاب    ال جفلس الطاب    دعص أنشطتهص. -
 لي  ص الانتخفبف  الطاب    الإشراه عظلهف لض فن اليزاه   الشيفف  . -
 التلف ن    الإدارا  الأ رى دا ت ال  سس  لض فن ل ف ت الأنشط  الشبفب  . -
 التيسلا    الوسارا   الهللف    ال  سسف  الشبفب   لتييلذ البرا ا ال شترك . -
 إع اد  لزان   الأنشط  الشبفب    إدارلهف بكيفاة. -
 الإشراه عظى ال و يل   ال شرفل  ف  إدارة رعفي  الشبف   لوجلههص. -
 إع اد لقفرير د ري  ع  أداا الأنشط  الشبفب     ستوى  شفرك  الطا . -
 لحظلت اليتفئا  التوص   بتطوير البرا ا لض فن لحقلا الأه اه ال رجوة. -
يشره عظمى: ال شمرفل  الريف ملل   الأ  مفئلل  الاجت مفعلل    ال شمرفل  عظمى  -

 الأنشط  الطاب  .
لحممفدا  الطاب مم   إدارا  التلظمم ص  المموسارا  ال خت مم    الجهممف  لإيتلممف ن  مم : ا -

 ال جت ي  .

شروط شغل  

 الوظيفة 

ضت الحفصظون عظى درج  ال فجستلر أ  دبظو ف   فصت عظى   هت عفل   يي -
 التربوي . تخ    ف  رعفي  الشبف  أ  الإدارة 

 ثفن يف: الخبرا  الل ظ   -
 سيوا  ف   جفل الأنشط  الشبفب    رعفي  الطا . 10-7 برة لا لقت ع   -
 برة ف  إدارة  لي  ص اليلفل ف   الأنشط  الشبفب   )ثقفف م   ريف م    اجت فع م    -

 في  (.
 بممرة فمم  التلف ممت  مم  الالحممفدا  الطاب مم   ال جممفلس الطاب مم   الإشممراه عظممى  -

 الانتخفبف  الطاب  .
  برة ف  إدارة الير   الل ت الج فع  دا ت ال  سسف  التلظ     أ  الشبفب  . -
-  

 مدير إدراة المعامل والمختبرات  اسم الوظيفة
الوصف العام  

 للوظيفة 

 سمملول عمم  الإشممراه عظممى لشممغلت  إدارة ال لف ممت اللظ  مم   التقي مم  دا ممت ال ظ مم    -
  ممم فن لطبلممما  لمممفيلر الجمممودة  السممما     لممموفلر بللممم  بحث ممم   للظ   ممم  لظبممم  
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 ا ت فجف  الطا   البف ثل      لطوير الإ كفن ف  التقي   لظ لف ت.

المهام 

 والمسئوليات 

 إدارة تش يل المعامل:
  لييلذ  طط لشغلت ال لف ت    فن جفهزيتهف لظل ت.     -
  راضب  أداا الأجهزة  ال ل ا  اللظ     إجراا ال  فن  ال  ري . -
   فن لوفر ال واد  الأد ا  الاس   للنشط  البحث    التلظ    . -

 :الإشراف على الأمن والسلامة
  فقيف لظ لفيلر ال  ل  .لطبلا إجرااا  السا    ال ح  ال هي   دا ت ال لف ت  -
 التأك     لخزي  ال واد ال    فئ    البلولوج   بشكت آ  . -
 لوفلر  ل ا  الوتفي  الشخ     الت ريو عظى استخ ا هف. -

 :تنسيق الأنشطة البحثية والتعليمية
 دعص  لي  ص التجفر  الل ظ   لظطا   البف ثل . -
التيسممملا  ممم  أعضمممفا هللممم  التممم ريس لتظب ممم  ا ت فجمممف  ال قمممررا  ال راسممم   دا مممت  -

 ال لف ت.
 لسهلت إجراا الأبحفل اللظ     ال شفري  الطاب  . -

 :صيانة وتطوير الأجهزة والمعدات
      طط ال  فن  الوتفئ    اللاج   للجهزة  ال ل ا . -
 لقل ص ا ت فجف  ال لف ت  اتتراح شراا أجهزة  لقي ف    يث . -
 الإشراه عظى ع ظ ف  الإصاح  التطوير لظ ل ا  البحث  . -

 :إدارة الموارد المالية والبشرية
      لزان   لشغلت  ص فن  ال لف ت بفلتلف ن    الإدارة ال فل  . -
 الإشراه عظى الييلل   ال سفع ي   لق يص الت ريو الاسة لهص. -
  راضب  استهاس ال واد  الأد ا   التأك     الاستخ اة الأ ثت لهف. -

 تطبيق معايير الجودة والتطوير:
   فن لطبلا ال لفيلر الأكفدي     الجودة ف  إدارة ال لف ت. -
 لطوير آل ف  الابت فر  التح ي  الت يولوج  ف  بلل  ال لف ت. -
  تفبل  البحول  التقي ف  الح يث  لتحسل   ستوى ال لف ت. -

 :إعداد التقارير والتوثيق
  ال شكا  اليي  .إع اد لقفرير د ري  ع  كيفاة التشغلت  -
 لوثلا الب فنف  الخفص  بفل ل ا   الأبحفل   الأنشط  التجريب  . -
 لق يص لوص ف  للدارة بشأن لطوير البي   التحت   لظ لف ت. -
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شروط شغل  

 الوظيفة 

 درج  البكفلوريوو ف  أ   التخ  ف  التفل  : -
 اللظوة التطب ق   )ك   فا  فلزيفا  أ  فا( -
 )كهربفئ      كفن ك    طب    إل تر ن  (الهي س   -
 الت يولوج ف الحلوي  أ  أ   جفل ذ  صظ  -
ييضممممت الحفصممممظون عظممممى درجمممم  ال فجسممممتلر أ  شممممهفدا   تخ  مممم  فمممم  إدارة  -

 ال لف ت أ  جودة ال ختبرا .
سممميوا  فممم  إدارة  لشمممغلت ال لف مممت اللظ  ممم  أ   10-7 بمممرة ع ظ ممم  لا لقمممت عممم   -

 البحث  .
  برة ف  استخ اة  ص فن  الأجهزة  ال ل ا  ال خبري . -
  برة ف       طط السا    الجودة دا ت ال ختبرا . -

 شترياتمدير إدراة الم اسم الوظيفة

الوصف العام  

 للوظيفة 

   يتلممف ن  مم  الإدارا  ال ختظيمم  لضمم فن لمموفلر ا ممل  ال ظ مم يل ممت لحممت إشممراه  -
 الا ت فجف  التشغلظ   بأفضت جودة  ل ظي .

إدارة  لي  ص ع ظ ف  شراا ال واد  الخ  ف   ال ل ا  الاس   لتشغلت   سلول  -
ال  سس  بكيفاة       فن الالتزاة بفل لفيلر ال فل    القفنون     لحقلا أفضت  

 اللر ض  الأسلفر    ال وردي  ب ف يخ ة الأه اه الاسترال ج   لظ  سس . 

المهام 

 والمسئوليات 

 الشراء والتوريد:إدارة عمليات      
      لييلذ الس فسف   الإجرااا  الخفص  بفل شتريف . -
الإشممممراه عظممممى ع ظ ممممف  لح يمممم  ا ت فجممممف  ال  سسمممم   مممم  ال ممممواد  ال سممممتظز ف   -

 ال ختظي .
 التيف ض    ال وردي   ال قف لل  لظح ول عظى أفضت الأسلفر  الجودة. -
التحقا    لوافر ال واد الأسفس   فم  ال خمز ن  ليمفد  أ  نقما تم  يم ثر عظمى  -

 سلر الل ت.
 إدارة التعاقدات والموردين:

 البح  ع   وردي  ج د  الحيف  عظى عاتف  جل ة    ال وردي  الحفللل . -
 إع اد عقود الشراا  التوري     فن الالتزاة ببيودهف. -
  راضب  أداا ال وردي     فن الالتزاة بفل واعل   الجودة ال تيا عظلهف. -

 والرقابة المالية:التخطيط 
 إع اد  لزان   ال شتريف  بفلتيسلا    الإدارة ال فل  . -
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  راضب  الت فل ف    فن ع ة لجف س ال لزان   ال خ    لظشراا. -
 البح  ع  طر  لتقظلت الت فل ف  لحسل  كيفاة الشراا. -

 ضمان الامتثال والجودة:
  ال لفيلر ال طظوب .التأك      طفبق  ال واد  ال ل ا  لظ واصيف   -
  راضب  ع ظ ف  التوري  لض فن ع ة  جود لأ لر أ   ظت ف  الطظبف . -
 لطبلا إجرااا  الشيفف    الالتزاة بفلقوانل  ال فل   ف  ال شتريف . -

 إدارة المخزون والتوزيع:
 التلف ن    إدارة ال خفسن لض فن التخزي  السظ ص لظ واد. -
  تفبل  ع ظ ف  الجرد  الت تلا ال  ر  لظ خز ن. -
 لحظلت الب فنف  الخفص  بفل خز ن لتح ي  ال   ف  ال طظوب  ب ت . -

 التنسيق مع الإدارات المختلفة:
الل ت    الإدارا  ال ختظي  ليهمص ا ت فجمفلهص  م  ال شمتريف   لظبلتهمف فم  الوتمت  -

 ال يفسو.
 لق يص لقفرير د ري  للدارة اللظ ف  ول أداا ال شتريف   ال وردي . -

 التحسين المستمر وتطوير العمليات:
 البح  ع  طر  ج ي ة لتحسل  ع ظ ف  الشراا  التيف ض    ال وردي . -
لضممممم فن إدارة سظسممممم  لظل ظ مممممف   ERPاسمممممتخ اة أن  ممممم  الشمممممراا الح يثممممم   ثمممممت  -

 الشرائ  .
 اتتراح استرال ج ف  ج ي ة لتطوير كيفاة  فلفل   ع ظ ف  الشراا  التوري . -

شروط شغل  

 الوظيفة 

سممميوا  فممم   جمممفل ال شمممتريف  أ  إدارة سظسمممظ   10-7 بمممرة ع ظ ممم  لا لقمممت عممم   -
 التوري .

  برة ف  التيف ض    ال وردي   إبراة اللقود. -
  برة ف      استرال ج ف  الشراا  لحظلت الب فنف  ال فل  . -
 الق رة عظى لخط ط  لي  ص ع ظ ف  الشراا بكيفاة. -
  الإشراه عظى فريا ال شتريف   هفرا  إدارة فر  الل ت   -

 خازن مدير إدراة الم اسم الوظيفة

الوصف العام  

 للوظيفة 

يل ممت لحممت إشممراه ا ممل  ال ظ مم    يتلممف ن  مم  الإدارا  ال ختظيمم  لضمم فن لمموفلر  -
  ت فجف  التشغلظ   بأفضت جودة  ل ظي .الإ

الإشمراه عظمى لي م ص  إدارة ال خمفسن  ال سمتودعف  دا مت ال  سسم    سم ل عم   -
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 التأكممم   ممم  لممموفر ال مممواد  ال سمممتظز ف  ال طظوبممم    ممم  لطبلممما أفضمممت   فرسمممف  
التخزي   السا       فن الاستخ اة الأ ثت لظ وارد ب ف يت فشمى  م  ا ت فجمف  

 ال  سس .

المهام 

 والمسئوليات 

 والجرد:إدارة عمليات التخزين 
 الإشراه عظى استاة ال واد  البضفئ   التأك      طفبقتهف لظ واصيف . -
 لي  ص ع ظ ف  التخزي   التوسي  ب ف يحقا كيفاة عفل   ف  الأداا. -
  تفبل  ع ظ ف  الجرد ال  ر   التأك     دت  الب فنف  ال سجظ . -

 وضع سياسات وإجراءات المخازن:
      طط التخزي   التوسي  ب ف يض   سهول  الوصول إلى ال واد. -
 لطوير  لييلذ إجرااا  الأ    السا   لظحيف  عظى جودة ال خز ن. -
 إع اد س فسف  لقظلت اله ر  التظع لض فن الاستخ اة الأ ثت لظ وارد. -

 التنسيق مع الإدارات المختلفة:
 التلف ن    إدارة ال شتريف  لض فن لوفر ال خز ن بفل ستوى ال طظو . -
 التواصت    الإدارا  اليي    الإنتفج   لتظب   ا ت فجفلهص    ال واد  ال ل ا . -
 دعص الإدارة ال فل   ف  إع اد التقفرير الخفص  بت فل ف ال خز ن. -

 إدارة العاملين في المخازن:
 الإشراه عظى فريا ال خفسن  لوسي  ال هفة بليهص بيفعظ  . -
 ل ريو ال و يل  عظى الإجرااا  الح يث  لإدارة ال خز ن. -
  تفبل  أداا اللف ظل   لقل ص كيفالهص بشكت د ر . -

 استخدام التكنولوجيا الحديثة:
 لطبلا أن    إدارة ال خز ن الإل تر ن   لض فن دت  الب فنف . -
 لتحسل  سرع   دت  الل ظ ف  ال خزن  . RFIDاستخ اة أن    البفركود أ   -
 ال ستقبظ    لحسل  الأداا.لحظلت ب فنف  ال خز ن لتح ي  الا ت فجف   -

 الرقابة المالية وتقليل التكاليو:
  بط ل فل ف التخزي   لقظلت اليفت      ال لحسل  استرال ج ف  التخزي . -
  راضب  الاستهاس  الت فقف  ال فل   ال رلبط  بفل خز ن. -
 إع اد لقفرير د ري  لو د  رك  ال خز ن  ال شتريف . -

 لمعايير الجودة والسلامة:ضمان الامتثال 
 التأك     لطبلا  لفيلر الجودة ف  لخزي  ال واد. -
 لييلذ إجرااا  الأ فن  السا   ال هي   لظلف ظل  ف  ال خفسن. -
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 تفبلمم  الاشممتراطف  القفنون مم  ال تلظقمم  بتخممزي  ال ممواد القفبظمم  لاشممتلفل أ  ال ممواد  -
 الحسفس .

شروط شغل  

 الوظيفة 

 درج  البكفلوريوو ف  أ   التخ  ف  التفل  : -
أ  لخ مممما ذ  صممممظ  بممممإدارة   الهي سمممم  ال مممميفع    ال حفسممممب   إدارة الأع ممممفل

ييضممت الحفصممظون عظممى شممهفدا   هي مم   تخ  مم     ال خممفسن  سظسممظ  التوريمم  
 ف  إدارة ال خز ن 

 سيوا  ف  إدارة ال خفسن  ال ستودعف . 10-7 برة لا لقت ع   -
 ال خز ن الح يث . برة ف  استخ اة أن    إدارة  -
  برة ف  التلف ت    ال وردي   إجرااا  الجرد  الت تلا. -

 كتبة مدير إدراة الم اسم الوظيفة

الوصف العام  

 للوظيفة 

 يتلمممف ن  ممم  الإدارا   يمممرلبط لي    مممف بوكلمممت ال ظ ممم  لظ راسمممف  اللظ مممف  البحمممول  -
 الأكفدي    أ  الإداري  لض فن لوفلر ال وارد اللظ     الثقفف   لظ ستيل ي .

الإشمممممراه عظمممممى لي ممممم ص  إدارة ال كتبممممم     ممممم فن لممممموفلر   مممممفدر  سممممم ل عممممم   -
ال لظو ف  ال ختظي  )كتو  د ريف   تواع  ب فنف  إل تر ن  ( لظطا   البف ثل   

    لطوير الخ  ف  ال كتب   لتت فشى    التطورا  الح يث  ف  إدارة ال لرف .

المهام 

 والمسئوليات 

 إدارة وتنظيم الموارد المكتبية:
ف لممي ص الت ممي ف  اليهرسمم   - الإشممراه عظممى لي مم ص ال تممو  ال راجمم   المم  ريف   فقممي

 الح يث .
   فن لوفر ال تو  ال  فدر الإل تر ن   الت  لظب  ا ت فجف  ال ستيل ي . -
 الإشراه عظى ع ظ ف  الإعفرة  الاسترجفة  لي  ص تواع  الاستخ اة. -

 تطوير الخدمات المكتبية:
 لوفلر الخ  ف  الإل تر ن    الرت     ثت تواع  الب فنف   ال كتبف  الإل تر ن  . -
 لحسل  أن    البح   الاسترجفة الإل تر ن  لتسهلت الوصول إلى ال لظو ف . -
 لإدارة ال تو  الأرشي  الذك  . RFIDإد فل التقي ف  الح يث   ثت أن     -

 :إدارة فريق العمل داخل المكتبة
 الإشراه عظى أ يفا ال كتب   الييلل   لوسي  ال هفة بليهص بيفعظ  . -
 لق يص ال  را  الت ريب   لهص  ول أ  ل ن ص اليهرس   إدارة ال لرف . -
 لطوير  طط لتحسل   ستوى الخ    ال ق    لظ ستيل ي . -

 الجهات الأكاديمية والإدارية:التنسيق مع 
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التلممف ن  مم  أعضممفا هللمم  التمم ريس لتمموفلر ال  ممفدر اللظ  مم  ال يفسممب  لظ قممررا   -
 ال راس  .

 دعص البف ثل   الطا  ف  الوصول إلى ال واد ال طظوب  بسهول . -
لي ممممم ص  رل ع مممممت  نممممم  ا  عظ  ممممم  دا مممممت ال كتبممممم  لتلزيمممممز اسمممممتخ اة   مممممفدر  -

 ال لظو ف .
 وضع السياسات والإجراءات المكتبية:

 لطوير س فسف  الإعفرة  الاستلفرة ب ف يض   لي  ص ال وارد ال كتب  . -
     إجرااا  لحيظ ال تو  ال خطوطف  اليفدرة    فن ص فنتهف. -
  تفبل  التح ي  ال ست ر لظ  فدر اللظ     فقيف لظتطورا  الح يث . -

 إدارة الميزانية والمشتريات للمكتبة:
 إع اد  لزان   سيوي  لشراا ال تو  ال جا   ال  ريف  اللظ   . -
 التيسلا    ال وردي   اليفشري  لظح ول عظى أ  ل الإص ارا  اللظ   . -
 البح  ع    فدر ل ويت إ فف   ل عص لطوير ال كتب . -

 عتماد الأكاديمي:لإمتابعة معايير الجودة وا
 التأك     التزاة ال كتب  بفل لفيلر الأكفدي     ال هي   ف  إدارة ال لرف . -
 لطبلا إجرااا   يظ  لي  ص الأرش ف اللظ   لظ  سس . -
  تفبل  آراا ال ستخ  ل   لحسل  الخ  ف   فقيف لا ت فجفلهص. -

شروط شغل  

 الوظيفة 

 رج  البكفلوريوو ف  أ   التخ  ف  التفل  :د  -
ل يولوج مممف ال لظو مممف  )فممم   فلممم     إدارة الأع مممفل  عظمممص ال كتبمممف   ال لظو مممف   -

 أ  لخ ا ذ  صظ    ال كتبف  الرت   (
 شهفدا  ف  اليهرس  الإل تر ن    إدارة تواع  الب فنف   -
 سيوا  ف  إدارة ال كتبف  أ   راكز ال لظو ف . 10-7 برة لا لقت ع   -
 (.LCأ   Dewey برة ف  إدارة اليهرس   الت ي ف  فقيف لظي ص ال  ل   ) ثت  -
  برة ف  استخ اة أن    ال كتبف  الرت     تواع  الب فنف  اللظ   . -

 مدير إدراة الأمن  اسم الوظيفة

الوصف العام  

 للوظيفة 

 س  ل ع  لخط ط  لييلذ  لطوير استرال ج ف  الأ    السا   دا ت ال  سس   -
لح فيمممم  الأفممممراد  ال  تظ ممممف   الب فنممممف   مممم  ال خممممفطر ال حت ظمممم    ثممممت السممممرت   
التخريممو  الحرائمما   ال مموارل الطب ي مم . يقمموة بو مم  س فسممف   إجممرااا  أ ي مم  
فلفل    الإشمراه عظمى فمر  الأ م    التأكم   م  الا تثمفل لظموائد  القموانل  الأ ي م  
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ال ل ول بهف. ك ف يتلف ن    الجهف  الحكو    ال خت م  عيم  الحفجم    يتمولى 
 التحقلا ف  الحوادل الأ ي   لض فن بلل  ع ت آ ي    ستقرة.

المهام 

 والمسئوليات 

 :وضع وتنفيذ سياسات الأمن
 لطوير س فسف   إجرااا  الأ    السا    فقيف لظقوانل   الظوائد. -
 لح ي   طط الطوارم  الاستجفب  لظ وارل. -
      طط ل ي  الحوادل الأ ي    السرتف . -

 :الإشراف على فريق الأمن 
 لو  ف  ل ريو أفراد الأ   عظى أفضت ال  فرسف  الأ ي  . -
 الإشراه عظى أداا الحراو    فن التزا هص بفلإجرااا  الأ ي  . -
 لييلذهف.لوسي  ال هفة الأ ي     تفبل   -

 مراقبة المنشأة وحمايتها:
الإشمممراه عظمممى أن  ممم  ال راضبممم  )ال مممف لرا   أجهمممزة الإنمممذار  أن  ممم  المممتحكص فممم   -

 ال  ول(.
 التأك     لأ ل  ج      ا ت   خفرج ال يشأة. -
 لي  ص ع ظ ف  ليت ش د ري  لض فن ع ة  جود له ي ا  أ ي  . -

 التعامل مع الحوادث والطوارئ:
 التحقلا ف  الحوادل الأ ي    الخفذ الإجرااا  ال يفسب . -
 التيسلا    الجهف  الأ ي   )الشرط   ال ففة ال  ن ( عي  الحفج . -
 إع اد لقفرير  ي ظ  ع  الحوادل الأ ي    رفلهف للدارة اللظ ف. -

 حماية المعلومات والأصول:
 التأك     لأ ل  الب فنف   ال لظو ف  الحسفس     الا تراتف . -
 التلف ن    تسص لقي   ال لظو ف  ل ي  الهج ف  السلبران  . -
 لأ ل  الوثفئا  ال ستي ا  الهف   دا ت ال  سس . -

 رفع التقارير للإدارة:
 لق يص لقفرير د ري   ول الحفل  الأ ي   لظ  سس . -
 اتتراح التحسليف   التطويرا  الاس   لض فن بلل  آ ي . -
  لق ي هف للدارة.إع اد ال لزان   السيوي  لقسص الأ    -

شروط شغل  

 الوظيفة 

 درج  البكفلوريوو ف  أ   التخ  ف  ذا  ال ظ   ثت: -
إدارة  القمممممفنون أ  اللظممممموة الجيفئ ممممم   إدارة الأس مممممف   ال ممممموارل   الأ ممممم   السممممما  

ييضممممت الح ممممول عظممممى   الأع ممممفل أ  الإدارة اللف مممم  ) مممم   بممممرة أ ي مممم  كفف مممم (
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 شهفدا   هي    تخ    
سيوا  ف   جفل الأ    السما     م   بمرة سمفبق  فم    10-5 برة لا لقت ع    -

  ي و إشراف  أ  إدار .
  برة ف  التلف ت    الجهف  الأ ي    الحكو   . -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

 طنطا  جامعة
 النوعية  التربية كلية

 ضمان الجودة وتقويم الآداءوحدة 
 ( الجودة مسؤولية الجميع) 

 
 

 ية جامعة طنطا عالتربية النوكلية  – (الوظيفيالتوصيف الدليل التنظيمي ) 76

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي للوظائف المساندة والخدمية
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 المكتبية الوظائف 
الو فئع الت  لتص دا ت ال كفلمو الإداريم    للت م  عظمى إنجمفس الأع مفل الإداريم   التي    م    لت ثت فى

  التوث ق   بفستخ اة الحفسو  أ  ال ستي ا  الورض    به ه دعص الل ظ ف  الإداري  دا ت ال  سس .
 الكلية دير شئون أمانة مجلسم اسم الوظيفة   

الوصف العام  
 للوظيفة 

 يرلبط لي    ف ب كتو ع ل  ال ظ   -
   جت فعفلإشراه عظى لي  ص جظسف   جظس ال ظ    إع اد  حف ر الإا -

المهام 
 والمسئوليات 

لمممم  ي   حف ممممر  -ي مممم ص اجت فعممممف  ال جظممممس  إعمممم اد جمممم ا ل الأع ممممفلل -
ليسلا التواصت بل   - تفبل  لييلذ ترارا  ال جظس  -الاجت فعف   لوث قهف

  ال جظس  الجهف  ال ختظيأعضفا 
شروط ش ل  

 الوظيفة 
 - بمممرة فممم  الل مممت الإدار   التيسممملا -كمممفلوريوو فممم  الإدارة أ  القمممفنون ب -

  هفرا  لي       لواصت عفل  
 العميد مدير مكتب اسم الوظيفة   

الوصف العام  
 للوظيفة 

 سمم  ل عممم  لي ممم ص  إدارة كففممم  الأع مممفل الإداريممم   ال كتب ممم  دا مممت  كتمممو  -
الل لمممممم   ب ممممممف يضمممممم   سمممممملر الل ممممممت بكيممممممفاة  ساسمممممم . يتممممممولى ليسممممممملا 
الاجت فعممممف   إدارة ال راسمممما    تفبلمممم  لييلممممذ القممممرارا    الإشممممراه عظممممى 
ال همفة الإداريم  لضمم فن لموفلر بللمم  ع مت  ي  مم   فلفلم . ك ممف يكمون  ظقمم  
الوصمممت بمممل  الل لممم   الجهمممف  ال ا ظ ممم   الخفرج ممم     مممف يتطظمممو  همممفرا  
لي      عفل    ت رة عظى التلف ت    ال لظو ف  بسري     هفرا  لواصت 

 توي .

المهام 
 والمسئوليات 

الإشراه عظى الل ظ ف  اللو    ل كتو الل ل     فن سلر الل ت  -
 بساس . 

 استقبفل الز ار  التأك     لي  ص الظقفاا   الاجت فعف  بشكت فلفل. -
 استاة  فرس ال راسا  الواردة  ال فدرة  عر هف عظى الل ل . -
 إع اد التقفرير  ال ذكرا   الخطفبف  الرس   .  -
لي  ص الاجت فعف  ال  ري  ل جظس ال ظ   أ  ال  سس    إع اد ج ا ل   -

 الأع فل. 
 جت فعف    تفبل  لييلذ التوص ف   القرارا .لوثلا  حف ر الإ -

  ثت:درج  البكفلوريوو ف  أ   التخ  ف  ذا  ال ظ    -شروط ش ل  
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أ  لخ ا ذ  صظ     السكرلفري  التييلذي   إدارة الأع فل   الإدارة اللف   - الوظيفة 
 . بفلإدارة  ال كفلو التييلذي 

سممميوا  فممم  إدارة ال كفلمممو أ  السمممكرلفري   5-3 بمممرة ع ظ ممم  لا لقمممت عممم   -
 التييلذي    ييضت أن ل ون ف  بلل  أكفدي    أ   كو   .

ال سمممممتوى  إدارة ال راسممممما   بمممممرة فممممم  التلف مممممت  ممممم  ال سممممم  لل  رف لممممم   -
 جت فعف . الإ

 سكرتير اسم الوظيفة   

الوصف العام  
 للوظيفة 

 س  ل ع  لوفلر ال عص الإدار   التي     لظ  سس  أ  ال م ير ال بفشمر   -
لضمممم فن سمممملر الل ممممت بكيممممفاة. لشمممم ت  هف ممممه ليسمممملا الاجت فعممممف   إدارة 

 ال كفل مممف  الهفلف ممم . ك مممف ال راسممما    يمممظ ال ظيمممف    اسمممتقبفل المممز ار 
يسفهص ف  إع اد التقفرير  لي  ص الوثمفئا الرسم      م  الحيمف  عظمى سمري  

 ال لظو ف .

المهام 
 والمسئوليات 

 استاة  فرس البري   ال راسا  الواردة  ال فدرة.  -
 إع اد الخطفبف   ال ذكرا   التقفرير الرس   .  -
 لتسهلت الوصول إللهف يظ ال ظيف   ال ستي ا  بطريق   ي     -
 لي  ص  واعل  الاجت فعف   إبال الأطراه ال لي   بهف.  -
 جت فعف . إع اد ج ا ل الأع فل  لجهلز ال ستي ا  الاس   لل -
 وسي  ال لظو ف   الإعانف  ال ا ظ   عظى ال و يل . ل -
 ل فلا  بل  الأتسفة ال ختظي  دا ت ال  سس .ليسلا الإ  -
 ال لظو ف   الوثفئا الحسفس . الحيف  عظى سري   -
 التلف ت    الب فنف  الشخ     ال هي   ب س  ل   عفل  .  -

شروط ش ل  
 الوظيفة 

 شهفدة ال بظوة أ  البكفلوريوو ف  أ   التخ  ف  التفل  : -
   ن ص ال لظو ف  الإداري     السكرلفري  التييلذي   إدارة الأع فل   لإدارة اللف  ا

 بفلأع فل ال كتب    الإداري  أ  لخ ا ذ  صظ  
 س ئيس قسم شئون أعضاء هيئة التدرير  اسم الوظيفة   

الوصف العام  
 للوظيفة 

 هلل  الت ريس  التو  ف  التلفت ا  الخفص  بأعضفا  تفبل  شلون  -

المهام 
 والمسئوليات 

التيسلا   - تفبل  التللليف   اللقود  -إدارة  ظيف  أعضفا هلل  الت ريس -
لي  ص ال  را  الت ريب      -   الجهف  ال خت    ول الترض ف   الإجفسا  
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 ري   التطوي
شروط ش ل  

 الوظيفة 
 - برة ف  إدارة ش  ن اللف ظل   -كفلوريوو ف  الإدارة أ  ال وارد البشري ب -

 . هفرا  لواصت  لحظلت ب فنف  
 نئيس قسم شئون العاملير  اسم الوظيفة   

الوصف العام  
 للوظيفة 

 الخفص  بفللف ظل   ال لف ا  الإداري  لإشراه عظى كفف ا -

المهام 
 والمسئوليات 

الإشراه  -لي  ص سجا  اللف ظل   -ال تلظق    تفبل  الر الو  ال كففف   -
    و يلال ت ال شكا    -عظى التللليف   الإجفسا  

شروط ش ل  
 الوظيفة 

 لرف  بأن    الل ت  الظوائد  -كفلوريوو ف  الإدارة أ  ال وارد البشري ب -
 البشري   برة ف  إدارة ال وارد  -القفنون   

 ب ئيس قسم شئون الطلار  اسم الوظيفة   
العام  الوصف 

 للوظيفة 
 الأكفدي    لسجلت  تل  الطا    تفبل  ش  نهص عظىالإشراه  -

المهام 
 والمسئوليات 

لوفلر ال عص  - تفبل  الج ا ل ال راس    الا تبفرا   -إدارة  ظع الطا   -
    ت ال شكا  الطاب   الأكفدي   -الإدار  لظطا  

شروط ش ل  
 الوظيفة 

 برة   - هفرا  لواصت  لي  ص عفل    -الترب   كفلوريوو ف  الإدارة أ  ب -
   ف  الل ت الأكفدي 

 رئيس قسم شئون الخرجيين  اسم الوظيفة   
الوصف العام  

 للوظيفة 
  ال  ر فف  لإشراه عظى الحسفبف  ال فل     تفبل  الإيرادا  ا -

المهام 
 والمسئوليات 

الإشراه عظى   - ال  ر فف   تفبل  ال لزان ف   -إع اد التقفرير ال فل    -
     فن الا تثفل للن    ال فل  -الر الو  ال ستحقف  

شروط ش ل  
 الوظيفة 

 برة ف    - هفرا  لحظلت الب فنف   -كفلوريوو ف  الإدارة أ  الإ  فاب -
  اللاتف  اللف 

 ستحقاقات رئيس قسم الإ اسم الوظيفة   
الوصف العام  

 للوظيفة 
 سمممم  ل عمممم  إدارة  لييلممممذ ج  مممم  الل ظ ممممف  ال تلظقمممم  بر الممممو   سممممتحقف   -

ال و يل   ب ف يش ت الر المو الشمهري   البم لا   التلويضمف    التأ ليمف  
الاجت فع مممم   ال ممممح  . يضمممم   الا تثممممفل لظس فسممممف  ال ا ظ مممم   الأن  مممم  
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الحكو  ممم    ممم  لطممموير  لحسمممل  إجمممرااا  الاسمممتحقفتف  لضممم فن ال يمممفاة 
  ال ت  ف  ع ظ ف  ال ف .

المهام 
 والمسئوليات 

 الإشراه عظى إع اد  صره الر الو الشهري   التأك     دتتهف. -
  تفبل  الب لا   اللا ا   التلويضف  ال ستحق  لظ و يل . -
التأك       ص الضرائو  التأ ليف  الاجت فع    فا الأن    ال ل ول  -

 بهف. 
  راجل  السجا  ال فل      فن التوافا    القوانل   الظوائد ال ا ظ   -
 اتتراح لحسليف  لس فسف   إجرااا  الاستحقفتف  لض فن ال يفاة  ال ت . -
 تفبل  التغللرا  القفنون   ف  أن    الل ت  الاستحقفتف  لض فن   -

 الا تثفل.
لييلذ أن    إل تر ن    تطورة لتسهلت ع ظ ف  الاستحقفتف   إدارة   -

 الر الو. 
شروط ش ل  

 الوظيفة 
 هفرا    - برة ف  إع اد ال لزان ف   -بكفلوريوو ف  ال حفسب  أ  ال فل   -

 لحظلت  فل  توي  
 المالية  رئيس قسم اسم الوظيفة 

الوصف العام  
 للوظيفة 

 س  ل ع  التخط ط ال فل   الإشراه عظى ج    الل ظ ف  ال فل   دا مت  -
ال لزان مم   إعمم اد ال  سسمم  لضمم فن الاسممت ا    ال يممفاة ال فل مم . يتممولى إدارة 

التقممممفرير ال فل مممم    راضبمممم  التمممم فقف  اليق يمممم     مممم فن الا تثممممفل للن  مممم  
 ال حفسب    القوانل  ال فل  .

المهام 
 والمسئوليات 

 ع اد ال لزان   السيوي  لظ  سس    تفبل  لييلذهف. إ  -
     استرال ج ف   فل   لض فن الاستقرار ال فل   لحقلا الأه اه. -
 الت فقف  اليق ي   إدارة ال  ر فف  لض فن التواسن ال فل .  راضب   -
 التأك     الالتزاة بفلظوائد ال حفسب    القوانل  ال فل   ال حظ    ال  ل  . -
 الإشراه عظى ع ظ ف  الت تلا ال ا ظ   الخفرج . -
 .  تفبل  الا تثفل الضريب   إع اد الإترارا  الضريب    التقفرير ال فل  -

شروط ش ل  
 الوظيفة 

تت فد  إدارة الأع فل أ  أ  درج  البكفلوريوو ف  ال حفسب   ال فل    الإ -
  جفل ذ  صظ .

 سيوا  ف   جفل ال فل   أ  ال حفسب .  10-7 برة ع ظ   لا لقت ع    -
سيوا  ف   ي و إدار  أ  إشراف  دا ت تسص  5-3 برة لا لقت ع   -
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 ال فل  .
  برة ف  إع اد ال لزان ف   إدارة الت فقف  اليق ي    إع اد التقفرير ال فل  . -

 العلاقات الثقافيةرئيس قسم  اسم الوظيفة 
 

الوصف العام  
 للوظيفة 

 سممم  ل عممم  لطممموير  للزيمممز اللاتمممف  الثقفف ممم  بمممل  ال  سسممم   الجهمممف   -
الخفرج ممم    ثمممت الجف لمممف   السممميفرا   ال ي  مممف  الثقفف ممم    ال  سسمممف  

لي مممم ص اليلفل ممممف  الثقفف مممم   دعممممص التلممممف ن التلظ   مممم  ال  ل مممم . يهمممم ه إلممممى 
 الأكفدي     لسهلت التبفدل الثقفف   ال لرف .

المهام 
 والمسئوليات 

 لطوير  بيفا شراكف  ثقفف    للظ        ال  سسف  ال حظ    ال  ل  . -
التيسلا    الجف لف   ال  سسف  الأكفدي    للق  اليفض ف  للف ن  لبمفدل  -

 ثقفف .
 السيفرا   ال راكز الثقفف   لتلزيز الأنشط  الثقفف  .التواصت     -
 ع اد   راجل   ذكرا  التيفهص  الاليفض ف  الثقفف      الجهف  الخفرج  . -
  تفبل  لييلذ البرا ا ال شترك   لقل ص أدائهف لض فن لحقلا الأه اه. -
 الل ت عظى لح ي  الاليفض ف   التوس  ف  التلف ن ال  ل . -

شروط ش ل  
 الوظيفة 

درجممم  البكمممفلوريوو فممم  اللاتمممف  ال  ل ممم   الإعممماة  ال راسمممف  الثقفف ممم     -
 إدارة الأع فل  اللظوة الاجت فع   أ  أ   جفل ذ  صظ .

سممميوا  فممم   جمممفل اللاتمممف  الثقفف ممم  أ  التلمممف ن  7-5 بمممرة لا لقمممت عممم   -
 ال  ل .

 برة ف  لي  ص اليلفل ف   البرا ا الثقفف    التيسلا    الجهف  الحكو      -
  الخفص .

 الخدمات العامة ئيس قسم ر  اسم الوظيفة 
الوصف العام  

 للوظيفة 
 س  ل ع  بيفا  للزيز صورة ال  سسم   التواصمت  م  الج همور الم ا ظ   -

 الخمممممفرج    ممممم   مممممال لطممممموير  لييلمممممذ اسمممممترال ج ف  اللاتمممممف  اللف ممممم  
  التواصت الإعا  .

المهام 
 والمسئوليات 

 اللاتف  اللف   الت  للزس س ل  ال  سس .    لييلذ  طط  -
لطممموير اسمممترال ج ف  التواصمممت الإعا ممم   لحسمممل  صمممورة ال  سسممم  أ مممفة  -

 الج هور.
  تفبل   لحظلت رد د اليلت اللف    لق يص لقفرير د ري  للدارة. -
الإشممممراه عظممممى فريمممما اللاتممممف  اللف مممم   لوسيمممم  ال هممممفة لضمممم فن لحقلمممما  -
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 الأه اه.
 لق يص الت ريو  التوج ه لظيريا لتحسل   هفرالهص ف  التواصت  الإعاة. -
  راضب  أداا اليريا  لق يص لقفرير د ري  ع  الإنجفسا   التح يف . -

شروط ش ل  
 الوظيفة 

اللاتممممممف  اللف مممممم   التسممممممويا  إدارة رجمممممم  البكممممممفلوريوو فمممممم  الإعمممممماة  د  -
 الأع فل  أ  الال فل الج فهلر .

ييضممت الح ممول عظممى درجمم  ال فجسممتلر فمم  اللاتممف  اللف مم  أ  التسممويا  -
 أ  أ   جفل ذ  صظ .

 رئيس قسم الدراسات العليا اسم الوظيفة 
الوصف العام  

 للوظيفة 
 برا جهص  تفبل  ش  ن طا  ال راسف  اللظ ف  الإشراه عظى   -
 

المهام 
 والمسئوليات 

 تفبلمممممم  التسممممممجلت  ال مممممميد  -إدارة  ظيممممممف  طمممممما  ال راسممممممف  اللظ ممممممف   -
 تفبلمممممممم   -التيسمممممممملا بممممممممل  الطمممممممما   الأسممممممممفلذة ال شممممممممرفل   -ال راسمممممممم  

 الأبحفل  ال شفري 
شروط ش ل  

 الوظيفة 
 بمممممممرة فمممممممم  الل ممممممممت  - فجسمممممممتلر أ  بكممممممممفلوريوو فممممممم  الإدارة أ  الترب مممممممم  -

  هفرا  لحظلت  لي  ص عفل   -الأكفدي  
 المطبعةرئيس قسم  اسم الوظيفة 

الوصف العام  
 للوظيفة 

  الإشراه عظى ع ظ ف  الطبفع   التجظل  دا ت ال  سس -
 

المهام 
 والمسئوليات 

 - تفبلممم  صمممم فن  ال لمممم ا  ال كتب مممم  -لي ممم ص ع ظ ممممف  الطبفعمممم   الت مممموير -
   ستظز ف  الطبفع  فن لوفلر  -الإشراه عظى فر  الل ت بفل طبل 

شروط ش ل  
 الوظيفة 

 - بمممرة فممم  لشمممغلت آلا  الطبفعممم  -دبظممموة فممم  الطبفعممم  أ  إدارة ال كفلمممو  -
  هفرا  لي  ص  إدارة اليريا

 ئيس قسم النشاط الرياضي ر  اسم الوظيفة 
الوصف العام  

 للوظيفة 
   الإشراه عظى الأنشط  الريف    دا ت ال  سس -

المهام 
 والمسئوليات 

لممممممموفلر الأد ا   ال لمممممممم ا   -لي ممممممم ص اليلفل ممممممممف   ال سمممممممفبقف  الريف مممممممم   -
التلمممممف ن  ممممم  ال ممممم ربل   -ليسممممملا لممممم ريبف  اليمممممر  الريف ممممم   -الريف ممممم  

   الإداريل
 - بممرة فمم  لي مم ص اليلفل ممف  الريف مم   -بكممفلوريوو فمم  الترب مم  الريف مم   -شروط ش ل  
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 يا هفرا  إدارة الير  الوظيفة 
 رئيس قسم النشاط الإجتماعي  اسم الوظيفة 

الوصف العام  
 للوظيفة 

   جت فع   لظطاالإشراه عظى الأنشط  الثقفف    الإ -

المهام 
 والمسئوليات 

التيسمممممملا  مممممم   -ال بممممممفدرا  الطاب مممممم دعممممممص  -لي مممممم ص اليلفل ممممممف  الثقفف مممممم  -
 ي  تفبل  الأنشط  التطوع    الخلر  -الج ي ف  الطاب  

شروط ش ل  
 الوظيفة 

 - بمرة فم  الل مت الطابم  -جت فع   أ  الإدارةبكفلوريوو ف  الخ    الإ -
 .ص هفرا  لواصت  لي  

 الوظائف التكرارية والفنية
 الوظائف التكرارية: -

الخممفذ  للت مم  بشممكت أسفسمم  عظممى لييلممذ  هممفة ر للي مم   ت ممررة لا لتطظممو إبمم اعيف أ همم  الو ممفئع التمم  
 نت فة.إترارا   لق ة  بت للت   عظى إجرااا   و  ة يتص لييلذهف ب

 الوظائف الفنية:  -
ف  مف  ه  الو فئع الت  لحتفج إلى  هفرا   تخ      لرفم  لقي م  أ  عظ  م  فم   جمفل  لمل    لفلبمي

 ف أ  شهفدا   هي   ل  فرستهف.لتطظو ل ريبي 
 أخصائي شئون طلاب  اسم الوظيفة 

الوصف العام  
 للوظيفة 

يل مممممت عظمممممى  تفبلممممم  كففممممم  الشممممم  ن ال تلظقممممم  بمممممفلطا  دا مممممت ال  سسممممم   -
 .التلظ     لض فن سلر الل ظ   التلظ     بساس 

المهام 
 والمسؤوليات 

ال شمممممكا  لسمممممجلت الطممممما  الجممممم د   تفبلممممم  الحضمممممور  ال  مممممف    مممممت  -
الطاب مم   لمموفلر المم عص الإدار   الأكممفدي    إعمم اد التقممفرير ال  ريمم   ممول 

 .الأداا الأكفدي   لظطا   التواصت    أ ل فا الأ ور

شروط ش ل  
 الوظيفة 

  هت عفل   يفسو ف  الإدارة أ  الترب     برة ف  ش  ن الطا    -
 . هفرا  لواصت جل ة  إل فة بفلظوائد  الأن    التلظ    

 
 أخصائي شئون أعضاء هيئة التدريس  اسم الوظيفة 

الوصف العام  
 للوظيفة 

لق يص ال عص الإدار   الأكفدي   لأعضفا هلل  الت ريس لض فن بلل  ع ت  -
 . ي     فلفل 
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المهام 
 والمسؤوليات 

إعممممم اد الجممممم ا ل ال راسممممم     تفبلممممم  الترض مممممف   الإجمممممفسا   لممممموفلر الممممم عص  -
ال ظيمممممممف   السمممممممجا  الأكفدي  ممممممم   لي ممممممم ص الاجت فعمممممممف  الإدار    يمممممممظ 

 . التواصت بل  الأتسفة ال ختظي 
شروط ش ل  

 الوظيفة 
  هت عفل   يفسو   هفرا  لي       إداري  توي   إل فة بفلقوانل    -

 . الظوائد الأكفدي      برة ف  ش  ن الت ريس
 أخصائي شئون عاملين اسم الوظيفة 

الوصف العام  
 للوظيفة 

 س  ل ع  إدارة ال وارد البشري  الخفص  بفللف ظل  ف  ال  سس   -
 . الإشراه عظى ج    جوانو عاتف  الل ت

المهام 
 والمسؤوليات 

 تفبل  إجرااا  التللل   الر الو  التأ ليف  الاجت فع    الإجفسا   لقل ص   -
الاستشفرا   الأداا الو  ي   التلف ت    شكف ى ال و يل   لق يص 

 .الإداري 
شروط ش ل  

 الوظيفة 
  3  هت عفل  ف  إدارة الأع فل أ  ال وارد البشري    برة لا لقت ع   -

 .سيوا  ف  ال جفل   هفرا  إداري   لي       إل فة بقوانل  الل ت
 أخصائي  شئون دراسات عليا اسم الوظيفة 

الوصف العام  
 للوظيفة 

الإجرااا  ال تلظق  بطا  ال راسف  اللظ ف دا ت  تفبل   إدارة كفف   -
 ال  سس  الأكفدي   . 

المهام 
 والمسؤوليات 

لسجلت الطا  ف  برا ا ال راسف  اللظ ف   تفبل   طط البحم   التيسملا  -
بممممل  الطممممما   ال شمممممرفل  الأكمممممفدي لل   إعممممم اد الوثمممممفئا الرسممممم     لي ممممم ص 

 ال  ل را   الي  ا  اللظ   .
شروط ش ل  

 الوظيفة 
  هت عفل  ف   جفل أكفدي   ذ  صظ    برة ف  إدارة ال راسف  اللظ ف   -

  هفرا  لي      عفل     لرف  بأن    البح  اللظ  . 
 أخصائي تدريب  اسم الوظيفة 

الوصف العام  
 للوظيفة 

إع اد  لييلذ البرا ا الت ريب   الت  له ه إلمى لطموير  همفرا   س  ل ع    -
 .ال  سس ال و يل  دا ت 

المهام 
 والمسؤوليات 

لحظلت ا ت فجف  الت ريو  إع اد  طط  برا ا الت ريو  لييلذ  رل   -
الل ت  لقل ص أداا ال ت ربل   إع اد التقفرير ع  نتفئا الت ريو  لأثلره  

 .عظى الأداا
شروط ش ل  

 الوظيفة 
  هت عفل  ف  إدارة الأع فل أ  الت ريو   برة ف  ل   ص البرا ا   -

 .الت ريب     هفرا  لواصت  لق يص   لرف  بأسفللو الت ريو الح يث 
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 محام اسم الوظيفة 
الوصف العام  

 للوظيفة 
ستشفرا  القفنون      في   قو   لق يص الخ  ف   الإ س  ل ع   -

 .ال  سس 

المهام 
 والمسؤوليات 

إع اد اللقود  الاليفض ف    تفبل  القضفيف القفنون    لق يص استشفرا    -
تفنون   للدارة  ل ثلت ال  سس  أ فة الجهف  القفنون      فن الا تثفل  

 .لظقوانل   الظوائد
شروط ش ل  

 الوظيفة 
  5بكفلوريوو ف  القفنون  لر  ا  زا ل  ال هي    برة لا لقت ع   -

 .سيوا   إل فة بفلقوانل  ال حظ    ال  ل   ذا  ال ظ 
 أمين مكتبة  اسم الوظيفة 

العام  الوصف 
 للوظيفة 

إدارة  لي  ص ال كتب   لوفلر ال وارد اللظ    لظطا   أعضفا  س  ل ع   -
 .هلل  الت ريس

المهام 
 والمسؤوليات 

فهرس   ل ي ف ال تو  لي  ص الإعفرة   سفع ة الطا   البف ثل  ف    -
اللثور عظى ال  فدر  لطوير    ف  البح  الإل تر ن   الحيف  عظى  

 . ي   بلل   كتب   
شروط ش ل  

 الوظيفة 
  هت ف  عظوة ال كتبف    برة ف  أن    ل ي ف ال تو   هفرا   -

 .لي        لرف  بأ  ل لقي ف  البح  اللظ  
 أمين مخزن  اسم الوظيفة 

الوصف العام  
 للوظيفة 

 س  ل ع  لي  ص  إدارة ال خز ن دا ت ال  سس     فن لوفر ال واد  -
 .الاس  

المهام 
 والمسؤوليات 

 استاة البضفئ   ال واد  التأك      طفبقتهف لأ ا ر الشراا  اليواللر. -
 لسجلت كفف  ال واد ال ستظ   ف  الي فة أ  السجا  الل  ي . -
 لرللو  لخزي  ال واد بطريق   ي    لتسهلت الوصول إللهف. -
 صره ال واد  ال ستظز ف   فقيف لظطظبف  ال لت  ة. -
  ستويف  ال خز ن  التأك     لوفر ال   ف  ال طظوب . تفبل   -
 الإشراه عظى ع ظ ف  الجرد ال  ري  لض فن دت  السجا . -
 التأك     لخزي  ال واد بطريق  لحففظ عظى جودلهف  سا تهف.  -
 لطبلا إجرااا  السا    الأ   ل ي  التظع أ  اليق ان.  -
 راضب  صا    ال واد  التخظا    ال خز ن التفلع أ  ال يته    -

 ال ا   . 
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 لح ي  السجا  الإل تر ن   أ  الورض   الخفص  بفل خز ن. -
 إع اد لقفرير د ري  ع  ال خز ن   فل  ال واد ال توفرة. -
 التلف ن    الإدارا  الأ رى لض فن لظب   ا ت فجف  ال  سس . -
  تفبل  لوري  ال واد  التأك     الالتزاة بفل واعل  ال ح دة. -
 التيسلا    تسص ال شتريف  لض فن لوفلر ال واد ال طظوب . -
 الل ت عظى لحسل  إجرااا  التخزي   لقظلت الت فل ف التشغلظ   -

شروط ش ل  
 الوظيفة 

  هت  توسط أ  عفل    برة ف  ال خفسن   هفرا  لي        لرف   -
 .ببرا ا إدارة ال خز ن 

 مشرف أمن اسم الوظيفة 
الوصف العام  

 للوظيفة 
الإشراه عظى ع ظ ف  الأ    إدارة فر  الحراس      فن   س  ل ع   -

 لييلذ الإجرااا  الأ ي   بيلفل   

المهام 
 والمسؤوليات 

 الإشراه عظى أفراد الأ    لوسي  ال هفة.   -
  راضب  لييلذ  طط الأ    السا  .  -
 التيسلا    الإدارا  ال ختظي  بشأن  تطظبف  الأ  .   -
 التلف ت    الطوارم الأ ي    الخفذ الإجرااا  ال يفسب .  -
 إع اد التقفرير ال  ري  ع  الحفل  الأ ي  .   -
 ل ريو أفراد الأ   عظى الإجرااا   التقي ف  الح يث .   -

شروط ش ل  
 الوظيفة 

شهفدة جف ي   ف  إدارة الأ   أ  أ   شهفدة ثفنوي  كح  أدنى   ييضت  -
  جفل ذ  صظ .

 سيوا  ف   جفل الأ  .  5-3 برة لا لقت ع    -
  هفرا  ض فدي   إداري .  -
 الق رة عظى الل ت لحت الضغط  الخفذ ترارا  سريل .   -
  لرف  جل ة بأن    الأ    السا  .  -
 ييضت الح ول عظى د را  ل ريب   ف  الأ    السا   -

 
 فرد أمن الوظيفة اسم 

الوصف العام  
 للوظيفة 

 س  ل ع  لييلذ ع ظ ف  الأ   اللو     راس  ال يشآ    التأك      -
 لطبلا الإجرااا  الأ ي   

  راضب    ا ت   خفرج ال يشأة.   -    المهام 
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 لييلذ ع ظ ف  التيت ش الأ ي  عي  الحفج .  -     والمسؤوليات 
 الإبال ع  أ   وادل أ   خفليف  أ ي  .   -    
 لطبلا إجرااا  السا    الأ    فا الس فسف  ال لت  ة.  -    
 التلف ت    الز ار  ال راجلل  بطريق   هي  .   -    
 السرت  الت  ت ف   فلا  الطوارم  ثت الحرائا أ   -    

شروط ش ل  
 الوظيفة 

 شهفدة ثفنوي  أ   ف يلفدلهف.   -
  برة سفبق  ف   جفل الأ    لزة إ فف    ل يهف ل ست إلزا   .   -
 ل فت  ب ن   جل ة.  -
 الق رة عظى التواصت  التلف ت    الج هور.  -
 لتزاة بفلانضبف   الج ي  ف  الل ت.الإ -
 ييضت الح ول عظى ل ريو ف  الإسلففف  الأ ل    السا  . -

 فني صيانة  الوظيفة اسم 
الوصف العام  

 .ص فن   إصاح ال ل ا   التجهلزا  لض فن است رار الل ظ ف  التشغلظ   للوظيفة 

المهام 
 والمسؤوليات 

إصاح الأجهزة ال هربفئ    التبري   الت ل ف  لييلذ أع فل ال  فن  ال  ري   التأك  
 .   لشغلت ال ل ا  بكيفاة

شروط ش ل  
 الوظيفة 

في    برة ف  ال  فن    لرف  بأن    ال  فن  الح يث    هفرا   ت   هت 
 .ال شكا  

 فني ورشة اسم الوظيفة 
الوصف العام  

 .لييلذ الأع فل اليي   دا ت الورل ال  كفن ك   أ  ال هربفئ   دا ت ال  سس  للوظيفة 

المهام 
 والمسؤوليات 

اليي    إصاح ال ل ا  التفلي     فن  لشغلت  ص فن  ال ل ا   لييلذ الت ف  ص 
 .الا تثفل لإجرااا  السا  

شروط ش ل  
 الوظيفة 

  هت في    برة ف  الورل  إل فة بتلظ  ف  السا   ال هي    ت رة عظى الل ت 
 .لحت الضغط

 سباك صحي  اسم الوظيفة 
الوصف العام  

 للوظيفة 
 .بفل  سس لركلو  ص فن  أن    السبفك   ال ره ال ح  

إصاح الأنفبلو  التسريبف   لركلو أد ا  السبفك   ص فن  الح ف ف   ال طفبخ   المهام 
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 .كشع ال شكا  اليي     ظهف والمسؤوليات 
شروط ش ل  

 الوظيفة 
سيوا    لرف  بأن    السبفك    3شهفدة  هي   أ   برة ع ظ   لا لقت ع  

 .الح يث   دت  ف  لييلذ الأع فل
 كهربائي  الوظيفة اسم 

الوصف العام 
 .لييلذ  ص فن  التوصلا  ال هربفئ   دا ت ال  سس  للوظيفة

 المهام والمسؤوليات 
لركلو  إصاح الت  ي ا  ال هربفئ    فحا الأجهزة ال هربفئ    التأك      

 . طفبق   لفيلر السا    ص فن  ال  فب د  لو ف  التحكص
شروط ش ل  

 الوظيفة 
 هي   أ   برة ع ظ     لرف  بأن    ال هربفا   هفرا  ف  اكتشفه  شهفدة 

 .الأعطفل  إصا هف
 ار ــــنج اسم الوظيفة 
الوصف العام 

 .لييلذ  ص فن  الأع فل الخشب   دا ت ال  سس  للوظيفة

 المهام والمسؤوليات 
الخشب    ل ي    لركلو الأثفل  ص فن  الأبوا   اليوافذ  لييلذ الت ف  ص 

 .ال طظوب   التأك     جودة ال يتجف  الخشب  
شروط ش ل  

 الوظيفة 
شهفدة  هي   أ   برة ع ظ     هفرا  ف  استخ اة الأد ا  الل  ي   الآلا   دت  

 .ف  لييلذ الت ف  ص
 ل ـــــعام اسم الوظيفة 
الوصف العام 

 .ال  سس لييلذ الأع فل ال سفع ة ل عص سلر الل ظ ف  دا ت  للوظيفة

 المهام والمسؤوليات 
لي  ف  ص فن  ال رافا  نقت الأد ا   ال ل ا   لق يص ال سفع ة ف   ختظع  

 .الأتسفة
شروط ش ل  

 .ال  فثظ  لتزاة بفلتلظ  ف    برة سفبق  ف  الأع فلت رة ب ن   جل ة  الإ الوظيفة 
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 الخاتمة:

الترب ة  ي       لكل ة  الوظ في  التوص ف  تحديد    –النوع ة  عد  إلى  يهدف  أساس  ا  مرجع ا  طنطا  جامعة 

عمل   ب ئة  تحق ق  في  يسه   مما  الكل ة،  داخل  الوظ ف ة  الفئات  لجم ع  المختلفة  والمسؤول ات  الأدوار 

منظمة ومتناسقة تدع  الكفاءة والتم ز الأكاديمي والإداري. كما يساه  في تعزيز الحوكمة والشفاف ة،  

 .وضمان وضوح المهام والتوقعات لكل فرد في المنظومة التعل م ة والإدارية

إن الالتزام بما ورد في هذا الكت ب يضمن تحق ق أعلى معاي ر الجودة في الأداء الوظ في، ويعزز من  

للتوص فات   المستمر  التحديث  أن  كما  وفاعل ة.  بكفاءة  للكل ة  الاسترات ج ة  الخطط  تنف ذ  على  القدرة 

الوظ ف ة وفق ا لمتطلبات العمل المتغ رة يساعد في تحس ن ب ئة العمل وتحق ق التنم ة المستدامة داخل  

 .الكل ة

جامعة طنطا على أهم ة التعاون والعمل المشترك ب ن    –وفي هذا الإطار، تؤكد كل ة الترب ة النوع ة  

جم ع أعضاء ه ئة التدريس، واله ئة المعاونة، والإداري ن، والموظف ن، من أجل تحق ق رسالة الكل ة  

 .وأهدافها الاسترات ج ة، بما يخدم المجتمع الأكاديمي ويعزز من مكانة الكل ة

 فريق وحدة ضمان الجودة وتقويم الآداء 
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