
 

جامعــــة كفر الشيخ            

  كليــــة السراعة           

 

 

 التىصيف الىظيفي

 لأعضاء الجهاز الإداري
عة كفر الشيخد ومىافقة مجلس كلية السراعة جامعتماإ        م72/9/7102بتاريخ                               

 

 

 الإدارة العـلــيا وظـــائف 

 الىظـائــف التخصصـــية 

  الوظائـــف الفنــــــــــــية 

 الوظــــائف المــــــكتـبية 

  الوظـــائــــــف الحرفيـــة 

 وظائف الخدمات المعاونة 

 يعتمد                                                       

 عميد الكلية                                                  

 ا.د.حسن حسن يونس                                           
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 (: المجموعـة النوعيـة لوظائف الإدارة العليا 1) 



 

جامعــــة كفر الشيخ            

  كليــــة السراعة           

 

 

 التىصيف الىظيفي

 لأعضاء الجهاز الإداري
عة كفر الشيخد ومىافقة مجلس كلية السراعة جامعتماإ        م72/9/7102بتاريخ                               

 

 

 الإدارة العـلــيا وظـــائف 

 الىظـائــف التخصصـــية 

  الوظائـــف الفنــــــــــــية 

 الوظــــائف المــــــكتـبية 

  الوظـــائــــــف الحرفيـــة 

 وظائف الخدمات المعاونة 

 يعتمد                                                       

 عميد الكلية                                                  

 ا.د.حسن حسن يونس                                           
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 المجموعة النوعية: لوظائف الإدارة العليا                                                           

 الدرجـــــــــــــــــــــــة: مديــر عــــام                                                                   

 2304 -1500الربـــط  المــــالـــــى:                                                                    

 

 اسـم الوظيفـة: أمــــين كليــــــــــة(  1-1) 

 

 :.الوصــــف العـــــام

 .تمثل هذه الوظيفة بكليات الجامعة 

 .يتولى شاغلها الإشراف على النواحى المالية والإدارية بالكلية 

 واجـــبات ومسئوليات الوظيفـــــة :

  الوظيفة للتوجيه العام لعميد الكلية.يخضع شاغل هذه 

 .يشرف شاغل الوظيفة على العاملين بالكلية 

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

 .إصدار التعليمات الموضحة لسياسة العمل طبقا للقوانين واللوائح والقرارات الصادرة فى هذا الشأن 

 عقد الاجتماعات الدورية مع الرؤساء والمسئولين لمناقشة خطوات العمل ومشكلاته والعمل على حلها 

 .مباشرة السلطات المالية والإدارية فى حدود القرارات المنظمة لذلك 

  الاشتراك فى عضويـة اللجان الإدارية والمالية ورئاستها فى حدود القـوانين واللوائح والقـرارات المنظمة

 ك.لذل

  دراسة تقارير العمل بالتقسيمات التنظيمية التى يشررف عليهرا للوقروف علرى مردط نشراط كرل منهرا وابرداء

 الملاحظات بشأنها.

  إبررداء الرررأط فررى الاعتمررادات الإضررافية والتجرراوزات والصرررف علررى الميمانيررات السررابقة ومراقبررة قانونيررة

 واللوائح المخمنية.وصحة إجراءات الصرف والارتباطات وسلامة تطبيق الأنظمة 

 .توجيه المرؤسين فى بحث الموضوعات ذات الأهمية الخاصة 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرط مماثلة 

 :مطالــــب التأهيــــل

 .مؤهل دراسى عال مناسب مع خبرة متخصصة فى مجال العمل 

 ة.قضاء مدة بينية قدرها سنتان على الأقل فى وظيفة من الدرجة الأدنى مباشر 

 .إجتياز البرامج التدريبية اللازمة لشغل هذه الوظيفة بنجاح 

 .القدرة على القيادة والتوجيه 

،، 
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 المجموعة النوعية التخصصيه ( 2)
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 ( المجموعة النوعية التخصصيه 1 - 2)

 لوظائف الطب البيطري
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 المجموعة النوعية: لوظائف الطب البيطرط                                                                   

 مدير عــــامالدرجـــــــــــــــــــــــة:                                               

 2088  - 1080الربـــط  المــــالـــــى:                                  

 البيطريينكبير اطباء اسـم الوظيفة : ( 2-1-1) 

 الوصــــف العـــــام:

 .تقع هذه الوظيفة بكلية الطب البيطرط 

 .يختص شاغلها بالاشراف على المستشفى وعلى الأعمال الطبية )العلاجية والوقائية( والفنية والإدارية 

 واجـــبات ومسئوليات الوظيفـــــة :

 يه العام لعميد الكلية.يخضع شاغل هذه الوظيفة للتوج 

 .الإشراف على الأطباء والعاملين بالمستشفى و توزيع الأعمال عليهم 

 .الإشراف على المستشفى والأعمال الطبية والفنية والإدارية 

  الإشتراك فى وضع الخطط والبرامج المتعلقة لضمان المسراهمة فرى الخطرط والبررامج المعتمردة لمستشرفى

 الطب البيطرط.

 ى رعاية الحيوانات والدواجن بكليات الجامعة والبيئة المحيطة بها.الإشراف عل 

 .الإشراف على السياسة الخاصة بتوفير الأجهمة والمعدات الطبية والأدوية البيطرية 

  الإشراف على أعمال وقاية الثروة الحيوانية المحلية من الأمراض الوافدة بتنفيذ إجراءات الحجرر الصرحى

 دة.على الحيوانات المستور

  الترى تصردر مرن الهيئرات القوميرة والدوليرة بشرأن حمايرة الحيوانرات والردواجن  اتيبالردورتنظيم الاحتفراظ

 للاستفادة من المعلومات التى تتضمنها.

  الإشراف على إتاحرة الفرصرة لأعضراء هيئرة التردريا مرن الاسرتفادة مرن إمكانيرات المستشرفى فرى إجرراء

 الأبحاث البيطرية.

 تعليمى لطلاب الكلية بالمستشفى البيطرط.تسهيل التدريب ال 

  الإشررراف علررى تنظرريم برررامج تغذيررة الحيوانررات التررى تحررتفد بهررا الجامعررة بهرردف إجررراء البحرروث الخاصررة

 بتحسين السلالات بالتعاون مع مركم التجارب والبحوث المراعية.

 لية.الإشراف على وضع سياسة صيانة المعدات والأجهمة البيطرية التى تستخدم بالك 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرط مماثلة 

 مطالــــــب التأهيــــــل:

 .بكالوريوس طب بيطرط مع توافر الخبرة المتخصصة فى مجال العمل واجتياز البرامج التدريبية المتاحة 

 .قضاء مدة بينية قدرها ست سنوات على الأقل فى وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 
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 المجموعة النوعية: لوظائف الطب البيطرط                                                        

 الدرجـــــــــــــــــــــــة:الأولــــــى                                         

 2088  - 1080الربـــط  المــــالـــــى:                                    

 

 اسـم الوظيفة :طبيب بيطرط أول (  2-1-2) 

 

 الوصــــف العـــــام:

  تقع هذه الوظيفـة بقسم الشئون الفنيـة بمركرم التجرارب والبحرـوث بكليرة المراعرـة ومستشرفى كليرة الطرب

 البيطرط.

 وانات والطيوربكليتى المراعة والطب البيطرط.يختص شاغل الوظيفة بالإشراف على علاج الحي 

 واجـــبات ومسئوليات الوظيفـــــة :

 .يخضع شاغل الوظيفة للإشراف المباشر لأمين الكلية 

  .الإشراف على علاج حيوانات الممرعة 

 .يتولى القيام بإجراء العمليات الجراحية اللازمة لحيوانات الممرعة 

 قدمة للذبح.يتولى القيام بفحص الحيوانات الم 

 .القيام بتنفيذ القوانين الخاصة بالطب البيطرط 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرط مماثلة 

 مطالــــــب التأهيــــــل:

 .بكالوريوس طب بيطرط مع توافر خبرة متخصصة فى مجال العمل 

 .قضاء مدة بينية قدرها ست سنوات على الأقل فى وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 
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 ة: لوظائف الطب البيطرطالمجموعة النوع                                                          

 الدرجـــــــــــــــــــــــة:الثانيــــــة                                            

 1908 - 780الربـــط  المــــالـــــى:              

 

 اسـم الوظيفة :طبيب بيطرط ثان(   2-1-3) 

 

 الوصــــف العـــــام:

  تقرع هررذه الوظيفررة بقسررم الشرئون الفنيررة بمركررم التجررارب والبحرروث بكليرة المراعررة ومستشررفى كليررة الطررب

 البيطرط.

 ات والطيور.يختص شاغل الوظيفة بالإشراف على علاج الحيوان 

 واجـــبات ومسئوليات الوظيفـــــة :

 .يخضع شاغل الوظيفة للإشراف المباشر لرئيا قسم الشئون الفنية 

  .الإشراف على علاج الحيوانات 

 .يتولى القيام بإجراء العمليات الجراحية اللازمة للحيوانات 

 .يتولى القيام بفحص الحيوانات المقدمة للذبح 

 ن الخاصة بالطب البيطرط.القيام بتنفيذ القواني 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرط مماثلة 

 :مطالــــــب التأهيــــــل

 .بكالوريوس طب بيطرط مع خبرة متخصصة فى مجال العمل 

 .قضاء مدة بينية قدرها ثمان سنوات على الأقل فى وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 
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 يطرطة: لوظائف الطب البالمجموعة النوع

 الدرجـــــــــــــــــــــــة:الثالثــــــة                                                

 1608 - 516الربـــط  المــــالـــــى:                               

 

 اسـم الوظيفة :طبيب بيطرط ثالث (  2-1-4) 

 

 :الوصــــف العـــــام

 ن الطبيرة بمركرم التجرارب والبحروث بكليرة المراعرة ومستشرفى كليرة الطرب تقع هذه الوظيفة بقسرم الشرئو

 البيطرط.

 .يختص شاغل هذه الوظيفة بالاشتراك فى علاج الحيوانات والطيور 

 واجـــبات ومسئوليات الوظيفـــــة :

 .يخضع شاغل الوظيفة بالإشراف المباشر لرئيا القسم المباشر 

 .الاشتراك فى علاج الحيوانات 

 وغيرها واللحوم المحلية والمستوردة اك فى فحص الحيوانات المقدمة للذبحالاشتر. 

  فى العيادة الخارجية. ةضيلمرا للحيوانات والطيور الجاهمة والمركبةالبيطرية صرف الأدوية 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرط مماثلة 

 مطالــــــب التأهيــــــل:

 .بكالوريوس طب بيطرط 

 ل وعدم مماولة المهنة بالخارج.التفرغ الكام 
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 ( المجموعـة النوعيـة التخصصيـة  2-2) 

 لوظائف الهندســــة
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 المجموعة النوعية: لوظائف الهندسة                                                                           

 مدير عامالدرجـــــــــــــــــــــــة:                                                          

 2088  - 1080الربـــط  المــــالـــــى:                                                                        

 ــــينــــــبير مهندســـــاسـم الوظيفـة: كــ(  2-2-1) 

 

 ـام:الوصــــف العــــ

 .تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الهندسية بجامعة كفر الشيخ 

 .تختص الوظيفة بالإشراف على تنفيذ خطط الصيانة والإنشاءات المختلفة 

 واجـــبات ومسئوليات الوظيفـــــة :

 .يخضع شاغلها للتوجيه العام لمدير عام الشئون الهندسية 

  معه.يشرف إشرافا مباشرا على العاملين 

 .يشترك فى وضع الخطة السنوية لتنفيذ المشروعات الهندسية من المبانى والانشاءات 

 .يشرف على تنفيذ المشروعات الهندسية التى تتم لحساب الغير 

 .يشرف على أعمال الصيانة والإصلاحات للمعدات والآلات والأجهمة المختلفة 

 .يشرف على تشغيل وسائل النقل المختلفة وصيانتها 

 تراك فى اللجان الفنية الداخلية والخارجية.الاش 

 .الاشتراك فى وضع الخطط اللازمة لتنفيذ العمليات الانشائية المختلفة 

 الاشراف علي صيانة الاجهمة والمعدات 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرط مماثلة 

 :مطالــــــب التأهيــــــل

 ل العمل. بكالوريوس هندسة مع توافر خبرة متخصصة فى مجا 

 .اجتياز البرامج التدريبية التى تتيحها الجامعة بنجاح 

 .قضاء مدة بينية قدرها ست سنوات على الأقل فى وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 
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 المجموعة النوعية: لوظائف الهندسة                                                                           

 الدرجـــــــــــــــــــــــة: الأولـــــى                                                                           

 2088  - 1080الربـــط  المــــالـــــى:                                      

 

 اسـم الوظيفـة: مهندس أول(  2-2-2) 

 :لوصــــف العـــــاما

 .تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الهندسية بجامعة كفر الشيخ 

 .تختص الوظيفة بالإشراف على تنفيذ خطط الصيانة والإنشاءات المختلفة 

 واجـــبات ومسئوليات الوظيفـــــة :

 عام الشئون الهندسية. يخضع شاغلها للتوجيه العام لمدير 

 .يشرف إشرافا مباشرا على العاملين معه 

 .يشترك فى وضع الخطة السنوية لتنفيذ المشروعات الهندسية من المبانى والانشاءات 

 .يشرف على تنفيذ المشروعات الهندسية التى تتم لحساب الغير 

 فة.يشرف على أعمال الصيانة والإصلاحات للمعدات والآلات والأجهمة المختل 

 .يشرف على تشغيل وسائل النقل المختلفة وصيانتها 

 .الاشتراك فى اللجان الفنية الداخلية والخارجية 

 .الاشتراك فى وضع الخطط اللازمة لتنفيذ العمليات الانشائية المختلفة وصيانة الأجهمة والمعدات 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرط مماثلة 

 :مطالــــــب التأهيــــــل

  .بكالوريوس هندسة مع توافر خبرة متخصصة فى مجال العمل 

 .اجتياز البرامج التدريبية التى تتيحها الجامعة بنجاح 

 .قضاء مدة بينية قدرها ست سنوات على الأقل فى وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 

 

 

 

 



19 

                                                                            

  المجموعة النوعية: لوظائف الهندسة                                                                           

 الدرجـــــــــــــــــــــــة: الثانيـــــة                                                      

 1908 -780الربـــط  المــــالـــــى:                                                            

 اسـم الوظيفـة: مهندس ثان( 2-2-3) 

 الوصــــف العـــــام:

 .تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الهندسية 

 .يختص شاغل هذه الوظيفة بمتابعة تنفيذ الأعمال فى مجال الشئون الهندسية 

 ـة :واجـــبات ومسئوليات الوظيفــــ

 .يخضع شاغل الوظيفة للإشراف العام لمدير عام الشئون الهندسية 

 .تصميم مشروعات المباني الجامعية سواء بالا نشاء أو الإحلال أو الإضافة أو الاستكمال 

  اتخررراذ إجرررراءات تنفيرررذ المشرررروعات بعرررد اعتمادهرررا واتخررراذ إجرررراءات اسرررتلامها بعرررد إتمامهرررا وإعرررداد

 لقة بها.المستخلصات المالية المتع

 .متابعة تنفيذ المشروعات الهندسية التى تقوم بتنفيذها جهات أخرط لحساب الجامعة 

 .الاشتراك فى اللجان الفنية والهندسية وتقديم الخبرة الفنية فى مجال تخصصه 

 . القيام بمباشرة أعمال التعديلات والإصلاحات المسموح بها والإضافات الإنشائية الصغيرة 

 عمررال تجهيررمات المبرراني مررن الأدوات الميكانيكيررة كالمصرراعد والغلايررات وأجهررمة التكييررف القيررام بتنفيررذ أ

 وصيانتها.

 .الإشراف على تنفيذ التجهيمات وتركيب المعدات وصيانتها 

 .صيانة وترميم أثاث الجامعة وكلياتها وكذلك صيانة المعدات الكهربائية بالجامعة وكلياتها 

  والمعدات والأجهمة الميكانيكية والكهربائية بالجامعة وكلياتها.الإشراف على صيانة وسائل النقل 

  .القيام بالفحص الدورط لمبانى الجامعة ومعداتها ومنشآتها والإشراف على صيانتها 

  اتخاذ إجراءات تمويد الورشة بالمعدات الفنية اللازمة للعمل وتوفير الأدوات والخامرات والعردد والأجهرمة

 الآلات المستخدمة.وقطع الغيار اللازمة و

 .الإشراف على تنفيذ التجهيمات وتركيب المعدات الكهربائية 

 .إعداد التقارير الفنية بنتائج الأعمال التى يشرف عليها 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرط مماثلة 

 :مطالــــــب التأهيــــــل

  بكالوريوس هندسة فى التخصص المناسب أو ما يعادله 

 نية قدرها ثمانى سنوات على الأقل فى وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة.قضاء مدة بي 
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 المجموعة النوعية: لوظائف الهندسة                                                             

 ـــــــــــــة: الثالثـــــةالدرجــــــــــ                                                                         

 1608 – 516الربـــط  المــــالـــــى:                                                                          

 اسـم الوظيفـة: مهندس ثالث( 2-2-4) 

 :الوصــــف العـــــام

 سية. تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الهند 

 الوظيفررة بمتابعررة الأعمررال الهندسررية والفنيررة بررإدارتى الانشرراءات والترميمررات والصرريانة  يخررتص شرراغل

 والورش.

 واجـــبات ومسئوليات الوظيفـــــة :

 .يخضع شاغل الوظيفة للإشراف المباشر لمدير عام الشئون الهندسية 

  الإضافة أو الاستكمال.الاشتراك فى تصميم مشروعات المباني الجامعية سواء بالا نشاء أو الإحلال أو 

  اتخررراذ إجرررراءات تنفيرررذ المشرررروعات بعرررد اعتمادهرررا واتخررراذ إجرررراءات اسرررتلامها بعرررد إتمامهرررا وإعرررداد

 المستخلصات المالية المتعلقة بها.

 .متابعة تنفيذ المشروعات الهندسية التى تقوم بتنفيذها جهات أخرط لحساب الجامعة 

 ديم الخبرة الفنية فى مجال تخصصه.الاشتراك فى اللجان الفنية والهندسية وتق 

 . القيام بمباشرة أعمال التعديلات والإصلاحات المسموح بها والإضافات الإنشائية الصغيرة 

  القيررام بتنفيررذ أعمررال تجهيررمات المبرراني مررن الأدوات الميكانيكيررة كالمصرراعد والغلايررات وأجهررمة التكييررف

 وصيانتها.

 ت وصيانتها.متابعة تنفيذ التجهيمات وتركيب المعدا 

 .صيانة وترميم أثاث الجامعة وكلياتها وكذلك صيانة المعدات الكهربائية بالجامعة وكلياتها 

 .القيام بالفحص الدورط لمبانى الجامعة ومعداتها ومنشآتها والإشراف على صيانتها 

 عردد والأجهرمة اتخاذ إجراءات تمويد الورش بالمعدات الفنية اللازمة للعمل وتروفير الأدوات والخامرات وال

 وقطع الغيار اللازمة للأجهمة والآلات المستخدمة.

 .متابعة صيانة وسائل النقل والمعدات والأجهمة الميكانيكية الكهربائية بالجامعة وكلياتها 

 .متابعة تنفيذ التجهيمات الكهربائية بالجامعة وكلياتها 

 .متابعة صيانة المعدات الكهربائية بالجامعة وكلياتها 

 لتقارير الفنية بنتائج الأعمال التى يشرف عليها.إعداد ا 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرط مماثلة 

 مطالــــــب التأهيــــــل:

 .بكالوريوس هندسة فى التخصص المناسب      
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 المجموعة النوعية: لوظائف المراعة           

 الدرجـــــــــــــــــــــــة: مديــر عــام                                                                        

 2304 – 1440الربـــط  المــــالـــــى:                                                                        

 ناسـم الوظيفـة: كبير  مهندسيين  زراعيي( 2-3-1) 

 :الوصــــف العـــــام

 .تمثل هذه الوظيفة بإدارة وكليات الجامعة 

 .يختص شاغل هذه الوظيفة بالمعاونة فى التجارب والأبحاث التى تجرط بكلية المراعة بكفر الشيخ 

  كما يختص شاغل الوظيفة بالإشراف على حدائق الجامعة ومسطحاتها الخضراء والاقسام العلمية بكليرات

 صصة.الجامعة المتخ

 واجـــبات ومسئوليات الوظيفـــــة :

 .يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام للرئيا المختص 

 .يشرف على إنشاء وتنظيم وصيانة الحدائق بالجامعة 

 . الإشراف على تربية النباتات وإكثارها لتمويد حدائق الجامعة بما يلممها وإنشاء الصوب بالحدائق 

  له ووضع التقارير السنوية عنهم. الإشراف على العاملين التابعين 

 .مراقبة تنفيذ القرارات واللوائح والمنشورات والقرارات التي تصدر من الجهات المختصة 

 .المشاركة فى المؤتمرات الخاصة بمجال العمل وتنظيم مثل هذه الندوات الخاصة 

 .وضع خطط العمل بما يكفل حسن سير العمل بالإدارة 

 لأدوات المراعية والمحافظة عليها.تنظيم استخدام الموارد وا 

 .القيام بما يسند اليه من أعمال أخرط مماثلة 

 :مطالــــــب التأهيــــــل

  .بكالوريوس زراعة أو ما يعادله فى التخصص المناسب مع خبرة متخصصة فى مجال العمل 

   سنوات على الاقل فى وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة.6قضاء مدة بينية قدرها 
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 المجموعة النوعية: لوظائف المراعة                                                          

 ــــــــــــة: الأولـــــىالدرجـــــــــــ                                                                         

 2088  - 1080الربـــط  المــــالـــــى:                         

 اسـم الوظيفـة: مهندس زراعي أول ( 2-3-2) 

 :الوصــــف العـــــام

 .تقع هذه الوظيفة بإدارة وكليات الجامعة 

 كلية المراعة بكفر الشيخ.يختص شاغل هذه الوظيفة بالمعاونة فى التجارب والأبحاث التى تجرط ب 

 .كما يختص شاغل الوظيفة بالإشراف على حدائق الجامعة ومسطحاتها الخضراء 

 واجـــبات ومسئوليات الوظيفـــــة :

 .يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام للرئيا المختص 

 .يشرف على إنشاء وتنظيم وصيانة الحدائق بالجامعة 

 ا لتمويد حدائق الجامعة بما يلممها وإنشاء الصوب بالحدائق .الإشراف على تربية النباتات وإكثاره 

  .الإشراف على العاملين التابعين له ووضع التقارير السنوية عنهم 

 .مراقبة تنفيذ القرارات واللوائح والمنشورات والقرارات التي تصدر من الجهات المختصة 

 الندوات الخاصة. المشاركة فى المؤتمرات الخاصة بمجال العمل وتنظيم مثل هذه 

 .وضع خطط العمل بما يكفل حسن سير العمل بالإدارة 

 .تنظيم استخدام الموارد والأدوات المراعية والمحافظة عليها 

 .القيام بما يسند اليه من أعمال أخرط مماثلة 

 :مطالــــــب التأهيــــــل

  مجال العمل.بكالوريوس زراعة أو ما يعادله فى التخصص المناسب مع خبرة متخصصة فى 

  سنوات على الاقل فى وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة.6قضاء مدة بينية قدرها 
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 المجموعة النوعية: لوظائف المراعـة   

 الدرجـــــــــــــــــــــــة: الثانيــــــة                                                                           

  1908  -780الربـــط  المــــالـــــى:                                                                             

 

 

 اسـم الوظيفـة: مهندس زراعي ثانى ( 2-3-3) 

 :الوصــــف العـــــام

 .تقع هذه الوظيفة بإدارة وكليات الجامعة 

 لياتها.يختص شاغل الوظيفة بأعمال الحدائق بالجامعة وك 

 واجـــبات ومسئوليات الوظيفـــــة :

 .يخضع شاغل الوظيفة للإشراف العام للرئيا المختص 

 .مراقبة العمليات المراعية اليومية 

  .الإشراف على إنشاء الحدائق بالجامعة وكلياتها 

   .الإشراف على تنظيم وصيانة الحدائق 

 .الإشراف على تربية النباتات وإكثارها 

  الحدائق بالجامعة بالنباتات.متابعة تمويد 

  الاشررترك فررى الأبحرراث الخاصررة بررأمراض النباتررات والحيوانررات واختيررار تررأثير المبيرردات الحشرررية علررى

 الحشرات بالطرق المختلفة.

 .العمل على إمداد الممرعة بالتقاوط والأسمدة الكيماوية اللازمة 

 ة والحاصلات البستانية.  الاشترك فى أعمال مقاومة الآفات المراعية للمحاصيل العام 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرط مماثلة 

 :مطالــــــب التأهيــــــل

  .بكالوريوس زراعة أو ما يعادله فى التخصص المناسب مع توفير خبرة متخصصة فى مجال العمل 

  ( سنوات على الأقل فى وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. 8قضاء مدة بينية قدرها ) 
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 المجموعة النوعية: لوظائف المراعة                                                               

 ـــــــــــــــــــــــة: الثالثـــــةالدرج                                                                         

 1608 – 516الربـــط  المــــالـــــى:                                                                          

  

 اسـم الوظيفة :مهندس زراعى ثالث( 2-3-4) 

 :الوصــــف العـــــام

 .تقع هذه الوظيفة بإدارة وكليات الجامعة 

 ص شاغل الوظيفة بالقيام بمتابعة الأعمال المراعية بالحدائق وأعمال الانتاج المراعى والحيوانى.يخت 

 واجـــبات ومسئوليات الوظيفـــــة :

 .يخضع شاغل الوظيفة للإشراف المباشر للرئيا المختص 

 .مراقبة العمليات المراعية اليومية 

   .الإشراف على تنظيم وصيانة الحدائق 

 ل تربية النباتات وإكثارها.متابعة أعما 

 .متابعة تمويد الحدائق بالجامعة وكلياتها بالنباتات 

  الاشررتراك فررى الأبحرراث الخاصررة بررأمراض النباتررات والحيوانررات واختيررار تررأثير المبيرردات الحشرررية علررى

 الحشرات بالطرق المختلفة.

 .العمل على إمداد الممرعة بالتقاوي والأسمدة الكيماوية اللازمة 

 تراك فى أعمال مقاومة الآفات المراعية للمحاصيل العامة والحاصلات البستانية.  الاش 

 .القيام بما يسند اليه من أعمال أخرط مماثلة 

 :مطالــــــب التأهيــــــل

   .بكالوريوس زراعة أو ما يعادله فى التخصص المناسب 
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 لوظائف القانون ( المجموعـة النوعيـة التخصصية 2-4) 
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 المجموعة النوعية: لوظائف القانــون                                                        

 الدرجـــــــــــــــــــــــة:   مديــر عــام                                                                       

 2304-1440ربـــط  المــــالـــــى: ال                            

 

 محامييناسـم الوظيفة :كبير ( 2-4-1)                            

 :الوصــــف العـــــام

 .تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون القانونية 

 حاكم .يختص هذه الوظيفة بالمرافعة فى الدعاوط والمنازعات التى ترفع من أو على الجامعة أمام الم 

 واجـــبات ومسئوليات الوظيفـــــة :

  عام الشئون القانونيةالعام من مدير  للتوجيهيخضع شاغل الوظيفة. 

 .الاشتراك فى إعداد الفتاوط والآراء القانونية فيما يعرض من موضوعات وتبليغها للجهات المعنية بها 

 الجامعة أمام المحاكم ولدط الجهات ذات  القيام بالمرافعة فى الدعاوط والمنازعات التى ترفع من او على

 الاختصاص القضائى ومتابعتها إلى أن تصدر الأحكام الخاصة بها.

  دراسة التحقيقات الإدارية التى تحال من السلطة المختصة مع العاملين بالجامعة فيما ينسب إليهم من

نها من إجراءات بعد البت فيها طبقا مخالفات إدارية أو مالية وتقديم مذكرات بنتائجها ومتابعة ما يتخذ بشأ

 للقوانين واللوائح الخاصة بالتأديب.

 .فحص شكاوط العاملين والتظلمات وتحليل مضمونها وإحالتها لجهة الاختصاص لإبداء الرأط فيها 

  دراسة المذكرات عن نتيجة بحث الشكاوط والتظلمات وإبداء الرأط القانونى بنتيجة البحث ثم التصرف

 ح المعمول بها.وفقا للوائ

 :مطالــــــب التأهيــــــل

  ليسانا حقـوق من احدط الجامعات المصرية أو ما يعادلة مع القيد أمام محكمة النقض لمدة سنتين أو القيد

 أمام محاكم الاستئناف وانقضاء أربع عشرة سنة على الاشتغال بالمحاماة.

 ن الدرجة الأدنى مباشرة. قضاء مدة بينية قدرها ست سنوات على الأقل في وظيفة م 
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 لمجموعة النوعية: لوظائف القانــونا                                                               

 الدرجـــــــــــــــــــــــة:الأولـــــــى                                                                        

 2088  - 1080الربـــط  المــــالـــــى:                                                                        

 

 اسـم الوظيفة :محـــــــــام ممتاز( 2-4-2) 

 :الوصــــف العـــــام

 لإدارة العامة للشئون القانونية.تقع هذه الوظيفة با 

  يختص شاغل هذه الوظيفة بالمرافعة فى الدعاوط والمنازعات التى ترفع من او على الجامعة أمام المحاكم 

 واجـــبات ومسئوليات الوظيفـــــة :

 .يخضع شاغل الوظيفة للإشراف العام من مدير الإدارة المختصة 

 قانونية فيما يعرض من موضوعات وتبليغها للجهات المعنية بها.الاشتراك فى إعداد الفتاوط والآراء ال 

  القيام بالمرافعة فى الدعاوط والمنازعات التى ترفرع مرن او علرى الجامعرة أمرام المحراكم ولردط الجهرات ذات

 الاختصاص القضائى ومتابعتها إلى أن تصدر الأحكام الخاصة بها.

 ة المختصررة مررع العرراملين بالجامعررة فيمررا ينسررب إلرريهم مررن دراسررة التحقيقررات الإداريررة التررى تحررال مررن السررلط

مخالفات إدارية أو مالية وتقديم مذكرات بنتائجها ومتابعة ما يتخذ بشأنها من إجراءات بعرد البرت فيهرا طبقرا 

 للقوانين واللوائح الخاصة بالتأديب.

 اء الرأط فيها.فحص شكاوط العاملين والتظلمات وتحليل مضمونها وإحالتها لجهة الاختصاص لإبد 

  دراسة المذكرات عرن نتيجرة بحرث الشركاوط والتظلمرات وإبرداء الررأط القرانونى بنتيجرة البحرث ثرم التصررف

 وفقا للوائح المعمول بها.

 :مطالــــــب التأهيــــــل

  ليسانا حقـوق من احدط الجامعات المصرية أو ما يعادله مع القيد أمام محكمة النقض لمدة سنتين أو القيد

 مام محاكم الاستئناف وانقضاء أربع عشرة سنة على الاشتغال بالمحاماة.أ

  .قضاء مدة بينية قدرها ست سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 
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 الدرجـــــــــــــــــــــــة:الثانيـــــة                                                                         

 1908  -780الربـــط  المــــالـــــى:                            

 

 وظيفة :محـــــــــــــام ثــــاناسـم ال (2-4-3) 

 :الوصــــف العـــــام

 .تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون القانونية 

  يخررتص شرراغل هررذه الوظيفررة فررى المرافعررة فررى الرردعاوط والمنازعررات التررى ترفررع مررن او علررى الجامعررة أمررام

 المحاكم .

 واجـــبات ومسئوليات الوظيفـــــة :

 للإشراف العام من مدير الإدارة المختصة. يخضع شاغل الوظيفة 

 .الاشتراك فى إعداد الفتاوط والآراء القانونية فيما يعرض من موضوعات وتبليغها للجهات المعنية بها 

  القيام بالمرافعة فى الدعاوط والمنازعات التى ترفرع مرن او علرى الجامعرة أمرام المحراكم ولردط الجهرات ذات

 إلى أن تصدر الأحكام الخاصة بها. الاختصاص القضائى ومتابعتها

  دراسررة التحقيقررات الإداريررة التررى تحررال مررن السررلطة المختصررة مررع العرراملين بالجامعررة فيمررا ينسررب إلرريهم مررن

مخالفات إدارية أو مالية وتقديم مذكرات بنتائجها ومتابعة ما يتخذ بشأنها من إجراءات بعرد البرت فيهرا طبقرا 

 ديب.للقوانين واللوائح الخاصة بالتأ

  تمثيررل الجامعررة فررى أقسررام الشرررطة والنيابررة العامررة والنيابررة الإداريررة وغيرهررا مررن الجهررات المعنيررة وتقررديم

 البيانات والمستندات التى تطلبها من الجهات ومتابعة تصرفها.

 .فحص شكاوط العاملين والتظلمات وتحليل مضمونها وإحالتها لجهة الاختصاص لابداء الرأط فيها 

 رات عرن نتيجرة بحرث الشركاوط والتظلمرات وإبرداء الررأط القرانونى بنتيجرة البحرث ثرم التصررف دراسة المذك

 وفقا للوائح المعمول بها.

 :مطالــــــب التأهيــــــل

 ليسانا حقوق من احدط الجامعات المصرية أو ما يعادله مع القيد أمام المحاكم الابتدائية 

 ل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. قضاء مدة بينية قدرها ثمانى سنوات على الأق 
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 1608 – 516الربـــط  المــــالـــــى:                                                                          

 

 اسـم الوظيفة :محـــــــــــــام ثالــــث (2-4-4 )

 :الوصــــف العـــــام

  هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون القانونية.تقع 

  يخررتص شرراغل هررذه الوظيفررة فررى المرافعررة فررى الرردعاوط والمنازعررات التررى ترفررع مررن او علررى الجامعررة أمررام

 المحاكم .

 واجـــبات ومسئوليات الوظيفـــــة :

 .يخضع شاغل الوظيفة للإشراف العام من مدير الإدارة المختصة 

 لفتاوط والآراء القانونية فيما يعرض من موضوعات وتبليغها للجهات المعنية بها.الاشتراك فى إعداد ا 

  القيام بالمرافعة فى الدعاوط والمنازعات التى ترفرع مرن او علرى الجامعرة أمرام المحراكم ولردط الجهرات ذات

 الاختصاص القضائى ومتابعتها إلى أن تصدر الأحكام الخاصة بها.

 لتررى تحررال مررن السررلطة المختصررة مررع العرراملين بالجامعررة فيمررا ينسررب إلرريهم مررن دراسررة التحقيقررات الإداريررة ا

مخالفات إدارية أو مالية وتقديم مذكرات بنتائجها ومتابعة ما يتخذ بشأنها من إجراءات بعرد البرت فيهرا طبقرا 

 للقوانين واللوائح الخاصة بالتأديب.

 الإداريررة وغيرهررا مررن الجهررات المعنيررة وتقررديم  تمثيررل الجامعررة فررى أقسررام الشرررطة والنيابررة العامررة والنيابررة

 البيانات والمستندات التى تطلبها هذه الجهات ومتابعة تصرفها.

 .فحص شكاوط العاملين والتظلمات وتحليل مضمونها وإحالتها لجهة الاختصاص لإبداء الرأط فيها 

 نتيجرة البحرث ثرم التصررف دراسة المذكرات عرن نتيجرة بحرث الشركاوط والتظلمرات وإبرداء الررأط القرانونى ب

 وفقا للوائح المعمول بها.

 :مطالــــــب التأهيــــــل

 .ليسانا حقوق من إحدط الجامعات المصرية أو ما يعادله مع القيد فى المحاكم الابتدائية 

  .قضاء مدة بينية قدرها ست سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 
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 المجموعة النوعية: لوظائف الخدمات الاجتماعية                                             

 الدرجـــــــــــــــــــــــة:مديـر عـــــام                                                         

 2304/ 1440الربـــط  المــــالـــــى:                                       

 

 اسـم الوظيفة : كبير أخصائى رعاية شباب ( 2-5-1) 

 :الوصــــف العـــــام

 .تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة لرعاية الشباب بإدارة الجامعة وكلياتها 

 ة للطلاب.يختص شاغل الوظيفة بأعمال فى مجال الخدمات الاجتماعية والثقافي 

 واجـــبات ومسئوليات الوظيفـــــة :

 .يعمل شاغل الوظيفة تحت الاشراف العام للرئيا المختص 

  الاشتراك مع رعاية شباب الجامعة فرى إعرداد البررامج والمشرروعات الترى تكفرل شرغل أوقرات الفرراغ لطرلاب

 الكلية والإشراف على تنفيذها.

 تعاون على تعريف الطلاب بمعالم الوطن العربى. تنظيم الرحلات الثقافية والاجتماعية التى 

 .وضع وتنفيذ برامج رعاية الطلاب الوافدين بالتعاون مع الجهات المختصة بذلك 

 .متابعة سير العمل بمراكم الأنشطة الرياضية والفنية والاجتماعية التى تقيمها الجامعة بالكلية 

 تنفيذها والإشراف على حسن سير العمل بها. إعداد مشروعات الخدمة العامة والمعسكرات والعمل على 

 .تنظيم إقامة المعارض الخاصة بالنشاط الفنى بالكلية والعمل على تشجيع ممارسة هذا النشاط 

  القيررام ببحررث حررالات الطررلاب المتقرردمين للحصررول علررى مسرراعدات والعمررل علررى تيسررير حصررول الطلبررة علررى

 احتياجاتهم الدراسية والمعيشية.

 سند إليه من أعمال أخرط مماثلة.القيام بما ي 

 :مطالــــــب التأهيــــــل

 .مؤهل عالي دراسى مناسب مع خبرة متخصصة أو تدريب متخصص مناسب لنوع العمل 

 .ليسانا أداب فى فرع التخصص أو بكالوريوس خدمة اجتماعية مع تدريب متخصص لنوع العمل 

 من الدرجة الأدنى مباشرة.  قضاء مدة بينية قدرها ست سنوات على الأقل في وظيفة 
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 ـامالدرجـــــــــــــــــــــــة:  مديــر عــ                                     

 2304/ 1440الربـــط  المــــالـــــى:                                                              

 

 

 اسـم الوظيفة :كبير أخصائى رياضى( 2-5-2) 

 :الوصــــف العـــــام

 .تقع هذه الوظيفة بالادارة العامة لرعاية الشباب بالجامعة والكليات 

 ل فى مجال النشاط الرياضى للطلاب.يختص شاغل الوظيفة بأعما 

 واجـــبات ومسئوليات الوظيفـــــة :

 .يعمل شاغل الوظيفة للتوجيه العام من الرئيا المختص 

 .العمل على بث الروح الرياضية بين الطلاب والعمل على تشجيع مماولة الرياضة بينهم 

 .تنظيم المباريات والمسابقات والبطولات والمهرجانات الرياضية 

 تابعة تنظيم السجلات الخاصة بالتحكيم وتسجيل نتائج المباريات.م 

 .العناية بقطاع البطولة من الطلاب والعمل على رعايتهم صحيا وتتبعهم وتوفير الحوافم لهم 

 .الاشتراك فى متابعة وضع خطة تنفيذ برامج النشاط الرياضى للطلاب 

  بالإمكانيات وتقدير احتياجاتهم.الاشراف فى إنشاء وصيانة المنشآت الرياضية وتمويدهم 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرط مماثلة 

 :مطالــــــب التأهيــــــل

 .بكالوريوس في التربية الرياضية مع خبرة متخصصة أو تدريب متخصص فى مجال العمل 

 .قضاء مدة بينية قدرها ست سنوات على الأقل فى وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 
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 المجموعة النوعية: لوظائف الخدمات الاجتماعية

 الدرجـــــــــــــــــــــــة:الأولــــــــى                                                             

 2088  - 1080الربـــط  المــــالـــــى:              

 ليـــةاسـم الوظيفة :مدير إدارة رعايـــة الشباب بالك( 2-5-3) 

 الوصــــف العـــــام:

 .تقع هذه الوظيفة على قمة إدارة رعاية الشباب بكليات جامعة كفر الشيخ 

  يخررتص شرراغل هررذه الوظيفررة بالإشررراف علررى وضررع وتنفيررذ كافررة أعمررال رعايررة الشررباب )اجتماعيررا وثقافيررا

 ورياضيا(.

 واجـــبات ومسئوليات الوظيفـــــة :

 يه العام من وكيل الكلية لشئون التعليم والطلاب.يخضع شاغل هذه الوظيفة للتوج 

 .يشرف شاغل الوظيفة على العاملين بالإدارة 

 .الإشراف على وضع خطة رعاية الشباب بالتنسيق مع الإدارة العامة لرعاية الشباب بالجامعة 

 .الإشراف على إعداد مشروع خطة الموازنة بالإدارة 

  لتوثيق العلاقات بينهم وبين أساتذتهم.بث الروح الجامعية السليمة بين الطلاب 

  الإشراف على تنفيذ البرامج والمشروعات التى يعتمدها اتحاد طلاب الجامعرة وتردعيمها بالإمكانيرات الماليرة

 والبشرية اللازمة لمتابعة تنفيذها وتنسيق هذه البرامج مع الكليات.

  والعربرى برين الطرلاب وتعميرق المفراهيم الإشراف على وضع البرامج التى تهدف إلرى تنميرة الروعى القرومى

 والأسا الاشتراكية السليمة فى نفوسهم وتنظيم الإفادة من نشاط الطلاب فى وقت فراغهم.

  العمررل علررى توسرريع قائمررة الممارسررين بررين الطررلاب للأنشررطة والهوايررات المتعررددة وتيسررير هررذه الممارسررات

 بتوفير كافة الإمكانيات المادية والبشرية.

  على البحوث والدراسرات للتعررف علرى مشركلات الطرلاب واقترراح المشرروعات والبررامج اللازمرة الإشراف

 للتغلب عليها وتنفيذ ما تقرر منها.

   الإشراف علرى تنظريم وتنسريق اسرتخدام مركرم تجمعرات الطرلاب مرن منشرآت وملاعرب ووضرع نظرام إدارتهرا

 وصيانتها وتجهيمها بما يتم من أدوات ومهمات.

 الاتصال بإدارة الجامعة والكليات. الإشراف على 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرط مماثلة 

 :مطالــــــب التأهيــــــل

  مؤهرل دراسررى عرالي مناسررب مررع تروافر خبرررة متخصصرة فررى مجررال العمرل واجتيرراز البررامج التدريبيررة التررى

 تتيحها الجامعة بنجاح.

 وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. قضاء مدة بينية قدرها ست سنوات على الأقل في 
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 2088  - 1080الربـــط  المــــالـــــى:                

 

 اسـم الوظيفة : أخصائى رعاية شباب أول( 2-5-4)   

 :الوصــــف العـــــام

 .تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة لرعاية الشباب بإدارة الجامعة وكلياتها 

 .يختص شاغل الوظيفة بأعمال فى مجال الخدمات الاجتماعية والثقافية للطلاب 

 ـــبات ومسئوليات الوظيفـــــة :واج

 .يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لمدير الإدارة المختص 

  الاشتراك فى رعاية شباب الجامعة فرى إعرداد البررامج والمشرروعات الترى تكفرل شرغل أوقرات الفرراغ لطرلاب

 الكلية والإشراف على تنفيذها.

 الوطن العربى.وطنهم وتعريف الطلاب بمعالم  تنظيم الرحلات الثقافية والاجتماعية التى تعاون على 

 .وضع وتنفيذ برامج رعاية الطلاب الوافدين بالتعاون مع الجهات المختصة بذلك 

 .متابعة سير العمل بمراكم الأنشطة الرياضية والفنية والاجتماعية التى تقيمها الجامعة بالكلية 

 فيذها والإشراف على حسن سير العمل بها.إعداد مشروعات الخدمة العامة والمعسكرات والعمل على تن 

 .تنظيم إقامة المعارض الخاصة بالنشاط الفنى بالكلية والعمل على تشجيع ممارسة هذا النشاط 

  القيررام ببحررث حررالات الطررلاب المتقرردمين للحصررول علررى مسرراعدات والعمررل علررى تيسررير حصررول الطلبررة علررى

 احتياجاتهم الدراسية والمعيشية.

 إليه من أعمال أخرط مماثلة. القيام بما يسند 

 :مطالــــــب التأهيــــــل

 .مؤهل دراسى عالي مناسب مع خبرة متخصصة أو تدريب متخصص مناسب لنوع العمل 

 .ليسانا أداب فى فرع التخصص أو بكالوريوس خدمة اجتماعية مع تدريب متخصص لنوع العمل 

 الدرجة الأدنى مباشرة.  قضاء مدة بينية قدرها ست سنوات على الأقل في وظيفة من 
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 المجموعة النوعية: لوظائف الخدمات الاجتماعية                                                            

 ــة:الأولـــــــىالدرجـــــــــــــــــــــ                                    

 2088  - 1080الربـــط  المــــالـــــى:                      

 

 اسـم الوظيفة : أخصائي رياضى أول( 2-5-5) 

 :الوصــــف العـــــام

 .تقع هذه الوظيفة بنشاط الخدمة الرياضية بالجامعة والكليات 

 .يختص شاغل الوظيفة بأعمال فى مجال النشاط الرياضى للطلاب 

 واجـــبات ومسئوليات الوظيفـــــة :

 .يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام من الرئيا المختص 

 .العمل على بث الروح الرياضية بين الطلاب والعمل على تشجيع مماولة الرياضة بينهم 

 .تنظيم المباريات والمسابقات والبطولات والمهرجانات الرياضية 

 يم وتسجيل نتائج المباريات.متابعة تنظيم السجلات الخاصة بالتحك 

 .العناية بقطاع البطولة من الطلاب والعمل على رعايتهم صحيا وتتبعهم وتوفير الحوافم لهم 

 .الاشتراك فى متابعة وضع خطة تنفيذ برامج النشاط الرياضى للطلاب 

 .الاشراف فى إنشاء وصيانة المنشآت الرياضية وتمويدهم بالإمكانيات وتقدير احتياجاتهم 

 قيام بما يسند إليه من أعمال أخرط مماثلة.ال 

 :مطالــــــب التأهيــــــل

 .بكالوريوس في التربية الرياضية مع خبرة متخصصة أو تدريب متخصص فى مجال العمل 

 .قضاء مدة بينية قدرها ست سنوات على الأقل فى وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 
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 المجموعة النوعية: لوظائف الخدمات الاجتماعية                                                 

 الدرجـــــــــــــــــــــــة: الأولــــــى                                

 2088  - 1080الربـــط  المــــالـــــى:                     

 

 اسـم الوظيفة : أخصائي نشاط اجتماعى أول( 2-5-6) 

 :الوصــــف العـــــام

 .تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة لرعاية الشباب بإدارة الجامعة وكلياتها 

 .يختص شاغل الوظيفة بأعمال فى مجال الخدمات الاجتماعية والثقافية للطلاب 

 واجـــبات ومسئوليات الوظيفـــــة :

  الوظيفة للتوجيه العام لمدير الإدارة المختص.يخضع شاغل 

  الاشتراك فى رعاية الشباب بالجامعة فى إعداد البرامج والمشروعات التى تكفل شرغل أوقرات الفرراغ لطرلاب

 الكلية والإشراف على تنفيذها.

  ى.العربوطنهم والوطن تنظيم الرحلات الثقافية والاجتماعية التى تعاون على تعريف الطلاب بمعالم 

 .وضع وتنفيذ برامج رعاية الطلاب الوافدين بالتعاون مع الجهات المختصة بذلك 

 .متابعة سير العمل بمراكم الأنشطة الرياضية والفنية والاجتماعية التى تقيمها الجامعة بالكلية 

 .إعداد مشروعات الخدمة العامة والمعسكرات والعمل على تنفيذها والإشراف على حسن سير العمل بها 

 نظيم إقامة المعارض الخاصة بالنشاط الفنى بالكلية والعمل على تشجيع ممارسة هذا النشاط.ت 

  القيررام ببحررث حررالات الطررلاب المتقرردمين للحصررول علررى مسرراعدات والعمررل علررى تيسررير حصررول الطلبررة علررى

 احتياجاتهم الدراسية والمعيشية.

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرط مماثلة 

 :التأهيــــــل مطالــــــب

 .ليسانا آداب فى فرع التخصص أو بكالوريوس خدمة اجتماعية مع تدريب متخصص مناسب لنوع العمل 

 .قضاء مدة بينية قدرها ست سنوات على الأقل فى ظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 
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 المجموعة النوعية: لوظائف الخدمات الاجتماعية                                                

 الدرجـــــــــــــــــــــــة:الأولــــــى                               

 2088  - 1080الربـــط  المــــالـــــى:                            

 

 اسـم الوظيفة :اخصائى إسكان أول( 2-5-7) 

 :العـــــام الوصــــف

 .تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للمدن الجامعية 

 .يختص شاغل الوظيفة بأعمال فى مجال اسكان الطلاب والطالبات بالمدن الجامعية 

 واجـــبات ومسئوليات الوظيفـــــة :

 .يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لمدير عام المدن الجامعية 

 طالبات ورعايتهم اجتماعيا وحل مشاكلهم وتهيئة الجو المناسب لهم.الإشراف على إسكان  الطلبة وال 

 .الاشتراك فى وضع خطة وميمانية الإدارة والخدمات الطلابية 

 .الاشتراك فى تنفيذ قبول طلبات الإقامة بالمدن الجامعية سواء للطلبة أو الطالبات طبقا للتعليمات 

 امة بالمدن.متابعة حل مشاكل الطلبة والطالبات الخاصة بالإق 

 .الاشتراك فى تنظيم وتنسيق أعمال الصيانة للمبانى والأثاث والأجهمة داخل المدن 

 .المساهمة فى تنفيذ إعداد سجلات للطلاب والطالبات لتدوين القيد وسداد الرسوم ومدد الغياب 

 .الإشراف الفنى والإدارط على العاملين بالمدن الجامعية 

 ت العامة التى تقيمها المدينة الجامعية.المساهمة فى الإشراف على الحفلا 

 .الإشراف على تطبيق لائحة الإقامة بالمدن الجامعية 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرط مماثلة 

 :مطالــــــب التأهيــــــل

 .مؤهل دراسى عالي مناسب مع خبرة متخصصة أو تدريب متخصص فى مجال العمل 

  على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. قضاء مدة بينية قدرها ست سنوات 
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 المجموعة النوعية: لوظائف الخدمات الاجتماعية                                                           

 الدرجـــــــــــــــــــــــة:الثانيــــــــة                                          

 1908  -780الربـــط  المــــالـــــى:                                                                

 

 اسـم الوظيفة :رئيا قسم رعايـــة الشباب بالكليـــة  (2-5-8) 

 :الوصــــف العـــــام

 .تقع هذه الوظيفة على قمة قسم رعاية الشباب بكليات جامعة كفر الشيخ 

  والثقافية والرياضية وفى مجال يختص شاغل هذه الوظيفة بأعمال فى مجال الخدمات والأنشطة الاجتماعية

 الإسكان الطلابى.

 واجـــبات ومسئوليات الوظيفـــــة :

 .يخضع شاغل هذه الوظيفة للإشراف العام لوكيل الكلية لشئون التعليم والطلاب 

 .يشرف شاغل هذه الوظيفة على قسم رعاية الشباب بالكلية 

 .الاشتراك فى إعداد مشروع خطة الميمانية بالقسم 

 روح الجامعية السليمة بين الطلاب وتوثيق العلاقات بينهم وبين أساتذتهم.بث ال 

  تنفيررذ البرررامج والمشررروعات التررى يعتمرردها اتحرراد طررلاب الجامعررة وترردعيمها بالإمكانيررات الماديررة والبشرررية

 اللازمة ومتابعة تنفيذها وتنسيق هذه البرامج مع الكليات.

  السليمة فى نفوسهم وتنظيم  الديموقراطيةوتعميق المفاهيم وأسا تنمية الوعى القومى العربى بين الطلاب

 الإفادة من نشاط الطلاب فى وقت فراغهم.

  العمررل علررى توسرريع قاعرردة الممارسررين بررين الطررلاب للأنشررطة والهوايررات المتعررددة وتيسررير هررذه الممارسررات

 بتوفير كافة الإمكانيات المادية والبشرية.

 رف علرى  مشركلات الشرباب واقترراح المشرروعات والبررامج اللازمرة للتغلرب إجراء البحوث والدراسات للتعر

 عليها وتنفيذ ما تقرر منها.

  الإشراف على البحوث والدراسرات للتعررف علرى مشركلات الطرلاب واقترراح المشرروعات والبررامج اللازمرة

 للتغلب عليها وتنفيذ ما تقرر منها.

 منشررآت وملاعررب ووضررع نظررام إدارتهررا  وصرريانتها  تنظرريم وتنسرريق اسررتخدام مركررم تجمعررات الطررلاب مررن

 بما يتم من أدوات ومهمات.روتجهيمها 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرط مماثلة 

 :مطالــــــب التأهيــــــل

 .مؤهل دراسى عالي مناسب مع توافر خبرة متخصصة أو تدريب متخصص فى مجال العمل 

 الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. قضاء مدة بينية قدرها ثمانى سنوات على 
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 لمجموعة النوعية: لوظائف الخدمات الاجتماعيةا   

 الدرجـــــــــــــــــــــــة:الثانيــــــــة                       

 1908  -780ـــالـــــى: الربـــط  المـ                             

 

 

 اسـم الوظيفة : أخصائي رعاية شباب ثان  (2-5-9) 

 :الوصــــف العـــــام

 .تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للرعاية الشباب بإدارة الجامعة وكلياتها 

 .يختص شاغل الوظيفة بأعمال في مجال الخدمات الاجتماعية والثقافية للطلاب 

 الوظيفـــــة : واجـــبات ومسئوليات

 .يخضع شاغل الوظيفة للإشراف العام لمدير الإدارة المختص 

  الاشتراك مع رعاية شباب الجامعة فرى إعرداد البررامج والمشرروعات الترى تكفرل شرغل أوقرات الفرراغ لطرلاب

 الكلية والإشراف على تنفيذها .

 الوطن العربى.وطنهم ومعالم تنظيم الرحلات الثقافية والاجتماعية التى تعاون على تعريف الطلاب ب 

 .وضع وتنفيذ برامج رعاية الطلاب الوافدين بالتعاون مع الجهات المختصة بذلك 

 .متابعة سير العمل بمراكم الانشطة الرياضية والفنية والاجتماعية التى تقيمها الجامعة بالكلية 

  على حسن سير العمل بها.إعداد مشروعات الخدمة العامة والمعسكرات والعمل على تنفيذها والإشراف 

 .تنظيم إقامة المعارض الخاصة بالنشاط الفنى بالكلية والعمل على تشجيع ممارسة هذا النشاط 

  القيررام ببحررث حررالات الطررلاب المتقرردمين للحصررول علررى مسرراعدات والعمررل علررى تيسررير حصررول الطلبررة علررى

 احتياجاتهم الدراسية والمعيشية.

  أخرط مماثلة.القيام بما يسند إليه من أعمال 

 :مطالــــــب التأهيــــــل

 . مؤهل دراسى عالى مناسب مع خبرة متخصصة أو تدريب متخصص مناسب لنوع العمل 

  .قضاء مدة بينية قدرها ثمانى سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

  
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 مجموعة النوعية: لوظائف الخدمات الاجتماعيةال                                                          

 الدرجـــــــــــــــــــــــة:الثانيــــــــة                                                           

 1908  -780الربـــط  المــــالـــــى:                     

 

 

 اسـم الوظيفة : أخصائي رياضى ثان(  2-5-10) 

 :الوصــــف العـــــام

 .تقع هذه الوظيفة بنشاط الخدمة الرياضية بالجامعة والكليات 

 .يختص شاغل الوظيفة بأعمال فى مجال النشاط الرياضى للطلاب 

 واجـــبات ومسئوليات الوظيفـــــة :

  الرئيا المختص.يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام من 

 . العمل على بث الروح الرياضية بين الطلاب والعمل على تشجيع مماولة الرياضة بينهم 

 .تنظيم المباريات والمسابقات والبطولات والمهرجانات الرياضية 

 .الِإشراف على تنظيم السجلات الخاصة بالتحكيم الرياضى للطلاب 

 ضى للطلاب.الاشتراك فى وضع خطة تنفيذ برامج النشاط الريا 

 .الإشراف على إنشاء وصيانة المنشآت الرياضية وتمويدها بالإمكانيات وتقدير احتياجاتها 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرط مماثلة 

 :مطالــــــب التأهيــــــل

 . بكالوريوس في التربية الرياضية مع خبرة متخصصة أو تدريب متخصص فى مجال العمل 

 رها ثمانى سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. قضاء مدة بينية قد 
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 المجموعة النوعية: لوظائف الخدمات الاجتماعية

 الدرجـــــــــــــــــــــــة: الثانيــــــــة                                              

 1908  -780الربـــط  المــــالـــــى:                                                              

 

 اسـم الوظيفة : أخصائي نشاط اجتماعى ثان (  2-5-11) 

 :الوصــــف العـــــام

 .تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة لرعاية الشباب بإدارة الجامعة وكلياتها 

 طلاب.يختص شاغل الوظيفة بأعمال في مجال الخدمات الاجتماعية والثقافية لل 

 واجـــبات ومسئوليات الوظيفـــــة :

 .يخضع شاغل الوظيفة للإشراف العام لمدير الإدارة المختص 

  الاشتراك مع رعاية شباب الجامعة فرى إعرداد البررامج والمشرروعات الترى تكفرل شرغل أوقرات الفرراغ لطرلاب

 الكلية والإشراف على تنفيذها .

 العربى.وطنهم والوطن تعاون على تعريف الطلاب بمعالم  تنظيم الرحلات الثقافية والاجتماعية التى 

 .وضع وتنفيذ برامج رعاية الطلاب الوافدين بالتعاون مع الجهات المختصة بذلك 

 .متابعة سير العمل بمراكم الأنشطة الرياضية والفنية والاجتماعية التى تقيمها الجامعة بالكلية 

 عمل على تنفيذها والإشراف على حسن سير العمل بها.إعداد مشروعات الخدمة العامة والمعسكرات وال 

 .تنظيم إقامة المعارض الخاصة بالنشاط الفنى بالكلية والعمل على تشجيع ممارسة هذا النشاط 

  القيررام ببحررث حررالات الطررلاب المتقرردمين للحصررول علررى مسرراعدات والعمررل علررى تيسررير حصررول الطلبررة علررى

 احتياجاتهم الدراسية والمعيشية.

 م بما يسند إليه من أعمال أخرط مماثلة.القيا 

 :مطالــــــب التأهيــــــل

 . مؤهل دراسى عالى مناسب مع خبرة متخصصة أو تدريب متخصص مناسب لنوع العمل 

  .قضاء مدة بينية قدرها ثمانى سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 
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                                                                                                                                                                                                                                    المجموعة النوعية: لوظائف الخدمات الاجتماعية

 الدرجـــــــــــــــــــــــة:الثانيــــــــة

 1908  -780الربـــط  المــــالـــــى:                                                                           

 

 اسـم الوظيفة : أخصائي إسكان ثان  (  2-5-12) 

 :امالوصــــف العـــــ

 .تقع هذه الوظيفة بإدارة المدن الجامعية للطلبة والطالبات 

 .يختص شاغل الوظيفة بالإشراف على إسكان الطلاب والطالبات بالمدن الجامعية 

 واجـــبات ومسئوليات الوظيفـــــة :

 .يخضع شاغل الوظيفة للإشراف العام لمدير الإدارة المختص 

 رعايتهم اجتماعيا وحل مشاكلهم وتهيئة الجو المناسب لهم.الإشراف على إسكان الطالبات والطلبة و 

 .تطبيق لائحة الإقامة بالمدن الجامعية 

 .مراقبة سداد رسوم الإقامة بالمدن الجامعية 

 .الإشراف على إعداد سجلات الطلاب والطالبات تدون بها بيانات القيد وسداد الرسوم ومدد الغياب 

 اث والأدوات.متابعة أعمال الصيانة للمبانى والأث 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرط مماثلة 

 :مطالــــــب التأهيــــــل

 . مؤهل دراسى عالي مناسب مع خبرة متخصصة أو تدريب متخصص فى مجال العمل 

 .قضاء مدة بينية قدرها ثمانى سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 
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 ظائف الخدمات الاجتماعيةالمجموعة النوعية: لو

 الدرجـــــــــــــــــــــــة:الثالثــــــــة                                    

 1608 – 516الربـــط  المــــالـــــى:                                                               

  

 لثاسـم الوظيفة : أخصائي رعاية شباب ثا  (  2-5-13) 

 :الوصــــف العـــــام

 .تقع هذه الوظيفة بنشاط رعاية الشباب بإدارة الجامعة والكليات 

 .يختص شاغل الوظيفة بأعمال في مجال الخدمات الاجتماعية والثقافية للطلاب 

 واجـــبات ومسئوليات الوظيفـــــة :

 .يخضع شاغل الوظيفة للإشراف العام للرئيا المختص 

 روعات التى تكفل شغل أوقات فراغ الطلاب .تنفيذ البرامج والمش 

 .تنفيذ برامج رعاية الطلاب الوافدين بالتعاون مع الجهات المختصة بذلك 

  العربى.وطنهم والوطن تنظيم الرحلات الثقافية والاجتماعية التى تعاون على تعريف الطلاب بمعالم 

 ية التى تقيمها الجامعة بالكلية.متابعة سير العمل بمراكم الانشطة الرياضية والفنية والاجتماع 

 .الإشراف على مشروعات الخدمة العامة ومعسكرات العمل والعمل على حسن سير العمل بها 

  القيررام ببحررث حررالات الطررلاب المتقرردمين للحصررول علررى مسرراعدات والعمررل علررى تيسررير حصررول الطلبررة علررى

 احتياجاتهم الدراسية والمعيشية.

 ال أخرط مماثلة.القيام بما يسند إليه من أعم 

 :مطالــــــب التأهيــــــل

 .مؤهل دراسى عالي مناسب لنوع العمل 
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 المجموعة النوعية: لوظائف الخدمات الاجتماعية

 الدرجـــــــــــــــــــــــة:الثالثــــــــة                                                           

 1608 – 516الربـــط  المــــالـــــى:                                                   

 

 اسـم الوظيفة : أخصائي رياضى ثالث (  2-5-14) 

 :الوصــــف العـــــام

 .تقع هذه الوظيفة بنشاط الخدمة الرياضية بالجامعة والكليات 

 .يختص شاغل الوظيفة بأعمال فى مجال النشاط الرياضى للطلاب 

 ومسئوليات الوظيفـــــة : واجـــبات

 .يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام من الرئيا المختص 

 .تنظيم المباريات والمسابقات والبطولات والمهرجانات الرياضية 

 .تنظيم السجلات الخاصة بالتحكيم وتسجيل نتائج المباريات 

 فير الحوافم لهم.العناية بقطاع البطولة من الطلاب والعمل على رعايتهم صحيا وتتبعهم وتو 

 .الإشتراك فى وضع خطة تنفيذ برامج النشاط الرياضى للطلاب 

 .الإشراف على إنشاء وصيانة المنشآت الرياضية وتمويدهم بالإمكانيات وتقدير احتياجاتهم 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرط مماثلة 

 :مطالــــــب التأهيــــــل

 .بكالوريوس تربية رياضية 
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 المجموعة النوعية: لوظائف الخدمات الاجتماعية

 الدرجـــــــــــــــــــــــة:الثالثــــــــة                                                             

 1608 – 516الربـــط  المــــالـــــى:                                                              

 

 

 اسـم الوظيفة : أخصائي نشاط اجتماعى ثالث (  2-5-15) 

 :الوصــــف العـــــام

 .تقع هذه الوظيفة بنشاط رعاية الشباب بإدارة الجامعة والكليات 

 .يختص شاغل الوظيفة بأعمال في مجال الخدمات الاجتماعية والثقافية للطلاب 

 واجـــبات ومسئوليات الوظيفـــــة :

 لإشراف العام للرئيا المختص.يخضع شاغل الوظيفة ل 

 . تنفيذ البرامج والمشروعات التى تكفل شغل أوقات فراغ الطلاب 

 .تنفيذ برامج رعاية الطلاب الوافدين بالتعاون مع الجهات المختصة بذلك 

 .تنظيم الرحلات الثقافية والاجتماعية التى تعاون على تعريف الطلاب بمعالم الوطن العربى 

 مراكم الأنشطة الرياضية والفنية والاجتماعية التى تقيمها الجامعة بالكلية.متابعة سير العمل ب 

 .الإشراف على مشروعات الخدمة العامة ومعسكرات العمل والعمل على حسن سير العمل بها 

  القيررام ببحررث حررالات الطررلاب المتقرردمين للحصررول علررى مسرراعدات والعمررل علررى تيسررير حصررول الطلبررة علررى

 ة والمعيشية.احتياجاتهم الدراسي

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرط مماثلة 

 :مطالــــــب التأهيــــــل

 ؤهل دراسى عالي مناسب لنوع العملم. 
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 المجموعة النوعية: لوظائف الخدمات الاجتماعية

 :الثالثــــــــةالدرجـــــــــــــــــــــــة                                                           

 1608 – 516الربـــط  المــــالـــــى:                                                            

 

 

 اسـم الوظيفة : أخصائي إسكان ثالث  (  2-5-16) 

 :الوصــــف العـــــام

 .تقع هذه الوظيفة بإدارة المدن الجامعية للطلبة والطالبات 

 ة بالإشراف على إسكان الطلاب والطالبات بالمدن الجامعية.يختص شاغل الوظيف 

 واجـــبات ومسئوليات الوظيفـــــة :

 .يخضع شاغل الوظيفة للإشراف المباشر للرئيا المختص 

 .الإشراف على إسكان الطلبة والطالبات ورعايتهم اجتماعيا وحل مشاكلهم 

 .مراقبة سداد رسوم الإقامة بالمدن الجامعية 

 لى إعداد سجلات للطلاب والطالبات تدون بها بيانات القيد وسداد الرسوم ومدد الغياب.الإشراف ع 

 .متابعة أعمال الصيانة للمبانى والأثاث والأدوات 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرط مماثلة 

 :مطالــــــب التأهيــــــل

 .مؤهل دراسى عالى مناسب لنوع العمل 
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 (  المجموعـة النوعيـة التخصصيـة 2-6) 

 لوظائف التعليم
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 المجموعة النوعية: لوظائف التعليــم

 الدرجـــــــــــــــــــــــة:مديــر عـام                                                                         

 2304/ 1440ـى: الربـــط  المــــالــــ                                                                       

 اسـم الوظيفة : كبير أخصائيين شئون تعليـــم (2-6-1) 

 :الوصــــف العـــــام

 .تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة لشئون التعليم بالإدارة العامة وكليات الجامعة 

 رسررها تخرتص هرذه الوظيفررة برأداء الأعمرال ذات المسررتوط الردقيق المتعلقررة بحرالات العمرل المختلفررة الترى تما

 الإدارة العامة لشئون التعليم .. وإجراء الدراسات التى من شأنها تطوير أداء العمل بذلك القطاع.

 واجـــبات ومسئوليات الوظيفـــــة :

 .يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام للرئيا المختص 

 الإدارة العامرة لشرئون  الاشتراك فى إعداد الخطط والبرامج المتعلقة بمجالات العمرل المختلفرة الترى تمارسرها

 التعليم.

  دراسة مشروعات القوانين والقرارات واللوائح الخاصرة بسياسرة التعلريم فرى مجرال شرئون التعلريم والطرلاب

 بهدف الاسهام فى تطويرها بما يتلائم مع سياسة التطوير التى تعيشها الدولة عامة والجامعة خاصة.

  وتنظيم عرضها على مجلا شئون التعليم والطلاب.دراسة اقتراحات الكليات فى سياسات التعليم 

  إعررداد مشررروعات القرررارات والتوصرريات المنظمررة لأداء العمليررة التعليميررة بعررد الاعتمرراد مررن مجلررا شررئون

 التعليم ومجلا الجامعة وارسالها إلى الكليات للعمل بمقتضاها.

 هررا بمررا يسرراهم فررى الارتقرراء بمسررتوط متابعررة تنفيررذ القرررارات المنظمررة لأداء النشرراط التعليمررى بهرردف تطوير

 العمل.

 .تطوير نظم العمل الخاصة بإجراءات منح الألقاب والدرجات العلمية وإعداد المذكرات الخاصة بها 

 .توجيه وتدريب الأخصائيين فى الدرجات الأدنى بمجالات العمل المختلفة فى شئون التعليم والطلاب 

 ات التى تهدف إلى تطروير العمرل بمجرالات شرئون التعلريم والطرلاب القيام بالدراسات الخاصة بتبسيط الإجراء

 وإعداد الأدلة الخاصة بها.

 .إعداد المذكرات الخاصة بمجلا شئون التعليم ومجلا الجامعة 

 .الاشتراك فى لجان مراجعة النتائج 

 نها.يودتالقيام بدراسة الشكاوط والمناقضات التى ترد بشأن النشاط المنوط بالأجهمة التعليمية و 

 .)الاسهام فى الدراسات الخاصة بتطوير نظم القبول بمرحلة الدراسات العليا )الدبلوم/ الماجستير/ الدكتوراه 

  إجراء الدراسات التى من شرأنها تطروير نظرام تحريرر الشرهادات الخاصرة بمرحلرة الليسرانا والبكرالوريوس

 والدراسات العليا.

 العمل فى مجال المنح والإشراف المشترك. تجهيم الدراسات التى من شأنها تطوير نظام 

  الاشتراك فى اللجان الفنية المنظمة والمعدة للمؤتمرات التى تنظمها الجامعة فى مجالات التعلريم والدراسرات

 العليا.

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرط مماثلة 

 :مطالــــــب التأهيــــــل

  مجررال العمررل واجتيرراز البرررامج التدريبيررة التررى تتيحهررا مؤهررل عررال مناسررب مررع ترروافر خبرررة متخصصررة فررى

 الجامعة.

 .قضاء مدة بينية قدرها سنتان على الأقل فى وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 .قدرة فائقة فى إعداد الدراسات والبحوث والقيام بالأعمال التخصصية ذات المستوط الرفيع 
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 المجموعة النوعية: لوظـائف التعليـــم                                                          

 الدرجـــــــــــــــــــــــة: الأولـــــــــى                                                                         

 2088  - 1080الربـــط  المــــالـــــى:                                                                        

 والبحوث والعلاقات الثقافيه بالكليه اسـم الوظيفة : مدير إدارة الدراسات العليا  (2-6-2) 
 :الوصــــف العـــــام

 بحوث والعلاقات الثقافية.تقع هذه الوظيفة على قمة إدارة الدراسات العليا وال 

  يختص شاغل هذه الوظيفة بالمعاونة فى رسم سياسة الكلية فى مجرال الدراسرات العليرا والبحروث والعلاقرات

 الثقافية ووضع البرامج لتنفيذها والإشراف على تحقيق ذلك.

 واجـــبات ومسئوليات الوظيفـــــة :

 لية لشئون الدراسات العليا والبحوث.يخضع شاغل هذه الوظيفة للتوجيه العام من وكيل الك 

 .يشرف إشرافا مباشرا على العاملين بالإدارة 

  الإشراف على الإجراءات اللازمة للاحتفراظ بمعلومرات متكاملرة عرن بررامج وأسراليب ونظرم الدراسرات العليرا

 والبحوث والعلاقات الثقافية.

 وإبلاغ أسماء المنقولين للجامعة. تلقى عمليات الدراسات العليا واتخاذ إجراءات القيد والتسجيل 

 .متابعة إمساك وحفد سجلات بأسماء طلاب الدراسات العليا بحيث تسجل جميع البيانات الخاصة بكل طالب 

 .تنظيم تطبيق إجراءات تسجيل رسائل الماجستير والدكتوراه لطلاب الدراسات العليا 

 اجستير والدكتوراة.الإشراف على إعداد سجل ثانوط بأسماء المسجلين لرسائل الم 

 .متابعة استخراج البطاقات الخاصة بطلبة الدراسات العليا وإعداد سجل الحاصلين على الدرجات العلمية 

  الإشررراف علررى وضررع إجررراءات امتحانررات طررلاب الدراسررات العليررا فررى المقررررات الدراسررية المختلفررة وإبررلاغ

 نتائج الامتحانات.

 لمنح والمكافآت.الإشراف على تنظيم سجلات الجوائم وا 

 .متابعة تلقى القرارات والمنشورات الخاصة بالدراسات العليا ونشرها 

  تنظيم اتخاذ إجراءات اعتماد الشهادات التى يطلبهرا خريجري أقسرام الدراسرات وطلابهرا لتقرديمها إلرى جهرات

 خارجية.

 ة وعرن جهرات البحروث متابعة تنظيم عمليات البحوث وتلقى طلبرات البحروث الخارجيرة عرن الأقسرام المختلفر

 بإدارة الجامعة.

  الإشراف على إعداد مشروع ميمانية مكافآت رسائل الماجستير والدكتوراه ومكافآت البحوث الفائمة وإعداد

 المذكرات الخاصة بمنح هذه المكافآت.

 لبنرود إبداء الرأط فى مشروعات الاتفاقرات الثقافيرة فيمرا يخرص الكليرات واتخراذ الإجرراءات الخاصرة بتنفيرذ ا

 التى تخص الكليات بعد إقراراها.

  إعداد حصر شرامل لجميرع أنرواع الأجهرمة العلميرة بالكليرات وإمسراك بطاقرات شراملة لبيران كرل جهراز وتلقرى

 مقترحات الأقسام بشأن تدعيم المعامل بالأجهمة العلمية.

 .الإشراف على الاتصال بإدارات الجامعة وكلياتها 

 ل أخرط مماثلة.القيام بما يسند إليه من أعما 

 :مطالــــــب التأهيــــــل

  مؤهل دراسى تربوط عال أو مؤهل دراسى عال مناسب مع خبرة متخصصة فى مجال العمل 

 .اجتياز البرامج التدريبية التى تتيحها الجامعة بنجاح 

 .قضاء مدة بينية قدرها ست سنوات على الأقل فى وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة  
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 المجموعة النوعية: لوظائف التعليم                                                           

 الدرجـــــــــــــــــــــــة: الأولـــى                                                             

 2088  - 1080الربـــط  المــــالـــــى:                                                                         

  

 اسـم الوظيفة : مدير إدارة شئون التعليم بكلية ( 2-6-3)  

 :الوصــــف العـــــام

 .تقع هذه الوظيفة على قمة إدارة شئون التعليم 

 تحقيق السياسة العامة للكلية فى مجال التعليم وإعداد البرامج  يختص شاغل الوظيفة بالإشراف على

 اللازمة لتنفيذها.

 واجـــبات ومسئوليات الوظيفـــــة :

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

 .يشرف شاغل هذه الوظيفة على العاملين بالإدارة 

 الكلية فى رسم السياسة العامة للجامعة وإعداد الخطط والبرامج لوضع هذه  الاشتراك مع المسئولين فى

 السياسة موضع التنفيذ ومتابعة تنفيذها.

  الإشراف على كافة الأعمال والإجراءات المتصلة بشئون نظم الدراسة والقيد والتسجيل والامتحانات

 والدرجات وجوائم التفوق لطلاب مرحلة البكالوريوس والليسانا.

 لإشراف على تنظيم الإجراءات الخاصة بتسهيل تقديم الخدمات الخاصة بالخريجين.ا 

 .الإشراف على الاتصال بإدارات الجامعة والكليات 

 .إعداد التقارير الدورية السنوية عن نشاط شئون التعليم بالكلية 

 .القيام بما يسند إلية من أعمال أخرط مماثلة 

 :مطالــــــب التأهيــــــل

 راسى تربوط عال او مؤهل عال مناسب مع خبرة متخصصة فى مجال العمل واجتياز البرامج مؤهل د

 التدريبية التى تتيحها الجامعة بنجاح.

 دنى مباشرةقضاء مدة بينية قدرها ست سنوات على الأقل فى وظيفة من الدرجة الأ. 
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 لمجموعة النوعية: لوظائف التعليـــما                                                           

 الدرجـــــــــــــــــــــــة: الأولـــــى                                                                       

 2088  - 1080الربـــط  المــــالـــــى:                                                                       

 

 اسـم الوظيفة : أخصائى شئون طلاب أول  (2-6-4) 

 :الوصــــف العـــــام

 .)تقع هذه الوظيفة بالإدارات العامة )لشئون التعليم والدراسات العليا والبحوث والعلاقات العلمية والثقافية 

 باشرة الأعمال التخصصية الهامة فى مجال عمله وبحث الموضوعات الخاصة بشئون يختص شاغلها بم

 الطلاب.

 واجـــبات ومسئوليات الوظيفـــــة :

 .يخضع شاغل هذه الوظيفة للتوجيه العام من المدير العام المختص 

 علاقات العلمية تولى إعداد المذكرات والقرارات والمكاتبات الخاصة بشئون التعليم والدراسات العليا وال

 والثقافية.

 .الاشتراك فى تنفيذ اللوائح والتعليمات التى تحكم العمل 

 .متابعة اجراء البحوث والدراسات المتصلة بتنظيم القيد والدراسة والامتحانات بالجامعة 

 .القيام بالمراجعة الدورية للسجلات والبيانات الخاصة بالطلاب 

 راستها واقتراح الحلول الملائمة لها.بحث المشاكل الخاصة بشئون التعليم ود 

 .دراسة النظم المحلية والعالمية المتعلقة بمجال عمله والعمل على الاستفادة منها وتطبيقها محليا 

 .تولى تصميم النماذج والاستمارات الخاصة بقبول الطلاب وإجراءات قيدهم وتحويلهم 

 ة المعلومات الواردة بها.مراجعة القوائم والبيانات الخاصة بالطلاب للتأكد من صح 

 .متابعة بحث الموضوعات الخاصة بقبول الطلاب ونقل وإعادة القيد والتحويل واتخاذ إجراءات عرضها 

  متابعة بحث موضوعات إعفاء الطلاب من بعض المقرارات الدراسية أو تكليفهم بدراسة أو امتحان فى

 بعض مقررات أخرط.

  الاستثنائية للتقدم للامتحان من الخارج.متابعة الموضوعات الخاصة بمنح الفرص 

 .مراجعة الشهادات والبيانات التى يطلبها الخريجون من واقع السجلات والتأكد من سلامتها 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرط مماثلة 

 :مطالــــــب التأهيــــــل

 ة متخصصة أو تدريب مؤهل دراسى تربوط عال مناسب أو مؤهل دراسى عالي مناسب مع توافر خبر

 متخصص فى مجال العمل واجتياز البرامج التدريبية التى تتيحها الجامعة بنجاح.

 .قضاء مدة بينية قدرها ست سنوات على الأقل فى وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 
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 المجموعة النوعية: لوظـائف التعليــم                                                                           

 الدرجـــــــــــــــــــــــة: الثانيـــــة                                                                        

  1908  -780الربـــط  المــــالـــــى:     

 

 اسـم الوظيفة : أخصائى شئون طلاب ثان (2-6-5) 

 :الوصــــف العـــــام

  تقع هذه الوظيفة فى نشاط شئون التعليم بالإدارات العامة لشئون التعليم والدراسات العليا والعلاقات

 العلمية والثقافية.

  .يختص شاغل هذه الوظيفة ببحث الموضوعات الخاصة بشئون الطلاب 

 ليات الوظيفـــــة :واجـــبات ومسئو

 .يخضع شاغل هذه الوظيفة للإشراف المباشر للرئيا المختص 

 .الاشتراك فى تنفيذ اللوائح والتعليمات التى تحكم العمل 

 .بحث الموضوعات الخاصة بقبول الطلاب ونقل وإعادة القيد والتحويل واتخاذ إجراءات عرضها 

 سية أو تكليفهم بدراسة أو امتحان فى بعض بحث موضوعات إعفاء الطلاب من بعض المقررات الدرا

 مقررات أخرط.

 .بحث الموضوعات الخاصة بمنح الفرص الاستثنائية للتقدم للامتحان من الخارج 

 .إعداد المذكرات الخاصة بالموضوعات التى تطلبها السلطات المختصة والتى تتطلب رأط الكلية فيها 

 ئج لها.الاشتراك فى الإعداد للإمتحانات وإعداد النتا 

 .مراجعة الشهادات والبيانات التى يطلبها الخريجون من واقع السجلات والتأكد من سلامتها 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرط مماثلة 

 :مطالــــــب التأهيــــــل

  مؤهل دراسى تربوط عال مناسب أو مؤهل دراسى عال مناسب مع توافر خبرة متخصصة أو تدريب

 العمل.متخصص فى مجال 

 .قضاء مدة بينية قدرها ثمانى سنوات على الأقل فى وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 
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 المجموعة النوعية: لوظائف التعليـــم 

 الدرجـــــــــــــــــــــــة: الثالثـــــة                                                                           

 1608 – 516الربـــط  المــــالـــــى:                                                                           

 

 اسـم الوظيفة : أخصائى شئون طلاب ثالث (2-6-6) 

 :الوصــــف العـــــام

 قات تقع هذه الوظيفة فى نشاط شئون التعليم بإدارة شئون التعليم والدراسات العليا والبحوث والعلا

 العلمية والثقافية.

 .يختص شاغل هذه الوظيفة بممارسة أعمال شئون التعليم 

 واجـــبات ومسئوليات الوظيفـــــة :

 .يخضع شاغل هذه الوظيفة للإشراف المباشر للرئيا المختص 

 .القيام بتنفيذ اللوائح والتعليمات التى تحكم العمل 

  وإعادة القيد والتحويل.القيام ببحث الموضوعات الخاصة بالطلاب من نقل 

  القيام ببحث موضوعات إعفاء الطلاب من بعض المقررات الدراسية أو تكليفهم بدراسة وامتحان فى

 بعض مقررات أخرط.

 .القيام بالإعداد للإمتحانات واعداد النتائج لها 

 والتأكد من  الاشتراك فى مراجعة الشهادات والبيانات التى يطلبها الطلاب والخريجين من واقع السجلات

 سلامتها.

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرط مماثلة 

 :مطالــــــب التأهيــــــل

 .مؤهل دراسى تربوط عال مناسب أو مؤهل دراسى عال مناسب لمجال العمل 
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 المجموعة النوعية: لوظائف التعليـــم 

 الدرجـــــــــــــــــــــــة: الثالثـــــة                                                                         

 1608 – 516الربـــط  المــــالـــــى:                                                                          

 

 اسـم الوظيفة : أخصائي أنشطة ثقافية ثالث (2-6-7) 

 :الوصــــف العـــــام

 ة بإدارات شئون التعليم والدراسات العليا والبحوث والعلاقات الثقافية بالجامعة والكليات.تقع هذه الوظيف 

 .يختص شاغل هذه الوظيفة بممارسة أنشطة فى العلاقات الثقافية بإدارة الجامعة والكليات 

 واجـــبات ومسئوليات الوظيفـــــة :

 .يخضع شاغل هذه الوظيفة للإشراف للرئيا المختص 

   بتنفيذ اللوائح والقوانين التى تحكم العمل.القيام 

 .القيام بمتابعة الإجراءات المتعلقة بالاتفاقيات الثقافية والأجازات الدراسية 

  القيام بمتابعة استقدام ودعوة الأساتذة والخبراء للتدريا والإشراف على البحوث الثقافية وإلقاء

 المحاضرات وعقد الندوات.

 التنفيذية الخاصة بالترشيح لحضور المؤتمرات والحلقات الدراسية. القيام بمتابعة الإجراءات 

 .القيام بمتابعة الإجراءت الخاصة بالإعارات 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرط مماثلة 

 :مطالــــــب التأهيــــــل

 عال مناسب لنوع العمل. يمؤهل تربو 
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 ( المجموعـة النوعيـة التخصصيـة 2-7) 

 المنملىلوظائف التغذية والتدبير 
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 ر المنملىالمجموعة النوعية: لوظائف التغذية والتدبي

 مدير عـــــامالدرجـــــــــــــــــــــــة:                                                        

 2088  - 1080الربـــط  المــــالـــــى:                                               

 

 كبير اخصائيين تغذية وتدبير منملياسـم الوظيفة :   ( 2-7-1) 

 :لوصــــف العـــــاما

 .تقع هذه الوظيفة على قمة وظائف إدارة التغذية بالإدارة العامة للمدن الجامعية 

  يختص شاغل هذه الوظيفة بوضع برامج تفصيلية لإنجاز الأعمال المتعلقة بشئون التغذية بالمدن الجامعية

 والإشراف على تنفيذها.

 واجـــبات ومسئوليات الوظيفـــــة :

 غل الوظيفة تحت التوجيه العام من مدير عام المدن الجامعية.يعمل شا 

 .يشرف شاغل الوظيفة على العاملين بالإدارة 

 .إعداد وتخطيط نظم مقررات الوجبات الغذائية كما ونوعا والسياسة العامة لتغذية الطلاب 

 .وضع كراسة شروط الأغذية من جميع النواحى والمواصفات الغذائية 

 ل التغذية بالمطاعم ومتابعة سير العمل بها.الإشراف على أعما 

 .الاشتراك فى أعمال المناقصات والممارسات الخاصة بأعمال التغذية 

 .إعداد ميمانية التغذية 

 .الاشتراك فى اللجان التى ينتدب لعضويتها 

 .وضع معايير وتحديد أسلوب التفتيش الفنى على جميع مطاعم المدن 

 كما ونوعاً. تحديد مفردات الوجبات الغذائية 

 .الإشراف على إعداد وتجهيم مخازن التغذيـة بالمدن الجامعية ومراقبـة توافر الشـروط الصحية بها 

 .متابعة إتمام الإصلاحات والترميمات اللازمة لأبنية المطاعم 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرط مماثلة 

 :مطالــــــب التأهيــــــل

 اسب إلى جانب توافر الخبرة المتخصصة فى مجال العمل.مؤهل دراسى تخصصى عالى من 

  سنوات فى وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. 6قضاء مدة بينية لا تقل عن 

 .اجتياز البرامج التدريبية التى تتيحها الجامعة فى مجال العمل 
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 المجموعة النوعية: لوظائف التغذية والتدبير المنملى 

 الدرجـــــــــــــــــــــــة: الأولــــــــــى                                                      

 2088  - 1080الربـــط  المــــالـــــى:                                             

 

 اسـم الوظيفة : أخصائى تغذية أول ( 2-7-2) 

 :الوصــــف العـــــام

 ة بالإدارة العامة للمدن الجامعية.تقع هذه الوظيفة بإدارة التغذي 

 .يختص شاغل هذه الوظيفة بالأعمال المتعلقة بنشاط التغذية 

 واجـــبات ومسئوليات الوظيفـــــة :

 .يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام للرئيا المختص 

 .الاشتراك فى لجان البت فى المناقصات الخاصة بالتغذية ومراجعة شروط التوريد 

 قوائم وجبات الطعام وإعداد التقارير الخاصة بالمخالفات التي قد تحدث. متابعة تنفيذ 

 .متابعة عملية توزيع الوجبات فى مواعيدها وطرق إعدادها 

  ترررولى نظافرررة المطررراعم والمطرررابخ والأوانرررى المسرررتعملة وأعمرررال الطهرررى وتقريرررر مررردط صرررلاحية الأوانرررى

 المستخدمة للطهى.

 رط مماثلة.القيام بما يسند إليه من أعمال أخ 

 :مطالــــــب التأهيــــــل

  مؤهل عال مناسرب مرع تروافر خبررة متخصصرة فرى مجرال العمرل مرع اجتيراز البررامج التدريبيرة الترى تتيحهرا

 الجامعة.

 ى وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرةقضاء مدة بينية قدرها ست سنوات على الأقل ف. 
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 ير المنملىالمجموعة النوعية: لوظائف التغذية والتدب

 ـة:   الثانيـــــــــةـــــــــــــالدرجــــ                                              

  1908  -780الربـــط  المــــالـــــى:                                                

 

 اسـم الوظيفة : أخصائى تغذية ثان  ( 2-7-3) 

 :الوصــــف العـــــام

 ذه الوظيفة بإدارة التغذية بالإدارة العامة للمدن الجامعية.تقع ه 

 .يختص شاغل هذه الوظيفة بالأعمال المتعلقة بنشاط التغذية 

 واجـــبات ومسئوليات الوظيفـــــة :

 .يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام للرئيا المختص 

 حص واستلام الأغذية.الاشتراك فى اللجان الخاصة بالتغذية من مناقصات وممارسات لجان ف 

 .التأكد من تنفيذ شروط التعاقد 

 .اقتراح مفردات الوجبات الغذائية كما ونوعا 

 .متابعة إعداد الوجبات الغذائية 

 .التأكد من النواحى الفنية فى إعداد التغذية 

 .إعداد كافة التقارير الدورية والسنوية عن نشاط التغذية ورفعه إلى المسئولين المختصين 

  بما يسند إليه من أعمال أخرط مماثلة.القيام 

 :مطالــــــب التأهيــــــل

 .مؤهل دراسى عال مناسب مع توافر خبرة متخصصة فى مجال العمل 

 .قضاء مدة بينية قدرها ثمانى سنوات على الأقل فى وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 
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 المجموعة النوعية: لوظائف التغذية والتدبير المنملى

 الدرجـــــــــــــــــــــــة:   الثالثـــــــة                                                         

 1608 – 516الربـــط  المــــالـــــى:                                                          

  

 اسـم الوظيفة : أخصائى تغذية ثالث   ( 2-7-4) 

 :العـــــامالوصــــف 

 .تقع هذه الوظيفة بإدارة التغذية بالإدارة العامة للمدن الجامعية 

 .يختص شاغل هذه الوظيفة بأعمال التغذية والتأكد من توافر الشروط المطلوبة 

 واجـــبات ومسئوليات الوظيفـــــة :

 .يخضع شاغل الوظيفة للإشراف المباشر لمدير الإدارة المختص 

  الخاصة بالتغذية من مناقصات وممارسات لجان فحص واستلام الأغذية.الاشتراك فى اللجان 

 .التأكد من تنفيذ شروط التعاقد 

 .التأكد من نظافة المطبخ والمطعم وتقرير مدط صلاحية الأدوات المستخدمة 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرط مماثلة 

 :مطالــــــب التأهيــــــل

 .مؤهل دراسى عال مناسب 
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 ( المجموعـة النوعيـة التخصصيـة 2-8) 

 لوظائـــــف الفنـــــون
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 المجموعة النوعية: لوظائف الفنـــــون 

 الدرجـــــــــــــــــــــــة: الأولـــــــى                                                                      

 2088  - 1080الربـــط  المــــالـــــى:                                                                      

 

                               

 اسـم الوظيفـة: أخصائى فنون اول ( 2-8-1) 

 :الوصــــف العـــــام

 .تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة لرعاية الشباب 

 .يختص شاغل هذه الوظيفة بالإشراف على النشاط الفنى للطلاب 

 واجـــبات ومسئوليات الوظيفـــــة :

 ذه الوظيفة للتوجيه العام لمدير عام رعاية الشباب.يخضع شاغل ه 

  الإشراف على نشر الثقافة برين الطرلاب مرن خرلال المحاضررات والنردوات لتنميرة الشرباب بالاتجاهرات الفنيرة

 الحديثة وتنمية تذوقهم الفنى.

 لرة نشراطهم الإشراف على تنظريم فررق لمختلرف الأنشرطة الفنيرة وتروفير الإمكانيرات والأدوات اللازمرة لمماو

 واختيار المدربين المناسبين لهذه الفرق.

 .الإشراف على تنظيم الحفلات والمهرجانات وإقامة المعارض التى تبرز النشاط الفنى للطلاب 

 .الإشراف على تنظيم المسابقات الفنية فى الأنشطة المتنوعة 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرط مماثلة 

 :لمطالــــــب التأهيــــــ

  مؤهل دراسى عال مناسب مع توافر خبرة متخصصة فى مجال العمل واجتياز البرامج التدريبية التى تتيحها

 الجامعة.

 .قضاء مدة بينية قدرها ست سنوات فى وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 
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 المجموعة النوعية: لوظائف الفنـــــون                                                            

 الدرجـــــــــــــــــــــــة: الثانيــــــــة                                                                        

 1908  -780الربـــط  المــــالـــــى:                                                                          

 

 

 اسـم الوظيفـة: أخصائى فنون ثان   ( 2-8-2) 

 

 :الوصــــف العـــــام

 .تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة لرعاية الشباب 

 .يختص شاغل الوظيفة بالإشراف على النشاط الفنى للطلاب 

 ـة :واجـــبات ومسئوليات الوظيفــــ

 .يخضع شاغل هذه الوظيفة للإشراف العام لمدير الإدارة 

  تشررجيع ونشررر الثقافررة بررين الطررلاب خررلال المحاضرررات والنرردوات لتنميررة الشررباب بالاتجاهررات الفنيررة الحديثررة

 وتنمية تذوقهم الفنى.

 تيار المدربين تنظيم فرق لمختلف الأنشطة الفنية وتوفير الإمكانيات والأدوات اللازمة لممارسة نشاطهم واخ

 المناسبين لهذه الفرق.

 .تنظيم الحفلات والمهرجانات وإقامة المعارض التى تبرز النشاط الفنى للطلاب 

 .تنظيم المسابقات الفنية فى الأنشطة المتنوعة 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرط مماثلة 

 :مطالــــــب التأهيــــــل

 ة أو تدريب متخصص فى مجال العمل.مؤهل دراسى عال مناسب مع خبرة متخصص 

 .قضاء مدة بينية قدرها ثمانى سنوات على الأقل فى وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 
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 المجموعة النوعية: لوظائف الفنــــــون                                                                       

 الدرجـــــــــــــــــــــــة: الثالثــــــــة                                                                        

 1908  -780الربـــط  المــــالـــــى:                                                                        

 

 اسـم الوظيفـة: أخصائى فنون ثالث ( 2-8-3) 

 

 :عـــــامالوصــــف ال

 .تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة لرعاية الشباب 

 .يختص شاغل الوظيفة بأعمال فى مجال النشاط الفنى للطلاب 

 واجـــبات ومسئوليات الوظيفـــــة :

 .يخضع شاغل هذه الوظيفة للإشراف المباشر للرئيا المختص 

 نردوات لتنميرة الشرباب بالاتجاهرات الفنيرة تشجيع ونشر الثقافة بين الطلاب من خرلال تنظريم المحاضررات وال

 الحديثة وتنمية تذوقهم الفنى.

  تنظيم فرق لمختلف الأنشطة الفنية وتوفير الإمكانيات والأدوات اللازمة لرعايرة نشراطهم واختيرار المردربين

 المناسبين لهذه الفرق.

 ب.تنظيم الحفلات والمهرجانات وإقامة المعارض التى تبرز النشاط الفنى للطلا 

 .تنظيم المسابقات الفنية فى الأنشطة المتنوعة 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرط مماثلة 

 :مطالــــــب التأهيــــــل

 .مؤهل دراسى عال مناسب لنوع العمل 
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 ( المجموعـة النوعيـة التخصصيـة 2-9) 

 لوظائف الإعــــــلام
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 المجموعة النوعية: لوظائف الإعـلام                                                         

 مدير عـــــــــــام الدرجـــــــــــــــــــــــة:                                                                        

 2304/ 1440الربـــط  المــــالـــــى:                                                                          

 

 اسـم الوظيفة :كبير أخصائيين عــلاقات عامة ( 2-9-1) 

 :الوصــــف العـــــام

 .تقع هذه الوظيفة بإدارة العلاقات العامة والإعلام 

 .يختص شاغل الوظيفة بالإشتراك فى أعمال العلاقات العامة والإعلام 

 يفـــــة :واجـــبات ومسئوليات الوظ

 .يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لمدير إدارة العلاقات العامة والإعلام 

 .الاشتراك فى إعداد البرامج الخاصة بتدعيم العلاقات بين العاملين بالجامعة 

 .الاشتراك فى متابعة تنفيذ برنامج تدعيم العلاقات 

 والدولية. متابعة تنظيم وإعداد مشاركة الجامعة فى المناسبات القومية 

 .الاشتراك فى أعمال الإعلام بوجه عام 

 .الاشتراك فى إعداد وتنفيذ المؤتمرات والندوات التى تعقد بالجامعة 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرط مماثلة 

 :مطالــــــب التأهيــــــل

 .مؤهل دراسى عال مناسب لنوع العمل 

 يفة من الدرجة الأدنى مباشرة.قضاء مدة بينية قدرها سنتان على الأقل فى وظ 

 .اجتياز التدريب اللازم لشغل الوظيفة 
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 المجموعة النوعية: لوظائف الإعــــلام 

 الدرجـــــــــــــــــــــــة:  الأولــــــى                                                                       

 2088  - 1080الربـــط  المــــالـــــى:                                                                       

 

 اسـم الوظيفة : أخصائى علاقات عامة أول  ( 2-9-2) 

 :الوصــــف العـــــام

 .تقع هذه الوظيفة بإدارة العلاقات العامة والإعلام 

 عة تنفيذها وضمان أدائها على أحسرن مسرتوط يختص شاغل الوظيفة بأعمال العلاقات العامة والإعلام ومتاب

 بما يحقق الأهداف المرجوة.

 واجـــبات ومسئوليات الوظيفـــــة :

 .يخضع شاغل هذه الوظيفة للإشراف العام لمدير الإدارة المختص 

 .تنفيذ القوانين واللوائح والتعليمات التى تحكم العمل 

 ؤتمرات الصحفية ومتابعة ما ينشرر أو يرذاع أو يعررض عرن الاشتراك فى القيام بالنشاط الإعلامى وتنظيم الم

طريق وسائل الإعلام المختلفرة وإعرداد الررد علرى مرا يلرمم عليره وتمويردها بالمعلومرات طبقراً للسياسرة الترى 

 ترسمها الجامعة.

  تجميع المعلومات عرن أوجره نشراط الجامعرة المختلفرة وتردعيم الصرلات برين الجامعرة والهيئرات الثقافيرة فرى

 لداخل والخارج والتعرف على أوجه نشاطها.ا

 .الإشتراك فى إعداد البيانات الخاصة بالنشرات والتقارير التى تختص الإدارة بإعدادها 

 .الاشتراك فى إعداد وتنظيم المواسم الثقافية والاحتفالات التى تقوم بها الجامعة 

 .الاشتراك فى استقبال الوفود والموار وتنفيذ برامج زياراتهم 

 لقيام بما يسند إليه من أعمال أخرط مماثلة.ا 

 :مطالــــــب التأهيــــــل

 .مؤهل دراسى عال مناسب مع توافر خبرة متخصصة أو تدريب متخصص فى مجال العمل 

 .قضاء مدة بينية قدرها ست سنوات على الأقل فى وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 
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 مالمجموعة النوعية: لوظائف الإعــــلا 

 الدرجـــــــــــــــــــة:  الثانيــــــة                                                                        

 1908  -780الربـــط  المــــالـــــى:                                                                        

    

   

 أخصائى علاقات عامة ثان اسـم الوظيفة : ( 2-9-3) 

 :الوصــــف العـــــام

 .تقع هذه الوظيفة بإدارة العلاقات العامة والإعلام 

 .يختص شاغل الوظيفة بأعمال العلاقات العامة والإعلام 

 واجـــبات ومسئوليات الوظيفـــــة :

 .يخضع شاغل هذه الوظيفة للإشراف العام لرئيا القسم المختص 

 وائح والتعليمات التى تحكم العمل.تنفيذ القوانين والل 

  الاشتراك فى القيام بالنشاط الإعلامى وتنظيم المؤتمرات الصحفية ومتابعة مرا ينشرر أو يرذاع أو يعررض فرى

طريق وسائل الإعلام المختلفرة وإعرداد الررد علرى مرا يلرمم عليره وتمويردها بالمعلومرات طبقراً للسياسرة الترى 

 ترسمها الجامعة.

 عرن أوجره نشراط الجامعرة المختلفرة وتردعيم الصرلات برين الجامعرة والهيئرات الثقافيرة فرى  تجميع المعلومات

 الداخل والخارج والتعرف على أوجه نشاطها.

 .الإشتراك فى إعداد البيانات الخاصة بالنشرات والتقارير التى تختص الإدارة بإعدادها 

 ى تقوم بها الجامعة.الاشتراك فى إعداد وتنظيم المواسم الثقافية والاحتفالات الت 

 .الاشتراك فى استقبال الوفود والموار وتنفيذ برامج زياراتهم 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرط مماثلة 

 :مطالــــــب التأهيــــــل

 .مؤهل دراسى عال مناسب مع توافر خبرة متخصصة أو تدريب متخصص فى مجال العمل 

 الأقل فى وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. قضاء مدة بينية قدرها ثمانى سنوات على 
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 المجموعة النوعية: لوظائف الإعـــــلام

 الدرجـــــــــــــــــــــــة: الثالثـــــــة                                                                         

 1608 – 516الربـــط  المــــالـــــى:                                                                           

 

 اسـم الوظيفة : أخصائى علاقات عامة ثالث ( 2-9-4) 

 :الوصــــف العـــــام

 .تقع هذه الوظيفة بإدارة العلاقات العامة والإعلام 

 .يختص شاغل الوظيفة بأعمال فى مجال العلاقات العامة والإعلام 

 ات الوظيفـــــة :واجـــبات ومسئولي

 .يخضع شاغل الوظيفة للإشراف المباشر لمدير العلاقات العامة 

  المشاركة فى مراجعة المشروعات والبرامج الإعلامية التى تمعم الجامعة تنفيذها بجهرات الإعرلام المختلفرة

 ومتابعة تنفيذها بعد الاعتماد.

 شرها.المشاركة فى إعداد المادة الإعلامية تمهيدا لاعتمادها ون 

 .الاشتراك فى اللجان الفنية التى تعقد للربط بين أعمال الإعلام المختلفة 

  المشرراركة فررى حضررور النرردوات والمررؤتمرات العلميررة والإعلاميررة فررى المجررالات التررى تهررم الجامعررة وتنفيررذ

 توصياتها بعد اعتمادها.

 .الإشراف على تنفيذ البرامج الثقافية للعاملين بالجامعة بعد اعتمادها 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرط مماثلة 

 :مطالــــــب التأهيــــــل

 .مؤهل دراسى عال مناسب لنوع العمل 
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 ( المجموعـة النوعيـة التخصصيـة 2-10) 

 لوظائف العلـــــــــــوم
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 المجموعة النوعية: لوظائف العلـــــوم                                                                         

 ي ــــــولالدرجـــــــــــــــــــــــة: الا                                                                         

 2088  - 1080ــى: الربـــط  المــــالـــ                                                                        

 

 اسـم الوظيفة : أخصائى معمل أول ( 2-10-1) 

 :الوصــــف العـــــام

 .تقع هذه الوظيفة بمعامل كليات جامعة كفر الشيخ 

 .يختص شاغل هذه الوظيفة بالقيام بأعمال المعامل المختلفة 

 واجـــبات ومسئوليات الوظيفـــــة :

  رئيا المعمل.يخضع شاغل الوظيفة للإشراف المباشر من 

 .القيام بأعمال الفحوص والتحاليل والتجارب المعملية 

 .إعداد عينات الفحص واتخاذ إجراءات تحليلها 

 .القيام بتحضير الأصباغ والمحاليل الكيماوية الخاصة بالأبحاث 

 .إعداد المعامل للقيام بالتجارب والبحوث التى يتولاها أعضاء هيئة التدريا 

 دريا فى القيام بالتجارب والفحوص.مساعدة أعضاء هيئة الت 

 .إمداد المعمل بما يلمم من أجهمة وأدوات ومحاليل 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرط مماثلة 

 :مطالــــــب التأهيــــــل

 .بكالوريوس علوم أو ما يعادله 

 .قضاء مدة بينية قدرها ست سنوات على الأقل في وظيفة بالدرجة الأدنى مباشرة 
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 المجموعة النوعية: لوظائف العلـــــوم

 ــــــةنيالدرجـــــــــــــــــــــــة: الثا                                                                          

 1908  -780ــى: الربـــط  المــــالـــ                                                                            

 

 

 ثاناسـم الوظيفة : أخصائى معمل    ( 2-10-2) 

 :الوصــــف العـــــام

 .تقع هذه الوظيفة بمعامل كليات جامعة كفر الشيخ 

 .يختص شاغل هذه الوظيفة بالقيام بأعمال المعامل المختلفة 

 واجـــبات ومسئوليات الوظيفـــــة :

 رئيا المعمل. يخضع شاغل الوظيفة للإشراف المباشر من 

 .القيام بأعمال الفحوص والتحاليل والتجارب المعملية 

 .إعداد عينات الفحص واتخاذ إجراءات تحليلها 

 .القيام بتحضير الأصباغ والمحاليل الكيماوية الخاصة بالأبحاث 

 .إعداد المعامل للقيام بالتجارب والبحوث التى يتولاها أعضاء هيئة التدريا 

 تدريا فى القيام بالتجارب والفحوص.مساعدة أعضاء هيئة ال 

 .إمداد المعمل بما يلمم من أجهمة وأدوات ومحاليل 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرط مماثلة 

 :مطالــــــب التأهيــــــل

 .بكالوريوس علوم أو ما يعادله 
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 المجموعة النوعية: لوظائف العلـــــوم

 الدرجـــــــــــــــــــــــة: الثالثــــــة                                                                        

 1608 – 516الربـــط  المــــالـــــى:                                                                         

 

 

 اسـم الوظيفة : أخصائى معمل ثالث   ( 2-10-3) 

 :لعـــــامالوصــــف ا

 .تقع هذه الوظيفة بمعامل كليات جامعة كفر الشيخ 

 .يختص شاغل هذه الوظيفة بالقيام بأعمال المعامل المختلفة 

 واجـــبات ومسئوليات الوظيفـــــة :

 .يخضع شاغل الوظيفة للإشراف المباشر من رئيا المعمل 

 .القيام بأعمال الفحوص والتحاليل والتجارب المعملية 

 ات الفحص واتخاذ إجراءات تحليلها.إعداد عين 

 .القيام بتحضير الأصباغ والمحاليل الكيماوية الخاصة بالأبحاث 

 .إعداد المعامل للقيام بالتجارب والبحوث التى يتولاها أعضاء هيئة التدريا 

 .مساعدة أعضاء هيئة التدريا فى القيام بالتجارب والفحوص 

 محاليل.إمداد المعمل بما يلمم من أجهمة وأدوات و 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرط مماثلة 

 :مطالــــــب التأهيــــــل

 .بكالوريوس علوم أو ما يعادله 
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 (  المجموعـة النوعيـة التخصصيـة 11 -2) 

 لتنمية الإداريةلوظائف ا
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 المجموعة النوعية: لوظائف التنمية الإدارية

 ديـر عـــامالدرجـــــــــــــــــــــــة: م                                                                 

 2304 -1440الربـــط  المــــالـــــى:                                                        

 

 اسـم الوظيفة : كبير أخصائى شئون إدارية ( 2-11-1) 

 :الوصــــف العـــــام

 .تقع هذه الوظيفة بالادارة العامة  للشئون الادارية بالجامعة وكلياتها 

 ذه الوظيفة بمتابعة إعداد الدراسات المتعلقة بكافة الشرئون الإداريرة ومباشررة القيرام بإعرداد يختص شاغل ه

 المذكرات.

 واجـــبات ومسئوليات الوظيفـــــة :

 .يعمل شاغل الوظيفة تحت الإشراف العام للرئيا المختص 

 .يتابع إعداد المذكرات ومباشرة الإجراءات الخاصة بالأعمال المكلف بها 

  تصنيف وحفد المستندات فى أماكن الحفرد المخصصرة لهرا واسرتخراجها عنرد طلبهرا واتخراذ إجرراءات يتابع

 إعداد الأوراق والمستندات التى انقضت المدة القانونية للإحتفاظ بها طبقا للتعليمات المقررة فى هذا الشأن.

 الصادرة فى هذا الشأن. يتابع القيد فى السجلات المعدة بالإدارة الموجود بها وذلك طبقا للتعليمات 

  يقوم شاغل الوظيفة بإجراء بعض الاتصالات بالمسئولين داخل وخارج الجهة لتبادل المعلومات لتيسير أداء

 العمل.

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرط مماثلة فى نطاق واجبات ومسئوليات الوظيفة 

 :مطالــــــب التأهيــــــل

 مؤهل عال مناسب لطبيعة العمل. 

  .قضاء مدة بينية قدرها ست سنوات على الأقل فى وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 .اجتياز البرامج التدريبية المتخصصة فى مجال عمل الوظيفة 
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 المجموعة النوعية: لوظائف التنمية الإدارية 

 ـــــــة:الأولــــــىالدرجــــــــــــــــ                                                      

 2088  - 1080الربـــط  المــــالـــــى:                                                              

 

 اسـم الوظيفة :أخصائى شئون إدارية أول ( 2-11-2) 

 

 :الوصــــف العـــــام

  تها.بالجامعة وكليا الإداريةالعامة للشئون  بالإدارةتقع هذه الوظيفة 

  يختص شاغل هذه الوظيفة بمتابعة إعداد الدراسات المتعلقة بكافة الشرئون الإداريرة ومباشررة القيرام بإعرداد

 المذكرات.

 واجـــبات ومسئوليات الوظيفـــــة :

  يراجررع أعمالرره مراجعررة إجماليررة بهرردف  الررذييعمرل شرراغل الوظيفررة تحررت الإشررراف العررام للرررئيا المخررتص

 خطط العمل وبرامجه وأصوله الفنية.التحقق من تمشيها مع 

 .يتابع إعداد المذكرات ومباشرة الإجراءات الخاصة بالأعمال المكلف بها 

  أماكن الحفد المخصصرة لهرا واسرتخراجها عنرد طلبهرا واتخراذ إجرراءات  فييتابع تصنيف وحفد المستندات

 هذا الشأن. فيبقا للتعليمات المقررة بها ط للاحتفاظانقضت المدة القانونية  التيإعداد الأوراق والمستندات 

  هذا الشأن. فيالسجلات المعدة بالإدارة الموجود بها وذلك طبقا للتعليمات الصادرة  فييتابع القيد 

  يقوم شاغل الوظيفة بإجراء بعض الاتصالات بالمسئولين داخل وخارج الجهة لتبادل المعلومات لتيسير أداء

 العمل.

  نطاق واجبات ومسئوليات الوظيفة. فيأعمال أخرط مماثلة القيام بما يسند إليه من 

 :مطالــــــب التأهيــــــل

 .مؤهل عال مناسب لطبيعة العمل 

  .قضاء مدة بينية قدرها ست سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

  مجال عمل الوظيفة. فياجتياز البرامج التدريبية المتخصصة 
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 ية: لوظائف التنمية الإداريةالمجموعة النوع

 الدرجـــــــــــــــــــــــة: الأولـــــــى                                                                 

 2088  - 1080الربـــط  المــــالـــــى:                                                           

 

 

 ظيفـة: أخصائى شئون عاملين أولاسـم الو ( 2-11-3) 

 

 :الوصــــف العـــــام

 .تقع هذه الوظيفة بإدارة شئون التوظف )كادر عام( بالإدارة العامة لشئون العاملين وكليات الجامعة 

 .يختص شاغل الوظيفة ببحث الموضوعات الخاصة بشئون العاملين 

 واجـــبات ومسئوليات الوظيفـــة :

 شراف العام للرئيا المختص.يخضع شاغل الوظيفة للإ 

  تحكم العمل. التيتنفيذ القوانين واللوائح والتعليمات 

 .متابعة المذكرات ومراجعة المكاتبات والتوقيع عليها 

 .مراجعة التسويات المالية والقرارات الصادرة بشأنها 

 ن عنهرا وتلقرى طلبرات الوظائف الخالية من حيرث الإعرلا فيالقيام بالإجراءات الخاصة بالتعيين  في الاشتراك

الترشيح واستكمال المستندات الخاصرة بشرغلها ومتابعرة  إجراءاتالتعيين وفرزها والتوقيع عليها بعد اتخاذ 

 السجلات المختلفة والتأكد من صحة بياناتها واستيفائها.

  إعداد البيانات الخاصة بالباب الأول من الميمانية. فيالاشتراك 

 يذية واتخاذ إجراءات إبلاغها ومتابعة تنفيذها.مراجعة إعداد الأوامر التنف 

 .التأكد من مراجعة الكشوف لجميع المستحقات والمطالبات والاستمارات الخاصة بها 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرط مماثلة 

 :مطالــــــب التأهيــــــل

  تتيحها  التيبرامج التدريبية مجال العمل واجتياز ال فيعال مناسب مع توافر خبرة متخصصة  دارسيمؤهل

 الجامعة بنجاح.

  وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. فيقضاء مدة بينية قدرها ست سنوات على الأقل 
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 المجموعة النوعية: لوظائف التنمية الإدارية 

 ـة: الأولـــــــىالدرجــــــــــــــــــــــ                                                                 

 2088  - 1080الربـــط  المــــالـــــى:                                                            

 

 ـين أولباحــث خدمــة مواطناسـم الوظيفـة:  ( 2-11-4) 

 

 :الوصــــف العـــــام

   تقع هذه الوظيفة بإدارة مكتب خدمة المواطنين بالجامعة وكلياتها                   . 

 .يختص شاغل الوظيفة ببحث شكاوط المواطنين وخدمات الاستعلامات المطلوبة للجمهور 

 واجـــبات ومسئوليات الوظيفـــة :

 .يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام للرئيا المباشر 

  القائمين بها.تبويب البيانات الخاصة بتوزيع الأعمال الخاصة بالخدمات ومواقع الأقسام والعاملين 

 .متابعة أعمال التابعين له بالقسم وتوزيع العمل فيما بينهم 

 .متابعة تلقى الشكاوط من الجمهور والتأكد من قيدها وتسجيلها 

  بنتيجة البحث دون تأخير. الشاكيبحث الشكاوط وإبلاغ 

 .العمل على عرض نتائج فحص الشكاوط وتحليل اتجاهاتها على فترات دورية 

 بذلك للعرض على مدير المكتب واقتراح الحلول المناسبة للإقلال من الشكاوط. إعداد تقرير 

 .الاتصال بالأقسام والإدارات المختلفة بالجامعة لدراسة الشكاوط 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرط مماثلة 

 :مطالــــــب التأهيــــــل

  تتيحهرا الجامعرة  التريلبررامج التدريبيرة مجرال العمرل واجتيراز ا فريمؤهل عال مناسرب مرع خبررة متخصصرة

 بنجاح.

  وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة فيقضاء مدة بينية قدرها ست سنوات على الأقل. 
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 المجموعة النوعية: لوظائف التنمية الإدارية

 ـــةالدرجـــــــــــــــــــــــة:الثانيـــ                                                     

 1908  -780الربـــط  المــــالـــــى:                                                       

 

 اسـم الوظيفة :أخصائى شئون إدارية ثان  ( 2-11-5) 

 :الوصــــف العـــــام

 .تقع هذه الوظيفة بكليات جامعة كفر الشيخ 

 الخاصرررة بالشرررئون الإداريرررة ومباشررررة تنفيرررذ  يخرررتص شررراغل هرررذه الوظيفرررة بإعرررداد المرررذكرات والدراسرررات

 الإجراءات المتعلقة بمجالات هذه الشئون.

 واجـــبات ومسئوليات الوظيفـــــة :

  يراجع أعمالره مراجعرة تفصريلية بهردف  الذييعمل شاغل الوظيفة تحت الإشراف المباشر للرئيا المختص

 هذا الشأن والمنظمة للعمل.  فيادرة التحقق من مطابقتها للتعليمات والقرارات والتوجيهات الص

  مجالاتها المختلفة. فيالسجلات والدفاتر المتعلقة بالشئون الإدارية  فييتأكد من سير إجراءات القيد 

 .يعد المذكرات وفقا للبرامج الموضوعة موضحا بها معدل الإنجاز وعقبات التنفيذ 

 هذا الشرأن وتحديرد الأعطرال  فيللعقود المبرمة  يعد المذكرات الخاصة بمتطلبات شركات الصيانة ومطابقتها

 –حل مشاكل استخدام الآلات والمعردات )آلات التصروير  فيالمتكررة ومدط كفاءة نظام الصيانة المعمول به 

 آلات النسخ(. –معدات الطباعة 

  عرردات مجررالات الأجهررمة والم فررييعررد الدراسررات المتعلقررة بتنظرريم كافررة أعمررال الشررئون الإداريررة وتطويرهررا

 المختلفة ونسب كفاءتها وخطط استيفاء العجم منها.

  وعلاج مشاكل التنفيذ. اختناقاتهيعد الدراسات الخاصة بتطوير نظم العمل وإزالة 

  يعد التقارير المبدئية عن نتائج تنفيذ الأعمال ومدط تمشيها مع البرامج المقررة ومستويات ومعدلات الأداء

 تص لاتخاذ اللازم حيالها.تمهيدا لعرضها على الرئيا المخ

 .يجرط الاتصالات بالإدارات المعنية بالداخل لتبادل المعلومات وتذليل مشكلات العمل واستكمال مقوماته 

  نطاق واجبات ومسئوليات الوظيفة. فييؤدط ما يسند إليه من أعمال أخرط مماثلة 

 :مطالــــــب التأهيــــــل

 .مؤهل عال مناسب لطبيعة العمل 

 سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة.  ثمانيدة بينية قدرها قضاء م 

  مجال عمل الوظيفة. فياجتياز البرامج التدريبية المتخصصة 
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 المجموعة النوعية: لوظائف التنمية الإدارية                                                                  

 الدرجـــــــــــــــــــــــة: الثانيـــــــة                                                      

 1908  -780الربـــط  المــــالـــــى:                                                                       

  

 اسـم الوظيفـة: أخصائى شئون عاملين ثان  ( 2-11-6) 

 

 :الوصــــف العـــــام

 .تقع هذه الوظيفة بإدارة شئون التوظف )كادر عام( بالإدارة العامة لشئون العاملين وكليات الجامعة 

 .يختص شاغل الوظيفة ببحث الموضوعات الخاصة بشئون العاملين 

 واجـــبات ومسئوليات الوظيفـــة :

 خضع شاغل الوظيفة للإشراف العام للرئيا المختص.ي 

  تحكم العمل. التيتنفيذ القوانين واللوائح والتعليمات 

 .مراجعة المذكرات والمكاتبات مراجعة تفصيلية والتوقيع عليها 

 .مراجعة التسويات المالية والقرارات الصادرة بشأنها 

 لوظائف الخالية من حيرث الإعرلان عنهرا وتلقرى طلبرات ا فيالقيام بالإجراءات الخاصة بالتعيين  في الاشتراك

الترشيح واستكمال المستندات الخاصرة بشرغلها ومتابعرة  إجراءاتالتعيين وفرزها والتوقيع عليها بعد اتخاذ 

 السجلات المختلفة والتأكد من صحة بياناتها واستيفائها.

  انية.إعداد البيانات الخاصة بالباب الأول من نشر الميم فيالاشتراك 

  إبلاغها ومتابعة تنفيذها. إجراءاتإعداد الأوامر التنفيذية واتخاذ 

 .مراجعة الكشوف لجميع المستحقات والمطالبات والاستمارات الخاصة بها 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرط مماثلة 

 :مطالــــــب التأهيــــــل

  تتيحها  التيلعمل واجتياز البرامج التدريبية مجال ا فيعال مناسب مع توافر خبرة متخصصة  دارسيمؤهل

 الجامعة بنجاح.

  وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. فيقضاء مدة بينية قدرها ثمان سنوات على الأقل 
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 المجموعة النوعية: لوظائف التنمية الإداريـة 

 ــــــــة: الثانيــــــــةالدرجـــــــــــــــ                                                        

 1908  -780الربـــط  المــــالـــــى:                                                         

 

                           

 ـة  ثانأخصــــائى متابعــاسـم الوظيفـة:  ( 2-11-7) 

 :الوصــــف العـــــام

 بعة.تقع هذه الوظيفة بإدارة مكتب المتا 

  يختص شاغل الوظيفة بالقيام ببعض أعمال المتابعة اليومية والميدانية المتقدمة وتقديم تقارير عن المتابعة

 القصور والانحرافات. نواحييجريها وبيان  التي

 واجـــبات ومسئوليات الوظيفـــة :

 .يخضع شاغل الوظيفة للإشراف المباشر للرئيا المختص 

 ت الوحرردة خاصررة المتعلقررة بالجمرراهير والمررواطنين المتعرراملين بغرررض إجررراء ينتقررل لموقررع العمررل بتقسرريما

 الملاحظة أو المشاهدة على الطبيعة سواء بصفة مستمرة أو متقطعة وفقا لخطة العمل.

  العمرل طبقرا للتوقيترات المحرددة  أداءالوحدة المكلف بها للتحقيق من  فيمتابعة ورقابة أداء الأعمال اليومية

 رؤساء بما قد يوجد من متأخرات.له وإبلاغ ال

  سبيل إنجاز الأعمال. فيالكشف عن المخالفات والصعوبات والانحرافات القائمة 

  سبيل العلاج. فيالإجراءات أو القوانين وتقديم الخدمات والمقترحات  فيالقصور  نواحيبيان 

  الموجودة واقتراح العلاج.يقوم بها بما يظهر الثغرات  التيإعداد التقارير من واقع نتائج المتابعة 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرط مماثلة 

 :مطالــــــب التأهيــــــل

 .مؤهل عال مناسب 

  وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. فيسنوات على الأقل  ثمانيقضاء مدة بينية قدرها 
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 المجموعة النوعية: لوظائف التنمية الإدارية 

 الدرجـــــــــــــــــــــة: الثانيــــــــة                                                           

 1908  -780الربـــط  المــــالـــــى:                                                            

 

 

 ـين  ثانمواطنة باحـث خدماسـم الوظيفـة:    ( 2-11-8) 

 

 :الوصــــف العـــــام

 .تقع هذه الوظيفة بإدارة مكتب خدمة المواطنين 

 .ويختص شاغل الوظيفة بالاشتراك فى بحث شكاوط المواطنين وخدمات الاستعلامات المطلوبة للجمهور 

 واجـــبات ومسئوليات الوظيفـــة :

 .يعمل شاغل الوظيفة تحت الاشراف المباشر للرئيا المختص 

 لأعمال الخاصة بالخدمات ومواقرع الأقسرام والعراملين القرائمين بهرا الاشتراك فى تجميع البيانات عن توزيع ا

وتبويررب هررذه البيانررات وتحليلهررا بالشرركل الررذط ييسررر اسررتخدامها وذلررك لمعاونررة منرردوبى خدمررة المررواطنين 

 والجمهور.

  تلقررى المعلومررات مررن الإدارات المعنيررة بررإدارة الخرردمات والتعرررف علررى ملاحظاتهررا بشررأن المشرركلات التررى

 رض أداء الخدمة واقتراحات حلولها والاشتراك فى بحث هذه المشكلات ورفعها للرئيا المختص.تعت

  الاشتراك فى بحث شكاوط المواطنين مع الإدارات المعنية وإنجازها فى الوقت المحدد ورفعها إلى المخرتص

 مشفوعة بمقترحات الحل.

 :مطالــــــب التأهيــــــل

 ر خبرة متخصصة في مجال العمل واجتياز البرامج التدريبية التي تتيحها مؤهل دراسي عال مناسب مع تواف

 الجامعة بنجاح.

 .قضاء مدة بينية قدرها ثماني سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 
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 المجموعة النوعية: لوظائف التنمية الإدارية

 الدرجـــــــــــــــــــــــة:الثالثـــــــة                                                        

 1608 – 516الربـــط  المــــالـــــى:                                                                 

 

 اسـم الوظيفة :أخصائى شئون إدارية ثالث  ( 2-11-9) 

 :الوصــــف العـــــام

  كفر الشيخ.تقع هذه الوظيفة بكليات جامعة 

  كافة الموضوعات المتعلقة بمجالات الشئون الإدارية. فييختص شاغل هذه الوظيفة بالقيام والمعاونة 

 واجـــبات ومسئوليات الوظيفـــــة :

  يراجع أعمالره مراجعرة تفصريلية بهردف  الذييعمل شاغل الوظيفة تحت الإشراف المباشر للرئيا المختص

 والقواعد والأصول الفنية للعمل.  التحقق من مطابقتها للتعليمات

  وتوزيعها علرى تقسريمات الجهرة وتجميعهرا  الرأييعد كشف توزيع المجلات والكتب الدورية ومذكرات طلب

 وتصنيفها وتبويبها لإعادة العرض على السلطة المختصة.

  د الفررواتير إعررداد المررذكرات الخاصررة بعمليررة سررداد الإيجررارات لفررروع الجهررة وكررذلك عمليررة إعرردا فررييعرراون

 الخاصة بالمياه والإنارة.

  إعداد المقايسات الخاصة بسرداد قيمرة إصرلاح أعطرال أو صريانة المصراعد والاسرتمارات المتعلقرة  فييعاون

 بها.

  عمليررات تسررديد الاشررتراكات أو إيقافهررا للمشررتركين ومراجعررة شررئون العرراملين المشررتركين مررع  فررييشررترك

 والنقابات والتكافل والرعاية الصحية بالجامعة. بالنوادين الجدد المشرفين وعمل الكارنيهات للمشتركي

 .يقوم بإعداد المذكرات الخاصة بأعمال النظافة وملاحظة سير العمل وتوزيعه بين عمال الخدمات المعاونة 

  السجلات الخاصة بالشئون الإدارية. فييقوم بمباشرة إجراءات القيد 

 نطاق واجبات ومسئوليات الوظيفة. فيثلة يؤدط ما يسند إليه من أعمال أخرط مما 

 :مطالــــــب التأهيــــــل

 .مؤهل عال مناسب لطبيعة عمل الوظيفة 
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 المجموعة النوعية: لوظائف التنمية الإدارية

 الدرجـــــــــــــــــــــــة: الثالثـــــــة                                                           

 1608 – 516الربـــط  المــــالـــــى:                                                                  

 

 اسـم الوظيفـة: أخصائى شئون عاملين ثالث   ( 2-11-10) 

 

 :الوصــــف العـــــام

 عة والكليات.تقع هذه الوظيفة بإدارة شئون التوظف )كادر عام( بالإدارة العامة لشئون العاملين بالجام 

  مجال شئون العاملين. فييختص شاغل الوظيفة بأعمال 

 واجـــبات ومسئوليات الوظيفـــة :

 .يخضع شاغل الوظيفة للإشراف المباشر للرئيا المختص 

  تحكم العمل. التيالقيام بتنفيذ القوانين واللوائح والتعليمات 

  مانية وبحث مقترحات الإدارات المختلفة.إعداد البيانات الخاصة بإعداد المي فيالقيام بالاشتراك 

  تطلب من الإدارات. التي الإحصائيةإعداد البيانات  فيالقيام بالاشتراك 

  الإعداد للجنة شئون العاملين. فيالقيام بالاشتراك 

 .القيام بإعداد كشوف الماهيات 

 طبقرا للقروانين واللروائح  إعداد البحوث والدراسات والمذكرات العامة من النرواحي الخاصرة لشرئون العراملين

 المعمول بها.

  إعداد المذكرات الخاصة بتنفيذ الأحكام والقرارات الإدارية الصادرة من المحاكم الإدارية فيما يتعلق بتظلمات

 العاملين بشأنها.

 :مطالــــــب التأهيــــــل

  عال مناسب لمجال العمل. دارسيمؤهل 

 

 



85 

 

 الإداريةالمجموعة النوعية: لوظائف التنمية  

 الدرجـــــــــــــــــــــــة: الثالثــــــــة                                                     

 1608 – 516الربـــط  المــــالـــــى:                                                                

 

 ثالث ـة أخصائى متابعــاسـم الوظيفـة:     ( 2-11-11) 

 

 :الوصــــف العـــــام

 .تقع هذه الوظيفة بإدارة مكتب المتابعة 

  تقرديم التقرارير عرن  فرييختص شاغل الوظيفة بالقيام ببعض أعمال المتابعرة اليوميرة والميدانيرة والاشرتراك

 القصور والانحراف. نواحييمر بها وبيان  التينتائج المتابعة 

 واجـــبات ومسئوليات الوظيفـــة :

 المباشر للرئيا المختص بالمتابعة. الإشرافالوظيفة تحت  هذه شاغلمل يع 

 .الانتقال لموا قع العمل بتقسيمات الوحدة والتقسيمات المتصلة بالجماهير والمواطنين والمتعاملين 

  الملاحظة والمشاهدة على الطبيعة سواء بصفة مستمرة ومنتظمة وفقا لخطة العمل. إجراءعرض 

  التقارير بنتائج المتابعة. إعدادالوحدة المكلف بها وفى  في الأعمالابعة ومراقبة المت فيالاشتراك 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرط مماثلة 

 :مطالــــــب التأهيــــــل

  الأقلاعمال الجهة لمدة ثلاث سنوات على  فيعال مناسب مع خبرة  دراسيمؤهل. 
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 مية الإداريةالمجموعة النوعية: لوظائف التن

 الدرجـــــــــــــــــــــة: الثالثــــــــة                                                    

 1608 – 516الربـــط  المــــالـــــى:                                                                 

  

 ـين  ثالثباحـث خدمــة مواطناسـم الوظيفـة:  ( 2-11-12) 

 

 :الوصــــف العـــــام

 .تقع هذه الوظيفة بإدارة مكتب خدمة المواطنين 

 .ويختص شاغل الوظيفة بالاشتراك فى بحث شكاوط المواطنين وخدمات الاستعلامات المطلوبة للجمهور 

 واجـــبات ومسئوليات الوظيفـــة :

 لرئيا المختص.يعمل شاغل الوظيفة تحت الاشراف المباشر ل 

  الاشتراك فى تجميع البيانات عن توزيع الأعمال الخاصة بالخدمات ومواقرع الأقسرام والعراملين القرائمين بهرا

وتبويررب هررذه البيانررات وتحليلهررا بالشرركل الررذط ييسررر اسررتخدامها وذلررك لمعاونررة منرردوبى خدمررة المررواطنين 

 والجمهور.

 لخرردمات والتعرررف علررى ملاحظاتهررا بشررأن المشرركلات التررى تلقررى المعلومررات مررن الإدارات المعنيررة بررإدارة ا

 تعترض أداء الخدمة واقتراحات حلولها والاشتراك فى بحث هذه المشكلات ورفعها للرئيا المختص.

  الاشتراك فى بحث شكاوط المواطنين مع الإدارات المعنية وإنجازها فى الوقت المحدد ورفعها إلى المخرتص

 مشفوعة بمقترحات الحل.

 :ــــــب التأهيــــــلمطال

 .مؤهل عال مناسب 
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 ( المجموعـة النوعيـة التخصصيـة 2-12) 

 لوظائف الوثائق والمكتبات
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 المجموعة النوعية: لوظائف الوثائق والمكتبات

 الدرجـــــــــــــــــــــــة: مـــــدير عــام                                                       

 2304 -1440ـــط  المــــالـــــى: الرب                                                        

 

 اسـم الوظيفـة: كبير أخصائيين التوثيق والمكتبات   ( 2-12-1) 

 الوصــــف العـــــام:

  تقع هذه الوظيفة بإدارة التوثيق والمكتبات بمركرم المعلومرات والتوثيرق ودعرم اتخراذ القررار/ الإدارة العامرة

 للمكتبات / بعض الكليات.

 لوظيفة بالِإشراف على التقسيمات التنظيمية لإدارة التوثيق والمكتبة.يختص شاغل هذه ا 

 واجـــبات ومسئوليات الوظيفـــــة :

 .يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام من الرئيا المختص 

  الاشتراك مع المسئولين بإدارة المكتبات الجامعية برسم السياسة العامة لنشراط المكتبرات بالجامعرة وكلياتهرا

 ام بدراسة الاتجاهات الحديثة للنشاط المكتبى. والقي

  دراسة المشركلات الفنيرة المتعلقرة بالخردمات المكتبيرة لإمكران الاسرتفادة منهرا علميرا وتحديرد نظرم الاسرتعارة

 الداخلية والخارجية بالكليات الجامعية.

 .الاشتراك فى اللجان والاجتماعات والمؤتمرات داخل المكتبات وخارجها 

 د والتعليمات التى تساعد على حسن سير العمل فى المكتبرات الفرعيرة ومتابعرة تنفيرذها والقيرام وضع القواع

بميارات توجيهية لمكتبات الكليات والإرشاد إلى أحسن السربل للأعمرال المكتبيرة والرقابرة علرى تنفيرذ لائحرة 

 المكتبات.

 خاصررة بهررا ومتابعررة قرررارات دراسررة الموضرروعات التررى تعرررض علررى لجنررة المكتبررات وإعررداد الدراسررات ال

 وتوصيات اللجنة.

  متابعة عمليات لجان الجرد الخاصة بالمكتبات الفرعية وإعداد البررامج اللازمرة للعراملين فرى حقرل المكتبرات

 الفرعية.

  تلقى قوائم الكتب من دور النشر المحلية والخارجية وترتيبها وتصنيفها وتجميع طلبات واحتياجرات مكتبرات

 كتب.الكليات من ال

 مطالــــــب التأهيــــــل:

 .ليسانا أداب وثائق ومكتبات 

 .أو مؤهل عال مناسب مع الحصول على دورة تدريبية فى مجال الوثائق والمكتبات 

 .قضاء مدة بينية قدرها ست سنوات فى وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 
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 المجموعة النوعية: لوظائف الوثائق والمكتبات

 الدرجـــــــــــــــــــــــة: الأولـــــــى                                                              

 2088  - 1080الربـــط  المــــالـــــى:                                                       

 

 

 اسـم الوظيفـة: أخصائى مكتبات ووثائق أول    ( 2-12-2) 

 :ــــامالوصــــف العـ

  تقع هذه الوظيفة بإدارة التوثيق والمكتبات بمركرم المعلومرات والتوثيرق ودعرم اتخراذ القررار/ الإدارة العامرة

 للمكتبات / بعض الكليات.

 .يختص شاغل هذه الوظيفة بالِإشراف على التقسيمات التنظيمية لإدارة التوثيق والمكتبة 

 واجـــبات ومسئوليات الوظيفـــــة :

 ل الوظيفة للتوجيه العام من الرئيا المختص.يخضع شاغ 

  الاشتراك مع المسئولين بإدارة المكتبات الجامعية برسم السياسة العامة لنشراط المكتبرات بالجامعرة وكلياتهرا

 والقيام بدراسة الاتجاهات الحديثة للنشاط المكتبى. 

 ة منهرا علميرا وتحديرد نظرم الاسرتعارة دراسة المشركلات الفنيرة المتعلقرة بالخردمات المكتبيرة لإمكران الاسرتفاد

 الداخلية والخارجية بالكليات الجامعية.

 .الاشتراك فى اللجان والاجتماعات والمؤتمرات داخل المكتبات وخارجها 

  وضع القواعد والتعليمات التى تساعد على حسن سير العمل فى المكتبرات الفرعيرة ومتابعرة تنفيرذها والقيرام

الكليات والإرشاد إلى أحسن السربل للأعمرال المكتبيرة والرقابرة علرى تنفيرذ لائحرة  بميارات توجيهية لمكتبات

 المكتبات.

  دراسررة الموضرروعات التررى تعرررض علررى لجنررة المكتبررات وإعررداد الدراسررات الخاصررة بهررا ومتابعررة قرررارات

 وتوصيات اللجنة.

 زمرة للعراملين فرى حقرل المكتبرات متابعة عمليات لجان الجرد الخاصة بالمكتبات الفرعية وإعداد البررامج اللا

 الفرعية.

  تلقى قوائم الكتب من دور النشر المحلية والخارجية وترتيبها وتصنيفها وتجميع طلبات واحتياجرات مكتبرات

 الكليات من الكتب.

 :مطالــــــب التأهيــــــل

 .ليسانا أداب وثائق ومكتبات 

 ال الوثائق والمكتبات.أو مؤهل عال مناسب مع الحصول على دورة تدريبية فى مج 

 .قضاء مدة بينية قدرها ست سنوات فى وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 
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 المجموعة النوعية: لوظائف الوثائق والمكتبات

 الدرجــــــــــــــــــــة: الثانيــــــــة                                                              

 1908  -780الربـــط  المــــالـــــى:                                                   

 

 اسـم الوظيفـة: أخصائى مكتبات ووثائق ثان (2-12-3) 

 :الوصــــف العـــــام

  تقع هذه الوظيفة بإدارة التوثيق والمكتبات بمركرم المعلومرات والتوثيرق ودعرم اتخراذ القررار/ الإدارة العامرة

 بعض الكليات.للمكتبات / 

 .يختص شاغل هذه الوظيفة بالِإشراف على التقسيمات التنظيمية لإدارة التوثيق والمكتبة 

 واجـــبات ومسئوليات الوظيفـــــة :

 .يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام من الرئيا المختص 

 تبرات بالجامعرة وكلياتهرا الاشتراك مع المسئولين بإدارة المكتبات الجامعية برسم السياسة العامة لنشراط المك

 والقيام بدراسة الاتجاهات الحديثة للنشاط المكتبى. 

  دراسة المشركلات الفنيرة المتعلقرة بالخردمات المكتبيرة لإمكران الاسرتفادة منهرا علميرا وتحديرد نظرم الاسرتعارة

 الداخلية والخارجية بالكليات الجامعية.

  المكتبات وخارجها.الاشتراك فى اللجان والاجتماعات والمؤتمرات داخل 

  وضع القواعد والتعليمات التى تساعد على حسن سير العمل فى المكتبرات الفرعيرة ومتابعرة تنفيرذها والقيرام

بميارات توجيهية لمكتبات الكليات والإرشاد إلى أحسن السربل للأعمرال المكتبيرة والرقابرة علرى تنفيرذ لائحرة 

 المكتبات.

 المكتبررات وإعررداد الدراسررات الخاصررة بهررا ومتابعررة قرررارات  دراسررة الموضرروعات التررى تعرررض علررى لجنررة

 وتوصيات اللجنة.

  متابعة عمليات لجان الجرد الخاصة بالمكتبات الفرعية وإعداد البررامج اللازمرة للعراملين فرى حقرل المكتبرات

 الفرعية.

 حتياجرات مكتبرات تلقى قوائم الكتب من دور النشر المحلية والخارجية وترتيبها وتصنيفها وتجميع طلبات وا

 الكليات من الكتب.

 :مطالــــــب التأهيــــــل

 .ليسانا أداب وثائق ومكتبات 

 .او مؤهل عال مناسب مع الحصول على دورة تدريبية فى مجال الوثائق والمكتبات 

 .قضاء مدة بينية قدرها ثمانى سنوات فى وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

  تتيحها الجامعة فى مجال المكتبرات والوثرائق بنجراح مرع خبررة متخصصرة فرى اجتياز البرامج التدريبية التى

 مجال العمل.
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 المجموعة النوعية: لوظائف الوثائق والمكتبات 

 الثالثهالدرجـــــــــــــــــــــــة:                                                                

 1908  -780لربـــط  المــــالـــــى: ا                                                   

                   

 اسـم الوظيفـة: أخصائى مكتبات ووثائق ثالث    ( 2-12-4) 

 :الوصــــف العـــــام

  تقع هذه الوظيفة بإدارة التوثيق والمكتبات بمركرم المعلومرات والتوثيرق ودعرم اتخراذ القررار/ الإدارة العامرة

 لمكتبات / بعض الكليات.ل

 .يختص شاغل هذه الوظيفة بأعمال إدارة التوثيق والمكتبات 

 واجـــبات ومسئوليات الوظيفـــــة :

 .يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام من الرئيا المختص 

 ياتهرا الاشتراك مع المسئولين بإدارة المكتبات الجامعية برسم السياسة العامة لنشراط المكتبرات بالجامعرة وكل

 والقيام بدراسة الاتجاهات الحديثة للنشاط المكتبى. 

  دراسة المشركلات الفنيرة المتعلقرة بالخردمات المكتبيرة لإمكران الاسرتفادة منهرا علميرا وتحديرد نظرم الاسرتعارة

 الداخلية والخارجية بالكليات الجامعية.

 .الاشتراك فى اللجان والاجتماعات والمؤتمرات داخل المكتبات وخارجها 

  وضع القواعد والتعليمات التى تساعد على حسن سير العمل فى المكتبرات الفرعيرة ومتابعرة تنفيرذها والقيرام

بميارات توجيهية لمكتبات الكليات والإرشاد إلى أحسن السربل للأعمرال المكتبيرة والرقابرة علرى تنفيرذ لائحرة 

 المكتبات.

  الدراسررات الخاصررة بهررا ومتابعررة قرررارات دراسررة الموضرروعات التررى تعرررض علررى لجنررة المكتبررات وإعررداد

 وتوصيات اللجنة.

  متابعة عمليات لجان الجرد الخاصة بالمكتبات الفرعية وإعداد البررامج اللازمرة للعراملين فرى حقرل المكتبرات

 الفرعية.

  تلقى قوائم الكتب من دور النشر المحلية والخارجية وترتيبها وتصنيفها وتجميع طلبات واحتياجرات مكتبرات

 كليات من الكتب.ال

 :مطالــــــب التأهيــــــل

 .ليسانا أداب قسم وثائق ومكتبات 

 .او مؤهل عال مناسب مع الحصول على دورة تدريبية فى مجال الوثائق والمكتبات 

 .قضاء مدة بينية قدرها ثمانى سنوات فى وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 



92 

 

 ( المجموعـة النوعيـة التخصصيـة  2-13)   

 لوظائف التمويل والمحاسبة
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 اسبةالمجموعة النوعية: لوظائف التمويل والمح

 الدرجـــــــــــــــــــــــة:مديــر عــــام                                   

 2304 -1440الربـــط  المــــالـــــى:                                                 

 اسـم الوظيفة : كبير أخصائــيين شئون ماليــــة  (2-13-1) 

 :الوصــــف العـــــام

 ه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون المالية بالجامعة وكلياتها.تقع هذ 

  يختص شاغل هذه الوظيفة بممارسة الأعمال المالية ذات المستوط الرفيع التى تستلمم خبرة عالية ومهرارة

 فى تنظيم البيانات وعرضها. بالإضافة إلى إجراء الدراسات التى من شأنها تطوير أداء هذا القطاع.

 ومسئوليات الوظيفـــــة :واجـــبات 

 .يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام للرئيا المختص 

 .ممارسة الأعمال المالية والمحاسبية ذات الطبيعة الهامة 

 .المشاركة مع المسئولين فى وضع السياسات والخطط الخاصة بقطاع الشئون المالية 

 العمل المرالى بالجامعرة وكلياتهرا ووحرداتها  دراسة مشروعات التشريعات والقرارات واللوائح المنظمة لأداء

 المختلفة من وحدات ذات طابع خاص وما دون ذلك.

 .المشاركة فى وضع النظم والقواعد المنظمة للاحتفاظ بالبيانات المالية ووسائل عرضها 

 .وضع نظم التخمين ومراقبة المخمون والعهد بهدف المحافظة على المال العام 

 تريات والبت ولجان الجرد بهدف إثرائها بالخبرة الطويلة ومن ثم اتمامها بالصرورة المشاركة فى لجان المش

 الممتازة.

  المشاركة فى لجان فحص المناقصات المالية التى تررد مرن الجهرات الرقابيرة واقترراح الرنظم الترى مرن شرأنها

 تفادط حدوثها مرة أخرط.

 زيعها على وحدات الجامعة.المشاركة فى لجان إعداد الميمانية ومتابعة تنفيذها وتو 

 .القيام بالاتصالات كمندوب للجامعة مع الجهات المالية بهدف تحقيق اقتراحات الجامعة فى المجال المالى 

  إعررداد مشررروعات اللرروائح والقرررارات الماليررة المنظمررة للعمررل ومتابعررة تنفيررذها بهرردف تطويرهررا والتأكررد مررن

 ملائمتها لطبيعة العمل بالجامعة ووحداتها.

 .الاسهام فى تصميم السجلات والنماذج التى تستخدم فى الأعمال المالية والعمل على تحقيقها 

 .الاشتراك فى إعداد مشروع الموازنة بما يتفق مع احتياجات الجامعة 

  إبرداء الررأط فرى معالجرة الأوضراع الماليرة فررى ضروء المنشرورات والتأشريرات العامرة للموازنرة ومرا تصرردره

 ة.الوزارات المختص

 .المشاركة فى تنظيم الأعمال الخاصة بحسابات الصناديق والحسابات الخاصة ودون ذلك 

  القيام بالدراسات التى مرن شرأنها تطروير نظرم الشرراء والتخرمين بالجامعرة ووحرداتها وإعرداد الأدلرة اللازمرة

 لذلك.

 .الاسهام فى تدريب شاغلى الدرجات الأدنى والعاملين فى مجال الشئون المالية 

 لمشاركة فى المؤتمرات التى تعقد فى مجال الشئون المالية بهدف الاستفادة مما يعرض منها من أبحاث.ا 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرط مماثلة 

 :مطالــــــب التأهيــــــل

 مؤهل عال تجارط شعبة محاسبة مع توافر خبرة متخصصة واجتياز البرامج التدريبية التى تتيحها الجامعة. 

 .قضاء مدة بينية قدرها ست سنوات على الأقل فى وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 .قدرة فائقة فى إعداد الدراسات والبحوث والقيام بالأعمال التخصصية ذات المستوط الرفيع 
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 المجموعة النوعية: لوظائف التمويل والمحاسبة 

 الدرجـــــــــــــــــــــــة: الأولــــــــى                                                             

 2088  - 1080الربـــط  المــــالـــــى:                                                  

 

   

 اسـم الوظيفـة: أخصائى شئون مالية اول  ( 2-13-2) 

 

 :الوصــــف العـــــام

 ية بالجامعة والكليات والوحدات التابعة لها.تقع هذه الوظيفة بأنشطة الشئون المال 

 .يختص شاغل الوظيفة بأعمال المحاسبة المالية 

 واجـــبات ومسئوليات الوظيفـــــة :

 .يخضع شاغل هذه الوظيفة للتوجيه العام للرئيا المباشر 

 ل الوحردة الترى اتخاذ الأعمال المحاسبية التى تتطلب قردرا كبيررا مرن الدراسرة الفعليرة وكرذلك فرى مجرال أعمرا

 يعمل بها.

 .الإشراف على إجراءات التسويات المحاسبية والمالية اليومية والشهرية والسنوية 

  الإشررراف علررى تنفيررذ اللرروائح والتعليمررات الماليررة ودراسررة وبحررث المشرراكل والموضرروعات العامررة وإعررداد

 المذكرات بشأنها.

 ذكرات بشأنها.فحص ودراسة وبحث مشاكل الموضوعات المالية وإعداد الم 

 .متابعة نتائج إجراءات المطابقة بين الدفاتر المحاسبية طبقا للوائح المالية 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرط مماثلة 

 :مطالــــــب التأهيــــــل

 .مؤهل تجارط عال شعبة محاسبة مع توافر خبرة متخصصة أو تدريب متخصص فى مجال العمل 

  ست سنوات على الأقل فى وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة.قضاء مدة بينية قدرها 
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 المجموعة النوعية: لوظائف التمويل والمحاسبة

 الدرجـــــــــــــــــــــــة: الثانيــــــــة                                  

 1908  -780ـى: لربـــط  المــــالــــا                                                

 

                     

 اسـم الوظيفـة: أخصائى شئون مالية ثان   ( 2-13-2) 

 

 :الوصــــف العـــــام

 .تقع هذه الوظيفة بإدارة الشئون المالية بإدارة الجامعة والكليات والوحدات التابعة لها 

 .يختص شاغل الوظيفة بالأعمال المحاسبية المالية 

 يات الوظيفـــــة :واجـــبات ومسئول

 .يخضع شاغل الوظيفة للإشراف العام من الرئيا المختص 

  القيام بالأعمال المحاسبية التى تتطلب قدرا كبيرا من الدراسة الفنية وذلك فى مجال أعمال الوحدة التى يعمل

 بها.

 إعررداد المررذكرات القيررام بتنفيررذ اللرروائح والتعليمررات الماليررة ودراسررة وبحررث المشرراكل والموضرروعات العامررة و

 بشأنها.

 .القيام بإجراء التسويات المحاسبية والمالية اليومية والشهرية والسنوية 

 .القيام بدراسة وبحث مشاكل الموضوعات المالية وإعداد المذاكرات بشأنها 

 .القيام بإجراء المطابقة بين الدفاتر للمحاسبة طبقا للوائح المالية 

 خرط مماثلة.القيام بما يسند إليه من أعمال أ 

 :مطالــــــب التأهيــــــل

 .مؤهل تجارط عال شعبة محاسبة مع توافر خبرة متخصصة أو تدريب متخصص فى مجال العمل 

 .قضاء مدة بينية قدرها ثمانى سنوات على الأقل فى وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 
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 المجموعة النوعية: لوظائف التمويل والمحاسبة                                                              

 الدرجـــــــــــــــــــــــة: الثالثــــــــة                                                              

 1608 – 516الربـــط  المــــالـــــى:                                                               

 

                            

 ى شئون مالية ثالــثأخصائـــاسـم الوظيفـة:     (2-13-3) 

 

 :الوصــــف العـــــام

 تقع هذه الوظيفة بإدارة الشئون المالية بإدارة الجامعة والكليات والوحدات التابعة لها. 

 .يختص شاغل الوظيفة بأعمال فى مجال الحسابات المالية 

 واجـــبات ومسئوليات الوظيفـــــة :

 .يخضع شاغل الوظيفة للإشراف المباشر للرئيا المختص 

 .القيام بأعمال المحاسبة ذات الأهمية الكبيرة والتأكد من مطابقتها للنظام والقواعد الموضوعية 

 مررات الماليررة ودراسررة وبحررث المشرراكل والموضرروعات العامررة وإعررداد المررذكرات القيررام بتنفيررذ اللرروائح والتعلي

 بشأنها.

  القيام بالأعمال المحاسبية ومراجعة الردفاتر والسرجلات ومتابعرة إدخرال مرا يطررأ مرن تعرديلات علرى البيانرات

 المدرجة فيها وإجراء المطابقة بين الدفاتر المحاسبية طبقا للوائح المالية.

 ند إليه من أعمال أخرط مماثلة.القيام بما يس 

 :مطالــــــب التأهيــــــل

 .مؤهل دراسى تجارط عال شعبة محاسبة حديث التخرج 
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 ( المجموعـة النوعيـة الفنية 3) 
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 المجموعة النوعية: الفنية لوظائف الهندسة المساعدة                                                      

 مديـر عـــامالدرجـــــــــــــــــــــــة:                                                

 2304 -1440الربـــط  المــــالـــــى:                                               

 

 يين شئون هندسيةنر فاسـم الوظيفة : كبي   (3-1-1) 

  الوصــــف العـــــام:

 .تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الهندسية بالجامعة والكليات التابعة لها 

 .يختص شاغل الوظيفة بأعمال الصيانة والإصلاحات الفنية فى مجال تخصصه 

 واجـــبات ومسئوليات الوظيفـــــة :

 ام لمدير عام الشئون الهندسية بجامعة كفر الشيخ.يخضع شاغل هذه الوظيفة للتوجيه الع 

 .متابعة عمليات تركيب وتشغيل الأجهمة والآلات وإجراء التجارب عليها فى مجال تخصصه 

 .متابعة أعمال الصيانة والإصلاحات اللازمة للأجهمة والآلات فى مجال تخصصه 

 العمل. متابعة استلام أدوات العمل وصرفها للعمليات التى تدخل فى مجال 

 .معاونة المهندسين فى أعمالهم 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرط مماثلة 

 :مطالــــــب التأهيــــــل

  مؤهل دراسى فنى )متوسط أو فروق المتوسرط( مرع خبررة فرى مجرال العمرل واجتيراز البررامج التدريبيرة الترى

 تتيحها الجامعة.

 ى وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرةقضاء مدة بينية قدرها سبع سنوات على الأقل ف. 
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 المجموعة النوعية: الفنية لوظائف الهندسة المساعدة

 الدرجـــــــــــــــــــــــة:  الأولــــــى                                                       

 2088  - 1080ـى: الربـــط  المــــالــــ                                               

 

 

 اسـم الوظيفة : فنى شئون هندسية أول  (3-1-2)

 :الوصــــف العـــــام

 .تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الهندسية بالجامعة والكليات التابعة لها 

 .يختص شاغل الوظيفة بأعمال الصيانة والإصلاحات الفنية فى مجال تخصصه 

 ـــــة :واجـــبات ومسئوليات الوظيف

 .يخضع شاغل هذه الوظيفة للتوجيه العام لمدير عام الشئون الهندسية بجامعة كفر الشيخ 

 .متابعة عمليات تركيب وتشغيل الأجهمة والآلات وإجراء التجارب عليها فى مجال تخصصه 

 .متابعة أعمال الصيانة والإصلاحات اللازمة للأجهمة والآلات فى مجال تخصصه 

 ات العمل وصرفها للعمليات التى تدخل فى مجال العمل.متابعة استلام أدو 

 .معاونة المهندسين فى أعمالهم 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرط مماثلة 

 :مطالــــــب التأهيــــــل

  مؤهل دراسى فنى )متوسط أو فروق المتوسرط( مرع خبررة فرى مجرال العمرل واجتيراز البررامج التدريبيرة الترى

 تتيحها الجامعة.

 .قضاء مدة بينية قدرها سبع سنوات على الأقل فى وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 
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 المجموعة النوعية: الفنية لوظائف الهندسة المساعدة

 الدرجـــــــــــــــــــــــة:  الثانيــــــة                                                     

 1908  -780الربـــط  المــــالـــــى:                                             

 

 

 

 اسـم الوظيفة : فنى شئون هندسية ثان  (3-1-3)

 :الوصــــف العـــــام

 .تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الهندسية بالجامعة والكليات التابعة لها 

  مجال تخصصه.يختص شاغل الوظيفة بأعمال الصيانة والإصلاحات الفنية فى 

 واجـــبات ومسئوليات الوظيفـــــة :

 .يخضع شاغل هذه الوظيفة للإشراف المباشر من الرئيا المختص 

 .القيام بتركيب وتشغيل الأجهمة والآلات وإجراء التجارب عليها فى مجال تخصصه 

 .القيام بأعمال الصيانة والإصلاحات اللازمة للأجهمة والآلات فى مجال العمل 

 دوات العمل وصرفها للعمليات التى تدخل فى مجال تخصصه.استلام أ 

 .معاونة المهندسين فى أعمالهم 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرط مماثلة 

 :مطالــــــب التأهيــــــل

  مناسررب لنرروع العمررل مررع ترروافر خبرررة فنيررة فررى مجررال العمررل متوسررط أو فرروق المتوسررط مؤهررل دراسررى فنررى

 بالورش.

 نية قدرها ثمانى سنوات على الأقل فى إحدط وظائف الدرجة الأدنى مباشرة.قضاء مدة بي 
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 المجموعة النوعية: الفنية لوظائف الهندسة المساعدة 

 الدرجـــــــــــــــــــــــة:  الثالثـــــة                                                     

 1608 – 516الربـــط  المــــالـــــى:                                              

                             

                           

 اسـم الوظيفة : فنى شئون هندسية ثالث (3-1-4)

 :الوصــــف العـــــام

 . تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الهندسية بالجامعة والكليات التابعة لها 

 اغل الوظيفة بأعمال الصيانة والإصلاحات الفنية فى مجال تخصصه.يختص ش 

 واجـــبات ومسئوليات الوظيفـــــة :

 .يخضع شاغل هذه الوظيفة للإشراف المباشر للرئيا المختص 

 .القيام بتركيب وتشغيل الأجهمة والآلات وإجراءات التجارب عليها فى مجال تخصصه 

 ت التى تدخل فى مجال تخصصه.استلام أدوات العمل وصرفها للعمليا 

 .القيام بأعمال الصيانة والإصلاحات اللازمة للأجهمة والآلات فى مجال تخصصه 

 .معاونة المهندسين فى أعمالهم 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرط مماثلة 

 :مطالــــــب التأهيــــــل

  وافرـر خبررة فنيرة فرى مجرال العمرل مناسرب لنرـوع العمرل مرع تمتوسرط أو فروق المتوسرط مؤهل دراسرى فنرى

 بالورشـة.

 .قضاء مدة بينية قدرها خما سنوات على الأقل فى إحدط وظائف الدرجة الأدنى مباشرة 
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 المجموعة النوعية: الفنية لوظائف الهندسة المساعدة 

 ــةالدرجـــــــــــــــــــــــة:  الرابعـــ                                           

  1212 – 396الربـــط  المــــالـــــى:                                            

            

                       

 اسـم الوظيفة : فنى شئون هندسية رابع (3-1-5)

 :الوصــــف العـــــام

 لجامعة والكليات التابعة لها.تقع هذه الوظيفة بقسم الصيانة والورش بالإدارة العامة للشئون الهندسية با 

 .يختص شاغل الوظيفة بأعمال فنية فى مجال الشئون الهندسية 

 واجـــبات ومسئوليات الوظيفـــــة :

 .يعمل شاغل الوظيفة تحت الإشراف المباشر للرئيا المختص 

 .المعاونة فى تشغل الآلات بالورش 

 .المعاونة فى أعمال صيانة المبانى ومراقبتها 

  فى أعمال صيانة الآلات والماكينات المختلفة.المعاونة 

 .المعاونة فى أعمال تركيب الماكينات المختلفة 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرط مماثلة 

 :مطالــــــب التأهيــــــل

  دون الحاجة لخبرة عملية سابقة.متوسط أو فوق المتوسط مؤهل دراسى 
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 راعة والتغذية( وظائف الم 3-2) 
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 لوظائف المراعة والتغذية المجموعة النوعية:الفنية

 مديـر عــام الدرجـــــــــــــــــــــــة:                                                        

 2304 -1440الربـــط  المــــالـــــى:                                                

                          

 :كبير فنيين زراعيين اسـم الوظيفة   (3-2-1)

 :الوصــــف العـــــام

  تقع هذه الوظيفة بالأنشطة الخاصة بالحدائق بإدارة الشئون الهندسرية بالجامعرة والكليرات ومراكرم التجرارب

 والبحوث المراعية.

 . يختص شاغل هذه الوظيفة بممارسة أعمال خاصة بالحدائق والممارع 

 واجـــبات ومسئوليات الوظيفـــــة :

 ضع شاغل الوظيفة للإشراف المباشر للرئيا المختص.يخ 

 .مراجعة أعمال تجهيم الأرض للمراعة 

 . مراجعة الأعمال الإنتاجية للمحاصيل المختلفة 

 .مراجعة السجلات والدفاتر الخاصة بحسابات تكاليف المحاصيل والمنتجات المراعية 

 . متابعة إعداد الحدائق وتنسيقها ومقاومة الآفات المراعية 

 . مراجعة العمل على تهيئة ممرعة النباتات الطبية للمراعة طبقا للأصول العلمية 

 .الإشراف الفني والادارط على العاملين التابعين له وتوزيع العمال بينهم 

  .القيام بمتابعة تنفيذ السياسة المراعية الموضوعية ومتابعة المهندسين المراعيين 

 ية المحاصيل والمنتجات المراعية.الاشتراك فى اللجان التى تشكل لتنم 

  الاشررتراك فرري إعررداد البيانررات عررن نشرراط الممرعررة ووضررع المقترحررات لتحسررين طرررق العمررل ورفررع معرردلات

 الإنتاج.

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرط مماثلة 

 :مطالــــــب التأهيــــــل

 .مؤهل زراعى متوسط مناسب لنوع العمل 

 ع سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. قضاء مدة بينية قدرها سب 
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 المجموعة النوعية:الفنية لوظائف المراعة والتغذية

 ـــىالدرجـــــــــــــــــــــــة:الاولــ                                                        

 2088  - 1080الربــط  المــــالـــــى:                                               

                         

 اسـم الوظيفة :فني زراعي أول  (3-2-2)

 :الوصــــف العـــــام

 مراكرم التجرارب تقع هذه الوظيفة بالأنشطة الخاصة بالحدائق بإدارة الشئون الهندسرية بالجامعرة والكليرات و

 والبحوث المراعية.

 . يختص شاغل هذه الوظيفة بممارسة أعمال خاصة بالحدائق والممارع 

 واجـــبات ومسئوليات الوظيفـــــة :

 .يخضع شاغل الوظيفة للإشراف المباشر للرئيا المختص 

 .مراجعة أعمال تجهيم الأرض للمراعة 

 . مراجعة الأعمال الإنتاجية للمحاصيل المختلفة 

 .مراجعة السجلات والدفاتر الخاصة بحسابات تكاليف المحاصيل والمنتجات المراعية 

 . متابعة إعداد الحدائق وتنسيقها ومقاومة الآفات المراعية 

 . مراجعة العمل على تهيئة ممرعة النباتات الطبية للمراعة طبقا للأصول العلمية 

 وزيع العمال بينهم.الإشراف الفني والادارط على العاملين التابعين له وت 

  .القيام بمتابعة تنفيذ السياسة المراعية الموضوعية ومتابعة المهندسين المراعيين 

 .الاشتراك فى اللجان التى تشكل لتنمية المحاصيل والمنتجات المراعية 

  الاشررتراك فرري إعررداد البيانررات عررن نشرراط الممرعررة ووضررع المقترحررات لتحسررين طرررق العمررل ورفررع معرردلات

 .الإنتاج

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرط مماثلة 

 :مطالــــــب التأهيــــــل

 .مؤهل زراعى متوسط مناسب لنوع العمل 

  وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة.قضاء مدة بينية قدرها سبع سنوات على الأقل في 
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 المجموعة النوعية: الفنية لوظائف المراعة والتغذية 

 الدرجـــــــــــــــــــة:   الأولـــــــى                                                         

 2088  - 1080الربـــط  المــــالـــــى:                                               

 

 ة أولاسـم الوظيفة : فنـــــــى تغذيـــــــ  (3-2-3)

 :الوصــــف العـــــام

 .تقع الوظيفة بنشاط التغذية بالمدن الجامعية والمطاعم الخارجية 

 .يختص شاغل هذه الوظيفة بتنظيم الأعمال الفنية الخاصة بالتغذية 

 واجـــبات ومسئوليات الوظيفـــــة :

 شراف المباشر للرئيا المختص.يخضع شاغل هذه الوظيفة للإ 

 .الاشتراك فى لجان شراء الأغذية من الخارج طبقا للظروف 

 .التأكد من تنفيذ قوائم وجبات الطعام وترفع التقارير بخصوص المخالفات التى تحدث 

  اقترررراح القواعرررد الفنيرررة المتضرررمنة إعرررداد الطعرررام وأعمرررال الطهرررى وتقرررديم الأطعمرررة وتوزيعهرررا بالشرررروط

 عداد الوجبات وتقديم الوجبات.الصحيةلإ

  تنظيم أعمال النظافة بالمطاعم والأوانى والأدوات المسرتعملة وأعمرال الطهرى حسرب الطررق الصرحية لطهرى

 الطعام ومتابعتها.

 .الاشتراك فى إعداد قائمة الطعام الأسبوعية بعد التعرف على رغبات الطلبة 

 ونوعاً ومواعيد تقديم الوجبات. الاشتراك فى النواحى الفنية فى إعداد التغذية كما 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرط مماثلة 

 :مطالــــــب التأهيــــــل

 .مؤهل فنى متوسط مناسب لنوع العمل مع تدريب متخصص فى مجال العمل 

  سنوات على الأقل فى وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة.سبع قضاء مدة بينية قدرها 
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 وعية:الفنية لوظائف المراعة والتغذيةالمجموعة الن

 الدرجـــــــــــــــــــــــة:الثانيــــة                                                        

 1908  -780الربـــط  المــــالـــــى:                                                 

 

 

 ثانىفني زراعي  اسـم الوظيفة :   (3-2-4)

 

 :الوصــــف العـــــام

 . تقع هذه الوظيفة بقسم الحدائق بإدارة الشئون الهندسية ومراكم التجارب والبحوث المراعية والكليات 

 . يختص شاغل هذه الوظيفة بأعمال خاصة بالحدائق والممارع 

 واجـــبات ومسئوليات الوظيفـــــة :

 ختص.يخضع شاغل الوظيفة للإشراف المباشر للرئيا الم 

 .مراجعة أعمال تجهيم الأرض المراعية 

 . مراجعة الأعمال الإنتاجية للمحاصيل المختلفة 

 .مراجعة السجلات و الدفاتر الخاصة بحسابات تكاليف المحاصيل والمنتجات المراعية 

 . متابعة إعداد الحدائق وتنسيقها ومقاومة الآفات 

 راعـة طبقا للأصول العلمية . مراجعة العمل على تهيئة ممرعة النباتات الطبية للم 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخـرط مماثلة 

 :مطالــــــب التأهيــــــل

 .مؤهل دراسى متوسط مناسب لنوع العمل 

  . قضاء مدة بينية قدرها ثمان سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 
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 المجموعة النوعية: الفنية لوظائف المراعة والتغذية                                          

 الدرجـــــــــــــــــــــــة:   الثانيــــــة                                           

 1908  -780ــــالـــــى: لربـــط  الما                                           

 

 

 ــة ثانىاسـم الوظيفة : فنى تغذيــــ  (3-2-5)

 :الوصــــف العـــــام

 .تقع الوظيفة بالإدارة العامة للمدن الجامعية 

 .يختص شاغل الوظيفة بأعمال فى مجال التغذية 

 واجـــبات ومسئوليات الوظيفـــــة :

  المختص.يخضع شاغل الوظيفة للإشراف المباشر للرئيا 

 .العمل على تخمين الأغذية بعد استلامها بالطرق الصحية 

 .الإشراف على إعداد توزيع الأغذية 

 .الإشراف على نظافة المطاعم والمطابخ والتأكد من توافر الشروط الصحية للعاملين بها 

 .الإشراف على أعمال الطهى حسب الطرق الصحية لطهى الطعام 

 أخرط مماثلة. القيام بما يسند إليه من أعمال 

 :مطالــــــب التأهيــــــل

  مناسب لنوع العمل.متوسط أو فوق المتوسط مؤهل دراسى 

 .قضاء مدة بينية قدرها ثمانى سنوات على الأقل فى وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 
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 المجموعة النوعية:الفنية لوظائف المراعة والتغذية

 الدرجـــــــــــــــــــــــة:الثالثـــــة                                                         

 1608 – 516الربـط  المــــالـــــى:                                                

                                         

                            

 ثالثفني زراعي  اسـم الوظيفة :   (6 -3-2) 

 

 :الوصــــف العـــــام

 . تقع هذه الوظيفـة بقسم الحدائق بإدارة الشئـون الهندسيـة ومراكم التجارب والبحـوث المراعية والكليات 

 .يختص شاغل هذه الوظيفة بأعمال خاصة بالحدائق والممارع 

 واجـــبات ومسئوليات الوظيفـــــة :

  المختص.يخضع شاغل الوظيفة للإشراف المباشر للرئيا 

 .مراجعة أعمال تجهيم الأرض المراعية 

 . مراجعة الأعمال الإنتاجية للمحاصيل المختلفة 

 .مراجعة السجلات و الدفاتر الخاصة بحسابات تكاليف المحاصيل المراعية 

 .متابعة إعداد الحدائق وتنسيقها ومقاومة الآفات 

 قا للأصول العلمية . مراجعة العمل على تهيئة ممرعة النباتات الطبية للمراعـة طب 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخـرط مماثلة 

 :مطالــــــب التأهيــــــل

  مناسب لنوع العمل.متوسط أو فوق المتوسط مؤهل 

  .قضاء مدة بينية قدرها خما سنوات على الأقل فى وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 
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 ة والتغذيةالمجموعة النوعية:الفنية لوظائف المراع

 الدرجـــــــــــــــــة:   الثالــــــــثة                                              

 1608 – 516الربـــط  المــــالـــــى:                                                

 

 ــة ثالـــــــــثاسـم الوظيفة : فنى تغذيــــــــ  (7 -3-2) 

 :العـــــامالوصــــف 

 .تقع الوظيفة بالإدارة العامة للمدن الجامعية 

 .يختص شاغل الوظيفة بأعمال فى مجال التغذية 

 واجـــبات ومسئوليات الوظيفـــــة :

 .يخضع شاغل الوظيفة للإشراف المباشر من الرئيا المختص 

 .العمل على تخمين الأغذية بعد استلامها بالطرق الصحية 

  الكميات المنصرفة والتأكد من استلامها.الاشتراك فى مراقبة 

 .الإشراف على إعداد و توزيع الأغذية 

 .الإشراف على نظافة المطاعم والمطابخ والتأكد من توافر الشروط الصحية للعاملين بها 

 .الإشراف على أعمال الطهى حسب الطرق الصحية لطهى الطعام 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرط مماثلة 

 :ــــب التأهيــــــلمطالــ

 .مؤهل دراسى متوسط مناسب لنوع العمل 

 .قضاء مدة بينية قدرها خما سنوات على الأقل فى وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 
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 المجموعة النوعية: الفنية لوظائف المراعة والتغذية

 ــــــــــــــة:   الرابعــــــــةالدرجـــــــــ                                                       

  1212 – 396الربـــط  المــــالـــــى:                                             

 

 ـعفة : فنى زراعــــــى رابــــاسـم الوظي   (8 -3-2) 

 

 :الوصــــف العـــــام

 جارب والبحوث المارعية والكليات.تقع هذه الوظيفة بقسم الحدائق بإدارة الشئون الهندسية ومركم الت 

 .يختص شاغل الوظيفة بأعمال خاصة بالحدائق والممارع 

 واجـــبات ومسئوليات الوظيفـــــة :

 .يخضع شاغل هذه الوظيفة للإشراف المباشر للرئيا المختص 

 .مراجعة أعمال تجهيم الأرض للمراعة 

 .مراجعة الأعمال الانتاجية للمحاصيل المختلفة 

 سجلات والدفاتر الخاصة بحساب تكاليف المحاصيل والمنتجات المراعية.مراجعة ال 

 .متابعة إعداد الحدائق وتنسيقها ومقاومة الآفات 

 .مراجعة العمل على تهيئة ممرعة النباتات الطبية للمراعة طبقا للأصول العلمية 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرط مماثلة 

 :مطالــــــب التأهيــــــل

 هل دراسى متوسط مناسب لنوع العمل.مؤ 
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 المجموعة النوعية: :الفنية لوظائف المراعة والتغذية                                                       

 الدرجـــــــــــــــــــــــة:   الرابعــــــة                                                        

  1212 – 396الربـــط  المــــالـــــى:                                               

 

 

 اسـم الوظيفة : فنـــى تغذيــــــــة رابـــــــــع    (9 -3-2) 

 :الوصــــف العـــــام

 ن الجامعية.تقع هـذه الوظيفـة بالإدارة العامة للمد 

 .يختص شاغل الوظيفة بأعمال فى مجال التغذية 

 واجـــبات ومسئوليات الوظيفـــــة :

 .يخضع شاغل هذه الوظيفة للإشراف المباشر للرئيا المختص 

 .العمل على تخمين الأغذية بعد استلامها بالطرق الصحية 

 .الاشتراك فى مراقبة الكميات المنصرفة والتأكد من استلامها 

 اف على إعداد وتوزيع الأغذية.الإشر 

 .الإشراف على نظافة المطاعم والمطابخ والتأكد من توافر الشروط الصحية للعاملين بها 

 .الإشراف على أعمال الطهى حسب الطرق الصحية لطهى الطعام 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرط مماثلة 

 :مطالــــــب التأهيــــــل

  لنوع العمل.مؤهل دراسى متوسط مناسب 
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 المجموعة النوعية: لوظائف الفنون والعمارة                                                               

 مديـر عـــامالدرجـــــــــــــــــــــــة:                                                                 

 2304 -1440الربـــط  المــــالـــــى:                                                    

  

 اسـم الوظيفة : كبير فنيين الفنون والعمارة (1 -3-3) 

 :الوصــــف العـــــام

 لفة وكلياتها.تقع هذه الوظيفة بوحدات الجامعة المخت 

 .يختص شاغل الوظيفة بالإشتراك والمتابعة لأعمال الفنون والعمارة 

 واجـــبات ومسئوليات الوظيفـــــة :

 .يخضع شاغل هذه الوظيفة للتوجيه العام للمدير المختص 

 .متابعة أعمال الصيانة الدورية للمبانى 

 الفنية المحددة. تلقى أوامر التشغيل لتنفيذها فى الأعمال فى حدود المواصفات 

 .القضاء على الأعطال أو أط طاقات إنتاجية فائضة والاستفادة منها 

 .الاشتراك فى أعمال الرسومات واللوحات التى تحتاجها وحدات الجامعة 

 .متابعة أعمال التصوير بأنواعها المختلفة 

 .الاشتراك فى أعمال تشغيل الأجهمة المجاجية المطلوبة للمعامل بالكليات 

 راك فى أعمال التجميع والتجليد والتسطير والطباعة والتجهيم.الاشت 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرط مماثلة 

 :مطالــــــب التأهيــــــل

 .مؤهل دراسى متوسط أو أقل من المتوسط مناسب لنوع العمل 

 .قضاء مدة بينية قدرها سبع سنوات على الأقل فى وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 .اجتياز التدريب اللازم لشغل الوظيفة بنجاح 
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 المجموعة النوعية: لوظائف الفنون والعمارة

 الدرجـــــــــــــــــــــــة:  الأولــــــى                                                                

 2088  - 1080ط  المــــالـــــى: الربـــ                                                    

 

 اسـم الوظيفة : فنى نجارة أول  (2 -3-3) 

 :الوصــــف العـــــام

 .تقع هذه الوظيفة بإلإدارة العامة للشئون الهندسية بالجامعة وكليات ووحدات الجامعة 

 .يختص شاغل هذه الوظيفة بأعمال الملاحظة والمتابعة الفنية لأعمال النجارة المختلفة 

 واجـــبات ومسئوليات الوظيفـــــة :

 .يخضع شاغل هذه الوظيفة للإشراف المباشر من الرئيا المختص 

 .القيام بتوزيع العمل على فنى النجارة فى العمليات المختلفة 

 .الاشتراك فى وضع المقايسات فى حدود اختصاصه 

 .متابعة أعمال النجارة فى تركيب الأثاث ولصق القشرة والفورومايكا 

 تابعة عمليات قطع ونقل الأخشاب على الماكينات.م 

 .الإشراف على أعمال الفورم والنماذج الخشبية 

 .الإشراف على أعمال صيانة العدد والآلات والماكينات 

 .الاشتراك فى لجان شراء قطع الغيار اللازمة 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرط مماثلة 

 :مطالــــــب التأهيــــــل

 مناسب مع خبرة فى مجال العمل.متوسط أو فوق المتوسط راسى فنى مؤهل د 

 .قضاء مدة بينية قدرها سبع سنوات على الأقل فى وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 
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 المجموعة النوعية: لوظائف الفنون والعمارة 

 ــــــــــــــــــــة:  الثانيــــــةالدرجـــ                                                                 

 1908  -780الربـــط  المــــالـــــى:                                                       

 

 اسـم الوظيفة : فنى نجارة ثان   (3 -3-3) 

 :الوصــــف العـــــام

  ووحدات الجامعة .تقع هذه الوظيفة بإلإدارة العامة للشئون الهندسية بالجامعة وكليات 

 .يختص شاغل هذه الوظيفة بأعمال الملاحظة والمتابعة الفنية لأعمال النجارة المختلفة 

 واجـــبات ومسئوليات الوظيفـــــة :

  يخضع شاغل هذه الوظيفة للإشراف المباشر من الرئيا المختص 

 .القيام بتوزيع العمل على فنى النجارة فى العمليات المختلفة 

 ى وضع المقايسات فى حدود اختصاصه.الاشتراك ف 

 .متابعة أعمال النجارة فى تركيب الأثاث ولصق القشرة والفورومايكا 

 .متابعة عمليات قطع ونقل الأخشاب على الماكينات 

 .الإشراف على أعمال الفورم والنماذج الخشبية 

 .الإشراف على أعمال صيانة العدد والآلات والماكينات 

 قطع الغيار اللازمة. الاشتراك فى لجان شراء 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرط مماثلة 

 :مطالــــــب التأهيــــــل

  مناسب مع خبرة فى مجال العمل.متوسط أو فوق المتوسط مؤهل دراسى فنى 

 .قضاء مدة بينية قدرها ثمانى سنوات على الأقل فى وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 
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 عية: لوظائف الفنون والعمارةالمجموعة النو 

 الدرجـــــــــــــــــــــــة:  الثانيــــــة                                                                 

 1908  -780الربـــط  المــــالـــــى:                                                       

 

 فنى نقش وزخرفة ثان اسـم الوظيفة :  (4 -3-3) 

 

 :الوصــــف العـــــام

 .تقع هذه الوظيفة بإدارة الشئون الهندسية بالجامعة وكليات ووحدات الجامعة 

 .يختص شاغل الوظيفة بأعمال المتابعة الفنية لعمليات النقش والطلاء والمخرفة 

 واجـــبات ومسئوليات الوظيفـــــة :

  من الرئيا المختص. يخضع شاغل الوظيفة للإشراف المباشر 

 .توزيع العمل على المجموعة الفنية والعاملين معه فى المستويات الأدنى 

 .الاشتراك فى وضع المقايسات الخاصة بأعمال الطلاء والنقاشة 

 .الإشراف على تقدير كميات الخامات اللازمة للأعمال 

 .متابعة أعمال تركيب ألوان البويات وخلطها بالنسب المناسبة 

 على أعمال صيانة وترميم الأساس والجدران. الإشراف 

 .الإشراف على أعمال وتحضير العدد والآلات والعمل على توفيرها 

 .متابعة أعمال صيانة الآلات والعدد والماكينات المستخدمة فى العمل 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرط مماثلة 

 :مطالــــــب التأهيــــــل

  مناسب مع خبرة فى مجال العمل.و فوق المتوسط متوسط أمؤهل دراسى فنى 

 .قضاء مدة بينية قدرها ثمان سنوات على الأقل فى وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 
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 المجموعة النوعية: لوظائف الفنون والعمارة 

 ـــــــة:  الثالثــــــةالدرجــــــــــــــــ                                                                  

 1608 – 516الربـــط  المــــالـــــى:                                                      

 

 اسـم الوظيفة : فنى نجارة ثالث  (5 -3-3) 

 :الوصــــف العـــــام

 عة .تقع هذه الوظيفة بإلإدارة العامة للشئون الهندسية بالجامعة وكليات ووحدات الجام 

 .يختص شاغل هذه الوظيفة بأعمال الملاحظة والمتابعة الفنية لأعمال النجارة المختلفة 

 واجـــبات ومسئوليات الوظيفـــــة :

  يخضع شاغل هذه الوظيفة للإشراف المباشر من الرئيا المختص 

 .الاشتراك فى وضع المقايسات فى حدود اختصاصه 

 ة الأرضيات الخشبية.ملاحظة النجارين فى تركيب الأثاث وصيان 

 .ملاحظة النجارين فى أعمال إصلاح وصيانة الشبابيك والأبواب 

 .متابعة أعمال تفصيل المشغولات الخشبية المطلوبة 

 .الاشتراك فى لجان شراء قطع الغيار اللازمة 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرط مماثلة 

 :مطالــــــب التأهيــــــل

  مناسب مع خبرة فى مجال العمل.أو فوق المتوسط  متوسطمؤهل دراسى فنى 

 .قضاء مدة بينية قدرها خما سنوات على الأقل فى وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 
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 المجموعة النوعية: لوظائف الفنون والعمارة 

 ــــــة:  الثالثــــــةالدرجـــــــــــــــــ                                                                

 1608 – 516الربـــط  المــــالـــــى:                                                     

 

 

 اسـم الوظيفة : فنى نقش وزخرفة ثالث (6 -3-3) 

 :الوصــــف العـــــام

 .تقع هذه الوظيفة بإدارة الشئون الهندسية بالجامعة والكليات ووحدات الجامعة 

 .يختص شاغل الوظيفة بأعمال المتابعة الفنية لعمليات النقش والطلاء والمخرفة 

 واجـــبات ومسئوليات الوظيفـــــة :

  .يخضع شاغل الوظيفة للإشراف المباشر من الرئيا المختص 

 .الاشتراك فى وضع المقايسة فى حدود اختصاصه 

 .المساهمة فى تقدير كميات الخامات اللازمة للعمل 

 اف على إعداد وتحضير العدد والآلات والخامات اللازمة للعمل وتوفيرها.الِإشر 

 .متابعة أعمال خلط وتركيب ألوان البويات 

 .المساهمة فى متابعة أعمال صيانة وترميم الأثاثات والجدران 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرط مماثلة 

 :مطالــــــب التأهيــــــل

  مع خبرة فى مجال العمل.فوق المتوسط  متوسط أومؤهل دراسى فنى 

 .قضاء مدة بينية قدرها خما سنوات على الأقل فى وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 
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 المجموعة النوعية: لوظائف الفنون والعمارة 

 الرابعـــــةالدرجـــــــــــــــــــــــة:                                                                   

  1212 – 396الربـــط  المــــالـــــى:                                                      

 

 اسـم الوظيفة : فنى نجارة رابع   (7 -3-3) 

 :الوصــــف العـــــام

 . تقع هذه الوظيفة بإلإدارة العامة للشئون الهندسية بالجامعة والكليات ووحدات الجامعة 

 شاغل الوظيفة بأعمال الملاحظة والمتابعة الفنية لأعمال النجارة المختلفة. يختص 

 واجـــبات ومسئوليات الوظيفـــــة :

  .يخضع شاغل هذه الوظيفة للإشراف المباشر من الرئيا المختص 

 .الاشتراك فى وضع المقايسات فى حدود اختصاصه 

 صيانتها.الإشراف على إدارة أجهمة وماكينات قطع ومسح الخشب و 

 .متابعة تشكيل وتصنيع الأخشاب حسب المواصفات المطلوبة 

 .متابعة عمل الأجماء الخشبية والفورم حسب التشكيلات المطلوبة 

 .الإشراف على أعمال صيانة وإصلاح الأثاثات والأرضيات الخشبية والأبواب والشبابيك وغيرها 

 .الاشتراك فى لجان شراء قطع الغيار اللازمة 

 ا يسند إليه من أعمال أخرط مماثلة.القيام بم 

 :مطالــــــب التأهيــــــل

  مناسب لنوع العمل.متوسط أو فوق المتوسط مؤهل دراسى فنى 
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 المجموعة النوعية: لوظائف الفنون والعمارة 

 :  الرابعـــــةالدرجـــــــــــــــــــــــة                                                                

  1212 – 396الربـــط  المــــالـــــى:                                                    

 

 اسـم الوظيفة : فنى نقش وزخرفة رابع (8 -3-3) 

 :الوصــــف العـــــام

 .تقع هذه الوظيفة بإدارة الشئون الهندسية بالجامعة والكليات ووحدات الجامعة 

 الوظيفة بأعمال المتابعة الفنية لعمليات النقش والطلاء والمخرفة. يختص شاغل 

 واجـــبات ومسئوليات الوظيفـــــة :

  .يخضع شاغل الوظيفة للإشراف المباشر من الرئيا المختص 

 .الاشتراك فى وضع المقايسات فى حدود اختصاصه 

 .المساهمة فى تقدير كميات الخامات اللازمة للعمل 

 عداد وتحضير العدد والآلات والخامات اللازمة للعمل وتوفيرها.الِإشراف على إ 

 .متابعة أعمال خلط وتركيب ألوان البويات 

 .المساهمة فى متابعة أعمال صيانة وترميم الأثاثات والجدران 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرط مماثلة 

 :مطالــــــب التأهيــــــل

  مناسب لنوع العمل مع خبرة فنية في مجال العمل.توسط متوسط أو فوق الممؤهل دراسى فنى 
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 المجمــــــــوعة النوعية: للوظائف المكتبية                                                                    

 مديـر عـــام الدرجــــــــــــــــــــــة:                                                                    

 2304 -1440الربـــط  المــــالـــــى:                                                              

                                       

 الوظيفة: كبير كتــــــــــاباسـم   (4-1) 

 :الوصــــف العـــــام

 .تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الإدارية بجامعة كفر الشيخ وكلياتها 

 .يختص شاغل هذه الوظيفة بكافة الأعمال المتعلقة بالشئون الإدارية 

 واجـــبات ومسئوليات الوظيفـــــة :

 ئيا المختص.يخضع شاغلها للتوجيه العام من الر 

  إعارة . -ندب  –نقل  –يتولى شاغلها أعمالا تتعلق بالشئون الإدارية من تعيينات 

 .يتولى مراجعة القيد بالسجلات والدفاتر وسجلات الأحوال والأعمال للعاملين 

 .يتابع تحرير واستيفاء النماذج والاستمارات فى نطاق عمله 

 فة للعاملين بجامعة كفر الشيخ وكلياتها.يتخذ إجراءات منح الإجازات والجماءات المختل 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرط مماثلة 

 :مطالــــــب التأهيــــــل

  مؤهل فوق المتوسط أو متوسط مع خبرة متخصصة فى مجال العمل واجتياز البرامج التدريبية الترى تتيحهرا

 الجامعة بنجاح.

 ل فى وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة.قضاء مدة بينية قدرها سبع سنوات على الأق 
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 المجمــــــــوعة النوعية: للوظائف المكتبية 

 الدرجـــــــــــــــــــــــة:الأولـــــى                                                                  

 2088  - 1080ـط  المــــالــــى: الربــ                                                       

                          

 

 اسـم الوظيفة :كاتب شئون مالية أول (4-2) 

 :الوصــــف العـــــام

 .تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون المالية بجامعة كفر الشيخ وكلياتها ووحداتها 

 لقة بالشئون المالية.يختص شاغل هذه الوظيفة بكافة الأعمال المكتبية المتع 

 واجـــبات ومسئوليات الوظيفـــــة :

 .يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام من الرئيا المختص 

 .مراجعة إجراءات القيد بالسجلات والدفاتر الحسابية وفق ما تنص عليه التعليمات واللوائح 

 الإدارة ووحرداتها وفرق مرا متابعة استخراج كشف الحسابات اليومى والشهرط والربع سنوط فيمرا يخرتص بر

 تنص به التعليمات المالية.

 .مراجعة تحرير الشيكات والحوالات وإخطارات البنوك والمستفيدين وكل ما يتعلق بها 

 .مراجعة التأشير بدفاتر قيد الشيكات والحوالات بتاريخ صرفها من واقع كشف البنك 

 .مراجعة استمارات الأضابير بعد فرز مستندات كل بند 

 عة تجهيم مستندات وكشوف توزيع المستحقات بجهاز المحاسبات.مراج 

 .متابعة إمساك دفاتر الارتباطات والأمانات المتنوعة والتأمينات 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرط مماثلة 

 :مطالــــــب التأهيــــــل

  ز البررامج التدريبيرة العمرل واجتيرامرع خبررة متخصصرة فري مجرال مؤهل دراسى فوق المتوسط أو المتوسط

 التى تتيحها الجامعة بنجاح.

  .قضاء مدة بينية قدرها ست سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 
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 المجمــــــــوعة النوعية: للوظائف المكتبية

 ــــــــــــة:الأولــــىالدرجـــــــــــ                                                                   

 2088  - 1080الربـــط  المــــالــــى:                                                             

                         

 كاتب سكرتارية ومحفوظات أول اسـم الوظيفة : (4-3) 

 :الوصــــف العـــــام

 خ وكلياتها والوحدات الإدارية التابعة لها.تقع هذه الوظيفة بإدارة جامعة كفر الشي 

 .يختص شاغل الوظيفة بالإشراف على متابعة أعمال السكرتارية والمحفوظات 

 واجـــبات ومسئوليات الوظيفـــــة :

 .يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام للرئيا المختص 

 .مشاركة العاملين بالجامعة وتوجيههم ومتابعة أعمالهم 

 ع النظم والتعليمات التى تكفل حسن سير العمل ومتابعته.المساهمة فى وض 

 .متابعة أعمال البريد الوارد وتوجيهه للجهات المختصة ومراجعة البريد الصادر 

  متابعرررة إعرررداد الفهرررارس الموضررروعية وفهرررارس الأسرررماء والتأكرررد مرررن فهرسرررة جميرررع المكاتبرررات الرررواردة

 والصادرة.

 ثائق العامة والشخصية والإشراف على مراجعتها وتنسيقها وحفظها.متابعة إنشاء الملفات والبطاقات للو 

 .متابعة استقبال البريد الوارد ومراجعته واستلامه 

 .متابعة قيد البريد الوارد فى السجلات المعدة لذلك وتسليمه للجهات المختصة 

 فاتر المعرردة لررذلك متابعررة تلقررى الشرريكات والحرروالات وأذون الصرررف الررواردة لإدارة الجامعررة وقيرردها بالررد

 وتسليمها للحسابات.

 .متابعة استقبال جميع البريد الصادر ومراجعته وتصديره بعد قيده بسراكى التسليم بالسجلات 

  متابعة تسليم الشيكات وأذون الصرف الصادرة من الحسابات بالجامعة لجهات وأشرخاص خرارجيين وقيردهم

 بالسجلات وتصديره.

 انات والتقارير الدورية والسنوية عن أعمال وحدة التسجيل.المشاركة فى إعداد كافة البي 

  متابعة حفد جميرع الخطابرات الرواردة وصرور الخطابرات الصرادرة والمرذكرات وغيرهرا ممرا انتهرى العمرل بره

داخل ملفاتها والإشراف على مركم تداول الملفات بحيث يسهل معرفة مكانها مع العمل على صيانتها من أط 

 تلف.

 ال غرفة الحفد بالفرع وإمساك السجلات الخاصة بها ومراجعة ما يتم حفظه من وثائق وسجلات متابعة أعم

 للتأكد من سلامتها قبل حفظها.

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرط مماثلة 

 :مطالــــــب التأهيــــــل

 رامج التدريبيرة مؤهل دراسى فوق المتوسط أو المتوسط مرع خبررة متخصصرة فري مجرال العمرل واجتيراز البر

 التى تتيحها الجامعة بنجاح.

 قضاء مدة بينية قدرها ست سنوات على الأقل فى وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة   
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 المجمــــــــوعة النوعية: للوظائف المكتبية

 ـة:الأولــــىالدرجــــــــــــــــــــــ                                                                   

 2088  - 1080الربـــط  المــــالــــى:                                                              

 

 اسـم الوظيفة: كاتب شئون مخمنية أول  (4-4)                     

 :الوصــــف العـــــام

 معة والكليات والوحدات التابعة لها.تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للموازنة والحسابات بالجا 

 .يختص شاغل الوظيفة بأعمال فى مجال المخازن والعهد 

 واجـــبات ومسئوليات الوظيفـــــة :

 .يخضع شاغل هذه الوظيفة للتوجيه العام للرئيا المختص 

  بالردفاتر الإشراف على استلام الأصناف الواردة للمخمن والمرتجعة والتحفد عليهرا بطريقرة منظمرة وقيردها

 بعد اتخاذ إجراءات فحصها.

  التأكد مرن سرلامة الطررود والأصرناف عنرد اسرتلامها بمطابقتهرا علرى المواصرفات طبقرا لقررار لجنرة الفحرص

 وإثبات التالف فى محاضر التسليم.

 .متابعة القيام بحفد الأصناف المخمنية بالطرق العلمية السليمة 

  إلى حد الطلب والحرد الأدنرى وكرذلك الأصرناف الراكردة والميرادة التأكد من الإخطار عن الأصناف التى وصلت

 وتنفيذ ما يتقرر بشأنها.

  الإشررراف علررى صرررف الأصررناف المعتمرردة والاحتفرراظ بمسررتندات الصرررف فررى ملفررات خاصررة حسررب أرقامهررا

إتمرام وتسلسلها وإرسال صورة منها إلى مراقبة العهد وأخرط للشطب أول بأول بعد التوقيع عليها بما يفيرد 

 الصرف.

 .متابعة توافر أجهمة الإطفاء والأمن بالمخمن والأدوات اللازمة للتخمين 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرط مماثلة 

 :مطالــــــب التأهيــــــل

  مؤهل دراسى متوسط أو فوق المتوسط مناسب لنروع العمرل مرع خبررة متخصصرة فرى مجرال العمرل واجتيراز

 لتى تتيحها الجامعة بنجاح.البرامج التدريبية ا

 .قضاء مدة بينية قدرها ست سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 
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 المجمــــــــوعة النوعية: للوظائف المكتبية

 الدرجـــــــــــــــــــــــة:الأولــــى                                                                   

 2088  - 1080الربــط  المــــالــــى:                                                                

 

                                               

 اسـم الوظيفة: كاتب شئون إدارية أول (4-5) 

 :الوصــــف العـــــام

 ة بجامعة كفر الشيخ وكلياتها.تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الإداري 

 .يختص شاغل هذه الوظيفة بكافة الأعمال المتعلقة بالشئون الإدارية 

 واجـــبات ومسئوليات الوظيفـــــة :

 .يخضع شاغلها للتوجيه العام من الرئيا المختص 

  إعارة . -ندب  –نقل  –يتولى شاغلها أعمالا تتعلق بالشئون الإدارية من تعيينات 

 جعة القيد بالسجلات والدفاتر وسجلات الأحوال والأعمال للعاملين.يتولى مرا 

 .يتابع تحرير واستيفاء النماذج والاستمارات فى نطاق عمله 

 .يتخذ إجراءات منح الإجازات والجماءات المختلفة للعاملين بجامعة كفر الشيخ وكلياتها 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرط مماثلة 

 :أهيــــــلمطالــــــب الت

  مؤهل دراسى فوق المتوسط أو المتوسط مرع خبررة متخصصرة فري مجرال العمرل واجتيراز البررامج التدريبيرة

 التى تتيحها الجامعة بنجاح.

 .قضاء مدة بينية قدرها ست سنوات على الأقل فى وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 
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 2088  - 1080الربـــط  المــــالــــى:                                                            

 

 اسـم الوظيفة : كاتب شئون عاملين أول (4-6) 

 :ف العـــــامالوصــــ

 .تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة لشئون العاملين بالجامعة والكليات والوحدات التابعة لها 

 .يختص شاغل هذه الوظيفة بأعمال القيام فى مجال شئون العاملين 

 واجـــبات ومسئوليات الوظيفـــــة :

 .يخضع شاغل الوظيفة للإشراف المباشر للرئيا  المختص 

 نين واللوائح والتعليمات التى تحكم العمل .تنفيذ القوا 

  اتخاذ الاجراءت الخاصة بالإعلان عن الوظائف الخالية والترشيح عليها واتخاذ إجرراءات التعيرين واسرتيفاء

 مسوغاتها.

 .القيام بالإجراءات الخاصة بالنقل والندب والإعارة وإعداد القرارات الخاصة بشأنها 

 ترقيات والعلاوات والتسويات وضم مدد الخدمة والأجازات والجماءات وإعرداد القيام بالإجراءات الخاصة بال

 القرارات الخاصة بها.

 .القيام بالإجراءات الخاصة بإنهاء الخدمة للعاملين بالجامعة وإعداد القرارات الخاصة بها 

 .متابعة إعداد المذكرات الخاصة بالموضوعات التى تحال إليه لفحصها 

 ا والمكافآت والمستحقات.مراجعة كشوف المهاي 

 .متابعة إمساك سجل الحصر للوظائف والأقدميات والتقارير السرية واتخاذ إجراءات استيفائها 

 .متابعة إعداد الموضوعات المطلوب عرضها على لجنة شئون العاملين واتخاذ إجراءات تنفيذ قراراتها 

 كد من استيفائها.مراجعة سجلات الأجازات والتجنيد وسجل أحوال العاملين والتأ 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرط مماثلة 

 :مطالــــــب التأهيــــــل

  مؤهل دراسري متوسرط أو فروق المتوسرط مناسرب لنروع العمرل مرع تروافر خبررة متخصصرة فرى مجرال العمرل

 واجتياز البرامج التى تتيحها الجامعة.

 من الدرجة الأدنى مباشرة. قضاء مدة بينية قدرها ست سنوات على الأقل فى وظيفة 
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 الدرجـــــــــــــــــــــــة:الثانيــــة                                                                   

 1908  -780ـــى: الربـــط  المــــالــ                                                      

 

 اسـم الوظيفة :كاتب شئون مالية ثان (4-7) 

 :الوصــــف العـــــام

 .تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للموازنة والحسابات بإدارة جامعة كفر الشيخ وكلياتها ووحداتها 

 .يختص شاغل الوظيفة بالقيام بأعمال فى مجال الشئون المالية 

 فـــــة :واجـــبات ومسئوليات الوظي

 .يخضع شاغل الوظيفة للإشراف المباشر للمدير المختص 

 .متابعة القيد فى الحسابات الخاصة بإدارة الشئون المالية 

 .القيام بتحرير إخطارات البنوك 

 .القيام بتحرير استمارات الأضابير بعد فرز مستندات كل بند 

 ر المصروفات والتسويات شهريا.القيام بمطابقة مجاميع المصروفات وحسابات التسوية على دفات 

 .التأشير على استمارات الصرف 

  القيام بالقيد فى دفراتر الإيررادات والمصرروفات والتأشريرات علرى الاسرتمارات بمرا يفيرد اسرتيفاء المبرال  مرن

 أرصدة الإيرادات.

 .إمساك دفاتر الارتباطات والأمانات المتنوعة والتأمينات 

  أخرط مماثلة.القيام بما يسند إليه من أعمال 

 :مطالــــــب التأهيــــــل

  لنوع العمل مع توافر خبرة متخصصة فى مجال العمل.متوسط أو فوق المتوسط مؤهل دراسى 

  .قضاء مدة بينية قدرها ثمانى سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 
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 المجمــــــــوعة النوعية: للوظائف المكتبية

 الدرجـــــــــــــــــــــــة:الثانيــــة                                                                    

 1908  -780الربـــط  المــــالـــــى:                                                        

  

 اسـم الوظيفة: كاتب سكرتارية ومحفوظات ثان  (4-8) 

 

 :ـــــامالوصــــف الع

  تقررع هررذه الوظيفررة بكافررة الأنشررطة التررى تررماول أعمررال السرركرتارية والمحفوظررات بررإدارة الجامعررة وكلياتهررا

 ووحداتها.

 .يختص شاغل هذه الوظيفة بأعمال فى مجال السكرتارية والمحفوظات 

 واجـــبات ومسئوليات الوظيفـــــة :

 تص.يخضع شاغل هذه الوظيفة للإشراف المباشر للمدير المخ 

 .القيام بالأعمال الكتابية التى يكلف بها 

 .القيام بكتابة المذكرات والمكاتبات على الحاسب الآلى 

 .يتولى القيد بالسجلات وإعداد البيانات التى تطلب منه 

 .القيام بحصر وجمع البيانات التى تحتاج إلى خبرة خاصة 

 .مراجعة ومتابعة المكاتبات الخاصة بالقسم 

  والبيانات التى يكلف بها فى المواعيد المحددة.تقديم الإحصاءات 

 .متابعة الرد على المكاتبات الواردة التى تحتاج إلى رد وإرسال الاستعجالات اللازمة 

 .مراجعة أعمال حفد الملفات بالطرق الحديثة 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرط مماثلة 

 :مطالــــــب التأهيــــــل

  مع توافر خبرة متخصصة فى مجال العمل.فوق المتوسط متوسط أو مؤهل دراسى 

  .قضاء مدة بينية قدرها ثمانى سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 
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                                                                                                                      المجمــــــــوعة النوعية: للوظائف المكتبية

 لدرجـــــــــــــــــــــــة:الثانيــــةا

 1908  -780الربـــط  المــــالـــــى:                                                                       

 

 اسـم الوظيفة: كاتب شئون مخمنية ثان  (9 -4) 

 :الوصــــف العـــــام

 الوظيفة بإدارة الجامعة والكليات والوحدات التابعة لها. تقع هذه 

 .يختص شاغل الوظيفة بأعمال فى مجال المخازن والعهد 

 واجـــبات ومسئوليات الوظيفـــــة :

 .يخضع شاغل هذه الوظيفة للتوجيه العام للرئيا المختص 

 قة منظمة وقيدها بالدفاتر بعد اتخاذ القيام باستلام الأصناف الواردة للمخمن والمرتجعة والتحفد عليها بطري

 إجراءات فحصها.

  التأكد مرن سرلامة الطررود والأصرناف عنرد اسرتلامها بمطابقتهرا علرى المواصرفات طبقرا لقررار لجنرة الفحرص

 وإثبات التالف فى محاضر التسليم.

 .متابعة القيام بحفد الأصناف المخمنية بالطرق العلمية السليمة 

 صناف التى وصلت إلى حد الطلب والحرد الأدنرى وكرذلك الأصرناف الراكردة والميرادة التأكد من الإخطار عن الأ

 وتنفيذ ما يتقرر بشأنها.

  الإشررراف علررى صرررف الأصررناف المعتمرردة والاحتفرراظ بمسررتندات الصرررف فررى ملفررات خاصررة حسررب أرقامهررا

عليها بما يفيرد إتمرام  وتسلسلها وإرسال صورة منها إلى مراقبة العهد وأخرط للشطب أول بأول بعد التوقيع

 الصرف.

 .التأكد من توافر أجهمة الإطفاء والأمن بالمخمن والأدوات اللازمة للتخمين 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرط مماثلة 

 :مطالــــــب التأهيــــــل

 . مؤهل دراسى فوق المتوسط أو المتوسط مع خبرة متخصصة في مجال العمل 

  ثمانى سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. قضاء مدة بينية قدرها 
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 الدرجـــــــــــــــــــــــة: الثانيـــــــــــة                                                                  

 1908  -780الربـــط  المــــالـــــى:                                                        

 

 

 اسـم الوظيفة: كاتب شئون إدارية ثان (4-10) 

 :الوصــــف العـــــام

 .تقع هذه الوظيفة بإدارة جامعة كفر الشيخ وكلياتها والوحدات الإدارية التابعة لها 

 .يختص شاغل الوظيفة بمراجعة الأعمال الكتابية 

 مسئوليات الوظيفـــــة :واجـــبات و

 .يخضع شاغل الوظيفة للِإشراف المباشر للمدير المختص 

 . مراجعة أعمال البريد الواردة وقيده وأعمال توزيعه 

 .مراجعة أعمال البريد الصادر وقيده وتصديره 

 .مراجعة أعمال تصنيف وترتيب أرشيف الوحدة 

 .مراجعة أعمال حفد الملفات بالطرق الحديثة 

 رد على المكاتبات الواردة التى تحتاج إلى رد وإرسال الاستعجالات اللازمة.متابعة ال 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرط مماثلة 

 :مطالــــــب التأهيــــــل

  مناسب لنوع العمل.متوسط أو فوق المتوسط مؤهل دراسى 

 دنى مباشرة.قضاء مدة بينية قدرها ثمانى سنوات على الأقل فى وظيفة من الدرجة الأ 
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 الدرجـــــــــــــــــــــــة: الثانيـــــة                                            

 190  -780الربـــط  المــــالـــــى:                                                        

 ظيفة : كاتب شئون عاملين ثاناسـم الو( 4-11) 

 :الوصــــف العـــــام

 .تقع هذه الوظيفة بوحدات شئون العاملين بالجامعة والكليات والوحدات التابعة لها 

 .يختص شاغل هذه الوظيفة بالقيام بأعمال فى مجال شئون العاملين 

 واجـــبات ومسئوليات الوظيفـــــة :

 اشر للمدير المختص.يخضع شاغل هذه الوظيفة للإشراف المب 

 . تنفيذ القوانين  واللوائح والتعليمات التى تحكم العمل 

  اتخرراذ الاجررراءات بررالإعلان عررن الوظررائف الخاليررة والترشرريح عليهررا واتخرراذ اجررراءات التعيررين واسررتيفاء

 مصوغاتها.

 .القيام بالإجراءات الخاصة بالنقل والندب والإعارة وإعداد القرارات الخاصة بشأنها 

 يام بالإجراءات الخاصة بالترقيات والعلاوات والتسويات وضم مدد الخدمة والأجازات والجماءات وإعرداد الق

 القرارات الخاصة بها.

 .القيام بالإجراءات الخاصة بإنهاء الخدمة للعاملين بالجامعة وإعداد القرارات الخاصة بها 

 .إعداد المذكرات الخاصة بالموضوعات التى تحال إليه لفحصها 

 .مراجعة كشوف المهايا والمكافآت والمستحقات 

 .إمساك سجل الحصر للوظائف والأقدميات والتقارير السرية واتخاذ إجراءات استيفائها 

 .إعداد الموضوعات المطلوب عرضها على لجنة شئون العاملين واتخاذ إجراءات تنفيذ قراراتها 

 لتأكد من استيفائها.دراسة سجلات الأجازات والتجنيد وسجل أحوال العاملين وا 

 .اتخاذ الاجراءت الكفيلة بحفد المستندات والأوراق والملفات الخاصة 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرط مماثلة 

 :مطالــــــب التأهيــــــل

 . مؤهل دراسى فوق المتوسط أو المتوسط مع خبرة متخصصة في مجال العمل 

 لأقل فى وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة.قضاء مدة بينية قدرها ثمان سنوات على ا 
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 1608 – 516ـــط  المــــالـــــى: الرب                                                       

 

 اسـم الوظيفة :كاتب شئون مالية ثالث  (4-12)  

 

 :الوصــــف العـــــام

 .تقع هذه الوظيفة بإدارة الجامعة وكلياتها ووحداتها 

 .يختص شاغل هذه الوظيفة بأعمال فى مجال الشئون المالية 

 واجـــبات ومسئوليات الوظيفـــــة :

 فة للإشراف المباشر للمدير المختص.يخضع شاغل الوظي 

 .متابعة القيد فى الحسابات الخاصة بأقسام الشئون المالية 

 .القيام بتحرير إخطارات البنوك 

 .القيام بتحرير استمارات الأضابير بعد فرز مستندات كل بند 

 يا.القيام بمطابقة مجاميع المصروفات وحسابات التسوية على دفاتر المصروفات والتسويات شهر 

 .التأشير على استمارات الصرف 

  القيررام بالقيررد فررى دفرراتر الإيرررادات والمصررروفات والتأشررير علررى الاسررتمارات بمررا يفيررد اسررتيفاء المبررال  مررن

 أرصدة الإيرادات.

 .إمساك دفاتر الارتباطات والأمانات المتنوعة والتأمينات 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرط مماثلة 

 :تأهيــــــلمطالــــــب ال

  مناسب لنوع العمل مع توافر خبرة متخصصة فى مجال العمل متوسط أو فوق المتوسط مؤهل دراسى 

  .قضاء مدة بينية قدرها خما سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 
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 1608 – 516الربـط  المــــالـــــى:                                                       

                              

 

 اسـم الوظيفة : كاتب سكرتارية ومحفوظات ثالث  (4-13) 

 

 :العـــــامالوصــــف 

 .تقع هذه الوظيفة بإدارة السكرتارية والمحفوظات بالجامعة والكليات والوحدات التابعة لها 

 .يختص شاغل هذه الوظيفة بالإشراف على أعمال السكرتارية والمحفوظات 

 واجـــبات ومسئوليات الوظيفـــــة :

 .يخضع شاغل الوظيفة للإشراف المباشر من مدير الإدارة المختص 

 خاذ الإجراءات الخاصة بضمان تنفيذ أعمال الكتابة على الحاسب .ات 

 .اتخاذ الاجراءات الخاصة بضمان حسن سير العمل في قيد الوارد والصادر وتوزيعها 

 .)الإشراف على أعمال القيد )الوارد والصادر 

 . اتخاذ الاجراءت الكفيلة بحفد المستندات والأوراق والملفات الخاصة 

 د إليه من أعمال أخرط مماثلة.القيام بما يسن 

 :مطالــــــب التأهيــــــل

  مناسب مع خبرة متخصصة في مجال العمل.متوسط أو فوق المتوسط مؤهل دراسي 

 .قضاء مدة بينية قدرها خما سنوات على الأقل فى وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 
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 اسـم الوظيفة: كاتب شئون مخمنية ثالث  (4-14) 

 

 :ـــف العـــــامالوصـ

 .تقع هذه الوظيفة بإدارة الجامعة والكليات والوحدات التابعة لها 

 .يختص شاغل الوظيفة بأعمال فى مجال المخازن والعهد 

 واجـــبات ومسئوليات الوظيفـــــة :

 .يخضع شاغل هذه الوظيفة للتوجيه العام للرئيا المختص 

  والمرتجعة والتحفد عليهرا بطريقرة منظمرة وقيردها بالردفاتر الإشراف على استلام الأصناف الواردة للمخمن

 بعد اتخاذ إجراءات فحصها.

  التأكد مرن سرلامة الطررود والأصرناف عنرد اسرتلامها بمطابقتهرا علرى المواصرفات طبقرا لقررار لجنرة الفحرص

 وإثبات التالف فى محاضر التسليم.

 يمة.متابعة القيام بحفد الأصناف المخمنية بالطرق العلمية السل 

  التأكد من الإخطار عن الأصناف التى وصلت إلى حد الطلب والحرد الأدنرى وكرذلك الأصرناف الراكردة والميرادة

 وتنفيذ ما يتقرر بشأنها.

  الإشررراف علررى صرررف الأصررناف المعتمرردة والاحتفرراظ بمسررتندات الصرررف فررى ملفررات خاصررة حسررب أرقامهررا

ط للشطب أول بأول بعد التوقيع عليها بما يفيرد إتمرام وتسلسلها وإرسال صورة منها إلى مراقبة العهد وأخر

 الصرف.

 .التأكد من توافر أجهمة الإطفاء والأمن بالمخمن والأدوات اللازمة للتخمين 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرط مماثلة 

 :مطالــــــب التأهيــــــل

  ال العمل.مناسب مع خبرة متخصصة فى مجمتوسط أو فوق المتوسط مؤهل دراسى 

  .قضاء مدة بينية قدرها خما سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 
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 اسـم الوظيفة: كاتب شئون إدارية ثالث (4-15) 

 :الوصــــف العـــــام

 كلياتها ووحداتها.تقع هذه الوظيفة بإدارة السكرتارية والمحفوظات بالجامعة و 

 .يختص شاغل الوظيفة بأعمال فى مجال الشئون الإدارية 

 واجـــبات ومسئوليات الوظيفـــــة :

 .يخضع شاغل الوظيفة للِإشراف المباشر للرئيا المختص 

 . الإشراف على أعمال البريد الوارد وقيده وتوزيعه 

 .الإشراف على أعمال البريد الصادر وقيده وتوزيعه 

  على أعمال تصنيف وترتيب أرشيف الوحدة.الإشراف 

 .الإشراف على أعمال حفد ملفات الوحدة بالطرق الحديثة 

 .الإشـراف على متابعـة الـرد على المكـاتبات الـواردة التى تحتاج إلى رد وإرسال الاستعجالات اللازمة 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرط مماثلة 

 :مطالــــــب التأهيــــــل

 مناسب لنوع العمل مع توافر خبرة متخصصة فى مجال العمل.متوسط أو فوق المتوسط ؤهـل دراسى م 

 .قضاء مدة بينية قدرها خما سنوات على الأقل فى وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 
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 1608 – 516الربـــط  المــــالـــــى:                                                        

 

 اسـم الوظيفة : كاتب شئون عاملين ثالث  (4-16) 

 :الوصــــف العـــــام

 معة والكليات والوحدات التابعة لها.تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة لشئون العاملين بالجا 

 .يختص شاغل هذه الوظيفة بأعمال القيام فى مجال شئون العاملين 

 واجـــبات ومسئوليات الوظيفـــــة :

 .يخضع شاغل الوظيفة للإشراف المباشر للرئيا  المختص 

 . تنفيذ القوانين واللوائح والتعليمات التى تحكم العمل 

 الإعلان عن الوظائف الخالية.اتخاذ الاجراءات الخاصة ب 

 . تلقى الطلبات المقدمة بشأن التعيين وفحصها والتأكد من مطابقتها لشروط الإعلان 

 . اتخاذ الاجراءات لتعيين المرشحين لشغل الوظائف الخالية واستيفاء مسوغات التعيين 

 ال العراملين والإجرازات مراجعة ملفات الخدمة وصحائف الأحوال والتأكد من استيفائها وإمساك سجلات أحرو

 والتجنيد وغيرها.

 .إعداد المذكرات والمكافآت الخاصة بالموضوعات المحالة له 

  الاشتراك فى الاجراءت الخاصة بالترقيات والعلاوات والتسويات والجماءات وتسوية حرالات العراملين وضرم

 مدة الخدمة السابقة والاجراءات الخاصة بإنهاء مدة الخدمة. 

  يسند إليه من أعمال أخرط مماثلة.القيام بما 

 :مطالــــــب التأهيــــــل

  مع خبرة متخصصة فى مجال العمل.متوسط أو فوق المتوسط مناسب مؤهل دراسي 

 .قضاء مدة بينية قدرها خما سنوات على الأقل فى وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 
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 ــــثــــــــــمن ثالــــاسـم الوظيفة : أمين مخ (4-17) 

 :الوصــــف العـــــام

  هذه الوظيفة بإدارة الجامعة والكليات والوحدات التابعة لها.تقع 

  يتولى شاغلها تنفيذ الإجراءات المخمنية السليمة داخل المخمن بما يحافد على المخمن من التلف والصرف

 طبقا لأذون الصرف الواردة والمعتمدة والتسجيل بالدفاتر المخمنية والاحتفاظ بها كاملة مستوفاة البيانات.

 ـــبات ومسئوليات الوظيفـــــة :واج

 .يخضع شاغلها للإشراف المباشر من الرئيا المختص 

  يتسلم الأدوات والأصناف الرواردة بعرد فحصرها والتأكرد مرن مطابقتهرا للمواصرفات المطلوبرة والمحرددة برإذن

 التوريد.

 .يصرف الأدوات والأصناف المطلوبة طبقاً لأذون الصرف المعتمدة 

 دفاتر التى تقضى اللوائح ولائحة المخازن بإمساكها.يستوفى بيانات ال 

 .يبل  عن الأصناف الراكدة والناقصة بصفة دورية 

 .يشترك فى لجان فحص الأصناف الواردة ولجان استلامها 

 .يشترك فى إجراءات العهد المخمنية 

 .يتأكد من مراعاة قواعد التخمين السليمة بالنسبة للمخمون 

  أعمال أخرط مماثلة.القيام بما يسند إليه من 

 :مطالــــــب التأهيــــــل

 .مؤهل دراسي فوق المتوسط أو متوسط مناسب لمجال العمل المماول 

 .قضاء مدة بينية قدرها خما سنوات على الأقل فى وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 
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 اسـم الوظيفة : كاتب شئون مالية ثالث  (4-18) 

 :الوصــــف العـــــام

  بإدارة الجامعة والكليات والوحدات التابعة لها.تقع هذه الوظيفة 

 .يتولى شاغل الوظيفة القيام بأعمال فى مجال الخمينة 

 واجـــبات ومسئوليات الوظيفـــــة :

 .يخضع شاغل هذه الوظيفة للإشراف المباشر لمدير إدارة الخمينة 

 .القيام بصرف كافة الاستحقاقات الخاصة بالعاملين 

 المبال  الموردة بموجب قسائم التحصيل وتوريدها للبنك فى المواعيد المحددة لذلك. القيام بأعمال تسجيل 

 .القيام بعمل سجل يومية الخمينة طبقا للتعليمات المالية 

 .القيام بمراجعة كشوف المتحصلات ومطابقتها على دفاتر التحصيل قبل توريد المبال  المحصلة للبنك 

 ط مماثلة.القيام بما يسند إليه من أعمال أخر 

 :مطالــــــب التأهيــــــل

 .مؤهل دراسى متوسط أو فوق المتوسط مناسب لنوع العمل 

 .قضاء مدة بينية قدرها خما سنوات على الأقل فى وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 

 

 

 

 يعتمد ،،
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 اسـم الوظيفة : كاتب شئون مالية رابع (4-19) 

 

 :الوصــــف العـــــام

 والوحدات التابعة لها. تقع هذه الوظيفة بإدارة الجامعة والكليات 

 .يتولى شاغل هذه الوظيفة القيام بأعمال فى مجال الشئون المالية 

 واجـــبات ومسئوليات الوظيفـــــة :

 .يخضع شاغل هذه الوظيفة للإشراف المباشر للرئيا المختص 

 .إعداد المذكرات والمكاتبات وفق القوانين واللوائح والتعليمات 

  واستخراج البيانات منها.استيفاء الكشوف والنماذج 

 .إعداد مسودات المذكرات والمكاتبات وعرضها على الرئيا المباشر المختص 

 .استلام الأوامر والقرارات والتأشيرات بها فى السجلات 

 .الاشتراك فى عمل كشوف المرتبات والأجور طبقا للتعليمات 

 .إمساك سجلات الارتباطات للاعتمادات المدرجة فى الموازنة 

 ام بما يسند إليه من أعمال أخرط مماثلة.القي 

 :مطالــــــب التأهيــــــل

  مناسب لنوع العمل.متوسط أو فوق المتوسط مؤهل دراسى 

 ى وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرةقضاء مدة بينية قدرها خما سنوات على الأقل ف. 
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 اسـم الوظيفة : كاتب شئون إدارية رابع( 4-20) 

 

 :الوصــــف العـــــام

 وظيفة بإدارة السكرتارية والمحفوظات بالجامعة والكليات والوحدات التابعة لها.تقع هذه ال 

 .يختص شاغل هذه الوظيفة بالأعمال الكتابية 

 واجـــبات ومسئوليات الوظيفـــــة :

 .يخضع شاغل الوظيفة للإشراف المباشر للمدير المختص 

 .القيام بأعمال البريد الوارد وقيده وتوزيعه 

 البريد الصادر وقيده وتصديره. القيام بأعمال 

 .القيام بأعمال حفد الملفات بالطرق الحديثة 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرط مماثلة 

 :مطالــــــب التأهيــــــل

  مناسب لنوع العمل.متوسط أو فوق المتوسط مؤهل دراسى 

 نى مباشرة.قضاء مدة بينية قدرها خما سنوات على الأقل فى وظيفة من الدرجة الأد 
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 المجمــــــــوعة النوعية: للوظائف المكتبية

 الدرجـــــــــــــــــــــــة: الرابعـــة                                                                    

  1212 – 396الربط  المــــالــــى:                                                          

 

 

 اسـم الوظيفة : كاتب شئون عاملين رابع (4-21) 

 :الوصــــف العـــــام

 .تقع هذه الوظيفة بإدارة الجامعة والكليات والوحدات التابعة لها 

 .يتولى شاغل هذه الوظيفة بالقيام بأعمال فى مجال شئون العاملين 

 واجـــبات ومسئوليات الوظيفـــــة :

 شراف المباشر للرئيا المختص.يخضع شاغل هذه الوظيفة للإ 

 .تنفيذ القوانين واللوائح والتعليمات التى تحكم العمل 

 .الاشتراك فى الإجراءات الخاصة بالتعيين فى الوظائف الخالية 

 .الرد على المكاتبات الواردة 

 .إمساك ملفات خدمة العاملين واتخاذ إجراءات استيفائها 

 ات ومراجعتها وحفظها عند إعادتها.اتخاذ إجراءات إرسال ملفات الخدمة للجه 

 .استلام الأوامر والقرارات الخاصة بالعاملين وإيداعها بالملفات وإثباتها واستيفاء ملفات الخدمة 

 .تحرير كشوف المهايا والمستحقات 

 .عرض طلبات الأجازات وبيان أحقية تعديلها  واستيفاء القرارات الخاصة لها 

 ن للجهات المختصة للتنفيذ.إبلاغ القرارات الخاصة بالعاملي 

 .الكتابة على الكمبيوتر 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرط مماثلة 

 :مطالــــــب التأهيــــــل

  مناسب لنوع العمل مع توافر خبرة فى مجال العمل.متوسط أو فوق المتوسط مؤهل دراسى مناسب 

  الدرجة الأدنى مباشرة.قضاء مدة بينية قدرها خما سنوات على الأقل فى وظيفة من 
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 المجمـــــــوعة النوعية: للوظائف المكتبية                                                    

 جـــــــــــــــــــــــة: الرابعـــةالدر                                                                 

  1212 – 396الربط  المــــالــــى:                                                                     

 

 

 اسـم الوظيفة : كاتب سكرتارية ومحفوظات رابع   (4-22) 

 :الوصــــف العـــــام

 مية بالجامعة والكليات والوحدات التابعة لها.تقع هذه الوظيفة بوحدات التقسيمات التنظي 

 .يتولى شاغل هذه الوظيفة بالقيام بأعمال السكرتارية والمحفوظات بهذه الوحدات 

 واجـــبات ومسئوليات الوظيفـــــة :

 .يخضع شاغل الوظيفة للإشراف المباشر للرئيا المختص 

 .الاشتراك فى أعمال النسخ على الكمبيوتر 

 البريد الوارد وتوزيعه ومتابعته. الاشتراك فى قيد 

 .الاشتراك فى أعمال ترتيب وتبويب وتصنيف أرشيف الوحدة 

 .حفد المستندات والأوراق فى الملفات الخاصة بها 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرط مماثلة 

 :مطالــــــب التأهيــــــل

  لنروع العمرل مرع تروافر خبررة فرى مجرال مناسب لنوع العمل مناسرب متوسط أو فوق المتوسط مؤهل دراسى

 العمل.

 .قضاء مدة بينية قدرها خما سنوات على الأقل فى وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 
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 المجمــــــــوعة النوعية: للوظائف المكتبية

 الدرجـــــــــــــــــــــــة: الرابعــة                                          

  1212 – 396الربط  المــــالــــى:                                                         

  

 ــعكاتب شئــون مخمنيــــة رابـــاسـم الوظيفة :  ( 4-23) 

 :الوصــــف العـــــام

 .تقع هذه الوظيفة بإدارة الجامعة والكليات والوحدات التابعة لها 

 ال المخازن.يختص شاغل الوظيفة بأعمال فى مج 

 واجـــبات ومسئوليات الوظيفـــــة :

 .يخضع شاغل الوظيفة للإشراف المباشر للرئيا المختص 

 .تنفيذ القوانين واللوائح والتعليمات التى تحكم العمل 

 .متابعة استلام الأصناف الواردة 

 .القيام بفحص الأصناف الموردة والتأكد من مطابقتها للشروط 

 الموردة طبقا للمصرح به فى الاستمارات واتخاذ إجراءات الخصم من العهدة. اتخاذ اجراءات الأصناف 

  القيام بالتسجيل بالدفاتر الممسوكة بمعرفة المخازن والتأكد من سلامتها واتخاذ الإجراءات الخاصرة بتكهرين

 الأصناف وخصم قيمة النقد.

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرط مماثلة 

 :ـــــلمطالــــــب التأهيـ

  مناسب لنوع العمل.متوسط أو فوق المتوسط مؤهل دراسى 

 .قضاء مدة بينية قدرها خما سنوات على الأقل فى وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 
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 المجمــــــــوعة النوعية: للوظائف المكتبية

 ـــــــــــــــــة: الرابعــــةالدرجــــــ                                                                  

  1212 – 396الربط  المــــالــــى:                                                        

 

 ـعأمين مخـــــمن رابــــــــاسـم الوظيفة :  (4-24) 

 :الوصــــف العـــــام

 ا.تقع هذه الوظيفة بإدارة الجامعة والكليات والوحدات التابعة له 

  يختص شاغلها باستلام الأصناف الواردة واتخاذ إجراءات التخمين والصرف طبقرا لرلأذون المحرررة ومسرك

 الدفاتر المخمنية مستوفاة البيانات أولاً بأول.

 واجـــبات ومسئوليات الوظيفـــــة :

 .يخضع شاغلها للإشراف المباشر من الرئيا المختص 

 جعتها ويتأكد من مطابقتها للمواصفات المطلوبة.يتسلم الأدوات والأصناف الواردة ومرا 

 .يقوم بترتيب الوارد من داخل المخمن بما يحافد على صيانته 

 .يقوم بصرف الأصناف المطلوبة الواردة فى أذون الصرف 

 .يقوم بالتبلي  عن الأصناف الراكدة بصفة دورية 

 .يجرط أعمال القيد بالدفاتر التى تقضى اللوائح بإمساكها 

 ن الأصناف التى يصل المخمون فيها إلى الحد المطلوب.يبل  ع 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرط مماثلة 

 :مطالــــــب التأهيــــــل

 .مؤهل دراسى متوسط أو فوق المتوسط مناسب لنوع العمل 

 .قضاء مدة بينية قدرها خما سنوات على الأقل فى وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 
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 لمجمــــــــوعة النوعية: للوظائف المكتبيةا 

 الدرجـــــــــــــــــــــــة: الخامســـة                                                                    

   924  - 372الربـــط  المــــالـــــى:                                                      

   

 اسـم الوظيفة : كاتب سكرتارية ومحفوظات خاما  (4-25) 

 :الوصــــف العـــــام

 .تقع هذه الوظيفـة بإدارة الجامعة والكليات والوحدات التابعة لها 

 .يختص شاغل هذه الوظيفة بأعمال فى مجال السكرتارية 

 واجـــبات ومسئوليات الوظيفـــــة :

 ا المختص.يخضع شاغل هذه الوظيفة للإشراف المباشر للرئي 

 .المساعدة فى أعمال النسخ على الكمبيوتر 

 .المساعدة فى قيد البريد الوارد وتوزيعه ومتابعته 

 .المساعدة فى قيد البريد الصادر وتوزيعه ومتابعته 

 .المساعدة فى أعمال ترتيب وتصنيف أرشيف الوحدة 

 .حفد المستندات والأوراق فى الملفات الخاصة بها 

 من أعمال أخرط مماثلة. القيام بما يسند إليه 

 :مطالــــــب التأهيــــــل

 .مؤهل دراسى فوق المتوسط أو متوسط أو أقل من المتوسط دون الحاجة لخبرة عملية سابقة 
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 ( المجموعـة النوعيـة الحرفية 5) 
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 ( وظائف الورش والآلات 5-1) 
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 المجموعة النوعية:الحرفية لوظائف الورش والآلات 

 ـــــــــةالثالثــــــــــــــــــالدرجـــــــــــــــــــــــة:                                                        

 1608 – 516الربـــط  المــــالـــــى:                                               

                        

 

 ى أولــــاسـم الوظيفة:  كهربائ  ( 1- 5-1) 

 :الوصــــف العـــــام

 الإدارة العامة للشئون الهندسية.تقع هذه الوظيفة ب 

 .يختص شاغل الوظيفة بأعمال فى مجال تخصصه 

 واجـــبات ومسئوليات الوظيفـــــة :

 .يخضع شاغل الوظيفة للإشراف المباشر للرئيا المختص 

 .متابعة أعمال التركيبات الكهربائية والتوصيلات الداخلية 

 تاج المهارة.متابعة أعمال إصلاح الأدوات الكهربائية التى تح 

 .القيام بالأعمال الكهربائية التى تحتاج مهارة 

 ..القيام بتركيب اللوحات الكهربائية 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرط مماثلة 

 :مطالــــــب التأهيــــــل

 .صلاحية بدون مؤهل مع خبرة عمليه فى مجال التوصيلات الكهربائية مع إجادة القراءة والكتابة 

 دة بينية قدرها خما سنوات على الأقل فى وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة.قضاء م 
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 المجموعة النوعية: الحرفية لوظائف الورش والآلات

 ــــــةالثالثـــــــــــــــــالدرجـــــــــــــــــــــــة:                                                         

 1608 – 516الربـــط  المــــالـــــى:                                               

 

 اسـم الوظيفة: نجـــــــــار أول   ( 2- 5-1) 

 :الوصــــف العـــــام

 .تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الهندسية 

 .يختص شاغل الوظيفة بأعمال النجارة 

 واجـــبات ومسئوليات الوظيفـــــة :

 ع شاغل الوظيفة للإشراف المباشر للمدير المختص.يخض 

 .الاشتراك فى تقدير المجموعة الفنية فى أعمال النجارة الدقيقة 

 .مراجعة تنفيذ الأعمال التى تطلب لأعمال الأبحاث 

 .مراجعة أعمال صيانة المشغولات الخشبية 

 .مراجعة تنفيذ أعمال الصيانة الدورية للأثاث والأدوات الخشبية 

 م بما يسند إليه من أعمال أخرط مماثلة.القيا 

 :مطالــــــب التأهيــــــل

 .صلاحية بدون مؤهل مع خبرة عمليه فى مجال النجارة وإجادة القراءة والكتابة 

 ى وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرةقضاء مدة بينية قدرها خما سنوات على الأقل ف. 
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 رش والآلاتالمجموعة النوعية:  الحرفية لوظائف الو 

 ــــــــةالرابعــــــــــــالدرجـــــــــــــــــــــــة:                                                       

 1608 – 516الربط  المالـــــــــــي:                                             

 

 ــى ثـــانــاسـم الوظيفة: كهربائــ   ( 3- 5-1) 

 :وصــــف العـــــامال

 .تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الهندسية بالجامعة 

 .يختص شاغل الوظيفة فى مجال تخصصه 

 واجـــبات ومسئوليات الوظيفـــــة :

 .يخضع شاغل الوظيفة للإشراف المباشر للرئيا المختص 

 .الاشتراك فى أعمال التركيبات الكهربائية والتوصيلات الداخلية 

 لاشتراك فى إصلاح الأدوات الكهربائية.ا 

 .الاشتراك فى تركيب اللوحات الكهربائية 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرط مماثلة 

 :مطالــــــب التأهيــــــل

 . صلاحية العمل بدون مؤهل مع توافر خبرة عملية فى أعمال الكهرباء مع إجادة القراءة والكتابة 

 ما سنوات على الأقل فى وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة.قضاء مدة بينية قدرها خ 
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 المجموعة النوعية:  الحرفية لوظائف الورش والآلات

 ــــةالرابعــــــــــــــــالدرجـــــــــــــــــــــــة:                                                        

  1212 – 396الربط  المالـــــــــــي:                                              

            

 

 

 اسـم الوظيفة: نجـــــــار  ثـــــان   ( 4- 5-1) 

 :الوصــــف العـــــام

 .تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الهندسية 

 .يختص شاغل الوظيفة بالقيام بأعمال النجارة 

 ة :واجـــبات ومسئوليات الوظيفـــــ

 .يخضع شاغل الوظيفة للإشراف المباشر للمدير المختص 

 .القيام بالأعمال الفنية فى أعمال النجارة الدقيقة 

 .القيام بتنفيذ الأعمال التى تطلب لأعمال الأبحاث 

 .القيام بأعمال صيانة المشغولات الخشبية 

 .القيام بأعمال الصيانة الدورية للأثاث والأدوات الخشبية 

 سند إليه من أعمال أخرط مماثلة.القيام بما ي 

 :مطالــــــب التأهيــــــل

 . صلاحية بدون مؤهل مع توافر خبرة عملية فى أعمال النجارة وإجادة القراءة والكتابة 

 .قضاء مدة بينية قدرها خما سنوات على الأقل فى وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 
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 المجموعة النوعية:  الحرفية لوظائف الورش والآلات                                                      

 ــةالخامســــــــــــــــالدرجـــــــــــــــــــــــة:                                                         

   924 – 372الربط  المالـــــــــــي:                                               

 

 ـــثكهربائى ثالـاسـم الوظيفة:     ( 5- 5-1) 

 :لوصــــف العـــــاما

 .تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الهندسية بالجامعة 

 .يختص شاغل الوظيفة بأعمال فى مجال تخصصه 

 ــة :واجـــبات ومسئوليات الوظيفـــ

 .يخضع شاغل الوظيفة للإشراف المباشر للرئيا المختص 

 .القيام بأعمال التركيبات الكهربائية والتوصيلات الداخلية 

 .القيام بأعمال إصلاح الأدوات الكهربائية 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرط مماثلة 

 :مطالــــــب التأهيــــــل

 كهرباء مع إجادة القراءة والكتابة.صلاحية بدون مؤهل مع خبرة فى مجال ال 

 .قضاء مدة بينية قدرها خما سنوات على الأقل فى وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 
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 المجموعة النوعية:  الحرفية لوظائف الورش والآلات

 ـــةـــــــــــالخامسـالدرجـــــــــــــــــــــــة:                                                       

   924 – 372الربط  المالـــــــــــي:                                              

 

 ـــثنجــــار  ثالـــــاسـم الوظيفة:    ( 6- 5-1) 

 :الوصــــف العـــــام

 .تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الهندسية 

 جارة.يختص شاغل الوظيفة بالقيام بأعمال الن 

 واجـــبات ومسئوليات الوظيفـــــة :

 .يخضع شاغل الوظيفة للإشراف المباشر للرئيا المختص 

 .الاشتراك فى تقديم المعونة الفنية فى أعمال النجارة الدقيقة 

 .الاشتراك فى تنفيذ الأعمال التى تطلب لأعمال الأبحاث 

 .الاشتراك فى صيانة المشغولات الخشبية 

  الصيانة الدورية للأثاث والأدوات الخشبية.الاشتراك فى أعمال 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرط مماثلة 

 :مطالــــــب التأهيــــــل

 .صلاحية بدون مؤهل مع خبرة فى مجال العمل وإجادة القراءة والكتابة 

 .قضاء مدة بينية قدرها خما سنوات على الأقل فى وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 
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 المجموعة النوعية:  الحرفية لوظائف الورش والآلات 

 ــــةالسادســــــــــــالدرجـــــــــــــــــــــــة:                                                     

   924 – 372الربط  المالـــــــــــي:                                             

 

 مساعدى ــــم الوظيفة: كهربائاسـ   ( 7- 5-1) 

 :الوصــــف العـــــام

 .تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الهندسية بالجامعة 

 .يختص شاغل الوظيفة بأعمال فى مجال تخصصه 

 واجـــبات ومسئوليات الوظيفـــــة :

 .يخضع شاغل الوظيفة للإشراف المباشر للرئيا المختص 

 يبات الكهربائية والتوصيلات الداخلية.المعاونة فى أعمال الترك 

 .المعاونة فى إصلاح الأدوات الكهربائية 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرط مماثلة 

  :مطالــــــب التأهيــــــل

  .صلاحية بدون مؤهل مع إجادة القراءة والكتابة واجتياز الاختبار المقرر لشغل الوظيفة 
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 حرفية لوظائف الورش والآلاتالمجموعة النوعية:  ال

 ـــــــــــةالسادســــــــــة: الدرجـــــــــــــــ                                                     

   924 – 372ــــي: الربط  المالــــــ                                           

 

 ــداسـم الوظيفة: نجــــــار مساعـ   ( 8- 5-1) 

 :الوصــــف العـــــام

 .تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الهندسية 

 .يختص شاغل الوظيفة بالقيام باعمال النجارة 

 واجـــبات ومسئوليات الوظيفـــــة :

 .يخضع شاغل الوظيفة للإشراف المباشر للمدير المختص 

 .المعاونة فى تنفيذ الأعمال التى تطلب لأعمال الأبحاث 

 عاونة فى تنفيذ أعمال الصيانة الدورية للأثاث والأدوات الخشبية.الم 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرط مماثلة 

 :مطالــــــب التأهيــــــل

  .صلاحية بدون مؤهل مع اجتياز الامتحان المقرر لشغل الوظيفة وإجادة القراءة والكتابة 
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 المجموعة النوعية:  الحرفية لوظائف الحركة والنقل                                                        

 ــــــي ــــــــالدرجـــــــــــــــــــــــة: الاولــــــ                                                         

 2088 – 1080الربط  المالـــــــــــي:                                              

 

 

 اسـم الوظيفة: ملاحد حرفيين  ( 5-2-1) 

 

 :الوصــــف العـــــام

 .تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الهندسية بالجامعة والكليات 

 .يختص شاغل هذه الوظيفة بأعمال فى مجال قيادة السيارات وصيانتها 

 سئوليات الوظيفـــــة :واجـــبات وم

 .يخضع شاغل هذه الوظيفة للِإشراف المباشر من الرئيا المختص 

 .الإشراف على مجموعة العمال فى المستويات الأدنى 

 .توزيع العمل على مجموعة العمال الخاضعين لإشرافه وتنسيق العمل بينهم 

 .القيام بأعمال قيادة السيارات الملاكى 

 لسيارات قبل وبعد استعمالها.متابعة الكشف على أجهمة ا 

 .التبلي  عن الأعطال التى تظهر فى السيارات فورا 

 .الاشتراك فى إعداد جداول الصيانة وتحديد مواعيدها 

 .الإشراف على الصيانة الدورية للسيارات وعلى العمرات السنوية 

 .التأكد من حفاظ العمال على ما بعهدتهم من مواد وأدوات وخامات 

 ند إليه من أعمال أخرط مماثلة.القيام بما يس 

 :مطالــــــب التأهيــــــل

 .صلاحية بدون مؤهل مع خبرة فى مجال القراءة والكتابة والحصول على رخصة قيادة درجة أولى 

  سنوات على الأقل فى وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. ستقضاء مدة بينية قدرها 
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 لحركة والنقلالمجموعة النوعية:  الحرفية لوظائف ا 

 ـــــــةـــــــالدرجـــــــــــــــــــــــة: الثانيــــــ                                                       

 1908 – 780الربط  المالـــــــــــي:                                              

 

 تازمم ـــونتليفــــعامل اسـم الوظيفة:    ( 5-2-2) 

 :الوصــــف العـــــام

  تقع هذه الوظيفة بإدارة الخدمات الداخلية بالإدارة العامة للشئون الإداريرة بالجامعرة قسرم الخردمات الداخليرة

 والكليات.

 .يختص شاغل هذه الوظيفة بأعمال فى مجال التليفونات 

 واجـــبات ومسئوليات الوظيفـــــة :

 باشر للرئيا المختص.يخضع شاغل هذه الوظيفة للِإشراف الم 

 .الإشراف على مجموعة العمال فى المستويات الأدنى 

 .توزيع العمل على مجموعة العمال الخاضعين لإشرافه وتنسيق العمل بينهم 

 .إعداد سجلات للمكالمات الخارجية المصلحية ومتابعة إمساك هذه السجلات 

  الخاصة بها ومتابعة إمساك السجل. إعداد سجلات للمكالمات المحلية والخارجية واستلام المبال 

  اسررتخراج حرروافد توريررد المبررال  الخاصررة بالمكالمررات التليفونيررة الشخصررية لخررارج المدينررة وتوريررد قيمتهررا

 للخمينة.

 .الإبلاغ عن الأعطال فى الخطوط الخارجية والداخلية والإشراف على إصلاحها 

 .الاشراف على عملية شحن البطاريات الخاصة بالسويتش 

 شراف على أعمال الصيانة الدورية والعمرات السنوية.الإ 

 .التأكد من حفاظ العمال على ما بعهدتهم من مواد وأدوات 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرط مماثلة 

 :مطالــــــب التأهيــــــل

  .صلاحية بدون مؤهل مع خبرة فى مجال الاتصالات السلكية وإجادة القراءة والكتابة 

 سنوات على الأقل فى وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. ثمانيدة بينية قدرها قضاء م 
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 المجموعة النوعية:  الحرفية لوظائف الحركة والنقل 

 ــــــةالثالثــــــــــــــالدرجـــــــــــــــــــــــة:                                                         

 1608 – 516الربط  المالـــــــــــي:                                               

 

 اسـم الوظيفة: عـــــــامل تليفون أول  ( 5-2-3) 

 :الوصــــف العـــــام

  تقع هذه الوظيفة بإدارة الخدمات الداخلية بالإدارة العامة للشئون الإدارية بالجامعة وقسم الخردمات الداخليرة

 والكليات.

  شاغل الوظيفة بأعمال فى مجال التليفون.يختص 

 واجـــبات ومسئوليات الوظيفـــــة :

 .يخضع شاغل هذه الوظيفة للِإشراف المباشر للرئيا المختص 

 .مسك السجل للمكالمات الخارجية المصلحية 

 .مسك سجل للمكالمات الشخصية المحلية والخارجية واستلام المبال  الخاصة بها 

 د المبررال  الخاصررة بالمكالمررات التليفونيررة الشخصررية لخررارج المدينررة وتوريررد قيمتهررا اسررتخراج حرروافد توريرر

 للخمينة.

 .الإبلاغ عن الأعطال فى الخطوط الخارجية والداخلية ومتابعة إصلاحها 

 .متابعة شحن البطاريات الخاصة بالسويتش 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرط مماثلة 

 :مطالــــــب التأهيــــــل

 .صلاحية بدون مؤهل مع توافر خبرة فى مجال الاتصالات السلكية مع إجادة القراءة والكتابة 

 .قضاء مدة بينية قدرها خما سنوات على الأقل فى وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 
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 المجموعة النوعية:  الحرفية لوظائف الحركة والنقل 

 ــةالرابعـــــــــــــــــــــــة: ـالدرجــــــــــــ                                                       

  1212 – 396ــــي: الربط  المالــــــ                                             

 

 اسـم الوظيفة: عامــــل تليفـون ثــــــان  ( 5-2-4) 

 :الوصــــف العـــــام

  الداخلية بالإدارة العامة للشئون الإداريرة بالجامعرة قسرم الخردمات الداخليرة تقع هذه الوظيفة بإدارة الخدمات

 بالكليات.

 .يختص شاغل الوظيفة بالأعمال الخاصة بالاتصالات التليفونية 

 واجـــبات ومسئوليات الوظيفـــــة :

 .يخضع شاغل الوظيفة تحت الِإشراف المباشر للرئيا المختص 

 عة الفرعى أو الرئيسى.القيام بالعمل على سويتش الجام 

 .القيام بتلبية الاتصالات التليفونية التى تطلب منه 

 .القيام باعمال الدفاع المدنى الخاصة بالاتصالات التليلفونية 

 .القيام بإبلاغ الإشارات التليفونية إلى الجهات المختصة وتلقى الإشارات منها 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرط مماثلة 

 :ــب التأهيــــــلمطالــــ

 .صلاحية بدون مؤهل مع خبرة فى مجال الاتصالات السلكية وإجادة القراءة والكتابة 

 .قضاء مدة بينية قدرها خما سنوات على الأقل فى وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 
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 المجموعة النوعية:  الحرفية لوظائف الحركة والنقل 

 الدرجـــــــــــــــــــــــة: الخامســـــــــــــــــة                                 

   924 – 372الربط  المالـــــــــــي:                                             

 

 

 ـون ثالــــــثعامل تليفــــاسـم الوظيفة:    ( 5-2-5)             

 :الوصــــف العـــــام

 دمات الداخلية بالإدارة العامة للشئون الإداريرة بالجامعرة قسرم الخردمات الداخليرة تقع هذه الوظيفة بإدارة الخ

 بالكليات.

 .يختص شاغل الوظيفة بالأعمال الخاصة بالاتصالات التليفونية 

 واجـــبات ومسئوليات الوظيفـــــة :

 .يخضع شاغل الوظيفة للِإشراف المباشر من الرئيا المختص 

 كتب من المكاتب الرئيسية.القيام بالعمل على سويتش م 

 .القيام بتلبية الاتصالات التليفونية التى يطلبها الرئيا 

 .القيام بإبلاغ الإشارات الصادرة من المكاتب أو الواردة منها 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرط مماثلة 

 :مطالــــــب التأهيــــــل

 كية مع إجادة القراءة والكتابة.صلاحية بدون مؤهل مع خبرة فى مجال الاتصالات السل 
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 المجموعة النوعية:  الحرفية لوظائف الحركة والنقل

 الدرجـــــــــــــــــــــــة: السادســـــــــــــــــــة                                                       

 744 – 360ـــــــــي:الربط  المالــ                                              

 

 اسـم الوظيفة: عامل تليفـــــون مسـاعـــد  ( 5-2-6) 

 :الوصــــف العـــــام

 .تقع هذه الوظيفة بإدارة الخدمات الداخلية بالإدارة العامة للشئون الإدارية بالجامعة والكليات 

 .يختص شاغل الوظيفة بالأعمال الخاصة بالاتصالات التليفونية 

 سئوليات الوظيفـــــة :واجـــبات وم

 .يخضع شاغل الوظيفة للِإشراف المباشر من الرئيا المختص 

 .القيام بتلبية الاتصالات التليفونية التى يطلبها موظفى الجامعة لموم العمل 

 .القيام بإبلاغ الإشارات الصادرة من المكاتب أو الواردة إليها 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرط مماثلة 

 :ــــــب التأهيــــــلمطال

 .صلاحية بدون مؤهل مع خبرة فى مجال للاتصالات السلكية مع إجادة القراءة والكتابة 
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 ( وظائف الفنون والعمارة 5-3) 
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 المجموعة النوعية:  الحرفية لوظائف الفنون والعمارة 

 ـــــــــــةــــــــــــنيالدرجـــــــــــــــــــــــة: الثا                                                    

 1608 – 516الربط  المالـــــــــــي:                                           

 

 ممتازاسـم الوظيفة: سبــــاك صحى   (5-3-1) 

 :الوصــــف العـــــام

 .تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للجامعة وكلياتها 

 الصحية. يختص شاغل هذه الوظيفة بأعمال السباكة 

 واجـــبات ومسئوليات الوظيفـــــة :

 .يخضع شاغل الوظيفة للِإشراف العام المباشر للرئيا المختص 

 .متابعة أعمال السباكين وتقديم المساعدة الفنية لهم 

 .متابعة تركيب التوصيلات الصحية المطلوبة 

 .متابعة أعمال تركيب التوصيلات اللازمة للسخانات 

  الدورط على جميع التركيبات الصحية.متابعة أعمال الكشف 

 .متابعة أعمال الصيانة الدورية على جميع التركيبات الصحية 

 .التحفد على ما تحت يده من أدوات وقطع غيار 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرط مماثلة 

 :مطالــــــب التأهيــــــل

  والكتابة.صلاحية بدون مؤهل مع خبرة فى مجال العمل وإجادة القراءة 

 .قضاء مدة بينية قدرها خما سنوات على الأقل فى وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 
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 المجموعة النوعية:  الحرفية لوظائف الفنون والعمارة

 ـــــــــــــةلرابعـــــالدرجـــــــــــــــــــــــة: ا                                                          

  1212 – 396الربط  المالـــــــــــي:                                                  

 

 اسـم الوظيفة: سباك صحــى ثان (5-3-2) 

 :الوصــــف العـــــام

 .تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الهندسية بالجامعة 

 .يختص شاغل الوظيفة بأعمال السباكة الصحية 

 ومسئوليات الوظيفـــــة :واجـــبات 

 .يخضع شاغل الوظيفة للِإشراف المباشر للرئيا المختص 

 .الاشتراك فى أعمال السباكة وتقديم المساعدة للعمال 

 .الاشتراك فى تركيب التوصيلات الصحية المطلوبة 

 .الاشتراك فى تركيب التوصيلات اللازمة للسخانات 

 بات الصحية.الاشتراك فى الكشف الدورط على جميع التركي 

 .الاشتراك فى الصيانة الدورية 

 .التحفد على ما تحت يده من أدوات وقطع غيار 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرط مماثلة 

 :مطالــــــب التأهيــــــل

 .صلاحية بدون مؤهل مع خبرة عملية فى مجال أعمال السباكة مع إجادة القراءة والكتابة 

 ا سنوات على الأقل فى وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة.قضاء مدة بينية قدرها خم 
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 المجموعة النوعية:  الحرفية لوظائف الفنون والعمارة 

 ـةـــــالخامســــــــــــــــة: الدرجـــــــــــــــ                                                     

   924 – 372الربط  المالـــــــــــي:                                             

  

 ـــــى ثالثسباك صحـــــاسـم الوظيفة:    (5-3-3) 

 :الوصــــف العـــــام

 .تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الهندسية بالجامعة 

 .يختص شاغل الوظيفة بأعمال السباكة الصحية 

 واجـــبات ومسئوليات الوظيفـــــة :

 غل الوظيفة للِإشراف المباشر للرئيا المختص.يخضع شا 

 .القيام بأعمال السباكة ومساعدة العمال 

 .القيام بتركيب التوصيلات الصحية المطلوبة 

 .القيام بتركيب التوصيلات اللازمة للسخانات 

 .الكشف الدورط على جميع التركيبات الصحية 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرط مماثلة 

 :ـب التأهيــــــلمطالـــــ

 .صلاحية بدون مؤهل مع خبرة عملية فى مجال السباكة الصحية وإجادة القراءة والكتابة 

 .قضاء مدة بينية قدرها خما سنوات على الأقل فى وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 
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 ــــــةلوظائف الخدمات المعاونـــالمجموعة النوعية:                                             

 ــــةـــــــــــــــــثالثالدرجـــــــــــــــــــــــة: ال                                              

 1608 – 516الربط  المالـــــــــــي:                                                

 

 

 ممتاز ـــــةمعاون خدمـــاسـم الوظيفة:  ( 6-1) 

 :الوصــــف العـــــام

 تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الإدارية بالجامعة والكليات 

 .يختص شاغل الوظيفة بأعمال فى مجال الخدمات المعاونة 

 واجـــبات ومسئوليات الوظيفـــــة :

 لرئيا المختص.يخضع شاغل الوظيفة للإشراف المباشر ل 

 .الإشراف على حضور وانصراف العمال 

 .الإشراف على أعمال النظافة ومراقبة العمال لأدائهم لأعمالهم 

 .الإشراف على أمناء العهد 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرط مماثلة 

 :مطالــــــب التأهيــــــل

 .صلاحية بدون مؤهل مع الإلمام بالقراءة والكتابة 

 بينية قدرها خما سنوات على الأقل فى وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. قضاء مدة 
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 ــــــةلوظائف الخدمات المعاونــالمجموعة النوعية:                                                                                                                     

 ـــةالرابعــــــــــــــالدرجــــــــــــــــــــــة:                                                                   

  1212 – 396الربط  المالـــــــــــي:                                                               

 

 

  

 ـة أولـــعـــــاون خدمــاسـم الوظيفة: م  ( 6-2) 

 :الوصــــف العـــــام

 .تقع هذه الوظيفة بجميع إدارات الجامعة والكليات 

 .يختص شاغل الوظيفة بأعمال فى مجال الخدمات المعاونة 

 واجـــبات ومسئوليات الوظيفـــــة :

 .يخضع شاغل الوظيفة للإشراف المباشر للرئيا المختص 

 .تولى أعمال النظافة وخدمة المكاتب 

 الة والمنقولات التى تتم بالتعاون مع عمال الخدمات المعاونة.القيام باعمال الشي 

 .تولى ترتيب الأثاث والمفروشات 

 .المشاركة فى أعمال الحفر والردم التى تستلممها ظروف العمل 

 .القيام بخدمة الحيوانات بالكليات التى تستلممها ذلك 

 .استلام العهد والمواد المستخدمة 

 ال أخرط مماثلة.القيام بما يسند إليه من أعم 

 :مطالــــــب التأهيــــــل

 صلاحية بدون مؤهل مع الإلمام بالقراءة والكتابة 

 .قضاء مدة بينية قدرها خما سنوات على الأقل فى وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 
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 ـــــةوظائف الخدمات المعاونــــــالمجموعة النوعية:  ل 

 ـةالخامســـــــــــــــــالدرجــــــــــــــــــــــة:                                               

   924 – 372الربط  المالـــــــــــي:                                                

                 

 ــة ثانـــاون خدمـــ:معــ اسـم الوظيفة   ( 6-3) 

 :الوصــــف العـــــام

 ظيفة بجميع إدارات الجامعة والكليات.تقع هذه الو 

 .يختص شاغل الوظيفة بأعمال فى مجال الخدمات المعاونة 

 واجـــبات ومسئوليات الوظيفـــــة :

 .يخضع شاغل الوظيفة للإشراف المباشر للرئيا المختص 

 .تولى أعمال النظافة وخدمة المكاتب 

  مع عمال الخدمات المعاونة.القيام باعمال الشيالة والمنقولات التى تتم بالتعاون 

 .تولى ترتيب الأثاث والمفروشات 

 .المشاركة فى أعمال الحفر والردم التى تستلممها ظروف العمل 

 .القيام بخدمة الحيوانات بالكليات التى تستلممها ذلك 

 .استلام العهد والمواد المستخدمة 

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرط مماثلة 

 :يــــــلمطالــــــب التأه

 صلاحية بدون مؤهل مع الإلمام بالقراءة والكتابة 

 .قضاء مدة بينية قدرها خما سنوات على الأقل فى وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 
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 ــــةالمعاونـــــــــ المجموعة النوعية: لوظائف الخدمات 

 ـــــــــةالسادســــــــــــــــــة: الدرجــــــــــــ                                                

 744 – 360ــــــي:الربط  المالــــ                                                

 

 : معاون خدمـــة اسـم الوظيفة  ( 6-4) 

 :الوصــــف العـــــام

 .تقع هذه الوظيفة بجميع إدارات الجامعة والكليات 

 فى مجال الخدمات المعاونة. يختص شاغل هذه الوظيفة بأعمال 

 واجـــبات ومسئوليات الوظيفـــــة :

 .يخضع شاغل الوظيفة للإشراف المباشر للرئيا المختص 

 .القيام بملاحظة حضور وانصراف العمال 

 .الاشراف على أعمال النظافة ومراقبة العمال لأدائهم لأعمالهم 

 .الإشراف على أمناء العهد 

 عمال أخرط مماثلة.القيام بما يسند إليه من أ 

 :مطالــــــب التأهيــــــل

 .صلاحية بدون مؤهل مع إجادة القراءة والكتابة مع اجتياز الاختبار المقرر لشغل الوظيفة 

 

 

 

 




