
 

 

جامعة كفر الشيخ –كلية الھندسة   

 التوصيف الوظيفيالتوصيف الوظيفيالتوصيف الوظيفيالتوصيف الوظيفي
الإداريالإداريالإداريالإداري    للجهازللجهازللجهازللجهاز     

 
 

 فريق عمل معيار الجھاز ا�داري:  اعداد

  

6/25/2017 

 

  

  

  

 



  جامعـــــة كفرالشيــــــخ
  

Kafrelsheikh University 

  Faculty of Engineering  كليــــــــة الھندســــــــة

  Quality Assurance Unit  وحدة ضمــان الجـــودة

  

 

2 

 

 

  كلية الھندسة -جامعة كفر الشيخ

  ا�داريةفھرس الوظائف 

        الصفحةالصفحةالصفحةالصفحة        اسم الوظيفةاسم الوظيفةاسم الوظيفةاسم الوظيفة        مممم
  6  بطاقات الوصف الوظيفي 1

  7  وظائف ا�دارة العليا 2

  8  أمين الكلية 3

  10  مجموعة الوظائف التخصصية 4

  11  مدير مكتب العميد 5

  12  مدير مكتب وكيل الكلية لشئون التعليم والط�ب 6

  13  والع�قات الثقافيةمدير مكتب وكيل الكلية لشئون الدراسات العليا والبحوث  7

  14  مدير مكتب وكيل الكلية لشئون خدمة المجتمع وتنمية البيئة 8

  15  مدير إدارة شئون التسجيل و الخريجين بالكلية 9

  17  مدير إدارة شئون الدراسة وا.متحانات بالكلية 10

  18  مدير إدارة شئون رعاية الط�ب بالكلية 11

  20  بالكلية مدير إدارة شئون الع�قات الثقافية 12

  21  مدير إدارة الدراسات العليا والبحوث والع�قات الثقافية بالكلية 13

  22  مدير إدارة المكتبة 14

  24  مدير إدارة الحسابات والموازنة بالكلية 15

  26  مدير إدارة الشئون ا1دارية بالكلية 16

  27  ات والمخازنيمدير إدارة المشتر 17

  28  مدير إدارةالمعامل بالكلية 18

  29  الورش مدير إدارة 19

  31  مھندس انتاج زراعى ثالث 20

  32  اخصائى نشاط اجتماعى ورح�ت 21

  33  اخصائى نشاط اجتماعى ورح�ت ثانى 22

  34  ثالثاخصائى نشاط اجتماعى ورح�ت  23

  35  اخصائى شئون الدراسة وا.متحان 24

  36  اخصائى شئون دراسات عليا وبحوث ثان 25

 



  جامعـــــة كفرالشيــــــخ
  

Kafrelsheikh University 

  Faculty of Engineering  كليــــــــة الھندســــــــة

  Quality Assurance Unit  وحدة ضمــان الجـــودة

  

 

3 

 

  37  اخصائى شئون ط�ب ثان 26

  38  اخصائى شئون ط�ب ثالث 27

  39  اخصائى شئون ادارية اول 28

  40  ثاناخصائى شئون ادارية  29

  41  ثالثاخصائى شئون ادارية  30

  42  اخصائى  تطبيق نظم ولوائح وظيفية اول 31

  43  ثاناخصائى  تطبيق نظم ولوائح وظيفية  32

  44  ثالثاخصائى  تطبيق نظم ولوائح وظيفية  33

  45  اول اخصائى وثائق ومكتبات 34

  46  ثاناخصائى وثائق ومكتبات  35

  47  اخصائى شئون مالية اول 36

  48  ثاناخصائى شئون مالية  37

  49  ثالثاخصائى شئون مالية  38

  50  مھندس أول 39

  51  مھندس ثان 40

  52  مھندس ثالث 41

  53  لثمھندس اتصا.ت والكترونيات ثا 42

  54  لثثامعماري مھندس  43

  55  لثثا ميكانيكامھندس  44

  56  لثثا مدنيمھندس  45

  57  لثثا كھرباءمھندس  46

  58  أخصائي معمل أول 47

  59  أخصائي معمل ثان 48

  60  أخصائي نشر ثان 49

  61  أخصائي نشر ثالث 50

  62  أخصائي مشتريات ومخازن ثان 51

  63  ثلأخصائي مشتريات ومخازن ثا 52

  64  أخصائي شئون عاملين ثالث 53

  66  أخصائي شئون أعضاء ھيئة تدريس ثالث 54

  67  خدمة مواطنين ثالث أخصائي 55

  68  مجموعة الوظائف المكتبية 56

  69  كاتب شئون إدارية أول 57

  70  ابعركاتب شئون إدارية  58



  جامعـــــة كفرالشيــــــخ
  

Kafrelsheikh University 

  Faculty of Engineering  كليــــــــة الھندســــــــة

  Quality Assurance Unit  وحدة ضمــان الجـــودة

  

 

4 

 

  71  كاتب شئون مالية أول 59

  72  انثكاتب شئون مالية  60

  73  الثثكاتب شئون مالية  61

  74  ابعركاتب شئون مالية  62

  75  كاتب سكرتارية ومحفوظات ثان 63

  76  ثلسكرتارية ومحفوظات ثاكاتب  64

  77  ابعركاتب سكرتارية ومحفوظات  65

  78  صراف أول 66

  79  أمين مخزن أول 67

  80  كاتب نسخ وطباعة ثالث 68

  81  الفنيةمجموعة الوظائف  69

  82  فني ورشة أول 70

  83  انثفني ورشة  71

  84  الثثفني ورشة  72

  85  ابعرفني ورشة  73

  86  فني كھرباء أول 74

  87  انثفني كھرباء  75

  88  الثثفني كھرباء  76

  89  فني معمل أول 77

  90  انثفني معمل  78

  91  الثثفني معمل  79

  92  ابعرفني معمل  80

  93  مشرف زراعي رابع 81

  94  الحرفيةمجموعة الوظائف  82

  95  عامل معمل أول 83

  96  جنايني ممتاز 84

  97  جنايني أول 85

  98  سائق ثان 86

  99  سائق ثالث 87

  100  م�حظ حدادين 88

  101  أولحداد  89

  102  أول كھربائي 90



  جامعـــــة كفرالشيــــــخ
  

Kafrelsheikh University 

  Faculty of Engineering  كليــــــــة الھندســــــــة

  Quality Assurance Unit  وحدة ضمــان الجـــودة

  

 

5 

 

  103  أول نجار 91

  104  عامل تليفونات أول 92

  105  الخدمات المعاونةمجموعة وظائف  93

  106  معاون خدمة ممتاز 94

  107  ولأمعاون خدمة  95

  108  انثمعاون خدمة  96

97 
مجموعة مديري الوحدات الداعمة للھيكل التنظيمي 

  بالكلية
109  

  110  مدير وحدة ضمان الجودة 98

  112  مدير وحدة متابعة الخريجين 99

  113  مدير وحدة القياس والتقويم 100

  114  مدير وحدة الدعم وا1رشاد ا<كاديمي 101

  116  مدير وحدة تكنولوجيا المعلومات 102

  118  مدير وحدة تنمية الموارد الذاتية 103

  119  مدير وحدة التدريب 104

  121  مدير وحدة إدارة ا<زمات والكوارث 105

  122  حماية البيئة وتنميتھامدير وحدة  106

  123  مدير وحدة الوحدة ا.نتاجية 107

  124  مدير وحدة الصيانة 108
  

  

  

  

  

  

  

  

  



  جامعـــــة كفرالشيــــــخ
  

Kafrelsheikh University 

  Faculty of Engineering  كليــــــــة الھندســــــــة

  Quality Assurance Unit  وحدة ضمــان الجـــودة

  

 

6 

 

  

  

        

        

  بطاقات الوصف الوظيفيبطاقات الوصف الوظيفيبطاقات الوصف الوظيفيبطاقات الوصف الوظيفي

        

        

        

        

        



  جامعـــــة كفرالشيــــــخ
  

Kafrelsheikh University 

  Faculty of Engineering  كليــــــــة الھندســــــــة

  Quality Assurance Unit  وحدة ضمــان الجـــودة

  

 

7 
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   ا�دارة العليا: المجموعة الوظيفية   أمين الكلية: اسم الوظيفة

 ا1دارة العليا :النوعية  المجموعة  مدير عام: الدرجة المالية

  

  

  با.جھزة التى تتبع عميد الكلية مثل ھذه الوظيفة بكليات الجامعةت �
 يتولى شاغرھا ا1شراف على النواحى المالية وا1دارية بالكلية �

   

  

   

  

  

 .يشرف شاغل الوظيفة على العاملين بالكلية �

 .ا1شتراك فى تخطيط ا<عمال المالية وا1دارية بالكلية واقتراح وضع البرامج التنفيذية لھا �

العمل طبقا للقوانين واللوائح والقرارات الصادرة فى إصدار التعليمات الموضحة لسياسة  �
 .ھذا الشأن

عقد ا1جتماعات الدورية مع الرؤساء والمسئولين لمناقشة خطوات العمل ومشك�ته والعمل  �
 .على حلھا

 .مباشرة السلطات المالية وا1دارية فى حدود القرارات المنظمة لذلك �

ية ورئاستھا فى حدود القوانين واللوائح ا1شتراك فى عضوية اللجان ا1دارية والمال �
 .والقرارات المنظمة لذلك

دراسة تقارير العمل بالتقسيمات التنظيمية التى يشرف عليھا للوقوف على مدى نشاط كل  �
 .منھا وابداء الم�حظات بشأنھا

إبداء الرأى فى ا1عتمادات ا1ضافية والتجاوزات والصرف على الميزانيات السابقة  �
انونية وصحة إجراءات الصرف وا1رتباطات وس�مة تطبيق ا<نظمة واللوائح ومراقبة ق
 .المخزنية

 .توجيه المرؤسين فى بحث الموضوعات ذات ا.ھمية الخاصة �

 الوصف العام للوظيفة

 مسمى وظيفة المسئول المباشر 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة

تحت التوجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجع أعماله بقصد يخضع شاغل الوظيفة 
 التأكد من س�مة العمل وا1جراءات
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 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة �

  

  

 .مؤھل عال مناسب مع توافر خبرة متخصصة فى مجال العمل �

 .البرامج التدريبية ال�زمة لشغل ھذه الوظيفة بنجاحاجتياز  �

 .قضاء مدة بينية قدرھا سنتان على ا<قل فى وظيفة من الدرجة ا.دنى مباشرة �

 القدرة على القياده والتوجيه �

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 شروط شغل الوظيفة
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        مجموعة الوظائف التخصصيةمجموعة الوظائف التخصصيةمجموعة الوظائف التخصصيةمجموعة الوظائف التخصصية
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  التخصصية : المجموعة الوظيفية   مدير مكتب العميد: اسم الوظيفة

 التنمية ا"دارية :المجموعة النوعية  ا%ولي : الدرجة المالية

  

  

 تقع ھذه الوظيفة ضمن التقسيم الوظيفى لعميد الكلية  �

   تنفيذ ا.عمال المتعلقة بمكتب العميد �

  

   

  

  

 

 تجميع كافة الموضوعات الواردة للمكتب وقيدھا بالسج�ت �

  تنظيم اعمال الزيارات والمقاب�ت الخاصة بعميد الكلية  �

  عميد الكلية على الموضوعات والخطابات والقراراتمتابعة تنفيذ تاشيرات  �

  متابعة تنفيذ القرارات التى يصدرھا مجلس الكلية �

  متابعة اعمال التقسيميات التنظيمية التى تتبع عميد الكلية �

 يؤدي ما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة  �

  

  

   مؤھل عالي مناسب: المؤھل الدراسي �

سنوات علي ا<قل في وظائف الدرجة ا<دني  6قضاء مدة بينية قدرھا : الخبرة العملية  �

  مباشرة 

 اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة : التدريب �

  .اجتياز نقاط التقييم لشغل الوظيفة �
 

  

 الوصف العام للوظيفة

 شروط شغل الوظيفة

 مسمى وظيفة المسئول المباشر 

 الوظيفةواجبات ومسئوليات 

يخضع شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجع أعماله بقصد 
 التأكد من س�مة العمل وا1جراءات
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مكتب وكيل الكلية لشئون مدير : اسم الوظيفة
  الط,ب

  التخصصية : المجموعة الوظيفية 

 التنمية ا"دارية :المجموعة النوعية   ا%ولى: الدرجة المالية

  

  

 وكيل الكلية لشئون التعليم والط�ببتنفيذ ا.عمال المتعلقة  �

   الط�ب التعليم و تقع ھذه الوظيفة ضمن التقسيم الوظيفى لوكيل الكلية لشئون �

  

  

  

  

 تنظيم اعمال الزيارات والمقاب�ت الخاصة بوكيل الكلية �

تجميع كافة الموضوعات الواردة للمكتب وقيدھا بالسج�ت وعرضھا على وكيل الكلية  �

  .تخاذ القرار ال�زم 

  متابعة تنفيذ التاشيرات لوكيل الكلية على الموضوعات والخطابات والقرارات �

  متابعة تنفيذ القرارات التى يصدرھا مجلس الكلية وتقع ضمن اختصاصات وكيل الكلية  �

 التقيسمات التنظيمية التى تتبع وكيل الكلية متابعة اعمال �

 يؤدي ما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة   �

  : شروط شغل الوظيفة

   مؤھل عالي مناسب: المؤھل الدراسي �

سنوات علي ا<قل في وظائف الدرجة ا<دني  6قضاء مدة بينية قدرھا : الخبرة العملية  �

  مباشرة 

  ه الجامعة اجتياز التدريب الذي تتيح: التدريب �

  .اجتياز نقاط التقييم لشغل الوظيفة �

  

 الوصف العام للوظيفة

 مسمى وظيفة المسئول المباشر 

 ومسئوليات الوظيفةواجبات 

يخضع شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجع أعماله بقصد 
 التأكد من س�مة العمل وا1جراءات
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مدير مكتب وكيل الكلية لشئون : اسم الوظيفة 
  الدراسات العليا والبحوث والع,قات الثقافية

  التخصصية : المجموعة الوظيفية 

 التنمية ا"دارية :المجموعة النوعية   ا%ولى: الدرجة المالية 

  

  

  

 ضمن التقسيم الوظيفي لوكيل الكلية لشئون الدراسات العليا والبحوث الوظيفة  ھذه تقع �

   ثتنفيذ ا1عمال المتعلقة لوكيل الكلية لشئون الدراسات العليا والبحو �

  

  

   

  

تجميع كافة الموضوعات الواردة للمكتب وقيدھا بالسج�ت وعرضھا على وكيل الكلية  �

 .تخاذ القرار ال�زم 

  متابعة تنفيذ التاشيرات لوكيل الكلية على الموضوعات والخطابات والقرارات �

  متابعة تنفيذ القرارات التى يصدرھا مجلس الكلية وتقع ضمن اختصاصات وكيل الكلية  �

  مات التنظيمية التى تتبع وكيل الكلية يمتابعة اعمال التقس �

 يؤدي ما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة  �

  : شروط شغل الوظيفة

  مؤھل عالي مناسب : المؤھل الدراسي �

سنوات علي ا<قل في وظائف الدرجة ا<دني  6قدرھا  قضاء مدة بينية: الخبرة العملية  �

  مباشرة 

  اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة : التدريب �

  اجتياز نقاط التقييم لشغل الوظيفة �

  

 الوصف العام للوظيفة

 مسمى وظيفة المسئول المباشر 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة

الذي يراجع أعماله بقصد يخضع شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر 
 التأكد من س�مة العمل وا1جراءات
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Kafrelsheikh University 

  Faculty of Engineering  كليــــــــة الھندســــــــة

  Quality Assurance Unit  وحدة ضمــان الجـــودة
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مدير مكتب وكيل الكلية :  :اسم الوظيفة 
  وتنمية البيئة لشئون خدمة المجتمع

  التخصصية : المجموعة الوظيفية 

 التنمية ا.دارية :المجموعة النوعية   ا%ولى :الدرجة المالية 

  

  

 وتنمية البيئة وكيل الكلية لشئون خدمة المجتمعلضمن التقسيم الوظيفي الوظيفة  ھذه تقع �

 وتنمية البيئة وكيل الكلية لشئون خدمة المجتمعلتنفيذ ا1عمال المتعلقة  �

 

 

  
  
  
  
 

 تنظيم اعمال الزيارات والمقاب�ت الخاصة بوكيل الكلية �

تجميع كافة الموضوعات الواردة للمكتب وقيدھا بالسج�ت وعرضھا على وكيل الكلية  �

 .تخاذ القرار ال�زم 

  متابعة تنفيذ التاشيرات لوكيل الكلية على الموضوعات والخطابات والقرارات �

  متابعة تنفيذ القرارات التى يصدرھا مجلس الكلية وتقع ضمن اختصاصات وكيل الكلية  �

  التقيسمات التنظيمية التى تتبع وكيل الكلية متابعة اعمال �

  يؤدي ما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة  �

  : شروط شغل الوظيفة

  مؤھل عالي مناسب : المؤھل الدراسي �

سنوات علي ا<قل في وظائف الدرجة ا<دني  6قضاء مدة بينية قدرھا : الخبرة العملية  �

  مباشرة 

  اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة : التدريب �

  اجتياز نقاط التقييم لشغل الوظيفة �
  

 الوصف العام للوظيفة

 مسمى وظيفة المسئول المباشر 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة

يخضع شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجع أعماله بقصد 
 التأكد من س�مة العمل وا1جراءات



  جامعـــــة كفرالشيــــــخ
  

Kafrelsheikh University 

  Faculty of Engineering  كليــــــــة الھندســــــــة

  Quality Assurance Unit  وحدة ضمــان الجـــودة
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مدير إدارة شئون التسجيل و  :اسم الوظيفة 
  الخريجين بالكلية

  التخصصية : المجموعة الوظيفية 

 التعليم :المجموعة النوعية   ا%ولى:الدرجة المالية 

   

  

  شئون التعليم والط�ب بالكليةالوظيفة بتقع ھذه  �

وتحرير شھادات  تختص ھذه الوظيفة با1شراف على اعمال التسجيل والخريجين �
  .الطHب وتنظيم أدائھا

  
  
  
  
  
  
 

 .يخضع شاغل هذه الوظيفة للتوجيه العام من مدير عام شئون التعليم �

 .الإشراف على العاملين بإدارة شئون الخريجين وتحرير شهادات الطلاب �

ن الإشراف على إعداد برامج عمل تلك الإدارة من خلال اقتراح خطط العمل التى تكفل حس �
 .سير العمل فى هذا المجال

الإشــراف علــى تطبيــق قــرارات مجلــس شــئون التعلــيم والطــلاب فــى مجــال خريجــى مرحلــة  �
 .البكالوريوس من خلال متابعة اتخاذ الاجراءات التنفيذية المخصصة لذلك

متابعـــة تنفيـــذ كليـــات الجامعـــة لقـــرارات مجلـــس شـــئون التعلـــيم والطـــلاب فيمـــا يخـــتص  �
 .شهادات مرحلة البكالوريوسبالخريجين وتحرير 

المشاركة فى تنظيم الأعمال التحضيرية لاجتماعات مجلس شئون التعلـيم والطـلاب فيمـا  �
 .يختص بالخريجين

تنظيم تقديم المعونة الفنية بالكليات فى مجال تنفيذ قرارات مجلس شئون التعليم والطلاب  �
 .فيما يختص بالخريجين

طلبها نائب رئيس الجامعة فى مجال شئون الخريجين الإشراف على إعداد التقارير التى ي �
 .وتحرير شهادات الطلاب بمرحلة  البكالوريوس

 الإشراف على الرد على استفسارات الكليات المتعلقة بشئون الخريجين وتحرير الشهادات �

 الوصف العام للوظيفة

 مسمى وظيفة المسئول المباشر 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة

أعماله بقصد يخضع شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجع 
 التأكد من س�مة العمل وا1جراءات



  جامعـــــة كفرالشيــــــخ
  

Kafrelsheikh University 

  Faculty of Engineering  كليــــــــة الھندســــــــة

  Quality Assurance Unit  وحدة ضمــان الجـــودة
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الإشراف على تكوين الكوادر الفنية المختصة بمجال الخـريجين وتحريـر الشـهادات سـواء  �
 .المستوى المركزى أو الكلياتكان على 

الإشــراف علــى تنظــيم الاتصــالات بالجامعــة فــى مجــال نشــاط شــئون الخــريجين وتحريــر  �
 .الشهادات بما يعود على الجامعة بالنفع فى مجال الارتقاء بأداء هذا النشاط

الإشـــراف علـــى تنظـــيم إمســـاك الســـجلات ذات البيانـــات المتكاملـــة عـــن خريجـــى مرحلـــة  �
 .البكالوريوس

شــراف علــى عمليــة مراجعــة لــوائح ونظــم خــريجين البكــالوريوس بالكليــات بمــا يضــمن الإ �
 . تحقيق التطوير فى الأداء وتنشيط الإجراءات

الإشراف على الاتصال بالخريجين وإحيـاء علاقـتهم بالجامعـة بوضـع البـرامج المخصصـة  �
 .لذلك

يوس فـى ضـوء الإشراف على تصميم نماذج الشـهادات الخاصـة بـدرجات مرحلـة البكـالور  �
 .النماذج المعدة والمعتمدة فى هذا الشأن

الإشراف على تنظيم وحفظ الشهادات فى أماكن مأمونة لحين استخدامها وتنظـيم عمليـة  �
 .صرفها

 الإشراف على تحرير الشهادات التى تمنح للدارسين بمرحلة البكالوريوس �

 .الإشراف على الاحتفاظ بالسجلات الخاصة بنشاط تحرير الشهادات �

 .الإشراف على اتخاذ اجراءات منح الشهادات العلمية واعتمادها من السلطة المختصة �

ــى  � ــة وتســجيلها ف ــة الخاصــة بمــنح الــدرجات العلمي ــرارات الوزاري ــى حفــظ الق الإشــراف عل
 .السجلات المعدة لذلك

 .الإشراف على إجراءات توثيق الشهادات الخاصة خاصة بمرحلة البكالوريوس �

  .ليه من أعمال أخرى مماثلةالقيام بما يسند إ �

  : شروط شغل الوظيفة

مؤهل دراسى عـال مناسـب مـع تـوافر خبـرة متخصصـة واجتيـاز البـرامج التدريبيـة التـى  �
 .تتيحها الجامعة بنجاح

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

  

  

  



  جامعـــــة كفرالشيــــــخ
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مدير إدارة شئون الدراسة  :اسم الوظيفة 
  وا@متحانات بالكلية

  التخصصية : المجموعة الوظيفية 

 التعليم :المجموعة النوعية    ا%ولى:الدرجة المالية 

   

  

 ھذه الوظيفة بشئون التعليم والطHب بالكلية تقع �

  ا1شراف على اعمال الدراسة وا1متحانات بالكلية �
  
  
  
  
  
  
 

 ا1شراف على العاملين با"دارة وتوجيھھم ومتابعتھم �

العامة في البرامج الHزمة لشئون الدراسة المشاركة في رسم واعداد السياسة  �
 تاوا1متحان

  ت لسنوات الدراسة بالكليةامراجعة نتائج ا1متحان �

  : شروط شغل الوظيفة

  مؤھل عالي مناسب : المؤھل الدراسي �

 اجتياز التدريب ال�زم الذي تتيحه الجامعة : التدريب �

  الدرجة الأدنى مباشرةقضاء مدة بينية قدرها ست سنوات على الأقل فى وظيفة من  �

 .اجتياز نقاط التقييم لشغل الوظيفة �

  

  

  

  

 الوصف العام للوظيفة

 مسمى وظيفة المسئول المباشر 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة

يخضع شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجع أعماله بقصد 
 التأكد من س�مة العمل وا1جراءات



  جامعـــــة كفرالشيــــــخ
  

Kafrelsheikh University 
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مدير إدارة شئون رعاية : اسم الوظيفة 
  الط,ب بالكلية

 التخصصية  :المجموعة الوظيفية 

  خدمات اجتماعية:المجموعة النوعية    ا%ولى:الدرجة المالية 

   

 

 وكيل الكلية لشئون التعليم والطHب ل ةبعاتالوظائف البمجموعة تقع ھذه الوظيفة  �

 قسم رعاية الشباب بالكليةا1شراف على  �

  

  

  

  

 الاشراف على العاملين بالادارة وتوجيههم ومتابعة اعمالهم �

  .الاشتراك فى إعداد مشروع خطة الميزانية بالقسم �

 .بث الروح الجامعية السليمة بين الطلاب وتوثيق العلاقات بينهم وبين أساتذتهم �

 تنفيــــذ البــــرامج والمشــــروعات التــــى يعتمــــدها اتحــــاد طــــلاب الجامعــــة وتــــدعيمها �

بالإمكانيــات الماديــة والبشــرية اللازمــة ومتابعــة تنفيــذها وتنســيق هــذه البــرامج مــع 

 .الكليات

تنميــة الــوعى القــومى العربــى بــين الطــلاب وتعميــق المفــاهيم وأســس الديموقراطيــة  �

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

لطــلاب للأنشــطة والهوايــات المتعــددة العمــل علــى توســيع قاعــدة الممارســين بــين ا �

 .وتيسير هذه الممارسات بتوفير كافة الإمكانيات المادية والبشرية

ــراح المشــروعات  � ــى  مشــكلات الشــباب واقت إجــراء البحــوث والدراســات للتعــرف عل

 .والبرامج اللازمة للتغلب عليها وتنفيذ ما تقرر منها

ــــى مشــــك � ــــرف عل ــــى البحــــوث والدراســــات للتع ــــراح الإشــــراف عل لات الطــــلاب واقت

 .المشروعات والبرامج اللازمة للتغلب عليها وتنفيذ ما تقرر منها

 الوصف العام للوظيفة

 مسمى وظيفة المسئول المباشر 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة

يخضع شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجع أعماله بقصد 
 وا1جراءاتالتأكد من س�مة العمل 



  جامعـــــة كفرالشيــــــخ
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تنظيم وتنسيق استخدام مركز تجمعات الطلاب من منشـآت وملاعـب ووضـع نظـام  �

 .إدارتها  وصيانتها وتجهيزها ربما يتم من أدوات ومهمات

  .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة �

  : شروط شغل الوظيفة

 ليسانس اداب اجتماع/ بكالوريوس خدمة اجتماعية: المؤھل الدراسي �

  قضاء مدة بينية قدرھا ست سنوات على ا<قل فى وظيفة من الدرجة ا<دنى مباشرة �

  اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة : التدريب �

  اجتياز نقاط التقييم لشغل الوظيفة �

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



  جامعـــــة كفرالشيــــــخ
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 التخصصية  :المجموعة الوظيفية   مدير إدارة شئون الع,قات الثقافية بالكلية :اسم الوظيفة 

  التعليم:المجموعة النوعية    ا%ولى:الدرجة المالية 

  
 

 

 بالكليةشئون الدراسات العليا والبحوث بتقع ھذه الوظيفة  �

  ةا1شراف على اعمال العHقات الثقافي �

  

  

  

  

 ا1شراف على العاملين با"دارة وتوجيھھم ومتابعتھم �

  اقتراح وتنظيم الندوات العلمية بالكلية �

 ا1شراف على المشاركة في المؤتمرات �

 يؤدي ما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة �

�   

  : شروط شغل الوظيفة  

  مؤھل عالي مناسب : المؤھل الدراسي �

  قضاء مدة بينية قدرھا ست سنوات على ا<قل فى وظيفة من الدرجة ا<دنى مباشرة �

  اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة : التدريب �

 نقاط التقييم لشغل الوظيفةاجتياز  �

  

  

  

 

 الوصف العام للوظيفة

 مسمى وظيفة المسئول المباشر 

 ومسئوليات الوظيفةواجبات 

يخضع شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجع أعماله بقصد 
 التأكد من س�مة العمل وا1جراءات



  جامعـــــة كفرالشيــــــخ
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مدير إدارة الدراسات العليا  :اسم الوظيفة 
  والبحوث والع,قات الثقافية بالكلية

 التخصصية  :المجموعة الوظيفية 

  التعليم:المجموعة النوعية   ا%ولى:الدرجة المالية 

   

  

 بالكليةشئون الدراسات العليا والبحوث بتقع ھذه الوظيفة  �

   الدراسات العليا والبحوثا1شراف على اعمال  �

  

  

  

  

 

 ا1شراف على العاملين با"دارة وتوجيھھم ومتابعتھم �

  –ا1شراف على اعداد خطة الكلية للدراسات العليا بالكلية �

  ا1شراف على تنفيذ ھذه الخطة �

  اعداد سجل بالحاصلين على الدرجات العلمية �

 تلقى نتائج ا1بحاث -اعداد خطة الباحثين بالكلية �

�  

  : شروط شغل الوظيفة

  مؤھل عالي مناسب : المؤھل الدراسي �

  قضاء مدة بينية قدرھا ست سنوات على ا<قل فى وظيفة من الدرجة ا<دنى مباشرة �

  اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة : التدريب �

 اجتياز نقاط التقييم لشغل الوظيفة �

  

  

 الوصف العام للوظيفة

 مسمى وظيفة المسئول المباشر 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة

يخضع شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجع أعماله بقصد 
 التأكد من س�مة العمل وا1جراءات



  جامعـــــة كفرالشيــــــخ
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  التخصصية :المجموعة الوظيفية   مدير إدارة المكتبة :اسم الوظيفة 

  ات والوثائقالمكتب:المجموعة النوعية  ا%ولي :الدرجة المالية 

  

   

 بالكليةشئون الدراسات العليا والبحوث بتقع ھذه الوظيفة  �

  المكتبةا1شراف على اعمال  �

  

  

  

  

  . يشرف شاغل الوظيفة على مكتبة الكلية �

  .وضع و تصميم نظم العمل الداخلية فى مكتبات الكليات و مراقبة تطبيقھا �

  .التعرف على احتياجات مكتبات الكليات و إعداد الموازنة الخاصة بھا �

  .إعداد فھرس موحد للدوريات و إعداد فھارس موحدة للمقتنيات �

  .معاونة مكتبة الكليات في مراجعة و تنسيق بطاقات الفھارس و طبعھا �

  .جمع بيانات الدوريات من مكتبات الجامعة و مراجعتھا �

  .التخطيط لتحديد أشكال الفھارس و أنواعھا �

نظام الذي يسير وفق تصنيف دراسة النظم المتبعة لتصنيف المقتنيات و تحديد ال �
  .المقتنيات

متابعة ما يصدر من النظم الحديثة فى أعمال الفھرسة الوصفية و الموضوعية و  �
 .تصنيف المقتنيات و تعديل المكتبات و يقترح منھا عند التطبيق

  وضع تقارير الكفاية لكافة العاملين التابعين له �

   .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة �

  : شروط شغل الوظيفة

 ليسانس اداب وثائق ومكتبات: المؤھل الدراسي �

 الوصف العام للوظيفة

 مسمى وظيفة المسئول المباشر 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة

الذي يراجع أعماله بقصد يخضع شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر 
 التأكد من س�مة العمل وا1جراءات
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   مؤهل دراسي عال مناسب مع الحصول على دورة تدريبية فى مجال الوثائق و المكتبات �

  سنوات علي ا<قل في الدرجة ا<دني مباشرة  6قضاء مدة بينية : الخبرة العملية  �

  اجتياز التدريب ال�زم الذي تتيحه الجامعة : التدريب �

 اجتياز نقاط التقييم لشغل الوظيفة �
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مدير إدارة الحسابات والموازنة  :اسم الوظيفة 
   بالكلية

  التخصصية:المجموعة الوظيفية 

  التمويل والمحاسبةا:المجموعة النوعية  الرابعة :الدرجة المالية 

  

   

 مين الكلية1 با]جھزة التابعةتقع ھذه الوظيفة  �

 بالكلية تختص ھذه الوظيفة با1عمال الخاصة بالحسابات والموازنة  �

  

  

  

  

  

  .يخضع شاغل ھذه الوظيفة للتوجيه العام من مدير عام الموازنة و الحسابات �

ا1شراف على تلقى مقتراحات وحدات الجامعة المختلفة و تجميع كافة البيانات التى يتطلبھا  �
  .الميزانية العامة للجامعةإعداد مشروع الموازنة و مناقشتھا تمھيدا 1عداد 

ا1شتراك فى تجھيز و إعداد مشروع الموازنة العامة و موازنة النقد ا<جنبى بعد تجميع  �
البيانات من أجھزة الجامعة و كلياتھا و وحداتھا المختلفة و اتخاذ إجراءات عرضه على 

  .مجلس الجامعة و إب�غه للجھات المعنية

  .مالية ال�زمة للصرفا.شتراك فى توفير ا.عتمادات ال �

تلقى منشورات وزارة المالية و كافة التعليمات بإعداد مشروع الميزانية إيرادا و مصروفا و  �
إب�غھا لكافة ا<جھزة المعنية مع التعليمات التفسيرية و التوجيھية ال�زمة فى ذلك البرنامج 

  .الزمنى لمراحل ا1عداد

جية و ذلك بحضور ا.جتماعات و تقديم البيانات و ا.شتراك فى المناقشات الداخلية و الخار �
المعلومات و إجراء التعدي�ت التى تسفر عنھا ھذه ا.جتماعات فى المشروع النھائى الذى 

  .برسل للجھات المختصة

تلقى الميزانية المعتمدة و إعداد مشروع باقتراح توزيع ا.عتمادات للبنود المختلفة على  �
  .رة العامة و اتخاذ إجراءات التقدير ال�زمة عند الطلبا<جھزة و الفروع و ا1دا

 الوصف العام للوظيفة

 مسمى وظيفة المسئول المباشر 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة

بقصد يخضع شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجع أعماله 
 التأكد من س�مة العمل وا1جراءات
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ا1شراف على إمساك سج�ت ا.رتباطات لجميع ا.عتمادات المدرجة بالموازنة فيما  �
يختص با1دارة العامة و الكليات التابعة له و تلقى مقترحات ھذه الوحدات ال�زمة لمواجھة 

  .حالة الصرف

ادھا و تلقى البيانات الشھرية من كليات الجامعة و فروعھا متابعة تنفيذ الميزانية بعد اعتم �
  .بما فيھا ا.رتباطات و الصرف منھا و قيدھا فى الدفاتر الحسابية ال�زمة

تلقى طلبات التعديل أو ا.عتمادات ا1ضافية  فى ضوء المراكز المالية على المسئولين و  �
  .غيرھا من الوحدات إعداد المذكرات ال�زمة و مراجعة تجاوزات الكليات و

اتخاذ ا1جراءات ال�زمة لموافقة السلطات المختصة على إنشاء أو نقل الدرجات المالية  �
  .للميزانية

  . ا.شتراك فى تنفيذ الخطة المعتمدة من الجامعة على مدى سنواتھا و متابعتھا محليا �

  .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة �

  : شروط شغل الوظيفة

مؤھل تجارى شعبة محاسبة عال مناسب مع خبرة متخصصة فى : المؤھل الدراسي �
 ية الخبرة العمل العمل مجال

  سنوات علي ا<قل في الدرجة ا<دني مباشرة  6قضاء مدة بينية : الخبرة العملية  �

  اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة : التدريب �

  اجتياز نقاط التقييم لشغل الوظيفة �
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مدير إدارة الشئون ا�دارية  :اسم الوظيفة 
   بالكلية

 المكتبية :المجموعة الوظيفية 

 التنمية ا"دارية بالكلية :المجموعة النوعية  ا%ولي :الدرجة المالية 

   

  

 تقع ھذه الوظيفة في الشئون ا"دارية بالكلية �

   ا.ختصاصات المنوطة  بقسم الشئون ا1داريةيختص شاغل الوظيفة بتنظيم و متابعة  �

  

  

  

  

  .<مناء الكلياتيخضع شاغل ھذه الوظيفة لPشراف العام  �

ا1شراف على مباشرة كافة ا<عمال المتعلقة بشئون الخدمة للعاملين الخاضعين <حكام  �
  .الكادر العام و الخاص و ذلك بالتعاون مع جھاز العاملين بإدارة الجامعة

  .يشرف شاغل الوظيفة على العناصر الوظيفيفة المكونة لقسم الشئون ا1دارية بالكلية �

<عمال المتعلقة با<جور و ا.ستحقاقات و التأمين و المعاشات للعاملين متابعة تنفيذ ا �
  .الخاضعين <حكام الكادر العام و الخاص

ا1شراف على تنظيم و حفظ وثائق و سج�ت الخدمة و ذلك بالتعاون مع جھاز شئون  �
  .العاملين

ل و الوثائق و متابعة تنفيذ أعمال الوارد و الصادر و النسخ و ا<عمال الخاصة بالتسجي �
  .أعمال الخدمات الداخلية المتعلقة بالكلية

   القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى ممثالة �

  : شروط شغل الوظيفة

  .عال مناسب مع خبرة أو تدريب متخصص فى مجال العمل: المؤھل الدراسى �

  سنوات علي ا<قل في الدرجة ا<دني مباشرة  6قضاء مدة بينية : الخبرة العملية  �

  اجتياز التدريب ال�زم الذي تتيحه الجامعة : التدريب �

 اجتياز نقاط التقييم لشغل الوظيفة �

 الوصف العام للوظيفة

 مسمى وظيفة المسئول المباشر 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة

يخضع شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجع أعماله بقصد 
 التأكد من س�مة العمل وا1جراءات
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ات يمدير إدارة المشتر :اسم الوظيفة 
   والمخازن

  التخصصية:المجموعة الوظيفية 

 التمويل والمحاسبة :المجموعة النوعية   ا%ولى:الدرجة المالية 

  

   

 1مين الكلية  با]جھزة التابعةتقع ھذه الوظيفة  �

   ات والمخازنيتختص باعمال المشتر �

  

  

  

  

 ا1شراف على العاملين با"دارة وتوجيھھم ومتابعتھم �

  متابعة تطبيق القوانين واللوائح بالكلية �

  متابعة ا"جراءات الHزمة لتوفير ا]صناف المختلفة  �

  ا1شراف على امساك سجHت العقود وتصفية حسابات العقود �

  شراف على تنفيذ ا"جراءات الخاصة بالمزيدات1ا �

وضع تقارير الكفاية الخاصة -ا]صناف المرخص بصرفھامتابعة تنظيم صرف  �

 بالعاملين

 يؤدي ما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة  �

  

  : شروط شغل الوظيفة

  مناسب  عالي تجاريمؤھل : المؤھل الدراسي �

  سنوات علي ا<قل في الدرجة ا<دني مباشرة  6قضاء مدة بينية قدرھا : الخبرة العملية  �

  اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة : التدريب �

 اجتياز نقاط التقييم لشغل الوظيفة �

  

 الوصف العام للوظيفة

 مسمى وظيفة المسئول المباشر 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة

يخضع شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجع أعماله بقصد 
 التأكد من س�مة العمل وا1جراءات
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  التخصصية:المجموعة الوظيفية    المعامل بالكلية مدير إدارة :اسم الوظيفة 

  العلوم:المجموعة النوعية   ا%ولى:الدرجة المالية 

  

  

 ادارة المعامل بالكليةتقع ھذه الوظيفة على قمة وظائف  �

 تختص ھذه الوظيفة با1شراف على المعامل �

   

  

  

  

  

 العلمية المختلفة فى الكلية فى تنفيذ الساعات التطبيقية للمقرراتا.شتراك مع ا.قسام  �
  ا.شراف على تسجيل الط�ب وحا.ت الغياب �
  مراجعة اعمال المسئولين عن المعامل مع اخت�ف ا.ختصاص �
  اعادة توزيع جطة الدراسة على مدار العام مع اخطار ا.قسام بمواعيد التدريب �
  معامل من المعدات وا.جھزة وقطع الغيارا.شراف على توفير احتياجات ال �
  ا.شراف على استخدام ا.جھزة والمعدات وا.دوات المخصصة .عمال الط�ب �
  ا.شراف على توفير الموارد البشرية ومستلزمات التشغيل المختلفة �
  اعداد التقارير الدورية عن نشاط المعمل ورفعھا للسلطة المختصة �
  ملينوضع تقارير الكفاية لكافة العا �
   تطبيق مايسند اليه من اعمال اخرى �

  : شروط شغل الوظيفة

   بكالوريوس علوم: المؤھل الدراسي �

  سنوات علي ا<قل في الدرجة ا<دني مباشرة  6قضاء مدة بينية قدرھا : الخبرة العملية  �

  اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة : التدريب �

 اجتياز نقاط التقييم لشغل الوظيفة �

  

  

 الوصف العام للوظيفة

 مسمى وظيفة المسئول المباشر 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة

يخضع شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجع أعماله بقصد 
 التأكد من س�مة العمل وا1جراءات
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  التخصصية:المجموعة الوظيفية    مدير إدارةالورش: اسم الوظيفة 

  الھندسة :المجموعة النوعية    ا%ولى:الدرجة المالية 

  

  

  تقع ھذه الوظيفة على قمة وظائف ادارة الورش بالكلية �

  تختص ھذه الوظيفة با1شراف على كافة اعمال الصيانة والمعدات �

  

  

  

  

 ا1شراف على العاملين با"دارة وتوجيھھم ومتابعتھم �

  يتم تنفيذھا فى الورشوضع المواصفات الفنية لHعمال التى  �

  ا1شتراك فى وضع التخطيط للرسومات المطلوبة فى الورش ووضع التصميمات الھندسية لھا �

  اعداد المقايسات الخاصة لHعمال التى يتم تنفيذھا فى الورش �

  القيام بكافة ا1عمال التنفيذية وفقا للمواصفات والتصميمات المعتمدة �

 ا1جھزة والخاماتتحديد احتياجات الورش من المعدات و �

 .يخضع شاغل الوظيفة للتوجيه العام لمدير إدارة  الشئون الھندسية �

 .يقوم شاغل الوظيفة با1شراف على العاملين با1دارة �

ا1شراف على تنفيذ تجھيزات المبانى من ا<دوات الميكانيكية كالمصاعد والغ�يات وأجھزة  �
 .التكييف وأدوات التدفئة وصيانتھا

 .يانة الدورية والسنوية لكافة معدات واّ.ت واجھزة الورش ومتابعة تنفيذھاوضع خطة للص �

 .ا1شتراك مع المسئولين بالجامعة فى رسم سياسة الصيانة لمنشئات الجامعة المختلفة �

ا1شراف على وضع البرامج التنفيذية التى من شأنھا تنفيذ السياسة العامة للجامعة فى ذلك  �
 .المجال

ارير الدورية والسنوية عن نشاط الصيانة والورش ورفعه إلى الرئاسة اعداد كافة التق �
 .المباشره 1تخاذ ما يلزم وإصدار أوامر التشغيل ومتابعة تنفيذھا

 الوصف العام للوظيفة

 مسمى وظيفة المسئول المباشر 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة

يخضع شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجع أعماله بقصد 
 التأكد من س�مة العمل وا1جراءات
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 .ا1شراف على تنفيذ التجھيزات وتركيب المعدات الكھربائية والتليفونات والمياه وصيانتھا �

التى تتم لحساب الجامعة أو لحساب ا1شراف على مباشرة تنفيذ أعمال الورش ا1نتاجية  �
 .الغير

ا1شراف على صيانة وترميم أثاث الجامعة وكلياتھا ومتابعة  تنفيذ أعمال الصيانة  �
 .وا1ص�ح

ا1شراف على تحديث وتطوير الورش الجامعية بما يمكنھا من أداء عملھا بالمستوى  �
 .المطلوب وبتكلفة منخفضه

لمبانى الجامعة ومنشاتّھا واتخاذ ال�زم نحو إجراءات ا1شراف على القيام بالفحص الدورى  �
 .الترميم ال�زمة

ا1شراف على وضع برامج الصيانة وا1ح�ل والتجديد فى ضوء السج�ت التى تم إعدادھا  �
 .لذلك

  المعاونة فى تدريب الطلبة حسب الخطة المنھج المعتمد �

  ثتنفيذ المطلوب من مشاريع طلبة البكالوريوس وكذلك ا.بحا �

  وضع تقارير الكفاية لكافة العاملين �

   اداء مايسند اليه من اعمال اخرى �

  : شروط شغل الوظيفة

 مؤهل هندسى عال مناسب مع توافر خبرة متخصصة فى مجال العمل : المؤھل الدراسي �

  سنوات علي ا<قل في الدرجة ا<دني مباشرة  6قضاء مدة بينية قدرھا : الخبرة العملية  �

  اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة : التدريب �

  اجتياز نقاط التقييم لشغل الوظيفة �

  

  

  

  

  

  



  جامعـــــة كفرالشيــــــخ
  

Kafrelsheikh University 

  Faculty of Engineering  كليــــــــة الھندســــــــة

  Quality Assurance Unit  وحدة ضمــان الجـــودة

  

 

31 

 

  التخصصية:المجموعة الوظيفية   مھندس انتاج زراعى ثالث :اسم الوظيفة 

  الزراعة:المجموعة النوعية   الثالثة:الدرجة المالية 

  

  

  الخدماتتقع ھذه الوظيفةفى مركز  �

   تختص ھذه الوظيفة با.شراف على كافة اعمال ا.نتاج الزراعى �

  

  

  

  

 كافة ا.عمال الخاصة بالمسطحات الخضراءمتابعة تنفيذ  �

 .مراقبة العمليات الزراعية اليومية  �

 .ا1شراف علي تنظيم وصيانة الحدائق  �

 .متابعة أعمال تربية النباتات وإكثارھا  �

 .متابعة تزويد الحدائق بالجامعة وكلياتھا بالنباتات  �

يار تأثير المبيدات ا.شتراك في ا<بحاث الخاصة بأمراض النباتات والحيوانات واخت �

 الحشرية علي الحشرات بالطرق المختلفة 

 .العمل علي إمداد المزرعة بالتقاوي وا<سمدة الكيماية ال�زمة  �

 .ا.شتراك في أعمال مقاومة ا.فات الزراعية للمحاصيل العامة والحاص�ت البستانية  �

   يؤدي ما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة �

  : شروط شغل الوظيفة

  بكالوريوس زراعة: : المؤھل الدراسي �

  حديث التخرج: الخبرة العملية  �

  اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة : التدريب �

 اجتياز نقاط التقييم لشغل الوظيفة �

 الوصف العام للوظيفة

 مسمى وظيفة المسئول المباشر 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة

يخضع شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجع أعماله بقصد 
 التأكد من س�مة العمل وا1جراءات



  جامعـــــة كفرالشيــــــخ
  

Kafrelsheikh University 

  Faculty of Engineering  كليــــــــة الھندســــــــة

  Quality Assurance Unit  وحدة ضمــان الجـــودة
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اخصائى نشاط اجتماعى :  :اسم الوظيفة 
   ورح,ت

  التخصصية :المجموعة الوظيفية 

  خدمات اجتماعية :المجموعة النوعية    ا%ولى:الدرجة المالية 

   

 

  فى ا1دارة العامة لرعاية الطHب بالكلية تقع ھذه الوظيفة �

  تختص ھذه الوظيفة با1شراف على كافة اعمال الخمات ا1جتماعية والرحHت �

  

  

  

  

 

 دراسة الحا.ت ا.جتماعية للط�ب وايجاد الحلول للمشاكل التى يواجھھا الط�ب �

  اعداد البرامج الخاصة للرح�ت �

  اعيةا.تصال بالموسسات التى تعمل فى مجال المساعدات والخدمات ا.جتم �

  تنظيم مكتب التشغيل للط�ب فى غير اوقات الدراسة �

  تنظيم اسكان الط�ب الذين .تتوافر لديھم ا.سكان فى المن الجامعية �

  العمل على تيسير حصول الط�ب على احتياجاتھم الدراسية والمعيشية �

  تنظيم برامج رعاية الوافدين من ا.قطار والدول الصديقة �

  اعمال اخرىاداء مايسند اليه من  �

  : شروط شغل الوظيفة

 بكالوريوس خدمة اجتماعية: المؤھل الدراسى  �

  سنوات على ا1قل فى الدرجة ا1دنى 6قضاء مدة بينية :الخبرة العلمية  �

  اجتياز التدريب ال�زم الذي تتيحه الجامعة : التدريب �

  اجتياز نقاط التقييم لشغل الوظيفة �

  

  

 الوصف العام للوظيفة

 مسمى وظيفة المسئول المباشر 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة

التوجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجع أعماله بقصد يخضع شاغل الوظيفة تحت 
 التأكد من س�مة العمل وا1جراءات



  جامعـــــة كفرالشيــــــخ
  

Kafrelsheikh University 

  Faculty of Engineering  كليــــــــة الھندســــــــة

  Quality Assurance Unit  وحدة ضمــان الجـــودة
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اخصائى نشاط اجتماعى ورح,ت  :اسم الوظيفة 
   ثان

  التخصصية:المجموعة الوظيفية 

 خدمات اجتماعية :المجموعة النوعية   الثانية:الدرجة المالية 

  

   

  تقع ھذه الوظيفة فى ا.دارة العامة لرعاية الط�ب بالكلية �

 ا.جتماعية والرح�تتختص ھذه الوظيفة با.شراف على كافة اعمال الخمات  �

  

  

  

  

  المشاركة فى تنفيذ خطة النشاط ا.جتماعى والرح�ت �

  دراسة الحا.ت ا.جتماعية للط�ب وايجاد الحلول للمشاكل التى يواجھھاالمشاركة فى  �

  بحث حا.ت الط�ب المتقدمين للحصول على اعانات �

  عمل الرح�ت للربط بين الط�ب واعضاء ھيئة التدريس �

 المساھمة فى عمل التقارير الدورية للنشاط ا.جتماعى �

  ان فى المن الجامعيةتنظيم اسكان الط�ب الذين .تتوافر لديھم ا.سك �

  العمل على تيسير حصول الط�ب على احتياجاتھم الدراسية والمعيشية �

  تنظيم برامج رعاية الوافدين من ا.قطار والدول الصديقة �

 مماثلة اداء مايسند اليه من اعمال اخرى �
  : شروط شغل الوظيفة

 بكالوريوس خدمة اجتماعية: الدراسى المؤھل  �

  سنوات على ا.قل فى الدرجة ا.دنى 8مدة بينية قضاء :الخبرة العلمية  �

  اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة : التدريب �

  اجتياز نقاط التقييم لشغل الوظيفة �

  

  

 الوصف العام للوظيفة

 مسمى وظيفة المسئول المباشر 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة

يخضع شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجع أعماله بقصد 
 التأكد من س�مة العمل وا1جراءات



  جامعـــــة كفرالشيــــــخ
  

Kafrelsheikh University 

  Faculty of Engineering  كليــــــــة الھندســــــــة

  Quality Assurance Unit  وحدة ضمــان الجـــودة
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اخصائى نشاط اجتماعى  :اسم الوظيفة 
   لثورح,ت ثا

  التخصصية:المجموعة الوظيفية 

 خدمات اجتماعية :المجموعة النوعية   الثالثة:الدرجة المالية 

   

 

  تقع ھذه الوظيفة فى ا.دارة العامة لرعاية الط�ب بالكلية �

   تختص ھذه الوظيفة با.شراف على كافة اعمال الخمات ا.جتماعية والرح�ت �

  

  

  

 
 المشاركة فى تنفيذ خطة النشاط ا.جتماعى والرح�ت �

  المشاركة فى دراسة الحا.ت ا.جتماعية للط�ب وايجاد الحلول للمشاكل التى يواجھھا �

 اعاناتبحث حا.ت الط�ب المتقدمين للحصول على  �

  العمل على تشكيل جماعات الدراسات ا.دبية �

  تنظيم وتنفيذ المسابقات على مستوى الجامعة �

  عمل الرح�ت للربط بين الط�ب واعضاء ھيئة التدريس �

 المساھمة فى عمل التقارير الدورية للنشاط ا.جتماعى  �

  العمل على تيسير حصول الط�ب على احتياجاتھم الدراسية والمعيشية �

  ا يسند إليه من أعمال أخري مماثلة  يؤدي م �

  : شروط شغل الوظيفة

 بكالوريوس خدمة اجتماعية: الدراسى المؤھل  �

  سنوات على ا.قل فى الدرجة ا.دنى 8قضاء مدة بينية :الخبرة العلمية  �

  اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة : التدريب �

  اجتياز نقاط التقييم لشغل الوظيفة �

  

  

 الوصف العام للوظيفة

 مسمى وظيفة المسئول المباشر 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة

يخضع شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجع أعماله بقصد 
 وا1جراءات التأكد من س�مة العمل



  جامعـــــة كفرالشيــــــخ
  

Kafrelsheikh University 

  Faculty of Engineering  كليــــــــة الھندســــــــة

  Quality Assurance Unit  وحدة ضمــان الجـــودة
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اخصائى شئون الدراسة  :اسم الوظيفة 
   وا@متحان

  التخصصية:المجموعة الوظيفية 

  التعليم:المجموعة النوعية   الثالثة:الدرجة المالية 

  

   

 تقع ھذه الوظيفةفى ا1دارة العامة لشئون التعليم والطHب �

   وا1متحاناتتختص ھذه الوظيفة با1شراف على كافة اعمال شئون الدراسة  �

  

  

  

  

 المشاركة فى تنفيذ السياسة العامة .عمال الدراسة وا.متحانات �

  التعليمات الخاصة بمواعيد الدراسة فى الكليات المختلفةتنفيذ  �

  تنفيذ التعليمات الخاصة با.متحانات ومواعيدھا �

  مراجعة نتائج ا.متحانات على القوائم وتسجيلھا بالسج�ت �

  اتخاذ اجراءات اختيار العاملين للم�حظة واعمال الكنترول �

 مجال الدراسة وا.متحاناتتنفيذ قرارت مجلس الجامعة ومجلس شئون العاملين فى  �

   مماثلة اداء مايسند اليه من اعمال اخرى �

  : شروط شغل الوظيفة

   مؤھل عالى مناسب: مؤھل : المؤھل الدراسي �

  حديث التخرج: الخبرة العملية  �

  اجتياز التدريب ال�زم الذي تتيحه الجامعة : التدريب �

  اجتياز نقاط التقييم لشغل الوظيفة �

  

  

 الوصف العام للوظيفة

 مسمى وظيفة المسئول المباشر 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة

يخضع شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجع أعماله بقصد 
 التأكد من س�مة العمل وا1جراءات



  جامعـــــة كفرالشيــــــخ
  

Kafrelsheikh University 

  Faculty of Engineering  كليــــــــة الھندســــــــة

  Quality Assurance Unit  وحدة ضمــان الجـــودة
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اخصائى شئون دراسات عليا :  :اسم الوظيفة 
   وبحوث ثان

  التخصصية:المجموعة الوظيفية 

  التعليم:المجموعة النوعية    الثانية:الدرجة المالية 

   

 

 تقع ھذه الوظيفة فى شئون الدراسات العليا والبحوث والعHقات الثقافية �

   العلياتختص ھذه الوظيفة بشئون البحوث والدراسات  �

  

  

  

  

 

 اتخاذ ال�زم نحو تنفيذ التسجيل للماجستير والدكتوراة والدراسات العليا �

  متابعة تنفيذ القرارات والقوانين واللوائح والتعدي�ت �

  اعداد البيانات ا.حصائية ودليل البحوث العلمية �

  اتباع ا.ساليب المتطورة فى شئون الدراسات العليا والبحوث �

 تنفيذ خطط البحث العلمى �

  يؤدي ما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة  �

  : شروط شغل الوظيفة

  مناسب  عالى مؤھل: المؤھل الدراسي �

  سنوات علي ا<قل في الدرجة ا<دني مباشرة8قضاء مدة بينية : الخبرة العملية  �

  اجتياز التدريب ال�زم الذي تتيحه الجامعة : التدريب �

  اجتياز نقاط التقييم لشغل الوظيفة �

  

  

 الوصف العام للوظيفة

 مسمى وظيفة المسئول المباشر 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة

يخضع شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجع أعماله بقصد 
 التأكد من س�مة العمل وا1جراءات



  جامعـــــة كفرالشيــــــخ
  

Kafrelsheikh University 

  Faculty of Engineering  كليــــــــة الھندســــــــة

  Quality Assurance Unit  وحدة ضمــان الجـــودة
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  التخصصية:المجموعة الوظيفية    اخصائى شئون ط,ب ثان :اسم الوظيفة 

  التعليم:المجموعة النوعية   الثانية:الدرجة المالية 

  

   

 تقع ھذه الوظيفةفى ا1دارة العامة لشئون التعليم والطHب �

   تختص ھذه الوظيفة با1شراف على كافة اعمال شئون اعمال التعليم والطHب �

  

  

  

  

  المعاونة فى تنفيذ اعداد الخطط والبرامج ال�زمة لوضع السياسة العامة للتسجيل والقيد �

  متابعة ا.عمال المتعلقة بالمنح والمكافات الدراسية �

  الدراسة بكليات الجامعة المختلفةمتابعة حفظ ونظم  �

  متابعة التطورات العلمية فى برامج واساليب ونظم التعليم �

  مراجعة مشروعات القرارات الخاصة بنظم التعليم والط�ب �

  تحرير الدرجات العلمية �

  مراقبة الدرجات العلمية بشان منح الدرجات العلمية الواردة من كليات الجامعة �

  مماثلة  اعمال اخرىاداء مايسند اليه من  �

  : شروط شغل الوظيفة

  مناسب  عالىمؤھل : المؤھل الدراسي �

  سنوات علي ا<قل في الدرجة ا<دني مباشرة8قضاء مدة بينية : الخبرة العملية  �

  اجتياز التدريب ال�زم الذي تتيحه الجامعة : التدريب �

  اجتياز نقاط التقييم لشغل الوظيفة �

  

  

 الوصف العام للوظيفة

 مسمى وظيفة المسئول المباشر 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة

يخضع شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجع أعماله بقصد 
 التأكد من س�مة العمل وا1جراءات



  جامعـــــة كفرالشيــــــخ
  

Kafrelsheikh University 

  Faculty of Engineering  كليــــــــة الھندســــــــة

  Quality Assurance Unit  وحدة ضمــان الجـــودة
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  التخصصية:المجموعة الوظيفية    اخصائى شئون ط,ب ثالث:  :اسم الوظيفة 

  التعليم:المجموعة النوعية    الثالثة:الدرجة المالية 

   

 

   فى ا1دارة العامة لشئون التعليم والطHب تقع ھذه الوظيفة �

  

  

  

  

 

اعداد السجHت الخاصة والبطاقات المتعلقة بشئون الطHب لمرحلة الليسانس  �

  والبكالوريوس

  اعداد النظم الخاصة ببطاقة الط�ب المنتظمين والمنتسبين �

  سج�ت الط�ب الوافدين وفقا لقرارات المجلس ا.علىاعداد  �

  تنفيذ النظم الخاصة لشئون القبول بكليات الجامعة �

  معاونة الكليات فى كافة ا.عمال النتعلقة بشئون الط�ب �

  تنفيذ قرارات مجلس شئون التعليم �

  تسجيل الدرجات العلمية فى كافة المراحل التعليمية �

  مماثلة رىاداء مايسند اليه من اعمال اخ �

  : شروط شغل الوظيفة

  مناسب  عاليمؤھل : المؤھل الدراسي �

   حديث التخرجقضاء : الخبرة العملية  �

  اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة : التدريب �

  اجتياز نقاط التقييم لشغل الوظيفة �

  

 الوصف العام للوظيفة

 مسمى وظيفة المسئول المباشر 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة

شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجع أعماله بقصد  يخضع
 التأكد من س�مة العمل وا1جراءات



  جامعـــــة كفرالشيــــــخ
  

Kafrelsheikh University 

  Faculty of Engineering  كليــــــــة الھندســــــــة

  Quality Assurance Unit  وحدة ضمــان الجـــودة
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  التخصصية:المجموعة الوظيفية    اخصائى شئون ادارية اول :اسم الوظيفة 

  التنمية ا.دارية:المجموعة النوعية    ا%ولى:المالية الدرجة 

  

 

 تقع ھذه الوظيفةفى الشئون ا.دارية بالكلية �

   تختص ھذه الوظيفة با.شراف على كافة ا.عمال المتعلقة بالشئون ا.دارية �

  

  

  

  

متابعة كافة ا.عمال المتعلقة بشئون خدمة العاملين الخاضعين للكادر العام والكادر  �

 الخاص

  مجلس الكلية –الدراسات العليا  –مجلس التعليم  -تنفيذ قرارت مجلس الجامعة �

  متابعة ا.عمال المتعلقة با.جور وا.ستحقاقات للعاملين �

  متابعة ا.عمال المتعلقة بالتامنيات والمعاشات �

  است�م وتوزيع المراس�ت العاجلة فى غير اوقات العمل الرسمية �

  تلقى الكتب والنشرات الدورية المختلفة وتوزيعھا �

  الشئون ا.داريةاعداد التقارير الدورية والسنوية عن نشاط  �

 مماثلة اداء مايسند اليه من اعمال اخرى �

 

  : شروط شغل الوظيفة

  مناسب  عاليمؤھل : المؤھل الدراسي �

  سنوات علي ا<قل في وظائف الدرجة ا<دني 6قضاء مدة بينية قدرھا : الخبرة العملية  �

  اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة : التدريب �

 الوظيفةاجتياز نقاط التقييم لشغل  �

  

 الوصف العام للوظيفة

 مسمى وظيفة المسئول المباشر 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة

شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجع أعماله بقصد يخضع 
 التأكد من س�مة العمل وا1جراءات



  جامعـــــة كفرالشيــــــخ
  

Kafrelsheikh University 

  Faculty of Engineering  كليــــــــة الھندســــــــة

  Quality Assurance Unit  وحدة ضمــان الجـــودة

  

 

40 

 

  التخصصية:المجموعة الوظيفية    ثاناخصائى شئون ادارية  :اسم الوظيفة 

  التنمية ا.دارية:المجموعة النوعية    الثانية:الدرجة المالية 

  

  

 تقع ھذه الوظيفةفى الشئون ا.دارية بالكلية �

   يةالمتعلقة بالشئون ا.دارتختص ھذه الوظيفة با.شراف على كافة ا.عمال  �

  

  

  

  

  

 مجلس الكلية –العليا الدراسات  –مجلس التعليم  -تنفيذ قرارت مجلس الجامعة �

  ا.شتراك فى امساك السج�ت والدفاتر ال�زمة للعمل بھا �

  ا.شتراك فٮانشاء وحفظ ملفات الخدمة الفرعية لجميع العاملين �

  ا.شتراك فى اعداد التقارير السنوية والدورية لنشاط الوحدة �

  ستحقاقاتا.شتراك فى ا.جراءات المتعلقة بالندب وا.عارة والتعيينا.جازات وا. �

  متابعةتنفيذ  ا.عمال المتعلقة با.جور وا.ستحقاقات للعاملين �

 متابعة تنفيذ ا.عمال المتعلقة بالتامنيات والمعاشات �

  تنفيذ القرارات ال�زمة للكادرين العام والخاص �

   اداء مايسند اليه من اعمال اخرى �

  : شروط شغل الوظيفة

  مناسب  عاليمؤھل : المؤھل الدراسي �

 سنوات فى الدرجة ا.دنى 8قضاء مدة بينية .تقل عن : الخبرة العملية �

  اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة : التدريب �

  اجتياز نقاط التقييم لشغل الوظيفة �

 الوصف العام للوظيفة

 مسمى وظيفة المسئول المباشر 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة

يخضع شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجع أعماله بقصد 
 التأكد من س�مة العمل وا1جراءات



  جامعـــــة كفرالشيــــــخ
  

Kafrelsheikh University 

  Faculty of Engineering  كليــــــــة الھندســــــــة

  Quality Assurance Unit  وحدة ضمــان الجـــودة

  

 

41 

 

  التخصصية:المجموعة الوظيفية    ثالثاخصائى شئون ادارية  :اسم الوظيفة 

  التنمية ا.دارية:المجموعة النوعية    الثالثة:الدرجة المالية 

  

  

 تقع ھذه الوظيفةفى الشئون ا.دارية بالكلية �

   يةتختص ھذه الوظيفة با.شراف على كافة ا.عمال المتعلقة بالشئون ا.دار �

  

  

  

  

  ا.شتراك فى امساك السج�ت والدفاتر ال�زمة للعمل بھا �

  ا.شتراك فى انشاء وحفظ ملفات الخدمة الفرعية لجميع العاملين �

  ا.شتراك فى اعداد التقارير السنوية والدورية لنشاط الوحدة �

  فى ا.جراءات المتعلقة بالندب وا.عارة والتعيينا.جازات وا.ستحقاقاتا.شتراك  �

  متابعةتنفيذ  ا.عمال المتعلقة با.جور وا.ستحقاقات للعاملين �

 متابعة تنفيذ ا.عمال المتعلقة بالتامنيات والمعاشات �

  تنفيذ القرارات ال�زمة للكادرين العام والخاص �

  مماثلة   اداء مايسند اليه من اعمال اخرى �

  : شروط شغل الوظيفة

  مناسب  عاليمؤھل : المؤھل الدراسي �

   حديث التخرج: الخبرة العملية  �

  اجتياز التدريب ال�زم الذي تتيحه الجامعة : التدريب �

  اجتياز نقاط التقييم لشغل الوظيفة �

  

  

 الوصف العام للوظيفة

 مسمى وظيفة المسئول المباشر 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة

للرئيس المباشر الذي يراجع أعماله بقصد يخضع شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام 
 التأكد من س�مة العمل وا1جراءات



  جامعـــــة كفرالشيــــــخ
  

Kafrelsheikh University 

  Faculty of Engineering  كليــــــــة الھندســــــــة

  Quality Assurance Unit  وحدة ضمــان الجـــودة
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اخصائى  تطبيق نظم ولوائح  :اسم الوظيفة 
   وظيفية اول

  التخصصية:المجموعة الوظيفية 

 التنمية ا.دارية :المجموعة النوعية   ا%ولى:الدرجة المالية 

  

   

 فى الشئون ا.دارية بالكلية تقع ھذه الوظيفة �

   تختص ھذه الوظيفة  تنفيذ اللوائح والقوانين والقرارات �

  

  

  

  

 متابعة تنفيذ القوانين واللوائح والقرارات �

  متابعة صياغة واعداد القرارات الداخلية بالوحدة التى تصدر فى مجا.ت شئون العاملين �

الموضوعات التى تعرض على لجنة شئون العاملين يقوم بابداء الراى ومراجعة كافة  �
  بالوحدة

 يتولى اعداد الدراسات وا.بحاث الخاصة بالقوانين واللوائح والقرارات �

  مماثلة  اداء مايسند اليه من اعمال اخرى �

  : شروط شغل الوظيفة

  شريعة وقانون -ليسانس حقوق:  : المؤھل الدراسي �

  سنوات علي ا<قل في وظائف الدرجة ا<دني  6ا قضاء مدة بينية قدرھ: الخبرة العملية  �

  اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة : التدريب �

  اجتياز نقاط التقييم لشغل الوظيفة �

  

  

  

  

 الوصف العام للوظيفة

 مسمى وظيفة المسئول المباشر 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة

الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجع أعماله بقصد يخضع شاغل 
 التأكد من س�مة العمل وا1جراءات



  جامعـــــة كفرالشيــــــخ
  

Kafrelsheikh University 

  Faculty of Engineering  كليــــــــة الھندســــــــة

  Quality Assurance Unit  وحدة ضمــان الجـــودة
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اخصائى  تطبيق نظم ولوائح  :اسم الوظيفة 
   ثانوظيفية 

  التخصصية:المجموعة الوظيفية 

 التنمية ا.دارية :المجموعة النوعية   الثانية:الدرجة المالية 

  

  

 فى الشئون ا.دارية بالكلية تقع ھذه الوظيفة �

   تختص ھذه الوظيفة  تنفيذ اللوائح والقوانين والقرارات �

  

  

  

  

  تنفيذ التعليمات الصادرة من الريئس المباشر بشان اجراءات العمل اليومى �

  تجميع القوانين والقرارات واللوائح الخاصة بنظم الخدمة السارية �

 شئون العاملينمتابعة صياغة واعداد القرارات الداخلية بالوحدة التى تصدر فى مجا.ت  �

مراجعة كافة الموضوعات التى تعرض على لجنة شئون العاملينبالوحدة المتعلقة با.ختبار  �

  والتعيين

المشاركة فى اعداد مشروعات الرد على الم�حظات التى ترد من الجھاز المركزى  �

  للمحاسبات والجھات الرقابية

  مماثلة  اداء مايسند اليه من اعمال اخرى �

  : شروط شغل الوظيفة

  شريعة وقانون -ليسانس حقوق:  : المؤھل الدراسي �

  سنوات علي ا<قل في الدرجة ا<دني مباشرة  8 قضاء مدة بينية: الخبرة العملية  �

  اجتياز التدريب ال�زم الذي تتيحه الجامعة : التدريب �

  اجتياز نقاط التقييم لشغل الوظيفة �

  

 الوصف العام للوظيفة

 مسمى وظيفة المسئول المباشر 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة

يراجع أعماله بقصد  يخضع شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر الذي
 التأكد من س�مة العمل وا1جراءات



  جامعـــــة كفرالشيــــــخ
  

Kafrelsheikh University 

  Faculty of Engineering  كليــــــــة الھندســــــــة

  Quality Assurance Unit  وحدة ضمــان الجـــودة
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اخصائى  تطبيق نظم ولوائح  :اسم الوظيفة 
   ثالثوظيفية 

  التخصصية:المجموعة الوظيفية 

 التنمية ا.دارية :المجموعة النوعية   الثالثة:الدرجة المالية 

   

   

 فى الشئون ا.دارية بالكلية تقع ھذه الوظيفة �

   تختص ھذه الوظيفة  تنفيذ اللوائح والقوانين والقرارات �

  

  

  

  

 المساعدة فى تجميع القوانين والقرارات واللوائح الخاصة بنظم الخدمة السارية �

فى اعداد ا.جراءات التنفيذية ومتابعة التنفيذ لكافة القوانين واللوائح المشاركة  �
  والقرارات

متابعة صياغة واعداد القرارات الداخلية بالوحدة التى تصدر فى مجا.ت شئون  �
 العاملين

مراجعة كافة الموضوعات التى تعرض على لجنة شئون العاملينبالوحدة المتعلقة  �
 با.ختبار والتعيين

ة فى اعداد مشروعات الرد على الم�حظات التى ترد من الجھاز المركزى المشارك �
 للمحاسبات والجھات الرقابية

تجھيز وتحضير البيانات ال�زمة .جراء الدراسات وا.بحاث الخاصة بنتائج  �
 ومؤشرات تطبيق احكام والقوانين والقرارات 

  مماثلة   اداء مايسند اليه من اعمال اخرى �
  : شروط شغل الوظيفة

  شريعة وقانون -ليسانس حقوق: المؤھل الدراسي �

   حديث التخرج: الخبرة العملية  �

  اجتياز التدريب ال�زم الذي تتيحه الجامعة : التدريب �

  اجتياز نقاط التقييم لشغل الوظيفة �

 الوصف العام للوظيفة

 مسمى وظيفة المسئول المباشر 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة

يخضع شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجع أعماله بقصد 
 التأكد من س�مة العمل وا1جراءات



  جامعـــــة كفرالشيــــــخ
  

Kafrelsheikh University 

  Faculty of Engineering  كليــــــــة الھندســــــــة

  Quality Assurance Unit  وحدة ضمــان الجـــودة
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  التخصصية:المجموعة الوظيفية   اخصائى وثائق ومكتبات اول :اسم الوظيفة 

 المكتبات والوثائق :المجموعة النوعية   ا%ولى:المالية الدرجة 

  

   

 تقع ھذه الوظيفة بمكتبة الكلية  �

   تختص ھذه الوظيفة بالعمل فى المكتبات  �

  

  

  

  

 

متابعة دراسة الموضوعات التى تعرض على لجنة المكتبات واعداد الدراسات الخاصة  �

  بھا

  متابعة اعمال ا.عارات الداخلية والخارجية وفقا للوائح والقوانين �

  حقل المكتبات الفرعيةمتابعة اعداد البرامج التدريبية للعاملين فى  �

  متابعة توظيف الوثائق ماديا وموضوعيا �

 متابعة اعداد موازنة الكتب والدوريات الجديدة �

  مماثلة  اداء مايسند اليه من اعمال اخرى �

  : شروط شغل الوظيفة

  وثائق ومكتبات –ليسانس  اداب :  : المؤھل الدراسي �

  سنوات علي ا<قل في وظائف الدرجة ا<دني 6قضاء مدة بينية قدرھا : الخبرة العملية  �

  اجتياز التدريب ال�زم الذي تتيحه الجامعة : التدريب �

  اجتياز نقاط التقييم لشغل الوظيفة �

  

  

 الوصف العام للوظيفة

 مسمى وظيفة المسئول المباشر 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة

المباشر الذي يراجع أعماله بقصد يخضع شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس 
 التأكد من س�مة العمل وا1جراءات



  جامعـــــة كفرالشيــــــخ
  

Kafrelsheikh University 

  Faculty of Engineering  كليــــــــة الھندســــــــة

  Quality Assurance Unit  وحدة ضمــان الجـــودة

  

 

46 

 

  التخصصية:المجموعة الوظيفية   ثاناخصائى وثائق ومكتبات  :اسم الوظيفة 

 المكتبات والوثائق :المجموعة النوعية   الثانية:الدرجة المالية 

  

  

 تقع ھذه الوظيفة بمكتبة الكلية  �

   تختص ھذه الوظيفة باعداد برامج العمل التفصيلية فيما يتعلق بالخدمة فى المكتبة �

  

  

  

  

 ا.شراف على دراسة ا.تجاھات الحديثة للنشاط المكتبى  �

  العمل على تزويد المكتبة بالكتب والمراجع والدوريات  �

  مراجعة ا.عمال الخاصة فى اجراء البحوث فى المكتبة �

  اعادة تجليد مراجعة ارسال الكتب والمراجع التى تحتاج الى تجليد او �

  يعمل على حل مايعترض العمل من مشك�ت �

  متابعة توفير الظروف الم�ئمة .ط�ع والقراءة �

  وضع النظم الخاصة با.ستعارة �

  ا.شراف على اعمال ا.عارات الداخلية والخارجية وفقا للوائح والقوانين  �

  توثيق الوثائق ماديا وموضوعيا �

  لةمماث  اداء مايسند اليه من اعمال اخرى �
  : شروط شغل الوظيفة

  وثائق ومكتبات –ليسانس  اداب :  : المؤھل الدراسي �

  سنوات علي ا<قل في وظائف الدرجة ا<دني 8قضاء مدة بينية قدرھا : الخبرة العملية  �

  اجتياز التدريب ال�زم الذي تتيحه الجامعة : التدريب �

  اجتياز نقاط التقييم لشغل الوظيفة �

  

  

 الوصف العام للوظيفة

 مسمى وظيفة المسئول المباشر 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة

أعماله بقصد  يخضع شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجع
 التأكد من س�مة العمل وا1جراءات



  جامعـــــة كفرالشيــــــخ
  

Kafrelsheikh University 

  Faculty of Engineering  كليــــــــة الھندســــــــة

  Quality Assurance Unit  وحدة ضمــان الجـــودة
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  التخصصية:المجموعة الوظيفية   اخصائى شئون مالية اول :اسم الوظيفة 

 التمويل والمحاسبةالمجموعة النوعية   ا%ولى:الدرجة المالية 

  

  

 تقع ھذه الوظيفة  بالشئون المالية فى الكلية  �

  تختص ھذه الوظيفة  با.عمال المالية فى الكلية �

  

  

  

  

  متابعة تنفيذ القوانين والقرارات واللوائح المعمول بيھا فى مجال الشئون المالية �

  الصرف على ا.عتمادات الماليةمتابعة التعليمات الخاصة بمراقبة  �

  القيام بمراجعة المستحقات الخاصة بالعاملين المحتملة بالباب ا.ول �

  المشاركة فى اعداد الحسابات الختامية والمراكز المالية �

  فحص كافة المناقصات المالية واعداد الردود القانونية �

  المشاركة فى تنظيم اعمال المخازن والمشتريات والعھد �

  عمليات الجرد المفاجئ والجرد السنوىمتابعة  �

 المشاركة فى كافة ا.عمال المالية ومتابعة تنفيذھا �

  مماثلة   اداء مايسند اليه من اعمال اخرى �

  : شروط شغل الوظيفة

  مناسب تجاري عالي مؤھل : المؤھل الدراسي �

  سنوات علي ا<قل في وظائف الدرجة ا<دني  6قضاء مدة بينية قدرھا : الخبرة العملية  �

  الذي تتيحه الجامعة  اجتياز التدريب: التدريب �

  اجتياز نقاط التقييم لشغل الوظيفة �

  

 الوصف العام للوظيفة

 مسمى وظيفة المسئول المباشر 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة

يخضع شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجع أعماله بقصد 
 التأكد من س�مة العمل وا1جراءات



  جامعـــــة كفرالشيــــــخ
  

Kafrelsheikh University 

  Faculty of Engineering  كليــــــــة الھندســــــــة

  Quality Assurance Unit  وحدة ضمــان الجـــودة

  

 

48 

 

  التخصصية:المجموعة الوظيفية   ثاناخصائى شئون مالية  :اسم الوظيفة 

 التمويل والمحاسبةالمجموعة النوعية   الثانية:الدرجة المالية 

  

  

 تقع ھذه الوظيفة  بالشئون المالية فى الكلية  �

  تختص ھذه الوظيفة  با.عمال المالية فى الكلية �

  

  

  

�  

�  

 تنفيذ القوانين والقرارات واللوائح المعمول بيھا فى مجال الشئون المالية �

  مراجعة كافة ا.ستحقاقات والعمليات الحسابية والمكافات وا.جور وأذن الصرف �

  المساھمة فى مشروع موازنة الكلية �

  اعداد الحساسات الختامية والمراكز المالية �

  المالية والقيد لكافة العمليات الحسابية ال�زمةاعداد السج�ت  �

  تنفيذ كافة العمليات المتعلقة بالشراء للمستلزمات السلعية �

 تنفيذ كافة العمليات المتعلقة بالتخزين للمواد وا.دوات والمراقبة  �

  مماثلة   اداء مايسند اليه من اعمال اخرى �

  : شروط شغل الوظيفة

  مناسب تجاري  عالي مؤھل: المؤھل الدراسي �

  سنوات علي ا<قل في وظائف الدرجة ا<دني  8قضاء مدة بينية قدرھا : الخبرة العملية  �

  الذي تتيحه الجامعة  اجتياز التدريب: التدريب �

  اجتياز نقاط التقييم لشغل الوظيفة �

 

 العام للوظيفةالوصف 

 مسمى وظيفة المسئول المباشر 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة

يخضع شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجع أعماله بقصد 
  العمل وا1جراءات التأكد من س�مة



  جامعـــــة كفرالشيــــــخ
  

Kafrelsheikh University 

  Faculty of Engineering  كليــــــــة الھندســــــــة

  Quality Assurance Unit  وحدة ضمــان الجـــودة

  

 

49 

 

  التخصصية:المجموعة الوظيفية   ثالثاخصائى شئون مالية  :اسم الوظيفة 

 التمويل والمحاسبةالمجموعة النوعية   الثالثة:الدرجة المالية 

  

  

 تقع ھذه الوظيفة  بالشئون المالية فى الكلية  �

  تختص ھذه الوظيفة  با.عمال المالية فى الكلية �

  

  

  

  

  تنفيذ ا.عمال المتعلقة باعمال الشراء والمشتريات �

  تنفيذ كافة ا.عمال المتعلقة بالمخازن واعمال التخزين �

  الرد على مناقضات الجھاز المركزى للمحاسبات �

  الدورية والسنويةالمشاركة فى اعداد التقارير  �

 اعداد المذكرات ال�زمة .عتمادات الصرف �

  المشاركة فى الحسابات الختامية والمراكز المالية �

  مماثلة  اداء مايسند اليه من اعمال اخرى �
  

  : شروط شغل الوظيفة

  مناسب تجاري  عالي مؤھل: المؤھل الدراسي �

   حديث التخرجالخبرة العملية  �

  اجتياز التدريب ال�زم الذي تتيحه الجامعة : التدريب �

  اجتياز نقاط التقييم لشغل الوظيفة �

  

  

 الوصف العام للوظيفة

 مسمى وظيفة المسئول المباشر 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة

يخضع شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجع أعماله بقصد 
  التأكد من س�مة العمل وا1جراءات



  جامعـــــة كفرالشيــــــخ
  

Kafrelsheikh University 

  Faculty of Engineering  كليــــــــة الھندســــــــة

  Quality Assurance Unit  وحدة ضمــان الجـــودة

  

 

50 

 

  التخصصية:المجموعة الوظيفية   أولمھندس  :اسم الوظيفة 

  الھندسة:المجموعة النوعية   ا%ولى:الدرجة المالية 

  

  

 تقع ھذه الوظيفة  بالھندسة وورش الكلية  �

  الھندسية  بالشئونتختص ھذه الوظيفة   �

  

  

  

  

  ا.شتراك فى اللجان الفنية وتقديم الخبرة  �

  عمل المقايسات الخاصة فى المشروعات الھندسية �

  تنفيذ مخططات الكلية فى مجال التدريب والبحوث �

  اجراء التجارب لخدمة اعمال ا.ستشارات والبحوث �

  ا.شتراك فى مراجعة ومتابعة اعمال الصيانة �

  اداء ما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة  �

  : شروط شغل الوظيفة

  بكالوريوس ھندسة : المؤھل الدراسي �

  سنوات علي ا<قل في الدرجة ا<دني مباشرة  6قضاء مدة بينية قدرھا : الخبرة العملية  �

  اجتياز التدريب ال�زم الذي تتيحه الجامعة : التدريب �

  اجتياز نقاط التقييم لشغل الوظيفة �

  

  

  

 الوصف العام للوظيفة

 مسمى وظيفة المسئول المباشر 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة

يخضع شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجع أعماله بقصد 
 التأكد من س�مة العمل وا1جراءات



  جامعـــــة كفرالشيــــــخ
  

Kafrelsheikh University 

  Faculty of Engineering  كليــــــــة الھندســــــــة

  Quality Assurance Unit  وحدة ضمــان الجـــودة

  

 

51 

 

  التخصصية:ظيفية المجموعة الو  مھندس ثان:اسم الوظيفة 

  الھندسة:المجموعة النوعية   الثانية:الدرجة المالية 

 

  

 تقع ھذه الوظيفة  بالھندسة وورش الكلية  �

  الھندسية بالشئونتختص ھذه الوظيفة   �

  

  

  

  

 القيام باعمال التخطيط والرسومات والتصميمات الھندسية �

  ا.شتراك فى اللجان الفنية وتقديم الخبرة  �

  عمل المقايسات الخاصة فى المشروعات الھندسية �

  التدريب والبحوثتنفيذ مخططات الكلية فى مجال  �

  اجراء التجارب لخدمة اعمال ا.ستشارات والبحوث �

  ا.شتراك فى لجان الفحص وا.ست�م  �

  توفير المعدات ال�زمة للقيام با.عمال الھندسية  �

  مماثلة  اداء مايسند اليه من اعمال اخرى �

  : شروط شغل الوظيفة

  بكالوريوس ھندسة : المؤھل الدراسي �

  سنوات علي ا<قل في الدرجة ا<دني مباشرة  8قضاء مدة بينية قدرھا : الخبرة العملية  �

  اجتياز التدريب ال�زم الذي تتيحه الجامعة : التدريب �

  اجتياز نقاط التقييم لشغل الوظيفة �

  

 الوصف العام للوظيفة

 مسمى وظيفة المسئول المباشر 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة

يراجع أعماله بقصد يخضع شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر الذي 
 التأكد من س�مة العمل وا1جراءات



  جامعـــــة كفرالشيــــــخ
  

Kafrelsheikh University 

  Faculty of Engineering  كليــــــــة الھندســــــــة

  Quality Assurance Unit  وحدة ضمــان الجـــودة

  

 

52 

 

  التخصصية:المجموعة الوظيفية   لثمھندس ثا :اسم الوظيفة 

  الھندسة:المجموعة النوعية  ة لثالثا:الدرجة المالية 

  

  

 تقع ھذه الوظيفة  بالھندسة وورش الكلية  �

  لھندسةتختص ھذه الوظيفة  با.عمال الھندسية المتعلقة با �

  

  

  

  

 القيام بتنفيذ الرسومات والتصميمات الھندسية �

  ا.شتراك فى اللجان الفنية وتقديم الخبرة �

  ا.شتراك فى عمليات التدريب للط�ب �

  متابعة اداء المعدات الھندسية وصيانتھا �

  ا.شتراك فى اجراء التركيب والتجھيز للمعدات �

  لجان الفحص والصيانة ل�جھزة المختلفةا.شتراك فى  �

  مماثلة  اداء مايسند اليه من اعمال اخرى �

  : شروط شغل الوظيفة

  بكالوريوس ھندسة : المؤھل الدراسي �

  حديث التخرج : الخبرة العملية  �

  اجتياز التدريب ال�زم الذي تتيحه الجامعة : التدريب �

  اجتياز نقاط التقييم لشغل الوظيفة �

  

  

 الوصف العام للوظيفة

 مسمى وظيفة المسئول المباشر 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة

يخضع شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجع أعماله بقصد 
 التأكد من س�مة العمل وا1جراءات



  جامعـــــة كفرالشيــــــخ
  

Kafrelsheikh University 

  Faculty of Engineering  كليــــــــة الھندســــــــة

  Quality Assurance Unit  وحدة ضمــان الجـــودة

  

 

53 

 

مھندس اتصا�ت والكترونيات  :اسم الوظيفة 
  لثثا

  التخصصية:المجموعة الوظيفية 

  الھندسة:المجموعة النوعية  ة لثالثا:الدرجة المالية 

  

  

 تقع ھذه الوظيفة  بالھندسة وورش الكلية  �

  تختص ھذه الوظيفة  با.عمال الھندسية المتعلقة با.لكترونيات وا.تصا.ت �

  

  

  

  

القيام با.عمال التى تدخل فى مجال ا.تصا.ت وا.لكترونيات بكافة منشات الجامعة  �

 ووحداتھا

  تشغيل ا..ت وا.جھزة الكھربية واجھزة ا.تصا.ت والدوائر �

  تشغيل الحاسبات ا.لية وا.لكترونية �

 تشغيل المصاعد وصيانتھا بصفة دورية �

  تشغيل وصيانة اجھزة التصوير �

  تشغيل وصيانة اجھزة السنترال �

  مماثلة  اداء مايسند اليه من اعمال اخرى �

  : شروط شغل الوظيفة

  اتصا.ت –بكالوريوس ھندسة : لدراسيالمؤھل ا �

  حديث التخرج : الخبرة العملية  �

  اجتياز التدريب ال�زم الذي تتيحه الجامعة : التدريب �

  اجتياز نقاط التقييم لشغل الوظيفة �

  

 الوصف العام للوظيفة

 مسمى وظيفة المسئول المباشر 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة

يخضع شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجع أعماله بقصد 
 التأكد من س�مة العمل وا1جراءات



  جامعـــــة كفرالشيــــــخ
  

Kafrelsheikh University 

  Faculty of Engineering  كليــــــــة الھندســــــــة

  Quality Assurance Unit  وحدة ضمــان الجـــودة

  

 

54 

 

  التخصصية:المجموعة الوظيفية   معماري ثالثمھندس  :اسم الوظيفة 

  الھندسة:المجموعة النوعية   الثالثة:الدرجة المالية 

  

  

  .تقع هذه الوظيفة بإدارة الجامعة وكلياتها ووحداتها المختلفة �

   .تختص هذه الوظيفة بالقيام باعمال تخصصية فى مجال الهندسة المعمارية �

  

  

  

  

  .يعمل شاغل الوظيفة تحت ا1شراف العام من مدير ا1دارة المختص �
  .عمل التخطيطات والرسومات والتصميمات المعمارية المطلوب تنفيذھا �
  .مجال الھندسة المعماريةا.شتراك فى لجان فحص واست�م ا<جھزة التى تدخل فى  �
  .ا.شتراك فى اللجان الفنية وتقديم الخبرة فى مجال الھندسة المعمارية �
  .عمل المقايسات الخاصة با<عمال التى تدخل فى مجال الھندسة المعمارية �
 .القيام بتنفيذ مخططات الكليات فى مجال التعليم والتدريب �
  مماثلة  اداء ما يسند اليه من اعمال اخرى �

  : ط شغل الوظيفةشرو

  بكالوريوس فى الھندسة المعمارية: المؤھل الدراسي �

  حديث التخرج : الخبرة العملية  �

  اجتياز التدريب ال�زم الذي تتيحه الجامعة : التدريب �

  اجتياز نقاط التقييم لشغل الوظيفة �

  

  

  

  

 الوصف العام للوظيفة

 مسمى وظيفة المسئول المباشر 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة

العام للرئيس المباشر الذي يراجع أعماله بقصد يخضع شاغل الوظيفة تحت التوجيه 
 التأكد من س�مة العمل وا1جراءات



  جامعـــــة كفرالشيــــــخ
  

Kafrelsheikh University 

  Faculty of Engineering  كليــــــــة الھندســــــــة

  Quality Assurance Unit  وحدة ضمــان الجـــودة

  

 

55 

 

  التخصصية:المجموعة الوظيفية  مھندس ميكانيكا ثالث :اسم الوظيفة 

  الھندسة:المجموعة النوعية   الثالثة:المالية الدرجة 

  

  

 .تقع هذه الوظيفة بإدارة الجامعة وكلياتها ووحداتها المختلفة �

   يختص شاغل الوظيفة بمتابعة الأعمال الهندسية والفنية بإدارة الصيانة والورش �

  

  

  

  

  .يعمل شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام لمدير ا1دارة المختص �
  .عمل التخطيطات والرسومات الميكانيكية المطلوب تنفيذھا �
  .ا<جھزة الميكانيكية وتشغيلھا وإجراء التجارب عليھامتابعة تركيب وصيانة  �
  .اقتراح تزويد الورشة بالمعدات الفنية والتأكد من سيرھا حسب ا<صول الفنية �
  .ا.شتراك فى لجان فحص واست�م ا<جھزة التى تدخل فى مجال تخصصه �
  .عمل المقايسات الخاصة با<عمال التى تدخل فى مجال تخصصة �
ططXXات الكليXXات فXXى مجXXال التعلXXيم والتXXدريب والبحXXوث وا1رشXXاد فXXى القيXXام بتنفيXXذ مخ �

  ).الميكانيكى(مجا.ت التعليم الھندسى 
   مماثلة اداء ما يسند اليه من اعمال اخرى �

  : شروط شغل الوظيفة

  الميكانيكيةبكالوريوس فى الھندسة : المؤھل الدراسي �

  حديث التخرج : الخبرة العملية  �

  اجتياز التدريب ال�زم الذي تتيحه الجامعة : التدريب �

 اجتياز نقاط التقييم لشغل الوظيفة �

  

  

  

 الوصف العام للوظيفة

 مسمى وظيفة المسئول المباشر 

 الوظيفةواجبات ومسئوليات 

يخضع شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجع أعماله بقصد 
 التأكد من س�مة العمل وا1جراءات



  جامعـــــة كفرالشيــــــخ
  

Kafrelsheikh University 

  Faculty of Engineering  كليــــــــة الھندســــــــة

  Quality Assurance Unit  وحدة ضمــان الجـــودة
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  التخصصية:المجموعة الوظيفية  ثالث مدنىمھندس  :اسم الوظيفة 

  الھندسة:المجموعة النوعية   الثالثة:الدرجة المالية 

  

  

  .الجامعة وكلياتها ووحداتها المختلفةتقع هذه الوظيفة بإدارة  �

   تختص هذه الوظيفة بالقيام باعمال تخصصية فى مجال الهندسة المدنية  �

  

  

  

  

  .يعمل شاغل الوظيفة تحت ا1شراف العام من الرئيس المختص �
  .عمل التخطيطات والرسومات والتصميمات ا1نشائية للمشروعات المطلوب تنفيذھا �
  .ا.شتراك فى لجان فحص واست�م ا<جھزة التى تدخل فى مجال الھندسة ا.نشائية �
  .الخبرة فى مجال الھندسة ا.نشائيةا.شتراك فى اللجان الفنية وتقديم  �
 .عمل المقايسات الخاصة با<عمال التى تدخل فى مجال الھندسة ا.نشائية �

  مماثلة  اداء ما يسند اليه من اعمال اخرى �

  : شروط شغل الوظيفة

  المدنيةبكالوريوس فى الھندسة : المؤھل الدراسي �

  حديث التخرج : الخبرة العملية  �

  اجتياز التدريب ال�زم الذي تتيحه الجامعة : التدريب �

  اجتياز نقاط التقييم لشغل الوظيفة �

  

  

  

  

  

 الوصف العام للوظيفة

 مسمى وظيفة المسئول المباشر 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة

يخضع شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجع أعماله بقصد 
 وا1جراءات التأكد من س�مة العمل



  جامعـــــة كفرالشيــــــخ
  

Kafrelsheikh University 

  Faculty of Engineering  كليــــــــة الھندســــــــة

  Quality Assurance Unit  وحدة ضمــان الجـــودة

  

 

57 

 

  التخصصية:المجموعة الوظيفية  ثالث كھرباءمھندس  :اسم الوظيفة 

  الھندسة:المجموعة النوعية   الثالثة:الدرجة المالية 

  

  

  .الجامعة وكلياتها ووحداتها المختلفةتقع هذه الوظيفة بإدارة  �

    الكهربيةتختص هذه الوظيفة بالقيام باعمال تخصصية فى مجال الهندسة  �

  

  

  

  

  .يعمل شاغل الوظيفة تحت ا1شراف المباشر لمدير ا1دارة المختص �
  .عمل التخطيطات والرسومات الكھربائية المطلوب تنفيذھا �
ا.شتراك فى إجراءات تركيب وصيانة وتشغيل ا<جھزة والمعدات الكھربائية وتشXغيلھا  �

  .وإجراء التجارب عليھا
 .المعدات الفنية والتأكد من سيرھا حسب ا<صول الفنيةاقتراح تزويد الورشة ب �
 .ا.شتراك فى لجان فحص واست�م ا<جھزة التى تدخل فى مجال تخصصه �
 .عمل المقايسات الخاصة با<عمال التى تدخل فى مجال تخصصه �
القيXXام بتنفيXXذ مخططXXات الكليXXات فXXى مجXXال التعلXXيم والتXXدريب والبحXXوث وا1رشXXاد فXXى  �

 .الھندسى مجا.ت التعليم
  مماثلة  اداء ما يسند اليه من اعمال اخرى �

  : شروط شغل الوظيفة

  الكھربيةبكالوريوس فى الھندسة : المؤھل الدراسي �

  حديث التخرج : الخبرة العملية  �

  اجتياز التدريب ال�زم الذي تتيحه الجامعة : التدريب �

  اجتياز نقاط التقييم لشغل الوظيفة �

  

  

  

 الوصف العام للوظيفة

 مسمى وظيفة المسئول المباشر 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة

يخضع شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجع أعماله بقصد 
 العمل وا1جراءاتالتأكد من س�مة 



  جامعـــــة كفرالشيــــــخ
  

Kafrelsheikh University 

  Faculty of Engineering  كليــــــــة الھندســــــــة

  Quality Assurance Unit  وحدة ضمــان الجـــودة

  

 

58 

 

  التخصصية : المجموعة الوظيفية   أخصائي معمل أول : اسم الوظيفة

 العلوم  :المجموعة النوعية  ا%ولي : الدرجة المالية

  

  

  تقع ھذه الوظيفة في معامل الكلية  �

  تختص ھذه الوظيفة بأعمال المعامل العلمية المختلفة  �

  

   

  

  

 متابعة أعمال الفحوص المعملية الخاصة بمعامل الكلية بتخصصاتھا المختلفة  �

 المعملية وعرضھا علي المختصين 1قرارھاإعداد التقارير ال�زمة عن نتائج الفحوص  �

 متابعة العھد وا<جھزة وا<دوات والكيماويات المعملية والعمل علي توفيرھا  �

وضع المواصفات الفنية ل]عمال التي يتم تنفيذھا مع ا<ساتذة والدارسين والقائمين  �
 بالبحوث بالكلية 

 يمات المعتمدة فنيا التأكد من مطابقة ا<عمال التنفيذية للمواصفات والتصم �

 التعرف علي أنواع ا<جھزة وا<دوات الحديثة وتطوير نظم العمل  �

 يؤدي ما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة  �

  

  

  بكالوريوس علوم : المؤھل الدراسي �

سنوات علي ا<قل في وظائف الدرجة ا<دني  6قضاء مدة بينية قدرھا : الخبرة العملية  �

  شرة مبا

  تتيحه الجامعة  ذياجتياز التدريب ال: التدريب �

  

  

 الوصف العام للوظيفة

 شروط شغل الوظيفة

 مسمى وظيفة المسئول المباشر 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة

التوجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجع أعماله بقصد يخضع شاغل الوظيفة تحت 
 التأكد من س�مة العمل وا1جراءات



  جامعـــــة كفرالشيــــــخ
  

Kafrelsheikh University 

  Faculty of Engineering  كليــــــــة الھندســــــــة

  Quality Assurance Unit  وحدة ضمــان الجـــودة

  

 

59 

 

  التخصصية : المجموعة الوظيفية    ثانأخصائي معمل : اسم الوظيفة

 العلوم  :المجموعة النوعية   الثانية: الدرجة المالية

  

  

  تقع ھذه الوظيفة في معامل الكلية  �

  تختص ھذه الوظيفة بأعمال المعامل العلمية  �

  

  

  

  

 القيام بأعمال الفحوص المعملية الخاصة بمعامل الكلية بتخصصاتھا المختلفة  �

 امداد المعمل بما يلزم من أجھزة وأدوات وكيماويات  �

 معاونة ا<ساتذة والباحثين والدارسين في إجراء الفحوص المعملية  �

مشاركة في اعداد التقارير ال�زمة عن نتائج الفحوص المعملية وعرضه علي ال �
 المختصين .قرارھا 

 مل علي توفيرھا متابعة العھد وا<جھزة وا<دوات والكيماويات المعملية والع �

 يؤدي ما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة  �

  : شروط شغل الوظيفة

  بكالوريوس علوم : المؤھل الدراسي �

سنوات علي ا<قل في وظائف الدرجة ا<دني  8قضاء مدة بينية قدرھا : الخبرة العملية  �

  مباشرة 

  تتيحه الجامعة  ذياجتياز التدريب ال: التدريب �

  .التقييم لشغل الوظيفةاجتياز نقاط  �

  

  

  

 الوصف العام للوظيفة

 مسمى وظيفة المسئول المباشر 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة

يخضع شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجع أعماله بقصد 
 التأكد من س�مة العمل وا1جراءات



  جامعـــــة كفرالشيــــــخ
  

Kafrelsheikh University 

  Faculty of Engineering  كليــــــــة الھندســــــــة

  Quality Assurance Unit  وحدة ضمــان الجـــودة

  

 

60 

 

  التخصصية : المجموعة الوظيفية   أخصائي نشر ثان : اسم الوظيفة 

 الفنون :المجموعة النوعية  الثانية : الدرجة المالية 

  

  

  تقع ھذه الوظيفة في إدارة النشر بمركز المعلومات والتوثيق ودعم اتخاذ القرار  �

  تختص ھذه الوظيفة بتنفيذ خطة النشر  �

  

  

   

  

 يقوم بتلقي مواد النشر وتدوينھا في سج�ت النشر  �

 يقوم باقتراح ما يتم تقرير نشره من كتب أو وثائق أو ترجمات  �

 يتصل بالجھات العلمية والتخصصية التي يمكن ا.ستعانة بھا في مجال النشر  �

 يقوم با<عمال الفنية الخاصة بالكتب والوثائق الجاري نشرھا قبل ارسالھا للمطابع  �

 يؤدي ما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة  �

  : لوظيفةشروط شغل ا

  مؤھل عالي مناسب : المؤھل الدراسي �

سنوات علي ا<قل في وظائف الدرجة ا<دني  8قضاء مدة بينية قدرھا : الخبرة العملية  �

  مباشرة 

  تتيحه الجامعة  ذياجتياز التدريب ال: التدريب �

  جتياز نقاط التقييم لشغل الوظيفةا �

  

  

  

  

 الوصف العام للوظيفة

 مسمى وظيفة المسئول المباشر 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة

يخضع شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجع أعماله بقصد 
 التأكد من س�مة العمل وا1جراءات



  جامعـــــة كفرالشيــــــخ
  

Kafrelsheikh University 

  Faculty of Engineering  كليــــــــة الھندســــــــة

  Quality Assurance Unit  وحدة ضمــان الجـــودة

  

 

61 

 

  التخصصية : المجموعة الوظيفية   أخصائي نشر ثالث :اسم الوظيفة 

 الفنون :المجموعة النوعية  الثالثة  :الدرجة المالية 

  

  

  تقع ھذه الوظيفة في إدارة النشر بمركز المعلومات والتوثيق ودعم اتخاذ القرار  �

 تختص ھذه الوظيفة بتنفيذ خطة النشر �

 

 

  
  
  
  
 

 يقوم بتدوين مواد النشر في السج�ت المختلفة  �

 يقوم با.تصال بالجھات العلمية والمتخصصة التي يمكن ا.ستعانة بھا في مجال النشر  �

 يشترك في ا<عمال الفنية الخاصة بالمواد المراد نشرھا  �

سواء باللغة العربية أو اللغات ا<جنبية  –توزيع نشره شھرية بكل ما يحتويه المركز  �
 . وسواء كان ذلك مقا. أو كتيبا أو وثيقة

لملخصات والتراجم علي مستوي الجھة وكذلك النشرات الدورية والدراسات نشر ا �
 والكتيبات والبحوث وغير ذلك فيما يتعلق بنشاط الوحدة الرئيسية التابع لھا 

  يؤدي ما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة  �

  : شروط شغل الوظيفة

  مؤھل عالي مناسب : المؤھل الدراسي �

  ج حديث التخر: الخبرة العملية  �

  تتيحه الجامعة  ذياجتياز التدريب ال: التدريب �

 .اجتياز نقاط التقييم لشغل الوظيفة �

  

  

  

 الوصف العام للوظيفة

 مسمى وظيفة المسئول المباشر 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة

يخضع شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجع أعماله بقصد 
 التأكد من س�مة العمل وا1جراءات



  جامعـــــة كفرالشيــــــخ
  

Kafrelsheikh University 

  Faculty of Engineering  كليــــــــة الھندســــــــة

  Quality Assurance Unit  وحدة ضمــان الجـــودة

  

 

62 

 

  التخصصية : المجموعة الوظيفية   أخصائي مشتريات ومخازن ثان:اسم الوظيفة 

 التمويل والمحاسبة :المجموعة النوعية  الثانية :الدرجة المالية 

   

  

  الوظيفة بالمشتريات والمخازنتقع ھذه  �

  تختص ھذه الوظيفة بأعمال المشتريات والمخازن �
  
  
  
  
  
  
 

 متابعة امساك السج�ت الخاصة بالمشتريات وحسابات المشتريات  �

 متابعة تنفيذ عمليات الشراء با<مر المباشر وعمليات الشراء بالممارسة  �

المشاركة في إعداد الميزانية ال�زمة لعمليات الشراء في ضوء ا.عتمادات المالية  �
 المقررة با.تصال مع المسئولين لتحديد ذلك 

ات التخزين طبقا للمواصفات المعمول بھا وفي ضوء القوانين ونوعيات متابعة عملي �
 ا<صناف التي تحدد عمليات التخزين 

 متابعة عمليات الشطب والعھد وكافة العمليات الخاصة بالمخازن  �

 متابعة حركة ا<صناف وا<دوات ومتابعة المخزون الراكد 1عادة النظر في استخدامه  �

 تعلقة بالشئون المخزنية وأعمال المخازن تنفيذ كافة ا<عمال الم �

 تنفيذ كافة ا<عمال المتعلقة بالمشتريات  �

  يؤدي ما يسند إليه من أعمال أخري مناسبة  �

  : شروط شغل الوظيفة

  مناسب تجاري مؤھل عالي : المؤھل الدراسي �

   سنوات علي ا<قل في الدرجة ا<دني مباشرة 8قضاء مدة بينية قدرھا : الخبرة العملية  �

  تتيحه الجامعة  ذيالال�زم اجتياز التدريب : التدريب �

 جتياز نقاط التقييم لشغل الوظيفةا �

  

 الوصف العام للوظيفة

 مسمى وظيفة المسئول المباشر 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة

يخضع شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجع أعماله بقصد 
 التأكد من س�مة العمل وا1جراءات



  جامعـــــة كفرالشيــــــخ
  

Kafrelsheikh University 

  Faculty of Engineering  كليــــــــة الھندســــــــة

  Quality Assurance Unit  وحدة ضمــان الجـــودة

  

 

63 

 

  التخصصية : المجموعة الوظيفية   أخصائي مشتريات ومخازن ثالث:اسم الوظيفة 

 التمويل والمحاسبة :المجموعة النوعية   الثالثة :الدرجة المالية 

   

  

  الوظيفة بالمشتريات والمخازنتقع ھذه  �

  تختص ھذه الوظيفة بأعمال المشتريات والمخازن �
  
  
  
  
  
  
 

 تنفيذ كافة العمليات المتعلقة بالمشتريات في السج�ت المعدة لذلك  �

 تنفيذ كافة العمليات المتعلقة بالمخازن في السج�ت المعدة لذلك  �

تنفيذ عمليات الشراء ل]دوات ال�زمة في ضوء القوانين والقرارات واللوائح المعمول  �
 بھا 

اتخاذ اجراءات الشراء با<مر المباشر بالممارسة وتوفير ا.عتمادات المالية ال�زمة  �
 لذلك 

 تخزين ا<صناف والمواد والمستلزمات السلعية في المخازن الخاصة بذلك  �

 إجراء عمليات الجرد وحصر العھد وعمليات البيع بالمزاد العلني  �

  يؤدي ما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة  �

  : شغل الوظيفة شروط

  مؤھل عالي مناسب : المؤھل الدراسي �

  حديث التخرج : الخبرة العملية  �

  تتيحه الجامعة  ذيالال�زم اجتياز التدريب : التدريب �

 .اجتياز نقاط التقييم لشغل الوظيفة �

  

 

 الوصف العام للوظيفة

 مسمى وظيفة المسئول المباشر 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة

يخضع شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجع أعماله بقصد 
 التأكد من س�مة العمل وا1جراءات



  جامعـــــة كفرالشيــــــخ
  

Kafrelsheikh University 

  Faculty of Engineering  كليــــــــة الھندســــــــة

  Quality Assurance Unit  وحدة ضمــان الجـــودة

  

 

64 

 

 التخصصية  :المجموعة الوظيفية   أخصائي شئون عاملين ثالث : اسم الوظيفة 

 التنمية ا1دارية :المجموعة النوعية   الثالثة :الدرجة المالية 

   

 

  تقع ھذه الوظيفة في شئون العاملين والشئون ا1دارية بالكلية  �

تختص ھذه الوظيفة بأعمال شئون العاملين الخاصة بتنفيذ القوانين واللوائح المتعلقة  �
 بشئون العاملين 

  

  

  

  

  

وا.جازات القيام بكافة ا<عمال المتعلقة بشئون العاملين من حيث التعيين والندب  �
 والتسويات وإنھاء الخدمة والمعاشات وا.ستحقاقات والملفات 

تجميع الكتب الدورية والفتاوي المتعلقة بشئون العاملين وإتخاذ إجراءات تبليغھا للجھات  �
 المختصة 

 ا1شتراك في إعداد البيانات الخاصة بالميزانية وبحث مقترحات الوحدات المختلفة  �

 ا1شتراك في إعداد البيانات ا1حصائية التي تطلب من ا1دارة  �

 ا1شتراك في إعداد الموضوعات التي تعرض علي لجنة شئون العاملين  �

إعداد كشوف الماھيات وكافة ا.ستحقاقات من أجور ومكافآت وبد.ت ومزايا نقدية  �
 ومزايا تأمينية 

 ت والقوانين المنظمة لذلك القيام بإجراءات تعيين العاملين في ضوء القرارا �

 بقا للقواعد والعمل بھا إعداد البحوث والمذكرات الھامة الخاصة بشئون العاملين ط �

إعداد المذكرات الخاصة بتنفيذ ا<حكام والقرارات ا1دارية الصادرة في دعاوي  �
 وتظلمات العاملين 

ئون العاملين تجميع التقارير السرية للعاملين وإتخاذ إجراءات عرضھا علي لجنة ش �
 1عتمادھا 

  يؤدي ما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة  �

 الوصف العام للوظيفة

 مسمى وظيفة المسئول المباشر 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة

يخضع شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجع أعماله بقصد 
 التأكد من س�مة العمل وا1جراءات



  جامعـــــة كفرالشيــــــخ
  

Kafrelsheikh University 

  Faculty of Engineering  كليــــــــة الھندســــــــة

  Quality Assurance Unit  وحدة ضمــان الجـــودة
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  : شروط شغل الوظيفة

  مؤھل عالي مناسب : المؤھل الدراسي �

  حديث التخرج : الخبرة العملية  �

  تتيحه الجامعة  ذياجتياز التدريب ال: التدريب �

  جتياز نقاط التقييم لشغل الوظيفةا �

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



  جامعـــــة كفرالشيــــــخ
  

Kafrelsheikh University 

  Faculty of Engineering  كليــــــــة الھندســــــــة

  Quality Assurance Unit  وحدة ضمــان الجـــودة
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 التخصصية  :المجموعة الوظيفية   أخصائي شئون أعضاء ھيئة تدريس ثالث :اسم الوظيفة 

 التنمية ا1دارية :المجموعة النوعية   الثالثة :الدرجة المالية 

  
 

 

  تقع ھذه الوظيفة في شئون أعضاء ھيئة التدريس  �

تختص ھذه الوظيفة با<عمال المتعلقة بالسادة أعضاء ھيئة التدريس والوظائف المعاونة  �
  لھا 

  

  

  

  

 واستصدار القراراتالقيام بإجراءات التعيين والتكليف <عضاء ھيئة التدريس  �

 إستيفاء إقرارات إجراءات الذمة المالية من الخاضعين <حكام الكادر الخاص  �

 تنفيذ قرارات إنھاء الخدمة سواء بالفصل أو ا.ستقالة وإخطار الجھات المختصة  �

 تنفيذ قرارت الندب وا.عارة والنقل والبعثات والتجنيد وا.جازات  �

 الخاصة بأعضاء ھيئة التدريس والوظائف المعاونة لھا  إمساك سج�ت ا<حوال وإستعمالھا �

 إنشاء ملفات الخدمة وترتيبھا وحفظھا <عضاء ھيئة التدريس والوظائف المعاونة لھا  �

 تقديم كافة البيانات التي تطلب عن أعضاء ھيئة التدريس والوظائف المعاونة لھا  �

 إمساك سجل ا<عمار لمن بلغوا السن القانونية  �

 حكام الصادرة في الدعاوي وإتخاذ إجراءات تنفيذھا تلقي ا< �

  يؤدي ما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة  �

  : شروط شغل الوظيفة

  مؤھل عالي مناسب : المؤھل الدراسي �

  حديث التخرج : الخبرة العملية  �

  تتيحه الجامعة  ذياجتياز التدريب ال: التدريب �

 جتياز نقاط التقييم لشغل الوظيفةا �

  

 الوصف العام للوظيفة

 مسمى وظيفة المسئول المباشر 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة

يخضع شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجع أعماله بقصد 
 التأكد من س�مة العمل وا1جراءات



  جامعـــــة كفرالشيــــــخ
  

Kafrelsheikh University 

  Faculty of Engineering  كليــــــــة الھندســــــــة

  Quality Assurance Unit  وحدة ضمــان الجـــودة
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 التخصصية  :المجموعة الوظيفية   أخصائي خدمة مواطنين ثالث:الوظيفة اسم 

 التنمية ا1دارية :المجموعة النوعية  الثالثة :الدرجة المالية 

   

  

  تقع ھذه الوظيفة بمكتب الشكاوي والمقترحات بالكلية  �

  تختص ھذه الوظيفة ببحث شكاوي المواطنين  �

  

  

  

  

 إجراء كافة ا.ستع�مات وا.ستفسارات الخاصة بالمواطنين  �

ا.شتراك في تجميع البيانات عن توزيع ا<عمال الخاصة بالخدمات ومواقع ا<قسام  �
والعاملين القائمين بھا وتبويب ھذه البيانات وتحليلھا بالشكل الذي ييسر إستخدامھا وذلك 

 لمعاونة مندوبي خدمة المواطنين والجمھور 

علي م�حظاتھا بشأن تلقي المعلومات من ا1دارات المعنية بأداء الخدمات والتعرف  �
المشك�ت التي تعترض أداء الخدمة وإقتراحات حلولھا وا1شتراك في بحث ھذه 

 المشك�ت ورفعھا لرئيسه المختص 

 إستقبال المواطنين طالبي الخدمة والرد علي إستفساراتھم  �

ا.شتراك في بحث شكاوي المواطنين مع ا1دارة المعنية وإنجازھا في الوقت المحدد  �
 إلي المختص مشفوعة بمقترحات الحل  ورفعھا

  يؤدي ما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة  �

  : شروط شغل الوظيفة

  مؤھل عالي مناسب : المؤھل الدراسي �

  حديث التخرج : الخبرة العملية  �

  تتيحه الجامعة  اجتياز التدريب الذي: التدريب �

 اجتياز نقاط التقييم لشغل الوظيفة �

  

 الوصف العام للوظيفة

 مسمى وظيفة المسئول المباشر 

 الوظيفةواجبات ومسئوليات 

يخضع شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجع أعماله بقصد 
 التأكد من س�مة العمل وا1جراءات



  جامعـــــة كفرالشيــــــخ
  

Kafrelsheikh University 
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  المكتبيةالمكتبيةالمكتبيةالمكتبيةمجموعة الوظائف مجموعة الوظائف مجموعة الوظائف مجموعة الوظائف 
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Kafrelsheikh University 
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 المكتبية  :المجموعة الوظيفية   كاتب شئون إدارية أول :اسم الوظيفة 

 المكتبية :المجموعة النوعية  ا%ولي :الدرجة المالية 

  

   

  تقع ھذه الوظيفة في ا1دارات التابعة للكلية  �

  تختص ھذه الوظيفة با<عمال المتعلقة بالشئون ا1دارية وكذلك ا<نشطة المختلفة  �

  

  

  

  

أعمال الشئون ا1دارية وشئون العاملين وكذلك ا<نشطة المختلفة با1دارة  مراجعة �
 العامة ومطابقتھا للقوانين والقرارات واللوائح وا<حكام والتعليمات المقررة

 وملفات / وشئون خدمة / تسويات / متابعة تنفيذ أعمال شئون العاملين من أجازات  �

 لين مراجعة ا<عمال الخاصة باستحقاقات العام �

 التحضير للجان شئون العاملين ومتابعة القرارات الخاصة بھا وتنفيذھا  �

ا.شتراك في إعداد الدراسات وتنفيذ اجراءات التسويات والترقيات والع�وات وتقارير  �
 الكفاية الخاصة بالعاملين 

اعداد المذكرات الخاصة بالرد علي الشكاوي والتظلمات الخاصة بالطعن في قرارات  �
 لعاملين وعرضھا علي السلطة المختصة شئون ا

  ما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة  �

  : شروط شغل الوظيفة

  مناسب  متوسط أو فوق المتوسطمؤھل : المؤھل الدراسي �

  سنوات علي ا<قل في الدرجة ا<دني مباشرة  6قضاء مدة بينية : الخبرة العملية  �

  لجامعة تتيحه ا ال�زم الذياجتياز التدريب : التدريب �

 اجتياز نقاط التقييم لشغل الوظيفة �

  

  

 الوصف العام للوظيفة

 مسمى وظيفة المسئول المباشر 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة

يخضع شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجع أعماله بقصد 
 التأكد من س�مة العمل وا1جراءات



  جامعـــــة كفرالشيــــــخ
  

Kafrelsheikh University 

  Faculty of Engineering  كليــــــــة الھندســــــــة

  Quality Assurance Unit  وحدة ضمــان الجـــودة
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 المكتبية :المجموعة الوظيفية   كاتب شئون إدارية رابع :اسم الوظيفة 

 المكتبية :المجموعة النوعية  الرابعة :الدرجة المالية 

  

   

  تقع ھذه الوظيفة في ا1دارات التابعة للكلية  �

تختص ھذه الوظيفة با<عمال المكتبية المتعلقة بالشئون ا1دارية وا<نشطة المختلفة  �
  بالجامعة 

  

  

  

  

 وا1عارة/ الندب / الترقيات / التسويات / تنفيذ القرارات الخاصة با<جازات  �

 الخاص / القيام بكافة ا<عمال المتعلقة بشئون العاملين بالكادرين العام  �

 القيام بكافة أعمال البريد الصادر والوارد ومتابعة تنفيذ المكاتبات  �

 تسوية حا.تھم بالخدمة القيام با<عمال المتعلقة بمعاشات العاملين و �

 القيام بأعمال حفظ الملفات الموحدة بالطرق الحديثة  �

الرد علي المكاتبات الخاصة بشئون الخدمة وشئون العاملين طبقا للقوانين والقرارات  �
 واللوائح 

  يؤدي ما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة  �

  : شروط شغل الوظيفة

  متوسط مناسبمؤھل متوسط أو فوق ال: المؤھل الدراسي �

  حديث التخرج : الخبرة العملية  �

  تتيحه الجامعة  ذياجتياز التدريب ال: التدريب �

  اجتياز نقاط التقييم لشغل الوظيفة �

  

  

 الوصف العام للوظيفة

 مسمى وظيفة المسئول المباشر 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة

يخضع شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجع أعماله بقصد 
 التأكد من س�مة العمل وا1جراءات



  جامعـــــة كفرالشيــــــخ
  

Kafrelsheikh University 

  Faculty of Engineering  كليــــــــة الھندســــــــة

  Quality Assurance Unit  وحدة ضمــان الجـــودة
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 المكتبية :المجموعة الوظيفية   كاتب شئون مالية أول :اسم الوظيفة 

 المكتبية :المجموعة النوعية  ا%ولي :الدرجة المالية 

   

  

  تقع ھذه الوظيفة في ا1دارات التابعة للكلية  �

  تختص ھذه الوظيفة با<عمال المكتبية المتعلقة بالشئون المالية  �

  

  

  

  

 إعداد المذكرات والمكاتبات وفقا للقوانين واللوائح والتعليمات  �

 مراجعة أعمال الحسابات والقيد بالسج�ت المالية وسج�ت الموازنة  �

 متابعة تنفيذ ا<عمال الخاصة بالميزانية والحسابات والمراجعة  �

القيام با<عمال الخاصة بمراقبة الفواتير والمستندات والسج�ت طبقا للقوانين  �
 والقرارات واللوائح المالية 

 ا.شتراك في إعداد الحسابات الختامية وإعداد الميزانية  �

بحث المناقصات المالية والرد عليه ومتابعة السلف المؤقته والسلف المستديمة  �
 واستمارات الصرف 

تنفيذ اللوائح المالية والقرارات ومتابعة تحرير اخطارات البنوك والقيد في دفاتر  �
 ا.يرادات والمصروفات 

 متابعة امساك السج�ت الخاصة با.رتباطات المالية والتأمينات  �

  يؤدي ما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة  �

  : شروط شغل الوظيفة

  وسط مناسب مؤھل متوسط أو فوق المت: ل الدراسيالمؤھ �

  سنوات علي ا<قل في الدرجة ا<دني مباشرة  6قضاء مدة بينية : الخبرة العملية  �

  تتيحه الجامعة  ال�زم الذياجتياز التدريب : التدريب �

 اجتياز نقاط التقييم لشغل الوظيفة �

 للوظيفةالوصف العام 

 مسمى وظيفة المسئول المباشر 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة

يخضع شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجع أعماله بقصد 
 التأكد من س�مة العمل وا1جراءات



  جامعـــــة كفرالشيــــــخ
  

Kafrelsheikh University 

  Faculty of Engineering  كليــــــــة الھندســــــــة

  Quality Assurance Unit  وحدة ضمــان الجـــودة
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 المكتبية :المجموعة الوظيفية   كاتب شئون مالية ثان :اسم الوظيفة 

 المكتبية :المجموعة النوعية  الثانية :الدرجة المالية 

  

   

  تقع ھذه الوظيفة في ا1دارات التابعة للكلية  �

  تختص ھذه الوظيفة با<عمال المكتبية المتعلقة بالشئون المالية والحسابات  �

  

  

  

  

 القيد في الحسابات الخاصة بأقٌسام الشئون المالية  �

 القيام بتحرير إخطارات البنوك  �

 القيام بتحرير إستمارات ا1ضافي بعد فرز مستندات كل بند  �

القيام بمطابقة مجاميع المصروفات وحسابات التسوية علي دفاتر المصروفات  �
 والتسويات شھريا 

القيام بالقيد في دفاتر ا1يرادات والمصروفات والتأشير علي ا1ستمارات بما يفيد  �
 إستيفاء المبالغ من أرصدة ا1يرادات وا1شتراك في أعداد الحسابات الختامية والميزانية 

ر ا1رتباطات وا<مانات المتنوعة والتأمينات والتأشير علي إستمارات إمساك دفات �
 الصرف 

 يؤدي ما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة  �

  

  : شروط شغل الوظيفة

  مؤھل متوسط أو فوق المتوسط مناسب : ل الدراسيالمؤھ �

  اشرة سنوات علي ا<قل في الدرجة ا<دني مب 8قضاء مدة بينية قدرھا : الخبرة العملية  �

  تتيحه الجامعة  ذياجتياز التدريب ال: التدريب �

 اجتياز نقاط التقييم لشغل الوظيفة �

  

 الوصف العام للوظيفة

 مسمى وظيفة المسئول المباشر 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة

يخضع شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجع أعماله بقصد 
 س�مة العمل وا1جراءاتالتأكد من 



  جامعـــــة كفرالشيــــــخ
  

Kafrelsheikh University 
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  Quality Assurance Unit  وحدة ضمــان الجـــودة
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 المكتبية :المجموعة الوظيفية   كاتب شئون مالية ثالث :اسم الوظيفة 

 المكتبية :المجموعة النوعية  الثالثة :الدرجة المالية 

  

  

  تقع ھذه الوظيفة في ا1دارات التابعة للكلية  �

  ة بالشئون المالية والحسابات تختص ھذه الوظيفة با<عمال المكتبية المتعلق �

  

  

  

  

 القيد في السج�ت المالية بكافة أنواعھا  �

 القيد في الحسابات الخاصة بأقسام الشئون المالية والميزانية  �

 القيام بتحرير إخطارات البنوك وقيد إستمارات الصرف والسلف المؤقتة والمستديمة  �

 القيام بتحرير إستمارات ا1ضافي بعد فرز مستندات كل بند  �

القيام بمطابقة مجاميع المصروفات وحسابات التسوية علي دفاتر المصروفات  �
 والتسويات شھريا 

 ا1شتراك في إعداد الحسابات الختامية والميزانية  �

 التأشير علي إستمارات الصرف والمستندات المالية المتعلقة بالموازنة  �

قيام بالقيد في دفاتر ا1يرادات والمصروفات والتأشير علي ا1ستمارات بما يفيد ال �
 إستيفاء المبالغ من أرصدة ا1يرادات 

 إمساك دفاتر ا1رتباطات وا<مانات المتنوعة والتأمينات  �

  يؤدي ما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة  �

  : شروط شغل الوظيفة

  مؤھل متوسط أو فوق المتوسط مناسب : المؤھل الدراسي �

  سنوات علي ا<قل في الدرجة ا<دني مباشرة  5قضاء مدة بينية قدرھا : الخبرة العملية  �

  اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة : التدريب �

  اجتياز نقاط التقييم لشغل الوظيفة �

 الوصف العام للوظيفة

 مسمى وظيفة المسئول المباشر 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة

يخضع شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجع أعماله بقصد 
 التأكد من س�مة العمل وا1جراءات



  جامعـــــة كفرالشيــــــخ
  

Kafrelsheikh University 

  Faculty of Engineering  كليــــــــة الھندســــــــة

  Quality Assurance Unit  وحدة ضمــان الجـــودة
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 المكتبية :يفية المجموعة الوظ  كاتب شئون مالية رابع : اسم الوظيفة 

 المكتبية  :المجموعة النوعية   الرابعة :الدرجة المالية 

  

  

  تقع ھذه الوظيفة في ا1دارات التابعة للكلية  �

  تختص ھذه الوظيفة با<عمال المكتبية المتعلقة بالشئون المالية والحسابات �

  

  

  

  

 ا1شتراك في إعداد المذكرات والمكاتبات وفق القوانين واللوائح والتعليمات  �

 ا1شتراك في إمساك كافة السج�ت المتعلقة بالشئون المالية والحسابات  �

 ا1شتراك في جميع ا<عمال الخاصة بعمليات الصرف المالي  �

 إست�م ا<وامر والقرارات والتأشير عليھا في السج�ت  �

 ا1شتراك في عمل كشوف المرتبات وا<جور طبقا للتعليمات  �

 ا1شتراك في إمساك سج�ت ا1رتباطات لPعتمادات المدرجة في الموازنة  �

  يؤدي ما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة   �

  : شروط شغل الوظيفة

  مناسب مؤھل متوسط أو فوق المتوسط : ل الدراسيالمؤھ �

  حديث التخرج : الخبرة العملية  �

  ي تتيحه الجامعة ذاجتياز التدريب ال: التدريب �

  نقاط التقييم لشغل الوظيفة اجتياز �

  

  

  

  

 الوصف العام للوظيفة

 مسمى وظيفة المسئول المباشر 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة

الذي يراجع أعماله بقصد يخضع شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر 
 التأكد من س�مة العمل وا1جراءات



  جامعـــــة كفرالشيــــــخ
  

Kafrelsheikh University 

  Faculty of Engineering  كليــــــــة الھندســــــــة

  Quality Assurance Unit  وحدة ضمــان الجـــودة

  

 

75 

 

 المكتبية :المجموعة الوظيفية   كاتب سكرتارية ومحفوظات ثان :اسم الوظيفة 

 المكتبية :المجموعة النوعية  الثانية :الدرجة المالية 

  

  

  تقع ھذه الوظيفة في ا1دارات التابعة للكلية  �

  تختص ھذه الوظيفة با<عمال المكتبية المتعلقة بالسكرتارية والمحفوظات  �

  

  

  

  

 متابعة قيد البريد والطرود وتوزيعه علي الجھات المختصة  �

 متابعة قيد البريد الصادر وإتخاذ إجراءات تصديره  �

 القيام بأعمال النسخ والطباعة علي الحاسب ا_لي  �

 مراجعة ترتيب وتبويب وتصنيف أرشيف الوحدة  �

 التأكد من حفظ المستندات وا<وراق في الملفات الخاصة بھا  �

 عمال المتعلقة بشئون العاملين والشئون ا1دارية القيام با< �

 تلقي المكاتبات الواردة وعرضھا علي السلطة المختصة  �

 تسجيل كافة المكاتبات الواردة للجامعة  �

  يؤدي ما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة  �

  : شروط شغل الوظيفة

  مناسب متوسط أو فوق المتوسط مؤھل : المؤھل الدراسي �

  سنوات في الدرجة ا<دني مباشرة  8قضاء مدة بينية قدرھا : الخبرة العملية  �

  ي تتيحه الجامعة ذاجتياز التدريب ال: التدريب �

 اجتياز نقاط التقييم لشغل الوظيفة �

  

  

 الوصف العام للوظيفة

 مسمى وظيفة المسئول المباشر 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة

يخضع شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجع أعماله بقصد 
 التأكد من س�مة العمل وا1جراءات



  جامعـــــة كفرالشيــــــخ
  

Kafrelsheikh University 

  Faculty of Engineering  كليــــــــة الھندســــــــة

  Quality Assurance Unit  وحدة ضمــان الجـــودة

  

 

76 

 

 المكتبية  :المجموعة الوظيفية   كاتب سكرتارية ومحفوظات ثالث :اسم الوظيفة 

 المكتبية  :النوعية  المجموعة  الثالثة :الدرجة المالية 

   

 

  تقع ھذه الوظيفة في ا1دارات التابعة للكلية  �

  تختص ھذه الوظيفة با<عمال المكتبية المتعلقة بالسكرتارية والمحفوظات  �

  

  

  

  

 القيام بأعمال النسخ والطباعة علي الحاسب ا_لي  �

 القيام بقيد البريد الوارد وتوزيعه ومتابعته  �

 القيام بقيد البريد الصادر وتصديره  �

 القيام بترتيب وتبويب وتصنيف أرشيف الوحدة  �

 المستندات وا<وراق في الملفات الخاصة بھا حفظ  �

 القيام با<عمال المتعلقة بشئون العاملين وشئون الخدمة وا<نشطة المختلفة  �

  يؤدي ما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة �

  : شروط شغل الوظيفة

  مناسب  متوسط أو فوق المتوسطمؤھل : المؤھل الدراسي �

  سنوات علي ا<قل في الدرجة ا<دني مباشرة 5قضاء مدة بينية : الخبرة العملية  �

  ي تتيحه الجامعة ذال ال�زم اجتياز التدريب: التدريب �

  اجتياز نقاط التقييم لشغل الوظيفة �

  

  

  

  

 الوصف العام للوظيفة

 مسمى وظيفة المسئول المباشر 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة

يخضع شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجع أعماله بقصد 
 وا1جراءاتالتأكد من س�مة العمل 



  جامعـــــة كفرالشيــــــخ
  

Kafrelsheikh University 

  Faculty of Engineering  كليــــــــة الھندســــــــة

  Quality Assurance Unit  وحدة ضمــان الجـــودة
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 المكتبية :المجموعة الوظيفية   كاتب سكرتارية ومحفوظات رابع :اسم الوظيفة 

 المكتبية :المجموعة النوعية  الرابعة :الدرجة المالية 

  

   

  تقع ھذه الوظيفة في ا1دارات التابعة للكلية  �

  با<عمال المكتبية المتعلقة بالسكرتارية والمحفوظاتتختص ھذه الوظيفة  �

  

  

  

  

 ا.شتراك في أعمال النسخ علي الحاسب ا_لي  �

 ا.شتراك في قيد البريد الوارد وتوزيعه ومتابعته  �

 ا.شتراك في قيد البريد الصادر وتصديره  �

 ا.شتراك في أعمال ترتيب وتبويب وتصنيف أرشيف الوحدة  �

 حفظ المستندات وا<وراق في الملفات الخاصة بھا  �

 ا.شتراك في ا<عمال الخاصة بشئون العاملين وشئون الخدمة  �

  يؤدي ما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة  �

  : شروط شغل الوظيفة

  مناسب متوسط أو فوق المتوسط مؤھل : المؤھل الدراسي �

  حديث التخرج : الخبرة العملية  �

  ي تتيحه الجامعة ذالتدريب الاجتياز : التدريب �

  اجتياز نقاط التقييم لشغل الوظيفة �

  

  

  

  

 الوصف العام للوظيفة

 مسمى وظيفة المسئول المباشر 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة

يخضع شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجع أعماله بقصد 
 التأكد من س�مة العمل وا1جراءات



  جامعـــــة كفرالشيــــــخ
  

Kafrelsheikh University 

  Faculty of Engineering  كليــــــــة الھندســــــــة

  Quality Assurance Unit  وحدة ضمــان الجـــودة
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 المكتبية :المجموعة الوظيفية   صراف أول :اسم الوظيفة 

 المكتبية :المجموعة النوعية  ا%ولي :الدرجة المالية 

   

 

  تقع ھذه الوظيفة في الشئون المالية بالكلية  �

  تختص ھذه الوظيفة با<عمال المتعلقة بالخزينة وعمليات التحصيل والصرف  �

  

  

  

  

 .ستحقاقات الخاصة بالعاملين من مرتبات ومكافآت وخ�فه متابعة صرف جميع ا �

 الصرف من السلف المستديمة واتخاذ ا1جراءات ال�زمة .ستعاضاتھا  �

متابعة اتخاذ ا1جراءات ال�زمة لتحصيل المبالغ الواردة لفرع الجامعة بموجب قسائم  �
 التحصيل في المواعيد المقررة واللوائح المالية 

 إمساك سجل يومية الخزينة واثبات عمليات الخزينة في ھذا السجل  �

 القيام بعمليات ا1يداع والصرف من البنوك لكافة عمليات ا.يرادات والمستحقات  �

 اتخاذ ا1جراءات ال�زمة لتسوية السلف المستديمة والسلف المؤقتة  �

  يؤدي ما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة   �

   :شروط شغل الوظيفة

  مناسب  متوسط أو فوق المتوسطمؤھل : المؤھل الدراسي �

  سنوات علي ا<قل في الدرجة ا<دني مباشرة6قضاء مدة بينية : الخبرة العملية  �

  ي تتيحه الجامعة اجتياز التدريب ال�زم الذ: التدريب �

  اجتياز نقاط التقييم لشغل الوظيفة �

  

  

  

 الوصف العام للوظيفة

 مسمى وظيفة المسئول المباشر 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة

يخضع شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجع أعماله بقصد 
 التأكد من س�مة العمل وا1جراءات



  جامعـــــة كفرالشيــــــخ
  

Kafrelsheikh University 

  Faculty of Engineering  كليــــــــة الھندســــــــة

  Quality Assurance Unit  وحدة ضمــان الجـــودة
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 المكتبية : المجموعة الوظيفية  أمين مخزن أول :اسم الوظيفة 

 المكتبية :المجموعة النوعية  ا%ولي :الدرجة المالية 

  

   

  تقع ھذه الوظيفة في إدارة المشتريات والمخازن بالكلية  �

  تختص ھذه الوظيفة با<عمال المكتبية المتعلقة بالمخازن والعھد  �

  

  

  

  

والتحفظ ) ع ح 118(متابعة است�م ا<صناف الواردة للمخازن وتسجيلھا وقيدھا بدفتر  �

 عليھا بطريقة منظمة 

التأكد من س�مة ا<صناف ومطابقتھا للمواصفات وأذون ا.ست�م ومدي ص�حيتھا  �
 واتخاذ ا1جراءات ل�زمة لحفظھا بالطرق المناسبة 

 متابعة اعداد بطاقات الصنف وقيد ا.ضافة والصرف والرصيد وحركة الصنف  �

 ا.ب�غ عن ا<صناف الراكدة والقابلة للتلف بانقضاء الفترة المقررة للتخزين  �

اتخاذ إجراءات صرف ا<صناف وا.حتفاظ بمستندات الصرف في ملفات خاصة حسب  �
أرقامھا وتسلسل ورودھا وارسالھا وصورة منھا إلي مراقبة العھد وأخري للشطب أول 

 بأول بعد التوقيع عليھا بما يفيد الصرف 

  يؤدي ما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة  �

  : شروط شغل الوظيفة

  مؤھل متوسط أو فوق المتوسط مناسب : المؤھل الدراسي �

  سنوات علي ا<قل في الدرجة ا<دني مباشرة6قضاء مدة بينية : الخبرة العملية  �

  اجتياز التدريب ال�زم الذي تتيحه الجامعة : التدريب �

 ل الوظيفةاجتياز نقاط التقييم لشغ �

  

  

 الوصف العام للوظيفة

 مسمى وظيفة المسئول المباشر 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة

المباشر الذي يراجع أعماله بقصد يخضع شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس 
 التأكد من س�مة العمل وا1جراءات



  جامعـــــة كفرالشيــــــخ
  

Kafrelsheikh University 

  Faculty of Engineering  كليــــــــة الھندســــــــة

  Quality Assurance Unit  وحدة ضمــان الجـــودة
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 المكتبية :المجموعة الوظيفية   كاتب نسخ وطباعة ثالث :اسم الوظيفة 

 المكتبية :المجموعة النوعية   الثالثة :الدرجة المالية 

   

 

  تقع ھذه الوظيفة في ا1دارات التابعة للكلية  �

  تختص ھذه الوظيفة با<عمال المتعلقة بالنسخ والطباعة  �

  

  

  

  

 تقديم الخدمات ا1دارية ومتابعة تنفيذھا طبقا للتعليمات الصادرة في ھذا الشأن  �

 القيد في سج�ت الشئون ا1دارية وشئون العاملين  �

 ا.شتراك في متابعة أعمال القيد للبريد الصادر والوارد وأعمال الحفظ  �

 القيام با<عمال الخاصة باست�م وحفظ العھد والصرف منھا  �

متابعة تنفيذ ا<عمال الخاصة بتوزيع الكتب الدورية والقرارات ا1دارية للمختصين  �
 بذلك 

 تراك في ا<عمال الخاصة با.ستع�مات ا.ش �

  يؤدي ما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة  �

  : شروط شغل الوظيفة

  مؤھل متوسط أو فوق المتوسط مناسب : المؤھل الدراسي �

  سنوات علي ا<قل في الدرجة ا<دني مباشرة5قضاء مدة بينية : الخبرة العملية  �

  يحه الجامعة اجتياز التدريب ال�زم الذي تت: التدريب �

  اجتياز نقاط التقييم لشغل الوظيفة �

  

  

  

 الوصف العام للوظيفة

 مسمى وظيفة المسئول المباشر 

 الوظيفةواجبات ومسئوليات 

يخضع شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجع أعماله بقصد 
 التأكد من س�مة العمل وا1جراءات



  جامعـــــة كفرالشيــــــخ
  

Kafrelsheikh University 

  Faculty of Engineering  كليــــــــة الھندســــــــة

  Quality Assurance Unit  وحدة ضمــان الجـــودة
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  مجموعة الوظائف الفنيةمجموعة الوظائف الفنيةمجموعة الوظائف الفنيةمجموعة الوظائف الفنية
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



  جامعـــــة كفرالشيــــــخ
  

Kafrelsheikh University 

  Faculty of Engineering  كليــــــــة الھندســــــــة

  Quality Assurance Unit  وحدة ضمــان الجـــودة
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 الفنية :المجموعة الوظيفية   فني ورشة أول :اسم الوظيفة 

 الھندسة المساعدة :المجموعة النوعية  ا%ولي :الدرجة المالية 

  

   

  تقع ھذه الوظيفة في إدارة الورش والمعامل  �

  تختص ھذه الوظيفة بأعمال تركيب وتشغيل ا<جھزة وا_.ت بالورش  �

  

  

  

  

متابعة تركيب وتشغيل ا<جھزة وا_.ت الكھربائية والميكانيكية وإجراء التجارب داخل  �
 الشئون الفنية بالكلية / الورش والشئون الھندسية 

متابعة أعمال الصيانة وا1ص�حات ال�زمة ل]جھزة وا_.ت الكھربائية والميكانيكية  �
 التي تستخدم في الورش بالكلية 

ا.شتراك في إعداد المقايسات ال�زمة لعمليات الصيانة وا1ص�ح داخل الورشة طبقا  �
 <وامر التشغيل 

لصيانة وا1ص�ح الخاصة است�م قطع الغيار والخامات وا<دوات ال�زمة <عمال ا �
 با<جھزة الكھربائية والميكانيكية بالكلية 

 تدريب الط�ب داخل الورشة علي تشغيل وصيانة ا<جھزة الكھربائية والميكانيكية  �

 ا.شتراك في لجان فحص ا<صناف الواردة لمخازن الورشة  �

 مراعاة إتباع تعليمات وإجراءات ا<من الصناعي أثناء العمل  �

  يسند إليه من أعمال أخري مماثلة  يؤدي ما �

  : شروط شغل الوظيفة

  مؤھل دراسي فني متوسط أو فوق المتوسط مناسب : المؤھل الدراسي �

  سنوات علي ا<قل في الدرجة ا<دني مباشرة6قضاء مدة بينية : الخبرة العملية  �

  ي تتيحه الجامعة اجتياز التدريب ال�زم الذ: التدريب �

  شغل الوظيفةاجتياز نقاط التقييم ل �

 الوصف العام للوظيفة

 مسمى وظيفة المسئول المباشر 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة

يخضع شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجع أعماله بقصد 
 التأكد من س�مة العمل وا1جراءات



  جامعـــــة كفرالشيــــــخ
  

Kafrelsheikh University 

  Faculty of Engineering  كليــــــــة الھندســــــــة

  Quality Assurance Unit  وحدة ضمــان الجـــودة
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 الفنية :المجموعة الوظيفية   فني ورشة ثان :اسم الوظيفة 

 الھندسة المساعدة :المجموعة النوعية   الثانية :الدرجة المالية 

   

 

  تقع ھذه الوظيفة في الورش  �

  تختص ھذه الوظيفة بأعمال تركيب وتشغيل ا<جھزة وا_.ت بالورش  �

  

  

  

  

القيام بتركيب وتشغيل ا<جھزة وا_.ت الكھربائية والميكانيكية وإجراء التجارب داخل  �
 ئون الھندسية بالكلية والش -الورش 

القيام بأعمال الصيانة وا1ص�حات ال�زمة ل]جھزة الكھربائية والميكانيكية التي  �
 تستخدم في الورش 

ا.شتراك في إعداد المقايسات ال�زمة لعمليات الصيانة وا1ص�ح داخل الورشة طبقا  �
 <وامر التشغيل 

 عمال الصيانة وا1ص�ح است�م قطع الغيار والخامات وا<دوات ال�زمة < �

تدريب الط�ب داخل الورش علي تشغيل وصيانة ا<جھزة وا_.ت الكھربائية  �
 والميكانيكية 

 ا.شتراك في لجان فحص ا<صناف الواردة لمخازن الورشة  �

 مراعاة إتباع تعليمات وإجراءات ا<من الصناعي أثناء العمل  �

  يؤدي ما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة  �

  : شروط شغل الوظيفة

  مؤھل دراسي فني متوسط أو فوق المتوسط مناسب : المؤھل الدراسي �

  سنوات علي ا<قل في وظائف الدرجة ا<دني 8قضاء مدة بينية قدرھا : الخبرة العملية  �

  اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة : التدريب �

  اجتياز نقاط التقييم لشغل الوظيفة �

 الوصف العام للوظيفة

 مسمى وظيفة المسئول المباشر 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة

الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجع أعماله بقصد يخضع شاغل 
 التأكد من س�مة العمل وا1جراءات



  جامعـــــة كفرالشيــــــخ
  

Kafrelsheikh University 

  Faculty of Engineering  كليــــــــة الھندســــــــة

  Quality Assurance Unit  وحدة ضمــان الجـــودة
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 الفنية :المجموعة الوظيفية   فني ورشة ثالث :اسم الوظيفة 

 الھندسة المساعدة :المجموعة النوعية   الثالثة :الدرجة المالية 

  

 

  تقع ھذه الوظيفة في الورش  �

  تختص ھذه الوظيفة بأعمال تركيب وتشغيل ا<جھزة وا_.ت بالورش  �

  

  

  

  

القيام بتركيب وتشغيل ا<جھزة وا_.ت الكھربائية والميكانيكية وإجراء التجارب داخل  �
 والشئون الھندسية بالكلية  -الورش 

ام بأعمال الصيانة وا1ص�حات ال�زمة ل]جھزة الكھربائية والميكانيكية التي القي �
 تستخدم في الورش 

ا.شتراك في إعداد المقايسات ال�زمة لعمليات الصيانة وا1ص�ح داخل الورشة طبقا  �
 <وامر التشغيل 

 است�م قطع الغيار والخامات وا<دوات ال�زمة <عمال الصيانة وا1ص�ح  �

ا.شتراك في تدريب الط�ب علي أعمال تركيب وتشغيل وصيانة ا<جھزة وا_.ت  �
 الكھربائية والميكانيكية 

 ا.شتراك في لجان فحص ا<صناف الواردة لمخازن الورشة  �

 مراعاة إتباع تعليمات وإجراءات ا<من الصناعي أثناء العمل  �

  يؤدي ما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة  �

  : شروط شغل الوظيفة

  مؤھل دراسي فني متوسط أو فوق المتوسط مناسب : المؤھل الدراسي �

  سنوات علي ا<قل في وظائف الدرجة ا<دني 5قضاء مدة بينية قدرھا : الخبرة العملية  �

  اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة : التدريب �

 اجتياز نقاط التقييم لشغل الوظيفة �

 الوصف العام للوظيفة

 مسمى وظيفة المسئول المباشر 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة

للرئيس المباشر الذي يراجع أعماله بقصد يخضع شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام 
 التأكد من س�مة العمل وا1جراءات



  جامعـــــة كفرالشيــــــخ
  

Kafrelsheikh University 

  Faculty of Engineering  كليــــــــة الھندســــــــة

  Quality Assurance Unit  وحدة ضمــان الجـــودة
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 الفنية :المجموعة الوظيفية   رابع فني ورشة :اسم الوظيفة 

 الھندسة المساعدة :المجموعة النوعية   الرابعة :الدرجة المالية 

  

  

  تقع ھذه الوظيفة في الورش  �

تختص ھذه الوظيفة با.شتراك في أعمال تركيب وتشغيل وصيانة ا<جھزة والمعدات  �
  وا<دوات المستخدمة داخل الورشة 

  

  

  

  

 القيام بتركيب وتشغيل ا<جھزة وا_.ت الكھربائية والميكانيكية وإجراء التجارب عليھا  �

 ا.شتراك في تنفيذ أعمال الصيانة وا1ص�ح داخل الورشة  �

ا.شتراك في وضع مقايسات ا1ص�ح والصيانة وا<عمال بالورش واتخاذ إجراءات  �
 اعتمادھا طبقا <وامر التشغيل 

 ا.شتراك في لجان فحص ا<جھزة المختلفة المشتراه  �

انة ا<جھزة وا_.ت ا.شتراك في تدريب الط�ب علي أعمال تركيب وتشغيل وصي �
 الكھربائية والميكانيكية بالورش والشئون الھندسية 

ا.شتراك في أعمال الصيانة الدورية داخل الورش وتنفيذ تعليمات ا<من الصناعي أثناء  �
 العمل 

  يؤدي ما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة  �

  : شروط شغل الوظيفة

  مؤھل دراسي فني متوسط أو فوق المتوسط مناسب : المؤھل الدراسي �

 حديث التخرج : الخبرة العملية �

  اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة : التدريب �

  اجتياز نقاط التقييم لشغل الوظيفة �

  

 الوصف العام للوظيفة

 مسمى وظيفة المسئول المباشر 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة

المباشر الذي يراجع أعماله بقصد يخضع شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس 
 التأكد من س�مة العمل وا1جراءات



  جامعـــــة كفرالشيــــــخ
  

Kafrelsheikh University 

  Faculty of Engineering  كليــــــــة الھندســــــــة

  Quality Assurance Unit  وحدة ضمــان الجـــودة
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 الفنية :المجموعة الوظيفية   فني كھرباء أول :اسم الوظيفة 

 الھندسة المساعدة :النوعية المجموعة   ا%ولي :الدرجة المالية 

  

  

  تقع ھذه الوظيفة في الورش  �

  تختص ھذه الوظيفة بأعمال الكھرباء بالجامعة  �

  

  

  

  

 مراجعة أعمال التركيبات الكھربائية  �

 مراجعة أعمال صيانة الوسائل والمعدات الكھربائية الخاصة بالورش  �

 مراجعة المقايسات واحتياجات التشغيل  �

  متابعة تنفيذ ا1ص�حات الكھربائية الخاصة بالمعدات والوسائل وا<جھزة المختلفة �

 التنسيق مع المھندسين في تنفيذ ا<عمال الكھربائية  �

  يؤدي ما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة  �

  : شروط شغل الوظيفة

  مؤھل دراسي فني متوسط أو فوق المتوسط مناسب : المؤھل الدراسي �

  سنوات علي ا<قل في الدرجة ا<دني مباشرة 6قضاء مدة بينية : الخبرة العملية  �

  اجتياز التدريب ال�زم الذي تتيحه الجامعة : التدريب �

  اجتياز نقاط التقييم لشغل الوظيفة �

  

  

  

  

 الوصف العام للوظيفة

 مسمى وظيفة المسئول المباشر 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة

يخضع شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجع أعماله بقصد 
 التأكد من س�مة العمل وا1جراءات



  جامعـــــة كفرالشيــــــخ
  

Kafrelsheikh University 

  Faculty of Engineering  كليــــــــة الھندســــــــة

  Quality Assurance Unit  وحدة ضمــان الجـــودة
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 الفنية :المجموعة الوظيفية   فني كھرباء ثان :اسم الوظيفة 

 الھندسة المساعدة :المجموعة النوعية  الثانية :الدرجة المالية 

  

   

  تقع ھذه الوظيفة في الورش  �

  تختص ھذه الوظيفة بأعمال الكھرباء بالجامعة  �

  

  

  

  

 متابعة أعمال التركيبات الكھربائية الخاصة بالكلية  �

 العمل علي صيانة الوسائل والمعدات الكھربائية بالورش بالكلية  �

 إعداد المقايسات واحتياجات التشغيل  �

 القيام بكافة أنواع ا1ص�حات الكھربائية الخاصة بالمعدات والوسائل المستخدمة  �

  ثلة يؤدي ما يسند إليه من أعمال أخري مما �

  : شروط شغل الوظيفة

  مؤھل دراسي فني متوسط أو فوق المتوسط مناسب : المؤھل الدراسي �

  سنوات علي ا<قل في وظائف الدرجة ا<دني  8قضاء مدة بينية قدرھا : الخبرة العملية  �

  اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة : التدريب �

  اجتياز نقاط التقييم لشغل الوظيفة �

  

  

  

  

  

 الوصف العام للوظيفة

 مسمى وظيفة المسئول المباشر 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة

يخضع شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجع أعماله بقصد 
 التأكد من س�مة العمل وا1جراءات



  جامعـــــة كفرالشيــــــخ
  

Kafrelsheikh University 

  Faculty of Engineering  كليــــــــة الھندســــــــة

  Quality Assurance Unit  وحدة ضمــان الجـــودة
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 الفنية :المجموعة الوظيفية   فني كھرباء ثالث : اسم الوظيفة

 الھندسة المساعدة :المجموعة النوعية   الثالثة :الدرجة المالية 

  

  

  تقع ھذه الوظيفة في الورش  �

  تختص ھذه الوظيفة بأعمال الكھرباء بالجامعة  �

  

  

  

  

تنفيذ أعمال التركيبات الكھربائية الخاصة بالكليات والورش والشئون الھندسية  �
 والوحدات المختلفة بالجامعة 

/ الكليات العملية/ ئية بالورش والشئون الھندسية صيانة الوسائل والمعدات الكھربا �
 . الوحدات المختلفة

 إعداد المقايسات وإحتياجات التشغيل  �

 القيام بكافة أنواع ا1ص�حات الكھربائية الخاصة بالمعدات والوسائل المستخدمة  �

  يؤدي ما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة  �

  : شروط شغل الوظيفة

  مؤھل دراسي فني متوسط أو فوق المتوسط مناسب : المؤھل الدراسي �

  سنوات علي ا<قل في الدرجة ا<دني مباشرة 5قضاء مدة بينية : الخبرة العملية  �

  اجتياز التدريب ال�زم الذي تتيحه الجامعة : التدريب �

  اجتياز نقاط التقييم لشغل الوظيفة �

  

  

  

  

 الوصف العام للوظيفة

 مسمى وظيفة المسئول المباشر 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة

العام للرئيس المباشر الذي يراجع أعماله بقصد يخضع شاغل الوظيفة تحت التوجيه 
 التأكد من س�مة العمل وا1جراءات



  جامعـــــة كفرالشيــــــخ
  

Kafrelsheikh University 

  Faculty of Engineering  كليــــــــة الھندســــــــة

  Quality Assurance Unit  وحدة ضمــان الجـــودة
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 الفنية  :الوظيفية  المجموعة  فني معمل أول :اسم الوظيفة 

 وظائف فني معمل :المجموعة النوعية  ا%ولي :الدرجة المالية 

   

   

  تقع ھذه الوظيفة في معامل الكلية  �

  تختص ھذه الوظيفة با.شتراك في تجھيز وإعداد المعامل للتجارب العملية  �

  

  

  

  

 ا1شراف علي عمليات صرف ا<دوات والكيماويات بالمعامل  �

 ا1شراف علي تنفيذ ا.ختبارات المعملية والبحوث  �

 المعملية المشاركة في تنفيذ التحاليل  �

 ا1شراف علي تحضير المعمل للدروس العملية  �

 تدريب الط�ب علي أعمال التحاليل والفحوص المعملية  �

 متابعة نظافة أدوات المعامل المستخدمة في الدروس العملية  �

 المشاركة في لجان المناقصات والفحص والممارسات الخاصة بأدوات المعامل  �

  يؤدي ما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة  �

  : شروط شغل الوظيفة

  مؤھل دراسي فني متوسط أو فوق المتوسط مناسب : المؤھل الدراسي �

  سنوات علي ا<قل في وظائف الدرجة ا<دني 6قضاء مدة بينية قدرھا : الخبرة العملية  �

  اجتياز التدريب ال�زم الذي تتيحه الجامعة : التدريب �

  نقاط التقييم لشغل الوظيفةاجتياز  �

  

  

  

 الوصف العام للوظيفة

 مسمى وظيفة المسئول المباشر 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة

الذي يراجع أعماله بقصد يخضع شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر 
 التأكد من س�مة العمل وا1جراءات



  جامعـــــة كفرالشيــــــخ
  

Kafrelsheikh University 

  Faculty of Engineering  كليــــــــة الھندســــــــة

  Quality Assurance Unit  وحدة ضمــان الجـــودة

  

 

90 

 

 الفنية :المجموعة الوظيفية   فني معمل ثان :اسم الوظيفة 

 وظائف فني معمل :المجموعة النوعية  الثانية :الدرجة المالية 

  

   

  تقع ھذه الوظيفة في معامل الكلية  �

  تختص ھذه الوظيفة با.شتراك في تجھيز وإعداد المعامل للتجارب العملية  �

  

  

  

  

 القيام بتحضير المعمل للدروس العملية  �

 البحوث المعملية تنفيذ ا.ختبارات والتحاليل و �

 القيام بصرف ا<دوات والكيماويات للمعمل  �

 توزيع الكيماويات وا<دوات علي الط�ب أثناء الدروس  �

 ا1ب�غ عن ا<عطال والتلفيات الخاصة با<جھزة ومتابعة صيانتھا  �

  يؤدي ما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة  �

  : شروط شغل الوظيفة

  مؤھل دراسي فني متوسط أو فوق المتوسط مناسب : المؤھل الدراسي �

  سنوات علي ا<قل في وظائف الدرجة ا<دني 8قضاء مدة بينية قدرھا : الخبرة العملية  �

  اجتياز التدريب ال�زم الذي تتيحه الجامعة : التدريب �

  اجتياز نقاط التقييم لشغل الوظيفة �

  

  

  

  

 الوصف العام للوظيفة

 مسمى وظيفة المسئول المباشر 

 الوظيفةواجبات ومسئوليات 

يخضع شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجع أعماله بقصد 
 التأكد من س�مة العمل وا1جراءات



  جامعـــــة كفرالشيــــــخ
  

Kafrelsheikh University 

  Faculty of Engineering  كليــــــــة الھندســــــــة

  Quality Assurance Unit  وحدة ضمــان الجـــودة
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 الفنية :مجموعة الوظيفية ال  فني معمل ثالث :اسم الوظيفة 

 وظائف فني معمل:المجموعة النوعية   الثالثة :الدرجة المالية 

  

  

  تقع ھذه الوظيفة في معامل الكلية  �

  تختص ھذه الوظيفة با.شتراك في تجھيز وإعداد المعامل للتجارب العملية  �

  

  

  

  

 القيام بتحضير المعمل للدروس العملية  �

 تنفيذ ا.ختبارات والتحاليل والبحوث المعملية  �

 القيام بصرف ا<دوات والكيماويات للمعمل  �

 الكيماويات وا<دوات علي الط�ب أثناء الدروس  توزيع �

 المحافظة علي عھدة المعمل وإعداد السج�ت المخزنية ال�زمة  �

 ا1ب�غ عن ا<عطال والتلفيات الخاصة با<جھزة ومتابعة صيانتھا  �

  يؤدي ما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة �

  : شروط شغل الوظيفة

  مؤھل دراسي فني متوسط أو فوق المتوسط مناسب : المؤھل الدراسي �

  سنوات علي ا<قل في وظائف الدرجة ا<دني 5قضاء مدة بينية قدرھا : الخبرة العملية  �

  اجتياز التدريب ال�زم الذي تتيحه الجامعة : التدريب �

  اجتياز نقاط التقييم لشغل الوظيفة �

  

  

  

  

 الوصف العام للوظيفة

 مسمى وظيفة المسئول المباشر 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة

الذي يراجع أعماله بقصد يخضع شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر 
 التأكد من س�مة العمل وا1جراءات



  جامعـــــة كفرالشيــــــخ
  

Kafrelsheikh University 

  Faculty of Engineering  كليــــــــة الھندســــــــة

  Quality Assurance Unit  وحدة ضمــان الجـــودة

  

 

92 

 

 الفنية  :المجموعة الوظيفية   فني معمل رابع :اسم الوظيفة 

 وظائف فني معمل :المجموعة النوعية   الرابعة :الدرجة المالية 

  

 

  تقع ھذه الوظيفة في معامل الكلية  �

  تختص ھذه الوظيفة با.شتراك في تجھيز وإعداد المعامل للتجارب العملية  �

  

  

  

  

 تحضير المعامل للط�ب  �

 تنفيذ ا.ختبارات الخاصة والتحاليل والبحوث المعملية  �

 است�م عھد المعامل والمحافظة عليھا  �

 دوات والكيماويات في المعامل للط�ب أثناء الدروس العملية تقديم ا< �

  يؤدي ما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة �

  : شروط شغل الوظيفة

  مؤھل دراسي فني متوسط أو فوق المتوسط مناسب : المؤھل الدراسي �

  اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة  : الخبرة العملية  �

  اجتياز التدريب ال�زم الذي تتيحه الجامعة : التدريب �

  اجتياز نقاط التقييم لشغل الوظيفة �

  

  

  

  

  

 الوصف العام للوظيفة

 مسمى وظيفة المسئول المباشر 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة

المباشر الذي يراجع أعماله بقصد يخضع شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس 
 التأكد من س�مة العمل وا1جراءات



  جامعـــــة كفرالشيــــــخ
  

Kafrelsheikh University 

  Faculty of Engineering  كليــــــــة الھندســــــــة

  Quality Assurance Unit  وحدة ضمــان الجـــودة
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 الفنية  :المجموعة الوظيفية  مشرف زراعي رابع :اسم الوظيفة 

 الزراعة والتغذية  :المجموعة النوعية  الرابعة  :الدرجة المالية 

  

  

  تقع ھذه الوظيفة بمركز الخدمات بالكلية  �

 تختص ھذه الوظيفة بأعمال الزراعة  �

  

  

  

  

 العمل علي جماليات شئون الكلية  �

ا.شتراك في متابعة أعمال تجھيز ا<رض الزراعية وفقا للقواعد الموضوعة في ھذا  �
 الشأن 

 تنسيق الحدائق  �

 ا.شتراك في متابعة ا1نتاجية للمحاصيل المختلفة ومقاومة ا_فات الزراعية  �

 ا.شتراك في متابعة اعداد الحدائق وتنسيقھا ومقاومة ا_فات  �

 ا.شتراك في العمل علي تھيئة مزرعة النباتات الطبية للزراعة طبقا ل]صول العلمية  �

  يؤدي ما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة  �

  : شروط شغل الوظيفة

  مؤھل فني متوسط أو فوق المتوسط مناسب : المؤھل الدراسي �

  حديث التخرج : الخبرة العملية  �

  الذي تتيحه الجامعة  اجتياز التدريب: التدريب �

  اجتياز نقاط التقييم لشغل الوظيفة �

  

  

  

 الوصف العام للوظيفة

 مسمى وظيفة المسئول المباشر 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة

يخضع شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجع أعماله بقصد 
 التأكد من س�مة العمل وا1جراءات



  جامعـــــة كفرالشيــــــخ
  

Kafrelsheikh University 

  Faculty of Engineering  كليــــــــة الھندســــــــة

  Quality Assurance Unit  وحدة ضمــان الجـــودة
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  مجموعة الوظائف الحرفيةمجموعة الوظائف الحرفيةمجموعة الوظائف الحرفيةمجموعة الوظائف الحرفية
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



  جامعـــــة كفرالشيــــــخ
  

Kafrelsheikh University 

  Faculty of Engineering  كليــــــــة الھندســــــــة

  Quality Assurance Unit  وحدة ضمــان الجـــودة
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 الحرفية :المجموعة الوظيفية  عامل معمل أول :سم الوظيفة 

 الورش وا_.ت :المجموعة النوعية  الثالثة :الدرجة المالية 

  

  

  تقع ھذه الوظيفة في معامل الكلية  �

تختص ھذه الوظيفة با<عمال المھنية المتعلقة بالمعامل طبقا ل]صول المھنية  �
 الموضوعة 

  

  

  

  

 متابعة أعمال النظافة ال�زمة للمعامل وتجھيزھا .ستقبال الط�ب والباحثين بالجامعة  �

المحافظة علي العھدة الخاصة بالكيماويات والعينات الخاصة بالتجارب والبحوث  �
 ت وا<جھزة المعملية والمعدا

ا1ب�غ عن كافة المخالفات التي تقع في المعامل بالنسبة لكل ما يستخدم في أعمال  �
 التجارب والبحوث والورش ا1نتاجية 

مساعدة الط�ب والباحثين في توفير ا<دوات والمستلزمات ال�زمة لتسھيل عمليات  �
 البحث والتعليم 

  يؤدي ما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة  �

  : شروط شغل الوظيفة

  ا1لمام بالقراءة والكتابة ومبادئ الحساب : المؤھل الدراسي �

  سنوات علي ا<قل في الدرجة ا<دني مباشرة  5قضاء مدة بينية قدرھا : الخبرة العملية  �

  اجتياز التدريب ال�زم الذي تتيحه الجامعة : التدريب �

 اجتياز نقاط التقييم لشغل الوظيفة �

  

  

 الوصف العام للوظيفة

 مسمى وظيفة المسئول المباشر 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة

يخضع شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجع أعماله بقصد 
 التأكد من س�مة العمل وا1جراءات



  جامعـــــة كفرالشيــــــخ
  

Kafrelsheikh University 

  Faculty of Engineering  كليــــــــة الھندســــــــة

  Quality Assurance Unit  وحدة ضمــان الجـــودة
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 الحرفية :المجموعة الوظيفية  جنايني ممتاز :اسم الوظيفة 

 الزراعة والتغذية :المجموعة النوعية  الثانية :الدرجة المالية 

  

  

  تقع ھذه الوظيفة في الشئون العامة للكلية  �

 تختص ھذه الوظيفة بأعمال الحدائق طبقا ل]صول المھنية الموضوعة  �

  

  

  

  

 توزيع العمل علي عمال الحدائق وتوفير العدد وا_.ت والخامات ال�زمة للعمل  �

 نباتية المختلفة متابعة أعمال زراعة النماذج ال �

 العمل علي تنفيذ التعليمات الخاصة بالحدائق  �

 متابعة إكثار النباتات المختلفة  �

 تنسيق ا<عمال المختلفة بالحدائق وزراعة النباتات المطلوبة  �

 م�حظة المسطحات الخارجية والعمل علي تنفيذ ا<عمال الزراعية بالحدائق  �

 مراعاة تنفيذ تعليمات ا<من الصناعي  �

 لمحافظة علي ما في عھدته من أدوات وخامات خاصة بالعمل ا �

  يؤدي ما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة  �

  : شروط شغل الوظيفة

  ا1لمام بالقراءة والكتابة ومبادئ الحساب : المؤھل الدراسي �

  سنوات علي ا<قل في الدرجة ا<دني مباشرة  8قضاء مدة بينية قدرھا : الخبرة العملية  �

  اجتياز التدريب ال�زم الذي تتيحه الجامعة : التدريب �

  اجتياز نقاط التقييم لشغل الوظيفة �

  

  

 الوصف العام للوظيفة

 مسمى وظيفة المسئول المباشر 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة

التوجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجع أعماله بقصد  يخضع شاغل الوظيفة تحت
 التأكد من س�مة العمل وا1جراءات



  جامعـــــة كفرالشيــــــخ
  

Kafrelsheikh University 

  Faculty of Engineering  كليــــــــة الھندســــــــة

  Quality Assurance Unit  وحدة ضمــان الجـــودة
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 الحرفية :المجموعة الوظيفية  جنايني أول :اسم الوظيفة 

 الزراعة والتغذية :المجموعة النوعية  الثالثة :الدرجة المالية 

  

  

  تقع ھذه الوظيفة في الشئون العامة للكلية  �

  تختص ھذه الوظيفة بأعمال الحدائق طبقا ل]صول المھنية الموضوعة  �

  

  

  

  

 توفير العدد وا_.ت والخامات ال�زمة للعمل  �

 زراعة النماذج النباتية المختلفة  �

 زراعة النماذج النباتية ال�زمة  �

 متابعة إكثار النباتات المختلفة  �

 لمطلوبة تنسيق ا<عمال المختلفة بالحدائق وزراعة النباتات ا �

 م�حظة المسطحات الخارجية والعمل علي تنفيذ ا<عمال الزراعية بالحديقة  �

  يؤدي ما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة  �

  : شروط شغل الوظيفة

  ا1لمام بالقراءة والكتابة ومبادئ الحساب : المؤھل الدراسي �

  سنوات علي ا<قل في الدرجة ا<دني مباشرة  5قضاء مدة بينية قدرھا : الخبرة العملية  �

  اجتياز التدريب ال�زم الذي تتيحه الجامعة : التدريب �

  اجتياز نقاط التقييم لشغل الوظيفة �

  

  

  

  

 الوصف العام للوظيفة

 مسمى وظيفة المسئول المباشر 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة

يخضع شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجع أعماله بقصد 
 التأكد من س�مة العمل وا1جراءات



  جامعـــــة كفرالشيــــــخ
  

Kafrelsheikh University 

  Faculty of Engineering  كليــــــــة الھندســــــــة

  Quality Assurance Unit  وحدة ضمــان الجـــودة

  

 

98 

 

 الحرفية :المجموعة الوظيفية  سائق ثان :اسم الوظيفة 

 الحركة والنقل :المجموعة النوعية  الرابعة :الدرجة المالية 

  

  

  تقع ھذه الوظيفة في ا1دارة العامة للشئون الھندسية ووحدات الجامعة المختلفة  �

 تختص ھذه الوظيفة بأعمال قيادة السيارات وصيانتھا  �

  

  

  

  

 است�م المركبة والمحافظة عليھا وصيانتھا الصيانة المبدئية  �

 القيام بتشغيلھا في ا<عمال التي تطلب منه بناء علي أوامر التشغيل  �

 الكشف علي المركبة قبل تشغيلھا والتأكد من خلوھا من ا<عطال  �

 المحافظة علي ما لديه من عھدة خاصة المركبة  �

 ا1ب�غ عن ا<عطال فور حدوثھا ومتابعة إص�حھا  �

  يؤدي ما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة  �

  : شروط شغل الوظيفة

ا1لمام بالقراءة والكتابة ومبادئ الحساب والحصول علي رخصة : المؤھل الدراسي �
  قيادة درجة أولي  

  سنوات علي ا<قل في الدرجة ا<دني مباشرة  5قضاء مدة بينية قدرھا : الخبرة العملية  �

  اجتياز التدريب ال�زم الذي تتيحه الجامعة : التدريب �

  اجتياز نقاط التقييم لشغل الوظيفة �

  

  

  

  

 الوصف العام للوظيفة

 مسمى وظيفة المسئول المباشر 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة

يخضع شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجع أعماله بقصد 
 التأكد من س�مة العمل وا1جراءات



  جامعـــــة كفرالشيــــــخ
  

Kafrelsheikh University 

  Faculty of Engineering  كليــــــــة الھندســــــــة

  Quality Assurance Unit  وحدة ضمــان الجـــودة
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  جامعـــــة كفرالشيــــــخ
  

Kafrelsheikh University 

  Faculty of Engineering  كليــــــــة الھندســــــــة

  Quality Assurance Unit  وحدة ضمــان الجـــودة
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 الحرفية  :المجموعة الوظيفية  سائق سيارة ثالث :اسم الوظيفة 

 الحركة والنقل  :المجموعة النوعية  الخامسة  :الدرجة المالية 

  

  

  تقع ھذه الوظيفة في إدارة الشئون الھندسية  �

 تختص ھذه الوظيفة بأعمال قيادة السيارات وصيانتھا  �

  

  

  

  

 است�م المركبات والمحافظة عليھا وصيانتھا الصيانة المبدئية  �

 ا في ا<عمال التي تطلب منه بناء علي أوامر التشغيل القيام بتشغيلھ �

 الكشف علي المركبة قبل تشغيلھا والتأكد من س�متھا من ا<عطال  �

 المحافظة علي ما لديه من عھدة خاصة المركبة  �

  يؤدي ما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة  �

  : شروط شغل الوظيفة

ا1لمام بالقراءة والكتابة ومبادئ الحساب والحصول علي رخصة : المؤھل الدراسي �
  قيادة درجة ثانية 

  سنوات علي ا<قل في الدرجة ا<دني مباشرة  8قضاء مدة بينية قدرھا : الخبرة العملية  �

  اجتياز التدريب ال�زم الذي تتيحه الجامعة : التدريب �

  اجتياز نقاط التقييم لشغل الوظيفة �

  

  

  

  

 الوصف العام للوظيفة

 مسمى وظيفة المسئول المباشر 

 ومسئوليات الوظيفة واجبات

يخضع شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجع أعماله بقصد 
 التأكد من س�مة العمل وا1جراءات



  جامعـــــة كفرالشيــــــخ
  

Kafrelsheikh University 

  Faculty of Engineering  كليــــــــة الھندســــــــة

  Quality Assurance Unit  وحدة ضمــان الجـــودة
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 الحرفية :المجموعة الوظيفية  م,حظ حدادين :اسم الوظيفة 

 الورش وا_.ت :المجموعة النوعية  ا%ولي :الدرجة المالية 

 

  

  تقع ھذه الوظيفة في الورش  �

تختص ھذه الوظيفة بمتابعة تنفيذ جميع أعمال الحدادة المطلوبة طبقا ل]صول المھنية  �
 الموضوعة 

  

  

  

  

 متابعة تنفيذ جميع أنواع الحدادة سواء ما كان منھا الساخن أو البارد  �

 مات وا_.ت الدقيقة حسب المواصفات المطلوبة تصنيع الخا �

تنفيذ أعمال الخراطة المختلفة واتخاذ إجراءات توفير ا<دوات والخامات ال�زمة  �
 للتشغيل 

 تنفيذ أعمال اللحام المختلفة الخاصة بالمعادن وخاصة الدقيقة  �

 تشغيل المطارق ا_لية والحدادة بالقوالب وتشكيل ا<لواح بالمكابس  �

 ة أعمال صيانة الماكينات وا_.ت المستخدمة في العمل متابع �

 المحافظة علي ما في عھدته من أدوات وخامات خاصة بالعمل  �

 متابعة تنفيذ تعليمات ا<من الصناعي أثناء العمل  �

  يؤدي ما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة  �

  : شروط شغل الوظيفة

  ا1لمام بالقراءة والكتابة ومبادئ الحساب : المؤھل الدراسي �

سنوات علي ا<قل في وظائف الدرجة ا<دني  6قضاء مدة بينية قدرھا : الخبرة العملية  �

  مباشرة 

  الذي تتيحه الجامعة اجتياز التدريب : التدريب �

  اجتياز نقاط التقييم لشغل الوظيفة �

 الوصف العام للوظيفة

 مسمى وظيفة المسئول المباشر 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة

التوجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجع أعماله بقصد يخضع شاغل الوظيفة تحت 
 التأكد من س�مة العمل وا1جراءات



  جامعـــــة كفرالشيــــــخ
  

Kafrelsheikh University 

  Faculty of Engineering  كليــــــــة الھندســــــــة

  Quality Assurance Unit  وحدة ضمــان الجـــودة
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 الحرفية :ظيفية المجموعة الو حداد أول :اسم الوظيفة 

 الورش وا_.ت :المجموعة النوعية  الثالثة :الدرجة المالية 

  

  

  تقع ھذه الوظيفة في الورش  �

  تختص ھذه الوظيفة بأعمال الحدادة طبقا ل]صول المھنية الموضوعة  �

  

  

  

  

 تنفيذ جميع أنواع الحدادة سواء ما كان منھا علي البارد أو علي الساخن  �

 لعمل تنفيذ أعمال الحدادة المختلفة واتخاذ إجراءات توفير ا<دوات والخامات ال�زمة ل �

 تنفيذ أعمال اللحام المختلفة الخاصة بالمعادن وخاصة الدقيقة  �

 تنفيذ أعمال الحدادة المختلفة واستخدام أجھزة القياس  �

 تنفيذ صيانة الماكينات وا_.ت المستخدمة في العمل  �

 المحافظة علي العھدة والخامات المستخدمة في العمل  �

 تنفيذ تعليمات ا<من الصناعي أثناء العمل  �

  يؤدي ما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة  �

  : شروط شغل الوظيفة

  ا1لمام بالقراءة والكتابة ومبادئ الحساب : المؤھل الدراسي �

  سنوات علي ا<قل في الدرجة ا<دني مباشرة  5قضاء مدة بينية قدرھا : الخبرة العملية  �

  الذي تتيحه الجامعة اجتياز التدريب : التدريب �

  التقييم لشغل الوظيفةاجتياز نقاط  �

  

  

  

 الوصف العام للوظيفة

 مسمى وظيفة المسئول المباشر 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة

أعماله بقصد يخضع شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجع 
 التأكد من س�مة العمل وا1جراءات



  جامعـــــة كفرالشيــــــخ
  

Kafrelsheikh University 

  Faculty of Engineering  كليــــــــة الھندســــــــة

  Quality Assurance Unit  وحدة ضمــان الجـــودة
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 الحرفية :المجموعة الوظيفية  كھربائي أول :اسم الوظيفة 

 الورش وا_.ت :المجموعة النوعية  الثالثة :الدرجة المالية 

  

   

  تقع ھذه الوظيفة في الشئون الھندسية والورش  �

 تختص ھذه الوظيفة با<عمال الكھربائية طبقا ل]صول المھنية الموضوعة  �

  

  

  

  

 تخصصه  تنفيذ أعمال صيانة وإص�ح كافة ا<جھزة الكھربائية في مجال �

 تنفيذ وتركيب ا_.ت وا<جھزة الكھربائية المستعملة والعمل علي إص�حھا وصيانتھا  �

 إعداد وتحضير الخامات وا_.ت وا<جھزة الكھربائية عند تشغيلھا  �

 تركيب لوحات التوزيع الكھربائية  �

 تنفيذ أعمال التركيبات وعمل التوصي�ت ال�زمة والعمل علي صيانتھا  �

 عليمات ل]من الصناعي أثناء العمل مراعاة الت �

 المحافظة علي ما في عھدته من أدوات وخامات خاصة بالعمل  �

  يؤدي ما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة  �

  : شروط شغل الوظيفة

  ا1لمام بالقراءة والكتابة ومبادئ الحساب : المؤھل الدراسي �

  سنوات علي ا<قل في الدرجة ا<دني مباشرة  5قضاء مدة بينية قدرھا : الخبرة العملية  �

  الذي تتيحه الجامعة اجتياز التدريب : التدريب �

  اجتياز نقاط التقييم لشغل الوظيفة �

  

  

  

 الوصف العام للوظيفة

 مسمى وظيفة المسئول المباشر 

 ومسئوليات الوظيفةواجبات 

يخضع شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجع أعماله بقصد 
 التأكد من س�مة العمل وا1جراءات



  جامعـــــة كفرالشيــــــخ
  

Kafrelsheikh University 

  Faculty of Engineering  كليــــــــة الھندســــــــة

  Quality Assurance Unit  وحدة ضمــان الجـــودة
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 الحرفية :المجموعة الوظيفية  نجار أول :اسم الوظيفة 

 الورش وا_.ت :المجموعة النوعية  الثالثة :الدرجة المالية 

  

  

  تقع ھذه الوظيفة في الورش  �

 تختص ھذه الوظيفة بأعمال النجارة طبقا ل]صول المھنية الموضوعة  �

  

  

  

  

 تنفيذ أعمال المنقو.ت الخشبية من أثاث وجميع أعمال النجارة ا<خري  �

 تنفيذ المشغو.ت الخشبية والحفر علي الخشب  �

 است�م الخامات المستخدمة في ا<عمال  �

 تركيب ا<ثاث ولصق القشرة والفورمايكا  �

 عمليات قطع ونشر ا<خشاب علي الماكينات متابعة  �

 متابعة أعمال الفرم الخشبية وتفصيل المشغو.ت المطلوبة  �

 متابعة أعمال صيانة العدد وا_.ت والماكينات المستخدمة والعمل علي صيانتھا  �

  يؤدي ما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة  �

  : شروط شغل الوظيفة

  ا1لمام بالقراءة والكتابة ومبادئ الحساب : المؤھل الدراسي �

سنوات علي ا<قل في وظائف الدرجة ا<دني  5قضاء مدة بينية قدرھا : الخبرة العملية  �

  مباشرة 

  الذي تتيحه الجامعة اجتياز التدريب : التدريب �

  اجتياز نقاط التقييم لشغل الوظيفة �

  

  

 الوصف العام للوظيفة

 مسمى وظيفة المسئول المباشر 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة

يخضع شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجع أعماله بقصد 
 التأكد من س�مة العمل وا1جراءات



  جامعـــــة كفرالشيــــــخ
  

Kafrelsheikh University 

  Faculty of Engineering  كليــــــــة الھندســــــــة

  Quality Assurance Unit  وحدة ضمــان الجـــودة
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 الحرفية :لمجموعة الوظيفية ا عامل تليفونات أول :اسم الوظيفة 

 الحركة والنقل :المجموعة النوعية  الثالثة :الدرجة المالية 

  

  

  تقع ھذه الوظيفة في سنترال الكلية  �

تختص ھذه الوظيفة با<عمال الخاصة با.تصا.ت التليفونية وفقا ل]صول المھنية  �
 الموضوعة 

  

  

  

  

 القيام بالعمل علي لوحة السويتش ومسك سجل للمكالمات الخارجية  �

 تبليغ ا.تصا.ت التليفونية  �

 ا1شارات الصادرة والواردة إليه القيام بإب�غ  �

 ا1ب�غ عن ا<عطال في خطوط التليفونات الخارجية والداخلية ومتابعة إص�حھا  �

 متابعة شحن البطاريات الخاصة بالسويتش  �

 مراعاة تعليمات ا<من الصناعي أثناء العمل  �

 المحافظة علي ما في عھدته من أدوات خاصة بالعمل  �

  يؤدي ما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة  �

  : شروط شغل الوظيفة

  ا1لمام بالقراءة والكتابة ومبادئ الحساب : المؤھل الدراسي �

سنوات علي ا<قل في وظائف الدرجة ا<دني  5قضاء مدة بينية قدرھا : الخبرة العملية  �

  مباشرة 

  الذي تتيحه الجامعة اجتياز التدريب : التدريب �

  اط التقييم لشغل الوظيفةاجتياز نق �

  

  

 الوصف العام للوظيفة

 مسمى وظيفة المسئول المباشر 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة

المباشر الذي يراجع أعماله بقصد يخضع شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس 
 التأكد من س�مة العمل وا1جراءات



  جامعـــــة كفرالشيــــــخ
  

Kafrelsheikh University 

  Faculty of Engineering  كليــــــــة الھندســــــــة

  Quality Assurance Unit  وحدة ضمــان الجـــودة
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  مجموعة وظائف الخدمات المعاونةمجموعة وظائف الخدمات المعاونةمجموعة وظائف الخدمات المعاونةمجموعة وظائف الخدمات المعاونة
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



  جامعـــــة كفرالشيــــــخ
  

Kafrelsheikh University 

  Faculty of Engineering  كليــــــــة الھندســــــــة

  Quality Assurance Unit  وحدة ضمــان الجـــودة
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 الخدمات المعاونة :المجموعة الوظيفية  معاون خدمة ممتاز :اسم الوظيفة 

 :المجموعة النوعية  الثالثة :الدرجة المالية 

  

  

  تقع ھذه الوظيفة بالتقسيمات التنظيمية للكلية  �

 مات المعاونة يختص شاغل ھذه الوظيفة بالقيام بأعمال الخد �

  

  

  

  

 التأكد من حضور وإنصراف العمال وتوزيع العمل عليھم  �

 متابعة تنفيذ أعمال النظافة ومراقبة العمال في أداء أعمالھم  �

 المحافظة علي العھد التي يتسلمھا داخل الكلية وا1ب�غ عن التلفيات  �

 متابعة أعمال النظافة والصيانة والخدمة العامة  �

 تلقي التعليمات وتوزيع العمل ومتابعة التنفيذ  �

 المحافظة علي ما في عھدته من أدوات وخامات خاصة بالعمل  �

  يؤدي ما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة  �

  : شروط شغل الوظيفة

  إجادة القراءة والكتابة ومبادئ الحساب : المؤھل الدراسي �

  ت علي ا<قل في الدرجة ا<دني مباشرة سنوا 5قضاء مدة بينية قدرھا : الخبرة العملية  �

  الذي تتيحه الجامعة ال�زم اجتياز التدريب: التدريب �

 اجتياز نقاط التقييم لشغل الوظيفة �

  

  

  

  

 الوصف العام للوظيفة

 مسمى وظيفة المسئول المباشر 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة

يخضع شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجع أعماله بقصد 
 التأكد من س�مة العمل وا1جراءات



  جامعـــــة كفرالشيــــــخ
  

Kafrelsheikh University 

  Faculty of Engineering  كليــــــــة الھندســــــــة

  Quality Assurance Unit  وحدة ضمــان الجـــودة
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 الخدمات المعاونة :المجموعة الوظيفية  معاون خدمة أول :اسم الوظيفة 

 :المجموعة النوعية  الرابعة :الدرجة المالية 

   

 

  تقع ھذه الوظيفة بالتقسيمات التنظيمية للكلية  �

 يختص شاغل ھذه الوظيفة بالقيام بأعمال الخدمات المعاونة  �

  

  

  

  

 القيام بأعمال الخدمة والنظافة علي مستوي الكلية  �

 القيام بالمحافظة علي العھد التي يتسلمھا داخل الكلية وا1ب�غ عن التلفيات  �

 ا.شتراك في أعمال مقاومة ا_فات الحشرية التي توكل إليه  �

 بوابات الجامعة الداخلية والخارجية التي يقوم بحراستھا  القيام بأعمال حراسة �

 ا.شتراك في أعمال العتالين وتنفيذ ما يوكل إليه من أعمال  �

 ا.شتراك في أعمال السفرجيه وما يتطلبه ذلك من نظافة  �

 المحافظة علي ما في عھدته من أدوات وخامات خاصة بالعمل  �

  يؤدي ما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة  �

  : شروط شغل الوظيفة

  إجادة القراءة والكتابة ومبادئ الحساب : المؤھل الدراسي �

  سنوات علي ا<قل في الدرجة ا<دني مباشرة  5قضاء مدة بينية قدرھا : الخبرة العملية  �

  الذي تتيحه الجامعة اجتياز التدريب ال�زم : التدريب �

  التقييم لشغل الوظيفة اجتياز نقاط �

  

  

  

 للوظيفةالوصف العام 

 مسمى وظيفة المسئول المباشر 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة

يخضع شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجع أعماله بقصد 
 التأكد من س�مة العمل وا1جراءات



  جامعـــــة كفرالشيــــــخ
  

Kafrelsheikh University 

  Faculty of Engineering  كليــــــــة الھندســــــــة

  Quality Assurance Unit  وحدة ضمــان الجـــودة

  

 

109 

 

 الخدمات المعاونة:المجموعة الوظيفية  معاون خدمة ثان :اسم الوظيفة 

 :المجموعة النوعية  الخامسة :الدرجة المالية 

 

  

  تقع ھذه الوظيفة بالتقسيمات التنظيمية للكلية  �

  يختص شاغل ھذه الوظيفة بالقيام بأعمال الخدمات المعاونة  �

  

  

  

  

 القيام بأعمال الخدمة والنظافة علي مستوي الكلية  �

 العھد التي يتسلمھا داخل الكلية وا1ب�غ عن التلفيات  القيام بالمحافظة علي �

 ا.شتراك في أعمال مقاومة ا_فات الحشرية التي توكل إليه  �

 القيام بأعمال حراسة بوابات الجامعة الداخلية والخارجية التي يقوم بحراستھا  �

 ا.شتراك في أعمال العتالين وتنفيذ ما يوكل إليه من أعمال  �

 ال السفرجيه وما يتطلبه ذلك من نظافة ا.شتراك في أعم �

 المحافظة علي ما في عھدته من أدوات وخامات خاصة بالعمل  �

  يؤدي ما يسند إليه من أعمال أخري مماثلة  �

  : شروط شغل الوظيفة

  إجادة القراءة والكتابة ومبادئ الحساب : المؤھل الدراسي �

  سنوات علي ا<قل في الدرجة ا<دني مباشرة  5قضاء مدة بينية قدرھا : الخبرة العملية  �

  الذي تتيحه الجامعة اجتياز التدريب ال�زم : التدريب �

  اجتياز نقاط التقييم لشغل الوظيفة �

  

  

  

 الوصف العام للوظيفة

 مسمى وظيفة المسئول المباشر 

 ومسئوليات الوظيفةواجبات 

يخضع شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجع أعماله بقصد 
 التأكد من س�مة العمل وا1جراءات



  جامعـــــة كفرالشيــــــخ
  

Kafrelsheikh University 

  Faculty of Engineering  كليــــــــة الھندســــــــة

  Quality Assurance Unit  وحدة ضمــان الجـــودة
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مجموعة مديري الوحدات ا6اعمة للهيكل مجموعة مديري الوحدات ا6اعمة للهيكل مجموعة مديري الوحدات ا6اعمة للهيكل مجموعة مديري الوحدات ا6اعمة للهيكل 

  التنظيمي :لكليةالتنظيمي :لكليةالتنظيمي :لكليةالتنظيمي :لكلية

  

  

  

  

  

  

  



  جامعـــــة كفرالشيــــــخ
  

Kafrelsheikh University 

  Faculty of Engineering  كليــــــــة الھندســــــــة

  Quality Assurance Unit  وحدة ضمــان الجـــودة
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  ضمان الجودةمدير وحدة 

   

  تقع ھذه الوظيفة ضمن الوحدات الداعمة للھيكل التنظيمي بالكلية  �

 تختص الوظيفة بدعم ومتابعة إدارة الكلية لتحقيق رسالتھا وأھدافھا ا.ستراتيجية  �

   

متابعة ا<نشطة ا<كاديمية بالكلية التي تشمل متابعة وضع المعايير ا<كاديمية وتوصيف  �

البرامج والمقررات الدراسية وإعداد تقارير البرامج والمقررات الدراسية ووضع خطط 

 التحسين وآليات تنفيذھا 

نوية وضع خطة تنفيذية للوحدة وآليات تفعيلھا 1عداد ومتابعة ومراجعة التقارير الس �

 للكلية وفقا لنماذج الھيئة القومية لضمان جودة التعليم وا1عتماد ) للتقييم الذاتي(

متابعة تطبيق نظم تقييم ا_داء وتقويم الط�ب وقياس الرضا وتطويرھا والتأكد من  �

 التوعية وتدريب أعضاء ھيئة التدريس علي التقييم المستجدة والحديثة 

قة والمعلنة من خ�ل اللجان الفنية بھا لتحقيق رسالتھا تفعيل خطة العمل السنوية الموث �

وتنظيم حم�ت التوعية المتعلقة بنشر ثقافة الجودة، والتطورات التي طرأت عليھا، 

 وذلك علي مستوي الط�ب وأعضاء ھيئة التدريس، ا1داريين، وجميع الفئات المستھدفة

مقيم خارجي (رامج التعليمية من قبل تفعيل آليات المراجعة الداخلية والخارجية لتقييم الب �

 )أصحاب العمل وغيرھا –الخريجون  –ط�ب السنة النھائية  –

بناء قواعد البيانات ال�زمة وإعداد بيانات وإحصائيات عن جميع أنشطة الكلية،  �

والموارد البشرية، وا1مكانيات المتاحة لكل برنامج والخدمات الط�بية، وأنشطة خدمة 

 )ة البيئة، والدراسات، وا<نشطة البحثيةالمجتمع وتنمي

متابعة إعداد ملفات ا1عتماد لتأھيل الكلية للتقدم لPعتماد للھيئة القومية لضمان جودة  �

 التعليم وا1عتماد

  

 

 الوصف العام للوظيفة

 مسئوليات ومھام الوظيفة
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  : شروط شغل الوظيفة

 عضو ھيئة تدريس علي رأس العمل  �

 حاصل علي درجة الدكتوراه  �

 سجله خالي من الجزاءات أو لفت النظر  �

 حاصل علي دورات تدريبية في مجال نظم ضمان الجودة وا1عتماد  �

 لديه مھارات التواصل الفعال مع ا_خرين  �

 لديه مھارات حسن ا1دارة  �

 مشھود له بالمصداقية وا1لتزام والعمل الجاد  �

 عميد الكلية ويتم التعيين لشغل ھذه الوظيفة بقرار من مجلس الكلية / د.يقوم بترشيحه أ �
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 مدير وحدة متابعة الخريجين

  

  تقع ھذه الوظيفة ضمن الوحدات الداعمة للھيكل التنظيمي بالكلية  �

 تختص الوظيفة بدعم ومتابعة إدارة الكلية لتحقيق رسالتھا وأھدافھا ا1ستراتيجية  �

  

عقد إجتماع دوري لمجلس إدارة الوحدة وإعداد تقرير ربع سنوي عن إنجازات الوحدة  �
 ومدي تفعيل خطة العمل 

 )إستمارات بيانات الخريج(إعداد نموذج بيانات الخريج  �

توزيع ا1ستمارة علي ط�ب الفرقة النھائية وخريج الكلية بجميع التخصصات  �
 وتجميعھا وتحديث قاعدة البيانات 

لفات خاصة بالخريجين وإستبيان دورية لقياس رضا الخريجين عن الخدمات إعداد م �
التي تقدمھا الكلية وتفريغ البيانات وعرضھا في تقرير دوري لمناقشتھا وإتخاذ 

 ا1جراءات التصحيحية في ضوئھا 

عمل قاعدة بيانات خاصة بوحدة متابعة الخريجين ووضعھا علي البوابة ا1لكترونية  �
 ة الخاصة بالكلي

عمل لقاء خاص مع ط�ب الفرقة النھائية بالكلية ومسئولي الوحدة لتوضيح أھمية  �
الوحدة ودورھا في ربط الخريجين بالكلية بسوق العمل وتعريفھم بالجھود المبذولة في 

 مجال توظيف الخريجين 

إجراءات دراسة ميدانية وإستخدام وسائل ا1تصال المختلفة بأصحاب العمل ومدي  �
 لخريجي الكلية ا1حتياج 

  عقد ملتقي توظيف الخريجين الدوري الذي تنظمه الكلية مع أصحاب العمل  �

  : شروط شغل الوظيفة

 عضو ھيئة تدريس علي رأس العمل  �

 حاصل علي درجة الدكتوراه  �

 سجله خالي من الجزاءات أو لفت النظر  �

 حاصل علي دورات تدريبية في مجال متابعة الخريجين   �

 لديه مھارات التواصل الفعال مع الخريجين  �

 قادر علي التواصل مع أصحاب العمل �

 مشھود له بالمصداقية وا1لتزام والعمل الجاد  �

  عميد الكلية ويتم التعيين لشغل ھذه الوظيفة بقرار من مجلس الكلية/ د.يقوم بترشيحه أ �

 الوصف العام للوظيفة

 مسئوليات ومھام الوظيفة
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 مدير وحدة القياس والتقويم

  

  تقع ھذه الوظيفة ضمن الوحدات الداعمة للھيكل التنظيمي بالكلية  �

  تختص الوظيفة بدعم ومتابعة إدارة الكلية لتحقيق رسالتھا وأھدافھا ا1ستراتيجية  �

  

التأكد من أن ا.متحانات الموضوعة تتفق مع نظام ا.متحانات بالجامعة وتستوفي  �
 المعايير ل�زمة وذلك بالتنسيق مع ا<قسام ا<كاديمية المختلفة 

إصدار ا1حصاءات والتقارير الدورية عن وضع التقييم والقياس بالكلية وإرسالھا لوحدة  �
 ضمان الجودة بالكلية ولمركز التقويم وا.متحانات بالجامعة 

 التنسيق لعمل بنوك ا<سئلة للمقررات الدراسية المختارة لذلك  �

لي مستوي البرامج تحديد ا.حتياجات التدريبية في مجال نظم التقويم وا.متحانات ع �
 الدراسية بالكلية 

 تنظيم وتنفيذ الدورات التدريبية بالتنسيق مع مركز التدريب التابع لمركز الجامعة  �

 العمل علي نشر ثقافة القياس والتقويم بالكلية  �

  التواصل الفعال مع وحدة ضمان الجودة بالكلية لتطوير نظم ا.متحانات والتقويم  �

  : شروط شغل الوظيفة

 ھيئة تدريس علي رأس العمل عضو  �

 حاصل علي درجة الدكتوراه  �

 سجله خالي من الجزاءات أو لفت النظر  �

 حاصل علي دورات تدريبية في مجال القياس والتقويم  �

 لديه مھارات التواصل الفعال مع أعضاء ھيئة التدريس والط�ب  �

 لديه القدرة علي التواصل الفعال مع ا_خرين �

 ة التطوير في نظم ا1متحانات والتقويم لديه القدرة علي مواكب �

 لديه القدرة علي نشر ثقافة القياس والتقويم بالكلية  �

 مشھود له بالمصداقية وا1لتزام والعمل الجاد  �

  عميد الكلية ويتم التعيين لشغل ھذه الوظيفة بقرار من مجلس الكلية / د.يقوم بترشيحه أ �

  

 الوصف العام للوظيفة

 مسئوليات ومھام الوظيفة
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 الدعم وا"رشاد ا]كاديميمدير وحدة 

  

  تقع ھذه الوظيفة ضمن الوحدات الداعمة للھيكل التنظيمي بالكلية  �

 تختص الوظيفة بدعم ومتابعة إدارة الكلية لتحقيق رسالتھا وأھدافھا ا1ستراتيجية  �

  

ا لسياسة الدولة تقديم دعم ورعاية متميزة للط�ب المتفوقين والموھوبين بالكلية تأكيد �
 لرعاية ھذه الصفوة المتميزة 

ا1ستفادة من الخبرات التربوية والعلمية المتميزة <عضاء ھيئة التدريس بالكلية وفق  �
التوجيھات العالمية وا<ساليب التربوية الحديثة في التعليم العالي لخلق مناخ صحي 

ة بين أعضاء ھيئة ونفسي سليم للط�ب بما يضمن توطيد أواصر الع�قات الحميم
 التدريس والط�ب وخلق مناخ علمي وإجتماعي متميز 

التغلب علي مشكلة ا.عداد الكبيرة في التعليم الجامعي وتھيئة ظروف وبيئة دراسية  �
علمية وإجتماعية مناسبة 1ظھار قدرات المتميزين وتطوير مھاراتھم بما يساعدھم في 

 ية المنافسة في سوق العمل المحلية وا1قليم

خلق مجال للتعاون العلمي والثقافي وا.جتماعي بين أعضاء ھيئة التدريس والط�ب  �
بالكلية وإتاحة الفرصة لتفاعل علمي وإجتماعي إيجابي بين أعضاء ھيئة التدريس 
والط�ب 1ستثمار خبراتھم التربوية وتوظيف قدراتھم العلمية في مساعدة الط�ب 

 قين المتعثرين ورعاية الط�ب المتفو

تقديم ا1رشاد ا<كاديمي الذي يحتاجه الط�ب بما يحقق تقدمھم خ�ل دراساتھم  �
 ا<كاديمية وإكمالھم البرنامج الدراسي بيسر 

إيجاد قنوات إتصال بالتعاون مع قيادات الكلية وا<قسام العلمية وا1دارات المختلفة  �
علي تقديم الحلول لمشاكل بالكلية لدعم جھود مكتب الدعم ا<كاديمي للط�ب لمعاونته 

الط�ب ودعم طموحه نحو التطوير وتقديم منظومة متكاملة للبيئة ا<كاديمية لممارسة 
  الحياة الجامعية المثالية في إطار من التعاون بين جميع العاملين بالكلية

  : شروط شغل الوظيفة

 عضو ھيئة تدريس علي رأس العمل  �

 حاصل علي درجة الدكتوراه  �

 من الجزاءات أو لفت النظر سجله خالي  �

 حاصل علي دورات تدريبية في مجال الدعم وا1رشاد ا<كاديمي  �

 مسئوليات ومھام الوظيفة

 مسئوليات ومھام الوظيفة
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 لديه القدرة علي تھيئة ظروف وبيئة دراسية علمية وإجتماعية مناسبة  �

 ال مع ا_خرينلديه مھارات التواصل الفع �

 يسعي دائما نحو التحسين والتطوير �

 جاد مشھود له بالمصداقية وا1لتزام والعمل ال �

  عميد الكلية ويتم التعيين لشغل ھذه الوظيفة بقرار من مجلس الكلية / د.يقوم بترشيحه أ �
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 مدير وحدة تكنولوجيا المعلومات

 

 

  تقع ھذه الوظيفة ضمن الوحدات الداعمة للھيكل التنظيمي بالكلية  �

 تختص الوظيفة بدعم ومتابعة إدارة الكلية لتحقيق رسالتھا وأھدافھا ا1ستراتيجية  �

  

 تحديث وتفعيل المكتبة ا1لكترونية با1نتاج العلمي  �

 عقد البروتوكو.ت ذات الع�قة بتكنولوجيا المعلومات  �

 تصميم المطبوعات الورقية وا1لكترونية الخاصة بالكلية وأنشطتھا المختلفة  �

 ة والتحديث المستمر للموقع ا1لكتروني للكلية ا1دار �

ا1شراف المشترك بين فريق وزارة ا1تصا.ت علي إدارة تحديث البوابة ا1لكترونية  �
 للكلية 

تحديد المواصفات والشروط الفنية المطلوب توافرھا في أنظمة المعلومات وا<جھزة في  �
 الكلية 

ما يسھم رفع كفاءة وجودة إنجاز ا<عمال في المساھمة في توفير التكنولوجيات الحديثة ب �
 الكلية 

متابعة جميع المشاريع المتعلقة بتكنولوجيا المعلومات من خ�ل تعاقد الكلية مع جھات  �
 أخري لتنفيذھا 

ا1شراف علي أجھزة ومعدات النظم ا1لكترونية من حيث تركيبھا وتھيئتھا وإستقبال  �
 ب�غات ا<عطال 

إعداد دراسات الجدوي 1دخال أنظمة وأجھزة تكنولوجيا المعلومات في خدمة أنشطة  �
 الكلية وتقديم التوصيات وا1قتراحات الخاصة 1دخالھا الخدمة 

 ضمان أمن وس�مة المعلومات والبيانات وتوفير برامج الحماية  �

 ربط أجھزة المستخدمين بشبكة المعلومات ومراقبة ا1لتزام بالقواعد  �

 1شراف علي كافة توصي�ت الشبكة وعمليات الصيانة الدورية والفورية ا �

تخطيط الصيانة الدورية ل]جھزة والبرامج ومتابعة تنفيذھا وتوافر الدعم الفني لنظم  �
 التشغيل 

ترشيح برامج التدريب المناسبة في تطبيقات الحاسوب وأنظمة الجامعة ا1لكترونية  �
ا1دارية بالتنسيق مع المراكز والشركات والھيئات <عضاء الھيئتين ا<كاديمية و

 المناسبة 

 مسئوليات ومھام الوظيفة

 مسئوليات ومھام الوظيفة
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 إعداد وإصدار التقرير الربع سنوي عن إنجازات وحدة تكنولوجيا المعلومات  �

ا1شراف والمتابعة لعمليات برمجة قواعد البيانات لدعم ا<نشطة المختلفة بالكلية  �
 وا1شراف علي تحديث بياناتھا 

، MISمتابعة وتحديث ا<رشيف ا1لكتروني عن طريق تفعيل مشروع النظم ا1دارية  �

سواء فيما يتعلق بالط�ب، بكالوريوس ودراسات عليا، ا1داريين وأعضاء ھيئة 
 التدريس ومعاونيھم

 ا1شراف علي ا<نشطة ا1دارية والبحثية والتعليمية والمجتمعية بالكلية  �

 بكة المعلومات وشبكات التواصل بالكلية وضع الضوابط علي استخدام ش �

 عقد الندوات وورش العمل الدورية فيما يختص بعمل الوحدة  �

ا1شراف علي تنفيذ وتفعيل المقررات ا1لكترونية بالكلية وذلك بالتعاون مع المراكز  �
 المتخصصة 

وابة توفير الخدمات ا1لكترونية للط�ب والعاملين بالكلية من خ�ل موقع الكلية والب �
  ا1لكترونية علي ا1نترنت 

  : شروط شغل الوظيفة

 عضو ھيئة تدريس علي رأس العمل  �

 حاصل علي درجة الدكتوراه  �

 سجله خالي من الجزاءات أو لفت النظر  �

 حاصل علي دورات تدريبية في مجال تكنولوجيا المعلومات   �

 ومات لديه القدرة علي التواصل مع الجھات ذات الع�قة بتكنولوجيا المعل �

 له رؤية مستقبلية في ا1دارة والتحديث  �

 مشھود له بالمصداقية وا1لتزام والعمل الجاد  �

  عميد الكلية ويتم التعيين لشغل ھذه الوظيفة بقرار من مجلس الكلية / د.يقوم بترشيحه أ �
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 مدير وحدة تنمية الموارد الذاتية

 

 

  تقع ھذه الوظيفة ضمن الوحدات الداعمة للھيكل التنظيمي بالكلية  �

 تختص الوظيفة بدعم ومتابعة إدارة الكلية لتحقيق رسالتھا وأھدافھا ا1ستراتيجية  �

  

 دعوة ا<عضاء لPجتماع وتحضير جدول ا<عمال ورئاسة مجلس ا1دارة  �

 تحديد السياسات المتبعة في إدارة أنشطة ومھام أعضاء اللجنة  �

تفعيل ما يتخذ من قرارات تصدر عن إجتماع اللجنة والمتابعة والرقابة علي تنفيذھا  �
 ونشرھا علي صفحة ا1نترنت بموقع الكلية 

 توزيع المھام والمسئوليات علي أعضاء اللجنة وتحديد ا.ختصاصات  �

 ستمرة لمراحل أداء وتنفيذ أنشطة ومھام أعضاء الكلية الرقابة والمتابعة الم �

 مناقشة ا1قتراحات والمشروعات المطروحة لتنمية الموارد الذاتية  �

 متابعة إستمرارية ا<داء وإزالة المعوقات التي تعترض تنفيذ المھام  �

تحديد آليات تطوير الخطة ا1ستراتيجية لتنمية الموارد الذاتية والبحث عن مصادر  �
 يدة لھا جد

 تحديد أساليب ووسائل الدعاية وا1ع�ن عن أنشطة ومھام اللجنة  �

تحديد الجھات الحكومية وا<ھليه المقترح التعاون معھا في تنفيذ الخطة ا1ستراتيجية  �
  لتنمية الموارد الذاتية 

  : شروط شغل الوظيفة

 عضو ھيئة تدريس علي رأس العمل  �

 حاصل علي درجة الدكتوراه  �

 سجله خالي من الجزاءات أو لفت النظر  �

 حاصل علي دورات تدريبية في مجال المشروعات الخاصة بتنمية الموارد الذاتية  �

 لديه مھارات حسن ا1دارة والتنظيم   �

 الفعال مع ا_خرين  التواصل مھارات لديه �

 مشھود له بالمصداقية وا1لتزام والعمل الجاد  �

  عميد الكلية ويتم التعيين لشغل ھذه الوظيفة بقرار من مجلس الكلية / د.يقوم بترشيحه أ �

 مسئوليات ومھام الوظيفة

 مسئوليات ومھام الوظيفة
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 مدير وحدة التدريب

 

 

  تقع ھذه الوظيفة ضمن الوحدات الداعمة للھيكل التنظيمي بالكلية  �

 حقيق رسالتھا وأھدافھا ا1ستراتيجية تختص الوظيفة بدعم ومتابعة إدارة الكلية لت �

  

تحضير جدول أعمال مجلس ا1دارة وتوجيه الدعوة ل]عضاء لPجتماع، وإعداد  �
محاضره وقراراته وتسجيلھا في سج�ت خاصة وعرضھا علي مجلس ا1دارة في 

 ا1جتماع التالي للتصديق عليھا 

 متابعة تنفيذ قرارات مجلس ا1دارة بالتعاون مع رئيس المجلس  �

إعداد تقارير متابعة العمل وا1نجازات الدورية الخاصة بالوحدة وعرضھا علي مجلس  �
 ا1دارة 

جامعة كفر الشيخ  –إعداد التقرير السنوي عن نشاط وحدة التدريب بكلية الھندسة  �
 وتقديمه لمجلس ا1دارة بعد عرضه علي مدير وحدة ضمان الجودة 

 إب�غ مجلس الكلية بقرارات مجلس ا1دارة وفقا <حكام ال�ئحة التنفيذية  �

 ا1شراف علي جميع ا<عمال ا1دارية وحفظ جميع أوراق وسج�ت مجلس ا1دارة  �

لمجلس إدارة الوحدة وعرضھا علي مجلس  يقوم با1ط�ع علي جميع المكاتبات الواردة �
 ا1دارة 

ا1شراف علي الوحدة وجميع العاملين بھا وتوزيع العمل عليھم بما يراه مناسبا وبما  �
 يكفل حسن سير العمل وتحقيق ا<ھداف المنشودة 

إعداد المقايسات المبدئية <عمال الوحدة وإعتمادھا من رئيس مجلس ا1دارة أو من  �
 ينوب عنه 

اد دراسة 1حتياجات التدريب ووضع الخطط التدريبية والجدول الزمني بتوقيتات إعد �
 البرامج التدريبية في ضوئھا 

إقتراح صرف المكافآت لجميع المشاركين في إعداد وتنفيذ ومتابعة وتقييم وقياس أثر  �
الدورات التدريبية أو ورش العمل أو الندوات في ضوء اللوائح والقوانين الخاصة 

 دات ذات الطابع الخاص ومن الموارد الذاتية التي تحققھا وحدة التدريب بالوح

إقتراح أسعار الخدمات والبرامج التدريبية وورش العمل والندوات التي تنظمھا وحدة  �
 التدريب في حدود القواعد التي يضعھا مجلس ا1دارة 

 مسئوليات ومھام الوظيفة

 مسئوليات ومھام الوظيفة
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لتدريب شھور لرئيس مجلس ا1دارة عن أعمال وحدة ا 3تقديم تقارير دورية كل  �

يوضح بھا صفة خاصة سير العمل والعقبات التي اعترضت التنفيذ وا1قتراحات ال�زم 
 ت�فيھا لعرضھا علي مجلس ا1دارة 

التوقيع بالتضامن مع رئيس مجلس ا1دارة علي كافة الوثائق والمستندات والتقارير  �
 الخاصة بوحدة التدريب 

 دة إعداد المقايسة السنوية بكافة إحتياجات الوح �

موافقة ن داخل الكلية أو كليات الجامعة بترشيح أعضاء ھيئة التدريس للعمل بالوحدة م �
 مجلس ا1دارة

تنفيذ وتفعيل القرارات التي من شأنھا تيسير العمل وتحقيق أھداف الوحدة وا<ھداف  �
 ا1ستراتيجية للكلية في ضوء ما يقره مجلس الكلية 

 دة وأنشطتھا تولي ا1دارة التنفيذية لعمليات الوح �

ا1شراف علي تطوير البرامج التدريبية وتحقيقھا ل]ھداف الموضوعة وتوفير الدعم  �
 وا1رشاد ال�زم لھا 

ا1شراف علي تطوير وإدارة منظومة تقييم وتقويم وقياس أثر البرامج التدريبية بھدف  �
 تخصيص الموارد علي نحو أفضل في ضوء معايير ضمان الجودة وا1عتماد 

منظومة وإجراءات العمل الداخلية ومتابعة جميع ا1جراءات ا1دارية وعمليات  تطوير �
 الصيانة والتي يقوم بھا المسئول ا1داري 

 القيام بعملية مراجعة أداء فريق العمل الربع سنوية  �

 التنسيق مع مجلس إدارة وحدة التدريب 1دارة الجھود المبذولة الموارد الذاتية  �

 لتي يعھد بھا إليه مجلس ا1دارة ا1ختصاصات ا<خري ا �

  ترشيح أحد أعضاء ھيئة التدريس ليكون مسئول المتابعة والتقييم بوحدة التدريب  �

  : شروط شغل الوظيفة

 عضو ھيئة تدريس علي رأس العمل  �

 حاصل علي درجة الدكتوراه  �

 سجله خالي من الجزاءات أو لفت النظر  �

 حاصل علي دورات تدريبية في مجال التدريب  �

 لديه مھارات حسن ا1دارة والتنظيم   �

 لديه مھارات التواصل الفعال مع ا_خرين   �

 مشھود له بالمصداقية وا1لتزام والعمل الجاد  �

  عميد الكلية ويتم التعيين لشغل ھذه الوظيفة بقرار من مجلس الكلية / د.يقوم بترشيحه أ �
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 وارثوالك ا]زمات إدارة وحدة مدير

 

 

  تقع ھذه الوظيفة ضمن الوحدات الداعمة للھيكل التنظيمي بالكلية  �

 تختص الوظيفة بدعم ومتابعة إدارة الكلية لتحقيق رسالتھا وأھدافھا ا1ستراتيجية  �

   

أعضاء ھيئة (وضع خطة معتمدة ومعلنة ل]من والس�مة للموارد البشرية بالكلية  �
 )موظفين، ط�، عمالالتدريس، 

تشكيل فريق إدارة ا<زمة من شاغلي المؤسسة وتكليف أعضائه بالواجبات التي تؤمن  �
 الكلية وا<فراد بھا من وقوع ا<زمات والكوارث 

 العمل علي تأمين الكلية وا<فراد ضد وقوع الحرائق والكوارث وا<زمات  �

 لية ومنشآتھا مراعاة تحقيق معايير ا<من والس�مة داخل مجتمع الك �

نشر الوعي بين العاملين والط�ب وتدريبھم علي السلوك ا<مثل لمواجھة ا<زمة  �
 )الكارثة(

توفير الوسائل والمعدات ال�زمة لمواجھة الكوارث وا<زمات للحد من الخسائر الناجمة  �
 عن ا<زمات والكوارث 

ا1شراف علي تحليل وتقييم مستوي أداء فريق إدارة ا<زمة وا<خطاء التي دفعت  �
للوقوف علي أوجه القصور بھا وا1ستفادة مما قد يظھر من مشك�ت لوضع الحلول 

  لھا لت�فيھا مستقب� العاجلة 

  : شروط شغل الوظيفة

 عضو ھيئة تدريس علي رأس العمل  �

 حاصل علي درجة الدكتوراه  �

 سجله خالي من الجزاءات أو لفت النظر  �

 حاصل علي دورات تدريبية في مجال إدارة ا<زمات والكوارث  �

 لديه مھارات التواصل الفعال مع ا_خرين   �

 لديه القدرة علي حسن التصرف ومواجھة المواقف المفاجئة  �

 مشھود له بالمصداقية وا1لتزام والعمل الجاد  �

  ة ويتم التعيين لشغل ھذه الوظيفة بقرار من مجلس الكلية عميد الكلي/ د.يقوم بترشيحه أ �

 مسئوليات ومھام الوظيفة

 مسئوليات ومھام الوظيفة
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 مدير وحدة حماية البيئة وتنميتھا

  

  تقع ھذه الوظيفة ضمن الوحدات الداعمة للھيكل التنظيمي بالكلية  �

 تختص الوظيفة بدعم ومتابعة إدارة الكلية لتحقيق رسالتھا وأھدافھا ا1ستراتيجية  �

  

 المحافظة علي مستوي البيئة داخل الكلية ونشر التوعية البيئية داخل الكلية وخارجھا  �

التواصل والتنسيق مع الجھات المھتمة وحمايتھا ومشاركتھا في جميع أنشطتھم مثل  �
 )العالميةتنظيم حم�ت با<يام (

 وتفعيلھا علي مستوي الكلية وخارجھا دعم أنشطة التوعية في مجال البيئة  �

 نشر الوعي بضرورة المحافظة علي مستوي داخل الكلية وخارجھا  �

مع ) الطاقة، النظافة، الماء(العمل علي التقليل من حجم المھدر في موارد الكلية مثل  �
  ل ذلك المحافظة علي ا<م�ك العامة ونشر الوعي حو

  : شروط شغل الوظيفة

 عضو ھيئة تدريس علي رأس العمل  �

 حاصل علي درجة الدكتوراه  �

 سجله خالي من الجزاءات أو لفت النظر  �

 حاصل علي دورات تدريبية في مجال حماية البيئة وتنميتھا   �

 لديه مھارات التواصل الفعال مع ا_خرين   �

 لديه القدرة علي التواصل الفعال مع الجھات ذات الع�قة في مجال حماية البيئة  �

 مشھود له بالمصداقية وا1لتزام والعمل الجاد  �

  عميد الكلية ويتم التعيين لشغل ھذه الوظيفة بقرار من مجلس الكلية / د.يقوم بترشيحه أ �

  

  

  

  

 مسئوليات ومھام الوظيفة

 مسئوليات ومھام الوظيفة
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 مدير وحدة الوحدة ا"نتاجية

 

 

  تقع ھذه الوظيفة ضمن الوحدات الداعمة للھيكل التنظيمي بالكلية  �

 تختص الوظيفة بدعم ومتابعة إدارة الكلية لتحقيق رسالتھا وأھدافھا ا1ستراتيجية  �

 

  

 : المھام الخاصة بالوحدة ا7نتاجية بقسم الغزل والنسيج  - أ

 إعداد برامج لتنمية مھارات تصميم ا<زياء في مجال صناعة التريكو  �

 إنشاء منفذ بيع لتسويق منتجات أعضاء ھيئة التدريس ومعاونيھم والط�ب  �

 

 : المھام الخاصة بوحدة تسويق الخدمات  - ب

 تسويق ا<بحاث العلمية  �

 عقد بروتوكول مع الھيئات الصناعية وا1نتاجية  �

  

  : شروط شغل الوظيفة

 ضو ھيئة تدريس علي رأس العمل ع �

 حاصل علي درجة الدكتوراه  �

 سجله خالي من الجزاءات أو لفت النظر  �

 حاصل علي دورات تدريبية في مجال إنشاء وتنمية الوحدات ا1نتاجية  �

 لديه مھارات التواصل الفعال مع ا_خرين   �

 لديه مھارة فتح نوافذ جديدة للتسويق  �

 لديه مھارة التواصل الفعال مع الھيئات الصناعية وا1نتاجية  �

 لديه مھارة التطوير وا1بتكار  �

 لديه مھارات حسن ا1دارة والتنظيم  �

 مشھود له بالمصداقية وا1لتزام والعمل الجاد  �

  عميد الكلية ويتم التعيين لشغل ھذه الوظيفة بقرار من مجلس الكلية / د.يقوم بترشيحه أ �

  

 الوظيفةمسئوليات ومھام 

 مسئوليات ومھام الوظيفة
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 مدير وحدة الصيانة

  

  تقع ھذه الوظيفة ضمن الوحدات الداعمة للھيكل التنظيمي بالكلية  �

 تختص الوظيفة بدعم ومتابعة إدارة الكلية لتحقيق رسالتھا وأھدافھا ا1ستراتيجية  �

  

 : تنظيم عمل أقسام الصيانة بالكلية �

 قسم التبريد والتكييف  -1

 قسم أجھزة الكمبيوتر  -2

 قسم أجھزة التصوير والطباعة  -3

 قسم إدارة شبكة ا1نترنت  -4

 قسم السنترال المركزي  -5

 عقد دورات تدريبية وا1شراف علي تنفيذھا للسادة العاملين بالوحدة  �

 تسويق أعمال ونشاطات الوحدة بجميع كليات الجامعة والجھات الخارجية  �

 يع العاملين بالوحدة إداريا متابعة جم �

 ا1شراف علي شبكة تليفونات الجامعة  �

 ا1شراف علي ا<جھزة والمعدات بجميع معامل الكلية  �

  ا1شراف علي ا<جھزة المعاونة للسادة أعضاء ھيئة التدريس في جميع مدرجات الكلية  �

  : شروط شغل الوظيفة

 عضو ھيئة تدريس علي رأس العمل  �

 كتوراه حاصل علي درجة الد �

 سجله خالي من الجزاءات أو لفت النظر  �

 لديه خبره عملية في مجال تكنولوجيا المعلومات  �

 لديه دورات في إدارة الكوادر البشرية  �

 لديه مھارة التطوير وا1بتكار  �

 لديه مھارات حسن ا1دارة والتنظيم  �

 مشھود له بالمصداقية وا1لتزام والعمل الجاد  �

  الكلية ويتم التعيين لشغل ھذه الوظيفة بقرار من مجلس الكلية  عميد/ د.يقوم بترشيحه أ �

 مسئوليات ومھام الوظيفة

 مسئوليات ومھام الوظيفة


