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 الكليةاسم الوظيفة: أمين  الإدارة العليا المجموعة الوظيفية:

 عام مدير المالية الدرجة المجموعة النوعية: الإدارة العليا

 :الوصف العام للوظيفة 

 .تمثل هذه الوظيفة بكليات الجامعة بالأجهزة التي تتبع عميد الكلية ▪

 يتولي الإشراف على النواحي المالية والإدارية بالكلية. ▪

 ر: مسمي وظيفة المسئول المباش

 التوجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجع أعماله بقصد التأكد منيخضع شاغل الوظيفة تحت 

 سلامة العمل والإجراءات.

 واجبات ومسئوليات الوظيفة: 

 الاشراف على العاملين بالكلية. ▪

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

ياسة العمل طبقاً للقوانين واللوائح والقرارات الصادرة في هذا إصدار التعليمات الموضحة لس ▪

الشأن. عقد الاجتماعات الدورية مع الرؤساء والمسئولين لمناقشة خطوات العمل ومشكلاته 

 .والعمل على حلها
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 مباشرة السلطات المالية والإدارية في حدود القرارات المنظمة لذلك. ▪

 الإدارية والمالية ورئاستها في حدود القوانين واللوائح والقراراتالاشتراك في عضوية اللجان  ▪

 المنظمة لذلك.

دراسة تقارير العمل بالتقسيمات التنظيمية التي يشرف عليها للوقوف على مدي نشاط كل  ▪

بداء الملاحظات بشأنها.  منها وا 

سابقة ومراقبة إبداء الرأي في الاعتمادات الإضافية والتجاوزات والصرف على الميزانيات ال ▪

 قانونية وصحة إجراءات الصرف والارتباطات وسلامة تطبيق الأنظمة واللوائح المخزنية.

 توجيه المرؤوسين في بحث الموضوعات ذات الأهمية الخاصة. ▪

 القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة.  ▪

 شروط شغل الوظيفة: 

 ل.مؤهل عال مناسب مع توافر خبرة متخصصة في مجال العم ▪

 اجتياز البرامج التدريبية اللازمة لشغل هذه الوظيفة بنجاح. ▪

 قضاء مدة بينية قدرها سنتان على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدني مباشرة.  ▪

 القدرة على القيادة والتوجيه. ▪
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 مدير مكتب العميد :اسم الوظيفة المجموعة الوظيفية: التخصصية 

 الدرجة المالية: الأولي المجموعة النوعية: التنمية الإدارية 

 :الوصف العام للوظيفة 

 تقع هذه الوظيفة ضمن التقسيم الوظيفي لعميد الكلية. ▪

 تنفيذ الأعمال المتعلقة بمكتب العميد. ▪

 : مسمي وظيفة المسئول المباشر

للرئيس المباشر الذي يراجع أعماله بقصد  يخضع شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام  

 التأكد من

 سلامة العمل والإجراءات.

 واجبات ومسئوليات الوظيفة: 

 تجميع كافة الموضوعات الواردة للمكتب وقيدها بالسجلات. ▪

 تنظيم أعمال الزيارات والمقابلات الخاصة بعميد الكلية. ▪

 الموضوعات والخطابات والقرارات. متابعة تنفيذ تأشيرات عميد الكلية على  ▪

 متابعة تنفيذ القرارات التي يصدرها مجلس الكلية.   ▪
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متابعة أعمال التقسيمات التنظيمية التي تتبع عميد الكلية. يؤدي ما يسند إليه   ▪

 مماثلة. من أعمال أخرى

 شروط شغل الوظيفة: 

 .المؤهل الدراسي: مؤهل عالي مناسب ▪

سنوات على الأقل في وظائف الدرجة    ٦قضاء مدة بينية قدرها   :الخبرة العملية ▪

 الأدني مباشرة.

 اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة. :التدريب ▪

 اجتياز نقاط التقييم لشغل الوظيفة.  ▪
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 العميد مكتب سكرتير  الوظيفة: اسم التخصصية :  الوظيفية المجموعة

 الثالثة:   الأولى: المالية الدرجة الإدارية  التنمية: النوعية المجموعة

 :الوصف العام للوظيفة 

 تقع الأعمال المتعلقة بوكيل الكلية لشئون التعليم والطلاب.  ▪

 تقع هذه الوظيفة ضمن التقسيم الوظيفي لوكيل الكلية لشئون التعليم والطلاب. ▪

 ر: مسمي وظيفة المسئول المباش

التوجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجع أعماله  يخضع شاغل الوظيفة تحت 

 سلامة العمل والإجراءات. بقصد التأكد من

 واجبات ومسئوليات الوظيفة: 

 تنظيم أعمال الزيارات والمقابلات الخاصة بوكيل الكلية.  ▪

تجميع كافة الموضوعات الواردة للمكتب وقيدها بالسجلات وعرضها على وكيل   ▪

 الكلية لاتخاذ

 لازم.القرار ال ▪
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 متابعة تنفيذ التأشيرات لوكيل الكلية على الموضوعات والخطابات والقرارات.  ▪

متابعة تنفيذ القرارات التي يصدرها مجلس الكلية وتقع ضمن اختصاصات وكيل   ▪

 الكلية.  

 متابعة أعمال التقسيمات التنظيمية التي تتبع وكيل الكلية. ▪

 مماثلة.يؤدي ما يسند إليه من أعمال أخرى  ▪

 شروط شغل الوظيفة: 

 المؤهل الدراسي: مؤهل عالي او متوسط.  ▪

سنوات على الأقل في وظائف الدرجة    ٦قضاء مدة بينية قدرها   :الخبرة العملية ▪

 الأدنى مباشرة.

 اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة. :التدريب ▪

 اجتياز نقاط التقييم لشغل الوظيفة.  ▪
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 الطلاب لشئون الكلية وكيل مكتب سكرتير:  الوظيفة اسم التخصصية: الوظيفية المجموعة

 الثالثة:  الأولى المالية الدرجة الإدارية التنمية: النوعية المجموعة

 الوصف العام للوظيفة:

 تقع الأعمال المتعلقة بوكيل الكلية لشئون التعليم والطلاب.  ▪

 الكلية لشئون التعليم والطلاب.تقع هذه الوظيفة ضمن التقسيم الوظيفي لوكيل  ▪

 مسمي وظيفة المسئول المباشر: 

يخضع شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجع أعماله  

 سلامة العمل والإجراءات. بقصد التأكد من

 : واجبات ومسئوليات الوظيفة

 تنظيم أعمال الزيارات والمقابلات الخاصة بوكيل الكلية.  ▪

كافة الموضوعات الواردة للمكتب وقيدها بالسجلات وعرضها على وكيل  تجميع  ▪

 الكلية لاتخاذ

 القرار اللازم. ▪

 متابعة تنفيذ التأشيرات لوكيل الكلية على الموضوعات والخطابات والقرارات.  ▪
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متابعة تنفيذ القرارات التي يصدرها مجلس الكلية وتقع ضمن اختصاصات وكيل   ▪

 الكلية.

 سيمات التنظيمية التي تتبع وكيل الكلية.  متابعة أعمال التق ▪

 يؤدي ما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة. ▪

 شروط شغل الوظيفة: 

 المؤهل الدراسي: مؤهل عالي او متوسط.  ▪

سنوات على الأقل في وظائف الدرجة    ٦قضاء مدة بينية قدرها   :الخبرة العملية ▪

 الأدنى مباشرة.

 اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة. :التدريب ▪

 اجتياز نقاط التقييم لشغل الوظيفة.  ▪
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 الدراسات لشئون الكلية وكيل مكتب سكرتير :الوظيفة اسم التخصصية: الوظيفية المجموعة
 الثقافية والعلاقات والبحوث العليا

 الثالثة:  الأولى :المالية الدرجة الإدارية التنمية النوعية: المجموعة

 الوصف العام للوظيفة : 

تقع هذه الوظيفة ضمن التقسيم الوظيفي لوكيل الكلية لشئون الدراسات العليا  ▪

 والبحوث.  

 .تنفيذ الأعمال المتعلقة لوكيل الكلية لشئون الدراسات العليا والبحوث ▪

 مسمي وظيفة المسئول المباشر: 

المباشــر الــذي يراجــع أعمالــه يخضــع شــاغل الوظيفــة تحــت التوجيــه العــام للــرئيس 

 سلامة العمل والإجراءات. بقصد التأكد من

 واجبات ومسئوليات الوظيفة: 

تجميع كافة الموضوعات الواردة للمكتب وقيدها بالسجلات وعرضها على وكيل   ▪

 القرار اللازم. الكلية لاتخاذ

 ت. متابعة تنفيذ التأشيرات لوكيل الكلية على الموضوعات والخطابات والقرارا ▪
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متابعة تنفيذ القرارات التي يصدرها مجلس الكلية وتقع ضمن اختصاصات وكيل   ▪

 الكلية.  

 متابعة أعمال التقسيمات التنظيمية التي تتبع وكيل الكلية. ▪

 يؤدي ما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة. ▪

 : شروط شغل الوظيفة

 المؤهل الدراسي: مؤهل عالي او متوسط.  ▪

سنوات على الأقل في وظائف الدرجة   ٦مدة بينية قدرها الخبرة العملية : قضاء  ▪

 الأدني مباشرة.

 اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة. :التدريب ▪

 اجتياز نقاط التقييم لشغل الوظيفة.  ▪
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 خدمة لشئون الكلية وكيل مكتب سكرتير: الوظيفة اسم التخصصية: الوظيفية المجموعة
 البيئة وتنمية المجتمع

 الثالثة:  الأولى: المالية الدرجة الإدارية التنمية: النوعية المجموعة

 :الوصف العام للوظيفة 

 تقع هذه الوظيفة ضمن التقسيم الوظيفي لوكيل الكلية لشئون خدمة المجتمع وتنمية البيئة.  ▪

 تنفيذ الأعمال المتعلقة لوكيل الكلية لشئون خدمة المجتمع وتنمية البيئة. ▪

 وظيفة المسئول المباشر: مسمي 

يخضع شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجع أعماله بقصد التأكد 

 سلامة العمل والإجراءات. من

 : ةـــــات ومسئوليات الوظيفـــــــواجب

 تنظيم أعمال الزيارات والمقابلات الخاصة بوكيل الكلية. ▪

 ب وقيدها بالسجلات وعرضها على وكيل الكلية لاتخاذتجميع كافة الموضوعات الواردة للمكت ▪

 القرار اللازم.

 متابعة تنفيذ التأشيرات لوكيل الكلية على الموضوعات والخطابات والقرارات. ▪

 متابعة تنفيذ القرارات التي يصدرها مجلس الكلية وتقع ضمن اختصاصات وكيل الكلية.  ▪

 متابعة أعمال التقسيمات التنظيمية التي تتبع وكيل الكلية. ▪
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 يؤدي ما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة. ▪

 شروط شغل الوظيفة: 

 و متوسط.أالمؤهل الدراسي: مؤهل عالي  ▪

سنوات على الأقل في وظائف الدرجة الأدنى  ٦ية قدرها الخبرة العملية: قضاء مدة بين ▪

 مباشرة.

 اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة. :التدريب ▪

 جتياز نقاط التقييم لشغل الوظيفة.إ ▪
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 والخريجين الطلاب شئون قسم رئيس:  الوظيفة اسم التخصصية: الوظيفية المجموعة

 الأولى: المالية الدرجة التعليم النوعية: المجموعة

 :الوصف العام للوظيفة 

 تقع هذه الوظيفة بشئون التعليم والطلاب بالكلية. ▪

 الإشراف على أعمال الدراسة والامتحانات بالكلية. ▪

 مسمي وظيفة المسئول المباشر: 

يخضع شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجع أعماله  

 سلامة العمل والإجراءات. بقصد التأكد من

 : واجبات ومسئوليات الوظيفة

 الإشراف على العاملين بالقسم وتوجيههم ومتابعتهم.  ▪

عداد السياسة العامة في البرامج اللازمة لشئون الدراسة   ▪ المشاركة في رسم وا 

 والامتحانات. 

 مراجعة نتائج الامتحانات لسنوات الدراسة بالكلية. ▪
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 شروط شغل الوظيفة: 

 المؤهل الدراسي: مؤهل عالي مناسب ▪

 اجتياز التدريب اللازم الذي تتيحه الجامعة.  :التدريب ▪

قضاء مدة بينية قدرها ست سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدني   ▪

 مباشرة.

 اجتياز نقاط التقييم لشغل الوظيفة.  ▪
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 الشباب رعاية قسم  رئيس : الوظيفة اسم التخصصية :  الوظيفية المجموعة

 الثانية -الأولي: المالية الدرجة اجتماعية خدمات النوعية: المجموعة

 الوصف العام للوظيفة:

 تقع هذه الوظيفة بمجموعة الوظائف التابعة لوكيل الكلية لشئون التعليم والطلاب  ▪

 الإشراف على قسم رعاية الشباب بالكلية. ▪

 مسمي وظيفة المسئول المباشر: 

ــاغل  ــع شــ ــع يخضــ ــذي يراجــ ــر الــ ــرئيس المباشــ ــام للــ ــه العــ ــت التوجيــ ــة تحــ الوظيفــ

 سلامة العمل والإجراءات. أعماله بقصد التأكد من

 واجبات ومسئوليات الوظيفة: 

 الإشراف على العاملين بالإدارة وتوجيههم ومتابعة أعمالهم. ▪

 الاشتراك في إعداد مشروع خطة الميزانية بالقسم. ▪

 الطلاب وتوثيق العلاقات بينهم وبين أساتذتهم. بث الروح الجامعية السليمة بين  ▪
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تنفيــــذ البــــرامج والمشــــروعات التــــي يعتمــــدها اتحــــاد طــــلاب الجامعــــة وتــــدعيمها  ▪

بالإمكانيــات الماديــة والبشــرية اللازمــة ومتابعــة تنفيــذها وتنســيق هــذه البــرامج مــع 

 الكلية.

الديموقراطيــة تنمية الــوعي القــومي العربــي بــين الطــلاب وتعميــق المفــاهيم وأســس  ▪

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

العمــل علــى توســيع قاعــدة الممارســين بــين الطــلاب لتنشــطة والهوايــات المتعــددة  ▪

 وتيسير هذه الممارسات بتوفير كافة الإمكانيات المادية والبشرية.

واقتـــراح المشـــروعات إجـــراء البحـــوث والدراســـات للتعـــرف علـــى مشـــكلات الشـــباب  ▪

 والبرامج اللازمة للتغلب عليها وتنفيذ ما تقرر منها.

ــراح  ▪ ــلاب واقتــ ــكلات الطــ ــى مشــ ــرف علــ ــات للتعــ ــوث والدراســ ــى البحــ ــراف علــ الإشــ

 المشروعات والبرامج اللازمة للتغلب عليها وتنفيذ ما تقرر منها.

م تنظيم وتنسيق استخدام مركز تجمعات الطلاب من منشآت وملاعــب ووضــع نظــا ▪

 إدارتها وصيانتها وتجهيزها ربما يتم من أدوات ومهمات.

 القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة. ▪
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 شروط شغل الوظيفة: 

 المؤهل الدراسي: مؤهل عالي  ▪

قضاء مدة بينية قدرها ست سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى   ▪

 مباشرة.

 اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة. :التدريب ▪

 اجتياز نقاط التقييم لشغل الوظيفة.  ▪
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 الثقافية والعلاقات التدريس هيئة شئون قسم رئيس: الوظيفة اسم التخصصية: الوظيفية المجموعة

 الثانية -الأولي: المالية الدرجة التعليم النوعية: المجموعة

 :الوصف العام للوظيفة 

 الوظيفة بشئون الدراسات العليا والبحوث بالكلية . تقع هذه  ▪

 الإشراف على أعمال العلاقات الثقافية. ▪

 مسمي وظيفة المسئول المباشر: 

يخضع شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجع أعماله بقصد  

 سلامة العمل والإجراءات.  التأكد من

 واجبات ومسئوليات الوظيفة: 

 الإشراف على العاملين بالإدارة وتوجيههم ومتابعتهم.  ▪

 اقتراح وتنظيم الندوات العلمية بالكلية.  ▪

 الإشراف على المشاركة في المؤتمرات.   ▪

 القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة. ▪
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 شروط شغل الوظيفة: 

 المؤهل الدراسي: مؤهل عالي مناسب ▪

  الأقل في وظيفة من الدرجة الأدني قضاء مدة بينية قدرها ست سنوات على  ▪

 مباشرة.

 التدريب اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة. ▪

 اجتياز نقاط التقييم لشغل الوظيفة.  ▪

 

 

 

 

 

 

 



 يخــر الش ـفـعة كـجام
 ومـــــــــة العلــــــكلي

 قســم علم الحــيوان
 برنامج علم الحيوان

Kafrelsheikh University 
Faculty of Science 

Zoology Department 
Zoology Program 

 

26 
 

Kafrelsheikh University

يخ  ـ ـ ـ شـ ـفر ال عة ك ـ Kafrelsheikhجام University

يخ  ـ ـ ـ شـ ـفر ال عة ك ـ Kafrelsheikhجام University

يخ  ـ ـ ـ شـ ـفر ال عة ك ـ جام

 والبحوث العليا الدراسات قسم رئيس:  الوظيفة اسم التخصصية: الوظيفية المجموعة

 الأولي: المالية الدرجة التعليم النوعية: المجموعة

 :الوصف العام للوظيفة 

 تقع هذه الوظيفة بشئون الدراسات العليا والبحوث بالكلية ▪

 الإشراف على أعمال الدراسات العليا والبحوث. ▪

 مسمي وظيفة المسئول المباشر: 

يخضع شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجع أعماله بقصد 

 سلامة العمل والإجراءات.  التأكد من

 : واجبات ومسئوليات الوظيفة

 الإشراف على العاملين بالإدارة وتوجيههم ومتابعتهم.   ▪

 الإشراف على إعداد خطة الكلية للدراسات العليا بالكلية.   ▪

 الإشراف على تنفيذ هذه الخطة.  ▪

 إعداد سجل بالحاصلين على الدرجات العلمية.   ▪

 تلقي نتائج الأبحاث.  –إعداد خطة الباحثين بالكلية  ▪
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 شغل الوظيفة:  شروط

 المؤهل الدراسي: مؤهل عالي مناسب. ▪

قضاء مدة بينية قدرها ست سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدني   ▪

 مباشرة.

 اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة. :التدريب ▪

 اجتياز نقاط التقييم لشغل الوظيفة.  ▪
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 المكتبة امين  الوظيفة: اسم التخصصية :  الوظيفية المجموعة

 الأولي: المالية الدرجة والوثائق  المكتبات:   النوعية المجموعة

 :الوصف العام للوظيفة 

 تقع هذه الوظيفة بشئون الدراسات العليا والبحوث بالكلية .  ▪

 الإشراف على أعمال المكتبة. ▪

 مسمي وظيفة المسئول المباشر: 

المباشر الذي يراجع أعماله بقصد  يخضع شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس 

 سلامة العمل والإجراءات.  التأكد من

 واجبات ومسئوليات الوظيفة: 

 يشرف شاغل الوظيفة على مكتبة الكلية. ▪

 . وضع وتصميم نظم العمل الداخلية في مكتبات الكليات ومراقبة تطبيقها.  ▪

عداد الموازنة  ▪  الخاصة بها. التعرف على احتياجات مكتبات الكليات وا 
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عــداد فهــارس موحــدة للمقتنيــات. معاونــة مكتبــة  ▪ إعــداد فهــرس موحــد للــدوريات وا 

مراجعة وتنسيق بطاقات الفهارس وطبعها. جمع بيانات الــدوريات مــن  الكليات في

 ومراجعتها. مكتبات الجامعة

 التخطيط لتحديد أشكال الفهارس وأنواعها.  ▪

المقتنيات وتحديد النظام الذي يسير وفق تصنيف  دراسة النظم المتبعة لتصنيف  ▪

المقتنيات. متابعة ما يصدر من النظم الحديثة في أعمال الفهرسة الوصفية  

 وتعديل المكتبات ويقترح منها عند التطبيق.  والموضوعية وتصنيف المقتنيات

 وضع تقارير الكفاية لكافة العاملين التابعين له.  ▪

 ال أخرى مماثلة.القيام بما يسند إليه من أعم ▪

 شروط شغل الوظيفة: 

 ثائق ومكتبات.و المؤهل الدراسي:  ▪

مؤهل دراسي عال مناسب مع الحصول على دورة تدريبية في مجال الوثائق   ▪

 والمكتبات.  

 سنوات على الأقل في الدرجة الأدني مباشرة. ٦الخبرة العملية: قضاء مدة بينية  ▪
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 .التدريب اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة ▪

 اجتياز نقاط التقييم لشغل الوظيفة.  ▪
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 الحسابات قسم  رئيس : الوظيفة اسم التخصصية :  الوظيفية المجموعة

 الاولـــــى المالية: الدرجة والمحاسبة التمويل: النوعية المجموعة

 الوصف العام للوظيفة:

 تقع هذه الوظيفة بالأجهزة التابعة لأمين الكلية. ▪

 الوظيفة بالأعمال الخاصة بالحسابات والموازنة بالكلية.تختص هذه  ▪

 مسمي وظيفة المسئول المباشر: 

يخضــع شــاغل الوظيفــة تحــت التوجيــه العــام للــرئيس المباشــر الــذي يراجــع أعمالــه 

 سلامة العمل والإجراءات. بقصد التأكد من

 واجبات ومسئوليات الوظيفة: 

 ير عام الموازنة والحسابات.يخضع شاغل هذه الوظيفة للتوجيه العام من مد ▪

الإشراف على تلقي مقترحات وحدات الجامعة المختلفــة وتجميــع كافــة البيانــات التــي يتطلبهــا  ▪

 إعداد مشروع الموازنة ومناقشتها تمهيداً لإعداد الميزانية العامة للجامعة.

عــداد مشــروع الموازنــة العامــة وموازنــة النقــد الأجنبــي بعــد تج ▪ ميــع الاشــتراك فــي تجهيــز وا 

البيانات من أجهزة الجامعة وكلياتها ووحداتها المختلفة واتخاذ إجراءات عرضه على مجلــس 

بلاغه للجهات المعنية.  الجامعة وا 
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 الاشتراك في توفير الاعتمادات المالية اللازمة للصرف.   ▪

ــرادات ومصــروفا  ▪ ــة إي ــة وكافــة التعليمــات بععــداد مشــروع الميزاني تلقــي منشــورات وزارة المالي

ب لاغها لكافة الأجهزة المعنية مع التعليمات التفسيرية والتوجيهية اللازمة في ذلك البرنــامج وا 

 الإعداد.  الزمني لمراحل

الاشــتراك فــي المناقشــات الداخليــة والخارجيــة وذلــك بحضــور الاجتماعــات وتقــديم البيانــات  ▪

جراء التعديلات التي تسفر عنها هــذه الاجتماعــات فــي  المشــروع النهــائي الــذي والمعلومات وا 

 المختصة. يرسل للجهات

ــى  ▪ ــود المختلفــة عل ــع الاعتمــادات للبن ــاقتراح توزي عــداد مشــروع ب ــة المعتمــدة وا  تلقــي الميزاني

 .الأجهزة والفروع والإدارة العامة واتخاذ إجراءات التقدير اللازمة عند الطلب

ة بالموازنــة فيمــا يخــتص الإشراف على إمساك سجلات الارتباطات لجميع الاعتمــادات المدرج ــ ▪

بــالإدارة العامــة والكليــات التابعــة لــه وتلقــي مقترحــات هــذه الوحــدات اللازمــة لمواجهــة حالــة 

الصرف. متابعــة تنفيــذ الميزانيــة بعــد اعتمادهــا وتلقــي البيانــات الشــهرية مــن كليــات الجامعــة 

 للازمة.وفروعها بما فيها الارتباطات والصرف منها وقيدها في الدفاتر الحسابية ا

ــى المســئولين  ▪ ــة عل ــي ضــوء المراكــز المالي ــديل أو الاعتمــادات الإضــافية ف ــات التع تلقــي طلب

عداد  المذكرات اللازمة ومراجعة تجاوزات الكليات وغيرها من الوحدات. وا 
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اتخــاذ الإجــراءات اللازمــة لموافقــة الســلطات المختصــة علــى إنشــاء أو نقــل الــدرجات الماليــة  ▪

ي تنفيــذ الخطــة المعتمــدة مــن الجامعــة علــى مــدى ســنوات ومتابعتهــا للميزانيــة. الاشــتراك ف ــ

 محلياً.

 القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة. ▪

 شروط شغل الوظيفة: 

المؤهل الدراسي: مؤهل تجاري شعبة محاسبة عال مناسب مع خبرة متخصصة في مجال  ▪

 العمل

 سنوات على الأقل في الدرجة الأدنى مباشرة. ٦قضاء مدة بينية  : الخبرة العملية ▪

 اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة. :التدريب ▪

 اجتياز نقاط التقييم لشغل الوظيفة. ▪
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 المالية الشئون قسم رئيس: الوظيفة اسم المكتبية: الوظيفية المجموعة

 الأولي المالية: الدرجة بالكلية الإدارية التنمية النوعية: المجموعة

 :الوصف العام للوظيفة 

 تقع هذه الوظيفة في الشئون الإدارية بالكلية ▪

 يخضع شاغل الوظيفة بتنظيم ومتابعة الاختصاصات المنوطة بقسم الشئون الإدارية. ▪

 مسمي وظيفة المسئول المباشر:

الــذي يراجــع أعمالــه بقصــد التأكــد يخضع شاغل الوظيفة تحت التوجيه العــام للــرئيس المباشــر 

 سلامة العمل والإجراءات. من

 : واجبات ومسئوليات الوظيفة

 يخضع شاغل هذه الوظيفة للإشراف العام لأمناء الكليات. ▪

الإشــراف علــى مباشــرة كافــة الأعمــال المتعلقــة بشــئون الخدمــة للعــاملين الخاضــعين لأحكــام  ▪

 جهاز العاملين بعدارة الجامعة.الكادر العام والخاص وذلك بالتعاون مع 

يشــرف شــاغل الوظيفــة علــى العناصــر الوظيفيــة المكونــة لقســم الشــئون الإداريــة بالكليــة.  ▪

متابعــــة تنفيــــذ الأعمــــال المتعلقــــة بــــالأجور والاســــتحقاقات والتــــأمين والمعاشــــات للعــــاملين 

 الخاضعين لأحكام الكادر العام والخاص.
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ت الخدمـــة وذلـــك بالتعـــاون مـــع جهـــاز شـــئون الإشـــراف علـــى تنظـــيم وحفـــظ وثـــائق وســـجلا ▪

 العاملين.  

متابعــة تنفيــذ أعمــال الــوارد والصــادر والنســخ والأعمــال الخاصــة بالتســجيل والوثــائق وأعمــال  ▪

 الخدمات الداخلية المتعلقة بالكلية.

 القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة. ▪

 شروط شغل الوظيفة: 

 المؤهل الدراسي: عال مناسب مع خبرة أو تدريب متخصص في مجال العمل.  ▪

 سنوات على الأقل في الدرجة الأدنى مباشرة.  ٦قضاء مدة بينية : الخبرة العملية  ▪

 اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة. :التدريب ▪

 اجتياز نقاط التقييم لشغل الوظيفة. ▪
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 ورحلات اجتماعي نشاط أخصائي:  الوظيفة اسم التخصصية: الوظيفية المجموعة

 الثالثة -الأولي: المالية الدرجة اجتماعية خدمات النوعية: المجموعة

 :الوصف العام للوظيفة 

 تقع هذه الوظيفة في الإدارة العامة لرعاية الطلاب بالكلية . ▪

 الاجتماعية والرحلاتتختص هذه الوظيفة بالإشراف على كافة أعمال الخدمات  ▪

 مسمي وظيفة المسئول المباشر: 

يخضع شاغل الوظيفة تحت التوجيه العــام للــرئيس المباشــر الــذي يراجــع أعمالــه بقصــد التأكــد 

 سلامة العمل والإجراءات. من

 : واجبات ومسئوليات الوظيفة

يجاد الحلول للمشاكل التي يواجهها  ▪  الطلاب.دراسة الحالات الاجتماعية للطلاب وا 

 إعداد البرامج الخاصة للرحلات ▪

 الاتصال بالمؤسسات التي تعمل في مجال المساعدات والخدمات الاجتماعية. ▪

 تنظيم مكتب التشغيل للطلاب في غير أوقات الدراسة.  ▪

 تنظيم إسكان الطلاب الذين لا تتوافر لديهم الإسكان في المدن الجامعية.  ▪

العمل على تيسير حصول الطلاب على احتياجاتهم الدراسية والمعيشية. تنظيم برامج رعاية  ▪

 الوافدين من الأقطار والدول الصديقة. 
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 القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة. ▪

 شروط شغل الوظيفة: 

 بكالوريوس خدمة اجتماعية. :لدراسيالمؤهل ا ▪

 الخبرة العلمية: قضاء مدة بينية في الدرجة الأدنى.  ▪

 اجتياز التدريب اللازم الذي تتيحه الجامعة.  :التدريب ▪

 اط التقييم لشغل الوظيفة.ـــــاجتياز نق ▪
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 الجودة ضمان وحدة مدير

 :الوصف العام للوظيفة 

 الوحدات الداعمة للهيكل التنظيمي بالكلية.تقع هذه الوظيفة ضمن  ▪

 تختص الوظيفة بدعم ومتابعة إدارة الكلية لتحقيق رسالتها وأهدافها الإستراتيجية. ▪

 مسئوليات ومهام الوظيفة: 

متابعة الأنشطة الأكاديميــة بالكليــة التــي تشــمل متابعــة وضــع المعــايير الأكاديميــة وتوصــيف  ▪

عداد تقارير البرامج والمقررات الدراسية ووضع خطــط التحســين البرامج والمقررات  الدراسية وا 

 وآليات تنفيذها.

وضع خطة تنفيذية للوحدة وآليات تفعيلها لإعداد ومتابعة ومراجعة التقارير السنوية )للتقييم  ▪

 الذاتي( للكلية وفقاً لنماذج الهيئة القومية لضمان جودة التعليم والاعتماد.  

نظم تقييم الأداء وتقويم الطــلاب وقيــاس الرضــا وتطويرهــا والتأكــد مــن التوعيــة  متابعة تطبيق ▪

 وتدريب أعضاء هيئة التدريس على التقييم المستجدة والحديثة.

تفعيل خطــة العمــل الســنوية الموثقــة والمعلنــة مــن خــلال اللجــان الفنيــة بهــا لتحقيــق رســالتها  ▪

دة والتطــورات التــي طــرأت عليهــا  وذلــك وتنظــيم حمــلات التوعيــة المتعلقــة بنشــر ثقافــة الجــو 

على مســتوي الطــلاب وأعضــاء هيئــة التــدريس الإداريــين  وجميــع الفئــات المســتهدفة  تفعيــل 
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طــلاب  –آليات المراجعة الداخلية والخارجية لتقييم البرامج التعليميــة مــن قبــل )مقــيم خــارجي 

 أصحاب العمل وغيرها(. -الخريجون  -السنة النهائية 

حصــائيات عــن جميــع أنشــطة الكليــة  والمــوارد بناء قواع ــ ▪ عــداد بيانــات وا  د البيانــات اللازمــة وا 

البشرية والإمكانيات المتاحة لكل برنامج والخدمات الطلابية  وأنشطة خدمة المجتمع وتنميــة 

 البيئة  والدراسات  والأنشطة البحثية(.  

للهيئــة القوميــة لضــمان جــودة متابعــة إعــداد ملفــات الاعتمــاد لتأهيــل الكليــة للتقــدم للإعتمــاد  ▪

 التعليم والاعتماد.

 شروط شغل الوظيفة: 

 عضو هيئة تدريس على رأس العمل.  ▪

 حاصل على درجة الدكتوراه. ▪

 سجله خالي من الجزاءات أو لفت النظر. ▪

 حاصل على دورات تدريبية في مجال نظم ضمان الجودة والاعتماد. ▪

 لدية مهارات التواصل الفعال مع الآخرين. ▪

 مهارات حسن الإدارة. لدية ▪

 مشهود له بالمصداقية والالتزام والعمل الجاد. ▪

 د/ عميد الكلية ويتم التعيين لشغل هذه الوظيفة بقرار من رئيس الجامعة. يقوم بترشيحه أ.
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 مدير وحدة القياس والتقويم

 :الوصف العام للوظيفة 

 بالكلية.تقع هذه الوظيفة ضمن الوحدات الداعمة للهيكل التنظيمي  ▪

 تختص الوظيفة بدعم ومتابعة إدارة الكلية لتحقيق رسالتها وأهدافها الإستراتيجية. ▪

 مسئوليات ومهام الوظيفة: 

التأكد من أن الامتحانات الموضوعة تتفق مع نظــم الامتحانــات بالجامعــة وتســتوفي المعــايير  ▪

 اللازمة وذلك بالتنسيق مع الأقسام الأكاديمية المختلفة.

رســالها لوحــدة إصــدار  ▪ الإحصــاءات والتقــارير الدوريــة عــن وضــع التقيــيم والقيــاس بالكليــة وا 

 ضمان الجودة بالكلية ولمركز التقويم والامتحانات بالجامعة.

 التنسيق لعمل بنوك الأسئلة للمقررات الدراسية المختارة لذلك. ▪

وي البـــرامج تحديـــد الاحتياجـــات التدريبيـــة فـــي مجـــال نظـــم التقـــويم والامتحانـــات علـــى مســـت ▪

الدراسية بالكلية. تنظيم وتنفيــذ الــدورات التدريبيــة بالتنســيق مــع مركــز التــدريب التــابع لمركــز 

 الجامعة.

 العمل على نشر ثقافة القياس والتقويم بالكلية. ▪

 التواصل الفعال مع وحدة ضمان الجودة بالكلية لتطوير نظم الامتحانات والتقويم. ▪
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 شروط شغل الوظيفة: 

 دريس على رأس العمل.عضو هيئة ت ▪

 حاصل على درجة الدكتوراه. ▪

 سجله خالي من الجزاءات أو لفت النظر. ▪

 حاصل على دورات تدريبية في مجال القياس والتقويم. ▪

 لدية مهارات التواصل الفعال مع أعضاء هيئة التدريس والطلاب. ▪

 لدية القدرة على التواصل الفعال مع الآخرين.  ▪

 مواكبة التطوير في نظم الامتحانات والتقويم.لدية القدرة على  ▪

 لدية القدرة على نشر ثقافة القياس والتقويم بالكلية.  ▪

 مشهود له بالمصداقية والالتزام والعمل الجاد. ▪

 يقوم بترشيحه أ.د/ عميد الكلية ويتم التعيين لشغل هذه الوظيفة بقرار من رئيس الجامعة.
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 والإرشاد الأكاديميمدير وحدة الدعم 

 :الوصف العام للوظيفة 

 تقع هذه الوظيفة ضمن الوحدات الداعمة للهيكل التنظيمي بالكلية. ▪

 تختص الوظيفة بدعم ومتابعة إدارة الكلية لتحقيق رسالتها وأهدافها الإستراتيجية. ▪

 : مسئوليات ومهام الوظيفة

بالكليــة ولتقــديم الــدعم والمشــورة لهــم. تقــديم متابعة المرشدين الاكاديمين بــالبرامج المختلفــة  ▪

دعم ورعاية متميزة للطلاب المتفوقين والموهوبين بالكلية تأكيــداً لسياســة الدولــة لرعايــة هــذه 

 الصفوف المتميزة من خلال التواصل مع المرشدين الاكاديمين.

كليـــة وفـــق الاســـتفادة مـــن الخبـــرات التربويـــة والعلميـــة المتميـــزة لأعضـــاء هيئـــة التـــدريس بال ▪

التوجيهات العالمية والأساليب التربوية الحديثة في التعليم العالي لخلق مناخ صــحي ونفســي 

ســليم للطـــلاب بمــا يضـــمن توطيــد أواصـــر العلاقـــات الحميمــة بـــين أعضــاء هيئـــة التـــدريس 

 والطلاب وخلق مناخ علمي واجتماعي متميز.

وتهيئــة ظــروف وبيئــة دراســية علميــة  التغلب على مشكلة الأعداد الكبيرة في التعليم الجامعي ▪

واجتماعية مناســبة لإظهــار قــدرات المتميــزين وتطــوير مهــاراتهم بمــا يســاعدهم فــي المنافســة 

 في سوق العمل المحلية والإقليمية.
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خلق مجال للتعاون العلمي والثقافي والاجتماعي بين أعضاء هيئة التدريس والطلاب بالكليــة  ▪

تاحـــة الفرصـــة لتفاعـــل علمـــي وا جتمـــاعي إيجـــابي بـــين أعضـــاء هيئـــة التـــدريس والطـــلاب وا 

لاستثمار خبراتهم التربوية وتوظيف قــدراتهم العلميــة فــي مســاعدة الطــلاب المتعثــرين ورعايــة 

الطلاب المتفوقين. تقديم الإرشاد الأكــاديمي الــذي يحتاجــه الطــلاب بمــا يحقــق تقــدمهم خــلال 

كمالهم البرنامج الدراسي  بيسر . دراساتهم الأكاديمية  وا 

إيجاد قنوات إتصال بالتعاون مــع قيــادات الكليــة والأقســام العلميــة والإدارات المختلفــة بالكليــة  ▪

لــدعم جهــود مكتــب الــدعم الأكــاديمي للطــلاب لمعاونتــه علــى تقــديم الحلــول لمشــاكل الطــلاب 

ودعــم طموحــه نحــو التطــوير وتقــديم منظومــة متكاملــة للبيئــة الأكاديميــة لممارســة الحيــاة 

 التعاون بين جميع العاملين بالكلية. معية المثالية في إطار منالجا

 شروط شغل الوظيفة: 

 عضو هيئة تدريس على رأس العمل. ▪

 حاصل على درجة الدكتوراه. ▪

 سجله خالي من الجزاءات أو لفت النظر. ▪

 حاصل على دورات تدريبية في مجال الدعم والإرشاد الأكاديمي. ▪

 وبيئة دراسية علمية واجتماعية مناسبة.لديه القدرة على تهيئة ظروف  ▪

 لدية مهارات التواصل الفعال مع الآخرين. ▪
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 يسعي دائماً نحو التحسين والتطوير. ▪

 مشهود له بالمصداقية والالتزام والعمل الجاد. ▪

 يقوم بترشيحه أ.د / عميد الكلية ويتم التعيين لشغل هذه الوظيفة بقرار من مجلس الكلية.
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مجموعة مديرى الوحدات 

الداعمة للهيكل التنظيمى 

  للبرنامج
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 معايير اختيار منسق البرنامج

يختار منسق برنامج علم الحيوان بقرار من مجلس القسم العلمى ويرفق السيرة الذاتية  

 التفصيلية للمرشح على أن يتم الاختيار فى ضوء معايير متفق عليها ومعلنة 

 من أهم هذه المعايير:

 أن يكون من بين اعضاء هيئة التدريس العاملين بالقسم و المشهود لهم بالالتزام و النزاهة. -1

 أن يتمتع بمهارات القيادة و الادارة. -2

 أن يكون متخصص فى البرنامج الاكاديمى و ذو كفاءة علمية فى مجال تخصصه. -3

 القيادات الاكاديمية ، والادارية.أن يتمتع بمهارات الاتصال الفعال مع الزملاء ، و  -4

 أن يكون لديه رؤية و يطرح حلول مبتكرة وله فكر تقدمى. -5

 أن يكون لديه سيرة ذاتية مؤهلة للتميز فى انجاز المهام المحددة لها. -6

 أن يكون لديه خبرة فى مجالات الجودة و تطوير التعليم. -7

 تقييم الذاتى.أن يكون لديه خبرة فى كيفية اجراءات و صياغة و دراسة ال -8

 أن يكون له مشاركة فعالة فى مجالات الانشطة و الخدمات الطلابية. -9

 أن يكون على دراية بنماذج توصيف و تقارير البرامج و المقررات الدراسية. -10
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 يقوم منسق برنامج علم الحيوان بالعديد من المهام الوظيفية والتى تشمل:

 متابعة منظومة الجودة الدراسية بالبرنامج. -1

 تنظيم الاجتماعات / الأحداث والحفاظ على جدول الأعمال داخل البرنامج. -2

 ومتابعة انتظام الدراسة بالبرنامج.متابعة الجداول الدراسية  -3

 البرنامج. الخاصةقرارات المتابعة تنقيذ  -4

 .لجنة مراجعة وتطوير البرنامجاقتراح آليات تطوير البرنامج وعرضها على   -5

 .مدير البرنامجإعداد تقارير الأداء في نهاية كل فصل دراسي وعرضها على  -6

 المعاملات داخل البرنامج.مراقبة الميزانية وتتبع النفقات /  -7

كما يقوم منسق البرنامج بأداء المهام المنوطة به بالتنسيق مع عميد الكلية ووكيل الكلية 

 لشئون الطلاب.

  

 الحيوان علم برنامجلمنسق  المهام الوظيفية

 

 والتى تشمل: يقوم منسق برنامج علم الحيوان بالعديد من المهام الوظيفية  

 متابعة منظومة الجودة الدراسية بالبرنامج.  -1

داخل  تنظيم الاجتماعات / الأحداث والحفاظ على جدول الأعمال -2

 البرنامج.

 متابعة الجداول الدراسية ومتابعة انتظام الدراسة بالبرنامج. -3

 متابعة تنقيذ قرارات لجنة الاشراف على البرنامج.  -4

 .وعرضها على لجنة الإشراف نامجاقتراح آليات تطوير البر  -5

إعداد تقارير الأداء في نهاية كل فصل دراسي وعرضها على لجنة  -6

 .الإشراف

 داخل البرنامج. مراقبة الميزانية وتتبع النفقات / المعاملات -7

كما يقوم منسق البرنامج بأداء المهام المنوطة به بالتنسيق مع عميد الكلية  

ل الكلية لشئون الدراسات العليا ووكي ووكيل الكلية لشئون الطلاب 

 والبحوث.
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 آلية تقييم أداء القيادات الأكاديمية والإدارية:

 تطبيق استبيان لتقييم أداء القيادات الأكاديمية والإدارية. -1

 إعداد تقرير بناء على تحليل نتائج الاستبيان. -2

 مناقشة التقرير فى مجلس الجودة ولجانها. -3

رفع تقرير لإدارة البرنامج أو الكلية يوضح مدى قيام القيادات الأكاديمية والإدارية بالمهام  -4

 التى تسند إليهم.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 آلية تقييم أداء القيادات الأكاديمية والإدارية لبرنامج علم الحيوان
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 : منسق البرنامجآلية تقييم أداء 

 فى توزيعه يتم والذىعن طريق عمل استبيان لتقييم أداءه  منسق البرنامجيتم تقييم أداء  ✓

 والأطراف  المعاونة والهيئة التدريس هيئة أعضاء رضاء مدى لتحديد دراسى عام كل نهاية

 . البرنامج منسق عن والطلاب المجتمعية

بناء على تحليل نتائج الاستبيان ثم مناقشة التقرير فى مجلس الجودة  سنوى تقرير دادإع ✓

تقرير لإدارة البرنامج أو الكلية يوضح مدى التزامه بالمهام الولجانها وفى النهاية يتم رفع 

 الوظيفية التى تسند إليه.

 .الدراسي العام خلال أدائه لتقييم الأكاديمية القيادات مع المقابلات خلال من ✓

  

 الحيوان علم برنامجمنسق  أداء تقييم آلية
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 : الفنى والتقنىو  فى أعداد الجهاز الإدارى الفائض/آلية التعامل مع العجز

واحتياجات  فائض/الكلية لمناقشة الإدارات التى بها عجزتعقد إدارة الكلية اجتماعا مع أمين  -1

 .والفنى والتقنى البرنامج من اعضاء الجهاز الادارى

 يتم اختيار الموظف المناسب لتكليفه بعمل آخر يوجد به عجز ويوكل إليه فى ضوء خبرته. -2

 صدور قرار من عميد الكلية بالمهمة الجديدة الموكل إليها الموظف بجانب عمله. -3

 لأداء المهمة الجديدة فى ضوء القواعد واللوائح.يتم تدريب الموظف  -4

  

 فى أعداد الجهاز الإدارى الفائض/آلية التعامل مع العجز

 لبرنامج علم الحيوانوالفنى والتقنى 
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 : والفنى والتقنى آلية قياس الرضاء الوظيفى لأعضاء الجهاز الإدارى

يتم تقييم رضاء الموظف عن طريق عمل استبيان لقياس الرضاء الوظيفى لأعضاء الجهاز 

وإعداد تقرير بناء على تحليل نتائج الاستبيان ثم مناقشة التقرير فى  نىقوالفنى والت الإدارى

مجلس الجودة ولجانها وفى النهاية يتم رفع تقرير لإدارة البرنامج أو الكلية يوضح مدى رضاء 

 بالمهام الوظيفية التى تسند إليهم. والفنى والتقنى أعضاء الجهاز الادارى

  

والفنى   آلية قياس الرضاء الوظيفى لأعضاء الجهاز الإدارى

 لبرنامج علم الحيوانوالتقنى 
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 :والفنى والتقنى  آلية تقييم أداء أعضاء الجهاز الإدارى

عن طريق عمل استبيان لتقييم أداءهم والفنى والتقنى يتم تقييم أداء أعضاء الجهاز الإدارى 

وإعداد تقرير بناء على تحليل نتائج الاستبيان ثم مناقشة التقرير فى مجلس الجودة ولجانها وفى 

البرنامج أو الكلية يوضح مدى التزامهم بالمهام الوظيفية التى تسند النهاية يتم رفع تقرير لإدارة 

 إليهم.

ولائحته التنفيذية  2016كما يتم تقييم الموظف طبقا لقانون الخدمة المدنية الجديد لسنة 

وذلك بعمل ثلاث تقارير كفاية أداء لكل موظف: تقرير نصف سنوى عن ستة أشهر وتقرير عن 

شامل للتقريرين وذلك بمعرفة الرئيس المباشر لكل موظف ويتم توقيع  النصف سنة الآخر وتقرير

 التقارير واعتمادها من رئيس الجهة وعرضها على لجنة الموارد البشرية بالجامعة لاعتمادها.

  

 والفنى والتقنى  عضاء الجهاز الإدارى تقييم أداء أآلية 

 لبرنامج علم الحيوان
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 الحيوان:رسالة برنامج علم الدورية لمراجعة الآليات 

وذلك للتوافق مع التغير المستمر في سوق العمل  بصورة دوريةيتم مراجعة رسالة البرنامج 

 والمجتمع بصفة عامة وذلك عن طريق الإجراءات التالية:

يتم عقد ورشة عمل بحضور المستفيدين من البرنامج، ويشمل ذلك أعضاء هيئة  •

التدريس والهيئة المعاونة العاملة بالبرنامج، وادارة الكلية ذات الصلة بالبرنامج 

والطلاب وذلك لمناقشه التغيرات التي دعت للمراجعة وتعديل الرسالة والأهداف 

 وللتوصل إلى صيغة جديدة له. 

ما تم التوصل إليه في مجلس قسم علم الحيوان للحصول على صيغة  يتم مناقشة •

 جديدة. 

يتم طرح الرسالة والأهداف بعد موافقة مجلس القسم في صورة استبيان أو استطلاع  •

للرأي وذلك على مجتمع الكلية من أعضاء هيئة التدريس، والهيئة المعاونة، 

 عمل ونقابة العلميين.والطلاب، والإداريين وكذلك على ممثلين من سوق ال

بعد تحليل الاستبيان ومناقشة التعديلات المطروحة من قبل المستفيدين في مجلس  •

القسم، يتم التوصل إلى صياغة نهائية للرسالة وبعد اعتمادها من مجلس القسم، يتم 

 عرضها على مجلس الكلية لاعتمادها. 

والبرنامج، وكذلك أماكن بارزه يتم الإعلان عن الرسالة على الموقع الالكتروني للكلية  •

 .داخل الكلية، ومن خلال مطويات توزع علي المستفيدين

 

 

 علم الحيوانات المراجعة الدورية لرسالة برنامج آلي
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 يتم حفظ الوثائق والمستندات إما ورقيا أو الكترونيا:

 أولا : الحفظ الورقى:

الكلية  يتم حفظ الوثائق بملفات البرنامج  عند صدور القرارات من مجلس القسم و مجلس  ▪

 فى مكتب رئيس القسم.

 يتم تصنيف ملفات البرنامج تبعا لتاريخ صدورها و موضوعها. ▪

تشتمل الوثائق و المستندات على محاضر مجالس القسم و مجالس الكلية ، الصادرات و  ▪

ملفات توصيف و تقارير الواردات من الأرشيف ، ملفات معاييرالجودة ، اللوائح و القوانين ، 

المقررات ، ملفات أعمال الامتحانات ، قاعدة بيانات الطلاب ، بيانات أعضاء هيئة التدريس و 

 الهئية المعاونة و الاداريين بالبرنامج.

 لية.يتولى منسق البرنامج متابعة تنفيذ هذه الآ ▪

 ثانيا : الحفظ الالكترونى:

م حفظها على شكل ملفات الكترونية على جهاز بعد الحفظ الورقى للوثائق و المستندات يت ▪

 لى الموجود بمكتب رئيس القسم مع دورية تحديثها. الحاسب الآ

 يتم رفع القرارات و الاعلانات الهامة الخاصة بالبرنامج على صفحة البرنامج بموقع الكلية. ▪

ن طريق يتم تبادل المعلومات والمراسلات بين اعضاء هيئة التدريس و الهيئة المعاونة ع ▪

الحديثة للبرنامج و مجموعات التواصل  البريد الالكتروني كما تتوفر وسائل الاتصال

الاجتماعى )الفيس بوك ، الواتس اب( كما يوجد ايميل خاص بكل عضو من أعضاء هئية 

 التدريس وايضا ايميل خاص بكل طالب.

 

 لبرنامج علم الحيوان حفظ الوثائق والمستندات آلية 
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 لتحقيق رسالة و اهداف البرنامج برنامج علم الحيوانل آلية تحديد بنود الانفاق

قام برنامج علم الحيوان بكلية العلوم جامعة كفرالشيخ بالتعاون مع وحدة ضمان الجودة بالكلية بوضع هذه الآلية 

مصادرها المختلفة على بنود الانفاق بما يحقق للبرنامج لضمان توزيع الموارد المالية المتاحة للبرنامج من 

 رسالته و اهدافه.

 تحديد بنود الانفاق: 

يتم صرف حصة البرنامج من مختلف مصادر التمويل لتغطية انشطة البرنامج المختلفة من خدمات تعليمية  

 وبحثية و انشطة مجتمعية على ان تكون على النحو التالى :

سبة الن الوصــــــف البند

 المقترحة 

خدمات 

 تعليمية 

رواتب و مكافات، شراء و صيانة الاجهزة العلمية و 

المعملية، شراء ادوات التجارب العلمية، ادوات كتابية 

و مكتبية، صيانة البنية التحتية، التكافل الاجتماعى، 

الانشطة الطلابية، تطوير اللوائح والبرامج 

 الاكاديمية...الخ.

60 % 

شراء دوريات و مراجع علمية، شراء اجهزة و  بحثية خدمات 

تجهيزات معملية، دعم النشر العلمى لطلاب الدراسات 

 العليا، دعم مشاركة فى المؤتمرات العلمية......الخ

30 % 

أنشطة 

 مجتمعية 

تنفيذ مشروعات خدمية، تنفيذ الفعاليات و الملتقيات 

ملصقات و ادلة و والمناسبات الداعمة للمجتمع، اعداد 

 مجلات توعية للمجتمع،........

10 % 

 لبرنامج علم الحيوان آلية تحديد بنود الانفاق
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تتأكد ادارة البرنامج ان البنود الثلاثة المحددة ببنود الانفاق يتم الالتزام بصرفها وفقا للنسب المئوية المحددة   ✓

ى فى الآلية و التأكيد على ذلك فى تقرير كفاية حجم التمويل، و يتم اتخاذ الاجراءات التصحيحية المناسبة ف

 حالة اختلاف النسب فى الصرف الفعلى عما هو محدد كما تطبق هذه الالية بصورة دورية كل عام.

تتولى ادارة البرنامج بالاشتراك مع الادارة المالية بالكلية مسئولية رصد مصادر التمويل و تحديد بنود  ✓

 برنامج.الانفاق، و تحديد مدى كفاية الموارد المالية لضمان تحقيق رسالة و اهداف ال
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 : والفنى والتقنى الخطة التدريبية للجهاز الادارى

حول تحقيق الاهداف الاستراتيجية للكلية و  والفنى والتقنى تتمحور الخطة التدريبية لأعضاء الجهاز الادارى 

 يمكن تقسيمها الى ثلاث اتجاهات رئيسية و هى: 

 دورات ترتبط بمفاهيم الجودة و الاعتماد : نشر ثقافة الجودة و تفعيل انظمتها.   -1

ادارة  ،Power point, Excel, Word) دورات مرتبطة بالتخصص الوظيفى: استخدام الحاسب الألى -2

 (. الوقت، حل المشكلات، اخلاقيات المهنة

والفنى صل برفع القدرات الشخصية للجهاز الادارى دورات لتنمية المهارات الشخصية: و تضم دورات تت -3

   مثل مهارات الاتصال و العمل فى فريق.والتقنى 

  

 والفنى والتقنى الخطة التدريبية للجهاز الادارى

 لبرنامج علم الحيوان 
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 لعام الجامعىقائمة الدورات التدريبيبة المنفذة بالفعل للجهاز الادارى ببرنامج علم الحيوان خلال ا

2020/2021  – 2021 /2022 –  2022/2023 

 التوقيت  اسم الدورة
عدد 

 الموظفين 

 النظرية و العملية لطرق استخلاص الحمض النووى المبادئ 
حتى   12/2/2020من 

16/2/2020 
3 

 المبادئ النظرية و العملية لتفاعل انزيم البلمرة المتسلسل 
حتى   21/8/2020من 

23/8/2020 
3 

 نشر ثقافة الجودة و تفغيل أنظمتها 
حتى   2021/ 6/ 4من 

6 /6 /2021 
3 

 التطوير و التنمية الذاتية 
حتى   10/9/2021من 

12/9/2021 
3 

 مهارات الاتصال و العمل فى فريق 
حتى   2021/ 20/11من 

22/11 /2021 
3 

 استخدام جهاز الطحن لفصل عينات الأنسجة إلى خلايا مفردة
حتى   2021/ 15/12من 

17/12 /2021 
3 

 وسائل الامن و السلامة فى المعامل
حتى   20/3/2022من 

22/3/2022 
3 

 Microالتدريب على استخدام جهاز التقدير الكمى للاحماض  

volume UV-VIS spectrophotometer 

حتى   25/5/2022من 

27/5/2022 
3 

 الكوارث و الأزمات 
حتى   19/1/2023من 

21/1/2023 
2 

 تطوير الاداء المؤسسى 
حتى   2023/ 4/ 8من 

10/4/2023 
2 
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 آليات التعامل مع مشكلات التعليم والتعلم التى قد تواجه برنامج علم الحيوان مثل: 

 الزيادة العددية للطلاب: -أ

دراسة اعداد الطلاب المراد قبولها بناء على الطاقة الاستيعابية للمدرجات والمعامل وقاعات التدريس  •

التدريس ومعاونيهم بالكلية وارسال الاعداد المقترحة الى مكتب تنسيق القبول  وأعداد هيئة 

 بالجامعات ثم المجلس الأعلى للجامعات لاتخاذ اللازم.

 تبادل المجموعات يتم بحيث الدراسة الجداول عمل و مجموعات إلى بالكلية المقبولين الطلاب تقسيم •

 عدد كل مجموعة تستوفى أن على الدراسي ومالي مدار على العملية الدروس  و المدرجات داخل

 .الدراسية المقررات لجميع  لها المقررة الساعات

 .به للعمل معلنة جداول وضع و  للمهارات تجهيزمعمل يتم •

 

 -الطلاب: ر ضعف حضو -ب

الأمتحان  تطبيق نص اللائحة الداخلية للكلية لمرحلة البكالوريوس على " لايسمح للطالب بدخول •

 . "% على الأقل  75التحريرى فى أى مقرر الا اذا كانت نسبة حضوره  

https://kfs.edu.eg/science/display_dep.aspx?topic=89403&dep=26 

 دريب أعضاء هيئة التدريس. رفع كفاءة أعضاء هيئة التدريس من خلال دورات ت •

 الالتزام بالأساليب الحديثة و الغير تقليدية في التدريس. •

 تنوع طرق و أساليب الأمتحانات. •

 توفير مدرجات حديثة و مزودة بشاشات عرض مناسبة و اضاءة و تهوية. •

 الدروس الخصوصية: -جـ 

 من خلال دورات تدريب أعضاء هيئة التدريس.   للبرنامج رفع كفاءة أعضاء هيئة التدريس •

 .الالتزام بالأساليب الحديثة و الغير تقليدية في التدريس •

 تغيير و تنوع طرق و أساليب الأمتحانات.  •

 برنامج علم الحيوانالتعليم والتعلم بآليات التعامل مع مشكلات 

 

https://kfs.edu.eg/science/display_dep.aspx?topic=89403&dep=26
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اضاءة و  السعى لتنمية الموارد الذاتية و توفير مدرجات حديثة و مزودة بشاشات عرض مناسبة و •

 تهوية. 

 عي. المراجعة الدورية للكتاب الجام •

 .  (E-learningعلى تحويل مقرراته الدراسية الى صورة إلكترونية )  برنامجتشجيع ال •

 توفير وسائل الاتصال و المعلومات و الانترنت.  •

 مل استبيانات سنوية لبيان نقاط الضعف و القوة و تعديل السلبيات.ع •

 قلة عدد الطلاب الوافدين للبرنامج: -د

 .لتوسع في البرامج الجديده الجاذبه للطلاب الوافدينيتم عقد ورش عمل ووضع خطط ل •

 الكتاب الجامعى: -هـ     

 .تم وضع مواصفات محددة لجودة الكتاب الجامعيي •

تقوم هذه  ، تم عمل لجنه تابعه لوكيل الكلية لشئون الطلاب و التعليم و هي لجنه المناهج و المقرراتي •

للمخرجات  يث الكم و الجوده و ملائمة الكتابمن ح برنامجاللجنه بمراجعة الكتاب الجامعي لل

 .للتعديل اذا لزم الامر التعليمية المستهدفة و تقوم بعمل تقرير عن الكتاب و يرسل الي القسم المعني

هيئة التدريس   باخذ تغذية رجعية عن مستوى الكتاب من استبيان الطلبة وأعضاء البرنامجكما يقوم  •

 . الداخلى والمقيم الخارجى و تحديثه اذا لزم الأمروكذلك تقارير المراجع 
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 برنامج علم الحيوان:بوالتظلمات  دراسة المقترحات وحل الشكاوي اتآلي

  :مقترحاتوالوالتظلمات  شكاوىالوتلقى مصادر 

بحيث الثانى بقسم علم الحيوان والمقترحات بالصندوق المعلق بالدور والتظلمات يتم وضع وضع الشكاوي  ✓

رئيس ويتم الاطلاع على محتواه من قبل  اوالاقتراحاو التظلم يقوم المرسل  بكتابة اسمه وموضوع الشكوي 

 (.بصفة دورية )شهريا  القسم

 لاب الطوت وذلك من اعضاء هيئة التدريس والهيئة المعاونة، المقترحاالتظلمات ويتم قبول جميع الشكاوي و ✓

 .والعاملين بالبرنامج اريينلادوا

الشكاوي او المقترحات الغير مدون بها الاسم لايلتفت لها، وفي حالة عدم الرغبة في كتابة الاسم يجب ان  ✓

و ا ل لشكواهلايجاد حلو)رئيس القسم( يقابل صاحب الشكوي او المقترح مسئول الصندوق شخصيا 

 . مقترحاته

 ى والتظلمات:الشكاوحل آلية دراسة المقترحات و

 ى:يتم فرز وتحويل جميع الشكاوي والمقترحات لجهة الاختصاص من خلال عميد الكلية كالتال  

 حول لمكتب وكيل الكلية لشئون الطلاب والتعليمتطلاب المرحلة الجامعية الاولي )البكالوريوس(    -1

 وث.الدرسات العليا والباحثين تحول لمكتب وكيل الكلية لشئون الدراسات العليا والبحلاب ط -2

 ميد.عضاء هيئة التدريس تحول الى مكتب السيد العأ -3

 .لمتعاملين مع الكلية تحول الى مكتب السيد وكيل الكلية لشئون خدمة المجتمع وتنميئة البيئةا -4

 . ةاعضاء الجهاز الاداري تحول لمكتب امين الكلي -5

 . او المقترح يتم دراسة الشكوي او المقترح وتقديم مذكرة بمقترح لحل الموضوع الشكوي -6

 . ض الرد على الشكوي او المقترح للسيد عميد الكليةعر -7

خذ القرار من قبل ادارة الكلية لحل الشكوي او الموافقة على المقترح بطريقة عاجلة او بوضع خطة ا -8

 . مستقبلية للحل

 . القرار من قبل الجهة او القسم المسئولتفعيل ومتابعة  -9

آليات دراسة المقترحات وحل الشكاوى والتظلمات                          

 برنامج علم الحيوانب
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 . او المقترح بما تم اتخاذه من اجراءات من خلال ادارة الكلية او التظلم اعلام المتقدم بالشكوي  -10

  :ما يلي ويضمن القسم

 . رية الشكويس -1

 . دم تضرر المقترح او الشاكي بسبب المقترح او الشكويع -2

 .سرعة البت في الشكوي او المقترح -3
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التحفيز والمساءلة والمحاسبة لأعضاء هيئة التدريس والهيئة المعاونة والاداريين والعاملين  اتآلي

 ببرنامج علم الحيوان:

اعضاء هيئة التدريس والهيئة المعاونة   على والمحاسبة المساءلة نظام بتطبيق الحيوانيقوم برنامج علم 

 واللوائح القوانين في النصوص الواردة وفق مخالفات ارتكابهم ثبت بالبرنامج الذين والاداريين والعاملين

 :التالية النقاط في ذلك ويتمثل والشخصي، الوظيفي السلوك لضبط وذلك بالجامعة العاملة

  إلى  يحال فإنه تأديبية، مخالفة التدريس هيئة عضو ارتكب فإذا التدريس، هيئة لأعضاء بالنسبة ✓

 قرارا  الجامعة رئيس من ويصدر الجامعة رئيس وتصديق المختص الكلية عميد بتقرير من التحقيق

أهم المبادئ التي تقوم حيث يعتبر مبدأ الثواب والعقاب من بالواقعة  التحقيق واختصاصها لجنة بتشكيل

سياسات للتحفيز سعيا  علم الحيوان بكلية العلومدارة الناجحة وبناء عليه يتبع برنامج لاعليها ا

للوصول بالبرنامج إلى أعلى درجة من الكفاءة والجودة وفي نفس الوقت يتبع سياسات للمساءلة في 

داء وتحقيقا لمبدأ  لأع مستوى اداء الضعيف سعيا لرف لأإطار محاسبة المقصر ولفت نظر أصحاب ا

 .بين جميع العاملين بالبرنامجوعدم الظلم العدالة والشفافية 

  التنفيذية،  ولائحته الجامعات تنظيم قانون وبنود مواد من جاء ما التدريس هيئة  أعضاء على يطبق ✓

 .والتظلمات الجزاءات بشأن كفرالشيخ ولائحة جامعة

 التحقيق  محل المنظورة الواقعة في طرفا   كان إذا التحقيق لجنة في عضو أي أو اللجنة رئيس يتنحى ✓

 . التحقيق لحيادية ضمانا   ملائما   بديلا   يراه من أو أخر عضوا   الرئيس أن يعين على

 والمحاسبة المساءلة ثم ومن  الأداء مستوى لتحديد الأساسية  الأدوات أحد هما  والتقويم المتابعة تكون ✓

 .تقصير كان هناك إذا

 هيئة أعضاء وعلى للبرنامج والتنفيذية الأكاديمية الإدارة على المطبقة التحفيز تتمثل سياسةكما أنه  ✓

 التدريسي أو والتنفيذي الإداري مجاله في والاستمرارية كلا الثقة تجديد في التدريس ومعاونيهم

 للنهوض معملية أدوات من خططهم تنفيذ على والمساعدة المستطاع بقدر متطلباتهم وتفعيل جميع

من خلال جائزة الجامعة التشجيعية، جائزة الجامعة التقديرية،  منهم المتميزين تكريم مع بالبرنامج

 جائزة الجامعة للتفوق و جوائز النشر العلمى وبراءة الاختراع  في المجالات العلمية المختلفة. 

التحفيز والمساءلة والمحاسبة لأعضاء هيئة التدريس  اتآلي

 والهيئة المعاونة والاداريين والعاملين ببرنامج علم الحيوان
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يخ  ـ ـ ـ شـ ـفر ال عة ك ـ Kafrelsheikhجام University

يخ  ـ ـ ـ شـ ـفر ال عة ك ـ Kafrelsheikhجام University

يخ  ـ ـ ـ شـ ـفر ال عة ك ـ جام

 الآليات  تبني يمكن المساءلة،  تستوجب التي الحالة ووفق الجامعات، تنظيم قانون في الوارد بخلاف ✓

 :التالية

 .بالأداء المادي الحافز ربط -

 .أكثر أو دراسي فصل لمدة الأعلى للدرجة الترقية تأخير -

 . المؤتمرات في الاشتراك رسوم  في الجامعة مشاركة نسبة إلغاء أو خفض -

 .الأولوية إعطاء عدم -

 

 :التطبيق مجال

المعاونة   الهيئة وأعضاء التدريس هيئة أعضاء من بالبرنامج العاملين فئات جميع على السياسة هذه تطبق

 والعاملين بالبرنامج. والإداريين

 :الرقابة والمتابعة والتقييم

 تخضع هذه السياسة في تطبيقها للرقابة والمتابعة المباشرة من رئيس الجامعة، وتنفذها الإدارات واللجان ذات 

 ة.دوري الصلة، ويتم تقييمها بصورة 

 


