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 اسم الوظيفة: أمين الكلية  المجموعة الوظيفية: الإدارة العليا 
 الدرجة المالية: مدير عام ا يالمجموعة النوعية: الإدارة العل

 
 

 تمثل هذه الوظيفة بكليات الجامعة بالأجهزة التي تتبع عميد الكلية. •
 المالية والإدارية بالكلية. النواحي  الإشراف على يتولي •
 
 

بقصعد التككعد معن   هيخضع شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجعع أعمالع •
 .تاسلامة العمل والإجراء

 
 

 على العاملين بالكلية. فاشر الا •
 فيذية لها.الاشتراك في تخطيط الأعمال المالية والإدارية بالكلية واقتراح وضع البرامج التن •
 إصدار التعليمات الموضحة لسياسة العمل طبقاً للقوانين واللوائح والقرارات الصادرة في هذا الشكن.  •
 لين لمناقشة خطوات العمل ومشكلاته والعمل على حلها. و ئ عقد الاجتماعات الدورية مع الرؤساء والمس  •
 ك.مباشرة السلطات المالية والإدارية في حدود القرارات المنظمة لذل •
الاشععتراك فععي عضععوية اللجععان الإداريععة والماليععة ورئاسععتها فععي حععدود القععوانين واللععوائح والقععرارات  •

 المنظمة لذلك.
التي يشرف عليها للوقوف على معدي نشعاط كعل منهعا   ةدراسة تقارير العمل بالتقسيمات التنظيمي •

 وإبداء الملاحظات بشكنها.
زات والصععرف علععى الميزانيععات السععابقة ومرا بععة إبععداء الععرأي فععي الاعتمععادات الإضععافية والتجععاو  •

 قانونية وصحة إجراءات الصرف والارتباطات وسلامة تطبيق الأنظمة واللوائح المخزنية.
 الموضوعات ذات الأهمية الخاصة. في بحث نتوجيه المرؤوسي •
 القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة. •
 

 

 في مجال العمل.مؤهل عال مناسب مع توافر خبرة متخصصة  •
 اجتياز البرامج التدريبية اللازمة لشغل هذه الوظيفة بنجاح. •
 قضاء مدة بينية قدرها سنتان على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدني مباشرة. •
 قدرة على القيادة والتوجيه.لا •

 وصف العام للوظيفة:ال

 مسمي وظيفة المسئول المباشر:

 يات الوظيفة:لواجبات ومسئو

 شروط  شغل الوظيفة:
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 مجموعة الوظائف التخصصية
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 مكتب العميد اسم الوظيفة: مدير  المجموعة الوظيفية: التخصصية 
 الدرجة المالية: الأولي المجموعة النوعية: التنمية الإدارية

 
 

 عميد الكلية.ل ضمن التقسيم الوظيفي هذه الوظيفة تقع •
 .قة بمكتب العميدلعتنفيذ الأعمال المت •
 

 

بقصعد التككعد معن   هيخضع شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجعع أعمالع •
 لعمل والإجراءات.سلامة ا

 
 

 تجميع كافة الموضوعات الواردة للمكتب وقيدها بالسجلات. •
 .تنظيم أعمال الزيارات والمقابلات الخاصة بعميد الكلية •
 ت عميد الكلية على الموضوعات والخطابات والقرارات.ار متابعة تنفيذ تكشي •
 متابعة تنفيذ القرارات التي يصدرها مجلس الكلية. •
 ية التي تتبع عميد الكلية.تقسيمات التنظيممتابعة أعمال ال •
 ما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة.يؤدي  •
 
 
 مناسب . يعالالدراسي: مؤهل مؤهل ال •
 الدرجة الأدني مباشرة.سنوات على الأقل في وظائف  6نية قدرها يبقضاء مدة لخبرة العملية: ا •
 التدريب: اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة. •
 .ييم لشغل الوظيفةقاط التقاجتياز ن •

 وصف العام للوظيفة:ال

 مسمي وظيفة المسئول المباشر:

 واجبات ومسئوليات الوظيفة:

 ط  شغل الوظيفة:شرو
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 العميدمكتب   سكرتيراسم الوظيفة:  المجموعة الوظيفية: التخصصية 
 ى : الثالثةلو الدرجة المالية: الأ  المجموعة النوعية: التنمية الإدارية

 
 

 تقع الأعمال المتعلقة بوكيل الكلية لشئون التعليم والطلاب. •
 كيل الكلية لشئون التعليم والطلاب.تقع هذه الوظيفة ضمن التقسيم الوظيفي لو  •
 

 

يخضع شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجعع أعمالعه بقصعد التككعد معن  •
 .تسلامة العمل والإجراءا

 
 

 تنظيم أعمال الزيارات والمقابلات الخاصة بوكيل الكلية. •
ضععها علععى وكيععل الكليععة لاتخععاذ تجميععع كافععة الموضععوعات الععواردة للمكتععب وقيععدها بالسععجلات وعر  •

 القرار اللازم.
 متابعة تنفيذ التكشيرات لوكيل الكلية على الموضوعات والخطابات والقرارات. •
 ا مجلس الكلية وتقع ضمن اختصاصات وكيل الكلية.هر متابعة تنفيذ القرارات التي يصد •
 متابعة أعمال التقسيمات التنظيمية التي تتبع وكيل الكلية. •
 أعمال أخرى مماثلة. ند إليه منيؤدي ما يس •
 

 

 المؤهل الدراسي: مؤهل عالي او متوسط. •
 ى مباشرة.ندسنوات على الأقل في وظائف الدرجة الأ 6الخبرة العملية: قضاء مدة بينية قدرها  •
 التدريب: اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة. •
 اجتياز نقاط التقييم لشغل الوظيفة. •

 وصف العام للوظيفة:ال

 مسمي وظيفة المسئول المباشر:

 واجبات ومسئوليات الوظيفة:

 شروط  شغل الوظيفة:
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مكتب وكيل الكلية لشئون    سكرتيراسم الوظيفة:  تخصصية المجموعة الوظيفية: ال
 الطلاب 

 الأولى : الثالثةالدرجة المالية:  المجموعة النوعية: التنمية الإدارية
 
 

 .تعلقة بوكيل الكلية لشئون التعليم والطلابملالأعمال اتقع  •
 .بتقع هذه الوظيفة ضمن التقسيم الوظيفي لوكيل الكلية لشئون التعليم والطلا •
 

 

يخضع شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجعع أعمالعه بقصعد التككعد معن  •
 سلامة العمل والإجراءات.

 
 

 لات الخاصة بوكيل الكلية.باتنظيم أعمال الزيارات والمق •
الععواردة للمكتععب وقيععدها بالسععجلات وعرضععها علععى وكيععل الكليععة لاتخععاذ  تجميععع كافععة الموضععوعات •

 ار اللازم.القر 
 الكلية على الموضوعات والخطابات والقرارات. لوكيلتكشيرات المتابعة تنفيذ  •
 .وكيل الكلية تاوتقع ضمن اختصاص متابعة تنفيذ القرارات التي يصدرها مجلس الكلية •
 الكلية. تقسيمات التنظيمية التي تتبع وكيلمتابعة أعمال ال •
 يؤدي ما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة. •
 

 

 .او متوسطالمؤهل الدراسي: مؤهل عالي  •
 مباشرة. على الأقل في وظائف الدرجة الأدنىسنوات  6الخبرة العملية: قضاء مدة بينية قدرها  •
 يب الذي تتيحه الجامعة.ر دالتدريب: اجتياز الت •
 اجتياز نقاط التقييم لشغل الوظيفة. •

 وصف العام للوظيفة:ال

 وظيفة المسئول المباشر: يمسم

 واجبات ومسئوليات الوظيفة:

 شروط  شغل الوظيفة:
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ل الكليعععة لشعععئون وكيععع مكتعععب سعععكرتيراسعععم الوظيفعععة:  المجموعة الوظيفية: التخصصية 
 الدراسات العليا والبحوث والعلاقات الثقافية

 الأولى : الثالثةالدرجة المالية:  المجموعة النوعية: التنمية الإدارية
 
 

 وظيفة ضمن التقسيم الوظيفي لوكيل الكلية لشئون الدراسات العليا والبحوث. لاتقع هذه  •
 .والبحوث الدراسات العليا كيل الكلية لشئون و لالأعمال المتعلقة  تنفيذ •
 

 

يخضع شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجعع أعمالعه بقصعد التككعد معن  •
 سلامة العمل والإجراءات.

 
 

كافععة الموضععوعات الععواردة للمكتععب وقيععدها بالسععجلات وعرضععها علععى وكيععل الكليععة لاتخععاذ  عيععتجم •
 القرار اللازم.

 ى الموضوعات والخطابات والقرارات.رات لوكيل الكلية علمتابعة تنفيذ التكشي •
 متابعة تنفيذ القرارات التي يصدرها مجلس الكلية وتقع ضمن اختصاصات وكيل الكلية. •
 قسيمات التنظيمية التي تتبع وكيل الكلية.تلمتابعة أعمال ا •
 يؤدي ما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة. •
 

 

 متوسط. مؤهل عالي اوالمؤهل الدراسي:  •
 سنوات على الأقل في وظائف الدرجة الأدني مباشرة. 6الخبرة العملية: قضاء مدة بينية قدرها  •
 التدريب: اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة. •
 نقاط التقييم لشغل الوظيفة. زاجتيا •

 وصف العام للوظيفة:ال

 واجبات ومسئوليات الوظيفة:

 شروط  شغل الوظيفة:

 مباشر:مسمي وظيفة المسئول ال
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مكتب وكيل الكلية لشئون خدمعة  سكرتيراسم الوظيفة:  المجموعة الوظيفية: التخصصية 
 ع وتنمية البيئةالمجتم

 الأولى : الثالثةالدرجة المالية:  المجموعة النوعية: التنمية الإدارية
 
 

 خدمة المجتمع وتنمية البيئة.  تقع هذه الوظيفة ضمن التقسيم الوظيفي لوكيل الكلية لشئون  •
 . خدمة المجتمع وتنمية البيئةتنفيذ الأعمال المتعلقة لوكيل الكلية لشئون  •
 

 

ت التوجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجعع أعمالعه بقصعد التككعد معن الوظيفة تحيخضع شاغل   •
 سلامة العمل والإجراءات.

 
 

 الكلية. لتنظيم أعمال الزيارات والمقابلات الخاصة بوكي •
تجميععع كافععة الموضععوعات الععواردة للمكتععب وقيععدها بالسععجلات وعرضععها علععى وكيععل الكليععة لاتخععاذ  •

 القرار اللازم.
 التكشيرات لوكيل الكلية على الموضوعات والخطابات والقرارات. تنفيذ متابعة •
 متابعة تنفيذ القرارات التي يصدرها مجلس الكلية وتقع ضمن اختصاصات وكيل الكلية. •
 بعة أعمال التقسيمات التنظيمية التي تتبع وكيل الكلية.اتم •
 يؤدي ما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة. •
 
 
 عالي او متوسط. مؤهل المؤهل الدراسي: •
 مباشرة. على الأقل في وظائف الدرجة الأدنىسنوات  6الخبرة العملية: قضاء مدة بينية قدرها  •
 امعة.جلالتدريب: اجتياز التدريب الذي تتيحه ا •
 اجتياز نقاط التقييم لشغل الوظيفة. •

 وصف العام للوظيفة:ال

 واجبات ومسئوليات الوظيفة:

 ل الوظيفة:غشروط  ش

 مسمي وظيفة المسئول المباشر:
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 جين رئيس قسم شئون الطلاب والخرياسم الوظيفة:  المجموعة الوظيفية: التخصصية 
 الأولى الدرجة المالية:  المجموعة النوعية: التعليم

 
 

 تقع هذه الوظيفة بشئون التعليم والطلاب بالكلية. •
 .بالكلية تالإشراف على أعمال الدراسة والامتحانا •
 
 
يخضع شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجعع أعمالعه بقصعد التككعد معن  •

 جراءات.سلامة العمل والإ
 
 
 وتوجيههم ومتابعتهم. بالقسمالإشراف على العاملين   •
 رسم وإعداد السياسة العامة في البرامج اللازمة لشئون الدراسة والامتحانات.المشاركة في  •
 مراجعة نتائج الامتحانات لسنوات الدراسة بالكلية. •
 
 
 المؤهل الدراسي: مؤهل عالي مناسب . •
 زم الذي تتيحه الجامعة.التدريب: اجتياز التدريب اللا  •
 الدرجة الأدني مباشرة. ست سنوات على الأقل في وظيفة منقضاء مدة بينية قدرها  •
 اجتياز نقاط التقييم لشغل الوظيفة. •

 وصف العام للوظيفة:ال

 واجبات ومسئوليات الوظيفة:

 شروط  شغل الوظيفة:

 مسمي وظيفة المسئول المباشر:
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 رئيس قسم رعاية الشباباسم الوظيفة:  وظيفية: التخصصية لاالمجموعة 
 نية لثاا -الدرجة المالية: الأولي المجموعة النوعية: خدمات اجتماعية 

 
 

 شئون التعليم والطلاب .بمجموعة الوظائف التابعة لوكيل الكلية لتقع هذه الوظيفة  •
 بالكلية. قسم رعاية الشبابالإشراف على  •
 

 

ة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجعع أعمالعه بقصعد التككعد معن فييخضع شاغل الوظ •
 سلامة العمل والإجراءات.

 
 

 .بالإدارة وتوجيههم ومتابعة أعمالهمملين  الإشراف على العا •
 الاشتراك في إعداد مشروع خطة الميزانية بالقسم. •
 وبين أساتذتهم. مبث الروح الجامعية السليمة بين الطلاب وتوثيق العلاقات بينه •
تنفيععذ البععرامج والمشععروعات التععي يعتمععدها اتحععاد طععلاب الجامعععة وتععدعيمها بالإمكانيععات الماديععة  •

 للازمة ومتابعة تنفيذها وتنسيق هذه البرامج مع الكلية.والبشرية ا
تنميععة الععوعي القععومي العربععي بععين الطععلاب وتعميععق المفععاريم وأسععس الديموقراطيععة السععليمة فععي  •

 ظيم الإفادة من نشاط الطلاب في وقت فراغهم.نتنفوسهم و 
وتيسععير هععذه  العمععل علععى توسععيع قاعععدة الممارسععين بععين الطععلاب لتنشععطة والهوايععات المتعععددة •

 الممارسات بتوفير كافة الإمكانيات المادية والبشرية.
 ةمععإجععراء البحععوث والدراسععات للتعععرف علععى مشععكلات الشععباب واقتععراح المشععروعات والبععرامج اللاز  •

 للتغلب عليها وتنفيذ ما تقرر منها.
رامج الإشععراف علععى البحععوث والدراسععات للتعععرف علععى مشععكلات الطععلاب واقتععراح المشععروعات والبعع •

 وتنفيذ ما تقرر منها.اللازمة للتغلب عليها 
تنظععيم وتنسعععيق اسعععتخدام مركعععز تجمععععات الطعععلاب معععن منشعععتت وملاععععب ووضعععع نظعععام إدارتهعععا  •

 يتم من أدوات ومهمات. وصيانتها وتجهيزها ربما
 القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة. •
 

 العام للوظيفة: وصفال

 واجبات ومسئوليات الوظيفة:

 مسمي وظيفة المسئول المباشر:
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 مؤهل عاليلمؤهل الدراسي: ا •
 مباشرة. الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى ها ست سنوات علىقضاء مدة بينية قدر  •
 التدريب: اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة. •
 اجتياز نقاط التقييم لشغل الوظيفة. •

 شروط  شغل الوظيفة:
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رئععععيس قسععععم شععععئون هيئععععة التععععدريس اسععععم الوظيفععععة:  الوظيفية: التخصصية  ةالمجموع
 والعلاقات الثقافية

 الثانية -ية: الأوليالمال الدرجة المجموعة النوعية: التعليم
 
 

 .  بشئون الدراسات العليا والبحوث بالكليةتقع هذه الوظيفة  •
 .أعمال العلاقات الثقافيةالإشراف على  •
 

 

ت التوجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجعع أعمالعه بقصعد التككعد معن حتيخضع شاغل الوظيفة   •
 سلامة العمل والإجراءات.

 
 

 تهم.متابعبالإدارة وتوجيههم و   الإشراف على العاملين •
 .اقتراح وتنظيم الندوات العلمية بالكلية •
 المشاركة في المؤتمرات.الإشراف على  •
 .ةلالقيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماث •
 
 
 مؤهل عالي مناسب.المؤهل الدراسي:  •
 قضاء مدة بينية قدرها ست سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدني مباشرة. •
 التدريب: اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة. •
 اجتياز نقاط التقييم لشغل الوظيفة. •

 وصف العام للوظيفة:ال

 واجبات ومسئوليات الوظيفة:

 شروط  شغل الوظيفة:

 :رمسمي وظيفة المسئول المباش
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 ا والبحوثيلرئيس قسم الدراسات العاسم الوظيفة:  المجموعة الوظيفية: التخصصية 
 الدرجة المالية: الأولي المجموعة النوعية: التعليم

 
 

 الكلية . تقع هذه الوظيفة بشئون الدراسات العليا والبحوث ب •
 أعمال الدراسات العليا والبحوث.الإشراف على  •
 
 
يخضع شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجعع أعمالعه بقصعد التككعد معن  •

 العمل والإجراءات. ةسلام
 
 
 الإشراف على العاملين بالإدارة وتوجيههم ومتابعتهم. •
 بالكلية.عليا  الإشراف على إعداد خطة الكلية للدراسات ال •
 تنفيذ هذه الخطة.الإشراف على  •
 إعداد سجل بالحاصلين على الدرجات العلمية. •
 تلقي نتائج الأبحاث. –إعداد خطة الباحثين بالكلية  •
 
 
 دراسي: مؤهل عالي مناسب.لاالمؤهل  •
 قضاء مدة بينية قدرها ست سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدني مباشرة. •
 ذي تتيحه الجامعة.از التدريب الالتدريب: اجتي •
 اجتياز نقاط التقييم لشغل الوظيفة. •

 وصف العام للوظيفة:ال

 ات الوظيفة:واجبات ومسئولي

 شروط  شغل الوظيفة:

 مسمي وظيفة المسئول المباشر:
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 امين المكتبةاسم الوظيفة:  المجموعة الوظيفية: التخصصية 
 الدرجة المالية: الأولي بات والوثائق تكالمجموعة النوعية: الم

 
 

 تقع هذه الوظيفة بشئون الدراسات العليا والبحوث بالكلية .  •
 ة.المكتبال أعمالإشراف على  •
 

 

يخضع شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجعع أعمالعه بقصعد التككعد معن  •
 سلامة العمل والإجراءات.

 
 

 .على مكتبة الكلية يشرف شاغل الوظيفة •
 .وضع وتصميم نظم العمل الداخلية في مكتبات الكليات ومرا بة تطبيقها •
 بها.كليات وإعداد الموازنة الخاصة التعرف على احتياجات مكتبات ال •
 إعداد فهرس موحد للدوريات وإعداد فهارس موحدة للمقتنيات. •
 عها.بطمعاونة مكتبة الكليات في مراجعة وتنسيق بطاقات الفهارس و  •
 جمع بيانات الدوريات من مكتبات الجامعة ومراجعتها. •
 التخطيط لتحديد أشكال الفهارس وأنواعها. •
 وتحديد النظام الذي يسير وفق تصنيف المقتنيات. ة لتصنيف المقتنياتدراسة النظم المتبع •
متابععععة معععا يصعععدر معععن العععنظم الحديثعععة فعععي أعمعععال الفهرسعععة الوصعععفية والموضعععوعية وتصعععنيف  •

 يات وتعديل المكتبات ويقترح منها عند التطبيق.نتالمق
 وضع تقارير الكفاية لكافة العاملين التابعين له. •
 ثلة.ه من أعمال أخرى مماالقيام بما يسند إلي •
 

 

 .ثائق ومكتباتالمؤهل الدراسي:  •
 مؤهل دراسي عال مناسب مع الحصول على دورة تدريبية في مجال الوثائق والمكتبات. •
 سنوات على الأقل في الدرجة الأدني مباشرة. 6قضاء مدة بينية ة: يلالخبرة العم •
 التدريب: اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة. •
 التقييم لشغل الوظيفة.نقاط  اجتياز •

 وصف العام للوظيفة:ال

 واجبات ومسئوليات الوظيفة:

 شروط  شغل الوظيفة:

 مسمي وظيفة المسئول المباشر:
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 رئيس قسم الحسابات اسم الوظيفة:  المجموعة الوظيفية: التخصصية 
 ولىلا االدرجة المالية:  المجموعة النوعية: التمويل والمحاسبة 

 
 

 بالأجهزة التابعة لأمين الكلية.تقع هذه الوظيفة  •
 لكلية. هذه الوظيفة بالأعمال الخاصة بالحسابات والموازنة با تختص •
 
 
يخضع شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجعع أعمالعه بقصعد التككعد معن  •

 سلامة العمل والإجراءات.
 
 

 توجيه العام من مدير عام الموازنة والحسابات.لليخضع شاغل هذه الوظيفة  •
ت التي يتطلبها إععداد جامعة المختلفة وتجميع كافة البياناوحدات ال  مقترحاتتلقي  الإشراف على   •

 .ة ومناقشتها تمهيداً لإعداد الميزانية العامة للجامعةمشروع الموازن
قد الأجنبي بعد تجميع البيانات من نلالاشتراك في تجهيز وإعداد مشروع الموازنة العامة وموازنة ا •

وإبلاغه أجهزة الجامعة وكلياتها ووحداتها المختلفة واتخاذ إجراءات عرضه على مجلس الجامعة  
 .للجهات المعنية

 الاشتراك في توفير الاعتمادات المالية اللازمة للصرف. •
ادات ومصعروفا وإبلاغهعا ر يتلقي منشورات وزارة المالية وكافة التعليمات بإعداد مشروع الميزانية إ •

لكافععة الأجهععزة المعنيععة مععع التعليمععات التفسععيرية والتوجيهيععة اللازمععة فععي ذلععك البرنععامج الزمنععي 
 راحل الإعداد.لم

الاشععععتراك فععععي المناقشععععات الداخليععععة والخارجيععععة وذلععععك بحضععععور الاجتماعععععات وتقععععديم البيانععععات  •
ماعات في المشروع النهائي الذي يرسل تجوالمعلومات وإجراء التعديلات التي تسفر عنها هذه الا

 للجهات المختصة.
ت للبنعود المختلفعة علعى الأجهعزة تلقي الميزانية المعتمدة وإعداد مشعروع بعاقتراح توزيعع الاعتمعادا •

 إجراءات التقدير اللازمة عند الطلب. والفروع والإدارة العامة واتخاذ

 م للوظيفة:اوصف العال

 واجبات ومسئوليات الوظيفة:

 مسمي وظيفة المسئول المباشر:
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ات المدرجععة بالموازنععة فيمععا يخععتص داالإشععراف علععى إمسععاك سععجلات الارتباطععات لجميععع الاعتمعع •
 لة الصرف.بالإدارة العامة والكليات التابعة له وتلقي مقترحات هذه الوحدات اللازمة لمواجهة حا

متابعة تنفيعذ الميزانيعة بععد اعتمادهعا وتلقعي البيانعات الشعهرية معن كليعات الجامععة وفروعهعا بمعا  •
 الحسابية اللازمة. فيها الارتباطات والصرف منها وقيدها في الدفاتر

تلقي طلبات التععديل أو الاعتمعادات الإضعافية فعي ضعوء المراكعز الماليعة علعى المسعئولين وإععداد  •
 اللازمة ومراجعة تجاوزات الكليات وغيرها من الوحدات. المذكرات

اتخعععاذ الإجعععراءات اللازمعععة لموافقعععة السعععلطات المختصعععة علعععى إنشعععاء أو نقعععل العععدرجات الماليعععة  •
 للميزانية.

 الاشتراك في تنفيذ الخطة المعتمدة من الجامعة على مدى سنوات ومتابعتها محلياً. •
 ماثلة.قيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مال •
 
 
مؤهل تجاري شعبة محاسبة عال مناسب مع خبعرة متخصصعة فعي مجعال العمعل المؤهل الدراسي:   •

 الخبرة العملية.
 مباشرة. ىى الأقل في الدرجة الأدنلعسنوات  6قضاء مدة بينية الخبرة العملية:  •
 التدريب: اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة. •
 اجتياز نقاط التقييم لشغل الوظيفة. •

 شروط  شغل الوظيفة:
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 رئيس قسم الشئون المالية اسم الوظيفة:  المجموعة الوظيفية: المكتبية 
 الدرجة المالية: الأولي المجموعة النوعية: التنمية الإدارية بالكلية 

 
 

 هذه الوظيفة في الشئون الإدارية بالكلية . تقع •
 .ةيخضع شاغل الوظيفة بتنظيم ومتابعة الاختصاصات المنوطة بقسم الشئون الإداري •
 
 

يخضع شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجعع أعمالعه بقصعد التككعد معن  •
 سلامة العمل والإجراءات.

 
 

 ف العام لأمناء الكليات.ار يخضع شاغل هذه الوظيفة للإش •
الإشراف على مباشرة كافعة الأعمعال المتعلقعة بشعئون الخدمعة للععاملين الخاضععين لأحكعام الكعادر  •

 لعام والخاص وذلك بالتعاون مع جهاز العاملين بإدارة الجامعة.ا
 يشرف شاغل الوظيفة على العناصر الوظيفية المكونة لقسم الشئون الإدارية بالكلية. •
فيععذ الأعمععال المتعلقعة بععالأجور والاسععتحقاقات والتعكمين والمعاشععات للعععاملين الخاضعععين نتمتابععة  •

 لأحكام الكادر العام والخاص.
 على تنظيم وحفظ وثائق وسجلات الخدمة وذلك بالتعاون مع جهاز شئون العاملين.راف الإش •
وثعععائق وأعمعععال لامتابععععة تنفيعععذ أعمعععال العععوارد والصعععادر والنسعععا والأعمعععال الخاصعععة بالتسعععجيل و  •

 الخدمات الداخلية المتعلقة بالكلية.
 القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة. •
 
 

 أو تدريب متخصص في مجال العمل. ال مناسب مع خبرةلمؤهل الدراسي: عا •
 مباشرة. سنوات على الأقل في الدرجة الأدنى 6قضاء مدة بينية الخبرة العملية:  •
 الذي تتيحه الجامعة. بالتدريب: اجتياز التدري •
 اجتياز نقاط التقييم لشغل الوظيفة. •
 

 وصف العام للوظيفة:ال

 واجبات ومسئوليات الوظيفة:

 شروط  شغل الوظيفة:

 وظيفة المسئول المباشر:مسمي 
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 تماعي ورحلاتاسم الوظيفة: أخصائي نشاط اج المجموعة الوظيفية: التخصصية 

 الثالثة -الدرجة المالية: الأولي المجموعة النوعية: خدمات اجتماعية 
 
 

 بالكلية .  في الإدارة العامة لرعاية الطلابتقع هذه الوظيفة  •
 .هذه الوظيفة بالإشراف على كافة أعمال الخدمات الاجتماعية والرحلات صتخت •
 
 

المباشر الذي يراجعع أعمالعه بقصعد التككعد معن يخضع شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس   •
 مة العمل والإجراءات.سلا

 
 

 دراسة الحالات الاجتماعية للطلاب وإيجاد الحلول للمشاكل التي يواجهها الطلاب. •
 داد البرامج الخاصة للرحلات.عإ •
 الاتصال بالمؤسسات التي تعمل في مجال المساعدات والخدمات الاجتماعية. •
 أوقات الدراسة. يل للطلاب في غيرتنظيم مكتب التشغ •
 تنظيم إسكان الطلاب الذين لا تتوافر لديهم الإسكان في المدن الجامعية. •
 دراسية والمعيشية.لاالعمل على تيسير حصول الطلاب على احتياجاتهم  •
 تنظيم برامج رعاية الوافدين من الأقطار والدول الصديقة. •
 لة.القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماث •
 
 
 المؤهل الدراسي: بكالوريوس خدمة اجتماعية. •
 .في الدرجة الأدنىقضاء مدة بينية الخبرة العلمية:  •
 ة.عمالذي تتيحه الجااللازم التدريب: اجتياز التدريب  •
 اجتياز نقاط التقييم لشغل الوظيفة. •

 وصف العام للوظيفة:ال

 وظيفة:لواجبات ومسئوليات ا

 شروط  شغل الوظيفة:

 مسمي وظيفة المسئول المباشر:
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 اسم الوظيفة: أخصائي نشاط اجتماعي ورحلات ثان المجموعة الوظيفية: التخصصية 
 الثالثة -الدرجة المالية: الثانية المجموعة النوعية: خدمات اجتماعية 

 
 

 تقع هذه الوظيفة في الإدارة العامة لرعاية الطلاب بالكلية .  •
 بالإشراف على كافة أعمال الخدمات الاجتماعية والرحلات. ةتختص هذه الوظيف •
 
 

يراجعع أعمالعه بقصعد التككعد معن   يخضع شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر الذي •
 سلامة العمل والإجراءات.

 
 

 المشاركة في تنفيذ خطة النشاط الاجتماعي والرحلات. •
 لاب وإيجاد الحلول للمشاكل التي يواجهها.طلالمشاركة في دراسة الحالات الاجتماعية ل •
 بحث حالات الطلاب المتقدمين للحصول على إعانات. •
 لاب وأعضاء هيئة التدريس.عمل الرحلات للربط بين الط •
 المساهمة في عمل التقارير الدورية للنشاط الاجتماعي. •
 إسكان الطلاب الذين لا تتوافر لديهم الإسكان في المدن الجامعية.تنظيم  •
 العمل على تيسير حصول الطلاب على احتياجاتهم الدراسية والمعيشية. •
 يقة.تنظيم برامج رعاية الوافدين من الأقطار والدول الصد •
 ما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة.أداء  •
 
 
 المؤهل الدراسي: بكالوريوس خدمة اجتماعية. •
 .في الدرجة الأدنىالخبرة العلمية: قضاء مدة بينية  •
 : اجتياز التدريب اللازم الذي تتيحه الجامعة.بيالتدر  •
 اجتياز نقاط التقييم لشغل الوظيفة. •

 وصف العام للوظيفة:ال

 واجبات ومسئوليات الوظيفة:

 الوظيفة: شروط  شغل

 مسمي وظيفة المسئول المباشر:



 جامعة كفرالشيخ
 كلية التربية النوعية

 وحدة ضمان الجودة

 Kafrelsheikh University 

Faculty of Specific Education 

Quality Assurance Unit 

 

-26- 

 

 ثالث وظيفة: أخصائي نشاط اجتماعي ورحلاتال اسم المجموعة الوظيفية: التخصصية 
 ثالثةالدرجة المالية: ال المجموعة النوعية: خدمات اجتماعية 

 
 

 الطلاب بالكلية .  ةتقع هذه الوظيفة في الإدارة العامة لرعاي •
 تختص هذه الوظيفة بالإشراف على كافة أعمال الخدمات الاجتماعية والرحلات. •
 
 

المباشر الذي يراجعع أعمالعه بقصعد التككعد معن   التوجيه العام للرئيس  يخضع شاغل الوظيفة تحت •
 سلامة العمل والإجراءات.

 
 

 المشاركة في تنفيذ خطة النشاط الاجتماعي والرحلات. •
 كة في دراسة الحالات الاجتماعية للطلاب وإيجاد الحلول للمشاكل التي يواجهها.ر االمش •
 إعانات. بحث حالات الطلاب المتقدمين للحصول على •
 العمل على تشكيل جماعات الدراسات الأدبية. •
 تنظيم وتنفيذ المسابقات على مستوي الجامعة. •
 عمل الرحلات للربط بين الطلاب وأعضاء هيئة التدريس. •
 ساهمة في عمل التقارير الدورية للنشاط الاجتماعي.ملا •
 العمل على تيسير حصول الطلاب على احتياجاتهم الدراسية والمعيشية. •
 ما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة.يؤدي  •
 
 
 المؤهل الدراسي: بكالوريوس خدمة اجتماعية. •
 .في الدرجة الأدنىالخبرة العلمية: قضاء مدة بينية  •
 ياز التدريب اللازم الذي تتيحه الجامعة.تجالتدريب: ا •
 اجتياز نقاط التقييم لشغل الوظيفة. •

 وصف العام للوظيفة:ال

 واجبات ومسئوليات الوظيفة:

 شروط  شغل الوظيفة:

 مسمي وظيفة المسئول المباشر:
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 خصائي شئون دراسات عليا وبحوث ثانظيفة: أاسم الو  المجموعة الوظيفية: التخصصية 
 الثالثة -نيةالدرجة المالية: الثا المجموعة النوعية: التعليم

 
 

 . لبحوث والعلاقات الثقافيةاو شئون الدراسات العليا تقع هذه الوظيفة في  •
 .بشئون البحوث والدراسات العلياتختص هذه الوظيفة  •
 
 
لعه بقصعد التككعد معن ام للرئيس المباشر الذي يراجعع أعمايخضع شاغل الوظيفة تحت التوجيه الع •

 سلامة العمل والإجراءات.
 
 
 ا.يلاتخاذ اللازم نحو تنفيذ التسجيل للماجستير والدكتوراه والدراسات الع •
 .القرارات والقوانين واللوائح والتعديلاتتنفيذ متابعة  •
 .إعداد البيانات والإحصائية ودليل البحوث العلمية •
 .المتطورة في شئون الدراسات العليا والبحوث لأساليبإتباع ا •
 تنفيذ خطط البحث العلمي. •
 ما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة.يؤدي  •
 
 
 اسبنمالمؤهل الدراسي: مؤهل عالي  •
 مباشرة. في الدرجة الأدنىقضاء مدة بينية ية: لالخبرة العم •
 التدريب: اجتياز التدريب اللازم الذي تتيحه الجامعة. •
 اجتياز نقاط التقييم لشغل الوظيفة. •

 وصف العام للوظيفة:ال

 واجبات ومسئوليات الوظيفة:

 شروط  شغل الوظيفة:

 المسئول المباشر: ةمسمي وظيف
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 اسم الوظيفة: أخصائي شئون طلاب ثان المجموعة الوظيفية: التخصصية 
 الثالثة -نيةاثالدرجة المالية: ال المجموعة النوعية: التعليم

 
 

 الإدارة العامة لشئون التعليم والطلاب.تقع هذه الوظيفة في  •
 والطلاب. ال شئون أعمال التعليمبالإشراف على كافة أعمتختص هذه الوظيفة  •
 
 
يخضع شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجعع أعمالعه بقصعد التككعد معن  •

 سلامة العمل والإجراءات.
 
 
 المعاونة في تنفيذ إعداد الخطط والبرامج اللازمة لوضع السياسة العامة للتسجيل والقيد. •
 .نح والمكافتت الدراسيةالأعمال المتعلقة بالممتابعة  •
 متابعة حفظ ونظم الدراسة بكليات الجامعة المختلفة. •
 متابعة التطورات العلمية في برامج وأساليب ونظم التعليم. •
 رارات الخاصة بنظم التعليم والطلاب.قلمراجعة مشروعات ا •
 .ةالعلمي تحرير الدرجات •
 دة من كليات الجامعة.مرا بة الدرجات العلمية بشكن منح الدرجات العلمية الوار  •
 ما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة. أداء •
 
 
 المؤهل الدراسي: مؤهل عالي مناسب •
 مباشرة. في الدرجة الأدنىية: قضاء مدة بينية الخبرة العمل •
 التدريب: اجتياز التدريب اللازم الذي تتيحه الجامعة. •
 اجتياز نقاط التقييم لشغل الوظيفة. •

 وصف العام للوظيفة:ال

 واجبات ومسئوليات الوظيفة:

 شروط  شغل الوظيفة:

 مسمي وظيفة المسئول المباشر:
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 اسم الوظيفة: أخصائي شئون طلاب ثالث : التخصصية المجموعة الوظيفية
 الدرجة المالية: الثالثة المجموعة النوعية: التعليم

 
 

 ليم والطلاب.عتتقع هذه الوظيفة في الإدارة العامة لشئون ال •
 
 
يخضع شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجعع أعمالعه بقصعد التككعد معن  •

 والإجراءات. سلامة العمل
 
 
 إعداد السجلات الخاصة والبطاقات المتعلقة بشئون الطلاب لمرحلة الليسانس والبكالوريوس. •
 منتسبين.لاإعداد النظم الخاصة ببطاقة الطلاب المنتظمين و  •
 إعداد سجلات الطلاب الوافدين وفقاً لقرارات المجلس الأعلى. •
 ة.تنفيذ النظم الخاصة لشئون القبول بكليات الجامع •
 معاونة الكليات في كافة الأعمال المتعلقة بشئون الطلاب. •
 .قرارات مجلس شئون التعليمتنفيذ  •
 تسجيل الدرجات العلمية في كافة المراحل التعليمية. •
 يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة. ام أداء •
 
 
 المؤهل الدراسي: مؤهل عالي مناسب •
 .التخرج حديثية: لالخبرة العم •
 تتيحه الجامعة. ز التدريب الذيالتدريب: اجتيا •
 اجتياز نقاط التقييم لشغل الوظيفة. •

 وصف العام للوظيفة:ال

 واجبات ومسئوليات الوظيفة:

 يفة:ظشروط  شغل الو

 مسمي وظيفة المسئول المباشر:
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 إدارية ثان اسم الوظيفة: أخصائي شئون  المجموعة الوظيفية: التخصصية 
 الثالثة -ثانيةالدرجة المالية: ال عية: التنمية الإداريةو نالمجموعة ال

 
 

 تقع هذه الوظيفة في الشئون الإدارية بالكلية . •
 بالإشراف على كافة الأعمال المتعلقة بالشئون الإدارية. الوظيفة تختص هذه •
 
 
معن  دكعيخضع شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجعع أعمالعه بقصعد التك •

 سلامة العمل والإجراءات.
 
 
 مجلس الكلية. -الدراسات العليا -مجلس التعليم –تنفيذ قرارات مجلس الجامعة  •
 ك السجلات الدفاتر اللازمة للعمل بها.في إمسا الاشتراك •
 الاشتراك في إعداد التقارير السنوية والدورية لنشاط الوحدة. •
 عارة والتعيين الإجازات والاستحقاقات.لإالاشتراك في الإجراءات المتعلقة بالندب وا •
 متابعة تنفيذ الأعمال المتعلقة بالأجور والاستحقاقات للعاملين. •
 الأعمال المتعلقة بالتكمينات والمعاشات.تنفيذ متابعة  •
 تنفيذ القرارات اللازمة للكادرين العام والخاص. •
 أعمال أخرى.أداء ما يسند إليه من  •
 
 
 ي مناسبلاالمؤهل الدراسي: مؤهل ع •
 .لدرجة الأدنىافي  ية: قضاء مدة بينيةلمالخبرة الع •
 التدريب: اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة. •
 لشغل الوظيفة.ط التقييم اجتياز نقا •
 

 وصف العام للوظيفة:ال

 واجبات ومسئوليات الوظيفة:

 شروط  شغل الوظيفة:

 مسمي وظيفة المسئول المباشر:
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 اسم الوظيفة: أخصائي تطبيق نظم ولوائح وظيفة أول المجموعة الوظيفية: التخصصية 
 المالية: الأولي ةجالدر  المجموعة النوعية: التنمية الإدارية

 
 

 تقع هذه الوظيفة في الشئون الإدارية بالكلية . •
 .راراتتنفيذ اللوائح والقوانين والقتختص هذه الوظيفة  •
 
 
يخضع شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجعع أعمالعه بقصعد التككعد معن  •

 سلامة العمل والإجراءات.
 
 
 .للوائح والقراراتاو تنفيذ القوانين  متابعة •
 متابعة صياغة وإعداد القرارات الداخلية بالوحدة التي تصدر في مجالات شئون العاملين. •
 ة كافة الموضوعات التي تعرض على لجنة شئون العاملين بالوحدة.الرأي ومراجعيقوم بإبداء  •
 يتولي إعداد الدراسات والأبحاث الخاصة بالقوانين واللوائح والقرارات. •
 يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة. امأداء  •
 
 
 شريعة وقانون. –ليسانس حقوق المؤهل الدراسي:  •
 .على الأقل في وظائف الدرجة الأدنىسنوات  6قدرها ية: قضاء مدة بينية لالخبرة العم •
 التدريب: اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة. •
 اجتياز نقاط التقييم لشغل الوظيفة. •

 للوظيفة: وصف العامال

 واجبات ومسئوليات الوظيفة:

 شروط  شغل الوظيفة:

 مسمي وظيفة المسئول المباشر:
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 تطبيق نظم ولوائح وظيفة ثاناسم الوظيفة: أخصائي  : التخصصية ةي المجموعة الوظيف
 ثانيةلالدرجة المالية: ا المجموعة النوعية: التنمية الإدارية

 
 

 تقع هذه الوظيفة في الشئون الإدارية بالكلية . •
 تختص هذه الوظيفة تنفيذ اللوائح والقوانين والقرارات. •
 
 
م للرئيس المباشر الذي يراجعع أعمالعه بقصعد التككعد معن اعيخضع شاغل الوظيفة تحت التوجيه ال •

 سلامة العمل والإجراءات.
 
 
 المباشر بشكن إجراءات العمل اليومي.تنفيذ التعليمات الصادرة من الرئيس  •
 تجميع القوانين والقرارات واللوائح الخاصة بنظم الخدمة السارية. •
 .تي تصدر في مجالات شئون العاملينلامتابعة صياغة وإعداد القرارات الداخلية بالوحدة  •
بععار مراجعععة كافععة الموضععوعات التععي تعععرض علععى لجنععة شععئون العععاملين بالوحععدة المتعلقععة بالاخت •

 .والتعيين
المشاركة في إعداد مشعروعات العرد علعى الملاحظعات التعي تعرد معن الجهعاز المركعزي للمحاسعبات  •

 والجهات الرقابية.
 مماثلة. ى ر أداء ما يسند إليه من أعمال أخ •
 
 
 شريعة وقانون. –المؤهل الدراسي: ليسانس حقوق  •
 مباشرة. ىرجة الأدنسنوات على الأقل في الد 8ية: قضاء مدة بينية لمالخبرة الع •
 الذي تتيحه الجامعة.اللازم التدريب: اجتياز التدريب  •
 اجتياز نقاط التقييم لشغل الوظيفة. •

 وصف العام للوظيفة:ال

 بات ومسئوليات الوظيفة:جوا

 شروط  شغل الوظيفة:

 مسمي وظيفة المسئول المباشر:
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 : أخصائي تطبيق نظم ولوائح وظيفة ثالثةفاسم الوظي المجموعة الوظيفية: التخصصية 
 الدرجة المالية: الثالثة المجموعة النوعية: التنمية الإدارية

 
 

 لشئون الإدارية بالكلية .وظيفة في اتقع هذه ال •
 تختص هذه الوظيفة تنفيذ اللوائح والقوانين والقرارات. •
 
 
يراجعع أعمالعه بقصعد التككعد معن   يذيخضع شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر ال •

 سلامة العمل والإجراءات.
 
 
 .ظم الخدمة السارية.المساعدة في تجميع القوانين والقرارات واللوائح الخاصة بن •
 المشاركة في إعداد القرارات الداخلية بالوحدة التي تصدر في مجالات شئون العاملين. •
العععاملين بالوحععدة المتعلقععة بالاختبععار  ن مراجعععة كافععة الموضععوعات التععي تعععرض علععى لجنععة شععئو •

 والتعيين.
لمركعزي للمحاسعبات المشاركة في إعداد مشعروعات العرد علعى الملاحظعات التعي تعرد معن الجهعاز ا •

 والجهات الرقابية.
تجهيععز وتحضععير البيانععات اللازمععة لإجععراء الدراسععات والأبحععاث الخاصععة بنتععائج ومؤشععرات تطبيععق  •

 .أحكام والقوانين والقرارات
 أداء ما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة. •
 
 
 شريعة وقانون. –المؤهل الدراسي: ليسانس حقوق  •
 خرج.حديث التية: لمالخبرة الع •
 الذي تتيحه الجامعة.اللازم التدريب: اجتياز التدريب  •
 اجتياز نقاط التقييم لشغل الوظيفة. •

 وصف العام للوظيفة:ال

 ظيفة:واجبات ومسئوليات الو

 شروط  شغل الوظيفة:

 مسمي وظيفة المسئول المباشر:
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 ومكتبات أول قاسم الوظيفة: أخصائي وثائ المجموعة الوظيفية: التخصصية 

 الدرجة المالية: الأولي المجموعة النوعية: المكتبات والوثائق 
 
 

 تقع هذه الوظيفة بمكتبة الكلية. •
 الوظيفة بالعمل في المكتبات. هذه تختص •
 
 
يخضع شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجعع أعمالعه بقصعد التككعد معن  •

 سلامة العمل والإجراءات.
 
 
 متابعة دراسة الموضوعات التي تعرض على لجنة المكتبات وإعداد الدراسات الخاصة بها. •
 .رجية وفقاً للوائح والقوانينوالخا داخليةمتابعة أعمال الإعارات ال •
 متابعة توظيف الوثائق مادياً وموضوعياً. •
 .متابعة إعداد موازنة الكتب والدوريات الجديدة •
 أخرى مماثلة. لاأداء ما يسند إليه من أعم •
 
 
 .وثائق ومكتبات – مؤهل عاليالمؤهل الدراسي:  •
 .وظائف الدرجة الأدنى قل فيعلى الأسنوات  6ية: قضاء مدة بينية قدرها لالخبرة العم •
 الذي تتيحه الجامعة.اللازم التدريب: اجتياز التدريب  •
 اجتياز نقاط التقييم لشغل الوظيفة. •

 وصف العام للوظيفة:ال

 واجبات ومسئوليات الوظيفة:

 شروط  شغل الوظيفة:

 مسمي وظيفة المسئول المباشر:
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 م الوظيفة: أخصائي وثائق ومكتبات ثانسا المجموعة الوظيفية: التخصصية 
 الدرجة المالية: الثانية المجموعة النوعية: المكتبات والوثائق 

 
 

 بة الكلية.وظيفة بمكت تقع هذه ال •
 هذه الوظيفة بإعداد برامج العمل التفصيلية فيما يتعلق بالخدمة في المكتبة. تختص •
 
 

المباشر الذي يراجعع أعمالعه بقصعد التككعد معن   يخضع شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس •
 سلامة العمل والإجراءات.

 
 
 لمكتبي.الإشراف على دراسة الاتجاهات الحديثة للنشاط ا •
 .العمل على تزويد المكتبة بالكتب والمراجع والدوريات •
 مراجعة الأعمال الخاصة في إجراء البحوث في المكتبة. •
 اج إلي تجليد أو إعادة تجليد.تحمراجعة إرسال الكتب والمراجع التي ت •
 يعمل على حل ما يعترض العمل من مشكلات. •
 .متابعة توفير الظروف الملائمة لإطلاع والقراءة •
 وضع النظم الخاصة بالاستعارة. •
 أعمال الإعارات الداخلية والخارجية وفقاً للوائح والقوانين.الإشراف على  •
 الوثائق مادياً وموضوعياً. توثيق •
 إليه من أعمال أخرى مماثلة. دنأداء ما يس •
 
 

 وثائق ومكتبات. – مؤهل عاليالمؤهل الدراسي:  •
 جة الأدني.ئف الدر في وظا ية: قضاء مدة بينيةلمالخبرة الع •
 التدريب: اجتياز التدريب اللازم الذي تتيحه الجامعة. •
 اجتياز نقاط التقييم لشغل الوظيفة. •

 يفة:ظوصف العام للوال

 واجبات ومسئوليات الوظيفة:

 شروط  شغل الوظيفة:

 مسمي وظيفة المسئول المباشر:
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 أخصائي شئون مالية أول :اسم الوظيفة المجموعة الوظيفية: التخصصية 

 الدرجة المالية: الأولي المجموعة النوعية: التمويل والمحاسبة 
 
 

 لمالية في الكلية.تقع هذه الوظيفة بالشئون ا  •
 تختص هذه الوظيفة بالأعمال المادية في الكلية. •
 
 

د معن كعكيخضع شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجعع أعمالعه بقصعد الت •
 سلامة العمل والإجراءات.

 
 

 .متابعة تنفيذ القوانين والقرارات واللوائح المعمول بيها في مجال الشئون المالية •
 .ابعة التعليمات الخاصة بمرا بة الصرف على الاعتمادات الماليةتم •
 .القيام بمراجعة المستحقات الخاصة بالعاملين المحتملة بالباب الأول •
 الحسابات الختامية والمراكز المالية. المشاركة في إعداد •
 فحص كافة المناقصات المالية وإعداد الردود القانونية. •
 د.المخازن والمشتريات والعهالمشاركة في تنظيم أعمال  •
 متابعة عمليات الجرد المفاجئ والجرد السنوي. •
 المشاركة في كافة الأعمال المالية ومتابعة تنفيذها. •
 ل أخرى مماثلة.امأداء ما يسند إليه من أع •
 
 
 مؤهل عالي تجاري مناسب.المؤهل الدراسي:  •
 .ىفي وظائف الدرجة الأدن سنوات على الأقل 6ية: قضاء مدة بينية قدرها لمالخبرة الع •
 الذي تتيحه الجامعة. التدريب: اجتياز التدريب •
 اجتياز نقاط التقييم لشغل الوظيفة. •

 وصف العام للوظيفة:ال

 واجبات ومسئوليات الوظيفة:

 شروط  شغل الوظيفة:

 المسئول المباشر:مسمي وظيفة 
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 ثان أخصائي شئون مالية :ةاسم الوظيف المجموعة الوظيفية: التخصصية 
 الدرجة المالية: الثانية المجموعة النوعية: التمويل والمحاسبة 

 
 

 المالية في الكلية. تقع هذه الوظيفة بالشئون  •
 تختص هذه الوظيفة بالأعمال المادية في الكلية. •
 
 
ككعد معن تليخضع شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجعع أعمالعه بقصعد ا •

 سلامة العمل والإجراءات.
 
 
 تنفيذ القوانين والقرارات واللوائح المعمول بيها في مجال الشئون المالية. •
 .والعمليات الحسابية والمكافتت والأجور وأذن الصرف كافة الاستحقاقات  مراجعة •
 المساهمة في مشروع موازنة الكلية. •
 إعداد الحسابات الختامية والمراكز المالية. •
 داد السجلات المالية والقيد لكافة العمليات الحسابية اللازمة.عإ •
 لعية.تنفيذ كافة العمليات المتعلقة بالشراء للمستلزمات الس •
 .تنفيذ كافة العمليات المتعلقة بالتخزين للمواد والأدوات والمرا بة •
 أداء ما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة. •
 
 
 مناسب. ي ر المؤهل الدراسي: مؤهل عالي تجا •
 .في وظائف الدرجة الأدنىية: قضاء مدة بينية لمالخبرة الع •
 التدريب: اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة. •
 قاط التقييم لشغل الوظيفة.از ناجتي •
 

 وصف العام للوظيفة:ال

 :واجبات ومسئوليات الوظيفة

 شروط  شغل الوظيفة:

 مسمي وظيفة المسئول المباشر:
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 اسم الوظيفة: أخصائي شئون مالية ثالث المجموعة الوظيفية: التخصصية 

 ية: الثالثةلاالدرجة الم المجموعة النوعية: التمويل والمحاسبة 
 
 

 تقع هذه الوظيفة بالشئون المالية في الكلية. •
 تختص هذه الوظيفة بالأعمال المادية في الكلية. •
 
 

ل الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجعع أعمالعه بقصعد التككعد معن شاغ  يخضع •
 سلامة العمل والإجراءات.

 
 
 والمشتريات. تنفيذ الأعمال المتعلقة بكعمال الشراء •
 تنفيذ كافة الأعمال المتعلقة بالمخازن وأعمال التخزين. •
 الرد على مناقضات الجهاز المركزي للمحاسبات. •
 .التقارير الدورية والسنويةفي  اركةالمش •
 إعداد المذكرات اللازمة لاعتمادات الصرف. •
 .الحسابات الختامية والمراكز الماليةالمشاركة في  •
 أعمال أخرى مماثلة. أداء ما يسند إليه من •
 
 
 المؤهل الدراسي: مؤهل عالي تجاري مناسب. •
 ية: حديث التخرج.لمالخبرة الع •
 الذي تتيحه الجامعة.اللازم ب التدريب: اجتياز التدري •
 اجتياز نقاط التقييم لشغل الوظيفة. •
 

 وصف العام للوظيفة:ال

 واجبات ومسئوليات الوظيفة:

 فة:شروط  شغل الوظي

 مسمي وظيفة المسئول المباشر:
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•  
 

 اسم الوظيفة: أخصائي شئون عاملين ثالث المجموعة الوظيفية: التخصصية 
 الدرجة المالية: الثالثة نوعية: التنمية الإداريةلاالمجموعة 

 
 

 هذه الوظيفة في شئون العاملين والشئون الإدارية بالكلية.  تقع  •
 . اللوائح المتعلقة بشئون العاملين تختص هذه الوظيفة بكعمال شئون العاملين الخاصة بتنفيذ القوانين و  •
 
اشر الذي يراجعع أعمالعه بقصعد التككعد معن بميخضع شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس ال •

 سلامة العمل والإجراءات.
 

 

حيععث التعيععين والنععدب والأجععازات والتسععويات القيععام بكافععة الأعمععال المتعلقععة بشععئون العععاملين مععن  •
 خدمة والمعاشات والاستحقاقات والملفات.وإنهاء ال

 إجراءات تبليغها للجهات المختصة.   ذ ا تجميع الكتب الدورية والفتاوى المتعلقة بشئون العاملين واتخ  •
 الاشتراك في إعداد البيانات الخاصة بالميزانية وبحث مقترحات الوحدات المختلفة. •
 تراك في إعداد البيانات الإحصائية التي تطلب من الإدارة.شالا •
 الاشتراك في إعداد الموضوعات التي تعرض على لجنة شئون العاملين. •
 الاستحقاقات من أجور ومكافتت وبدلات ومزايا نقدية ومزايا تكمينية.   ة إعداد كشوف الماريات وكاف  •
 والقوانين المنظمة لذلك.القيام بإجراءات تعيين العاملين في ضوء القرارات  •
 إعداد البحوث والمذكرات الهامة الخاصة بشئون العاملين طبقاً للقواعد والعمل بها. •
 رات الإدارية الصادرة في دعاوي وتظلمات العاملين.ار إعداد المذكرات الخاصة بتنفيذ الأحكام والق •
 ون العاملين لاعتمادها.تجميع التقارير السرية للعاملين واتخاذ إجراءات عرضها على لجنة شئ •
 يؤدي ما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة. •
 
 

 مناسب. مؤهل عاليالمؤهل الدراسي:  •
 حديث التخرج.الخبرة العملية:  •

 وصف العام للوظيفة:ال

 واجبات ومسئوليات الوظيفة:

 شروط  شغل الوظيفة:

 مسمي وظيفة المسئول المباشر:
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 التدريب الذي تتيحه الجامعة. التدريب: اجتياز •
 اجتياز نقاط التقييم لشغل الوظيفة. •

 لثون أعضاء هيئة تدريس ثااسم الوظيفة: أخصائي شئ المجموعة الوظيفية: التخصصية 
 الدرجة المالية: الثالثة المجموعة النوعية: التنمية الإدارية

 
 

 في شئون أعضاء هيئة التدريس. تقع هذه الوظيفة  •
 بالأعمال المتعلقة بالسادة أعضاء هيئة التدريس والوظائف المعاونة لها.ظيفة و لتختص هذه ا •
 
 
قصعد التككعد معن للرئيس المباشر الذي يراجعع أعمالعه ب  يخضع شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام •

 سلامة العمل والإجراءات.
 
 

 ت.ار القيام بإجراءات التعيين والتكليف لأعضاء هيئة التدريس واستصدار القرا •
 إستيفاء إقرارات إجراءات الذمة المالية من الخاضعين لأحكام الكادر الخاص. •
 .أو الاستقالة وإخطار الجهات المختصة تنفيذ قرارات إنهاء الخدمة سواء بالفصل •
 تنفيذ قرارات الندب والإعارة والنقل والبعثات والتجنيد والأجازات. •
 هيئة التدريس والوظائف المعاونة لها. ءاإمساك سجلات الأحوال واستعمالها الخاصة بكعض •
 ها.إنشاء ملفات الخدمة وترتيبها وحفظها لأعضاء هيئة التدريس والوظائف المعاونة ل •
 تقديم كافة البيانات التي تطلب عن أعضاء هيئة التدريس والوظائف المعاونة لها. •
 إمساك سجل الأعمار لمن بلغوا السن القانونية. •
 في الدعاوي واتخاذ إجراءات تنفيذها.  تلقي الأحكام الصادرة •
 يؤدي ما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة. •
 
 

 مناسب. مؤهل عاليالمؤهل الدراسي:  •
 حديث التخرج.خبرة العملية: لا •

 وصف العام للوظيفة:ال

 واجبات ومسئوليات الوظيفة:

 شروط  شغل الوظيفة:

 ول المباشر:ئمسمي وظيفة المس
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 التدريب: اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة. •
 اجتياز نقاط التقييم لشغل الوظيفة. •

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 مجموعة الوظائف المكتبية
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 اسم الوظيفة: كاتب شئون إدارية أول جموعة الوظيفية: المكتبية ملا
 انية لثا-الدرجة المالية: الأولي المجموعة النوعية: المكتبية 

 
 

 تقع هذه الوظيفة في الإدارات التابعة للكلية. •
 تختص هذه الوظيفة بالأعمال المتعلقة بالشئون الإدارية وكذلك الأنشطة المختلفة. •
 
 

الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجعع أعمالعه بقصعد التككعد معن   يخضع شاغل •
 سلامة العمل والإجراءات.

 
 
داريعععة وشعععئون الععععاملين وكعععذلك الأنشعععطة المختلفعععة بعععالإدارة العامعععة ل الشعععئون الإمراجععععة أعمعععا •

 ومطابقتها للقوانين والقرارات واللوائح والأحكام والتعليمات المقررة.
 .يذ أعمال شئون العاملين من أجازات/ تسويات/ وشئون خدمة/ وملفاتمتابعة تنف •
 مراجعة الأعمال الخاصة باستحقاقات العاملين. •
 ضير للجان شئون العاملين ومتابعة القرارات الخاصة بها وتنفيذها.التح •
رير الكفايععة الاشععتراك فععي إعععداد الدراسععات وتنفيععذ إجععراءات التسععويات والتر يععات والعععلاوات وتقععا •

 الخاصة بالعاملين.
إعععداد المععذكرات الخاصععة بععالرد علععى الشععكاوي والتظلمععات الخاصععة بععالطعن فععي قععرارات شععئون  •

 ين وعرضها على السلطة المختصةالعامل
 ما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة. •
 
 
 متوسط أو فوق المتوسط مناسب.المؤهل الدراسي: مؤهل  •
 .سنوات على الأقل في الدرجة الأدنى مباشرة 6 بينيةالخبرة العملية: قضاء مدة  •
 التدريب: اجتياز التدريب اللازم الذي تتيحه الجامعة. •
 قييم لشغل الوظيفة.اجتياز نقاط الت •

 وصف العام للوظيفة:ال

 ات ومسئوليات الوظيفة:واجب

 شروط  شغل الوظيفة:

 مسمي وظيفة المسئول المباشر:
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 اسم الوظيفة: كاتب شئون إدارية رابع المجموعة الوظيفية: المكتبية 
 الدرجة المالية: الرابعة المجموعة النوعية: المكتبية 

 
 

 ع هذه الوظيفة في الإدارات التابعة للكلية.تق •
 ة المختلفععةالمتعلقععة بالشععئون الإداريععة وكععذلك الأنشععطالمكتبيععة تخععتص هععذه الوظيفععة بالأعمععال  •

 بالجامعة.
 
 
يخضع شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجعع أعمالعه بقصعد التككعد معن  •

 سلامة العمل والإجراءات.
 
 
 .التر يات/ الندب/ الإعارة تسويات/الجازات/  القرارات الخاصة بالأتنفيذ  •
 .ين العام/ الخاصالقيام بكافة الأعمال المتعلقة بشئون العاملين بالكادر  •
 .القيام بكافة أعمال البريد الصادر والوارد ومتابعة تنفيذ المكاتبات •
 .الخدمةالقيام بالأعمال المتعلقة بمعاشات العاملين وتسوية حالاتهم ب •
 القيام بكعمال حفظ الملفات الموحدة بالطرق الحديثة. •
 اً للقوانين والقرارات واللوائحالرد على المكاتبات الخاصة بشئون الخدمة وشئون العاملين طبق •
 ما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة.يؤدي  •
 
 
 المؤهل الدراسي: مؤهل متوسط أو فوق المتوسط مناسب. •
 .يث التخرجحدالخبرة العملية:  •
 التدريب: اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة. •
 اجتياز نقاط التقييم لشغل الوظيفة. •

 وصف العام للوظيفة:ال

 واجبات ومسئوليات الوظيفة:

 شروط  شغل الوظيفة:

 مسمي وظيفة المسئول المباشر:
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 اسم الوظيفة: كاتب شئون مالية أول بية المجموعة الوظيفية: المكت
 الثانية -الدرجة المالية: الأولي المجموعة النوعية: المكتبية 

 
 

 ة.تقع هذه الوظيفة في الإدارات التابعة للكلي •
 .المكتبية المتعلقة بالشئون الماليةتختص هذه الوظيفة بالأعمال  •
 
 
شر الذي يراجعع أعمالعه بقصعد التككعد معن يخضع شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المبا •

 سلامة العمل والإجراءات.
 
 

 اللوائح والتعليمات .و للقوانين إعداد المذكرات والمكاتبات وفقاَ  •
 حسابات والقيد بالسجلات المالية وسجلات الموازنة.الأعمال مراجعة  •
 .متابعة تنفيذ الأعمال الخاصة بالميزانية والحسابات والمراجعة •
 بالأعمال الخاصة بمرا بة الفواتير والمستندات والسجلات طبقاً للقوانين والقرارات واللوائح المالية. القيام   •
 ميزانية.الاشتراك في إعداد الحسابات الختامية وإعداد ال •
 بحث المناقصات المالية والرد عليه ومتابعة السلف المؤقتة والسلف المستديمة واستمارات الصرف.  •
اليعععة والقعععرارات ومتابععععة تحريعععر إخطعععارات البنعععوك والقيعععد فعععي دفعععاتر الإيعععرادات تنفيعععذ اللعععوائح الم •

 والمصروفات.
  متابعة إمساك السجلات الخاصة بالارتباطات المالية والتكمينات. •
 ما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة.يؤدي  •
 
 

 المؤهل الدراسي: مؤهل متوسط أو فوق المتوسط مناسب. •
 سنوات على الأقل في الدرجة الأدنى مباشرة. 6مدة بينية الخبرة العملية: قضاء  •
 التدريب: اجتياز التدريب اللازم الذي تتيحه الجامعة. •
 اجتياز نقاط التقييم لشغل الوظيفة. •

 وصف العام للوظيفة:ال

 واجبات ومسئوليات الوظيفة:

 شروط  شغل الوظيفة:

 مسمي وظيفة المسئول المباشر:
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 اسم الوظيفة: كاتب شئون مالية ثان جموعة الوظيفية: المكتبية الم
 ثة الثال -الدرجة المالية: الثانية المجموعة النوعية: المكتبية 

 
 

 تقع هذه الوظيفة في الإدارات التابعة للكلية. •
 .المالية والحسابات المتعلقة بالشئون المكتبية تختص هذه الوظيفة بالأعمال  •
 
 

ة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجعع أعمالعه بقصعد التككعد معن يخضع شاغل الوظيف •
 سلامة العمل والإجراءات.

 
 
 خاصة بكقسام الشئون المالية.القيد في الحسابات ال •
 القيام بتحرير إخطارات البنوك. •
 القيام بتحرير استمارات الإضافي بعد فرز مستندات كل بند. •
فات وحسعععابات التسعععوية علعععى دفعععاتر المصعععروفات والتسعععويات القيعععام بمطابقعععة مجعععاميع المصعععرو  •

 شهرياً.
الاستمارات بما يفيد اسعتيفاء المبعال  القيام بالقيد في دفاتر الإيرادات والمصروفات والتكشير على  •

 من أرصدة الإيرادات والاشتراك في أعداد الحسابات الختامية والميزانية.
 على استمارات الصرف.نوعة والتكمينات والتكشير إمساك دفاتر الارتباطات والأمانات المت •
 ما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة. •
 
 
 ق المتوسط مناسب.المؤهل الدراسي: مؤهل متوسط أو فو •
 في الدرجة الأدنى مباشرة. الخبرة العملية: قضاء مدة بينية •
 التدريب: اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة. •
 الوظيفة. اجتياز نقاط التقييم لشغل •

 فة:وصف العام للوظيال

 واجبات ومسئوليات الوظيفة:

 شروط  شغل الوظيفة:

 مسمي وظيفة المسئول المباشر:
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 اسم الوظيفة: كاتب شئون مالية ثالث المجموعة الوظيفية: المكتبية 
 ة: الثالثةالدرجة المالي المجموعة النوعية: المكتبية 

 
 

 تقع هذه الوظيفة في الإدارات التابعة للكلية. •
 .المالية والحساباتالمتعلقة بالشئون المكتبية تختص هذه الوظيفة بالأعمال  •
 
 

ل الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجعع أعمالعه بقصعد التككعد معن يخضع شاغ •
 سلامة العمل والإجراءات.

 
 

 جلات المالية بكافة أنواعها.القيد في الس •
 القيد في الحسابات الخاصة بكقسام الشئون المالية والميزانية. •
 ف المؤقتة والمستديمة.القيام بتحرير إخطارات البنوك وقيد استمارات الصرف والسل •
 القيام بتحرير استمارات الإضافي بعد فرز مستندات كل بند. •
 والتسويات شهرياً. ت التسوية على دفاتر المصروفات  القيام بمطابقة مجاميع المصروفات وحسابا  •
 الاشتراك في إعداد الحسابات الختامية والميزانية. •
 المتعلقة بالموازنة. التكشير على استمارات الصرف والمستندات المالية •
القيام بالقيد في دفاتر الإيرادات والمصروفات والتكشير على الاستمارات بما يفيد اسعتيفاء المبعال   •

 ن أرصدة الإيرادات.م
 إمساك دفاتر الارتباطات والأمانات المتنوعة والتكمينات.  •
 ما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة.يؤدي  •
 

 

 سط أو فوق المتوسط مناسب.المؤهل الدراسي: مؤهل متو  •
 الخبرة العملية: قضاء مدة بينية في الدرجة الأدنى مباشرة. •
 الجامعة. التدريب: اجتياز التدريب الذي تتيحه •
 اجتياز نقاط التقييم لشغل الوظيفة. •

 وصف العام للوظيفة:ال

 سئوليات الوظيفة:مواجبات و

 شروط  شغل الوظيفة:

 مسمي وظيفة المسئول المباشر:
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 اسم الوظيفة: كاتب شئون مالية رابع المجموعة الوظيفية: المكتبية 
 المالية: الرابعةالدرجة  المجموعة النوعية: المكتبية 

 
 

 تقع هذه الوظيفة في الإدارات التابعة للكلية. •
 ن المالية والحسابات.تختص هذه الوظيفة بالأعمال المكتبية المتعلقة بالشئو •
 
 

يخضع شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجعع أعمالعه بقصعد التككعد معن  •
 سلامة العمل والإجراءات.

 
 

 اك في إعداد المذكرات والمكاتبات وفق القوانين واللوائح والتعليمات.الاشتر  •
 لمالية والحسابات.الاشتراك في إمساك كافة السجلات المتعلقة بالشئون ا •
 الاشتراك في جميع الأعمال الخاصة بعمليات الصرف المالي. •
 والقرارات والتكشير عليها في السجلات.استلام الأوامر  •
 شوف المرتبات والأجور طبقاً للتعليمات.الاشتراك في عمل ك •
 الاشتراك في إمساك سجلات الارتباطات للاعتمادات المدرجة في الموازنة. •
 ند إليه من أعمال أخرى مماثلة.يؤدي ما يس •
 
 
 المؤهل الدراسي: مؤهل متوسط أو فوق المتوسط مناسب. •
 .حديث التخرجالخبرة العملية:  •
 تيحه الجامعة.التدريب: اجتياز التدريب الذي ت •
 اجتياز نقاط التقييم لشغل الوظيفة. •

 وصف العام للوظيفة:ال

 واجبات ومسئوليات الوظيفة:

 شروط  شغل الوظيفة:

 مسمي وظيفة المسئول المباشر:
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 انسكرتارية ومحفوظات ثاسم الوظيفة: كاتب  المجموعة الوظيفية: المكتبية 
 الثالثة -ثانيةالدرجة المالية: ال المجموعة النوعية: المكتبية 

 
 

 تقع هذه الوظيفة في الإدارات التابعة للكلية. •
 بالسكرتارية والمحفوظات.تبية المتعلقة تختص هذه الوظيفة بالأعمال المك •
 
 
التككعد معن يخضع شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجعع أعمالعه بقصعد   •

 سلامة العمل والإجراءات.
 
 
 متابعة قيد البريد والطرود وتوزيعه على الجهات المختصة. •
 متابعة قيد البريد الصادر واتخاذ إجراءات تصديره. •
 قيام بكعمال النسا والطباعة على الحاسب الآلي.ال •
 مراجعة ترتيب وتبويب وتصنيف أرشيف الوحدة. •
 راق في الملفات الخاصة بها.التككد من حفظ المستندات والأو  •
 القيام بالأعمال المتعلقة بشئون العاملين والشئون الإدارية. •
 تلقي المكاتبات الواردة وعرضها على السلطة المختصة. •
 كافة المكاتبات الواردة للجامعة.تسجيل  •
 يؤدي ما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة. •
 
 
 ط مناسب.المؤهل الدراسي: مؤهل متوسط أو فوق المتوس •
 في الدرجة الأدنى مباشرة. الخبرة العملية: قضاء مدة بينية •
 التدريب: اجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة. •
 .اجتياز نقاط التقييم لشغل الوظيفة •

 وصف العام للوظيفة:ال

 واجبات ومسئوليات الوظيفة:

 شروط  شغل الوظيفة:

 مسمي وظيفة المسئول المباشر:
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 اسم الوظيفة: كاتب سكرتارية ومحفوظات ثالث المجموعة الوظيفية: المكتبية 
 الثالثة الدرجة المالية: المجموعة النوعية: المكتبية 

 
 

 تقع هذه الوظيفة في الإدارات التابعة للكلية. •
 .بالسكرتارية والمحفوظاتتختص هذه الوظيفة بالأعمال المكتبية المتعلقة  •
 
 
ظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجعع أعمالعه بقصعد التككعد معن يخضع شاغل الو  •

 سلامة العمل والإجراءات.
 
 
 سا والطباعة على الحاسب الآلي.القيام بكعمال الن •
 القيام بقيد البريد الوارد وتوزيعه ومتابعته. •
 القيام بقيد البريد الصادر وتصديره. •
 ف الوحدة.القيام بترتيب وتبويب وتصنيف أرشي •
 حفظ المستندات والأوراق في الملفات الخاصة بها. •
 طة المختلفة.القيام بالأعمال المتعلقة بشئون العاملين وشئون الخدمة والأنش •
 يؤدي ما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة. •
 
 
 المؤهل الدراسي: مؤهل متوسط أو فوق المتوسط مناسب. •
 درجة الأدنى مباشرة.الخبرة العملية: قضاء مدة بينية في ال •
 الذي تتيحه الجامعة.اللازم التدريب: اجتياز التدريب  •
 اجتياز نقاط التقييم لشغل الوظيفة. •

 وصف العام للوظيفة:ال

 واجبات ومسئوليات الوظيفة:

 شروط  شغل الوظيفة:

 مسمي وظيفة المسئول المباشر:
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 سكرتارية ومحفوظات رابعاسم الوظيفة: كاتب  الوظيفية: المكتبية  المجموعة
 رابعةالدرجة المالية: ال المجموعة النوعية: المكتبية 

 
 

 رات التابعة للكلية.تقع هذه الوظيفة في الإدا •
 تختص هذه الوظيفة بالأعمال المكتبية المتعلقة بالسكرتارية والمحفوظات. •
 
 

توجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجعع أعمالعه بقصعد التككعد معن يخضع شاغل الوظيفة تحت ال •
 سلامة العمل والإجراءات.

 
 
 أعمال النسا على الحاسب الآلي.الاشتراك في  •
 قيد البريد الوارد وتوزيعه ومتابعته.لاشتراك في ا •
 قيد البريد الصادر وتصديره.الاشتراك في  •
 شيف الوحدة.ترتيب وتبويب وتصنيف أر الاشتراك في أعمال  •
 حفظ المستندات والأوراق في الملفات الخاصة بها. •
 .الخاصة بشئون العاملين وشئون الخدمةالأعمال الاشتراك في  •
 أخرى مماثلة.يؤدي ما يسند إليه من أعمال  •
 
 
 المؤهل الدراسي: مؤهل متوسط أو فوق المتوسط مناسب. •
 .: حديث التخرجالخبرة العملية •
 يب الذي تتيحه الجامعة.التدريب: اجتياز التدر  •
 اجتياز نقاط التقييم لشغل الوظيفة. •

 وصف العام للوظيفة:ال

 واجبات ومسئوليات الوظيفة:

 شروط  شغل الوظيفة:

 ل المباشر:مسمي وظيفة المسئو
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 اسم الوظيفة: صراف  المجموعة الوظيفية: المكتبية 
 الثالثة -المالية: الأوليالدرجة  المجموعة النوعية: المكتبية 

 
 

 تقع هذه الوظيفة في الشئون المالية بالكلية. •
 .وعمليات التحصيل والصرفبالخزينة تختص هذه الوظيفة بالأعمال المتعلقة  •
 
 
يخضع شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجعع أعمالعه بقصعد التككعد معن  •

 سلامة العمل والإجراءات.
 
 
 بعة صرف جميع الاستحقاقات الخاصة بالعاملين من مرتبات ومكافتت وخلافة.متا •
 مة لاستعاضاتها.الصرف من السلف المستديمة واتخاذ الإجراءات اللاز  •
متابعة اتخاذ الإجراءات اللازمعة لتحصعيل المبعال  العواردة لفعرع الجامععة بموجعب قسعائم التحصعيل  •

 في المواعيد المقررة واللوائح المالية.
 إمساك سجل يومية الخزينة وإثبات عمليات الخزينة في هذا السجل. •
 يرادات والمستحقات.القيام بعمليات الإيداع والصرف من البنوك لكافة عمليات الإ •
 اتخاذ الإجراءات اللازمة لتسوية السلف المستديمة والسلف المؤقتة. •
 يؤدي ما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة. •
 
 
 مؤهل متوسط أو فوق المتوسط مناسب. المؤهل الدراسي: •
 الخبرة العملية: قضاء مدة بينية في الدرجة الأدنى مباشرة. •
 للازم الذي تتيحه الجامعة.التدريب: اجتياز التدريب ا •
 اجتياز نقاط التقييم لشغل الوظيفة. •

 

 وصف العام للوظيفة:ال

 واجبات ومسئوليات الوظيفة:

 شغل الوظيفة:  طشرو

 مسمي وظيفة المسئول المباشر:
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 أمين مخزن اسم الوظيفة:  المجموعة الوظيفية: المكتبية 
 وليالدرجة المالية: الأ  المجموعة النوعية: المكتبية 

 
 

 .إدارة المشتريات والمخازن بالكلية تقع هذه الوظيفة في  •
 .بالمخازن والعهدالمتعلقة  تختص هذه الوظيفة بالأعمال المكتبية •
 
 
يخضع شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجعع أعمالعه بقصعد التككعد معن  •

 سلامة العمل والإجراءات.
 
 
ع ح( والععتحفظ عليهععا 118تابعععة اسععتلام الأصععناف الععواردة للمخععازن وتسععجيلها وقيععدها بععدفتر  م •

 بطريقة منظمة.
للمواصععفات وأذون الاسععتلام ومععدي صععلاحيتها واتخععاذ صععناف ومطابقتهععا التككععد مععن سععلامة الأ •

 الإجراءات اللازمة لحفظها بالطرق المناسبة.
 ة والصرف والرصيد وحركة الصنف.متابعة إعداد بطاقات الصنف وقيد الإضاف •
 الإبلاغ عن الأصناف الراكدة والقابلة للتلف بانقضاء الفترة المقررة للتخزين. •
ات صعرف الأصعناف والاحتفعام بمسعتندات الصعرف فعي ملفعات خاصعة حسعب أرقامهعا اتخاذ إجعراء •

التو يعع  ورة منها إلي مرا بة العهعد وأخعرى للشعطب أول بعكول بععدوتسلسل ورودها وإرسالها وص
 عليها بما يفيد الصرف.

 يؤدي ما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة. •
 
 

 مناسب. المؤهل الدراسي: مؤهل متوسط أو فوق المتوسط •
 الخبرة العملية: قضاء مدة بينية في الدرجة الأدنى مباشرة. •
 التدريب: اجتياز التدريب اللازم الذي تتيحه الجامعة. •
 لوظيفة.اجتياز نقاط التقييم لشغل ا •

 وصف العام للوظيفة:ال

 واجبات ومسئوليات الوظيفة:

 شروط  شغل الوظيفة:

 مسمي وظيفة المسئول المباشر:
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 مجموعة الوظائف الحرفية
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 ل معمل أولاسم الوظيفة: عام المجموعة الوظيفية: الحرفية 
 الدرجة المالية: الثالثة المجموعة النوعية: الورش والآلات 

 
 

 تقع هذه الوظيفة في معامل الكلية. •
 لمتعلقة بالمعامل طبقاً لتصول المهنية الموضوعة.تختص هذه الوظيفة بالأعمال المهنية ا •
 
 
مالعه بقصعد التككعد معن يخضع شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجعع أع •

 سلامة العمل والإجراءات.
 
 
 متابعة أعمال النظافة اللازمة للمعامل وتجهيزها لاستقبال الطلاب والباحثين بالجامعة. •
العهعععدة الخاصعععة بالكيماويعععات والعينعععات الخاصعععة بالتجعععارب والبحعععوث المعمليعععة  المحافظعععة علعععى •

 والمعدات والأجهزة.
لتي تقعع فعي المعامعل بالنسعبة لكعل معا يسعتخدم فعي أعمعال التجعارب الإبلاغ عن كافة المخالفات ا •

 والبحوث والورش الإنتاجية.
زمععة لتسععهيل عمليععات البحععث مسععاعدة الطععلاب والبععاحثين فععي تععوفير الأدوات والمسععتلزمات اللا  •

 والتعليم.
 يؤدي ما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة. •
 
 
 ابة ومبادئ الحسابالمؤهل الدراسي: الإلمام بالقراءة والكت •
 .مباشرة الخبرة العملية: قضاء مدة بينية في الدرجة الأدنى •
 التدريب: اجتياز التدريب اللازم الذي تتيحه الجامعة. •
 ييم لشغل الوظيفة.اجتياز نقاط التق •
 

 وصف العام للوظيفة:لا

 واجبات ومسئوليات الوظيفة:

 شروط  شغل الوظيفة:

 مسمي وظيفة المسئول المباشر:
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 اسم الوظيفة: سائق ثان المجموعة الوظيفية: الحرفية 
 ية: الرابعةالدرجة المال المجموعة النوعية: الحركة والنقل 

 
 

 .الإدارة العامة للشئون الهندسية ووحدات الجامعة المختلفةتقع هذه الوظيفة في  •
  يادة السيارات وصيانتها.تختص هذه الوظيفة بكعمال  •
 
 
يخضع شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجعع أعمالعه بقصعد التككعد معن  •

 سلامة العمل والإجراءات.
 
 
 تلام المركبة والمحافظة عليها وصيانتها الصيانة المبدئية.اس •
 القيام بتشغيلها في الأعمال التي تطلب منه بناء على أوامر التشغيل. •
 ل تشغيلها والتككد من خلوها من الأعطال.الكشف على المركبة قب •
 المحافظة على ما لديه من عهدة خاصة المركبة. •
 ابعة إصلاحها.الإبلاغ عن الأعطال فور حدوثها ومت •
 يؤدي ما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة. •
 
 
والحصعول علعى رخصعة  يعادة درجعة  المؤهل الدراسعي: الإلمعام بعالقراءة والكتابعة ومبعادئ الحسعاب •

 أولي.
 الخبرة العملية: قضاء مدة بينية في الدرجة الأدنى مباشرة. •
 التدريب: اجتياز التدريب اللازم الذي تتيحه الجامعة. •
 تياز نقاط التقييم لشغل الوظيفة.اج •

 وصف العام للوظيفة:ال

 واجبات ومسئوليات الوظيفة:

 شروط  شغل الوظيفة:

 باشر:ممسمي وظيفة المسئول ال
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 اسم الوظيفة: سائق سيارة ثالث المجموعة الوظيفية: الحرفية 
 خامسةالدرجة المالية: ال المجموعة النوعية: الحركة والنقل 

 
 

 . لشئون الهندسية إدارة اتقع هذه الوظيفة في  •
 تختص هذه الوظيفة بكعمال  يادة السيارات وصيانتها. •
 
 
الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجعع أعمالعه بقصعد التككعد معن يخضع شاغل   •

 سلامة العمل والإجراءات.
 
 
 الصيانة المبدئية. والمحافظة عليها وصيانتها المركباتاستلام  •
 القيام بتشغيلها في الأعمال التي تطلب منه بناء على أوامر التشغيل. •
 من الأعطال. سلامتهاالتككد من الكشف على المركبة قبل تشغيلها و  •
 المحافظة على ما لديه من عهدة خاصة المركبة. •
 يؤدي ما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة. •
 
 
والحصعول علعى رخصعة  يعادة درجعة القراءة والكتابعة ومبعادئ الحسعاب المؤهل الدراسعي: الإلمعام بع •

 .ثانية
 باشرة.الخبرة العملية: قضاء مدة بينية في الدرجة الأدنى م •
 التدريب: اجتياز التدريب اللازم الذي تتيحه الجامعة. •
 اجتياز نقاط التقييم لشغل الوظيفة. •

 وصف العام للوظيفة:ال

 ئوليات الوظيفة:واجبات ومس

 شروط  شغل الوظيفة:

 مسمي وظيفة المسئول المباشر:
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 مجموعة وظائف الخدمات المعاونة 
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 عاون خدمة ممتازاسم الوظيفة: م خدمات المعاونة وعة الوظيفية: الالمجم
 ثالثةالدرجة المالية: ال المجموعة النوعية: 

 
 

 ه الوظيفة بالتقسيمات التنظيمية للكلية. تقع هذ •
 .بالقيام بكعمال الخدمات المعاونةهذه الوظيفة  يختص شاغل •
 
 
لمباشر الذي يراجعع أعمالعه بقصعد التككعد معن يخضع شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس ا •

 سلامة العمل والإجراءات.
 
 
 .التككد من حضور وانصراف العمال وتوزيع العمل عليهم •
 متابعة تنفيذ أعمال النظافة ومرا بة العمال في أداء أعمالهم. •
 .ة التي يتسلمها داخل الكلية والإبلاغ عن التلفياتعهدعلى الالمحافظة  •
 النظافة والصيانة والخدمة العامة.متابعة أعمال  •
 تلقي التعليمات وتوزيع العمل ومتابعة التنفيذ. •
 مات خاصة بالعمل.المحافظة على ما في عهدته من أدوات وخا •
 يؤدي ما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة. •
 
 
 القراءة والكتابة ومبادئ الحساب.إجادة المؤهل الدراسي:  •
 سنوات على الأقل في الدرجة الأدنى مباشرة. 5نية قدرهاالخبرة العملية: قضاء مدة بي •
 الذي تتيحه الجامعة.اللازم التدريب: اجتياز التدريب  •
 التقييم لشغل الوظيفة.اجتياز نقاط  •

 وصف العام للوظيفة:ال

 واجبات ومسئوليات الوظيفة:

 شروط  شغل الوظيفة:

 مسمي وظيفة المسئول المباشر:
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 اسم الوظيفة: معاون خدمة أول المجموعة الوظيفية: الخدمات المعاونة 
 الدرجة المالية: الرابعة المجموعة النوعية: 

 
 

 ذه الوظيفة بالتقسيمات التنظيمية للكلية. تقع ه •
 يختص شاغل هذه الوظيفة بالقيام بكعمال الخدمات المعاونة. •
 
 
تحت التوجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجعع أعمالعه بقصعد التككعد معن   يخضع شاغل الوظيفة •

 سلامة العمل والإجراءات.
 
 
 .القيام بكعمال الخدمة والنظافة على مستوي الكلية  •
 القيام بالمحافظة على العهدة التي يتسلمها داخل الكلية والإبلاغ عن التلفيات. •
 ة التي توكل إليه.الاشتراك في أعمال مقاومة الآفات الحشري •
 القيام بكعمال حراسة بوابات الجامعة الداخلية والخارجية التي يقوم بحراستها. •
 أعمال. الاشتراك في أعمال العتالين وتنفيذ ما يوكل إليه من •
 وما يتطلبه ذلك من نظافة  هالاشتراك في أعمال السفرجي •
 المحافظة على ما في عهدته من أدوات وخامات خاصة بالعمل. •
 ؤدي ما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة.ي •
 
 
 المؤهل الدراسي: إجادة القراءة والكتابة ومبادئ الحساب. •
 لى الأقل في الدرجة الأدنى مباشرة.سنوات ع 5الخبرة العملية: قضاء مدة بينية قدرها •
 التدريب: اجتياز التدريب اللازم الذي تتيحه الجامعة. •
 فة.اجتياز نقاط التقييم لشغل الوظي •

 

 العام للوظيفة: وصفال

 واجبات ومسئوليات الوظيفة:

 شروط  شغل الوظيفة:

 مسمي وظيفة المسئول المباشر:
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 اسم الوظيفة: معاون خدمة ثان المجموعة الوظيفية: الخدمات المعاونة 

 الدرجة المالية: الخامسة المجموعة النوعية: 
 
 

 مات التنظيمية للكلية. تقع هذه الوظيفة بالتقسي  •
 يختص شاغل هذه الوظيفة بالقيام بكعمال الخدمات المعاونة. •
 
 
للرئيس المباشر الذي يراجعع أعمالعه بقصعد التككعد معن   يخضع شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام •

 سلامة العمل والإجراءات.
 
 
 القيام بكعمال الخدمة والنظافة على مستوي الكلية . •
 على العهدة التي يتسلمها داخل الكلية والإبلاغ عن التلفيات. القيام بالمحافظة •
 الاشتراك في أعمال مقاومة الآفات الحشرية التي توكل إليه. •
 القيام بكعمال حراسة بوابات الجامعة الداخلية والخارجية التي يقوم بحراستها. •
 الاشتراك في أعمال العتالين وتنفيذ ما يوكل إليه من أعمال. •
 ي أعمال السفرجيه وما يتطلبه ذلك من نظافة الاشتراك ف •
 المحافظة على ما في عهدته من أدوات وخامات خاصة بالعمل. •
 ن أعمال أخرى مماثلة.يؤدي ما يسند إليه م •
 
 
 المؤهل الدراسي: إجادة القراءة والكتابة ومبادئ الحساب. •
 الخبرة العملية: قضاء مدة بينية في الدرجة الأدنى مباشرة. •
 : اجتياز التدريب اللازم الذي تتيحه الجامعة.التدريب •
 اجتياز نقاط التقييم لشغل الوظيفة. •

 وصف العام للوظيفة:ال

 واجبات ومسئوليات الوظيفة:

 شروط  شغل الوظيفة:

 سمي وظيفة المسئول المباشر:م
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مة للهيكل مجموعة مديري الوحدات الداع

 التنظيمي بالكلية
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 مدير وحدة ضمان الجودة 
 
 

 لكلية.ضمن الوحدات الداعمة للهيكل التنظيمي باتقع هذه الوظيفة  •
 دارة الكلية لتحقيق رسالتها وأهدافها الإستراتيجية.بدعم ومتابعة إالوظيفة تختص  •
 
 
ر الأكاديمية وتوصيف البرامج متابعة الأنشطة الأكاديمية بالكلية التي تشمل متابعة وضع المعايي •

والمقععررات الدراسععية وإعععداد تقععارير البععرامج والمقععررات الدراسععية ووضععع خطععط التحسععين و ليععات 
 تنفيذها.

دة و ليععات تفعيلهععا لإعععداد ومتابعععة ومراجعععة التقععارير السععنوية  للتقيععيم وضععع خطععة تنفيذيععة للوحعع •
 جودة التعليم والاعتماد. الذاتي( للكلية وفقاً لنماذج الهيئة القومية لضمان

متابعععة تطبيععق نظععم تقيععيم الأداء وتقععويم الطععلاب و يععاس الرضععا وتطويرهععا والتككععد مععن التوعيععة  •
 تقييم المستجدة والحديثة.وتدريب أعضاء هيئة التدريس على ال

تفعيل خطة العمل السنوية الموثقة والمعلنة من خلال اللجان الفنية بها لتحقيعق رسعالتها وتنظعيم  •
ملات التوعية المتعلقة بنشر ثقافة الجودة، والتطعورات التعي طعرأت عليهعا، وذلعك علعى مسعتوي ح

 دفة,الطلاب وأعضاء هيئة التدريس، الإداريين، وجميع الفئات المسته
طلاب  –والخارجية لتقييم البرامج التعليمية من قبل  مقيم خارجي تفعيل  ليات المراجعة الداخلية   •

 أصحاب العمل وغيرها(. -ريجون الخ -السنة النهائية
بنععاء قواعععد البيانعععات اللازمععة وإعععداد بيانعععات وإحصععائيات عععن جميعععع أنشععطة الكليععة، والمعععوارد  •

كعل برنعامج والخعدمات الطلابيعة، وأنشعطة خدمعة المجتمعع وتنميعة البشرية، والإمكانيات المتاحعة ل
 البيئة، والدراسات، والأنشطة البحثية(.

عتمععاد لتكهيععل الكليععة للتقععدم للإعتمععاد للهيئععة القوميععة لضععمان جععودة التعلععيم  متابعععة إعععداد ملفععات الا  •
 والاعتماد.  

 وصف العام للوظيفة:ال

 مسئوليات ومهام  الوظيفة:
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 عضو هيئة تدريس على رأس العمل. •
 حاصل على درجة الدكتوراه. •
 خالي من الجزاءات أو لفت النظر.سجله  •
 حاصل على دورات تدريبية في مجال نظم ضمان الجودة والاعتماد. •
 الفعال مع الآخرين.لدية مهارات التواصل  •
 لدية مهارات حسن الإدارة. •
 مشهود له بالمصدا ية والالتزام والعمل الجاد. •
 .رئيس الجامعةلوظيفة بقرار من يقوم بترشيحه أ.د/ عميد الكلية ويتم التعيين لشغل هذه ا •
  

 :شروط  شغل الوظيفة
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 وحدة القياس والتقويممدير 
 
 

 الكلية.تقع هذه الوظيفة ضمن الوحدات الداعمة للهيكل التنظيمي ب •
 تختص الوظيفة بدعم ومتابعة إدارة الكلية لتحقيق رسالتها وأهدافها الإستراتيجية. •
 
 

ات بالجامعععة وتسععتوفي المعععايير نععالتككععد مععن أن الامتحانععات الموضععوعة تتفععق مععع نظععم الامتحا •
 اللازمة وذلك بالتنسيق مع الأقسام الأكاديمية المختلفة.

ة عن وضعع التقيعيم والقيعاس بالكليعة وإرسعالها لوحعدة ضعمان إصدار الإحصاءات والتقارير الدوري •
 الجودة بالكلية ولمركز التقويم والامتحانات بالجامعة.

 لدراسية المختارة لذلك.االتنسيق لعمل بنوك الأسئلة للمقررات  •
 ة. تحديد الاحتياجات التدريبية في مجال نظم التقويم والامتحانات على مستوي البرامج الدراسية بالكلي  •
 تنظيم وتنفيذ الدورات التدريبية بالتنسيق مع مركز التدريب التابع لمركز الجامعة. •
 العمل على نشر ثقافة القياس والتقويم بالكلية. •
 مع وحدة ضمان الجودة بالكلية لتطوير نظم الامتحانات والتقويم. التواصل الفعال •
 
 

 عضو هيئة تدريس على رأس العمل. •
 ه.حاصل على درجة الدكتورا •
 سجله خالي من الجزاءات أو لفت النظر. •
 .القياس والتقويمحاصل على دورات تدريبية في مجال  •
 ب.لاهارات التواصل الفعال مع أعضاء هيئة التدريس والطلدية م •
 القدرة على التواصل الفعال مع الآخرين.لدية  •
 لدية القدرة على مواكبة التطوير في نظم الامتحانات والتقويم. •
 رة على نشر ثقافة القياس والتقويم بالكلية.لدية القد •
 مشهود له بالمصدا ية والالتزام والعمل الجاد. •
 .رئيس الجامعةظيفة بقرار من و يقوم بترشيحه أ.د/ عميد الكلية ويتم التعيين لشغل هذه ال •

 وصف العام للوظيفة:ال

 مسئوليات ومهام  الوظيفة:

 شروط  شغل الوظيفة:
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 وحدة الدعم والإرشاد الأكاديمي مدير 
 

 

 يمي بالكلية.تقع هذه الوظيفة ضمن الوحدات الداعمة للهيكل التنظ •
 تختص الوظيفة بدعم ومتابعة إدارة الكلية لتحقيق رسالتها وأهدافها الإستراتيجية. •
 
 

 كلية ولتقديم الدعم والمشورة لهم.لمتابعة المرشدين الاكاديمين بالبرامج المختلفة با •
لرعاية هعذه تقديم دعم ورعاية متميزة للطلاب المتفوقين والموهوبين بالكلية تككيداً لسياسة الدولة  •

 .من خلال التواصل مع المرشدين الاكاديمين الصفوف المتميزة
ة وفعق التوجيهعات يعالاستفادة من الخبرات التربوية والعلمية المتميزة لأعضاء هيئة التعدريس بالكل •

العالمية والأساليب التربوية الحديثة في التعليم الععالي لخلعق منعاح صعحي ونفسعي سعليم للطعلاب 
د أواصععر العلاقععات الحميمععة بععين أعضععاء هيئععة التععدريس والطععلاب وخلععق منععاح بمععا يضععمن توطيعع

 علمي واجتماعي متميز.
هيئععة ظععروف وبيئععة دراسععية علميععة تالتغلععب علععى مشععكلة الأعععداد الكبيععرة فععي التعلععيم الجععامعي و  •

واجتماعية مناسبة لإظهعار قعدرات المتميعزين وتطعوير مهعاراتهم بمعا يسعاعدهم فعي المنافسعة فعي 
 العمل المحلية والإقليمية. سوق 

خلعق مجععال للتعععاون العلمعي والثقععافي والاجتمععاعي بعين أعضععاء هيئععة التعدريس والطععلاب بالكليععة وإتاحععة   •
اعي إيجععابي بععين أعضععاء هيئععة التععدريس والطععلاب لاسععتثمار خبععراتهم  مععالفرصععة لتفاعععل علمععي واجت 

 ين ورعاية الطلاب المتفوقين. التربوية وتوظيف قدراتهم العلمية في مساعدة الطلاب المتعثر 
تقععديم الإرشععاد الأكععاديمي الععذي يحتاجععه الطععلاب بمععا يحقععق تقععدمهم خععلال دراسععاتهم الأكاديميععة،  •

 سر.يوإكمالهم البرنامج الدراسي ب
إيجاد قنوات إتصال بالتعاون مع  يادات الكلية والأقسام العلميعة والإدارات المختلفعة بالكليعة لعدعم  •

كاديمي للطلاب لمعاونته على تقديم الحلول لمشاكل الطلاب ودعم طموحعه جهود مكتب الدعم الأ 
المثاليعة فعي  ةنحو التطوير وتقعديم منظومعة متكاملعة للبيئعة الأكاديميعة لممارسعة الحيعاة الجامعيع

 إطار من التعاون بين جميع العاملين بالكلية.
 

 

 عضو هيئة تدريس على رأس العمل. •

 وصف العام للوظيفة:ال

 :مسئوليات ومهام  الوظيفة

 شروط  شغل الوظيفة:
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 حاصل على درجة الدكتوراه. •
 جله خالي من الجزاءات أو لفت النظر.س •
 .الدعم والإرشاد الأكاديميحاصل على دورات تدريبية في مجال  •
 تماعية مناسبة.جلديه القدرة على تهيئة ظروف وبيئة دراسية علمية وا •
 لدية مهارات التواصل الفعال مع الآخرين. •
 يسعي دائماً نحو التحسين والتطوير. •
 ام والعمل الجاد.مشهود له بالمصدا ية والالتز  •
 يقوم بترشيحه أ.د/ عميد الكلية ويتم التعيين لشغل هذه الوظيفة بقرار من مجلس الكلية. •
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 وحدة تكنولوجيا المعلوماتمدير 
 
 

 الوظيفة ضمن الوحدات الداعمة للهيكل التنظيمي بالكلية. تقع هذه •
 الإستراتيجية. تختص الوظيفة بدعم ومتابعة إدارة الكلية لتحقيق رسالتها وأهدافها •
 
 
 تصميم المطبوعات الور ية والإلكترونية الخاصة بالكلية وأنشطتها المختلفة. •
 الإدارة والتحديث المستمر للموقع الإلكتروني للكلية. •
 لإشراف على إدارة تحديث البوابة الإلكترونية للكلية.ا •
 ت والأجهزة في الكلية.تحديث المواصفات والشروط الفنية المطلوب توافرها في أنظمة المعلوما •
 المساهمة في توفير التكنولوجيا الحديثة بما يسهم رفع كفاءة وجودة إنجاز الأعمال في الكلية. •
الإلكترونيععة مععن حيععث تركيبهععا وتهيئتهععا واسععتقبال بلاغععات  الإشععراف علععى أجهععزة ومعععدات الععنظم •

 الأعطال.
لومات في خدمة أنشطة الكلية وتقديم إعداد دراسات الجدوى لإدخال أنظمة وأجهزة تكنولوجيا المع •

 التوصيات والاقتراحات الخاصة لإدخال الخدمة.
 ضمان أمن وسلامة المعلومات والبيانات وتوفير برامج الحماية. •
 هزة المستخدمين بشبكة المعلومات ومرا بة الالتزام بالقواعد.جربط أ •
 الفورية.الإشراف على كافة توصيلات الشبكة وعمليات الصيانة الدورية و  •
 تخطيط الصيانة الدورية لتجهزة والبرامج ومتابعة تنفيذها وتوافر الدعم الفني لنظم التشغيل. •
سععوب وأنظمععة الجامعععة الإلكترونيععة لأعضععاء اترشععيح بععرامج التععدريب المناسععبة فععي تطبيقععات الح •

 الهيئتين الأكاديمية والإدارية بالتنسيق مع المراكز والشركات والهيئات المناسبة.
 إعداد وإصدار التقرير الربع سنوي عن إنجازات وحدة تكنولوجيا المعلومات. •
لكلية والإشعراف علعي االإشراف والمتابعة لعمليات برمجة قواعد البيانات لدعم الأنشطة المختلفة ب •

 تحديث بياناتها.
يمعا ، سعواء ف MISمتابعة وتحديث الأرشيف الإلكتروني عن طريق تفعيل مشروع النظم الإداريعة  •

 يتعلق بالطلاب، بكالوريوس ودراسات عليا، الإداريين وأعضاء هيئة التدريس ومعاونيهم.

 وصف العام للوظيفة:ال

 مسئوليات ومهام  الوظيفة:
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 عقد الندوات وورش العمل الدورية فيما يختص بعمل الوحدة. •
 شراف على تنفيذ وتفعيل المقررات الإلكترونية بالكلية وذلك بالتعاون مع المراكز المتخصصة.الإ •
لاب والعاملين بالكلية من خعلال موقعع الكليعة والبوابعة الإلكترونيعة توفير الخدمات الإلكترونية للط •

 على الإنترنت.
 
 
 عضو هيئة تدريس على رأس العمل. •
 حاصل على درجة الدكتوراه. •
 الي من الجزاءات أو لفت النظر.خسجله  •
 تكنولوجيا المعلومات.حاصل على دورات تدريبية في مجال  •
 العلاقة بتكنولوجيا المعلومات. هارات التواصل مع الجهات ذاتلدية م •
 له رؤية مستقبلية في الإدارة والتحديث. •
 مشهود له بالمصدا ية والالتزام والعمل الجاد. •
 ة ويتم التعيين لشغل هذه الوظيفة بقرار من مجلس الكلية.ييقوم بترشيحه أ.د/ عميد الكل •

 شروط  شغل الوظيفة:
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 مركز الخدمةمدير 
 
 

 كل التنظيمي بالكلية.تقع هذه الوظيفة ضمن الوحدات الداعمة للهي •
 تختص الوظيفة بدعم ومتابعة إدارة الكلية لتحقيق رسالتها وأهدافها الإستراتيجية. •
 

 

 ل ورئاسة مجلس الإدارة.ادعوة الأعضاء للاجتماع وتحضير جدول الأعم •
 تحديد السياسات المتبعة في إدارة أنشطة ومهام أعضاء اللجنة. •
تماع اللجنة والمتابعة والرقابة على تنفيذها ونشعرها علعى تفعيل ما يتخذ من قرارات تصدر عن إج •

 صفحة الإنترنت بموقع الكلية.
 .تتوزيع المهام والمسئوليات على أعضاء اللجنة وتحديد الاختصاصا •
 الرقابة والمتابعة المستمرة لمراحل أداء وتنفيذ أنشطة ومهام أعضاء الكلية. •
 مية الموارد الذاتية.والمشروعات المطروحة لتنمناقشة الاقتراحات  •
 متابعة استمرارية الأداء وإزالة المعوقات التي تعترض تنفيذ المهام. •
 اتية والبحث عن مصادر جديدة لها.ذتحديد  ليات تطوير الخطة الإستراتيجية لتنمية الموارد ال •
 تحديد أساليب ووسائل الدعاية والإعلان عن أنشطة ومهام اللجنة. •
الأهليععة المقتععرح التعععاون معهععا فععي تنفيععذ الخطععة الإسععتراتيجية لتنميععة تحديععد الجهععات الحكوميععة و  •

 الموارد الذاتية.
 المهام الخاصة بالوحدة الإنتاجية بقسم الغزل والنسيج:-أ
 برامج لتنمية مهارات تصميم الأزياء في مجال صناعة التريكو.  إعداد •
 والطلاب.إنشاء منفذ بيع لتسويق منتجات أعضاء هيئة التدريس ومعاونيهم  •

 المهام الخاصة بوحدة تسويق الخدمات:  -ب
 تسويق الأبحاث العلمية. •
 عقد بروتوكول مع الهيئات الصناعية والإنتاجية •
 
 

 لعمل.اعضو هيئة تدريس على رأس  •
 حاصل على درجة الدكتوراه. •
 سجله خالي من الجزاءات أو لفت النظر. •

 وصف العام للوظيفة:ال

 مسئوليات ومهام  الوظيفة:

 وط  شغل الوظيفة:رش
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 بتنمية الموارد الذاتية.المشروعات الخاصة حاصل على دورات تدريبية في مجال  •
 لديه مهارات حسن الإدارة والتنظيم •
 لدية مهارات التواصل الفعال مع الآخرين. •
 مشهود له بالمصدا ية والالتزام والعمل الجاد. •
 قوم بترشيحه أ.د/ عميد الكلية ويتم التعيين لشغل هذه الوظيفة بقرار من مجلس الكلية.ي •

 
 

 وحدة التدريبمدير 
 
 

 ظيفة ضمن الوحدات الداعمة للهيكل التنظيمي بالكلية.تقع هذه الو  •
 تختص الوظيفة بدعم ومتابعة إدارة الكلية لتحقيق رسالتها وأهدافها الإستراتيجية. •
 

 

لاحتياجععات التععدريب ووضععع الخطععط التدريبيععة والجععدول الزمنععي بتوقيتععات البععرامج  ةإعععداد دراسعع •
 التدريبية في ضوئها.

شهور لمدير الجودة عن أعمال وحدة التدريب يوضح بها صفه خاصة  3تقديم تقارير دورية كل  •
 الكلية. سير العمل والعقبات التي اعترضت التنفيذ والاقتراحات اللازم تلاقيها لعرضها على عميد

جامعة كفرالشيا وتقديمه  –إعداد التقرير السنوي عن نشاط وحدة التدريب بكلية التربية النوعية  •
 رضه على مدير وحدة ضمان الجودة.بعد ع لعميد الكلية

 إعداد المقايسة السنوية بكافة احتياجات الوحدة. •
 . عميد الكلية لجامعة بموافقة  ا ترشيح أعضاء هيئة التدريس للعمل بالوحدة من داخل الكلية أو كليات   •
ية تنفيذ وتفعيل القرارات التي من شكنها تيسير العمل وتحقيق أهداف الوحدة والأهداف الإستراتيج •

 للكلية في ضوء ما يقره مجلس الكلية.
 تولي الإدارة التنفيذية لعمليات الوحدة وأنشطتها. •
موضععوعة وتععوفير الععدعم والإرشععاد لالإشععراف علععى تطععوير البععرامج التدريبيععة وتحقيقهععا لتهععداف ا •

 اللازم لها.

 وصف العام للوظيفة:ال

 مسئوليات ومهام  الوظيفة:
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هعدف تخصعيص الإشراف على تطوير وإدارة منظومة تقييم وتقويم و يعاس أثعر البعرامج التدريبيعة ب •
 الموارد على نحو أفضل في ضوء معايير ضمان الجودة والاعتماد.

 .الصيانة يات لتطوير منظومة وإجراءات العمل الداخلية ومتابعة جميع الإجراءات الإدارية وعم •
 لموارد الذاتية.عميد الكلية لإدارة الجهود المبذولة لزيادة االتنسيق مع  •
 .عميد الكليةإليه  الاختصاصات الأخرى التي يعهد بها •
 
 
 عضو هيئة تدريس على رأس العمل. •
 حاصل على درجة الدكتوراه. •
 سجله خالي من الجزاءات أو لفت النظر. •
 ال التدريب.جم حاصل على دورات تدريبية في •
 مهارات حسن الإدارة والتنظيم.ه لدي •
 مهارات التواصل الفعال مع الآخرين. هلدي •
 والعمل الجاد.مشهود له بالمصدا ية والالتزام  •
 يقوم بترشيحه أ.د/ عميد الكلية ويتم التعيين لشغل هذه الوظيفة بقرار من مجلس الكلية. •

 
 وحدة إدارة الأزمات والكوارثمدير 

 
 

 الوظيفة ضمن الوحدات الداعمة للهيكل التنظيمي بالكلية. تقع هذه •
 الإستراتيجية. تختص الوظيفة بدعم ومتابعة إدارة الكلية لتحقيق رسالتها وأهدافها •
 
 

وضععع خطععة معتمععدة ومعلنععه لتمععن والسععلامة للمععوارد البشععرية بالكليععة  أعضععاء هيئععة التععدريس،  •
 .ة لخدمة المجتمع وتنمية البيئةيوعرضها على وكيل الكل عمال( -طلاب -موظفين

تشعكيل فريعق إدارة الأزمععة معن شعاغلي المؤسسععة وتكليعف أعضعائه بالواجبععات التعي تعؤمن الكليععة  •
 .باشراف وكيل الكلية لخدمة المجتمع وتنمية البيئة لأفراد بها من وقوع الأزمات والكوارثوا

 شروط  شغل الوظيفة:

 وصف العام للوظيفة:ال

 ت ومهام  الوظيفة:مسئوليا
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 والأزمات. العمل على تكمين الكلية والأفراد ضد وقوع الحرائق والكوارث •
 مراعاة تحقيق معايير الأمن والسلامة داخل مجتمع الكلية ومنشكتها. •
 ى السععلوك الأمثععل لمواجهععة الأزمععة  الكارثععة(نشععر الععوعي بععين العععاملين والطععلاب وتععدريبهم علعع •

 .وكيل الكلية لخدمة المجتمع وتنمية البيئة باشراف
ائر الناجمععة عععن مععات للحععد مععن الخسععز تععوفير الوسععائل والمعععدات اللازمععة لمواجهععة الكععوارث والأ  •

 الأزمات والكوارث بالتعاون مع وكيل الكلية لخدمة المجتمع وتنمية البيئة
يعل وتقيعيم مسعتوي أداء فريعق إدارة الأزمععة والأخطعاء التعي دفععت للوقعوف علعى أوجععه  الإشعراف علعى تحل  •

 لتلافيها مستقبلًا.  ا القصور بها والاستفادة مما قد يظهر من مشكلات لوضع الحلول العاجلة له 
 
 

 عضو هيئة تدريس على رأس العمل. •
 حاصل على درجة الدكتوراه. •
 سجله خالي من الجزاءات أو لفت النظر. •
 في مجال إدارة الأزمات والكوارث. اصل على دورات تدريبيةح •
 لدية مهارات التواصل الفعال مع الآخرين. •
 .جئةاالتصرف ومواجهة الموا ف المفحسن القدرة على  لدية  •
 مشهود له بالمصدا ية والالتزام والعمل الجاد. •
 من مجلس الكلية.يقوم بترشيحه أ.د/ عميد الكلية ويتم التعيين لشغل هذه الوظيفة بقرار  •

 شروط  شغل الوظيفة:



 جامعة كفرالشيخ
 كلية التربية النوعية
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 وحدة الوحدة الإنتاجية مدير 
 
 

 تقع هذه الوظيفة ضمن الوحدات الداعمة للهيكل التنظيمي بالكلية. •
 لكلية لتحقيق رسالتها وأهدافها الإستراتيجية.اتختص الوظيفة بدعم ومتابعة إدارة  •
 
 

• . 
 
 

 عضو هيئة تدريس على رأس العمل. •
 حاصل على درجة الدكتوراه. •
 ي من الجزاءات أو لفت النظر.سجله خال •
 إنشاء وتنمية الوحدات الإنتاجية.حاصل على دورات تدريبية في مجال  •
 لدية مهارات التواصل الفعال مع الآخرين. •
 فتح نوافذ جديدة للتسويق. مهارةلدية  •
 لديه مهارة التواصل الفعال مع الهيئات الصناعية والإنتاجية. •
 لديه مهارة التطوير والابتكار. •
 يه مهارات حسن الإدارة والتنظيم.لد •
 مشهود له بالمصدا ية والالتزام والعمل الجاد. •
 من مجلس الكلية. ريقوم بترشيحه أ.د/ عميد الكلية ويتم التعيين لشغل هذه الوظيفة بقرا •

 

 وصف العام للوظيفة:ال

 مسئوليات ومهام  الوظيفة:

 شروط  شغل الوظيفة:


