
 توصيف وظبئف الإداراث التببعت للعويد: أولاً 
 

 

 مكتب أ.د/عميدالكلية

 
 مديز مكتب عمًد الكمًة  

تقع ىذه الوظيفة عمى قمة وظائؼ مكتب عميد الكمية وتختص ىػذه  
 الوظيفة بالاشراؼ المباشر عمى أعماؿ المكتب.

 شراؼ العاـ لعميد المكمية العمؿ تحت الإ .1
 الاشراؼ عمى العامميف بالمكتب وتوجييـ ومتابعة أعماليـ  .2
 السرية واليامة وعرضيا إستلاـ المكاتبات  .3
ستيفاء وتمخيص كافة الموضوعات التى تحاؿ إلى المكتب وعرضيا  .4  دراسة وا 
 تنفيذ التأشيرات وتوجيو المكاتبات والموضوعات للإدارات المختمفة. .5
عػداد جػدوؿ العمػاؿ تنظيـ  .6 المقابلات والإجتماعات والمجاف ) مجمػس الكميػة وا 

تخاذ إجراءات إعتمادىا مػف السػمطات  وتسجيؿ محاضرت الجمسات وقراراتيا وا 
بلاغيا لمجيات المعنية(.  المختصة وا 

 القياـ بإعداد الدراسات والبحوث والمذكرات والبيانات التى يتطمبيا العمؿ. .7
ة ومتابعػػة بحايػػا وعرضػػيا والتعػػاوف مػػع مكتػػب الشػػكاوم تمقػػى الشػػكاوم المختمفػػ .8

 بالجامعة فى إتخاذ الإجراءات الواجبة بشأنيا.
 القياـ بما يسند إلية مف أعماؿ أخرم مماامة. .9

 مناسب إلى جانب توافر الخبرة المتخصصة فى مجاؿ العمؿ.مؤىؿ عالي  .1
 مباشرة عند الترقية. قضاء مدة بينية مناسبة فى الوظيفة الدنى .2
 إجتياز التدريب المقرر لشغؿ الوظيفة. .3



 صكزتيرة عمًد الكمًة:  

 تنظيـ العمؿ بالمكتب  .1
 تحديد أوقات المقابلات مع عميد الكمية وفقاً لجدوؿ العماؿ  .2
 تنظيـ الممفات والمستندات المتعمقة بعمؿ الكمية. .3
سػػػػائؿ والفاكسػػػػات والمكالمػػػػات وعرضػػػػيا عمػػػػى العميػػػػد فػػػػى إسػػػػتقباؿ جميػػػػع الر  .4

 الوقات المناسبة
 حضور الإجتماعات لعرض جدوؿ العماؿ وتدويف الملاحظات والنتائج. .5
 متابعة تنفيذ القرارات الإدارية عف طريؽ التواصؿ مع كؿ القساـ الخرم. .6
 كتابة المفات والقرارات عمى الحاسب الآلي وأعماؿ التصوير. .7
 عمى سرية المعمومات. الحفاظ .8

 مؤىؿ عالي أو متوسط مناسب . .1
 قضاء مدة بينية مناسبة فى الوظيفة الدنى مباشرة عند الترقية. .2
 الإلماـ بتطبيقات الحاسب الآلي وآداب الحديث عبر التميفوف .3

 



 إدارةالمتببعت
 

 مديز إدارة المتابعة  

 بدراسة ومتابعة العماؿ وتقديـ التقارير يختص شاغؿ ىذه الوظيفة  

 العمؿ تحت الإشراؼ العاـ لعميد الكمية  .1
 متابعة جميع خطوات العمؿ التنفيذية لمقرارات والتكميفات بالكمية  .2
التأكػػد مػػف إنتيػػاء جميػػع المعػػاملات الإداريػػة والماليػػة الداخميػػة والخارجيػػة المحالػػة  .3

دارتيا ومكاتبتيا الإدارية وأقساميا التدريبيةمنيا مف عمادة الك  مية ووكالتيا وا 
عتمػػادىـ مػػف عميػػد  .4 عمػػؿ تقريػػر تفصػػيمي نصػػؼ سػػنوم عػػف المتابعػػة وانجازتيػػا وا 

 الكمية ورفعيا لمجيات المختصة بالكمية.
 الإشراؼ عمى العامميف بالإدارة وتوجييـ ومتابعة أعماليـ. .5
لكميػة إلػى وحػدات الكميػة المختمفػة لمتأكػد متابعة أداء العماؿ المحالة مف عميػد ا .6

 مف إنجازىا فى الوقت المحدد ليا وعرض نتائجيا عمى عميد الكمية.
 تقديـ التوجييات والإقتراحات التى تسيـ فى تحسيف وتطوير الإدارة بالكمية. .7
متابعة تنفيذ قرارات عميد الكميػة وقراراتػو كافػة المجػالس والمجػاف بالكميػة وتسػجيؿ  .8

 جمس الجامعة والمجمس العمى لمجامعات.قرارات م
 القياـ بما يسند إلية مف أعماؿ أخرم مماامة. .9

 مؤىؿ عالي مناسب إلى جانب توافر الخبرة المتخصصة فى مجاؿ العمؿ. .1
 قضاء مدة بينية مناسبة فى الوظيفة الدنى مباشرة عند الترقية. .2
 .إجتياز التدريب المقرر لشغؿ الوظيفة .3



 أخضائٌ متابعة   :  

يختص شاغؿ ىذه الوظيفة بدراسػة ومتابعػة العمػاؿ اليوميػة وتقػديـ  
 التقارير 

 العمؿ تحت الإشراؼ العاـ لمرئيس المختص .1
يتػػابع ويراقػػب أداء العمػػاؿ اليوميػػة فػػى الإدارت والقسػػاـ المكمػػؼ بيػػا لمتحقػػؽ  .2

بػػػلاغ الرؤسػػػاء بمػػػا قػػػد يوجػػػد مػػػف مػػػف أداء  العمػػػؿ طبقػػػاً لمتوقعػػػات المحػػػددة وا 
 متأخرات.

يكشػػػػؼ عػػػػف المخالفػػػػات والصػػػػعوبات والإنحرافػػػػات القائمػػػػة فػػػػى سػػػػبيؿ إنجػػػػاز   .3
 العماؿ.

يعد التقارير مف واقع نتائج المتابعة التى يقوـ بيا بما يظير الاغػرات الموجػودة  .4
 ويقترح العلاج.

 عماؿ أخرم القياـ بما يسند إلية مف أ .5

 مؤىؿ عالي مناسب إلى جانب توافر الخبرة المتخصصة فى مجاؿ العمؿ. .1
 قضاء مدة بينية مناسبة فى الوظيفة الدنى مباشرة عند الترقية. .2
 إجتياز التدريب المقرر لشغؿ الوظيفة. .3



 كاتب عؤن إدارية : 

ف الإداريػة بالكميػة وتخػتص بمتابعػة القيػاـ تقػع ىػذه الوظيفػة بالشػئو  
 والقيد والحفظ والكتابة عمى الحاسب الآلي.بكافة أعماؿ كتبة شئوف الفراد 

 يعمؿ شاغؿ ىذه الوظيفة تحت التوجية العاـ مف الرئيس المختص  .1
والسػػجلات  متابعػة أعمػػاؿ البريػػد الػوارد والصػػادر ومتابعػػة أعمػاؿ القيػػد بالػػدفاتر .2

 التى تتطمبيا طبيعة العمؿ.
 متابعة أعماؿ الحفظ فى الممفات وحركة الممفات. .3
إعداد الموضوعات التى يتطمب ألمػر عرضػيا عمػى المجػاف والجيػات المختمفػة  .4

تخاذ إجراءات وتنفيذ قراراتيا.  وا 
 متابعة القياـ بأعماؿ كتابة المذكرات وغيرىا. .5
 القياـ بما يسند إلية مف أعماؿ. .6

 
مؤىػػػؿ دراسػػػي فػػػوؽ المتوسػػػط أو متوسػػػط بجانػػػب تػػػوافر الخبػػػرة المتخصصػػػة فػػػى  .1

 مجاؿ العمؿ .
 قضاء مدة بينية مناسبة فى الوظيفة الدنى مباشرة عند الترقية. .2



 إدارةالعلاقبث العبهت 

 مديز إدارة العلاقات العامة  :  

مػػػة : تخػػتص ىػػذه الوظيفػػة بالإشػػراؼ عمػػى أعمػػاؿ العلاقػػات العا 
 والإعلاـ بالكمية.

 يعمؿ شاغؿ ىذه الوظيفة تحت التوجية العاـ لعميد الكمية. .1
 الإشراؼ عمى العامميف بلإدارة وتوجيييـ ومتابعة أعماليـ. .2
 الإشراؼ عمى وضع خطط وبرامج العلاقات العامة بالكمية. .3
أسػػػرة الكميػػة مػػػف ـ العلاقػػات بػػيف الإشػػراؼ عمػػى وضػػػع الػػرامج الخاصػػة لتػػػدعي .4

 ضاء ىيئة التدريس والييئة العاممة والعامميف والطلاب.أع
تنظػػػيـ مشػػػاركة الكميػػػة فػػػى مناسػػػبات الكميػػػة ووحػػػدات الجامعػػػة المختمفػػػة وبػػػيف  .5

 الكمية والجيات الخارجية
والجنبيػػػة ووضػػػع الإشػػػراؼ عمػػػى الترتيبػػػات المتعمقػػػة بإسػػػتقباؿ الوفػػػود المحميػػػة  .6

 راؼ عمى تنفيذىا.والإشالبرامج المناسبة ليا 
ربط الكمية بوسػائؿ الإعػلاـ المختمفػة وتنظػيـ المقػاءات الإعلاميػة لمنػدوبي ىػذه  .7

 الوسائؿ بالكمية.
الإشػػتراؾ فػػى إعػػداد دليػػؿ الكميػػة يشػػمؿ كافػػة القسػػاـ العمميػػة والإدارات ومػػدم  .8

 تطور العمؿ بيا متضمناً فريؽ العمؿ بكؿ قسـ أو إدارة.
ت التػػػػى مػػػػف شػػػػأنيا التعبيػػػػر عػػػػف دور الكميػػػػة الإشػػػػراؼ عمػػػػى إتخػػػػاذ الإجػػػػراءا .9

 ورسالتيا فى المجتمع المحيط بيا.
مراجعة نشرات ومطبوعات الكمية والموافقة عمى نشرىا وتوزيعيا داخميػاً  .11

 وخارجياً.



توجيػػػػػة التيػػػػػاني والتبريكػػػػػات والتعػػػػػازخ والشػػػػػكر لمجيػػػػػات والشخصػػػػػيات  .11
 الخارجية.

 صصة بالكمية.فى الماكف المخ الإشراؼ عمى وضع الإعلانات  .12
تزويػػد مركػػز الحاسػػب الآلػػي بالمعمومػػات اللازمػػة لتحػػديث موقػػع الكميػػة  .13

 عمى شبكة الإنترنت.
 إعداد التقرير السنوم لمكمية وفقاً لمنموذج المعد لذلؾ. .14
 القياـ بما يسند إلية مف أعماؿ أخرم. .15

 اؿ العمؿ.مؤىؿ عالي مناسب إلى جانب توافر الخبرة المتخصصة فى مج .1
 قضاء مدة بينية مناسبة فى الوظيفة الدنى مباشرة عند الترقية. .2
 إجتياز البرامج التدريبية التى تتيحيا الجامعة فى مجاؿ العمؿ بنجاح. .3

 
 أخضائٌ علاقات عامة    : 

يخػػػتص شػػػاغؿ ىػػػذه الوظيفػػػة بدراسػػػة ومتابعػػػة العلاقػػػات العامػػػة  
 والإعلاـ 

 العمؿ تحت الإشراؼ العاـ لمرئيس المختص  .1
وضػػػع وتنفيػػػذ البػػػرامج الخاصػػػة لتػػػدعيـ العلاقػػػات بػػػيف أسػػػرة الكميػػػة وأعضػػػاء ىيئػػػة  .2

 التدريس والعامميف والطلاب.
عػػداد بػػرامج مشػػاركة الكميػػة فػػى المناسػػبات  .3 الإشػػتراؾ فػػى تنظػػيـ المواسػػـ الاقافيػػة وا 

 الوطنية والقومية المختمفة 
مشػػاركة فػػى إعػػداد البػػرامج التػػى مػػف شػػأنيا تػػدعيـ العلاقػػات بػػيف الكميػػة والييئػػات ال .4

 العممية والاقافية المحمية والخارجية وكذا المبعوايف فى الخارج.



مشػػاركة فػػى تنظػػيـ إشػػتراؾ الكميػػة فػػى المناسػػبات العالميػػة بمػػا يحقػػؽ ربػػط الكميػػة  .5
لقػاءات صػداقة مػع جامعػات  بالحداث العالمية وبجامعات العالـ المختمفػة وتنظػيـ

 الدوؿ الخرم.
المشػػػاركة فػػػى إجػػػراء بحػػػوث الػػػرأم العػػػاـ وقياسػػػيا وعرضػػػيا عمػػػى قيػػػادات الكميػػػة  .6

 كوسيمة لترشيد قرارتيا بما يتعمؽ بتطوير أداء خدمتيا.
عػػػداد وسػػػائؿ التعريػػػؼ  .7 المشػػػاركة فػػػى إصػػػدار المطبوعػػػات والنشػػػرات الإعلانيػػػة وا 

 بالكية.
 لمكمية وتدبير إقامتيـ وتنفيذ برامج الإحتفاؿ بيـ. إستقباؿ الوفود الزائرة .8
تنفيذ السياسة الإعلامية لمكمية مف خلاؿ تنظيـ مػؤتمرات صػحافية دوريػة لمنػدوبي  .9

 الصحؼ مع المسئولييف بالكمية.
 القياـ بما يسند إلييـ مف أعماؿ أخرم. .11

ة أو التػدريب المتخصػص مؤىؿ عالي مناسب إلى جانب تػوافر الخبػرة المتخصصػ .1
 فى مجاؿ العمؿ.

 قضاء مدة بينية مناسبة فى الوظيفة الدنى مباشرة عند الترقية. .2
 إجتياز البرامج التدريب المقرر لشغؿ الوظيفة. .3
 

 كاتب عئىن إدارية  

 مع بطاقات إدارة المتابعة  
 

 
 

 



 هكتب هدير عبم الكليت
       ) مديز عام الكمًة ( أمين الكمًة :  

: تقػػع ىػػذه الوظيفػػة عمػػى قمػػة الوظػػائؼ الإداريػػة بالكميػػة وتخػػتص  
 بالإشراؼ عمى كافة العماؿ المالية والإدارية بالكمية.

 يعمؿ شاغؿ ىذه الوظيفة تحت التوجية العاـ لعميد الكمية. .1
 لتابعة ومتابعة الخطط الموضوعة.وضع السياسات والخطط للأنشطة ا .2
الإشػػراؼ عمػػػى عمميػػات الصػػػرؼ مػػف ميزانيػػػة الكميػػة فػػػى حػػدود الإعتمػػػادات طبقػػػاً  .3

 لمقوانيبف والموائح والتعميمات المالية.
إعػػػػػداد القػػػػػرارات والوامػػػػػر والمنشػػػػػورات والتعميمػػػػػات التػػػػػى يصػػػػػدرىا عميػػػػػد الكميػػػػػة  .4

بلاغيا إلى الإدارات والوحدات المختمفة ومتابعة   تنفيذىا.وا 
توقيع البريػد الصػادر والمػذكرات فػى حػدود إختصاصػة وعػرض الموضػوعات التػى  .5

 ترد إلية والموضوعات الصادرة.
متابعػػػػػة إعػػػػػداد البيانػػػػػات والتقػػػػػارير الدوريػػػػػة المطموبػػػػػة عػػػػػف سػػػػػير العمػػػػػؿ والتقػػػػػدـ  .6

 بالإقتراحات  لزيادة كفاءة العمؿ.
بػػػػيف الجيػػػػزة المقابمػػػػة ليػػػػا التنسػػػػيؽ بػػػػيف أوجػػػػو النشػػػػاط العممػػػػي والإدارخ بالكميػػػػة و  .7

 بالإدارة  العامة لمجامعة.
 متابعة المحافظة عمى منشئات الكمية وممتمكاتيا. .8
 أم أعماؿ أخرم تسند إلية. .9

 مؤىؿ عالي مناسب والقدرة عمى القيادة والتوجيو. .1
 قضاء مدة بينية مناسبة فى الوظيفة الدنى. .2
 الوظيفة بنجاح. إجتياز التدريب اللازـ لشغؿ .3
 إجتياز المقابمة الشخصية أماـ المجنة العميا لإختيار القيادات. .4

  صكزتيرة أمين الكمًة  :

 مع سكرتارية عميد الكمية  



 مجلت الكليت
 

 مديز المجمة :  

 تختص ىذه الوظيفة بمتابعة أعماؿ المجمة العممية لمكمية.:  

 يعمؿ شاغؿ ىذه الوظيفة تحت الإشراؼ العاـ مف عميد الكمية. .1
تطبيػػؽ السياسػػات العمميػػة ولػػوائح وأنظمػػة النشػػر العممػػي عمػػى المػػواد المنشػػورة فػػى  .2

 المجمة.
 الإشراؼ عمى إختيار محكمى البحوث والدراسات الخاضعة لمنشر. .3
عتمػػاد الإشػػراؼ عمػػى الشػػئوف الماليػػة لممجمػػة وا   .4 قػػرار الصػػرؼ مػػف ميزانيػػة المجمػػة وا 

 مكافآت التحكيـ والنشر وفقاً لوائح والقواعد المنظمة لذلؾ.
الداخميػػة التػػى يقضػػييا حسػػف سػػير العمػػؿ فًالمجمػػة وفقػػاً للأنظمػػة إصػػدار القػػرارات  .5

 والموائح.
إجازةنشػػػػػػػر البحواالعمميػػػػػػػة فًالمجمػػػػػػػة بعػػػػػػػد تحكيميػػػػػػػا عمميػػػػػػػاً   أو الإعتػػػػػػػذار عػػػػػػػف  .6

 عدمنشرىا.
 لمشاركة فى المجاف التى تتطمبيا طبيعة العمؿ لتقويـ أداء المجمة.ا .7
 الموافقة عمى الجازات الإعتيادية واإضطرارية لمنسوبيالمجمة. .8
لمقيػػػػػاـ بعمميػػػػػات شػػػػػؼ الخػػػػػرائط والرسػػػػػومات التفصػػػػػيمية التػػػػػى تحتػػػػػاج إلػػػػػى ميػػػػػارة  .9

 متوسطة.
 القياـ بأية مياـ أخرم يكمؼ بيا ضمف إختصاصة. .11

مؤىػػػػػػؿ عػػػػػػالي مناسػػػػػػب إلػػػػػػى جانػػػػػػب تػػػػػػوافر الخبػػػػػػرة المتخصصػػػػػػة أو التػػػػػػدريب  .1
 المتخصص فى مجاؿ العمؿ.

 قضاء مدة بينية مناسبة فى الوظيفة الدنى مباشرة. .2
 إجتياز البرامج التدريبية فى مجاؿ العمؿ بنجاح. .3



 مدخن بًانات   

مفػة وتخػتص بإدخػاؿ البيانػات تقػع ىػذه الوظيفػة بػإدارت الكميةالمخت 
ستخراجيا مف عمى الحاسب الآلي.  وا 

 يعمؿ شاغؿ ىذه الوظيفة تحت الإشراؼ العاـ مف الرئيس المختص. .1
 إدخاؿ البيانات إلى الحاسب الآلي والقياـ بأعماؿ الطبع. .2
حصائيات التشغيؿ. .3  إستخراج بيانات وا 
 ؿ ومشكلاتو ومتطمباتو.رفع تقارير دورية عف سير العم .4
 تنفيذ التعميمات الواردة طبقاً لمنظـ الواجب إتباعيا. .5
 القياـ بما يسند إلية مف أعماؿ أخرم. .6

مؤىؿ فوؽ المتوسط أو متوسط  مناسػب إلػى جانػب تػوافر الخبػرة المتخصصػة  .1
 فى مجاؿ العمؿ.

 عند الترقية. قضاء مدة بينية مناسبة فى الوظيفة الدنى مباشرة .2
 إجتياز التدريب اللازـ  لشغؿ الوظيفة  بنجاح. .3

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 أهبنت المجبلس
 

 رئًط أمانة مجمط الكمًة :

تخػػتص ىػػذه الوظيفػػة بالإشػػراؼ المباشػػر عمػػى أعمػػاؿ السػػكرتارية  
 والحفظ الخاصة بمجمس الكمية.

 شراؼ العاـ مف أميف الكمية.يخضع شاغؿ ىذه الوظيفة بالإ .1
 يشرؼ إشرافاً مباشراً عمى العامميف بالقسـ وتوجيييـ ومتابعة أعماليـ. .2
عػػدادىا  .3 تمقػػى الموضػػوعات المطمػػوب عرضػػيا عمػػى مجمػػس الكميػػة وتنظيميػػا وا 

تخاذ الإجراءات لإعداد جدوؿ العماؿ.  لمعرض عمى المجمس وا 
اد مجمػػػػػػس الكميػػػػػػة والقيػػػػػػاـ القيػػػػػػاـ بػػػػػػالإجراءات الخاصػػػػػػةبتوجيو الػػػػػػدعوة لإنعقػػػػػػ .4

بػػإجراءات سػػكرتارية المجمػػس وكػػذلؾ المجػػاف المنباقػػة ومتابعةتسػػجيؿ محاضػػر 
الجمسات وقراراتيا وكذا الإجراءات الخاصة بإعتمادىا مف السمطات المختصػة 

بلاغيا لمجيات المحمية.  وا 
إعػػػداد مػػػػذكرة الموضػػػػوعات المطمػػػػوب عرضػػػيا عمػػػػى مجمػػػػس الكميػػػػة والتػػػػى لا  .5

 اص أم نشاط آخر.تدخؿ فى إختص
تمقػػى وعػػرض قػػرارات المجمػػس العمػػى لمجامعػػات ومجػػالس الجامعػػات الخػػرم  .6

وغيػػر ذلػػػؾ مػػػف المحاضػػػر والقػػػرارات والتقػػػارير واجبػػػة العػػػرض عمػػػى السػػػمطات 
بلاغ الجيات المختصة بما يجب إبلاغػو مػف ىػذه  المختصة الرئيسية بالكمية وا 

 القرارات.
 عات مجمس الكمية.حفظ السجؿ الخاص بتسجيؿ محاضر إجتما .7



متابعةتصػػػػػنيؼ وحفػػػػػظ قػػػػػرارات المجػػػػػالس والمجػػػػػاف المختمفػػػػػة وكػػػػػذلؾ القػػػػػوانيف  .8
والمػػػوائح والمنشػػػورات والقػػػرارات والفتػػػاوخ المتعمقػػػة بالموضػػػوعات التػػػى يخػػػتص 

 بنظرىا مجمس الكمية.
 إتخا إجراءات صرؼ مكافآت العضاء مف الخارج فى مجالس الكمية. .9

والصػػادر والحفػػظ والنسػػ  وطبػػع العمػػاؿ  متابعػػة القيػػاـ بأعمػػاؿ الػػوارد .11
 التى تتطمب ذلؾ.

كتابػػػػػة محضػػػػػر مجمػػػػػس الكميػػػػػة بعػػػػػد حضػػػػػور المجمػػػػػس   وحفػػػػػظ كافػػػػػة  .11
 محاضر المجالس إلكترونياً.

 إعداد التشكيؿ السنوم لمجمس الكمية ومتابعة سجؿ الحضور لو. .12
 القياـ بما يسند إلية مف أعماؿ أخرم. .13

 سب مؤىؿ عاؿ  منا .1
 قضاء مدة بينية مناسبة فى الوظيفة الدنى مباشرة عند الترقية. .2
 إجتياز التدريب اللازـ  لشغؿ الوظيفة. .3

 كاتب عئىن إدارية. 

 مع بطاقة إدارة المتابعة. 
 

  الوحداث ذاث الطببع
 

 ت.بدليؿ التوصيؼ الوظيفي لموظائؼ الكاديمية ووظائؼ الوحدا 
 



لوكيل الكليت ثبنيبً : وظبئف الإداراث التببعت 
  لشئوى التعلين

 

 

 مكتب أ.د/ وكيل الكلية لشئون التعليم والطلاب

 
 مديز مكتب وكًن الكمًة لغئىن التعمًم والطلاب. 

 : يختص شاغؿ الوظيفة بالإشراؼ عمى أعماؿ المكتب 

 ؿ الوظيفة تحت الإشراؼ العاـ لوكيؿ الكمية.يعمؿ شاغ .1
 يشرؼ شاغؿ الوظيفة عمى العامميف بالمكتب. .2
الإشػػراؼ عمػػى دراسػػة وعػػرض الموضػػوعات التػػى تػػرد إلػػى المكتػػب والقيػػاـ بمتابعػػة  .3

 الموضوعات الصادرة منو.
الإشراؼ عمى إبلاغ قرارات وأوامر الوكيؿ إلى الوحدات المختصة ) شئوف التعمػيـ  .4

دارة المعامؿ ( ومتابعةتنفيذىا.والطلاب   ورعاية الشباب   وا 
 الإشراؼ عمًالدراسات والبحوث التى يرم الوكيؿ القياـ بيا. .5
جتماعات الوكيؿ. .6  الإشراؼ عمى عممية تنظيـ مقابلات وا 
 إعداد تقارير المتابعة المطموبة. .7
 الإشراؼ عمى أعماؿ الصادر والوارد والحفظ وأعماؿ النس  بالمكتب. .8
لإجتماعػػات الخاصػػة وحضػػور المسػػموح لػػو بحضػػورىا عمػػى حسػػب نػػوع تحضػػير ا .9

 الإجتماع.
 ما يسند إلية مف أعماؿ أخرم ماؿ : .11

  إعػػػداد دليػػػؿ الطػػػلاب والإشػػػراؼ عمػػػى صػػػندوؽ الشػػػكاوم والمقترحػػػات الخػػػاص
 بالطلاب وفرزة لمعرض عمى أ.د/ وكيؿ الكمية لشئوف التعميـ والطلاب.



 سب لنوع العمؿ.مؤىؿ عاؿ  منا .1
 قضاء مدة بينية مناسبة فى الوظيفة الدنى مباشرة عند الترقية. .2
 إجتياز التدريب اللازـ  لشغؿ الوظيفة بنجاح. .3

 : سكرتارية مكتب وكيؿ الكمية 
 مع سكرتارية عميد الكمية. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  إدارة شئون التعليم والطلاب

 

 عمًم والطلابمديز إدارة عئىن الت:  

يخػػػتص بمتابعػػػة كافػػػة العمػػػاؿ المتعمقػػػة بأعمػػػاؿ شػػػئوف التعمػػػيـ  
 والطلاب بالكمية 

يعمػػػؿ شػػػاغؿ ىػػػذه الوظيفػػػة تحػػػت التوجيػػػة العػػػاـ لوكيػػػؿ الكميػػػة لشػػػئوف التعمػػػيـ  .1
 فنياً ولميف الكمية إدارياً.والطلاب 

ئوف التسػػػػػػجيؿ والدراسػػػػػػة والإمتحانػػػػػػات وضػػػػػػع الخطػػػػػػط والبػػػػػػرامج التفيذيػػػػػػة لشػػػػػػ .2
 والخريجيف ومتابعة تنفيذىا.

 إتخاذ إجراءات إعتماد القرارات الخاصة بمنح الخريجيف الدرجات العممية. .3
الإشػػػتراؾ فػػػى وضػػػع خطػػػة التػػػدريب الصػػػيفي لمطػػػلاب سػػػواء داخػػػؿ الكميػػػة أو  .4

 خارجيا.
بلاغيا لشئوف إعداد كافة المعمومات والبيانات الإحصائية الخاصة بالطلاب وا   .5

 التعميـ بالجامعة.
 تدبير الإمكانات البشرية ) ملاحظيف   ومراقبيف ( لإمتحانات الكمية. .6
 القياـ بما يسند إلية مف أعماؿ. .7

 مؤىؿ عاؿ  مناسب بجانب توافر الخبرة المتخصصة فى مجاؿ العمؿ. .1
 الترقية. قضاء مدة بينية مناسبة فى الوظيفة الدنى مباشرة عند .2
 إجتياز البرامج التدريبية  لشغؿ الوظيفة بنجاح. .3

 
 
 



 باحح عئىن تعمًم   

: تقػػع ىػػذه الوظيفػػة بػػإدارة شػػئوف التعمػػيـ وتخػػتص بدراسػػة العمػػاؿ  
 المتعمقة بشئوف التعميـ بالكمية.

ف مػػدير إدارة شػػئوف التعمػػيـ يعمػػؿ شػػاغؿ ىػػذه الوظيفػػة تحػػت الإشػػراؼ العػػاـ مػػ .1
 والطلاب.

مراجعػػػػػػة خطػػػػػػط وبػػػػػػرامج الدراسػػػػػػة والتسػػػػػػجيؿ والإمتحانػػػػػػات ونتائجيػػػػػػا لقسػػػػػػاـ  .2
 البكالوريوس ومتابعة تنفيذىا.

مراجعػػػة تنفيػػػذ قػػػرارات مجمػػػس شػػػػئوف التعمػػػيـ والطػػػلاب ومتابعػػػة تنفيػػػذ قػػػػرارات  .3
 مجمس الجامعة والمجمس العمى لمجامعات فى شئوف التعميـ.

تخاذ إجراءات تأديب الطلاب .إتخاذ إج .4  راءات تحويؿ الطلاب ونقؿ القيد وا 
 إتخاذ إجراءات إعتماد القرارت الخاصة بمنح الخريجيف الدرجات العممية. .5
إتخػػػػاذ إجػػػػراءات بإعفػػػػاء بعػػػػض الطػػػػلاب مػػػػف المقػػػػررات الدراسػػػػية أو تكمػػػػيفيـ  .6

متحػػاف بعضػػيا وفقػػاً لمػػا أقرتػػو لجنػػة شػػئوف التعمػػيـ والطػػلاب وم جمػػس بدراسػػة وا 
 الكمية.

 القياـ بما يسند لو مف أعماؿ. .7

 مؤىؿ عالي مناسب بجانب توافر الخبرة المتخصصة  فى مجاؿ العمؿ. .1
 قضاء مدة بينية مناسبة فى الوظيفة الدنى مباشرة عند الترقية. .2
 إجتياز البرامج التدريبية بنجاح. .3



 كاتب عئىن التعمًم   :

تقػع ىػذه الوظيفػةببعض الإدارات المختصػة بشػئوف التعمػيـ وتخػتص  
 ماؿ المختمفة بشئوف تعميـ الطلاب.عال بمراجعة ومتابعة

يعمػػػػؿ شػػػػاغؿ ىػػػػذه الوظيفػػػػة تحتالتوجيػػػػو العػػػػاـ مػػػػف مػػػػدير إدارة شػػػػئوف اتعمػػػػيـ  .1
 والطلاب.

اصػػػػػػػة بشػػػػػػػئوف الدراسػػػػػػػة متابعػػػػػػػة ومراجعػػػػػػػة وتنفيػػػػػػػذ القػػػػػػػرارات والتعميمػػػػػػػات الخ .2
 والإمتحانات ومراجعة السجلات ومتابعة إستيفاء البيانات أوؿ بأوؿ.

تخاذ إجراءات إعتمادىا. .3  مراجعة بيانات الشيادات التى يتـ إستخراجيا وا 
 متابعة إتخاذ إجراءات تحصيؿ الرسوـ والمصروفات الدراسية. .4
الس المختمفػة الإشتراؾ فى إعداد الموضوعات التى تتطمب العرض عمػى المجػ .5

 ومتابعة تنفيذ القرارات الصادرة عنيا.
 القياـ بما يسند إلية مف أعماؿ. .6

مؤىػػؿ دراسػػي فػػوؽ متوسػػط أو متوسػػط بجانػػب تػػوافر الخبػػرة المتخصصػػة فػػى  .1
 مجاؿ العمؿ.

 قضاء مدة بينية مناسبة فى الوظيفة الدنى مباشرة عند الترقية. .2
 ية بنجاح.إجتياز البرامج التدريب .3



 باحح عئىن خزيجين   :

تقػػع ىػػذه الوظيفػػة بػػإدارة شػػئوف الخػػريجيف وتخػػتص بدراسػػة وتنفيػػذ  
 العماؿ المتعمقة بشئوف الخريجيف بالكمية.

يعمػػؿ شػػاغؿ ىػػذه الوظيفػػة تحػػت الإشػػراؼ العػػاـ مػػف مػػدير إدارة شػػئوف التعمػػيـ  .1
 والطلاب.

اد كشػؼ إحصػائي مفصػؿ بإعػداد النػاجحيف بعػد إعتمػاد النتيجػة مػف ممػس إعد .2
الكميػػػة اػػػػـ إرسػػػػاليا مػػػػع مكػػػػرة مػػػنح الدرجػػػػة إلػػػػى الإدارة العامػػػػة لشػػػػئوف التعمػػػػيـ 

 والطلاب بالجامعة.
الػػرد عمػػى إستفسػػارات السػػفارات والجامعػػات الجنبيػػة بشػػأف الشػػيادات والواػػائؽ  .3

 الصادرة لخريجي الكمية.
ارات شػػػركات تػػػدقيؽ الواػػػائؽ بشػػػأف مػػػا يطمبونػػػة مػػػف بيانػػػات الػػػرد عمػػػى إستفسػػػ .4

 خاصة بخريجي الكمية.
 إتخاذ إجراءات إعتماد القرارت الخاصة بمنح الخريجيف الدرجات العممية. .5
 القياـ بما يسند إلية مف أعماؿ. .6

 مؤىؿ دراسي عالي مناسب بجانب توافر الخبرة المتخصصة فى مجاؿ العمؿ. .1
 اء مدة بينية مناسبة فى الوظيفة الدنى مباشرة عند الترقية.قض .2
 إجتياز البرامج التدريبية بنجاح. .3



 كاتب عئىن خزيجين   :

تقػػع ىػػذه الوظيفػػة بػػبعض الإدارات المختصػػة بشػػئوف الخػػريجيف  
 وتختص بمراجعة ومتابعة العماؿ المختمفة بشئوف الخريجيف.

 شئوف التعميـ والطلاب.التوجية العاـ مف مدير إدارة  يعمؿ شاغؿ الوظيفة تحت .1
تخاذ إجراءات .2  إعتمادىا. مراجعة بيانات الشيادات التى يتـ إستخراجيا وا 
الإشتراؾ فى إعداد الموضوعات التى تتطمب العرض عمًالمجػالس المختمفػة ومتابعػة  .3

 تنفيذ القرارات الصادرة عنيا.
اج الشػيادات المؤقتػة بالمغػة العربيػة لمخػػريجيف بعػد إعتمػاد النتيجػة مػف مجمػػس إسػتخر  .4

الجامعة   وبعد التأكد مػف سػداد الخػريجيف لكافػة الرسػوـ الدراسػية والإنتيػاء مػف أداء 
 التربية العسكرية   وبالمغة الإنجميزية ) فى حالة طمبيا( .

) بيػاف بتقػديرات الربػع سػنوات  إستخراج بياف بالسجؿ الدراسي لمخريج بالمغة العربيػة .5
( بالتقػػػديرات والػػػدرجات وعػػػدد السػػػاعة الدراسػػػية (   وبالمغػػػة الإنجميزيػػػة ) فػػػى حالػػػة 

 طمبو(.
توايػػؽ شػػيادات التخػػرج المؤقتػػة والسػػجؿ الدراسػػي مػػف إدارة التوايػػؽ بالجامعػػة بالنسػػبة  .6

 لمخريجيف المسافريف والمعاريف إلى الخارج.
 بصور مف كشوؼ الناجحيف لخريجي الكمية. مخاطبة جيات العمؿ المختصة .7
إستخراج إفادات بالنجاح بعد إعتماد النتيجػة مػف مجمػس الكميػة ولحػيف إعتمادىػا مػف  .8

 مجمس الجامعة.
متابعػػػػة ومراجعػػػػة وتنفيػػػػذ القػػػػرارات والتعميمػػػػات الخاصػػػػة بشػػػػئوف الخػػػػريجيف ومراجعػػػػة  .9

 السجلات ومتابعة إستيفاء البيانات أوؿ بأوؿ.
 د إلية مف أعماؿ.القياـ بما يسن .11

مؤىػػؿ دراسػػي فػػوؽ المتوسػػط أو متوسػػط بجانػػػب تػػوافر الخبػػرة المتخصصػػة فػػى مجػػػاؿ  .1
 العمؿ.

 قضاء مدة بينية مناسبة فى الوظيفة الدنى مباشرة عند الترقية. .2
 إجتياز البرامج التدريبية بنجاح. .3



الشباب رعاية إدارة

  لغبابمديز إدارة رعاية ا الىظًفة :
تقػػع ىػػذه الوظيفػػة عمػػى قمػػة وظػػائؼ رعايػػة الشػػباب بالكميػػة  

وتخػػػػػتص بضػػػػػع البػػػػػرامج التفصػػػػػيمية فػػػػػى مجػػػػػاؿ أنشػػػػػطة رعايػػػػػة الشػػػػػباب بالكميػػػػػة 
 والإشراؼ عمى تنفيذىا

يعمػػػؿ شػػػاغؿ ىػػػذه الوظيفػػػة تحػػػت التوجيػػػة العػػػاـ لوكيػػػؿ الكميػػػة لشػػػئوف التعمػػػيـ  .1
 نياً ولميف الكمية إدارياً.والطلاب ف

 لإدارة وتوجيييـ ومتابعة أعماليـ االإشراؼ عمى العامميف ب .2
الإشػػػراؼ عمػػػى وضػػػع الخطػػػط التنفيذيػػػة لنػػػواحي النشػػػطة المختمفػػػة فػػػى حػػػدود  .3

 الموائح والقوانيف
مراقبػػػػػة تنفيػػػػػذ التوجييػػػػػات والتوصػػػػػيات والقػػػػػرارات التػػػػػى تصػػػػػدر مػػػػػف الجيػػػػػزة  .4

 باب بالدولة والمنظمات الدولية.المختصة فى مجالات رعاية الش
الإشراؼ عمى إجراءات إقامة المعارض المختمفة التى ينظميػا طػلاب الجامعػة  .5

 والكمية.
عػداد خطػة مشػروع النشػاط  .6 تنظػيـ الإفػادة بالنشػاط الطلابػي فػى وقػت فػراغيـ وا 

 والرحلات.
 الإشراؼ عمى تنفيذ قرارات المجالس والمجاف فى مجاؿ رعاية الشباب. .7
 بما يسند إلية مف أعماؿ.القياـ  .8

 مؤىؿ دراسي عالي بجانب توافر الخبرة المتخصصة فى مجاؿ العمؿ. .1
 قضاء مدة بينية مناسبة فى الوظيفة الدنى مباشرة عند الترقية. .2
 إجتياز البرامج التدريبية بنجاح. .3



 أخضائٌ إدتماعٌ  :  

ايػة الشػباب بالكميػة وتخػتص بالقيػاـ بالعمػاؿ تقػع ىػذه الوظيفػة برع 
 التخصصية أو تقديـ الخبرة فى مجاؿ النشاط الإجتماعي والرحلات بالكمية.

 يعمؿ شاغؿ ىذه الوظيفة تحت التوجية العاـ مف مدير إدارة رعاية الشباب  .1
ومشػػػػروع الإشػػػػتراؾ فػػػػى إعػػػػداد خطػػػػة مشػػػػروع النشػػػػاط الإجتمػػػػاعي والػػػػرحلات  .2

 ميزانيتيا.
القيػػاـ بػػالبحوث والدراسػػات الخاصػػة بػػالطلاب بالتعػػاوف مػػع الييئػػات والجيػػات  .3

 المتخصصة 
 القياـ بالبحوث الإجتماعية لمطلاب المحتاجيف إلى مساعدات. .4
الإشػػػػراؼ عمػػػػى تنظػػػػيـ وتنفػػػػي بػػػػرامج موسػػػػعة لمػػػػرحلات الاقافيػػػػة والإجتماعيػػػػة  .5

 والترفييية لمطلاب.
 لاب الذيف لا يتوافر ليـ الإقامة بالمدف الجامعية.إعداد وتنظيـ سكف لمط .6
 القياـ بما يسند إلييـ مف أعماؿ. .7

 مؤىؿ دراسي عالي بجانب توافر الخبرة المتخصصة فى مجاؿ العمؿ. .1
 قضاء مدة بينية مناسبة فى الوظيفة الدنى مباشرة عند الترقية. .2
 إجتياز الدورة التدريبية بنجاح. .3

 



 أخضائٌ رياضٌ  : 

: تقػع ىػذه الوظيفػة برعايػة الشػباب بالكميػة وتخػتص بالقيػاـ بالعمػاؿ  
 التخصصية فى مجاؿ النشاط الرياضي 

 يعمؿ شاغؿ ىذه الوظيفة تحت التوجيو العاـ مف مدير إدارة رعاية الشباب  .1
 ياـ بالنشاط الرياضى لمطلاب.الإشتراؾ فى إعداد خطة متكاممة لمق .2
 إعداد وتنظيـ الميرجانات والمقاءات بيف فرؽ الكمية والييئات الخارجية. .3
العمػػػؿ عمػػػى بػػػث الػػػروح الرياضػػػية بػػػيف الطػػػلاب والعمػػػؿ عمػػػى تشػػػجيع مزاولػػػة  .4

 الرياضة بينيـ.
 العناية بقطاع البطولة مف الطلاب والعمؿ عمى رعايتيـ صحياً ومادياً. .5
 باريات والمسابقات والبطولات عمى مستوم الجامعة.متابعة تنظيـ الم .6
 القياـ بأم أعماؿ أخرم تسند إليو. .7

 بكالوريوس تربية رياضية . .1
 قضاء مدة بينية مناسبة فى الوظيفة الدنى مباشرة عند الترقية. .2
 إجتياز الدورة التدريبية بنجاح. .3



الشباب رعاية إدارة

 مديز إدارة المعامن  : 

: تقػػػع ىػػػذه الوظيفػػػة عمػػػى قمػػػة وظػػػائؼ إدارة المعامػػػؿ وتخػػػتص  
 بالإشراؼ والمتابعة عمى معامؿ الكمية والعامميف بيا.

يعمؿ شاغؿ ىذه الوظيفة تحت التوجية العامؿ مػف وكيػؿ الكميػة لشػئوف التعمػيـ  .1
 والطلاب.

 الإشراؼ عمى الخصائييف والفنييف بالمعامؿ. .2
 عة أعماؿ الفحوص والتحاليؿ والتجارب بصفة دورية لمتأكد مف سلامتيا.متاب .3
الإشػػػػراؼ عمػػػػى تجييػػػػز المحاليػػػػؿ والحيوانػػػػات وكػػػػؿ مػػػػا يمػػػػزـ لمدراسػػػػة العمميػػػػة  .4

 والبحاث.
الإشػػػػراؼ عمػػػػى إعػػػػداد المعامػػػػؿ لإلقػػػػاء الػػػػدروس العمميػػػػة وتجييزىػػػػا بالمعػػػػدات  .5

 والدوات الصالحة للإستخداـ.
تخاذ إجراءات تنفيذىا. إعداد ميزانية المعامؿ .6  وا 
 الإشراؼ عمى أعماؿ الصيانة والجيزة وأدوات المعامؿ. .7
 الإشراؼ عمى تدريب الطمبة عمى حسب خطة المنيج المطموب .8
 تزويد الخصائييف بالمعامؿ بالخبرة الفنية المختمفة. .9

 حضور الإجتماعات والإشتراؾ فى المجاف المختمفة. .11
 القياـ بما يسند إلييـ مف أعماؿ. .11

 بكالوريوس عموـ إلى جانب توافر الخبرة فى مجاؿ العمؿ . .1
 قضاء مدة بينية مناسبة فى الوظيفة الدنى مباشرة عند الترقية. .2
 إجتياز البرامج التدريبية بنجاح. .3



 من  اخضائى مع :

لاعمػاؿ المختمفػو تقػع ىػذه الوظيفػو بمعامػؿ الكميػو وتخػتص بالقيػاـ ب 
 بالمعامؿ

 يعمؿ شاغؿ ىذه الوظيفة تحت التوجيو العاـ مف الرئيس المختص .1
 القياـ بأعماؿ الفحوص والتحاليؿ والتجارب المعممية والتأكد مف سلامتيا. .2
تخاذ إجراءات تحميميا. .3  إعداد عينات الفحص وا 
 ئية الخاصة بالبحاث.القياـ بتحضير الصباغ والمحاليؿ الكيميا .4
 إعداد المعامؿ لمقياف بالتجارب والبحوث التى يتولاىا أعضاء ىيئة التدريس. .5
 إمداد المعمؿ بما يمزـ مف أجيزة وأدوات وتحاليؿ. .6
 الإشتراؾ فى معاينة الجيزة العممية والوسائؿ التعميمية. .7
 إمداد المعمؿ بما يمزـ مف أجيزة وأدوات ومحاليؿ. .8
 الإختبارات بالمعامؿ المختمفة.إجراء التجارب و  .9

متابعػػػة حالػػػػة الجيػػػػزة والمعػػػدات والدوات المختمفػػػػة ومػػػػدم صػػػػالحيتيا  .11
 لمعمؿ.

 القياـ بما يسند إلية مف أعماؿ. .11

 بكالوريوس عموـ إلى جانب توافر الخبرة فى مجاؿ العمؿ . .1
 رقية.قضاء مدة بينية مناسبة فى الوظيفة الدنى مباشرة عند الت .2
 إجتياز البرامج التدريبية بنجاح. .3

 



 فهى معمن :

تقػػع ىػػذه الوظيفػػة بمعامػػؿ الكميػػة وتخػػتص بالقيػػاـ بالعمػػاؿ الفنيػػة  
 بالمعامؿ.

 يعمؿ شاغؿ ىذه الوظيفة تحت التوجية العاـ مف الرئيس المختص .1
 مؿ لمدراسة العممية والبحاث المعاونة فى متابعة إعداد المع .2
 متابعة مجموعة مف محضرم المعامؿ وتوجيييـ وتقديـ المعاونة الفنية ليـ. .3
 الإحتفاظ بعيدة المعمؿ مف أجيزة وآلات خاصة بالتجارب المعممية. .4
 متابعة تشغيؿ الجيزة والدوات لمطلاب ومعاونتيـ عمى إستخداميا. .5
 ممية بالمعمؿ.متابعة حضور وغياب الطلاب لمدروس المع .6
 متابعة تسميـ وتسمـ الجيزة والآلات لمجموعات الطلاب. .7
 متابعة حالة الجيزة والمعددات والدوات المختمفة ومدم صلاحيتيا لمعمؿ. .8
 القياـ بما يسند إلية مف أعماؿ. .9

 مؤىؿ فنى متوسط أو فوؽ المتوسط إلى جانب توافر الخبرة فى مجاؿ العمؿ. .1
 اء مدة بينية مناسبة فى الوظيفة الدنى مباشرة عند الترقية.قض .2
 إجتياز البرامج التدريبية بنجاح. .3



 محضز المعمن:  

تقػػع ىػػذه الوظيفػػة بمعامػػؿ الكميػػة وتخػػتص بالقيػػاـ بالعمػػاؿ الفنيػػة  
 بالمعامؿ.

 لعاـ مف الرئيس المختص.يعمؿ شاغؿ ىذه الوظيفة تحت التوجية ا .1
إعػػػػػداد المعمػػػػػؿ والمعػػػػػدات والجيػػػػػزة والدوات والمحاليػػػػػؿ والحيوانػػػػػات والطيػػػػػور  .2

 والحشرات وكؿ ما يمزـ لمدراسة العممية والبحاث.
 مباشرة الإحتفاظ بعيدة المعمؿ مف أجيزة وآلات خاصة بالتجارب المعممية. .3
 يا.تشغيؿ الجيزة والدوات لمطلاب ومعاونتيـ عمى إستخدم .4
 حصر حضور غياب الطلاب فى الدروس العممية بالمعمؿ. .5
 تسميـ وتسمـ الجيزة والآلات لمجموعات الطلاب . .6
 القياـ بما يسند إلية مف أعماؿ. .7

مؤىػػؿ فنػػى متوسػػط أو فػػوؽ المتوسػػط أو أقػػؿ مػػف المتوسػػط إلػػى جانػػب تػػوافر  .1
 الخبرة فى مجاؿ العمؿ.

 فى الوظيفة الدنى مباشرة عند الترقية.قضاء مدة بينية مناسبة  .2
 إجتياز البرامج التدريبية بنجاح.  .3

 
 
 
 
 
 



الآلي الحاسب قسم

 رئًط قضم الحاصب الآلٌ 

تخػػتص ىػػذه الوظيفػػة بدراسػػة ومتابعػػة كافػػة أعمػػاؿ الحاسػػب الآلػػي 
   بالكمية

 التوجيو العاـ مف مدير إدارة المعامؿ.يعمؿ شاغؿ ىذه الوظيفة تحت  .1
 التخطيط والتنظيـ والتوجية والمراقبة لجميع أعماؿ ونشاطات القسـ. .2
مراجعة مواصفات وطمبيات الحاسب الآلي وممحقاتيا وبرامج الحاسب  .3

 وتعديؿ مواصفاتيا قبؿ الموافقة عمى طرحيا بالتنسيؽ مع الجية المستفيدة.
ب وممحقاتيا وبرامج الحاسب الموردة الإشراؼ عمى فحص أجيزة الحاس .4

 لمكمية والتأكد مف مطابقتيا لممواصفات بالتنسيؽ مع إدارة المخازف بالكمية.
الإشراؼ عمى صيانة أجيزة الحاسب وممحقاتيا بالكية وتحميؿ برامج  .5

 الحاسب فى معامؿ ومكاتب الكمية.
 يث نسخيا.الإحتفاظ بالنس  الصمية مف برامج الحاسب الآلي بالكمية وتحد .6
الإشراؼ عمى تشغيؿ شبكات الحاسب الآلي بالكمية وما يتعمؽ بيا مف فتح  .7

صدار أسماء المستخدميف وكممات  الحسابات عمى الحاسبات الخادمة وا 
 المرور. 

 وضع برنامج التدريب والتعميـ المستمر لتدريب وتأىيؿ العامميف بالقسـ. .8
 لحاسب الآلي.التأكد مف توفير جميع مستمزمات تشغيؿ أجيزة ا .9

تنسيؽ مع المستفيديف مف خدمات الحاسب الآلي لوضع الخطط  .11
 وتنفيذ ما يحتاجونة مف تحديث.

الإشراؼ عمى سجلات القسـ وتقييـ أداء العامميف ورفع التوصيات  .11
 بذلؾ.



المشاركة فى برامج الجودة بالكمية والإجتماعات والندوات الخاصة  .12
 بأعماؿ القسـ.

 يكمؼ بيا ضمف إختصاصة. القياـ بأية مياـ أخرم .13

 مؤىؿ دراسي عالي  بجانب توافر الخبرة فى مجاؿ العمؿ. .1
 قضاء مدة بينية مناسبة فى الوظيفة الدنى مباشرة عند الترقية. .2
 إجتياز البرامج التدريبية بنجاح.  .3

 



 عامن معمن  

وتختص بالقياـ بالعماؿ المتعمقة  الوصؼ العاـ : تقع ىذه الوظيفة بمعامؿ الكمية
بتحضير المواد والدوات والمحاليؿ الخاصة بغعداد التجارب والعينات الخاصة 

 بالدراسة 

 يعمؿ شاغؿ ىذه الوظيفة تحت التوجيو العاـ مف الرئيس المختص .1
 المساعدة فى إعداد المعمؿ لمتجارب المعممية. .2
 نظافة المعمؿ.المساعدة فى عممية  .3
 المساعدة فى إعداد وتحضير النماذج والعينات الخاصة بالدراسة. .4
 القياـ بما يسند إلية مف أعماؿ. .5

 الإلماـ بالقراءة والكتابة ومبادئ الحساب مع توافر الخبرة. .1
 قضاء مدة بينية مناسبة فى الوظيفة الدنى مباشرة عند الترقية. .2



 خضائٌ تحمًن وتضمًم نعم  أ:  

تخػتص ىػذه الوظيفػة بدراسػة ومتابعػة كافػة أعمػاؿ معامػؿ الحاسػب  
 الآلي بالكمية.

 يعمؿ شاغؿ ىذه الوظيفة تحت التوجية العاـ مف الرئيس المختص. .1
يػػػا فحػػص أجيػػػزة الحاسػػػب الآلػػي وممحقاتيػػػا المػػػوردة لمكميػػة والتأكػػػد مػػػف مطابقت .2

 لممواصفات.
 الإشراؼ عمى غرفة أجيزة الحاسب الآلي والشاشات ومستخدمييا. .3
 تشغيؿ أجيزة الحاسب الآلي والطابعات حسب دليؿ إجراءات العمؿ. .4
يقافيا حسب دليؿ إجراءات العمؿ. .5  تشغيؿ النظمة وا 
التفتيش عمى أجيزة الحاسب الآلػي والشاشػات فػى مختمػؼ القسػاـ والتأكػد مػف  .6

 صلاحيتيا.
 يانة أجيزة الحاسب الآلي وممحقاتيا بالكمية.ص .7
 تقديـ المساعدة الفنية لمستخدمى الجيزة والنظـ. .8
 تقديـ تقارير دورية لرئيس قسـ الحاسب الآلي عف عمؿ الجيزة. .9

 متابعة توفير مستمزمات التشغيؿ. .11
صلاحيا. .11  التبميغ عف أعطاؿ الجيزة ومتابعة صيانتيا وا 
 ماؿ.القياـ بما يسند إلية مف أع .12

 مؤىؿ دراسي عالي  بجانب توافر الخبرة فى مجاؿ العمؿ. .1
 قضاء مدة بينية مناسبة فى الوظيفة الدنى مباشرة عند الترقية. .2
 إجتياز البرامج التدريبية بنجاح.  .3

 مدخن البًانات  : 

 مع بطاقات مجمة الكمية. 



 داراث التببعت ثبلثبً : توصيف وظبئف الإ
 لوكيل الكليت لشئوى الدراسبث العليب والبحوث.

 

 يل الكلية لشئون الدراسات العليامكتب أ.د/ وك

 
مدديز مكتدب وكًدن الكمًدة لغدئىن الدراصدات العمًدا        :  

 والبحىخ
: تقػع ىػػذه الوظيفػة عمػى رأس مكتػب وكيػػؿ الكميػة بالكميػات العمميػػة  

 غؿ الوظيفة بالإشراؼ عمى أعماؿ المكتب.والنظرية ويختص شا

 يعمؿ شاغؿ الوظيفة تحت الإشراؼ العاـ لوكيؿ الكمية. .1
 يشرؼ شاغؿ الوظيفة عمى العامميف بالمكتب. .2
الإشػػػػراؼ عمػػػػى دراسػػػػة وعػػػػرض الموضػػػػوعات التػػػػى تػػػػرد إلػػػػى المكتػػػػب والقيػػػػاـ  .3

 بمتابعة الموضوعات الصادرة منيا.
إبػػػلاغ قػػػرارات وأوامػػػر الوكيػػػؿ إلػػػى الوحػػػدات المختصػػػة ) إدارة  الإشػػػراؼ عمػػػى .4

الدراسػػات العميػػا والبحػػوث العمميػػة والعلاقػػات الاقافيػػة والمجمػػة العمميػػة والمكتبػػة 
 وشبكة الربط وقسـ الحاسب الآلي (ومتابعة تنفيذىا.

 الإشراؼ عمى الدراسات والبحوث التى يرم الوكيؿ القياـ بيا .5
جتماعات الوكيؿ.الإشراؼ عمى عممية تن .6  ظيـ مقابلات وا 
 إعداد تقارير المتابعة المطموبة. .7
 الإشراؼ عمى أعماؿ الصادر والوارد والحفظ وأعماؿ النس  بالمكتب. .8
تحضػػير الإجتماعػػات الخاصػػة وحضػػور المسػػموح ليػػـ بحضػػورىا عمػػى حسػػب  .9

 نوع الإجتماع.
 القياـ بما يسند إلية مف أعماؿ مماامة. .11



 ىؿ دراسي عالي  بجانب توافر الخبرة فى مجاؿ العمؿ.مؤ  .1
 قضاء مدة بينية مناسبة فى الوظيفة الدنى مباشرة عند الترقية. .2
 إجتياز التدريب اللازـ لشغؿ ىذه الوظيفة بنجاح.  .3

  صكزتارية مكتب مديز الكمًة  :  

 مع سكرتارية عميد الكمية. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



الدراسات إدارة

 يز إدارة الدراصات العمًا دم 

تقع ىذىالوظيفة عمى قمة وظػائؼ الدراسػات العميػا بالكميػة وتخػتص  
 بالإشراؼ والمتابعة عمى أعماؿ الدراسات العميا

يعمػػػؿ شػػػاغؿ ىػػػذه الوظيفػػػة تحػػػت التوجيػػػةالعاـ لوكيػػػؿ الكميػػػة لمدراسػػػات العميػػػا  .1
 فنياً ولميف الكمية إدارياً.والبحوث 

 الإشراؼ عمًالعامميف بالإدارة وتوجيييـ ومتابعةأعماليـ. .2
 وضع خطة لمدراسات العميا بالكمية والإشراؼ عمى تطبيقيا  .3
 الإشراؼ عمى إعداد البيانات المطموبة والخاصة بالدراسات العميا. .4
شػة لمرسػائؿ والمناقالإشراؼ عمى إتخاذ إجراءات إعتماد تشكيؿ لجػاف الفحػص  .5

 والإمتحانات التأىيمية.
 لقبوؿ وتسجيؿ الطلاب الوافديف.الإشراؼ عمى إتخاذ الإجراءات اللازمة  .6
 –الإشػػػػػػراؼ عمػػػػػػى الإجػػػػػػراءات الخاصػػػػػػة بمػػػػػػنح الػػػػػػدرجات العمميػػػػػػة ) دبمومػػػػػػة  .7

 دكتوراه (. –ماجستير 
 ما يسند إلية مف أعماؿ. .8

 خبرة المتخصصة فى مجاؿ العمؿ.مؤىؿ دراسي عالي  بجانب توافر ال .1
 قضاء مدة بينية مناسبة فى الوظيفة الدنى مباشرة عند الترقية. .2
 إجتياز الدورة التدريبية بنجاح .  .3

 



  عمًا     دراصات  : باحح 

 تقع ىو الوظيفة بإدارة الدراسات العميا بالكمية. 

لوظيفػػػة تحػػػت الإشػػػراؼ المباشػػػر مػػػف مػػػدير إدارة ادراسػػػات يعمػػػؿ شػػػاغؿ ىػػػذه ا .1
 العميا .

 متابعة النظـ الخاصة بالإمتحانات والنماذج والمستندات اللازمة لمؾ. .2
 تنفيذ ومتابعة خطة العمؿ بالدراسات العميا. .3
 تنفي ومتابعة إجراءات التسجيؿ لمدراسة. .4
عػػػػػد .5 اد الكشػػػػػوؼ تمقػػػػػى نتػػػػػائج الػػػػػدبمومات ومراجعتيػػػػػا عمػػػػػى سػػػػػجلات الإدارة وا 

 الخاصة بيا.
 إتخاذ الإجراءات اللازمة لإستخراج الشيادات العممية . .6
 القياـ بما يسند الية مف أعماؿ. .7

 مؤىؿ دراسي عالي  بجانب توافر الخبرة المتخصصة فى مجاؿ العمؿ. .1
 قضاء مدة بينية مناسبة فى الوظيفة الدنى مباشرة عند الترقية. .2
 ورة التدريبية بنجاح . إجتياز الد .3

  : كاتب عئىن تعمًم   

 مع شئوف تعميـ الطلاب. 
 

 
 



العلمية البحوث إدارة

 
 مديز إدارة البحىخ العممًة. :

: تقػػع ىػػذه الوظيفػػة عمػػى قمػػة وظػػائؼ البحػػوث العمميػػة بالكميػػة  
 مية بالكمية.وتختص بالإشراؼ عمى أعماؿ البحوث العم

ه الوظيفػػة تحػػت التوجيػػة العػػاـ لوكيػػؿ الكميػػة لمدراسػػات العميػػا ذيعمػػؿ شػػاغؿ ىػػ .1
 والبحوث.

 الإشراؼ عمى العامميف بالإدارة وتوجيييـ ومتابعتيـ. .2
الإشػػراؼ فػػى إعػػداد خطػػة البحػػوث العمميػػة بالكميػػة بنػػاء عمػػى إقتراحػػات مجمػػس  .3

 القساـ ومتابعةتنفييا.
 شراؼ عمى الشئوف الخاصة بالبحث العممي.الإ .4
تخػػا الإجػػراءات  .5 متابعػػة تمقػػى طمبػػات البحػػوث الخارجيػػة مػػف القسػػاـ المختمفػػة وا 

 اللازمة بشأنيا.
بلاغيا لجياز البحوث بالجامعة. .6  الإشراؼ عمى تمقى نتائج البحاث العميمة وا 
 القياـ بما يسند إلية مف أعماؿ. .7

  

 اسي عالي  بجانب توافر الخبرة المتخصصة فى مجاؿ العمؿ.مؤىؿ در  .1
 قضاء مدة بينية مناسبة فى الوظيفة الدنى مباشرة عند الترقية. .2
 إجتياز الدورة التدريبية بنجاح .  .3



 : أخضائٌ بحىخ عمًمة   

 ه الوظيفة بالبحوث العممية بالجامعة.ذتقع ى 

 يعمؿ شاغؿ ىذه الوظيفة تحت التوجيةالعاـ لمدير إدارة البحوث العممية. .1
الإشػػػتراؾ فػػػى إقتػػػراح وتنظػػػيـ خطػػػة تنميػػػة البحػػػوث العمميػػػة بالجامعػػػة وتنظػػػيـ  .2

 عممية إسياـ أعضاء ىيئة التدريس فى إنتظاميا وتوفير متطمباتيا.
حػات مجػالس الإشتراؾ فى إعداد خطػة البحػوث العمميػة بالكميػة بنػاء عمػى إقترا .3

 القساـ ومتابعة تنفييا.
الإشػػتراؾ فػػى إقتػػراح وتطبيػػؽ نظػػـ الحػػوافز والمكافػػآت الماليػػة وتحفيػػز الطػػلاب  .4

 وأعضاء ىيئة التدريس عمى الإىتماـ بالبحث العممي.
الإشتراؾ فى إقتراح وتطبيؽ نظػـ وقواعػد التفػرغ لمبحػث بالنسػبة لعضػاء ىيئػة  .5

 التدريس.
وضػػػػػوعات المطمػػػػوب عرضػػػػيا عمػػػػى المجػػػػػالس إعػػػػداد المكػػػػرات الخاصػػػػة بالم .6

 والمجاف المتخصصة.
 القياـ بما يسند إلية مف أعماؿ. .7

 

 مؤىؿ دراسي عالي  بجانب توافر الخبرة المتخصصة فى مجاؿ العمؿ. .1
 قضاء مدة بينية مناسبة فى الوظيفة الدنى مباشرة عند الترقية. .2
 إجتياز الدورة التدريبية بنجاح .  .3

 : كاتب عئىن إدارية  

 مع بطاقة إدارة المتابعة.:  
 



الثقافية العلاقات إدارة

 مديز إدارة العلاقات  الجكافًة  

تقػػػع ىػػػذه الوظيفػػػة عمػػػى قمػػػة وظػػػائؼ العلاقػػػات الاقافيػػػة بالكميػػػة  
 اقافية بالكمية.وتختص بالإشراؼ والمتابعة عمى أعماؿ العلاقات ال

يعمؿ شاغؿ ىذه الوظيفة تحت التوجيو العاـ لوكيؿ الكمية لمدراسات العميػا فنيػاً  .1
 ولميف الكمية إدارياً.

 الإشراؼ عمى العامميف بالإدارة وتوجييـ ومتابعة أعماليـ. .2
خميػػػػػة إقتػػػػػراح وتنظػػػػػيـ الػػػػػدورات العمميػػػػػة وتػػػػػولي شػػػػػئوف العلاقػػػػػات الاقافيػػػػػة الدا .3

 والخارجية.
 إعداد مشروع خطة البعاات والجازات الدراسية والمنح. .4
 متابعة تطبيؽ البرامج الاقافية للإتفاقات والمؤتمرات وتنظيـ المشاركيف فييا. .5
 القياـ بما يسند إلية مف أعماؿ. .6

 مؤىؿ دراسي عالي  بجانب توافر الخبرة المتخصصة فى مجاؿ العمؿ. .1
 مدة بينية مناسبة فى الوظيفة الدنى مباشرة عند الترقية. قضاء .2
 إجتياز الدورة التدريبية بنجاح .  .3



 أخضائٌ علاقات ثكافًة  :

 تقع ىو الوظيفة بالعلاقات الاقافية بالجامعة 

 ة العلاقات الاقافية.يعمؿ شاغؿ ىذه الوظيفة تحت التوجيو العاـ لمدير إدار  .1
الإشػػػػػتراؾ فػػػػػى تنظػػػػػيـ تبػػػػػادؿ المعمومػػػػػات والبػػػػػرامج والػػػػػنظـ وتبػػػػػادؿ السػػػػػاتذة  .2

 والخبرات مع الجامعات الجنبية.
 الإشتراؾ فى تنظيـ الدورات والمؤتمرات والمواسـ الاقافية المحمية والخارجية. .3
الإشػػػػػتراؾ فػػػػػى تنظػػػػػيـ مشػػػػػاركة الجامعػػػػػة وكمياتيػػػػػا فػػػػػى المػػػػػؤتمرات والػػػػػدورات  .4

 والحمقات العممية والاقافية المحمية والخارجية.
إعػػػػداد المكػػػػرات الخاصػػػػة بالموضػػػػػوعات المطمػػػػوب عرضػػػػيا عمػػػػى المجػػػػػالس  .5

 والمجاف المختصة.
 القياـ بما يسند إلية مف أعماؿ. .6

  

 مؤىؿ دراسي عالي  بجانب توافر الخبرة المتخصصة فى مجاؿ العمؿ. .1
 فى الوظيفة الدنى مباشرة عند الترقية.قضاء مدة بينية مناسبة  .2
 إجتياز البرامج التدريبية بنجاح .  .3

 
 
 
 
 
 
 



المكتبة إدارة

 
 مديز إدارة المكتبة  :

: تقػػع ىػػذه الوظيفػػة عمػػى قمػػة وظػػائؼ الكميػػة وتخػػتص بالإشػػراؼ  
 والمتابعة عمى أعماؿ المكتبة ومتابعة تنفيذىا.

عمػػؿ شػػاغؿ ىػػذه الوظيفػػة تحػػت التوجيػػة العػػاـ لوكيػػؿ الكميػػة لمدراسػػات العميػػا فنيػػاً ي .1
 ولميف الكمية إدارياً.

 وتوجيييـ ومتابعة أعماليـ.الإشراؼ عمى العامميف بالإداراة  .2
 الإشتراؾ فى وضع نظـ العمؿ الداخمية فى مكتبة الكميةومراقبةتطبيقاتيا فنياً. .3
لكميػػػػة منالكتػػػػب والمراجػػػػع والػػػػدوريات ومتابعػػػػة الإشػػػػراؼ عمػػػػى تجميػػػػع إحتياجػػػػات ا .4

 إجراءات شرائيا.
 تنظيـ إستخداـ الشرطة المرئية والشرائح الزجاجية والتسجيلات السمعية بالمكتبة. .5
 متابعة سير العمؿ بالمكتبة وشبكة المعمومات ونادخ التكنولوجيا. .6
 مراقبة تنظيـ الإعارات الداخمية والخارجية. .7
ت تبػػادؿ المطبوعػػات مػػع الكميػػات والمعاىػػد والبحػػوث المنػػاظرة القيػػاـ بإتخػػا إجػػراءا .8

 محمياً وعالمياً.
 القياـ بما يسند إلية مف أعماؿ. .9

 مؤىؿ عالي  بجانب توافر الخبرة . .1
 قضاء مدة بينية مناسبة فى الوظيفة الدنى مباشرة عند الترقية. .2
 إجتياز البرامج التدريبية بنجاح .  .3

 



 : أخضائٌ مكتبات   

تقػػع ىػػذه الوظيفػػة بمكتبػػة الكميػػة وتخػػتص بالقيػػاـ بأعمػػاؿ التزويػػد  
 والفيرسة والتصنيؼ وترتيب وصيانة الكتب بالمكتبة.

 يعمؿ شاغؿ ىذه الوظيفة تحت التوجية العاـ مف مدير إدارة المكتبة. .1
 الاشتراؾ فى وضع البرامجالتفيذية الخاصة بالمكتبة ومتابعة تنفيذىا  .2
 تزويد المكتبة بالكتب والدوريات العممية. .3
 الإشتراؾ فى وضع النظـ الإدارية التى تكفؿ حسف إدارة العمؿ بالمكتبة. .4
 متابعة عممية الإعارة الداخمية والخارجية طبقاً لموائح والقوانيف. .5
ة والتصنيؼ لمقتنيات المكتبة طبقػاً لقواعػد الفيرسػة الفنيػة القياـ بأعماؿ الفيرس .6

 المعموؿ بيا.
 إعداد بطاقات الفيرسة طبقاً لقواعد الفيرسة الفنية المعموؿ بيا. .7
 إعداد فيرس مطبوع بمحتويات المكتبة. .8
قيػػػد الكتػػػب والمصػػػورات والخرائطػػػوالفلاـ والسػػػطوانات التػػػى تػػػرد إلػػػى المكتبػػػة  .9

 بادؿ والإىداء.عف طريسؽ الشراء والت
 القياـ بما يسند الية مف أعملاؿ. .11

 مؤىؿ دراسي عالي  بجانب توافر الخبرة . .1
 قضاء مدة بينية مناسبة فى الوظيفة الدنى مباشرة عند الترقية. .2
 إجتياز البرامج التدريبية بنجاح .  .3

 
 
 
 



الربط شبكة

 : أخضائٌ عبكات   

 ه الوظيفة تحت التوجية العاـ لمرئيس المختص.ذيعمؿ شاغؿ ى .1
 دراسة وتقدير التكاليؼ اللازمة لممشاريع الخاصة لشبكة المعمومات. .2
إعداد التصميمات اللازمة لشبكة نظـ المعمومات وعرضػيا عمػى المسػتفيديف لخػذ  .3

 الموافقة عمييا.
 إعداد المخططات اللازمة لشبكة المعمومات. .4
 ومراعاة معايير المف والحماية العممية لشبكات نظـ المعمومات. تطبيؽ .5
 مراعاة المستجدات فى شبكة نظـ المعمومات العامة وحسب الحالة. .6
 متابعة العماؿ المتعمقة بشبكة المعمومات  .7
 الإشراؼ عمى خدمة الانترنت بالكمية. .8
بشػػكؿ دورخ  الإشػػراؼ عمػػى قواعػػد بيانػػات الكميػػة وتحػػديايا وحمايتيػػا وعمػػؿ النسػػ  .9

 ليا وأرشفتيا.
 الإشراؼ عمى بناء البرامج وقواعد البيانات اللازمة لمكمية. .11
توفير الدعـ الفنى اللازـ لمكمية فيما يتعمؽ بػأجيزة الحاسػب وممحقاتيػا والشػبكة  .11

 والإنترنت.
 الإشراؼ عمى مواقع الكمية عمى شبكة الإنترنت والبريد الإلكتروني. .12
دارة المرؤسييف وتنمية ميارتيـ. إعداد تقارير العمؿ الفنية .13  وا 
 القياـ بما يسند إلية مف أعماؿ أخرم مماامة. .14

 .أو حاسبات (  بجانب توافر الخبرةبكالوريوس ىندسة ) إتصالات أو الكترونيات  .1
 قضاء مدة بينية مناسبة فى الوظيفة الدنى مباشرة عند الترقية. .2
 بنجاح .  إجتياز البرامج التدريبية .3

 كاتب عئىن إدارية  :

 مع بطاقات إدارة المتابعة. 



 رابعبً : توصيف وظبئف الإداراث التببعت
 لوكيل الكليت لشئوى خدهت المجتوع وتنويت البيئت.

 

 لشئون خدمة المجتمع وتنمية البيئةمكتب أ.د/ وكيل الكلية 
 

  مدير مكتب وكيؿ الكمية لشئوف خدمةالمجتمع وتنمية البيئة 
مػػى رأس مكتػػب وكيػػؿ الكميػػة بالكميػػات العمميػػة تقػػع ىػػذه الوظيفػػة ع 

 والنظرية ويختص شاغؿ الوظيفة بلإشراؼ عمى أعماؿ المكتب 

يعمػػؿ شػػاغؿ الوظيفػػة تحػػت الإشػػراؼ العػػػاـ لوكيػػؿ الكميػػة لشػػئوف خدمػػة المجتمػػػع  .1
 وتنمية البيئة.

 يشرؼ شاغؿ الوظيفة عمى العامميف بالمكتب. .2
 اسة وعرض الموضوعات التى ترد إلى المكتب.الإشراؼ عمى در  .3
 القياـ بمتابعة الموضوعات الصادرة منو. .4
 الإشراؼ عمى الدراسات والبحوث التى يرم الوكيؿ القياـ بيا. .5
جتماعات الوكيؿ. .6  الإشراؼ عمى عممية تنظيـ مقابلات وا 
 إعداد دليؿ الخريجيف وتقارير المتابعة اغممطموبة. .7
 ر والوارد والحفظ وأعماؿ النس  بالمحكمة.الإشراؼ عمى أعماؿ الصاد .8
تحضػػػػير الإجتماعػػػػات الخاصػػػػة وحضػػػػور المسػػػػموح ليػػػػـ بحضػػػػورىا حسػػػػب نػػػػوع  .9

 الإجتماع.
 القياـ بما يسند إلية مف أعماؿ أخرم. .11

 مؤىؿ دراسي عالي مناسب لنوع العمؿ بجانب توافر الخبرة . .1
 ى مباشرة عند الترقية.قضاء مدة بينية مناسبة فى الوظيفة الدن .2
 إجتياز التدريب اللازـ لشغؿ ىذه الوظيفة بنجاح .  .3



 أخضائٌ علاقات عامة  :

 مع بطاقات وظائؼ إدارة العلاقات العامة  
 : سكرتارية مكتب وكيؿ الكمية  

 مع سكرتارية عميد الكمية. 
 

 بطاقات الوصؼ بدليؿ التوصيؼ الوظيفي لموظائؼ الكاديمية ووظائؼ الوحدات.
 

 بطاقات الوصؼ بدليؿ التوصيؼ الوظيؼ لموظائؼ الكاديمية ووظائؼ الوحدات
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 خبهسبً : توصيف الوظبئف الإداريت بلأقسبم العلويت
 

 الكضم العممٌ  صكزتيرة:  

 مع مكتب عميد الكمية. 
 أخضائٌ معمن    

 مع إدارة المعامؿ. 
 فهى معمن   

 مع إدارةالمعامؿ  
 محضز معمن   

 مع إدارة المعامؿ 
 عامن معمن   

 مع إدارة المعامؿ 
 عامن خدمات ممتاس  

    مع الخدمات المعاونة 

 
 
 
 
 
 



  سبدسبً : توصيف وظبئف الإداراث التببعت لمدير العبم 
 

 إدارة الشئون المالية 
 

  إدارة الغئىن المالًة  مديز  

تقع ىذه الوظيفة عمى قمة وظائؼ الشػئونالمالية بالكميػة وتخػتص ىػذه  
 ة بالإشراؼ عمى جميع العماؿ المتعمقة بالشئوف المالية بالكمية.الوظيف

 (مف الرئيس المختص ) أميف الكمية يعمؿ شاغؿ ىذه الوظيفة تحت التوجية العاـ .1
 الإشراؼ عمى العامميف بالإدارة وتوجيييـ ومتابعة أعماليـ. .2
 فة المستندات المالية لمكمية.متابعة إتخاذ إجراءات المراجعة المبدأية لكا .3
 الإشتراؾ فى إعداد الحساب الختامي لمكمية. .4
 متابعة إجراءات طمب التعزيزات الخارجية مف إدارة الجامعة  .5
 الإشتراؾ فى إعداد بياف المنصرؼ الشيرخ. .6
 الإشتراؾ فى المجاف المالية وفؽ ما تراه السمطة المختصة. .7
 نات وأم مبالغ أخرم طبقاً لموائح المالية.متابعة تحصيؿ الرسوـ الجامعية والتأمي .8
 متابعة أعماؿ الخزينة والجرد الدورخ ليا. .9

سػػتكماؿ مػػا تػػراه مػػف ملاحظػػات عمػػى  .11 متابعػػة الػػرد عمػػى إستفسػػارات الوحػػدة المحاسػػبية وا 
 مستندات الصرؼ.

الإشراؼ عمى إستلاـ كافة المستندات والمستخمصات  المالية مف وحدات الكمية المختمفػة  .11
 كد مف إستيفاء جميع البيانات والمستندات.والتأ

ستيلاؾ وقود المركبات والميػاة والكيربػاء والبريػد  .12 الإشراؼ عمى إمساؾ سجلات المراقبة وا 
 والياتؼ وغيرىا.

 متابعة توريد المتحصلات لمبنؾ فى المواعيد المحددة. .13
 القياـ بما يسند إلية مف أعماؿ أخرم. .14

 جارخ عالي مناسب بجانب توافر الخبرة .مؤىؿ دراسي ت .1
 قضاء مدة بينية مناسبة فى الوظيفة الدنى مباشرة عند الترقية. .2
 إجتياز البرامج التدريبية لشغؿ ىذه الوظيفة بنجاح .  .3

 



 محاصب   :  

: تقػػػع ىػػػذه الوظيفػػػة بالكميػػػة وتخػػػتص بالقيػػػاـ بأعمػػػاؿ الموازنػػػة  
 والحسابات 

 يعمؿ شاغؿ ىذه الوظيفة تحت التوجية العاـ لمرئيس المختص . .1
 تطبيؽ القوانيف والموائح التى تحكـ العمؿ. .2
 الإشتراؾ فى إعداد مشروع الموازنة والتسويات المالية. .3
 الإشتراؾ فى إعداد الرد عمى مناقضات الجيات الرقابية. .4
 مؿ.الإشتراؾ فى المجات التى تقتضييا طبيعة الع .5
القيػػػػاـ بالعمػػػػاؿ الحسػػػػابية الخاصػػػػة بالقيػػػػد فػػػػى الػػػػدفاتر وصػػػػرؼ المسػػػػتحقات  .6

عداد الحسابات الدورية.  وا 
مراجعة جميع مصروفات الموازنة وكافػة الإسػتحقاقات وحسػاب البنػؾ المركػزم  .7

 والبنوؾ الخرم.
 القياـ بكافة العمميات المحاسبية المتعمقة بالتأميف والضرائب وغيرىا. .8
 سند إلية مف أعماؿ أخرم.القياـ بما ي .9

 مؤىؿ دراسي تجارخ عالي مناسب بجانب توافر الخبرة . .1



  كاتب عئىن مالًة  :

تقػع ىػو الوظيفػة بالشػئوف الماليػة بالكميػة وتخػتص بالعمػاؿ الماليػة  
 المختمفة.

 ت التوجية العاـ مف الرئيس المختص.يعمؿ شاغؿ ىو الوظيفة تح .1
 متابعة توجية الوارد والصادر للإدارة. .2
 القيد فى الدفاتر المالية المحولة للإدارة. .3
مراجعػػػة ومتابعػػػة مصػػػروفات البػػػاب ألػػػوؿ ) أجػػػور والمكافػػػآت ( وبػػػاقى أبػػػواب  .4

 الموازنة.
 إمساؾ دفاتر الشيكات ودفتر حسابيا. .5
عػداد المػذكرات الخاصػة الإشتراؾ فى بحث الموضوعات التى تتص .6 ؼ بعممة وا 

 بيا.
 الإشتراؾ فى إعداد مشروع الموازنة. .7
 القياـ بما يسند إلية مف أعماؿ. .8

 مؤىؿ دراسي فوؽ المتوسط أو متوسط  بجانب توافر الخبرة . .1
 قضاء مدة بينية مناسبة فى الوظيفة الدنى مباشرة عند الترقية. .2
 بية اللازمة لشغؿ ىذه الوظيفة بنجاح . إجتياز البرامج التدري .3

 



 صزاف  

تقػػع ىػػو الوظيفػػة بخزينػػة الكميػػة وتخػػتص بمتابعػػة أعمػػاؿ الصػػرؼ  
 والخزينة.

 العمؿ تحت الإشراؼ العاـ مف الرئيس المختص. .1
 تنفي القوانيف والموائح والتعميمات المالية. .2
 اءات صرؼ الشيكات الخاصة بالمرتبات والجور وغيرىا.إتخاذ إجر  .3
 صرؼ المرتبات والجور والمكافآت لممستحقيف. .4
تخػػاذ إجػػراءات التسػػوية  .5 القيػػاـ بالعمػػاؿ المتعمقػػة بالسػػمؼ المسػػتديمة والمؤقتػػة وا 

 والإستعاضة.
 متابعة أعماؿ القيد بالسجلات الخاصة بأعماؿ الخزينة. .6
 لوراؽ المالية طبقاً لموائح المالية.متابعة جرد العيد والنقود وا .7
 القياـ بما يسند إلية مف أعماؿ. .8

مؤىػػػػؿ دراسػػػػي فػػػػوؽ المتوسػػػػط أو متوسػػػػط مناسػػػػب لنػػػػوع العمػػػػؿ بجانػػػػب تػػػػوافر  .1
 الخبرة.

 قضاء مدة بينية مناسبة فى الوظيفة الدنى مباشرة عند الترقية. .2
 بنجاح . إجتياز التدريب اللازـ لشغؿ ىذه الوظيفة  .3

 
 

 

 

 

 



 إدارة المشتريات

 
  مديز إدارة المغتريات  :

تقػػع ىػػذه الوظيفػػة عمػػى قمػػة وظػػائؼ المشػػتريات بالكميػػة وتخػػتص  
 بالإشراؼ والمتابعة عمى أعماؿ المشتريات بالكمية.

مخػػػػتص ) أمػػػػيف يعمػػػػؿ شػػػػاغؿ ىػػػػذه الوظيفػػػػة تحػػػػت التوجيػػػػة العػػػػاـ مػػػػف الػػػػرئيس ال .1
 (.الكمية

 الإشراؼ عمى العامميف بالإدارة وتوجيييـ ومتابعة أعماليـ. .2
متابعػػػة الإجػػػراءات اللازمػػػة لتػػػوفير الصػػػناؼ المختمفػػػة التػػػى تحتاجيػػػا الكميػػػة مػػػف  .3

 السوؽ المحمى فى ضوء القواعد والنظـ المقررة.
 الإشراؼ عمى تحرير الصناؼ المطموبة وتوفيرىا عف طريؽ الإستيراد. .4
 الإشتراؾ فى المجاف التى تقتضى الموائح الإشتراؾ فييا. .5
 الإشراؼ عمى إتخاذ الإجراءات الخاصة بالمزايدات والمناقصات. .6
 القياـ بما يسند إلية مف أعماؿ. .7

 مؤىؿ تجارخ دراسي عالي مناسب لنوع العمؿ بجانب توافر الخبرة . .1
 الدنى مباشرة عند الترقية.قضاء مدة بينية مناسبة فى الوظيفة  .2
 إجتياز التدريب اللازـ لشغؿ ىذه الوظيفة بنجاح .  .3



 أخضائٌ مغتريات   

 تختص ىذه الوظيفة بدراسة ومتابعة كافة أعماؿ الشراء  

 ت.يعمؿ شاغؿ ىذه الوظيفة تحت التوجية العاـ مف مدير إدارة المشتريا .1
 تطبيؽ القواعد والموائح والقرارت المنظمة لعماؿ المشتريات. .2
متابعػػػػػةتجميع وتصػػػػػنيؼ ودراسػػػػػة إحتياجػػػػػات الكميػػػػػة مػػػػػف الدوات والميامػػػػػات  .3

 والمعدات والجيزة والمستمزمات السمعية.
 الإشتراؾ فى لجاف الشراء والقياـ بكافة إجراءات التعاقد والشراء. .4
نة مػف النقػد الجنبػي والمحمػي ومراجعػة تنفيػذ الإشتراؾ فى إعداد مشروع المواز  .5

 كافى إجراءات التعاقد والشراء.
 إمساؾ الدفاتر والسجلات اللازمة لعماؿ الشراء. .6
 القياـ بما يسند إلية مف أعماؿ. .7

 مؤىؿ تجارخ دراسي عالي مناسب لنوع العمؿ بجانب توافر الخبرة . .1
 وظيفة الدنى مباشرة عند الترقية.قضاء مدة بينية مناسبة فى ال .2
 إجتياز التدريب اللازـ لشغؿ ىذه الوظيفة بنجاح .  .3

 
 كاتب عئىن مالًة   :

 مع إدارة الشئوف المالية. 
 

 : كاتب عئىن إدارية  

 مع بطاقات إدارة المتابعة. 
 



  إدارة المخازن
 

 إدارة المخاسن  مديز:  

تقػػع ىػػذه الوظيفػػة عمػػى قمػػة وظػػائؼ المخػػازف بالكميػػة وتخػػتص :  
 بالإشراؼ والمتابعة عمى أعماؿ المخازف بالكمية.

يعمػػػػؿ شػػػػاغؿ ىػػػػذه الوظيفػػػػة تحػػػػت التوجيػػػػة العػػػػاـ مػػػػف الػػػػرئيس المخػػػػتص ) أمػػػػيف  .1
 الكمية(.

 وجيييـ ومتابعة أعماليـ.الإشراؼ عمى العممييف بالإدارة وت .2
 الإشتراؾ فى المجاف التى تقتضى الموائح الإشتراؾ فييا. .3
 القياـ بأعماؿ الجرد وأرصدة المخازف عمى مدار العاـ. .4
 متابعة ورود الصناؼ المتعاقد عمييا مع الشركات الموردة. .5
ضافتيا. .6  الإشراؼ عمى أعماؿ إستلاـ وفحص الصناؼ وا 
 الصناؼ اللازمة.العمؿ عمى تمويؿ المخازف ب .7
 الإشراؼ عمى أعماؿ لجاف الجرد السنوم لممخازف. .8
 متابعة التخمص مف الصناؼ الراكدة والخردة والكينة الموجودة بمخازف الكمية. .9

 الإشراؼ عمى إعداد كافة التقارير الدورية عمى نشاط المخازف. .11
تابعػػػػػػة تسػػػػػػميـ وتسػػػػػػمـ الصػػػػػػناؼ بالكميػػػػػػة وتنظػػػػػػيـ المخػػػػػػازف والإشػػػػػػراؼ عمػػػػػػى  .11
 لموجودات المخزنة.ا
تخاذ الإجراءات الخاصة بيا. .12  متابعة تسميـ الصناؼ المرتجعة والكينة وا 
 القياـ بما يسند إليو مف أعماؿ. .13

 مؤىؿ تجارخ دراسي عالي مناسب لنوع العمؿ بجانب توافر الخبرة . .1
 قضاء مدة بينية مناسبة فى الوظيفة الدنى مباشرة عند الترقية. .2
 إجتياز التدريب اللازـ لشغؿ ىذه الوظيفة بنجاح .  .3



 أمين مخشن :  

 ماؿ المخازف ‘تقع ىو الوظيفة بمخازف الكمية وتختص بالقياـ بأ 

 يعمؿ شاغؿ ىذه الوظيفة تحت التوجية العاـ لمدير إدارة المخازف  .1
تخػػػػػاذ إجػػػػػراءات طػػػػػرؽ مراجعػػػػػة تسػػػػػميـ الصػػػػػناؼ الػػػػػوار  .2 دة وتنظػػػػػيـ المخػػػػػازف وا 

 التخزيف المناسبة لمموجودات المخزنية.
 حفظ الوراؽ والدفاتر ات القيمة ومتابعتيا. .3
تنظػػيـ عمميػػات صػػرؼ الصػػناؼ المػػرخص بصػػرفيا ومراقبػػة خػػروج الصػػناؼ  .4

 مف المخازف.
مراجعػػػة الػػػدفاتر والسػػػجلات الخاصػػػة بأربػػػاب العيػػػد ومراقبػػػة تسػػػميـ الصػػػناؼ  .5

تخاذ إجراءات التكييف.ال  متراجعة وا 
 إمساؾ السجلات والدفاتر والنماج طبقاً للائحة. .6
 القياـ بما يسند إلية مف أعماؿ .7

مؤىػػػؿ دراسػػػي متوسػػػط أو فػػػوؽ المتوسػػػط  مناسػػػب لنػػػوع العمػػػؿ بجانػػػب تػػػوافر  .1
 الخبرة .

 .قضاء مدة بينية مناسبة فى الوظيفة الدنى مباشرة عند الترقية .2
 إجتياز التدريب اللازـ لشغؿ ىذه الوظيفة بنجاح .  .3



 فهى مخشن 

الوصػؼ العػػاـ : تقػػع ىػػذه الوظيفػػة بالمخػػازف الفنيػػة  بالكميػػة وتخػػتص بالقيػػاـ بالعمػػاؿ 
 المتعمقة بالمخازف الفنية

 ازف.يعمؿ شاغؿ ىذه الوظيفة تحت التوجية العاـ لمدير إدارة المخ .1
 تطبيؽ القواعد والموائح والتعميمات التى تحكـ العمؿ. .2
تسميـ الميمػات والمعػدات وقطػع الغيػار الػواردة وتنظػيـ المخػازف وتطبيػؽ طػرؽ  .3

 التخزيف لمموجودات بالكية.
متابعة عمميات صػرؼ الصػناؼ المػرخص بصػرفيا ومراقبػة خػروج الصػناؼ  .4

 مف المخازف.
لنمػػػاذج التػػػى تقضػػػييا اللائحػػػة وظػػػروؼ متابعػػػة إمسػػػاؾ السػػػجلات والػػػدفاتر وا .5

 العمؿ.
 إعداد التقارير الدورية السنوية عف نشاط المخزف السنوخ. .6
 القياـ بما يسند إلية مف أعماؿ. .7

مؤىػػػؿ دراسػػػي متوسػػػط أو فػػػوؽ المتوسػػػط  مناسػػػب لنػػػوع العمػػػؿ بجانػػػب تػػػوافر  .1
 الخبرة .

 مباشرة عند الترقية.قضاء مدة بينية مناسبة فى الوظيفة الدنى  .2
 إجتياز البرامج التدريبية لشغؿ ىذه الوظيفة بنجاح .  .3



 كاتب عئىن مالًة  

 مع إدارة الشئوف المالية 

 كاتب عئىن إدارية  

 مع بطاقات إدارة المتابعة  

 عامن مخشن  

 الوظيفة بأعماؿ تحميؿ وتفريغ المنقولات والجيزةتختص ىذه  

 يخضع شاغؿ ىذه الوظيفة للإشراؼ المباشر مف مدير إدارة المخازف. .1
 تحميؿ وتفريغ البضائع ونقميا بطريقة تضمف عدـ حدوث أم تمفيات. .2
 توزيع الصناؼ وترتيبيا وتوايقيا بالمخازف والماكف المخصصة ليا. .3
 لمحافظة عمى الطرود والدوات الوارد لممخازف والمنصرفة منيا.ا .4
 تنفي التوجييات والتعميمات الصادرة لو بشأف العمؿ. .5
 القياـ بما يسند إلية مف أعماؿ أخر. .6

 الإلماـ بالقراءة والكتابة ومبادئ الحساب مع خبرة عممية فى مجاؿ العمؿ. .1
 ماـ المجنة الفنية.إجتياز الإمتحاف المقرر أ .2

 

 

 

 

 

 



 إدارة الشئون الإدارية

  ه الإدارة خمس أقسام وهي :ذويتبع ه
  

  

  

  

  

 مديز إدارة الغئىن الإدارية. :

تقع ىذه الوظيفة عمى قمة وظائؼ الشئوف الإدارية بالكميػة وتخػتص  
 بالإشراؼ عمييا.

 
 يعمؿ شاغؿ ىذه الوظيفة تحت التوجية العاـ مف أميف الكمية. .1
 الإشراؼ عمى العامميف بالإدارة وتوجيييـ ومتابعة أعماليـ. .2
 (.وف الفراد ) كادر عاـ وكادر خاصبشئ إبداء الرأم فى جميع المشاكؿ المتعمقة .3
متابعة تطبيؽ وتنفيذ الػنظـ والقواعػد والقػرارات والوامػر المتعمقػة بشػئوف الفػراد ومتابعػة  .4

 تحرير إستمارات الجور والمكافآت وغيرىا.
متابعػػػػة تنفػػػػي نظػػػػاـ تسػػػػجيؿ البريػػػػد الػػػػوارد والصػػػػادر وحفػػػػظ الوسػػػػائط المختمفػػػػة والقيػػػػد  .5

 والبطاقات والنماذج اللازمة لذلؾ. بالتسجيلات والقروض
متابعػػػة تنفيػػػذ نظػػػاـ الحضػػػور والإنصػػػراؼ لمعػػػامميف بالكميػػػة وتنظػػػيـ أعمػػػاؿ الخػػػدمات  .6

 المعاونة.
متابعة إستيفاء لإقػرارت الذمػة الماليػة لعضػاء ىيئػة التػدريس والعػامميف بالكميػة وغيرىػا  .7

 مف النماج والإقرارت.
 اخؿ والخارج والحدائؽ الممحقة بيا.الإشراؼ عمى تجميؿ مبنى الكمية مف الد .8
 القياـ بما يسند إليو مف أعماؿ. .9

 مؤىؿ دراسي عالي  مناسب لنوع العمؿ بجانب توافر الخبرة . .1
 قضاء مدة بينية مناسبة فى الوظيفة الدنى مباشرة عند الترقية. .2
  إجتياز الرامج التدريبية المتاحة لشغؿ ىذه الوظيفة بنجاح . .3



 قسم شئون العاملين
 

   رئًط قضم العاممين بالكًة :

: تقػػع ىػػذه الوظيفػػة عمػػى قمػػة وظػػائؼ قسػػـ شػػئوف العػػامميف بالكميػػة  
 وتختص بمتابعة تنفيذ القوانييف والموائح الخاصة بشئوف العاممييف بالكمية.

 ة العاـ مف مدير الشئوف الإداريةيخضع شاغؿ ىذه الوظيفة تحت التوجي .1
 يشرؼ عمى العامميف بالقسـ وتوجيييـ ومتابعة أعماليـ  .2
بشػئوف العػامميف وتقػديـ إقتراحػات وتوصػيات يبدخ الرأم فى المسػائؿ المتصػمة  .3

 لحؿ مشاكميـ 
يتػػػابع تنفيػػػذ  القػػػوانيف والقػػػرارات والمػػػوائح والتعميمػػػات المتصػػػمة بػػػالتعييف والنػػػدب  .4

والترقيػػػة والعػػلاوات والرواتػػب الإضػػػافية والجػػزاءات والتسػػػويات  والإعػػارة والنقػػؿ
نيائيا ومنح الإجازات والتجميد.  والمعاشات وضـ مدة الخدمة وا 

يتػػػابع إسػػػتيفاء كافػػػة الوسػػػائط والسػػػجلات والػػػدفاتر والنمػػػاذج والوراؽ والممفػػػات  .5
 المتصمة بشئوف الخدمة لمعامميف بالكية.

الوظػػائؼ والتعػػاوف مػػع الجيػػات المختصػػة  الإشػػتراؾ فػػى إعػػداد مشػػروع موازنػػة .6
 لشئوف الخدمة المدنية.

يتعػػاوف مػػع الجيػػات المختصػػة بشػػئوف الخدمػػة ومتابعػػة  تنفيػػذ كػػؿ مػػا تصػػدرة  .7
 ىذه الجيات مف تعميمات وتفسيرات متصمة بشئوف الفراد.

 القياـ بما يسند إلية مف أعماؿ أخرم  .8

 وع العمؿ بجانب توافر الخبرة .مؤىؿ دراسي عالي  مناسب لن .1
 قضاء مدة بينية مناسبة فى الوظيفة الدنى مباشرة عند الترقية. .2
 إجتياز التدريب اللازـ لشغؿ ىذه الوظيفة بنجاح .  .3



 باحح عئىن أفزاد : 

بػداء الػرأم بالمسػائؿ   تختص ىذه الوظيفة بأعماؿ الدراسة والبحػث وا 
 وف الفراد.المتعمقة بشئ

 
 يعمؿ شاغؿ ىو الوظيفة تحت التوجية العاـ مف مدير إدارة الشئوف الإدارية. .1
بػػداء الػػرأم فػػى المسػػائؿ المتعمقػػة بئػػوف الفػػراد ) التعمػػيـ  .2 متابعػػة البحػػث والدراسػػة وا 

والنػػدب والإعػػػارات والتنقػػػؿ والعػػػلاوات والجػػػزاءات والتسػػػوية والمعاشػػػات وضػػػـ مػػػدة 
 الخدمات والجازات والتجنيد(.

إتخػػػاذ الإجػػػراءات اللازمػػػة والخاصػػػة بإسػػػتحقاقات العػػػامميف مػػػف الكػػػادريف ) العػػػاـ  .3
والخػػػػاص ( مػػػػف تحريػػػػر إسػػػػتمارات مرتبػػػػات والحػػػػوافز وأجػػػػر إضػػػػافي والمكافػػػػآت 

 وخلافة طبقاً لقواعد الصرؼ 
 القياـ بما يسند إلية مف أعماؿ. .4

 اسب لنوع العمؿ بجانب توافر الخبرة .مؤىؿ عالي  من .1
 قضاء مدة بينية مناسبة فى الوظيفة الدنى مباشرة عند الترقية. .2
 إجتياز التدريب اللازـ لشغؿ ىذه الوظيفة بنجاح .  .3

 : مدخن بًانات   

 مع بطاقات مجمة الكمية 

 كاتب عئىن إدارية  

 ات إدارة المتابعةمع بطاق 



 قسم الإستحقاقات
 

رئًط قضم الإصتحكاقات

يعمؿ شاغؿ الوظيفة تحت التوجية العاـ مف مدير الشػئوف الإداريػة  
   وتختص ىذه الوظيفة بالإشراؼ عمى أعماؿ الإستحقاقات.

 
 اٌشراؼ عمى العامميف بالإدارة وتوجيييـ ومتابعة أعماليـ  .1
ات مػػػف المرتبػػػات والجػػػور الإضػػػافية والتشػػػجيعية ) إعػػػداد كشػػػوؼ الإسػػػتحقاق .2

مساؾ السجلات المتعمقة بذلؾ  حوافز ( وا 
متابعة إعػداد التسػويات الماليػة اللازمػة لمعػامميف عنػد ضػـ مػدد خدمػة أو خبػرة  .3

 عممية.
ستيفائيا لكافة العامميف. .4  متابعة القيد فى بطاقات الجور والمتغيرة وا 
 قاقات نتيجة تسوية أو تنفيذ أحكاـ قضائية نيائية تنفيذ القرارات المتعمقة بإستح .5
 إجاء تسويات الضرائب السنوية وتنفيذ قوانيف الضرائب المعموؿ بيا. .6
 إعداد الإحصاءات الخاصة بلأجور  .7

 بجانب توافر الخبرة .مناسب مؤىؿ عالي   .1
 ية.قضاء مدة بينية مناسبة فى الوظيفة الدنى مباشرة عند الترق .2
 إجتياز التدريب اللازـ لشغؿ ىذه الوظيفة بنجاح .  .3

 باحح عئىن أفزاد : 

   : كاتب عئىن مالًة



  قسم الأرشيف
   

 : كاتب عئىن إدارية  

 



 معاون الكلية
 

 معاون الكمًة

تخػػتص ىػػذه الوظيفػػة بالإشػراؼ عمػػى كػػؿ مػػا يتعمػػؽ بمبػػاني الكميػػة  
 وأفنيتيا والعماؿ الممحقة بيا 

 يعمؿ شاغؿ ىذه الوظيفة تحت الإشراؼ العاـ مف أميف الكمية. .1
 المبنى.الإشراؼ عمى توزيع العماؿ فى جميع أنحاء  .2
قتراح نظاـ ليا. .3  متابعة النوبتجيات وتوزيعيا وا 
 متابعة المظير العاـ لممبنى وممحقاتو  .4
متابعة المحافظػة عمػى نظافػة المبنػى مػف مػدرجات ومعامػؿ وحجػرات وطرقػات  .5

 وغيرىا.
 الإشراؼ عمى إنصراؼ وحضور العامميف.  .6
مػػف جانػػب التأكػػد مػػف إسػػتخداـ الدوات والميمػػات اللازمػػة لحسػػف سػػير العمػػؿ  .7

 العماؿ.
 المعاونة فى الإعداد لممؤتمرات والدورات والمناقشات. .8
 القياـ بما يسند إلية مف أعماؿ. .9

 مؤىؿ دراسي فوؽ المتوسط أو متوسط بجانب توافر الخبرة. .1
 قضاء مدة بينية مناسبة فى الوظيفة الدنى مباشرة عند الترقية. .2
 بنجاح . إجتياز البرنامج  التدريبي  .3

 : كاتب عئىن إدارية

 مع بطاقات إدارة المتابعة  
 



 توصيف الوظبئف التببعت لمعبوى الكليت
 

 خدمات المعاونة .أ

 : عامن خدمات ممتاس  

تقػػػػع ىػػػػو الوظيفػػػػة بالكميػػػػة وتخػػػػتص بتوزيػػػػع العمػػػػاؿ العػػػػادييف  
 .وملاحظتيـ ومتابعة أعماليـ

 يعمؿ شاغؿ ىذه الوظيفة تحت التوجية العاـ مف الرئيس المختص. .1
 القياـ بتوزيع العمؿ بيف العماؿ العادييف وتنظيـ النوبتجيات والجازات  .2
المرور عمى العماؿ العادييف وملاحظػتيـ وتػوجيييـ ومتابعػة أعمػاليـ والإبػلاغ  .3

 عف أخ مخالفات.
ستلاميا وتوزيعيا.طمب المواد والميم .4  ات اللازمة لداء العمؿ مف المخازف وا 
تخاذ إجراءات إحتفاظيا بالمظير الواجب. .5  ملاحظة نظافة المرفؽ المرفؽ وا 
 التأكد مف حسف إستخداـ العيد وأدوات النظافة. .6
عداد أماكف الإمتحانات  .7  المعاونة فى الإعداد لمدورات والمؤتمرات وا 
 اؿ.القياـ بما يسند إلية مف أعم .8

 الإلماـ بالقراءة والكتابة ومبادئ الحساب مع توافر الخبرة. .1
 قضاء مدة بينية مناسبة فى الوظيفة الدنى مباشرة عند الترقية. .2



 : عامن حزاصة ممتاس 

 تقع ىذه الوظيفة بلأمف بالكمية وتختص بملاحظة أعماؿ الحراسة  

 يعمؿ شاغؿ ىذه الوظيفة تحت التوجية العاـ مف الرئيس المختص. .1
ملاحظػػػة حراسػػػةالممتمكات العامػػػة فػػػى جميػػػع مواقػػػع العمػػػؿ والإبػػػلاغ عػػػف أم  .2

 حوادث يكتشفيا.
 ملاحظة أعماؿ البوابة ونظافتيا. .3
 طمب الدوات اللازمة لمعمؿ ومراقبة إستخداميا. .4
 ادرة إلية بخصوص المف والحراسة.تنفي العمميات والتوجييات الص .5
 متابعة الحراس وتوجيييـ وتوزيع العمؿ عمييـ. .6
 القياـ بما يسند إلية مف أعماؿ. .7

 الإلماـ بالقراءة والكتابة ومبادئ الحساب مع توافر الخبرة. .1
 قضاء مدة بينية مناسبة فى الوظيفة الدنى مباشرة عند الترقية. .2

 



 عامن خدمات معاونة   

 تقع ىو الوظيفة بالكمية وتختص بأعماؿ النظافة  

 يعمؿ شاغؿ ىذه الوظيفة تحت التوجية العاـ مف الرئيس المختص. .1
 القياـ بأعماؿ النظافة مف النظافة فى موقعو. .2
غ عف التالؼ مػف إستخداـ أدوات النظافة فى الغراض المخصصة ليا والإبلا .3

 المرافؽ.
 القياـ بأعماؿ التوجييات وتوزيع البريد بيف الإدارات. .4
 القياـ بأعماؿ خدمة الفراد والإستراحات ونقؿ المكاتب وخدمتيا. .5
 تنفي التعميمات الصادرة إلية بخصوص العمؿ. .6
 القياـ بما يسند إلية مف أعماؿ. .7

 ومبادئ الحساب مع توافر الخبرة.الإلماـ بالقراءة والكتابة  .1
 قضاء مدة بينية مناسبة فى الوظيفة الدنى مباشرة عند الترقية. .2

 
 
 
 
 
 
 
 
 



  ذفمن .ب
 : فهى تغذية 

 تختص ىذه الوظيفة بدراسة ومتابعةكافة أعماؿ البيع 

 ختصيشغؿ ىو الوظيفة تحت التوجية العاـ مف الرئيس الم .1
تطبيؽ مبػدأ وقواعػد السػلامة العامػة والشػروط الصػحية بالمنفػذ وضػماف أفضػؿ  .2

 جودة ممكنة 
المحافظػػػػػػػة عمػػػػػػػى سػػػػػػػلامة الآلات المسػػػػػػػتخدمة والتقيػػػػػػػد بتعميمػػػػػػػات الإسػػػػػػػتخداـ  .3

 وتعميمات الشركة الصانعة.
 مسؾ السجلات الخاصة بالمنفذ. .4
 صيانة الآلات وتنظيفيا أو طمب الصيانة الخارجية للآلات  .5
 ياـ بما يسند إلية مف أعماؿ.الق .6

 مؤىؿ دراسي متوسط أو فوؽ المتوسط مناسب بجانب الخبرة. .1
 إجتياز البرامج التدريبية بنجاح. .2

 
 
 
 
 
 
 



 إدارة الصيانة

 
 مديز إدارة الضًانة  :  

تقع ىذه الوظيفة عمى قمة وظائؼ الصيانة بالكميػة وتخػتص بوضػع  
 ومتابعة تنفيذىا بالكميةطط التفصيمية لعماؿ الصيانة الخ

يعمػػؿ شػػاغؿ ىػػذه الوظيفػػة تحػػت التوجيػػة العػػاـ مػػف الػػرئيس المخػػتص ) أمػػيف  .1
 الكمية(.

 الإشراؼ عمى العامميف بالإدارة وتوجيييـ ومتابعة أعماليـ. .2
ني والمنشػػػػػآت الإشػػػػػراؼ عمػػػػػى أعمػػػػػاؿ الصػػػػػيانة وتػػػػػرميـ أاػػػػػاث الكميػػػػػة والمبػػػػػا .3

 والتركيبات الكيربية والآلات والمعدات.
مراجعة تنفيػذ أعمػاؿ الصػيانة والترميمػات حسػب الصػور اليندسػية فػى الوقػت  .4

 المحدد ليا والعمؿ عمى تذليؿ العقبات التى تعترض التنفيذ.
 المشاركة فى إعداد ميزانية الإصلاح والترميـ والصيانة لكافة المباني والجيزة  .5
عمػػػػى عمميػػػػات الفحػػػػص الػػػػدورخ لكافػػػػة الجيػػػػزة والمعػػػػدات الخاصػػػػة  الإشػػػػراؼ .6

 بالكمية 
 الإشتراؾ فى المجاف التى تقتضييا طبيعة العمؿ  .7
 الإشراؼ عمى عممية فحص الجيزة ومطابقتيا لممواصفات الفنية  .8
 مراجعة عقود الصيانة مع الشركات  .9

 القياـ بما يسند إلية مف أعماؿ  .11

 راسي عالي  مناسب إلى  جانب توافر الخبرة.مؤىؿ د .1
 قضاء مدة بينية مناسبة فى الوظيفة الدنى مباشرة عند الترقية. .2
 إجتياز البرنامج  التدريبي بنجاح .  .3



 مههدظ كهزياء :

بالشتراؾ مع الجيات المنفذ مخططات  يقوـ شاغؿ ىذه الوظيفو 
 الكيرباء والاشراؼ عمى تنفيذىا 

 يعمؿ شاغؿ ىذه الوظيفو تحت التوجيو العاـ مف الرئيس المختص  -1
 المشاركو فى تصميـ الاعماؿ الكيربائيو لممشاريع  -2
 الاشراؼ عمى تنفيذ المشروعات حسب المواصفات  -3
 قاوليف )الاعماؿ الكيربائيو(تدقيؽ وفحص اعماؿ الم -4
 مراجعو المستمخصات لممشاريع للاعماؿ الكيربائيو  -5
 الاشراؼ عمى كافو الاعماؿ الكيربيو فى الكميو  -6
 القياـ بما يسند اليو مف اعماؿ  -7

 بكالوريوسيندسو كيرباء بجانب توافر الخبره المتخصصو  -1
 اجتياز البرامج التدريبيو بنجاح  -2

 



 فهى صًانه وتغغًن  :

تقع ىذه الوظيفو بادارة الصيانو والورش بالكميو وتختص بالقياـ  
 بالاعماؿ الفنيو فى مجاؿ الصيانو والتشغيؿ 

 يعمؿ شاغؿ ىذه الوظيفو تحت التوجيو العاـ مف مدير اداره الصيانو  .1
 وريو والوقائيو لممعدات القياـ باعماؿ الصيانو الد .2
 اصلاح الاجيزه والمعدات والآلات  .3
 ملاحظو المعدات ااناء التشغيؿ ومراقبو واتباع تعميمات التشغيؿ الصحيح  .4
 القياـ بما يسند اليو مف اعماؿ اخرم  .5

 مؤىؿ فنى فوؽ المتوسط او متوسط بجانب الخبره فى مجاؿ العمؿ  .1
 اسبو فى الوظيفو الادنى مباشره عند الترقيو قضاء مده بينيو من .2
 اجتياز البرامج التدريبيو بنجاح  .3



 مبهى  ة : فهى صًان

 تختص بتنفيذ اعماؿ صيانو المبنى :  

 يعمؿ شاغؿ ىذه الوظيفو تحت التوجيو العاـ مف مدير اداره الصيانو  .1
ؿ الكيرباء والتجارة والسباكة الصحيو والنقاشيف متابعو مجموعو مف عما .2

 وغيرىـ ومتابعو اعماليـ وتوجيييـ
 تنفيذاعماؿ صيانو المبانى  .3
 متابعو تسميـ المواد والميمات اللازمة لاعماؿ صيانو المبانى  .4
 المرور الدورم عمى المبنى لمراقبو سلامة جميع مرافؽ المبنى  .5
المبنى وما يحتاج منيا الاصلاح او  تقديـ تقرير عف الحالو العامو لمرافؽ .6

 التغيير
 الاشتراؾ فى اعداد المقايسات الخاصو باصلاح وصيانو مرافؽ المبنى  .7
 توفير الخامات الالات اللازمو لمعمؿ  .8
 مراجعو التقارير الفنيو الخاصو بنتائج الاعماؿ .9

 القياـ بما يسند اليو مف اعماؿ  .11

 ط او متوسط بجانب الخبره فى مجاؿ العمؿمؤىؿ فنى فوؽ المتوس -1
 قضاء مده بينيو مناسبو فى الوظيفو الادنى مباشره عند الترقيو  -2
 اجتياز اليرامج التدريبيو بنجاح -3

 



 : صباك 

يختص شاغؿ ىذه الوظيفو باعماؿ السباكو لممعادف واعداد  
 النماذج ليا 

 ؿ شاغؿ ىذه الوظيفو تحت التوجيو العاـ مف مدير اداره الصيانو يعم .1
 تركيب التوصيات الصحيو المطموبو  .2
 القياـ باعماؿ تركيب التوصيلات اللازمو لمسخانات  .3
 القياـ بأعماؿ الكشؼ والصيانو الدوريو عمى جميع التركيبات الصحيو  .4
 القياـ باصلاح الحنفيات والمحابس والصمامات وغيرىا  .5
قياـ بعمميات توصيؿ شبكات المياه والمجارم والصرؼ وتركيب الاجيزة ال .6

 والادوات الصحيو وتركيب الغاز 
العمؿ عمى صيانو الالات والادوات المستعممو فى عمميات الباكو  .7

 والمحافظو عمى عيدتيمف ادوات وقطع غيار 
 القياـ بما يسند اليو مف اعماؿ  .8

)دبموـ صنايع ( او الالماـ بالقراءة والكتابة ومبادئ مؤىؿ فنى متوسط  .1
 الحساب مع خبره فى مجاؿ العمؿ 

 قضاء مده بينيو مناسبة فى الوظيفة الادنى مباشرة عند الترقية  .2
 اجتياز البرامج التدريبية بنجاح  .3

 



 : كهزبائى  

رباء مف يختص شاغؿ ىذه الوظيفو بالاعماؿ المتعمقة بالكي 
 التوصيلات ومكينات ولاسمكى وخلافو 

 يعمؿ شاغؿ ىذه الوظيفو تحت التوجيو العاـ مف مدير اداره الصيانو  .1
 الاشتراؾ فى اعماؿ التركيبات الكيربيو وعمؿ التوصيلات اللازمة  .2
 شحف البطاريات الكيربائية .3
 تشغيؿ الاجيزه ولالات الكيربيو وصيانتيا  .4
 المحافظو عمى مابعيدتو مف ادوات وخامات  .5
 يشترؾ فى اعماؿ الصيانة والاصلاحات الخاصو بالاجيزة والالات الكيربيو  .6
 القياـ بما يسند اليو مف اعماؿ  .7

دبموـ صنايع ( او الالماـ بالقراءة والكتابو ومبادئ الحساب  مؤىؿ فنى متوسط ) .1
 مع خبرة فى مجاؿ العمؿ 

 تياز البرامج التدريبيو بنجاح اج .2
 قضاء مده بينيو مناسبو فى الوظيفو الدنى مباشرة عند الترقية .3

 



 :عامن تمًفىن  
تختص ىذه الوظيفو بمتابعة حركو التميفونات ومسؾ السجلات  

 الخاصو بيا 

 مف مدير اداره الصيانو  يعمؿ شاغؿ ىو الوظيفو تحت التوجيو العاـ .1
الرد عمى المكالمات التميفونيو الداخميو والخارجيو وتوصيميا لمجيات  .2

 المطموبو 
 تمقى الاشارات التميفونيو وتبميغيا لمجيات المختصو  .3
 قيد المكالمات الشخصيو المحاليو والبخارجية واتخاذ اجراءات تسديد قيمتيا  .4
 قيد المكالمات المصمحيو الخارجيو  .5
 بلاغ عف الاعطاؿ فى الخطوط الداخميو والخارجيو الا .6
 تنفي التوجييات والتعميمات الصادره اليو بخصوص العمؿ  .7
 القياـ بما يسند اليو مف اعماؿ  .8

مؤىؿ فنى متوسط )دبموـ صنايع( او الالماـ بالقراءة والكتابو ومبادئ  .1
 الحساب مع خبره فى مجاؿ العمؿ 

 ج التدريبيو بنجاحاجتياز البرام .2
 قضاء مده بينيو مناسبو فى الوظيفو الدنى مباشرىة عند الترقية .3



 : عامن مضعد 

 يختص شاغميا بالقياـ بالاعماؿ المتعمقو بتشغيؿ وصيانو المصاعد  

 يانويعمؿ شاغؿ ىذه الوظيفو تحت التوجيو العاـ مف مدير اداره الص .1
 القياـ باعماؿ تشغيؿ المصاعد  .2
 القياـ باعماؿ الصيانو الدورية لممصاعد طبقا لمخطة الموضوعة  .3
 القياـ باعماؿ اصلاح الاعطاؿ التى تحتاج الى مستوم متوسط مف الخبرة .4
الالتزاـ بالعداد المسموح ليا  بركوب المصعد طبقا لتعميمات الشركو  .5

 المختصة 
 بصفو مستمرةالحفاظ عمى نظافو المصعد  .6
 تنفيذ التوجييات والتعميمات الصادرة اليو بخصوص العمؿ  .7
 القياـ بماا يسند اليو مف اعماؿ  .8

مؤىؿ فنى متوسط )دبموـ صنايع ( او الالماـ بالقراءة والكتابو ومبادئ  .1
 الحساب مع خبرة فى مجاؿ العمؿ 

 اشره عند الترقية قضاء مدة بينيو مناسبو فى الوظيفو الدنى مب .2
 اجتياز البرامج التدريبيو بنجاح  .3

 



 : عامن بهاء 

الوصؼ العاـ : يختص شاغميا بأعماؿ البناء والصيانو والاصلاحات وترميمات 
 المبانى 

 يعمؿ شاغؿ ىذه الوظيفو تحت التوجيو العاـ مف مدير اداره الصيانو  .1
عماؿ البناء والتعديلات والترميمات والاصلاحات والصيانو ملاحظو وتنفيذ ا .2

 المطموبو لممبانى 
 اتخاذ اجراءات توفير الخامات والادوات اللازمو لمعمؿ  .3
 المحافظو عمى ما بعيدتو مف ادوات .4
 اعداد مواد البناء طبقا لممواصفات الفنيو  .5
 تنفيذ التوجييات والتعميمات الصادرة اليو بخصوص العمؿ  .6
 بما يسند اليو مف اعماؿ  القياـ .7

مؤىؿ فنى متوسط )دبموـ صنايع ( او الالماـ بالقراءة والكتابو ومبادئ  .1
 الحساب مع خبره فى مجاؿ العمؿ 

 قضاء مده بينيو مناسبو فى وظيفو مف الدرجو الادنى مباشره  .2
 اجتياز البرامج التدريبيو بنجاح .3



 الورشإدارة 

  داره الىرشإ : مديز

تقع ىذه الوظيفو عمى قمو وظائؼ الورش بالكميو وتختص برسـ  
 النواحى التعميميو والتدريبيو والبحايو فى ورش الكميو السياسات العامو لاستغلاؿ

 يعمؿ شاغؿ ىذه الوظيفو تحت التوجيو العاـ مف اميف الكميو  .1
 يييـ ومتابعو اعماليـ عمى العامميف بالاداره وتوج الاشراؼ .2
الاشتراؾ مع المسئوليف فى وضع السياسو العامو لمخدمات اليندسيو والتعميميو  .3

 لمورش بالكميو واعتماد مشروع ميزانيتيا 
 الاشراؼ عمى تجييز ورش الكميو بالاجيزه والخامات اللازمو لمتشغيؿ  .4
 الاشرافالعاـ عمًتنفيذ خطط التدريب العممى  .5
 كانيو تنفيذ اوامر التشغيؿ ابداء الرأم فى ام .6
 الاشتراؾ فى المجاف  التى يكمؼ بالاشتراؾ فيياطبقاا لطبيعو العمؿ  .7
 القياـ باعتماد اوامر التشغيؿ والمقايسات الابتدائيو والنيائيو  .8
 الاشراؼ عمى تنفيذ خطط واساليب التشغيؿ داخؿ فروع واقساـ الورش المختمفو  .9

 ؿ ومراقبة الخامات المنصرفو بيا الاشراؼ عمى مراجعو تكاليؼ التشغي .11
 القياـ بما يسند اليو مف اعماؿ  .11

مؤىؿ عالى مناسب )بكالوريوس ىندسو ( الى جانب توافر الخبرة فى مجاؿ  .1
 العمؿ 

 قضاء مده بينيو مناسبو فى الوظيفو الادنى مباشره عند الترقيو  .2
 اجتياز البرامج التدريبيو بنجاح  .3

 



 : مغزف مدارة

يختص شاغؿ ىذه الوظيفو بالاشراؼ عمى الاعماؿ المتعمقة  
 والحفر عمى الخشب  ة مجالات الاااث والاورنيت والاويمبالنجارة فى 

 يعمؿ شاغؿ ىو الوظيفة تحت التوجيو العاـ مف مدير ادارة الورش  .1
ترابيزات وبنشات  –باب وشباؾ  –فة )أااث متابعو اعماؿ النجارة المختم .2

 وخلافو(
 متابعو عمميات قطع وحفر الاخشاب عمى الماكينات واعماؿ الفرـ الخشبية  .3
 تفصيؿ المشغولات المطموبو والقياـ بالاعماؿ الدقيقة  .4
 متابعو اعماؿ الصيانة العدد والالات والماكينات المستخدمو وحسف استخداميا  .5
 و مف اعماؿ القياـ بما يسند الي .6

 مؤىؿ فنى متوسط )دبموـ صنايع ( بجانب الخبرة فى مجاؿ العمؿ  .1
 اجتياز البرامج التدريبيو بنجاح  .2
 قضاء مدة بينيو مناسبو فى الوظيفو الادنى مباشرة عند الترقية .3

 وتغغًن  فهى صًانه : 

 



 :  فهى ورش 

: يختص شاغؿ ىذه الوظيفة بالقياـ بالعماؿ الفنيو فى مجاؿ 
   الورش

 يعمؿ شاغؿ ىذه الوظيفة تحت التوجيو العاـ مف الرئيس المختص  .1
 معاونة الطلاب فى التدريبات العمميو  .2
ورفعيا لمدير الادارة المختص مراجعو التقارير الفنيو الخاصة بنتائج العماؿ  .3

 لابداء الرأم 
 الاشتراؾ فى المجاف الخاصو بالورش  .4
مراجعو كافة الاعماؿ التنفيذية اللازمة لاتماـ عمميات الصيانى فى مختمؼ  .5

 انواع الورش الختصة
 القياـ بأعماؿ تشغيؿ المعدات والجيزة والدوات المستخدمة فى الورش  .6
 ماؿ القياـ بما يسند اليو مف اع .7

 مؤىؿ فنى فوؽ المتوسط او متوسط مناسب بجانب الخبرة فى مجاؿ العمؿ  .1
 قضاء مدة بينيو مناسبو فى الوظيفة الدنى مباشره عند الترقيو  .2
 اجتياز البرامج التدريبيو بنجاح  .3

 



 : مدار 

مفػػة فػى مجػػالات يخػػتص شػاغؿ ىػذه الوظيفػػو باعمػاؿ النجػارة المخت 
 الاااث ولاورنيت ولاويمو والحفر عمى الخشب والباب والشباؾ 

 يعمؿ شاغؿ ىذه الوظيفة تحت التوجيو العاـ مف الرئيس المختض .1
 اداره اجيزه وماكينات قطع ومسح الخشب وصيانتيا  .2
 القياـ بشؽ الاخشاب ومسحيا  .3
 فات المطموبو تشكيؿ وتصنيع الاخشاب حسب المواص .4
 عمؿ الاجزاء الخشبيو والفرـ حسب التشكيلات المطموبو  .5
 صيانو واصلاح الااث والارضيات الخشبية والابواب والبابيؾ والكراسى  .6
 القياـ بما يسند اليو مف اعماؿ  .7

 الالماـ بالقراءة والكتابة ومبادئ الحساب مع خبرة فى مجاؿ العمؿ  .1
 ة مناسبو فى الوظيفة الادنى مباشرة عند الترقية قضاء مدة بيني .2
 اجتياز البرامج التدريبيو بنجاح  .3

 



 مًكانًكى  :  

لتػػى تتصػػؿ بػػالنواحى الميكانيكيػػة تخػػتص ىػػذه الوظيفػػة بالاعمػػاؿ ا
  بمجالات ميكانيكا الالات والاجيزة والمعدات  الخاصة

 ىذه الوظيفو تحت الاشراؼ العاـ مف الرئيس المختصيعمؿ شاغؿ  .1
 القياـ باعماؿ الصيانة والاصلاحات اللازمة فى مجاؿ تخصصو  .2
 الكشؼ عف الالات والمعدات وتشغيميا  .3
 القياـ بالاعماؿ الميكانيكيو فى مجاؿ  تخصصو  .4
 حؿ وتنظيؼ وتركيب الالات المستعممة والعمؿ عمى صيانتيا  .5
 ومراقبة تشغيميا  اعداد وتحضير الخامات .6
 المحافظة عمى ما بعيدتو مف ادوات وخامات  .7
 القياـ بما يسند اليو مف اعماؿ اخرم مماامة  .8

 الالماـ بالقراءة والكتابة ومبادئ الحساب مع خبرة عمميو فى مجاؿ العمؿ  .1
 شرةسنوات عمى الاقؿ فى وظيفة مف الدرجة الادنى مبا 5قضاء مده بينيو قدرىا  .2

 



 : خزاط 

 تختص ىذه الوظيفو بالعماؿ المتعمقة بالخراطة 

 يعمؿ شاغؿ ىذه الوظيفة تحت الاشراؼ المباشر مف الرئيس المختص  .1
 القياـ بأعماؿ الخراطة المختمفة وتشكيؿ المعادف حسب المواصفات المطموبة  .2
 كينات والدوات والآلات المستخدمة العمؿ عمى صيانية الما .3
اتخاذ اجراءات توفير الخامات والادوات اللازمة لمعمؿ والعمؿ عمى حسف  .4

 استخداميا وصيانتيا 
 تنفيذ التعميمات والتوجييات الصادرة اليو بخصوص العمؿ  .5
 القياـ بما يسند اليو مف اعماؿ اخرم مماامية  .6

 كتابة ومبادئ الحساب مع خبرة عممية فى مجاؿ العمؿ الالماـ بالقراءة وال .1
 قضاء مدة بينية مناسبو فى وظيفة مف الدرجو الادنى مباشرة عند الترقية   .2



 : خزاط 

 تختص ىذه الوظيفة بالعماؿ المتعمقة بالخراطة  

 لمباشر مف الرئيس المختص.يعمؿ شاغؿ ىذه الوظيفة تحت الإشراؼ ا .1
 القياـ بأعماؿ الخراطة المختمفة وتشكيؿ المعادف حسب المواصفات المطموبة  .2
 العمؿ عمى صيانة الماكينات والدوات والآلات  المستخدمة. .3
إتخاذ إجراءات توفير الخدمات والدوات اللازمة لمعمؿ والعمؿ عمى حسف  .4

 إستخداميا وصيانتيا.
 جييات الصادرة إلية بخصوص العمؿ.تنفي التعميمات والتو  .5
 القياـ بما يسند إلية مف أعماؿ أخرم مماامة. .6

 الالماـ بالقراءة والكتابة ومبادئ الحساب مع خبرة عممية فى مجاؿ العمؿ  -1
 قضاء مدة بينية مناسبو فى وظيفة مف الدرجو الادنى مباشرة عند الترقية   -2

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 إدارة الحسابات

 
 :   مديز إدارة الحضابات 

 تختص ىو الوظيفة بدراسة ومتابعة أعماؿ الموازنة والحسابات.  

 يعـ شاغؿ ىذه الوظيفة تحت التوجية العاـ لمرئيس المختص. .1
 تطبيؽ القوانيف والموائح المنظمة للأعماؿ المالية. .2
اؿ الحسػابية الخاصػة والقيػد فػى دفػاتر وصػرؼ متابعة فحص ودراسة جميػع العمػ .3

عداد الحسابات الدورية.  المستحقات وا 
 الإشراؼ عمى العامميف بالإدارة وتوجيييـ ومتابعة أعماليـ. .4
 الإشراؼ عمى إجراء التسويات الخاصة بالمتحصلات النقدية. .5
 ية الإشتراؾ فًمشروع الموازنة العامة لمجامعة وكمياتيا وكذلؾ الخطة الإستامار  .6
إعتمػػػػاد مراجعػػػػة جميػػػػع مصػػػػروفات الموازنػػػػة وكافػػػػة الإسػػػػتحقاقات وحسػػػػاب البنػػػػؾ  .7

عداد التسويات  اللازمة بشأنيا.  المركزخ وا 
 الرد عمى مناقضات البنؾ المركزخ. .8
 دراسة كافة العمميات المحاسبية المتعمقة بالتأميف والضرائب. .9

 الإشتراؾ فى عضوية المجاف التى تتطمبيا طبيعة عممو. .11
 ـ بما يسند إلية مف أعماؿ.القيا .11

 مؤىؿ تجارخ عالي مناسب بجانب توافر الخبرة المتخصصة فى مجاؿ العمؿ. .1
 قضاء مدة بينية مناسبة فى الوظيفة الدنى مباشرة عند الترقية. .2
 إجتياز البرامج التدريبية بنجاح. .3
 
 



 :   محاصب 

 بالكمية وتختص بالقياـ بأعماؿ الموازنةوالحسابات تقع ىو الوظيفة   

 يعمؿ شاغؿ ىذه الوظيفة تحت التوجية العاـ لرئيس المختص .1
 تطبيؽ القوانيف والقرارات والموائح المنظمة للأعماؿ المالية. .2
عداد  .3 القياـ بالعماؿ الحسابية الخاصة بالقيد بالدفاتر وصرؼ المستحقات وا 

 سابات الدورية.الح
الإشتراؾ فى إعداد مشروع الموازنة العامة لمكمية وكذلؾ الخطة الإستامارية  .4

 ومتابعة تنفييا بعد إعتمادىا.
مراجعة تحصيؿ الإيرادات ومراقبة سداد أرصدة الحسابات النقدية ومراجعة  .5

 التسويات الخاصة.
ركزخ مراجعة جميع مصروفات الموازنة والإستحقاقات وحساب البنؾ الم .6

 والبنوؾ الخرم .
 القياـ بكافة العمميات المحاسبية المتعمقة بالتأميف والضرائب وغيرىا. .7
الإشتراؾ فى إعداد الرد عمى مناقضات الجياز المركزم لممحاسبات وعمى  .8

 إستفسارات الوحدة المحاسبية .
 الإشتراؾ فى المجاف التى تقتضييا طبيعة عممة. .9

 القيامبما يسند إلية مف أعماؿ. .11

مؤىؿ تجارخ عالي مناسب بجانب توافر الخبرة المتخصصة فى مجاؿ  .1
 العمؿ.

 قضاء مدة بينية مناسبة فى الوظيفة الدنى مباشرة عند الترقية. .2
 إجتياز البرامج التدريبية بنجاح. .3



 : كاتب عئىن مالًة.

 مع بطاقات إدارة الشئوف المالية. 
 :كاتب عئىن إدارية  

   مع أمانة المجالس 
 
 
 
 


