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 تم فقدبالكليةًً والفني الإداريً العمل وفعالية كفاءة رفع فيً أثر منً الوظيفي للتوصيف لما نظراً 
 المؤهلات حصرً خلالًمنًًًًبالكلية الوظائف مسميات توصيف علىً يحتويً الذي الدليلًًهذا إعداد
 الوظيفةً شاغل في تتوفر أن يجب التي والمهارات والقدرات عارفموال العمليةًًًوالخبرات العلمية
ًوالمسئولياتً المهام وبيانً والمرؤوس الرئيس بين الوظيفيً والارتباطًًالاتصال قنوات تحديد وكذلك
 ً.منها لكلً الرئيسية

 كل لشغل المقبولة العملية والخبرات العلمية المؤهلاتً من الأدنى الحد تحديد تم الدليل هذا في
 تتوفرً أن يجبً التي والمهارات والقدرات المعارف أهمً تحديدً تمً وكذلك الوظائف مسمياتًًمن مسمىً
 الوظيفيةً الارتباطات على عادة فتعتمدً الوظيفي والارتباطً الاتصال قنواتًًأما الوظيفة، شاغل في
 العلاقة تحديد أجل ومنً ً،اقسامه من قسم وكل عامً بشكلً للكليةًًالتنظيميً الهيكلً يحددها التي

وقدًتمًتعديلهًفقدًتمًدراسةًالهيكلًالتنظيميًللكليةًأولا ًًًًالوظيفيً التوصيف عناصرً كأحدً الوظيفية
بماًيضمنًتوافرًالإداراتًوالوحداتًاللازمةًلدعمًوتطويرًالعمليةًالتعليميةًوالبحثًالعلميًوخدمةًً

إدارةًعلىًسبيلًالمثالًلاًالحصرًًوالوحداتًًحيثًاستحدثتًبعضًالإداراتًًًً،المجتمعًوتنميةًالبيئة
وً القياسًوالتقويمًً،ًوحدةًالخدماتًالالكترونيةووحدةًالخريجينًًً،وحدةًالجودةالمتابعة،ً ...،ًً،ًوحدةً

التبعياتًالملائمةًللإداراتًوالوحداتًوالأقسامًالمختلفةًوبماًيسمحًبالاتصالً كماًيضمنًتوضيحً
ًالأفقيًوالرأسيًالجيدًبينًالمستوياتًالمختلفةًلهذاًالهيكل.ًً

 والواجبات المهامً على التركيزً أساس على وظيفةً لكلً تحديدها تمً فقد الرئيسيةً الواجبات أما
ًً الاسترشاد خلالً منً الأساسية الوظائف وصفً للتنظيمًًًالعامة الإدارة قبلً منً المعدةببطاقاتً
ًً بًًًخلال ومنوالإدارة العملً وقالكليةًمراعاةًطبيعةً ً.ًً توصيفً أبوابً إلى الدليلً تقسيم تمًد توضحً
 . بالكليةًلكلًإدارةًعلياًطبقا ًللتبعيةًالإداريةالوظائفً

 مقدمة 
 



 

 التوصيف الوظيفي للجهاز الإدراي

راعة   ة  الز  ة    -كلي  ي  وف  امعة  المن   ج 
 

 
4 

وقدًقامتًوحدةًالجودةًبالكليةًبمراجعةًهذاًالهيكلًودليلًالتوصيفًالوظيفيًللجهازًالإداريًً
الزراعةًاعتمدتًكافةًتعديلاتًالهيكلًالتنظيميًلكليةًًوتمًرفعهًلمجلسًالكليةًلاعتماده.ًوقدًًللكليةًً

ًً.16/4/2025وكذلكًدليلًالتوصيفًالوظيفيًللجهازًالإداريًللكليةًبجلسةًمجلسًالكليةًبتاريخً
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 ً

ًالمتفرغًًأستاذًمبيداتًالآفات           . جمال السيد أبو الغارأ.د/ 
ًمديرًوحدةًالجودةً

ًالمتفرغًًأستاذًمبيداتًالآفات البرماوى  عبد الغنى أ.د/ زينب
ًمسئولًمعيارًالجهازًالإدارىً

ًبقسمًالاقتصادًالزراعىًًمدرسًًمساعد م.م/ محمد محمود السبكى
ًعضوًفريقًمعيارًالجهازًالإدارىً

 

       

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 الإعداد والمراجعةفريق 
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 مكتب عميد الكلية   مديرسم الوظيفة: ا
تخعت ًهعذهًالوظيفعةًبالإشعرافًالمباشعرًوًتقععًهعذهًالوظيفعةًعلعىًقمعةًوظعائفًمكتعبًعميعدًالكليعةً:ًًالوصف العام

ً.علىًأعمالًالمكتبً
ًالواجبات والمسئوليات: 

ًعميدًالكلية.لًالعامًالعملًتحتًالاشرافً -1
ً.المكتبًوتوجيههمًومتابعةًأعمالهمالإشرافًعلىًالعاملينًب -2
ًً.المكاتباتًالسريةًوالهامةًوعرضهااستلامً -3
ًً.عاتًالتىًتحالًإلىًالمكتبًوعرضهادراسةًواستيفاءًوتلخي ًكافةًالموضوً -4
ًً.اتًوالموضوعاتًللإداراتًالمختلفةتنفيذًالتأشيراتًوتوجيهًالمكاتب -5
6- ًً واللجان والاجتماعاتً المقابلاتً الجلساتً)تنظيمً محاضرً وتسجيلً الاعمالً جدولً واعدادً الكليةً مجلسً

ً.ً(وقراراتهاًواتخاذًاجراءاتًاعتمادهاًمنًالسلطاتًالمختصةًوابلاغهاًللجهاتًالمعنية
ًالقيامًباعدادًالدراساتًوالبحوثًوالمذكراتًوالبياناتًالتيًيتطلبهاًالعملً. -7
8- ًً المختلفة الشكاوىً اتخاذًالاجراءاتًتلقىً بالجامعةًفىً الشكاوىً والتعاونًمعًمكتبً بحثهاًوعرضهاً ومتابعةً

ً.بشأنهاهًالواجب
ًالقيامًبماًيسندًإليهًمنًأعمالًأخرىًمماثلةً. -9

ًشروط شغل الوظيفــة:
ًاليًجانبًتوافرًالخبرةًالمتخصصةًفيًمجالًالعملً.مؤهلًعالًمناسبًً-1
ًمناسبةًفيًالوظيفةًالأدنىًمباشرةًعندًالترقيةًقضاءًمدةًبينيةً-2
ً.جتيازًالتدريبًالمقررًلشغلًالوظيفةاً-3ً
ً
 

  أ.د/ عميدب  ـمكت -1

 ة ـالكلي

 وظائف الإدارات التابعة لعميد الكلية توصيف أولاً: 
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    سكرتارية عميد الكليةاسم الوظيفة: 
العاما والاتصالات،ً :لوصف  المراسلاتً إدارةً ذلكً ويتضمنً الكلية،ً لعميدً الشاملً الإداريً الدعمً علىً يركزً

وتنظيمًوجدولةًالاجتماعاتًوالمواعيد،ًوالأشرافًعلىًالعملًالمكتبي،ًوتنسيقًكافةًالمهامًالإداريةًلضمانًسيرً
بكفاءة الشؤونً .العملً وتنسيقً والطلاب،ً الموظفينً معً والتعاملً وتنظيمها،ً الملفاتً حفظً مهامهاً تشملً كماً

  المتعلقةًبالاجتماعاتًواللجانًالطلابية.
 الواجبات والمسئوليات:

ً تنظيمًالعملًبالمكتبً -1
 .وفقاًلجدولًالاعمالًعميدًالكليةمعًًتحديدًاوقاتًالمقابلاتً -2
 الكليةً. تنظيمًالملفاتًوالمستنداتًالمتعلقةًبعمل -3
 الاوقاتًالمناسبةً. فىًالعميدًاستقبالًجميعًالرسائلًوالفاكساتًوالمكالماتًوعرضهاًعلىً -4
ًوالنتائج. حضورًالاجتماعاتًلعرضًجدولًالاعمالًوتدوينًالملاحظاتً -5
ًالاخرى. متابعةًتنفيذًالقراراتًالاداريةًعنًطريقًالتواصلًمعًكلًالاقسام -6
 .كتابةًالملفاتًوالقراراتًعلىًالحاسبًالالىًواعمالًالتصوير -7

 شروط شغل الوظيفة:
ًمؤهلًعالىًأوًمتوسطًمناسب. -1
 .ثًعبرًالتليفونًيالالمامًبتطبيقاتًالحاسبًالالىًوآدابًالحدً -2
ً.الحفاظًعلىًسريةًالمعلوماتً -3
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  متابعةال مدير إدارةسم الوظيفة: ا
ًالأعمالًوتقديمًالتقارير.يخت ًشاغلًهذهًالوظيفةًبدراسةًومتابعةًً:الوصف العام

ً:الواجبات والمسئوليات
ً.لعميدًالكليةالعملًتحتًالاشرافًالعامً -1
 ً.ذيةًللقراراتًوالتكليفاتًبالكليةمتابعةًجميعًخطواتًالعملًالتنفي -2
ووكالتهاًً -3 الكليةً عمادةً المحالةًمنً والخارجيةً الداخليةً والماليةً الإداريةً المعاملاتً انتهاءًجميعً منً التأكدً

 الإداريةًوأقسامهاًالتدريبيةً.ًاتهاًومكاتبهاوإدارً
 متابعةًالحضورًوالانصرافًللعاملينًوإجراءًالمساءلاتًالخاصةًبهاً. -4
 ً.بالكليةعملًتقريرًفصليًعنًالمتابعةًوانجازاتهاًواعتمادهًمنًعميدًالكليةًورفعهًللجهاتًالمختصةًً -5
 .لادارةًوتوجيههمًومتابعةًاعمالهمًالعاملينًباًًىالاشرافًعلً -6
الا -7 آداءً المتابعةً الكليةً عميدً منً المحالةً والتًًىعمالً المختلفةً الكليةً الوقتًأوحداتً فيً انجازهاً منً كدً

 ً.عميدًالكليةًىهاًوعرضًنتائجهاًعلدًلدًالمح
 ً.فيًتحسينًوتطويرًالادارةًبالكليةتقديمًالتوجيهاتًوالاقتراحاتًالتيًتسهمً -8
الجامعةًً -9 مجلسً قراراتً وتسجيلً بالكليةً واللجانً المجالسً كافةً وقراراتً الكليةً عميدً قراراتً تنفيذً متابعةً

 والمجلسًالاعليًللجامعاتً.
 القيامًبماًيسندًاليهًمنًاعمالًاخريًمماثلة.ًً -10

ًشروط شغل الوظيفــة:
ًمؤهلًعالًمناسبًالىًجانبًتوافرًالخبرةًالمتخصصةًأوًالتدريبًالمتخص ًفىًمجالًالعمل -1
ًقضاءًمدةًبينيةًمناسبةًفيًالوظيفةًالأدنىًمباشرةًعندًالترقية. -2
 جتيازًالتدريبًالمقررًلشغلًالوظيفةًا -3

 

 المتابعة إدارة  -2
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  أخصائى متابعةسم الوظيفة: ا

ًالأعمالًاليوميةًوتقديمًالتقارير.يخت ًشاغلًهذهًالوظيفةًبدراسةًومتابعةًً:الوصف العام
ً:الواجبات والمسئوليات

ًالعملًتحتًالاشرافًالعامًللرئيسًالمخت . -1
للتحقعقًمعنًاداءًالعمعلًطبقعاًللتوقععاتًًاالمكلعفًبهعًالإداراتًوالأقسعاميتابعًويراقبًاداءًالاعمالًاليوميعةًفعىً -2

ًالمحددهًوابلاغًالرؤساءًبماًقدًيوجدًمنًمتأخرات.
 .يكشفًعنًالمخالفاتًوالصعوباتًوالانحرافاتًالقائمةًفىًسبيلًانجازًالاعمال -3
ًيعدًالتقاريرًمنًواقعًنتائجًالمتابعةًالتىًيقومًبهاًبماًيظهرًالثغراتًالموجودةًويقترحًالعلاج. -4
ًخرى.أالقيامًبماًيسندًاليهًمنًاعمالً -5

ًشروط شغل الوظيفــة:
ًمؤهلًعالًمناسبًالىًجانبًتوافرًالخبرةًالمتخصصةًأوًالتدريبًالمتخص ًفىًمجالًالعمل -1
ًقضاءًمدةًبينيةًمناسبةًفيًالوظيفةًالأدنىًمباشرةًعندًالترقية. -2
 ً.جتيازًالتدريبًالمقررًلشغلًالوظيفةا -3
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   كاتب شئون إداريةاسم الوظيفة:  
تقعًهذهًالوظيفةًبالشئونًالإداريةًبالكليعةًوتخعت ًبمتابععةًالقيعامًبكافعةًأعمعالًكتبعةًشعئونًالأفعرادًًالوصف العام:

ً.الحفظًوالكتابةًعليًالحاسبًالآليوالقيدًوً
 الواجبات والمسئوليات:

ً.التوجيهًالعامًمنًالرئيسًالمختً ًيعملًشاغلًهذهًالوظيفةًتحتً -1
 متابعةًأعمالًالبريدًالصادرًوالواردًومتابعةًأعمالًالقيدًفيًالدفاترًوالسجلاتًالتيًتتطلبهاًطبيعةًالعمل. -2
 متابعةًأعمالًالحفظًفيًالملفاتًوحركةًالملفات. -3
ً.واتخاذًإجراءاتًوتنفيذًقراراتهاًاللجانًوالجهاتًالمختلفةًىعلًهاإعدادًالموضوعاتًالتيًيتطلبًالأمرًعرض -4
 متابعةًالقيامًبأعمالًكتابةًالمذكراتًوغيرها. -5
 القيامًبماًيسندًإليهًمنًأعمالً. -6

 شروط شغل الوظيفة:
ً.رًالخبرةًالمتخصصةًفيًمجالًالعملمؤهلًدراسيًفوقًالمتوسطًبجانبًتواف -1
 قضاءًمدةًبينيةًمناسبةًفيًالوظيفةًالأدنىًمباشرةًعندًالترقية. -2

ً
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 الكلية(  مدير عام)ًأمين الكليةاسم الوظيفة: 
كافةًالأعمالًالماليةًًىداريةًبالكليةًوتخت ًبالإشرافًعلقمةًالوظائفًالاًًىتقعًهذهًالوظيفةًعل:ًًالوصف العام
ًوالإداريةًبالكلية.

 :الواجبات والمسئوليات
ً.يعملًشاغلًهذهًالوظيفةًتحتًالتوجيهًالعامًمنًعميدًالكلية -1
ًوضعًالسياساتًوالخططًللأنشطةًالتابعةًومتابعةًتنفيذًالخططًالموضوعة. -2
عمليععاتًالصععرفًمععنًميزانيععةًالكليععةًفععيًحععدودًالاعتمععاداتًطبقععاًللقععوانينًواللععوائحًوالتعليمععاتًًىالإشععرافًعلعع -3

ًالمالية.
تًاالوحععدًالإداراتًوًراتًوالاوامععرًوالمنشععوراتًوالتعليمععاتًالتععيًيصععدرهاًعميععدًالكليععةًوإبلاغهععاًإلععىًاإعععدادًالقععرً -4

ًومتابعةًتنفيذها.المختلفةً
توقيعًالبريدًالصادرًوالمذكراتًفيًحدودًإختصاصهًوعرضًالموضوعاتًالتيًتردًاليهًومتابعةًالموضعوعاتً -5

ًالصادرة.
ًمتابعةًإعدادًالبياناتًوالتقاريرًالدوريةًالمطلوبةًعنًسيرًالعملًوالتقدمًبالاقتراحاتًلزيادةًكفاءةًالعمل. -6
ًالتنسيقًبينًأوجهًالنشاطًالعلميًوالادارىًبالكليةًوبينًالأجهزةًالمقابلةًلهاًبالإدارةًالعامةًبالجامعة. -7
ً.منشآتًالكليةًوممتلكاتهاًىمتابعةًالمحافظةًعل -8
ً.أيًأعمالًأخرىًمماثلةًتسندًإليه -9

 :شروط شغل الوظيفة
ًالقدرةًعليًالقيادةًوالتوجيه.،ًوًمؤهلًدراسيًعاليًمناسبًً-1
ًفيًوظيفةًمنًالدرجةًالأدنىًمباشرة.ًمناسبةقضاءًمدةًبينيهًً-2
ًجتيازًالتدريبًاللازمًلشغلًالوظيفةًبنجاح.اً-3

 مين الكليةأسكرتارية اسم الوظيفة: 
ًبطاقةًالوصفًمعًسكرتاريةًعميدًالكليةً.

 

ة ـالكلي مدير عام ب  ـمكت -3  
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   مدير عام مزارع اسم الوظيفة:
 تخت ًبتخطيطًبرامجًالعملًوالتنسيقًوالرقابةًومتابعةًتنفيذًالخططًفيًمجالًالزراعة.ًًًالوصف العام:

 الواجبات والمسئوليات: 
 .الوظيفةًتحتًالتوجيهًالعامًمنًعميدًالكليةهذهًيعملًشاغلًً -1
 .والتنسيقًفيماًبينهاًًنشطةالأهذهًلتخطيطًالعامًلبرامجًعملًاوًوضعًالسياساتًوالخططًللانشطةًالتابعةً -2
السياًًالاشتراك -3 رسمً ووضًسفيً الزراعةً كليةً لمزارعً العامةً علاتً وعرضهاً لهاً التنفيذيةً الخططً دًًعميًًًىعً

 ً.الرأيًوالموافقةًالكليةًلابداء
 تنفيذًالخططًالموضوعة.ًىجيهًالانشطةًالتابعةًوالرقابةًعلًتوً -4
 .المعنيةًلانجازًالعملًوحلًمشاكلهزمةًبالجهاتًلااجراءًالاتصالاتًال -5
 .قًحسنًسيرًالعملاصدارًالتعليماتًوالوجيهاتًالتيًتحق -6
 التابعةًوابداءًالملاحظاتًالتيًتؤديًاليًتطويرًوتحسينًالعمل.ًمراجعةًالنتائجًالاجماليةًللانشطة -7
 الاشتراكًفيًاللجانًالتيًتتطلبهاًطبيعةًالعملً. -8
 ً.البيطريةدراسةًوعرضًجميعًالموضوعاتًالمتعلقةًبالمزارعًالنباتيةًوالمزارعًالحيوانيةًوالداجنةًوالشئونً -9

نشطةًالتابعةًفيًمجالًاجراءًالابحاثًالعلميةًوالتجاربًعليًالمحاصيلًًاعدادًالتقاريرًالدوريةًالمتعلقةًبالًأ -10
 .افضلًالنتائجًىللحصولًعلوالحيوانيةًالزراعيةً

 القيامًبماًيسندًاليهًمنًاعمالًاخري. -11
  :شروط شغل الوظيفة

 مؤهلًدراسيًعالًمناسبً. -1
 ً.يًوظيفةًمنًالدرجةًالادنيًمباشرةالاقلًفًىقضاءًمدةًبينيةًقدرهاًسنةًعل -2
 ًً اجتيازًالتدريبًاللازمًلشغلًالوظيفةًبنجاح. -3

 مزارعال مدير عامسكرتارية اسم الوظيفة: 
ًبطاقةًالوصفًمعًسكرتاريةًعميدًالكليةً.

ً

 المزارع مدير عام ب  ـمكت -4
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       مدير المجلةسم الوظيفة : ا

 .العلميةًللكليةًالمجلةخت ًهذهًالوظيفةًبمتابعةًاعمالًت :الوصف العام
 الواجبات والمسئوليات: 

 .عميدًالكليةيعملًشاغلًهذهًالوظيفةًتحتًالاشرافًالعامًمنً -1
 تطبيقًالسياساتًالعلميةًولوائحًوأنظمةًالنشرًالعلميًعلىًالموادًالمنشورةًفيًالمجلة. -2
 الإشرافًعلىًاختيارًمحكميًالبحوثًوالدراساتًالخاضعةًللنشرً. -3
ًًاً وفقاعتمادًمكافآتًالتحكيمًوالنشرًوًًإقرارًالصرفًمنًميزانيةًالمجلةوًنًالماليةًللمجلةًالإشرافًعلىًالشئوً -4

 .والقواعدًالمنظمةًلذلكاللوائحً
 وفقا ًللأنظمةًواللوائح.فيًالمجلةًالقراراتًالداخليةًالتيًيقتضيهاًحسنًسيرًالعملًًإصدار -5
 إجازةًنشرًالبحوثًالعلميةًفيًالمجلةًبعدًتحكيمهاًعلمي ا،ًأوًالاعتذارًعنًعدمًنشرها. -6
 تقويمًأداءًالمجلةً.المشاركةًفيًاللجانًالتيًتتطلبهاًطبيعةًالعملًل -7
 الموافقةًعلىًالإجازاتًالاعتياديةًوالاضطراريةًلمنسوبيًالمجلة. -8
 ً.ليةًالتيًتحتاجًاليًمهارةًمتوسطةالقيامًبعملياتًشفًالخرائطًوالرسوماتًالتفصي -9

 . اختصاصه ضمن بها يكلفً أخرىً مهام بأية القيام -10
 -شروط شغل الوظيفة:

 .مجالًالعملمناسبًاليًجانبًتوافرًالخبرةًالفنيةًفيًًعاليمؤهلً -1
 مباشرة.ًىدنفيًوظيفةًمنًالدرجةًالأًمناسبةقضاءًمدةًبينيةً -2
 ً.بنجاحًاجتيازًالبرامجًالتدريبيةًفيًمجالًالعمل -3

 مجلة الكلية   -5
 )مجلة المنوفية للبحوث الزراعية( 
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 مدخل بياناتاسم الوظيفة: 
ًىلدخععالًالبيانععاتًواسععتخراجهاًمععنًعلععًتقعععًهععذهًالوظيفععةًبععلداراتًالكليععةًالمختلفععةًوتخععت ًبًالوصــف العــام:
ًالحاسبًالآلي.

 الواجبات والمسئوليات:
 .التوجيهًالعامًمنًالرئيسًالمختً ًيعملًشاغلًهذهًالوظيفةًتحتً -1
ً.حاسبًالآليًوالقيامًبأعمالًالطبعإدخالًالبياناتًإليًال -2
ً.ستخراجًبياناتًوإحصائياتًالتشغيلا -3
ً.رفعًتقاريرًدوريةًعنًسيرًالعملًومشاكلهًومتطلباته -4
ً.اتباعهالنظمًالواجبًلًطبقاً تنفيذًالتعليماتًالواردةً -5
ًيهًمنًأعمالًأخرى.لالقيامًبماًيسندًإ -6

 :شروط شغل الوظيفة
ً.رًالخبرةًالمتخصصةًفيًمجالًالعملمؤهلًفوقًالمتوسطًأوًمتوسطًمناسبًإليًجانبًتوافمؤهلًعالًأوً -1
ًقضاءًمدةًبينيةًمناسبةًفيًالوظيفةًالأدنىًمباشرةًعندًالترقية. -2
 جتيازًالتدريبًاللازمًلشغلًالوظيفةًبنجاح.ا -3

ً
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ً      أمانة مجلس الكلية رئيس: سم الوظيفةا

ًًًً.اريةًوالحفظًالخاصةًبمجلسًالكليةبالإشرافًالمباشرًعلىًأعمالًالسكرتهذهًالوظيفةًتخت ً: الوصف العام
ًالواجبات والمسئوليات: 

ًيخضعًشاغلًهذهًالوظيفةًللإشرافًالعامًمنًامينًالكليةً -1
ًيشرفًإشرافا ًمباشراًعلىًالعاملينًبالقسمًوتوجيههمًومتابعةًاعمالهم. -2
تلقععىًالموضعععوعاتًالمطلععوبًعرضعععهاًعلعععىًمجلععسًالكليعععةًوتنظيمهععاًوإععععدادهاًللععععرضًعلععىًالمجلعععسًواتخعععاذً -3

ً.لالإجراءاتًلإعدادًجدولًالأعما
القيععامًبععالإجراءاتًالخاصععةًبتوجيععهًالععدعوةًلإنعقععادًمجلععسًالكليععةًوالقيععامًبععاجراءاتًسععكرتاريةًالمجععالسًوكععذلكً -4

محاضرًالجلساتًوقراراتهاًوكذاًالاجراءاتًالخاصةًباعتمادهاًمنًالسلطاتًًلاللجانًالمنبثقةًومتابعةًتسجي
ًالمختصةًوابلاغهاًللجهاتًالمعنية.

ًً.إعدادًمذكرةًالموضوعاتًالمطلوبًعرضهاًعلىًمجلسًالكليةًوالتيًلاًتدخلًفيًاختصاصًأيًنشاطًآخر -5
تلقعععىًوعععععرضًقعععراراتًالمجلععععسًالأعلعععىًللجامعععععاتًومجعععالسًالجامعععععاتًالأخعععرىًوغيععععرًذلعععكًمععععنًالمحاضععععرً -6

ريرًواجبععةًالعععرضًعلععىًالسععلطاتًالمختصععةًالرئيسععيةًبالكليععةًوابععلاغًالجهععاتًالمختصععةًبمععاًاوالقععراراتًوالتقعع
ًيجبًابلاغهًمنًهذهًالقرارات.

ًً.جتماعاتًمجلسًالكليةاحفظًالسجلًالخاصًبتسجيلًمحاضرً -7
والفتعاوىًمتابعةًتصنيفًوحفظًقراراتًالمجالسًواللجانًالمختلفةًوكذلكًالقوانينًواللوائحًوالمنشوراتًوالقراراتً -8

ًتىًيخت ًبنظرهاًمجلسًالكلية.المتعلقةًبالموضوعاتًال
ًتًالاعضاءًمنًالخارجًفىًمجالسًالكلية.آاتخاذًاجراءاتًصرفًمكاف -9

ًمتابعةًالقيامًباعمالًالواردًوالصادرًوالحفظًوالنسخًوطبعًالاعمالًالتىًتتطلبًذلك. -10
ًحفظًكافةًمحاضرًالمجالسًإلكتروني ا.،ًوًكتابةًمحضرًمجلسًالكليةًبعدًحضورًالمجلس -11
ً.اعدادًالتشكيلًالسنوىًلمجلسًالكلية،ًومتابعةًسجلًالحضورًله -12
ً.ًيسندًإليهًمنًأعمالًأخرىًًالقيامًبما -13

ًشروط شغل الوظيفــة:
ًمؤهلًعالًمناسبً -1
ًقضاءًمدةًبينيةًمناسبةًفيًالوظيفةًالأدنىًمباشرةًعندًالترقية.ً -2
ًجتيازًالتدريبًالمقررًلشغلًالوظيفةً.ا -3

 اسم الوظيفة:  كاتب شئون إدارية 
ً.معًبطاقاتًإدارةًالمتابعةالوصفًبطاقةً

 أمانة المجالس  -6
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 معاون الكليةاسم الوظيفة: 
ًيًالكليةًوأفنيتهاًوالأعمالًالملحقةًبها.ناماًيتعلقًبمبًكلًىبالإشرافًعلًهذهًالوظيفةًتختً ًالوصف العام:

 الواجبات والمسئوليات :
ً.عميدًالكليةيعملًشاغلًهذهًالوظيفةًتحتًالإشرافًالعامًمنً -1
ًتوزيعًالعمالًفيًجميعًأنحاءًالمبنى.ًًىالإشرافًعل -2
 قتراحًنظامًلها.امتابعةًالنوبتجياتًوتوزيعهاًوً -3
 متابعةًالمظهرًالعامًللمبنىًوملحقاته. -4
ًوحجراتًوطرقاتًوغيرها.ًمتابعةًالمحافظةًعليًنظافةًالمبنىًمنًمدرجاتًومعامل -5
ً.شرافًعليًانصرافًوحضورًالعاملينالإ -6
ً.التأكدًمنًاستخدامًالأدواتًوالمهماتًاللازمةًلحسنًسيرًالعملًمنًجانبًالعمال -7
 المعاونةًفيًالإعدادًللمؤتمراتًوالندواتًوالمناقشات. -8
 القيامًبماًيسندًإليهاًمنًأعمال. -9

 :شروط شغل الوظيفة
ًمؤهلًدراسيًفوقًالمتوسطًبجانبًتوافرًالخبرةًالمتخصصةًفيًمجالًالعمل. -1
 قضاءًمدةًبينيةًمناسبةًفيًالوظيفةًالأدنىًمباشرةًعندًالترقية. -2
ًجتيازًالبرنامجًالتدريبيًبنجاح.ا -3

 ًًًًًإسم الوظيفة: كاتب شئون ادارية
ًبطاقاتًإدارةًالمتابعةً.بطاقةًالوصفًمعًً

 معاون الكليةم ــقس -7
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 بالكلية شئون قانونية مديراسم الوظيفة: 
ًلكليةالمسائلًالقانونيةًوالتحقيقًفيًالقضاياًالتيًتخ ًابوتخت ًبالقيامً:ًالوصف العام

 الواجبات والمسئوليات:
ً.عميدًالكليةيعملًشاغلًهذهًالوظيفةًتحتًالإشرافًالعامًمنً -1
 ً.وإبداءًالرأيًالقانونيًحولهاالتحقيقًفيًالشكاويًوًالإشرافًعلىًالقضاياًوالمسائلًالقانونيةً -2
 منًقبلًالأجهزةًالرقابيةًفيًالأمورًذاتًالعلاقةًبالكلية.ًىًشتراكًفيًلجانًالتحقيقًالتيًتجرًالا -3
 متابعةًتنفيذًالقراراتًالصادرةًبحقًالكليةًأوًالغير. -4
ًسجلاتًالقضاياًولجانًالتحقيقًالداخليةًوالخارجيةًوضمانًسريتها.ًىالمحافظةًعل -5
عليهععا،ًوتزويععدًالكليععةًًبجميعععًالأدلععةًوالأسععانيدًًالقانونيععةدراسععةًالقضععاياًالمرفوعععةًعلععىًالكليععة،ًوتقععديمًالععردودً -6

ً.القانونيةًالمتعلقةًبهذهًالقضايا
تقديمًالمقترحاتًالهادفعةًإلعىًتطعويرًوتحعديثًالتشعريعاتًذاتًالعلاقعةًبعمعلًالكليعةًمعنًخعلالًاجعراءًالدراسعاتً -7

 .ذاتًالعلاقة
المشاركةًفيًأيةًجهودًتهدفًإلىًتحديثًنظامًالخدمةًالمدنيةًوأيةًأنظمةًأوًتشريعاتًأخرىًمتعلقةًبالوظيفةً -8

 .العامة
 .الإشرافًعلىًجمعًوتنظيمًوفهرسةًتشريعاتًالخدمةًالمدنيةًبحيثًيسهلًالرجوعًإليهاًعندًالحاجة -9

العععردًعلعععىًالأسعععئلةًوالاستفسعععاراتًحعععولًأحكعععامًنظعععامًالخدمعععةًالمدنيعععةًالسعععاريًالمفععععولًوتقعععديمًالاستشعععاراتً -10
ً.القانونيةًفيًالأمورًالمتصلةًبالوظيفةًالعامة

 ومتابعةًتقييمًإنجازاتهم.ًالإدارةالإشرافًعلىًأعمالًالمرؤوسينًفيً -11
 المشاركةًفيًلجانًالمشترياتًوكافةًاللجانًالتيًيكلفًبهاًمنًجانبًالسلطةًالمختصة. -12
ً.أخرىًمماثلةًالقيامًبماًيسندًإليهاًمنًأعمالً -13

 :شروط شغل الوظيفة
ً.الخبرةًفيًمجالًالعمللىًجانبًتوافرًإليسانسًحقوقً -1
 قضاءًمدةًبينيةًمناسبةًفيًالوظيفةًالأدنىًمباشرةًعندًالترقى. -2
ً.جتيازًالبرامجًالتدريبيةًبنجاحا -3
 

 إدارة الشئون القانونية -8
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 أخصائي قانونياسم الوظيفة: 
ًلكليةالمسائلًالقانونيةًوالتحقيقًفيًالقضاياًالتيًتخ ًابوتخت ًبالقيامً:ًالوصف العام

 الواجبات والمسئوليات:
 .الرئيسًالمختً يعملًشاغلًهذهًالوظيفةًتحتًالإشرافًالعامًمنً -1
  .هاحول القانوني الرأي وإبداء المكتبً رئيس من إليه تحال التي المواضيع في التحقيق -2
 . بالكليةًالعلاقة ذاتً الأمور في الرقابية الأجهزة قبل من تجريً التي التحقيق لجان في الاشتراك -3
 . سريتها وضمان والخارجية الداخلية التحقيق ولجان القضايا سجلاتً على المحافظة -4
ً. واجباته في المكتبً رئيس مساعدة -5
 .جمعًوتنظيمًوفهرسةًتشريعاتًالخدمةًالمدنيةًبحيثًيسهلًالرجوعًإليهاًعندًالحاجة -6
ً.أخرىًمماثلةًالقيامًبماًيسندًإليهاًمنًأعمال -7

 :شروط شغل الوظيفة
ً.لىًجانبًتوافرًالخبرةًفيًمجالًالعملإليسانسًحقوقً -1
 قضاءًمدةًبينيةًمناسبةًفيًالوظيفةًالأدنىًمباشرةًعندًالترقى. -2
ً.جتيازًالبرامجًالتدريبيةًبنجاحا -3

 : كاتب شئون اداريةاسم الوظيفة
ًبطاقاتًإدارةًالمتابعة.بطاقةًالوصفًمعً
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ً

ًبدليلًالتوصيفًالوظيفيًللوظائفًالأكاديميةًووظائفًالوحدات.الوصفًاتًبطاق
ً

 الوحدات ذات الطابع الخاص  -9



 

 التوصيف الوظيفي للجهاز الإدراي

راعة   ة  الز  ة    -كلي  ي  وف  امعة  المن   ج 
 

 
20 

 

 
  الطلابالتعليم و مدير مكتب وكيل الكلية لشئون : اسم الوظيفة

 خت ًشاغلًالوظيفةًبالاشرافًعليًاعمالًالمكتب.ي الوصف العام:
 الواجبات والمسئوليات

 يعملًشاغلًالوظيفةًتحتًالإشرافًالعامًلوكيلًالكلية. -1
 العاملينًبالمكتب.ًىيشرفًشاغلًالوظيفةًعل -2
 القيامًبمتابعةًالموضوعاتًالصادرةًمنه.وًً،تيًتردًاليًالمكتبًدارسةًوعرضًالموضوعاتًالًىالإشرافًعل -3
شعئونًالتعلعيمًوالطعلاب،ًورعايعةًالشعباب،ًتًالمختصعةً)الوحعداًىلعإىًابلاغًقعراراتًوأوامعرًالوكيعلًًالإشرافًعل -4

 (ًومتابعةًتنفيذها.وإدارةًالمعامل
 الدراساتًوالبحوثًالتيًيريًالوكيلًالقيامًبها.ًىالاشرافًعل -5
 عمليةًتنظيمًمقابلاتًواجتماعاتًالوكيل.ًىالاشرافًعل -6
 اعدادًتقاريرًالمتابعةًالمطلوبة. -7
 اعمالًالصادرًوالواردًوالحفظًواعمالًالنسخًبالمكتب.ًىالاشرافًعل -8
 تحضيرًالاجنماعاتًالخاصةًوحضورًالمسموحًلهًبحضورهاًعلىًحسبًنوعًالاجتماع. -9

ًمثل:ماًيسندًإليهًمنًأعمالًأخرىًمماثلةً -10
وفرزهًًللعرضًعلىًا.د/ًًالاشرافًعلىًصندوقًالشكاوىًوالمقترحاتًالخاصًبالطلابًً،ًوًلطلابًاعدادًدليلًاًً-

ً   وكيلًالكليةًلشئونًالتعليمًوالطلاب.
القيامًباعمالًالقضعاءًالادارىًبالجامععاتًالمصعريةًلاععادةًالتصعحيحًععنًطريعقًاللجعانًالمشعكلةًمعنًقبعلًا.د/ًًً-

 وكيلًالكليةًلشئونًالتعليمًوالطلاب.
 شروط شغل الوظيفة:

 مؤهلًدراسىًعالًمناسبًلنوعًالعمل. -1
 قضاءًمدةًبينيةًمناسبةًفيًالوظيفةًالأدنىًمباشرةًعندًالترقية. -2
 اجتيازًالتدريبًاللازمًلشغلًهذهًالوظيفةًبنجاح -3

 اسم الوظيفة: سكرتارية مكتب وكيل الكلية
  الكليةًعميدبطاقةًالوصفًمعًسكرتاريةً

ً

 لاب  ــة لشئون التعليم والطـمكتب أ.د/ وكيل الكلي -1
 

 لابــة لشئون التعليم والط ـوكيل الكليثانياً: وظائف الإدارات التابعة ل
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ًًًً 
 مدير ادراة شئون التعليم والطلاباسم الوظيفة: 
ًيخت ًبمتابعةًكافةًالأعمالًالمتعلقةًبأعمالًشئونًالتعليمًوالطلابًبالكلية.ً:الوصف العام

 :الواجبات والمسئوليات
ًمينًالكليةًإداريا .يعملًشاغلًهذهًالوظيفةًتحتًالتوجيهًالعامًلوكيلًالكليةًلشئونًالتعليمًوالطلابًفنياًولأ -1
 وضعًالخططًوالبرامجًالتنفيذيةًلشئونًالتسجيلًوالدراسةًوالامتحاناتًوالخريجينًومتابعةًتنفيذها. -2
 .ةًبمنحًالخريجينًالدرجاتًالعلميةعتمادًالقراراتًالخاصاًتخاذًإجراءاتًا -3
 ً.الاشتراكًفيًوضعًخطةًالتدريبًالصيفيًللطلابًسواءًداخلًالكليةًأوًخارجها -4
 .وإبلاغهاًلشئونًالتعليمًبالجامعةإعدادًكافةًالمعلوماتًوالبياناتًالإحصائيةًالخاصةًبالطلابً -5
 ملاحظينًومراقبين(ًلامتحاناتًالكلية.تدبيرًالامكاناتًالبشريةً) -6
 القيامًبماًيسندًإليهاًمنًأعمال. -7

 :شروط شغل الوظيفة
ًمؤهلًعاليًمناسبًبجانبًتوافرًالخبرةًالمتخصصةًفيًمجالًالعمل. -1
 قضاءًمدةًبينيةًمناسبةًفيًالوظيفةًالأدنىًمباشرةًعندًالترقية. -2
ًجتيازًالبرامجًالتدريبيةًبنجاح.ا -3

إدارة شئون التعليم والطلاب  -2  
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 باحث شئون تعليماسم الوظيفة: 
تقعععًهععذهًالوظيفععةًبععلدارةًشععئونًالتعلععيمًوتخععت ًبدراسععةًوتنفيععذًالأعمععالًالمتعلقععةًبشععئونًالتعلععيمًًالوصــف العــام:

ًبالكلية.
 :الواجبات والمسئوليات

ًيعملًشاغلًهذهًالوظيفةًتحتًالإشرافًالعامًمنًالرئيسًالمخت . -1
ًلاقسامًالبكاريوسًومتابعةًتنفيذها.ونتائجهاًمراجعةًخططًوبرامجًالدراسةًوالتسجيلًوالامتحاناتً -2
مراجعععةًتنفيععذًقععراراتًمجلععسًشععئونًالتعلععيمًوالطععلابًومتابعععةًتنفيععذًقععراراتًمجلععسًالجامعععةًوالمجلععسًالاعلععيً -3

ًللجامعاتًفيًشئونًالتعليم.
ًتخاذًإجراءاتًتحويلًالطلابًونقلًالقيدًواتخاذًاجرءاتًتأديبًالطلاب.ا -4
ًتخاذًإجراءاتًاعتمادًالقراراتًالخاصةًبمنحًالخرجينًالدرجاتًالعلمية.ا -5
وفقعا ًلمعاًأقرتعهًًمتحانًبعضعهااأوًتكليفهمًبدراسةًوًتخاذًإجراءاتًبلعفاءًبعضًالطلابًمنًالمقرراتًالدراسيةًا -6

ً.لجنةًشئونًالتعليمًوالطلابًومجلسًالكلية
ًالقيامًبماًيسندًإليهاًمنًأعمال. -7

 :شروط شغل الوظيفة
ًمؤهلًعاليًمناسبًبجانبًتوافرًالخبرةًالمتخصصةًفيًمجالًالعمل. -1
 قضاءًمدةًبينيةًمناسبةًفيًالوظيفةًالأدنىًمباشرةًعندًالترقية. -2
ً.تيازًالبرامجًالتدريبيةًبنجاحاج -3
 



 

 التوصيف الوظيفي للجهاز الإدراي

راعة   ة  الز  ة    -كلي  ي  وف  امعة  المن   ج 
 

 
23 

   كاتب شئون تعليماسم الوظيفة: 
تقعععًهععذهًالوظيفععةًبععبعضًالإداراتًالمختصععةًبشععئونًالتعلععيمًوتخععت ًبمراجعععةًومتابعععةًالأعمععالًًالوصــف العــام:

ًالمختلفةًبشئونًالتعليمًوالطلاب.
 الواجبات والمسئوليات:

ًً.يعملًشاغلًهذهًالوظيفةًتحتًالتوجيهًالعامًمنًالرئيسًالمختً  -1
متابعةًومراجعةًوتنفيذًالقراراتًوالتعليماتًالخاصعةًبشعئونًالدراسعةًوالامتحانعاتًومراجععةًالسعجلاتًومتابععةً -2

 استيفاءًالبياناتًأولًبأول.
 مراجعةًبياناتًالشهاداتًالتيًيتمًاستخراجهاًواتخاذًإجراءاتًاعتمادها. -3
 متابعةًاتخاذًإجراءاتًتحصيلًالرسومًوالمصروفاتًالدراسية. -4
بعةًتنفيعذًالقعراراتًالصعادرةًتطلبًالعرضًعليًالمجالسًالمختلفةًومتاتإعدادًالموضوعاتًالتيًًًالاشتراكًفي -5

ً.عنها
ًالقيامًبماًيسندًإليهاًمنًأعمال. -6

 شروط شغل الوظيفة:
ًمؤهلًدراسيًفوقًالمتوسطًبجانبًتوافرًالخبرةًالمتخصصةًفيًمجالًالعملً. -1
 قضاءًمدةًبينيةًمناسبةًفيًالوظيفةًالأدنىًمباشرةًعندًالترقية. -2
 جتيازًالبرامجًالتدريبيةًبنجاح.ا -3
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 باحث شئون خريجيناسم الوظيفة: 
تقعًهذهًالوظيفةًبلدارةًشئونًالخريجينًوتخت ًبدراسةًوتنفيذًالأعمالًالمتعلقةًبشئونًالخريجينًًًالوصف العام:

ًبالكلية.
 الواجبات والمسئوليات:

ًيعملًشاغلًهذهًالوظيفةًتحتًالإشرافًالعامًمنًالرئيسًالمخت . -1
 مذكرة مع ثمًإرسالها الكلية مجلس من النتيجة عتمادًاً بعدً الناجحين، بأعدادً مفصل إحصائي كشف إعدادً -2

ً بالجامعة. والطلابً التعليم لشئونً العامة الإدارة إلى الدرجة منح
 ً.الكلية الصادرةًلخريجي والوثائق الشهاداتً بشأن الأجنبية والجامعاتً السفاراتً ستفساراتًاًعلى لردًا -3
ًالكلية خاصةًبخريجي بياناتً من يطلبونه ما بشأن الوثائق، تدقيق شركاتً استفساراتً على الردً -4
 تخاذًإجراءاتًاعتمادًالقراراتًالخاصةًبمنحًالخريجينًالدرجاتًالعلمية.ا -5
ًالقيامًبماًيسندًإليهاًمنًأعمال. -6

 :شروط شغل الوظيفة
ً.رًالخبرةًالمتخصصةًفيًمجالًالعملمؤهلًعاليًمناسبًبجانبًتواف -1
 قضاءًمدةًبينيةًمناسبةًفيًالوظيفةًالأدنىًمباشرةًعندًالترقية. -2
ً.جتيازًالبرامجًالتدريبيةًبنجاحا -3



 

 التوصيف الوظيفي للجهاز الإدراي

راعة   ة  الز  ة    -كلي  ي  وف  امعة  المن   ج 
 

 
25 

   كاتب شئون خريجيناسم الوظيفة: 
تقعًهذهًالوظيفةًببعضًالإداراتًالمختصةًبشعئونًالخعريجينًوتخعت ًبمراجععةًومتابععةًالأعمعالًًًالوصف العام:

ًالمختلفةًبشئونًالخريجين.
 الواجبات والمسئوليات:

ًً.الرئيسًالمختً يعملًشاغلًهذهًالوظيفةًتحتًالتوجيهًالعامًمنً -1
 مراجعةًبياناتًالشهاداتًالتيًيتمًاستخراجهاًواتخاذًإجراءاتًاعتمادها. -2
تطلعبًالععرضًعلعيًالمجعالسًالمختلفعةًومتابععةًتنفيعذًالقعراراتًالصعادرةًتالاشتراكًفيًإعدادًالموضوعاتًالتيً -3

ًعنها.
 معن التأكعدً وبععدً ،ةمجلسًالجامعع من النتيجة عتمادًاًًبعدً للخريجين العربية باللغة المؤقتة الشهاداتً استخراج  -4

 .،ًوباللغةًالإنجليزيةً)فيًحاةًطلبها(التربيةًالعسكرية أداء من والإنتهاء الدراسية الرسوم لكافة الخريجين سدادً
 وعددً والدرجاتً التقديراتًبً(سنواتً الأربع بتقديراتً بيان) العربية باللغة للخريج الدراسي بالسجل بيان ستخراجا -5

 .)طلبه حالة في (ةالإنجليزي،ًوباللغةًالدراسية( الساعاتً
 أو المسعافرين بالنسعبةًللخعريجين بالجامععة قيعالتوث إدارة معن الدراسعي والسعجل المؤقتعة التخعرج شهاداتً توثيق  -6

 .الخارج ىإل المعارين
ًالكلية. لخريجي الناجحين كشوف من المختصةًبصور العملًجهاتًًمخاطبة  -7
 ة.مجلسًالجامع من اھعتمادًاً ولحين الكلية مجلس من النتيجة عتمادًاً بعدً بالنجاح إفاداتً ستخراجا -8
متابعععةًومراجععععةًوتنفيعععذًالقعععراراتًوالتعليمعععاتًالخاصعععةًبشعععئونًالخعععريجينًومراجععععةًالسعععجلاتًومتابععععةًاسعععتيفاءً -9

ًالبياناتًأولًبأول.
 .القيامًبماًيسندًإليهًمنًأعمال -10

 شروط شغل الوظيفة:
ًمؤهلًدراسيًفوقًالمتوسطًبجانبًتوافرًالخبرةًالمتخصصةًفيًمجالًالعملً. -1
 قضاءًمدةًبينيةًمناسبةًفيًالوظيفةًالأدنىًمباشرةًعندًالترقية. -2
 جتيازًالبرامجًالتدريبيةًبنجاح.ا -3
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ًمدير ادراة رعاية الشباب:ًاسم الوظيفة
قمعةًوظعائفًرعايعةًالشعبابًبالكليعةًوتخعت ًبوضععًالبعرامجًالتفصعيليةًفعيًًًىتقعًهعذهًالوظيفعةًعلعًً:الوصف العام

ًمجالًأنشطةًرعايةًالشبابًبالكليةًوالإشرافًعليًتنفيذها.
 الواجبات والمسئوليات:

ً.نياًولأمينًالكليةًإدارياً يعملًشاغلًهذهًالوظيفةًتحتًالتوجيهًالعامًلوكيلًالكليةًلشئونًالتعليمًوالطلابًف -1
ًالعاملينًبالإدارةًوتوجيههمًومتابعةًأعمالهمً.ًىالاشرافًعل -2
 وضعًالخططًالتنفيذيةًلنواحيًالأنشطةًالمختلفةًفيًحدودًاللوائحًوالقوانين.ًىالإشرافًعل -3
مراقبععةًتنفيععذًالتوجيهععاتًوالتوصععياتًوالقععراراتًالتععيًتصععدرًمععنًالأجهععزةًالمختصععةًفععيًمجععالاتًرعايععةًالشععبابً -4

 بالدولةًوالمنظماتًالدولية.
 المعارضًالمختلفةًالتيًينظمهاًطلابًالجامعةًوالكلية.ًإقامةًإجراءاتًًىالإشرافًعل -5
 تنظيمًالإفادةًبالنشاطًالطلابيًفيًوقتًفراغهمًوإعدادًخطةًمشروعًالنشاطًوالرحلات. -6
 تنفيذًقراراتًالمجالسًواللجانًفيًمجالًرعايةًالشباب.ًىعلًالإشراف -7
 القيامًبماًيسندًإليهاًمنًأعمال. -8

 :شروط شغل الوظيفة
ً.رًالخبرةًالمتخصصةًفيًمجالًالعملمؤهلًعاليًمناسبًبجانبًتواف -1
 قضاءًمدةًبينيةًمناسبةًفيًالوظيفةًالأدنىًمباشرةًعندًالترقية. -2
ًجتيازًالبرامجًالتدريبيةًبنجاح.ا -3

 الشباب إدارة رعاية -3
hhhg الشباب 
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 يجتماعاأخصائي : اسم الوظيفة
تقعًهذهًالوظيفةًبرعايةًالشبابًبالكليةًوتخت ًبالقيامًبالأعمالًالتخصصيةًأوًتقعديمًالخبعرةًفعيًًًالوصف العام:

ً.نشاطًالاجتماعيًوالرحلاتًبالكليةمجالًال
 الواجبات والمسئوليات:

ًً.يعملًشاغلًهذهًالوظيفةًتحتًالتوجيهًالعامًمنًالرئيسًالمختً  -1
 الاشتراكًفيًإعدادًخطةًمشروعًالنشاطًالاجتماعيًوالرحلاتًومشروعًميزانيتها. -2
 القيامًبالبحوثًوالدراساتًالخاصةًبالطلابًبالتعاونًمعًالهيئاتًوالجهاتًالمتخصصة. -3
 .مساعداتًًىيةًللطلابًالمحتاجينًإلالقيامًبالبحوثًالاجتماع -4
ً.للطلابًًبرامجًموسعةًللرحلاتًالثقافيةًوالاجتماعيةًوالترفيهيةوتنفيذًتنظيمًالاشرافًعلىً -5
ً.افرًلهمًالإقامةًبالمدنًالجامعيةإعدادًوتنظيمًإسكانًللطلابًالذينًلاًتتوً -6
ًالقيامًبماًيسندًإليهاًمنًأعمال. -7

 :شروط شغل الوظيفة
ًمؤهلًدراسيًعاليًمناسبًبجانبًتوافرًالخبرة. -1
 قضاءًمدةًبينيةًمناسبةًفيًالوظيفةًالأدنىًمباشرةًعندًالترقية. -2
 .ازًالدورةًالتدريبيةًبنجاحاجتي -3
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 أخصائي رياضي اسم الوظيفة: 
تقعًهذهًالوظيفةًبرعايعةًالشعبابًبالكليعةًوتخعت ًبالقيعامًبالأعمعالًالتخصصعيةًفعيًمجعالًالنشعاطًًً:الوصف العام
ًالرياضي.

 الواجبات والمسئوليات:
ًً.وكيلًالكليةًلشئونًالتعليمًوالطلابًهًالعامًمنًييعملًشاغلًهذهًالوظيفةًتحتًالتوج -1
 الاشتراكًفيًإعدادًخطةًمتكاملةًللقيامًبالنشاطًالرياضيًللطلاب. -2
 .ينًفرقًالكليةًوالهيئاتًالخارجيةإعدادًوتنظيمًالمهرجاناتًواللقاءاتًب -3
 ولةًالرياضةًبينهم.ابثًالروحًالرياضيةًبينًالطلابًوالعملًعليًتشجيعًمزًًىالعملًعل -4
 .مادياً رعايتهمًصحيا ًوًًىمنًالطلابًوالعملًعلًالعنايةًبقطاعًالبطولة -5
 مستوىًالجامعة.ًىمبارياتًوالمسابقاتًوالبطولاتًعلمتابعةًتنظيمًال -6
ً.أيًأعمالًأخرىًتسندًإليهالقيامًب -7

 شروط شغل الوظيفة:
ًمؤهلًدراسيًعاليًمناسبًبجانبًالخبرة. -1
 قضاءًمدةًبينيةًمناسبةًفيًالوظيفةًالأدنىًمباشرةًعندًالترقية. -2
 اجتيازًالدورةًالتدريبيةًبنجاح. -3
ً
ً
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ً

  مدير ادراة المعاملاسم الوظيفة: 
ليعةًقمةًوظائفًإدارةًالمعاملًوتخعت ًبالإشعرافًوالمتابععةًعلعيًمعامعلًالكًىتقعًهذهًالوظيفةًعلً:الوصف العام
ً.والعاملينًبها

 :الواجبات والمسئوليات
ًيعملًشاغلًهذهًالوظيفةًتحتًالتوجيهًالعامًمنًالرئيسًالمخت . -1
 الإشرافًعلىًالأخصائيينًوالفنينًبالمعامل. -2
 .ربًبصفةًدوريةًللتأكدًمنًسلامتهامتابعةًأعمالًالفحوصًوالتحاليلًوالتجا -3
 .اًيلزمًللدراسةًالعمليةًوالأبحاثًالمحاليلًوالحيواناتًوكلًمًتجهيزًىعلًالإشراف -4
ًإعدادًالمعاملًلإلقاءًالدروسًالعمليةًوتجهيزهاًبالمعداتًوالأدواتًالصالحةًللاستخدام.ًىالإشرافًعل -5
ً.المعاملًواتخاذًإجراءاتًتنفيذهاًإعدادًميزانية -6
ًأعمالًالصيانةًوالأجهزةًوأدواتًالمعامل.ًىلالإشرافًع -7
ً.الطلبةًحسبًخطةًالمنهجًالمطلوبةًالإشرافًعليًتدريبً -8
ًتزويدًالأخصائيينًفيًالمعملًبالخبراتًالفنيةًالمختلفة. -9

 حضورًالاجتماعاتًوالاشتراكًفيًاللجانًالمختلفة. -10
ًالقيامًبماًيسندًإليهاًمنًأعمال. -11

 شروط شغل الوظيفة:
ً.لًالعملجانبًتوافرًالخبرةًفيًمجاًىإلبكاريوسًعلومً -1
 قضاءًمدةًبينيةًمناسبةًفيًالوظيفةًالأدنىًمباشرةًعندًالترقية. -2
ً.جتيازًالبرامجًالتدريبيةًبنجاحا -3

 إدارة المعامل  -4
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 أخصائي معملاسم الوظيفة: 
ًتقعًهذهًالوظيفةًبمعاملًالكليةًوتخت ًبالقيامًبالأعمالًالمختلفةًبالمعامل.ً:الوصف العام

 :بات والمسئولياتالواج
ًيعملًشاغلًهذهًالوظيفةًتحتًالتوجيهًالعامًمنًالرئيسًالمخت . -1
ًالقيامًبأعمالًالفحوصًوالتحاليلًوالتجاربًالمعمليةًوالتأكدًمنًسلامتها.ًًً -2
 .ًاتًالفح ًواتخاذًإجراءاتًتحليلهاإعدادًعين -3
 القيامًبتحضيرًالأصباغًوالمحاليلًًالكيميائيةًالخاصةًبالأبحاث.ًً -4
ً.التيًيتولاهاًأعضاءًهيئةًالتدريسإعدادًالمعاملًللقيامًبالتجاربًوالبحوثً -5
ً.ماًيلزمًمنًأجهزةًوأدواتًومحاليلإمدادًالمعملًب -6
 .ًهزةًالعلميةًوالوسائلًالتعليميةالاشتراكًفيًمعاينةًالأج -7
 .ًًماًيلزمًمنًأجهزةًوأدواتًومحاليلإمدادًالمعملًب -8
ً.بًوالاختباراتًبالمعاملًالمختلفةإجراءًالتجارً -9

ًً.لعمللًصلاحيتهاًومدىًوالأدواتًالمختلفةًوالمعداتًالأجهزةًًحالةًمتابعة -10
 .القيامًبماًيسندًإليهاًمنًأعمال -11

 شروط شغل الوظيفة:
ً.جانبًتوافرًالخبرةًفيًمجالًالعملًىإلبكاريوسًعلومً -1
 قضاءًمدةًبينيةًمناسبةًفيًالوظيفةًالأدنىًمباشرةًعندًالترقية. -2
ًً.جتيازًالبرامجًالتدريبيةًبنجاحا -3
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 فني معمل اسم الوظيفة: 
ًتقعًهذهًالوظيفةًبمعاملًالكليةًوتخت ًبالقيامًبالأعمالًالفنيةًبالمعامل.ً:الوصف العام

 :الواجبات والمسئوليات
ًيعملًشاغلًهذهًالوظيفةًتحتًالتوجيهًالعامًمنًالرئيسًالمخت . -1
ًمعاونةًفيًمتابعةًإعدادًالمعملًللدراسةًالعلميةًوالأبحاث.ال -2
 المعاملًوتوجيههمًوتقديمًالمعاونةًالفنيةًلهم.ًًًًمتابعةًمجموعةًمنًمحضرىً -3
 ً.زةًوآلاتًخاصةًبالتجاربًالمعمليةالمعملًمنًأجهًةالاحتفاظًبعهدً -4
 ًً.نتهمًعليًاستخدامهامتابعةًتشغيلًالأجهزةًوالأدواتًللطلابًومعاوً -5
ًمتابعةًحضورًوغيابًالطلابًفيًالدروسًالمعمليةًبالمعمل. -6
 متابعةًتسليمًوتسلمًالاجهزةًوالالاتًلمحموعاتًالطلاب. -7
ًً.لعمللًصلاحيتهاًومدىًوالأدواتًالمختلفةًوالمعداتًالأجهزةًًحالةًمتابعة -8
 .القيامًبماًيسندًإليهاًمنًأعمال -9

 :شروط شغل الوظيفة
ًمؤهلًفنيًفوقًالمتوسطًأوًمتوسطًمناسبًالخبرة.ً -1
 قضاءًمدةًبينيةًمناسبةًفيًالوظيفةًالأدنىًمباشرةًعندًالترقية. -2
ً.جتيازًالبرامجًالتدريبيةًبنجاحا -3
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  محضر معمل اسم الوظيفة :
ًتقعًهذهًالوظيفةًبمعاملًالكليةًوتخت ًبالقيامًبالأعمالًالفنيةًبالمعامل.ً:الوصف العام

 الواجبات والمسئوليات:
ًيعملًشاغلًهذهًالوظيفةًتحتًالتوجيهًالعامًمنًالرئيسًالمخت . -1
ععععدادًالمعمعععلًوالمععععداتًوالاجهعععزةًوالادواتًوالمحاليعععلًوالحيوانعععاتًوالطيعععورًوالحشعععراتًوكعععلًمعععايلزمًللدراسعععةًإً -2

ًالعمليةًوالابحاث.
 ًً.مباشرةًالاحتفاظًبعهدةًالمعملًمنًأجهزةًوآلاتًخاصةًبالتجاربًالمعملية -3
 ًً.تشغيلًالأجهزةًوالأدواتًللطلابًومعاونتهمًعليًاستخدامها -4
ًعمليةًبالمعمل.حضورًوغيابًالطلابًفيًالدروسًالًحصر -5
ًتسليمًوتسلمًالاجهزةًوالالاتًلمحموعاتًالطلاب. -6
 القيامًبماًيسندًإليهاًمنًأعمال. -7

 :شروط شغل الوظيفة
مؤهععلًفنععيًفععوقًالمتوسععطًأوًمتوسععطًأوًاقععلًمععنًالمتوسععطًمناسععبًالععىًجانععبًتععوافرًالخبععرةًالفنيععةًفععىًمجععالً -1

ًالعمل.ًً
 قضاءًمدةًبينيةًمناسبةًفيًالوظيفةًالأدنىًمباشرةًعندًالترقية. -2
ًجتيازًالبرامجًالتدريبيةًبنجاحا -3
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  عامل معمل اسم الوظيفة: 
تقععععًهععذهًالوظيفعععةًبمعامعععلًالكليععةًوتخعععت ًبالقيعععامًبالأعمععالًالمتعلقعععةًبتحضعععيرًالمعععوادًوالادواتًً:الوصـــف العـــام

ًوالمحاليلًالخاصةًباعدادًالتجاربًوعيناتًخاصةًبالدراسة.
 :الواجبات والمسئوليات

ًيعملًشاغلًهذهًالوظيفةًتحتًالتوجيهًالعامًمنًالرئيسًالمخت . -1
 ً.ىًإعدادًالمعملًللتجاربًالمعمليةالمساعدةًف -2
 المساعدةًفىًعمليةًنظافةًالمعمل. -3
 المساعدةًفىًاعدادًوتحضيرًالنماذجًوالعيناتًالخاصةًبالدراسة. -4
 .القيامًبماًيسندًإليهاًمنًأعمال -5

 شروط شغل الوظيفة:
ًالإلمامًبالقراءةًوالكتابةًومبادئًالحسابًمعًتوافرًالخبرة.ً -1
 قضاءًمدةًبينيةًمناسبةًفيًالوظيفةًالأدنىًمباشرةًعندًالترقية. -2
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 رئيس قسم الحاسب الآلياسم الوظيفة: 
ً.الحاسبًالآليًبالكليةمعاملًتخت ًهذهًالوظيفةًبدراسةًومتابعةًكافةًأعمالًً:الوصف العام

 الواجبات والمسئوليات:
 يعملًشاغلًهذهًالوظيفةًتحتًالتوجيهًالعامًمنًالرئيسًالمخت . -1
 . القسم ونشاطاتً أعمال لجميعوالمراقبةً والتوجيه والتنظيم التخطيط  -2
مراجعععةًمواصععفاتًطلبيععاتًالحاسععبًالآلععيًوملحقاتهععاًوبععرامجًالحاسععبًوتعععديلًمواصععفاتهاًقبععلًالموافقععةًعلععىً -3

 المستفيدةً.طرحهاًبالتنسيقًمعًالجهةً
الإشععععرافًعلععععىًفحعععع ًأجهععععزةًالحاسععععبًوملحقاتهععععاًوبععععرامجًالحاسععععبًالمععععوردةًللكليععععةًوالتأكععععدًمععععنًمطابقتهععععاً -4

 بالكلية.ًالمخازنًللمواصفاتًبالتنسيقًمعًإدارةً
 برامجًالحاسبًفيًمعاملًومكاتبًالكلية.ًوتحميلًالإشرافًعلىًصيانةًأجهزةًالحاسبًوملحقاتهاًبالكلية. -5
 الاحتفاظًبالنسخًالأصليةًمنًبرامجًالحاسبًالآليًبالكليةًوتحديثًنسخها. -6
الإشرافًعلىًتشغيلًشبكاتًالحاسبًالآليًبالكليةًوماًيتعلقًبهاًمنًفتحًالحساباتًعلىًالحاسعباتًالخادمعةً -7

 وإصدارًأسماءًالمستخدمينًوكلماتًالمرور.
 . بالقسم العاملين وتأهيل لتدريبً المستمر والتعليم التدريبً برنامج وضع -8
 . الآلي الحاسبً أجهزة تشغيل متسلزماتً جميع توفير من التأكدً  -9

 . تحديثً من يحتاجونه ما وتنفيذً الخطط لوضع الآلي الحاسبً خدماتً من المستفيدين مع التنسيق  -10
 . بذلك التوصياتً ورفع العاملين أداء تقييموًالقسم،ً سجلاتً على الإشراف  -11
 . القسم بأعمال الخاصة والندواتً الكلية،ًوالاجتماعاتً في الجودة برامج في المشاركة  -12
 . اختصاصه ضمن بها يكلف أخرىً مهام بأية القيام  -13

 :شروط شغل الوظيفة
 مناسبًبجانبًالخبرة.عاليًمؤهلًدراسيً -1
ًًًمدةًبينيةًمناسبةًفيًالوظيفةًالأدنىًمباشرةًعندًالترقيةقضاءً -2
 جتيازًالبرامجًالتدريبيةًبنجاح.ا -3

 

 قسم الحاسب الآلي  -5
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 حاسب آليأخصائي اسم الوظيفة: 
ً.الحاسبًالآليًبالكليةمعاملًتخت ًهذهًالوظيفةًبدراسةًومتابعةًكافةًأعمالًً:الوصف العام

 :الواجبات والمسئوليات
 يعملًشاغلًهذهًالوظيفةًتحتًالتوجيهًالعامًمنًالرئيسًالمخت . -1
ًفح ًأجهزةًالحاسبًالآليًوملحقاتهاًالموردةًللكليةًوالتأكدًمنًمطابقتهاًللمواصفات. -2
 . ومستخدميها والشاشاتً الآلي الحاسبً أجهزة غرفة على الإشراف  -3
 . العمل إجراءاتً دليل حسبًوالطابعاتً الآلي الحاسبً أجهزة تشغيل  -4
 . العمل إجراءاتً دليل حسبً وإيقافها الأنظمة تشغيل  -5
 .صلاحيتها من والتأكدً الأقسام مختلف في والشاشاتً الآلي الحاسبً أجهزة على التفتيش  -6
ًصيانةًأجهزةًالحاسبًالآليًوملحقاتهاًبالكلية. -7
 . والنظم الأجهزة لمستخدمي الفنية المساعدة تقديم  -8
ً. الأجهزة عمل عن الآلي الحاسبً قسم لرئيس دورية تقارير تقديم  -9

 . التشغيل مستلزماتً توفير متابعة  -10
 . وإصلاحها صيانتها ومتابعة الأجهزة أعطال عن التبليغ -11
 القيامًبماًيسندًإليهاًمنًأعمال. -12

 :شروط شغل الوظيفة
ًمؤهلًدراسيًعاليًمناسبًبجانبًالخبرة. -1
 ًقضاءًمدةًبينيةًمناسبةًفيًالوظيفةًالأدنىًمباشرةًعندًالترقية -2
 .جتيازًالبرامجًالتدريبيةًبنجاحا -3

 مدخل بياناتاسم الوظيفة: 
   بطاقةًالوصفًمعًبطاقاتًمجلةًالكلية
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ً
ًمدير مكتب وكيل الكلية لشئون الدراسات العليا والبحوثً:اسم الوظيفة

ًيخعت ًشعاغلًالوظيفعةوًًرأسًمكتبًوكيلًالكليةًبالكلياتًالعمليعةًوالنظريعةًىعلًتقعًهذهًالوظيفة  الوصف العام:
 اعمالًالمكتب.ًىبالاشرافًعل

 :الواجبات والمسئوليات
 ًيعملًشاغلًالوظيفةًتحتًالإشرافًالعامًلوكيلًالكلية. -1
 العاملينًبالمكتب.ًىيشرفًشاغلًالوظيفةًعل -2
 القيامًبمتابعةًالموضوعاتًالصادرةًمنه.،ًوًضًالموضوعاتًالتيًتردًاليًالمكتبًدارسةًوعرًًىالإشرافًعل -3
إدارةًالدراسععاتًالعليععا،ًوالبحععوثًالعلميععة،ًالإشععرافًعلععىًابععلاغًقععراراتًوأوامععرًالوكيععلًالععيًالوحععداتًالمختصععةً) -4

 (ًومتابعةًتنفيذها.اسبًالآليوقسمًالحوشبكةًالربط،ًًالمكتبةوًًالمجلةًالعلمية،والعلاقاتًالثقافية،ًوً
 الدراساتًوالبحوثًالتيًيريًالوكيلًالقيامًبها.ًىالاشرافًعل -5
 عمليةًتنظيمًمقابلاتًواجتماعاتًالوكيل.ًىالاشرافًعل -6
 اعدادًتقاريرًالمتابعةًالمطلوبة. -7
 عمالًالصادرًوالواردًوالحفظًواعمالًالنسخًبالمكتب.أًًىالاشرافًعل -8
 .ماعاتًالخاصةًوحضورًالمسموحًلهًبحضورهاًعلىًحسبًنوعًالاجتماعتتحضيرًالاج -9

ً.يسندًإليهًمنًأعمالًأخرىًمماثلةًماالقيامًب -10
 شروط شغل الوظيفة:

 مؤهلًدراسىًعالًمناسبًلنوعًالعمل.ً-1
 .ًقضاءًمدةًبينيةًمناسبةًفيًالوظيفةًالأدنىًمباشرةًعندًالترقيةً-2
 اجتيازًالتدريبًاللازمًلشغلًهذهًالوظيفةًبنجاحً-3

 اسم الوظيفة : سكرتارية مكتب وكيل الكلية
  الكليةًعميدًبطاقةًالوصفًمعًسكرتاريةً

 وكيل الكلية لشئون الدراسات العليا والبحوثمكتب أ.د/  -1

 وكيل الكلية لشئون الدراسات العليا والبحوث اً: توصيف وظائف الإدارات التابعة لثالث
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ًًًمدير ادراة الدراسات العلياًاسم الوظيفة:

ــام: قمععةًوظععائفًالدراسععاتًالعليععاًبالكليععةًوتخععت ًبالإشععرافًوالمتابعععةًعلععيًًتقعععًهععذهًالوظيفععةًعلععيًالوصــف الع
ً.علياأعمالًالدراساتًال

 :الواجبات والمسئوليات
ً.فنيا ًولأمينًالكليةًإدارياً والبحوثًيعملًشاغلًهذهًالوظيفةًتحتًالتوجهًالعامًلوكيلًالكليةًللدراساتًالعلياً -1
 ً.لإدارةًوتوجيههمًومتابعةًأعمالهمالعاملينًباًىالإشرافًعل -2
 .ياًبالكليةًوالإشرافًعليًتطبيقهاوضعًخطةًالدراساتًالعل -3
 إعدادًالبياناتًالمطلوبةًوالخاصةًبالدراساتًالعليا.ًىالإشرافًعل -4
 .والامتحاناتًالتأهيليةًاتخاذًإجراءاتًإعتمادًتشكيلًلجانًالفح ًوالمناقشةًللرسائلًالإشرافًعلى -5
ًتخاذًالإجراءاتًاللازمةًلقبولًوتسجيلًالطلابًالوافدين.اًالإشرافًعلى -6
 (.دكتوراهًً–ماجستيرً–رجاتًالعلميةً)دبلومةالإجراءاتًالخاصةًبمنحًالدًًالإشرافًعلى -7
ً.ماًيسندًإليهًمنًًأعمالًأخرىً -8

ً:ًشروط شغل الوظيفة
ًمؤهلًدراسيًعاليًمناسبًبجانبًالخبرةًالمتخصصةًفيًمجالًالعمل. -1
 قضاءًمدةًبينيةًمناسبةًفيًالوظيفةًالأدنىًمباشرةًعندًالترقية. -2
ً.اجتيازًالدورةًالتدريبيةًبنجاح -3

 إدارة الدراسات العليا -2
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 باحث دراسات عليااسم الوظيفة: 
ً.بلدارةًالدراساتًالعلياًبالكليةتقعًهذهًالوظيفةًًالوصف العام:

ً:الواجبات والمسئوليات
ًيعملًشاغلًهذهًالوظيفةًتحتًالإشرافًالمباشرًللرئيسًالمخت . -1
 متابعةًالنظمًالخاصةًبالامتحاناتًوالنماذجًوالمستنداتًاللازمةًلذلك. -2
 خطةًالعملًبالدراساتًالعليا.تنفيذًومتابعةً -3
 إجراءاتًالتسجيلًوالدراسة.ًتنفيذًومتابعة -4
 سجلاتًالإدارةًوإعدادًالكشوفًالخاصةًبها.ًىتلقيًنتائجًالدبلوماتًومراجعتهاًعل -5
ًتخاذًالإجراءاتًاللازمةًلإستخراجًالشهاداتًالعلمية.ا -6
ً.امًبماًيسندًإليهًمنًًأعمالًأخرىًالقي -7

 :شروط شغل الوظيفة
ًمؤهلًدراسيًعاليًمناسبًبجانبًالخبرةًالمتخصصةًفيًمجالًالعمل. -1
 قضاءًمدةًبينيةًمناسبةًفيًالوظيفةًالأدنىًمباشرةًعندًالترقية. -2
 اجتيازًالدورةًالتدريبيةًبنجاح. -3

 اسم الوظيفة :كاتب شئون تعليم
ًوالطلابًًبطاقةًالوصفًمعًشئونًالتعليم
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ً
ً

ًمدير ادراة البحوث العلميةاسم الوظيفة: 
قمععةًوظععائفًالبحععوثًالعلميععةًبالكليععةًوتخععت ًبالإشععرافًوالمتابعععةًعلععيًًتقعععًهععذهًالوظيفععةًعلععيًالوصــف العــام:

ً.أعمالًالبحوثًالعلميةًبالكلية
 الواجبات والمسئوليات:

ً.والبحوثًيعملًشاغلًهذهًالوظيفةًتحتًالتوجيهًالعامًلوكيلًالكليةًللدراساتًالعلياً -1
 الإشرافًعلىًالعاملينًبالإدارةًوتوجيهمًومتابعةًأعمالهمً. -2
 الاشتراكًفيًإعدادًخطةًالبحوثًالعلميةًبالكليةًبناء ًعليًاقتراحاتًمجالسًالأقسامًومتابعةًتنفيذهاً. -3
 الشئونًالخاصةًبالبحثًالعلميً.ًىالإشرافًعل -4
 متابعةًتلقيًطلباتًالبحوثًالخارجيةًمنًالأقسامًالمختلفةًوإتخاذًالإجراءاتًاللازمةًبشأنها. -5
 تلقىًنتائجًالأبحاثًوإبلاغهاًلجهازًالبحوثًبالجامعةً.ًىالإشرافًعل -6
 القيامًبماًيسندًإليهاًمنًأعمالً. -7

 شروط شغل الوظيفة:
ًمؤهلًعاليًمناسبًبجانبًتوافرًالخبرةًالمتخصصةًفيًمجالًالعملً. -1
 قضاءًمدةًبينيةًمناسبةًفيًالوظيفةًالأدنىًمباشرةًعندًالترقية. -2
ً.ازًالبرامجًالتدريبيةًبنجاحجتيا -3

 إدارة البحوث العلمية -3
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ً  أخصائى بحوث علميةً:اسم الوظيفة
ًتقعًهذهًالوظيفةًبالبحوثًالعلميةًبالجامعةًالوصف العام:

 الواجبات والمسئوليات:
ًيعملًشاغلًهذهًالوظيفةًتحتًالتوجيهًالعامًللرئيسًالمخت ً -1
الاشععتراكًفععيًاقتععراحًوتنظععيمًخطععطًتنميععةًالبحعععوثًالعلميععةًبالجامعععةًوتنظععيمًعمليععةًاسععهامًأعضععاءًهيئعععةً -2

 التدريسًفيًانتظامهاًوتوفيرًمتطلباتهاً.
 الاشتراكًفيًإعدادًخطةًالبحوثًالعلميةًبالكليةًبناء ًعليًاقتراحاتًمجالسًالأقسامًومتابعةًتنفيذهاً. -3
دريسًعلعيًالاشتراكًفيًاقتراحًوتطبيقًنظمًالحوافزًوالمكأفعاتًالماديعةًوتحفيعزًالطعلابًوأعضعاءًهيئعةًالتع -4

 .الاهتملمًبالبحثًالعلمى
 الاشتراكًفيًاقتراحًوتطبيقًنظمًوقواعدًالتفرغًللبحثًبالنسبةًلاعضاءًهيئةًالتدريس. -5
 إعدادًالمذكراتًالخاصةًبالموضوعاتًالمطلوبًعرضهاًعليًالمجالسًواللجانًالمتخصصة. -6
ً.القيامًبماًيسندًإليهاًمنًأعمال -7

ًشروط شغل الوظيفة:

ًمؤهلًعاليًمناسبًبجانبًتوافرًالخبرةًالمتخصصةًفيًمجالًالعمل. -1
 قضاءًمدةًبينيةًمناسبةًفيًالوظيفةًالأدنىًمباشرةًعندًالترقية. -2
ًجتيازًالبرامجًالتدريبيةًبنجاح.ا -3

 اسم الوظيفة : كاتب شئون إدارية 
ًبطاقاتًإدارةًالمتابعة.بطاقةًالوصفًمعً
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ً
ًمدير ادراة العلاقات الثقافيةًاسم الوظيفة:
تقعععًهععذهًالوظيفععةًعلععيًقمععةًوظععائفًالعلاقععاتًالثقافيععةًبالكليععةًوتخععت ًبالإشععرافًوالمتابعععةًعلععيًً:الوصــف العــام

ًأعمالًالعلاقاتًالثقافيةًبالكلية.
 :الواجبات والمسئوليات

ً.علياًفنياًولامينًالكليةًإدارياً يعملًشاغلًهذهًالوظيفةًتحتًالتوجيهًالعامًلوكيلًالكليةًللدراساتًال -1
 الإشرافًعلىًالعاملينًبالإدارةًوتوجيهمًومتابعةًأعمالهم. -2
 .قاتًالثقافيةًالداخليةًوالخارجيةقتراحًوتنظيمًالندواتًالعلميةًوتولىًشئونًالعلاا -3
 .بعثاتًوالأجازاتًالدراسيةًوالمنحإعدادًمشروعًخطةًال -4
 .يهامتابعةًتطبيقًالبرامجًالثقافيةًللاتفاقاتًوالمؤتمراتًوتنظيمًالمشاركينًف -5
 .القيامًبماًيسندًإليهاًمنًأعمال -6

 :شروط شغل الوظيفة
ًً.مؤهلًعاليًمناسبًاليًجانبًتوافرًالخبرةًفيًمجالًالعمل -1
 قضاءًمدةًبينيةًمناسبةًفيًالوظيفةًالأدنىًمباشرةًعندًالترقية. -2
ًجتيازًالبرامجًالتدريبيةًبنجاح.ا -3

 إدارة العلاقات الثقافية -4
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ًأخصائى علاقات ثقافيةً:اسم الوظيفة
ً.يفةًبالعلاقاتًالثقافيةًبالجامعةتقعًهذهًالوظًالوصف العام:

 :الواجبات والمسئوليات
ًً.يعملًشاغلًهذهًالوظيفةًتحتًالتوجيهًالعامًللرئيسًالمختً  -1
 تبادلًالمعلوماتًوالبرامجًوالنظمًوتبادلًالاساتذةًوالخبراتًمعًالجامعاتًالاجنبية.ًتنظيمًالاشتراكًفي -2
 الاشتراكًفيًتنظيمًالندواتًوالمؤتمراتًوالمواسمًالثقافيةًالمحليةًوالخارجيةً. -3
ميعععةًوالثقافيعععةًالمحليعععةًالاشعععتراكًفعععيًتنظعععيمًمشعععاركةًالجامععععةًوكلياتهعععاًفعععيًالمعععؤتمراتًوالنعععدواتًوالحلقعععاتًالعل -4

 .والخارجية
 ً.اعدادًالمذكراتًالخاصةًبالموضوعاتًالمطلوبًعرضهاًعليًالمجالسًواللجانًالمختصة -5
 .القيامًبماًيسندًإليهاًمنًأعمال -6

 شروط شغل الوظيفة :
ً.رًالخبرةًالمتخصصةًفيًمجالًالعملمؤهلًعاليًمناسبًبجانبًتواف -1
 .قضاءًمدةًبينيةًمناسبةًفيًالوظيفةًالأدنىًمباشرةًعندًالترقية -2
ً.جتيازًالبرامجًالتدريبيةًبنجاحا -3
ً
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 مدير ادراة المكتبةاسم الوظيفة: 
أعمععالًًىقمععةًوظععائفًالمكتبععةًبالكليععةًوتخععت ًبالإشععرافًوالمتابعععةًعلععًىتقعععًهععذهًالوظيفععةًعلععً:الوصــف العــام

ًالمكتبةًومتابعةًتنفيذها.
 :الواجبات والمسئوليات

ًيعملًشاغلًهذهًالوظيفةًتحتًالتوجيهًالعامًلوكيلًالكليةًللدراساتًالعلياًفنياًولامينًالكليةًإداريا . -1
 الاشرافًعلىًالعاملينًبالادارةًوتوجيهمًومتابعةًأعمالهم. -2
 الاشتراكًفيًوضعًنظمًالعملًالداخليةًفيًمكتبةًالكليةًومراقبةًتطبيقهاًفنيا . -3
 إحتياجاتًالكليةًمنًالكتبًوالمراجعًوالدورياتًومتابعةًأجراءاتًشرائها.تجميعًًىالاشرافًعل -4
ًتنظيمًإستخدامًالاشرطةًالمرئيةًوالشرائحًالزجاجيةًوالتسجيلاتًالسمعيةًبالمكتبة. -5
ًمتابعةًسيرًالعملًبالمكتبةًوشبكةًالمعلوماتًونادىًالتكنولوجيا. -6
ًً.مراقبةًتنظيمًالاعاراتًالداخليةًوالخارجية -7
 القيامًباتخاذًاجراءاتًتبادلًالمطبوعاتًمعًالكلياتًوالمعاهدًوالبحوثًالمناظرةًمحلياًوعالميا. -8
ًًأخرىًمماثلة.ًالقيامًبماًيسندًإليهاًمنًأعمال -9

 :شروط شغل الوظيفة
ًمؤهلًعاليًمناسبًبجانبًالخبرة.ً-1
ًقضاءًمدةًبينيةًمناسبةًفيًالوظيفةًالأدنىًمباشرةًعندًالترقية.ً-2
 ًًًًجتيازًالبرامجًالتدريبيةًبنجاح.اً-3

 إدارة المكتبة  -5
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 أخصائى مكتباتاسم الوظيفة: 
تقعععًهععذهًالوظيفعععةًبمكتبععةًالكليععةًوتخعععت ًبالقيععامًبأعمععالًالتزويعععدًوالفهرسععةًوالتصععنيفًوترتيعععبًًالوصـــف العـــام:
ً.كتبًبالمكتبةوصيانةًال

 الواجبات والمسئوليات:
ًيعملًشاغلًهذهًالوظيفةًتحتًالتوجيهًالعامًمنًالرئيسًالمخت . -1
 مكتبةًومتابعةًتنفيذها.لالاشتراكًفيًوضعًالبرامجًالتنفيذيةًالخاصةًبا -2
 تزويدًالمكتبةًبالكتبًوالدورياتًالعلمية. -3
 الاشتراكًفيًوضعًالنظمًالاداريةًالتىًتكفلًحسنًادارةًالعملًبالمكتبة. -4
 .متابعةًعمليةًالاعارةًالداخليةًوالخارجيةًطبقاًللوائحًوالقوانين -5
ًمقتنياتًالمكتبةًطبقاًلقواعدًالفهرسةًالفنيةًالمعمولًبها.لتصنيفًالفهرسةًوًالالقيامًبأعمالً -6
ًاعدادًبطاقاتًالفهارسًالمختلفةًطبقاًلقواعدًالفهرسةًالفنيةًالمعمولًبها. -7
ًاعدادًفهرسًمطبوعًبمحتوياتًالمكتبة. -8
قيعععدًالكتعععبًوالمصعععوراتًوالخعععرائطًوالافعععلامًوالاسعععطواناتًالتعععىًتعععردًالعععىًالمكتبعععةًععععنًطريعععقًالشعععراءًوالتبعععادلً -9

ًوالاهداء.
ًً.القيامًبماًيسندًإليهاًمنًأعمال -10

 شروط شغل الوظيفة:
ًمؤهلًدراسيًعاليًمناسبًبجانبًالخبرة. -1
 قضاءًمدةًبينيةًمناسبةًفيًالوظيفةًالأدنىًمباشرةًعندًالترقية. -2
ًجتيازًالبرامجًالتدريبيةًبنجاحً.ا -3
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ً شبكات أخصائيًاسم الوظيفة:

 الواجبات والمسئوليات:
ً.للمشاريعًالخاصةًبشبكةًالمعلوماتًًاللازمةفًيلاكتدراسةًوتقديرًال -1
ً.علىًالمستفيدينًلاخذًالموافقةًعليها،ًوعرضهاًزمةًلشبكةًنظمًالمعلوماتًاعدادًالتصماميمًاللا -2
ً.اعدادًالمخططاتًاللازمةًلشبكةًالمعلوماتً -3
ًتطبيقًومراعاةًمعاييرًالامنًوالحمايةًالعلميةًلشبكاتًنظمًالمعلومات. -4
ً.مراعاةًالمستجداتًفىًشبكةًنظمًالمعلوماتًالعاملةًوحسبًالحاجة -5
ً.متابعةًالاعمالًالمتعلقةًبشبكاتًالمعلوماتً -6
 الإشرافًعلىًخدمةًالإنترنتًبالكلية. -7
 الإشرافًعلىًقواعدًبياناتًالكليةًوتحديثهاًوحمايتهاًوعملًالنسخًبشكلًدوريًلهاًوأرشفتها. -8
 .اللازمةًللكليةالإشرافًعلىًبناءًالبرامجًوقواعدًالبياناتً -9

 توفيرًالدعمًالفنيًاللازمًللكليةًفيماًيتعلقًبأجهزةًالحاسبًوملحقاتهاًوالشبكةًوالإنترنت. -10
 الإشرافًعلىًمواقعًالكليةًعلىًشبكةًالإنترنتًوالبريدًالإلكتروني. -11
ً.ادارةًالمرؤوسينًوتنميةًمهاراتهم،ًوًاعدادًتقاريرًالعملًالفنية -12
ًالقيامًبماًيسندًإليهًمنًأعمالًأخرىًمماثلة. -13

 :شروط شغل الوظيفة
ً(ًبجانبًالخبرة.أوًحاسباتًًلكترونيةإبكالوريسًهندسةً)اتصالاتًاوً -1
ًجتيازًالبرامجًالتدريبيةًبنجاح.ا -2

 اسم الوظيفة : كاتب شئون إدارية 
 بطاقاتًإدارةًالمتابعة.بطاقةًالوصفًمعً

 ط بشبكة الر  -6
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ً
 

 شئون خدمة المجتمع وتنمية البيئة مكتب وكيل الكلية ل اسم الوظيفة: مدير
ًيخعت ًشعاغلًالوظيفعةوًًعليًرأسًمكتبًوكيلًالكليةًبالكلياتًالعمليعةًوالنظريعةًتقعًهذهًالوظيفة  :الوصف العام

 بالاشرافًعليًاعمالًالمكتب.
 الواجبات والمسئوليات: 

 ً.لشئونًخدمةًالمجتمعًوتنميةًالبيئةًيعملًشاغلًالوظيفةًتحتًالإشرافًالعامًلوكيلًالكلية -1
 العاملينًبالمكتبً.ًىشاغلًالوظيفةًعلًًيشرف -2
 المكتب.ًىارسةًوعرضًالموضوعاتًالتيًتردًالدًًىالإشرافًعلً -3
 القيامًبمتابعةًالموضوعاتًالصادرةًمنهً. -4
 الدراساتًوالبحوثًالتيًيريًالوكيلًالقيامًبهاً.ًىالاشرافًعلً -5
 عمليةًتنظيمًمقابلاتًواجتماعاتًالوكيلً.ًىالاشرافًعلً -6
 تقاريرًالمتابعةًالمطلوبةً.دليلًالخريجينًوًاعدادً -7
 اعمالًالصادرًوالواردًوالحفظًواعمالًالنسخًبالمكتب.ًىالاشرافًعل -8
 ماعاتًالخاصةًوحضورًالمسموحًلهًبحضورهاًعلىًحسبًنوعًالاجتماعتتحضيرًالاج -9

ً.يسندًإليهًمنًأعمالًأخرىًًماالقيامًب -10
 شروط شغل الوظيفة:

 مؤهلًدراسىًعالًمناسبًلنوعًالعمل. -1
 قضاءًمدةًبينيةًمناسبةًفيًالوظيفةًالأدنىًمباشرةًعندًالترقية. -2
ًاجتيازًالتدريبًاللازمًلشغلًهذهًالوظيفةًبنجاح -3

 خدمة المجتمع وتنمية البيئة وكيل الكلية لشئون مكتب أ.د/  -1

 لشئونوكيل الكلية اً: توصيف وظائف الإدارات التابعة لرابع
 خدمة المجتمع وتنمية البيئة 
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 أخصائي علاقات عامةاسم الوظيفة: 

  بطاقاتًوظائفًإدارةًالعلاقاتًالعامةبطاقةًالوصفًمعً
 : سكرتارية مكتب وكيل الكليةاسم الوظيفة

  الكليةًعميدبطاقةًالوصفًمعًسكرتاريةًً
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 ية المجتمع اتخدمالمدير ادارة  :اسم الوظيفة
ًىخت ًبالاشرافًعلً،ًوتقمةًوظائفًادارةًخدمةًالمجتمعًبكليةًالزراعةًًىتقعًهذهًالوظيفةًعل  :الوصف العام

 .اعمالًخدمةًالمجتمعًبالكليةً
 الواجبات والمسئوليات: 

 ً.شئونًخدمةًالمجتمعًوتنميةًالبيئةيعملًشاغلًهذهًالوظيفةًتحتًالتوجيهًالعامًلوكيلًالكليةًل -1
 العاملينًبالادارةًوتوجيههمًومتابعةًاعمالهم.ًىالاشرافًعلً -2
الخططًً -3 فيًوضعً الخاصًًوًالاشتراكً الطابعً ذاتً الوحداتً لبرامجً التنفيذيةً البيئيةًًالسياساتً والمشروعاتً

 ً.نتائجًانشطتهاًىلكليةًوالتعرفًعلًباالمختلفةً
اكدًمنًًوضعًنظمًمتابعةًالمشروعاتًالبيئيةًوالتوًًًاتًالطابعًالخاصًذًوحداتًًلمتابعةًدراساتًتطويرًاداءًا -4

 .تقاريرًالدوريةًعنهاًوعرضًالًتحقيقهاًللاهدافًالمنشودة
الوح -5 عائداتً بتعظيمً المتعلقةً الاقتراحاتً بالكليةادًتقديمً الخاصً الطابعً ذاتً الجهاتًًوًًًتً معً التنسيقً

 الجامعيةًالمختصةًالمشاركةًفيًالعملًالبيئيً.
با -6 المحيطً المجتمعً فيً التدريبً لمجالاتً التنفيذيةً والسياساتً الخططً وضعً فيً وتطويرًًالاشتراكً لجامعةً

 .برامجًهذاًالتدريبً
انشاءًمنشآتًلغيرًالطلابًتهدفًاليًخدمةًالمجتمعًًًًىءًالدراساتًوالبحوثًالتيًتهدفًالالاشتراكًفيًاجرا -7

 .جاتًالبيئةًوبماًيتواكبًمعًالعصروالبيئةًالمحيطةًبدراسةًاحتياً
 ً.يسندًاليهًمنًاعمالًاخريًمماثلةًًالقيامًبما -8

  :شروط شغل الوظيفة
ًمؤهلًعاليًمناسبًاليًجانبًتوافرًالخبرةًالمتخصصةًفيًمجالًالعمل. -1
ًمباشرة.ًىرجةًالادندًفيًوظيفةًمنًالًمناسبةقضاءًمدةًبينيةً -2
ًًً.اجتيازًالبرامجًالتدريبيةًفيًمجالًالعمل -3

 إدارة الخدمات المجتمعية  -2
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 مجتمع  أخصائي خدمة اسم الوظيفة:
 .بنشاطًخدمةًالمجتمعًبالكليةالاعمالًالمتعلقةًًهذهًالوظيفةًبتنفيذًتخت ًً:الوصف العام

 الواجبات والمسئوليات: 
 .منًالرئيسًالمختً يعملًشاغلًالوظيفةًتحتًالتوجيهًالعامً -1
ً.الزراعيةًتنظيمًاوقاتًالقوافلً -2
 والندواتًالزراعيةً.لشئونًالبيئةًلتنظيمًالقوافلًًةومكتبًالجامعًالمزارعينًوالمجتمعًالمحيطمخاطبةً -3
استبياناتًًًً-الاعدادًللندواتًوالمؤتمراتًالجماهيريةًوذلكًباعدادًالمستنداتًالخاصةًبالندواتً)اوراقًتوعيه -4

 ........(ً-رأى
تقريرًعن -5 وتقريرًعنًًًإعدادً والندواتً القوافلً والمستفيدينًمنً المشاركينً أعدادً لتوضيحً ندوةً أوً قافلةً ًًكلً

ًالرسائلًالمتعلقةًبالبيئةً.
 المطلوبةًفىًمجالًخدمةًالبيئةً.ًةًتقديمًالمساعدًالتنسيقًمعًطلابًالماجسترًوالدكتوراهًوً -6
الرسائلًالتىًتناقشًقضاياًالبيئةًووضعهاًعلىًالموقعًالالكترونىًًالأنشطةًالمجتمعيةًوًإعدادًقواعدًبياناتًب -7

 للكلية.
 .مماثلةًىًخرًأاعمالًًالقيامًبماًيسندًاليهًمن -8

 :شروط شغل الوظيفة
ً.رًالخبرةًالمتخصصةًفيًمجالًالعملمؤهلًعاليًمناسبًاليًجانبًتواف -1
ً.رجةًالادنيًمباشرةدًفيًوظيفةًمنًالًمناسبةقضاءًمدةًبينيةً -2
 ً.فيًمجالًالعملًبنجاحاجتيازًالبرامجًالتدريبيةً -3
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 مشروعات بيئيةأخصائي  :اسم الوظيفة

 ً.المشروعاتًالبيئيةًبالكليةبتنفيذًالأعمالًالمتعلقةًبخت ًًت :الوصف العام 
 الواجبات والمسئوليات: 

 .منًالرئيسًالمختً يعملًشاغلًهذهًالوظيفةًتحتًالتوجيهًالعامً -1
 الاشتراكًفيًوضعًالخططًالمتعلقةًبالمشروعاتًالبيئيةًالمختلفةًللكليةًوكذاًوضعًالبرامجًالمتعلقةًبتنفيذهاً. -2
 الدراساتًالتيًتتطلبهاًالمشروعاتًالبيئيةًالتيًتتبناهاًالكليةً.ًإعدادً -3
 التنسيقًمعًالجهاتًالجامعيةًالمختصةًالمشاركةًفيًالعملًالبيئيً. -4
 ً.متابعةًنتائجًالعملًبالمشروعاتًالبيئيةًالتيًتتولاهاًالكليةًوعرضًالتقاريرًالدوريةًعنها -5
 القيامًبماًيسندًاليهًمنًمهامًاخريًمماثلةً. -6

 :شروط شغل الوظيفة
ً.رًالخبرةًالمتخصصةًفيًمجالًالعملمؤهلًعاليًمناسبًاليًجانبًتواف -1
ً.رجةًالادنيًمباشرةدًفيًوظيفةًمنًالًمناسبةقضاءًمدةًبينيةً -2
 .الجامعةًفيًمجالًالعملًبنجاحًاجتيازًالبرامجًالتدريبيةًالتيًتتيحها -3

 مدخل بياناتاسم الوظيفة: 
ً.مجلةًالكليةبطاقةًالوصفًمعًبطاقاتً

ً
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ًبدليلًالتوصيفًالوظيفيًللوظائفًالأكاديميةًووظائفًالوحدات.الوصفًًاتًبطاق

 
ًبدليلًالتوصيفًالوظيفيًللوظائفًالأكاديميةًووظائفًالوحدات.الوصفًًاتًبطاق

 
ًبدليلًالتوصيفًالوظيفيًللوظائفًالأكاديميةًووظائفًالوحدات.الوصفًًاتًبطاق

 
ًبدليلًالتوصيفًالوظيفيًللوظائفًالأكاديميةًووظائفًالوحدات.الوصفًًاتًبطاق

 

 
ًبدليلًالتوصيفًالوظيفيًللوظائفًالأكاديميةًووظائفًالوحدات.الوصفًًاتًبطاق

 
ًبدليلًالتوصيفًالوظيفيًللوظائفًالأكاديميةًووظائفًالوحدات.الوصفًًاتًبطاق

 
ًبدليلًالتوصيفًالوظيفيًللوظائفًالأكاديميةًووظائفًالوحدات.الوصفًًاتًبطاق

ً
 

 رعاية الوافدين وحدة -9

 الإزمات والكوارث  وحدة -8

 القياس والتقويم  وحدة -7

 الخدمات الالكترونية  وحدة -6

 رشاد الاكاديمىالا وحدة -5

 الخريجينمتابعة  وحدة -4

 وحدة الأزمات والكوارث  -3
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 سكرتيرة القسم العلمىالوظيفة:  اسم

  الكليةًعميدبطاقةًالوصفًمعًمكتبً
 أخصائى معملاسم الوظيفة: 

 بطاقةًالوصفًمعًادارةًالمعامل
 فنى معملاسم الوظيفة: 

 بطاقةًالوصفًمعًادارةًالمعامل
 محضر معملاسم الوظيفة: 

 بطاقةًالوصفًمعًادارةًالمعامل
 : عامل معملاسم الوظيفة

 بطاقةًالوصفًمعًادارةًالمعامل
 عامل خدمات ممتازاسم الوظيفة: 

 بطاقةًالوصفًمعًالخدماتًالمعاونة

   بالأقسام العلمية  الإداريةوظائف التوصيف خامساً: 
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ً
ًمدير إدرة الشئون الماليةاسم الوظيفة: 
قمةًوظائفًالشئونًالماليعةًبالكليعةًوتخعت ًهعذهًالوظيفعةًبالإشعرافًعلعيًجميععًًىًتقعًهذهًالوظيفةًعلًًالوصف العام:

ًالأعمالًالمتعلقةًبالشئونًالماليةًبالكلية.
 الواجبات والمسئوليات:

ًيعملًشاغلًهذهًالوظيفةًتحتًالتوجيهًالعامًمنًالرئيسًالمخت ً)أمينًالكلية(. -1
 العاملينًبالإدارةًوتوجيههمًومتابعةًأعمالهم.ًىًالاشرافًعل -2
 لكلية.الماليةًلمستنداتًالمتابعةًاتخاذًإجراءاتًالمراجعةًلكافةً -3
 لحسابًالختاميًللكلية.االاشتراكًفيًإعدادً -4
ًمتابعةًإجراءاتًطلبًالتعزيزاتًالخارجيةًمنًادراةًالجامعة. -5
ًالاشتراكًفيًإعدادًبيانًالمنصرفًالشهري. -6
ًالاشتراكًفيًاللجانًالماليةًوفقًماتراهًالسلطةًالمختصة. -7
ًً.متابعةًتحصيلًالرسومًالجامعيةًوالتأميناتًوأيًمبالغًأخرىًطبقاًللوائحًالمالية -8
ًمتابعةًأعمالًالخزينةًوالجردًالدوريًلها. -9

ًمستنداتًالصرف.ًىًاستفساراتًالوحدةًالحسابيةًواستكمالًماًتراهًمنًملاحظاتًعلًىًمتابعةًالردًعل -10
اسععتلامًكافععةًالمسععتنداتًوالمستخلصععاتًالماليععةًمععنًوحععداتًالكليععةًالمختلفععةًوالتأكععدًمععنًاسععتيفاءًًىًالإشععرافًعلعع -11

ًجميعًالبياناتًبالمستندات.
ًإمساكًسجلاتًمراقبةًاستهلاكًوقودًالمركباتًوالمياةًوالكهرباءًوالبريدًوالهاتفًوغيرها.ًىًالإشرافًعل -12
 متابعةًتوريدًالمتحصلاتًللبنكًفيًالمواعيدًالمحددة. -13
 القيامًبماًيسندًإليهًمنًأعمالًأخرى. -14

 شروط شغل الوظيفة:
ًمؤهلًتجارىًعاليًمناسبًبجانبًتوافرًالخبرةًالمتخصصةًفيًمجالًالعمل. -1
 قضاءًمدةًبينيةًمناسبةًفيًالوظيفةًالأدنىًمباشرةًعندًالترقية. -2
 جتيازًالبرامجًالتدريبيةًبنجاحً.ا -3

 إدارة الشئون المالية -1

 اً: توصيف وظائف الإدارات التابعة لمدير عامدساس
 الكلية
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ًمحاسب :اسم الوظيفة
ًً.تقعًهذهًالوظيفةًبالكليةًوتخت ًبالقيامًبأعمالًالموازنةًوالحساباتًً:الوصف العام

 :الواجبات والمسئوليات
ًيعملًشاغلًهذهًالوظيفةًتحتًالتوجيهًالعامًللرئيسًالمخت . -1
 .قوانينًواللوائحًالتيًتحكمًالعملتطبيقًال -2
 الحسابيةًالخاصةًبالقيدًبالدفاترًوصرفًالمستحقاتًوإعدادًالحساباتًالدورية.ًالقيامًًبالأعمال -3
 .بًالبنكًالمركزيًوالبنوكًالأخرىًمراجعةًجميعًمصروفاتًالموازنةًوكافةًالاستحقاقاتًوحسا -4
 القيامًبكافةًالعملياتًالمحاسبيةًالمتعلقةًبالتأمينًوالضرائبًوغيرها. -5
ًالقيامًبماًيسندًإليهاًمنًأعمالًأخرى. -6

 شروط شغل الوظيفة:
ً.هلًتجارىًعاليًمناسبًمؤً -1
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ً  كاتب شئون مالية :اسم الوظيفة
ًتقعًهذهًالوظيفةًبالشئونًالماليةًبالكليةًوتخت ًبالأعمالًالماليةًالمختلفة.ً:الوصف العام

 الواجبات والمسئوليات:
ً.التوجيهًالعامًمنًالرئيسًالمختً ًيعملًشاغلًهذهًالوظيفةًتحتً -1
 متابعةًتوجيهًالواردًوالصادرًللإدارة. -2
 مراجعةًومتابعةًمصروفاتًالبابًالأولً)ًالأجورًوالمكأفاتً(ًوباقيًأبوابًالموازنة. -3
 اكًدفاترًالشيكاتًوضبطًحساباتها.إمس -4
ً.ملهًوإعدادًالمذكراتًالخاصةًبهاالاشتراكًفيًبحثًالموضوعاتًالتيًتتصلًبع -5
ً.لاشتراكًفيًإعدادًمشروعًالموازنةا -6
 القيامًبماًيسندًإليهاًمنًأعمال. -7

 شروط شغل الوظيفة:
ًمؤهلًدراسيًفوقًالمتوسطًأوًمتوسطًبجانبًتوافرًالخبرة. -1
 قضاءًمدةًبينيةًمناسبةًفيًالوظيفةًالأدنىًمباشرةًعندًالترقية. -2
ً.جتيازًالبرامجًالتدريبيةًبنجاحا -3
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  مندوب صرفاسم الوظيفة : 
ًتقعًهذهًالوظيفةًبخزينةًالكليةًوتخت ًبمتابعةًأعمالًالصرفًوالخزينة.ًالوصف العام:

 الواجبات والمسئوليات:
ًالعملًتحتًالإشرافًالعامًمنًالرئيسًالمخت . -1
 تنفيذًالقوانينًواللوائحًوالتعليماتًالمالية. -2
 .الخاصةًبالمرتباتًوالأجورًوغيرهاإتخاذًإجراءاتًصرفًالشيكاتً -3
 .ًباتًوالأجورًوالمكأفاتًللمستحقينصرفًالمرت -4
ًالقيامًبالأعمالًالمتعلقةًبالسلفًالمستديمةًوالمؤقتةًوإتخاذًإجراءاتًالتسويةًوالاستعاضة. -5
ًمتابعةًأعمالًالقيدًبالسجلاتًالخاصةًبأعمالًالخزينة. -6
ًطبقاًللوائحًالمالية.ًالماليةمتابعةًجردًالعهدًوالنقودًوالأوراقً -7
 القيامًبماًيسندًإليهاًمنًأعمال. -8

 شروط شغل الوظيفة:
ًمؤهلًدراسيًفوقًالمتوسطًأوًمتوسطًبجانبًتوافرًالخبرة. -1
 قضاءًمدةًبينيةًمناسبةًفيًالوظيفةًالأدنىًمباشرةًعندًالترقية. -2
 .جتيازًالبرامجًالتدريبيةًبنجاحا -3

ً
ً
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 مدير ادراة المشتريات: اسم الوظيفة

تقععًهعذهًالوظيفعةًعلعيًقمعةًوظعائفًالمشعترياتًبالكليعةًوتخعت ًبالإشعرافًوالمتابععةًعلعيًأعمعالًًًالوصف العــام:
ًالمشترياتًبالكلية.

 الواجبات والمسئوليات:
ًأمينًالكلية(.لتوجيهًالعامًمنًالرئيسًالمخت ً)يعملًشاغلًهذهًالوظيفةًتحتًا -1
ً.لهمالاشرافًعلىًالعاملينًبالادارةًوتوجيهمًومتابعةًأعما -2
يًفعيًضعوءًالقواععدًمتابعةًالإجراءاتًاللازمةًلتوفيرًالأصنافًالمختلفةًالتيًتحتاجهاًالكليةًمنًالسعوقًالمحلع -3

 .والنظمًالمقررة
 تحديدًالأصنافًالمطلوبًتوفيرهاًعنًطريقًالاستيراد.ًىالإشرافًعل -4
 الاشتراكًفيًاللجانًالتيًتقتضيًاللوائحًالاشتراكًفيها. -5
ً.والمناقصاتًالخاصةًبالمزيداتًاتخاذًالإجراءاتًًىالإشرافًعل -6
 .القيامًبماًيسندًإليهاًمنًأعمال -7

 شروط شغل الوظيفة:
ً.ىًدراسيًعاليًمناسبًبجانبًالخبرةمؤهلًتجارً -1
 .قضاءًمدةًبينيةًمناسبةًفيًالوظيفةًالأدنىًمباشرةًعندًالترقية -2
ً.جتيازًالبرامجًالتدريبيةًبنجاحا -3

 إدارة المشتريات -2
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 أخصائي مشترياتاسم الوظيفة: 
ًتخت ًهذهًالوظيفةًبدراسةًومتابعةًكافةًأعمالًالشراء.ً:الوصف العام

 الواجبات والمسئوليات:
ًيعملًشاغلًهذهًالوظيفةًتحتًالتوجيهًالعامًمنًالرئيسًالمخت . -1
 ً.قراراتًالمنظمةًلأعمالًالمشترياتًتطبيقًالقواعدًواللوائحًوال -2
اتًوالأجهعععزةًوالمسعععتلزماتًمتابععععةًتجميععععًوتصعععنيفًودراسعععةًاحتياجعععاتًالكليعععةًمعععنًالأدواتًوالمهمعععاتًوالمععععدً -3

 .السلعية
 .يذًكافةًإجراءاتًالتعاقدًوالشراءالاشتراكًفيًإعدادًمشروعًالموازنةًمنًالنقدًالاجنبىًوالمحليًومراجعةًتنف -4
 .القيامًبماًيسندًإليهاًمنًأعمال -5

 شروط شغل الوظيفة:
ًمؤهلًتجارىًدراسيًعاليًمناسبًبجانبًالخبرة. -1
 ً.قضاءًمدةًبينيةًمناسبةًفيًالوظيفةًالأدنىًمباشرةًعندًالترقية -2
 جتيازًالبرامجًالتدريبيةًبنجاح.ا -3

ًكاتب شئون ماليةًاسم الوظيفة:
ًإدارةًالشئونًالماليةبطاقةًالوصفًمعً

ًكاتب شئون اداريةًاسم الوظيفة :
 بطاقاتًإدارةًالمتابعة.بطاقةًالوصفًمعً
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ً
ً

  مدير ادراة المخازن : اسم الوظيفة
أعمععالًًىقمععةًوظععائفًالمخععازنًبالكليععةًوتخععت ًبالإشععرافًوالمتابعععةًعلععًىتقعععًهععذهًالوظيفععةًعلععًالوصــف العــام:
ًالمخازنًبالكلية.

 الواجبات والمسئوليات:
ًأمينًالكلية(.لتوجيهًالعامًمنًالرئيسًالمخت ً)يعملًشاغلًهذهًالوظيفةًتحتًا .1
ً.لهمالاشرافًعلىًالعاملينًبالادارةًوتوجيهمًومتابعةًأعما .2
 الاشتراكًفيًاللجانًالتيًتقتضيًاللوائحًالاشتراكًفيها. .3
ًً.إعدادًكافةًالتقاريرًالدوريةًعنًنشاطًالمخازنًًىالإشرافًعل .4
ًالموجوداتًالمخزنية.ًىكليةًوتنظيمًالمخازنًوالإشرافًعلمتابعةًتسليمًوتسلمًالأصنافًبال .5
 .ءاتًالخاصةًبهاتخاذًالإجرااسليمًالأصنافًالمرتجعةًوالكهنةًوًمتابعةًت .6
 .القيامًبماًيسندًإليهاًمنًأعمال .7

 شروط شغل الوظيفة:
ً.ىًدراسيًعاليًمناسبًبجانبًالخبرةمؤهلًتجارً .1
 .قضاءًمدةًبينيةًمناسبةًفيًالوظيفةًالأدنىًمباشرةًعندًالترقية .2
ً.جتيازًالبرامجًالتدريبيةًبنجاحا .3

 إدارة المخازن  -3
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  أمين مخزن اسم الوظيفة: 
ًتقعًهذهًالوظيفةًبمخازنًالكليةًوتخت ًبالقيامًبأعمالًالمخازنً.ًالوصف العام:

 الواجبات والمسئوليات:
ًيعملًشاغلًهذهًالوظيفةًتحتًالتوجيهًالعامًمنًالرئيسًالمخت . -1
 مراجعةًتسليمًالأصنافًالواردةًوتنظيمًالمخازنًوإتخاذًإجراءاتًطرقًالتخزينًالمناسبةًللموجوداتًالمخزنية. -2
 .قًوالدفاترًذاتًالقيمةًومتابعتهاحفظًالأورا -3
ًًً.تنظيمًعملياتًصرفًالأصنافًالمرخ ًبصرفهاًومراقبةًخروجًالأصنافًمنًالمخازنً -4
ً.المرتجعةًوإتخاذًإجراءاتًالتكهينمراجعةًالدفاترًوالسجلاتًالخاصةًبأربابًالعهدًومراجعةًتسليمًالأصنافً -5
 .تًوالدفاترًوالنماذجًطبقاًللائحةإمساكًالسجلا -6
 القيامًبماًيسندًإليهاًمنًأعمال. -7

 شروط شغل الوظيفة:
ًمؤهلًدراسيًفوقًالمتوسطًأوًمتوسطًمناسبًبجانبًالخبرة. -1
 ً.قضاءًمدةًبينيةًمناسبةًفيًالوظيفةًالأدنىًمباشرةًعندًالترقية -2
ً.جتيازًالبرامجًالتدريبيةًبنجاحا -3
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 فنى مخزن اسم الوظيفة: 
ًتقعًهذهًالوظيفةًبالمخازنًالفنيةًبالكليةًوتخت ًبالقيامًبالأعمالًالمتعلقةًبالمخازنًالفنية.ً:الوصف العام

ً:الواجبات والمسئوليات
ًيعملًشاغلًهذهًالوظيفةًتحتًالتوجيهًالعامًمنًالرئيسًالمخت . -1
ًتطبيقًالقواعدًواللوائحًوالتعليماتًالتيًتحكمًالعمل. -2
 .طرقًالتخزينًللموجوداتًبالكليةًتسليمًًالمهماتًوالمعداتًوقطعًالغيارًالواردةًوتنظيمًالمخازنًوتطبيق -3
ًً.ومراقبةًخروجًالأصنافًمنًالمخازنًمتابعةًعملياتًصرفًالأصنافًالمرخ ًبصرفهاً -4
ًً.متابعةًإمساكًالسجلاتًوالدفاترًوالنماذجًالتيًتقضيهاًًللائحةًوظروفًالعمل -5
 إعدادًالتقاريرًالدوريةًالسنويةًعنًنشاطًالمخزنًالفني. -6
 القيامًبماًيسندًإليهاًمنًأعمال. -7

 شروط شغل الوظيفة:
ًمؤهلًدراسيًفوقًالمتوسطًأوًمتوسطًمناسبًبجانبًالخبرة. -1
 .قضاءًمدةًبينيةًمناسبةًفيًالوظيفةًالأدنىًمباشرةًعندًالترقية -2
ًجتيازًالبرامجًالتدريبيةًبنجاحًا -3

ًكاتب شئون ماليةًاسم الوظيفة:
ًإدارةًالشئونًالماليةبطاقةًالوصفًمعً

ًكاتب شئون اداريةًاسم الوظيفة :
 بطاقاتًإدارةًالمتابعة.بطاقةًالوصفًمعً
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 عامل مخزن اسم الوظيفة: 
 تحميلًوتفريغًالمنقولاتًوالاجهزة.ًًتخت ًهذهًالوظيفةًباعمال :الوصف العام

 الواجبات والمسئوليات: 
 يخضعًشاغلًهذهًالوظيفةًللاشرافًالمباشرًمنًالرئيسًالمخت . .1
 ًً.تحميلًوتفريغًالضائعًونقلهاًبطريقةًتضمنًعدمًحدوثًايًتلفياتً .2
 توزيعًالاصنافًوترتيبهاًوتنسيقهاًفيًالمخازنًوالاماكنًالمخصصةًلهاً. .3
 .الواردةًللمخازنًوالمنصرفةًمنهاًاالمحافظةًعليًالطرودًوالادواتً .4
 .العملتنفيذًالتوجيهاتًوالتعليماتًالصادرةًلهًبشانً .5
 ً.ىًقيامًبماًيسندًاليهًمنًاعمالًاخرًال .6

 شروط شغل الوظيفة:
 الالمامًبالقراءةًوالكتابةًومبادئًالحسابًمعًخبرةًعمليةًفيًمجالًالعمل. .1
 اجتيازًالامتحانًالمقررًامامًاللجنةًالفنية.ًً .2
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 :اتب وهىـمك أربعةالادارة  هع هذـويتب
سـمم جميعـا مـدير ادرة الشـئون أوير  ، والأرشـيف، الاسـتحقاقات، شئون أعضاء هيئـة التـدريسشئون العاملين)  

 .(الادارية
ًمدير إدراة الشئون الإداريةًاسم الوظيفة:
ً.تقعًهذهًالوظيفةًعليًقمةًوظائفًالشئونًالإداريةًبالكليةًوتخت ًبالإشرافًعليهاً:الوصف العام

 :الواجبات والمسئوليات
ًً.يعملًشاغلًهذهًالوظيفةًتحتًالتوجيهًالعامًمنًأمينًالكلية -1
 .لإدارةًوتوجيههمًومتابعةًأعمالهمالإشرافًعلىًالعاملينًبا -2
 .،ًكادرًخاص(متعلقةًبشئونًالأفرادً)ًكادرًعامإبداءًالرأىًفيًجميعًالمشاكلًال -3
تماراتًالأجعورًسعامتابعةًتطبيقًوتنفيذًالنظمًوالقواعدًوالقراراتًوالأوامرًالمتعلقةًبشئونًالأفرادًومتابعةًتحريرً -4

ً.تًوغيرهاآوالمكاف
والبطاقعاتًمتابعةًتنفيذًنظامًتسجيلًالبريعدًالعواردًوالصعادرًوحفعظًالوثعائقًالمختلفعةًوالقيعدًبالسعجلاتًوالكعروتً -5

 .والنماذجًاللازمةًلذلك
 .ةًوتنظيمًأعمالًالخدماتًالمعاونةمتابعةًتنفيذًنظامًالحضورًوالإنصرافًللعاملينًبالكلي -6
 .يةًوغيرهاًمنًالنماذجًوالإقراراتًمتابعةًاستيفاءًإقرارتًالذمةًالماليةًلأعضاءًهيئةًالتدريسًوالعاملينًبالكل -7
 تجميلًمبنىًالكليةًمنًالداخلًوالخارجًوالحدائقًالملحقةًبه.ًىالإشرافًعل -8
 القيامًبماًيسندًإليهاًمنًأعمال. -9

 شروط شغل الوظيفة :
ًمؤهلًعاليًمناسبًبجانبًتوافرًالخبرةًالمتخصصةًفيًمجالًالعمل. -1
 قضاءًمدةًبينيةًمناسبةًفيًالوظيفةًالأدنىًمباشرةًعندًالترقية. -2
 ً.لتدريبيةًالمتاحةًبنجاحجتيازًالبرامجًاا -3

 إدارة الشئون الإدارية -4



 

 التوصيف الوظيفي للجهاز الإدراي

راعة   ة  الز  ة    -كلي  ي  وف  امعة  المن   ج 
 

 
64 

 
 

    كليةالشئون العاملين ب  رئيس قسم: سم الوظيفةا
بالكليةًً:الوصف العام العاملينً القوانينًًتخت ًً،ًوًتقعًهذهًالوظيفةًعلىًقمةًوظائفًقسمًشئونً بمتابعةًتنفيذً

ًً.حًالخاصةًبشئونًالعاملينًبالكليةواللوائ
ًالواجبات والمسئوليات: 

ً.جيهًالعامًلمديرًالشئونًالاداريةيخضعًشاغلًهذهًالوظيفةًتحتًالتوً -1
ًيشرفًعلىًالعاملينًبالقسمًوتوجيههمًومتابعةًاعمالهم. -2
ً.قتراحاتًوتوصياتًلحلًمشاكلهاايمًيبدىًالرأيًفيًالمسائلًالمتصلةًبشئونًالعاملينًوتقدً -3
يتععابعًتنفيععذًالقععوانينًوالقععراراتًواللععوائحًوالتعليمععاتًالمتصععلةًبععالتعيينًوالنععدبًوالإعععارةًوالنقععلًوالترقيععةًوالعععلاواتً -4

ًوالرواتبًألإضافيةًوالجزاءاتًوالتسوياتًوالمعاشاتًوضمًمدةًالخدمةًوإنهائهاًومنحًالأجازاتًوالتجنيد.
يتععابعًاسععتيفاءًكافععةًالوثععائقًوالسععجلاتًوالععدفاترًوالنمععاذجًوالأوراقًوالملفععاتًالمتصععلةًبشععئونًالخدمععةًللعععاملينً -5

 ًبالكلية.
ًالاشتراكًفيًإعدادًمشروعًموازنةًالوظائفًوالتعاونًمعًالجهاتًالمختصةًبشئونًالخدمةًالمدنية. -6
يتعاونًمعًالجهاتًالمختصةًبشئونًالخدمةًومتابعةًتنفيذًكلًماًتصدرهًهذهًالجهعاتًمعنًتعليمعاتًوتفسعيراتً -7

ًمتصلةًبشئونًالأفراد.
ً.يسندًإليهًمنًأعمالًأخرىًًالقيامًبما -8

ًشروط شغل الوظيفــة:
ًً.مؤهلًعالًمناسبً -1
ًقضاءًمدةًبينيةًمناسبةًفيًالوظيفةًالأدنىًمباشرةًعندًالترقية. -2
ًً.اجتيازًالتدريبًالمقررًلشغلًالوظيفة -3

 ن ـون العامليـم شئـقس : أولاً 
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 باحث شئون أفراد اسم الوظيفة: 
ًتخت ًهذهًالوظيفةًبأعمالًالدراسةًوالبحثًوإبداءًالرأيًفيًالمسائلًالمتعلقةًبشئونًالأفراد.ً:الوصف العام

 الواجبات والمسئوليات:
ً.التوجيهًالعامًمنًالرئيسًالمختً ًيعملًشاغلًهذهًالوظيفةًتحتً -1
التنقععل،ًًالتعيععيناًالنععدباًالاعععاراتالمسععائلًالمتعلقععةًبشععئونًالأفععرادً)متابعععةًالبحععثًوالدراسععةًوإبععداءًالععرأيًفععيًا -2

 .(ضمًمددًالخدمة،ًالأجازات،ًالتجنيدً،ًالجزاءات،ًالتسوية،ًالمعاشاتًًًالعلاوات،
(ًمععنًتحريععرًاسععتماراتًسععتحقاقاتًالعععاملينًمععنًالكععادرينً)العععامًوالخععاصًإتخععاذًالاجععرءاتًاللازمععةًوالخاصععةًبا -3

 .وخلافهًطبقاًلقواعدًالصرفًمكأفاتًمرتباتًوالحوافزًوأجرًاضافىًوً
 .ندًإليهًمنًأعمالالقيامًبماًيس -4

 :شروط شغل الوظيفة
ًمؤهلًعاليًمناسبًبجانبًتوافرًالخبرةًالمتخصصةًفيًمجالًالعملً. -1
 مناسبةًفيًالوظيفةًالأدنىًمباشرةًعندًالترقية.ًقضاءًمدةًبينية -2
 جتيازًالبرامجًالتدريبيةًبنجاح.ا -3

  مدخل بيانات: اسم الوظيفة
ً.الكليةًمجلةبطاقاتًًبطاقةًالوصفًمع

 كاتب شئون اداريةسم الوظيفة: ا
ًبطاقاتًإدارةًالمتابعة.بطاقةًالوصفًالوظيفىًمعً

ً
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  شئون أعضاء هيئة التدريس رئيس قسماسم الوظيفة: 
الوظيفعةًبالإشعرافًعلعىًًيعملًشاغلًالوظيفةًتحتًالتوجيةًالعامًمعنًأمعينًالكليعةً،ًوتخعت ًهعذةًالوصف العام:

ًأعمالًأعضاءًهيئةًالتدريسًبالكلية.
ًً:الواجبات والمسئوليات

ً.لإدارةًوتوجيههمًومتابعةًأعمالهمالاشرافًعلىًالعاملينًبا -1
،ًهيئععععةًالتععععدريسًوالعمععععلًعلععععىًتنفيععععذهاقتععععراحًووضعععععًالخطععععطًوالبععععرامجًالتفصععععيليةًالمتعلقععععةًبشععععئونًأعضععععاءًا -2

 .فًلأعضاءًهيئةًالتدريسًومعاونيهمالوظائًةفىًإعدادًموازنًكالإشتراك
 مراجعةًإجراءاتًالإعلانًعنًالوظائفًالشاغرةًوإجراءاتًتعيينًأعضاءًهيئةًالتدريسًومعاونيهم. -3
 .شئونًأعضاءًهيئةًالتدريسًبالكليةمتابعةًإعدادًكافةًالتقاريرًالدوريةًوالسنويةًالمتعلقةًب -4
أىًفىًجميعًالمسعائلًالمتصعلةًبشعئونًأعضعاءًهيئعةًالتعدريسًوكعذلكًفعىًالمسعائلًالمتعلقعةًبالتأمينعاتًرًإبداءًال -5

 والمعاشاتًوالسكرتاريةًوالمحفوظاتًوالخدماتًالداخلية.
تعلقعةًبشععئونًأعضعاءًهيئععةًالتعدريس،ًكمتابعععةًتنفيعذًقععراراتًممتابععةًتطبيععقًالعنظمًوالقواعععدًوالقعرراتًوالأوامععرًال -6

 الندبًوالنقلًوالتجنيدًوالأجازاتًوالعلاجًعلىًنفقةًالدولة.
وملفععاتًمتابعععةًتنفيععذًنظععامًتسععجيلًالبريععدًالععواردًوالصععادرًوحفععظًالوثععائقًالمختلفععةًومراجعععةًسععجلاتًالأحععوالً -7

 .الخدمةًومتابعةًإستيفائها
 .تعليماتًإدارةًالكسبًغيرًالمشروعمتابعةًإستيفاءًإقراراتًالذمةًالماليةًلأعضاءًهيئةًالتدريسًبالكليةًوتنفيذًً -8
متابععععةًتجميععععًوإتخعععاذًإجعععراءاتًنشعععرًكافعععةًاللعععوائحًوالفتعععاوىًوالأحكعععامًوالمنشعععوراتًوالقعععراراتًالمتعلقعععةًبشعععئونً -9

 أعضاءًهيئةًالتدريسًومعاونيهمًوالعملًعلىًتطبيقها.
 .يسندًإليةًمنًأعمالًأخرىًًالقيامًبما -10

 :شروط شغل الوظيفة
ًبجانبًتوافرًالخبرةًالمتخصصةًفيًمجالًالعمل.عاليًمناسبًمؤهلًدراسيً -1
ً.قضاءًمدةًبينيةًمناسبةًفيًالوظيفةًالأدنىًمباشرةًعندًالترقية -2

ًًكاتب شئون ادارية: اسم الوظيفة
ًبطاقاتًإدارةًالمتابعة.بطاقةًالوصفًمعً

 ة التدريسـاء هيئ ـون أعضـم شئـقس :اً ثاني
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 مدخل بيانات  اسم الوظيفة:
ًً.مجلةًالكليةبطاقاتًبطاقةًالوصفًمعً
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   الاستحقاقات رئيس قسماسم الوظيفة: 
ــام: الوظيفععةًًيعمععلًشععاغلًالوظيفععةًتحععتًالتوجيععةًالعععامًمععنًمععديرًالشععئونًالاداريععةًً،ًوتخععت ًهععذةًالوصــف الع

ًبالإشرافًعلىًأعمالًالاستحقاقات.
ًً:الواجبات والمسئوليات

ًالاشرافًعلىًالعاملينًبالإدارةًوتوجيههمًومتابعةًأعمالهم. -1
ًإعدادًكشوفًالاستحقاقاتًوالأجورًالإضافيةًوالتشجيعيةًوإمساكًالسجلاتًالمتعلقةًبذلك. -2
 تنفيذًالقراراتًالمتعلقةًباستحقاقاتًنتيجةًتسويةًأوًتنفيذًأحكامًقضائيةًنهائية.ً -3
 إجراءًتسوياتًالضرائبًالسنويةًوتنفيذًقوانينًالضرائبًالمعمولًبها. -4
 إعدادًالإحصاءاتًالخاصةًبالأجور.ً -5

 شروط شغل الوظيفة:
ً.رًالخبرةًالمتخصصةًفيًمجالًالعملجانبًتوافبًعاليًمناسبًمؤهلً -1
ًقضاءًمدةًبينيةًمناسبةًفيًالوظيفةًالأدنىًمباشرةًعندًالترقية. -2
ًجتيازًالتدريبًاللازمًلشغلًالوظيفةًبنجاح.ًا -3

 باحث شئون افراداسم الوظيفة: 
ً.بطاقاتًشئونًالعاملينبطاقةًالوصفًمعً

  كاتب شئون ماليةاسم الوظيفة: 
ًبطاقةًالوصفًمعًإدارةًالشئونًالماليةً. -4

 اتــم الاستحقاقــقس :ثالثاً 
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ًكاتب شئون ادارية : سم الوظيفةا

ًبطاقاتًإدارةًالمتابعة.بطاقةًالوصفًالوظيفىًمعًً
 

 

 الأرشيف م  ــقس :اً رابع
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ً
 

ً

  مدير ادراة الصيانةاسم الوظيفة: 
عمععالًوضعععًالخطععطًالتفصععيليةًلأتقعععًهععذهًالوظيفعةًعلععيًقمععةًوظععائفًالصععيانةًبالكليععةًوتخععت ًبً:الوصــف العــام
ًبالكلية.ومتابعةًتنفذيهاًالصيانةً

 الواجبات والمسئوليات:
ًيعملًشاغلًهذهًالوظيفةًتحتًالتوجيهًالعامًمنًالرئيسًالمخت ً)أمينًالكلية(. -1
 .الإدارةًوتوجيهمًومتابعةًأعمالهمالإشرافًعلىًالعاملينًب -2
 والتركيباتًالكهربيةًوالآلاتًوالمعدات.ًاعمالًصيانةًوترميمًأثاثًالكلية،ًوالمبانيًوالمنشآتًًالإشرافًعلى -3
مراجعععةًتنفيععذًأعمععالًالصععيانةًوالترميمععاتًحسععبًالأصععولًالهندسععيةًفععيًالوقععتًالمحععددًلهععاًوالعمععلًعلععىًتععذليلً -4

 العقباتًالتيًتعترضًالتنفيذ.
 المشاركةًفيًإعدادًميزانيةًالاصلاحًوالترميمًوالصيانةًلكافةًالمبانيًوالأجهزةًوالمعداتًبالكلية. -5
 الاشرافًعلىًعملياتًالفح ًالدوريًلكافةًالأجهزةًوالمعداتًالخاصةًبالكلية. -6
 وصيانتها.ًوامساكًالسجلاتًالمتعلقةًبتشغيلهاللكليةًالاشرافًعلىًتشغيلًوصيانةًوسائلًالنقلًالتابعةً -7
 الاشتراكًفيًاللجانًالتيًتقتضيهاًطبيعةًالعمل. -8
 الأجهزةًومطابقتهاًللمواصفاتًالفنية.الاشرافًعلىًعمليةًفح ً -9

 مراجعةًعقودًالصيانةًمعًالشركاتً -10
 القيامًبماًيسندًإليهاًمنًأعمال. -11

 :شروط شغل الوظيفة
ًً.مؤهلًعاليًمناسبًإليًجانبًتوافرًالخبرةًفيًمجالًالعمل -1
 .قضاءًمدةًبينيةًمناسبةًفيًالوظيفةًالأدنىًمباشرةًعندًالترقية -2
 .جتيازًالبرامجًالتدريبيةًبنجاحا -3

 إدارة الصيانة  -5
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ًاءبممندس كمر ً:اسم الوظيفة

 والإشعراف الكهربعاء مخططعاتً بتصعميمبالاشعتراكًمععًالجهعاتًالمنفعذةًيقعومًشعاغلًهعذهًالوظيفعةًً:الوصــف العــام
ً.تنفيذها على

ًالواجبات والمسئوليات:
ًًً.التوجيهًالعامًمنًالرئيسًالمختً ًيعملًشاغلًهذهًالوظيفةًتحتً -1
ًتصميمًالاعمالًالكهربائيةًللمشاريع.المشاركةًفيً -2
ًالاشرافًعلىًتنفيذًالمشروعاتًحسبًالمواصفات. -3
ًتدقيقًوفح ًاعمالًالمقاولين)الاعمالًالكهربائية(. -4
ًالكهربائية. للأعمال للمشاريع المستخلصاتً مراجعة -5
ًالكلية. في الكهربائية الأعمال كافة على الإشراف -6
ً.القيامًبماًيسندًإليهاًمنًأعمال -7

 شروط شغل الوظيفة:
ً.اءًًبجانبًتوافرًالخبرةًالمتخصصةبكالوريوسًهندسةًكهرب -1
ًجتيازًالبرامجًالتدريبيةًبنجاح.ا -2
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 فني صيانة وتشغيلاسم الوظيفة: 
الفنيةًفيًمجعالًالصعيانةًتقعًهذهًالوظيفةًبلدارةًالصيانةًوالورشًبالكليةًوتخت ًبالقيمًبالأعمالًً:الوصف العام
ً.والتشغيل

 :الواجبات والمسئوليات
ًيعملًشاغلًهذهًالوظيفةًتحتًالتوجيهًالعامًمنًالرئيسًالمخت ًًً -1
 .صيانةًالدوريةًوالوقائيةًللمعداتًالقيامًبأعمالًال -2
 .إصلاحًالأجهزةًوالمعداتًوالآلاتً -3
 .وإتباعًتعليماتًالتشغيلًالصحيحًأثناءًالتشغيلًومراقبةًًاتًملاحظةًالمعدً -4
ًالقيامًبماًيسندًإليهاًمنًأعمالًاخرى. -5

 شروط شغل الوظيفة:
ً.توسطًبجانبًالخبرةًفيًمجالًالعملمؤهلًفنيًفوقًالمتوسطًأوًمً-1
 قضاءًمدةًبينيةًمناسبةًفيًالوظيفةًالأدنىًمباشرةًعندًالترقية.ً-2
ًجتيازًالبرامجًالتدريبيةًبنجاحً.اً-3
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 فني صيانة مبنى : اسم الوظيفة
 وتخت ًبتنفيذًأعمالًصيانةًالمبنىً.ً:الوصف العام

 : الواجبات والمسئوليات
ًيعملًشاغلًهذهًالوظيفةًتحتًالتوجيهًالعامًمنًالرئيسًالمخت ًًً -1
ً.وغيرهمًومتابعةًاعمالهمًوتوجيههممتابعةًمجموعةًمنًعمالًالكهرباءًوالنجارةًوالسباكةًالصحيةًوالنقاشينً -2
ًً.تنفيذًاعمالًصيانةًالمباني -3
ًني.امتابعةًتسليمًالموادًوالمهماتًاللازمةًلاعمالًصيانةًالمب -4
ًالمرورًالدوريًعليًالمبنيًلمراقبةًسلامةًجميعًمرافقًالمبني. -5
ًتقديمًتقريرًعنًالحالةًالعامةًلمرافقًالمبنيًوماًيحتاجًمنهاًالاصلاحًاوًالتغيير. -6
ًالاشتراكًفيًاعدادًالمقايساتًالخاصةًباصلاحًوصيانةًمرافقًالمبني. -7
 ً.توفيرًالخاماتًوالالاتًاللازمةًللعمل -8
ًمراجعةًالتقاريرًالفنيةًالخاصةًبنتائجًالأعمال.ً -9

 القيامًبماًيسندًإليهاًمنًأعمال. -10
 شروط شغل الوظيفة:

ًمؤهلًفنيًفوقًالمتوسطًأوًمتوسطًبجانبًالخبرةًفيًمجالًالعملً. -1
 قضاءًمدةًبينيةًمناسبةًفيًالوظيفةًالأدنىًمباشرةًعندًالترقية. -2
ًجتيازًالبرامجًالتدريبيةًبنجاح.ا -3
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 مشرف سباكة )سباك اول( اسم الوظيفة:
ًيخت ًشاغلًهذهًالوظيفةًبالاشرافًعلىًالاعمالًالمتعلقةًبالسباكة.ً:الوصف العام

 الواجبات والمسئوليات:
ًًًً.يعملًشاغلًهذهًالوظيفةًتحتًالتوجيهًالعامًمنًالرئيسًالمختً  -1
ًمتابعةًاعمالًالسباكةًوملاحظةًالسباكين. -2
ًالقيامًباعمالًالسباكةًالدقيقة. -3
ًوالخاماتًالمستخدمةًفىًاعمالًالسباكةًوالعملًعلىًصيانتها.ًمتابعةًاعدادًوتجهيزًالعددًوالالاتً -4
ً.تنفيذًالاوامرًالصادرةًاليهًبخصوصًالعمل -5
ًالقيامًبماًيسندًإليهاًمنًأعمال. -6
 شروط شغل الوظيفة:ً
ًمؤهلًفنيًمتوسطً)دبلومًصنايع(ًبجانبًالخبرةًفيًمجالًالعمل. -1
ً.قضاءًمدةًبينيةًمناسبةًفيًالوظيفةًالأدنىًمباشرةًعندًالترقية -2
ًجتيازًالبرامجًالتدريبيةًبنجاح.ا -3
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 مشرف كمرباء )كمربائى اول( :اسم الوظيفة

علععىًالاعمععالًالمتعلقععةًبالكهربععاءًمععنًتركيبععاتًولاسععلكىًًيخععت ًشععاغلًهععذهًالوظيفععةًبالاشععراف:ًالوصــف العــام
ًوخلافه.

 :الواجبات والمسئوليات
ًًًً.يعملًشاغلًهذهًالوظيفةًتحتًالتوجيهًالعامًمنًالرئيسًالمختً  -1
ًمتابعةًاعمالًصيانةًواصلاحًالاجهزةًالكهربائية. -2
ًوالمعداتًوالاجهزةًالكهربائيةًوتشغيلها.ًالكشفًعلىًالالاتً -3
ًحلًوتنظيفًوتركيبًالالاتًالكهربائيةًالمستعملةًوالعملًعلىًاصلاحهاًوصيانتها. -4
ًمتابعةًاعدادًوتحضيرًالخاماتًوالالاتًوالاجهزةًالكهربائيةًومراقبةًتشغيلها. -5
التركيبععاتًالكهربائيععةًوعمععلًالتوصععيلاتًاللازمععةًوالعمععلًمثععلًالقيععامًبععاىًعمععلًكهربععائىًفععىًمجععالًتخصصععهً -6

ًومتابعةًشحنًالبطارياتًالخاصةًبالاجهزة.علىًصيانتهاً
ًمتابعةًتدريبًالكهربائينًالمبتدئين. -7
ً.تنفيذًالاوامرًالصادرةًاليهًبخصوصًالعمل -8
ً.اًيسندًإليهاًمنًأعمالالقيامًبم -9
 شروط شغل الوظيفة:ً
ًمؤهلًفنيًمتوسطً)دبلومًصنايع(ًبجانبًالخبرةًفيًمجالًالعمل. -1
ً.قضاءًمدةًبينيةًمناسبةًفيًالوظيفةًالأدنىًمباشرةًعندًالترقية -2
ًجتيازًالبرامجًالتدريبيةًبنجاح.ا -3
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 سباكاسم الوظيفة: 
ًالسباكةًللمعادنًواعدادًالنماذجًلها.ًيخت ًشاغلًهذهًالوظيفةًباعمالً:الوصف العام

 :الواجبات والمسئوليات
ًيعملًشاغلًهذهًالوظيفةًتحتًالتوجيهًالعامًمنًالرئيسًالمخت . -1
 تركيبًالتوصيلاتًالصحيةًالمطلوبة. -2
 القيامًبأعمالًتركيبًالتوصيلاتًاللازمةًللساخانات. -3
ً.القيامًبأعمالًالكشفًوالصيانةًالدوريةًعلىًجميعًالتركيباتًالصحيةً -4
ًبلصلاحًالحنفياتًوالمحابسًوالصماماتًوغيرها.القيامً -5
توصعععيلًشعععبكاتًالميعععاهًوالمجعععاريًوالصعععرفًوتركيعععبًالأجهعععزةًوالأدواتًالصعععحيةًوتوصعععيلاتًالقيعععامًبعمليعععاتً -6

ً.الغاز
والمحافظعةًعلعىًعهدتعهًمعنًأدواتًوقطععًًعمليعاتًالسعباكةًيفعالعملًعلىًصيانةًالالاتًوالادواتًالمسعتعملةً -7

ً.غيار
ًالقيامًبماًيسندًإليهاًمنًأعمال. -8
 شروط شغل الوظيفة: 
ًالالمامًبالقراءةًوالكتابةًومبادئًالحسابًمعًخبرةًفىًمجالًالعمل.أوًمؤهلًفنيًمتوسطً)دبلومًصنايع(ً -1
 قضاءًمدةًبينيةًمناسبةًفيًالوظيفةًالأدنىًمباشرةًعندًالترقية. -2
ًجتيازًالبرامجًالتدريبيةًبنجاح.ا -3

ًًً
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 كمربائى  سم الوظيفة:ا

ــام الكهربعععاءًمعععنًتوصعععيلاتًوماكينعععاتًولاسعععلكىًبيخعععت ًشعععاغلًهعععذهًالوظيفعععةًبالاعمعععالًالمتعلقعععةًً:الوصـــف العـ
ًوخلافه.

 الواجبات والمسئوليات:
ًيعملًشاغلًهذهًالوظيفةًتحتًالتوجيهًالعامًمنًالرئيسًالمخت . -1
ًالاشتراكًفىًاعمالًالتركيباتًالكهربيةًوعملًالتوصيلاتًاللازمة. -2
ًشحنًالبطارياتًالكهربائية. -3
ًتشغيلًالاجهزةًوالالاتًالكهربيةًوصيانتها. -4
ًمنًادواتًوخامات.ًالمحافظةًعلىًمابعهدته -5
ًيشتركًفىًاعمالًالصيانةًوالاصلاحاتًالخاصةًبالاجهزةًوالالاتًالكهربية. -6
ً.القيامًبماًيسندًإليهاًمنًأعمال -7
 شروط شغل الوظيفة: 
ًالالمامًبالقراءةًوالكتابةًومبادئًالحسابًمعًخبرةًفىًمجالًالعمل.أوًمؤهلًفنيًمتوسطً)دبلومًصنايع(ً -1
ً.جتيازًالبرامجًالتدريبيةًبنجاحا -2
ًقضاءًمدةًبينيةًمناسبةًفيًالوظيفةًالأدنىًمباشرةًعندًالترقية. -3



 

 التوصيف الوظيفي للجهاز الإدراي

راعة   ة  الز  ة    -كلي  ي  وف  امعة  المن   ج 
 

 
78 

 
ًعامل تليفون سم الوظيفة: ا

 بمتابعةًحركةًالتليفوناتًومسكًالسجلاتًالخاصةًبهاتخت ًهذهًالوظيفةًً:الوصف العام
 الواجبات والمسئوليات:

ًيعملًشاغلًهذهًالوظيفةًتحتًالتوجيهًالعامًمنًالرئيسًالمخت . -1
 الردًعلىًالمكالماتًالتليفونيةًالداخليةًوالخارجيةًوتوصيلهاًللجهاتًالمطلوبة -2
ًتلقىًالاشاراتًالتليفونيةًوتبليغهاًللجهاتًالمختصة. -3
ًقيدًالمكالماتًالمصلحيةًالخارجية. -4
ًقيدًالمكالماتًالشخصيةًالمحليةًوالخارجيةًواتخاذًاجراءاتًتسديدًقيمتها. -5
ًالابلاغًعنًالاعطالًفىًالخطوطًالداخليةًوالخارجية. -6
ًتنفيذًالتوجيهاتًوالتعليماتًالصادرةًاليهًبخصوصًالعمل. -7
ً.القيامًبماًيسندًإليهاًمنًأعمال -8

 شروط شغل الوظيفة:
ًالالمامًبالقراءةًوالكتابةًومبادئًالحسابًمعًخبرةًفىًمجالًالعمل.أوًمؤهلًفنيًمتوسطً)دبلومًصنايع(ً -1
ً.جتيازًالبرامجًالتدريبيةًبنجاحا -2
ًقضاءًمدةًبينيةًمناسبةًفيًالوظيفةًالأدنىًمباشرةًعندًالترقية. -3



 

 التوصيف الوظيفي للجهاز الإدراي

راعة   ة  الز  ة    -كلي  ي  وف  امعة  المن   ج 
 

 
79 

 
ًعامل مصعداسم الوظيفة: 
 .يخت ًشاغلهاًبالقيامًبالاعمالًالمتعلقةًبتشغيلًوصيانةًالمصاعدًً:الوصف العام

 الواجبات والمسئوليات:
ًيعملًشاغلًهذهًالوظيفةًتحتًالتوجيهًالعامًمنًالرئيسًالمخت . -1
ًالقيامًباعمالًتشغيلًالمصاعد. -2
ًالقيامًباعمالًالصيانةًالدوريةًللمصاعدًطبقاًللخطةًالموضوعة. -3
ًالقيامًباعمالًاصلاحًالاعطالًالتىًتحتاجًالىًمستوىًمتوسطًمنًالخبرة. -4
ًتنفيذًالتوجيهاتًوالتعليماتًالصادرةًاليهًبخصوصًالعمل. -5
ً.القيامًبماًيسندًإليهاًمنًأعمال -6

 شروط شغل الوظيفة:
ًالالمامًبالقراءةًوالكتابةًومبادئًالحسابًمعًخبرةًفىًمجالًالعمل.أوًمؤهلًفنيًمتوسطً)دبلومًصنايع(ً -1
 قضاءًمدةًبينيةًمناسبةًفيًالوظيفةًالأدنىًمباشرةًعندًالترقية. -2
ًجتيازًالبرامجًالتدريبيةًبنجاح.ا -3

ً
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 عامل بناءاسم الوظيفة: 
 ةًوالاصلاحاتًوترميماتًالمبانىنخت ًشاغلهاًباعمالًالبناءًوالصيايً:الوصف العام

 الواجبات والمسئوليات:
ًيعملًشاغلًهذهًالوظيفةًتحتًالتوجيهًالعامًمنًالرئيسًالمخت . -1
 .للمبانيًوالاصلاحاتًوالصيانةًالمطلوبةوالترميماتًالتعديلاتًالبناءًوًعمالًأًًملاحظةًوتنفيذً -2
 اتخاذًإجراءاتًتوفيرًالخاماتًوالأدواتًاللازمةًللعمل. -3
 علىًماًبعهدتهًمنًأدوات.ًةفظاحالم -4
ًإعدادًموادًالبناءًطبقا ًللمواصفاتًالفنية. -5
ًتنفيذًالتوجيهاتًوالتعليماتًالصادرةًاليهًبخصوصًالعمل. -6
ً.القيامًبماًيسندًإليهاًمنًأعمال -7

 شروط شغل الوظيفة:
ًالالمامًبالقراءةًوالكتابةًومبادئًالحسابًمعًخبرةًفىًمجالًالعمل.أوًمؤهلًفنيًمتوسطً)دبلومًصنايع(ً -1
 فىًوظيفةًمنًالدرجةًالادنىًمباشرة.ًمناسبةقضاءًمدةًبينيةً -2
ًجتيازًالبرامجًالتدريبيةًبنجاح.ا -3
ً
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ً
 

ً

 مدير ادراة الورشاسم الوظيفة: 
برسععمًالسياسععاتًالعامععةًلاسععتغلالًًتقعععًهععذهًالوظيفععةًعلععيًقمععةًوظععائفًوالععورشًبالكليععةًوتخععتً ً:الوصــف العــام

ً.ورشًالكليةًفيًالنواحيًالتعليميةًوالتدريبيةًوالبحثية
 الواجبات والمسئوليات:

ً.ةيعملًشاغلًهذهًالوظيفةًتحتًالتوجيهًالعامًمنًأمينًالكلي -1
 .مًومتابعةًأعمالهمهالإدارةًوتوجيهالإشرافًعلىًالعاملينًب -2
بالكليعةًواعتمعادًمشعروعًالاشتراكًمعًالمسئولينًفيًوضعًالسياسةًالعامةًللخدماتًالهندسعيةًوالتعليميعةًللعورشً -3

 ميزانيتها.
 الاشرافًعلىًتجهيزًورشًالكليةًبالاجهزةًوالخاماتًاللازمةًللتشغيل. -4
 الاشرافًالعامًعلىًتنفيذًخططًالتدريبًالعملي. -5
 ابداءًالرأيًفيًامكانيةًتنفيذًأوامرًالتشغيل. -6
 الاشتراكًفيًاللجانًالتيًيكلفًبالاشتراكًفيهاًطبقاًلطبيعةًالعمل. -7
 واعتمادًالمحاضرًالخاصةًطبقاًللتعليمات.ًالاشرافًعلىًالجردًالسنويً -8
 القيامًباعتمادًاوامرًالتشغيلًوالمقايساتًالابتدائيةًوالنهائية. -9

 داخلًفروعًوأقسامًالورشًالمختلفةًتنفيذًخططًواساليبًالتشغيلًًالاشرافًعلى -10
 ًًالمنصرفةًبها.ًومراقبةًالخاماتًالاشرافًعلىًمراجعةًتكاليفًالتشغيلً -11
 القيامًبماًيسندًإليهاًمنًأعمال. -12

 :شروط شغل الوظيفة
ًً.جانبًتوافرًالخبرةًفيًمجالًالعملًىإلً)بكالوريوسًهندسة(مناسبًًمؤهلًعالي -1
 .قضاءًمدةًبينيةًمناسبةًفيًالوظيفةًالأدنىًمباشرةًعندًالترقية -2
 .جتيازًالبرامجًالتدريبيةًبنجاحا -3

 إدارة الورش -6
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 مشرف نجارة )نجار اول( اسم الوظيفة:

ــام ــف العـ علعععىًالاعمعععالًالمتعلقعععةًبالنجعععارةًفعععىًمجعععالاتًالاثعععاثًًيخعععت ًشعععاغلًهعععذهًالوظيفعععةًبالاشعععرافً:الوصـ
ًوالاورنيتًوالاويمةًوالحفرًعلىًالخشب.

 الواجبات والمسئوليات:
ًًًً.يعملًشاغلًهذهًالوظيفةًتحتًالتوجيهًالعامًمنًالرئيسًالمختً  -1
ً.ترابيزاتًوبنشاتًوخلافه(ً-بابًوشباكً-)أثاثًًمتابعةًاعمالًالنجارةًالمختلفة -2
ً.اعمالًالفرمًالخشبيةوًًمتابعةًعملياتًقطعًوحفرًالاخشابًعلىًالماكيناتً -3
ً.تفصيلًالمشغولاتًالمطلوبةًوالقيامًبالاعمالًالدقيقة -4
ًنةًالعددًوالالاتًوالماكيناتًالمستخدمةًوحسنًاستخدامها.امتابعةًاعمالًصي -5
ً.القيامًبماًيسندًإليهاًمنًأعمال -6

 شروط شغل الوظيفة:
ًمؤهلًفنيًمتوسطً)دبلومًصنايع(ًبجانبًالخبرةًفيًمجالًالعمل. -1
ًجتيازًالبرامجًالتدريبيةًبنجاح.ا -2
ًقضاءًمدةًبينيةًمناسبةًفيًالوظيفةًالأدنىًمباشرةًعندًالترقية. -3
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 فني ورش اسم الوظيفة:
ًفيًمجالًالورش.ًالفنيةعمالًلأباًبالقياميخت ًشاغلًهذهًالوظيفةًً:الوصف العام

 الواجبات والمسئوليات:
ًًًً.يعملًشاغلًهذهًالوظيفةًتحتًالتوجيهًالعامًمنًالرئيسًالمختً  -1
ًمعاونةًالطلابًفيًالتدريباتًالعملية. -2
ًمراجعةًالتقاريرًالفنيةًالخاصةًبنتائجًالأعمالًورفعهاًلمديرًالإدارةًالمخت ًلإبداءًالرأي. -3
ًالاشتراكًفيًاللجانًالخاصةًبالورش. -4
 مراجعةًكافةًالأعمالًالتنفيذيةًاللازمةًلإتمامًعملياتًالصيانةًفيًمختلفًأنواعًالورشًالمختصة. -5
ًمتابعةًأعمالًتشغيلًالمعداتًوالأجهزةًوالأدواتًالمستخدمةًفيًالورش. -6
ً.القيامًبماًيسندًإليهاًمنًأعمال -7

 شروط شغل الوظيفة:
ًبجانبًالخبرةًفيًمجالًالعمل.أوًمتوسطًمناسبًمتوسطًفوقًالمؤهلًفنيً -1
 قضاءًمدةًبينيةًمناسبةًفيًالوظيفةًالأدنىًمباشرةًعندًالترقية. -2
ًجتيازًالبرامجًالتدريبيةًبنجاح.ا -3

ً
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 نجار  اسم الوظيفة:
ًيخععت ًشععاغلًهععذهًالوظيفععةًباعمععالًالنجععارةًًالمختلفععةًفععىًمجععالاتًالاثععاثًوالاورنيععتًوالاويمععةً:الوصــف العــام

 والبابًوالشباك.ًوالحفرًعلىًالخشبً
 :الواجبات والمسئوليات

ًيعملًشاغلًهذهًالوظيفةًتحتًالتوجيهًالعامًمنًالرئيسًالمخت . -1
ًادارةًاجهزةًوماكيناتًقطعًومسحًالخشبًوصيانتها. -2
ًالقيامًبشقًالاخشابًومسحها. -3
ًتشكيلًوتصنيعًالاخشابًحسبًالمواصفاتًالمطلوبة -4
ًعملًالاجزاءًالخشبيةًوالفرمًحسبًالتشكيلاتًالمطلوبة. -5
ًصيانةًواصلاحًالاثاثًوالارضياتًالخشبيةًوالابوابًوالشبابيكًوالكراسى. -6
ًالقيامًبماًيسندًإليهاًمنًأعمالً. -7
 شروط شغل الوظيفة: 
ًالالمامًبالقراءةًوالكتابةًومبادئًالحسابًمعًخبرةًفىًمجالًالعمل. -1
 قضاءًمدةًبينيةًمناسبةًفيًالوظيفةًالأدنىًمباشرةًعندًالترقية. -2
ًجتيازًالبرامجًالتدريبيةًبنجاح.ا -3

ً
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 ميكانيكي  اسم الوظيفة:
العام: بالاعمال  الوصف  الوظيفةً هذهً ميًًتخت ً بمجالاتً الخاصةً الميكانيكيةً بالنواحيً تتصلً كانيكاًالتيً

 .الالاتًوالاجهزةًوالمعداتً
 الواجبات والمسئوليات: 

 يعملًشاغلًهذهًالوظيفةًتحتًالاشرافًالعامًمنًالرئيسًالمخت . .1
 الصيانةًوالاصلاحاتًاللازمةًفيًمجالًتخصصهً.ًالقيامًباعمال .2
 ً.وتشغيلهاالكسفًعنًالالاتًوالمعداتً .3
 ً.لاعمالًالميكانيكةًفيًمجالًتخصصهالقيامًباً .4
 صيانتهاً.ًىركيبًالالاتًالمستعملةًوالعملًعلحلًوتنظيفًوت .5
 ً.الخاماتًوالالاتًومراقبةًتشغيلهااعدادًوتحضيرً .6
 بعهدتهًمنًادواتًوخاماتً.ًًماًىالمحافظةًعل .7
 مماثلة.ًىًقيامًبماًيسندًاليهًمنًاعمالًاخرًال .8

 -شروط شغل الوظيفة :
 الالمامًبالقراءةًوالكتابةًومبادئًالحسابًمعًخبرةًعمليةًفيًمجالًالعملً. .1
 سنواتًعليًالاقلًفيًوظيفةًمنًالدرجةًالادنيًمباشرةً.5قضاءًمدةًبينيةًقدرهاً .2
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 خراط اولاسم الوظيفة: 
 تخت ًهذهًالوظيفةًبالاعمالًالمتعلقةًبالخراطةًً. الوصف العام:

 الواجبات والمسئوليات: 
 ً.لاشرافًالمباشرًمنًالرئيسًالمختً يعملًشاغلًهذهًالوظيفةًتحتًا -1
 القيامًبعمالًالخراطةًالمختلفةً. -2
 اتخاذًاجراءاتًتوفيرًالخاماتًوالادواتًاللازمةًللعملًوالعملًعليًحسنًاستخدامهاًوصيانتهاًً. -3
 تنفيذًالتعليماتًوالتوجيهاتًالصادرةًاليهًبخصوصًالعملً. -4
 القيامًبماًيسندًاليهًمنًاعمالًاخريًمماثلةًً. -5

 :شروط شغل الوظيفة
 الالمامًبالقراءةًوالكتابةًومبادئًالحسابًمعًخبرةًعمليةًفيًمجالًالعملً. -1
ًسنواتًعليًالاقلًفيًوظيفةًمنًالدرجةًالادنيًمباشرة.5قضاءًمدةًبينيةًقدرهاً -2
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  لحام اولاسم الوظيفة: 

 ً.بالكهرباءًاوًالاكسجينًاوًغيرهاًًتخت ًهذهًالوظيفةًبالاعمالًالمتعلقةًباللحام الوصف العام: 
 الواجبات والمسئوليات: 

 يعملًشاغلًهذهًالوظيفةًتحتًالاشرافًالعامًمنًالرئيسًالمخت . -1
 .والدقيقةًالقيامًباعمالًاللحامًالمختلفة -2
 اعدادًوتجهيزًالخاماتًوالالاتًاللازمةًومراقبةًتشغيلها. -3
 القيامًباعمالًصيانةًالالاتًوالاجهزةًالمستعملةًفيًاعمالًاللحام. -4
 تنفيذًالاوامرًالصادرةًاليهًبخصوصًالعمل. -5
 ً.ىًقيامًبماًيسندًاليهًمنًاعمالًاخرًال -6

  شروط شغل الوظيفة:
 الالمامًبالقراءةًوالكتابةًومبادئًالحسابًمعًخبرةًعمليةًفيًمجالًالعمل. -1
 .مباشرةًىدنفيًوظيفةًمنًالدرجةًالأًمناسبةقضاءًمدةًبينيةً -2
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ً

ً
 رئيس قسم التشغيلاسم الوظيفة: 
ــام ــف العـ برسعععمًًبالكليعععةًوتخعععتً تشعععغيلًومتابععععةًحركعععةًالسعععياراتًقمعععةًوظعععائفًًىلعععتقععععًهعععذهًالوظيفعععةًعً:الوصـ

ً.السياساتًالعامةًلاستغلالًسياراتًوأتوبيساتًالكليةًفيًإتمامًأعمالًالكليةًداخلًوخارجًالمحافظة
 الواجبات والمسئوليات:

ً.ةيعملًشاغلًهذهًالوظيفةًتحتًالتوجيهًالعامًمنًأمينًالكلي -1
 .مًومتابعةًأعمالهمهالإدارةًوتوجيهالإشرافًعلىًالعاملينًب -2
بالكليععةًًمععنًصععيانةًوتشععغيلًالسععياراتًالاشععتراكًمعععًالمسععئولينًفععيًوضعععًالسياسععةًالعامععةًللخععدماتًالهندسععيةً -3

 واعتمادًمشروعًميزانيتها.
 ابداءًالرأيًفيًامكانيةًتنفيذًأوامرًالتشغيل. -4
ًوامرًالتشغيل.وتحريرًأللسياراتًًوالزيتًًًصرفًبوناتًالوقودً -5
 الاشتراكًفيًاللجانًالتيًيكلفًبالاشتراكًفيهاًطبقاًلطبيعةًالعمل. -6
 الاشرافًعلىًالجردًالسنويًواعتمادًالمحاضرًالخاصةًطبقاًللتعليمات. -7
 القيامًباعتمادًاوامرًالتشغيلًوالمقايساتًالابتدائيةًوالنهائية. -8
 الاشرافًعلىًمراجعةًتكاليفًالتشغيلًومراقبةًالخاماتًالمنصرفةًبها.ًً -9

 القيامًبماًيسندًإليهاًمنًأعمال. -10
 :شروط شغل الوظيفة

ًً.جانبًتوافرًالخبرةًفيًمجالًالعملًىإلً)بكالوريوسًهندسة(مناسبًًمؤهلًعالي -1
 .قضاءًمدةًبينيةًمناسبةًفيًالوظيفةًالأدنىًمباشرةًعندًالترقية -2
 .جتيازًالبرامجًالتدريبيةًبنجاحا -3

 

 قسم التشغيل -7
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ًمشرف سيارات)سائق اول(اسم الوظيفة: 
 السيارات.ًبقيادةبمتابعةًالاعمالًالمتعلقةًتخت ًهذهًالوظيفةًً:الوصف العام

 :الواجبات والمسئوليات
ًيعملًشاغلًهذهًالوظيفةًتحتًالتوجيهًالعامًمنًالرئيسًالمخت . -1
ًمتابعةًاعمالًالصيانةًونظافةًالسيارات. -2
ًالتتميمًعلىًالعهدةًالموجودةًطرفًالسائقين. -3
ًصرفًبوناتًالوقودًللسياراتًوتجهيزًاوامرًالتشغيلًوتحريرها. -4
ًقيادةًالسيارات. -5
ًتنفيذًالتوجيهاتًوالتعليماتًالصادرةًاليهًبخصوصًالعمل. -6
ً.القيامًبماًيسندًإليهاًمنًأعمال -7

 شروط شغل الوظيفة:
 .الحصولًعلىًرخصةًقيادةًعمومًالسياراتً -1
ًالالمامًبالقراءةًوالكتابةًومبادئًالحسابًمعًخبرةًفىًمجالًالعمل. -2
ًقضاءًمدةًبينيةًمناسبةًفيًالوظيفةًالأدنىًمباشرةًعندًالترقية. -3
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 سائقاسم الوظيفة: 
ًتًالزراعيةًأوًالبولدوزر.اراًتخت ًهذهًالوظيفةًبأعمالًقيادةًالسياراتًأوًالموتوسيكلاتًأوًالجرًً:الوصف العام

 :الواجبات والمسئوليات
ًيعملًشاغلًهذهًالوظيفةًتحتًالتوجيهًالعامًمنًالرئيسًالمخت . -1
والاتعوبيسًأوًالموتوسعيكلًأوًاتًالقيامًبأعمالًقيادةًالسعياراتًالملاكعىًأوًالبيعكًأبًأوًالنصعفًنقعلًأوًاللور ع -2

ًالجراراتًالزراعية.
ًالمحافظةًعلىًعهدتهًمنًالسياراتًأوًالجراراتًأوًالبلدوزرًأوًغيرها. -3
الكشعععفًعلعععىًأجهعععزةًالسعععياراتًأوًالجعععراراتًأوًالبلعععدوزرًأوًغيرهعععاًقبعععلًوبععععدًالاسعععتعمالًيوميعععاًوالعمعععلًعلعععىً -4

ًصيانتها.
ًالتبليغًعنًالاعطالًفورًظهورها. -5
ً.تنفيذًالتوجيهاتًوالتعليماتًالصادرةًاليهًبخصوصًالعمل -6
ً.القيامًبماًيسندًإليهاًمنًأعمال -7

 شروط شغل الوظيفة:
ًالخبرةًالعمليةًفىًاعمالًالسواقةًوالحصولًعلىًرخصةًقيادةًعمومًسيارات. -1
ًالالمامًبالقراءةًوالكتابةًومبادئًالحسابًمعًخبرةًفىًمجالًالعمل. -2
ًقضاءًمدةًبينيةًمناسبةًفيًالوظيفةًالأدنىًمباشرةًعندًالترقية. -3
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 سيارات  ميكانيكي اسم الوظيفة:

العام: بالاعمال  الوصف  الوظيفةً هذهً ميًًتخت ً بمجالاتً الخاصةً الميكانيكيةً بالنواحيً تتصلً كانيكاًالتيً
 .السياراتً

 الواجبات والمسئوليات: 
 يعملًشاغلًهذهًالوظيفةًتحتًالاشرافًالعامًمنًالرئيسًالمخت . -1
 ً.وسائلًالنقلًالمختلفةًالقيامًباعمالًالصيانةًواصلاح -2
 القيامًبالاعمالًالميكانيكةًفيًمجالًتخصصهً. -3
 صيانتهاً.ًىوالعملًعلًمعداتًالسياراتًحلًوتنظيفًوتركيبً -4
 متابعةًتنفيذًأوامرًالتشغيلًالخاصةًبلصلاحًالسيارات. -5
 مابعهدتهًمنًادواتًوخاماتً.ًىالمحافظةًعل -6
 مماثلة.ًىًالقيامًبماًيسندًاليهًمنًاعمالًاخرً -7

 -شروط شغل الوظيفة :
 الالمامًبالقراءةًوالكتابةًومبادئًالحسابًمعًخبرةًعمليةًفيًمجالًالعملً. -1
 مباشرةًً.ًىدنالاقلًفيًوظيفةًمنًالدرجةًالأًىسنواتًعل5ًقضاءًمدةًبينيةًقدرهاً -2
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  كمربائي سيارات: اسم الوظيفة

 التيًتتصلًبالنواحيًالكهربائيةًفيًمجالًالسياراتً.ًتخت ًهذهًالوظيفةًبالاعمال الوصف العام:
 الواجبات والمسئوليات: 

 يعملًشاغلًهذهًالوظيفةًتحتًالاشرافًالعامًمنًالرئيسًالمخت . -1
 صيانةًواصلاحًالاجهزةًالخاصةًبالسياراتًوتشغيلهاً. -2
 لمعرفةًالاعمالًالتيًتحتاجًاليًاصلاح.ًالقيامًباجراء -3
 القيامًبالاعمالًالكهربيةًفيًمجالًتخصصهً. -4
 ً.تنفيذًاوامرًالتشغيلًالواردة -5
 شحنًالبطارياتًالخاصةًبالسياراتً. -6
 القيامًباعمالًالتركيباتًالكهربيةًوعملًالتوصيلاتًالخاصةًبالسياراتً. -7
 ً.ىًقيامًبماًيسندًاليهًمنًاعمالًاخرًال -8

 :   شروط شغل الوظيفة
 الالمامًبالقراءةًوالكتابةًومبادئًالحسابًمعًخبرةًعمليةًفيًمجالًالعملً. -1
 فيًوظيفةًمنًالدرجةًالادنيًمباشرةً.ًمناسبةقضاءًمدةًبينيةً -2
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ً

 
 

ًمدير ادراة الحسابات : اسم الوظيفة
ًتخت ًهذهًالوظيفةًبدراسةًومتابعةًأعمالًالموازنةًوالحسابات.ً:الوصف العام

 الواجبات والمسئوليات:
ً.الجامعةيعملًشاغلًهذهًالوظيفةًتحتًالتوجيهًالعامًللرئيسًالمخت ًفىً -1
 .اللوائحًالمنظمةًللأعمالًالماليةتطبيقًالقوانينًوً -2
مسعتحقاتًوإععدادًالحسعاباتًمتابعةًفح ًودراسةًجميعًالأعمالًالحسابيةًالخاصةًوالقيدًفيًدفاترًوصعرفًال -3

 .الدورية
 ً.الاشتراكًفيًمشروعًالموازنةًالعامةًللجامعةًوكلياتهاًوكذلكًالخطةًالاستثمارية -4
وإععدادًالتسعوياتًاللازمعةًًاعتمادًمراجعةًجميعًمصروفاتًالموازنةًوكافةًالاستحقاقاتًوحسابًالبنعكًالمركعزيً -5

 .بشأنها
ً.سباتًاحماتًالجهازًالمركزيًللضمناقالردًعليً -6
 .سبيةًالمتعلقةًبالتأمينًوالضرائبًدراسةًكافةًالعملياتًالمحا -7
 .مًبماًيسندًإليهاًمنًأعمالًأخرىًالقيا -8

 شروط شغل الوظيفة:
ًمؤهلًتجارىًعاليًمناسبًبجانبًتوافرًالخبرةًالمتخصصةًفيًمجالًالعمل. -1
 قضاءًمدةًبينيةًمناسبةًفيًالوظيفةًالأدنىًمباشرةًعندًالترقية. -2
ً.جتيازًالبرامجًالتدريبيةًبنجاحا -3

 إدارة الحسابات -8
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ًمحاسب :اسم الوظيفة
ًً.تقعًهذهًالوظيفةًبالكليةًوتخت ًبالقيامًبأعمالًالموازنةًوالحساباتًً:الوصف العام

 :الواجبات والمسئوليات
ًيعملًشاغلًهذهًالوظيفةًتحتًالتوجيهًالعامًللرئيسًالمخت . -1
 .المنظمةًللأعمالًالماليةواللوائحًوالقراراتًتطبيقًالقوانينً -2
 القيامًبالأعمالًالحسابيةًالخاصةًبالقيدًبالدفاترًوصرفًالمستحقاتًوإعدادًالحساباتًالدورية. -3
 الاشتراكًفيًإعدادًمشروعًالموازنةًالعامةًللكليةًوكذلكًالخطةًالاستثماريةًزمتابعةًتنفيذهاًبعدًاعتمادها. -4
 ومراقبةًسدادًارصدةًالحساباتًالنقديةًومراجعةًالتسوياتًالخاصةًبها.مراجعةًتحصيلًالايراداتً -5
 مراجعةًجميعًمصروفاتًالموازنةًوكافةًالاستحقاقاتًوحسابًالبنكًالمركزيًوالبنوكًالأخرى. -6
 القيامًبكافةًالعملياتًالمحاسبيةًالمتعلقةًبالتأمينًوالضرائبًوغيرها. -7
 الاشتراكًفيًإعدادًالردًعلىًمناقضاتًالجهازًالمركزيًللمحاسباتًوعلىًاستفساراتًالوحدةًالحسابية. -8
 الاشتراكًفيًاللجانًالتيًتقتضيهاًطبيعةًعمله. -9

ًالقيامًبماًيسندًإليهاًمنًأعمالًأخرى. -10
 شروط شغل الوظيفة:

 .إلىًجانبًتوافرًالخبرةًالمتخصصةًفيًمجالًالعملًمؤهلًتجارىًعاليًمناسبً -1
 قضاءًمدةًبينيةًمناسبةًفيًالوظيفةًالأدنىًمباشرةًعندًالترقية. -2
ًجتيازًالبرامجًالتدريبيةًبنجاح.ا -3

ًً كاتب شئون ماليةً:اسم الوظيفة
ًبطاقةًالوصفًمعًالاستحقاقاتً

ًً كاتب شئون اداريةً:اسم الوظيفة
ًبطاقةًالوصفًمعًأمانةًالمجالس

ً
ً
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 دارة المزارع الحيوانية والداجنة إ مدير  اسم الوظيفة:
العام الوظيفةًعلًً:الوصف  للمزارعًًًىًتقعًهذهً العامةً بالادارةً والداجنةً الحيوانيةً المزارعً ادارةً وًقمةًوظائفً تخت ًً،ً
 جميعًالاعمالًالمتعلقةًبالمزارعًالحيوانيةًوالداجنةً.ًىًبالاشرافًعل

 الواجبات والمسئوليات:  
 يعملًشاغلًالوظيفةًتحتًالتوجيهًالعامًمنًمديرًعامًالمزارع. -1
 ًً.والداحنةًوتوجيههمًومتابعةًاعمالهمًنيةالعاملينًبالمزارعًالحيواًىًالاشرافًعل -2
عل -3 ًًًًىًالعاملً التغذية ومتطلباتً اعلافً منً والداجنيً الحيوانيً الانتاجً مزارعً احتياجاتً البيطريةًًتوفيرً والموادً

 ً.والاداوتًالتيًتلزمًاحتياجاتًالعملًبالمزارعًطوالًالعامًوالعددًوالالات
عل -4 تكونًصالحةًًًًىًالاشرافً بحيثً والادواتً والاجهزةً المعداتً وتجهيزً العمليةً الدروسً لالقاءً المزارعً اعدادً

 مًوكذاًاعدادًكلًماًيلزمًللدراسةًالعمليةًوالابحاث.اللاستخد
 اجراءًالتجاربًوالاختباراتًاللازمةًللبحوثًالعلميةًبالمزارع.ًىًالاشرافًعل -5
 .......ًالخ(الالبانً-دواجنً-بيضً-اعمالًبيعًالمنتجاتً)ًلحومًحمراءوبيضاءًىًالاشرافًعل -6
 ادخالًاساليبًجديدةًوتطويرًالعملًبالمزرعةً.ًىًالعملًعل -7
بهاًالجاموسًالحلابًوالعجولًالخاصةًالتيًتقومًبتوفيرًالالبانًلقسمًًًًىًمزارعًالماشيةًالتيًيربًًىًالاشرافًعل -8

 علومًوتكنولوجياًالالبانً.
مزارعًتربيةًوالدواجنًالتيًيربيًبهاًالدجاجًالبياضًوالكتاكيتًوالسمانًوالارانبًوالروميًلخدمةًًًًىًالاشرافًعل -9

 التجاربًوالابحاثًبالمزارع.
 متابعةًاعمالًالصيانةًللاجهزةًوالمعداتًوالالاتًبالمزارع. -10
 ً.الاشتراكًفيًاعدادمشروعًموازنةًالمزارعًواتخاذًاجراءاتًتنفيذهاًبعدًاعتمادهاً -11
 ً.ىًخرًأعمالًأًًًالقيامًبماًيسندًاليهًمن -12

 : شروط شغل الوظيفة
ًمؤهلًزراعيًعاليًمناسبًاليًجانبًتوافرًالخبرةًالمتخصصةًفيًمجالًالعملً. -1
ًرجةًالادنيًمباشرةً.دفيًوظيفةًمنًالًمناسبةًقضاءًمدةًبينيةًً -2
 اجتيازًالبرامجًالتدريبيةًفيًمجالًالعملًبنجاحً. -3
 

 إدارة المزارع الحيوانية والداجنة -1
 

 الإدارات التابعة لمدير عام المزارع  
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  ممندس زراعياسم الوظيفة: 
الاعمعالًالزراعيعةًًىوثًعلعحعجعالًالارشعادًواجعراءًالتجعاربًوالبوتخعت ًبأعمعالًتخصصعيةًفعيًمًً:الوصف العام

ًفيًنطاقًموقعًوظيفته.
 الواجبات والمسئوليات:

ًًًً.يعملًشاغلًهذهًالوظيفةًتحتًالتوجيهًالعامًمنًالرئيسًالمختً  -1
ًواتخاذًإجراءاتًتنفيذهاًبعدًاعتمادها.ًالمزرعةاقتراحًمشروعًميزانيةً -2
ً.الحيوانيًوالداجنيإجراءًالتجاربًالزراعيةًوالأبحاثًالخاصةًبتحسينًالإنتاجً -3
 ومتابعةًصيانتها.ًوالمحالبًتوفيرًالأجهزةًالزراعيةً -4
 .لحيواناتًالمزرعيةباإجراءًالبحوثًالخاصةًالمشاركةًفيً -5
 الاشتراكًفيًاللجانًالفنيةًوالاسهامًبخبرتهًفيها. -6
ًالاشتراكًفيًتصنيعًالمنتجاتًالحيوانية. -7
 منًأعمال.ًالقيامًبماًيسندًإليه -8

 شروط شغل الوظيفة:
ًمؤهلًزراعيًعاليًمناسبًإلىًجانبًالخبرةًالمتخصصةًفيًمجالًالعمل. -1
 قضاءًمدةًبينيةًمناسبةًفيًالوظيفةًالأدنىًمباشرةًعندًالترقية. -2
ً.بنجاحجتيازًالبرامجًالتدريبيةًفيًمجالًالعملًا -3
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  عامل زراعي: اسم الوظيفة

وتخععت ًبتشععغيلًماكينععاتًالتفععريخًورعايععةًالععدواجنًوتغععذيتهاًوتجهيععزًالمعععالفًوالمسععاقيًورعايععةًً:الوصــف العــام
ً.المناحلًوزراعةًالنباتاتًالأغنامًوالماشيةًودودةًالقزًوً

 الواجبات والمسئوليات:
ًيعملًشاغلًهذهًالوظيفةًتحتًالتوجيهًالعامًمنًالرئيسًالمخت ًًً -1
 تشغيلًوصيانةًماكيناتًالتفريخًوضبطًدرجاتًالحرارة. -2
 رعايةًالدواجنًوتغذيتهاًوتجهيزًالمعالفًوالمساقي. -3
 الماشيةًوالأغنامًوالنحلًودودةًالقز.ًرعاية -4
 .ةالبيطريًاتًوالتحصيناتًالتلقيحالمعاونةًفيًأعمالً -5
 المعاونةًفيًإعدادًالمطهراتًوالمبيداتًالحشريةًوالفطرية. -6
 تنفيذًالتعليماتًوالتوجيهاتًالصادرةًإليهًبخصوصًالعمل. -7
 القيامًبماًيسندًإليهاًمنًأعمال. -8

 شروط شغل الوظيفة:
ًالإلمامًبالقراءةًوالكتابةًومبادئًالحسابًإلىًجانبًالخبرةًالمتخصصةًفيًمجالًالعمل. -1
 قضاءًمدةًبينيةًمناسبةًفيًالوظيفةًالأدنىًمباشرةًعندًالترقية. -2
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   ملاحظ عمال زراعة وتغذية : اسم الوظيفة

 ً.والعمالًالزراعيينًوعمالًالمعاملةًيًتخت ًهذهًالوظيفةًبتوجيهًعمالًالبساتينًوالجناين العام:الوصف 
 والمسئوليات: الواجبات 

 يعملًشاغلًهذهًالوظيفةًتحتًالتوجيهًالعامًمنًالرئيسًالمخت ً. -1
 توزيعًالعملًعليًالعمالًومساعديهمًومتابعةًاعمالهمًً. -2
 وتحضيرًالنماذجًوالعيناتًالخاصةًبالدراسةً.ًالحيواناتًوالطيورمتابعةًرعايةً -3
 ً.لصناعاتًالغذائيةًوصناعةًالالبانمتابعةًعملياتًا -4
 مماثلةً.ًىًخرًأقيامًبماًيسندًاليهًمنًاعمالًال -5

 شروط شغل الوظيفة:
 الالمامًبالقراءةًوالكتابةًومبادئًالحسابًمعًخبرةًعمليةًفيًمجالًالعملً. -1
 قضاءًمدةًبينيةًمناسبةًفيًوظيفةًمنًالدرجةًالادنيًمباشرةًً -2
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   مدير ادارة المزارع النباتية اسم الوظيفة:
بالاشرافًتخت ًًوًقمةًوظائفًادارةًالمزارعًالنباتيةًبالادارةًالعامةًللمزارعًًًًىهذهًالوظيفةًعلًًتقع  الوصف العام:

 .ًًتعلقةًبالمزارعًالنباتيةًبالكليةعمالًالمجميعًالًأًىعل
 الواجبات والمسئوليات: 

 يعملًشاغلًهذهًالوظيفةًتحتًالتوجيهًالعامًمنًمديرًعامًالمزارعً. -1
 العاملينًبالمزارعًالنباتيةًوتوجيههمًومتابعةًاعمالهمً.ًىالاشرافًعلً -2
علي -3 والبذورًًالعملً والالاتً والمعداتً والادواتً الخاماتً منً النباتيةً المزارعً احتياجاتً والتقاويًًًتحديدً

 .دةًوالمبيداتًوالعملًعليًتوفيرهاوالاسم
 اجراءًالتجاربًوالاختبارتًاللازمةًللبحوثًالعلميةًبالمزارعًالنباتية.ًىعلًًالاشراف -4
 ً.انتاجيةًأعلىاعطاءًًىالقادرةًعلًويًولشتلاتًامتابعةًالقيامًبعمليةًانتقاءًاجودًانواعًالبذورًوالتق -5
عل -6 المحميةًًىالعملً )الزراعةً المختلفةً الزراعاتً عليً التحسيناتً الانتاجية-ادخالً والتجريبية(ًًًًالصوبً

 لاستنباطًانواعًجديدةًمحسنةًمنًالبذورًوالتقاويًوالشتلات.
7- ًً المنتجات منً الناتجً فيً التصرفً اجراءاتً ًًاتخاذً المختلفة شتلاتً-محاصيل-)فواكهالنباتيةً -خضرواتً

 .نباتاتًزينةً.....الخ(-بذور
 .تًوالفواكهًونباتاتًالزينةًوالخضرااعمالًالزراعةًالمختلفةًللمحاصيلًواًىالاشرافًعلً -8
 متابعةًاعمالًالصيانةًللاجهزةًوالمعداتًوالالاتًبالمزارع. -9

 مماثلة.ًًًىًقيامًبماًيسندًاليهًمنًاعمالًاخرًال -10
 شروط شغل الوظيفة:

 ً.رًالخبرةًالمتخصصةًفيًمجالًالعملمؤهلًزراعيًعالًمناسبًاليًجانبًتواف -1
 .مباشرةًسنواتًفيًوظيفةًمنًالدرجةًالادني6قضاءًمدةًبينيةًلاًتقلًعنًً -2
 اجتيازًالبرامجًالتدريبيةًالتيًتتيحهاًالجامعةًفيًمجالًالعملًبنجاح. -3

 إدارة المزارع النباتية -2
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  ممندس زراعياسم الوظيفة: 
وثًعلعيًالاعمعالًالزراعيعةًحعوتخعت ًبأعمعالًتخصصعيةًفعيًمجعالًالارشعادًواجعراءًالتجعاربًوالبًً:الوصف العام

ًفيًنطاقًموقعًوظيفته.
 الواجبات والمسئوليات:

ًًًً.يعملًشاغلًهذهًالوظيفةًتحتًالتوجيهًالعامًمنًالرئيسًالمختً  -1
ًاقتراحًمشروعًميزانيةًالحدائقًواتخاذًإجراءاتًتنفيذهاًبعدًاعتمادها. -2
ًإجراءًالتجاربًالزراعيةًوالأبحاثًالخاصةًبتحسينًالإنتاجًالزراعي. -3
أبحععاثًالمبيععداتًالمحاصععيلًالنباتيععةًوالبسععتانيةًومععاًيععرتبطًبهععاًمععنًبحععوثًمثععلًاقتععراحًتصععميمًوتنفيععذًتجععاربً -4

 الحشريةًوالفطريةًوالحشائشً
تعععوفيرًالتقعععاويًوالبعععذورًوالمهمعععاتًوالاحتياجعععاتًالمختلفعععةًمعععنًأسعععمدةًوععععددًوآلاتًوأدواتًاللازمعععةًلاحتياجعععاتً -5

 الزراعةًوالحدائقًوالبحوثًوالتجارب.
 الاشتراكًفيًاللجانًالفنيةًوالاسهامًبخبرتهًفيها. -6
ًالاشتراكًفيًتصنيعًالمنتجاتًالزراعية. -7
 القيامًبماًيسندًإليهاًمنًأعمال. -8

 شروط شغل الوظيفة:
ًمؤهلًزراعيًعاليًمناسبًإلىًجانبًالخبرةًالمتخصصةًفيًمجالًالعمل. -1
 قضاءًمدةًبينيةًمناسبةًفيًالوظيفةًالأدنىًمباشرةًعندًالترقية. -2
ًجتيازًالبرامجًالتدريبيةًفيًمجالًالعملًبنجاح.ا -3
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 فني زراعي اول  اسم الوظيفة:
 تخت ًهذهًالوظيفةًبالقيامًبالاعمالًالفنيةًالخاصةًبالاعمالًالزراعيةً. :الوصف العام

 : الواجبات والمسئوليات
 يعملًشاغلًالوظيفةًتحتًالتوجيهًالعامًللرئيسًالمخت . .1
 متابعةًاعدادًالنماذجًالزراعيةًاللازمةًللدراسةًوالبحثً. .2
 متابعةًجمعًوحفظًعيناتًالنباتاتًوالنماذجًمنًالمزارعًالمختلفةً. .3
 الاشتراكًفيًانشاءًوتنظيمًوتنسيقًوصيانةًالحدائقًالتابعةًللجامعة. .4
 القيامًبتربيةًالنباتاتًواكثارهاًوتزويدًحدائقًالجامعةًبماًيكفيها. .5
 القيامًبماًيسندًاليهًمنًاعمال. .6

 شغل الوظيفة: شروط
 جانبًتوافرًالخبرةًالفنيةًفيًمجالًالعملً.ًىيًفوقًالمتوسطًاوًمتوسطًمناسبًالمؤهلًزراع .1
 وظيفةًمنًالدرجةًالادنيًمباشرةً.ًًمناسبةًفيقضاءًمدةًبينيةً .2
 اجتيازًالدوراتًالتدريبيةًالتيًتتيحهاًالجامعةًفيًمجالًالعملًً. .3
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  عامل زراعي: اسم الوظيفة
ًوزراعةًالنباتاتًوتربيتهاًبالمشاتل.ًبأعمالًالبساتينوتخت ًً:الوصف العام

 الواجبات والمسئوليات:
ًيعملًشاغلًهذهًالوظيفةًتحتًالتوجيهًالعامًمنًالرئيسًالمخت ًًً -1
 المعاونةًفيًإعدادًالمطهراتًوالمبيداتًالحشريةًوالفطرية. -2
 رشًالمسطحاتًبالمياهًوتقليمًالأشجار. -3
ًزراعةًالنباتاتًوتربيتهاًبالمشاتل. -4
 تنفيذًالتعليماتًوالتوجيهاتًالصادرةًإليهًبخصوصًالعمل. -5
 القيامًبماًيسندًإليهاًمنًأعمال. -6

 شروط شغل الوظيفة:
ًالإلمامًبالقراءةًوالكتابةًومبادئًالحسابًإلىًجانبًالخبرةًالمتخصصةًفيًمجالًالعمل. -1
 قضاءًمدةًبينيةًمناسبةًفيًالوظيفةًالأدنىًمباشرةًعندًالترقية. -2
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   ملاحظ عمال زراعة وتغذية : اسم الوظيفة

 ً.والعمالًالزراعيينًوعمالًالمعاملةًيًتخت ًهذهًالوظيفةًبتوجيهًعمالًالبساتينًوالجناين العام:الوصف 
 والمسئوليات: الواجبات 

 يعملًشاغلًهذهًالوظيفةًتحتًالتوجيهًالعامًمنًالرئيسًالمخت . -1
 توزيعًالعملًعليًالعمالًومساعديهمًومتابعةًاعمالهمً. -2
 متابعةًرعايةًالنباتاتًوالمسطحاتًالخضراءًوالمشاتلًوتحضيرًالنماذجًوالعيناتًالخاصةًبالدراسةً. -3
 متابعةًعملياتًالصناعاتًالغذائيةً. -4
 مماثلةً.ًىًخرًأعمالًأًالقيامًبماًيسندًاليهًمنً -5

 شروط شغل الوظيفة:
 الالمامًبالقراءةًوالكتابةًومبادئًالحسابًمعًخبرةًعمليةًفيًمجالًالعملً. -1
 قضاءًمدةًبينيةًمناسبةًفيًوظيفةًمنًالدرجةًالادنيًمباشرةًً -2
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 دارة الشئون البيطرية إمدير  :اسم الوظيفة

تخت ًبالاشرافًوًقمةًوظائفًادارةًالشئونًالبيطريةًبالادارةًالعامةًللمزارعًًًًىًتقعًهذهًالوظيفةًعلالوصف العام:  
 عمالًالمتعلقةًبالشئونًالبيطريةًبالكلية.ًًجميعًالًأًىعل

 الواجبات والمسئوليات: 
 يعملًشاغلًهذهًالوظيفةًتحتًالتوجيهًالعامًمنًمديرًعامًالمزارعً. -1
 العاملينًبالشئونًالبيطريةًوتوجيههمًومتابعةًاعمالهم.ًًًىالاشرافًعلً -2
حلًالمشاكلًالتيًتعترضًخطًسيرًالعملًاليوميًًًًىًالاشتراكًفيًاللجانًالفنيةًوالاسهامًبخبرتهًوالعملًعل -3

 بالادارةً.
 الاشتراكًفيًوضعًالخططًاللازمةًلمكافحةًالامراضًالتناسليةًووقايةًالحيواناتًمنًالعقم. -4
 ًً.وضعًبرنامجًللتلقيحًالصناعيًلتحسينًالسلالاتًفيًالحيواناتًًىالاشرافًعلً -5
الحيواناتًوالدواجنًوتشريحًالجثثًوعملًًًً ًالاكلينيكيًلامراضًفحوضعًالخططًاللازمةًللًًىالاشرافًعل -6

 الفحوصًالمعمليةًاللازمةًلتحديدًالعلاجاتًالمناسبةًللامراض.
الخططًوالبرامجًالمتعلقةًبالشئونًالبيطريةًمنًالناحيةًالوقائيةًوتشملًاعمالًالنظافةًللحظائرًًًًىالاشرافًعل -7

الخاصةً والشربً الاكلً واماكنً الحظائرً وتطهيرً والداخليةً الخارجيةً الطفيلياتً منً الحيواناتً ووقايةً
 بالحيواناتًوالدواجنً.

 وضعًالخططًوالبرامجًاللازمةًلشراءًالادويةًالبيطريةًاللازمةًلقطعانًالدواجنًوالحيوانات.ًىالاشرافًعلً -8
 الاشتراكًفيًلجانًشراءًالحيواناتًوالداوجنًوالاعلافًولجانًالفح ًالخاصةًبهاً. -9

علً -10 اللحومًًًًىالاشرافً عليً الصحيً والكشفً والبحثيةً الانتاجيةً والوحداتً والابحاثً التجاربً حيواناتً
 والدواجنًوالبيضًوالالبانًومتابعةًتخزينهاً.

 ً.ىًخرًأيسندًاليهًمنًاعمالًًًالقيامًبما -11
 شروط شغل الوظيفة:

 بكالوريوسًطبًبيطريًاليًجانبًتوافرًالخبرةًالمتخصصةًفيًمجالًالعملً. -1
 مباشرةً.ًىدنفيًوظيفةًمنًالدرجةًالأًمناسبةقضاءًمدةًبينيةً -2
 اجتيازًالبرامجًالتدريبيةًالتيًتتيحهاًالجامعةًفيًمجالًالعملًبنجاحً.ً -3
 

 إدارة الشئون البيطرية  -3
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 طبيب بيطري اسم الوظيفة: 
ًتخت ًهذهًالوظيفةًبالقيامًباعمالًتخصصيةًفيًمجالًالطبًالبيطري.ً الوصف العام:

 -الواجبات والمسئوليات :
 يعملًشاغلًالوظيفةًتحتًالوجيهًالعامًللرئيسًالمخت ً -1
 ًً.الاشتراكًفيًوضعًالخططًوالبرامجًالمتعلقةًبالشئونًالبيطريةًومتابعةًتنفيذها -2
باعمال -3 المرضيةًوالعرضيةًًًًالقيامً الوبائيةًوالحالاتً تكفلًمكافحةًالامراضً التيً الحيواناتًوالطيورً رعايةً

وامراضًً المتوطنةً ومكافحةًًًًالحيواناتًوالامراضً الصناعيً والتلقيحً التناسليةً الامراضً وعلاجً والدواجنً
 الطفيلياتًالداخليةًوالخارجية.

 ً.ليةًمنًالامراضًالوافدةالقيامًباعمالًوقايةًالثروةًالحيوانيةًالمح -4
فح ًالعيناتًوالتشخي ًالاكلينيكيًلامراضًالحيوانًمعًتشريحًالجثثًوتحضيرًالاوساطًالغذائيةًلزراعةًً -5

 الميكروباتًالتيًتحتاجًلخطواتًفنيةًدقيقةًً.
 الامصالًواللقاحاتًالفيروسيةًوالميكروبيةًالمضادةًللاوبئةًالحيوانيةًوالطيور.ًتحضير -6
 اجراءًالعملياتًالجراحيةًللحيواناتًوالقيامًبتوليدهاًً. -7
 القيامًبالابحاثًالخاصةًبتحسينًالسلالاتً. -8
 منًالامراضً.والدواجنًلوقايةًالحيواناتًًالقيامًباعمالًالارشادًالبيطريً -9

 للتخزينً.ًةاللحومًوالدواجنًوالبيضًوالالبانًومتابعةًتخزينهًبمراعاةًالطرقًالصحيًىالكشفًالصحيًعل -10
 المراقبةًالصحيةًللبيئةًالمحيطةًبعمليةًالطهيًوالطهاه. -11
 الاشتراكًفيًعملياتًمقاومةًالحشراتًوالقوارضًوالقطط. -12
 ً.عملالطبيعةًًهالبطتيًتتًكًفيًاللجانًالارًالاشت -13
 .ًمماثلةًىًالًاخرًمًيسندًاليهًمنًاعًًالقيامًبما -14

 شروط شغل الوظيفة:
 .رًالخبرةًالمتخصصةًفيًمجالًالعملجانبًتوافببكالوريوسًطبًبيطريًً -1
 .مباشرةًىدنمنًالدرجةًالأًيًوظيفةفًمناسبةقضاءًمدةًبينيةً -2
ًاجتيازًالبرامجًالتدريبيةًفيًمجالًالعملًبنجاحً. -3
ً
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   للمزارعوالإدارية المالية  مدير ادارة الشئون : اسم الوظيفة

بكليععةًقمععةًوظععائفًادارةًالشععئونًالماليععةًوالاداريععةًبععالادارةًالعامععةًللمععزارعًًىتقعععًهععذهًالوظيفععةًعلعع :الوصــف العــام
 جميعًاعمالًالشئونًالماليةًوالاداريةًبمزارعًكليةًالزراعة.ًىتخت ًهذهًالوظيفةًبالاشرافًعلالزراعة،ًوً

 الواجبات والمسوليات: 
 يعملًشاغلًهذهًالوظيفةًتحتًالتوجيهًالعامًمنًمديرًعامًالمزارعًبكليةًالزراعة. -1
 العاملينًبالادارةًوتوجيههمًومتابعةًاعمالهمً.ًالاشرافًعلى -2
 مراقبةًتطبيقًالقوانينًوالنظمًواللوائحًالماليةًوالاداريةًالتيًتنظمًالعملً. -3
 تنفيذًجميعًالاعمالًالمتعلقةًبالحساباتًوالمراجعةًوالقيدًوالصرفً.ًالاشرافًعلى -4
 ومراعاةًعدمًتجاوزها.ًتنفيذًالموازنةًالمعتمدةًالاشرافًعلى -5
ً-اضعععافيةًاجعععور-مكافعععآتً–جميععععًالاعمعععالًالمتعلقعععةًبشعععئونًالععععاملينً)تحريعععرًمرتبعععاتًًتنفيعععذًًالاشعععرافًعلعععى -6

 (.....ً-اجازاتً
 البريدًالصادرًوالواردًوالمكاتباتًالسريةًوالحفظ.ًالاشرافًعلى -7
 عملياتًالتخزينًالخاصةًبالمزارع.ًالاشرافًعلى -8
 متابعةًاعمالًاعدادًالحساباتًالختاميةًوالموازناتًالتقديريةًفيًموعهدهاًالقانونيً. -9

 .رًالخبراءامساكًدفاترًالعمالةًالمؤقتةًواجوًًالاشرافًعلى -10
 .لشراءًاحتياجاتًالاداراتًالفنيةًمتابعةًالاجراءاتًالماليةًاللازمة -11
 تقديمًالتقاريرًالدوريةًوالسنويةًعنًنشاطًالشئونًالماليةًوالاداريةًبمزارعًالكلية. -12
والخعدماتًالمنتجعةًبمعزارعًًمتابعةًالاجراءاتًالخاصةًبعملياتًالبيعًوالتسويقًوالتوزيععًوالاععلانًععنًالسعلع -13

 .الكلية
 الاشتراكًفيًاللجانًالتيًتتطلبهاًطبيعةًالعمل. -14
 .قيامًبماًيسندًاليهًمنًاعمالًاخرىًال -15

 شروط شغل الوظيفة:
 .رًالخبرةًالمتخصصةًفيًمجالًالعملمؤهلًتجاريًعالًمناسبًاليًجانبًتواف -1
 مباشرة.ًىفيًالوظيفةًالادنًمناسبةقضاءًمدةًبينيةً -2
ً.حهاًالجامعةًفيًمجالًالعملًبنجاحاجتيازًالبرامجًالتدريبةًالتيًتتي -3
 

 إدارة الشئون المالية والإدارية للمزارع -4
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 أخصائي مشترياتاسم الوظيفة: 
ًتخت ًهذهًالوظيفةًبدراسةًومتابعةًكافةًأعمالًالشراء.ً:الوصف العام

 الواجبات والمسئوليات :
ًيعملًشاغلًهذهًالوظيفةًتحتًالتوجيهًالعامًمنًالرئيسًالمخت . -1
 ً.تطبيقًالقواعدًواللوائحًوالقراراتًالمنظمةًلأعمالًالمشترياتً -2
متابععععةًتجميععععًوتصعععنيفًودراسعععةًاحتياجعععاتًالكليعععةًمعععنًالأدواتًوالمهمعععاتًوالمععععداتًوالأجهعععزةًوالمسعععتلزماتً -3

 السلعية.
 الاشتراكًفيًإعدادًمشروعًالموازنةًمنًالنقدًالاجنبىًوالمحليًومراجعةًتنفيذًكافةًإجراءاتًالتعاقدًوالشراء. -4
 القيامًبماًيسندًإليهاًمنًأعمال. -5

 :شروط شغل الوظيفة
ًمؤهلًتجارىًدراسيًعاليًمناسبًبجانبًالخبرة. -1
 ًقضاءًمدةًبينيةًمناسبةًفيًالوظيفةًالأدنىًمباشرةًعندًالترقية -2
 جتيازًالبرامجًالتدريبيةًبنجاح.ا -3

 باحث شئون أفراداسم الوظيفة:
 بطاقة التوصيف مع ادارة الشئون الادارية 

  كاتب شئون مالية :اسم الوظيفة
 ادارة الشئون الماليةبطاقة التوصيف مع 

  كاتب شئون اداريةاسم الوظيفة: 
 بطاقة التوصيف مع ادارة المتابعة 
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ً
ً

  عامل خدمات ممتازاسم الوظيفة: 
ً.اديينًوملاحظتهمًومتابعةًأعمالهمتقعًهذهًالوظيفةًبالكليةًوتخت ًبتوزيعًالعمالًالعً:الوصف العام

 الواجبات والمسئوليات:
ًيعملًشاغلًهذهًالوظيفةًتحتًالتوجيهًالعامًمنًالرئيسًالمخت . -1
 القيامًبتوزيعًالعملًبينًالعمالًالعاديينًوتنظيمًالنوبتجياتًوالأجازات.ًًً -2
 لاغًعنًأيًمخالفات.ًًبالعمالًالعاديينًوملاحظتهمًوتوجيههمًومتابعةًأعمالهمًوالاًىالمرورًعل -3
 طلبًالموادًوالمهماتًاللازمةًلأداءًالعملًمنًالمخازنًواستلامهاًوتوزيعها.ًًً -4
ً.ملاحظةًنظافةًالمرافقًواتخاذًإجراءاتًاحتفاظهاًبالمظهرًالواجبً -5
ًالتأكدًمنًحسنًاستخدامًالعهدًوأدواتًالنظافة. -6
ًالمعاونةًفيًالإعدادًللندواتًوالمؤتمراتًوإعدادًأماكنًالامتحانات. -7
ً.القيامًبماًيسندًإليهاًمنًأعمال -8

 :شروط شغل الوظيفة
ً.ًالحسابًمعًتوافرًالخبرةالإلمامًبالقراءةًوالكتابةًومبادئً -1
 قضاءًمدةًبينيةًمناسبةًفيًالوظيفةًالأدنىًمباشرةًعندًالترقية. -2

 المعاونة الخدمات -1

 توصيف الوظائف التابعة لمعاون الكلية ثامناً: 
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  عامل حراسة ممتازاسم الوظيفة: 
ً.تقعًهذهًالوظيفةًبالأمنً)بالكلية(ًوتخت ًبملاحظةًأعمالًالحراسةً:الوصف العام

 الواجبات والمسئوليات:ً
ًيعملًشاغلًهذهًالوظيفةًتحتًالتوجيهًالعامًمنًالرئيسًالمخت . -1
 ًًً.والإبلاغًعنًأيًحوادثًيكتشفهاملاحظةًحراسةًالممتلكاتًالعامةًفيًجميعًمواقعًالعملً -2
 .ًًملاحظةًأعمالًالبوابةًونظافتها -3
 .ًًًاللازمةًللعملًومراقبةًاستخدامهاطلبًالأدواتًً -4
ًتنفيذًالتعليماتًوالتوجيهاتًالصادرةًإليهًبخصوصًالأمنًوالحراسة.ً -5
 القيامًبماًيسندًإليهاًمنًأعمال. -6

 شروط شغل الوظيفة:
ً.ًةًومبادئًالحسابًمعًتوافرًالخبرةالإلمامًبالقراءةًوالكتاب -1
ًقضاءًمدةًبينيةًمناسبةًفيًالوظيفةًالأدنىًمباشرةًعندًالترقية. -2
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  عامل خدماتاسم الوظيفة: 
ًتقعًهذهًالوظيفةًبالكليةًوتخت ًبأعمالًالنظافة.ً:الوصف العام

 الواجبات والمسئوليات:
ًيعملًشاغلًهذهًالوظيفةًتحتًالتوجيهًالعامًمنًالرئيسًالمخت .-1
 .ًًًالقيامًبأعمالًالنظافةًفيًموقعه-2
 .ًًاًوالإبلاغًعنًالتالفًمنًالمرافقاستخدامًأدواتًالنظافةًفيًالأغراضًالمخصصةًله-3
 .ًًًأعمالًتوزيعًالبريدًبينًالإداراتًالقيامًب-4
ً.ًقيامًبأعمالًنقلًالمكاتبًوخدمتهاال-5
 القيامًبماًيسندًإليهاًمنًأعمال.-6

 شروط شغل الوظيفة:
ًالإلمامًبالقراءةًوالكتابةًومبادئًالحسابًمعًتوافرًالخبرةًالعمليةًفيًمجالًالعمل.ً -1
 قضاءًمدةًبينيةًمناسبةًفيًالوظيفةًالأدنىًمباشرةًعندًالترقية. -2
ً
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 فني تصويراسم الوظيفة: 
ً.التصويركافةًأعمالًوتنفيذًتخت ًهذهًالوظيفةًبدراسةًومتابعةًًالوصف العام:

 الواجبات والمسئوليات:
 يعملًشاغلًهذهًالوظيفةًتحتًالتوجيهًالعامًمنًالرئيسًالمخت . -1
ًالخطاباتًوالتقاريرًوالمستنداتًوالجداولًباللغتينًالعربيةًوالإنجليزية.ًتصويرً -2
ًالصانعة.ًًكةالمحافظةًعلىًسلامةًالآلاتًالمستخدمةًوالتقيدًبتعليماتًالاستخدامًوتعليماتًالشر -3
ً.ًالتصويرلاعمالًالاحتفاظًبالمستلزماتًالمطلوبةً -4
ًالمطبعةًفي الموجودة الآلاتً جميع على والسحبً التصوير -5
ًتصويرها. يتم التي والملازم الكتبً لتدوين سجل مسك -6
ً.للآلاتًًالخارجية الصيانة طلبً أو وتنظيفها الآلاتً صيانة -7
ً.النهائية بالصورة الملزمة أو الكتابًًلتجهيز الأغلفة وتركيبً والتدبيس التجميع بأعمال القيام -8
ًالمحافظةًعلىًسريةًالمعلومات.ً -9

ًالعمل.ًأثناءالتقيدًبمبادئًوقواعدًالسلامةًالعامةً -10
 القيامًبماًيسندًإليهاًمنًأعمال. -11

 :شروط شغل الوظيفة
ًمناسبًبجانبًالخبرةً.ًمتوسطًأوًفوقًمتوسطمؤهلًدراسيً -1
 .جتيازًالبرامجًالتدريبيةًبنجاحا -2

 المطبعة -2
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 فني تغذيةاسم الوظيفة: 
ً.البيعتخت ًهذهًالوظيفةًبدراسةًومتابعةًكافةًأعمالًً:الوصف العام

 الواجبات والمسئوليات:
 يعملًشاغلًهذهًالوظيفةًتحتًالتوجيهًالعامًمنًالرئيسًالمخت . -1
 ً.ممكنة جودة افضل لضمان بالمنفذً الصحية والشروط العامة السلامة وقواعدً مبادئ تطبيق -2
ًالصانعة.ًًكةالمحافظةًعلىًسلامةًالآلاتًالمستخدمةًوالتقيدًبتعليماتًالاستخدامًوتعليماتًالشر -3
 تًالخاصةًبالمنفذ.سجلاالًمسك -4
ً.للآلاتًًالخارجية الصيانة طلبً أو وتنظيفها الآلاتً صيانة -5
 القيامًبماًيسندًإليهاًمنًأعمال. -6

 :شروط شغل الوظيفة
ًمناسبًبجانبًالخبرةً.ًمتوسطًأوًفوقًمتوسطمؤهلًدراسيً -1
 جتيازًالبرامجًالتدريبيةًبنجاح.ا -2
 

 

 منفذ البيع  -3



رؤية الكلية  
تطمح كلية الزراعة جامعة المنوفية أن تصبح إحدي مؤسسات

التعليم العالي الرائدة علي المستوي المحلي والدولي في مجال
التعليم العالي ،البحث العلمي ، وخدمة المجتمع بما يحقق

التنمية الزراعية المستدامة.

رسالة الكلية 
تهدف كلية الزراعة جامعة المنوفية إلي اعداد خريجين متميزين

مهنيا واكاديميا ،قادرين علي تطويع البحث العلمي لخدمة
المجتمع وتحقيق التنمية المستدامة ، من خلال برامج تعليمية

وبحثية ومجتمعية تتوافق مع المعايير القومية الأكاديمية
المرجعية ، وتحقق معايير الجودة والإعتماد.

وحدة ضمان الجودة 


