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 المحتــــــــوي 
 الوصيف الوظيفي لمجلس الكلية. (1
 الكلية. لعميد الوظيفي الوصف (2
ــي  لشــنو   الكليــة لوكيــل الــوظيفي الوصــف (3  التعل

 والطلاب.
 راســا الد لشــنو   الكليــة لوكيــل الــوظيفي الوصــف (4

 .والبحوث العليا
 المجتمــ  خدمــة لشــنو   لوكيــل الــوظيفي الوصــف (5

 .البينة وتنمية
 .القس  مجلس لرئيس الوظيفي الوصف (6
ــوظيفي الوصـــف  (7 ــ  الـ ــد ر ومتطلباتـ ــد  لمـ  وحـ

ونائــــــ  مــــــد ر الجــــــود  ومنســــــ  الجــــــود   ضــــــما 
 المعيار

ــوظيفي الوصـــف (8 ــا  الـ ــة لأعضـ ــدر س هينـ  التـ
 .ومعاونيه 

 الوصف العام لأمين الكلية. (9
 الوصف العام لمد ر إدار  الحسابا . (10
 الوصف العام مد ر إدار  المشتر ا  والمخاز . (11
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 الوصف العام لمد ر إدار  الدراسا  العليا. (12
 الوصف العام رئيس قس  المعامل. (13
 الوصف العام مد ر إدار  شنو  التعلي . (14
 الوصف العام مد ر إدار  الصيانة. (15
 الوصف العام رئيس قس  الشنو  الإدار ة. (16
ــلاب  (17 ــة الطــــــــــ ــد ر إدار  رعا ــــــــــ ــام مــــــــــ ــف العــــــــــ الوصــــــــــ

 بالكليا .
 الوصف العام مد ر إدار  الشنو  المالية. (18
 الوصف العام رئيس قس  المكتبا . (19
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 ــ مجلس الكلية1

  ختص مجلس الكلية بالكلية بالنظر فى المسائل الآتية : 

 أولًا: مسائل التخطيط والتنسي  والتنظي  فى المسائل الآتية : 

. رسم الس اسة العامة للتعل م والبحوث العلم ة فى الكل ة وتنظ مها وتنس قها  1
 ب ن الأقسام المختلفة  

.  وض  خطة است كمال وإنشاء المباني ودعم المعامل والتجه زات والمكتبة   ٢
 فى الكل ة . 

اولا الوظائف
القيادية
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.  إعداد خطة الكل ة أو المعهد للبعثات والإجازات الدراس ة والإ فاد على   ٣
 المنح الأجنب ة . 

 .  إعداد برنامج لاستكمال أعضاء ه ئة التدر س فى الكلية.  ٤

 .  إعداد الس اسة الكف لة بتشج   الدراسة فى بعض أقسام اللكلية.  ٥

.  إعداد الس اسة الكف لة بت س ر حصول طلاب الكل ة على الكتب   ٦
 والمذكرات الجامع ة وبتشج   التأل ف فى بعض المودا . 

.  رسم الإطار العام لنظام العمل فى أقسام الكل ة وتنظ م التنس ق ب ن هذه  ٧
 الأقسام . 

.  إقرار المحتوى العلمي لمقررات الدراسة فى الكل ة والتنس ق ب نها فى   ٨
 الأقسام المختلفة. 

.  إبداء الرأي في وض  اللائحة التنف ذ ة للجامعات وإعداد اللائحة الداخل ة   ٩

 للكل ة وض  اللائحة الداخل ة لمكتبة الكل ة. 

 .  وض  اللائحة الداخل ة لمكتبة الكل ة.  10
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 .  تنظ م قبول الطلاب فى الكل ة وتحد د إعدادهم . ١١

.  تنظ م الدروس والمحاضرات والبحوث والتمر نا  وإعمال الامتحانات فى   12
 الكل ة . 

 

المؤتمرات   13 وتوص ات  الأقسام  وتقار ر  للكل ة  السنوي  التقر ر  مناقشة    .

العلم ة للكل ة وللأقسام ؛ وتق  ــــــــ  نظم الدراسة والامتحانا ت والبحث فى الكل ة 

ــدم العلمي والتعل مي ومطالب  ومراجعتها وتجد دها فى ضوء كل ذلك فى إطار التقــ

 المجتم  وحاجات  ا لمتطورة .

 .  تنظ م الشئون الإدار ة والمال ة فى الكل ة .  14

 .  إعداد مشروع موازنة الكل ة.  15

 .  متابعة تنف ذ الس اسة العامة للتعل م والبحوث فى الكل ة  16

 ثانياً : المسائل التنف ذ ة



 

 

 ا

 
 وحدة ضمان الجودة

-------------------------------------------------------------------------------------------------------

----- 

----- 

------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 

7 
 

 .  توز   الاعتمادات المال ة على الأقسام . 17

 .  تحو ل الطلاب ونقل ق دهم من الكل ة وال ها . 18

.  ق د الطـــــــــــــــــــــــلاب للدراسات العل ا وتسج ل رسائل الماجست ر والدكتوراه  19

 وتع  ن لجان الحكم على الرسائل وإلغاء الق د والتسجيل.

 .  توز   الدروس والمحاضرات والتمر نات العمل ة 20

.  تحد د مواع د الامتحانات ووض  جداول  وتوز   أعمال  وتشك ل لجان    21

وتحد د واجبات الممتحن ـ ن وإقرار مداولا ت لجان الامتحان ونتائج الامتحانات 

 فى الكلية

 .  اقتراح منح الدرجات والشهادات العلم ة والدبلومات من الكل ة ٢٢

.  الترش ح للبعثات والمنح والأجازات الدراس ة ومكافآت التفرغ للدراسات   23
 العل ا

 .  اقتراح تع  ن أعضاء ه ئ  التدر س فى الكل ة ونقله  24
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 .  الندب من الكل ة وال ها 25

 .  الترش ح للمهمات العلم ة و الإعارات وإجازات التفرغ العلمية 26

 .  رعا ة الشئون الاجتماع ة والر اض ة للطلاب 27

 .  اقتراح قبول التبرعات م  مراعاة حكم المادة السابعة 28

قبول تحو ل طلاب الفرق الإعداد ة وطلاب الفرق الأولى بحسب الأحوال   _29

 من الكل  ـات والمعاه د المناظرة فى الجامعات الخاضعة لهذا القانون

.  قبول تحو ل ونقل ق د الطلاب من كل ات او معاهد غ ر تابع  للجامعات 30
 الخاضعة لهذا القانون

هذه   31 على  الحكم  لجان  وتع  ن  والدكتوراه  الماجست ر  رسائل  تسج ل    .
 التسج ل   الرسائل وإلغاء

 ثالثا : مسائل متفرقة

 .  المسائل الأخرى التي  ح لها عل ة مجلس الجامعة 32
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 .  المسائل الأخرى التي  ختص بها وفقا للقانو   ٣٣

 عميد الكلية :-1
 -متطلبات الوظ فة :  

ــة  ٩٤من القاون ن  43 ع ن عم د الكل ة طبقا لنص الماد   ــأ    1972لسنــــ بشــــ

والتي تنص على ا   1994لسنـــة  142تنظ ـ م الجامعـــا  المعدلـــة بالقانون رقم 

 ع ن رئ س الج ـ امعة المختص عم د الكليـــــــة أو المعهد الت ـ اب   للج ـ امعة من 

عدم  حالة  وفى   . للتجد د  قابلة  سنوات  ثلاث  لمدة  بها  العامل ن  الأساتذة  ب ن 

وجود أساتذة فى الكل ة أو المعهد لرئ س الجامعة أن  ندب احد الأساتذة مـــــــــــــــن 

الكليــة او المعاهــد التابعة للجامعة للق ام بعمل العم د ؛ ول  أن  ندب احد الأساتذة 

 ا لمساعد ن من ذات الكل ة أو المعه ـد لل ق ـام بعمل العميد
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 المهام الوظ فة
رئ س   - إلى  الجلسات  محاضر  و بلغ  المعهد  أو  الكل ة  مجلس  قرارات  تنف ذ 

أ ام من تار خ صدورها ؛ و بلغ  الق رارا  خلال ثمان ة  ـ   الجامعة ؛ كما  بغل 

 اله ئات والسلطات الجامع ة المختصة بالقراار ت التي ج  ب إبلاغها إل ها .

- 

تصر ف أمور الكل ة وإدارة شئونها العلم ة والإدار ــــة والماليــــة و كون مسئولا  

الكل ة  مجلس  قرارات  تنف ذ  وكذلك  ؛  الجامع ة  واللوائح  القوان ن  تنف ذ  عن 

 ومجلس الجامعة والمجلس الأعلى للجامعات في حدود ه ـذه القوان ن واللوائح .

الجامعة   - المعهد تقر را إلى رئ س  أو  الكل  ة  العرض على مجلس  بعد   قدم 

ــن شئون التعل م والبحوث وسائر نواحي النشاط في  ــى عــ فى نها ة كل عام جامعــ

 الكل ة أو المعهد وذلك توطئة للعرض على مجلس الجامعة
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للعم د أن  دعو إلى الاجتماع مجالس الأقسام واللجان المشكلة فى الكل ة أو   -
من  ما  راه  عل ها  أن  عرض  ل   كما  القانون  هذا  لأحكام  وفقا  المعهد 

 الموضوعات

أو   - المساعد ن   والأساتذة  الأساتذة  الوظ فة   شغل  طلب  الكل ة  عم د   ح ل 

التقدم  لم  كن  ما  الدائمة  العلم ة  اللجنة  إلى مقرر  العلمي  اللقب  الحصول على 

لشغل وظ فة مدرس أو مدرس مساعد أو مع د فتكون الإجابــة إلى مجلس القسم 

الم ختص وتتم الإحالة خلال أسبوع على الأكثر من تار خ التقدم فى حالة عدم 

عند  بالطلب  و رفق   . الإعلان  فى  المحددة  المدة  انتهاء  تار خ  من  أو  ـلان  الإع 

إحالت  الإتن ـاج العلم ـي والتق ـار ر العلم ة الخاصة بالوظائف أو الألقاب العلم ة 

ــة بىنتاج  العلمى الى  ــوث الخاصــــــ السابقة ؛ ولا  جوز للمتقدم بعد إرس ـال البحــــــ

 مقرر اللجنة أن  عود الى سحب بعضها او ان  تقدم بأبحاث جد دة 

 حيــل القسم المختص للنظر فى الترش ـ ح ثــ  تعرض على مجلس الكل ة ومجلس 

 الجامعة .
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 و تولى على الاخص :

.  الأشرا ف على إعداد الخطة التعليميــــــة والعلم ة في الكل ة ومتابعة تنف ذها  ١

. 

 .  التنس ق ب ن الأجهزة الفن ة والإدار ة والعامل ن بالكل ة . ٢

ه ئات   ٣ من  الكل ة  حاجة  استكمال  بشأن  الاقتراحات  تقد م  على  العمل    .

ـــ ن واله نــا  المساعدة الأخــرآ والمنشآت والتجه زات والأدوات  ـــدر س والفني الت

 وغ رها .

 

ــة والامتحانات وحفظ النظام داخل الكل ة وإبلاغ رئ س  ٤ .  مراقبة س ر الدراســــــ

الجامعة عن كل مكــــا  شأن  المساس بس ر العمل بالكل ة أو ما  ناســــ  إلى أحد 

 أعضاء ه ئة التدر س .



 

 

 ا
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 .  الأشراف على العامل ن بالأجهزة الإدار ة بالكل ة ومراقبة أعمالهم . ٥

ــاع مرة واحدة على  ٦ ــة المؤتمر العلمي للكل ة الى الاجتمــــ .   دعو عم د الكل ــــ

ــامعى و حرر عن الاجتماع محضر  عرض م  توص ات  الأقل خلال الع ـام الجــــــــــــ

 المؤتمر على مجالس الأقسام ومجلس الكل ة

.  إعداد تقر ر في نها ة كل عام جامعي عن شئون الكل ة العلم ة والتعل م ة   ٧

ــتوآ أداء  والإدار ة والمال ة و تضمـــن هذا التقر ر عرضا لأوج  النشاط الكل ة مسـ

ــا  ونتائجها وب ان العقبات التي اعترضت  ــة والامتحانــ ــنو  الدراســ ــا شــ العمل بهــ

ــقا التقر ر على مجلس  ــرض هـ التنف ذ وعرض المقترحات بالحلول الملامئ ة و  عـ

 الكل ة لإبداء الرأي لعرض  على مجلس الجامعة

 وكيل الكلية :

ــ   74طبقا للماةد  ــة  49من قانون تنظ م الجامعات رقــــــ  كون لكل  1972لسنــــــ

أقدمها مقام  عند  الكل ة و قوم  إدارة شئون  فآ  العم د  كل ة وك لان  عاونان 



 

 

 ا
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غ اب  و ختص أحدهما بالشئون الخاص ـة بالدراس ـات والتعلـــــــــــــــــــــــــــــي  بمرحلة 

والاجتماع ة  والر اض ة  الثقاف ة  الطلاب  وشئون  الل سانس  أو  البكالور وس 

ــا والبحوث وتوث ق الروابط م  الكل ات  و ختص الأخ ـر ب ـشئون الدراسات العليــــ

والمراكز واله ئات المعنيــــ  بالبحث العلمــــى . كما  جــــوز تع  ن وك ل ثالث لكل 

وظ فة عضوا  بحكم  الب ئة و كون  وتنم ة  المجتم   خدمة  بشئون  كل ة  ختص 

ــة . و جوز الاكتفاء بتع  ن وك ل واحد  ــس خدمة المجتم  وتنم ة الب ئــــــ في مجلــــــ

وموافقة  الكل ة  مجلس  رأي  أخذ  بعد  الجامعة  رئ س  ن  م  بقرار  ذلك  و كون 

 مجلس الجامعة .

الكل ة لشئون التعل م و وكيـــــــل  – 2
 الطلاب :



 

 

 ا
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 متطلبات الوظ فة :

 

 

 1972لســــــــــــنة  94من القانو ن  74 ع ن وك ل الكل ة طبقا لنص الماد  رقم  

ــا علــــــى  ا   كون تع  ن الوك ل من ب ن أ  ــر  الأخ رة منهــــ والتي تنص في الفقــــ

ساتذة الكل ة أو المعهد بقرار من الجامعة بنـــــــــــــــا ا على ترش ح العم  د   وذلك 

 لمدة ثلاث سنوات قابلة للتجد د مرة واحدة .

 المهام الوظ ف ة :
 تولى  1972لسنـــــــــة  49من اللائحة التنف ذ ة للقانـــــــــو   35طبقا لنص الماد  

 وك ل الكل ة لشئون التعل م والطلاب

 المهام التال ة تحت إشراف ا لعم د :



 

 

 ا
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 .  تصر ف شئو  الطلبة في الكل ة والأشراف على التدر ب العملي للطلاب ١

.  دراسة مقترحات الأقسام في شأن الندب للتدر س والامتحانات من خارج   ٢
 الكل ة توطئ  لعرضها على مجلس الكل ة

 .  الأشراف على رعا ة الشئو  الر اض ة والاجتماعية  للطلاب ٣

فى   ٤ العسكر ة  والترب ة  القوم ة  المقررا   تدر س  متابعة  على  الأشراف    .
 الكل ة

 .  الأشراف على شئون الطلاب الوافد ن ٥

 .  إعداد ما  عر ض على المؤتمر العلمي السنوي للكل ة ف ما  خص  ٦

  مكن الق ام بها :

 شرف على إعداد قواعد الب انات كأساس للمعلومات و اتخاذ القرارات  •

 و إعداد التقار ر الدور ة لقطاع شئو  التعل م و الطلاب

 المشاركة في أعمال مشروعات التطو ر و التأه ل للاعتماد بالكل ة •



 

 

 ا
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بالجامعة  • الب انات  قاعدة  على  بالطلاب  الخاصة  الب انات  إدخال  متابعة 

 وتحد ثها و ق دها بالسجلات .

المشاركة فى الدورات التدر ب ة التي تقوم الكل ة بتنف ذها مما  ز د من  •

 كفاءة العاملين بالكل ة .

وكيــــل الكليــــة لشــــنو  الدراســــا  -3
 العليا والبحوث

 متطلبات الوظ فة :

 1972لســــــــــــنة  94من القانو ن  74 ع ن وك ل الكل ة طبقا لنص الماد  رقم  

ــا علــــــى  ا   كون تع  ن الوك ل من ب ن أ  ــر  الأخ رة منهــــ والتي تنص في الفقــــ



 

 

 ا
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ساتذة الكل ة أو المعهد بقرار من الجامعة بنـــــــــــــــا ا على ترش ح العم  د   وذلك 

 لمدة ثلاث سنوات قابلة للتجد د مرة واحدة .

 المهام الوظ ف ة :
 تولى  1972لسنـــــــــة  49من اللائحة التنف ذ ة للقانـــــــــو   35طبقا لنص الماد  

 وك ل الكل ة لشئون الدراسا  العليا والبحوث المهام التال ة تحت إشراف العم د :

. إعداد خطة الدراسات العل ا و البحو ث العلم ة فى الكل ة بناء على اقتراحا   ١
 ت مجلس الأقسام واللجان المختصة والتسج ل لطلاب الدراسات العل ا

 . متابعة تنف ذ هذه الخطة فى الأقسام المختلفة بالكل ة ٢

الس اسة   ٣ تنف ذ  ومتابعة  الكل ة  فى  العلم ة  النشر  شئو   على  الأشراف   .
 المرسومة فى هذا الشأ .

. اقتراح تنظ م المؤت مرات والندوات العلم ة فى الكل ــة وتولى شئون العلاقات   ٤
 الثقاف ة الخارج ة



 

 

 ا
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 . إعداد ما  عر ض على المؤتمر السنوي للكل ة ف ما  خصة ٥

ــا بالكتب والمراج   ٦ . الأشراف على شئون المكتبة واقتراح الخطة لتزو دهـــــــــــ
 والدور ا   

 مهام اضافية  مكن الق ام بها :
المنشورة و  • العلمى و الأبحاث  الب انات للبحث  اعداد قواعد   شرف على 

كأساس  الدراس ة  المنح  و  العلم ة  والمهمات  البعثات  و  البحث ة  الخطط 

شئون  لقطاع  الدور ة  التقار ر  اعداد  و  القرارات  اتخاذ  و  للمعلومات 

 الدراسات العل ا و البحوث و العلاقات الثقاف ة

 المشاركة في أعمال مشروعات التطو ر و التأه ل للاعتماد بالكل ة •

على  • الثقاف ة  العلاقات  و  العلمى  بالبحث  الخاصة  الب انات  ادخال  متابعة 

 قاعدة الب انات بالجامعة وتحد ثها و ق دها بالسجلات .

 المشاركة فى الدورات التدر ب ة التي تقوم الكل ة بتنف ذها . •



 

 

 ا
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ــة -4 ــنو  خدمــــ ــة لشــــ ــل الكليــــ وكيــــ
 المجتم  وتنمية البينة

 متطلبات الوظ فة :
 1972لســــــــــــنة  94من القانو ن  74 ع ن وك ل الكل ة طبقا لنص الماد  رقم  

ــا علــــــى  ا   كون تع  ن الوك ل من ب ن أ  ــر  الأخ رة منهــــ والتي تنص في الفقــــ

ساتذة الكل ة أو المعهد بقرار من الجامعة بنـــــــــــــــا ا على ترش ح العم  د   وذلك 

 لمدة ثلاث سنوات قابلة للتجد د مرة واحدة .

 المهام الوظ ف ة :



 

 

 ا
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 تولى  1972لسنـــــــــة  49من اللائحة التنف ذ ة للقانـــــــــو   35طبقا لنص الماد  

 وك ل الكل ة لشئون المجتم  وتنم ة الب ئة المهام التال ة تحت إشراف العميد :

الإشراف على الوحدات ذات الطاب  الخاص الموجودة بالكل ة بتفو ض من   -  ١
 عم د الكل ة .

الاهتمام بالبرامج والدورات التدر ب ة اللازمة لرف  كفاءة أفراد المجتم  في   -  ٢
 است عاب

 الأسال ب العلم ة والتقن ات الفن ة الحد ثة .  

المتعلقة   -  ٣ المشكلات  لحل  اللازمة  التطب ق ة  والدراسات  بالبحوث  الاهتمام 
 بالمجتم  والب ئة

 بالاشتراك م  ا لجهات واله ئات المختلفة المسئولة عن ذلك .

 تنظ م وعقد الندوات الخاصة بموضوعات خدمة المجتم  والب ئة .   - ٤

ــة رإرشاد ة  - ٥ ــة  –تنف ذ القوافل العلم ة فى المجالات المختلف ــة  –اجتماع  طب 
 .... الخ (



 

 

 ا
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 تقد م الاستشارات العلم ة فى مجالات خدمة المجتم  وتنم ة الب ئة . -

 السعي الدائ  نحو إ جاد فرص عمل لشباب الخر ج ن. - ٧

 مباشرة أعمال لجنة السلامة والصحة المهن ة وتأم ن ب ئة العمل . - ٨

 الإشراف على أعمال وحدة الأزمات والكوارث ووحدة التدر ب . - ٩

 

 مهام اضاف ة  مكن الق ام بها :

والمشاركة  • المجتمع ة  بالاحت اجات  الخاصة  الب انات  قواعد   شرف على 

ــتخراا المعلومات وإعداد التقار ر الدور ة و السنو ة فى  المجتمع ة لإســـــــ

 مجال خدمة المجتم  و تنم ة الب ئة

 المشاركة في أعمال مشروعات التطو ر بالكل ة •



 

 

 ا
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الإشراف على ادخال الب انات الخاصة بالمشاركات المجتمع ة على قاعدة  •

 الب انات بالجامعة وتحد ثها .

 حضور الدورات تدر ب ة التي تقوم ا لكل ة بتنف ذها .  •

 مالقس سمجل  سرئ  -  ٣

 متطلبات الوظ فة :
: "  ع ن رئ س مجلس  1972لسنــة  49من القاون ن  56طبقا لنص المادة رقم 

القسم من ب ن أقدم ثلاثـــــــــــــــــــة أساتذة فى القسم و كون تع  ن  بقرار من رئ س 

للتجد د  قابلة  سنوات  ثلاث  لمدة  المعهد  أو  الكل ة  عم د  رأى  أخذ  بعد  الجامعة 

اذا  أساتذة  ثلاثة  من  أقل  وجود  حالة  فى  الحكم  هذا  ولا  سرى  واحدة    مرة 

 تكون رئاسة القسم لأقدمه  .



 

 

 ا
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و عتبر رئ س مجلس القسم متنح ا عن رئاسة مجلس القسم بتع  ن  عم دا أو 
 وك لا للكل ة أو المعهد وذلك إذا وجد غ ره من الأساتذة . 

وفى حالة خلو القسم من الأساذت ة    قوم بأعمال رئ س مجلس  أقدم الأساتذة 
المساعد ن ف     و كون ل  بهذا الوصف حق حضور مجلس الكل ة أو المعهد 

 إلا عند النظر فى شئون توظ ف الأساتذة

مـــــــن  ذات الائحـــــــة  شرف رئ س القسم على الشئون  42و طبقا لنص المـــــــاد  

العلم ة والإدار ة والمال ـــــــة فى القسم فى حدود الس اسات التي  رسمها مجلـــــــس 

و تولى  بها  المعمول  والقرارات  القوان ن  لأحكام  وفقا  القسم  ومجلس  الكل ة 

 بصفة خاصة المهام التال ة :

 

 



 

 

 ا
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على   ١ الأخرى  الجامع ة  والأعمال  والدروس  المحاضرات  توز    اقتراح    .

أعضاء ه ئة التدر س القائم ـــــــــــــن بالتدر س فى القسم وذلك للعرض على مجلس 

 القسم

بالنسبة للقسم للعرض   ٢ الكل ة  للتدر س من خارج  الندب  إعداد مقترحات    .

 على مجلس القسم

 .  اقتراح خطة الدراسة العل ا والبحوث بالقسم للعرض على مجلس القسم ٣

 .  متابعة تنف ذ قرارات وس اسة مجلس القسم والكل ة وذلك ف ما  خصة ٤

 .  الا شراف على العامل ن فى القسم ومراقبة أعمالهم . ٥

.  حفظ النظام داخل القسم وإبلاغ عمد  الكل ة على كل ما من شأن  المساس   ٦

 بحسن س ر العمل بالقس   



 

 

 ا
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.  إعداد تقر ر في نها ة كل عام جامعي عن شئون القسم العلم ة والتعل م ة   ٧

والإدار ة والمال ة و تضمــــــــــــــــــــــــــن هذا التقر ر ع رضا لأوج  النشاط فى القسم 

ت  العقاب  وب ان  ونتائجها  والامتحانا   الدراسة  وشئون  ب   العمل  أداء  ومستوى 

التي اعترضت التنف ذ وعرض المقترحات بالحلول الملائمــــــــــــــــــــــة و ب عض هذا 

 التقر ر على مجلس القسم توطئة لعرض  على مجلس الكل ة .

القسم عند   ٨ نظر مجلس  الكل ة وجهة  لمجلس  القسم  مجلس  رئ س  .   ب ن 
 نظر المسائل المعروضة بشأن  على مجلس الكل ة .

 مهام إضاف ة  مكن الق ام بها :
لاستخراج  • المطلوبة  الب انات  و  الإحصائ ات  إعداد  لى  ع   شرف 

 المعلومات و إعداد التقار ر الدور ة والسنو ة عن نشاط القسم .
 المشاركة في مشروعات التطو ر بالكل ة . •
النظم  • و  الب انات  قواعد  على  بالقسم  الخاصة  الب انات  إدخال  متابعة 

 الالكترون ة بالجامعية.



 

 

 ا
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 المشاركة في الدورات التدر ب ة و التي تقوم الكل ة بتنف ذها  •
 

 

 سر دأعضا  ه ئة الت 

 ةذالأسات •

 متطلبا  الوظيفة

ثانيا إختصاصات 
الوظائف الاكاديمية



 

 

 ا
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ــاد   م   1972لســــــــــنة  49من القانون  70 تم تع  ن الأساتذة طبقا لنص المــــــــ
  ٦٦مراعاة حكم الماد  

 ح ث  شترط ف من  ع ن أ ستاذا ما  أتى :

ــاعد مدة خمس سنوات على الأقل فى  ١ .  أن  كون قد شغل وظ فة أستاذ مســـــــ

ــدآالج ـامعات الخاضعة لهذا القانون أو فى معهد علمي من طبقتها أو أن  احـــــــــــــــ

 كون قد مضت على حصول  على درجة الدكتوراه مدة عشر سنوات على الأقل 

بشرط أن  كون قد مضى ثماني عشر سنة على الأقل علـــى  درجة البكالور وس 

ــرر الإع ـلان عن تلك الوظ فة فى جامعة  وأ الل سانس أو ما  عادلها وذلك إذا تقـــــ

 أخرى إقل م ة .

.  أن  كون قد قام فى مدت  وهو أستاذ مساعد بىجراء بحوث مبتكرة ونشرها   ٢
 أو بىج ـراء أعمال إنشائ ة ممتازة تؤهل  لشغل مركز الأستاذ ة .

ــلوك  منذ تع  ن  أستاذا مساعدا بواجبات  ٣ .  أن  كون ملتزما فى عمل  وســـــــــــــ
 أعض ـاء ه ئة التدر س.



 

 

 ا
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في   ٤ الإجتماعى  ونشاط   العلمي  إنتاج   تع  ن   الاعتبار عند  في  أن  ؤخذ    .
 الكل ة .

 .  أن  كون محمود الس رة حسن السمعة. ٥

الماد     ٦ استثناءا تع  ن   ٦٦ثان ا  م  مراعاة حكم الماد      70.  وقد أجازت 
 أساتذة من خارج تلك الجامعا 

 عند توافر شروط مع نة .

 مهام الوظيفة :

 .  التفرغ للق ام بالدروس والمحاضرات والتمر نات العمل ة . ١

 

والدراسات   ٢ البحوث  بىجراء  والفنون  والآداب  العلوم  تقدم  في  المساهمة    .
 المبتكره .

 .  الأشراف على المعامل والمكتبات وتزو دها بالكتب والمراج  . ٣



 

 

 ا
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نفوس   ٤ في  بثها  على  والعمل  الأص لة  الجامع ة  والق م  بالتقال  د  التمسك    .
 الطلاب .

الاجتماع ة   ٥ شئونهم  ورعا ة  بالطلاب  المباشر  الاتصال  وتدع م  ترس خ    .
 والثقاف ة والر اض ة .

.  حفظ النظام داخل قاعات الدروس والمحاضرات والمعامل وتقد م إلى عم د   ٦
الكل ة تقر را عن كـــــــــــــــــــل حادث من شأن  الإخلال بالنظام وما اتخذ من إجراءات 

 لحفظ 

ونشرها 7 أجراها  التي  والبحوث  العلمي  نشاط   عن  اً  سنو   تقر را  تقد م   .
 والبحوث الجار ة إلى رئيس مجلس القسم المختص للعرض على مجلس القسم .

 .  المشاركة فى أعمال المجالس واللجان التي  كون عضوا فيها . ٨

 .  المشاركة فى أعمال المؤتمرات العلم ة للقسم او الكل ة . ٩

 . المشاركة فى تنم ة وتطو ر المجتم  المحلى. ٠١

 مهام إضافة  مكن الق ام بها :



 

 

 ا
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على  • الوظ في  و  العلمى  بالنشاط  الخاصة  الب انات  و  الإحصائ ات  إعداد 
 النظم الالكترون ة بالجامعة .

 المشاركة في مشروعات التطو ر بالكل ة . •
 المشاركة في أعمال التدر ب الص في بالكل ة . •
 حضور الدورات التدر ب ة . •

 الاساتق  المساعدو   •

 المتطلبا  الوظيفية
رقم   المادة  لنص  طبقا  مساعدا  أستاذا  ف من  ع ن  القانون    69 شترط   49من 

 ما  أتى:  1972لسنة



 

 

 ا
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.  أن  كون حاصـــــلا على درج ـة الدكتوراه أو ما  عادلها من إحدى الجامعات  ١

فى  ب   معترف  معهد علمي  و  أ  ه ئة علم ة  أو  أخرى  جامعة  أو من  المصر ة 

 مصر أو فى الخارج على درج ـة 

 

 عتبرها المجلـــــــــــــــــــــــس الأعلى للجامعات معادلة لذلك م  مراعاة أحكام القوان ن 

 واللوائح المعمول بها وذلك فى تخصص  ؤهل  لشغل الوظ فة .

.  أن  كون قد شغل وظ فة مدرس مدة خمس سنوات على الأقل فى إحدى   ٢

الجامعــــــا  الخاضعة لهذ ا القانون أو فى معهد علمي من طبقتها أو أن  كون قد 

ــاد   ــى المـــــــــ من هذا  ٦٦مضى على حصول  على الم ـؤهل المنصوص عل   فـــــــــ

القانون مدة خمس سنوات على الأقل بشرط أن  كـــو  قد مضى ثلاث عشرة سنة 

ما  عادلها  أو  الل سانس  أو  البكالور وس  درجة  على  حصول   على  الأقل  على 

 وذلك إذا تقرر الإعلان عن تلك الوظ فة فى جامعة أخرى إقل م ة



 

 

 ا
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بىجراء بحوث مبتكرة ونشرها أو   ٣ قام فى مدت  وهو مدرس  قد  .  أن  كون 
 بىجراء أعمال إنشائ ة ممتاز 

أعضاء   ٤ بواجبات  مدرسا  تع  ن   منذ  ومسلك   عمل   فى  ملتزما  أن  كون    .
 ه ئة التدر س ومحسنا أدائها

 .  أن  كون محمود الس رة حسن السمع    ٥

في   ٦ الإجتماعى  ونشاط   العلمي  إنتاج   تع  ن   الاعتبار عند  في  أن  ؤخذ    .
 الكل ة

 المهام الوظيفية
 .  التفرغ للق ام بالدروس والمحاضرات والتمر نات العمل ة . ١

والدراسات   ٢ البحوث  بىجراء  والفنون  والآداب  العلوم  تقدم  في  المساهمة    .
 المبتكر  .

 .  الإشراف على المعامل والمكتبات وتزو  دها بالكتب والمراج  . ٣



 

 

 ا
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نفوس   ٤ في  بثها  على  والعمل  الأص لة  الجامع ة  والق م  بالتقال د  التمسك    .
 الطلاب .

الاجتماع ة   ٥ شئونهم  ورعا ة  بالطلاب  المباشر  الاتصال  وتدع م  ترس خ    .
 والثقاف ة والر اض ة .

.  حفظ النظام داخل قاعات الدروس والمحاضرات والمعامل وتقد م إلى عم د   ٦
الكل ة تقر ـــــــــــرا عن كـــــــــــل حادث من شأن  الإخلال بالنظام وما اتخذ من إجراءات 

 لحفظ  .

ونشرها   ٧ أجراها  التي  والبحوث  العلمي  نشاط   عن  اً  سنو   تقر را  تقد م    .
ــس مجلس القسم المختص للعرض على مجلس القسم  والبحوث الجار ة إلى رئ ــــ

. 

 

 المشاركة فى أعمال المجالس واللجان التي  كون عضوا فيها ..8

 .  المشاركة فى أعمال المؤتمرات العلم ة للقسم وللكل ة . ٩

 . المشاركة فى تنم ة وتطو ر المجتم  المحلى ٠١



 

 

 ا
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 مهام إضاف ة  مكن الق ام بها :
الوظ في  • و  العلمي  النشاط  عن  المطلوبة  الب انات  و  الإحصائ ات  إعداد 

 على النظم الالكترون ة بالجامعية .
 المشاركة في مشروعات التطو ر بالكل ة . •
 المشار كة في أعمال التدر ب الص في بالكل ة . •
 حضور الدورات التدر ب ة . •

 المدرسو   ❖
ــرق   ــا طبقا لنص المادة لــــ ــنة   49من القانون  76 شترط ف من  ع ن مدرســــ لســــ

 ما  أتى : 1972

.  أن  كون حاصــلا على درجة الدكتوراه أو ما  عادلها من احــدآ  الج ـامعات  ١

فى  ب   معترف  علمي  معهد  أو  علم ة  ه ئة  أو  أخرى  جامعة  من  أو  المصر ة 



 

 

 ا
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مصر أو فى الخارج على درجة  عتبرها المجلـــــــــس الأعلى للجامعات معادلة لذلك 

م  مراعاة أحكام القوان ن واللوائح المعمول بها وذلك فى تخصص  ؤهل  لشغل 

 الوظ  

. أن تكون قد مضت ست سنوات علــــــــــــــــــــــــى  الأقل على حصول  على درجة 2.
 البكالور وس أو الل سانس أو ما  عادلها .

الجامعات   ٣ إحدى  فى  المع د ن  أو  المساعد ن  المدرس ن  من  كان  إذا    .

 -الخاضعة لهذا القانون ف شترط عما تقدم أن  كون ملتزما فى عمل  ومســــــــلك  

 بواجبات  ومحسنا أداؤه ا . -منذ تع  ن  مع دا أو مدرسا مساعاد 

 .  أن  كون محمود الس رة حسن السمعة . ٤

 المهام الوظيفية

 .  التفرغ للق ام بالدروس والمحاضرات والتمر نات العمل ة . ١

 



 

 

 ا
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والدراسات   ٢ البحوث  بىجراء  والفنون  والآداب  العلوم  تقدم  في  المساهمة    .
 المبتكر  .

 .  الإشراف على المعامل والمكتبات وتزو دها بالكتب والمراج  . ٣

نفوس   ٤ في  بثها  على  والعمل  الأص لة  الجامع ة  والق م  بالتقال د  التمسك    .
 الطلاب .

الاجتماع ة   ٥ شئونهم  ورعا ة  بالطلاب  المباشر  الاتصال  وتدع م  ترس خ    .
 والثقاف ة والر اض ة .

.  حفظ النظام داخل قاعات الدروس والمحاضرات والمعامل وتقد م إلى عم د   ٦
الكل ة تقر را عن كـــــــــــــــــــل حادث من شأن  الإخلال بالنظام وما اتخذ من إجراءات 

 لحفظ  .

ونشرها   ٧ أجراها  التي  والبحوث  العلمي  نشاط   عن  اً  سنو   تقر را  تقد م    .
ــس مجلس القسم المختص للعرض على مجلس القسم  والبحوث الجار ة إلى رئ ــــ

. 

 .  المشاركة فى أعمال المجالس واللجان التي  كون عضوا فيها . ٨



 

 

 ا
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 .  المشاركة فى أعمال المؤتمرات العلم ة للقسم وللكلية. ٩

 . المشاركة فى تنم ة وتطو ر المجتم  المحلى . ٠١

 مهام إضاف ة  مكن الق ام بها :

الوظ في  • و  العلمي  النشاط  عن  المطلوبة  الب انات  و  الإحصائ ات  إعداد 

 على النظم الالكتروني بالجامعة.

 المشاركة في مشروعات التطو ر بالكل ة . •

 المشاركة في أعمال التدر ب الص في بالكل ة . •

 حضو ر الدورات التدر ب ة  •

 المدرسو  المساعدو   ❖
 متطلبا  تعيين المدرسو  المساعدو  من داخل الجامعة



 

 

 ا
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لسنــــــــــة  49من القانون  139 تم تع  ن المدرس ن المساعد ن طبقا لنص الماد  
 م  مراعا  1972

الماد    أن   كون حاصلا على   135حكم  مدرسا مساعدا  ف من  ع ن  ف شترط 
 درجة الماجستير

وأن  كون ملتزما فى عمل  ومسلك  منذ تع  ن  مع دا بواجبات  ومحسنا ادا هــــــا 
. 

 

 المهام الوظيفية :
.  الق ام بما  كلف ب  من تمر نات ودروس عمل ة وغ رها من الأعمال التي   ١

  كلف بها من خلال القسم التاب  لها .

 .  بذل الجهد في الدراسة والبحث العلمي للحصول على درجة الماجست ر . ٢

 .  المشاركة في أعمال المؤتمرات العلم ة للقسم التاب  ل  وللكل ة . ٣



 

 

 ا
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 .  تلقى دورات تنم ة قدرات أعضاء ه ئة التدر س بالجامعة . ٤

 مهام إضاف ة  مكن الق ام بها :

على  والوظ في  العلمي  النشاط  عن  المطلوبة  الب انات  و  الإحصائ ات  إعداد   ?
 النظ  الالكترون ة بالجامعية.

 المشاركة في مشروعات التطو ر بالكل ة . •
 المشاركة في أعمال التدر ب الص في بالكل ة . •
 حضور الدورات التدر ب ة •

 

 المعيد ن
 ع ن المع دون والمدرسون 1972لسنــة    49من القانون    133طبقا لنص الماد   
 المساعدون بقرار



 

 

 ا
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القسم  مجلس  رأى  أخذ  بعد  الكل ة  مجلس  طلب  على  بناء  الجامعة  رئ س  من 
 135المختص و كون التع  ن من تار خ صدور القررا وطبقا لنص المــــــــــــــــــــاد  

 شترط ف من  ع ـــــــــــــــــــن مع دا أو مدرسا مساعدا أن  كون محمود الس رة حسن 
 السمعة  

 تعيين المعيد ن بالتكليف:

ــاد   ــنة  49من القانون  137 حكم تع  ن المع د ن بالتكل ف المـــ م   1972لســـ

 مراعاة حكم المادت ن

من هذا القانون ف جوز أن  ع ن المع دون عن طر ق التكل ف من   135و    133

ــى السنت ن الأخ رت ن الحاصل ن على تقد ر ج د جدا على  ــة فــــ ب ن خر جي الكل ــــ

 الأقل فى كل من التقد ر العام فى درجة 

 



 

 

 ا
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الأفضل ة  وتعطى  مقامها  ما  قوم  أو  التخصص  مادة  تقد ر  وفى  البكالور وس 

فى  المقررة  المفاضلة  ضوابط  مراعاة  م   الدرجات  مجموع  فى  أعلى  هو  لمن 

 من هذا القانون . 136الماد  

 المهام الوظيفية
.  الق ام بما  كلف ب  من تمر نات ودروس عمل ة وغ رها من الأعمال التى   ١

  كلف بها من خلال القسم التاب  ل 

 .  بذل الجهد في الدراسة والبحث العلمي للحصول على درجة الماجست ر . ٢

 .  المشاركة في أعمال المؤتمرات العلم ة للقسم التاب  ل  وللكل ة . ٣

.  تلقـــــــــــى أصول التدر س والتدر ب دورات تنم ة قدرات أعضاء ه ئة التدر س ٤
 بالجامعة.

 مهام إضافة  مكن الق ام بها :



 

 

 ا
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والوظ في  • العلمي  النشاط  عن  المطلوبة  الب انات  و  الإحصائ ات  إعداد 
 على النظم الالكترون ة بالجامعة .

 المشاركة في مشروعات التطو ر بالكل ة .  •
 المشاركة في أعمال لا تدر ب الص في بالكل ة .  •
 حضور الدورات التدر ب ة •

 

 ضما  الجود  وحد مد ر 
  فة وظال لباتطمت

 أ ن  كون عضو ه ئة تدر س بالكل ة  - ١

 أ ن  كنو لد   خبرات سابقة اآ من ب ن أ عضاء وحدة ضمان الجود   - ٢

 لا  شغل منص  إ داري بالكل ة عند تعيينة مد را للوحد   - ٣

 



 

 

 ا
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أن  كون قد شارك في دورات تدر ب ة من اله ئة القوم ة لضمان جودة   - ٤
 التعل م والاعتماد وك ف ة تطب ق نظم إدارة الجودة في التعل م الجامعي 

أن  كون لد   مهارات تكنولوج ا المعلومات وتشمل الحاسبات والانترنت    - ٥
 وبرامج الحاس  الجاهزة المختلفة. 

 تم ز بشخصية قادرة على التعامل بك اسة وتفهم م  إدارة الكل ة     - ٦
وأعضاء ه ئة التدر س الطلاب   الموظف ن العامل ن على جم   المستو ات  

 بالمؤسسة التعل م ة . 

قادر على وض  الس اسة العامة المطلوبة لتحق ق أهداف الوحدة بما  تفق    - ٧
 م  س اسة وأهداف مركز ضمان الجودة بالجامعة 

أن  كو  ل  سجل معترف ب  في الأبحاث والأنشطة العلم ة  شهد   - ٨
 بالنزاهة والالتزم 

 القدرة على التمث ل الج د للكل ة وعلاقت  الخارج ة الج د    - ٩

الإلمام بالقوان ن المنظمة واللوائح التنف ذ ة للمجلس الأعلى للجامعات   - ٠١
 واحتكاكة 



 

 

 ا
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 بالإعمال الإدار ة بالكل  

متا بعة تنف ذ خطة العمل بالوحدة لتحق ق أهداف الوحدة بما  تفق م     - ١
 أهداف مركز ضمان الجو  بالجامعة . 

تشك ل اله كل الادارى والتنظ مي لوحدة ضمان الجودة واخت ار أعضاء   - ٢
 ه ئة التدر س ذوى الخبر  في مجال ضمان الجود .

 الاجتماع الدوري بأعضاء الوحد .   - ٣

 إعداد خطط العمل بالوحد  .   - ٤

 الإشرفا الفني والادارى على العاملن بالوحدة .  - ٥

 إعداد تقار ر رب  سنو ة عن أنشطة وانجازات ومشاكل الوحد  .   - ٦

 

حضور جلسات مجلس الكل ة لعرض أنشطة وانجازات ومقترحات وحدة    - ٧
 ضمان الجودة في أطار معا  ر الجود  . 

 ا قتراح مصادر تمو ل متجددة وغ ر تقل د ة للوحد  .   - ٨



 

 

 ا
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اقترا ح صرف المكافآت والحوافز للعاملن بالوحدة ورفعها إلى عم د   - ٩
 الكل ة 

 الاختصاصات الأخرى التي  فوض  ف ها مجلس الإدار  - ٠١

 تمث ل الوحدة أمام الغ ر  - ١١

 نائ  مد ر الوحد    .1
  فة وظال لباتطمت

 أن  كون عضو ه ئة تدر س بالكل ة   - ١

 أن  كون من ب ن أعضاء وحدة ضمان الجود    - ٢

 أ لا  شغل منصب أدارى بالكل ة عند تع  ن   مد را للوحد  - ٣

 أن تكون لد   خبر  في مجال التطو ر وضمان الجودة بالتعل م الجامعي   - ٤



 

 

 ا
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 تم ز بشخص ة قادرة على التعامل بك اسة وتفهم م  إدارة الكل ة ؛    - ٥

وأعضاء ه ئة التدر س ؛الطلاب ؛ الموظف ن العامل ن على جم   المستو ات  

 بالمؤسسة التعل م ة .  

 أن  شهد سجل  الوظ في بالنزاهة والالتزام .  - ٦

القدرة على التمث ل الج د للكل ة وعلاقت  الخارج ة الج دة في حالة    - ٧

 التفو ض 

الإلمام بالقوان ن المنظمة واللوائح التنف ذ ة للمجلس الأعلى للجامعات    - ٨

 واحتكاك  بالإعمال الإدار ة بالكل   

 

 المهام الوظيفية



 

 

 ا
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 الق ام بالإعمال الت ي  فوض بها من مد ر الوحد   - ١

 الق ام بأعمال مد ر الوحدة في حالة غ ابة  - ٢

  مساعد نائ  مد ر الجود  .2
  فة وظال لباتطمت

 أن  كون عضو ه ئة تدر س   - ١

 أن  كون من ب ن أعضاء وحدة ضمان الجود    - ٢

 نأ  تمت  بشخص ة ق اد ة   - ٣

 أن  كون حاصلا على بعض الدورات المتخصصة في إدارة شئون الجود    - ٤

 المهام الوظيفية :
 الق ام بما  سند الية من عمال مد ر الوحد  .  - ١



 

 

 ا
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 تسج ل أ عمال الوحد .   - ٢

 أمانة مجلس الوحد  .  - ٣

 إعداد القرارات الخاصة بشئون الوحد    - ٤

 منس  المعيار .3

  فة وظال  لباتطمت
 أ ن  كون عضو ه ئة تدر س بالكل ة  - ١

 أ ن  كو  لد   الخبرة الكاف ة في مجال ادار  الجود   - ٢

 أ ن  تسم بتقد م الدعم المعنوي والفني لمجموعات العمل  - ٣

 لمهام الوظيفيةا



 

 

 ا
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تقد م الدعم الفني من خلال الاستشارات التي  تقدم بها أ عضاء المجلس    - ١
 بالوحدة 

 حضور ا جتماعات ا لوحدة .   - ٢

 

 

 

   المعا ير الاكاد مية والبرامج التعليمية منس  معيار .4

  فة وظال لباتطمت

 أ ن  كو  مهتما بىعمال الجودة وتطو ر التعل م  - ١

 أ ن  كون قد شارك في دورات تدر ب ة مختلفة عن الجود  - ٢

  فضل أ لا  شغل منصبا إدار ا بالكل ة   - ٣



 

 

 ا
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أن  كون قادرا على وض  الس اسة العامة المطلوبة لتحق   أ هداف   - ٤
 الوحدة بما  تفق م  س اسة وأهداف مركز ضمان الجودة بالجامعة 

 أن  شهد سجل  الوظ في بالنزاهة والالتزام .  - ٥

 أ ن  كون عضوا من أ عضاء ه ئة التدر س بالكل ة  - ٦

 المهام الوظيفية 

متابعة ومراجعة البرامج التعل م ة بالكل ة ومطابقتها على المعا  ر   - ١
 الأكاد م ة الق اس ة القوم ة التي تبنتها الكلية 

التأكد من ان كل برنامج تعل مى  قوم بتعر ف وتطب ق المعا رالأكاد م ة    - ٢
 التى  تبعها بما  تماشى م  رسالة الكلة 

 مراعاة المعا  ر الأكاد م ة عند ه كلة وتصم م برامج تعل م ة جد دة .  - ٣

متابعة وتوث ق المراجعة الداخل ة والخارج ة للتأكد من توافق البرامج م     - ٤
 المعا  ر الأكاد م ة . 

 متابعة توص ف البرامج التعل م ة المختلفة بالكل ة والمقررات الدراس ة  - ٥



 

 

 ا
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المتابعة السنو ة لتقار ر البرامج التعل م ة و المقررات الدراس ة وعداد   -
 تقر ر نهائي . 

الق ام بدور ارشادى للتأكد من أن كل قسم علمي  حتفظ بملف لكل مقرر  - ٧
نت جة   –نماذج امتحان   من سنوات سابقة  –بح ث  حتوى على توص ف المقرر 

 نسبة النجاح اى معلومات أخرى ذات صل  .  –تق  م الطلاب المكر ر  

 

 
 

 بطاقة توظيف وظيفة معيد
ــادر  الدرجة المالية: اس  الوظيفة: معيد ــة: كـــ المجموعـــــة الوظيفيـــ

 خاص
التقيـــي  التنظيمـــي: رئـــيس القســـ  

 العلمي
  

 -الوصف العام للوظيفة:
التـــدر   العملـــي للطـــلاب فـــى المعامـــل وأمـــاكن التـــدر   ب تحـــ  إشـــرا  عضـــو هينـــة  -أ

 التدر س.



 

 

 ا
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 الدراسة والبحث للحصول على الماجستير.  -ب
 الواجبا  والمسؤوليا  للوظيفة:

لطلاب فــى المعامــل وأمــاكن التــدر   العملــي بعــد تهينــة الالتزام بدول الدروس العملية ل -1
 لقلك.

 الإشرا  على طلبة االاقتصاد المنزلى فى أماكن التدر   العملي. -2
 لطلبة االاقتصاد المنزلى فى مختلف أماكن التدر   العملي.  تنفيق الدروس التطبيقية   -3
 التدر با  التطبيقية والعمليةارشاد طلبة االاقتصاد المنزلى عن كيفية -4
 لاقتصاد المنزلى  تدر   الطلاب على مراعا  أخلاقيا  مهنة اا -5
 فى المعامل.السليمة  تدر   الطلاب على الإجرا ا    -6
كتابــة تقر ــر عــن أآ موضـــوعا  تطــرأ فــى أمــاكن التـــدر   العملــي لمنســ  التـــدر    -7

 العملي.
الإبـــلان عـــن الممارســـا  غيـــر الأمنـــة والأعمـــال غيـــر القانونيـــة مـــن الطـــلاب لمنســـ   -8

 التدر   العملي.
 الحفاظ على معرفة المعلوما  الحد ثة فى مجال االاقتصاد المنزلى. -9

الاستعداد عــن طر ــ  التعليمــا  والمشــرفين مثــل تنفيــق إجــرا ا  تقنيــة جد ــد  أو  -10
 غير مسبوقة فى المعمل أو أماكن التدر   العملي.

 رالملاحظة      بالكلية وتقيي  تقدم الطلاب  المشاركة فى أعمال الإمتحانا -11
 المشاركة بالكلية لتقيي  وتحسين التعلي . -12



 

 

 ا
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 المشاركة فى المؤتمرا  وورش العمل وأنشطة التعلي  المستمر بالكلية. -13
القيام بالأنشطة والمهام الأخرآ عندما  طل  من  ذلك مــن قبــل مشــرفة الرئيســي  -14

 أو رئيس القس .
 حفظ الوثائ  الخاصة بأدا  الطلاب وسلوكه . -15
 تقد   مردود للطلاب عن أدائه  بصفة محدد  ودور ة. -16
 فى أماكن التدر   العملي.توفير الرعا ة   -17
 الحفاظ على سجلا  لحضور والدرجا  وغيرها من السجلا  الخاصة بالطلاب. -18
ــ   -19 ــى المراجـ ــد ث فـ ــو حـ ــا هـ ــرا   مـ ــلال قـ ــة مـــن خـ ــة المهنيـ ــى التنميـ ــاظ علـ الحفـ

 والمناقشة م  الزملا  والمشاركة فى المؤتمرا .
 رف  تقر ر عن تقو   المقررا  وعن أماكن التدر   العملي إلى منس  المقرر. -20
 -شروط شغل الوظيفة: •
 بكالور وس فى علوم االاقتصاد المنزلى   -
أ   -التقــد ر لا  قــل عــن جيــد جــدا فــى التقــد ر العــام رالتراكمــى( وفــى مــاد  التخصــص -

  كو  المتقدم.
 محمود السير  حسن السمعة وموافقة مجلس القس . -
 -التدر   المطلوب للوظيفة: •

 أخلاقيا  البحث العلمي. –أداب وأخلاقيا  المهنة.      –الإتصال الفعال.     -
 الإتجاها  الحد ثة فى التدر س. -كتابة مشروا  بحثية         –العرض الفعال.      -



 

 

 ا
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 استخدام التكنولوجيا فى التدر س.  -
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 بطاقة توظيف وظيفة مدرس مساعد
ــادر  الدرجة المالية: اس  الوظيفة: مدرس مساعد   ــة: كـــ المجموعـــــة الوظيفيـــ

 خاص
   التقيي  التنظيمي: رئيس القس  العلمي

 -الوصف العام للوظيفة:
 التدر   العملي للطلاب فى المعامل وأماكن التدر   تح  إشرا  عضو هينة التدر س. -أ

 الدراسة والبحث للحصول على الدكتوراه.  -ب
 الواجبا  والمسؤوليا  للوظيفة:



 

 

 ا
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 التدر   العملى للطلاب أو قاعا  الدرس.  تنفيق خطة الدراسة و -1
 بالتار خ والساعة التدر   العملي أو المحاضرا . ل االدروس العمليجدالالتزام ب -2
 جدول بىعداد وأسما  الطلاب وتوز عه  على أماكن التدر   العملي.  ب  الالتزام -3
 ربط التدر   العملي بالمحتوآ النظرآ فى مكا  التدر  . -4
 توافر الخبرا  المتنوعة والمتعدد . -5
 أ   كو  مسؤلا عن الأنشطة التعليمية التى تنس  إلي . -6
 إعلام منس  التدر   العملي بالطلاب المتعثر ن تعليميا. -7
 استكمال المهام التى تفوض الي  من قبل رؤساؤه. -8
 الإلتزام باللوائح وسياسة الكلية. -9
 تعمي  التقار ر وفقا لخطة التقيي . -10
 الإشرا  على طلاب االاقتصاد المنزلى فى أماكن التدر   العملي. -11
 ومراجعتها.التدر    ارشاد طلاب االاقتصاد المنزلى عن كيفية تطبي    -12
 المشاركة م  الكلية   -13
 -شروط شغل الوظيفة: •
بكـــالور وس فـــى علـــوم االاقتصـــاد المنزلـــى التقـــد ر لا  قـــل عـــن جيـــد جـــدا فـــى التقـــد ر العـــام  -

 أ   كو  المتقدم.  -رالتراكمى( وفى ماد  التخصص
 محمود السير  حسن السمعة وموافقة مجلس القس . -
 -التدر   المطلوب للوظيفة: •



 

 

 ا
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 أخلاقيا  البحث العلمي. –أداب وأخلاقيا  المهنة.      –الإتصال الفعال.     -
 الإتجاها  الحد ثة فى التدر س. -كتابة مشروا  بحثية         –العرض الفعال.      -
 استخدام التكنولوجيا فى التدر س.  -

 
 
 
 
 
 
 

 بطاقة توظيف وظيفة مدرس  
ــادر  الدرجة المالية: اس  الوظيفة: مدرس ــة: كـــ المجموعـــــة الوظيفيـــ

 خاص
التقيـــي  التنظيمـــي: رئـــيس القســـ  

 العلمي
  

 -الوصف العام للوظيفة:
 اعداد والقا  المحاضرا  والندوا  الدراسية والتمر نا  العلمية. -أ

اجــرا  البحــوث الدراســا  المبتكــر  والاشــرا  علــي مــا  عــده الطــلاب منهــا  -ب



 

 

 ا
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 رالرسائل( والاشرا  علي المعامل والمكتبا .
 الواجبا  والمسؤوليا  للوظيفة:

 المساهمة في إعداد وتطبي  وتقيي  المناهج الدراسية. -1
 المساهمة في وض  وتنفيق وتقيي  المقررا  الدراسية. -2
 تطو ر استراتيجيا  التدر س الابداعية. -3
 تطبي  علي نطاق واس  أسالي  التعلي  والتدر س. -4
 تعلي  النظري والعملي وفقا لاحتياجا  القس . -5
 تعلي  الطلاب في أماكن التدر   العملي   -6
اعداد وإدار  الامتحانا  وتقيي  تقدم الطلاب وحفظ ســجلا  الطــلاب بالنســبة للــدروس  -7

 النظر ة والعملية.
 ممارسة القياد  م  الزملا  في الأماكن التدر بية المتخصصة. -8
 الاشرا  علي طلبة الدراسا  العليا في أماكن العملي. -9

 توجي  وتقيي  ادا  المعيد ن في أماكن التدر   العملي. -10
 االاقتصاد المنزلىي القابلة للتحليل العملي.  فى  تحد د مشاكل العمل -11
 التخطيط والتحضير لجلسا  التدر   العملي. -12
 لجا  علي  اي المشاركة في الاجتماعا  أو -13
 استشار  الطلاب تجاه المناهج والتقدم الدراسي. -14
ــي الأبحــاث داخــل  -15 ــد لاشــترا  ف ــة العمي ــد موافق ــي اجــرا  البحــوث بع المشــاركة ف



 

 

 ا
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 وخارا الكلية.
 تقيي  العملي المتعل  بنتائج الأبحاث.ال -16
 المشاركة في اجتماعا  الكلية.. -17
 المشاركة في ورش العمل والمؤتمرا  علي المستوي القومي والدولي. -18
 حضور اجتماعا  الأقسام والمشاركة في الأنشطة. -19
 تأد ة المهام المطلوبة من  من قبل مشرفة المباشر أو رئيس القس .   -20

 -شروط شغل الوظيفة: •
 أ   كو  حاصلا علي الدكتورا  في مجال التخصص. -
 أ   كو  محمود السير  حسن السمعة. -
 علي الأقل علي حصول  علي درجة البكالور وس. خمسا   كو  قد مض    -
أ   كـــو  ملتزمـــاً فـــي عملـــ  ومســـلك  منـــق تعيينـــ  معيـــدا أو مدرســـا مســـاعدا بواجباتـــ   -

 وذلك بموافقة مجلس القس .  -ومحسنا أدرائها
 -التدر   المطلوب للوظيفة: •

 إعداد المعل  الجامعي متضمنة دور  حاس  آلي ودور  تو فل.
 اعداد البحث العلمي. –التعلي  الاليكتروني   -إدار  الوق   -الاتصال الفعال  -العرض الفعال

 
 
 



 

 

 ا
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 بطاقة توظيف وظيفة استاذ مساعد 
ــادر  الدرجة المالية: اس  الوظيفة: أستاذ مساعد ــة: كـــ المجموعـــــة الوظيفيـــ

 خاص
التقيـــي  التنظيمـــي: رئـــيس القســـ  

 العلمي
  

 -الوصف العام للوظيفة:
 إعداد وإلقا  المحاضرا  والندوا  الدراسية والتمر نا  العلمية -أ



 

 

 ا
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إجرا  البحــوث والدراســا  المبتكــر  والإشــرا  علــي مــا  عــده الطــلاب منهــا  -ب
 رالرسائل( والإشرا  علي المعامل والمكتبا .

 الواجبا  والمسؤوليا  للوظيفة:
 تخطيط وتنمية التوجيها  العلمية المبدعة لاستخدامها في أماكن التدر س والمعامل. -1
 اعداد والقا  محاضرا  وارشاد عملي للطلاب في تخصص االاقتصاد المنزلى. -2
وض  خطط التعلي  والخبرا  وجعل المهام العلمية مناســبة لمســتوي الطــلاب والاســهام  -3

 بالخبر  السابقة.
 مشاركة الاساتق  المتخصصين اثنا  المحاضرا  ووق  العملي. -4
ــدم الطــلاب فيمــا  تمشــي مــ  هــد  ورســالة  -5 ــة مــدي تق ــو   الطــلاب ومتابع ــي  وتق تقي

 الكلية.
توفير المردود للطلاب عن آدائه  علي أساس منتظ  ووض  خطط لتحســين المهــارا   -6

 والادا .
ابلان المسنولين رالعميد والوكلا  وشنو  الطلاب عن مدي تقدم الطلاب فيمــا  خــص  -7

 الانجازا  الاكاد مية.
 لتسهيل تدر   الطلاب ب لتحسين جود  التعل .التعاو    -8
الاشــترا  فــي تنميــة وتفعيــل والعمــل علــي تقيــي  المــنهج الدراســي واللــوائح والبــرامج  -9

 التعليمية المختلفة.
 القيام بالأنشطة القياد ة والاشترا  في الاجتماعا  الخاصة بالكلية. -10



 

 

 ا
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 الاشترا  في عمل المؤتمرا  وورش العمل وجمي  الانشطة الأخري. -11
 الاشترا  الفعلي في الخدما  المجتمعية. -12
 الاشرا  علي رسائل الماجستير والدكتورا . -13
 تطبي  وعمل ابحاث علمية حس  نوعية التخصص. -14

 -شروط شغل الوظيفة: •
 ا   كو  قد شغل وظيفة مدرس منق خمس سنوا  علي الأقل. -
ا   كو  قد قام في مادتــ  وهــو مــدرس بــاجرا  بحــوث بحــوث مبتكــر  ونشــرها أو بــاجرا   -

 أعمال انشائية ممتاز .
ا   كو  ملتزما في عمل  ومسلكة منق تعيينــ  مدرســة بواجبــا  اعضــا  هينــة التــدر س  -

 ومحسنا ادائها و دخل في الاعتبار في تعيين  نشاط  العملي والاجتماعي في الكلية.
 موافقة مجلس القس    -
 التدر   المطلوب للوظيفة: •

ــروعا    ــا   –إدار  المشـــ ــرار  –ادار  الأزمـــ ــاذ القـــ ــ  -اتخـــ ــداعي   –ادار  الوقـــ ــر الابـــ التفكيـــ
 التخطيط الاستراتيجي. –اعداد المشروعا  البحثية    -رالنقدي(
 
 
 
 



 

 

 ا
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 بطاقة توظيف وظيفة أستاذ
ــادر  الدرجة المالية: اس  الوظيفة: أستاذ  ــة: كـــ المجموعـــــة الوظيفيـــ

 خاص
التقيـــي  التنظيمـــي: رئـــيس القســـ  

 العلمي
  

 -الوصف العام للوظيفة:
 اعداد والقا  المحاضرا  والندوا  الدراسية التمر نا  العلمية   -أ

إجرا  البحوث والدراسا  المبتكر  والإشــرا  علــي مــا  عــده الطــلاب منهــا   -ب



 

 

 ا

 
 وحدة ضمان الجودة

-------------------------------------------------------------------------------------------------------

----- 

----- 

------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 

64 
 

 رالرسائل( والإشرا  علي المعامل والمكتبا .
 الواجبا  والمسؤوليا  للوظيفة:

ممارسة القياد  في تنميــة وتنفيــق وتطبيــ  التقيــي  المســتمر للمنــاهج وسياســيا   -1
 البرنامج التعليمي كل .

 المشاركة في التوجي  الاكاد مي. -2
 وض  الخبرا  التعليمية والمهام مناسبة لمستوي الطال  والمقرر الدراسي. -3
 ي ضمن الاطار الفلسفي والاهدا  وسياسا  الكلية.تقيي  تقدم الطلاب الاكاد م -4
ــين  -5 ــط لتحسـ ــ  خطـ ــتظ  ووضـ ــاس منـ ــي أسـ ــيفه  علـ ــة لتكـ ــردود للطلبـ ــوفير المـ تـ

 المهارا  والادا .
 اعداد وتنمية وابداع وسائل علمية اثنا  المحاضرا  وفي المعمل. -6
 تطبي  الخبرا  العلمية الاستفاد  منها أثنا  المحاضرا  وفي المعمل. -7
 تدر س البرامج الدراسية حس  احتياجا  الكلية. -8
 اختيار الكت  المناسبة للمناهج الدراسية. -9

 التأكد من أ  الطلاب متوافر له  الوصول إلي المراج  العلمية. -10
 تغيير المقرر الدراسي وذلك بما  تماشي م  المعلوما  الحد ثة. -11
 القيام بتوصيا  علمية فيما  خص الطلاب والخر جين. -12
  عمل كمصدر للمعلوما  والخبرا  العملية للكليا  الأخري. -13
 لتسهيل وتفعيل تدر   الطلاب.التعاو    -14



 

 

 ا
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ابلان العميد والمسنولين عن مستوي تقــدم ومــا تحتاجــة البــرامج الدراســية  -15
 لتطو ر وتحقي  رسالة ورؤ ة الكلية

 الاشترا  الفعال في الاجتماعا  العملية والمؤتمرا . -16
 الاشترا  في المجالس والمؤتمرا  الاقليمية. -17
الاشـــترا  فـــي الأبحـــاث العلميـــة والمشـــار   بالاضـــافة إلـــي الاشـــترا  فـــي  -18

 الأبحاث المجتمعية.
تفعيل دوره القيادي لتوجيــ  الانشــطة الاكاد ميــة لهــد  وتحســين العمليــة  -19

 التعليمية.
 -شروط شغل الوظيفة: •
 ا   كو  قد شغل وظيفة أستاذ مساعد مد  خمس سنوا  علي الأقل. -
ا   كو  قد قام في مادتــ  وهــو أســتاذ مســاعد بــاجرا  بحــوث بحــوث مبتكــر  ونشــرها أو  -

 باجرا  أعمال انشائية ممتاز  تؤهل  لشغل مركز الاستاذ ة.
ا   كو  ملتزما فــي عملــ  ومســلك  منــق تعيينــ  أســتاذا مســاعدا بواجبــا  اعضــا  هينــة  -

التــدر س ومحســنا ادائهــا و ــدخل فــي الاعتبــار فــي التعيــين مجمــوع انتاجــ  العملــي ومــا 
أشر  علي  من رسائل الماجستير والدكتورا  التي تمــ  اجازتهــا بجانــ  النشــاط العملــي 

 والاجتماعي في الكلية.
 موافقة مجلس القس    -
 التدر   المطلوب للوظيفة: •
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ــروعا    ــا   –إدار  المشـــ ــرار  –ادار  الأزمـــ ــاذ القـــ ــ  -اتخـــ ــداعي   –ادار  الوقـــ ــر الابـــ التفكيـــ
 التخطيط الاستراتيجي. –اعداد المشروعا  البحثية    -رالنقدي(
 
 
 
 
 

 
 
 

ثالثا 
الوظائف 
الادارية
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 قس : التعلي         جامعة المنوفية 
 الوظائف التخصصية      الإدار  العامة للتنظي  والإدار  

 المجموعة النوعية لوظائف التمو ل والمحاسبة      
 الدرجة: الأولى 

 اس  الوظيفة: مد ر إدار  الحسابا  
 -الوصف العام:

تق  هقه الوظيفة على قمــة وظــائف إدار  الحســابا  بــالإدار  العامــة للشــنو   -
 المالية بالجامعة.

 تختص هقه الوظيفة بالإشرا  على أعمال الحسابا  بالجامعة.  -
 -الواجبا  والمسنوليا :

  عمل شاغل الوظيفة تح  التوجي  العام من مد ر عام الشنو  المالية. -



 

 

 ا
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 الإشرا  على العاملين بالإدار  وتوجيهه  ومتابعة أعماله . -
 الاشترا  فى اللجا  التى  نتدب لعضو تها بحك  الوظيفة. -
 اتخاذ إجرا ا  تشكيل اللجا  التى تدخل فى اختصاص . -
ــتفيد ن    - ــارا  البنـــك والمسـ ــوالا  واخطـ ــيكا  والحـ ــر الشـ الإشـــرا  علـــى تحر ـ

 وكل ما  تعل  بها.
متابعة أعمال التأشير فى دفاتر قيد الشيكا  والحــوالا  وتــار خ صــرفها مــن  -

 واق  كشو  البنك أو استعاضة السلف .
الإشــرا  علــى إجــرا  التســو ا  اللازمــة لحســابا  البنــك المركــزآ والبنــو   -

 الأخرآ المفتوح لد ها حسابا  الجامعة.
 الإشرا  على اجرا  التسو ا  الخاصة بمتحصلا  النقد ة. -
الإشــرا  علــى القيــد بالســجلا  والــدفاتر الحســابية ســوا  أكانــ  إجماليــة أو  -

 افراد ة أو بيانية وف  ما تقضى ب  التعليما   واللوائح المالية.
متابعة إجرا ا  البحث والمطالبة بتسو ة كل مبلغ  ضا  أو  على لحســابا   -

 التسو ة والحسابا  الوسيطة.
الإشرا  على استخراا كشف الحساب اليــومى والشــهرآ والربــ  ســنوآ وفــ   -

 ما تقضى ب  التعليما  المالية.
 القيام بما  سند الي  من أعمال أخرآ مماثلة. -
-  



 

 

 ا
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 -شروط شغل الوظيفة:

مؤهــل تجــارآ عــال مناســ  الــى جانــ  تــوافر الخبــر  المتخصصــة فــى مجــال  -
 العمل.

ســنوا  علــى الأقــل فــى وظيفــة مــن الدرجــة الأدنــى   6قضا  مد  بينية قدرها   -
 مباشر .

 اجتياز البرامج التدر بية التى تتيحها الجامعة فى مجال العمل. -
  عتمد 
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 قس : التعلي         جامعة المنوفية 
 الوظائف التخصصية      الإدار  العامة للتنظي  والإدار  

 المجموعة النوعية لوظائف التنمية الادار ة      
 الدرجة: الأولى 

 اس  الوظيفة: أمين الكلية
 -الوصف العام:

 -تقــ  هــقه الوظيفــة علــى قمــة وظــائف أمانــة كليــا  ر هندســة شــبين الكــوم -
 -الطــ  البيطــري  -الســياحة والفنــادق -التربيــة الر اضــي  -  -الط   -العلوم

 كلية الحاسبا  والمعلوما (.  -كلية االاقتصاد المنزلى  -التربية النوعية
 تختص هقه الوظيفة بالإشرا  على كافة الأعمال المالية والإدار ة بالكلية. -

 -الواجبا  والمسنوليا :
  عمل شاغل الوظيفة تح  التوجي  العام لعميد الكلية. -
  شر  على العاملين التابعين ل  و وجهه  و تاب  أعماله . -



 

 

 ا
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توقيــ  البر ــد الصــادر والمــقكرا  فــى حــدود اختصاصــة وعــرض الموضــوعا   -
 التى ترد الي  ومتابعة الموضوعا  الصادر .

الإشرا  على عمليا  الصر  من ميزانية الكلية فى حدود الإعتمادا  طبقــا  -
 للقوانين واللوائح والتعليما  المالية.

 اقتراح وسائل علاا الصعوبا  التى تعوق سير العمل. -
اعداد مجلس الكلية والأقســام واللجــا  بالبيانــا  اللازمــة لبحــث الموضــوعا   -

 المعروضة ومتابعة تنفيق القرارا .
التنسي  بين أوج  النشاط المالى والإدارآ بالكلية وبين الأجهز  المقابلة لهــا  -

 بالإدار  العامة للجامعة.
 متابعة المحافظة على منشآ  الكلية وممتلكاتها. -
ــدم  - ــل والتقــ ــير العمــ ــن ســ ــة عــ ــة المطلوبــ ــار ر الدور ــ ــا  والتقــ ــداد البيانــ إعــ

 بالاقتراحا  لز اد  كفا   العمل.
متابعـــة تنفيـــق القـــرارا  والأوامـــر والمنشـــورا  والتعليمـــا  التـــى تصـــدر مـــن  -

 الرؤسا  المختصين والقيام بالدراسا  والبحوث التى  كلف بها.
 القيام بما  سند إلي  من أعمال أخرآ مماثلة. -

 
 

 -شروط شغل الوظيفة:



 

 

 ا

 
 وحدة ضمان الجودة

-------------------------------------------------------------------------------------------------------

----- 

----- 

------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 

72 
 

 مؤهل عال مناس  الى جان  توافر الخبر  المتخصصة فى مجال العمل. -
 سنوا  فى وظيفة من الدرجة الأدنى مباشر . 6قضا  مد  بينية قدرها  -
 اجتياز البرامج التدر بية التى تتيحها الجامعة فى مجال العمل. -
-  

 قس : التعلي         جامعة المنوفية 
 الوظائف التخصصية      الإدار  العامة للتنظي  والإدار  

 المجموعة النوعية لوظائف التمو ل والمحاسبة      
 الدرجة: الأولى 

 اس  الوظيفة: مد ر إدار  المشتر ا  والمخاز  
 -الوصف العام:

ــة - ــاز  ر بالتربيـ ــتر ا  والمخـ ــائف المشـ ــة وظـ ــة علـــى قمـ ــقه الوظيفـ ــ  هـ  -تقـ
ووحــد    -الزراعــة( معهــد الكبــد  -الأداب  -الحقــوق   -التجار   -هندسة منو 

 حسابا  البحوث العلمية.
 تختص هقه الوظيفة بالإشرا  على أعمال المشتر ا  والمخاز . -

 -الواجبا  والمسنوليا :
  عمل شاغل الوظيفة تح  التوجي  العام من الرئيس المختص. -
 الإشرا  على العاملين بالإدار  و وجهه  ومتابعة أعماله . -



 

 

 ا
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ــوائح والتعليمــا  التــى تحكــ  العمــل والتأكــد مــن  - متابعــة تطبيــ  القــوانين والل
 سلامة التطبي .

متابعة الإجرا ا  اللازمة لتوفير الأصنا  المختلفة التــى تحتاجهــا الكليــة أو  -
 الوحد  من السوق المحلى فى ضو  القواعد والنظ  المقرر  فى هقا الشأ .

ــتيراد  - ــ  الإسـ ــن طر ـ ــا عـ ــوب توفيرهـ ــنا  المطلـ ــد الأصـ ــى تحد ـ ــرا  علـ الإشـ
 وابلاغها لوحد  الإستيراد بالجامعة للعمل على تدبيرها فى الوق  المناس .

 الإشترا  فى اللجا  المختلفة التى تقضى اللوائح بالإشترا  فيها. -
متابعـــة تحر ـــر المطالبـــا  الخاصـــة بالأصـــنا  للجهـــا  المـــورد  ومـــوالا   -

 إجرا ا  التور د.
الإشـــرا  علـــى إمســـا  ســـجلا  العقـــود وتصـــفية حســـابا  المتعهـــد ن بعـــد  -

انتها  مد  التور د واعــداد الإســتمارا  الخاصــة بمراكــز المتعهــد ن طبقــا بمــا 
 تقضى ب  اللوائح المعمول بها.

الإشـــرا  علـــى اتخـــاذ الإجـــرا ا  الخاصـــة بالمزا ـــدا  وتـــأجير المقاصـــف  -
 والإكشا  الخاصة بالكلية أو الوحد .

ــا   - ــ  مراعـ ــالا  مـ ــا  والكفـ ــالفواتير والتأمينـ ــد بـ ــجلا  القيـ ــد بسـ ــة القيـ متابعـ
 المواعيد المقرر  لإتخاذ ما  لزم نحو التجد د.

الإشــرا  علــى اعــداد كافــة التقــار ر الدور ــة والســنو ة عــن نشــاط المخــاز   -
 والمشتر ا  بالكلية أو الوحد .



 

 

 ا
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ــا   - ــ  مراعـ ــالا  مـ ــا  والكفـ ــالفواتير والتأمينـ ــد بـ ــجلا  القيـ ــد بسـ ــة القيـ متابعـ
 المواعيد المقرر  لإتخاذ ما  لزم نحو التجد د.

الإشــرا  علــى اعــداد كافــة التقــار ر الدور ــة والســنو ة عــن نشــاط المخــاز   -
 والمشتر ا  بالكلية أو الوحد .

متابعة تسلي  الأصنا  الوارد  للكلية وتنظي  المخاز  والإشــرا  علــى طــرق  -
 تخز ن الموجودا  المخزنية.

 متابعة حفظ الأوراق والدفاتر ذا  القيمة. -
ــا  صــر  الأصــنا  المــرخص بصــرفها ومراقبــة خــروا  - متابعــة تنظــي  عملي

 الأصنا  من المخاز .
الإشرا  على امسا  دفاتر وسجلا  أرباب العهــد طبقــا للقواعــد المقــرر  فــى  -

 هقا الشأ .
القيام بتشكيل لجا  للتفتيش علــى المخــاز  الفرعيــة للأقســام والعهــد بصــفة  -

 دور ة.
 متابعة تسل  الأصنا  المرتجعة واتخاذ الإجرا ا  المتعلقة بالتكهين. -
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 قس : التعلي         جامعة المنوفية 
 الوظائف التخصصية      الإدار  العامة للتنظي  والإدار  

 المجموعة النوعية لوظائف التعلي                                الدرجة: الأولى 
 اس  الوظيفة: مد ر إدار  الدراسا  العليا 

 -الوصف العام:
ــالإدار  العامــة  - ــا ب ــى قمــة وظــائف إدار  الدراســا  العلي ــة عل ــ  هــقه الوظيف تق

 للدراسا  العليا والبحوث.
تخـــتص هـــقه الوظيفـــة بالإشـــرا  علـــى جميـــ  الأعمـــال المتعلقـــة بشـــنو   -

 الدراسا  العليا.
 -الواجبا  والمسنوليا :

ــا  - ــا  العليـ ــام للدراسـ ــد ر عـ ــام لمـ ــ  العـ ــ  التوجيـ ــة تحـ ــاغل الوظيفـ ــل شـ  عمـ
 والبحوث.

 الإشرا  على العاملين بالإدار  وتوجيهه  ومتابعة أعماله . -
 وض  خطة الدراسا  العليا. -



 

 

 ا
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الإشــــرا  علــــى وضــــ  وتصــــمي  الــــنظ  الخاصــــة بالامتحانــــا  والنمــــاذا  -
ــى  ــرا  علـ ــا  والإشـ ــنظ  بالكليـ ــك الـ ــمي  تلـ ــقلك وتصـ ــة لـ ــتندا  اللازمـ والمسـ

 تطبيقها.
 الإشرا  على اعداد البيانا  المطلوبة والخاصة بالدراسا  العليا. -
ــن  - ــرد مـ ــى تـ ــا الـ ــا  العليـ ــة بالدراسـ عـــرض المشـــكلا  والموضـــوعا  الخاصـ

 الكليا  والقطاعا  المختلفة على المسنولين بالجامعة.
 متابعة اتخاذ اجرا ا  اعتماد وتشكيل لجا  الفحص والمناقشة. -
 متابعة اتخاذ الإجرا ا  اللازمة لقبول وتسجيل الطلاب الوافد ن. -
الاشترا  فى الإعداد الفنى لإجتماعا  مجلس الدراسا  العليا والبحوث فيمــا  -

  ختص بالدراسا  العليا ومتابعة اتخاذ الإجرا ا  التنفيق ة لتطبي  قرارات .
ــوم - ــة ردبلـ ــدرجا  العلميـ ــنح الـ ــة بمـ ــرا ا  الخاصـ ــة لاجـ ــتير -متابعـ  -ماجسـ

 دكتوراه( واصدار قرار رئيس الجامعة فى هقا الشأ .
 متابعة استخراا الشهادا  العلمية. -
 اعتماد الشهادا  التى  طلبها الخر جو  لتقد مها الى جها  مختلفة. -
 القيام بما  سند الي  من أعمال أخرآ مماثلة. -

 -شروط شغل الوظيفة:
 مؤهل عال مناس  الى جان  توافر الخبر  المتخصصة فى مجال العمل. -

 سنوا  فى وظيفة من الدرجة الأدنى مباشر . 6قضا  مد  بينية قدرها  -



 

 

 ا
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 اجتياز الدورا  التدر بية التى تتيحها الجامعة فى مجال العمل. -
 
 
 

 قس : التعلي         جامعة المنوفية 
 الوظائف التخصصية      الإدار  العامة للتنظي  والإدار  

المجموعة النوعية لوظائف        
 العلوم

 الدرجة: الثانية 
 اس  الوظيفة: رئيس قس  المعامل 

 -الوصف العام:
ــى  - ــاد المنزلـ ــة االاقتصـ ــل بكليـ ــائف المعامـ ــى رأس وظـ ــة علـ ــقه الوظيفـ ــ  هـ تقـ

 والتربية النوعية ومعهد بحوث الهندسة الوراثية.
تختص هقه الوظيفة بالإشرا  على أعمال المعامل بكليــة االاقتصــاد المنزلــى  -

 والتربية النوعية ومعهد بحوث الهندسة الوراثية.
 -الواجبا  والمسنوليا :

  عمل شاغل الوظيفة تح  الإشرا  العام للرئيس المختص. -
 الإشرا  على العاملين بالمعامل وتوجهه  ومتابعة أعماله . -



 

 

 ا
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متابعـــة أعمـــال الفحـــوص والتحاليـــل والتجــــارب بصـــفة دور ـــة للتأكـــد مــــن  -
 سلامتها.

الإشــرا  علــى إعــداد المعامــل لإلقــا  الــدروس العلميــة وتجهيزهــا بالمعــدا   -
 والأجهز  والأدوا  بحيث تكو  صالح  لاستخدام.

وكــل مــا  لــزم وحيوانــا  التجــارب ا  وجــد  الإشــرا  علــى إعــداد المحاليــل  -
 للدراسة العملية والأبحاث.

 إعداد ميزانية المعامل واتخاذ إجرا ا  تنفيقها بعد اعتمادها. -
 تزو د الأخصائيين فى المعامل بالخبرا  المختلفة. -
 الإشرا  على أعمال الصيانة لأجهز  وأدوا  المعمل. -
ــة  - ــدروس العمليـ ــى الـ ــلاب فـ ــا  الطـ ــاب مجموعـ ــور وغيـ ــر حضـ ــة حصـ متابعـ

 بالمعامل.
 الإشرا  على تدر   الطلبة حس  خطة المنهج الموضوع. -
 متابعة اجرا  التجارب والاختبارا  بالمعامل. -
 القيام بما  سند الي  من أعمال أخرآ مماثل . -

 -شروط شغل الوظيفة:
 بكالور وس فى العلوم الى جان  توافر الخبر  المتخصصة فى مجال العمل. -

ســنوا  علــى الأقــل فــى وظيفــة مــن الدرجــة الأدنــى   8قضا  مد  بينية قدرها   -
 مباشر .



 

 

 ا
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 اجتياز البرامج التدر بية التى تتيحها الجامعة فى مجال العمل. -
 
 
 

 قس : التعلي         جامعة المنوفية 
 الوظائف التخصصية      الإدار  العامة للتنظي  والإدار  

المجموعة النوعية لوظائف        
 التعلي  

 الدرجة: الأولي 
 اس  الوظيفة: مد ر إدار  شنو  التعلي  

 -الوصف العام:
 تق  هقه الوظيفة بالكليا  المقي  أمينها بدرجة مد ر عام -
 تختص هقه الوظيفة بمتابعة كافة الأعمال المتعلقة بأعمال شنو  التعلي  -

 -الواجبا  والمسنوليا :
 العمل تح  التوجي  العام لوكيل الكلية لشنو  التعلي  والطلاب -
وذع الخطــــط والبــــرامج التنفيق ــــة لشــــنو  التســــجيل والدراســــة والامتحانــــا   -

 والخر جين لأقسام الليسانس والبكالور وس بالكلية ومتابعة تنفيقها.
 اتخاذ إجرا ا  تأد   الطلاب. -



 

 

 ا
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اتخــاذ إجــرا ا  اعتمــاد القــرارا  الخاصــة بمــنح الخــر جين الــدرجا  العلميــة  -
 وإبلان الجها  المعنية بأسما  الخر جين ونتائجه .

ــا  - ــالطلاب وإبلاغهـ ــائية الخاصـــة بـ ــا  الإحصـ ــة المعلومـــا  والبيانـ إعـــداد كافـ
 لشنو  التعلي  بالجامعة.

 الاشترا  في وض  خطة التدر   الصيفي للطلاب سوا  بالكلية أو خارجها. -
اتخـــاذ إجـــرا ا  إعفـــا  بعـــل الطـــلاب مـــن المقـــررا  الدراســـية أو تكلـــيفه   -

 بدراسة وامتحا  بعضها.
اتخاذ الإجرا ا  اللازمة لتنفيق خطة التدر   الطلابــي بمــا فــي ذلــك الاتصــال  -

 بالهينا  والمصالح والمصان .
مراقبين( لامتحانــا  الكليــة والتنســي    –تدبير الإمكانيا  البشر ة رملاحظين   -

 فيما بين الكلية وإدار  الجامعة.
الــرد علــي كافــة الاستفســارا  والمكاتبــا  المتصــلة بشــنو  التعلــي  والاتصــال  -

 بشنو  التعلي  بالجامعة في كل ما  تعل  بهقا الشأ .
 القيام بما  سند الي  من أعمال أخري مماثلة. -

 
 

 -شروط شغل الوظيفة:



 

 

 ا
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ــدر    - ــة أو التــ ــر  المتخصصــ ــوافر الخبــ ــال إلــــي جانــــ  تــ ــل دراســــي عــ مؤهــ
 المتخصص في مجال العمل.

ســنوا  علــي الأقــل فــي وظيفــة مــن الدرجــة الأدنــي  6قضا  مد  بينية قدرها  -
 مباشر .

 اجتياز البرامج التدر بية التى تتيحها الجامعة فى مجال العمل -
 قس : التعلي         جامعة المنوفية 

 الوظائف التخصصية      الإدار  العامة للتنظي  والإدار  
 المجموعة النوعية للوظائف الهندسية                         الدرجة: الأولي

 اس  الوظيفة: مد ر إدار  الصيانة  
 -الوصف العام:

 تق  هقه الوظيفة علي قمة وظائف إدار  الصيانة بمعهد الكبد/ وكيلة التربية -
 تختص هقه الوظيفة وض  خطط تفصيلية لأعمال الصيانة ومتابعة تنفيقها. -

 -الواجبا  والمسنوليا :
  عمل شاغل هقه الوظيفة تح  التوجي  العام للرئيس المختص. -
 الإشرا  علي العاملين بالإدار  وتوجيهه  ومتابعة أعماله  -
 الإشرا  علي أعمال صيانة وترمي  أثاث المعهد/ الكلية. -
 الإشرا  علي صيانة مباني المعهد / الكلية ومنشآتها. -
مراجعة تنفيق أعمال الصيانة والترميما  حس  الأصول الهندسية في الوق   -

 المحدد لها والعملي علي تقليل العقبا  التي تعترض التنفيق.



 

 

 ا

 
 وحدة ضمان الجودة

-------------------------------------------------------------------------------------------------------

----- 

----- 

------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 

82 
 

 الإشرا  علي صيانة وإصلاح التركيبا  الكهربية والأجهز  والمعدا . -
ــاني  - ــيانة لكافـــة المبـ ــرمي  والصـ ــداد ميزانيـــة الإصـــلاح والتـ ــاركة فـــي إعـ المشـ

 والأجهز  والمعدا  بالمعهد/ الكلية.
ــة الأجهــز  والمعــدا  الخاصــة  - ــدوري لكاف ــا  الفحــص ال ــي عملي الإشــرا  عل

 بالمعهد/ الكلية.
ــجلا   - ــا  السـ ــة وامسـ ــل التابعـ ــائل النقـ ــيانة وسـ ــغيل وصـ ــي تشـ ــرا  علـ الإشـ

 المتعلقة بتشغيلها وصيانها.
 الإشترا  في اللجا  التي تقتضيها طبيعة العمل. -
 الإشرا  علي عملية فحص الأجهز  ومطابقتها للمواصفا  الفنية. -
 مراجعة عقود الصيانة م  الشركا . -
 القيام بما  سند إلي  من أعمال أخري مماثلة. -

 -شروط شغل الوظيفة:
 بكالور وس هندسة إلي جان  توافر الخبر  المتخصصة في مجال العمل -
ســنوا  علــي الأقــل فــي وظيفــة مــن الدرجــة الأدنــي  6قضا  مد  بينية قدرها  -

 مباشر .
 اجتياز البرامج التدر بية التى تتيحها الجامعة فى مجال العمل. -

 
 



 

 

 ا
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 قس : التعلي         جامعة المنوفية 
 الوظائف التخصصية      الإدار  العامة للتنظي  والإدار  

المجموعة النوعية لوظائف التنمية        
 الإدار ة

 الدرجة: الثانية 
 اس  الوظيفة: رئيس قس  الشنو  الإدار ة 

 -الوصف العام:
ــ  هــقه الوظيفــة علــي رأس وظــائف الشــنو  الإدار ــة بالكليــا  والمعاهــد  - تق

 المقي  أمينها بالدرجة الأولي
تخــتص هــقه الوظيفـــة بالإشــرا  علــي أعمـــال الشــنو  الإدار ــة بالكليـــة أو  -

 المعهد
 -الواجبا  والمسنوليا :

  عمل شاغل الوظيفة تح  الإشرا  العام من الرئيس المختص. -
  شر  علي العاملين بالقس  و وجهه  و تاب  أعماله . -



 

 

 ا
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إبــدا  الــرأي ي جميــ  المســائل المتعلقــة بشــنو  الأفــراد لكــل مــن العملــين  -
ــام والخــــاص وكــــقلك المســــائل المتعلقــــة بالتــــأمين والمعاشــــا   بالكــــادر العــ

 والسكرتار ة والمحفوظا  والخدما  الداخلية.
متابعة تطبي  النظ  والقواعد المتصلة بشنو  الأفراد والاشــترا  مــ  الشــنو   -

 المالية في إعداد مشروع موازنة الوظائف واعتماد الأجور والمكافآ .
مراجعة الموضوعا  المتعلقة بشنو  الأفراد والمطلوب عرضها علــي مجلــس  -

الكلية أو المعهد أو علي لجنــة شــنو  العــاملين بالجامعــة ومتابعــة تنفيــق مــا 
  صدر في شأنها من قرارا .

متابعــة تنفيــق نظــام تســجيل البر ــد الــوارد والصــادر وحفــظ الوثــائ  المختلفــة  -
 والقيد بالسجلا  والكرو  والنماذا اللازمة لقلك.

متابعة تنفيق نظــام الحضــور والانصــرا  للعــاملين بالكليــة أو المعهــد وتنظــي   -
أعمال الخدما  المعاونــة وتشــغيل وســائل النقــل واللوحــا  التليفونيــة بالكليــة 

 أو المعهد.
إعداد كافة التقار ر الدور ة والســنو ة المتعلقــة بالشــنو  الإدار ــة بالكليــة أو  -

 المعهد.
 القيام بما  سند إلي  من أعمال أخري مماثلة. -

 -شروط شغل الوظيفة:
 مؤهل عال مناس  إلي جان  توافر الخبر  المتخصصة في مجال العمل. -



 

 

 ا
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ســنوا  علــي الأقــل فــي وظيفــة مــن الدرجــة الأدنــي  8قضا  مد  بينية قدرها  -
 مباشر .

 اجتياز التدر   اللازم لشغل الوظيفة. -
 قس : التعلي         جامعة المنوفية 

 الوظائف التخصصية      الإدار  العامة للتنظي  والإدار  
المجموعة النوعية لوظائف الخدما        

 الاجتماعية 
 الدرجة: الأولي 

 اس  الوظيفة: مد ر إدار  رعا ة الطلاب بالكليا   
 -الوصف العام:

ــا  المقــي   - ــة الطــلاب بالكلي ــي قمــة وظــائف إدار  رعا  ــة عل تقــ  هــقه الوظيف
 أمينها بدرجة مد ر عام

تخــتص هــقه الوظيفــة بوضــ  البــرامج التفصــيلية فــي مجــال أنشــطة رعا ــة  -
 الشباب بالكليا  والإشرا  فعلي تنفيقها ومراجعتها.

 -الواجبا  والمسنوليا :
 عمــل شــاغل الوظيفــة تحــ  التوجيــ  العــام مــن وكيــل الكليــة لشــنو  التعلــي   -

 والطلاب.
 الإشرا  علي العاملين بالإدار  وتوجيهه  ومتابعة أعماله . -



 

 

 ا

 
 وحدة ضمان الجودة

-------------------------------------------------------------------------------------------------------

----- 

----- 

------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 

86 
 

الإشرا  علي وضــ  الخطــط التنفيق ــة لنــواحي الأنشــطة المختلفــة فــي حــدود  -
 اللوائح والقوانين والتعليما  المعمول بها في مجال رعا ة الشباب.

 الإشرا  علي أعمال الأجهز  التابعة ل  فنيا وإدار ا وتوجي  العاملين بها. -
 الإشرا  علي تنفيق قرارا  المجالس واللجا  في مجال رعا ة الشباب -
ــز   - ــن الأجهـ ــدر مـ ــي تصـ ــرارا  التـ ــا  والقـ ــيا  والتوجيهـ ــق التوصـ ــة تنفيـ مراقبـ

 المتخصصة في مجالا  رعا ة الشباب بالدولة والمنظما  الدولية.
 الإشرا  علي إجرا  المعارض المختلفة التي  نظمها طلاب الجامعة. -
العمل علي رف  المستوي الفني والإداري للعاملين بالإدار  وطل  تدر به  بمــا  -

  رف  من مستوي معدل أدائه .
 الاشترا  في اللجا  التي تقتضيها طبيعة عمل . -
ــي  - ــيه  وعل ــا  عــود عل ــراغه  بم ــي وقــ  ف ــي ف ــاد  بالنشــاط الطلاب تنظــي  الإف

الوطن بالنف  وتنظي  وتنسي  اســتخدام مراكــز تجمعــا  الشــباب مــن منشــآ  
وملاع  ووض  نظ  إدارتها وصــيانتها وتجهيزهــا بجميــ  مــا  لــزم مــن أدوا  

 ومهاما .
 القيام بما  سند إلي  من أعمال أخري مماثلة. -

 -شروط شغل الوظيفة:
 مؤهل عال مناس  إلي جان  توافر الخبر  المتخصصة في مجال العمل. -
ســنوا  علــي الأقــل فــي وظيفــة مــن الدرجــة الأدنــي  6قضا  مد  بينية قدرها  -

 مباشر .
 اجتياز البرامج التدر بية التي تتيحها الجامعة في مجال العمل. -



 

 

 ا
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 قس : التعلي         جامعة المنوفية 
 الوظائف التخصصية      الإدار  العامة للتنظي  والإدار  

 المجموعة النوعية لوظائف التمو ل والمحاسبة      
 الدرجة: الأولى 

 اس  الوظيفة: مد ر إدار  الشنو  المالية 
 -الوصف العام:

 -تقـــ  هـــقه الوظيفـــة علـــى قمـــة وظـــائف الشـــنو  الماليـــة بكليـــا  رالتجـــار  -
 التربية( ومعهد الكبد  -هندسة منو  –الزراعة   –الآداب    -الحقوق 

ــنو   - ــال المتعلقـــة بالشـ ــقه الوظيفـــة بالإشـــرا  علـــى جميـــ  الأعمـ تخـــتص هـ
 المالية بالكلية أو المعهد.

 -الواجبا  والمسنوليا :
  عمل شاغل الوظيفة تح  التوجي  العام للرئيس المختص. -
  شر  على العاملين بالإدار  و وجهه  و تاب  أعماله . -
متابعة اتخــاذ إجــرا ا  المراجعــة المبدئيــة للمســتندا  والمستخلصــا  الــوارد   -

من وحدا  الكلية أو المعهد المختلفة للتأكــد مــن اســتيفا  جميــ  المســتندا  
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ع.ح( حتي الجز  رقــ   50والبيانا  المؤ د  للصر  والتوقي  علي استمار  ر
رب( وذلك قبل إحالتها للوحد  الحسابية بالكليــة او المعهــد لمراجعتهــا نهائيــا 

 واتخاذ إجرا ا  الصر .
الاشترا  م  الوحد  الحسابية في إعداد الحساب الختــامي للكليــة أو المعهــد  -

 تمهيدا لتضمين  الحساب الختامي للجامعة.
التأشــير علــي المســتندا  بســماح البنــد للصــر  قبــل اتخــاذ إجــرا ا  الشــرا   -

 بالنسبة للمشتر ا  او قبل الصر  بالنسبة لباقي البنود.
 متابعة اتخاذ إجرا ا  طل  التعز زا  الخارجية من ادرا  الجامعة. -
 القيام بىجرا  التعز زا  الداخلية بعد موافقة السلطة المختصة. -
ــد  - ــاب والبن ــي مســتوي الب ــا  بالمصــر  الشــهري عل ــي إعــداد بي الإشــرا  عل

والنــوع واخطــار إدارتــي الموازنــة والحســابا  بــالإدار  العامــة للجامعــة شــهر ا 
 بالتعاو  م  الوحد  الحسابية وإجرا  المطابقة أولا بأول.

الإشــرا  علــي اســتلام كافــة المســتندا  والمستخلصــا  الماليــة مــن وحــدا   -
الكليــة المختلفــة والتأكــد مــن اســتيفا  جميــ  البيانــا  والمســتندا  وتوقيعــا  
الســلطة المختصــة المؤ ــد  للصــر  ســوا  كــا  الصــر  مــن أبــواب وبنــود 

 الموازنة أو الحسابا  والصناد   الخاصة.
التأكــد مــن ا  كشــو  الصــر  المســحوب شــيكاتها علــي منــدوب الصــرب قــد  -

 سلم  لمستحقيها.
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ــن  - ــراه مـ ــا تـ ــتكمال مـ ــابية واسـ ــد  الحسـ ــارا  الوحـ ــي استفسـ ــرد علـ ــة الـ متابعـ
 ملاحظا  علي مستندا  الصر  مسلمة اليها.

 الاشترا  في اللجا  المالية وف  ما تراه السلطة المختصة -
 

 قس : التعلي         جامعة المنوفية 
 الوظائف التخصصية      الإدار  العامة للتنظي  والإدار  

 المجموعة النوعية لوظائف المكتبا  والوثائ       
 الدرجة: الثانية 

 اس  الوظيفة: رئيس قس  المكتبا  
 -الوصف العام:

 تق  هقه الوظيفة على رأس وظائف المكتبة بالكليا  والمعاهد. -
ــ   - ــنيف وترتيـ ــة وتصـ ــد وفهرسـ ــى تزو ـ ــرا  علـ ــة بالإشـ ــقه الوظيفـ تخـــتص هـ

 وصيانة الكت  بمكتبة الكلية/ المعهد.
 -الواجبا  والمسنوليا :

ــد  - ــة أو المعهـ ــل الكليـ ــام مـــن وكيـ ــرا  العـ ــة تحـــ  الإشـ ــاغل الوظيفـ ــل شـ  عمـ
 المختص.

  شر  شاغل الوظيفة على العاملين بالمكتبة و وجهه  و تاب  أعماله . -
 اتخاذ إجرا ا  تزو د المكتبة بالمرج  والكت  والدور ا . -
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الإشرا  علي قيــد المراجــ  والكتــ  والــدور ا  الــوارد  للمكتبــة فــي الســجلا   -
 المختصة لقلك.

الإشــرا  علــي أعمــال الفهرســة طبقــا للأصــول المكتبــة وفــ  مــا  جــري عليــ   -
 العمل بالمكتبة المركز ة وعمل الفهارس الموضوعية والوصفية.

ــز  - ــد ومراكـ ــا  والمعاهـ ــ  الكليـ ــا  مـ ــادل المطبوعـ ــرا ا  تبـ ــاذ إجـ ــام باتخـ القيـ
 البحوث بالمؤسسا  العلمية المناظر  محليا وعالميا.

 مراقبة تنظي  الاعارا  الخارجية والداخلية وتقد   الخدما  المكتبية. -
 الإشرا  علي تنظي  هقه المكتبة وصيانة محتو اتها. -
 الاشترا  م  جهاز المكتبا  بالجامعة في إعداد مشروع موازنة المكتبة. -
 متابعة حسن سير العمل بالمكتبة. -
 القيام بما  سند الي  من أعمال أخرآ مماثل . -

 -شروط شغل الوظيفة:
 مؤهل عال مناس  الى جان  توافر الخبر  المتخصصة فى مجال العمل. -
ســنوا  علــى الأقــل فــى وظيفــة مــن الدرجــة الأدنــى   8قضا  مد  بينية قدرها   -

 مباشر .
 اجتياز البرامج التدر بية التى تتيحها الجامعة فى مجال العمل 


