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 ةعامدــواعــق                              

هنذذصب   ذذق  ترب لذذن  ت صدذذة  تقذذر ع ذذن دذذع دي لصقمذذص لنذذن  تقياذذر دذذع نيجذذة ت ذذ     
نيجذذة  ليذذى تقذذى قرقدذذ   ذذيبو  ذذ    تب ر ذذة ديذذ   تدذذنن  ت رنرذذة  تب جذذ  ا ذذص مص 
ر ذذيو اسصسذذر دذذع  ذذيبو  تقياذذر ت ذذ   نيجذذة اليذذى دذذع  تنيجذذة  تقذذر رذذصع ر ذذ يمص 

جة  تيصنرة اب دع  تيصنرة إتى  لأبتى ليى س ر   تديص  رصتقيار دع  تنيجة  تيصتية تيني 
  ذذذذلع  ت ذذذذصديرع  8741تسذذذذنة  74اب دذذذذص  ذذذذص ذ اتذذذذب. باتذذذذب قو ررذذذذص   صترذذذذصنبع ياذذذذ  
 : تدننررع  صتنبتة بهاه  تدنن ردص  صتجنب   تقصتر

 

 م
المدة البينية  في حالة الترقي

 اللازمة
 ملاحظات

 إلى من

  سنب ل 5 الخامسة السادسة 1

  سنب ل 5 عةالراب الخامسة 2

  سنب ل 5 الثالثة الرابعة 3

 ن رة دع  تيصتية  تقخاارة رؤخا فر  سنب ل 1 الثانية الثالثة 4
 علق صي  تدؤهلال  تني سرة  تتصا  

سنب ل 6 الأولى الثانية 5 ليرمص دي   تدصجسقري ب تنرقبي ه  

سنب ل 7 كبير الأولى 6  
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نرذة  تلامدذة ر ذيو اسصسذر دذع  ذيبو  ذ   بت يرق  ت د  يؤرة فر  ذلع  تدذنن  ت ر 
 تب ر ة  لأليى اع بهر: انذ ترس  صت يبين ا صء  تدذنن  ت رنرذة سذصت ة  تذاري ترصفذة 
 ت ذصديرع  صتروذصا  تترذبدر ترذى جذير  ت ذذيف  عتقذم    ر ذصء  تدذنن  ت رنرذة  تد ذذصي 

اجذذذصمل  8741تسذذذنة  74دذذذع  ترذذذصنبع  74إترمذذذص لنذذذن  تقيارذذذة فذذذر تذذذرع اع  تدذذذصنن 
 تقيارة  صعخقرصي دا قب في   ق  ت يبو ب لأدي رسقيم  ق  ر  هذا   تذنب  رذ  ناذة 
بادصنة تقى رق   تقدررم  ذرع  تدب ذف  تدجذن ب تدقدرذم ب تدب ذف  ترسذب  تخيذق يب  
 تقنذذذذصفس  ت ذذذذيرف  ذذذذرع  ت ذذذذصديرع بقت رذذذذمه  ليذذذذى مرذذذذصنن  لإنقذذذذص  ب عيقرذذذذصء  دسذذذذقبر 

 . تخندة
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   ةمدير عام الكليــب ـمكت
 ةــام الكليــر عـمدياسم الوظيفة : 

 عام : مديرالدرجة 
ن يرذة  صتريرذة بقخذقب  صلإ ذي ف : قرذا هذاه  تب ر ذة ليذر ادذة  تب ذص ف  ع الوصف العام

 لير رصفة  لألدص   تدصترة ب لإن يرة  صتريرة .
 الواجبات والمسئوليات :

 رةر د   صغ  هاه  تب ر ة قتل  تقبجرذ  ت ص  دع لدرن  تري -8
ب ذذذا  تسرصسذذذصل ب تخوذذذو تان ذذذوة  تقص  ذذذة بقبجرذذذذ  لأن ذذذوة  تقص  ذذذة بدقص  ذذذة قن رذذذا  -2

  تخوو  تدب بلة .
 لإ ي ف لير لديرصل  تايف دع درم نرة  تريرة فر تنبن  علقدصن ل و رص تيرب نرع  -7

 ب تيب  ح ب تق يردصل  تدصترة .
ر راذذنيهص لدرذذن  تريرذذة ب   لاغمذذص إلذذن ن  ترذذيي ل ب عب دذذي ب تدن ذذبي ل ب تق يردذذصل  تقذذ -7

 إتى  تب تنل بدقص  ة قن راهص .
قبارا  ت يرن  تاصني ب تداري ل فر تذنبن إخقاصاذذ بلذيق  تدب ذبلصل  تقذر قذين  -5

  ترذ بدقص  ة  تدب بلصل  تاصنين .
دقص  ة إلن ن  ت رصنصل ب تقرصيري ب تنبيرة  تدويب ة لع سري  ت دذ  ب تقرذن   صعاقي تذصل  -6

 نن ر صءن  ت د  .تمرص
  اقي   بسص   للا   تا ب صل  تقر ق بق سري  ت د  . -4
 تقنسرق  رع ابجذذ  تن ذصو  ت يدذر ب عن ير  صتريرذة ب ذرع  لأجمذمن  تدرص يذة تمذص  ذصلإن ين  -1

  ت صدة  صتجصد ة .
 دقص  ة  تدتصف ة لير دن آل  تريرة بددقيرصقمص . -7

 . اي الدص  اخير ددصيية قسنن إترذ -81
 شروط شغل الوظيفة :

 دؤه  ني سر لصتر دنصس  -8
 ا صء دنن  رنرذ انيهص سنقصع لير  لأا  فر ب ر ة دع  تنيجة  لأننى د ص ين . -2
 إجقرصم  تقنير   تلام  ت     تب ر ة  نجص  . -7

 اـــة لوظائف الإدارة العليــة النوعيــالمجموع

 



 للجهاز الإدارى ائفــتوصيف الوظ

 - 8 -  ةـة المنوفيـجامع –كلية الطب 

 

 الكلية مدير عامسكرتارية 
 الواجبات والمسئوليات :

  قن ر   ت د   صتدرق  -8
  دذذذذذذذذذذذذا  تدذذذذذذذذذذذذنري بفرذذذذذذذذذذذذص تجذذذذذذذذذذذذنب   علدذذذذذذذذذذذذص  درذذذذذذذذذذذذص لال ت باذذذذذذذذذذذذصلاقتنرذذذذذذذذذذذذن -2
  عن ين  د   تدي صل ب تدسقنن ل  تدق يرة قن ر   -7
 . سقر ص  جدرا  تيسص   ب ت صرسصل ب تدرصتدصل بلي مص ليى  تدنري فىصعباصل  تدنصس ة -7
 .ب تنقص ج ت بي  عجقدصلصل ت يق جنب   علدص  بقنبرع  تدلات صل-5
 . عخير ل  عن يرة لع ويرق  تقب ا  دا ر   عاسص دقص  ة قن را  تري ي -6
 رقص ة  تدي صل ب تري ي ل ليى  تتصس   عتى ب لدص   تقابري-4

 شروط شغل الوظيفة :
 ب دقبسو دنصس .ادؤه  لصتى -8
 ى ل ي  تقير بعرقو ررصل  تتصس   عتى بآن    تتن عتدص   -2
 . تت ص  ليى سيرة  تد يبدصل-7
 

 

 

  
  

 اسم الوظيفة م

 امين الكلية  1

 سكرتارية 2
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 ةـب أ.د. عميد الكليـمكت
      مكتب عميد الكلية مديرإسم الوظيفة : 

ــام  قخذذقب هذذاه ب قرذذا هذذاه  تب ر ذذة ليذذى ادذذة ب ذذص ف درقذذ  لدرذذن  تريرذذة  :الوصــف الع
  تب ر ة  صلإ ي ف  تد ص ي ليى الدص   تدرق  

 الواجبات والمسئوليات :
 .  تب ر ة تلإ ي ف  ت ص  دع لدرن  تريرة  صغ  هاه رخ ا -1
 . لإ ي ف ليى  ت صديرع  صتدرق  بقبجرمم  بدقص  ة الدصتم    -2
  سقلا   تدرصق صل  تسيرة ب تمصدة بلي مص .  -7
 ني سة ب سقر صء بقيخرب رصفة  تدب بلصل  تقى قتص  إتى  تدرق  بلي مص .   -7
 دب بلصل تلإن ي ل  تدخقي ة .قن را  تقل ري ل بقبجرذ  تدرصق صل ب ت -5
بدجيس  تريرة ب لن ن جنب   علدص   قن ر   تدرص لال ب عجقدصلصل ب تيجصع  -6

بقسجر  دتص ي  تجيسصل باي ي قمص ب قخصا  جي ء ل  لقدصنهص دع  تسيوصل  تدخقاة 
 ب  لاغمص تيجمصل  تد نرة.

 قر رقوي مص  ت د  . تداري ل ب ت رصنصل  ت  تررص   صلن ن  تني سصل ب ت تبى ب-4
  ع قي ب فى  لن ن خوة  تريرة دع دن صل بقجمرم ل بدسقيمدصل بلدص . -1
قيرى  ت رصبر  تدخقي ة ببدقص  ة  تيمص بلي مص ب تق صبع دا درق   ت رصبر  -7

 .   لنمصصد ة فى  قخصا  عجي ء ل  تب ج ذ  صتج
  تررص   دص رسنن إترذ دع الدص  اخير ددصيية . -81

 شغل الوظيفــة:شروط 
 دؤه  لص  دنصس   -8
 ا صء دنن  رنرة دنصس ة فر  تب ر ة  لأننى د ص ين لنن  تقيارة -2
 إجقرصم  تقنير   تدريي ت     تب ر ة - 7
 
 
 
 

 ةـاتب الرئيسيـصيف وظائف المكتو
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 ون أفرادـاسم الوظيفة : باحث شئ
قخذذقب هذذاه  تب ر ذذة  للدذذص   تني سذذة ب ت تذذى ب   ذذن ء  تذذياي فذذر  تدسذذص    : الوصــف العــام

    بع  لأفي ن . تدق يرة 
 : الواجبات والمسئوليات

 ر د   صغ  هاه  تب ر ة قتل  تقبجرذ  ت ص  دع  تي رس  تدخقب -8
دقص  ذذة  ت تذذى ب تني سذذة ب   ذذن ء  تذذياي فذذر  تدسذذص    تدق يرذذة   ذذ بع  لأفذذي ن )  تق رذذرع   -2

  تنن     علصي ل   تقنر     ت لاب ل   تجم ء ل    تقسبرة    تد ص صل (.
   دنن  تخندة    لأجصم ل    تقجنرن .  -7
إقخصا  عجيء ل  تلامدة ب تخصاة  صسقترصاصل  ت صديرع دع  ترصنيرع )  ت ص  ب تخصب  -7

( دذذذع قتيرذذذي  سذذذقدصي ل ديق ذذذصل ب تتذذذب فم باجذذذي   ذذذصفى بدرلفذذذصل بخلافذذذذ و رذذذص ترب لذذذن 
  تايف .

صل  تدخقاذذة   ذذ بع  ع ذذقي ب فذذر إلذذن ن د ذذيبا دب منذذة  تب ذذص ف ب تق ذذصبع دذذا  تجمذذ-5
  تخندة  تدننرة .

  تررص   دص رسنن إترذ دع الدص  .-6
 شروط شغل الوظيفة :

 دؤه  لصتر دنصس   جصن  قب في  تخ ين  تدقخااة فر دجص   ت د  . -8
 .ا صء دنن  رنرة دنصس ة فر  تب ر ة  لأننى د ص ين لنن  تقيارة -2
 إجقرصم  ت ي دج  تقنير رة  نجص  . -7

 
      خصائى علاقات عامةإسم الوظيفة : أ

 .قخقب  صغ  هاه  تب ر ة  ني سة بدقص  ة  ت لااصل  ت صدة ب عللا  : الوصف العام
 الواجبات والمسئوليات :

  ت د  قتل  ع ي ف  ت ص  تيي رس  تدخقب.-8
هر ذة  تد صيرة فى ب ا  ت ي دج  تخصاة  قنلر   ت لااصل  رع  سذين  تريرذة   ب ل ذصء -2

 ديرع ب تولا  ب ع ي ف ليى قن را هاه  ت ي دح. تقنيرس ب ت ص
 ع قي ب فى قن ر   تدب س   تيرصفرة ب لن ن  ي دج د صيرة  تريرة فى  تدنصس صل  تبونرة -7

 ب تربدرة  تدخقي ة.
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 تد ذذذصيرة فذذذى  لذذذن ن  ت ذذذي دج  تقذذذى دذذذع   ذذذلنمص قذذذنلر   ت لااذذذصل  ذذذرع  تريرذذذة ب تمر ذذذصل -7
 خصيجرة برا   تد  بيرع فى  تخصي . ت يدرة ب تيرصفرة  تدتيرة ب ت

 ى  تدنصسذذذ صل  ت صتدرذذذذة  دذذذص رترذذذذق ي ذذذو  تريرذذذذة تد ذذذصيرة فذذذذى قن ذذذر    ذذذذقي ب  تريرذذذة فذذذذ-5
 صعتذذن ى  ت صتدرذذة ب جصد ذذصل  ت ذذصت   تدخقي ذذة بقن ذذر  ترذذصء ل اذذن اة دذذا جصد ذذصل  تذذنب  

  عخير .
ن ل  تريرذذة ربسذذرية  صجذذي ء  تذذبى  تذذيار  ت ذذص  بارصسذذمص بلي ذذمص ليذذى ارذذ  تد ذذصيرة فذذى -6

 تقي رن اي ي قمص فردص  رق يق  قوبري  ن ء خندصقمص.
 تد صيرة فى  ان ي  تدو بلصل ب تن ذي ل   عللادرذة ب لذن ن بسذص   ب ذي دج  تق يرذف -4

  صتريرة.
 سذذذذذقر ص   تبفذذذذذبن  تم  ذذذذذين تيريرذذذذذة بقذذذذذن ري ترذذذذذصدقم  ب لذذذذذن ن بقن رذذذذذا  ذذذذذي دج  عتق ذذذذذص   مذذذذذ  -1

 بدي فرقم .
 خقي ة دع اتصفة ب ا لة بقير مربع.ى ي و  تريرة  بسص    عللا   تد ت د  لي-7

 قن ر  دؤقدي ل ات رة نبيرة بترصء ل تدننب ى  تاتف دا  تدس بترع  صتريرة. -81
  تررص   دص رسنن  ترذ دع  لدص   خير.-88

 شروط شغل الوظيفــة:
   تدقخاذب فذى دؤه  لص  دنصس   تى جصن  قب في  تخ ين  تدقخااة اب  تقذنير  -8

 دجص   ت د 
 ا صء دنن  رنرة دنصس ة فر  تب ر ة  لأننى د ص ين لنن  تقيارة. -2
 إجقرصم  تقنير   تدريي ت     تب ر ة-7

 متابعة  إسم الوظيفة : أخصائى
 رخقب  صغ  هاه  تب ر ة  ني سة بدقص  ة  ت لااصل  ت صدة ب عللا   : الوصف العام

 : الواجبات والمسئوليات
 د  قتل  ع ي ف  ت ص  تيي رس  تدخقب. ت  -8
رنقر  تدباا  ت د   قرسردصل  تريرة خصاة  تدقاية  صتجدصهري ب تدب ونرع  تدق صديرع  -2

  يق  جي ء  تدلات ة اب  تد صهنن ليى  تو ر ة سذب ء    اذ ة دسذقدين اب دنرو ذة 
 بفرص تخوة  ت د .
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 ذذذ تيقترذذق دذذع  ن ء  ت دذذ  رقذذص ا بري اذذ   ن ء  علدذذص   تربدرذذة فذذى  تدرقذذ   تدريذذف  -7
 و رص تيقبا صل  تدتننه ب  لاغ  تيؤسصء  دص ان ربجن دع دقلخي ل.

 .رر ف لع  تدخصت صل ب تا ب صل ب عنتي فصل  ترص دة فى س ر   نجصم  علدص  -7
 .انب  ترب نرع بررقي  س    ت لا   تخندصل بر رع نب تى  ترابي فى  عجي ء لقرنر   
اذذذا نقذذذص ج  تدقص   ذذذة  تقذذذى ررذذذب   مذذذص  دذذذص ر مذذذي  تي ذذذي ل  تدبجذذذبنن ر ذذذن  تقرذذذصيري دذذذع ب  -5

 بررقي   ت لا .
  تررص   دص رسنن  ترذ دع  لدص   خير.-6

 شروط شغل الوظيفــة:
دؤه  لص  دنصس   تى جصن  قب في  تخ ين  تدقخااة اب  تقنير   تدقخاب فى   -8

 دجص   ت د 
 .ى د ص ين لنن  تقيارةا صء دنن  رنرة دنصس ة فر  تب ر ة  لأنن -2
 إجقرصم  تقنير   تدريي ت     تب ر ة -7
 

   عميد الكلية سكرتارية اسم الوظيفة :
   تريرة دنري لص  وصاة  تباف دا سريقصيرة 

 اسم الوظيفة :  كاتب شئون إدارية 
قرذذا هذاه  تب ر ذذة  صت ذذ بع  لإن يرذذة  صتريرذة بقخذذقب  دقص  ذذة  تررذذص   رصفذذة  : الوصــف العــام

 دص  رق ة   بع  لأفي ن ب تررن ب تت   ب ترقص ة لير  تتصس   لآتر .ال
 الواجبات والمسئوليات :

 ر د   صغ  هاه  تب ر ة قتل  تقبجرذ  ت ص  دع  تي رس  تدخقب -8
دقص  ذة الدذذص   ت يرذذن  تاذذصني ب تذذب ين بدقص  ذذة الدذذص   تررذذن فذذر  تذذنفصقي ب تسذذجلال  تقذذر -2

 ققوي مص و ر ة  ت د  .
   ة الدص   تت   فر  تدي صل بتيرة  تدي صل .دقص-7
 إلن ن  تدب بلصل  تخصاة  تقر قتص  إترذ تي تب .-7
إلن ن  تدب بلصل  تقر رقويذ   لأدذي لذيق ليذر  تيجذصع ب تجمذصل  تدخقي ذة ب قخذصا  -5

 إجي ء ل بقن را اي ي قمص .
 دقص  ة رصفة الدص   تخندصل  لإن يرة . -6
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 رقص ة  تداري ل بغريهص.دقص  ة  تررص   للدص   -4
  تررص   دص رسنن إترذ دع الدص  .-1

 شروط شغل الوظيفة :
 دؤه  ني سر فبق  تدقبسو  جصن  قب في  تخ ين  تدقخااة فر دجص   ت د  .-8
 ا صء دنن  رنرة دنصس ة فر  تب ر ة  لأننى د ص ين لنن  تقيارة . -2
 

 ائف الحالية مكتب ا.د/ عميد الكليةـبيان بالوظ
 

 اسم الوظيفة م
 رئيس مكتب عميد الكلية 1
 سكرتارية عميد الكلية 2
 اخصائى متابعة 3
 اخصائى علاقات عامة 4
 باحث شئون أفراد 5
 كاتب شئون اداريه  6
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 المجالس ــةمانأأولًا:
 

 اسم الوظيفة :  كاتب شئون إدارية 
 ةبطاقة الوصف مع مكتب عميد الكلي

                
 اسم الوظيفة م
 كاتب شئون ادارية 1
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 لابــة لشئون التعليم والطـكتب أ.د/ وكيل الكليم ثانياً:

 اسم الوظيفة : مدير مكتب وكيل الكلية لشئون الطلاب 
تريرذة  صتريرذصل  ت ديرذة ب تن ذيي قرذا هذاه  تب ر ذة ليذر ياس درقذ  بررذ    الوصف العام:

  لدص   تدرق . رخقب  صغ   تب ر ة  صع ي ف ليرنب 
 :الواجبات والمسئوليات

 ر د   صغ   تب ر ة قتل  لإ ي ف  ت ص  تبرر   تريرة. .8
 ر يف  صغ   تب ر ة لير  ت صديرع  صتدرق . .2
  لإ ي ف لير ن يسة بليق  تدب بلصل  تقر قين  تر  تدرق . .7
  تررص   دقص  ة  تدب بلصل  تاصنين دنذ. .7
) بتذذذذذنن     تذذذذذر  تبتذذذذذن ل  تدخقاذذذذذة لإ ذذذذذي ف ليذذذذذى   ذذذذذلاغ اذذذذذي ي ل باب دذذذذذي  تبررذذذذذ .5

 بدقص  ة قن راهص.  تخيرجرع  بتنن  تق ير   عترقيبنى( 
  ع ي ف لير  تني سصل ب ت تبى  تقر ريي  تبرر   تررص   مص. .6
  ع ي ف لير لديرة قن ر  درص لال ب جقدصلصل  تبرر . .4
  لن ن قرصيري  تدقص  ة  تدويب ة. .1
 تت   ب لدص   تنسخ  صتدرق . ع ي ف لير  لدص   تاصني ب تب ين ب  .7

قت ذذذري  عجندصلذذذصل  تخصاذذذة بت ذذذبي  تدسذذذدب  تذذذذ  ت ذذذبيهص ليذذذى تسذذذ  نذذذبا  .81
 . عجقدصا

 مثل: دص رسنن إترذ دع الدص  اخير ددصيية .88
 اعداد دليل الطلاب ودليل الخريجين. -
 ع ي ف ليى اننبق  ت رصبر ب تدرقيتصل  تخصب  صتولا  بفيمه  تي يق ليى   -

  ي ف ليى دسجن  توصت صل  صتريرة ع - ريرة ت  بع  تق ير  ب تولا . .ن/ برر   ت
 تررص   صلدص   تر صء  عن ير  صتجصد صل  تدايرة علصنن  تقاترح لع ويرق  تيجذصع  -

  تد رية دع ا    .ن/ برر   تريرة ت  بع  تق ير  ب تولا .
 شروط شغل الوظيفة:

 دؤه  ني سى لص  دنصس  تنبا  ت د . -8
 .دنن  رنرة دنصس ة فر  تب ر ة  لأننى د ص ين لنن  تقيارة ا صء -2
   هاه  تب ر ة  نجص  جقرصم  تقنير   تلام  ت   -7
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 كليةمكتب وكيل ال اسم الوظيفة : سكرتارية
  تريرة  دنري لص  وصاة  تباف دا سريقصيرة   

 كاتب شئون اداريةاسم الوظيفة : 
  درق  لدرن  تريرة وصاة  تباف دا   

 باحث شئون تعليم الوظيفة :  اسم
: قرذذا هذذاه  تب ر ذذة  ذذون ين  ذذ بع  تق يذذر  بقخذذقب  ني سذذة بقن رذذا  لألدذذص   الوصــف العــام

  تدق يرة    بع  تق ير   صتريرة .
 الواجبات والمسئوليات :

 ر د   صغ  هاه  تب ر ة قتل  لإ ي ف  ت ص  دع  تي رس  تدخقب .-8
سذذذجر  ب عدقتصنذذذصل عاسذذذص   ت رذذذصيربس بدقص  ذذذذة دي ج ذذذة خوذذذو ب ذذذي دج  تني سذذذة ب تق -2

 قن راهص .
 دي ج ة نقص ج  عدقتصنصل بقرنر   تدرقيتصل   لنمص . -7
دي ج ذذذة قن رذذذا اذذذي ي ل دجيذذذس  ذذذ بع  تق يذذذر  ب توذذذلا  بدقص  ذذذة قن رذذذا اذذذي ي ل دجيذذذس  -7

  تجصد ة ب تدجيس  علير تيجصد صل فر   بع  تق ير  .
 لا  بنر   تررن ب قخصا  جيء ل قلنر   تولا  .إقخصا إجي ء ل قتبر   تو -5
 إقخصا إجي ء ل  لقدصن  تري ي ل  تخصاة  دنح  تخيجرع  تنيجصل  ت يدرة  . -6
إقخذذذذصا إجذذذذي ء ل  ول ذذذذصء   ذذذذق  توذذذذلا  دذذذذع  تدرذذذذيي ل  تني سذذذذرة اب قريذذذذر م   ني سذذذذة  -4

دقتصع    مص .  ب  
  تررص   دص رسنن إترمص دع الدص  .-1

 فة :ل الوظيـشروط شغ
 دؤه  لصتر دنصس   جصن  قب في  تخ ين  تدقخااة فر دجص   ت د  .-8
 ا صء دنن  رنرة دنصس ة فر  تب ر ة  لأننى د ص ين لنن  تقيارة. -2
 إجقرصم  ت ي دج  تقنير رة  نجص -7
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 بيان بالوظائف الحالية
 مكتب ا.د/ وكيل الكلية لشئون التعليم والطلابب

 

 اسم الوظيفة                        م

 مدير مكتب وكيل الكلية لشئون التعليم و الطلاب 1

 سكرتارية مكتب وكيل الكلية لشئون  التعليم والطلاب 2

 كاتب شئون اداريه  3

 باحث شئون تعليم  4
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 مكتب ا.د/ وكيل الكلية لشئون الدراسات العليا والبحوث ثالثا:

 ون الدراسات العليا والبحوثلشئ مكتب وكيل الكليةمدير  اسم الوظيفة :
 ليذر ياس درقذ  بررذ   تريرذة  صتريرذصل  ت ديرذة ب تن يرذة قرا هذاه  تب ر ذة الوصف العام:

  صع ي ف لير  لدص   تدرق . رخقب  صغ   تب ر ةب 
 الواجبات والمسئوليات

 ر د   صغ   تب ر ة قتل  لإ ي ف  ت ص  تبرر   تريرة. -8
 ديرع  صتدرق .ر يف  صغ   تب ر ة لير  ت ص -2
  لإ ي ف لير ن يسة بليق  تدب بلصل  تقر قين  تر  تدرق . -7
  تررص   دقص  ة  تدب بلصل  تاصنين دنذ. -7
) تدجيذذذة  لإ ذذذي ف ليذذذى   ذذذلاغ اذذذي ي ل باب دذذذي  تبررذذذ   تذذذر  تبتذذذن ل  تدخقاذذذة  -5

قص  ذة بد ت يدرة بتنن  تد يبلصل  ت تيرة  تدرق ذة    عسذقبنرب  تق يردذى ....... تذخ( 
 قن راهص.

  ع ي ف لير  تني سصل ب ت تبى  تقر ريي  تبرر   تررص   مص. -6
  ع ي ف لير لديرة قن ر  درص لال ب جقدصلصل  تبرر .-4
  لن ن قرصيري  تدقص  ة  تدويب ة.-1
  ع ي ف لير  لدص   تاصني ب تب ين ب تت   ب لدص   تنسخ  صتدرق .-7

ي  تدسدب  تذ  ت ذبيهص ليذى تسذ  نذبا قت ري  عجندصلصل  تخصاة بت ب -81
  عجقدصا

            دص رسنن إترذ دع الدص  اخير ددصيية دي   -88    
 شروط شغل الوظيفة:

 دؤه  ني سى لص  دنصس  تنبا  ت د . -8
 . ا صء دنن  رنرة دنصس ة فر  تب ر ة  لأننى د ص ين لنن  تقيارة -2
 ر ة  نجص  جقرصم  تقنير   تلام  ت    هاه  تب  -7

 اسم الوظيفة : سكرتارية مكتب وكيل الكلية
  تريرة دنري لص  وصاة  تباف دا سريقصيرة 

 كاتب شئون اداريةاسم الوظيفة :  
  درق  لدرن  تريرذ وصاة  تباف دا   
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 اخصائي شئون تعليم اسم الوظيفة : 
  تب ر ة هاه قبقخب  تذ  تقص  ة ب تريرصل  تجصد ة   يا  تب ر ة هاه قرا : مالعا الوصف
  . تق ير     بع  تدق يرة  لألدص  قن راب   ني سة

 :الواجبات والمسئوليات
 ب  تيرسذذذذذصنس لأاسذذذذذص   عدقتصنذذذذذصل ب  تقسذذذذذجر  ب  تني سذذذذذة  ذذذذذي دج ب خوذذذذذو دي ج ذذذذذة -1

 . قن راهص دقص  ة ب  ت رصتبيربس
 دخقي ة ت  تريرصل فر  ت رصتبيربس ب  تيرسصنس  لاسص   تق يردرة  تولا    بع دقص  ة  -2

 .  صنمص فر  تدرقيتصل قرنر  ب  عدقتصنصل نقص ج دي ج ة ب
 ب  تيرسصنس  لاسص   تني سة ت  بع  صتنس ة  ت يدرة  تدؤقدي ل قبارصل ب ني سة  -3

 .  تولا  ب  تق ير    بع دجيس ليى  ت يق ا    ت رصتبيربس
 خقبر فردص تيجصد صل  لأليى  تدجيس اي ي ل ب  تجصد ة دجيس اي ي ل قن را  -4

 .  تق ير     بع
 . إلصنقم  ب  ترن نر  ب  تولا  قتبر  إجي ء ل  قخصا -5
 إ لاغ ب  ت يدرة  تنيجصل  تخيرجرع  دنح  تخصاة  تري ي ل  لقدصن إجي ء ل  قخصا -6

 .  تخيرجرع  لسدصء  تد نرة  تجمصل
 تيجمصل إ لاغمص ب  صتولا   تخصاة  لإتاص رة  ت رصنصل ب  تد يبدصل رصفة إلن ن -7

 . قاة تدخ
 . خصيجمص اب  صتريرة سب ء تيولا   تار ر  تقنير  خوة ب ا فر  ع قي ب -8
 ب  ني سة قرير ذ اب  تني سرة  تدريي ل دع  تولا    ق  لقرصن إجي ء ل  قخصا  -9

 .    مص  دقتصع
  صتمر صل  عقاص  اتب فر  دص  تولا ر  تقنير  خوة تقن ا  تلامدة  لإجي ء ل  قخصا -11

 . نا تداص ب  تداصتح ب
 ب  صتق ير  رق يق فردص  تق ير    بع دجيس ليى ق يق  تقر  تدب بلصل إلن ن  -11

 .  ت لع ها  فر اي ي قذ تقن ا  تلامدة  لإجي ء ل  قخصا
 شروط شغل الوظيفة:

 دؤه  ني سى لص  دنصس  تنبا  ت د . -
 ا صء دنن  رنرة دنصس ة فر  تب ر ة  لأننى د ص ين لنن  تقيارة . -
 قنير   تلام  ت    هاه  تب ر ة  نجص  جقرصم  ت -
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 اسم الوظيفة : اخصائي دراسات عليا  
ــا الوصــف قسذذرري  دذذبي  تريرذذة   ذذلع جدرذذا  عدذذبي  تخصاذذة قخذذقب هذذاه  تب ر ذذذ  : مالع

  .تني سصل  ت يرص ص
 الواجبات والمسئوليات

 تررن ب تقسجر   صتني سصل  ت يرص  -1
  قسجر  نروة  ت تى -2
 تجنة  لإ ي فإ صفة بق رري د يف إتى  -3
 ق رري نروة  تى  تيسصتة  -4
 دن فقين قسجر   تيسص   ب ت صء بقجدرن قسجر   تيسص   -5
   لقا ي ل لع نخب   عدقتصنصل  تخصاة  صتني سصل  ت يرص  -6
 ق رر  تجصع  تدنصا ة  تيسص   -7
 ق رر  تجصع  ت تب -8
 –لد  خوص صل  تيجنة  ت يدرة تيقيارة  -9

  يرنر  ارن وصت  دع جصد ة إتى جصد ة اخ -11
 قتبر  وصت  دع اس  إتى اس  اخي و رص تلا تة  -11
  لد  درصفلن  لإ ي ف  -12
  لد  ق رر  بقاترح تجصع  تددقتنرع لأل صء هر ة  تقنيرس  -13

 شروط شغل الوظيفة:
 دؤه  ني سى لص  دنصس  تنبا  ت د . -8
 . ا صء دنن  رنرة دنصس ة فر  تب ر ة  لأننى د ص ين لنن  تقيارة  -2
  ت    هاه  تب ر ة  نجص  جقرصم  تقنير   تلام  -3
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 بيان بالوظائف الحالية
 لشئون الدراسات العليا والبحوث مكتب ا.د/ وكيل الكلية 

 اسم الوظيفة م 
 مدير مكتب 1
 سكرتارية  2
 كاتب شئون اداريه 3
 اخصائي شئون تعليم 4
 اخصائي دراسات عليا   5
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 المجتمع وتنمية البيئة مكتب ا.د/ وكيل الكلية لشئون خدمة رابعا:
 

 شئون خدمة المجتمع وتنمية البيئةل مكتب وكيل الكلية اسم الوظيفة : مدير
ليذذذر ياس درقذذذ  بررذذذ   تريرذذذة  صتريرذذذصل  ت ديرذذذة  قرذذذا هذذذاه  تب ر ذذذة الوصـــف العـــام:

 لدص   تدرق .ا  صع ي ف لير  رخقب  صغ   تب ر ةب  ن يرةب ت
 : الواجبات والمسئوليات

 تب ر ة قتل  لإ ي ف  ت ص  تبرر   تريرة.ر د   صغ    -8
 ر يف  صغ   تب ر ة لير  ت صديرع  صتدرق . -2
  لإ ي ف لير ن يسة بليق  تدب بلصل  تقر قين  تر  تدرق . -7
  تررص   دقص  ة  تدب بلصل  تاصنين دنذ. -7
  ع ي ف لير  تني سصل ب ت تبى  تقر ريي  تبرر   تررص   مص. -5
 ديرة قن ر  درص لال ب جقدصلصل  تبرر . ع ي ف لير ل -6
  لن ن قرصيري  تدقص  ة  تدويب ة. -4
  ع ي ف لير  لدص   تاصني ب تب ين ب تت   ب لدص   تنسخ  صتدرق . -1
قت ذذري  عجندصلذذصل  تخصاذذة بت ذذبي  تدسذذدب  تذذذ  ت ذذبيهص ليذذى تسذذ  نذذبا -7

  عجقدصا
 :ه من أعمال أخرى مماثلةــما يسند إلي -81
) بتذذذذذنن  ذذذذي ف ليذذذذذى   ذذذذلاغ اذذذذذي ي ل باب دذذذذي  تبررذذذذذ   تذذذذر  تبتذذذذذن ل  تدخقاذذذذة لإ   

  بتذذذذذنن  عندذذذذذصع  بتذذذذذنن  تخذذذذذندصل  تدجقد رة  تخندذذذذذة  ت صدذذذذذة   تد ذذذذذيبليل  ت ر رذذذذذة
 بدقص  ة قن راهص. ( عمدصل ب ترب يى بتنن  عبي  

 : ةــشروط شغل الوظيف
 دؤه  ني سى لص  دنصس  تنبا  ت د . -8
 .دنصس ة فر  تب ر ة  لأننى د ص ين لنن  تقيارةا صء دنن  رنرة  -2
  جقرصم  تقنير   تلام  ت    هاه  تب ر ة  نجص -7
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 اسم الوظيفة : أخصائى علاقات عامة 
 درق  لدرن  تريرة. وصاة  تباف دا   

 اسم الوظيفة : سكرتارية مكتب وكيل الكلية
   تريرة دنري لص  وصاة  تباف دا سريقصيرة    

 لوظائف الحالية بيان با
 مكتب ا.د/ وكيل الكلية لشئون خدمة المجتمع وتنمية البيئةب

  
 
 
 
 
 
 

 اسم الوظيفة م
 مدير مكتب 1
 أخصائى  علاقات عامة  2
 سكرتارية  3
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 خصائي تحليل وتصميم نظم اسم الوظيفة : أ
ن ليذى دصع قذبفري ن ذص  دقرصدذ  تيد يبدذصل رسذصل ذقخقب هاه  تب ر ذذ  الوصف العام: 

سيلة ت ذ  بق ذ ر  ب سذقيجصا  تد يبدذصل بقذبفري  ت رصنذصل  تلامدذة تذلان ين  ت يرذص تيدقص  ذة 
ب تقررر  ب قخصا  تري ي ل  ب ت د  ليى يفا ر ذصءن  ت نرذة  لأسصسذرة تين ذص  تيبفذصء  صتقرصجذصل 

  عن ي ل ب عن وة  تدخقي ة
 لمسؤليات :الواجبات وا

بقوذذذذذذبري  عن دذذذذذذ ب تقو ررذذذذذذصل  صسذذذذذذقخن     تقرصجذذذذذذصل  تدسذذذذذق رنرع ت نذذذذذذصء ةني سذذذذذ -8
  تتصسب  

جدا  تد يبدصل لع  تن ص  دع خلا   تدسقخندرع ب تبيص ق ب عن دذذ ب تق يردذصل  -2
  تقر قق يق  صتن ص  

 قتنرن رر رذ  نخص  بقخمرع بد صتجذ  ت رصنصل بقبمر مص لير  تيب  و  -7
نن ل  تن ذذذذص   لذذذذن ن  تني سذذذذذ  تقتيريرذذذذذ تين ذذذذص   ترذذذذى قتقذذذذبي ليذذذذر  هذذذذن ف بدتذذذذ -7

 بخيروذ قنفق  ت رصنصل 
قتنرذذن  ذذي دج  عنخذذص  ب تقرذذصيري ) ذذذي دج  تدخيجذذصل( ب تد ذذصهنه ب تقتذذنرى  ترذذذى  -5

 قربع  صديذ تدقوي صل  تدسقخن  
 قتنرن للااذ  تن ص  دا  عن دذ  عخيي  -6
 دج  رقص قمص  صتني ت صل  ت يدجذ ا صل  ت نرذ تي ي دج تررب   تد ي  لن ن  تدب  -4
 دج  تقر ررب   تد يدج  رقص قمص ب تقصرن دع دوص رقمص تيدب ا صل فتب  ت ي  -1
 ب ا  تتيب   تلامدذ تيتاب  لير  تد يبدصل دع  ت رصنصل  تدخمنذ  -7

 لذذصنه ني سذذذ تلان دذذذ  ت صديذذذ  تقذذر ع ق ذذر  دقوي ذذصل  تدسذذقخن  ب تقنسذذر   صلذذصنه  -81
 قوبريهص 

 قبمرا  ت د  لير  تد يدجرع -88
 ص   عسقخن   تين  ة لن ن  نت -82
  لن ن  تخوو ب ت ي دج  تمدنرذ تقن را  تد يبا -87
 قو رق  تد صرري  تدق  ذ فر قتير   تن ص  ب جي ء ل  ت د   -87
 ة لن ن قرصيري  ت د   ت نر -85

 ودة ــان الجـوحـدة ضمـ
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 قنير   تديؤسرع بقندرذ دمصي قم   -86
  تررص   دص رسنن  ترذ دع  لدص    -84

 : شروط شغل الوظيفة
 دؤه  ني سى لص  دنصس  تنبا  ت د . -8
 دنن  رنرة دنصس ة فر  تب ر ة  لأننى د ص ين لنن  تقيارة.ا صء  -2
  جقرصم  تقنير   تلام  ت    هاه  تب ر ة  نجص -7

 فراد باحث شئون أاسم الوظيفه : 
قخذذقب هذذاه  تب ر ذذة  للدذذص   تني سذذة ب ت تذذى ب   ذذن ء  تذذياي فذذر  تدسذذص    : الوصــف العــام

  تدق يرة    بع  لأفي ن .
 : الواجبات والمسئوليات

 ر د   صغ  هاه  تب ر ة قتل  تقبجرذ  ت ص  دع  تي رس  تدخقب  -8
دقص  ذذة  ت تذذى ب تني سذذة ب   ذذن ء  تذذياي فذذر  تدسذذص    تدق يرذذة   ذذ بع  لأفذذي ن )  تق رذذرع    -2

  تنن     علصي ل   تقنر     ت لاب ل   تجم ء ل    تقسبرة    تد ص صل (.
    دنن  تخندة    لأجصم ل    تقجنرن . -7
ديرع دذذذذذع  ترذذذذذصنيرع )  ت ذذذذذص  خذذذذذصا  عجذذذذذيء ل  تلامدذذذذذة ب تخصاذذذذذة  صسذذذذذقترصاصل  ت ذذذذذصإق -7

( دذذع قتيرذذي  سذذقدصي ل ديق ذذصل ب تتذذب فم باجذذي   ذذصفى بدرلفذذصل بخلافذذذ و رذذص ب تخذذصب
 ترب لن  تايف .

 ع ذذقي ب فذذر إلذذن ن د ذذيبا دب منذذة  تب ذذص ف ب تق ذذصبع دذذا  تجمذذصل  تدخقاذذة   ذذ بع -5
  تخندة  تدننرة .

  دص رسنن إترذ دع الدص  .  تررص -6
 شروط شغل الوظيفة :

 دؤه  لصتر دنصس   جصن  قب في  تخ ين  تدقخااة فر دجص   ت د  .-8
 ا صء دنن  رنرة دنصس ة فر  تب ر ة  لأننى د ص ين لنن  تقيارة. -2
 إجقرصم  ت ي دج  تقنير رة  نجص  .-7

 ثقافيةعلاقات  خصائياسم الوظيفه : أ
 اه  تب ر ة  صت لااصل  تيرصفرة  صتجصد ة .قرا ه : الوصف العام

 الواجبات والمسئوليات :
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 ر د   صغ  هاه  تب ر ة قتل  تقبجرذ  ت ص  تيي رس  تدخقب  -8
 ع ذذذذقي ب فذذذذر ق ذذذذصن   تد يبدذذذذصل ب ت ذذذذي دج ب تذذذذن   بق ذذذذصن   عسذذذذصقان ب تخ ذذذذي ل دذذذذا  -2

  تجصد صل  عجن رة .
 ل ب تدب س   تيرصفرة  تدتيرة ب تخصيجرة . ع قي ب فر قن ر   تننب ل ب تدؤقدي  -7 

 ع ذذذقي ب فذذذر قن ذذذر  د ذذذصيرة  تجصد ذذذة بريرصقمذذذص فذذذر  تدذذذؤقدي ل ب تنذذذنب ل ب تتيرذذذصل  -7
  ت يدرة ب تيرصفرة  تدتيرة ب تخصيجرة  .

 لذذن ن  تدذذاري ل  تخصاذذة  صتدب ذذبلصل  تدويذذب  لي ذذمص ليذذر  تدجذذصتس ب تيجذذصع  -5
  تدخقاة 

 مص دع الدص  . تررص   دص رسنن إتر -6
 شروط شغل الوظيفة :

 دؤه  لصتر دنصس   جصن  قب في  تخ ين  تدقخااة فر دجص   ت د  . -8
 ا صء دنن  رنرة دنصس ة فر  تب ر ة  لأننى د ص ين لنن  تقيارة  -2
 إجقرصم  ت ي دج  تقنير رة  نجص  .  -7

 اسم الوظيفه : مترجم 
  لدص   تقيجدة لير ع ي فقخقب هاه  تب ر ذ  ص الوصف العام:

  واجبات ومسؤليات الوظيفة:
 ع ذذذذقي ب فذذذذر قيجدذذذذذ  ترقر ذذذذصل ب تن ذذذذي ل  تجصد رذذذذذ  تخصاذذذذذ  ذذذذصتن   ب عسذذذذصتر   -8

  تدق  ذ  صتجصد صل  عجن رذ 
 ع ذذقي ب فذذر قيجدذذذ  تنذذنب ل ب تدذذؤقدي ل ب عجقدصلذذصل  تقذذر ق رذذنهص  تجصد ذذذ دذذا  -2

  تبفبن  عجن رذ ب عسصقاه  تجصد ررع 
فذذر قيجدذذذ  تدب ذذبلصل  تجصد رذذذ  عجن رذذذ  تدخقي ذذذ تقدرذذرع دخقيذذف   ع ذذقي ب  -7

  عجممه ب تجمصل دع دقص  ذ دصبين دنمص 
ب لذذن ن  ت رصنذذصل ع ذذقي ب فذذر  لدذذص   تقيجدذذذ  تلامدذذذ تي تذذبى  تخصيجرذذذ  صتجصد ذذذ  -7

 ب ترقر صل  تدق يرذ  مص 
ل  تجصد ذذذذ  ت دذذذ  ليذذذر قرذذذنر   تد بنذذذذ  ت نرذذذذ فذذذر دجذذذص   تقيجدذذذذ تبتذذذن ل ب ن ي  -5

  . تدخقي ذ
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صد ذذذذذذ  ع ذذذذذقي ب فذذذذذر قيجدذذذذذذ دصرتذذذذذص   ترذذذذذذ دذذذذذع  عق صارذذذذذصل  تقذذذذذر ق رذذذذذن  ذذذذذرع  تج -6
  ب تجصد صل ب تمر صل  عجن رة

  ع قي ب فر قيجدذ  ت مصن ل  تخ يه  تدتييه  صتي ذ  عجن رذ تي صديرذ تيجصد ذ  -4
تيتصاذيرع   ع قي ب فر قيجدذ  ت مصن ل  تني سرذ  تخصاذذ  صتدصجسذقري ب تذنرقبي ه -1

 ليرمص دع  تخصي  
  تررص   دص رسنن  ترذ دع  لدص    -7

 شروط شغل الوظيفة :
 دؤه  ني سى لص  دنصس  تنبا  ت د . -8
 ا صء دنن  رنرة دنصس ة فر  تب ر ة  لأننى د ص ين لنن  تقيارة. -2
  جقرصم  تقنير   تلام  ت    هاه  تب ر ة  نجص -7

 
  مان الجودةدة ضـبوحة ـبيان بالوظائف الحالي

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 اسم الوظيفة م
 خصائي  تحليل وتصميم نظمأ 1
 باحث شئون افراد  2
 ثقافيةعلاقات أخصائى  3
 مترجم  4
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 : دنري  ني ن   بع  تق ير  ب تولا  اسم الوظيفة
: رخذذقب  دقص  ذذة رصفذذة  لألدذذص   تدق يرذذة  للدذذص   ذذ بع  تق يذذر  ب توذذلا   الوصــف العــام

 رة . صتري
 الواجبات والمسئوليات :

ر دذذ   ذذصغ  هذذاه  تب ر ذذة قتذذل  تقبجرذذذ  ت ذذص  تبررذذ   تريرذذة ت ذذ بع  تق يذذر  ب توذذلا   -8
 فنرص بعدرع  تريرة إن يرص  .

ب ذذذا  تخوذذذو ب ت ذذذي دج  تقن رارذذذة ت ذذذ بع  تقسذذذجر  ب تني سذذذة ب عدقتصنذذذصل ب تخذذذيرجرع  -2
 بدقص  ة قن راهص .

 تري ي ل  تخصاة  دنح  تخيرجرع  تنيجصل  ت يدرة  .إقخصا إجي ء ل إلقدصن   -7 
  ع قي ب فر ب ا خوة  تقنير   تار ر تيولا  سب ء ن خ   تريرة اب خصيجمص  -7
إلن ن رصفة  تد يبدصل ب ت رصنصل  لإتاص رة  تخصاة  صتولا  ب   لاغمص ت  بع  تق يذر   -5

  صتجصد ة .
  رع ( عدقتصنصل  تريرة .قن ري  عدرصنصل  ت  يرة ) دلات رع بدي ا -6
  تررص   دص رسنن إترمص دع الدص  . -4

 شروط شغل الوظيفة :
 دؤه  لصتر دنصس   جصن  قب في  تخ ين  تدقخااة فر دجص   ت د  . -8
 ا صء دنن  رنرة دنصس ة فر  تب ر ة  لأننى د ص ين لنن  تقيارة. -2
 إجقرصم  ت ي دج  تقنير رة  نجص  . -7

 باحث شئون تعليم اسم الوظيفة : 
  ت  بع  تق ير  ب تولا   وصاة  تباف دا درق  برر   تريرذ

 اسم الوظيفة : كاتب شئون تعليم 
قرذذذا هذذذاه  تب ر ذذذة  ذذذ  ق  لإن ي ل  تدخقاذذذة   ذذذ بع  تق يذذذر  بقخذذذقب  الوصـــف العـــام :

  دي ج ة بدقص  ة  لألدص   تدخقي ة    بع  تق ير  ب تولا  .
 الواجبات والمسئوليات :

 ر د   صغ  هاه  تب ر ة قتل  تقبجرذ  ت ص  دع  تي رس  تدخقب -8

 إدارة شئــون التعليـم والطـلاب
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دقص  ذذذذة بدي ج ذذذذة بقن رذذذذا  ترذذذذي ي ل ب تق يردذذذذصل  تخصاذذذذة   ذذذذ بع  تني سذذذذة ب عدقتصنذذذذصل -2
 ب  بع  تخيرجرع بدي ج ة  تسجلال بدقص  ة  سقر صء  ت رصنصل اب   لب  .

 ي ء ل  لقدصنهص .دي ج ة  رصنصل  ت مصن ل  تقر رق   سقخي جمص ب قخصا إج-7
 دقص  ة  قخصا إجي ء ل قتار   تيسب  ب تدايبفصل  تني سرة .-7
 ع قي ب فر إلن ن  تدب بلصل  تقر رقوي   ت يق لير  تدجصتس  تدخقي ة بدقص  ة  -5

 قن را  تري ي ل  تاصنين لنمص .
  تررص   دص رسنن إترمص دع الدص  .-6

 شروط شغل الوظيفة :
 قبسو  جصن  قب في  تخ ين  تدقخااة فر دجص   ت د  .دؤه  ني سر فبق  تد-8
 ا صء دنن  رنرة دنصس ة فر  تب ر ة  لأننى د ص ين لنن  تقيارة. -2
 إجقرصم  ت ي دج  تقنير رة  نجص .-7

 اسم الوظيفة : باحث شئون خريجين
قرا هاه  تب ر ذة  ذون ين  ذ بع  تخذيرجرع بقخذقب  ني سذة بقن رذا  لألدذص   الوصف العام :

  تدق يرة    بع  تخيرجرع   صتريرة .
 الواجبات والمسئوليات :

 ر د   صغ  هاه  تب ر ة قتل  لإ ي ف  ت ص  دع  تي رس  تدخقب .-8
 دجيس دع  تنقرجة إلقدصن   ن    تنصجترع  للن ن د ا  إتاص ر ر ف إلن ن – 2

 ب تولا   ير  تق ت  بع  ت صدة  لإن ين إتى  تنيجة دنح دارين دا ي  إيسصتمص  تريرة
   صتجصد ة.

 ب تبيص ق  ت مصن ل   لع  لأجن رة ب تجصد صل  تس صي ل إسق سصي ل ليى  تين - 7
 1  تريرة  تاصنين تخيرجر

خصاذة   رصنذصل دذع روي بنذذ دذص   ذلع    تبيذص ق قذنارق  ذيرصل  سق سذصي ل ليى  تين – 7
  تريرة  خيرجر

  تخيرجرع  تنيجصل  ت يدرة  . إقخصا إجي ء ل  لقدصن  تري ي ل  تخصاة  دنح -5
  تررص   دص رسنن إترمص دع الدص  .-6

 شروط شغل الوظيفة :
 دؤه  لصتر دنصس   جصن  قب في  تخ ين  تدقخااة فر دجص   ت د  .-8
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 ا صء دنن  رنرة دنصس ة فر  تب ر ة  لأننى د ص ين لنن  تقيارة. -2
 إجقرصم  ت ي دج  تقنير رة  نجص -7

 اتب شئون خريجين اسم الوظيفة : ك
قرذذا هذذاه  تب ر ذذة  ذذ  ق  لإن ي ل  تدخقاذذة   ذذ بع  تخذذيرجرع بقخذذقب  الوصــف العــام :

  دي ج ة بدقص  ة  لألدص   تدخقي ة    بع  تخيرجرع .
 الواجبات والمسئوليات :

 ر د   صغ  هاه  تب ر ة قتل  تقبجرذ  ت ص  دع  تي رس  تدخقب. -8
ب تق يردذذذذصل  تخصاذذذذة   ذذذذ بع  تني سذذذذة ب عدقتصنذذذذصل  دقص  ذذذذة بدي ج ذذذذة بقن رذذذذا  ترذذذذي ي ل-2

 بدي ج ة  تسجلال بدقص  ة  سقر صء  ت رصنصل اب   لب  .
 دي ج ة  رصنصل  ت مصن ل  تقر رق   سقخي جمص ب قخصا إجي ء ل  لقدصنهص .-7
 دقص  ة  قخصا إجي ء ل قتار   تيسب  ب تدايبفصل  تني سرة .-7
 تقر رقوي   ت يق لير  تدجصتس  تدخقي ة بدقص  ة  ع قي ب فر إلن ن  تدب بلصل  -5

 قن را  تري ي ل  تاصنين لنمص .
دجيذس  دذع  تنقرجذة   ذنإلقدصن تيخذيرجرع  ت ي رذة  صتي ذة  تدؤاقذة  ت ذمصن ل  سذقخي   – 6

 تقي رذة  ان ء دع ب لإنقمصء  تني سرة  تيسب  ترصفة  تخيرجرع سن ن دع  تقلرن ب  ن    تجصد ة
 1  ت سريرة

   ذن )  تب فذنرع  (تيخذيرجرع ب لإنجيرمرذة  ت ي رة  صتي قرع  تدؤاقة  ت مص ن ل إسقخي   - 2
  تني سرة بسن ن  تيسب  ترصفة  ھسن ن دع  تقلرن ب  ن    تجصد ة دجيس دع  تنقرجة إلقدصن
 1  تب فنرع  تولا  نصني يسب 

 وي مص تص    لإنجيرمرة  صتي ة  تدؤاقة  ت مصن ل إسقخي   – 7
سذنب ل   تسذل  قرذنري ل  رذصع )  ت ي رذة  صتي ة تيخيرج  تني سر  صتسج   رصع سقخي  إ - 7
   تني سرة(  تسصلصل بلنن ب تنيجصل  صتقرنري ل(
  تسذل  قرذنري ل  رذصع )  لإنجيرمرذة  صتي ذة تيخذيرج  تني سذر  صتسذج   رذصع إسذقخي   - 5

 1 وي ذ( تصتة فر (سنب ل 
    صتجصد ذة قرذ تقبي إن ين دذع  تني سذر ب تسذج   تدؤاقذة  تقخذي   ذمص ن ل قبيرذق – 6

 1  تخصي  إتر  تد صيرع اب  تدسصفيرع  صتنس ة تيخيرجرع
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) ان ين  تقريرذف بم ين  تاذتة   تدسق ذ رصل   تدخقاذة  تتربدرذة  تجمذصل دخصو ذة – 4
  تريرة. تخيرجر  تنصجترع  ي ء ل ر بف دع  تق يردرة (  ابي

 دذع  ھإلقدذصن بتتذرع  تريرذة دجيذس دذع  تنقرجذة لقدذصنإ    ذن  صتنجذص  إفذصن ل إسذقخي  -1
 1 دجيس  تجصد ة

دقص  ذذذذة بدي ج ذذذذة بقن رذذذذا  ترذذذذي ي ل ب تق يردذذذذصل  تخصاذذذذة   ذذذذ بع   تخذذذذيرجرع بدي ج ذذذذة -7
  تسجلال بدقص  ة  سقر صء  ت رصنصل اب   لب  .

  تررص   دص رسنن إترمص دع الدص  .-81

 ةكاتب شئون ادارياسم الوظيفة : 
  ة تباف دا درق  لدرن  ترير وصاة   
 

 لابــون التعليم والطــبيان بالوظائف الحالية بإدارة شئ
 

 اسم الوظيفة م
 مدير إدارة 1
 باحث شئون تعليم  2
 باحث شئون خريجين 3
 كاتب شئون تعليم  4
 كاتب شئون خريجين 5
 ةكاتب شئون اداري 6
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 مدير ادراة رعاية الشباب:  اسم الوظيفة
: قرا هاه  تب ر ة لير ادة ب ص ف يلصرة  ت  ص   صتريرة بقخذقب  ب ذا  لوصف العاما

  ت ي دج  تق اريرة فر دجص  ان وة يلصرة  ت  ص   صتريرة ب لإ ي ف لير قن راهص .
 الواجبات والمسئوليات :

ر دذذ   ذذصغ  هذذاه  تب ر ذذة قتذذل  تقبجرذذذ  ت ذذص  تبررذذ   تريرذذة ت ذذ بع  تق يذذر  ب توذذلا   -8
 بلأدرع  تريرة إن يرص  . فنرص
  ع ي ف لير  ت صديرع  صلإن ين بقبجرمم  بدقص  ة الدصتم  . -2
 لإ ذذي ف ليذذر ب ذذا  تخوذذو  تقن رارذذة تنذذب تر  لأن ذذوة  تدخقي ذذة فذذر تذذنبن  تيذذب  ح  -7

 ب ترب نرع .
دي ا ة قن رذا  تقبجرمذصل ب تقباذرصل ب ترذي ي ل  تقذر قاذني دذع  لأجمذمن  تدخقاذة فذر  -7

 يلصرة  ت  ص   صتنبتة ب تدن دصل  تنبترة . دجصعل
  لإ ي ف لير إجي ء ل  تد صيق  تدخقي ة  تقر رن دمص ولا   تجصد ة ب تريرة .  -5
لذذذذن ن خوذذذذذة د ذذذذيبا  تن ذذذذذصو  -6 قن ذذذذر   لإفذذذذصنن  صتن ذذذذذصو  تولا ذذذذر فذذذذر باذذذذذل فذذذذي غم  ب  

 ب تيتلال  .
 رة  ت  ص  . لإ ي ف لير قن را اي ي ل  تدجصتس ب تيجصع فر دجص  يلص -4
  تررص   دص رسنن إترمص دع الدص  . -1

 شروط شغل الوظيفة :
 دؤه  لصتر دنصس   جصن  قب في  تخ ين  تدقخااة فر دجص   ت د  . -8
 ا صء دنن  رنرة دنصس ة فر  تب ر ة  لأننى د ص ين لنن  تقيارة. -2
 إجقرصم  ت ي دج  تقنير رة  نجص  . -7

 ى اسم الوظيفة : أخصائي إجتماع
قرذذذذا هذذذاه  تب ر ذذذذة  يلصرذذذذة  ت ذذذذ ص   صتريرذذذة بقخذذذذقب  صتررذذذذص   صلألدذذذذص   الوصــــف العــــام :

  تقخاارة اب قرنر   تخ ين فر دجص   تن صو  عجقدصلر ب تيتلال  صتريرة .
 الواجبات والمسئوليات :

 ر د   صغ  هاه  تب ر ة قتل  تقبجرذ  ت ص  دع  تي رس  تدخقب -8

 توصيف وظائف إدارة رعايــة الشباب
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 يبا  تن صو  عجقدصلر ب تيتلال بد يبا درم نرقمص . ع قي ب فر إلن ن خوة د -2
 تررذذذذذذص   ذذذذذذصت تبى ب تني سذذذذذذصل  تخصاذذذذذذة  ذذذذذذصتولا   صتق ذذذذذذصبع دذذذذذذا  تمر ذذذذذذصل ب تجمذذذذذذصل -7

  تدقخااة .
  تررص   صت تبى  عجقدصلرة تيولا   تدتقصجرع إتر دسصلن ل .-7
 قن ر   ي دج دبس ة تييتلال  تيرصفرة ب عجقدصلرة ب تقيفرمرة . -5
 لن ن بقن ر  إسرصع تيولا   تارع ع ققب في تم   لإاصدة  صتدنع  تجصد رة .إ  -6
  تررص   دص رسنن إترمص دع الدص  .-4

 شروط شغل الوظيفة :
 دؤه  ني سر لصتر دنصس   جصن  قب في  تخ ين . -8
 ا صء دنن  رنرة دنصس ة فر  تب ر ة  لأننى د ص ين لنن  تقيارة  -2
   . جقرصم  تنبين  تقنير رة  نجص -7

 اسم الوظيفة : أخصائي رياضي 
: قرذذذذا هذذذاه  تب ر ذذذذة  يلصرذذذذة  ت ذذذذ ص   صتريرذذذة بقخذذذذقب  صتررذذذذص   صلألدذذذذص   الوصــــف العــــام

  تقخاارة فر دجص   تن صو  تيرص ر .
 الواجبات والمسئوليات :

 ر د   صغ  هاه  تب ر ة قتل  تقبجذ  ت ص  دع  تي رس  تدخقب  -8
    صتن صو  تيرص ر تيولا  . ع قي ب فر إلن ن خوة دقرصدية تيررص -2
 إلن ن بقن ر   تدميجصنصل ب تيرصء ل  رع فيق  تريرة ب تمر صل  تخصيجرة . -7
 ت د  ليذر  ذى  تذيب   تيرص ذرة  ذرع  توذلا  ب ت دذ  ليذر ق ذجرا دمب تذة  تيرص ذة  -7

  رنم  .
  ت نصرة  روصا  ت وبتة دع  تولا  ب ت د  لير يلصرقم  اترص  بدصنرص  . -5
 تد صيرصل ب تدسص رصل ب ت وبعل لير دسقبر  تجصد ة .دقص  ة قن ر    -6
 اي الدص  اخير قسنن إترذ  -4

 شروط شغل الوظيفة :
 دؤه  ني سر لصتر دنصس   جصن   تخ ين . -8
 ا صء دنن  رنرة دنصس ة فر  تب ر ة  لأننى د ص ين لنن  تقيارة. -2
  جقرصم  تنبين  تقنير رة  نجص  . -7
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 ة الشبابــاية بإدارة رعــبيان بالوظائف الحالي
 

 اسم الوظيفة م
 مدير إدارة                                    1
 أخصائي إجتماعى  2
 أخصائي رياضي  3
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 اسم الوظيفة : مدير ادراة المعامل 
: قرذذا هذذاه  تب ر ذذة ليذذر ادذذة ب ذذص ف إن ين  تد صدذذ  بقخذذقب  صلإ ذذي ف  الوصــف العــام

 ب تدقص  ة لير د صد   تريرة ب ت صديرع  مص .
 الواجبات والمسئوليات :

 تب ر ة قتل  تقبجرذ  ت ص  دع  تي رس  تدخقب .ر د   صغ  هاه  -8
  لإ ي ف ليى  لأخاص ررع ب ت نرع  صتد صد  .-2
 دقص  ة الدص   ت تبب ب تقتصتر  ب تقجصي   ا ة نبيرة تيقلرن دع سلادقمص .-7
  ت د  لير إلن ن  تدتصتر  ب تترب نصل بر  دص ريم  تيني سة  ت ديرة ب لأ تصى  .-7
ن  تد صدذذ  لإترذذصء  تذذنيبس  ت ديرذذة بقجمرمهذذص  صتد ذذن ل ب لأنب ل  لإ ذذي ف ليذذر إلذذن -5

  تاصتتة تلاسقخن   .
 إلن ن درم نرة  تد صد  ب قخصا إجي ء ل قن راهص . -6
  لإ ي ف لير الدص   تارصنة ب لأجممن بانب ل  تد صد  . -4
  لإ ي ف لير قنير   توي ة تس  خوة  تدنمج  تدويب ة . -1
 ع فر  تد د   صتخ ي ل  ت نرة  تدخقي ة .قمبرن  لأخاص رر -7

 ت بي  عجقدصلصل ب ع قي ب فر  تيجصع  تدخقي ة . -81
  تررص   دص رسنن إترمص دع الدص  .-88

 شروط شغل الوظيفة :
  رصيربس ليب  قخاب إتر جصن  قب في  تخ ين فر دجص   ت د   -8
  تقيارة. ا صء دنن  رنرة دنصس ة فر  تب ر ة  لأننى د ص ين لنن -2
 إجقرصم  ت ي دج  تقنير رة  نجص  -7 

 اسم الوظيفة : أخصائي معمل 
: قرذذا هذذاه  تب ر ذذة  د صدذذ   تريرذذة بقخذذقب  صتررذذص   صلألدذذص   تدخقي ذذة  الوصــف العــام

  صتد صد  .
 لواجبات والمسئوليات :ا
 ر د   صغ  هاه  تب ر ة قتل  تقبجرذ  ت ص  دع  تي رس  تدخقب .-8

 لــائف إدارة المعامــتوصيف وظ
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 ص   ت تبب ب تقتصتر  ب تقجصي   تد ديرة ب تقلرن دع سلادقمص.    تررص   للد-2
 إلن ن لرنصل  ت تب ب قخصا إجي ء ل قتيريمص  . -7
  تررص   قت ري  لأا صغ ب تدتصتر    ترردرص رة  تخصاة  صلأ تصى.  -7
 إلن ن  تد صد  تيررص   صتقجصي  ب ت تبى  تقر رقبعهص ال صء هر ة  تقنيرس .-5
  تد د   دص ريم  دع اجممن بانب ل بدتصتر  .إدن ن  -6
  ع قي ب فر د صرنة  لأجممن  ت يدرة ب تبسص    تق يردرة  . -7
 إدن ن  تد د   دص ريم  دع اجممن بانب ل بدتصتر  .  -7
 إجي ء  تقجصي  ب عخق صي ل  صتد صد   تدخقي ة .-5
    ت د   تق يف لير انب ا  لأجممن ب لأنب ل  تتنرية بقوبري ن  -6
  تررص   دص رسنن إترمص دع الدص  .-4

 شروط شغل الوظيفة :
  رصيربس ليب  قخاب إتر جصن  قب في  تخ ين فر دجص   ت د   -8
 ا صء دنن  رنرة دنصس ة فر  تب ر ة  لأننى د ص ين لنن  تقيارة. -2
 إجقرصم  ت ي دج  تقنير رة  نجص  -7 

 اسم الوظيفة : فني معمل 
قرذذذا هذذذاه  تب ر ذذذة  د صدذذذ   تريرذذذة بقخذذذقب  صتررذذذص   صلألدذذذص   ت نرذذذة  : الوصـــف العـــام

  صتد صد  .
 الواجبات والمسئوليات :

 ر د   صغ  هاه  تب ر ة قتل  تقبجرذ  ت ص  دع  تي رس  تدخقب .-8
 ررب   صتد صبنة فر دقص  ة إلن ن  تد د  تيني سة  ت يدرة ب لأ تصى.-2
  صد  بقبجرمم  بقرنر   تد صبنة  ت نرة تم .   ررب   دقص  ة دجدبلة دع دت ير  تد-7
  عتق ص    منن  تد د  دع اجممن بآعل خصاة  صتقجصي   تد ديرة  -7
 دقص  ة ق  ر   لأجممن ب لأنب ل تيولا  بد صبنقم  لير  سقخن دمص   -5
 دقص  ة ت بي بغرص   تولا  فر  تنيبس  تد ديرة  صتد د  .-6
 ممن ب ععل تدتدبلصل  تولا .دقص  ة قسير  بقسي   عج-4
  تررص   دص رسنن إترمص دع الدص  .-1
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 شروط شغل الوظيفة :
 دؤه  فنر فبق  تدقبسو اب دقبسو دنصس   تخ ين .  -8
 ا صء دنن  رنرة دنصس ة فر  تب ر ة  لأننى د ص ين لنن  تقيارة. -2
 إجقرصم  ت ي دج  تقنير رة  نجص . -7
 

 اسم الوظيفة : محضر معمل 
: قرذذذا هذذذاه  تب ر ذذذة  د صدذذذ   تريرذذذة بقخذذذقب  صتررذذذص   صلألدذذذص   ت نرذذذة  وصـــف العـــامال

  صتد صد  .
 الواجبات والمسئوليات :

 ر د   صغ  هاه  تب ر ة قتل  تقبجرذ  ت ص  دع  تي رس  تدخقب .-8
 لن ن  تد د  ب تد ن ل ب عجمذمن ب عنب ل ب تدتصترذ  ب تترب نذصل ب تورذبي ب تت ذي ل -2

   تيني سة  ت ديرة ب ع تصى.بر  دصريم 
 د ص ين  عتق ص    منن  تد د  دع اجممن بآعل خصاة  صتقجصي   تد ديرة  -7
 ق  ر   لأجممن ب لأنب ل تيولا  بد صبنقم  لير  سقخن دمص    -5
 تاي ت بي بغرص   تولا  فر  تنيبس  تد ديرة  صتد د  .-6
  .قسير  بقسي   عجممن ب ععل تدتدبلصل  تولا -4
  تع  ت وصيرة  تخصاة  صعجممن -1
  تررص   دص رسنن إترمص دع الدص  . -1

 شروط شغل الوظيفة :
دؤه  فنر فبق  تدقبسو اب دقبسو اب  اذ  دذع  تدقبسذو دنصسذ   تذى جصنذ  قذب في  -8

  تخ ين  ت نرة فى دجصت   ت د  . 
 ا صء دنن  رنرة دنصس ة فر  تب ر ة  لأننى د ص ين لنن  تقيارة. -2
 إجقرصم  ت ي دج  تقنير رة  نجص  -7 

 اسم الوظيفة : عامل معمل 
: قرذذذا هذذذاه  تب ر ذذذة  د صدذذذ   تريرذذذة بقخذذذقب  صتررذذذص   صلألدذذذص   تدق يرذذذة  الوصـــف العـــام

  قت ري  تدب ن ب عنب ل ب تدتصتر   تخصاة  صلن ن  تقجصي  بلرنصل خصاة  صتني سة.
 الواجبات والمسئوليات :

  ة قتل  تقبجرذ  ت ص  دع  تي رس  تدخقب .ر د   صغ  هاه  تب ر-8
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  تدسصلنن فى إلن ن  تد د  تيقجصي   تد ديرة  -2
  تدسصلنن فى لديرة ن صفة  تد د  -7
  تدسصلنن فى  لن ن بقت ري  تندصا  ب ت رنصل  تخصاة  صتني سة. -7
  تررص   دص رسنن إترمص دع الدص  .-5

 شروط شغل الوظيفة :
 رقص ة بد صنئ  تتسص  دا قب في  تخ ين  .  لإتدص   صتري ءن ب ت -8
 ا صء دنن  رنرة دنصس ة فر  تب ر ة  لأننى د ص ين لنن  تقيارة. -2

 اسم الوظيفة : كيميائي  
: قرا هاه  تب ر ة  د صد   ترردرصء ب تقتصتر   صتريرة بقخقب  صتررص   الوصف العام

  للدص   تد صد   تدخقي ذ بقرنر   تخ يه فر دجصعقمص .
 ب ج صل ب تدسؤترصل  ت
 ر د   صغ   تب ر ذ قتل  ت ص  تيي رس  تد ص ي  -8
ررب   صخا  ت رنصل دع  ت نصاي ب تدب ن  ترردرص رذ   ب لنن نهص تيني سذ ب جي ء  تقجصي   -2

  تدخ يرذ ب ع تصى لير  ت نصاي ب تدب ن  ترردرص رذ 
 ررب   صجي ء  تقتصتر   ترردرص رذ تيدب ن  -7
ق  ر   تد ن ل  تدخ يرذ دع  في ع بتدصدصل دص رذ ب جممه  ر قيب فر  لن ن  ي دج -7

 قتير  رنبرذ ب ترذ بقبمرا  علدص  لير  تديؤبسرع بقتنرن  تدسؤترصل بدقص  ذ قن راهص 
 خاص ب  تدب ن  ترردرص رذ بقصيري ل  ت ب د   ة تخصا ةررب   صلن ن  تقرصيري  ت نر -5

  ترردرص رذ ليرمص 
   صسقخن    تقرنرصل  تتنريذ بدقص  ذ  تقوبي ل  ت يدرذ ر قيب فر قوبري  سصتر   ت د -6

 ب تقرنرذ 
ررب   قتنرن ردرصل دب ن  ت د  بدب ا صقمص بد صرري فتامص  تررصسرذ ب لن ن  يبو  -4

  ت وصء ل دع  تنصترقرع  تدصترذ ب ت نرذ بقن ردصجي ء ل  سقلادمص بقخمرنمص 
تقنسرق دا  اسص   تارصنذ ررب   دقص  ذ  لدص   تارصنذ ب تد ن ل  تدخ يرذ ب  -1

  تدررصنرررذ ب ترمي ص رذ ب ععل  تناررذ 
 ررب   دص رسنن  ترذ دع  لدص   خيي ددصييذ  -7
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 ة:شروط شغل الوظيف
دؤه  لص  فر دجص   ترردرصء  تر جصن  قب في  تخ يه  تدقخااذ فر دجص   -8

  ت د  
 ا صء دنن  رنرة دنصس ة فر  تب ر ة  لأننى د ص ين لنن  تقيارة  -2
 إجقرصم  ت ي دج  تقنير رة  نجص  -7
  

 اسم الوظيفة م
 أخصائي معمل 1
 فني معمل  2
 محضر معمل 3
 عامل معمل 4
 كيميائي 5
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 اسم الوظيفة : سكرتيرة القسم العلمى.
   وصاة  تباف دا درق  ادرنة  تريرة

 اسم الوظيفة : أخصائى معمل
  وصاة  تباف دا  ن ين  تد صد 

 : فنى معمل اسم الوظيفة
  وصاة  تباف دا  ن ين  تد صد 

 اسم الوظيفة : محضر معمل
  وصاة  تباف دا  ن ين  تد صد 

 اسم الوظيفة : عامل معمل
  وصاة  تباف دا  ن ين  تد صد 

 اسم الوظيفة : كيميائي
  وصاة  تباف دا  ن ين  تد صد 

 اسم الوظيفة : عامل خدمات ممتاز
 صبنة وصاة  تباف دا  تخندصل  تد 

 
 
 
 
 
 

 الاقســام العلميــة
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   مدير ادراة الدراسات العليا اسم الوظيفة :
قرذذذا هذذذاه  تب ر ذذذة ليذذذر ادذذذة ب ذذذص ف  تني سذذذصل  ت يرذذذص  صتريرذذذة بقخذذذقب  الوصـــف العـــام :

  صلإ ي ف ب تدقص  ة لير الدص   تني سصل  ت يرص  .
 الواجبات والمسئوليات :

يني سذصل  ت يرذص فنرذص  بلأدذرع ر د   صغ  هاه  تب ر ة قتل  تقبجذ  ت ص  تبرر   تريرذة ت -8
  تريرة إن يرص  

  لإ ي ف لير  ت صديرع  صلإن ين بقبجرمم  بدقص  ة الدصتم    -2
 ب ا خوة  تني سصل  ت يرص  صتريرة ب لإ ي ف لير قو ررمص . -7
  لإ ي ف لير إلن ن  ت رصنصل  تدويب ة ب تخصاة  صتني سصل  ت يرص. -7
  ت تب ب تدنصا ة تييسص  .دقص  ة  قخصا إجي ء ل إلقدصن ق رر  تجصع  -5
 دقص  ة إقخصا  لإجي ء ل  تلامدة تر ب  بقسجر   تولا   تب فنرع. -6
 نرقبي ه (. –دصجسقري  –دقص  ة  لإجي ء ل  تخصاة  دنح  تنيجصل  ت يدرة ) ن يبدة   -4
 دص رسنن إترذ دع  الدص  اخير . -1

 :  شروط شغل الوظيفة
 خااة فر دجص   ت د .دؤه  ني سر لصتر دنصس   جصن   تخ ين  تدق -8
 ا صء دنن  رنرة دنصس ة فر  تب ر ة  لأننى د ص ين لنن  تقيارة. -2
  جقرصم  تنبين  تقنير رة  نجص  .-7

 اسم الوظيفة : باحث دراسات عليا  
 : قرا هاه  تب ر ة  ون ين  تني سصل  ت يرص  صتريرة  . الوصف العام

 : الواجبات والمسئوليات
  ر ة قتل  لإ ي ف  تد ص ي تيي رس  تدخقب .ر د   صغ  هاه  تب -8
 ب ا بدقص  ة  تن    تخصاة  صعدقتصنصل ب تندصا  ب تدسقنن ل  تلامدة تاتب .-2
  لإ ي ف فر إلن ن خوة  ت د   صتني سصل  ت يرص.-7
  لإ ي ف لير إقخصا إجي ء ل  تقسجر  ب تني سة  .-7

 توصيف وظــائف إدارة الدراسات العليا
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لذذن ن  تر ذذبف  ع ذذقي ب فذذر قيرذذر نقذذص ج  تذذن يبدصل بدي ج قمذذص ل-5 يذذر سذذجلال  لإن ين ب  
  تخصاة  مص.

 إقخصا  لإجي ء ل  تلامدة لإسقخي    ت مصن ل  ت يدرة.- 6
 ع ذذقي ب فذذر  علذذن ن  ت نذذر عجقدصلذذصل دجيذذس  تني سذذصل  ت يرذذص ب ت تذذبى فردذذص رق يذذق -4

  صتني سصل  ت يرص ) ب (
ع  تدخقاذ ب ت دذ  ليذر  لن ن خوذ  تريرذ  نصء  لير  اقي تصل دجصتس  عاسص  ب تيجص-1

 قن راهص 
 عتق ذذذص   صتد يبدذذذصل  ترصديذذذذ لذذذع  ذذذي دج بن ذذذ  ب سذذذصتر   تني سذذذصل  ت يرذذذص بقاذذذنر مص -7

 اب ب ت د  لير قن راه ب لن ن نتر  دقخ
  تررص   دص رسنن إترذ دع  الدص  اخير .-81

 شروط شغل الوظيفة :
  ت د .دؤه  ني سر لصتر دنصس   جصن   تخ ين  تدقخااة فر دجص   -8
 ا صء دنن  رنرة دنصس ة فر  تب ر ة  لأننى د ص ين لنن  تقيارة. -2
  جقرصم  تنبين  تقنير رة  نجص  . -7

 اسم الوظيفة :كاتب شئون تعليم
 إن ين   بع  تق ير  ب تولا  وصاة  تباف دا 

 
 بيان بالوظائف الحالية بإدارة الدراسات العليا

 
 اسم الوظيفة                   م
 الادارة  مدير 1
 باحث دراسات عليا  2
 كاتب شئون تعليم 3
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  البحوث العلمية مدير اسم الوظيفة :
قرذذا هذذاه  تب ر ذذة ليذذر ادذذة ب ذذص ف  ت تذذبى  ت يدرذذة  صتريرذذة بقخذذقب  الوصــف العــام :

  صلإ ي ف ب تدقص  ة لير الدص   ت تبى  ت يدرة  صتريرة
 الواجبات والمسئوليات :

 تب ر ة قتل  تقبجرذ  ت ص  تبرر   تريرة تيني سصل  ت يرص .ر د   صغ  هاه   -8
  لإ ي ف ليى  ت صديرع  صلإن ين بقبجرم  بدقص  ة الدصتم  . -2
 ع قي ب فر إلن ن خوة  ت تبى  ت يدرة  صتريرة  نذصء  ليذر  اقي تذصل دجذصتس  لأاسذص   -7

 بدقص  ة قن راهص .
 .  لإ ي ف لير  ت  بع  تخصاة  صت تى  ت يدر -7
قخذصا  لإجذي ء ل  تلامدذة  -5 دقص  ة قيرر وي صل  ت تبى  تخصيجرة دع  لأاسص   تدخقي ة ب  

   لنمص.
  لإ ي ف لير قيرى  تنقص ج  لأ تصى ب   لاغمص تجمصم  ت تبى  صتجصد ة . -6
  تررص   دص رسنن إترمص دع الدص  . -4

 شروط شغل الوظيفة :
 تدقخااة فر دجص   ت د  .دؤه  لصتر دنصس   جصن  قب في  تخ ين   -8
 ا صء دنن  رنرة دنصس ة فر  تب ر ة  لأننى د ص ين لنن  تقيارة. -2
 إجقرصم  ت ي دج  تقنير رة  نجص  . -7

 مدير ادراة العلاقات الثقافية اسم الوظيفة :
: قرذذا هذذاه  تب ر ذذة ليذذر ادذذة ب ذذص ف  ت لااذذصل  تيرصفرذذة  صتريرذذة بقخذذقب  الوصــف العــام
 ص  ة لير الدص   ت لااصل  تيرصفرة  صتريرة. صلإ ي ف ب تدق

 الواجبات والمسئوليات :
ر دذذذ   ذذذصغ  هذذذاه  تب ر ذذذة قتذذذل  تقبجرذذذذ  ت ذذذص  تبررذذذ   تريرذذذة تيني سذذذصل  ت يرذذذص فنرذذذص - 8

 بعدرع  تريرة إن يرص  .
  لإ ي ف ليى  ت صديرع  صلإن ين بقبجرم  بدقص  ة الدصتم .-2
 تى   بع  ت لااصل  تيرصفرة  تن خيرة ب تخصيجرة .إاقي   بقن ر   تننب ل  ت يدرة بقب -7

  لثقافيةوالعلاقـات ا ائف إدارة البحوث العلميةــتوصيف وظ
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 .إلن ن د يبا خوة  ت  يصل ب لأجصم ل  تني سرة ب تدنح-7
 دقص  ة قو رق  ت ي دج  تيرصفرة تلاق صاصل ب تدؤقدي ل بقن ر   تد صيررع فرمص .-5
  تررص   دص رسنن إترمص دع الدص  .-6

 شروط شغل الوظيفة :
 ن  قب في  تخ ين فر دجص   ت د  دؤه  لصتر دنصس   تر جص -8
 ا صء دنن  رنرة دنصس ة فر  تب ر ة  لأننى د ص ين لنن  تقيارة. -2
 إجقرصم  ت ي دج  تقنير رة  نجص  .-7

 أخصائى بحوث علمية اسم الوظيفة :
 قرا هاه  تب ر ة  صت تبى  ت يدرة  صتجصد ة الوصف العام :

 الواجبات والمسئوليات :
 ر د   صغ  هاه  تب ر ة قتل  تقبجرذ  ت ص  تيي رس  تدخقب  -8
 ع ذذقي ب فذذر  اقذذي   بقن ذذر  خوذذو قندرذذة  ت تذذبى  ت يدرذذة  صتجصد ذذة بقن ذذر  لديرذذة  -2

  سمص  ال صء هر ة  تقنيرس فر  نق صدمص بقبفري دقوي صقمص .
ل دجصتس  لأاسص   ع قي ب فر إلن ن خوة  ت تبى  ت يدرة  صتريرة  نصء  لير  اقي تص -7 

 بدقص  ة قن راهص .
 ع ذذذذقي ب فذذذذر  اقذذذذي   بقو رذذذذق ن ذذذذ   تتذذذذب فم ب تدرلفذذذذصل  تدصنرذذذذة بقت رذذذذم  توذذذذلا   -7

 بال صء هر ة  تقنيرس لير  عهقدي   صت تى  ت يدى  .
 ع ذذذقي ب فذذذر  اقذذذي   بقو رذذذق ن ذذذ  باب لذذذن  تق ذذذيغ تي تذذذى  صتنسذذذ ة عل ذذذصء هر ذذذة  -5

  تقنيرس .
ل  تخصاذذة  صتدب ذذبلصل  تدويذذب  لي ذذمص ليذذر  تدجذذصتس ب تيجذذصع إلذذن ن  تدذذاري  -6

  تدقخااة .
  تررص   دص رسنن إترمص دع الدص  . -7

 شروط شغل الوظيفة :
 دؤه  لصتر دنصس   جصن  قب في  تخ ين  تدقخااة فر دجص   ت د  . -8
 ا صء دنن  رنرة دنصس ة فر  تب ر ة  لأننى د ص ين لنن  تقيارة. -2
 ج  تقنير رة  نجص  .إجقرصم  ت ي د -7
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 ةــات ثقافيــأخصائى علاق ة :ـاسم الوظيف
 قرا هاه  تب ر ة  صت لااصل  تيرصفرة  صتجصد ة . الوصف العام :

 الواجبات والمسئوليات :
 ر د   صغ  هاه  تب ر ة قتل  تقبجرذ  ت ص  تيي رس  تدخقب  -8
 عسذذذذصقان ب تخ ذذذذي ل دذذذذا  ع ذذذذقي ب فذذذذر ق ذذذذصن   تد يبدذذذذصل ب ت ذذذذي دج ب تذذذذن   بق ذذذذصن   -2

  تجصد صل  عجن رة .
  ع قي ب فر قن ر   تننب ل ب تدؤقدي ل ب تدب س   تيرصفرة  تدتيرة ب تخصيجرة . -7 

 ع ذذذقي ب فذذذر قن ذذذر  د ذذذصيرة  تجصد ذذذة بريرصقمذذذص فذذذر  تدذذذؤقدي ل ب تنذذذنب ل ب تتيرذذذصل  -7
  ت يدرة ب تيرصفرة  تدتيرة ب تخصيجرة  .

صاذذة  صتدب ذذبلصل  تدويذذب  لي ذذمص ليذذر  تدجذذصتس ب تيجذذصع  لذذن ن  تدذذاري ل  تخ -5
  تدخقاة 

  تررص   دص رسنن إترمص دع الدص  . -6
 شروط شغل الوظيفة :

 دؤه  لصتر دنصس   جصن  قب في  تخ ين  تدقخااة فر دجص   ت د  . -8
 ا صء دنن  رنرة دنصس ة فر  تب ر ة  لأننى د ص ين لنن  تقيارة  -2
 قنير رة  نجص  .إجقرصم  ت ي دج  ت -7

 اسم الوظيفة : كاتب شئون إدارية 
  ةدرق  لدرن  ترير وصاة  تباف دا 

 بيان بالوظائف الحالية 
 العلميه والعلاقات الثقافيه  بإدارة البحوث

 
 اسم الوظيفة                       م
 والعلاقات الثقافيه مدير إدارة البحوث العلمية 1
 أخصائى بحوث علمية  2
 أخصائى علافات ثقافيه 3
 كاتب شئون إدارية  4
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 اسم الوظيفة : مدير ادراة المكتبة
 تباف  ت ص  : قرا هذاه  تب ر ذة ليذر ادذة ب ذص ف  تدرق ذة  صتريرذة بقخذقب  صلإ ذي ف 

 ب تدقص  ة لير الدص   تدرق ة بدقص  ة قن راهص .
 الواجبات والمسئوليات :

جرذذذذ  ت ذذذص  تبررذذذ   تريرذذذة تيني سذذذصل  ت يرذذذص فنرذذذص ر دذذذ   ذذذصغ  هذذذاه  تب ر ذذذة قتذذذل  تقب -8
 بعدرع  تريرة إن يرص  .

  ع ي ف ليى  ت صديرع  صعن ين بقبجرم  بدقص  ة الدصتم  .-2
  ع قي ب فر ب ا ن    ت د   تن خيرة فر درق ة  تريرة بدي ا ة قو ررمص فنرص  .-7
ب تذذذذنبيرصل بدقص  ذذذذة   ع ذذذي ف ليذذذذر قجدرذذذا إتقرصجذذذذصل  تريرذذذذة دذذذع  ترقذذذذ  ب تدي جذذذا-7

 اجي ء ل  ي  مص  .
 قن ر  إسقخن    ع يوة  تدي رة ب ت ي  ح  تمجصجرة ب تقسجرلال  تسد رة  صتدرق ة.-5
 دقص  ة سري  ت د   صتدرق ة ب  رة  تد يبدصل بنصنر  تقرنبتبجرص. -6
 دي ا ة قن ر   علصي ل  تن خيرة ب تخصيجرة -4
تدو بلذذصل دذذا  تريرذذصل ب تد صهذذن ب ت تذذبى  تدنذذص ين  تررذذص   صقخذذصا  جذذي ء ل ق ذذصن    -1

 دتيرص بلصتدرص.
 القيام بما يسند إليها من أعمال مثل : -6
  ع قي ب دا جمصم  تدرق صل  صتجصد ة فى  لن ن د يبا دب منة  تدرق ة . -

  ع ي ف ليى اب لن  ت رصنصل. -
ليذذذى  لدذذذص   تدرق ذذذة جصد ذذذة  تدنبفرذذذة  -قذذذنير  وي ذذذة اسذذذ   تدرق ذذذصل  ريرذذذة   عن   -

  تدخقي ة.
 شروط شغل الوظيفة :

 دؤه  لصتر دنصس   جصن   تخ ين. -8
 ا صء دنن  رنرة دنصس ة فر  تب ر ة  لأننى د ص ين لنن  تقيارة. -2
 إجقرصم  ت ي دج  تقنير رة  نجص  . -5

 
 

 ةــف وظائف إدارة المكتبــتوصي
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 اسم الوظيفة : أخصائى مكتبات 
 صتررص   للدص   تقمبرن ب ت ميسة  قرا هاه  تب ر ة  درق ة  تريرة بقخقب الوصف العام :

 ف بقيقر  بارصنة  ترق   صتدرق ة ب تقانر
 الواجبات والمسئوليات :

 ر د   صغ  هاه  تب ر ة قتل  تقبجرذ  ت ص  دع  تي رس  تدخقب .-8
  ع قي ب فر ب ا  ت ي دج  تقن رارة  تخصاة  صدرق ة بدقص  ة قن راهص  .-2
 صل  ت يدرة  .قمبرن  تدرق ة  صترق  ب تنبير-7
  ع قي ب فر ب ا  تن    عن يرة  تقى قر   تسع  ن ين  ت د   صتدرق ة  .-7
 دقص  ة لديرة  علصين  تن خيرة ب تخصيجرة و رص تيب  ح ب ترب نرع -5
  تررص   دص رسنن إترمص دع الدص  دي : -6
يسذة  ت نرذذة  تررذص   للدذص  فميسذذة بقاذنرف بقر ذرف درقنرذذصل  تدرق ذة و رذص ترب لذذن  ت م-

  تد دب   مص.
  لن ن  وصاصل  ت مصيس  تدخقي ة و رص ترب لن  ت ميسة  ت نرة  تد دب   مص.-
  لن ن فميس دو با  دتقبرصل  تدرق ة.-
ارن  ترق  ب تدابي ل ب تخي  و ب عفلا  ب عسوب نصل  تقى قين  تى  تدرق ة لع ويرق -

  ت ي ء ب تق صن  ب عهن ء.
دذذذذذص فرمذذذذذص تقرسذذذذذرري قخااذذذذذذ بب ذذذذذا  عن دذذذذذذ  تخصاذذذذذذ  صلذذذذذن ن  لذذذذذن ن  تدرق ذذذذذصل  تد-

  سقخن دمص
 شروط شغل الوظيفة :

 دؤه  ني سر لصتر دنصس   جصن   تخ ين. -8
 ا صء دنن  رنرة دنصس ة فر  تب ر ة  لأننى د ص ين لنن  تقيارة. -2
 إجقرصم  ت ي دج  تقنير رة  نجص  . -7

 مهندس شبكات اسم الوظيفة :
 الواجبات والمسئوليات :

 ني سة بقرنري  تريف  تدصترة تيد صيرا  تخصاة    رة  تد يبدصل -8
  لن ن  تقادصدر   تيمدة ت  رة ن    تد يبدصل -2
 ليق  تقاصدر   تد ن رة ليى  تدسق رنرع عخا  تدب فرة ليرمص-7
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  لن ن  تدخووصل  تلامدة ت  رة  تد يبدصل-7
   رصل ن    تد يبدصل.قو رق بدي لصن د صرري  عدع ب تتدصرة  ت يدرة  ت-5
 دي لصن  تدسقجن ل فى   رة ن    تد يبدصل  ت صدية بتس   تتصجة-6
 دقص  ة  علدص   تدق يرة    رصل  تد يبدصل-4
 قوبري   رة  تد يبدصل  ت صدية بتس   تتصجة.-1
  لن ن قرصيري  ت د   ت نرة.-7

  ن ين  تديؤبسرع بقندرة دمصي قم -81
 دسقيمدصل  تسلادة ب تاتة  تدمنرة. قوبري  جي ء ل بقلدرع-88

 قررر   ت يبق  ت نرة ب تدصترة ت  رصل ن    تد يبدصل
 شروط شغل الوظيفة :

  رصتبيرس هننسة )  قاصعل  ب  ترقيبنرة(  جصن   تخ ين.
 إجقرصم  ت ي دج  تقنير رة  نجص  .

 اسم الوظيفة : كاتب شئون إدارية 
  وصاة  تباف دا  دصنة  تدجصتس   

 الوظيفة : فني صيانة اسم
 : بقخقب  صترر   صلألدص   ت نرة تيبيش ب تارصنة . الوصف العام

 الواجبات والمسئوليات :
 ر د   صغ  هاه  تب ر ة قتل  تقبجرذ  ت ص  دع  تي رس  تدخقب    -8
 دي ج ة رصفة  لألدص   تقن رارة  تلامدة لإقدص  لديرة  تارصنة ععل  تقابري -2
 ص  ق  ر   تد ن ل ب لأجممن ب لأنب ل  تدسقخندة.دقص  ة الد -7
 د صبنة  تولا  فر  تقنير صل  ت ديرة  . -7
 دي ج ة  تقرصيري  ت نرة  تخصاة  نقص ج  لألدص  . -5
  تررص   دص رسنن إترمص دع الدص  . -6

 شروط شغل الوظيفة :
 دؤه  فنر فبق  تدقبسو اب دقبسو  جصن   تخ ين فر دجص   ت د  . -8
 ا صء دنن  رنرة دنصس ة فر  تب ر ة  لأننى د ص ين لنن  تقيارة.  -2
 إجقرصم  ت ي دج  تقنير رة  نجص  .-7
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 اسم الوظيفه: اخصائي تحليل وتصميم نظم
 نبارف  تب ر ر دا بتنه  دصع  تجبن تق

 

 بيان بالوظائف الحالية بإدارة المكتبة
 اسم الوظيفة م
 مدير ادارة المكتبة 1
 تبات اخصائى مك 2
 مهندس شبكات  3
 كاتب شئون ادارية 4
 فنى صيانة وتشغيل 5
 اخصائي تحليل وتصميم نظم  6
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 ةمدير الاداره الهندسياسم الوظيفة: 
 الوصف العام :

قرا هذاه  تب ر ذة ليذى ياس ب ذص ف اسذ   تاذرصنة  صتريرذصل  ت ديرذة ب تد مذن  ت ذصتى  -
 تيقديرق 

 الدص   تارصنة  صتريرة اب  تد من رخقب  صغ  هاه  تب ر ة  دقص  ة -
 الواجبات والمسئوليات :

 ر د   صغ   تب ر ة قتل  لإ ي ف  ت ص  دع  تريرة اب  تد من  -
  لإ ي ف ليى  ت صديرع  صترس  بدقص  ة الدصتم  بقبجرمم   -
 دقص  ة لديرصل ارصنة بقيدر   لأيصى  صتريرة اب تد من  -
 د من ب دن لقمدصدقص  ة الدص  ارصنة د صنى  تريرة اب  ت -
دي ج ذذذة قن رذذذا الدذذذص   تاذذذرصنة ب تقيدردذذذصل تسذذذ   لأاذذذب   تمننسذذذرة بفذذذى  تباذذذل  -

  تدتنن تمص ب ت د  ليى قاتر   ت ر صل  تقى ق قيق  تقن را
الا   تقيرر صل  ترمي ص رة تاجممن ب تد ن ل -  دقص  ة ارصنة ب  
 ذذذصنى  تريرذذذذة اب  تد ذذذصيرة فذذذى إلذذذذن ن درم نرذذذة  لإاذذذذلا  ب تقذذذيدر  ب تاذذذرصنة ترصفذذذذة د -

  تد من باجممقذ 
 دقص  ة لديرصل  ت تب  تنبير ترصفة  تد ن ل  تخصاة  صتريرة اب  تد من -
  تررص   دص رسنن إترذ دع الدص  اخير  -

 شروط شغل الوظيفة :
دؤه  ني سى فنى فبق  تدقبسو اب دقبسو اب اا  دع  تدقبسو دنصس  إتذى جصنذ   -

 قب في  تخ ين فى دجص   ت د  
 ن  رنرة دنصس ة فر  تب ر ة  لأننى د ص ين لنن  تقيارة ا صء دن -

 اسم الوظيفة : فني هندسى أول
 :  الوصف العام

 قرا هاه  تب ر ة  صت  بع  تمننسرة  صتجصد ة ببيش  تريرصل ب تدخصمع  ت نرة  -

 الإدارة الهندسيــة
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رخقب  صغ   تب ر ة  دقص  ة دجدبلة دع  ت نررع بقبجرمم  بقرنر   تد صبنة  ت نرة  -
 تم  
 ت والمسئوليات :الواجبا

 ر د   صغ   تب ر ة قتل  تقبجرذ  ت ص  تيي رس  تدخقب  -
دقص  ة لديرصل يس   تيبتصل  تمننسرة بالدص   تقج ري ب تيسبدصل  تق اريرة بق ررع  -

  تريبررصل
  لإ قي ب فى  تيجصع  تدخقي ة  صتبيش فى دجص   لإنقص   -
صل  تاذذرصنة فذذى دخقيذذف  تذذبيش  تررذذص   رصفذذة  علدذذص   تقن رارذذة  تلامدذذة لإقدذذص  لديرذذ -

  تدقخااة 
د صبنة دنري  لإن ين  تدخقب  دقص  ذة  لألدذص  باذرصنة بق ذ ر   لأجمذمن ب تد ذن ل  -

 ببسص    تنر  
 لإ قي ب فى قتنرن د ن   تق ذ ر  ب لإ ذلاغ لذع دذنر تصجذة  ععل ب تد ذن ل  تذى  -

 ارصنة بق تر 
 ع  ت نرة دقص  ة  علدص   تدخمنرة  تدخقي ة  تخصاة  صتدخصم  -
 دقص  ة  لدص  فنرر  عن صء ل ب تقلرن دع قن را الدصتم  تس   تدب ا صل  ت نرة  -
 دقص  ة  علدص   تدسصترة  تناررة -
  تررص   دصرسنن  ترذ دع  لدص   خير ددصيية  -

 :شروط شغل الوظيفة
دؤه  فنى فبق  تدقبسو اب دقبسو ابقتل  تدقبسو إتى جصن  قذب في  تخ ذين  ت نرذة  -

    ت د  فى دجص
 ا صء دنن  رنرة دنصس ة فر  تب ر ة  لأننى د ص ين لنن  تقيارة

 اسم الوظيفة : فني صيانة وتشغيل  
  ة وصاذ  تباف دا  تدرق 

 اسم الوظيفة : مهندس اول 
: قرا هاه  تب ر ة  ون ين  تارصنة ب تبيش  صتريرة بقخقب  قرنر   تخ ي ل  الوصف العام

  ت د   تمننسر. ت صترة  تدقخااة فر دجص  
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 الواجبات والمسئوليات :
 ر د   صغ  هاه  تب ر ة قتل  تقبجرذ  ت ص  دع  تي رس  تدخقب   -8
 ع ذذذقي ب دذذذا  تدسذذذ بترع فذذذر ب ذذذا  ت ذذذي دج  تق اذذذريرة ب تخوذذذو فذذذر دجذذذص   ت ذذذ بع -2

  تمننسرة .
نة قرنر   ت ذبع  ت نذر ب تمننسذر فذر دجذص  قن رذا  تد ذيبلصل  تمننسذرة بدجذص   تاذرص-7

  تلامدة تيدن آل ب لأجممن  تدخقي ة .
 رة  تقر قتقص  إتر دمصين لصترة   تقادر  ب لإ ي ف لير قن را  تد يبلصل  عن صء -7
  لإ ي ف  ت نر لير الدص   تارصنة  ت نرة تيد صنر ب لإن صء ل ب لأجممن  صتريرة -5
  ع قي ب فر  تيجصع  تدقخااة برقص ة  تقرصيري  تلامدة . -6
 تررص   دص رسنن إترمص دع الدص  . -4

 شروط شغل الوظيفة :
  رصتبيربس هننسة  جصن  قب في  تخ ين  تدقخااة . -8
 ا صء دنن  رنرة دنصس ة فر  تب ر ة  لأننى د ص ين لنن  تقيارة. -2
 إجقرصم  ت ي دج  تقنير رة  نجص  . -7

 مهندس كهرياء: اسم الوظيفة 
 ليذى ب لإ ذي ف  ترمي ذصء دخووذصل ب ر ذة  قاذدر : ررب   صغ  هذاه  ت الوصف العام

 قن راهص
 الواجبات والمسئوليات :

 ر د   صغ  هاه  تب ر ة قتل  تقبجرذ  ت ص  دع  تي رس  تدخقب   -8
 قادر   علدص   ترمي ص رة تيد صيرا. -2
  ع ي ف ليى قن را  تد يبلصل تس   تدب ا صل.-7
 ترمي ص رة(.قنارق بفتب  لدص   تدرصبترع) علدص   -7
  ترمي ص رة. تالدص  تيد صيرا  تدسقخياصل دي ج ة -5  

  تريرة. فر  ترمي ص رة  لألدص  رصفة ليى  لإ ي ف -6
  تررص   دص رسنن إترمص دع الدص --4

 شروط شغل الوظيفة :
  رصتبيربس هننسة رمي صء   جصن  قب في  تخ ين  تدقخااة  -8
 . إجقرصم  ت ي دج  تقنير رة  نجص  -2
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 اسم الوظيفة : مشرف سيارات)سائق اول(
 :  دقص  ة  علدص   تدق يرة  سب اة  تسرصي ل. الوصف العام

 الواجبات والمسئوليات :
 ر د   صغ  هاه  تب ر ة قتل  تقبجرذ  ت ص  دع  تي رس  تدخقب. -8
 دقص  ة  لدص   تارصنة بن صفة  تسرصي ل.-2
 ص ررع. تققدر  ليى  ت منن  تدبجبنن ويف  تس-7
 ايف  بنصل  تبابن تيسرصي ل بقجمرم  ب دي  تق  ر  بقتيريهص.-7
 ارصنن  تسرصي ل.-5
 قن را  تقبجرمصل ب تق يردصل  تاصنين  ترذ  خابب  ت د .-6
  تررص   دص رسنن إترمص دع الدص -1

 شروط شغل الوظيفة :
  تتاب  ليى يخاة ارصنن لدب   تسرصي ل-1
 بد صنئ  تتسص  دا خ ين فى دجص   ت د .  عتدص   صتري ءن ب ترقص ة-8
 ا صء دنن  رنرة دنصس ة فر  تب ر ة  لأننى د ص ين لنن  تقيارة. -2

 اسم الوظيفة : مشرف سباكة )سباك اول(
 : رخقب  صغ  هاه  تب ر ة  صع ي ف ليى  علدص   تدق يرة  صتس صرة. الوصف العام

 الواجبات والمسئوليات :
  ر ة قتل  تقبجرذ  ت ص  دع  تي رس  تدخقب   ر د   صغ  هاه  تب  -8
 دقص  ة  لدص   تس صرة بدلات ة  تس صررع.-2
  تررص   صلدص   تس صرة  تناررة.-7
دقص  ة  لن ن بقجمرم  ت نن ب ععل ب تخصدصل  تدسقخندة فى  لدص   تس صرة ب ت دذ  -7

 ليى ارصنقمص.
 ة.دقص  ة ق ررب  ع رص  ب تندصا  ب لن نهص تيارصن-5
 دقص  ة ق  ر   عجممن  تدسقخندة فى  تس صرة ب ت د  ليى تسع  سقخن دمص.-6
 قن را  عب دي  تاصنين  ترذ  خابب  ت د -4
  تررص   دص رسنن إترمص دع الدص  .-1
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 شروط شغل الوظيفة : 
 دؤه  فنر دقبسو )ن يب  انصرا(  جصن   تخ ين فر دجص   ت د  . -8
  ر ة  لأننى د ص ين لنن  تقيارةا صء دنن  رنرة دنصس ة فر  تب  -2

 إجقرصم  ت ي دج  تقنير رة  نجص . -7

 اسم الوظيفة :مشرف كهرباء )كهربائى اول(
: رخقب  صغ  هاه  تب ر ة  صع ذي ف ليذى  علدذص   تدق يرذة  صترمي ذصء  الوصف العام

 دع قيرر صل بعسيرى بخلافذ.
 الواجبات والمسئوليات :

 قتل  تقبجرذ  ت ص  دع  تي رس  تدخقب   ر د   صغ  هاه  تب ر ة  -8
 دقص  ة  لدص  ارصنة ب الا   عجممن  ترمي ص رة.-2
  تر ف ليى  ععل ب تد ن ل ب عجممن  ترمي ص رة بق  ريمص.-7
تذذذذذذ  بقن رذذذذذذف بقيررذذذذذذ   ععل  ترمي ص رذذذذذذذة  تدسذذذذذذق دية ب ت دذذذذذذ  ليذذذذذذى  اذذذذذذذلاتمص -7

 بارصنقمص.
 ل ب عجممن  ترمي ص رة بدي ا ة ق  ريمص.دقص  ة  لن ن بقت ري  تخصدصل ب عع-5
 تررذذص   ذذصر لدذذ  رمي ذذص ى فذذى دجذذص  قخااذذذ بدقص  ذذة  ذذتع  ت وصيرذذصل  تخصاذذة -6

  صعجممن.
 قيرر  تبتصل  تقبمرا  ترمي رة-4
 لال  تلامدة ب ت د  ليى ارصنقمص  تررص   صلدص   تقيرر صل  ترمي ص رة بلد   تقبار-1
 د قن رع.دقص  ة قنير   ترمي ص رع  ت-7

 قن را  عب دي  تاصنين  ترذ  خابب  ت د -81
  تررص   دص رسنن إترمص دع الدص  .-88
 شروط شغل الوظيفة : 
 دؤه  فنر دقبسو )ن يب  انصرا(  جصن   تخ ين فر دجص   ت د  . -8
 ا صء دنن  رنرة دنصس ة فر  تب ر ة  لأننى د ص ين لنن  تقيارة -2
 إجقرصم  ت ي دج  تقنير رة  نجص . -7
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 اسم الوظيفة : مشرف نجارة )نجار اول(
: رخذقب  ذصغ  هذاه  تب ر ذة  صع ذي ف ليذى  علدذص   تدق يرذة  صتنجذصين  الوصف العـام

 فى دجصعل  عيصى ب عبينرل ب عبردة ب تت ي ليى  تخ  .
 الواجبات والمسئوليات :

 ر د   صغ  هاه  تب ر ة قتل  تقبجرذ  ت ص  دع  تي رس  تدخقب    -8
 قص  ة  لدص   تنجصين  تدخقي ة.د-2
 دقص ا قيرر   عيصى ب تر ين  ب عبردة -7
 دقص  ة لديرصل اوا بت ي  عخ ص  ليى  تدصررنصل-7
 دقص  ة  لدص   ت ي   تخ  رة-5
 ق ار   تد  بعل  تدويب ة ب تررص   صعلدص   تناررة-6
ت دذذ  ليذذى اذذرصنقمص دقص  ذذة  لدذذص  اذذرينة  ت ذذنن ب ععل ب تدصررنذذصل  تدسذذقخندة ب -4

 بتسع  سقخن دمص.
  تررص   دص رسنن إترمص دع الدص -1

 شروط شغل الوظيفة :
 دؤه  فنر دقبسو )ن يب  انصرا(  جصن   تخ ين فر دجص   ت د  . -8
 .إجقرصم  ت ي دج  تقنير رة  نجص  -2
 ا صء دنن  رنرة دنصس ة فر  تب ر ة  لأننى د ص ين لنن  تقيارة. -7

 : سباك اسم الوظيفة 
: رخذذقب  ذذصغ  هذذاه  تب ر ذذة  صلدذذص   تسذذ صرة تيد ذذصنع ب لذذن ن  تندذذصا   الوصــف العــام

 تمص.
 الواجبات والمسئوليات :

 ر د   صغ  هاه  تب ر ة قتل  تقبجرذ  ت ص  دع  تي رس  تدخقب. -8
  تررص   ق  ر   عجممن ب ععل ب عفي ع  تخصاة  امي  تدس برصل.-2
 ب تمهي ب عتبدنرب . تررص   امي  تنتصس -7
 ق رر   تندصا  ب ع رص  ب لن نهص تيا .-7
  تررص    ديرصل  تقج رف ب تقتدرق.-5
  ت د  ليى ارصنة  ععل ب عنب ل   تدسق دية  فى لديرصل  تس صرة.-6
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  تررص   دص رسنن إترمص دع الدص  .-4  
 شروط شغل الوظيفة : 
 ص  دا خ ين فى دجص   ت د . عتدص   صتري ءن ب ترقص ة بد صنئ  تتس-8
 إجقرصم  ت ي دج  تقنير رة  نجص . -2
   ا صء دنن  رنرة دنصس ة فر  تب ر ة  لأننى د ص ين لنن  تقيارة. -4

                                                                                                   
  اسم الوظيفة : كهربائى

: رخقب  صغ  هذاه  تب ر ذة  صعلدذص   تدق يرذة  ترمي ذصء دذع قباذرلال  الوصف العام
 بدصررنصل بعسيرى بخلافذ.

 الواجبات والمسئوليات :
 ر د   صغ  هاه  تب ر ة قتل  تقبجرذ  ت ص  دع  تي رس  تدخقب. -8
 ررب   رصفة  علدص   ترمي ص رة فى دجص  لديذ.-2
 بلد   تقبارلال  تلامدة.  ع قي ب فى  لدص   تقيرر صل  ترمي رة-7
  تع  ت وصيرصل  ترمي ص رة.-7
 ق  ر   عجممن ب ععل  ترمي رة بارصنقمص.-5
  تدتصف ة ليى دص  منقذ دع  نب ل بخصدصل. -6
 ر قيب فى  لدص   تارصنة ب عالاتصل  تخصاة  صعجممن ب ععل  ترمي رة.-6
  تررص   دص رسنن إترمص دع الدص  .-4  
 لوظيفة :شروط شغل ا 
  عتدص   صتري ءن ب ترقص ة بد صنئ  تتسص  دا خ ين فى دجص   ت د .-8
 إجقرصم  ت ي دج  تقنير رة  نجص  -2
 ا صء دنن  رنرة دنصس ة فر  تب ر ة  لأننى د ص ين لنن  تقيارة. -7

 اسم الوظيفة : نجار 
جذذذصعل : رخذذذقب  ذذذصغ  هذذذاه  تب ر ذذة  صلدذذذص   تنجذذذصين   تدخقي ذذذة فذذذى د الوصـــف العـــام

  عيصى ب عبينرل ب عبردة ب تت ي ليى  تخ   
 الواجبات والمسئوليات :

 ر د   صغ  هاه  تب ر ة قتل  تقبجرذ  ت ص  دع  تي رس  تدخقب. -8
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  ن ين  جممن بدصررنصل اوا بدسح  تخ   بارصنقمص.-2
  تررص    ق  عخ ص  بدستمص.-7
 ق رر  بقانرا  عخ ص  تس   تدب ا صل  تدويب ة-7
 لد   عجم ء  تخ  رة ب ت ي  تس   تق ررلال  تدويب ة.-5
 ارصنة ب الا   عيصى ب عي رصل  تخ  رة ب ع ب   ب ت  ص رب ب تري سى.-6
  تررص   صلدص  اب  تر ين ب ت يدررص.-4
  تررص   صلدص  اوا بن ي  عخ ص  ليى  تدصررنصل. -1
  تررص   دص رسنن إترمص دع الدص  .-7  
 الوظيفة :شروط شغل  
  عتدص   صتري ءن ب ترقص ة بد صنئ  تتسص  دا خ ين فى دجص   ت د .-8
 إجقرصم  ت ي دج  تقنير رة  نجص . -2
 ا صء دنن  رنرة دنصس ة فر  تب ر ة  لأننى د ص ين لنن  تقيارة. -7

 إسم الوظيفة : عامل تليفون
  مص :  دقص  ة تيرة  تقير بنصل بدسب  تسجلال  تخصاة الوصف العام

 الواجبات والمسئوليات :
 ر د   صغ  هاه  تب ر ة قتل  تقبجرذ  ت ص  دع  تي رس  تدخقب. -8
  تين ليى  تدرصتدصل  تقير بنرة  تن خيرة ب تخصيجرة بقباريمص تيجمصل  تدويب ة-2
 قيرى  ع صي ل  تقير بنرة بق ير مص تيجمصل  تدخقاة. -7
 ارن  تدرصتدصل  تدايترة  تخصيجرة.-7
 رن  تدرصتدصل  ت خارة  تدتيرة ب تخصيجرة ب قخصا  جي ء ل قسنرن اردقمص.ا-5
  ع لاغ لع  علوص  فى  تخوبو  تن خيرة ب تخصيجرة.-6
 قن را  تقبجرمصل ب تق يردصل  تاصنين  ترذ  خابب  ت د .-4
  تررص   دص رسنن إترمص دع الدص -1

 شروط شغل الوظيفة :
  صنئ  تتسص  دا خ ين فى دجص   ت د . عتدص   صتري ءن ب ترقص ة بد-8
 إجقرصم  ت ي دج  تقنير رة  نجص  -2
 ا صء دنن  رنرة دنصس ة فر  تب ر ة  لأننى د ص ين لنن  تقيارة. -7
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 اسم الوظيفة : عامل مصعد
 : رخقب  صغيمص  صتررص   صعلدص   تدق يرة  ق  ر  بارصنة  تداصلن الوصف العام

 الواجبات والمسئوليات :
 ر د   صغ  هاه  تب ر ة قتل  تقبجرذ  ت ص  دع  تي رس  تدخقب. -8
  تررص   صلدص  ق  ر   تداصلن.-2
  تررص   صلدص   تارصنة  تنبيرة تيداصلن و رص تيخوة  تدب بلة.-7
  تررص   صلدص   الا   علوص   تقى قتقص   تى دسقبر دقبسو دع  تخ ين.-7
 ترذ  خابب  ت د .قن را  تقبجرمصل ب تق يردصل  تاصنين  -4
  تررص   دص رسنن إترمص دع الدص -1

 شروط شغل الوظيفة :
  عتدص   صتري ءن ب ترقص ة بد صنئ  تتسص  دا خ ين فى دجص   ت د .-8
 إجقرصم  ت ي دج  تقنير رة  نجص . -2
 ا صء دنن  رنرة دنصس ة فر  تب ر ة  لأننى د ص ين لنن  تقيارة. -7

 )محارة(اسم الوظيفة : عامل بناء 
: رخذذذذقب  ذذذذصغيمص  صلدذذذذص   ت نذذذذصء ب تاذذذذرصقة ب عاذذذذلاتصل بقيدردذذذذصل  الوصــــف العــــام

  تد صنى
 الواجبات والمسئوليات :

 ر د   صغ  هاه  تب ر ة قتل  تقبجرذ  ت ص  دع  تي رس  تدخقب. -8
 تررص   صلدص   ت نصء رصتوب  ب تن ش.  -2
  تررص   صلدص   تقيدردصل  تدويب ة تيد صنى. -7
    تق نرلال ب عالاتصل ب تارصنة  تدويب ة. تررص   صلدص -7
  تررص   صلدص   ت رصق  صتدتصين تق ورة و رة  تد نى قدمرن  تق ور مص. -5
  تررص   صلدص   تقرسرصل  تدخقي ة تيجني ع ب علدنن بني   تسلات . -6
 قن را  تقبجرمصل ب تق يردصل  تاصنين  ترذ  خابب  ت د .-4
 ص  تررص   دص رسنن إترمص دع الد-1

 شروط شغل الوظيفة :
  عتدص   صتري ءن ب ترقص ة بد صنئ  تتسص  دا خ ين فى دجص   ت د .-8
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 إجقرصم  ت ي دج  تقنير رة  نجص . -2
 ا صء دنن  رنرة خدس سنب ل ليى  عا  فى ب ر ة دع  تنيجة  عننى د ص ين.-7

 اسم الوظيفة : سائق
تسذذذذرصي ل اب  تدبقبسذذذذررلال اب :قخذذذذقب هذذذذاه  تب ر ذذذذة  للدذذذذص  ارذذذذصنن   الوصــــف العــــام

  تجييل  تمي لرة اب  ت بتنبمي.
 الواجبات والمسئوليات :

 ر د   صغ  هاه  تب ر ة قتل  تقبجرذ  ت ص  دع  تي رس  تدخقب. -8
 تررذذذذص   للدذذذذص  ارذذذذصنن  تسذذذذرصي ل  تدلارذذذذى اب  ت رذذذذب ا  اب  تناذذذذف نرذذذذ  اب  تيبيىذذذذلب -2

  لرة. عقب رس اب  تدبقبسرر  اب  تجي ي ل  تمي 
  تدتصف ة ليى لمنقذ دع  تسرصي ل اب  تجي ي ل اب  ت ينبمي اب غريهص.-7
  تدتصف ة ليى لمنقذ دع  تسرصي ل اب  تجي ي ل اب  ت ينبمي اب غريهص.-7
 تر ف ليى اجممن  تسرصي ل اب  تجي ي ل اب  ت ينبمي اب غريهص ا   ب  ن  عسذق دص  -5

 ربدرص ب ت د  ليى ارصنقمص.
 ع  علوص  فبي  مبيهص. تق يرغ ل-6
 قن را  تقبجرمصل ب تق يردصل  تاصنين  ترذ  خابب  ت د -4
  تررص   دص رسنن إترمص دع الدص  .-1
 شروط شغل الوظيفة : 
  تخ ين  ت ديرة فى  لدص   تسب اة ب تتاب  ليى يخاة ارصنن لدب  سرصي ل. -8
 ت د . عتدص   صتري ءن ب ترقص ة بد صنئ  تتسص  دا خ ين فى دجص    -2
 ا صء دنن  رنرة دنصس ة فر  تب ر ة  لأننى د ص ين لنن  تقيارة. -7

 
 ةلوظائف الحالية بالاداره الهندسيبيان با

 

 اسم الوظيفة م
 مدير الاداره الهندسيه  1
 فنى شئون هندسية أول 2
 فن صيانة وتشغيل 3
 مهندس كهرباء  4
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 مشرف سيارات  5
 مشرف سباكه  6
 سباك  7
 جاره مشرف ن 8
 نجار  4

 كهربائي  11
 عامل محاره  11
 عامل سويتش  12
 عامل مصعد  13
 سائق  14
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 وهى : اتبـمكالادارة خمس  ويتبـع هذه
ــــدريس ع الاســــتحقاقات ع)  ــــة الت الحســــابات  شــــئون العــــاملين ع شــــئون أعضــــاء هيئ
 .( داريةسهم جميعا مدير ادرة الشئون الاالخدمات المعاونه ع الارشيف ويرأع

 دراة الشئون الإداريةمدير إ اسم الوظيفة :
: قرذذا هذذذاه  تب ر ذذة ليذذر ادذذة ب ذذذص ف  ت ذذ بع  لإن يرذذة  صتريرذذة بقخذذذقب  الوصــف العــام

 ليرمص صلإ ي ف 
 الواجبات والمسئوليات :

  ر د   صغ  هاه  تب ر ة قتل  تقبجرذ  ت ص  دع ادرع  تريرة -8
   بدقص  ة الدصتم  م لإ ي ف ليى  ت صديرع  صلإن ين بقبجرم -2
   رصني خصب(   ) رصني لص صر   تدق يرة    بع  لأفي ن ر فر جدرا  تدإ ن ء  تيا -7
رة   ذ بع  لأفذي ن بدقص  ذة دقص  ة قو رق بقن را  تن   ب ترب لن ب تري ي ل ب لأب دي  تدق ي -7

  لأجبي ب تدرصف صل بغريهص  قتيري إسقدصي ل
 تدخقي ذذذذة ب تررذذذذن ن ب تاذذذذصني بت ذذذذ   تبيذذذذص ق دقص  ذذذذة قن رذذذذا ن ذذذذص  قسذذذذجر   ت يرذذذذن  تذذذذب ي  -5

  صتسجلال ب تريبل ب ت وصاصل ب تندصا   تلامدة تاتب .
ناذذذي ف تي ذذذصديرع  صتريرذذذة بقن ذذذر  الدذذذص   تخذذذندصل دقص  ذذذة قن رذذذا ن ذذذص   تت ذذذبي ب لإ -6

  تد صبنة .
ي يل  تادذة  تدصترذة لأل ذصء هر ذة  تقذنيرس ب ت ذصديرع  صتريرذة بغريهذص دقص  ة  سقر صء إا -4

 ع  تندصا  ب لإاي ي ل .د
  ذ.  تديترةدر  د نى  تريرة دع  تن خ  ب تخصي  ب تتن  ق لير قج  لإ ي ف -1
  تررص   دص رسنن إترمص دع الدص  . -7

 شروط شغل الوظيفة :
 دؤه  لصتر دنصس   جصن  قب في  تخ ين  تدقخااة فر دجص   ت د  . -8
 تقيارة ا صء دنن  رنرة دنصس ة فر  تب ر ة  لأننى د ص ين لنن   -2
 إجقرصم  ت ي دج  تقنير رة  نجص  . -7

 

 ةـــون الإداريــإدارة الشئ
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 نـون العامليـشئ مـقس : أولاً 
    ادارة شئون العاملين بكلية إسم الوظيفة : مدير

قرا هاه  تب ر ة ليى ادة ب ص ف اس    بع  ت صديرع  صتريرة   -:الوصف العام 
  ت صديرع  صتريرة قخقب هاه  تب ر ة  دقص  ة قن را  ترب نرع ب تيب  ح  تخصاة    بع  . 

 الواجبات والمسئوليات :
 رخ ا  صغ  هاه  تب ر ة قتل  تقبجرذ  ت ص  تدنري  ت  بع  عن يرة  -
 .ر يف ليى  ت صديرع  صترس  بقبجرمم  بدقص  ة  لدصتم  -
ر ذذنر  تذذياي فذذر  تدسذذص    تدقاذذية   ذذ بع  ت ذذصديرع بقرذذنر  إاقي تذذصل بقباذذرصل تتذذ    -

 د صريمص .
 رذذا  ترذذب نرع ب ترذذي ي ل ب تيذذب  ح ب تق يردذذصل  تدقاذذية  ذذصتق ررع ب تنذذن  ب لإلذذصين رقذذص ا قن  -

ب تنرذ  ب تقيارذة ب ت ذذلاب ل ب تيب قذ  الإ ذصفرة ب تجذذم ء ل ب تقسذبرصل ب تد ص ذصل ب ذذ  
نمص مص بدنح  لأجصم ل ب تقجنرن .  دنن  تخندة ب  

 لأبي ق ب تدي ذذذصل  تدقاذذذية رقذذذص ا  سذذذقر صء رصفذذذة  تبيذذذص ق ب تسذذذجلال ب تذذذنفصقي ب تندذذذصا  ب  -
    بع  تخندة تي صديرع  صتريرة .

 ررب   للدص  سريقصيرة تجنة   بع  ت صديرع .  -
رق صبع دا  تجمصل  تدخقاة    بع  تخندة بدقص  ة قن را ر  دص قانيه هاه  تجمصل   -

 ل بق سري ل دقاية    بع  لأفي ن دع ق يردص
 ير ددصيية . تررص   دص رسنن إترذ دع الدص  اخ  -

 شروط شغل الوظيفــة:
 دؤه  لص  دنصس    -
 .ا صء دنن  رنرة دنصس ة فر  تب ر ة  لأننى د ص ين لنن  تقيارة -
  جقرصم  تقنير   تدريي ت     تب ر ة  -

 سم الوظيفة : باحث شئون أفرادا
 لدرن  تريرة .ن  وصاة  تباف دا درق  

 اسم الوظيفة : مدخل بيانات 
ـــام  قرذذذا هذذذاه  تب ر ذذذة  ذذذون ي ل  تريرذذذة  تدخقي ذذذة بقخذذذقب  ونخذذذص   ت رصنذذذصل  :الوصـــف الع

 ب سقخي جمص دع لير  تتصس   لآتر .
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 الواجبات والمسئوليات :
 ر د   صغ  هاه  تب ر ة قتل  تقبجرذ  ت ص  دع  تي رس  تدخقب . -1
 إنخص   ت رصنصل إتر  تتصس   لآتر ب تررص   للدص   تو ا . -2
تاص رصل  تق  ر  . تررص   صسقخي    -7   رصنصل ب  
  تررص   يفا قرصيري نبيرة لع سري  ت د  بد صريذ بدقوي صقذ -7
  تررص   قن را  تق يردصل  تب ينن دا  تن    تب ج  قن راهص . -5
 رذ دع الدص  اخير .تإ تررص   دص رسنن  -6

 شروط شغل الوظيفة :
 تخ ذذذين  تدقخااذذذة فذذذر دؤهذذذ  فذذذبق  تدقبسذذذو اب دقبسذذذو دنصسذذذ  إتذذذر جصنذذذ  قذذذب في  -8

 دجص   ت د  
 .ا صء دنن  رنرة دنصس ة فر  تب ر ة  لأننى د ص ين لنن  تقيارة -2
 إجقرصم  تقنير   تلام  ت     تب ر ة  نجص  . -7

      إسم الوظيفة : كاتب شئون ادارية:
  وصاة  تباف دا درق  لدرن  تريرذ  وصاة  تباف  تب ر ى دا 

 
 العاملينبيان بالوظائف الحالية بشئون 

  
 اسم الوظيفة م
 مدير شئون العاملين 1
 باحث شئون أفراد  2
 كاتب شئون إدارية  3
 مدخل بيانات 4
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 ة التدريسـاء هيئـشئون أعضم ـقس :انياً ث
 شئون أعضاء هيئة التدريس  مدير اسم الوظيفة : 
بقخذقب هذان ر د   صغ   تب ر ة قتل  تقبجرة  ت ص  دذع ادذرع  تريرذة    الوصف العام :

  تب ر ة  صلإ ي ف ليى الدص  ال صء هر ة  تقنيرس  صتريرة.
  الواجبات والمسئوليات :

  ع ي ف ليى  ت صديرع  صلإن ين بقبجرمم  بدقص  ة الدصتم  .
إاقذذذي   بب ذذذا  تخوذذذو ب ت ذذذي دج  تق اذذذريرة  تدق يرذذذة   ذذذ بع ال ذذذصء هر ذذذة  تقذذذنيرس  -8

دب منذذ  تب ذص ف لأل ذصء هر ذة  تقذنيرس  ب ت د  ليى قن راهص   رصلإ قي ب فذى إلذن ن
 بد صبنرم  .

جذذذي ء ل ق رذذذرع ال ذذذصء هر ذذذة  -2 دي ج ذذذة إجذذذي ء ل  لإلذذذلاع لذذذع  تب ذذذص ف  ت ذذذصغين ب  
  تقنيرس بد صبنرم  .

دقص  ذذة إلذذن ن رصفذذة  تقرذذصيري  تنبيرذذة ب تسذذنبرة  تدق يرذذة   ذذ بع ال ذذصء هر ذذة  تقذذنيرس  -7
  صتريرة .

    تدقاذية   ذ بع ال ذصء هر ذة  تقذنيرس برذاتب  تررص   و ذن ء  لأر فذى جدرذا  تدسذص -7
فذذذذى  تدسذذذذص    تدق يرذذذذة  صتقلدرنذذذذصل ب تد ص ذذذذصل ب تسذذذذريقصيرة ب تدت ب ذذذذصل ب تخذذذذندصل 

  تن خيرة .
دقص  ة قو رق  تن   ب ترب لن ب تريي ل ب لأب دي  تق يرذة   ذ بع ال ذصء هر ذة  تقذنيرس  -5

 م ل ب ت لا  ليى ن رة  تنبتة .  ردقص  ة قن را اي ي ل  تنن  ب تنر  ب تقجنرن ب لأجص
دقص  ذذة قن رذذا ن ذذص  قسذذجر   ت يرذذن  تذذب ين ب تاذذصني بت ذذ   تبيذذص ق  تدخقي ذذة بدي ج ذذة  -6

 سجلال  لأتب   بدي صل  تخندة بدقص  ة إسقر ص مص .
دقص  ذة إسذقر صء إاذي ي ل  تادذذة  تدصترذة لأل ذصء هر ذة  تقذذنيرس  صتريرذة بقن رذا ق يردذذصل  -4

 ا .إن ين  ترس  غري  تد يب 
قخذذذصا إجذذذذي ء ل ن ذذذذي رصفذذذة  تيذذذذب  ح ب ت قذذذصبر ب لأترذذذذص  ب تدن ذذذذبي ل  -1 دقص  ذذذة قجدرذذذذا ب  

 ب تري ي ل  تدق يرة    بع ال صء هر ة  تقنيرس بد صبنرم  ب ت د  ليى قو ررمص .
  تررص   دص رسنن إترة دع الدص  اخير ددصيية . -7

 شروط شغل الوظيفة :
  ين  تدقخااة فر دجص   ت د  .دؤه  ني سر فبق  تدقبسو  جصن  قب في  تخ -
 ا صء دنن  رنرة دنصس ة فر  تب ر ة  لأننى د ص ين لنن  تقيارة  -
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  كاتب شئون اداريةاسم الوظيفة :  
 درق  لدرن  تريرذ  وصاة  تباف دا 

  مدخل بيانات اسم الوظيفة : 
  وصاة  تباف دا   بع  ت صديرع 

 ةــائف الحاليــبيان بالوظ
 ء هيئة التدريسشئون أعضاقسم ل 

   
 اسم الوظيفة م
 مشرف شئون اعضاء هيئة التدريس   1
 كاتب شئون إدارية  2
 مدخل بيانات  3
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 اتــالاستحقاق مــقس : ثالثاً 
 مدير الاستحقاقات  اسم الوظيفة : 
    دذذنري  ت ذذ بع  عن يرذذةر دذذ   ذذصغ   تب ر ذذة قتذذل  تقبجرذذة  ت ذذص  دذذع  الوصــف العــام :
 ب ر ة  صلإ ي ف ليى الدص   عسقترصاصل.بقخقب هان  ت

  الواجبات والمسئوليات :
  ع ي ف ليى  ت صديرع  صلإن ين بقبجرمم  بدقص  ة الدصتم  .

دسصب  تسجلال  تدق يرة  -8 إلن ن ر بف  عسقترصاصل ب لأجبي  لإ صفرة ب تق جر رة ب  
 . اتب

  .اترص  ا ص رة نمص رةقن را  تري ي ل  تدق يرة  صسقترصاصل نقرجة قسبرة اب قن را  -2
إجي ء  عسقترصاصل دع  تديق صل ب عسقترصاصل  تدخقي ة بدي لصن سن نهص بفرص  تيرب نرع  -7

 .ب تري ي ل  تاصنين فر ها   ت لع
 .إجي ء قسبرصل  ت ي     تسنبرة بقن را اب نرع  ت ي     تد دب   مص -7
  .إلن ن  لإتاصء ل  تخصاة  صلأجبي -5

 شروط شغل الوظيفة :
دؤهذذ  فذذبق  تدقبسذذو اب دقبسذذو دنصسذذ  إتذذر جصنذذ  قذذب في  تخ ذذين  تدقخااذذة فذذر  -8 

 دجص   ت د  
 .ا صء دنن  رنرة دنصس ة فر  تب ر ة  لأننى د ص ين لنن  تقيارة -2
  .إجقرصم  تقنير   تلام  ت     تب ر ة  نجص -7

 اسم الوظيفة : باحث شئون افراد
 .درق   .ن لدرن  تريرة وصاة  تباف دا 

 الوظيفة : كاتب شئون مالية  اسم
ـــام  : قرذذذا هذذذاه  تب ر ذذذة  صت ذذذ بع  تدصترذذذة  صتريرذذذة بقخذذذقب  صلألدذذذص   تدصترذذذة الوصـــف الع

  تدخقي ة .
 الواجبات والمسئوليات :

 ر د   صغ  هاه  تب ر ة قتل  تقبجرذ  ت ص  دع  تي رس  تدخقب -8
 دقص  ة قبجرذ  تب ين ب تاصني تلإن ين تي صديرع .-2
 بدقص  ة دايبفصل  ت ص   لأب  )  لأجبي ب تدرلفصل ( ب صار ا ب    تدب منة . دي ج ة-7
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 إدسصب نفصقي  ت ررصل ب  و تسص صقمص. .-7
لن ن  تداري ل  تخصاة  مص   -5   ع قي ب فر  تى  تدب بلصل  تقر ققا    ديذ ب  
  ع قي ب فر إلن ن د يبا  تدب منة  . -6
   . تررص   دص رسنن إترمص دع الدص-4

 شروط شغل الوظيفة :
 دؤه  ني سر فبق  تدقبسو اب دقبسو  جصن  قب في  تخ ين.-8
 .ا صء دنن  رنرة دنصس ة فر  تب ر ة  لأننى د ص ين لنن  تقيارة -2
 إجقرصم  ت ي دج  تقنير رة  نجص -7
 

 الإستحقاقات  لقسميان بالوظائف الحالية ب                  
  

 اسم الوظيفة م
 الاستحقاقات مدير 1
 باحث شئون افراد 2
 كاتب شئون مالية 3
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 يفــالارش مــقس : رابعاً 

      إسم الوظيفة : كاتب شئون ادارية:
  وصاة  تباف دا درق  لدرن  تريرذ  وصاة  تباف  تب ر ى دا 

 
 الارشيف بقسمة ـبيان بالوظائف الحالي
 

 اسم الوظيفة م
 كاتب شئون ادارية 1
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 ةـمعاون الكلي مـقس : خامساً 
 اسم الوظيفة : معاون الكلية

قرذا هذاه  تب ر ذة  ريرذصل  تجصد ذة ببتذن قمص  تدخقي ذة بقخذقب  صلإ ذي ف  الوصف العـام :
 لير ر  دص رق يق  صتد نى بالدص   تد نى .

 الواجبات والمسئوليات :
 تدخقب .ر د   صغ  هاه  تب ر ة قتل  لإ ي ف  ت ص  دع  تي رس  -8
  لإ ي ف لير قبمرا  ت دص  فر جدرا انتصء  تد نى . -2
اقي   ن ص  تمص ردقص  ة  تنب قج-7  .صل بقبمر مص ب  
 . دقص  ة  تد مي  ت ص  تيد نى بديترصقذ-7
  دقص  ة  تدتصف ة لير ن صفة  تد نى دع دنيجصل بد صد  بتجي ل بوياصل بغريهص -5
 . رع  لإ ي ف لير  ناي ف بت بي  ت صدي -6
 .  تقلرن دع  سقخن    لأنب ل ب تدمدصل  تلامدة تتسع سري  ت د  دع جصن   ت دص  -4
  تد صبنة فر  لإلن ن تيدؤقدي ل ب تننب ل ب تدنصا صل . -1
  تررص   دص رسنن إترمص دع الدص  .-7

 شروط شغل الوظيفة :
  د  .دؤه  ني سر فبق  تدقبسو  جصن  قب في  تخ ين  تدقخااة فر دجص   ت-8
 .ا صء دنن  رنرة دنصس ة فر  تب ر ة  لأننى د ص ين لنن  تقيارة -2
 إجقرصم  ت ينصدج  تقنير ر  نجص  . -7

      إسم الوظيفة : كاتب شئون ادارية:
  وصاة  تباف دا درق  لدرن  تريرذ  وصاة  تباف دا 

 

 معاون الكلية بمكتببيان بالوظائف الحالية 
 

 اسم الوظيفة م
 الكليةمعاون  1
 كاتب شئون ادارية  2
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 اسم الوظيفة : عامل خدمات ممتاز 
: قرذا هذاه  تب ر ذة  صتريرذة بقخذقب  قبمرذا  ت دذص   ت ذصنررع بدلات ذقم   الوصف العـام

 بدقص  ة الدصتم  .
 الواجبات والمسئوليات :

 ر د   صغ  هاه  تب ر ة قتل  تقبجرذ  ت ص  دع  تي رس  تدخقب .-8
 بمرا  ت د   رع  ت دص   ت صنررع بقن ر   تنب قجرصل ب لأجصم ل .    تررص   ق-2
 تدذذيبي ليذذر  ت دذذص   ت ذذصنررع بدلات ذذقم  بقذذبجرمم  بدقص  ذذة الدذذصتم  ب ع ذذلاغ لذذع -7

 اي دخصت صل .  
 وي   تدب ن ب تدمدصل  تلامدة لأن ء  ت د  دع  تدخصمع ب سقلادمص بقبمر مص .   -7
  قخصا إجي ء ل  تق ص مص  صتد مي  تب ج .دلات ة ن صفة  تدي فق ب -5
  تقلرن دع تسع  سقخن    ت من بانب ل  تن صفة . -6
لن ن ادصرع  عدقتصنصل. -4   تد صبنة فر  لإلن ن تيننب ل ب تدؤقدي ل ب  
  تررص   دص رسنن إترمص دع الدص  .-1

 شروط شغل الوظيفة :
  في  تخ ين  .  لإتدص   صتري ءن ب ترقص ة بد صنئ  تتسص  دا قب  -8
 ا صء دنن  رنرة دنصس ة فر  تب ر ة  لأننى د ص ين لنن  تقيارة. -2

 اسم الوظيفة : عامل حراسة ممتاز 
 : قرا هاه  تب ر ة  صلأدع ) صتريرة( بقخقب  دلات ة الدص   تتي سة الوصف العام

 الواجبات والمسئوليات : 
 ي رس  تدخقب .ر د   صغ  هاه  تب ر ة قتل  تقبجرذ  ت ص  دع  ت-8
دلات ذذة تي سذذة  تددقيرذذصل  ت صدذذة فذذر جدرذذا دب اذذا  ت دذذ  بدلات ذذة لذذن  قسذذير  -2

  ئ فرمص ب لإ لاغ لع اي تب نى ررق  مص    
 دلات ة الدص   ت ب  ة بن صفقمص .  -7
 وي   لأنب ل  تلامدة تي د  بدي ا ة  سقخن دمص .   -7
 ابب  لأدع ب تتي سة . قن را  تق يردصل ب تقبجرمصل  تاصنين إترذ  خ-5

 المعاونة توصيف وظائف المجموعة النوعية لوظائف الخدمات
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  تررص   دص رسنن إترمص دع الدص  .-6
 شروط شغل الوظيفة :

  لإتدص   صتري ءن ب ترقص ة بد صنئ  تتسص  دا قب في  تخ ين  .  -8
 ا صء دنن  رنرة دنصس ة فر  تب ر ة  لأننى د ص ين لنن  تقيارة. -2

 اسم الوظيفة : عامل خدمات ثان 
 ب ر ة  صتريرة بقخقب  للدص   تن صفة .: قرا هاه  ت الوصف العام

 الواجبات والمسئوليات :
 ر د   صغ  هاه  تب ر ة قتل  تقبجرذ  ت ص  دع  تي رس  تدخقب .-8
  تررص   للدص   تن صفة فر دبا ذ .   -2
 سذذذقخن   انب ل  تن صفذذذة فذذذر  لأغذذذي ق  تدخااذذذة تمذذذص ب لإ ذذذلاغ لذذذع  تقذذذصتف دذذذع -7

  تدي فق .  
 قبمرا  ت يرن  رع  لإن ي ل .    تررص   للدص  -7
  تررص   للدص  نر   تدرصق  بخندقمص . -5
  تررص   دص رسنن إترمص دع الدص  .-6

 شروط شغل الوظيفة :
  لإتدص   صتري ءن ب ترقص ة بد صنئ  تتسص  دا قب في  تخ ين  ت ديرة فر دجص   ت د  .  -8
 ن لنن  تقيارة.ا صء دنن  رنرة دنصس ة فر  تب ر ة  لأننى د ص ي  -2
 
 اسم الوظيفة م 

 عامل خدمات 1
 عامل حراسة  2
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 اسم الوظيفة : مدير ادراة الحسابات
 : قخقب هاه  تب ر ة  ني سة بدقص  ة الدص   تدب منة ب تتسص صل . الوصف العام

 الواجبات والمسئوليات :
 . جصد ةفى  ت ر د   صغ  هاه  تب ر ة قتل  تقبجرذ  ت ص  تيي رس  تدخقب -8
 قو رق  ترب نرع ب تيب  ح  تدن دة تالدص   تدصترة . -2
دقص  ذذة فتذذب بني سذذة جدرذذا  لألدذذص   تتسذذص رة  تخصاذذة ب تررذذن فذذر نفذذصقي باذذيف  -7 

لن ن  تتسص صل  تنبيرة .   تدسقترصل ب  
  ع قي ب فر د يبا  تدب منة  ت صدة تيجصد ة بريرصقمص براتب  تخوة  عسقيدصيرة  -7
جدرا دايبفصل  تدب منة برصفذة  عسذقترصاصل بتسذص   ت نذب  تديرذمي  ن دي ج ة لقدص -5

لن ن  تقسبرصل  تلامدة   لنمص  .  ب  
  تين لير دنصااصل  تجمصم  تديرمي تيتسص صل . -6
 ني سة رصفة  ت ديرصل  تدتصس رة  تدق يرة  صتقلدرع ب ت ي    . -4
  تررص   دص رسنن إترمص دع الدص  اخير . -1

 شغل الوظيفة : شروط
 دؤه  قجصير لصتر دنصس   جصن  قب في  تخ ين  تدقخااة فر دجص   ت د  . -8
 .ا صء دنن  رنرة دنصس ة فر  تب ر ة  لأننى د ص ين لنن  تقيارة-2
 إجقرصم  ت ي دج  تقنير رة  نجص  .-7

 دراة الحساباتاسم الوظيفة : وكيل إ
 ص  ة الدص   تدب منة ب تتسص صل ق: قخقب هاه  تب ر ة  ني سة بد الوصف العام

 الواجبات والمسئوليات :
 ر د   صغ  هاه  تب ر ة قتل  تقبجرذ  ت ص  تيي رس  تدخقب . -8
 قو رق  ترب نرع ب تيب  ح  تدن دة تالدص   تدصترة . تد صيرة فى  -2
فتب بني سة جدرا  لألدص   تتسص رة  تخصاة ب تررن فر نفصقي باذيف  تدسذقترصل  -7

  ن  تتسص صل  تنبيرة .ب  لن
لذذن ن  -7 دي ج ذة جدرذا داذيبفصل  تدب منذة برصفذة  عسذقترصاصل بتسذص   ت نذب  تديرذمي ب  

  تقسبرصل  تلامدة   لنمص.

 توصيف وظائف إدارة الحسابات
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  ع قي ب فر إلن ن  تين لير دنصااصل  تجمصم  تديرمي تيتسص صل .-5
  رة  تدق يرة  صتقلدرع ب ت ي    ني سة رصفة  ت ديرصل  تدتصس -6
  دص رسنن إترمص دع الدص  اخير .  تررص -4

 شروط شغل الوظيفة :
 دؤه  قجصير لصتر دنصس   جصن  قب في  تخ ين  تدقخااة فر دجص   ت د  .-8
 .ا صء دنن  رنرة دنصس ة فر  تب ر ة  لأننى د ص ين لنن  تقيارة-2 
 إجقرصم  ت ي دج  تقنير رة  نجص  .-7 
 

  محاسب : اسم الوظيفة
 للدص   تدب منة ب تتسص صل    صتريرة بقخقب  صتررص هاه  تب ر ة  اقر:  الوصف العام

 الواجبات والمسئوليات :
 ر د   صغ  هاه  تب ر ة قتل  تقبجرذ  ت ص  تيي رس  تدخقب . -8
 .  تقر قتر   ت د قو رق  ترب نرع ب تيب  ح  -2
لذذذذن ن نفصقي باذذذذيف  تدسذذذذقترص صتذذذذصتررذذذذن  تتسذذذذص رة  تخصاذذذذة   صلألدذذذذص    تررذذذذص   -7  ل ب  

  تتسص صل  تنبيرة .
ب ت نبب دي ج ة جدرا دايبفصل  تدب منة برصفة  عسقترصاصل بتسص   ت نب  تديرمي  -7

 .   لأخير
 .بغريهص رصفة  ت ديرصل  تدتصس رة  تدق يرة  صتقلدرع ب ت ي      رص  تر -4
  تررص   دص رسنن إترمص دع الدص  اخير . -1

 شروط شغل الوظيفة :
 . تنرى  تقخي جصير لصتر دنصس  دؤه  ق -8

  كاتب شئون مالية : اسم الوظيفة
  وصاة  تباف دا  عسقترصاصل

  كاتب شئون ادارية : اسم الوظيفة
  وصاة  تباف دا درق  لدرن  تريرذ  وصاة  تباف دا 
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 بيان بالوظائف الحالية بإدارة الحسابات
 

 اسم الوظيفة م
 مدير حسابات 1
 وكيل حسابات 2
 محاسب 3
 كاتب شئون مالية  4
 كاتب شئون ادارية  5
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 ةالموازن: مدير إدرة  اسم الوظيفة
: قرذا هذاه  تب ر ذة ليذر ادذة ب ذص ف  ت ذ بع  تدصترذة  صتريرذة بقخذقب هذاه  الوصف العام

  تب ر ة  صلإ ي ف لير جدرا  لألدص   تدق يرة  صت  بع  تدصترة  صتريرة  .
 الواجبات والمسئوليات :

 ر د   صغ  هاه  تب ر ة قتل  تقبجرذ  ت ص  دع  تي رس  تدخقب ) ادرع  تريرة (. -8
 م  بدقص  ة الدصتم  .مر ي ف لير  ت صديرع  صلإن ين بقبج  ع -2
 دقص  ة  قخصا إجي ء ل  تدي ج ة ترصفة دسقنن ل  تريرة . -7
  ع قي ب فر  لإلن ن تيتسص   تخقصدر تيريرة . -7
 ء ل وي   تق مرم ل  تخصيجرة دع  ني ن  تجصد ة .دقص  ة إجي  -5
  ع قي ب فر إلن ن  رصع  تدنايف  ت ميي . -6
  ه  تسيوة  تدخقاة . قي ب فر  تيجصع  تدصترة بفق دصقي  ع-4
 د صتغ اخير و رص تيب  ح  تدصترة دقص  ة قتار   تيسب   تجصد رة ب تقلدرنصل باي  -1
  تنبيي تمص .دقص  ة الدص   تخمرنة ب تجين  -7

دقص  ة  تين لير  سق سصي ل  تبتنن  تتسص رة ب سقردص  دذص قذي ه دذع دلات ذصل ليذر  -81
 دسقنن ل  تايف .

 لإ ذذذي ف ليذذذر  سذذذقلا  رصفذذذة  تدسذذذقنن ل ب تدسقخياذذذصل  تدصترذذذة دذذذع بتذذذن ل  تريرذذذة  -88
  تدخقي ة ب تقلرن دع  سقر صء جدرا  ت رصنصل  صتدسقنن ل .

ب سذذذجلال دي ا ذذذة  سذذذقملاب باذذذبن  تدير ذذذصل ب تدرذذذصن ب ترمي ذذذصء  لإ ذذذي ف ليذذذر إدسذذذص -82
 ب ت يرن ب تمصقف بغريهص .

 دقص  ة قبيرن  تدقتالال تي نب فر  تدب لرن  تدتننن . -87
  تررص   دص رسنن إترذ دع الدص  اخير . -87

 شروط شغل الوظيفة :
  ت د  .دؤه  قجصير لصتر دنصس   جصن  قب في  تخ ين  تدقخااة فر دجص   -8
 .ا صء دنن  رنرة دنصس ة فر  تب ر ة  لأننى د ص ين لنن  تقيارة -2
 إجقرصم  ت ي دج  تقنير رة  نجص  .-7
 

 الموازنةتوصيف وظائف إدارة 
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 محاسب : اسم الوظيفة
  وصاة  تباف دا  تتسص صل 

 كاتب شئون مالية  : اسم الوظيفة
  وصاة  تباف دا  عسقترصاصل

  صرافاسم الوظيفة : 
ر ة  خمرنة  تريرة بقخقب  دقص  ذة الدذص   تاذيف ب تخمرنذة قرا هاه  تب  الوصف العام :

 الواجبات والمسئوليات :
  ت د  قتل  لإ ي ف  ت ص  دع  تي رس  تدخقب .-8
 قن را  ترب نرع ب تيب  ح ب تق يردصل  تدصترة .-2
 إقخصا إجي ء ل ايف  ت ررصل  تخصاة  صتديق صل ب لأجبي بغريهص .-7
 درلفصل تيدسقتررع . ايف  تديق صل ب لأجبي ب ت-7
قخذذذذذصا إجذذذذذي ء ل  تقسذذذذذبرة  -5  تررذذذذذص   صلألدذذذذذص   تدق يرذذذذذة  صتسذذذذذيف  تدسذذذذذقنردة ب تدؤاقذذذذذة ب  

 . ب عسق ص ة 
 .  دقص  ة الدص   تررن  صتسجلال  تخصاة  للدص   تخمرنة -6
 ا ل  ترردة و رص تيب  ح  تدصترة دقص  ة جين  ت من ب تنربن ب لأبي ق  -4
 رمص دع الدص  . تررص   دص رسنن إت-1

 شروط شغل الوظيفة :
 دؤه  ني سر فبق  تدقبسو اب دقبسو  جصن  قب في  تخ ين.-8
 .ا صء دنن  رنرة دنصس ة فر  تب ر ة  لأننى د ص ين لنن  تقيارة -2
 إجقرصم  ت ي دج  تقنير رة  نجص -7

 ةالموازنبيان بالوظائف الحالية بإدارة 
 اسم الوظيفة م
 نهالمواز مدير إدارة  1
 محاسب 2
 كاتب  شئون مالية  3
 صراف 4
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 اسم الوظيفة : مدير ادراة المشتريات والمخازن 
 تباذذذذف  ت ذذذذص  : قرذذذذا هذذذذاه  تب ر ذذذذة ليذذذذر ادذذذذة ب ذذذذص ف  تد ذذذذقيرصل ب تدخذذذذصمع  صتريرذذذذة 

 ب تدقص  ة لير الدص   تد قيرصل ب تدخصمع  صتريرة.  صلإ ي فبقخقب 
 الواجبات والمسئوليات :

خذذذذقب ) ادذذذذرع    ذذذذصغ  هذذذذاه  تب ر ذذذذة قتذذذذل  تقبجرذذذذذ  ت ذذذذص  دذذذذع  تذذذذي رس  تدر دذذذذ - 8
 (. تريرة

  ع ي ف ليى  ت صديرع  صعن ين بقبجرم  بدقص  ة الدصتم  .-2
دقص  ذذذة  لإجذذذي ء ل  تلامدذذذة تقذذذبفري  لأاذذذنصف  تدخقي ذذذة  تقذذذر قتقصجمذذذص  تريرذذذة دذذذع  -7

  تسبق  تدتير فر  بء  ترب لن ب تن    تدريين .
 ف لير قتنرن  لأانصف  تدويب  قبفريهص لع ويرق  عسقري ن . لإ ي -7
  ع قي ب فر  تيجصع  تقر قرق ر  تيب  ح  ع قي ب فرمص  .-5
  لإ ي ف لير  قخصا  لإجي ء ل  تخصاة  صتدمرن ل بقلجري  تدرصاف .-6
 قرصيري  تنبيرة لع ن صو  تدخصمع  لإ ي ف لير إلن ن رصفة  ت -4
ي   لأاذنصف  صتريرذة بقن ذر   تدخذصمع ب لإ ذي ف ليذر  تدبجذبن ل دقص  ة قسذير  بقسذ -1

  تدخمنرة .
قخصا  لإجي ء ل  تخصاة  مص . -7  دقص  ة قسير   لأانصف  تديقج ة ب ترمنة ب  

  تررص   دص رسنن إترمص دع الدص  .-81
 شروط شغل الوظيفة :

 دؤه  قجصير ني سر لصتر دنصس   جصن   تخ ين . -8
 ة دنصس ة فر  تب ر ة  لأننى د ص ين لنن  تقيارة ا صء دنن  رنر -2
 إجقرصم  ت ي دج  تقنير رة  نجص  . -7

 اسم الوظيفة : أخصائي مشتريات أول
 : قخقب هاه  تب ر ة  ني سة بدقص  ة رصفة الدص   ت ي ء  . الوصف العام

 الواجبات والمسئوليات :
 س  تدخقب .ر د   صغ  هاه  تب ر ة قتل  تقبجرذ  ت ص  دع  تي ر-8

 توصيف وظائف إدارة المشتريات والمخازن
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  ي ل  تدن دة لألدص   تد قيرصل  قو رق  ترب لن ب تيب  ح ب تري -2
دقص  ذذة قجدرذذا بقاذذنرف بني سذذة  تقرصجذذصل  تريرذذة دذذع  لأنب ل ب تدمدذذصل ب تد ذذن ل -7

 ب لأجممن ب تدسقيمدصل  تسي رة  .
ة  ع قي ب فر إلذن ن د ذيبا  تدب منذة دذع  تنرذن  عجن ذى ب تدتيذر بدي ج ذة قن رذا رصفذ-7

 إجي ء ل  تق صان ب ت ي ء  .
  تررص   دص رسنن إترمص دع الدص  .-5

 شروط شغل الوظيفة :
 دؤه  قجصير ني سر لصتر دنصس   جصن   تخ ين. -8
 ا صء دنن  رنرة دنصس ة فر  تب ر ة  لأننى د ص ين لنن  تقيارة  -2
 إجقرصم  ت ي دج  تقنير رة  نجص  . -7

 

 اسم الوظيفة : أمين مخزن 
 قرا هاه  تب ر ة  دخصمع  تريرة بقخقب  صتررص   للدص   تدخصمع . صف العام :الو 

 الواجبات والمسئوليات :
 ر د   صغ  هاه  تب ر ة قتل  تقبجرذ  ت ص  دع  تي رس  تدخقب .-8
قخذذذصا إجذذذي ء ل وذذذيق  تقخذذذمرع -2 دي ج ذذذة قسذذذير   لأاذذذنصف  تذذذب ينن بقن ذذذر   تدخذذذصمع ب  

 .   تدنصس ة تيدبجبن ل  تدخمنرة
 ت    لأبي ق ب تنفصقي ا ل  ترردة بدقص  قمص  .-7
ي ا ذذة خذذيب   لأاذذنصف دذذع قن ذذر  لديرذذصل اذذيف  لأاذذنصف  تدذذيخب  اذذيفمص بد-7

  تدخصمع  
دي ج ذذذذذة  تذذذذذنفصقي ب تسذذذذذجلال  تخصاذذذذذة  لي ذذذذذص   ت مذذذذذن بدي ج ذذذذذة قسذذذذذير   لأاذذذذذنصف  -5

قخصا إجي ء ل  تقرمرع .   تديقج ة ب  
  تندصا  و رص تلا تة .إدسصب  تسجلال ب تنفصقي ب  -6
  تررص   دص رسنن إترمص دع الدص  .-4

 شروط شغل الوظيفة :
 دؤه  ني سر فبق  تدقبسو اب دقبسو دنصس   جصن   تخ ين. -8
 ا صء دنن  رنرة دنصس ة فر  تب ر ة  لأننى د ص ين لنن  تقيارة  -2
 إجقرصم  ت ي دج  تقنير رة  نجص  . -7
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 اسم الوظيفة : فنى مخزن 
: قرذذا هذذذاه  تب ر ذذة  صتدخذذصمع  ت نرذذذة  صتريرذذة بقخذذذقب  صتررذذص   صلألدذذذص   لوصــف العـــاما

  تدق يرة  صتدخصمع  ت نرة .
 : الواجبات والمسئوليات

 ر د   صغ  هاه  تب ر ة قتل  تقبجرذ  ت ص  دع  تي رس  تدخقب .-8
 قو رق  ترب لن ب تيب  ح ب تق يردصل  تقر قتر   ت د  . -2
صل ب تد ذذذن ل باوذذذذا  ت رذذذصي  تذذذذب ينن بقن ذذذر   تدخذذذذصمع بقو رذذذق وذذذذيق قسذذذير    تدمدذذذذ-7

  تقخمرع  تيدبجبن ل  صتريرة  .
ي ا ذذة خذذيب   لأاذذنصف دذذع دقص  ذذة لديرذذصل اذذيف  لأاذذنصف  تدذذيخب  اذذيفمص بد-7

  تدخصمع  
 دقص  ة إدسصب  تسجلال ب تنفصقي ب تندصا   تقر قر رمص  تلا تة ب يبف  ت د   -5
 .  ت نر تنبيرة  تسنبرة لع ن صو  تدخمع  إلن ن  تقرصيري -6
  تررص   دص رسنن إترمص دع الدص  .-5

 شروط شغل الوظيفة :
 دؤه  ني سر فبق  تدقبسو اب دقبسو دنصس   جصن   تخ ين.-8
إجقرذذذصم  -7   ا ذذذصء دذذذنن  رنرذذذة دنصسذذذ ة فذذذر  تب ر ذذذة  لأننذذذى د ص ذذذين لنذذذن  تقيارذذذة.-2

  ت ي دج  تقنير رة  نجص  .

 كاتب شئون مالية يفة :اسم الوظ
  وصاة  تباف دا  عسقترصاصل

 كاتب شئون ادارية اسم الوظيفة :
  وصاة  تباف دا درق  لدرن  تريرذ  وصاة  تباف دا 

 محاسب اسم الوظيفة :
  وصاة  تباف دا  تتسص صل
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 ازنــالمشتريات والمخ بإدارةبيان بالوظائف الحالية 

 
 اسم الوظيفة م
 المشتريات والمخازنمدير إدارة   1
 أخصائي مشتريات أول  2
 كاتب شئون مالية  3
 كاتب شئون إدارية  5
 امين مخزن 6
 فني مخزن  7
 محاسب 8
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                                                                                                                                                                                                                                                                               شئون قانونية                                                                                                   اسم الوظيفة: مدير
: بقخذذقب  صتررذذص   صتدسذذص    ترصنبنرذذة ب تقتررذذق فذذر  تر ذذصرص  تقذذر قخذذب  الوصــف العــام

  تريرة
 الواجبات والمسئوليات :

 لإ ي ف ليى  تر صرص ب تدسص    ترصنبنرة ب   ن ء  تذياي  ترذصنبنر تبتمذص سذب ء اع رصنذل  -1
 قخب  رصبي جدرا  ت صديرع  صتريرة.

 ن ء  تياي  ترصنبنر تبتمص . تقتررق فر  ت رصبي ب    -2
 ع ذذقي ب فذذر تجذذصع  تقتررذذق  تقذذر قجذذيي دذذع ا ذذ   لأجمذذمن  تياص رذذة فذذر  لأدذذبي ا ل   -3

  ت لااة  صتريرة.
 ل  تاصنين  تق  تريرة  اب  ت ري.دقص  ة قن را  تري ي   -4
  تدتصف ة لير سجلال  تر صرص بتجصع  تقتررق  تن خيرة ب تخصيجرة ب دصع سيرقمص. -5
 صرص  تديفبلة ليى  تريرة   بقرنر   تينبن  لأابترة ليرمص  بقمبرن  تريرة  ني سة  تر - -6

 . جدرا  لأنتة ب لأسصنرن  ترصنبنرة  تدق يرة  ماه  تر صرص
قرنر   تدرقيتصل  تمصنفة إتى قوبري بقتنرى  تق ير صل ا ل  ت لااة   د   تريرذة دذع  -7

 .خلا   جي ء  تني سصل ا ل  ت لااة
جمذذذبن قمذذذنف إتذذذى قتذذذنرى ن ذذذص   تخندذذذة  تدننرذذذة بارذذذة ان دذذذة اب  تد ذذذصيرة فذذذر ارذذذة   -8

 ق ير صل اخير دق يرة  صتب ر ة  ت صدة
 لإ ذذي ف ليذذى جدذذا بقن ذذر  بفميسذذة  تق ذذير صل ا ل  ت لااذذة  صتخندذذة  تدننرذذة  ترذذى  -4

 .رسم   تيجبا إترمص لنن  تتصجة
صيي  تد  ذب   تين ليى  لأس ية ب عسق سصي ل تب  اترص  ن ص   تخندة  تدننرة  تس -11

 .بقرنر   عسق صي ل  ترصنبنرة فر  لأدبي  تدقاية  صتب ر ة  ت صدة
 . لإ ي ف ليى الدص   تديؤبسرع فر  تدنريرة بدقص  ة قررر  إنجصم قم   -11

 شروط شغل الوظيفة :
 ترسصنس تربق   تى  جصن  قب في  تخ ين فر دجص   ت د   -8
 د ص ين لنن  تقياى. ا صء دنن  رنرة دنصس ة فر  تب ر ة  لأننى -2
 إجقرصم  ت ي دج  تقنير رة  نجص  -7

 ةــون القانونيــلشئتوصيف وظائف ادارة ا
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 اسم الوظيفة : كاتب شئون ادارية
  ةدرق  لدرن  ترير وصاة  تباف دا 

 
 اسم الوظيفة م
 مدير شئون قانونية                                   1
 كاتب شئون ادارية  2

 
 
 
 

                                                                                 


