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 ةـب أمين الكميـمكت
 .أميف الكمية اسم الوظيفة: -1

 الاولي الدرجة:
بالكميػػػة وتخػػػتص عمػػػم قمػػػة الوظػػػائؼ الإداريػػػة الوظيفػػػة هػػػذ   تقػػػبالوصـــف العـــام: 

 .بالكميةبالإشراؼ عمم كافة الأعماؿ المالية والإدارية 

 والمسئوليات:الواجبات 
 عميد الكمية.العاـ مف تحت التوجي  هذ  الوظيفة يعمؿ شاغؿ  -1
التابعػػة ومتابعػػة الأنشػػطة وتوجيػػ  التابعػػة والخطػػط لشنشػػطة السياسػػات وضػػب  -2

 الخطط الموضوعة.تنفيذ 

طبقػا الاعتمػادات في حدود الصرؼ مف ميزانية الكمية عمم عمميات الإشراؼ  -3
 والتعميمات المالية.والموائح لمقوانيف 

عميػػػد الكميػػػة تػػػي يصػػػدرها لوالتعميمػػػات اوالمنشػػػورات والأوامػػػر القػػػرارات إعػػػداد  -4
بلاغها و   ومتابعة تنفيذها.إلم الوحدات ا 

وعػػرض الموضػػوعات  اختصاصػػ فػػي حػػدود ات والمػػذكر توقيػػب البريػػد الصػػادر  -5
 ة.التي ترد إلي  ومتابعة الموضوعات الصادر 

العمػػػؿ والتقػػػدـ عػػػف سػػػير المطموبػػػة والدوريػػػة والتقػػػارير ة إعػػػداد البيانػػػات عػػػمتاب -6
 لزيادة كفاءة العمؿ.بالاقتراحات 

 المجموعة النوعية لوظائؼ الإدارة العميا
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 سير العمؿ.التي تعوؽ علاج الصعوبات اقتراح وسائؿ  -7

المقابمػػة لهػػا جهػػزة لأبالكميػػة وبػػيف اوالإداري  النشػػاط العممػػيبػػيف أوجػػ  التنسػػيؽ  -8
 بالإدارة العامة بالجامعة.

 الكمية وممتمكاتها.عمم منشآت المحافظة متابعة  -9

 أخرى مماثمة تسند إلي .أي أعماؿ   -11

 شغل الوظيفة:شروط 
 عالي مناسب.مؤهؿ دراسي  -1
فػػػي وظيفػػػة مػػػف الدرجػػػة الأدنػػػم عمػػػم الأقػػػؿ سػػػنتاف قػػػدرها بينيػػػ  قضػػػاء مػػػدة  -2

 رة.مباش

 لشغؿ الوظيفة بنجاح.التدريب اللازـ  اجتياز -3

 القدرة عمم القيادة والتوجي . -4

 الكمية أمينسكرتارية 
 الواجبات والمسئوليات:

 تنظيـ العمؿ بالمكتب. -1
 لجدوؿ الأعماؿ.وفقا مب المدير أوقات المقابلات يد تحد -2

 المتعمقة بعمؿ الإدارة.تنظيـ الممفات والمستندات  -3

وعرضػػػػها عمػػػػم المػػػػدير فػػػػي والمكالمػػػػات والفاكسػػػػات ائؿ جميػػػػب الرسػػػػاسػػػػتقباؿ  -4
 .الأوقات المناسبة

 الملاحظات والنتائج.وتدويف لعرض جدوؿ الأعماؿ حضور الاجتماعات  -5

 .مب كؿ الأقساـ الأخرىعف طريؽ التواصؿ متابعة تنفيذ القرارات الإدارية  -6

 .وأعماؿ التصويرالآلي عمم الحاسب كتابة الممفات والقرارات  -7
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 الوظيفة:شغل شروط 
 مؤهؿ عالي أو متوسط مناسب. -1
 الحديث عبر التميفوف.وآداب الحاسب الآلي ات قبتطبي الإلماـ  -2

 الحفاظ عمم سرية المعمومات. -3

 العدد اسم الوظيفة م
 1 أميف الكمية 1
 1 سكرتارية 2
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 مكتــب أ.د. عميد الكمية
 مكتب عميد الكميةاسم الوظيفة: رئيس 

هػذ  عميػد الكميػة وتخػتص مكتػب وظػائؼ عمػم قمػة الوظيفػة تقػب هػذ  لوصف العـام: ا
 المكتب.عمم أعماؿ المباشر بالإشراؼ الوظيفة 

 الواجبات والمسئوليات:
 عميد الكمية.للإشراؼ العاـ مف شاغؿ هذ  الوظيفة يخضب  -1
 ومتبعة أعمالهـ.وتوجهيهـ بالمكتب العامميف الإشراؼ عمم  -2

 ا.هوالهامة وعرضالسرية  اتباتكالماستلاـ  -3

إلػػػػػػم المكتػػػػػػب التػػػػػػي تحػػػػػػاؿ كافػػػػػػة الموضػػػػػػوعات وتمخػػػػػػيص واسػػػػػػتيفاء دراسػػػػػػة  -4
 وعرضها.

 المختمفة.للإدارات وتوجي  المكاتبات والموضوعات تنفيذ التأشيرات  -5

عػداد ومجمػس الكميػة والمجاف والاجتماعات المقابلات تنظيـ  -6 جػدوؿ الأعمػاؿ وا 
اعتمادهػا مػف السػمطات إجػراءات خػاذ وات اوقراراتهػمحاضر الجمسات وتسجيؿ 
بلاغهاالمختصة   لمجهات المعنية. وا 

 العمؿ.التي يتطمبها والبيانات والمذكرات الدارسات والبحوث  بإعدادالقياـ  -7

 وعماؿ.ومستمزمات وتجهيزات ت آخطة الكمية مف منشفي إعداد الاشتراؾ  -8

 توصيف وظائف المكاتب الرئيسية
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الشػػكاوى تػػب مػػب مكوالتعػػاوف وعرضػػا بحثهػػا ومتابعػػة المختمفػػة تمقػػم الشػػكاوي  -9
 بشأنها.الواجبة  الإجراءاتفي اتخاذ بالجامعة 

 مماثمة.إلي  مف أعماؿ أخرى بما يسند القياـ  -11

 شغل الوظيفة:شروط 
 مؤهؿ عاؿ مناسب. -1
 .عند الرقيةدنم مباشرة الوظيفة الأمناسبة في مدة بينية قضاء  -2

 المقرر لشغؿ الوظيفة.التدريب  اجتياز -3

 اسم الوظيفة: باحث شئون أفراد
بداء الرأي والبحث بأعماؿ الدراسة الوظيفة تختص هذ  الوصف العام:  فػي المسػائؿ وا 
 الأفراد.المتعمقة بشئوف 

 الواجبات والمسئوليات:
 المختص.الرئيس العاـ مف تحت التوجي  هذ  الوظيفة يعمؿ شاغؿ  -1
بػػػػداء متابعػػػة البحػػػػث والدراسػػػػة  -2 بشػػػػئوف الأفػػػػراد فػػػي المسػػػػائؿ المتعمقػػػػة الػػػػرأي وا 

 ، التسػػػػػػػػوية،الإعػػػػػػػػارات، التنقػػػػػػػػؿ، العػػػػػػػػلاوات، الجػػػػػػػػزاءاتف، النػػػػػػػػدب، )التعيػػػػػػػػي
 المعاشات(.

 ضـ مدد الخدمة، الأجازات، التجنيد. -3

)العػاـ مػف الكػادريف العػامميف باسػتحقاقات والخاصػة اللازمػة  الإجػراءات اتخاذ -4
 ومكافػػػآت إضػػػافيوأجػػػر والحػػػوافز اسػػػتمارات مرتبػػػات مػػػف تحريػػػر والخػػػاص( 

 رؼ.طبقا لقواعد الصوخلاف  

المختصػػة مػب الجهػػات والتعػػاوف الوظػائؼ موازنػػة مشػػروع فػػي إعػداد الاشػتراؾ  -5
 بشئوف الخدمة المدنية.

 مف أعماؿ.بما يسند إلي  القياـ  -6
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 شغل الوظيفة:شروط 
 العمؿ.في مجاؿ المتخصصة الخبرة توافر بجانب مناسب عالي مؤهؿ  -1
 ية.عند الترقالوظيفة الأدنم مباشرة مناسبة في مدة بينية قضاء  -2

 بنجاح.التدريبية البرامج اجتياز  -3

 عامةاسم الوظيفة: أخصائي علاقات 
 العامة والإعلاـ.العلاقات ومتابعة بدراسة الوظيفة هذ  شاغؿ تختص  :الوصف العام

 والمسئوليات:الواجبات 
 لمرئيس المختص.العاـ  الإشراؼالعمؿ تحت  -1
أسػػػػرة الكميػػػػة بػػػػيف العلاقػػػػات الخاصػػػػة بتػػػػدعيـ البػػػػرامج فػػػػي وضػػػػب كة المشػػػػار  -2

 وأعضاء هيئة التدريس والعامميف والطلاب والإشراؼ عمم تنفيذ هذ  البرامج.

عػػػػػداد بػػػػػرامج مشػػػػػاركة الكميػػػػػة فػػػػػي الاشػػػػػتراؾ فػػػػػي تنظػػػػػيـ المواسػػػػػـ الثقافيػػػػػة  -3 وا 
 المناسبات الوطنية والقومية المختمفة.

المشػػاركة فػػػي إعػػداد البػػػرامج التػػي مػػػف تػػدعيـ العلاقػػػات بػػيف الكميػػػة والهيئػػػات  -4
 ممية والثقافية المحمية والخارجية وكذا المبعوثيف في الخارج.الع

المشػػػاركة فػػػي تنظػػػيـ اشػػػتراؾ الكميػػػة فػػػي المناسػػػبات العالميػػػة بمػػػا يحقػػػؽ ربػػػط  -5
صػػداقة وتنظػػيـ لقػػاءات المختمفػػة  العػػالـالكميػػة بالأحػػداث العالميػػة وبجامعػػات 

 الدوؿ الأخرى.مب جامعات 

الكميػة عمػم قيػادات وعرضػها قياسػها العػاـ و  الػرأيبحػوث في إجػراء المشاركة  -6
 أداء خدماتها.فيما يتعمؽ بتطوير قراراتها لترشيد ة مكوسي

عػػداد الإعلاميػػة والنشػػرات المطبوعػػات فػػي إصػػدار المشػػاركة  -7 وبػػرامج وسػػائؿ وا 
 التعريؼ بالكمية.
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عػداد وتنفيػذ لقػامتهـ وتدبير الوفود الزائرة لمكمية استقباؿ  -8 بهػـ بػرامج الاحتفػاؿ وا 
 هـ.ومرافقت

ذاعػػػػػة المختمفػػػػػة بوسػػػػػائؿ الإعػػػػػلاـ الكميػػػػػة ربػػػػػط العمػػػػػؿ عمػػػػػم  -9 مػػػػػف صػػػػػحافة وا 
 .وتميفزيوف

مػػػػب المسػػػػئوليف الصػػػػحؼ لمنػػػػدوبي ولقػػػػاءات دوريػػػػة صػػػػحفية  تنظػػػػيـ مػػػػؤتمرات -11
 .بالكمية

 أخرى.إلي  مف أعماؿ ا يستند مبالقياـ  -11

 شغل الوظيفة:شروط 
ب أو التػػػػػػدريالمتخصصػػػػػػة الخبػػػػػػرة تػػػػػػوافر إلػػػػػػم جانػػػػػػب مؤهػػػػػػؿ عػػػػػػاؿ مناسػػػػػػب  -1

 المتخصص في مجاؿ العمؿ.
 عند الترقية.مباشرة الوظيفة الأدنم مناسبة في قضاء مدة بينية  -2

 المقرر لشغؿ الوظيفة.التدريب  اجتياز -3

 بعةامتاسم الوظيفة: أخصائي 
 .والإعلاـالعامة العلاقات بعة اومتاسة ر بدهذ  الوظيفة شاغؿ يختص  العام:الوصف 
 والمسئوليات:الواجبات 

 الإشراؼ العاـ لمرئيس المختص.تحت العمؿ  -1
ينتقػػؿ لموقػػب العمػػؿ بتقسػػيمات الكميػػة خاصػػة المتصػػمة بالجمػػاهير والمػػواطنيف  -2

المتعػػامميف بغػػرض إجػػراء الملاحظػػة أو المشػػاهدة عمػػم الطبيعػػة سػػواء بصػػفة 
 مستمرة أو منقطعة وفقا لخطة العمؿ.

مػػف أداء  يتػػابب ويراقػػب أداء الأعمػػاؿ اليوميػػة فػػي المكتػػب المكمػػؼ بػػ  لمتحقػػؽ -3
بلاغ الرؤساء بما قد مف متأخرات.  العمؿ طبقا لمتوقعات المحددة وا 

 .انجاز الأعماؿسبيؿ يكشؼ عف المخالفات والصعوبات والانحرافات القائمة  -4
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سػبؿ ويقتػرح القصػور فػي الإجػراءات أو القػوانيف نػواحي ويبػيف الخدمات تقديـ  -5
 العلاج.

الثغػػػػرات بهػػػػا بمػػػػا يظهػػػػر يقػػػػوـ  التػػػػيمػػػػف واقػػػػب نتػػػػائج المتابعػػػػة يعػػػػد التقػػػػارير  -6
 العلاج.الموجودة ويقترح 

 إلي  مف أعماؿ أخرى.القياـ بما يسند  -7

 شروط شغل الوظيفة:
أو التػػػػػػدريب المتخصصػػػػػػة تػػػػػػوافر الخبػػػػػػرة جانػػػػػػب  إلػػػػػػممناسػػػػػػب مؤهػػػػػػؿ عػػػػػػاؿ  -1

 في مجاؿ العمؿ.المتخصص 
 عند الترقية.الأدنم مباشرة في الوظيفة  مناسبةمدة بينية قضاء  -2

 لشغؿ الوظيفة. المقررريب التداجتياز  -3

 سكرتارية عميد الكميةاسم الوظيفة: 
 أميف الكميةالوصؼ مب سكرتارية بطاقة 

 الحالية مكتب أ.د/ عميد الكميةظائف و بالبيان 
 العدد اسم الوظيفة م
 1 عميد الكميةمدير مكتب  1

 1 سكرتارية عميد الكمية 2

 1 أخصائي متابعة 3

 1 أخصائي علاقات عامة 4

 1 باحث شئوف أفراد 5
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 وكيل الكميةمكتب سكرتارية : اسم الوظيفة
 أميف الكميةمب سكرتارية الوصؼ بطاقة 
 وكيل الكمية لشئون التعميم والطلابأ.د/ مكتب الحالية بالوظائف بيان 

 العدد اسم الوظيفة م
 1 وكيؿ الكمية لشئوف التعميـ والطلابمكتب  ةسكرتاري 1

 الدراسات العميا والبحوثأ.د/ وكيل الكمية لشئون  ثالثاً: مكتب
 وكيل الكميةمكتب سكرتارية اسم الوظيفة: 

 أميف الكميةمب سكرتارية الوصؼ بطاقة 
 بيان بالوظائف الحالية مكتب أ.د/ وكيل الكمية لشئون التعميم والطلاب

 العدد اسم الوظيفة م
 1 سكرتارية  1

 

 البيئةوتنمية خدمة المجتمع لشئون ب أ.د/ وكيل الكمية رابعاً: مكت
 وكيل الكميةمكتب سكرتارية اسم الوظيفة: 

 الكمية. أميفبطاقة الوصؼ مب سكرتارية 
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 بيان بالوظائف الحالية مكتب أ.د/ وكيل الكمية لشئون التعميم والطلاب
 العدد اسم الوظيفة م
 1 سكرتارية  1

 
 
 
 
 
 
 

 

 مجمس الكميةأمانة شئون مدير إدارة اسم الوظيفة: 
 الوصف العام

الكميػػة والمجػػاف مجمػػس قسػػـ شػػئوف أمانػػة وظػػائؼ عمػػم قمػػة هػػذ  الوظيفػػة تقػػب  -1
 بالكمية.

والحفػػػػظ السػػػػكرتارية عمػػػػم أعمػػػػاؿ بالإشػػػػراؼ المباشػػػػر هػػػػذ  الوظيفػػػػة تخػػػػتص  -2
 الخاصة بمجمس الكمية.

 والمسئوليات:الواجبات 
 أميف الكمية.الوظيفة للإشراؼ العاـ مف شاغؿ هذ  يخضب  -1
 .ومتابعة أعمالهـوتوجيههـ بالقسـ مباشرا عمم العامميف إشرافاً شرؼ ي -2

عػػدادها وتنظيمهػػا الكميػػة عمػػم مجمػػس عرضػػها المطمػػوب الموضػػوعات تمقػػي  -3 وا 
 الأعماؿ.وؿ اجدلإعداد ءات االإجر واتخاذ عمم المجمس لمعرض 

 تمفةإدارات الكمية المختوصيف وظائف 

 إدارة أمانة المجالس
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والقيػػػػػاـ مجمػػػػػس الكميػػػػػة  لانعقػػػػػادالػػػػػدعوة بتوجيػػػػػ  الخاصػػػػػة بػػػػػالإجراءات القيػػػػػاـ  -4
محاضػر  يؿجتسػومتابعة المنبثقة وكذلؾ المجاف المجالس كرتارية س ءاتبإجرا

مػػػػػػف السػػػػػػمطات الخاصػػػػػػة باعتمادهػػػػػػا الإجػػػػػػراءات وكػػػػػػذا  اوقراراتهػػػػػػالجمسػػػػػػات 
بلاغهاالمختصة   المعنية.لمجهات  وا 

لا الكميػػػة والتػػػي عمػػػم مجمػػػس عرضػػػها الموضػػػوعات المطمػػػوب إعػػػداد مػػػذكرة  -5
 آخر.أي نشاط تدخؿ في اختصاص 

رى خػالجامعػات الأومجػالس لمجامعػات المجمػس الأعمػم قػرارات تمقي وعػرض  -6
السػػػمطات واجبػػػة العػػػرض عمػػػم والتقريػػػر والقػػػرارات مػػػف المحاضػػػر وغيػػر ذلػػػؾ 
بػػػلاغبالكميػػػة الرئيسػػػية المختصػػة  مػػػف إبلاغػػػ  بمػػػا يجػػػب المختصػػػة الجهػػػات  وا 
 .هذ  القرارات

 مجمس الكمية.اجتماعات محاضر الخاص بتسجيؿ حفظ السجؿ  -7

عنػػ  المنبثقػػة والمجػػاف مجمػػس الكميػػة قػػرارات وتوزيػػب طبػػب ونسػػ  مػػاؿ القيػػاـ بأع -8
 لمجهات المعنية ومتابعة تنفيذها.إبلاغها إجراءات واتخاذ 

القػػػػوانيف وكػػػػذلؾ المختمفػػػة والمجػػػػاف لس االمجػػػػقػػػرارات وحفػػػػظ تصػػػػنيؼ بعػػػة متا -9
التػػػي يخػػػتص المتعمقػػػة بالموضػػػوعات  والفتػػػاوىوالقػػػرارات والمنشػػػورات والمػػوائح 
 مجمس الكمية.بنظرها 

 في مجالس الكمية.مف الخارج الأعضاء صرؼ مكافآت  إجراءاتاتخاذ  -11

التػػػي وطبػػػب الأعمػػػاؿ والنسػػػ  والحفػػػظ الػػػوارد والصػػػادر متابعػػػة القيػػػاـ بأعمػػػاؿ  -11
 ذلؾ.تتطمب 

 المجمس.بعد حضور الكمية مجمس كتابة محضر  -12

 مف مجمس الكمية.الصادرة القرارات تنفيذ متابعة  -13

 إلكترونياً.جالس محاضر المكافة حفظ  -14

 .الحضور ل سجؿ ومتابعة لمجمس الكمية، السنوي التشكيؿ إعداد  -15
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 مماثمة.إلي  مف أعماؿ أخرى بما يسند القياـ  -16

 شغل الوظيفة:شروط 
 مؤهؿ عاؿ مناسب. -
 عند الترقية.مباشرة الأدنم في الوظيفة مناسبة مدة بينية قضاء  -

 لشغؿ الوظيفة.المقرر التدريب اجتياز  -

 
 
 

 شئون إداريةلوظيفة: كاتب اسم ا
القياـ بكافػة بمتابعة بالكمية وتختص بالشئوف الإدارية تقب هذ  الوظيفة  الوصف العام:

 .عمم الحاسب الأليوالكتابة والحفظ والقيد كتبة شئوف الأفراد أعماؿ 
 والمسئولياتالواجبات 

 تحت التوجي  العاـ مف الرئيس المختص.هذ  الوظيفة شاغؿ يعمؿ  -1
فػػػػػي الػػػػػدفاتر أعمػػػػػاؿ القيػػػػػد تابعػػػػػة مو والػػػػػوارد الصػػػػػادر أعمػػػػػاؿ البريػػػػػد  متابعػػػػػة -2

 طبيعة العمؿ.التي تتطمبها والسجلات 

 .وحركة الممفاتفي الممفات متابعة أعماؿ الحفظ  -3

 الخاصة التي تحاؿ إلي  لمفحص.الموضوعات إعداد  -4

المختمفػة والجهػات عمم المجػاف الأمر عرض الموضوعات التي يتطمب إعداد  -5
 .اإجراءات وتنفيذ قراراته واتخاذ

 الإدارية.كافة أعماؿ الخدمات متابعة  -6

 وغيرها.كتابة المذكرات بأعماؿ متابعة القياـ  -7

 إلي  مف أعماؿ.القياـ بما يسند  -8
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 شروط شغل الوظيفة:
فػػػي مجػػػػاؿ المتخصصػػػػة الخبػػػرة تػػػػوافر بجانػػػب فػػػوؽ المتوسػػػػط مؤهػػػؿ دراسػػػػي  -1

 العمؿ.
 مباشرة عند الترقية.دنم الأفي الوظيفة مناسبة مدة بينية قضاء  -2

 اسم الوظيفة م
 أميف مجمس الكمية 1
 كاتب شئوف إدارية 2

 
 

 التعميم والطلابإدارة شئون الوظيفة: مدير 
شػئوف التعمػيـ والطػلاب بأعمػاؿ المتعمقػة كافة الأعماؿ بمتابعة يختص  الوصف العام:

 بالكمية.
 الواجبات والمسئوليات:

لشػػػئوف التعمػػػيـ الكميػػػة العػػػاـ لوكيػػػؿ التوجيػػػ   الوظيفػػػة تحػػػتشػػػاغؿ هػػػذ  يعمػػػؿ  -1
 إدارياً.الكمية والطلاب فنيا ولاميف 

 والامتحانػػػػػاتوالدراسػػػػػة التسػػػػػجيؿ لشػػػػػئوف التنفيذيػػػػػة والبػػػػػرامج وضػػػػػب الخطػػػػػط  -2
 تنفيذها.والخريجيف ومتابعة 

 العممية.الخاصة بمنح الخريجيف الدرجات القرارات اعتماد إجراءات  اتخاذ -3

الكميػػػة أو  سػػػواء داخػػػؿلمطػػػلاب التػػػدريب الصػػػيفي  فػػػي وضػػػب خطػػػةالاشػػػتراؾ  -4
 خارجها.

بلاغهػػػػا الخاصػػػػة بػػػػالطلاب الإحصػػػػائية والبيانػػػػات كافػػػػة المعمومػػػػات إعػػػػداد  -5 وا 
 التعميـ بالجامعة.لشئوف 

 إدارة شئون التعميم والطلاب
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 الكمية.لامتحانات البشرية )ملاحظيف ومراقبيف( الإمكانات تدبير  -6

 مف أعماؿ. القياـ بما يسند إليها -7

 شغل الوظيفة:شروط 
 العمؿ.في مجاؿ الخبرة المتخصصة بجانب توافر مناسب عالي مؤهؿ  -1
 مباشرة عند الترقية.الأدنم مناسبة في الوظيفة مدة بينية قضاء  -2

 شئون تعميم: باحث اسم الوظيفة
الأعمػاؿ بدراسػة وتنفيػذ وتخػتص شػئوف التعمػيـ بػإدارة تقب هػذ  الوظيفػة  الوصف العام:

 المتعمقة بشئوف التعميـ بالكمية.
 والمسئوليات:جبات الوا

الأعمػاؿ وتنفيػذ بدراسة وتختص شئوف التعميـ بإدارة هذ  الوظيفة شاغؿ يعمؿ  -1
 التعميـ بالكمية.يشئوف المتعمقة 

البكػػػالوريوس لأقسػػػاـ والامتحانػػػات والتسػػػجيؿ الدراسػػػة وبػػػرامج خطػػػط مراجعػػػة  -2
 ومتابعة تنفيذها.

 بشأنها.المقترحات وتقديـ الامتحانات نتائج مراجعة  -3

قػػػرارات تنفيػػػذ ومتابعػػػة والطػػػلاب مجمػػػس شػػػئوف التعمػػػيـ قػػػرارات عػػػة تنفيػػػذ مراج -4
 التعميـ.في شئوف لمجامعات والمجمس الأعمم مجمس الجامعة 

 .إجراءات تأديب الطلابتحويؿ الطلاب ونقؿ القيد واتخاذ إجراءات  اتخاذ -5

 العممية.الدرجات القرارات الخاصة بمنح الخريجيف اد اعتمإجراءات اتخاذ  -6

أو تكمػػػػيفهـ  بعػػػػض الطػػػػلاب مػػػػف المقػػػػررات الدراسػػػػيةبإعفػػػػاء إجػػػػراءات ذ اتخػػػػا -7
   بعضها. وامتحافبدراسة 

 إليها مف أعماؿ.القياـ بما يسند  -8

 شروط شغل الوظيفة:
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 مؤهؿ عالي مناسب بجانب توافر الخبرة المتخصصة في مجاؿ العمؿ.  -1

 قضاء مدة بينية مناسبة في الوظيفة الأدنم مباشرة عند الترقية.  -2

 التدريبية بنجاح.البرامج جتياز ا  -3

 شئون تعميم كاتباسم الوظيفة: 
وتخػػتص التعمػػيـ بشػػئوف المختصػػة الإدارات بػػبعض تقػػب هػػذ  الوظيفػػة  الوصــف العــام:

 .الأعماؿ المختمفة بشئوف التعميـ والطلابومتابعة بمراجعة 
 الواجبات والمسئوليات:

 يس المختص.العاـ مف الرئتحت التوجي   يعمؿ شاغؿ هذ  الوظيفة -1
الخاصػػػػػػػة بشػػػػػػػئوف الدراسػػػػػػػة والتعميمػػػػػػػات القػػػػػػػرارات وتنفيػػػػػػػذ متابعػػػػػػػة ومراجعػػػػػػػة  -2

البيانػػات اسػػتيفاء ومتابعػػة ومراجعػػة السػػجلات الخػػريجيف وشػػئوف والامتحانػػات 
 .أوؿ بأوؿ

 اعتمادها.واتخاذ إجراءات اجها ر استخالتي يتـ الشهادات نات ابيمراجعة  -3

 الدراسية.مصروفات والتحصيؿ الرسوـ اتخاذ إجراءات متابعة  -4

العػػػػػرض عمػػػػػم المجػػػػػالس التػػػػػي يتطمػػػػػب الموضػػػػػوعات فػػػػػي إعػػػػػداد الاشػػػػػتراؾ  -5
 ومتابعة تنفيذ القرارات الصادرة عنها.المختمفة 

 إليها مف أعماؿ.القياـ بما يسند  -6
 شروط شغل الوظيفة:

 مؤهؿ عالي مناسب بجانب توافر الخبرة المتخصصة في مجاؿ العمؿ.  -1

 الوظيفة الأدنم مباشرة عند الترقية. قضاء مدة بينية مناسبة في  -2

 اجتياز البرامج التدريبية بنجاح.  -3

 خريجينشئون  باحثاسم الوظيفة: 
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 وتنفيػػػذبدراسػػػة وتخػػػتص الخػػػريجيف بػػػإدارة شػػػئوف تقػػػب هػػػذ  الوظيفػػػة  الوصـــف العـــام:
 الأعماؿ المتعمقة بشئوف الخريجيف بالكمية.

 الواجبات والمسئوليات:
 العاـ مف الرئيس المختص. الإشراؼحت يعمؿ شاغؿ هذ  الوظيفة ت  -1

مػػػف النتيجػػػة اعتمػػػاد النػػػاجحيف، بعػػػد بأعػػػداد مفصػػػؿ إحصػػػائي كشػػػؼ إعػػػداد   -2
إلػػػم الإدارة العامػػػة لشػػػئوف مػػػنح الدرجػػػة مػػػب مػػػذكرة ثػػػـ إرسػػػالها الكميػػػة جمػػػس م

 والطلاب بالجامعة.التعميـ 

ثػػائؽ والو الشػػهادات بشػػأف الأجنبيػػة والجامعػػات السػػفارات الػػرد عمػػم استفسػػارات  -3
 الكمية.لخريجي الصادرة 

مػػػف بيانػػػات مػػػا يطمبونػػ  الوثػػػائؽ، بشػػأف شػػػركات تػػدقيؽ الػػرد عمػػػم استفسػػارات  -4
 الكمية.خاصة بخريجي 

 العممية.الدرجات جيف يالخاصة بمنح الخر القرارات اعتماد إجراءات اتخاذ   -5

 .بما يسند إليها مف أعماؿالقياـ  -6
 شروط شغل الوظيفة:

 توافر الخبرة المتخصصة في مجاؿ العمؿ.مؤهؿ عالي مناسب بجانب   -1

 قضاء مدة بينية مناسبة في الوظيفة الأدنم مباشرة عند الترقية.  -2

 اجتياز البرامج التدريبية بنجاح.  -3

 خريجينشئون  باحثاسم الوظيفة: 
شػػػػػئوف الخػػػػػريجيف بػػػػػبعض الإدارات المختصػػػػػة بتقػػػػػب هػػػػػذ  الوظيفػػػػػة  الوصـــــف العـــــام:

 بشئوف الخريجيف. المختمفة الأعماؿومتابعة  بمراجعةوتختص 
 الواجبات والمسئوليات:

 يعمؿ شاغؿ هذ  الوظيفة تحت الإشراؼ العاـ مف الرئيس المختص. -1
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متابعػػػػػػة ومراجعػػػػػػػة وتنفيػػػػػػػذ القػػػػػػػرارات والتعميمػػػػػػػات الخاصػػػػػػػة بشػػػػػػػئوف الدراسػػػػػػػة   -2
والامتحانػػات وشػػػئوف الخػػريجيف ومراجعػػػة السػػػجلات ومتابعػػة اسػػػتيفاء البيانػػػات 

 أوؿ بأوؿ.

 بيانات الشهادات التي يتـ استخراجها واتخاذ إجراءات اعتمادها. مراجعة  -3

 متابعة اتخاذ إجراءات تحصيؿ الرسوـ والمصروفات الدراسية.  -4

الاشػػػػػتراؾ فػػػػػي إعػػػػػداد الموضػػػػػوعات التػػػػػي يتطمػػػػػب العػػػػػرض عمػػػػػم المجػػػػػالس   -5
 المختمفة ومتابعة تنفيذ القرارات الصادرة عنها.

النتيجػػة مػػف لعػػد اعتمػػاد عربيػػة لمخػػريجيف المؤقتػػة بالمغػػة الهادات شػػالاسػػتخراج   -6
لكافػػػػة الرسػػػػوـ الدراسػػػػية الخػػػػريجيف مػػػػف سػػػػداد وبعػػػػد التأكػػػػد مجمػػػػس الجامعػػػػة، 

 مف أداء التربية العسكرية.والانتهاء 

)الوافػػديف( لمخػػريجيف العربيػػة والانجميزيػػة مغتيف لبػػاالشػػهادات المؤقتػػة  اسػتخراج  -7
الرسػوـ لكافػة مػف سػدادهـ تأكد وبعد الالجامعة، مف مجمس النتيجة بعد اعتماد 
 الطلاب الوافديف.رسوـ نادي وسداد الدراسية 

 حاؿ طمبها.الانجميزية بالمغة المؤقتة الشهادات استخراج   -8

بتقػػديرات السػػت )بيػػاف لمخػػريج بالمفػػة العربيػػة الدراسػػي بيػػاف بالسػػجؿ اسػػتخراج   -9
 (.الدراسيةوعدد الساعات والدرجات )بالتقديرات  سنوات

بيػػػػاف بتقػػػػديرات الدراسػػػػي لمخػػػػريج بالمغػػػػة الإنجميزيػػػػة )ؿ جبيػػػػاف بالسػػػػاسػػػػتخراج   -11
 )في حالة طمب (. الست سنوات

التوثيػػؽ بالجامعػػة، مػػف إدارة التخػػرج المؤقتػػة والسػجؿ الدراسػػي شػػهادات توثيػؽ   -11
 أو المعاريف إلم الخارج.بالنسبة لمخريجيف المسافريف 

الصػػػػػػػػحة، وزارة  إدارة التكميػػػػػػػػؼ،المختصػػػػػػػػة )الجهػػػػػػػػات الحكوميػػػػػػػػة مخاطبػػػػػػػػة   -12
 الكمية.لخريجي المستشفيات التعميمية( بصور مف كشوؼ براءات الناجحيف 
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الكميػػػػة ولحػػػػيف مػػػػف مجمػػػػس النتيجػػػػة  اعتمػػػػادبعػػػػد بالنجػػػػاح إفػػػػادات اسػػػػتخراج   -13
 مف مجمس الجامعة. اعتمادها

الخػػػػػريجيف وف ئالخاصػػػػػة بشػػػػػوالتعميمػػػػػات القػػػػػرارات وتنفيػػػػػذ ومراجعػػػػػة متابعػػػػػة   -14
 أوؿ بأوؿ.عة استيفاء البيانات السجلات ومتابومراجعة 

 إليها مف أعماؿ.بما يسند القياـ   -15

 
 
 

 التعميم والطلابشئون الحالية بإدارة بالوظائف بيان 
 اسم الوظيفة م
 مدير إدارة 1
 باحث شئوف التعميـ 2
 باحث شئوف خريجيف 4

 كاتب شئوف تعميـ 5
 كاتب شئوف خريجيف 6
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 رعاية الشبابإدارة مدير اسم الوظيفة: 
وتخػػتص بالكميػػة رعايػػة الشػػباب وظػػائؼ عمػػم قمػػة هػػذ  الوظيفػػة تقػػب  العــام:الوصــف 
بالكميػػػة والإشػػػراؼ عمػػػم رعايػػػة الشػػػباب أنشػػػطة فػػػي مجػػػاؿ التفصػػػيمية البػػػرامج بوضػػػب 
 تنفيذها.

 الواجبات والمسئوليات:
لتعمػػػيـ لشػػػئوف االعػػػاـ لوكيػػػؿ الكميػػػة  تحػػػت التوجيػػػ هػػػذ  الوظيفػػػة شػػػاغؿ يعمػػػؿ  -1

 الكمية إدارياً.والطلاب فنيا ولأميف 
 أعمالهـ.ومتابعة وتوجيههـ بالإدارة عمم العامميف الإشراؼ  -2

فػػي حػػدود المختمفػػة لنػػواحي الأنشػػطة التنفيذيػػة الخطػػط الإشػػراؼ عمػػم وضػػب  -3
 الموائح والقوانيف.

جهػػػػػزة لأمػػػػػف االتػػػػػي تصػػػػػدر والتوصػػػػػيات والقػػػػػرارات تنفيػػػػػذ التوجيهػػػػػات مراقبػػػػػة  -4
 الدولية.والمنظمات بالدولة رعاية الشباب مجالات  فيالمختصة 

 توصيف وظائف إدارة رعاية الشباب
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التػػػي ينظمهػػػا طػػػلاب الجامعػػػة المختمفػػػة المعػػػارض عمػػػم إجػػػراءات الإشػػػراؼ  -5
 والكمية.

عػداد الطلابي بالنشاط الإفادة تنظيـ  -6 النشػاط خطػة مشػروع في وقػت فػراغهـ وا 
 والرحلات.

 اب.في مجاؿ رعاية الشبوالمجاف المجالس قرارات عمم تنفيذ شراؼ لإا -7

 القياـ بما يسند إليها مف أعماؿ. -8
 شروط شغل الوظيفة:

 مؤهؿ عالي مناسب بجانب توافر الخبرة المتخصصة في مجاؿ العمؿ. -1

 قضاء مدة بينية مناسبة في الوظيفة الأدنم مباشرة عند الترقية. -2

 اجتياز البرامج التدريبية بنجاح. -3

 اجتماعيأخصائي اسم الوظيفة: 
بالأعمػػػاؿ بالقيػػاـ وتخػػتص بالكميػػػة الشػػباب برعايػػة وظيفػػػة تقػػب هػػذ  ال الوصــف العـــام:

 .النشاط الاجتماعي والرحلات بالكميةفي مجاؿ الخبرة أو تقديـ التخصصية 
 الواجبات والمسئوليات:

 يعمؿ شاغؿ هذ  الوظيفة تحت الإشراؼ العاـ مف الرئيس المختص. -1

مشػػػروع و والػػػرحلات النشػػػاط الاجتمػػػاعي خطػػػة مشػػػروع فػػػي إعػػػداد الاشػػػتراؾ  -2
 ميزانيتها.

والجهػػات مػػب الهيئػػات بالتعػػاوف بػػالطلاب الخاصػػة والدراسػػات بػػالبحوث القيػػاـ  -3
 المتخصصة.

 إلم مساعدات.المحتاجيف لمطلاب الاجتماعية بالبحوث القياـ  -4

 والاجتماعية والترفيهية.الثقافية لمرحلات موسعة برامج تنظيـ  -5

 الجامعية.لهـ الإقامة بالمدف لا تتوافر الذيف مطلاب لوتنظيـ إسكاف إعداد   -6
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 بما يسند إليها مف أعماؿ.القياـ   -7

 شروط شغل الوظيفة:
 مؤهؿ عالي مناسب بجانب توافر الخبرة المتخصصة في مجاؿ العمؿ.  -1

 قضاء مدة بينية مناسبة في الوظيفة الأدنم مباشرة عند الترقية.  -2

 اجتياز البرامج التدريبية بنجاح.  -3

 اضيأخصائي رياسم الوظيفة: 
تقػػب هػػذ  الوظيفػػػة برعايػػة الشػػباب بالكميػػػة وتخػػتص بالقيػػاـ بالأعمػػػاؿ  الوصــف العـــام:

 .الرياضيالتخصصية في مجاؿ النشاط 
 الواجبات والمسئوليات:

 يعمؿ شاغؿ هذ  الوظيفة تحت الإشراؼ العاـ مف الرئيس المختص. -1

 لمقياـ بالنشاط الرياضي لمطلاب.خطة متكاممة في إعداد الاشتراؾ  -2

 الخارجية.والهيئات بيف فرؽ الكمية والمقاءات وتنظيـ المهرجانات عداد إ -3

مزاولػػػة عمػػػم تشػػػجيب والعمػػػؿ بػػػيف الطػػػلاب الرياضػػػية عمػػػم بػػػث الػػػروح العمػػػؿ  -4
 الرياضة بينهـ.

 ومادياً.صحياً والعمؿ عمم رعايتهـ مف الطلاب البطولة بقطاع العناية  -5

 الجامعة.عمم مستوى ت والبطولاوالمسابقات المباريات تنظيـ متابعة  -6

 تسند إلي .أعماؿ أخرى أي  -7

 شروط شغل الوظيفة:
 .بجانب الخبرةعالي مناسب دراسي مؤهؿ   -1

 قضاء مدة بينية مناسبة في الوظيفة الأدنم مباشرة عند الترقية.  -2

 التدريبية بنجاح. الدورةاجتياز   -3
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 رعاية الشبابالحالية بإدارة بالوظائف بيان 
 اسم الوظيفة م
 ير إدارةمد 1
 كبير أخصائييف اجتماعي 2
 أخصائي اجتماعي 3
 أخصائي رياضي 4

 

 
 اسم الوظيفة: مدير إدارة المعامل

بالإشػراؼ وتخػتص إدارة المعامػؿ وظػائؼ عمػم قمػة هػذ  الوظيفػة تقػب الوصف العـام: 
 بها. والعامميفالكمية عمم معامؿ والمتابعة 
 :والمسئولياتالواجبات 

 المختص.الرئيس العاـ مف تحت التوجي  وظيفة هذ  اليعمؿ شاغؿ  -1
 .والفنييف بالمعامؿالإشراؼ عمم الأخصائييف  -2

 مف سلامتها.لمتأكد بصفة دورية والتجارب والتحاليؿ الفحوص أعماؿ متابعة  -3

العمميػػػػػة لمدراسػػػػػة وكػػػػػؿ مػػػػػا يمػػػػػزـ والحيوانػػػػػات المحاليػػػػػؿ عمػػػػػم إعػػػػػداد العمػػػػػؿ  -4
 والأبحاث.

وتجهيزهػػػا بالمعػػػدات العمميػػػة الػػػدروس قػػػاء لإلالمعامػػػؿ عمػػػم إعػػػداد الإشػػػراؼ  -5
 الصالحة للاستخداـ.والأدوات 

 تنفيذها.إجراءات واتخاذ المعامؿ ميزانية إعداد  -6

 المعامؿ.وأدوات والأجهزة الصيانة  عمم أعماؿالإشراؼ  -7

 توصيف وظائف إدارة المعامل



 

 

 

 جامعة المنوفية -كلية التمريض

- 28-   

 المطموبة.المنهج الطمبة حسب خطة الإشراؼ عمم تدريب  -8

 لمختمفة.الفنية ابالخبرات في المعمؿ تزويد الأخصائييف  -9

 .المختمفةفي المجاف والاشتراؾ حضور الاجتماعات   -11

 إليها مف أعماؿ.القياـ بما يسند   -11

 شروط شغل الوظيفة:
 العمؿ.في مجاؿ توافر الخبرة إلم جانب تخصص عموـ  بكالوريوس  -1

 قضاء مدة بينية مناسبة في الوظيفة الأدنم مباشرة عند الترقية.  -2

 اجتياز الدورة التدريبية بنجاح. -3

 اسم الوظيفة: أخصائي معمل
المختمفػػة بالأعمػػاؿ بالقيػػاـ وتخػػتص الكميػػة بمعامػػؿ الوظيفػػة تقػػب هػػذ   الوصــف العــام:

 بالمعامؿ.
 الواجبات والمسئوليات:

 يعمؿ شاغؿ هذ  الوظيفة تحت التوجي  العاـ مف الرئيس المختص. -1
 .مف سلامتوالتأكد مية مالمعوالتجارب والتحاليؿ الفحوص بأعماؿ القياـ  -2

 تحميمها.إجراءات واتخاذ الفحص عينات إعداد  -3

 الخاصة بالأبحاث.الكيميائية ليؿ اوالمحالأصباغ بتحضير ياـ قال -4

 .هيئة التدريسأعضاء التي يتولاها والبحوث بالتجارب لمقياـ المعامؿ إعداد  -5

 وأدوات ومحاليؿ.مف أجهزة بما يمزـ المعمؿ إمداد  -6

 .والوسائؿ التعميمية العمميةالأجهزة في معانية الاشتراؾ  -7

 المختمفة.والاختبارات بالمعامؿ التجارب إجراء  -8

 العمؿ.نظـ وتطوير الحديثة والأدوات الأجهزة عمم أنواع التعرؼ  -9
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 إليها مف أعماؿ.بما يسند القياـ  -11

 شروط شغل الوظيفة:
 بكالوريوس عموـ تخصص إلم جانب توافر الخبرة في مجاؿ العمؿ. -1

 ي الوظيفة الأدنم مباشرة عند الترقية.قضاء مدة بينية مناسبة ف -2

 اجتياز الدورة التدريبية بنجاح. -3

 معمل فنياسم الوظيفة: 
ـــام:  الفنيػػػةتقػػػب هػػػذ  الوظيفػػػة بمعامػػػؿ الكميػػػة وتخػػػتص بالقيػػػاـ بالأعمػػػاؿ  الوصـــف الع

 بالمعامؿ.
 الواجبات والمسئوليات:

 يعمؿ شاغؿ هذ  الوظيفة تحت التوجي  العاـ مف الرئيس المختص. -1
 العممية والأبحاث.لمدراسة إعداد المعمؿ في متابعة ـ بالمعاونة يقو  -2

المعاونػة الفنيػة وتوجيههـ وتقديـ المعامؿ ضري امجموعة مف محبمتابعة يقوـ  -3
 لهـ.

 .وآلات مف أجهزة المعمؿ بعهدة الاحتفاظ  -4

 عمم استخدامها.ومعاونتهـ لمطلاب والأدوات الأجهزة تشغيؿ متابعة  -5

 المعممية بالمعمؿ.في الدروس لطلاب اوغياب متابعة حضور  -6

 والآلات لمجموعات الطلاب.الأجهزة وتسمـ تسميـ متابعة  -7

 إليها مف أعماؿ.القياـ بما يسند  -8

 شروط شغل الوظيفة:
 .مناسب الخبرةأو متوسط مؤهؿ فني فوؽ المتوسط  -1

 قضاء مدة بينية مناسبة في الوظيفة الأدنم مباشرة عند الترقية. -2
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 تدريبية بنجاح.اجتياز الدورة ال -3

 معمل عاملاسم الوظيفة: 
ـــام: ؿ الكميػػػة وتخػػػتص بالقيػػػاـ بأعمػػػاؿ النظافػػػة تقػػػب هػػػذ  الوظيفػػػة بمعامػػػ الوصـــف الع

 بالمعمؿ
 الواجبات والمسئوليات:

 يعمؿ شاغؿ هذ  الوظيفة تحت التوجي  العاـ مف الرئيس المختص. -1

 نظافة المعمؿ.في عممية المساعدة   -2

 أعماؿ. إليها مفالقياـ بما يسند   -3

 :شغل الوظيفةشروط 
 الحساب مب توافر الخبرة.ومبادئ والكتابة بالقراءة الإلماـ  -1
 عند الترقية.مباشرة مناسبة في الوظيفة الأدنم قضاء مدة بينية  -2

 اسم الوظيفة م
 أخصائي معمؿ 1
 فني معمؿ 2
 عامؿ معمؿ 3
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 سكرتيرة القسم العممي.اسم الوظيفة: 
 أمينة الكميةمب مكتب ؼ صو البطاقة 

 .معمل أخصائياسم الوظيفة: 
 .إدارة المعامؿبطاقة الوصؼ مب 

 .فني معملاسم الوظيفة: 
 بطاقة الوصؼ مب إدارة المعامؿ.

 عامل معمل.اسم الوظيفة: 
 بطاقة الوصؼ مب إدارة المعامؿ.

 عامل خدمات ممتاز.اسم الوظيفة: 
 .المعاونةبطاقة الوصؼ مب الخدمات 

 
 
 

 الأقسام العممية
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 اسم الوظيفة: مدير إدارة الدراسات العميا
بالكميػػة وتخػػتص الدراسػػات العميػػا وظػػائؼ عمػػم قمػػة هػػذ  الوظيفػػة تقػػب  الوصــف العــام:

 الدراسات العميا.عمم أعماؿ والمتابعة بالإشراؼ 
 الواجبات والمسئوليات:

يػػا لمدراسػػات العمالكميػػة لوكيػػؿ يعمػػؿ شػػاغؿ هػػذ  الوظيفػػة تحػػت التوجيػػ  العػػاـ   -1
 .إدارياً الكمية ولأميف فنياً 

 .أعمالهـومتابعة هـ هوتوجيبالإدارة عمم العامميف الإشراؼ   -2

 عمم تطبيقها.والإشراؼ بالكمية عميا لخطة الدراسات اوضب   -3

 العميا.بالدراسات والخاصة المطموبة البيانات عمم إعداد الإشراؼ   -4

 لمرسائؿ.مناقشة الفحص والتشكيؿ لجاف  اعتماد متابعة اتخاذ إجراءات  -5

 .الطلاب الوافديفوتسجيؿ لقبوؿ الإجراءات اللازمة اتخاذ متابعة   -6

 -ماجسػػػػتير -دبمومػػػػ ) العمميػػػػة الػػػػدرجات الخاصػػػػة بمػػػػنح متابعػػػة الإجػػػػراءات   -7
 دكتورا (.

 توصيف وظائف إدارة الدراسات العميا
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 أخرى.إلي  مف أعماؿ ما يسند   -8

 شروط شغل الوظيفة:
 ؿ.في مجاؿ العمالخبرة المتخصصة بجانب عالي مناسب مؤهؿ دراسي  -1

 قضاء مدة بينية مناسبة في الوظيفة الأدنم مباشرة عند الترقية. -2

 اجتياز الدورة التدريبية بنجاح. -3

 باحث دراسات عميااسم الوظيفة: 
 بالكمية الدراسات العميابإدارة الوظيفة تقب هذ   الوصف العام:

 والمسئوليات:الواجبات 
 لمختص.المرئيس المباشر الإشراؼ  يعمؿ شاغؿ هذ  الوظيفة تحت -1
اللازمػػػػة والمسػػػػتندات والنمػػػػاذج بالامتحانػػػػات الخاصػػػػة الػػػػنظـ ومتابعػػػػة وضػػػػب  -2

 لذلؾ.

 التسجيؿ والدراسة.إجراءات اتخاذ عمم الإشراؼ  -3

 والدراسة.التسجيؿ إجراءات  اتخاذ عممالإشراؼ  -4

عػػداد عمػػم سػػجلات ومراجعتهػػا نتػػائج الػػدبمومات فػػي تمقػػم الاشػػتراؾ  -5 الإدارة وا 
 الخاصة بها.الكشوؼ 

 الشهادات العممية.لاستخراج اللازمة الإجراءات اذ اتخ -6

 .القياـ بما يسند إلي  مف أعماؿ أخرى -7

 شروط شغل الوظيفة:
 مؤهؿ دراسي عالي مناسب بجانب الخبرة المتخصصة في مجاؿ العمؿ. -1

 قضاء مدة بينية مناسبة في الوظيفة الأدنم مباشرة عند الترقية. -2

 اجتياز الدورة التدريبية بنجاح. -3
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 شئون تعميمكاتب الوظيفة: اسم 
 مب شئوف التعميـوصؼ لبطاقة ا

 
 
 
 

 اسم الوظيفة م
 مدير الإدارة 1
 باحث دراسات عميا 2
 كاتب شئوف تعميـ 5
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 عمميةلاالبحوث اسم الوظيفة: مدير إدارة 
ص بالكميػػة وتخػػتالبحػػوث العمميػة تقػب هػػذ  الوظيفػة عمػػم قمػػة وظػائؼ  الوصــف العــام:

 .بالكمية البحث العمميةؿ اعمم أعم والمتابعةبالإشراؼ 
 الواجبات والمسئوليات:

 لمدراسات العميا.يعمؿ شاغؿ هذ  الوظيفة تحت التوجي  العاـ لوكيؿ الكمية  -1
 أعمالهـ.ومتابعة وتوجيههـ بالإدارة عمم العامميف الإشراؼ  -2

مجػالس اقتراحػات  عمػمبالكميػة بنػاءً خطة البحوث العممية في إعداد الاشتراؾ  -3
 ومتابعة تنفيذها.الأقساـ 

 بالبحث العممي.اصة خالعمم الشئوف الإشراؼ  -4

واتخػاذ الإجػراءات المختمفػة مف الأقسػاـ البحوث الخارجية طمبات متابعة تمقي  -5
 اللازمة بشأنها.

بلاغها الأبحاث النتائج الإشراؼ عمم تمقي  -6  بالجامعة.البحوث لجهاز وا 

 مف أعماؿ.إليها القياـ بما يسند  -7

 البحوث العمميةتوصيف وظائف إدارة 
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 شروط شغل الوظيفة:
 مؤهؿ دراسي عالي مناسب بجانب الخبرة المتخصصة في مجاؿ العمؿ. -1

 قضاء مدة بينية مناسبة في الوظيفة الأدنم مباشرة عند الترقية. -2

 اجتياز الدورة التدريبية بنجاح. -3

 أخصائي بحوث عمميةاسم الوظيفة: 
 .لجامعةبابالبحوث العممية تقب هذ  الوظيفة  الوصف العام:

 الواجبات والمسئوليات:
 المختص.لمرئيس التوجي  العاـ تحت هذ  الوظيفة شاغؿ يعمؿ  -1
وتنظػػػيـ بالجامعػػػة ة البحػػػوث العمميػػػة ميػػػتنخطػػػط وتنظػػػيـ فػػػي اقتػػػراح الاشػػػتراؾ  -2

 .مطالبتهاوتوفير في انتظامها هيئة التدريس إسهاـ أعضاء عممية 

تراحػػػػات قاة بنػػػػاءً عمػػػػم بالكميػػػػميػػػػة مالبحػػػػوث العخطػػػػة فػػػػي إعػػػػداد الاشػػػػتراؾ   -3
 تنفيذها.ومتابعة مجالس الأقساـ 

الطػلاب وتحفيػز الماديػة  والمكافػآت نظػـ الحػوافزوتطبيػؽ في اقتراح الاشتراؾ  -4
 العممي.بالبحث عمم الاهتماـ هيئة التدريس وأعضاء 

هيئػة لأعضػاء لمبحػث بالنسػبة التفرغ نظـ وقواعد وتطبيؽ في اقتراح الاشتراؾ  -5
 .التدريس

عمػػػم المجػػػالس عرضػػػها المطمػػػوب بالموضػػػوعات الخاصػػػة لمػػػذكرات إعػػػداد ا -6
 المتخصصة.والمجاف 

 إليها مف أعماؿ.بما يسند القياـ  -7

 شروط شغل الوظيفة:
 مؤهؿ دراسي عالي مناسب بجانب الخبرة المتخصصة في مجاؿ العمؿ. -1

 قضاء مدة بينية مناسبة في الوظيفة الأدنم مباشرة عند الترقية. -2
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 دريبية بنجاح.اجتياز الدورة الت -3

 إداريةشئون كاتب اسم الوظيفة: 
 مب أمانة المجالسالوصؼ بطاقة 

 
 

 الحالية بإدارة البحوثبيان بالوظائف 
 اسم الوظيفة م
 مدير إدارة البحوث العممية 1

 أخصائي بحوث عممية 2
 كاتب شئوف إدارية 3
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 المكتبةمدير إدارة الوظيفة: اسم 
بالإشػراؼ بالكميػة وتخػتص المكتبػة وظػائؼ عمم قمة تقب هذ  الوظيفة ام: الوصف الع

 .تنفيذهاومتابعة المكتبة عمم أعماؿ عة بوالمتا
 والمسئوليات:الواجبات 

العػػاـ لوكيػػؿ الكميػػة لمدراسػػات العميػػا تحػػت التوجيػػ  هػػذ  الوظيفػػة يعمػػؿ شػػاغؿ  -1
 ولاميف الكمية إدارياً.فنيا 

 أعمالهـ.ومتابعة وتوجيههـ رة بالإداعمم العامميف الإشراؼ  -2

تطبيقهػػػا الكميػػػة ومراقبػػػة كتبػػػة مفػػػي الداخميػػػة نظػػػـ العمػػػؿ فػػػي وضػػػب الاشػػػتراؾ  -3
 فنياً.

ومتابعػة والدوريات والمراجب الكمية مف الكتب احتياجات عمم تجميب الإشراؼ  -4
 شرائها.إجراءات 

الإشػػػراؼ عمػػػي أعمػػػاؿ الفهرسػػػة طبقػػػا الأصػػػوؿ المكتبػػػة وفػػػؽ مػػػا يجػػػري عميػػػ   -5
 .ؿ بالمكتبة المركزية و عمؿ الفهارس الموضوعية و الوصفيةالعم

 التكنولوجيا.المعمومات ونادي وشبكة بالمكتبة العمؿ متابعة سير  -6

 الداخمية والخارجية.تنظيـ الإعارات مراقبة  -7

 المكتبةتوصيف وظائف إدارة 
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والبحػػػػوث والمعاهػػػػد مػػػػب الكميػػػػات المطبوعػػػػات تبػػػػادؿ  إجػػػػراءاتالقيػػػػاـ باتخػػػػاذ  -8
 محميا وعالميا.المناظرة 

 ما يسند إليها مف أعماؿ مثؿ:القياـ ب -9

 المكتبة.مشروع موازنة  إعدادفي بالجامعة المكتبات مب جهاز الاشتراؾ  -
 الإشراؼ عمم قواعد البيانات. -

المكتبػة أعماؿ عمم جامعة المنوفية  -الآداببكمية قسـ المكتبات تدريب طمبة  -
 المختمفة.

 شروط شغل الوظيفة:
 مؤهؿ دراسي عالي مناسب بجانب الخبرة. -1

 قضاء مدة بينية مناسبة في الوظيفة الأدنم مباشرة عند الترقية. -2

 اجتياز الدورة التدريبية بنجاح. -3

 مكتباتاسم الوظيفة: أخصائي 
بالقيػػػػاـ بأعمػػػػاؿ التزويػػػػد وتخػػػػتص الكميػػػػة بمكتبػػػػة هػػػػذ  الوظيفػػػػة تقػػػػب  الوصــــف العــــام:

 الكتب بالمكتبة.وصيانة وترتيب والتصنيؼ والفهرسة 
 يات:الواجبات والمسئول

 المختص.تحت التوجي  العاـ مف الرئيس هذ  الوظيفة يعمؿ شاغؿ  -1
 الخاصة بمكتبة ومتابعة تنفيذها.في وضب البرامج التنفيذية الاشتراؾ  -2

 العممية.والدوريات بالكتب مكتبة لاتزويد  -3

 العمؿ بالمكتبة.حسف إدارة التي تكفؿ في وضب النظـ الإدارية الاشتراؾ  -4

 والقوانيف.لموائح طبقا والخارجية الداخمية عممية الإعارة متابعة  -5

 إليها مف أعماؿ مثؿ:بما يسند القياـ  -6
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الفهرسػة لقواعػد المكتبػة طبقػا نيات تمقوتكشيؼ وتصنيؼ فهرسة القياـ بأعماؿ  -
 الفنية المعموؿ بها.

 المعموؿ بها.الفهرسة الفنية طبقا لقواعد المختمفة الفهارس بطاقات  إعداد -

 المكتبة.محتويات بمطبوع فهرس إعداد  -

إلػػم المكتبػػة التػػي تػػرد والاسػػطوانات والأفػػلاـ والخػػرائط والمصػػورات الكتػػب قيػػد  -
 .والإهداءوالتبادؿ الشراء عف طريؽ 

 شروط شغل الوظيفة:
 مؤهؿ دراسي عالي مناسب بجانب الخبرة. -1

 قضاء مدة بينية مناسبة في الوظيفة الأدنم مباشرة عند الترقية. -2

 بية بنجاح.اجتياز الدورة التدري -3

 مهندس شبكاتاسم الوظيفة: 
 الواجبات والمسئوليات:

 المعمومات.بشبكة الخاصة لممشاريب المالية الكمؼ وتقدير دراسة  -1
 نظـ المعمومات.لشبكة اللازمة التصاميـ إعداد  -2

 الموافقة عميها.لأخذ عمم المستفيديف دئية بالمعرض التصاميـ  -3

 ات.المعموملشبكة اللازمة المخططات إعداد  -4

 نظـ المعمومات.لشبكات العممية والحماية  معايير الأمفومراعاة تطبيؽ  -5

 الحاجة.وحسب نظـ المعمومات العاممة في شبكة مراعاة المستجدات  -6

 المعمومات.بشبكات الأعماؿ المتعمقة متابعة  -7

 وحسب الحاجة.العاممة المعمومات شبكة تطوير  -8

 .الفنيةالعمؿ إعداد تقارير  -9
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 مهاراتهـ.وتنمية ف المرؤوسيإدارة   -11

 المهنية.السلامة والصحة مستمزمات وتأميف إجراءات تطوير  -11

 نظـ المعمومات.لشبكات  الفنية والماليةتقييـ العروض  -12

 
 شغل الوظيفة:شروط 
 بجانب الخبرة.أو الكترونية( )اتصالات هندسة س و بكالوري -1
 بنجاح.البرامج التدريبية اجتياز  -2

 ةإداريكاتب شئون اسم الوظيفة: 
 المجالسبطاقة الوصؼ مب أمانة 

 فني صيانةاسم الوظيفة: 
 .والصيانةلمورش الفنية بالقيـ بالأعماؿ وتختص الوصف العام: 

 الواجبات والمسئوليات:
 المختص.الرئيس العاـ مف تحت التوجي  هذ  الوظيفة شاغؿ يعمؿ  -1
 لآلاتعمميػػػػػػة الصػػػػػػيانة لإتمػػػػػػاـ اللازمػػػػػػة التنفيذيػػػػػػة الأعمػػػػػػاؿ كافػػػػػػة مراجعػػػػػػة  -2

 التصوير.

 والأدوات المستخدمة.والأجهزة المعدات تشغيؿ أعماؿ متابعة  -3

 العممية.في التدريبات معاونة الطلاب  -4

 الأعماؿ.الخاصة بنتائج الفنية التقارير مراجعة  -5

 مف أعماؿ.القياـ بما يسند إليها  -6

 شروط شغل الوظيفة:
 العمؿ.في مجاؿ  مؤهؿ دراسي عالي مناسب بجانب الخبرة .1
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 بينية مناسبة في الوظيفة الأدنم مباشرة عند الترقية. قضاء مدة .2

 اجتياز الدورة التدريبية بنجاح. .3

 
 

 المكتبةبإدارة الحالية بالوظائف بيان 
 اسم الوظيفة م
 مدير إدارة المكتبة 1
 أخصائي مكتبات 2
 مهندس شبكات 3
 كاتب شئوف إدارية 4
 فني صيانة وتشغيؿ 5
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 ورئيس قسم الصيانةفنيين يفة: كبير اسم الوظ
 الوصف العام:

والمعهػػد العمميػػة بالكميػػات  قسػػـ الصػػيانةوظػػائؼ عمػػم رأس هػػذ  الوظيفػػة تقػػب  -
 لمتمريض.العالي 

 .أو المعهدبالكمية أعماؿ الصيانة بمتابعة هذ  الوظيفة شاغؿ يختص  -
 :والمسئولياتالواجبات 

 كمية أو المعهد.الالعاـ مف تحت الإشراؼ شاغؿ الوظيفة  يعمؿ -

 وتوجيههـ.أعمالهـ ومتابعة بالقسـ عمم العامميف الإشراؼ  -

 بالكمية أو المعهد.الأثاث صيانة وترميـ عمميات متابعة  -

 ومنشأتهما.أو المعهد مباني الكمية صيانة متابعة أعماؿ  -

وفػي الوقػت الهندسػية حسب الأصوؿ والترميمات أعماؿ الصيانة مراجعة تنفيذ  -
 التنفيذ.العقبات التي تعترض العمؿ عمم تذليؿ و المحدد لها 

صلاح صيانة متابعة  -  لشجهزة والمعدات.الكهربائية التركيبات وا 

لكافػة مبػاني الكميػة أو والصػيانة  والتػرميـالإصلاح ميزانية في إعداد المشاركة  -
 المعهد وأجهزت .

 المصادر التعميمية



 

 

 

 جامعة المنوفية -كلية التمريض

- 44-   

 هد.الخاصة بالكمية أو المعالدوري لكافة المعدات الفحص متابعة عمميات  -

 إلي  مف أعماؿ أخرى.القياـ بما يسند  -

 
 

 شروط شغل الوظيفة:

إلػم مناسػب مػف المتوسػط أو أقػؿ أو متوسػط المتوسػط فنػي فػوؽ مؤهؿ دراسي  -
 في مجاؿ العمؿ.الخبرة توافر جانب 

 عند الترقية.الأدنم مباشرة في الوظيفة قضاء مدة بينية مناسبة  -

 أولاسم الوظيفة: فني هندسي 
 الوصف العام:

 ية.نفلاوالمخازف الكميات وورش بالجامعة  الهندسيةبالشئوف هذ  الوظيفة تقب  -

وتقػديـ المعاونػة وتػوجيههـ مجموعة مف الفنيػيف بمتابعة الوظيفة شاغؿ يختص  -
 الفنية لهـ.

 الواجبات والمسئوليات

 العاـ لمرئيس المختص.تحت التوجي  شاغؿ الوظيفة يعمؿ  -

التفصػيمية والرسػومات التحبيػر  وأعمػاؿدسػية الهنالموحػات رسػـ عمميات متابعة  -
 وتبييف الكروكيات.

 في مجاؿ الإنتاج.بالورش المختمفة في المجاف الاشتراؾ  -

فػػػي مختمػػػؼ عمميػػػات الصػػػيانة اللازمػػػة لإتمػػػاـ الأعمػػػاؿ التنفيذيػػػة القيػػػاـ بكافػػػة  -
 المتخصصة.الورش 

جهػػػػزة الأوتشػػػػغيؿ وصػػػػيانة الأعمػػػػاؿ بمتابعػػػػة المخػػػػتص مػػػػدير الإدارة معاونػػػػة  -
 ووسائؿ النقؿ.والمعدات 
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والمعػدات الآلات حاجػة عف مػدى والإبلاغ معدؿ التشغيؿ تحديد في الاشتراؾ  -
 .وتشحيـالم صيانة 

 .الفنية بالمخازفالخاصة المختمفة الأعماؿ المخزنية  متابعة -

المواصػػػفات حسػػػب أعمػػالهـ مػػف تنفيػػػذ والتأكػػػد الإنشػػػاءات أعمػػػاؿ فنػػي متابعػػة  -
 الفنية.

 الدقيقة.المساحية ماؿ الأعمتابعة  -

 .أخرى مماثمةمف أعماؿ  إلي القياـ بما يسند  -

 شغل الوظيفة:شروط 

الخبػرة إلم جانب تػوافر أو تحت المتوسط مؤهؿ فني فوؽ المتوسط أو متوسط  -
 في مجاؿ العمؿ.الفنية 

 عند الترقية.مناسبة في الوظيفة الأدنم مباشرة قضاء مدة بينية  -

 تشغيلاسم الوظيفة: فني صيانة و 
بػػػالقيـ وتخػػػتص بالكميػػػة والػػػورش بػػػإدارة الصػػػيانة  الوظيفػػػةتقػػػب هػػػذ   الوصـــف العـــام:
 الصيانة والتشغيؿ.في مجاؿ بالأعماؿ الفنية 

 الواجبات والمسئوليات
 العاـ مف الرئيس المختص.تحت التوجي  يعمؿ شاغؿ هذ  الوظيفة  -1
 القياـ بأعماؿ الصيانة الدورية والوقائية لممعدات. -2

 جهزة والمعدات والآلات.إصلاح الأ -3

تباع ومراقبة التشغيؿ ملاحظة المعدؿ أثناء  -4  التشغيؿ الصحيح.تعميمات وا 

 التشغيؿ.معدات متابعة  -5

 مف أعماؿ أخرى.إليها القياـ بما يسند  -6
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 شروط شغل الوظيفة:
 مؤهؿ دراسي عالي مناسب بجانب الخبرة في مجاؿ العمؿ. -1

 م مباشرة عند الترقية.قضاء مدة بينية مناسبة في الوظيفة الأدن -2

 اجتياز البرامج التدريبية بنجاح. -3

 

 العدد اسم الوظيفة م
 1 كبير فنييف 1
 1 فني شئوف هندسية أوؿ 1
 1 فف صيانة وتشغيؿ 1
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 الثقافيةاسم الوظيفة: مدير إدارة العلاقات 
وتخػتص بالكميػة الثقافيػة العلاقػات عمػم قمػة وظػائؼ ظيفػة و هذ  التقب الوصف العام: 

 العلاقات الثقافية بالكمية.عمم أعماؿ والمتابعة بالإشراؼ 
 والمسئوليات:الواجبات 

لمدراسػػات العميػػا الكميػػة العػػاـ لوكيػػؿ تحػػت التوجيػػ  يعمػػؿ شػػاغؿ هػػذ  الوظيفػػة  -1
 .إدارياً ولاميف الكمية فنيا 

 ومتابعة أعمالهـ.وتوجيههـ الإشراؼ عمم العامميف بالإدارة  -2

الداخميػػػػػة الثقافيػػػػػة شػػػػػئوف العلاقػػػػػات وتػػػػػولي العمميػػػػػة النػػػػػدوات وتنظػػػػػيـ تػػػػػراح اق -3
 والخارجية.

 والمنح.الدراسية خطة البعثات والأجازات  إعداد مشروع -4

 فيها.يف كالمشار وتنظيـ والمؤتمرات للاتفاقات البرامج الثقافية تطبيؽ متابعة  -5

 إليها مف أعماؿ.القياـ بما يسند  -6

 شروط شغل الوظيفة:
 الخبرة في مجاؿ العمؿ.توافر جانب إلم عالي مناسب  مؤهؿ -1

 قضاء مدة بينية مناسبة في الوظيفة الأدنم مباشرة عند الترقية. -2

 اجتياز البرامج التدريبية بنجاح. -3

 ف إدارة العلاقات الثقافيةتوصيف وظائ
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 علاقات ثقافيةأخصائي اسم الوظيفة: 
 بالجامعة.الثقافية بالعلاقات هذ  الوظيفة تقب : الوصف العام

 الواجبات والمسئوليات:
 تحت التوجي  العاـ لمرئيس المختص.الوظيفة شاغؿ هذ  عمؿ ي -1
مػب والخبػرات الأسػتاذة وتبػادؿ والبػرامج والػنظـ المعمومػات في تبػادؿ الاشتراؾ  -2

 الأجنبية. اتعالجام

 .المحمية والخارجيةالثقافية والمواسـ الاشتراؾ في تنظيـ الندوات والمؤتمرات  -3

والنػػػػػدوات فػػػػػي المػػػػػؤتمرات اتهػػػػػا الجامعػػػػػة وكميمشػػػػػاركة فػػػػػي تنظػػػػػيـ الاشػػػػػتراؾ  -4
 والخارجية.المحمية والثقافية العممية والحمقات 

عمػػػم المجػػػالس عرضػػػها المطمػػػوب بالموضػػػوعات الخاصػػػة المػػػذكرات إعػػػداد  -5
 المختصة.والمجاف 

 إليها مف أعماؿ.القياـ بما يسند  -6

 شروط شغل الوظيفة:
 .في مجاؿ العمؿالمتخصصة جانب توافر الخبرة بمؤهؿ عالي مناسب  -1

 قضاء مدة بينية مناسبة في الوظيفة الأدنم مباشرة عند الترقية. -2

 اجتياز البرامج التدريبية بنجاح. -3

 الثقافيةبإدارة العلاقات الحالية بيان بالوظائف 
 العدد اسم الوظيفة م
 1 كبير فنييف 1

 1 علاقات ثقافيةأخصائي  2
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 وهي:خمس مكاتب هذه الإدارة يتبع و 

الحسابات، الخدمات شئوف أعضاء هيئة التدريس، الاستحقاقات، مميف، العا)شئوف 
 إدارة الشئوف الإدارية(.مدير جميعا ويرأسهـ ، الأرشيؼ المعاونة

 مدير إدارة الشئون الإداريةاسم الوظيفة: 
وتخػػتص بالكميػة الشػػئوف الإداريػة وظػائؼ عمػػم قمػة  تقػب هػذ  الوظيفػة الوصـف العــام:

 عميهابالإشراؼ 
 بات والمسئوليات:الواج
 .العاـ مف أميف الكميةتحت التوجي  هذ  الوظيفة شاغؿ يعمؿ  -1
 أعمالهـ.ة عومتابوتوجيههـ بالإدارة عمم العامميف شراؼ لإا -2

كػػػادر عػػػاـ، )كػػػادر بشػػػئوف الأفػػػراد المتعمقػػػة المشػػػاكؿ فػػػي جميػػػب الػػػرأي إبػػػداء  -3
 خاص(.

المتعمقػة بشػئوف الأفػراد والأوامػر والقرارات النظـ والقواعد وتنفيذ تطبيؽ متابعة  -4
 والمكافآت وغيرها.جور الأاستمارات تحرير ومتابعة 

والقيػد المختمفػة الوثػائؽ وحفظ والصادر الوارد البريد نظاـ تسجيؿ تنفيذ متابعة  -5
 .اللازمة لذلؾوالنماذج والبطاقات والكروت بالسجلات 

 توصيف وظائف إدارة العلاقات الثقافية
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 عمػػػػاؿأوتنظػػػػيـ  كميػػػػةلبالمعػػػػامميف  والانصػػػػراؼالحضػػػػور تنفيػػػػذ نظػػػػاـ متابعػػػػة  -6
 المعاونة.الخدمات 

بالكميػة ميف موالعػاهيئػة التػدريس لأعضاء الذمة المالية إقرارات استيفاء متابعة  -7
 والإقرارات.مف النماذج وغيرها 

 الممحقة ب .والحدائؽ الكمية مف الداخؿ والخارج مبنم الإشراؼ عمم تجميؿ  -8

 إليها مف أعماؿ.بما يسند القياـ  -9

 شروط شغل الوظيفة:
 مناسب بجانب توافر الخبرة المتخصصة في مجاؿ العمؿ. مؤهؿ عالي -1

 قضاء مدة بينية مناسبة في الوظيفة الأدنم مباشرة عند الترقية. -2

 اجتياز البرامج التدريبية بنجاح. -3

 أولًا: قسم شئون العاممين
 شئون العاممين بالكميةاسم الوظيفة: مدير إدارة 

 الوصف العام
 بالكمية.سـ شئوف العامميف قوظائؼ عمم قمة الوظيفة تقب هذ   -
بشػػئوف العػػامميف الخاصػػة والمػػوائح القػػوانيف تنفيػػذ عػػة ببمتاهػػذ  الوظيفػػة تخػػتص  -

 .بالكمية

 الواجبات والمسئوليات:
 الشئوف الإدارية.لمدير العاـ تحت التوجي  هذ  الوظيفة شاغؿ يخضب  -

 أعمالهـ.ومتابعة وتوجيههـ بالقسـ عمم العامميف يشرؼ  -

وتوصػيات اقتراحػات وتقػديـ العػامميف بشػئوف المتصػمة المسػائؿ في الرأي يبدي  -
 لحؿ مشاكمها.
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والنػػػدب بػػػالتعييف المتصػػػمة والتعميمػػػات والمػػػوائح والقػػػرارات تنفيػػػذ القػػػوانيف يتػػػابب  -
والتسػػػويات ءات اوالجػػز الإضػػػافية والرواتػػب والعػػلاوات والترقيػػػة والنقػػؿ والإعػػارة 

نهائها الخدمة وضـ مدة والمعاشات   والتجنيد.لأجازات ومنح اوا 

والممفػػػات والأوراؽ والنمػػػاذج والػػػدفاتر والسػػػجلات الوثػػػائؽ كافػػػة اسػػػتيفاء يتػػػابب  -
 العامميف.بشئوف المتصمة 

هػذ  تصػدر  تنفيذ كػؿ مػا ومتابعة الخدمة بشئوف المختصة مب الجهات يتعاوف  -
 الأفراد.بشئوف متصمة وتفسيرات مف تعميمات الجهات 

 أخرى مماثمة.ماؿ إلي  مف أعالقياـ بما يسند  -

 شغل الوظيفة:شروط 
 عاؿ مناسب.مؤهؿ  -
 .عند الترقيةالأدنم مباشرة في الوظيفة مناسبة قضاء مدة بينية  -

 الوظيفة.لشغؿ التدريب المقرر اجتياز  -

 أفرادباحث شئون اسم الوظيفة: 
 مب مكتب أ.د عميد الكميةبطاقة الوصؼ 
 مدخل بياناتاسم الوظيفة: 

البيانػػات بإدخػػاؿ وتخػػتص الكميػػة المختمفػػة الوظيفػػة بػػإدارات   تقػػب هػػذالوصــف العــام: 
 مف عمم الحاسب الآلي.واستخراجها 

 الواجبات والمسئوليات:
 العاـ مف الرئيس المختص.تحت التوجي  هذ  الوظيفة شاغؿ يعمؿ  -1
 والقياـ بأعماؿ الطبب.إلم الحاسب الآلي البيانات إدخاؿ  -2

حصائيات القياـ باستخراج  -3  لتشغيؿ.ابيانات وا 

 ومتطمبات .ومشاكم  دورية عف سير العمؿ تقارير القياـ برفب  -4
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 واجب تنفيذها.لامب النظـ الواردة القياـ بتنفيذ التعميمات  -5

 مف أعماؿ أخرى. يسند إلي القياـ بما  -6

 شروط شغل الوظيفة:
جانػب تػوافر الخبػرة المتخصصػة إلػم مناسػب  فوؽ المتوسط أو متوسطمؤهؿ  -1

 في مجاؿ العمؿ.

 اء مدة بينية مناسبة في الوظيفة الأدنم مباشرة عند الترقية.قض -2

 بنجاح.التدريب اللازـ لشغؿ الوظيفة اجتياز  -3

 بشئون العاممينالحالية بالوظائف بيان 
 

 اسم الوظيفة م
 مدير شئوف العامميف 1
 باحث شئوف أفراد 2
 كاتب شئوف إدارية 2
 مدخؿ بيانات 3
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 ة التدريسـاء هيئـأعض م شئونـثانياً: قس
 أعضاء هيئة التدريسمدير شئون اسم الوظيفة: 
وتخػػتص الكميػػة، مػػف أمػػيف تحػػت التوجيػػ  العػػاـ الوظيفػػة يعمػػؿ شػػاغؿ  الوصــف العــام:
 بالكمية. هيئة التدريسأعضاء أعماؿ بالإشراؼ عمم هذ  الوظيفة 

 :والمسئولياتالواجبات 
 أعمالهـ.متابعة و وتوجيههـ بالإدارة الإشراؼ عمم العامميف 

أعضػػػػاء هيئػػػػة بشػػػػئوف المتعمقػػػػة التفصػػػػيمية والبػػػػرامج الخطػػػػط اقتػػػػراح ووضػػػػب  -1
لأعضػاء موازنة الوظػائؼ في إعداد والعمؿ عمم تنفيذها، كالاشتراؾ التدريس 

 ومعاونيهـ.هيئة التدريس 
جػػػراءات الشػػػاغرة الإعػػػلاف عػػػف الوظػػػائؼ إجػػػراءات مراجعػػػة  -2 تعيػػػيف أعضػػػاء وا 

 ـ.ومعاونيههيئة التدريس 

المتعمقػػػة بشػػػئوف أعضػػػاء هيئػػػة  الدوريػػػة والسػػػنويةكافػػػة التقػػػارير إعػػػداد متابعػػػة  -3
 بالكمية.التدريس 

أعضػاء هيئػة التػدريس القياـ بإبداء الرأي فػي جميػب المسػائؿ المتصػمة بشػئوف  -4
والمحفوظػػات والسػػكرتارية والمعاشػػات بالتأمينػػات فػػي المسػػائؿ المتعمقػػة وكػػذلؾ 

 والخدمات الداخمية.

أعضػاء هيئػة  المتعمقػة بشػئوفوالأوامر  تالنظـ والقواعد والقراراطبيؽ متابعة ت -5
والعػلاج عمػم والأجػازات تجنيد لوالنقؿ واالندب تنفيذ قرارات كمتابعة التدريس، 
 نفقة الدولة.
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المختمفػػػػة الوثػػػػائؽ وحفػػػػظ والصػػػػادر الػػػػوارد تسػػػػجيؿ البريػػػػد اـ ظػػػػنتنفيػػػػذ متابعػػػػة  -6
 .استيفائهاومتابعة الخدمة وممفات الأحواؿ سجلات ومراجعة 

وتنفيػػذ بالكميػػة هيئػػة التػػدريس لأعضػػاء  الذمػػة الماليػػةإقػػرارات اسػػتيفاء متابعػػة  -7
 .الكسب غير المشروعإدارة تعميمات 

والأحكػػػػػػاـ والفتػػػػػػاوى المػػػػػػوائح نشػػػػػػر كافػػػػػػة إجػػػػػػراءات واتخػػػػػػاذ تجميػػػػػػب متابعػػػػػػة  -8
ومعػػػػػاونيهـ هيئػػػػػة التػػػػػدريس أعضػػػػػاء بشػػػػػئوف المتعمقػػػػػة والقػػػػػرارات والمنشػػػػػورات 

 مؿ عمم تطبيقها.والع

 مف أعماؿ مماثمة.بما يسند إلي  القياـ  -9

 شروط شغل الوظيفة:
المتخصصػػػػة فػػػػي مجػػػػاؿ الخبػػػػرة بجانػػػػب تػػػػوافر فػػػػوؽ المتوسػػػػط مؤهػػػػؿ دراسػػػػي  -

 العمؿ.
 عند الترقية.مباشرة الأدنم في الوظيفة مناسبة قضاء مدة بينية  -

 شئون إدارية: كاتب اسم الوظيفة
 الوصؼ مب أمانة المجالسبطاقة 

 مدخل بياناتاسم الوظيفة: 
 مب شئوف العامميفبطاقة الوصؼ 

 لقسم شئون أعضاء هيئة التدريسبيان بالوظائف الحالية 
 

 اسم الوظيفة م
 مشرؼ شئوف أعضاء هيئة التدريس 1
 كاتب شئوف إدارية 2

 مدخؿ بيانات 3
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 اتـم الاستحقاقـثالثاً: قس
 اسم الوظيفة: مدير الاستحقاقات

الشػئوف الإداريػة، مػدير العػاـ مػف التوجيػ  الوظيفػة تحػت يعمػؿ شػاغؿ  لعـام:الوصـف ا
 الاستحقاقات.عمم أعماؿ بالإشراؼ هذ  الوظيفة وتختص 

 :الواجبات والمسئوليات
 ومتابعة أعمالهـ.وتوجيههـ بالإدارة العامميف الإشراؼ عمم 

مسػاؾ والتشػجيعية الإضػافية والأجػور الاسػتحقاقات كشوؼ إعداد  -1 جلات السػوا 
 بذلؾ.المتعمقة 

قضػػػػائية أحكػػػػاـ ية أو تنفيػػػػذ و سػػػػتنتيجػػػػة باسػػػػتحقاقات المتعمقػػػػة تنفيػػػػذ القػػػػرارات  -2
 نهائية.

وفقػاً سػدادها راعاة مو المختمفة والاستحقاقات مف المرتبات  الاستحقاقاتإجراء  -3
 الشأف.في هذا الصادرة والقرارات لمقوانيف 

 المعموؿ بها.ضرائب القوانيف وتنفيذ السنوية الضرائب إجراء تسويات  -4

 الخاصة بالأجور.الإحصاءات إعداد  -5

 شروط شغل الوظيفة:
مؤهؿ فوؽ المتوسط أو متوسط مناسػب إلػم جانػب تػوافر الخبػرة المتخصصػة  -1

 في مجاؿ العمؿ.
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 قضاء مدة بينية مناسبة في الوظيفة الأدنم مباشرة عند الترقية. -2

 اجتياز التدريب اللازـ لشغؿ الوظيفة بنجاح. -3

 شئون أفرادباحث ظيفة: اسم الو 
 أ.د عميد الكميةمب مكتب ؼ صالو بطاقة 

 ماليةشئون  كاتباسم الوظيفة: 
الماليػػة بالأعمػػاؿ وتخػػتص بالكميػػة الماليػػة الوظيفػػة بالشػػئوف تقػػب هػػذ  الوصــف العــام: 

 المختمفة.
 الواجبات والمسئوليات:

الماليػػة بالأعمػػاؿ وتخػػتص بالكميػػة بالشػػئوف الماليػػة الوظيفػػة شػػاغؿ هػػذ  يعمػػؿ  -1
 .المختمفة

 .للإدارة لمعامميفوالصادر الوارد توجي  متابعة  -2

أبػػػواب وبػػاقي  والمكافػػػآت()الأجػػور البػػاب الأوؿ مصػػػروفات ومتابعػػة مراجعػػة  -3
 الموازنة.

 حساباتها.وضبط الشيكات إمساؾ دفاتر  -4

عػػػػػداد بعممػػػػػ   التػػػػػي تتصػػػػػؿ الموضػػػػػوعات فػػػػػي بحػػػػػث الاشػػػػػتراؾ  -5 مػػػػػذكرات لاوا 
 الخاصة بها.

 مشروع الموازنة.ي إعداد فالاشتراؾ  -6

 مف أعماؿ.بما يسند إليها القياـ  -7

 شروط شغل الوظيفة:
 جانب توافر الخبرة.بالمتوسط أو متوسط  دراسيمؤهؿ  -1

 قضاء مدة بينية مناسبة في الوظيفة الأدنم مباشرة عند الترقية. -2
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 اجتياز التدريب اللازـ لشغؿ الوظيفة بنجاح. -3

 
 
 
 

 لاستحقاقاتالقسم بيان بالوظائف الحالية 
 

 اسم الوظيفة م
 المشرؼ عمم الاستحقاقات 2
 باحث شئوف أفراد 

 كاتب شئوف مالية 3
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 يفـم الأرشـرابعاً: قس
 شئون إدارية:اسم الوظيفة: كاتب 

 المجمسمب أمانة الوظيفي بطاقة الوصؼ 

 بقسم الأرشيفالحاليـة بالوظائف بيان 
 اسم الوظيفة م
 إدارية كاتب شئوف 1

 الكميـةمعاون م ـ: قسخامساً 
 معاون الكميةاسم الوظيفة: 

وتخػػػػتص المختمفػػػػة ووحػػػػداتها الجامعػػػػة بكميػػػػات الوظيفػػػػة تقػػػػب هػػػػذ   الوصــــف العــــام:
 المبنم.وأعماؿ بالمبني ما يتعمؽ عمم كؿ بالإشراؼ 
 والمسئوليات:الواجبات 

 .المختصالرئيس العاـ مف تحت الإشراؼ هذ  الوظيفة يعمؿ شاغؿ  -1
 العماؿ في جميب أنحاء المبنم.الإشراؼ عمم توزيب  -2

 واقتراح نظاـ لها.وتوزيعها متابعة النوبتجيات  -3

 المظهر العاـ لممبنم وممحقات .متابعة  -4
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وطرقػات وحجػرات ومعامػؿ مػف مػدرجات المبنػم عمم نظافة متابعة المحافظة  -5
 وغيرها.

 العامميف.عمم انصراؼ وحضور الإشراؼ  -6

العمػػؿ مػػف جانػػب سػػير لحسػػف والمهمػػات اللازمػػة الأدوات التأكػػد مػػف اسػػتخداـ  -7
 العماؿ.

 والمناقشات.والندوات لممؤتمرات في الإعداد المعاونة  -8

 إليها مف أعماؿ.القياـ بما يسند  -9

 شغل الوظيفة:شروط 
المتخصصػػػة فػػػي مجػػػاؿ  المتوسػػػط بجانػػػب تػػػوافر الخبػػػرةفػػػوؽ مؤهػػػؿ دراسػػػي  -1

 .العمؿ

 الأدنم مباشرة عند الترقية.قضاء مدة بينية مناسبة في الوظيفة  -2

 بنجاح. البرنامج التدريبياجتياز  -3

 معاون الكميةبمكتب الحالية بالوظائف بيان 
 العدد اسم الوظيفة م
 1 الكميةمعاوف  1
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 ممتازخدمات عامل اسم الوظيفة: 
ظػتهـ وملاحالعػادييف بتوزيػب العمػاؿ بالكميػة وتخػتص هذ  الوظيفػة تقب الوصف العام: 

 أعمالهـ.ومتابعة 
 :الواجبات والمسئوليات

 المختص.الرئيس  العاـ مفتحت التوجي  هذ  الوظيفة شاغؿ يعمؿ  -1
 والأجازات.وتنظيـ النوبتجيات العادييف ؿ االعمؿ بيف العمالقياـ بتوزيب  -2

 والإبػلاغومتابعة أعمالهـ وتوجيههـ وملاحظتهـ عمم العماؿ العادييف المرور  -3
 عف أي مخالفات.

 واستلامها وتوزيعها.العمؿ مف المخازف لأداء اللازمة همات موالطمب المواد  -4

 الواجب.بالمظهر احتفاظها إجراءات واتخاذ المرافؽ نظافة ملاحظة  -5

 النظافة.وأدوات العهد استخداـ مف حسف التأكد  -6

عداد والمؤتمرات لمندوات في الإعداد المعاونة  -7  الامتحانات.أماكف وا 

 المجموعة النوعية لوظائف الخدمات المعاونةتوصيف وظائف 
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 إليها مف أعماؿ. القياـ بما يسند -8

 شروط شغل الوظيفة:
 .الخبرةالحساب مب توافر بالقراءة والكتابة ومبادئ الإلماـ  -1

 قضاء مدة بينية مناسبة في الوظيفة الأدنم مباشرة عند الترقية. -2

 اسم الوظيفة: عامل حراسة ممتاز
 .أعماؿ الحراسةبملاحظة وتختص الوظيفة بالأمف )بالكمية( تقب هذ   الوصف العام:

 والمسئوليات:ات بالواج
 المختص.الرئيس  العاـ مفتحت التوجي  هذ  الوظيفة يعمؿ شاغؿ  -1
عػػػدـ العمػػػؿ وملاحظػػػة مواقػػػب العامػػػة فػػػي جميػػػب الممتمكػػػات حراسػػػة ملاحظػػػة  -2

 يكتشفها.عف أي حوادث والإبلاغ شئ فيها ترسيب 

 ونظافتها.البوابة أعماؿ ملاحظة  -3

 .دامهاومراقبة استخلمعمؿ اللازمة دوات لأطمب ا -4

 والحراسة.الأمف إلي  بخصوص الصادرة والتوجيهات تنفيذ التعميمات  -5

 القياـ بما يسند إليها مف أعماؿ. -6

 شروط شغل الوظيفة:
 الإلماـ بالقراءة والكتابة ومبادئ الحساب مب توافر الخبرة. -1

 قضاء مدة بينية مناسبة في الوظيفة الأدنم مباشرة عند الترقية. -2

 مات ثانخداسم الوظيفة: عامل 
 النظافة.بأعماؿ وتختص بالكمية تقب هذ  الوظيفة الوصف العام: 

 الواجبات والمسئوليات:
 يعمؿ شاغؿ هذ  الوظيفة تحت التوجي  العاـ مف الرئيس المختص. .1
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 النظافة في موقع .بأعماؿ القياـ  .2

مػف  التآلؼعف لها والإبلاغ المخصصة ض افي الأغر أدوات النظافة استخداـ  .3
 المرافؽ.

 .راتابيف الإدلقياـ بأعماؿ توزيب البريد ا .4

 وخدمتها.نقؿ المكاتب القياـ بأعماؿ  .5

 إليها مف أعماؿ.بما يسند القياـ  .6

 شروط شغل الوظيفة:
 الإلماـ بالقراءة والكتابة ومبادئ الحساب مب توافر الخبرة. .1

 قضاء مدة بينية مناسبة في الوظيفة الأدنم مباشرة عند الترقية. .2

 

 اسم الوظيفة م
 عامؿ خدمات 1
 عامؿ حراسة 2
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 الحساباتمدير إدارة اسم الوظيفة: 
 .والحساباتزنة االمو أعماؿ  ومتابعةبدراسة هذ  الوظيفة تختص  الوصف العام:

 :والمسئولياتالواجبات 
 المختص في الجامعة.العاـ لمرئيس تحت التوجي  هذ  الوظيفة يعمؿ شاغؿ  -1
 المالية.لشعماؿ المنظمة لموائح واتطبيؽ القوانيف  -2

فػػػي دفػػػاتر والقيػػػد الخاصػػػة جميػػػب الأعمػػػاؿ الحسػػػابية ودراسػػػة فحػػػص متابعػػػة  -3
عداد الحسابات المستحقات وصرؼ   الدورية.وا 

الخطػػػػػة وكػػػػػذلؾ وكمياتهػػػػػا العامػػػػػة لمجامعػػػػػة الموازنػػػػػة فػػػػػي مشػػػػػروع الاشػػػػػتراؾ  -4
 الاستثمارية.

وحسػاب البنػؾ سػتحقاقات وكافة الاالموازنة مراجعة جميب مصروفات اعتماد  -5
عداد التسويات  المركزي  بشأنها.اللازمة وا 

 لمحسابات.الجهاز المركزي الرد عمم مناقصات  -6

 .والضرائببالتأميف المحاسبية المتعمقة دراسة كافة العمميات  -7

 إدارة الحساباتتوصيف وظائف 
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 .إليها مف أعماؿ أخرىالقياـ بما يسند  -8

 شروط شغل الوظيفة:
 .المتخصصة في مجاؿ العمؿ توافر الخبرةبجانب  عالي مناسبتجاري مؤهؿ  .1

 قضاء مدة بينية مناسبة في الوظيفة الأدنم مباشرة عند الترقية. .2

 اجتياز البرنامج التدريبي بنجاح. .3

 إدارة الحساباتاسم الوظيفة: وكيل 
 .والحساباتأعماؿ الموازنة ومتابعة بدراسة الوظيفة هذ  تختص العام: الوصف 

 الواجبات والمسئوليات:
   الوظيفة تحت التوجي  العاـ لمرئيس المختص.يعمؿ شاغؿ هذ  -1

 المالية.لشعماؿ المنظمة والموائح القوانيف في تطبيؽ المشاركة   -2

وصػػرؼ فػػي دفػػاتر والقيػػد الخاصػػة جميػػب الأعمػػاؿ الحسػػابية فحػػص ودراسػػة   -3
عداد المستحقات   الحسابات الدورية.وا 

البنؾ المركزي وحساب الاستحقاقات  وكافةالموازنة جميب مصروفات مراجعة   -4
عداد الت  اللازمة بشأنها.ويات سوا 

 الجهاز المركزي لمحسابات.الرد عمم مناقصات  دافي إعدالاشتراؾ   -5

 والضرائب.بالتأميف المتعمقة المحاسبية العمميات دراسة كافة  -6

 .إليها مف أعماؿ أخرىبما يسند القياـ   -7

 شروط شغل الوظيفة:
لخبػػػػرة المتخصصػػػػة فػػػػي مجػػػػاؿ مؤهػػػػؿ تجػػػػاري عػػػػالي مناسػػػػب بجانػػػػب تػػػػوافر ا -1

 العمؿ.
 قضاء مدة بينية مناسبة في الوظيفة الأدنم مباشرة عند الترقية. -2
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 بنجاح. ةمج التدريبيااجتياز البر  -3

 اسم الوظيفة: محاسب
 .والحساباتالموازنة بأعماؿ بالقياـ وتختص بالكمية هذ  الوظيفة تقب  الوصف العام:

 
 الواجبات والمسئوليات:

الموازنػػػػػػػة بأعمػػػػػػػاؿ بالقيػػػػػػػاـ وتخػػػػػػػتص بالكميػػػػػػػة الوظيفػػػػػػػة هػػػػػػػذ  يعمػػػػػػػؿ شػػػػػػػاغؿ  -1
 والحسابات.

 العمؿ.التي تحكـ والموائح القوانيف تطبيؽ  -2

عػداد المسػتحقات وصػرؼ بالػدفاتر الحسػابية الخاصػة بالقيػد القياـ بالأعماؿ  -3 وا 
 الدورية.الحسابات 

البنػؾ المركػزي الاستحقاقات وحساب وكافة الموازنة جميب مصروفات مراجعة  -4
 بنوؾ الأخرى.وال

 وغيرها.والضرائب بالتأميف المحاسبية المتعمقة العمميات بكافة القياـ  -5

 إليها مف أعماؿ أخرى.القياـ بما يسند  -6

 شروط شغل الوظيفة:
 حديث التخرج.عالي مناسب مؤهؿ تجاري  -1

 ماليةكاتب شئون اسم الوظيفة: 
 مب الاستحقاقاتالوصؼ بطاقة 

 إداريةاسم الوظيفة: كاتب شئون 
 المجالسبطاقة الوصؼ مب أمانة 

 الحساباتبإدارة الحالية بالوظائف بيان 
 اسم الوظيفة م
 مدير حسابات 1
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 وكيؿ حسابات 2
 محاسب 3
 كاتب شئوف مالية 4
 كاتب شئوف إدارية 5

 
 
 
 
 

 الشئون الماليةاسم الوظيفة: مدير إدارة 
وتخػػتص بالكميػػة لماليػػة الشػػئوف اوظػػائؼ عمػػم قمػػة هػػذ  الوظيفػػة تقػػب الوصــف العــام: 

 المالية بالكمية.بالشئوف المتعمقة الأعماؿ عمم جميب بالإشراؼ هذ  الوظيفة 
 الواجبات والمسئوليات:

المخػػتص )أمػػيف الػػرئيس العػػاـ مػػف تحػػت التوجيػػ  هػػذ  الوظيفػػة شػػاغؿ يعمػػؿ  -1
 الكمية(.

 أعمالهـ.ومتابعة وتوجيههـ بالإدارة عمم العامميف الإشراؼ  -2

 الكمية.مستندات لكافة المراجعة إجراءات اتخاذ متابعة  -3

 لمكمية.الختامي لمحساب في الإعداد الاشتراؾ  -4

 التعزيزات الخارجية مف إدارة الجامعة.طمب إجراءات متابعة  -5

 الشهري.بياف المنصرؼ في إعداد الاشتراؾ  -6

 المختصة.السمطة ما ترا  وفؽ المالية في المجاف الاشتراؾ  -7

 إدارة الشئون الماليةتوصيف وظائف 
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لمػػػوائح طبقػػػا أخػػػرى مبػػػال  وأي والتأمينػػػات معيػػػة الجاالرسػػػوـ تحصػػػيؿ متابعػػػة  -8
 المالية.

 الدوري لها.والجرد الخزينة أعماؿ متابعة  -9

مػػػػػف مػػػػػا تػػػػػرا  واسػػػػػتكماؿ الحسػػػػػابية الوحػػػػػدة متابعػػػػػة الػػػػػرد عمػػػػػم استفسػػػػػارات   -11
 الصرؼ.عمم مستندات ملاحظات 

مػػػف وحػػػدات الماليػػػة  والمستخمصػػػاتكافػػػة المسػػػتندات عمػػػم اسػػػتلاـ الإشػػػراؼ   -11
 بالمستندات.البيانات جميب مف استيفاء والتأكد ختمفة الكمية الم

والميػػػػػا  المركبػػػػػات وقػػػػػود اسػػػػػتهلاؾ مراقبػػػػػة سػػػػػجلات عمػػػػػم إمسػػػػػاؾ الإشػػػػػراؼ   -12
 وغيرها.والهاتؼ والبريد والكهرباء 

 المحددة.لمبنؾ في المواعيد المتحصلات توريد متابعة   -13

 إلي  مف أعماؿ أخرى.بما يسند القياـ   -14

 شروط شغل الوظيفة:
ؿ تجػػػػاري عػػػػالي مناسػػػػب بجانػػػػب تػػػػوافر الخبػػػػرة المتخصصػػػػة فػػػػي مجػػػػاؿ مؤهػػػػ -1

 العمؿ.

 قضاء مدة بينية مناسبة في الوظيفة الأدنم مباشرة عند الترقية. -2

 اجتياز البرامج التدريبية بنجاح. -3

 : كاتب شئون ماليةاسم الوظيفة
 الوصؼ مب الحساباتبطاقة 

 مندوب صرفاسم الوظيفة: 
أعمػػػاؿ الصػػػرؼ بمتابعػػػة وتخػػػتص الكميػػػة بخزينػػػة  فػػػةتقػػػب هػػػذ  الوظي الوصـــف العـــام:

 .والخزينة
 الواجبات والمسئوليات:
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 المختص.تحت الإشراؼ العاـ مف الرئيس العمؿ  -1
 المالية.والتعميمات والموائح تنفيذ القوانيف  -2

 وغيرها.والأجور الخاصة بالمرتبات الشيكات صرؼ إجراءات اتخاذ  -3

 حقيف.لممستوالمكافآت والأجور صرؼ المرتبات  -4

التسػوية إجػراءات واتخػاذ والمؤقتػة المسػتديمة بالسػمؼ المتعمقػة بالأعماؿ القياـ  -5
 والاستعاضة.

 .الخزينةبأعماؿ الخاصة القيد بالسجلات أعماؿ متابعة  -6

 المالية.لموائح طبقا والأوراؽ ذات القيمة والنقود العهد جرد متابعة  -7

 إليها مف أعماؿ.القياـ بما يسند  -8

 ة:شروط شغل الوظيف
مؤهػػػػؿ تجػػػػاري عػػػػالي مناسػػػػب بجانػػػػب تػػػػوافر الخبػػػػرة المتخصصػػػػة فػػػػي مجػػػػاؿ  -1

 العمؿ.
 قضاء مدة بينية مناسبة في الوظيفة الأدنم مباشرة عند الترقية. -2

 اجتياز البرامج التدريبية بنجاح. -3

 الشئون الماليةبإدارة الحالية بالوظائف بيان 
 

 اسم الوظيفة م
 مدير إدارة الشئوف المالية 1
 محاسب 2
 كاتب شئوف مالية 3
 مندوب صرؼ 4
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 والمخازنإدارة المشتريات مدير اسم الوظيفة: 
ـــام:  بالكميػػػة والمخػػػازف المشػػػتريات وظػػػائؼ عمػػػم قمػػػة الوظيفػػػة تقػػػب هػػػذ  الوصـــف الع

 .بالكميةوالمخازف المشتريات  عمم أعماؿوالمتابعة بالإشراؼ وتختص 
 :والمسئوليات الواجبات

)أمػػيف المخػػتص العػػاـ مػػف الػػرئيس تحػػت التوجيػػ  الوظيفػػة هػػذ  يعمػػؿ شػػاغؿ  -1
 الكمية(.

 أعمالهـ.ومتابعة وتوجيههـ بالإدارة عمم العامميف الإشراؼ  -2

الكميػة مػف التػي تحتاجهػا المختمفة الأصناؼ اللازمة لتوفير الإجراءات متابعة  -3
 والنظـ المقررة.في ضوء القواعد المحمي السوؽ 

 الاستيراد.عف طريؽ توفيرها المطموب الأصناؼ عمم تحديد  الإشراؼ -4

 الاشتراؾ فيها.الموائح التي تقتضي في المجاف الاشتراؾ  -5

 .المقاصؼوتأجير  بالمزيداتاصة خالالإجراءات الإشراؼ عمم اتخاذ  -6

 المخازف.عف نشاط الدورية كافة التقارير عمم إعداد شراؼ لإا -7

 إدارة المشتريات والمخازنتوصيف وظائف 
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عمػػػػػم الإشػػػػػراؼ و وتنظػػػػػيـ المخػػػػػازف بالكميػػػػػة الأصػػػػػناؼ تسػػػػػمـ تسػػػػػميـ متابعػػػػػة  -8
 المخزنية.الموجودات 

 الخاصة بها.الإجراءات واتخاذ والكهنة المرتجعة الأصناؼ تسميـ متابعة  -9

 إليها مف أعماؿ.القياـ بما يسند   -11

 شروط شغل الوظيفة:
 .عالي مناسب بجانب الخبرةدراسي مؤهؿ تجاري  -1

 قضاء مدة بينية مناسبة في الوظيفة الأدنم مباشرة عند الترقية. -2

 از البرامج التدريبية بنجاح.اجتي -3

 مشتريات أولاسم الوظيفة: أخصائي 
 الشراء.كافة أعماؿ ومتابعة بدراسة هذ  الوظيفة تختص  العام:الوصف 
 والمسئوليات:الواجبات 

 العاـ مف الرئيس المختص.تحت التوجي  هذ  الوظيفة يعمؿ شاغؿ  -1
 تريات.المشلأعماؿ المنظمة والقرارات والموائح القواعد تطبيؽ  -2

والمهمػػػػات مػػػػف الأدوات الكميػػػػة احتياجػػػػات ودراسػػػػة وتصػػػػنيؼ تجميػػػػب متابعػػػػة  -3
 السمعية.والمستمزمات جهزة لأواوالمعدات 

تنفيػذ ومراجعػة والمحمػي الأجنبي مف النقد الموازنة مشروع في إعداد الاشتراؾ  -4
 التعاقد والشراء.كافة إجراءات 

 .إليها مف أعماؿالقياـ بما يسند  -5

 يفة:شروط شغل الوظ
 مؤهؿ تجاري دراسي عالي مناسب بجانب الخبرة. -1
 قضاء مدة بينية مناسبة في الوظيفة الأدنم مباشرة عند الترقية. -2
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 اجتياز البرامج التدريبية بنجاح. -3

 أمين مخزناسم الوظيفة: 
 .ازفخبأعماؿ المبالقياـ وتختص الكمية بمخازف تختص هذ  الوظيفة  الوصف العام:

 :الواجبات والمسئوليات
 المختص.العاـ مف الرئيس تحت التوجي  هذ  الوظيفة شاغؿ يعمؿ  -1
طػػػػرؽ إجػػػػراءات واتخػػػػاذ ازف خػػػػالموتنظػػػػيـ الػػػػواردة الأصػػػػناؼ تسػػػػميـ مراجعػػػػة  -2

 المخزنية.لمموجودات المناسبة التخزيف 

 ومتابعتها.ذات القيمة حفظ الأوراؽ والدفاتر  -3

لأصػناؼ خػروج ابصػرفها ومراقبػة المػرخص صػرؼ الأصػناؼ عمميات تنظيـ  -4
 مف المخازف.

الأصػػناؼ تسػػميـ ومراجعػػة  العهػػدبأربػػاب الخاصػػة والسػػجلات مراجعػػة الػػدفاتر  -5
 .التكهيفإجراءات واتخاذ المرتجعة 

 طبقا للائحة.والنماذج والدفاتر السجلات إمساؾ  -6

 إليها مف أعماؿ.القياـ بما يسند  -7

 شروط شغل الوظيفة:
 الخبرة. مناسب بجانب أو متوسطدراسي فوؽ المتوسط مؤهؿ  -1

 قضاء مدة بينية مناسبة في الوظيفة الأدنم مباشرة عند الترقية. -2

 اجتياز البرامج التدريبية بنجاح. -3

 مخزنفني اسم الوظيفة: 
بالأعمػاؿ بالقيػاـ وتخػتص بالكميػة  الفنيةمخازف التختص هذ  الوظيفة ب الوصف العام:

 الفنية.بالمخازف المتعمقة 
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 الواجبات والمسئوليات:
 مف الرئيس المختص.تحت التوجي  العاـ هذ  الوظيفة ؿ يعمؿ شاغ -1
 التي تحكـ العمؿ.والتعميمات والموائح تطبيؽ القواعد  -2

طػرؽ وتطبيػؽ المخػازف وتنظػيـ الغيار الػواردة وقطب والمعدات ـ المهمات يمست -3
 بالكمية.لمموجودات التخزيف 

ؼ الأصػناخػروج  بصػرفها ومراقبػةص خالمر صرؼ الأصناؼ متابعة عمميات  -4
 مف المخازف.

وظػػػروؼ للائحػػػة التػػػي تقضػػػيها والنمػػػاذج والػػػدفاتر السػػػجلات متابعػػػة إمسػػػاؾ  -5
 العمؿ.

 المخزف الفني.عف نشاط الدورية السنوية إعداد التقارير  -6

 إليها مف أعماؿ.القياـ بما يسند  -7

 شروط شغل الوظيفة:
 مؤهؿ دراسي فوؽ المتوسط أو متوسط مناسب بجانب الخبرة. -1

 ناسبة في الوظيفة الأدنم مباشرة عند الترقية.قضاء مدة بينية م -2

 اجتياز البرامج التدريبية بنجاح. -3

 كاتب شئون ماليةاسم الوظيفة: 
 بطاقة الوصؼ مب الاستحقاقات

 إداريةكاتب شئون اسم الوظيفة: 
 أمانة المجالسبطاقة الوصؼ مب 

 المشتريات والمخازنبيان بالوظائف الحالية بإدارة 
 اسم الوظيفة م
 مدير إدارة المشتريات والمخازف 1
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 أخصائي مشتريات أوؿ 2
 كاتب شئوف مالية 3
 كاتب شئوف إدارية 5
 أميف مخزف 6
 فني مخزف 7

 
 
 
 
 

 اسم الوظيفة: مدير إدارة الصيانة والورش
وتخػتص بالكميػة وظػائؼ الصػيانة والػورش عمػم قمػة تقػب هػذ  الوظيفػة الوصف العام: 

 .بالكميةالصيانة أعماؿ  عمموالمتابعة بالإشراؼ 
 الواجبات والمسئوليات:

المخػػتص )أمػػيف مػػف الػػرئيس تحػػت التوجيػػ  العػػاـ هػػذ  الوظيفػػة يعمػػؿ شػػاغؿ  -1
 الكمية(.

 .أعمالهـومتابعة وتوجيههـ بالإدارة عمم العامميف الإشراؼ  -2

الداخميػػػػػة شػػػػػئوف العلاقػػػػػات الثقافيػػػػػة وتػػػػػولي النػػػػػدوات العمميػػػػػة وتنظػػػػػيـ اقتػػػػػراح  -3
 والخارجية.

 الدراسية والمنح.والأجازات خطة البعثات اد مشروع إعد -4

 .المشاركيف فيهاوتنظيـ والمؤتمرات للاتفاقات البرامج الثقافية متابعة تطبيؽ  -5

 إليها مف أعماؿ.القياـ بما يسند  -6

 الصيانة والورشإدارة توصيف وظائف 
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 شروط شغل الوظيفة:
 .العمؿفي مجاؿ  الخبرةتوافر  جانبمناسب إلم عالي مؤهؿ  -1

 ة الأدنم مباشرة عند الترقية.قضاء مدة بينية مناسبة في الوظيف -2

 اجتياز البرامج التدريبية بنجاح. -3

 كبير مهندسيناسم الوظيفة: 
بتقػػػديـ وتخػػػتص بالكميػػػة والػػػورش بػػػإدارة الصػػػيانة تقػػػب هػػػذ  الوظيفػػػة  الوصـــف العـــام:
 .العمؿ الهندسي في مجاؿالمتخصصة الخبرات العالية 

 والمسئوليات:الواجبات 
 المختص.العاـ مف الرئيس لتوجي  تحت اهذ  الوظيفة يعمؿ شاغؿ  -1
فػػػي مجػػػاؿ والخطػػػط التفصػػػيمية البػػػرامج فػػػي وضػػػب مػػػب المسػػػئوليف الاشػػػتراؾ  -2

 الشئوف الهندسية.

وجػػػاؿ الهندسػػػية تنفيػػػذ المشػػػروعات فػػػي مجػػػاؿ والهندسػػػي العػػػوف الفنػػػي تقػػػديـ  -3
 والأجهزة المختمفة.لممنشآت اللازمة الصيانة 

 إلم مهارة عالية.تحتاج التي ائية الإنش المشروعاتتنفيذ والإشراؼ التصميـ  -4

والأجهػػػزة والإنشػػػاءات لممبػػػاني الفنيػػػة عمػػػم أعمػػػاؿ الصػػػيانة الفنػػػي الإشػػػراؼ  -5
 بالكمية.

 اللازمة.التقارير  وكتابةالمتخصصة في المجاف الاشتراؾ  -6

 إليها مف أعماؿ. القياـ بما يسند -7

 شغل الوظيفة:شروط 
 .المتخصصةتوافر الخبرة بجانب هندسة بكالوريوس  .1

 قضاء مدة بينية مناسبة في الوظيفة الأدنم مباشرة عند الترقية. .2
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 اجتياز البرامج التدريبية بنجاح. .3

 اسم الوظيفة: مهندس كهرباء
والإشػراؼ عمػم الكهربػاء مخططػات بتصػميـ هػذ  الوظيفػة يقوـ شػاغؿ  الوصف العام:

 تنفيذها.
 الواجبات والمسئوليات:

 لعاـ مف الرئيس المختص.اتحت التوجي  هذ  الوظيفة يعمؿ شاغؿ  -1
 لممشاريب.الأعماؿ الكهربائية تصميـ  -2

 حسب المواصفات.المشروعات الإشراؼ عمم تنفيذ  -3

 )الأعماؿ الكهربائية(. المقاوليفأعماؿ وفحص تدقيؽ  -4

 .لشعماؿ الكهربائيةلممشاريب مصات خالمستمراجعة  -5

 في الكمية.الكهربائية الإشراؼ عمم كافة الأعماؿ  -6

 إليها مف أعماؿ.سند القياـ بما ي -7

 شروط شغل الوظيفة:
 بجانب توافر الخبرة المتخصصة.كهرباء بكالوريوس هندسة  -1
 اجتياز البرامج التدريبية بنجاح. -2

 شرف سيارات )سائق أول(اسم الوظيفة: م
 .السياراتبسواقة بمتابعة الأعماؿ المتعمقة  الوصف العام:

 الواجبات والمسئوليات:
 تحت التوجي  العاـ مف الرئيس المختص. يعمؿ شاغؿ هذ  الوظيفة -1
 .ونظافة السياراتصيانة لأعماؿ امتابعة  -2

 الموجودة طرؼ السائقيف.عمم العهدة التتميـ  -3
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 وتحريرها.التشغيؿ أوامر وتجهيز لمسيارات الوقود صرؼ بونات  -4

 السيارات.قيادة  -5

 العمؿ.إلي  بخصوص الصادرة والتعميمات التوجيهات تنفيذ  -6

 إليها مف أعماؿ.ند القياـ بما يس -7

 شروط شغل الوظيفة:
 عموـ السيارات.قيادة ة خصعمم ر الحصوؿ  -1
 العمؿ.في مجاؿ مب خبرة الحساب ومبادئ والكتابة بالقراءة الإلماـ  -2

 عند الترقية.مباشرة الأدنم  في الوظيفةمناسبة قضاء مدة بينية  -3

 )سباك أول(سباكة شرف اسم الوظيفة: م
المتعمقػػػػة عمػػػػم الأعمػػػػاؿ بالإشػػػػراؼ ذ  الوظيفػػػػة هػػػػشػػػػاغؿ يخػػػػتص  الوصــــف العــــام:

 .بالسباكة
 الواجبات والمسئوليات:

 المختص.العاـ مف الرئيس تحت التوجي  يعمؿ شاغؿ هذ  الوظيفة  -1
 السباكيف.وملاحظة السباكة متابعة أعماؿ  -2

 .السباكة الدقيقةبأعماؿ القياـ  -3

أعمػاؿ السػباكة  المستخدمة فػيوالخامات العدد والآلات وتجهيز إعداد متابعة  -4
 والعمؿ عمم صيانتها.

عدادها والنماذج الأشكاؿ متابعة تفكيؾ  -5  لمصيانة.وا 

 والعمؿ عمم حسف استخدامها.في السباكة المستخدمة الأجهزة تشغيؿ متابعة  -6

 العمؿ.إلي  بخصوص الصادرة  تنفيذ الأوامر -7

 إليها مف أعماؿ.القياـ بما يسند  -8
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 شروط شغل الوظيفة:
 .العمؿفي مجاؿ بجانب الخبرة )دبموـ صنايب( متوسط مؤهؿ فني  -1
 قضاء مدة بينية مناسبة في الوظيفة الأدنم مباشرة عند الترقية. -2

 اجتياز البرامج التدريبية بنجاح. -3

 
 

 أول( كهربائي) كهرباءشرف اسم الوظيفة: م
يخػػػػتص شػػػػاغؿ هػػػػذ  الوظيفػػػػة بالإشػػػػراؼ عمػػػػم الأعمػػػػاؿ المتعمقػػػػة  الوصــــف العــــام:

 .وخلاف ولاسمكي يبات مف تركبالكهرباء 
 الواجبات والمسئوليات:

 يعمؿ شاغؿ هذ  الوظيفة تحت التوجي  العاـ مف الرئيس المختص. -1
 وتشغيمها. والأجهزة الكهربائيةوالمعدات الآلات متابعة أعماؿ  -2

 وتشغيمها.والمعدات والأجهزة الكهربائية الكشؼ عمم الآلات  -3

إصػػػلاحها عمػػػم والعمػػػؿ عممة المسػػػتالكهربائيػػػة الآلات وتركيػػػب وتنظيػػػؼ حػػػؿ  -4
 وصيانتها.

ومراقبػػػػػػػة الكهربائيػػػػػػة والأجهػػػػػػػزة الآلات و الخامػػػػػػات وتحضػػػػػػػير متابعػػػػػػة إعػػػػػػداد  -5
 تشغميها.

البطاريػػػػات شػػػػحف ومتابعػػػػة تخصصػػػػ  فػػػػي مجػػػػاؿ كهربػػػػائي بػػػػأي عمػػػػؿ القيػػػاـ  -6
 الخاصة بالأجهزة.

 الكهربية.لوحات التوزيب تركيب  -7

والعمػػؿ عمػػم اللازمػػة وصػػيلات التوعمػػؿ الكهربائيػػة التركيبػػات القيػػاـ بأعمػػاؿ  -8
 صيانتها.
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 المبتدئيف. فالكهربائييمتابعة تدريب  -9

 العمؿ.إلي  بخصوص الصادرة الأوامر  يذتنف  -11

 .إليها مف أعماؿبما يسند القياـ   -11

 شروط شغل الوظيفة:
 مؤهؿ فني متوسط )دبموـ صنايب( بجانب الخبرة في مجاؿ العمؿ. -1
 دنم مباشرة عند الترقية.قضاء مدة بينية مناسبة في الوظيفة الأ -2

 اجتياز البرامج التدريبية بنجاح. -3

 أول( نجار) نجارةشرف اسم الوظيفة: م
بالنجػارة المتعمقػة عمػم الأعمػاؿ بالإشػراؼ هػذ  الوظيفػة شاغؿ يختص  الوصف العام:
 والحفر عمم الخشب.والاويمة  والاورنيت الأثاث في مجالات 

 الواجبات والمسئوليات:
 الوظيفة تحت التوجي  العاـ مف الرئيس المختص.يعمؿ شاغؿ هذ   -1
 المختمفة.أعماؿ النجارة متابعة  -2

 والاويمة.والقشرة  الأثاثمتابب تركيب  -3

 عمم الماكينات.الأخشاب قطب وحفر عمميات متابعة  -4

 الفرـ الخشبية.أعماؿ متابعة  -5

 والقياـ بالأعماؿ الدقيقة.المطموبة المشغولات تفصيؿ  -6

والعمػػػػؿ عمػػػػم المسػػػػتخدمة والماكينػػػػات والآلات العػػػػدد صػػػػيانة متابعػػػػة أعمػػػػاؿ  -7
 وحسف استخدامها.صيانتها 

 إليها مف أعماؿ.القياـ بما يسند  -8

 شروط شغل الوظيفة:
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 مؤهؿ فني متوسط )دبموـ صنايب( بجانب الخبرة في مجاؿ العمؿ. -1
 قضاء مدة بينية مناسبة في الوظيفة الأدنم مباشرة عند الترقية. -2

 ريبية بنجاح.اجتياز البرامج التد -3

 سباكاسم الوظيفة: 
عػداد النمػاذج لممعػادف السػباكة بأعمػاؿ يخػتص شػاغؿ هػذ  الوظيفػة  الوصـف العـام: وا 

 .لها
 الواجبات والمسئوليات:

 يعمؿ شاغؿ هذ  الوظيفة تحت التوجي  العاـ مف الرئيس المختص. -1
 .المسبوكاتالخاصة بصهر  والأفرافوالآلات الأجهزة بتشغيؿ القياـ  -2

 .والألومنيوـر هوالز بصهر النحاس ـ القيا -3

عدادها والأشكاؿ النماذج تشكيؿ  -4  لمصب.وا 

 التجفيؼ والتحميض.القياـ بعمميات  -5

 .السباكةفي عمميات المستعممة الأدوات و الآلات العمؿ عمم صيانة  -6

 إليها مف أعماؿ.بما يسند القياـ  -7

 شروط شغل الوظيفة:
 .العمؿفي مجاؿ مب خبرة  الحسابومبادئ والكتابة بالقراءة الإلماـ   -1

 اجتياز البرامج التدريبية بنجاح.  -2

 قضاء مدة بينية مناسبة في الوظيفة الأدنم مباشرة عند الترقية.  -3

 كهربائياسم الوظيفة: 
مػػػػػف بالكهربػػػػػاء بالأعمػػػػػاؿ المتعمقػػػػػة يخػػػػػتص شػػػػػاغؿ هػػػػػذ  الوظيفػػػػػة  الوصـــــف العـــــام:

 وخلاف .ولاسمكي وماكينات توصيلات 
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 ات:الواجبات والمسئولي
 يعمؿ شاغؿ هذ  الوظيفة تحت التوجي  العاـ مف الرئيس المختص. -1
 في مجاؿ عمم .الكهربائية بكافة الأعماؿ يقوـ  -2

 اللازمة.وعمؿ التوصيلات الكهربية في أعماؿ التركيبات الاشتراؾ  -3

 الكهربائية.البطاريات شحف  -4

 الكهربية وصيانتها.والآلات الأجهزة تشغيؿ  -5

 وخامات.مف أدوات  عمم ما بعهدت ظة فالمحا -6

 .الكهربيةوالآلات بالأجهزة الخاصة  والإصلاحاتفي أعماؿ الصيانة يشترؾ  -7

 إليها مف أعماؿ.القياـ بما يسند  -8

 شروط شغل الوظيفة:
 العمؿ.في مجاؿ مب خبرة الحساب ومبادئ والكتابة بالقراءة الإلماـ  -1
 بنجاح.التدريبية البرامج اجتياز  -2

 الوظيفة الأدنم مباشرة عند الترقية.قضاء مدة بينية مناسبة في  -3

 نجاراسم الوظيفة: 
فػػػي مجػػػالات المختمفػػػة النجػػػارة يخػػػتص شػػػاغؿ هػػػذ  الوظيفػػػة بأعمػػػاؿ  الوصـــف العـــام:

 عمم الخشب.والحفر والاويمة والأورنيت الأثاث 
 الواجبات والمسئوليات:

 يعمؿ شاغؿ هذ  الوظيفة تحت التوجي  العاـ مف الرئيس المختص. -1
 وصيانتها.الخشب ومسح قطب وماكينات ة أجهز إدارة  -2

 ومسحها.الأخشاب القياـ بشؽ  -3

 المطموبة.حسب المواصفات الأخشاب وتصنيب تشكيؿ  -4
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 المطموبة.حسب التشكيلات والفرـ الخشبية عمؿ الأجزاء  -5

صلاح صيانة  -6  والشبابيؾ والكراسي.والأبواب الخشبية والأرضيات الأثاث وا 

 يكا.والفرمقص القشرة القياـ بأعماؿ  -7

 عمم الماكينات.ب ونشر الأخشاب قطالقياـ بأعماؿ  -8

 .إليها مف أعماؿالقياـ بما يسند  -9

 شروط شغل الوظيفة:
 الإلماـ بالقراءة والكتابة ومبادئ الحساب مب خبرة في مجاؿ العمؿ. -1
 اجتياز البرامج التدريبية بنجاح. -2

 قضاء مدة بينية مناسبة في الوظيفة الأدنم مباشرة عند الترقية. -3

 تميفونعامل اسم الوظيفة: 
 بها.الخاصة لات جالسومسؾ التميفونات حركة بمتابعة  الوصف العام:

 الواجبات والمسئوليات:
 يعمؿ شاغؿ هذ  الوظيفة تحت التوجي  العاـ مف الرئيس المختص. -1
لمجهػػػػػػات وتوصػػػػػػيمها والخارجيػػػػػػة الداخميػػػػػػة التميفونيػػػػػػة الػػػػػػرد عمػػػػػػم المكالمػػػػػػات  -2

 .المطموبة

 لمجهات المختصة.وتبميغها التميفونية الإشارات تمقي  -3

 المصمحية الخارجية.قيد المكالمات  -4

 قيمتها.تسديد اجراءات واتخاذ المحمية والخارجية الشخصية قيد المكالمات  -5

 والخارجية.الداخمية في الخطوط  الأعطاؿعف  الإبلاغ -6

 العمؿ.إلي  بخصوص الصادرة والتعميمات التوجيهات تنفيذ  -7

 إليها مف أعماؿ.القياـ بما يسند  -8
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 شروط شغل الوظيفة:
 الإلماـ بالقراءة والكتابة ومبادئ الحساب مب خبرة في مجاؿ العمؿ.  -1

 اجتياز البرامج التدريبية بنجاح.  -2

 قضاء مدة بينية مناسبة في الوظيفة الأدنم مباشرة عند الترقية.  -3

 مصعداسم الوظيفة: عامل 
 .وصيانة المصاعدبتشغيؿ المتعمقة  بالقياـ بالأعماؿيختص شاغمها  الوصف العام:

 الواجبات والمسئوليات:
 يعمؿ شاغؿ هذ  الوظيفة تحت التوجي  العاـ مف الرئيس المختص. -1
 المصاعد.تشغيؿ بأعماؿ القياـ  -2

 لمخطة الموضوعة.طبقا لممصاعد الدورية الصيانة بأعماؿ القياـ  -3

 مف الخبرة.متوسط الم مستوى التي تحتاج الأعطاؿ  إصلاحالقياـ بأعماؿ  -4

 العمؿ.بخصوص الصادرة إلي  والتعميمات تنفيذ التوجيهات  -5

 إليها مف أعماؿ.القياـ بما يسند  -6

 شروط شغل الوظيفة:
 الإلماـ بالقراءة والكتابة ومبادئ الحساب مب خبرة في مجاؿ العمؿ. -1

 اجتياز البرامج التدريبية بنجاح.  -2

 ة عند الترقية.قضاء مدة بينية مناسبة في الوظيفة الأدنم مباشر   -3

 بناء )محارة(اسم الوظيفة: عامل 
 والإصػػػػػلاحاتوالصػػػػػيانة البنػػػػػاء يخػػػػػتص شػػػػػاغمها بالقيػػػػػاـ بأعمػػػػػاؿ  الوصـــــف العـــــام:
 .وترميمات المباني

 الواجبات والمسئوليات:
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 يعمؿ شاغؿ هذ  الوظيفة تحت التوجي  العاـ مف الرئيس المختص. -1
 البناء بالطوب والدبش.القياـ بأعماؿ  -2

 عماؿ الترميمات المطموبة لممباني.القياـ بأ -3

 والإصلاحات والصيانة المطموبة.التعديلات القياـ بأعماؿ  -4

 تمهيدا لتشطيبها.طبقة المبني لتغطية بالمحارة البياض  القياـ بأعماؿ  -5

 السلالـ.ودرج المختمفة لمجدراف والأعمدة التكسيات القياـ بأعماؿ  -6

 العمؿ.بخصوص  إلي الصادرة والتعميمات التوجيهات تنفيذ  -7

 القياـ بما يسند إليها مف أعماؿ. -8

 شروط شغل الوظيفة:
 الإلماـ بالقراءة والكتابة ومبادئ الحساب مب خبرة في مجاؿ العمؿ. -1

 اجتياز البرامج التدريبية بنجاح.  -2

فػػػي وظيفػػػة مػػػف الدرجػػػة الأدنػػػم عمػػػم الأقػػػؿ سػػػنوات خمػػػس قضػػػاء مػػػدة بينيػػػة   -3
 .مباشرة

 سائقاسم الوظيفة: 
أو  أو الموتسػػػيكلاتقيػػػادة السػػػيارات بأعمػػػاؿ تخػػػتص هػػػذ  الوظيفػػػة  عـــام:الوصـــف ال

 .الجرارات الزراعية أو البولدوزر
 الواجبات والمسئوليات:

 يعمؿ شاغؿ هذ  الوظيفة تحت التوجي  العاـ مف الرئيس المختص. -1
أب أو النصػؼ نقػؿ أو المػوري الملاكي أو البيؾ قيادة السيارات القياـ بأعماؿ  -2

 أو الجرارات الزراعية. أو الموتوسيكؿس أو الأتوبي

 أو البمدوزر أو غيرها.أو الجرارات مف السيارات عمم عهدت  المحافظة  -3
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 مف السيارات أو الجرارات أو البمدوزر أو غيرها.عمم عهدت  المحافظة  -4

قبػػػؿ وبعػػػد أو غيرهػػػا  السػػػيارات أو الجػػػرارات أو البمػػػدوزرالكشػػػؼ عمػػػم أجهػػػزة  -5
 ؿ عمم صيانتها.يوميا والعمالاستعماؿ 

 فور ظهورها.مي  عف الأعطاؿ بالت -6

 العمؿ.إلي  بخصوص الصادرة والتعميمات تنفيذ التوجيهات  -7

 بما يسند إليها مف أعماؿ.القياـ  -8

 شروط شغل الوظيفة:
قيػػػػادة عمػػػػػوـ عمػػػػم رخصػػػػػة والحصػػػػوؿ  واقةسػػػػػالفػػػػػي أعمػػػػاؿ الخبػػػػرة العمميػػػػة   -1

 وسيارات.

 اب مب خبرة في مجاؿ العمؿ.الإلماـ بالقراءة والكتابة ومبادئ الحس -2

قضػػػاء مػػػدة بينيػػػة خمػػػس سػػػنوات عمػػػم الأقػػػؿ فػػػي وظيفػػػة مػػػف الدرجػػػة الأدنػػػم   -3
 مباشرة.

 الصيانة والورشبيان بالوظائف الحالية بإدارة 
 اسم الوظيفة م
 مدير إدارة  1
 كبير مهندسيف 2
 مهندس كهرباء 3
 فني صيانة وتشغيؿ 4
 مشرؼ سيارة 5
 مشرؼ سباكة 6
 سباؾ 7
 مشرؼ نجارة 8
 نجار 9

 مشرؼ كهرباء 11
 كهربائي 11
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 عامؿ محارة 12
 عامؿ سويتش 13
 عامؿ مصعد 14
 سائؽ 15

 
 
 
 
 

 قانونيةشئون : مدير اسم الوظيفة
التػي تخػص فػي القضػايا والتحقيػؽ يػة نالقانو بالمسػائؿ بالقيػاـ وتخػتص  الوصف العـام:

 الكمية
 والمسئوليات:الواجبات 

بػػداء الػػرأي القانونيػػة والمسػػائؿ م القضػػايا عمػػالإشػػراؼ  -1 حولهػػا سػػواء القػػانوني وا 
 بالكمية. جميب العامميفتخص شكاوي أف كانت 

بداء في الشكاوي التحقيؽ  -2  حولها.الرأي القانوني وا 

فػػي الأمػػور  الأجهػػزة الرقابيػةمػػف قبػؿ التحقيػػؽ التػي تجػػرى فػػي لجػاف الاشػتراؾ  -3
 ذات العلاقة بالكمية.

 بحؽ الكمية أو الغير.الصادرة قرارات تنفيذ المتابعة  -4

وضػماف الداخميػة والخارجيػة التحقيػؽ ولجػاف القضػايا المحافظة عمػم سػجلات  -5
 .سريتها

 الشئون القانونيةإدارة ف وظائف توصي
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تزويػد و الأصػولية عميهػا، وتقػديـ الػردود المرفوعػة عمػم الكميػة، دراسة القضػايا  -6
 المتعمقة بهذ  القضايا.القانونية والأسانيد الكمية بجميب الأدلة 

ذات العلاقػػة بعمػػؿ التشػػريعات وتحػػديث إلػػم تطػػوير الهادفػػة رحػػات المقتتقػػديـ  -7
 ذات العلاقة.الكمية مف خلاؿ إجراء الدراسات 

وأيػػة أنظمػػة المدنيػػة إلػػم تحػػديث نظػػاـ الخدمػػة جهػػود تهػػدؼ فػػي أيػػة المشػػاركة  -8
 بالوظيفة العامة.أخرى متعمقة أو تشريعات 

المدنيػة بالخدمػة قػة ذات العلاالتشػريعات وفهرسػة وتنظػيـ عمم جمب الإشراؼ  -9
 عند الحاجة.إليها الرجوع يسهؿ بحيث 

السػػػاري نظػػػاـ الخدمػػػة المدنيػػػة حػػػوؿ أحكػػػاـ والاستفسػػػارات عمػػػم الأسػػػئمة الػػػرد  -11
 العامة.دالمتصمة بالوظيفة في الأمور القانونية الاستشارات وتقديـ المفعوؿ 

 .إنجازاتهـفي المديرية ومتابعة تقييـ المرؤوسيف عمم أعماؿ الإشراؼ  -11

 شروط شغل الوظيفة:
 توافر الخبرة في مجاؿ العمؿ.إلم جانب حقوؽ ليسانس   -1

قضػػػاء مػػػدة بينيػػػة خمػػػس سػػػنوات عمػػػم الأقػػػؿ فػػػي وظيفػػػة مػػػف الدرجػػػة الأدنػػػم   -2
 مباشرة.

 بنجاح.البرامج التدريبية اجتياز   -3

 كاتب شئون إداريةاسم الوظيفة: 
 العدد اسم الوظيفة م
 1 مدير شئوف قانونية  1
 1 ةإداريئوف كاتب ش 2

 


