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 القواع  التد تم  ت اعها فد  ع ا    ا التقرير

 

 

 مقذمخ

 

  ا التقرير مع  م  وا ع  طا ات وصدف الوظدائف /  سدم التعلديم   -1

دددددالم   ا  ار  العامدددددة )للتنظددددديم وا  ار      مددددد  ا  ار  العامدددددةع 

 .(للجامعة

للوضدددع الحدددالد والوظدددائف والددد رجات    ددد ا التقريدددر معددد  ط قدددا    -1

 دا  ارات وا  سدام  موجدو  فعدلا  ولمدا   ط قدا  و ةالفعلية فدد تاريخد

  الكلية.العلمية 
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 المجموعة النوعية لوظائف ا  ار  العليا
 

 ال رجة : م ير عام

  أميه انكهيخ:  الوظيفة  سم ●

 على قمة الوظائؾ الإدارية بالكلية وتختص  ةتقع هذه الوظيف:  الوصف العام

 شراؾ على كافة الأعمال المالية والإدارية بالكلية.بالإ

 الواج ات والمسئوليات   
 

 تحت التوجيه العام لعميد الكلية. ةمل شاؼل هذه الوظيفيع -1

وضع السياسات والخططط لنششططة التابعطة وتوجيطه الأششططة التابعطة ومتابعطة  -2

 تشفيذ الخطط الموضوعة.

 الإشراؾ على عمليات الصرؾ من ميزاشية الكلية فى حدود الإعتمادات طبقا   -3

 للقواشين واللوائح والتعليمات المالية.

  إعداد القرارات والأوامر والمششورات والتعليمات التى يصطدرها عميطد الكليطة  -4

 لى الوحدات ومتابعة تشفيذها.إوإبلاؼها 

توقيع البريد الصادر والمذكرات فى حدود إختصاصه وعرض الموضطوعات  -5

 ليه ومتابعة الموضوعات الصادرة.إالتى ترد 

ة المطلوبططة عططن سططير العمططل والتقططدم متابعططة إعططداد البياشططات والتقططارير الدوريطط -6

 بالإقتراحات لزيادة كفاءة العمل.

 إقتراح وسائل علاج الصعوبات التى تعوق سير العمل. -7

التشسيق بين أوجه الششاط العلمى والإدارى بالكلية وبطين الأجهطزة المقابلطة لهطا  -8

 بالإدارة العامة بالجامعة.
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 متلكاتها.متابعة المحافظة على مششؤت الكلية وم -9

 ى أعمال آخرى مماثلة تسشد إليه.أ -11

 ة روط  غل الوظيف  

 مإهل دراسى عالى مشاسب. -1

 من الدرجة الادشى مباشرة. ةقل فى وظيفقضاء مدة بيشيه قدرها سشتان على الأ -2

 بشجاح. ةالتدريب اللازم لشؽل الوظيف إجتياز -3

 التوجيه.والقدرة على القيادة  -4
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 ف وظائف المكات  الرئيسيةتوصي
 

 عمي  الكلية أ. .مكت   ●

كبتت شئىن تعهيم أول تىصيف انىظيفةخ مة   : الوظيفدة  سم

  .إدارح شئىن انتعهيم وانطلاة

 .وكيل الكلية ل ئو  التعليم والطلا  أ. . مكت   ●

 م ثيبوبد أولخ  ذ  م   الوظيفة :  سم ●

 دخطال دليطة المختلفطة وتخطتص ببطددارات الك ةتقع هطذه الوظيفط : الوصف العام

 البياشات وإستخراجها من على الحاسب الآلى.

  الواج ات والمسئوليات 
 

 تحت التوجيه العام من الرئيس المختص. ةيعمل شاؼل هذه الوظيف

 الآلى والقيام بؤعمال الطبع. بلى الحاسإإدخال البياشات  -1

 القيام بدستخراج بياشات وإحصائيات التشؽيل. -2

 ع تقارير دورية عن سير العمل ومشاكله ومتطلباته.القيام برف -3

 القيام بتشفيذ التعليمات الواردة مع الشظم الواجب تشفيذها. -4

 خرى.آعمال أالقيام بما يسشد إليه من  -5
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 روط  غل الوظيفة   

 ةلى جاشب توافر الخبرات المتخصصطإمتوسط مشاسب ومإهل فوق المتوسط أ -1

 فى مجال العمل.

دشطى مطن الدرجطة الأ ةقل فى وظيفسشوات على الأ (8)دتها قضاء مدة بيشيه وم -2

 مباشرة.

 بشجاح. ةجيتاز التدريب اللازم لشؽل الوظيفإ -3

 وكيل الكلية ل ئو  ال راسات العليا وال حو  ..  أمكت   ●

تىصةيف انىظيفةخ )كبتت شئىن إداريةخ حبنةج  : الوظيفة  سم

 (م  إدارح انشئىن الإداريخ

تىصةيف انىظيفةخ ) مكتجةبد حبنةجأخصبئى  : الوظيفة  سم ●

 (م  إدارح انمكتجخ

 وكيل الكلية ل ئو  خ مة المجتمع وتنمية ال يئة أ. . مكت   ●

تىصيف انىظيفةخ ) ثبحج شئىن إداريخ أول الوظيفدة :  سم ●

 (م  إدارح انشئىن الإداريخ

 المتا عةوأمانة المجالس  ●

  تىصيف انىظيفخ م)كجير فىييه معبمم  الوظيفة :  سم ●

 (معبممإدارح ان

تىصيف انىظيفخ )أخصبئى مكتجبد حبنج  الوظيفة :  سم ●

 (مكتجخم  إدارح ان
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 توصيف وظائف   ار  ال ئو  ا  ارية

 

 مذير إدارح انشئىن الإداريخ الوظيفة :  سم ●

 ةبالكليط ةداريطعلطى قمطة وظطائؾ الشطئون الإ ةتقع هذه الوظيفط :الوصف العام 

 ة.بالكلي ةداريمال الشئون الإعأشراؾ على وتختص بالإ

  الواج ات والمسئوليات 

 .ةمين الكليأتحت التوجيه العام من  ةيعمل شاؼل هذه الوظيف -1

 عمالهم.أداره وتوجيهم ومتابعة شراؾ على العاملين بالإالإ -2

كططادر  ،فططراد )كططادر عططامون الأئى فططى جميططع المشططاكل المتعلقططه بشططأبططداء الططرإ -3

 خاص(.

مططر المتعلقططة بشططئون ات والاواالططشظم والقواعططد والقططرار متابعططة تطبيططق وتشفيططذ -4

 ت وؼيرها.آالأفراد ومتابعة تحرير إستمارات الأجور والمكاف

      متابعططة تشفيططذ شظططام تسططجيل البريططد الططوارد والصططادر وحفططظ الوثططائق المختلفططه  -5

 والكروت والبطاقات والشماذج اللازمة لذلك. والقيد بالسجلات

عمطططال أم يوتشظطط ةشصططراؾ للعططاملين بالكليططلحضططور والإمتابعططة تشفيططذ شظططام ا -6

 الخدمات المعاوشه.

 ةلأعضاء هيئة التدريس والعطاملين بالكليط ةالمالي ةقرارات الذمإستيفاء إمتابعة  -7

 وؼيرها من الشماذج والإقرارات.

 من الداخل والخارج والحدائق الملحقه به. ةشراؾ على تجميل مبشى الكليالإ -8

 خرى.آعمال أيه من القيام بما يسشد إل -9
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 روط  غل الوظيفة   

 لى جاشب توافر الخبرات المتخصصه فى مجال العمل.إمإهل عالى مشاسب  -1

 من الدرجة الادشى. ةقل فى وظيفسشوات على الأ( 6)قضاء مدة بيشيه ومدتها  -2

 بشجاح. ةجيتاز التدريب اللازم لشؽل الوظيفإ -3

 ولأفراد أثبحج شئىن  : ةالوظيف  سم ●

 بطداء إعمطال الدراسطة والبحط  وؤبالقيام ب ةتختص هذه الوظيف : العام الوصف

 فراد.بشئون الأعلقة الرأى فى المسائل المت

  الواج ات والمسئوليات 

 تحت التوجيه العام للرئيس المختص. ةيعمل شاؼل هذه الوظيف -1

    بططداء الططرأى فططى المسططائل المتصططله بشططئون الافططراد إسططة وامتابعططة البحطط  والدر -2

ت، التسويات، االترقيه، العلاوات، الجزاء ،عارات، التشقلالتعيين ـ الشدب، الإ)

 المعاشات(.

 جازات، التجشيد.الخدمة، الأ دضم مد -3

العطام )باستحقاقات العطاملين مطن الكطادرين  ةوالخاص ةجراءات اللازمتخاذ الإإ -4

    ضططافى ومكافططات إجطر أسطتمارات مرتبططات والحططوافز وإمططن تحريططر  (والخطاص

 لقواعد الصرؾ.  خلافه طبقا  و

عداد مشروع موزاشة الوظائؾ والتعاون مع الجهطات المختصطة إشتراك فى الإ -5

  .بشئون الخدمة المدشية

 خرى.آعمال أالقيام بما يسشد إليه من  -6
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 روط  غل الوظيفة   

 فى المجال. ةلى جاشب توافر الخبرات المتخصصإمإهل عالى مشاسب   -1

 .دشىمن الدرجة الأ ةقل فى وظيفسشوات على الأ( 6)ومدتها  ةقضاء مدة بيشي -2

 البرامج التدريبية بشجاح. إجتياز -3

  ولأ خداريإكبتت شئىن الوظيفة :   سم ●

 : وتخطتص بمتابعطة  ةبالكليط ةداريطبالشئون الإ ةتقع هذه الوظيف الوصف العام

 .ب الآلىفراد والقيد والحفظ والكتابة على الحاسعمال كتبة شئون الأأالقيام بكافة 

 الواج ات والمسئوليات  

 المختص. ئيسالعمل تحت التوجيه العام للر -1

عمطططال القيطططد فطططى الطططدفاتر أعمطططال البريطططد الصطططادر والطططوراد ومتابعطططة أمتابعطططة  -2

 والسجلات التى تتطلبها طبيعة العمل. 

 عمال الحفظ فى الملفات وحركة الملفات.أمتابعة  -3

 ليه للفحص.إتحال  بالموضوعات التى ةعداد المذكرات الخاصإ -4

عداد الموضوعات التى يتطلب الأمر عرض على اللجان والجهات المختلفطة إ -5

 جراءات وتشفيذ قراراتها.إوإتخاذ 

 .ةداريعمال الخدمات الإأمتابعة كافة  -6

 عمال كتابة المذكرات وؼيرها.ؤمتابعة القيام ب -7

 خرى.آعمال أالقيام بما يسشد إليه من  -8
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 روط  غل الوظيفة    

متوسط بجاشب الخبرة المتخصصطة فطى مجطال ول دراسى فوق المتوسط أمإه -1

 العمل.

سشوات على الأقل فى وظيفطة مطن الدرجطة الأدشطى  (6)بيشية قدرها  ةقضاء مد -2

 مباشرة.

 حبن خداريإكبتت شئىن الوظيفة :   سم ●

 : ات الجامعة ووحداتها بكلي ةداريبالشئون الإ ةتقع هذه الوظيف الوصف العام    

 فراد والقيد والحفظ والكتابة.عمال شئون الأأختص بمتابعة القيام بكافة تو

  الواج ات والمسئوليات 

 العمل تحت التوجيه العام للرئيس المختص. -1

 .عمال البريد الصادر والورادأ ةراجعم -2

 الدفاتر والسجلات التى تتطلبها طبيعة العمل. بعمال القيد أ ةمراجع -3

 .ةداريت الإعمال الخدماأكافة القيام ب -4

 عمال الحفظ فى الملفات.أالقيام بكافة  -5

 .تشفيذ القرارات والأوامر الإدارية الصادرة -6

 عمال كتابة على الحاسب الآلى.ؤالقيام ب -7

 خرى.آعمال أالقيام بما يسشد إليه من  -8

 روط  غل الوظيفة   

متوسط بجاشب الخبرة المتخصصطة فطى مجطال ومإهل دراسى فوق المتوسط أ -1

 العمل.
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سشوات على الأقل فى وظيفطة مطن الدرجطة الأدشطى  (8)بيشية قدرها  ةء مدقضا -2

 مباشرة.

  فراد حبوىأثبحج شئىن  : ةالوظيف  سم ●

 : وتخطتص بالقيطام ووحطداتها  ةبكليات الجامع ةتقع هذه الوظيف الوصف العام

 فرادعمال شئون الأؤب

  الواج ات والمسئوليات 

 المختص. ئيسؾ العام للرشراتحت الإ ةيعمل شاؼل هذه الوظيف -1

 فراد.بشئون الأ ةى فى المسائل المتصلأبداء الرإالبح  والدراسة و -2

مة وإجراء تشفيطذ الجطزاءات وإشهطاء دخدد الم جعة التسويات وضماسة ومرادر -3

 الخدمة.

ك لت الخاصة بالاعلان عن الوظائؾ الشاؼره وكطذاجراءالإ ةدراسة ومراجع -4

 العلاوات.الترشيح والتعيين والترقية ومشح 

طططامتابعطططة قطططرار -5 ت اجطططازعطططاره والشقطططل والبعثطططات والتجشيطططد والأدب والإت الش 

 وؼيرها.

 مراجعة ملفات الذمة وسجلات الأحوال وإستيفائها.  -6

 (العطام والخطاص)ت الخاصة بمستحقات العاملين من الكادرين اجراءتخاذ الإإ -7

  لقطواشين للقواعطد وا ضطافى ومكافطات طبقطا  إجطر أمن تحرير مرتبات وحوافر و

 شظمة للصرؾ. والقرارات الم  

ط ةاللازمط ةالمالي ةت التسوياجراءإتخاذ إ -8  د  د  علطى مرتبطات العطاملين مطن ضطم م 

 للقرارات الصادرة.  ترقيات طبقا  وعملية أوخبرة علمية أوخدمة أ

 سشد اليه.عمال ت  أى ؤالقيام ب -9

 روط  غل الوظيفة   
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 .فى المجال ةالمتخصصلى جاشب توافر الخبرات إمإهل عالى مشاسب  -1

دشطى قل فطى وظيفطة مطن الدرجطة الأسشوات على الأ (8)مدتها  ةقضاء مدة بيشي -2

 مباشرة.

 البرشامج التدربيى بشجاح. إجتياز -3

  معبون انكهيخ : ةالوظيف  سم ●

 : ووحداتها المختلفة وتختص  ةبكليات الجامع ةتقع هذه الوظيف الوصف العام

 مبشى وأعمال المبشى.بالإشراؾ على كل ما يتعلق بال

  الواج ات والمسئوليات 

 .اشراؾ العام للرئيس المختصتحت الإ ةيعمل شاؼل هذه الوظيف -1

 .الإشراؾ على توزيع العمال فى جميع أشحاء المبشى -2

 .قتراح شظام لهاإمتابعة الشوبتجيات وتوزيعها و -3

 .متابعة المظهر العام للمبشى وملحقاته -4

         لمبشطططى مطططن مطططدرجات ومعامطططل وحجطططرات متابعطططة المحافظطططة علطططى شظافطططة ا -5

 .وطرقات وؼيرها

 .الإشراؾ على حضور وإشصراؾ العاملين -6

التؤكد من إستخدام الأدوات والمهمات اللازمطة لحسطن سطير العمطل مطن جاشطب  -7

 .العمال

 .المعاوشة فى الإعداد للمإتمرات والشدوات والمشاقشات -8

 .ليهإسشد عمال ت  أى ؤالقيام ب  -9

 لوظيفة روط  غل ا   

فطى  ةلطى جاشطب تطوافر الخبطرات المتخصصطإمتوسطط ومإهل فطوق المتوسطط أ -1

 .المجال
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دشطى قل فطى وظيفطة مطن الدرجطة الأسشوات على الأ (6)مدتها  ةقضاء مدة بيشي -2

 .مباشرة

 .البرشامج التدربيى بشجاح إجتياز -3

 

  يا   الوظائف الحالية  إ ار  ال ئو  ا  ارية
 

 الع   الوظيفة  سم م

 1 دير إدارةم -1

 1 باح  شئون أفراد أول -1

 1 باح  شئون أفراد ثان -0

 0 كاتب شئون إدارية أول -0

 1 كاتب شئون إدارية ثان -5

 1 معاون الكلية -2

 

 

 

 
 

 

 

 توصيف وظائف   ار   ئو  التعليم والطلا 
 

  مذير إدارح شئىن انتعهيم وانطلاة : ةالوظيف  سم ●
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  :عمال شطئون الططلاب ؤعمال المتعلقه بمتابعة كافة الأيختص بالوصف العام

 ةوالتعليم بالكلي

  الواج ات والمسئوليات 

تحططت التوجيططه العططام لوكيططل الكليططة لشططئون التعلططيم  ةيعمططل شططاؼل هططذه الوظيفطط -1

 .لأمين الكلية إداريا  و فشيا   الطلابو

 متحاشططاتوالإ ةذيططه لشططئون التسططجيل والدراسططيوضططع الخطططط والبططرامج التشف -2

 .جين ومتابعة تشفيذهايوالخر

  .إتخاذ إجراءات إعتماد القرارات الخاصة بمشح الخريجين الدرجات العلمية -3

 وأ ةشططتراك فططى وضططع خطططة التططدريب الصططيفى للطططلاب سططواء داخططل الكليططالإ -4

 .خارجها

بلاؼهطططا إالخاصطططة بطططالطلاب و ةحصططائيعططداد كافطططة المعلومطططات والبياشطططات الإإ -5

 .ةلشئون التعليم بالجامع

 .مراقبين( لإمتحاشات الكليةوتدبير الإمكاشات البشرية )ملاحظين  -6

 .خرى تسشد إليهآالقيام بؤى أعمال  -7

 روط  غل الوظيفة   

المتخصصطة فطى مجطال خبطرة لى جاشطب تطوافر الإمإهل دراسى عالى مشاسب  -1

 .العمل

 .دشىمن الدرجة الأ ةقل فى وظيفسشوات على الأ( 6)ومدتها  ةقضاء مدة بيشي -2

 .بشجاحز البرامج التدريبية جيتاإ -3

 ثبحج شئىن تعهيم أول :  ةالوظيف  سم ●

 : سة ادارة شون التعليم بالكلية وتختص بدردب ةتقع هذه الوظيف الوصف العام

 .عمال المتعلقه بشئون التعليم بالكليةتشفيذ الأو

 الواج ات والمسئوليات   
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 .المختص تحت التوجيه العام من الرئيس ةيعمل شاؼل هذه الوظيف -1

متحاشطات لأقسطام البكطالوريوس مراجعة خطط وبرامج الدراسة والتسجيل والإ -2

 .متابعة تشفيذهاو

 .متحاشات وتقديم المقترحات بشاشهامراجعة شتائج الإ -3

الططلاب ومتابعطة تشفيطذ قطرارت ومراجعة تشفيطذ قطرارت مجلطس شطئون التعلطيم  -4

 .يمعلى للجامعات فى شئون التعلوالمجلس الأ ةمجلس الجامع

 .إتخاذ إجراءات تؤديب الطلابوجراءت تحويل الطلاب وشقل القيد إتخاذ إ -5

 .ةجين الدرجات العلمييبمشح الخر ةعتماد القرارت الخاصإت اجراءإتخاذ إ -6

تكلططيفهم وأ ةت الدراسططياعفططاء بعططض الطططلاب مططن المقططرردت  باجططراءإتخططاذ إ -7

  .متحان بعضهاإوبدراسة 

 .خرىآعمال أليهم من إالقيام بما يسشد  -8

 روط  غل الوظيفة   

 .لى جاشب توافر الخبرات فى مجال العملإمإهل عالى مشاسب  -1

دشطى قل فى وظيفة من الدرجة الأسشوات على الأ( 6)ومدتها  ةقضاء مدة بيشي -2

 .مباشرة

 .ةجيتاز التدريب اللازم لشؽل الوظيفإ -3
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  كبتت شئىن تعهيم أول:  ةالوظيف  سم ●

 ختصطه بشطون التعلطيم ت الم  اداربطبعض الإ ةظيفطتقطع هطذه الو : الوصف العدام

 .الطلابوبشئون التعليم  ةعمال المختلفمتابعة الأوتختص بمراجعة و

 الواج ات والمسئوليات   

 .المختص ئيستحت الإشراؾ المباشر للر ةيعمل شاؼل هذه الوظيف -1

التعليمطططات الخاصطططة بشطططئون الدراسطططة وتشفيطططذ القطططرارات و ةمراجعطططومتابعطططة  -2

سطتيفاء البياشطات إمتابعطة والسجلات  ةمراجعوشئون الخريجين وات الإمتحاشو

 .بؤول ولا  أبها 

 .إتخاذ إجراءات إعتمادهاوبياشات الشهادات التى يتم إستخراجها  ةمراجع -3

 .المصروفات الدراسيةوجراءات تحصيل الرسوم إتخاذ إمتابعة  -4

الإشطططتراك فطططى إعطططداد الموضطططوعات التطططى تتطلطططب العطططرض علطططى المجطططالس  -5

 .متابعة تشفيذ القرارات الصادرة عشهاومختلفة ال

 .ليهإسشد خرى ت  آعمال أأى  -6

 روط  غل الوظيفة   

متوسط بجاشب الخبرة المتخصصطة فطى مجطال ومإهل دراسى فوق المتوسط أ -1

 .العمل

سشوات على الأقل فى وظيفطة مطن الدرجطة الأدشطى  (6)بيشية قدرها  ةقضاء مد -2

 .مباشرة

 .ة بشجاحالبرامج التدريبي إجتياز -3
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 ملاحظات الوظيفة  سم م

 بطاقة الوصؾ مع إدارة الشئون المالية  كات   ئو  مالية أول -1

 بطاقة الوصؾ مع إدارة الشئون الإدارية كات   ئو    ارية أول  -2

 بطاقة الوصؾ مع إدارة الشئون المالية كات   ئو  مالية ثا  -3

 مع إدارة الشئون الإدارية بطاقة الوصؾ  كات   ئو    ارية ثال   -4

 المخازنوبطاقة الوصؾ مع إدارة المشتريات  فند مخز  أول -5

 الورشوبطاقة الوصؾ مع إدارة الصياشة  فند صيانة أول -6

 بطاقة الوصؾ مع إدارة رعاية الشباب  أخصائد رياضد  -7
 

 الطلا وإ ار   ئو  التعليم  يا   الوظائف الحالية  

 

 

 
 

 الع   الوظيفة  سم م

 1 م ير   ار  -1

 1  اح   ئو  تعليم أول -1

 3 كات   ئو  تعليم أول  -0

 2 كات   ئو  مالية أول -0

 4 كات   ئو    ارية أول  -5

 2 كات   ئو  مالية ثا  -2

 1 كات   ئو    ارية ثال   -7

 1 فند مخز  -1

 1 فند صيانة -9

 1 أخصائد رياضد  -13
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  ار  الحسا اتتوصيف وظائف  
 

 كجير ثبحخيه شئىن مبنيخ:  ةالوظيف  سم ●

 : وكلياتهططا ومعاهططدها ووحططداتها  ةبالجامعطط ةتقططع هططذه الوظيفطط الوصددف العددام

شطططتراك فطططى وضطططع خططططط العمطططل المطططالى بالإ ة، وتخطططتص هطططذه الوظيفطططةالمختلفططط

 .ةبالشواحى المالي ةسات والبحو  المتعلقاالقيام بالدرو ةوالحسابى بالجامع

 الواج ات والمسئوليات   

 .المختص ئيستحت التوجيه العام من الر ةيعمل شاؼل هذه الوظيف -1

 .الحسابىوالإشتراك فى وضع خطط العمل المالى  -2

التقططدم بالمقترحططات والبحططو  المتعلقططة بططالشواحى الماليططة والقيططام بالدراسططات  -3

 .سن سير العمللى ح  إالتوجيهات التى تإدى و

 .اللوائح المالية الخاصة بالجامعةواللوائح المالية العامة و متابعة تشفيذ القواشين -4

 .المشاركة فى إبداء الرأى فى المشاكل المالية التى تواجه الجامعة ووحداتها -5

 .خرى تسشد إليهآأى أعمال  -6

 روط  غل الوظيفة   

 .مإهل تجارى عال مشاسب بجاشب الخبرة المتخصصة فى مجال العمل -1

شتان علططى الأقططل فططى وظيفططة مططن الدرجططة الأدشططى بيشيططة قططدرها سطط ةقضططاء مططد -2

 .مباشرة

 .البرامج التدريبية بشجاح إجتياز -3
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 مذير إدارح انحسبثبد : ةالوظيف  سم ●

 لا يوج   الكلية                            

 حبنمحبست :  ةالوظيف  سم ●

 : متابعططة أعمططال الموازشططة وبدراسططة  ةتخططتص هططذه الوظيفطط الوصددف العددام

 .اباتالحسو

 الواج ات والمسئوليات   

 .المختص ئيسيعمل شاؼل هذه الوظيفة تحت التوجيه العام للر -1

 .اللوائح المشظمة لنعمال الماليةوالقرارات وتطبيق القواشين  -2

القيططد فططى دفططاتر ودراسططة جميططع الأعمططال الحسططابية الخاصططة ومتابعططة فحططص  -3

 .إعداد الحسابات الدوريةوصرؾ المستحقات و

كطططذلك الخططططة وكلياتهطططا وفطططى مشطططروع الموازشطططة العامطططة للجامعطططة الإشطططتراك  -4

 .الإستثمارية

حسطططاب البشطططك وكافطططة الإسطططتحقاقات وجميطططع مصطططروفات الموازشطططة  ةمراجعططط -5

 .إعداد التسويات اللازمة بشؤشهاوالمركزى 

 .ات الجهاز المركزى للمحاسباتصالإشتراك فى إعداد الرد على مشاق -6

 .الضرائبوتعلقة بالتؤمين ة الم  حاسبيدراسة كافة العمليات الم   -7

 .خرىآليه من أعمال إالقيام بما يسشد  -8

 روط  غل الوظيفة   

 .مإهل تجارى عال مشاسب بجاشب الخبرة المتخصصة فى مجال العمل -1

سشوات على الأقل فطى وظيفطة مطن الدرجطة الأدشطى  (8)بيشية قدرها  ةقضاء مد -2

 .مباشرة

 .جاحالبرامج التدريبية بش إجتياز -3
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 محبست حبنج : ةالوظيف  سم ●

 : تخطتص بالقيطام بؤعمطال الموازشطة وتقطع هطذه الوظيفطة بالكليطة  الوصف العام

 .الحساباتو

 الواج ات والمسئوليات   

 .المختص ئيسيعمل شاؼل هذه الوظيفة تحت الإشراؾ المباشر للر -1

 .اللوائح التى تحكم العملوتطبيق القواشين  -2

إعطداد وصطرؾ المسطتحقات وسابية الخاصة بالقيد بالدفاتر الحيات القيام بالعمل -3

 .الحسابات الدورية

حسططابات البشططك وكافططة الإسططتحقاقات وجميططع مصططروفات الموازشططة  ةمراجعطط -4

 .خرىالبشوك الآوالمركزى 

 .ؼيرهاوالضرائب والقيام بكافة الأعمال الحسابية المتعلقة بالتؤمين  -5

 .خرى تسشد إليهآأى أعمال  -6

 لوظيفة روط  غل ا  

 .مإهل تجارى عال مشاسب حدي  التخرج -1

 

 إ ار  الحسا ات الوظائف الحالية     يا

 ملاحظات الوظيفة  سم م

 بطاقة الوصؾ مع إدارة الشئون الإدارية  اح   ئو  أفرا  أول -1

 بطاقة الوصؾ مع إدارة الشئون المالية  كات   ئو  مالية أول  -1

 بطاقة الوصؾ مع إدارة الشئون الإدارية كات   ئو    ارية أول  -0

 المخازنوبطاقة الوصؾ مع إدارة المشتريات  ي  مخز  ثا أم -0

 بطاقة الوصؾ مع المعامل  فند معمل ثا  -5
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 الع   الوظيفة  سم م

 1 كبير أخصائيين شئون مالية -1

 1 محاسب ثان -1

 1 محاسب ثال  -0

 1 باح  شئون افراد أول -0

 2 ن مالية أولكاتب شئو -5

 1 كاتب شئون إدارية أول -2

 1 كاتب شئون إدارية ثان -7

 1 فشى معمل ثان -1

 1 فشى معمل ثال  -9

 1 أمين مخزن ثان -13
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 توصيف وظائف   ار  ال ئو  المالية
 

 مذير إدارح انشئىن انمبنيخ : ةالوظيف  سم ●

 : ؾ الشطئون الماليطة بالكليطة، علطى قمطة وظطائ ةتقع هذه الوظيفط الوصف العام

بالاشططراؾ علططى جميططع الأعمططال المتعلقططة بالشططئون الماليططة  ةوتخططتص هططذه الوظيفطط

 .بالكلية

 الواج ات والمسئوليات   

 .المختص )أمين الكلية( ئيسيعمل شاؼل هذه الوظيفة تحت التوجيه العام للر -1

 .متابعة أعمالهموتوجيههم والإشراؾ على العاملين بالإدارة  -2

 .تخاذ إجراءات المراجعة لكافة مستشدات الكليةإبعة متا -3

 .الإشتراك فى إعداد الحساب الختامى للكلية -4

 .متابعة إجراءات طلب التعزيزات الخارجية من إدارة الجامعة -5

 .عداد بيان المشصرؾ الشهرىإالإشتراك فى  -6

 .الإشتراك فى اللجان المالية وفق ما تراه السلطة المختصة -7

للطوائح  خطرى طبقطا  آآى مبطالػ والتؤميشطات وسطوم الجامعيطة متابعة تحصطيل الر -8

 .المالية

 .الجرد الدورى لهاومتابعة أعمال الخزيشة  -9

اسطططتكمال مطططا تطططراه مطططن ومتابعطططة الطططرد علطططى إستفسطططارات الوحطططدة الحسطططابية  -11

  .ملاحظات على مستشدات الصرؾ

وحططدات المستخلصططات الماليطة مطن وسططتلام كافطة المسطتشدات إالإشطراؾ علطى  -11

 .التؤكد من إستيفاء جميع البياشات بالمستشداتوالكلية المختلفة 
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الميططاة وسططتهلاك وقططود المركبططات إالإشططراؾ علططى إمسططاك سططجلات مراقبططة  -12

  .ؼيرهاوالهاتؾ والبريد والكهرباء و

 .متابعة توريد المتحصلات للبشك فى المواعيد المحددة -13

 .ليهإخرى تسشد آأى أعمال  -14

 غل الوظيفة  روط   

 .مشاسب بجاشب الخبرة فى مجال العمل لى مإهل تجارى عا -1

سططشوات فططى وظيفططة مططن الدرجططة الأدشططى  (6)قضططاء مططدة بيشيططه لا تقططل عططن  -2

 .مباشرة

 .البرامج التدريبية بشجاح إجتياز -3

 كبتت شئىن مبنيخ أول : ةالوظيف  سم ●

 : ة وتخطتص بالأعمطال بالشئون الماليطة بالكليط ةتقع هذه الوظيف الوصف العام

 .المالية المختلفة

 الواج ات والمسئوليات   

 .ختصالم   ئيسالعمل تحت الإشراؾ العام للر -1

 .الصادر للإدارة للعاملينومتابعة توجيه الوارد  -2

بطاقى أبطواب والمكافطؤت( ومتابعة مصروفات الباب الأول )الأجطور و ةمراجع -3

 .الموازشة

 .ضبط حساباتهاوإمساك دفاتر الشيكات  -4

إعداد المذكرات الخاصة والإشتراك فى بح  الموضوعات التى تتصل بعمله  -5

 .بها

 .الإشتراك فى إعداد مشروع الموازشة -6

 .خرىآليه من أعمال إسشد ما ي   -7
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 روط  غل الوظيفة   

 .سط مشاسب بجاشب الخبرةومتومإهل دراسى فوق المتوسط أ -1

دشطى ن الدرجطة الأسشوات على الأقل فى وظيفطة مط (6)قضاء مدة بيشية قدرها  -2

 .مباشرة

 .الدورات التدريبية بشجاح إجتياز -3

 صراف أول : ةالوظيف  سم ●

 : بخزيشططة الكليططة، وتخططتص بمتابعططة أعمططال  ةتقططع هططذه الوظيفطط الوصددف العددام

 .الخزيشةوالصرؾ 

 الواج ات والمسئوليات   

 .المختص ئيسالعمل تحت الإشراؾ العام للر -1

 .ليمات الماليةالتعواللوائح وتشفيذ القواشين  -2

 .ؼيرهاوالأجور وجراءات صرؾ الشيكات الخاصة بالمرتبات إإتخاذ  -3

 .ت للمستحقينآالمكافوالأجور وصرؾ المرتبات  -4

إتخاذ إجطراءات التسطوية والمإقتة والقيام بالأعمال المتعلقة بالسلؾ المستديمة  -5

 .الإستعاضةو

 .متابعة أعمال القيد بالسجلات الخاصة بؤعمال الخزيشة -6

 .للوائح المالية الأوراق ذات القيمة طبقا  والشقود وبعة جرد العهد متا -7

 .ليهإخرى تسشد آأى أعمال  -8
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 روط  غل الوظيفة   

 .سط مشاسب بجاشب الخبرةومتومإهل دراسى فوق المتوسط أ -1

دشطى سشوات على الأقل فى وظيفطة مطن الدرجطة الأ (6)قضاء مدة بيشية قدرها  -2

 .مباشرة

 .يبية بشجاحالدورات التدر إجتياز -3

 

  يا   الوظائف الحالية  إ ار  ال ئو  المالية

  الع   الوظيفة  سم م

  1 م ير   ار  -1

  1 كات   ئو  مالية أول -1

  1 صراف أول -0

 التوصيؾ مع إدارة الصياشة  1 فند صيانة ثا   -0
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 توصيف وظائف   ار  رعاية الطلا 
 

 طلابية المدير إدارة رعا:  ةالوظيف  سم ●

 : بالكليطة ططلابعلى قمطة وظطائؾ رعايطة ال ةتقع هذه الوظيف الوصف العام، 

وتخطططتص بوضطططع البطططرامج التفصطططيلية فطططى مجطططال أششططططة رعايطططة الشطططباب بالكليطططة 

 .الإشراؾ على تشفيذهاو

 الواج ات والمسئوليات   

 يعمل شاؼل هذه الوظيفة تحت التوجيه العطام مطن وكيطل الكليطة لشطئون التعلطيم -1

 .لأمين الكلية إداريا  و الطلاب فشيا  و

 .عمالهمأمتابعة وتوجيههم والإشراؾ على العاملين بالإدارة  -2

المختلفطة فطى حطدود  ةالإشراؾ علطى وضطع الخططط التشفيذيطة لشطواحى الأششطط -3

 .القواشينواللوائح 

القططرارات التططى تصططدر مططن الأجهططزة والتوصططيات ومراقبططة تشفيططذ التوجيهططات  -4

 .المشظمات الدوليةوت رعاية الشباب بالدولة المختصة فى مجالا

الإشططراؾ علططى إجططراءات المعططارض المختلفططة التططى يشظمهططا طططلاب الجامعططة  -5

 .الكليةو

إعداد خطة مشروع الششطاط ولابى فى وقت فراؼهم طتشظيم الإفادة بالششاط ال -6

 .الرحلاتو

 .اللجان فى مجال رعاية الشبابوالإشراؾ على تشفيذ قرارات المجالس  -7

 .ليهإخرى تسشد آعمال أى أ -8
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 روط  غل الوظيفة   

مإهططل دراسططى عططال مشاسططب بجاشططب تططوافر الخبططرة المتخصصططة فططى مجططال  -1

 .العمل

دشطى سشوات على الأقل فى وظيفطة مطن الدرجطة الأ (6)قضاء مدة بيشية قدرها  -2

 .مباشرة

 .الدورات التدريبية بشجاح إجتياز -3

 أخصبئى إجتمبعى أول : ةالوظيف  سم ●

 برعايطة الشطباب بالكليطة، وتخطتص بالقيططام  ةتقطع هطذه الوظيفطط : صدف العدامالو

الططرحلات وتقططديم الخبططرة فططى مجططال الششططاط الإجتمططاعى وبالأعمططال التخصصططية أ

 .بالكلية

 الواج ات والمسئوليات   

 .المختص ئيسيعمل شاؼل هذه الوظيفة تحت التوجيه العام من الر -1

مشطروع والطرحلات والإجتمطاعى  عطداد خططة مشطروع الششطاطإالإشتراك فى  -2

 .ميزاشيتها

الهيئطات والدراسات الخاصة بطالطلاب بالتعطاون مطع الجهطات والقيام بالبحو   -3

 .المتخصصة

 .لى مساعداتإالقيام بالبحو  الإجتماعية للطلاب المحتاجين  -4

 .الترفيهيةوجتماعية الإورامج موسعة للرحلات الثقافية تشظيم ب -5

 .قامة بالمدن الجامعيةالذين لا تتوافر لهم الإ سكان الطلابإتشظيم وإعداد  -6

 .ليهإخرى تسشد آعمال أى أ -7

 روط  غل الوظيفة   

 .مإهل دراسى عالى مشاسب بجاشب توافر الخبرة -1
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دشطى سشوات على الأقل فى وظيفطة مطن الدرجطة الأ (6)قضاء مدة بيشية قدرها  -2

 .مباشرة

 .الدورات التدريبية بشجاح إجتياز -3

 أول أخصبئى ريبضى : ةالوظيف  سم ●

  : تخططتص بالقيططام وعايططة الشططباب بالكليططة رتقططع هططذه الوظيفططة بالوصددف العددام

 .بالأعمال التخصصية فى مجال الششاط الرياضى

 الواج ات والمسئوليات   

 .المختص ئيسيعمل شاؼل هذه الوظيفة تحت التوجيه العام من الر -1

 .عداد خطة متكاملة للقيام بالششاط الرياضى للطلابإالإشتراك فى  -2

 .الهيئات الخارجيةواللقاءات بين فرق الكلية وشات اتشظيم المهرجوعداد إ -3

 ةالعمطل علطى تشطجيع مزاولطوالطروح الرياضطية بطين الططلاب بط  العمل على  -4

 .الرياضة بيشهم

 .ا  ماديو العمل على رعايتهم صحيا  والعشاية بقطاع البطولة من الطلاب  -5

 .البطولات على مستوى الجامعةوالمسابقات ومتابعة تشظيم المباريات  -6

 .ليهإخرى تسشد آعمال أى أ -7

 روط  غل الوظيفة   

 .مإهل دراسى عالى مشاسب بجاشب الخبرة -1

دشطى سشوات على الأقل فى وظيفطة مطن الدرجطة الأ (6)قضاء مدة بيشية قدرها  -2

 .مباشرة

 .الدورات التدريبية بشجاح إجتياز -3

 أخصبئى إسكبن حبنج:   ةالوظيف  سم ●

 : المططدن وتقططع هططذه الوظيفططة بططالإدارة العامططة للمططدن الجامعيططة  الوصددف العددام

 .الطالبات بالمدن الجامعيةوسكان الطلبة إعمال أتختص بتشظيم والجامعية التابعة 



 جامعة المنوفية( –)كلية العلوم  توصيف الوظائف

 

 - 22 - 

 الواج ات والمسئوليات   

 .مختصيعمل شاؼل هذه الوظيفة تحت التوجيه العام من الرئيس ال -1

حطل و جتماعيطا  إرعطايتهم وقامطة الططلاب بالمطدن الجامعيطة إالعمل علطى تشظطيم  -2

 .مشاكلهم

 .تشفيذ لائحه الإقامة بالمدن الجامعية -3

 .تطبيق اللوائح المشظمة للعمل بالمدن الجامعية -4

 .أذون السداد بالخزيشةوسجلات سداد الرسوم المقررة  ةمراجع -5

 .عمال الشظافة بالمديشةأمتابعة  -6

 .إمساك سجل الزياراتوم الزيارات للطلبة تشظي -7

 .ليهإخرى تسشد آعمال أى أ -8

 روط  غل الوظيفة   

 .مإهل دراسى عالى مشاسب بجاشب الخبرة -1



 جامعة المنوفية( –)كلية العلوم  توصيف الوظائف

 

 - 23 - 

  يا   الوظائف الحالية  إ ار  رعاية الطلا 

 ملاحظات الع    سم الوظيفة م

  1 مدير إدارة  -1

  2 أخصائى رياضى أول  -1

  1 أخصائى رياضى ثان -0

أخصططططططائى رياضططططططى  -0

 ثال 

2  

أخصطططططائى إجتمطططططاعى  -5

 أول 

1  

أخصطططططائى إجتمطططططاعى  -2

 ثان

1  

  1 أخصائى إسكان ثال  -7

كاتطططب شطططئون إداريطططة  -1

 أول 

 بطاقة التوصيؾ مع إدارة الشئون الإدارية  1
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 توصيف وظائف   ار  ال راسات العليا
 

 مذير إدارح انذراسبد انعهيب : ةالوظيف  سم ●

 : تقع هذه الوظيفة علطى قمطة وظطائؾ الدراسطات العليطا بالكليطة  الوصف العام

 .المتابعة على أعمال الدراسات العليا بالكليةوتختص بالإشراؾ و

 الواج ات والمسئوليات   

 يعمل شاؼل هذه الوظيفة تحت التوجيه العام لوكيل الكلية للدراسات العليا فشيا   -1

 .لأمين الكلية إداريا  و

 .عمالهمأمتابعة وتوجيههم وشراؾ على العاملين بالإدارة الإ -2

 .الإشراؾ على تطبيقهاووضع خطة الدراسات العليا بالكلية  -3

 .الخاصة بالدراسات العلياوعداد البياشات المطلوبة إالإشراؾ على  -4

 .المشاقشة للرسائلوعتماد تشكيل لجان الفحص إجراءات إتخاذ إمتابعة  -5

 .تسجيل الطلاب الوافدينواللازمة لقبول جراءات تخاذ الإإمتابعة  -6

متابعطططة الإجطططراءات الخاصطططة بمطططشح الطططدرجات العلميطططة )دبلومطططة، ماجسطططتير،  -7

 .دكتوراه(

 .خرىآعمال أليه من إما يسشد  -8

 روط  غل الوظيفة   

 .مإهل دراسى عالى مشاسب بجاشب الخبرة المتخصصة فى مجال العمل

دشطى قل فى وظيفطة مطن الدرجطة الأسشوات على الأ (6)قضاء مدة بيشية قدرها  -1

 .مباشرة

 .الدورات التدريبية بشجاح إجتياز -2

 ثبحج دراسبد عهيب : ةالوظيف  سم ●
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 : تقع هذه الوظيفة بددارة الدراسات العليا بالكلية  الوصف العام. 

 الواج ات والمسئوليات   

 .المختصئيس يعمل شاؼل هذه الوظيفة تحت الإشراؾ المباشر للر -1

المسططتشدات اللازمططة والشمططاذج ومتحاشططات بعططة الططشظم الخاصططة بالإمتاووضططع  -2

 .لذلك

 .عداد خطة العمل بالدراسات العلياإالإشتراك فى  -3

 .الدراسةوجراءات التسجيل إتخاذ اإالإشتراك فى  -4

عطداد إومراجعتهطا علطى سطجلات الإدارة وشتراك فى تلقى شتائج الدبلومات الإ -5

 .الكشوؾ الخاصة بها

 .ستخراج الشهادات العلميةإجراءات إتخاذ إ -6

 .خرىآعمال أليه من إالقيام بما يسشد  -7

 روط  غل الوظيفة   

 .مإهل دراسى عالى مشاسب بجاشب الخبرة -1

دشطى سشوات على الأقل فى وظيفطة مطن الدرجطة الأ (6)قضاء مدة بيشية قدرها  -2

 .مباشرة

 .الدورات التدريبية بشجاح إجتياز -3
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 جمهىذش زراعى حبن : ةالوظيف  سم ●

 : الوحططدات ذات الطططابع الخططاص وتقططع هططذه الوظيفططة بالكليططة  الوصددف العددام

البحطو  علطى وجطراء التجطارب إورشطاد عمال تخصصطية فطى مجطال الإؤتختص بو

 .الأعمال الزراعية

 الواج ات والمسئوليات   

 .يعمل شاؼل هذه الوظيفة تحت الإشراؾ المباشر للرئيس المختص -1

 .المسطحات الخضراءوئق عداد المشاتل لتؽذية الحداإ -2

جططراء إالإشططتراك فططى والبحطط  وعططداد الشمططاذج الزراعيططة اللازمططة للدراسططة إ -3

 .البحو 

ختبططار تططؤثير المبيططدات إومراض الشباتططات ؤالإشططتراك فططى الأبحططا  الخاصططة بطط -4

 .الحشرية على الحشرات بالطرق المختلفة

 .ذهاالقيام بالأبحا  الخاصة بتشفيوعمال تربية الحيواشات أمراقبة  -5

الحاصططلات والقيططام بالأبحططا  الخاصططة بالآفططات الزراعيططة للمحاصططيل العامططة  -6

 .الشباتية

 .خرىآعمال أليه من إالقيام بما يسشد  -7

 روط  غل الوظيفة   

 .مإهل زاعى عالى حدي  -1
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  يا   الوظائف الحالية  إ ار  ال راسات العليا
 

 ملاحظات الع   الوظيفة  سم م

  1 م ير   ار  -1

بطاقططططة الوصططططؾ مططططع إدارة شططططئون  1 اح   ئو  تعليم اول  -1

 الطلاب والتعليم 

  1  راسات عليا أول  اح   -0

  1 ثال  مهن س زراعد -0

بطاقطططة الوصطططؾ مطططع إدارة الشطططئون  1 كات   ئو    ارية ثا  -5

 الإدارية 

بطاقطططة الوصطططؾ مطططع إدارة الشطططئون  1 كات   ئو    ارية ثال   -2

 الإدارية 
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 صيف وظائف   ار  ال حو  العلميةتو
 

 مذير إدارح انجحىث انعهميخ : ةالوظيف  سم ●

 : تقع هذه الوظيفة علطى قمطة وظطائؾ البحطو  العلميطة بالكليطة  الوصف العام

 .عمال البحو  العلمية بالكليةأالمتابعة على وتختص بالإشراؾ و

 الواج ات والمسئوليات   

 .جيه العام لوكيل الكلية للدراسات العليايعمل شاؼل هذه الوظيفة تحت التو -1

 .عمالهمأمتابعة وتوجيههم والإشراؾ على العاملين بالإدارة  -2

قتراحطات مجطالس إعلى  عداد خطة البحو  العلمية بالكلية بشاء  إالإشتراك فى  -3

 .متابعة تشفيذهاوالأقسام 

 .الإشراؾ على الشئون الخاصة بالبح  العلمى -4

ات ءتخاذ الإجراإوالخارجية من الأقسام المختلفة  طلبات البحو  ىمتابعة تلق -5

 .اللازمة بشؤشها

 .إبلاؼها لجهاز البحو  بالجامعةوالإشراؾ على تلقى شتائج الأبحا   -6

 .عمالأليه من إسشد القيام بما ي   -7

 روط  غل الوظيفة   

 .مإهل عالى مشاسب بجاشب توافر الخبرة المتخصصة فى مجال العمل -1

 .دشى مباشرةسشوات على الأقل فى الوظيفة الأ (6)ا قضاء مدة بيشية قدره -2

 .البرامج التدريبية بشجاح إجتياز -3
 

  يا   الوظائف الحالية  إ ار  ال حو 
 

 الع   الوظيفة  سم م

 1 م ير   ار  -1
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 توصيف وظائف   ار  المكت ة
 

 مذير إدارح انمكتجخ : ةالوظيف  سم ●

 : تخطتص وقمة وظطائؾ المكتبطة بالكليطة تقع هذه الوظيفة على  الوصف العام

 .متابعة تشفيذهاوالمتابعة على أعمال المكتبة وبالإشراؾ 

 الواج ات والمسئوليات   

 يعمل شاؼل هذه الوظيفة تحت التوجيه العام لوكيل الكلية للدراسات العليا فشيا   -1

 .لأمين الكلية إداريا  و

 .عمالهمأمتابعة وتوجيههم والإشراؾ على العاملين بالإدارة  -2

  مراقبة تطبيقها فشيا  وظم العمل الداخلية فى مكتبة الكلية الإشتراك فى وضع ش   -3

الططدوريات والمراجططع وحتياجططات الكليططة مططن الكتططب إالإشططراؾ علططى تجميططع  -4

 .متابعة إجراءات شرائهاو

التسططجيلات السططمعية والشططرائح الزجاجيططة وسططتخدم الأشططرطة المرئيططة إتشظططيم  -5

 .بالمكتبة

 .خرىآليه من أعمال إيسشد القيام بما  -6

  رط  غل الوظيفة 

 .مإهل دراسى عالى مشاسب بجاشب الخبرة -1

دشطى سشوات على الأقل فى وظيفطة مطن الدرجطة الأ (6)قضاء مدة بيشية قدرها  -2

 .مباشرة

 .الدورات التدريبية بشجاح إجتياز -3
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 أخصبئى مكتجبد أول : ةالوظيف  سم ●

 : تخططتص بالقيططام بؤعمططال وبططة الكليططة تقططع هططذه الوظيفططة بمكت الوصددف العددام

 .صياشة الكتب بالمكتبةوترتيب والتصشيؾ والفهرسة والتزويد 

 الواج ات والمسئوليات   

 .ختصالم   ئيسيعمل شاؼل هذه الوظيفة تحت التوجيه العام من الر -1

 .متابعة تشفيذهاوالإشتراك فى وضع البرامج التشفيذية الخاصة بالمكتبة  -2

 .الدوريات العلميةوب تزويد المكتبة بالكت -3

 .سن إدارة العمل بالمكتبةالإشتراك فى وضع الشظم الإدارية التى تكفل ح   -4

 .القراراتوللوائح  الخارجية طبقا  ومتابعة عمليات الإعارة الداخلية  -5

 .الترتيب للكتب بالمكتبةوالصياشة والتصشيؾ وعمال الفهرسة أمتابعة  -6

 .عمالأليه من إالقيام بما يسشد  -7

  غل الوظيفة روط   

 .مإهل دراسى عالى مشاسب بجاشب الخبرة -1

دشطى سشوات على الأقل فى وظيفطة مطن الدرجطة الأ (6)قضاء مدة بيشية قدرها  -2

 .مباشرة

 .الدورات التدريبية بشجاح إجتياز -3
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  يا   الوظائف الحالية  إ ار  المكت ة

 ملاحظات الع   الوظيفة  سم م

  1 م ير   ار  -1

  1 ات أولأخصائد مكت  -1

  1 أخصائد مكت ات ثال  -0

 بطاقة الوصؾ مع إدارة المعامل  1 أخصائد معمل اول  -0
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 توصيف وظائف   ار  العلا ات الثقافية
 

 مذير إدارح انعلاقبد انخقبفيخ : ةالوظيف  سم ●

 : تقع هذه الوظيفة على قمة وظطائؾ العلاقطات الثقافيطة بالكليطة  الوصف العام

 .المتابعة على أعمال العلاقات الثقافية بالكليةوالإشراؾ تختص بو

 الواج ات والمسئوليات   

 يعمل شاؼل هذه الوظيفة تحت التوجيه العام لوكيل الكلية للدراسات العليا فشيا   -1

 .لأمين الكلية إداريا  و

 .عمالهمأمتابعة وتوجيههم والإشراؾ على العاملين بالإدارة  -2

تطططولى شطططئون العلاقطططات الثقافيطططة الداخليطططة ولعلميطططة تشظطططيم الشطططدوات اوقتطططراح إ -3

 .الخارجيةو

 .ح  ش  الم  والأجازات الدراسية وعداد مشروع خطة البعثات إ -4

 .تشظيم المشاركين فيهاوالمإتمرات ومتابعة تطبيق البرامج الثقافية للإتفاقات  -5

 .خرىآعمال أليه من إالقيام بما يسشد  -6

 روط  غل الوظيفة   

 .لى جاشب توافر الخبرة فى مجال العملإمإهل عالى مشاسب  -1

 .سشوات على الأقل فى الوظيفة الأدشى مباشرة (6)قضاء مدة بيشية قدرها  -2

 .البرامج التدريبية بشجاح إجتياز -3
  

  يا   الوظائف الحالية  إ ار  العلا ات الثقافية

 الع   الوظيفة  سم م

 1 م ير   ار  -1
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 المخاز توصيف وظائف   ار  الم تريات و
 

 انمخبزنومذير إدارح انمشتريبد  : ةالوظيف  سم ●

 : المخطازن وتقطع هطذه الوظيفطة علطى قمطة وظطائؾ المشطتريات  الوصف العام

 .المخازن بالكليةوالمتابعة على أعمال المشتريات وتختص بالإشراؾ وبالكلية 

 الواج ات والمسئوليات   

المخططتص )أمططين  ئيسن الططريعمططل شططاؼل هططذه الوظيفططة تحططت التوجيططه العططام مطط -1

 .الكلية(

 .عمالهمأمتابعة وتوجيههم والإشراؾ على العاملين بالإدارة  -2

متابعة الإجراءات اللازمة لتوفير الأصشاؾ المختلفة التى تحتاجها الكليطة مطن  -3

 .الشظم المقررةوالسوق المحلى فى ضوء القواعد 

 .ستيرادالإشراؾ على تحديد الأصشاؾ المطلوب توفيرها عن طريق الإ -4

 .التى تقتضى اللوائح الإشتراك فيها نالإشتراك فى اللجا -5

 .تؤجير المقاصؾوتخاذ الإجراءات الخاصة بالمزايدات إالإشراؾ على  -6

 .عداد كافة التقارير الدورية عن ششاط المخازنإالإشراؾ على  -7

الإشططراؾ علططى وتشظططيم المخططازن وتسططلم الأصططشاؾ بالكليططة ومتابعططة تسططليم  -8

 .خزشيةالموجودات الم

 .تخاذ الإجراءات الخاصة بهاإو ةهشالك  و ةمتابعة تسليم الأصشاؾ المرتجع -9

 .خرىآليه من أعمال إالقيام بما يسشد  -11
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 روط  غل الوظيفة   

 .مإهل تجارى دراسى عالى مشاسب بجاشب الخبرة -1

دشطى سشوات على الأقل فى وظيفطة مطن الدرجطة الأ (6)قضاء مدة بيشية قدرها  -2

 .مباشرة

 .الدورات التدريبية بشجاح يازإجت -3
 

 أخصبئى مشتريبد أول : ةالوظيف  سم ●

 : متابعة كافة أعمال الشراءوتختص هذه الوظيفة بدراسة  الوصف العام. 

 الواج ات والمسئوليات   

 .المختص ئيسيعمل شاؼل هذه الوظيفة تحت التوجيه العام من الر -1

 .لأعمال المشترياتشظمة القرارات الم  واللوائح وتطبيق القواعد  -2

المهمططات وحتياجططات الكليططة مططن الأدوات إدراسططة وتصططشيؾ ومتابعططة تجميططع  -3

 .المستلزمات السلعيةوالأجهزة والمعدات و

 ةمراجعطوالمحلطى وعداد مشطروع الموازشطة مطن الشقطد الأجشبطى إالإشتراك فى  -4

 .الشراءوتشفيذ كافة إجراءات التعاقد 

 .ىخرآليه من أعمال إسشد القيام بما ي   -5

 روط  غل الوظيفة   

 .مإهل تجارى دراسى عالى مشاسب بجاشب الخبرة -1

دشطى سشوات على الأقل فطى وظيفطة مطن الدرجطة الأ (6)قضاء مدة بيشية قدرها  -2

 .مباشرة

 .الدورات التدريبية بشجاح إجتياز -3

 أميه مخسن حبن : ةالوظيف  سم ●
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 : تخططتص بالقيططام بؤعمططال و تقططع هططذه الوظيفططة بمخططازن الكليططة الوصددف العددام

 .المخازن

 الواج ات والمسئوليات   

 .المختص ئيسيعمل شاؼل هذه الوظيفة تحت التوجيه العام من الر -1

تخططاذ إجططراءات طططرق إوتشظططيم المخططازن وتسططليم الأصططشاؾ الططواردة  ةمراجعطط -2

 .التخزين المشاسبة للموجودات المخزشية

 .تابعتهاموالدفاتر ذات القيمة ووراق حفظ الأ -3

مراقبة خروج الأصشاؾ وخص بصرفها ر  تشظيم عمليات صرؾ الأصشاؾ الم   -4

 .من المخازن

تسطليم الأصطشاؾ  ةمراجعطوهطد السجلات الخاصة بؤربطاب الع  والدفاتر  ةمراجع -5

 .تخاذ إجراءات التكهينإو ةالمرتجع

 .للائحة الشماذج طبقا  والدفاتر ومساك السجلات إ -6

 .ليهإسشد خرى تآأى أعمال  -7

 روط  غل الوظيفة   

 .سط مشاسب بجاشب الخبرةومت ومإهل دراسى فوق المتوسط أ -1

دشطى سشوات على الأقل فطى وظيفطة مطن الدرجطة الأ (8)قضاء مدة بيشية قدرها  -2

 .مباشرة

 .الدورات التدريبية بشجاح إجتياز -3
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 فىى مخسن أول : ةالوظيف  سم ●

 : تخططتص بالقيططام ويفططة بالمخططازن الفشيططة بالكليططة تقططع هططذه الوظ الوصددف العددام

 .بالأعمال المتعلقة بالمخازن الفشية

 الواج ات والمسئوليات   

 .المختص ئيسيعمل شاؼل هذه الوظيفة تحت التوجيه العام من الر -1

 .التعليمات التى تحكم العملواللوائح وتطبيق القواشين  -2

تطبيق طرق وتشظيم المخازن ولواردة قطع الؽيار اوالمعدات وتسليم المهمات  -3

 .التخزين للموجودات بالكلية

ططط -4 مراقبطططة خطططروج ورخص بصطططرفها متابعطططة عمليطططات صطططرؾ الأصطططشاؾ الم 

 .الأصشاؾ من المخزن

ظططروؾ والشمططاذج التططى تقتضططيها اللائحططة والططدفاتر ومسططاك السططجلات إمتابعططة  -5

 .العمل

 .لمخزن الفشىالسشوية عن ششاط اوعداد التقارير الدورية إ -6

 .ليهإخرى تسشد آعمال أى أ -7

 روط  غل الوظيفة   

 .سط مشاسب بجاشب الخبرةومتومإهل دراسى فوق المتوسط أ -1

دشطى سشوات على الأقل فطى وظيفطة مطن الدرجطة الأ (6)قضاء مدة بيشية قدرها  -2

 .مباشرة

 .الدورات التدريبية بشجاح إجتياز -3

  

 المخاز ور  الم تريات  يا   الوظائف الحالية  إ ا
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 ملاحظات الع   الوظيفة  سم م

  1 مدير إدارة -1

  1 أخصائى مشتريات أول -1

 بطاقة الوصؾ مع إدارة الشئون المالية  1 كاتب شئون مالية أول  -0

 بطاقة الوصؾ مع إدارة الشئون المالية  1 كاتب شئون مالية ثان -0

 وصؾ مع إدارة الشئون المالية بطاقة ال 1 كاتب شئون مالية ثال  -5

  1 فشى مخزن أول -2

  1 فشى مخزن ثان -7

 بطاقة الوصؾ مع إدارة الشئون الإدارية   1 كاتب شئون إدارية أول  -1

 بطاقة الوصؾ مع المعامل   1 فشى معمل أول  -9
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 توصيف وظائف   ار  الصيانة والورش
 

 نىرشاومذير إدارح انصيبوخ  : ةالوظيف  سم ●

 : الطورش بالكليطة وتقع هذه الوظيفة على قمة وظائؾ الصياشة  الوصف العام

 .المتابعة على أعمال الصياشة بالكليةوتختص بالإشراؾ و

 الواج ات والمسئوليات   

المخططتص )أمططين  ئيسيعمططل شططاؼل هططذه الوظيفططة تحططت التوجيططه العططام مططن الططر -1

 .الكلية(

 .عمالهمأمتابعة وتوجيههم وة الإشراؾ على العاملين بالإدار -2

 .مششؤت الكليةومباشى وثا  الكلية أترميم ومتابعة أعمال صياشة  -3

 .المعداتوجهزة الأوصياشة التركيبات الكهربائية وصلاح إمتابعة  -4

 ىالصياشة لكافة مبطاشوالترميم وعداد مشروع ميزاشية الإصلاح إالمشاركة فى  -5

 .الكلية

مطابقتهطططا والقيطططام بفحطططص الأجهطططزة وة مطططع الشطططركات متابعطططة عقطططود الصطططياش -6

 .للمواصفات الفشية

مسطططاك إوالمركبطططات التابعطططة للكليطططة وصطططياشة وسطططائل الشقطططل ومتابعطططة تشطططؽيل  -7

 .تعلقة بتشؽيلهاالسجلات الم  

 .خرىآليه من أعمال إما يسشد  -8

 روط  غل الوظيفة   

 .ى مجال العملبكالوريوس هشدسة بجاشب توافر الخبرة المتخصصة ف -1

دشطى سشوات على الأقل فطى وظيفطة مطن الدرجطة الأ (6)قضاء مدة بيشية قدرها  -2

 .مباشرة

 .الدورات التدريبية بشجاح إجتياز -3

 كجير مهىذسيه : ةالوظيف  سم ●
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 : تخطتص والطورش بالكليطة وتقع هذه الوظيفطة بطددارة الصطياشة  الوصف العام

 .فى مجال العمل الهشدسىبتقديم الخبرات العالية المتخصصة 

 الواج ات والمسئوليات   

 .يعمل شاؼل هذه الوظيفة تحت التوجيه العام من الرئيس المختص -1

الخطططط فططى مجططال والإشططتراك مططع المسططئولين فططى وضططع البططرامج التفصططيلية  -2

 .الشئون الهشدسية

طط -3 جططال موالهشدسططى فططى مجططال تشفيططذ المشططروعات الهشدسططية وون الفشططى تقططديم الع 

 .الأجهزة المختلفةوالصياشة اللازمة للمششؤت 

لطى مهطارة إالإشراؾ على تشفيذ المشروعات الإششطائية التطى تحتطاج وتصميم ال -4

 .عالية

الأجهططزة والإششططاءات وعمططال الصططياشة الفشيططة للمبططاشى أالإشططراؾ الفشططى علططى  -5

 .بالكلية

 .مةكتابة التقارير اللازوالإشتراك فى اللجان المتخصصة  -6

 .ليهإخرى تسشد آآى أعمال  -7

 روط  غل الوظيفة   

 .بكالوريوس هشدسة بجاشب توافر الخبرة المتخصصة -1

قضططاء مططدة بيشيططه قططدرها سططشتان علططى الأقططل فططى وظيفططة مططن الدرجططة الأدشططى  -2

 .مباشرة

القيطام بالأعمطال التخصصطية ذات والبحطو  وقدرة فائقة على إعداد الدراسات  -3

 .فيعالمستوى الر

 .البرامج التدريبية اللازمة إجتياز -4

 فىى صيبوخ )فىى ورش( أول : ةالوظيف  سم ●
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 : تخطتص والطورش بالكليطة وتقع هذه الوظيفطة بطددارة الصطياشة  الوصف العام

 .الصياشةوبالقيام بالأعمال الفشية للورش 

 الواج ات والمسئوليات   

 .المختص ئيسمن الر يعمل شاؼل هذه الوظيفة تحت التوجيه العام -1

عمطال التشفيذيطة اللازمطة لإتمطام عمليطات الصطياشة فطى مختلطؾ كافطة الأ ةمراجع -2

 .أشواع الورش

 .الأدوات المستخدمة فى الورشوجهزة الأوعمال تشؽيل المعدات أمتابعة  -3

 .معاوشة الطلاب فى التدريبات العملية -4

 .المراجعة التقارير الفشية الخاصة بشتائج الأعم -5

 .خرىآليه من أعمال إما يسشد  -6

 روط  غل الوظيفة   

 .متوسط بجاشب الخبرة فى مجال العملومإهل فشى فوق المتوسط أ -1

 .سشوات فى الدرجة الأدشى مباشرة (6)قضاء مدة بيشيه قدرها  -2

 .البرامج التدريبية بشجاح إجتياز -3

 

 تشغيم أولوفىى صيبوخ  : ةالوظيف  سم ●

 تخطتص والطورش بالكليطة وتقع هذه الوظيفطة بطددارة الصطياشة  : لعامالوصف ا

 .التشؽيلوبالقيام بالأعمال الفشية فى مجال الصياشة 
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 الواج ات والمسئوليات   

 .المختص ئيسيعمل شاؼل هذه الوظيفة تحت التوجيه العام من الر -1

 .الوقائية للمعداتوالقيام بؤعمال الصياشة الدورية  -2

 .لاتالآوالمعدات والأجهزة إصلاح  -3

 .تباع تعليمات التشؽيل الصحيحإومراقبة وملاحظة المعدل أثشاء التشؽيل  -4

 .متابعة معدات التشؽيل -5

 .خرىآليه من أعمال إما يسشد  -6

 روط  غل الوظيفة   

 .متوسط بجاشب الخبرة فى مجال العملومإهل فشى فوق المتوسط أ -1

 .سشوات فى الدرجة الأدشى مباشرة (6)قدرها  ةقضاء مدة بيشي -2

 .البرامج التدريبية بشجاح إجتياز -3
 

 الورشو يا   الوظائف الحالية  إ ار  الصيانة 
 

 ملاحظات الع   الوظيفة  سم م

  1 م ير   ار  -1

  1 ك ر مهن سي  -1

  1 ت غيل ثا وفند صيانة  -0

  1 ت غيل ثال  وفند صيانة  -0

 المخازن وبطاقة الوصؾ مع إدارة المشتريات  1 فند مخز  ثا  -5

  1 ت غيل را ع وفند صيانة  -2
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 توصيف وظائف   ار  المعامل
 

 (لا تىجذ ثبنكهيخ)مذير إدارح انمعبمم  : ةالوظيف  سم ●

 : تخطتص وتقع هذه الوظيفة علطى قمطة وظطائؾ إدارة المعامطل  الوصف العام

 .العاملين بهاوية المتابعة على معامل الكلوبالإشراؾ 

 الواج ات والمسئوليات   

 .المختصئيس يعمل شاؼل هذه الوظيفة تحت التوجيه العام من الر -1

 .الفشيين بالمعاملوالإشراؾ على الأخصائيين  -2

 .التجارب بصفة دورية للتؤكد من سلامتهاوالتحاليل ومتابعة أعمال الفحوص  -3

كططل مططا يلططزم والحشططرات والطيططور والحيواشططات وعططداد المحاليططل إالعمططل علططى  -4

  .الأبحا وللدراسة العملية 

تجهيزهططا بالمعططدات ولقططاء الططدروس العمليططة عططداد المعامططل لإإالإشططراؾ علططى  -5

 .الأدوات الصالحة للإستخداموالأجهزة و

 .إتخاذ إجراءات تشفيذهاوإعداد ميزاشية المعامل  -6

 .أدوات المعاملوعمال الصياشة لأجهزة أالإشراؾ على  -7

 .تدريب الطلبة حسب خطة المشهج الموضوع الإشراؾ على -8

 .تزويد الأخصائيين فى المعمل بالخبرات الفشية المختلفة -9

 .الإشتراك فى اللجان المختلفةوحضور الإجتماعات  -11

 .خرىآليه من أعمال إالقيام بما يسشد  -11
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 روط  غل الوظيفة   

متخصصطة فطى لى جاشطب تطوافر الخبطرة الإشاسب بكالوريوس علوم تخصص م   -1

 .مجال العمل

 .سشوات فى الدرجة الأدشى مباشرة (6)قضاء مدة بيشيه قدرها  -2

 .بشجاح ةالبرامج التدريبية التى تشتجها الجامع إجتياز -3
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 توصيف وظائف ا  سام العلمية )المعامل(
 

 فىى معمم أول :  ةالوظيف  سم ●

 تخطتص بالقيطام بالأعمطال وتقطع هطذه الوظيفطة بمعامطل الكليطة  : الوصف العدام

 .الفشية بالمعامل

 الواج ات والمسئوليات   

 .المختص ئيسيعمل شاؼل هذه الوظيفة تحت التوجيه العام من الر -1

 .الأبحا وعداد المعمل للدراسة العملية إيقوم بالمعاوشة فى متابعة  -2

 .آلات خاصة بالتجارب المعمليةوهده المعمل من أجهزة حتفاظ بع  الإ -3

  .معاوشتهم على إستخدامهاوالأدوات للطلاب ومتابعة تشؽيل الأجهزة  -4

 .ؼياب الطلاب فى الدروس المعملية بالمعملومتابعة حضور  -5

 .خرىآليه من أعمال إالقيام بما يسشد  -6

 روط  غل الوظيفة   

 .متوسط مشاسب بجاشب الخبرة وأمإهل فشى فوق المتوسط  -1

 .سشوات فى الدرجة الأدشى مباشرة (6)ها قضاء مدة بيشية قدر -2

 .البرامج التدريبية بشجاح إجتياز -3

  أخصبئى معمم حبن  : ةالوظيف  سم ●

 تخططتص بالقيططام بجميططع وتقططع هططذه الوظيفططة بمعامططل الكليططة  : الوصددف العددام

 .الأعمال المختلفة بالمعامل

 الواج ات والمسئوليات   
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 .المختص ئيسشراؾ العام من الريعمل شاؼل هذه الوظيفة تحت الإ -1

 .التؤكد من سلامتهاوالتجارب المعملية والتحاليل والقيام بؤعمال الفحوص  -2

 .الوسائل التعليميةوالإشتراك فى معايشة الأجهزة العلمية  -3

  .محاليلوأدوات وإمداد المعمل بما يلزم من أجهزة  -4

 .الإختبارات بالمعامل المختلفةوإجراء التجارب  -5

 .تطوير شظم العملوالأدوات الحديثة وشواع الأجهزة أالتعرؾ على  -6

 .خرىآليه من أعمال إالقيام بما يسشد  -7

 روط  غل الوظيفة   

بكالوريوس علوم تخصص مشاسب الى جاشب توافر الخبطرة المتخصصطة فطى  -1

 .مجال العمل

 .سشوات فى الدرجة الأدشى مباشرة 8قضاء مدة بيشيه قدرها  -2

 .البرامج التدريبية بشجاح إجتياز -3

  أخصبئى معمم حبنج:   ةالوظيف  سم ●

 : تخططتص بالقيططام بجميططع وتقططع هططذه الوظيفططة بمعامططل الكليططة   الوصددف العددام

 .الأعمال المختلفة بالمعامل

 الواج ات والمسئوليات   

 .المختص ئيسيعمل شاؼل هذه الوظيفة تحت الإشراؾ العام من الر -1

 .التجارب المعمليةوالتحاليل والفحوص  القيام بؤعمال -2

 .تخاذ إجراءات تحليلهاإوإعداد عيشات الفحص  -3

  .المحاليل الكيميائية الخاصة بالأبحا والقيام بتحضير الأصباغ  -4

 .عضاء هيئة التدريسأالبحو  التى يتولاها وعداد المعامل للقيام بالتجارب إ -5
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 .الفحوصاتوام بالتجارب عضاء هيئة التدريس فى القيأمساعده  -6

 .محاليلوأدوات ومداد المعامل بما يلزم من أجهزة إ -7

 .خرىآليه من أعمال إالقيام بما يسشد  -8

 روط  غل الوظيفة   

جاشططب تططوافر الخبططرة المتخصصططة فططى ببكططالوريوس علططوم تخصططص مشاسططب   -1

 .مجال العمل

  فىى معمم حبن : ةالوظيف  سم ●

 : تخططتص بالقيططام بجميططع وهططذه الوظيفططة بمعامططل الكليططات تقططع  الوصددف العددام

 .الأعمال الفشية المختلفة بالمعامل

 الواج ات والمسئوليات   

 .يعمل شاؼل هذه الوظيفة تحت الإشراؾ العام من الرئيس المختص -1

كطل مطا يلطزم وحشطرات ومحاليطل وأدوات وإمداد المعامل بما يلزم مطن أجهطزة  -2

  .للدراسة العملية

 .الخاماتوالأدوات وهدة المعمل من الأجهزة الإحتفاظ بع   -3

 .متابعتهاوثشاء الإستعمال أتشؽيل الأجهزة  -4

 .ثبات شتائجهاإوالتحاليل المعملية والإشتراك فى الفحوص  -5

حتياجطططات المعمطططل للدراسطططة إالصطططرؾ مشهطططا حسطططب ودة المعمطططل مسطططاك عه طططإ -6

 .التجارب بالقسموالأبحا  و

 .لآلات لمجموعات الطلاباوجهزة م الأاستلاوتسليم  -7

 .خرىآليه من أعمال إالقيام بما يسشد  -8
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 روط  غل الوظيفة   

افر الخبطرة المتخصصطة لطى جاشطب تطو  إمتوسط مشاسب ومإهل فوق المتوسط أ -1

 .فى مجال العمل

 .سشوات فى الدرجة الأدشى مباشرة (8)قضاء مدة بيشيه قدرها  -2

 .دريبية بشجاحالبرامج الت إجتياز -3
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توصيف وظائف المجموعة النوعية لوظائف الخ مات 

 المعاونة
 

  عبمم خذمبد ممتبز )انذرجخ انخبنخخ( : ةالوظيف  سم ●

 : تخطتص بتوزيطع العمطال العطاديين وتقطع هطذه الوظيفطة بالكليطة  الوصف العام

 .عمالهمأ ةمتابعوملاحظتهم و

 الواج ات والمسئوليات   

 .المختص ئيسذه الوظيفة تحت الإشراؾ العام من الريعمل شاؼل ه -1

 .الأجازاتوتشظيم الشوبتجيات والقيام بتوزيع العمل بين العمال العاديين  -2

الإبلاغ وعمالهم أمتابعة وتوجيههم وملاحظتهم والمرور على العمال العاديين  -3

 .ى مخالفاتأعن 

 .توزيعهاواستلامها ومخازن داء العمل من الالمهمات اللازمة لآوطلب المواد  -4

 .حتفاظها بالمظهر الواجبإجراءات إتخاذ إوملاحظة شظافة المرافق  -5

 .دوات الشظافةأوهد ستخدام الع  إسن التؤكد من ح   -6

 .عداد أماكن الإمتحاشاتإوالمإتمرات والمعاوشة فى الإعداد للشدوات  -7

 .ليهإخرى تسشد آأى أعمال  -8

 روط  غل الوظيفة   

 .مبادئ الحساب مع توافر الخبرةوالكتابة والإلمام بالقراءة  -1

 .سشوات على الأقل فى الدرجة الأدشى مباشرة (5)قضاء مدة بيشية قدرها  -2
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  عبمم حراسخ ممتبز )انذرجخ انخبنخخ(: ةالوظيف  سم ●

 تخطتص بملاحظطة أعمطال و (بالكلية)تقع هذه الوظيفة بالأمن  : الوصف العام

 .الحراسة

 الواج ات والمسئوليات   

 .المختص ئيسيعمل شاؼل هذه الوظيفة تحت الإشراؾ المباشر من الر -1

ملاحظططة عططدم ومتلكططات العامططة فططى جميططع مواقططع العمططل ملاحظططة حراسططة الم   -2

 .ى حواد  يكتشفهاأالإبلاغ عن وتسرب شيئ فيها 

 .شظافتهاوعمال البوابة أملاحظة  -3

 .ستخدامهاإمراقبة ولعمل دوات اللازمة لطلب الأ -4

  .الحراسةومن ليه بخصوص الأإالتوجيهات الصادرة وتشفيذ التعليمات  -5

 .ليهإخرى تسشد آأى أعمال  -6

 روط  غل الوظيفة   

 .مبادئ الحساب مع توافر الخبرةوالكتابة والإلمام بالقراءة  -1

 .شى مباشرةسشوات على الأقل فى الدرجة الأد (5)قضاء مدة بيشية قدرها  -2

  عبمم خذمبد حبن )انذرجخ انخبمسخ(:  ةالوظيف  سم ●

 : تختص بالقيام بؤعمال الشظافةوتقع هذه الوظيفة بالكلية   الوصف العام. 

 الواج ات والمسئوليات   

 .المختص ئيسيعمل شاؼل هذه الوظيفة تحت الإشراؾ العام من الر -1

 .عمال الشظافة فى موقعهؤالقيام ب -2

الإبلاغ عن التالؾ من وخصصة لها تخدام أدوات الشظافة فى الأؼراض الم  سإ -3

 .المرافق



 جامعة المنوفية( –)كلية العلوم  توصيف الوظائف

 

 - 51 - 

 .القيام بؤعمال توزيع البريد بين الإدارات -4

  .خدمتهاوالقيام بؤعمال شقل المكاتب  -5

 .ليهإخرى تسشد آأى أعمال  -6

 روط  غل الوظيفة   

ر الخبطرة العمليطة فطى مجطال مبادئ الحساب مع تطوافوالكتابة والإلمام بالقراءة  -1

 .العمل

 .سشوات على الأقل فى الدرجة الأدشى مباشرة (5)قضاء مدة بيشية قدرها  -2
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