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 التوصيف الوظيفي )عميد الكلية (              

 الوظائف القيادية

 

 

 شروط شغل الوظيفة :    
 لأحكام الدستور وقانون تنظيم الجامعات وعلى مايعرضه وزير التعليم اليعينه رئيس الج 

ً
عالى مهورية طبقا

فى  من بين الأساتذة العاملين لمدة ثلاث سنوات قابلة للتجديد وفى حالة عدم وجود أساتذة والبحث العلمى

ن ذات الكلية يتم ندب أحد الأساتذة من الكليات أو المعاهد التابعة للجامعة أو أحد الأساتذة المساعدين م

 الكلية للقيام بعمل العميد .

 واجبات شغل الوظيفة :
 ن تنفيذالكلية وإدارة شئونها العلمية والإدارية والمالية. ويكون مسئولا عيقوم العميد بتصريف أمور  .1

قرارات مجلس الكلية ومجلس الجامعة والمجلس الأعلى  القوانين واللوائح الجامعية وكذلك تنفيذ

 للجامعات فى حدود هذه القوانين واللوائح .

التعليم والبحوث وسائر نواحى  يقدم تقرير إلى رئيس الجامعة فى نهاية كل عام جامعى عن شئون  .2

 لعرضه على مجلس الجامعة.
ً
 النشاط فى الكلية بعد عرضه على مجلس الكلية تمهيدا

كما له أن يعرض عليها  –للعميد أن يدعو إلى الإجتماع لمجالس الأقسام واللجان المشكلة فى الكلية  .3

 ما يراه من موضوعات.

الجامعة محاضر الجلسات والقرارات خلال ثمانية  يقوم بتنفيذ قرارات مجلس الكلية ويبلغ رئيس .4

 .أيام من تاريخ صدورها كما يبلغ الهيئات الجامعية المختصة القرارات التى يجب إبلاغها إليها 

 الإشتراك فى إعداد الخطة التعليمية والعلمية فى الكلية ومتابعة تنفيذها. .5

 ية.التنسيق بين الأجهزة الفنية والإدارية والعاملين بالكل .6

العمل على تقديم الإقتراحات بشأن إستكمال حاجة الكلية من هيئات التدريس والفنيين والفئات  .7

 المساعدة الأخرى والمنشئات والتجهيزات والأدوات وغيرها .

اقبة سير الدراسة والإمتحانات وحفظ النظام داخل الكلية وإبلاغ رئيس الجامعة عن كل ما من  .8 مر

 الكلية أو ما ينسب إلى أحد أعضاء هيئة التدريس .شأنه المساس بسير العمل ب

اقبة أعمالهم . .9  الإشراف على العاملين بالأجهزة الإدارية بالكلية ومر
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 إعداد تقرير فى نهاية كل عام جامعى عن شئون الكلية العلمية والتعليمية والإدارية والمالية .10

وشئون الدراسة والإمتحانات  ويتضمن هذا التقرير أوجه نشاط الكلية ومستوى آداء العمل بها

ر ونتائجها وبيان العقبات التى إعترضت التنفيذ وعرض المقترحات بالحلول الملائمة ويعرض التقري

 على مجلس الكلية لإبداء الرأى بشأنه توطئة لعرضه على مجلس الجامعة.

يحرر و عام الجامعى يدعو عميد الكلية المؤتمر العلمى للكلية للإجتماع مرة واحدة على الأقل خلال ال .11

 عن الإجتماع محضر يعرض مع توصيات المؤتمر على مجالس الأقسام ومجلس الكلية.

م يحيل عميد الكلية تقارير اللجان العلمية عن المرشحين إلى القسم المختص للنظر فى الترشيح ث .12

 تعرض على مجلس الكلية ومجلس الجامعة.
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 لشئون التعليم والطلابوكيل الكلية  -2
 

 

 

 

 

 شروط شغل الوظيفة :   
 يشغل وظيفة أستاذ بالكلية . .1

 ترشيح عميد الكلية . .2

افقة رئيس الجامعة ويعينه رئيس الجامعة بعد ترشيح عميد الكلية له لمدة ثلاث سنوات قابلة  .3 مو

 للتجديد مرة واحدة . 
 

 واجبات شغل الوظيفة : 
 لشئون التعليم والطلاب الواجبات الآتية تحت إشراف العميد:يتولى وكيل الكلية        

  تصريف شئون الطلبة فى الكلية والإشراف على التدريب العملى للطلاب .1

 والثالث بالكلية . . ىالثانستويان لطلاب الم يدانىالمشاركة فى أعمال التدريب الم .2

 لعرضها علىدراسة مقترحات الأقسام فى شأن الندب للتدريس والامتحانات  .3
ً
 خارج الكلية تمهيدا

 مجلس الكلية .

 الإشراف على رعاية الشئون الإجتماعية والرياضية للطلاب . .4

افدين . .5  الإشراف على شئون الطلاب الو

 إعداد ما يعرض على المؤتمر السنوى العلمى فى الكلية فيما يخصه . .6

 مهام إضافية يمكن القيام بها:
ية طلوبة لاستخراج المعلومات وإعداد التقارير الدورية والسنو إعداد الإحصائيات والبيانات الم .1

 عن النشاط المكلف به . 

 التطوير بالكلية . روعاتالمشاركة فى أعمال مش .2

مهارات التعامل مع الحاسب الآلى والإشراف على إدخال البيانات الخاصة بالطلاب على قاعدة  .3

 البيانات بالجامعة وقيدها بالسجلات . 

ن تدريبية والتى تقوم الكلية بتنفيذها عن طريق وحدة التدريب بالكلية مما يزيد م حضور دورات .4

 كفاءة العاملين بالكلية .
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 لشئون الدراسات العليا والبحوثوكيل الكلية  -3
 

 

 

 

 

 :  شروط شغل الوظيفة   

 .يشغل وظيفة أستاذ بالكلية  -1      

 ترشيح عميد الكلية . -2      

افقة رئيس الجامعة ويعينه رئيس الجامعة بعد ترشيح عميد الكلية له لمدة ثلاث سنوات  – 3      مو

 قابلة للتجديد مرة واحدة . 
 

 واجبات شغل الوظيفة :
 يتولى وكيل الكلية للدراسات العليا الواجبات الآتية تحت إشراف العميد : 

كلية بناء على إقتراحات مجالس الأقسام إعداد خطة الدراسات العليا والبحوث العلمية فى ال .1

 واللجان المختصة والتسجيل لطلاب الدراسات العليا.

 متابعة تنفيذ هذه الخطة فى الأقسام المختلفة للكلية . .2

 الإشراف على شئون النشر العلمى فى الكلية ومتابعة تنفيذ السياسة المرسومة فى هذا الشأن . .3

ة فى ؤتمرات والندوات العلمية وورش العمل والدورات التدريبيإقتراح تنفيذ المهمات العلمية والم .4

 الكلية وتولى شئون العلاقات الثقافية الخارجية.

 إعداد ما يعرض على المؤتمر السنوى للكلية فيما يخصه . .5

إقتراح الخطة لتزويدها بالكتب والمراجع والدوريات . .6  الإشراف على شئون المكتبة و

 

 :بهامهام إضافية يمكن القيام 

ية إعداد الإحصائيات والبيانات المطلوبة لاستخراج المعلومات وإعداد التقارير الدورية والسنو  .1

 عن النشاط المكلف به . 

 المشاركة فى أعمال مشاريع التطوير بالكلية . .2

مهارات التعامل مع الحاسب الآلى والإشراف على إدخال البيانات الخاصة بطلاب الدراسات  .3

 البيانات بالجامعة وقيدها بالسجلات .  العليا على قاعدة

ن حضور دورات تدريبية والتى تقوم الكلية بتنفيذها عن طريق وحدة التدريب بالكلية مما يزيد م .4

 كفاءة العاملين بالكلية .
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 خدمة المجتمع وتنمية البيئةوكيل الكلية لشئون  -4
 

 

 

 

 

 شروط شغل الوظيفة : 
 عميد الكلية له لمدة ثلاث سنوات قابلة للتجديد لمرة واحدة .يعينه رئيس الجامعة بعد ترشيح 

 واجبات شغل الوظيفة :   
 يتولى وكيل الكلية لشئون خدمة المجتمع وتنمية البيئة الواجبات الآتية تحت إشراف العميد :     

 الإشراف على الوحدات ذات الطابع الخاص الموجودة بالكلية بتفويض من عميد الكلية. .1

ب ام بالبرامج والدورات التدريبية اللازمة لرفع كفاءة أفراد المجتمع فى إستيعاب الأساليالإهتم .2

 العلمية والتقنيات الفنية الحديثة .

 شتراكالإهتمام بالبحوث والدراسات التطبيقية اللازمة لحل المشكلات المتعلقة بالمجتمع والبيئة بالإ  .3

 . مع الجهات والهيئات المختلفة المسئولة عن ذلك

 تنظيم وعقد الندوات الخاصة بموضوعات خدمة المجتمع والبيئة . .4

 الإشراف على تنظيم المؤتمرات العلمية والتطبيقية المتعلقة بقضايا تمس المجتمع والبيئة . .5

افل العلمية فى المجالات المختلفة ) إرشادية  .6  بية ..... إلخ ( .ط –جتماعبة إ –تنفيذ القو

 فى مجالات خدمة المجتمع وتنمية البيئة .تقديم الإستشارات العلمية  .7

 السعى الدائم نحو إيجاد فرص عمل لشباب الخريجين . .8

 مباشرة أعمال لجنة السلامة والصحة المهنية وتأمين بيئة العمل . .9

 . الإشراف على أعمال وحدة الأزمات والكوارث ووحدة التدريب ووحدة صيانة الأجهزة .10

 مهام إضافية يمكن القيام بها:
عن  إعداد الإحصائيات والبيانات المطلوبة لاستخراج المعلومات وإعداد التقارير الدورية والسنوية .1

 النشاط المكلف به . 

 المشاركة فى أعمال التدريب الصيفى لطلاب الفرقتين الثانية والثالثة بالكلية . .2

 المشاركة فى أعمال مشاريع التطوير بالكلية . .3

 لى . مهارات التعامل مع الحاسب الآ .4

حضور دورات تدريبية والتى تقوم الكلية بتنفيذها عن طريق وحدة التدريب بالكلية مما يزيد من  .5

 كفاءة العاملين بالكلية .
 



   
 

 كلية الزراعة جامعة المنصورة –دليل التوصيف الوظيفي   10 

 رئيس مجلس القسم -5
 

 

 

 

 

 شروط شغل الوظيفة :
 يشغل وظيفة أستاذ بالكلية . .1

 ترشيح عميد الكلية . .2

 من بين أقدم ثلاثة أساتذة فى القسم    .3

 من رئيس الجامعة بعد أخذ رأى عميد الكلية لمدة ثلاث سنوات قابلة يصدر  .4
ً
بتعيينه قرارا

للتجديد مرة واحدة ، وفى حالة وجود أقل من ثلاثة أساتذة تكون رئاسة مجلس القسم لأقدمهم 

 فإذا أصبح فى القسم من هو أقدم منه كانت له رئاسته ما دام عدد الأساتذة دون الثلاثة فإذا

الأساتذة ثلاثة أو أكثر عين رئيس الجامعة رئيس مجلس القسم وفقا لحكم الفقرة أصبح عدد 

 الأولى من هذه المادة .

 واجبات شغل الوظيفة :  
يشرف على الشئون العلمية والمالية والإدارية للقسم فى حدود السياسة التى يرسمها مجلس  -1

 الكلية ومجلس القسم وفقا لأحكام القوانين واللوائح .

اقتراح توزيع المحاضرات والدروس والأعمال الجامعية الأخرى على أعضاء هيئة التدريس  -2

 القائمين بالتدريس فى القسم وذلك بالعرض على مجلس القسم .

 للعرض  -3
ً
إعداد مقترحات الندب بالنسبة للقائمين على التدريس من خارج الكلية بالقسم تمهيدا

 على مجلس القسم .

 العليا والبحوث بالقسم للعرض على مجلس القسم . إقتراح خطة الدراسات -4

 متابعة تنفيذ قرارات  وسياسة مجلس القسم والكلية وذلك فيما يخصه . -5

اقبة أعمالهم ويكون لرؤساء مجالس الأقسام كل فى دائرة  -6 الإشراف على العاملين فى القسم ومر

نين واللوائح بالنسبة إختصاصه السلطات المخولة لرؤساء المصالح المنصوص عليها فى القوا

 للعاملين من غير أعضاء هيئة التدريس بالقسم .

حفظ النظام داخل القسم وإبلاغ عميد الكلية عن كل ما من شأنه المساس بحسن سير العمل  -7

 بالقسم .

إعداد تقرير فى نهاية كل عام جامعى عن شئون القسم العلمية والتعليمية والإدارية والمالية  -8

ير عرضا لأوجه النشاط فى القسم ومستوى آداء العمل به وبيان العقبات التى ويتضمن هذا التقر 
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إعترضت التنفيذ وعرض مقترحات بالحلول الملائمة ويعرض هذا التقرير على مجلس القسم 

 للعرض على مجلس الكلية .
ً
 تمهيدا

أنه يبين رئيس مجلس القسم لمجلس الكلية وجهة نظر مجلس القسم عن المسائل المعروضة بش -9

 على مجلس الكلية.
 

 مهام إضافية يمكن القيام بها: 
إعدددداد الإحصدددائيات والبياندددات المطلوبدددة لاسدددتخراج المعلومدددات وإعدددداد التقدددارير الدوريدددة والسدددنوية  .1

 عن النشاط المكلف به . 

 المشاركة فى أعمال التدريب الصيفى لطلاب الفرقتين الثانية والثالثة بالكلية . .2

 مشاريع التطوير بالكلية .المشاركة فى أعمال  .3

 مهارات التعامل مع الحاسب الآلى . .4

حضددور دورات تدريبيددة والتددى تقددوم الكليددة بتنفيددذها عددن طريددق وحدددة التدددريب بالكليددة ممددا يزيددد مددن  .5

 كفاءة العاملين بالكلية .
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 الأستاذ
 

   وظائف الأكاديميةال

 

 

 شروط شغل الوظيفة : -  
علدددى درجدددة الددددكتوراة أو مايعادلهدددا مدددن إحددددى الجامعدددات المصدددرية فدددى مددددة تؤهلددده أن يكدددون حاصدددلا  .1

لشددغل الوظيفددة أو أن يكددون حاصددلا مددن جامعددة أخددرى أو هيئددة علميددة أو معهددد علمددى معتددرف بدده فددى 

 مصر أو فى الخارج على درجة يعتبرها المجلس الأعلى للجامعات معادلة لذلك .

 .أن يكون محمود السيرة حسن السمعة  .2

أن يكدددون شدددغل وظيفدددة أسدددتاذ مسددداعد مددددة خمدددس سدددنوات علدددى الأقدددل فدددى إحددددى الجامعدددات أو أن  .3

يكددون قددد مضددت علددى حصددوله علددى درجددة الدددكتوراة مدددة عشددر سددنوات علددى الأقددل بشددرط أن يكددون 

 قد مض ى ثمانى عشر سنة على الأقل على حصوله على درجة البكالوريوس أو ما يعادلها .

 .ه وهو أستاذ مساعد بإجراء بحوث مبتكرة ونشرهاأن يكون قد قام فى مدت .4

أن يكدددون ملتزمدددا فدددى عملددده ومسدددلكه مندددذ تعيينددده أسدددتاذا مسددداعدا بواجبدددات أعضددداء هيئدددة التددددريس  .5

 ومحسنا أدائها .

يدخل في الاعتبار فى تعيينه مجموع إنتاجه العلمى منذ حصوله علدى درجدة الددكتوراة ومدا يكدون قدد  .6

تير والددكتوراة التدى تمدت إجاز هدا وكدذلك نشداطه العلمدى والإجتمداعى أشرف عليه من رسائل الماجسد

 الملحوظ وأعماله البارزة فى الكلية .
 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة : -
 التفرغ للقيام بالدروس والمحاضرات والتمرينات العملية . .1

علدددددى المعامدددددل إجددددراء البحدددددوث والدراسدددددات المبتكدددددرة والإشدددددراف علدددددى مدددددا يعدددددده الطدددددلاب م هدددددا والإشدددددراف  .2

 والمكتبات وتزويدها بالمراجع .

التمسدددك بالتقاليدددد والقدددديم الجامعيدددة الأصدددديلة والعمدددل علددددى ب هدددا فددددى نفدددوس الطددددلاب وترسددديخ وتدددددعيم  .3

 الإتصال المباشر بالطلاب ورعاية شئونهم الإجتماعية والثقافية والرياضية .

وتقددديم تقريددرا عددن كددل حددادث حفددظ النظددام داخددل قاعددات الدددروس والمحاضددرات والبحددوث والمعامددل  .4

 من شأنه الإخلال بالنظام إلى عميد الكلية.

تقدددديم تقريدددر سدددنوى عدددن نشددداطه العلمدددى والبحدددوث التدددى أجراهدددا ونشدددرها والبحدددوث الجاريدددة إلدددى رئددديس  .5

 مجلس القسم التابع له للعرض على مجلس القسم .
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 ؤتمرات العلمية للقسم والكلية .المشاركة فى أعمال المجالس واللجان وكذلك المشاركة فى أعمال الم .6

يجددوز التددرخيص لددده بمزاولددة مهنتدده خدددارج الجامعددة أو داخلهددا فدددى غيددر أوقددات العمدددل الرسددمية بشدددرط ألآ  .7

يتعدددارض هدددذا التدددرخيص مدددع الواجبدددات الجامعيدددة و حسدددن آدائهدددا و لا يجدددوز التدددرخيص فدددى مزاولدددة المهندددة 

ى ثدددددلاث سددددنوات علددددى الأقددددل فددددى هيئدددددة خددددارج الجامعددددة إلا لمددددن مضدددد ى علدددددى تخرجدددده عشددددر سددددنوات وقضدددد 

 التدريس .

لا يجوز له القيدام بعمدل مدن أعمدال الخبدرة أو إعطداء إستشدارة فدى موضدوع معدين إلا بتدرخيص مدن رئديس  .8

 الجامعة بناء على إقتراح عميد الكلية .

س لا يجدوز لده إلقدداء دروس فدى غيدر جامعتدده أو الإشدراف علدى مددا يعطدى بهدا مددن دروس إلا بتدرخيص مدن رئددي .9

افقة مجلس الكلية ويشترط للترخيص فى ذلك أن يكون التدريس أو الإشدراف فدى  الجامعة بناء على مو

 مستوى الدراسة الجامعية .

فدق أو أى عمدل لا يت رى أو مدالى أو صدناعىلا يجوز له أن يشتغل بالتجارة أو أن يشارك فدى إدارة عمدل تجدا .10

 وكرامة هذه الوظيفة .

 والبيئة المحيطة وتنمية روح المشاركة المجتمعية. المساهمة فى تنمية المجتمع .11
 

 مهام إضافية يمكن القيام بها: -  
إعددداد الإحصددائيات والبيانددات المطلوبددة لاسددتخراج المعلومددات وإعددداد التقددارير الدوريددة والسددنوية عددن  .1

 النشاط المكلف به . 

 ة بالكلية .المشاركة فى أعمال التدريب الصيفى لطلاب الفرقتين الثانية والثالث .2

 المشاركة فى أعمال مشاريع التطوير بالكلية . .3

 مهارات التعامل مع الحاسب الآلى .  .4

حضدددور دورات تدريبيدددة والتدددى تقدددوم الكليدددة بتنفيدددذها عدددن طريدددق وحددددة التددددريب بالكليدددة ممدددا يزيدددد مدددن  .5

 كفاءة العاملين بالكلية .
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 الأستاذ المساعد 
 
 
 

 
 
 

 شروط شغل الوظيفة : -   
ية فى مادة تؤهله لشغل أن يكون حاصلا على درجة الدكتوراة أو ما يعادلها من إحدى الجامعات المصر  -1      

ى الوظيفة أو أن يكون حاصلا من جامعة أخرى أو هيئة علمية أو معهد علمى معترف به فى مصر أو ف

 للجامعات معادلة لذلك .الخارج على درجة يعتبرها المجلس الأعلى 

 محمود السيرة حسن السمعة .  أن يكون  -2      

شغل وظيفة مدرس مدة خمس سنوات على الأقل فى إحدى الجامعات أو أن يكون قد  أن يكون قد  -3      

مضت على حصوله على درجة الدكتوراة مدة خمس سنوات على الأقل بشرط أن يكون قد مض ى 

 ثلاث عشرة سنة على الأقل على حصوله على درجة البكالوريوس .

 وهو مدرس بإجراء بحوث مبتكرة ونشرها أو بإجراء أعمال ممتازة . هأن يكون قد قام فى مادت -4      

 زما فى عمله ومسلكه منذ تعيينه مدرسا بواجبات أعضاء هيئة التدريس ومحسنا آداءها .أن يكون ملت -5      

 دخل فى الإعتبار عند تعيينه نشاطه العلمى والإجتماعى الملحوظ فى الكلية .ي -6      
 

 سئوليات الوظيفة :واجبات وم -  

 ت والتمرينات العلمية .التفرغ للقيام بالدروس والمحاضرا -1      

ث والدراسات المبتكرة والإشراف على ما يعده الطلاب م ها والإشراف على المعامل إجراء البحو  -2      

 والمكتبات وتزويدها بالمراجع .

والعمل على ب ها فى نفوس الطلاب وترسيخ وتدعيم لتمسك بالتقاليد والقيم الجامعية الأصيلة ا -3      

 الإتصال المباشر بالطلاب ورعاية شئونهم الإجتماعية والثقافية والرياضية .

اخل قاعات الدروس والمحاضرات والبحوث والمعامل وتقديم تقرير عن كل ما حدث من دحفظ النظام  -4      

 شأنه الإخلال بالنظام إلى عميد الكلية.

قدبم تقرير سنوى عن نشاطه العلمى والبحوث التى أجراها ونشرها والبحوث الجارية إلى رئيس ت -5      

 مجاس القسم التابع له للغرض على مجلس القسم .

 أعمال المجالس واللجان وكذلك المشاركة فى أعمال المؤتمرات العلمية للقسم وللكلية . المشاركة فى -6      

بمزاولة مهنته خارج الجامعة أو داخلها فى غير أوقات العمل الرسمية بشرط ألا  يجوز الترخيص له -7      

يتعارض هذا الترخيص مع الواجبات الجامعية وحسن آدائها  ولا يجوز ااترخيص فى مزاولة المهنة 
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خارج الجامعة إلا لمن أمض ى على تخرجه عشر سنوات وقض ى ثلاث سنوات على الأقل فى هيئة 

 التدريس .

القيام بعمل من أعمال الخبرة أو إعطاء إستشارة فى موضوع معين إلا بترخيص من رئيس  لا يجوز له  -8       

 الجامعة بناء على إقتراح عميد الكلية .

لقاء دروس فى غير جامعته أو الإشراف على ما يعطى بها من دروس إلا بترخيص من رئيس إلا يجوز له  -9       

افقة مجلس الكلية ويشترط للترخيص فى ذلك أن يكون التدريس أو الإشراف  الجامعة بناء على مو

 فى مستوى الدراسة الجامعية .

ق أو مالى أو صناعى أو أى عمل لا يتف ارى  يجوز له أن يشتغل بالتجارة أو أن يشارك فى إدارة عمل تجلا  -10      

 وكرامة هذه الوظيفة .
 

 مهام إضافية يمكن القيام بها: -  
إعددداد الإحصددائيات والبيانددات المطلوبددة لاسددتخراج المعلومددات وإعددداد التقددارير الدوريددة والسددنوية عددن  .1

 النشاط المكلف به . 

 المشاركة فى أعمال التدريب الصيفى لطلاب الفرقتين الثانية والثالثة بالكلية . .2

 المشاركة فى أعمال مشاريع التطوير بالكلية . .3

 لى .مهارات التعامل مع الحاسب الآ .4

حضدددور دورات تدريبيدددة والتدددى تقدددوم الكليدددة بتنفيدددذها عدددن طريدددق وحددددة التددددريب بالكليدددة ممدددا يزيدددد مدددن  .5

 كفاءة العاملين بالكلية .
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 درس ــــالم
 

 

 
 

 شروط شغل الوظيفة : -  

ة فى تخصص يؤهله المصريأن يكون حاصلا على درجة الدكتوراة أو ما يعادلها من إحدى الجامعات  -1      

لشغل الوظيفة أو أن يكون حاصلا من جامعة أخرى أو هيئة علمية أو معهد علمى معترف به فى 

 مصر أو فى الخارج على درجة يعتبرها المجلس الأعلى للجامعات معادلة لذلك .

 حمود السيرة حسن السمعة .أن يكون م -2      

 الأقل على حصوله على درجة البكالوريوس أو ما يعادلها .نوات على سأن يكون قد مضت ست  -3      

زما فى عمله ومسلكه منذ تعيينه معيدا أو مدرسا مساعدا بواجبات ومهام أعضاء هيئة أن يكون ملت -4      

 التدريس ومحسنا آداءها .
 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة : -  
 والتمرينات العلمية .التفرغ للقيام بالدروس والمحاضرات  -1      

ث والدراسات المبتكرة والإشراف على ما يعده الطلاب م ها والإشراف على المعامل إجراء البحو  -2      

 والمكتبات وتزويدها بالمراجع .

قاليد والقيم الجامعية الأصيلة والعمل على ب ها فى نفوس الطلاب وترسيخ وتدعيم التمسك بالت -3      

 بالطلاب ورعاية شئونهم الإجتماعية والثقافية والرياضية . الإتصال المباشر 

اخل قاعات الدروس والمحاضرات والبحوث والمعامل وتقديم تقرير عن كل ما حدث من دحفظ النظام  -4      

 شأنه الإخلال بالنظام إلى عميد الكلية .

ها والبحوث الجارية إلى رئيس قدبم تقرير سنوى عن نشاطه العلمى والبحوث التى أجراها ونشر ت -5      

 مجاس القسم التابع له للعرض على مجلس القسم .

 أعمال المجالس واللجان وكذلك المشاركة فى أعمال المؤتمرات العلمية للقسم وللكلية . المشاركة فى -6      

ص له بمزاولة مهنته خارج الجامعة أو داخلها فى غير أوقات العمل الرسمية بشرط ألا يجوز الترخي -7      

 يتعارض هذا الترخيص مع الواجبات الجامعية وحسن آدائها. ولا يجوز الترخيص فى مزاولة المهنة

فى هيئة  خارج الجامعة إلا لمن أمض ى على تخرجه عشر سنوات وقض ى ثلاث سنوات على الأقل

 التدريس .

لقيام بعمل من أعمال الخبرة أو إعطاء إستشارة فى موضوع معين إلا بترخيص من رئيس الا يجوز له  -8      

 الجامعة بناء على إقتراح عميد الكلية .
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لقاء دروس فى غير جامعته أو الإشراف على ما يعطى بها من دروس إلا بترخيص من رئيس إلا يجوز له  -9      

افقة مجلس الكلية ويشترط للترخيص فى ذلك أن يكون التدريس أو الإشراف ال جامعة بناء على مو

 فى مستوى الدراسة الجامعية .

ق ن يشتغل بالتجارة أو أن يشارك فى إدارة عمل تجارى أو مالى أو صناعى أو أى عمل لا يتفألا يجوز له  -10      

 وكرامة هذه الوظيفة .  
 

 يمكن القيام بها:مهام إضافية  -  
ة والسددددنوية عددددن إعددددداد الإحصددددائيات والبيانددددات المطلوبددددة لاسددددتخراج المعلومددددات وإعددددداد التقددددارير الدوريدددد -      

 النشاط المكلف به . 

 لمشاركة فى أعمال التدريب الصيفى لطلاب الفرقتين الثانية والثالثة بالكلية .ا -      

 وير بالكلية .ع التطالمشاركة فى أعمال مشاري -      

 الحاسب الآلى . مهارات التعامل مع -      

دريبيددة والتددى تقددوم الكليددة بتنفيددذها عددن طريدق وحدددة التدددريب بالكليددة ممددا يزيددد مددن كفدداءة تحضدور دورات  -      

 العاملين بالكلية .
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 شروط شغل الوظيفة : -  
 يكون المؤهل الدراس ى ماجستير فى العلوم الزراعية .أن  -1      

ار من رئيس الجامعة بناء على طلب مجلس الكلية بعد أخذ رأى مجلس القسم المختص التعيين بقر  -2      

 ويكون التعيين من تاريخ صدور هذا القرار .
 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة : -  
 ول على درجة الدكتوراه.العلمية فى سبيل الحص بذل أقص ى الجهد فى دراسته وبحوثه -1      

 لقيام بما يكلف به من تمرينات ودروس عملية وغيرها من الأعمال .ا -2      

 لقى أصول التدريس والتدريب وفق النظام المقرر .ت -3      

 لمشاركة فى أعمال المؤتمر العلمى للكلية والمؤتمر العلمى للقسم التابع له .ا -4      

افقة السلطة المختصة .لا  -5         يجوز له إلقاء دروس فى غير الجامعة التى يتبعها إلا بمو

 

 مهام إضافية يمكن القيام بها: -  
عداد الإحصائيات والبيانات المطلوبة لاستخراج المعلومات وإعداد التقارير الدورية والسنوية عن إ -      

 النشاط المكلف به . 

 لمشاركة فى أعمال التدريب الصيفى لطلاب الفرقتين الثانية والثالثة بالكلية .ا -      

 لمشاركة فى أعمال مشاريع التطوير بالكلية .ا -      

 امل مع الحاسب الآلى . مهارات التع -      

ية مما يزيد من كفاءة ضور دورات تدريبية والتى تقوم الكلية بتنفيذها عن طريق وحدة التدريب بالكلح -      

 العاملين بالكلية .
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 المـدرس المســاعد 
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 المــــعيد 
 

 
 
 

 شروط شغل الوظيفة : -  
 ن يكون المؤهل الدراس ى بكالوريوس فى العلوم الزراعية .أ -1      

ار من رئيس الجامعة بناء على طلب مجلس الكلية بعد أخذ رأى مجلس القسم المختص التعيين بقر  -2      

 ويكون التعيين من تاريخ صدور هذا القرار .
 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة : -  
 لجهد فى دراسته وبحوثه العلمية فى سبيل الحصول على درجة الماجيستير .ابذل أقص ى  -1      

 لقيام بما يكلف به من تمرينات ودروس عملية وغيرها من الأعمال.ا -2      

 لقى أصول التدريس والتدريب وفق النظام المقرر .ت -3      

 لمشاركة فى أعمال المؤتمر العلمى للكلية والمؤتمر العلمى للقسم التابع له .ا -4      

افقة السلطة المختصة .لا  -5         يجوز له إلقاء دروس فى غير الجامعة التى يتبعها إلا بمو

 

 مهام إضافية يمكن القيام بها: -  
عداد الإحصائيات والبيانات المطلوبة لاستخراج المعلومات وإعداد التقارير الدورية والسنوية عن إ -      

 النشاط المكلف به . 

 ية والثالثة بالكلية .فى أعمال التدريب الصيفى لطلاب الفرقتين الثان المشاركة -      

 لمشاركة فى أعمال مشاريع التطوير بالكلية .ا -      

 امل مع الحاسب الآلى . مهارات التع -      

فاءة دريبية والتى تقوم الكلية بتنفيذها عن طريق وحدة التدريب بالكلية مما يزيد من كتحضور دورات  -      

 العاملين بالكلية .
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   الاداريةوظائف ال

 

 التخصصية    المجموعة التخصصية :

 أمين الكلية :الوظيفة  اسم

 تنمية إدارية  المجموعة النوعية :

 الأولى الدرجة المالية :

 شروط شغل الوظيفة : 

 .المؤهل الدراس ي : مؤهل عالي مناسب  -

 :   العمليددةالخبددرة  -
ً
قضدداء مدددد بينيدده لاتقددل عددن المدددد البينيدده المحدددده قددرين كددل مسددتوى وظيفددى وفقددا

 2016الصادر سنه  81المدنية رقم  بقانون الخدمة 2019لسنة  65للمادة الثالثة من القرار رقم 

 التدريب : اجتياز التدريب اللازم الذى تتيحه الجامعة . -

 : واجبات ومسئوليات الوظيفة

يخضددع شدداغل الوظيفددة تحددت الإشددراف العددام لعميددد الكليددة الددذى يراجددع أعمالدده بقصددد التأكددد مددن  -

 سلامة العمل والإجراءات .

 يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال الأتية :
 الإشراف على العاملين ومتابعة انتظام العمل  -

العمددل بهددا تحددت إشددراف  الإشددراف علددى حسددن سددير العمددل بالأقسددام الإداريددة المتعلقددة بالكليددة وتنظدديم -

 عميد الكلية ووكلائها .

اقبة تنفيذ القوانين واللوائح والقرارات والمنشورات التى تصددر مدن السدلطات المختصدة ومتابعدة  - مر

 تنفيذها.

 التوصيف الوظيفي )أمين الكلية(
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الإشدددددراف علدددددى تحصددددديل الأمدددددوال المسدددددتحقة للجامعدددددة فدددددي نطدددددا  الكليدددددة مدددددن الطدددددلاب وغيدددددرهم ورقابدددددة  -

الاعتمدادات المخصصدة لهدا وفدي حددود أوجده الصدرف التدي يدنص  الصرف على ميزانية الكلية في حددود

 عليها في القوانين واللوائح ومتابعة كافة الشئون المالية بالكلية .

اقتراح وسائل علاج الصعوبات التي تواجه العمل . -  توجيه العاملين والإشراف على تدريبهم و

للازمدددة لدددبعض الموضدددوعات المعروضدددة إمدددداد مجلدددس الكليدددة والأقسدددام واللجدددان المختلفدددة بالبياندددات ا -

 عليها ومتابعة تنفيذها .

 بالكلية . نوضع التقارير السنوية للعاملين بعد أخذ رأي الرؤساء المباشري -

 الترخيص بالأجازات الاعتيادية والعارضة للعاملين بالكلية . -

 بالكلية .الإشراف والمتابعة على كافة الأعمال المتعلقة بشئون المشتريات والمخازن  -

الجامعددة للتنسدديق بددين وحدددات الكليددة والإدارات الخاصددة بهددا بالجامعددة  تالاتصددال الدددائم بكددل إدارا -

 لحسن أداء العمل وسرعة إنجازه .

اقبة تنفيذها . -  العمل على المحافظة على أبنية الكلية ومتعلقا ها ووضع النظم الكفيلة بذلك ومر

 بالكلية . الإشراف على الأعمال المالية والإدارية -

إعددددداد التقددددارير السددددنوية عددددن سددددير العمددددل بالكليددددة وتقددددديم الاقتراحددددات التددددي مددددن شددددأنها زيددددادة كفدددداءة  -

 العمل .

 يؤدى ما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . -

أقسام الكلية ضمانا لحسن سير العمل . -  توزيع العاملين على وحدان و

السدددددلف المسدددددتديمة وفقدددددا للقواعدددددد المنظمدددددة التدددددرخيص بصدددددرف النفقدددددات الضدددددرورية والعاجلدددددة مدددددن  -

 لذلك.

 مهام إضافية يمكن القيام بها :

 المشاركة في أعمال التدريب الصيفي لطلاب الفرقتين الثانية والثالثة بالكلية . -

 المشاركة في أعمال الامتحانات من الملاحظة وأعمال الكنترول المركزي بالكلية . -

 وتحقيق الالتزام والابتكار .تبسيط الإجراءات وتطوير السلوكيات  -
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 التخصصية    المجموعة التخصصية :

 رئيس قسم الدراسة و الامتحانات :الوظيفة  اسم

 قطاع التعليم   المجموعة النوعية :

 الأولى الدرجة المالية :

 شروط شغل الوظيفة :
 مؤهل عالى مناسب .المؤهل الدراس ى /  -

 الخبرة العملية / التدريب / اجتياز التدريب التى تتيحه الجامعة . -

 واجبات ومسئوليات الوظيفة : 
العددام للدرئيس المباشددر الددذى يراجددع أعمددال بقصددد التأكددد مددن   إشددرافتحددت  الوظيفددة هددذهيخضدع شدداغل  -

 . الإجراءاتسلامة العمل و 

 :  الوظيفة بالأعمال الأتية  هذهيقوم شاغل 
 .على العاملين بالقسم وتوجيههم ومتابعة أعملهم  الإشراف -

افدددددين و مراجهددددة ملفددددا هم مراجعددددة  - متابعددددة اسددددتلام الملفددددات الخاصددددة بددددالطلاب الجدددددد و المنقددددولين و الو

 .كاملة 

 .القيد  إجراءاتمتابعة فحص و استلام ملفات الطلاب الورادة من مكتب التنسيق و متابعة  -

 .تشعيب الطلاب إجراءاتالمشاركة فى أعمال التربية العسكرية و التدريب الصيفى و  -

 .متابعة تنفيذ القوانين و القرارات و اللوائح الخاصة بشئون التعليم و الطلاب و الدراسة بالكلية -

 .متابعة التحويلات الطلابية بين الكلية و الكليات الأخرى  -

شددددئون الدراسدددة و الامتحانددددات واعددددداد النمددداذج لددددذلك و الاشدددراف علددددى متابعددددة تعمددديم الددددنظم المتكاملدددة ل -

 .تطويرها 

 

 

                    

 التوصيف الوظيفي )رئيس قسم الدراسة و الامتحانات(
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 التخصصية    المجموعة التخصصية :

 الخريجين شئون رئيس قسم  :الوظيفة  اسم

 قطاع التعليم   المجموعة النوعية :

 الأولى الدرجة المالية :

 شروط شغل الوظيفة :
 المؤهل الدراس ي / مؤهل عالى مناسب . -

 للمداد -
ً
ة الخبرة العملية / قضاء مدد بينيه لاتقل عن المدد البينية المحددة قرين كل مستوى وظيفى وفقدا

 .2016الصادر سنه  81بقانون الخدمة المدنية رقم  2019لسنة  65الثالثة من القرار رقم 

 التدريب / اجتياز التدريب التى تتيحه الجامعة. -

 واجبات ومسئوليات الوظيفة
بقصددد التأكددد  الأعمددالشددراف العددام للددرئيس المباشددر الددذى يراجددع الإ تحددت  الوظيفددة هددذهيخضددع شدداغل  -

 .الإجراءاتمن  سلامة العمل و 

 بالأعمال الأتية :  الوظيفةيقوم شاغل هذه 
 .للأدوار الثلاثة كل عامعمل سجل تقديرات الخريجين  -

 .تسيلم الشهادات الأصلية للخريجين الجدد و الأعوام السابقة  -

 .الخريجين موضح بها عدد الطلاب الناجحين بكل برنامج إحصاءاتعمل  -

الإحصددددائيات الددددى  إرسددددالو شددددهادات الدددددرجات و  الإنجليزيددددةاسددددتخراج شددددهادات مؤقتددددة باللغددددة العربيددددة و  -

 .المجلس الأعلى للجامعات 

 .تنفيذ القرار الوزارى و براءات الخريجين -

 الإحصاء.اعداد البيانات المطلوبة للجهاز المركزى للتعبئة و  -

 الهم .العاملين بالقسم وتوجيههم ومتابعة أعمالإشراف على  -

 .عداد و رسم السياسة العامة فى مجالات التسجيل و الخريجين بالكلية  إالمشاركة فى   -

 .و الشهادات المؤقتة و توقيعها من السلطة المختصة مراجعة شهادات التخرج  -

 

 التوصيف الوظيفي ) رئيس قسم شئون الخريجين(
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 التخصصية    المجموعة التخصصية :

 رئيس قسم شئون العاملين  :الوظيفة  اسم

   تنمية إدارية  المجموعة النوعية :

 الأولى الدرجة المالية :

 :  واجبات ومسئوليات الوظيفة
يخضددع شدداغل هددذه الوظيفددة تحددت الإشددراف العددام للددرئيس المباشددر الددذى يراجددع الأعمددال بقصددد التأكددد  -

 .من  سلامة العمل و الاجراءات

 :شروط شغل الوظيفة 
 .المؤهل الدراس ى / مؤهل عالى مناسب  -

 للمداد المحددة البينيةالخبرة العملية / قضاء مدد بينيه لاتقل عن المدد  -
ً
ة قرين كل مستوى وظيفى وفقدا

 .2016الصادر سنه  81بقانون الخدمة المدنية رقم  2019لسنة  65الثالثة من القرار رقم 

 .التدريب / اجتياز التدريب التى تتيحه الجامعة -

 بالأعمال الأتية :  الوظيفةيقوم شاغل هذه 
بعدة الخدمدة  للعداملين بالكليدة و حفظهدا و متا متابعة كافة السجلات و الدفاتر  و الأورا  المتعلقدة بشدئون  -

 .الكتب الدورية التى تخص شئون العاملين كذلك استيفائها

للعدرض علدى الجهدات المختصدة  إعددادهاتلقى الموضوعات المطلوب عرضها على لجنة شئون العداملين  و  -

 .بما يصدر بشأنها من قرارات 

يدددة و الترق الإعدددارةو تنفيددذ عمليدددات و حركدددات التعيددين و النددددب و النقددل و  لإعدددداداللازمددة  الإجدددراءاتاتخدداذ  -

  .يدوالعلاوات و الرواتب و الاجازات و الجزاءات وترك وانهاء الخدمة ومنح السفر للخارج و العلاج والتجن

 .ة تقارير كفاية الأداء للعاملين و عرضها على لجنة شئون العاملين بالجامع تإجراءاالقيام باتخاذ  -

-اسددتبدال  -القيدام بكافدة الأعمددال المتعلقدة بشدئون التأمينددات و المعاشدات و انهداء خدمددة ) تسدوية معداش  -

 (.تأمين صحى -اجازات مرضية  -سوية مؤهل دراس ى ت -تسويات خاصة بالاجازات ضم مدة خدمة 

 

 التوصيف الوظيفي  )رئيس قسم شئون العاملين (
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 التخصصية    التخصصية :المجموعة 

  شئون أعضاء هيئة التدريس رئيس قسم  :الوظيفة  اسم

 تنمية إدارية    المجموعة النوعية :

 الأولى الدرجة المالية :

 واجبات ومسئوليات الوظيفة  :
يخضددع شدداغل هددذه الوظيفددة تحددت الإشددراف العددام للددرئيس المباشددر الددذى يراجددع الأعمددال بقصددد التأكددد  -

 الإجراءات.من  سلامة العمل و 

 :شروط شغل الوظيفة 
 المؤهل الدراس ى / مؤهل عالى مناسب  -

 للمداد البينيةالخبرة العملية / قضاء مدد بينيه لاتقل عن المدد  -
ً
ة المحدده قرين كل مستوى وظيفى وفقدا

 .2016الصادر سنه  81بقانون الخدمة المدنية رقم  2019لسنة  65الثالثة من القرار رقم 

 .التدريب / اجتياز التدريب التى تتيحه الجامعة -

 بالأعمال الأتية :  الوظيفةيقوم شاغل هذه 
 للقدددوانيه متابعدددة الأعمدددال المتعلقدددة بالتسدددويات الخاصدددة بأعضددداء -

ً
ن و اللدددوائح يئدددة التددددريس و ذلدددك وفقدددا

 .المنظمة فى هذا الشأن 

جددراءات الترشدديح لشددغل إعددن الوظددائف الشدداغرة و اسددتيفاء  الإعددلانجراءات بددإمتابعددة الأعمددال المتعلقددة  -

الهيئددة الوظدائف المعلددن ع هدا و مراجعددة القدرارات الخاصددة بالترقيددات والاجدازات لأعضدداء هيئدة التدددريس و 

 .عاونة لهم الم

تعيددددين و تكليددددف أعضدددداء هيئددددة التدددددريس و الوظددددائف المعاونددددة لهددددم و استصدددددار قددددرارات  إجددددراءاتة امراعدددد -

 للقوانين وأحكام وان و الندب يالتعي
ً
 .1972لسنة  49رقم  القانون لاعارة طبقا

 .للمعاش او الوفاة  الإحالةنهاء الخدمة سواء الفصل او الاستقالة او إ تتنفيذ قرارا -

 .لأعضاء هيئة التدريس  و الوظائف المعاونة لهم   املفات الخدمة و استكماله إنشاء -

 .القيام بالإجراءات الخاصة بعلاج هيئة التدريس و الوظائف المعاونة لهم -

 لهم . المعاونةوالهيئة عرض الموضوعات المتعلقة بشئون أعضاء هيئة التدريس  -

 .من أعمالإليه يسند  يؤدى ما -

 التوصيف الوظيفي  )رئيس قسم شئون أعضاء هيئة التدريس (
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 التخصصية    المجموعة التخصصية :

 رئيس قسم الدراسات العليا  :الوظيفة  اسم

 قطاع البحوث  المجموعة النوعية :

 الأولى الدرجة المالية :

 واجبات و مسئوليات الوظيفة  : 
يخضددع شدداغل هددذه الوظيفددة تحددت الإشددراف العددام للددرئيس المباشددر الددذى يراجددع الأعمددال بقصددد التأكددد  -

 الإجراءات.من  سلامة العمل و 

 :شروط شغل الوظيفة 
 المؤهل الدراس ى / مؤهل عالى مناسب  -

 للمداد البينيةالخبرة العملية / قضاء مدد بينيه لاتقل عن المدد  -
ً
ة المحدده قرين كل مستوى وظيفى وفقدا

 2016الصادر سنه  81بقانون الخدمة المدنية رقم  2019لسنة  65الثالثة من القرار رقم 

 التدريب / اجتياز التدريب التى تتيحه الجامعة -

 بالأعمال الأتية :  الوظيفةيقوم شاغل هذه 
 .لهم اعلى العاملين بالقسم وتوجيههم ومتابعة أعم الإشراف -

الاشراف على خطة الدراسدات العليدا  و البحدوث بالكليدة و اقتراحدات مجدالس الأقسدام و اللجدان الخاصدة  -

 .و تنفيذها 

 .الاشراف على اجراءات تسجيل الطلاب لرسائل الماجستير و الدكتوراه لطلاب الدراسات العليا  -

 . الاشراف على تنفيذ خطة الأقسام العلمية للدراسات العليا بالكلية -

 .علمية على درجاتاعداد سجل بأعداد الطلاب الحاصلين  -

 .متحانات طلاب الدراسات العليا بالكلية وابلاغ النتائج للجامعة بإالاشراف على الأعمال المتعلقة  -

 الاعداد و المشاركة لاجتماعدات مجلدس الدراسدات العليدا بالكليدة و البحدوث و اللجدان الخاصدة بهدا و تابعدة -

 .تنفيذ قرار ها 

اعداد خطة البحوث العلمية فدى الكليدة بنداء علدى مقترحدات مجدالس الأقسدام العلميدة و اللجدان المختصدة  -

 .و متاعبة تنفيذها 

للجددوائز العلميددة و التقديريددة لجامعددة المنصددورة الخاصددة بددالبحوث  للترشدديحالخاصددة  بددالإجراءاتاتخدداذ  -

 .المتميزة 

 الوظيفي  )رئيس قسم الدراسات العليا (التوصيف 
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 التخصصية    التخصصية :المجموعة 

 هندس أول م :الوظيفة  اسم

 الهندسة المجموعة النوعية :

 الأولى الدرجة المالية :

 شروط شغل الوظيفة : 

 تقع هذه الوظيفة فى الإدارة العامة للشئون الهندسية وورش الكلية . -

 تختص هذه الوظيفة بالأعمال التخصصية فى مجال الهندسة . -

 :الوظيفة واجبات ومسئوليات
 المؤهل الدراس ى : بكالوريوس هندسة . -

 للمداد:  مليةالخبرة الع -
ً
ة قضاء مدد بينيه لاتقل عن المدد البينيه المحدده قرين كدل مسدتوى وظيفدى وفقدا

 . 2016الصادر سنه  81بقانون الخدمة المدنية رقم  2019لسنة  65الثالثة من القرار رقم 

 الذى تتيحه الجامعة .التدريب : لإجتياز التدريب اللازم  -

 واجبات ومسئوليات الوظيفة :
يخضددع شدداغل الوظيفددة تحددت التوجيدده المباشددر للددرئيس المخددتص الددذى يراجددع أعمالدده مراجعددة إحماليددة  -

 بقصد التأكد من سلامة  العمل والإجراءات .

 يقوم شاغل الوظيفة بالإشراف على العاملين فى المستوى الأدنى والأعمال الآتية :           

 القيام بأعمال التخطيط والرسومات والتصميمات الهندسية للمشروعات المطلوب تنفيذها . -

 الإشتراك فى اللجان الفنية وتقديم الخبرة فى مجال الهندسة . -

 .عمل المقايسات الخاصة بالمشروعات الهندسية  -

 تنفيذ مخططات الكلية فى مجال التعليم والتدريب . -

 الإشتراك فى لجان فحص وإستلام الأجهزة . -

 (مهندس أولالتوصيف الوظيفي )
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 إجراءات الدراسات الأولية للمشروعات الهندسية ودراسات الجدوى . -

 إجراءات التجارب لخدمة أعمال الاستشارات والبحوث والدراسات الهندسية . -

 .يؤدى ما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة  -

 مهام إضافية يمكن القيام بها:
إعددددداد الإحصددددائيات والبياندددددات المطلوبددددة لاسددددتخراج المعلومدددددات إعددددداد التقددددارير الدوريدددددة والسددددنوية عدددددن  -

 النشاط المكلف به . 

 المشاركة فى أعمال التدريب الميدانى لطلاب المستويين الثانى والثالث  بالكلية . -

 ية .المشاركة فى أعمال مشاريع التطوير بالكل -

 المشاركة فى أعمال الامتحانات من ملاحظة وأعمال الكنترول المركزى بالكلية . -

 تبسيط الإجراءات وتطوير السلوكيات وتحقيق الالتزام والابتكار . -
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 التخصصية المجموعة التخصصية:

 شئون مالية أول  أخصائي الوظيفة: اسم

 التمويل والمحاسبة المجموعة النوعية:

 الأولى الدرجة المالية:

 الوصف العام للوظيفة :
 تقع هذه الوظيفة فى وحدات الجامعة المختلفة . -

 تختص هذه الوظيفة بكافة الأعمال المتعلقة بالشئون المالية . -

 شروط شغل الوظيفة :
 المؤهل الدراس ى : مؤهل عالى تجارى مناسب .  -

 :  العمليدددةالخبدددرة  -
ً
قضددداء مددددد بينيددده لاتقدددل عدددن المددددد البينيددده المحددددده قدددرين كدددل مسدددتوى وظيفدددى وفقدددا

 . 2016الصادر سنه  81بقانون الخدمة المدنية رقم  2019لسنة  65للمادة الثالثة من القرار رقم 

 تتيحه الجامعة . التدريب : إجتياز التدريب اللازم الذى -

 واجبات ومسئوليات الوظيفة :
ماليدة جيخضع شاغل الوظيفة تحدت التوجيده المباشدر للدرئيس المخدتص الدذى يراجدع أعمالده مراجعدة إ -

 بقصد التأكد من سلامة  العمل والإجراءات .

 يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية : 
بهددا فددى مجددالات الشددئون الماليددة بمددا يكفددل سددلامة متابعددة تنفيددذ القددوانين والقددرارات واللددوائح المعمددول  -

 الإجراءات ومراجعة أعمال القيد فى الدفاتر والسجلات المالية وأعمال الحسابات والميزانية . 

اقبددددددة الصددددددرف علددددددى الإعتمددددددادات الماليددددددة والتسددددددميح علددددددى البنددددددود  - متابعددددددة إعددددددداد مشددددددروع الموازنددددددة ومر

 الخاصة بعمليات الصرف .

 (شئون مالية أول التوصيف الوظيفي )أخصائي
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د الحسددددابات الختاميددددة والمراكددددز الماليددددة والإرتباطددددات الماليددددة اللازمددددة لحالددددة الصددددرف المشدددداركة فددددى إعدددددا -

 وإعداد الموازنات اللازمة .

 فحص كافة المناقصات المالية وإعداد الردود القانونية عليها . -

اقبدددة عمليدددات التخدددزين والتوريدددد والصدددرف  - المشددداركة فدددى تنظددديم أعمدددال المخدددازن والمشدددتريات والعهدددد ومر

 لأصناف المختلفة .من ا

 متابعة عمليات الجرد المفاجىء والجرد السنوى ومراجعة الأعمال المالية والحسابية . -

 .عمل الإجراءات لكافة عمليات الشراء بالممارسة والأمر المباشر والمزادات العلنية وحضور لجان البت  -

س اللازمددة لهدددا وعرضددها علدددى الدددرئي المشدداركة فدددى كافددة الأعمدددال الماليددة ومتابعدددة تنفيدددذها وإعددداد التقدددارير  -

 المختص .

 يؤدى ما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . -

 مهام إضافية يمكن القيام بها:
إعدددداد الإحصدددائيات والبياندددات المطلوبدددة لاسدددتخراج المعلومدددات وإعدددداد التقدددارير الدوريدددة والسدددنوية عدددن  -

 النشاط المكلف به . 

 لطلاب المستويين الثانى والثالث  بالكلية .المشاركة فى أعمال التدريب الميدانى  -

 المشاركة فى أعمال مشاريع التطوير بالكلية . -

 المشاركة فى أعمال الامتحانات من ملاحظة وأعمال الكنترول المركزى بالكلية . -

 مهارات التعامل مع الحاسب الآلى وإدخال البيانات المالية على قواعد البيانات المالية بالجامعة  -

دورات تدريبيددددة والتددددى تقددددوم الكليددددة بتنفيددددذها عددددن طريددددق وحدددددة التدددددريب بالكليددددة ممددددا يزيددددد مددددن حضددددور  -

 كفاءة العاملين بالكلية .
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 التخصصية    المجموعة التخصصية:  

 أول  وامتحاناتشئون دراسة  أخصائي إسم الوظيفة: 

 التعليم النوعية:المجموعة 

 الأولى الدرجة المالية:

 الوصف العام للوظيفة :
 لإدارة العامة .تقع هذه الوظيفة بشئون التعليم والطلاب با -

 ت بالكلية .تختص هذه الوظيفة بأعمال الدراسة والإمتحانا -

 شروط شغل الوظيفة :
 المؤهل الدراس ى : مؤهل عالى مناسب . -

 قضددداء :  العمليدددةالخبدددرة  -
ً
مددددد بينيددده لاتقدددل عدددن المددددد البينيددده المحددددده قدددرين كدددل مسدددتوى وظيفدددى وفقدددا

 . 2016الصادر سنه  81بقانون الخدمة المدنية رقم  2019لسنة  65للمادة الثالثة من القرار رقم 

 التدريب : إجتياز التدريب اللازم الذى تتيحه الجامعة . -

 واجبات ومسئوليات الوظيفة :
ليدة جماتحدت التوجيده المباشدر للدرئيس المخدتص الدذى يراجدع أعمالده مراجعدة إيخضع شاغل الوظيفة  -

 بقصد التأكد من سلامة  العمل والإجراءات .

 يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية :

 المشاركة فى إعداد لرسم السياسة الخاصة بشئون الدراسة والإمتحانات والتعليم والطلاب . -

علدددى للجامعدددات ومجلدددس الجامعدددة ومجلدددس شدددئون التعلددديم والطدددلاب متابعدددة تنفيدددذ قدددرارات المجلدددس الأ  -

 وتنفيذها وإبلاغ الكليات بها .

بابتددددداء العددددام الدراسدددد ى وإنةهائدددده والأجددددازة الصدددديفية فددددى ضددددوء  الإشددددتراك فددددى تحديددددد المواعيددددد الخاصددددة -

 قرارات مجلس الجامعة وإبلاغها للكليات .

 (أول وامتحاناتشئون دراسة  التوصيف الوظيفي )أخصائي
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 جامعة .عرض موضوعات وإيقاف القيد للطلاب على مجلس ال -

 إعداد الجداول اللازمة للتدريس وتحديد الساعات اللازمة لها . -

اقبة وأعمال الإم -  حانات.تإعداد البطاقات اللازمة للكنترول والملاحظة والمر

 قيد وتجميع النتائج الخاصة بالإمتحانات وتسجيلها بالسجلات . -

 يؤدى ما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . -

 قيام بها:مهام إضافية يمكن ال
إعدددداد الإحصدددائيات والبياندددات المطلوبدددة لاسدددتخراج المعلومدددات وإعدددداد التقدددارير الدوريدددة والسدددنوية عدددن  -

 النشاط المكلف به . 

 بالكلية . الثانى والثالث المستويين لطلاب الميدانى المشاركة فى أعمال التدريب  -

 المشاركة فى أعمال مشاريع التطوير بالكلية . -

مدع الحاسدب الآلدى وإدخدال البياندات الخاصدة بدالطلاب علدى قاعددة البياندات بالجامعددة مهدارات التعامدل  -

 وقيدها بالسجلات . 

حضددددور دورات تدريبيددددة والتددددى تقددددوم الكليددددة بتنفيددددذها عددددن طريددددق وحدددددة التدددددريب بالكليددددة ممددددا يزيددددد مددددن  -

 كفاءة العاملين بالكلية .

 المختلفة بالكلية .البرامج لطلاب  لميدانىالمشاركة فى تقييم التدريب ا -
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 التخصصية    المجموعة التخصصية:  

 أخصائى تغذية أول  إسم الوظيفة: 

 التغذية والتدبير        المجموعة النوعية:

 الأولى الدرجة المالية:

 الوصف العام للوظيفة :
 العامة للمدن الجامعية/رعاية الشباب.تقع هذه الوظيفة ضمن وظائف الإدارة  -

 تختص هذه الوظيفة بالقيام بالأعمال المتعلقة بالتغذية. -

 شروط شغل الوظيفة :
 المؤهل الدراس ى : مؤهل عالى مناسب . -

 :  العمليدددةالخبدددرة  -
ً
قضددداء مددددد بينيددده لاتقدددل عدددن المددددد البينيددده المحددددده قدددرين كدددل مسدددتوى وظيفدددى وفقدددا

 . 2016الصادر سنه  81بقانون الخدمة المدنية رقم  2019لسنة  65رقم  للمادة الثالثة من القرار 

 التدريب : اجتياز التدريب اللازم الذى تتيحه الجامعة . -

 واجبات ومسئوليات الوظيفة :
يخضع شاغل الوظيفة تحدت التوجيده المباشدر للدرئيس المخدتص الدذى يراجدع أعمالده مراجعدة إجماليدة  -

 ل والإجراءات .بقصد التأكد من سلامة  العم

 يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية :

 الإشتراك مع المسئولين بالجامعة فى إعداد وتنفيذ سياسة التغذية ووضعها موضع التنفيذ . -

 إعداد شروط توريد التغذية والإشتراك فى لجان البت فى المناقصات الخاصة  -

 ا وتخزي ها .متابعة إستلام المواد الغذائية والإشراف على كيفية حفظه -

 المرور على الأدوات ومهمات الأغذية بقصد التأكد من اتخاذ كافة إجراءات النظافة. -

 (تغذية أول  التوصيف الوظيفي )أخصائي
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التأكددددد مددددن تطبيددددق شددددروط الأمددددن الصددددناعى حرصددددا علددددى سددددلامة الطلبددددة والطالبددددات والعدددداملين بالمدددددن  -

 الجامعية .

 ت المطاعم.متابعة إعداد وتنفيذ خطة الصيانة الدورية والسنوية للمخازن والمطابخ وأدوا -

 مراجعة سجلات المخازن الخاصة بالأغذية وضمان سلامة الصرف م ها وتوفير الاحتياجات اللازمة . -

 يؤدى ما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . -

 مهام إضافية يمكن القيام بها:
عدددن  إعدددداد الإحصدددائيات والبياندددات المطلوبدددة لاسدددتخراج المعلومدددات وإعدددداد التقدددارير الدوريدددة والسدددنوية -

 النشاط المكلف به . 

 المشاركة فى أعمال التدريب الميدانى لطلاب المستويين الثانى والثالث  بالكلية . -

 المشاركة فى أعمال مشاريع التطوير بالكلية . -

حضددددور دورات تدريبيددددة والتددددى تقددددوم الكليددددة بتنفيددددذها عددددن طريددددق وحدددددة التدددددريب بالكليددددة ممددددا يزيددددد مددددن  -

 كفاءة العاملين بالكلية .

التواجدددد بعدددد أوقدددات العمدددل الرسدددمية لخدمدددة العمليدددة التعليميدددة والقيدددام بمدددا يسدددتجد مدددن أعمدددال إذا  -

 تطلب الأمر ذلك .

 المشاركة فى أعمال الامتحانات من ملاحظة وأعمال الكنترول المركزى بالكلية . -
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 التخصصية    المجموعة التخصصية:  

 أخصائى شئون إدارية أول  إسم الوظيفة: 

 التنمية الإدارية   المجموعة النوعية:

 الأولى الدرجة المالية:

 الوصف العام للوظيفة:
 تقع هذه الوظيفة بالشئون الإدارية بإحدى الكليات بالجامعة . -

 تختص هذه الوظيفة بالأعمال المتعلقة بالشئون الإدارية بالكلية . -

 شروط شغل الوظيفة :
 المؤهل الدراس ى : مؤهل عالى مناسب . -

 : العمليددددةالخبددددرة  -
ً
قضدددداء مدددددد بينيدددده لاتقددددل عددددن المدددددد البينيدددده المحدددددده قددددرين كددددل مسددددتوى وظيفددددى وفقددددا

 . 2016الصادر سنه  81بقانون الخدمة المدنية رقم  2019لسنة  65للمادة الثالثة من القرار رقم 

 الجامعة . تدريب اللازم الذى تتيحهالتدريب : إجتياز ال -    

 واجبات ومسئوليات الوظيفة :
يخضع شاغل الوظيفة تحدت التوجيده المباشدر للدرئيس المخدتص الدذى يراجدع أعمالده مراجعدة إحماليدة  -

 بقصد التأكد من سلامة  العمل والإجراءات .

 يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية :

ددددادر العدددددام القيدددددام بمباشدددددرة كافدددددة الأعمدددددال المتع - لقدددددة بشدددددئون الخدمدددددة للعددددداملين الخاضدددددعين لأحكدددددام الكد

إجدازات / تكليدف /  –والكادر الخاص / ندب / ترقيات / علاوات / رواتب / إجدازات / تسدويات / إعدارات 

 إنهاء خدمة .

 تنفيذ فرارات مجلس الجامعة / مجلس شئون التعليم / مجلس شئون الدراسات / مجلس الكلية . -

 (شئون إدارية أول التوصيف الوظيفي )أخصائي
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 الأعمال المتعلقة بالأجور والإستحقاقات للعاملين الخاضعين للكادر العام والخاص .القيام بكافة  -

 القيام بكافة الأعمال المتعلقة بالتأمين والمعاشات وإتخاذ الإجراءات المتصلة بإتمام الأعمال . -

 .القيام بإنشاء وإعداد وتنظيم وحفظ وثائق وسجلات الخدمة وذلك بالتعاون مع الأقسام المختلفة  -

 إستلام وتوزيع المراسلات العاجلة فى غير أوقات العمل الرسمية والنظر فى مشاكلها . -

 تلقى الكتب والنشرات الدورية المختلفة وتوزيعها على أجهزة الكلية المختلفة . -

ذ إعداد التقارير الدورية والسدنوية عدن نشداط الشدئون الإداريدة بالكليدة ورفعهدا للرئاسدة المباشدرة لإتخدا -

 . اللازم

 يؤدى ما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . -

 مهام إضافية يمكن القيام بها:
إعدددداد الإحصدددائيات والبياندددات المطلوبدددة لاسدددتخراج المعلومدددات وإعدددداد التقدددارير الدوريدددة والسدددنوية عدددن  -

 النشاط المكلف به . 

 المستويين الثانى والثالث .لطلاب  الميدانىالمشاركة فى أعمال التدريب  -

 المشاركة فى أعمال مشاريع التطوير بالكلية . -

 المشاركة فى أعمال الامتحانات من ملاحظة وأعمال الكنترول المركزى بالكلية . -

تحقيددق التعدداون والمشدداركة المسددتمرة بددين العدداملين وإشددعارهم بالمسددئولية بالإنتقددال بهددم مددن دور معطددى  -

 إلدددددى إدارة هددددذه المخددددداطر ، ومددددن دور الفدددددرد إلدددددى دور التعليمددددات إلدددددى دور الميسددددر ، ومدددددن دور تجنددددب المخددددداطر 

الفريددددق ، ومددددن دور مالددددك المعلومددددات إلددددى دور المفددددوض ، ومددددن دور المفددددوض إلددددى دور القددددوة والتمكددددين ممددددا 

 يكون له بالغ الأثر فى رفع مستوى الأداء . 
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 التخصصية    المجموعة التخصصية:  

 أخصائى نشاط إجتماعى ورحلات أول  إسم الوظيفة: 

 خدمات إجتماعية  المجموعة النوعية:

 الأولى الدرجة المالية:

 الوصف العام للوظيفة :
 قع هذه الوظيفة فى الإدارة العامة لرعاية الشباب والكليات بالجامعة .ت -  

 ختص هذه الوظيفة بالأنشطة الرياضية والإجتماعية .ت -  

 شروط شغل الوظيفة :
 المؤهل الدراس ى : بكالوريوس خدمة إجتماعية / ليسانس آداب إجتماع . -

 :  العمليدددةالخبدددرة  -
ً
قضددداء مددددد بينيددده لاتقدددل عدددن المددددد البينيددده المحددددده قدددرين كدددل مسدددتوى وظيفدددى وفقدددا

 . 2016الصادر سنه  81بقانون الخدمة المدنية رقم  2019لسنة  65للمادة الثالثة من القرار رقم 

 التدريب : إجتياز التدريب اللازم الذى تتيحه الجامعة . -

 واجبات ومسئوليات الوظيفة :
يخضع شاغل الوظيفة تحدت التوجيده المباشدر للدرئيس المخدتص الدذى يراجدع أعمالده مراجعدة إحماليدة  -

 راءات .بقصد التأكد من سلامة  العمل والإج

 يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية :

ينفيدذ خطدة النشداط الإجتمدداعى والدرحلات علدى مسددتوى الجامعدة والجامعدات الأخددرى فدى كافدة المجددالات  -

 التى  هم القاعدة العريضة للطلاب .

 دراسة الحالات الإجتماعية للطلاب وإجراء الحلول للمشاكل الإجتماعية لهم . -

 تقدمين للحصول على إعانات فى ضوء البحوث الإجتماعية المقدمة .بحث حالات الطلاب الم -

 (ورحلات أول اجتماعينشاط   التوصيف الوظيفي )أخصائي
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عمددل الددرحلات للددربط بددين الطددلاب وأعضدداء هيئددة التدددريس والعدداملين وتددوفير الميزانيددة النقديددة اللازمددة  -

 للصرف على أوجه النشاط المختلفة .

 يؤدى ما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . -

 مهام إضافية يمكن القيام بها:
إعدددداد الإحصدددائيات والبياندددات المطلوبدددة لاسدددتخراج المعلومدددات وإعدددداد التقدددارير الدوريدددة والسدددنوية عدددن  -

 النشاط المكلف به . 

 بالكلية . المستويين الثانى والثالث لطلاب الميدانى المشاركة فى أعمال التدريب  -

 المشاركة فى أعمال مشاريع التطوير بالكلية . -

 نات من ملاحظة وأعمال الكنترول المركزى بالكلية .المشاركة فى أعمال الامتحا -

التواجدددد بعدددد أوقدددات العمدددل الرسدددمية لخدمدددة العمليدددة التعليميدددة والقيدددام بمدددا يسدددتجد مدددن أعمدددال إذا  -

 تطلب الأمر ذلك .

 تبسيط الإجراءات وتطوير السلوكيات وتحقيق الالتزام والابتكار . -
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 التخصصية    المجموعة التخصصية:  

 فنون تشكيلية أول أخصائى  إسم الوظيفة: 

 الفنون  المجموعة النوعية:

 الأولى الدرجة المالية:

 الوصف العام للوظيفة :
 ر بالشئون الإدارية / رعاية الشباب .قتقع هذه الوظيفة فى شئون الم -

 الفنون التشكيلية بالجامعة .تختص هذه الوظيفة بشئون  -

 شروط شغل الوظيفة :
 المؤهل الدراس ى : مؤهل عالى مناسب . -

 :  العمليدددةالخبدددرة  -
ً
قضددداء مددددد بينيددده لاتقدددل عدددن المددددد البينيددده المحددددده قدددرين كدددل مسدددتوى وظيفدددى وفقدددا

 . 2016الصادر سنه  81بقانون الخدمة المدنية رقم  2019لسنة  65للمادة الثالثة من القرار رقم 

 التدريب : إجتياز التدريب اللازم الذى تتيحه الجامعة . -

 واجبات ومسئوليات الوظيفة :
يخضع شاغل الوظيفة تحدت التوجيده المباشدر للدرئيس المخدتص الدذى يراجدع أعمالده مراجعدة إحماليدة  -

 بقصد التأكد من سلامة  العمل والإجراءات .

 يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية :

 ى المعارض والمتاحف والمسارح فيما يتعلق بالفن التشكيلى .المشاركة ف -

 المشاركة مع المسئولين فى عمل برنامج التبادل الثقافى والفنى بين الجامعات والهيئات الأخرى . -

 المشاركة فى إقامة مسابقات الفنون التشكيلية بالجامعة . -

 القيام بالتحكيم فى مسابقات الفن التشكيلى . -

 (فنون تشكيلية أول التوصيف الوظيفي )أخصائي
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 الهواة الراغبين فى تعلم الفنون التشكيلية .متابعة تدريب  -

 متابعة إعداد المعارض المتنوعة للفن التشكيلى . -

 المساهمة فى عمل تصميم الميداليات والدروع والأعلام وشهادات التقدير والنشرات والمجلات . -

 يؤدى ما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . -

 مهام إضافية يمكن القيام بها:
ائيات والبياندددات المطلوبدددة لاسدددتخراج المعلومدددات وإعدددداد التقدددارير الدوريدددة والسدددنوية عدددن إعدددداد الإحصددد -

 النشاط المكلف به . 

 بالكلية . المستويين الثانى والثالث لطلاب  الميدانىالمشاركة فى أعمال التدريب  -

 المشاركة فى أعمال مشاريع التطوير بالكلية . -

 ظة وأعمال الكنترول المركزى بالكلية .المشاركة فى أعمال الامتحانات من ملاح -

التواجددد بعددد أوقددات العمددل الرسددمية لمتابعددة إعددداد المعددارض وتدددريب الطددلاب الددراغبين فددى تعلددم الفددن  -

 التشكيلى إذا تطلب الأمر ذلك .

 تبسيط الإجراءات وتطوير السلوكيات وتحقيق الالتزام والابتكار . -

العددددداملين والطدددددلاب فدددددى هدددددذا المجدددددال وإشدددددعارهم بالمسدددددئولية تحقيدددددق التعددددداون والمشددددداركة المسدددددتمرة بدددددين  -

طر ، بالإنتقال بهم من دور معطى التعليمات إلى دور الميسر ، ومن دور تجنب المخاطر إلدى إدارة هدذه المخدا

 ومدددن دور الفدددرد إلدددى دور الفريدددق ، ومدددن دور مالدددك المعلومدددات إلدددى دور المفدددوض ، ومدددن دور المفدددوض إلدددى دور 

 ن مما يكون له بالغ الأثر فى رفع مستوى الأداء .القوة والتمكي

 

 

 

 

 

 

 



   
 

 كلية الزراعة جامعة المنصورة –دليل التوصيف الوظيفي   41 

 

 التخصصية    المجموعة التخصصية:  

 أخصائى وثائق ومكتبات أول  إسم الوظيفة: 

 المكتبات والوثائق    المجموعة النوعية:

 الأولى الدرجة المالية:

 للوظيفة :الوصف العام 
 تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للمكتبات ومركز المعلومات بمكتبة الكلية . -

 تختص هذه الوظيفة بالعمل فى مجال المكتبات . -

 شروط شغل الوظيفة :
 المؤهل الدراس ى : ليسانس آداب وثائق ومكتبات . -

 قضددداء مددددد بينيددده لاتقدددل عدددن المددددد البينيددده المحددددده :  العمليدددةالخبدددرة  -
ً
قدددرين كدددل مسدددتوى وظيفدددى وفقدددا

 . 2016الصادر سنه  81بقانون الخدمة المدنية رقم  2019لسنة  65للمادة الثالثة من القرار رقم 

 التدريب : إجتياز التدريب اللازم الذى تتيحه الجامعة . -

 واجبات ومسئوليات الوظيفة :
ماليدة جع أعمالده مراجعدة إيخضع شاغل الوظيفة تحدت التوجيده المباشدر للدرئيس المخدتص الدذى يراجد -

 بقصد التأكد من سلامة  العمل والإجراءات .

 يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية :

المكتبدددى وتطبيدددق هدددذه الإتجاهدددات علدددى العمدددل بمكتبدددات  طالقيدددام بدراسدددة الإتجاهدددات الحديثدددة للنشدددا -

 العمل .

 الإستفادة م ها عليها .دراسة المشكلات الفنية المتعلقة بالخدمات المكتبية لإمكان  -

 (وثائق ومكتبات أول التوصيف الوظيفي )أخصائي
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دراسدددة الموضدددوعات التدددى تعدددرض علدددى لجندددة المكتبدددات وإعدددداد الدراسدددات الخاصدددة بهدددا ومتابعدددة قدددرارات  -

 وتوصيات اللجنة.

 إعداد البرامج التدريبية للعاملين فى حقل المكتبات الفرعية . -

جعدددة طلبدددات الكليدددة حليدددة ومراإعدددداد موازندددة الكتدددب والددددوريات الجديددددة لتدددوفير إحتياجدددات الكليدددة الم -

 .م ها

 العمليدةالعمل على تدعيم العلاقات الداخلية بين مكتبات الجامعة والعلاقات الخارجيدة مدع الهيئدات  -

 المحلية والخارجية .

 يؤدى ما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . -

 مهام إضافية يمكن القيام بها:
ات وإعدددداد التقدددارير الدوريدددة والسدددنوية عدددن إعدددداد الإحصدددائيات والبياندددات المطلوبدددة لاسدددتخراج المعلومددد -

 النشاط المكلف به . 

 بالكلية . الثانى والثالث المستويين لطلاب  الميدانى المشاركة فى أعمال التدريب  -

 المشاركة فى أعمال مشاريع التطوير بالكلية . -

 المشاركة فى أعمال الامتحانات من ملاحظة وأعمال الكنترول المركزى بالكلية . -

واجددد بعددد أوقددات العمددل الرسددمية لمتابعددة أعمددال الاسددتعارة للكتددب والدددوريات للطددلاب الددراغبين فددى الت -

 ذلك .

 تبسيط الإجراءات وتطوير السلوكيات وتحقيق الالتزام والابتكار . -

حضددددور دورات تدريبيددددة والتددددى تقددددوم الكليددددة بتنفيددددذها عددددن طريددددق وحدددددة التدددددريب بالكليددددة ممددددا يزيددددد مددددن  -

 فى هذا المجال . كفاءة العاملين

مهارات التعامل مع الحاسب الآلى وإدخال البياندات الخاصدة بالكتدب والددوريات المحليدة والعالميدة علدى  -

 قاعدة البيانات بالجامعة وقيدها بالسجلات .
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 التخصصية    المجموعة التخصصية:  

 إنتاج زراعى أول مهندس  إسم الوظيفة: 

 الزراعة   المجموعة النوعية:

 الأولى الدرجة المالية:

 الوصف العام للوظيفة :
 تقع هذه الوظيفة فى محطة التجارب والبحوث الزراعية بكلية الزراعة . -

 تختص هذه الوظيفة بالإشراف على الأعمال الخاصة بالإنتاج الزراعى . -

 شروط شغل الوظيفة :
 س زراعة .و بكالوري المؤهل الدراس ى : -

 :  العمليدددةالخبدددرة  -
ً
قضددداء مددددد بينيددده لاتقدددل عدددن المددددد البينيددده المحددددده قدددرين كدددل مسدددتوى وظيفدددى وفقدددا

 . 2016الصادر سنه  81بقانون الخدمة المدنية رقم  2019لسنة  65للمادة الثالثة من القرار رقم 

 التدريب : إجتياز التدريب اللازم الذى تتيحه الجامعة . -

 ومسئوليات الوظيفة : واجبات
ماليدة جيخضع شاغل الوظيفة تحدت التوجيده المباشدر للدرئيس المخدتص الدذى يراجدع أعمالده مراجعدة إ -

 بقصد التأكد من سلامة  العمل والإجراءات .

 يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية :

ونباتددددددات الزينددددددة الإشددددددتراك مددددددع المسددددددئولين المختصددددددين بالإنتدددددداج الزراعددددددى والمحاصدددددديل وإنتدددددداج الفواكدددددده  -

 والنباتات الطبية .

 الإشتراك فى تنفيذ البرامج اللازمة لوضع سياسة الإنتاج الزراعى موضع التنفيذ . -

 الإشتراك فى تنفيذ خطة الصيانة الدورية للأدوات والأجهزة المستخدمة فى عمليات الزراعة . -

 (مهندس إنتاج زراعى أولالتوصيف الوظيفي )
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 وإعداد الأراض ى . هالمشاركة فى تنفيذ الدورة الزراعية المقرر  -

 شاركة فى الأعمال اللازمة لعلاج أمراض النبات ومكافحة الآفات .الم -

 إعداد التقارير الدورية السنوية عن نشاط الإنتاج الزراعى ورفعه إلى الرئاسة المباشرة . -

 متابعة تنفيذ كافة الأعمال الخاصة بالإنتاج الزراعى . -

 يؤدى ما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . -

 القيام بها:مهام إضافية يمكن 
 بالكلية . المستويين الثانى والثالثلطلاب  الميدانى المشاركة فى أعمال التدريب  -

 المشاركة فى أعمال مشاريع التطوير بالكلية . -

 المشاركة فى أعمال الامتحانات من ملاحظة وأعمال الكنترول المركزى بالكلية . -

 اصة بالإنتاج الزراعى إذا تطلب الأمر ذلك .التواجد بعد أوقات العمل الرسمية لمتابعة الإعمال الخ -

حضددددور دورات تدريبيددددة والتددددى تقددددوم الكليددددة بتنفيددددذها عددددن طريددددق وحدددددة التدددددريب بالكليددددة ممددددا يزيددددد مددددن  -

 كفاءة العاملين فى هذا المجال .

مهدددارات التعامدددل مدددع الحاسدددب الآلدددى وإدخدددال البياندددات الخاصدددة بالمنتجدددات الزراعيدددة التدددى تقدددوم الكليدددة  -

 بإنتاجها على قاعدة البيانات بالجامعة وقيدها بالسجلات .
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 التخصصية    المجموعة التخصصية:  

 طبيب بيطرى أول  إسم الوظيفة: 

 الطب البيطرى         المجموعة النوعية:

 الأولى الدرجة المالية:

 الوصف العام للوظيفة :
 هذه الوظيفة فى محطة التجارب والبحوث الزراعية بكلية الزراعة والمدن الجامعية .تقع  -

 تختص هذه الوظيفة بالإشتراك فى رسم ومراجعة تنفيذ السياسة العامة للوحدة البيطرية بالكلية . -

 شروط شغل الوظيفة :
 المؤهل الدراس ى : بكالوريس الطب البيطرى . -

 قضددداء مددددد بينيددد:  العمليدددةالخبدددرة  -
ً
ه لاتقدددل عدددن المددددد البينيددده المحددددده قدددرين كدددل مسدددتوى وظيفدددى وفقدددا

 . 2016الصادر سنه  81بقانون الخدمة المدنية رقم  2019لسنة  65للمادة الثالثة من القرار رقم 

 التدريب : إجتياز التدريب اللازم الذى تتيحه الجامعة . -

 واجبات ومسئوليات الوظيفة :
ه المباشدر للدرئيس المخدتص الدذى يراجدع أعمالده مراجعدة إحماليدة يخضع شاغل الوظيفة تحدت التوجيد -

 بقصد التأكد من سلامة  العمل والإجراءات .

 يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية :

المسددددداهمة فدددددى رسدددددم السياسدددددة العامدددددة فدددددى القسدددددم العملدددددى المخدددددتص بالكليدددددة للعدددددلاج والوقايدددددة البيطريدددددة  -

 ضع الخطط موضع التنفيذ .لقطعان الماشية والأغنام والدواجن وو 

 المسدداهمة فددى تنفيددذ إجددراءات تدددبير الأدويددة اللازمددة لعددلاج قطعددان الحيوانددات والدددواجن المختلفددة والتددى -

 يتطلبها النشاط التعليمى بالكلية .

 (طبيب بيطرى أولالتوصيف الوظيفي )
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متابعدددددة تنفيدددددذ إجدددددراءات تددددددبير الأدويدددددة اللازمدددددة لعدددددلاج قطعدددددان الحيواندددددات والددددددواجن المختلفدددددة والتدددددى  -

 التعليمى بالكلية .يتطلبها النشاط 

مراجعدة الفحدوص والتحاليددل الطبيدة اللازمددة لقطعدان الحيواندات والدددواجن التدى تسددتخدم فدى البحددث  -

 العلمى .

 متابعة إجراءات اللحوم المذبوحة أو المقدمة لذبح مطاعم المدن الجامعية والتأكد من سلامةها . -

 تحدث للحيوانات.متابعة علاج حيوانات المزرعة ومتابعة التطورات التى  -

 مراجعة التقارير المختلفة عن سير العمل ومشاكله ورفعه للرئاسة المباشرة لإتخاذ ما يلزم  -

 يؤدى ما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . -

 مهام إضافية يمكن القيام بها:
ية عدددن إعدددداد الإحصدددائيات والبياندددات المطلوبدددة لاسدددتخراج المعلومدددات وإعدددداد التقدددارير الدوريدددة والسدددنو  -

 النشاط المكلف به . 

 المشاركة فى أعمال التدريب الميدانى لطلاب المستويين الثانى والثالث  بالكلية . -

 المشاركة فى أعمال مشاريع التطوير بالكلية . -

 المشاركة فى أعمال الامتحانات من ملاحظة وأعمال الكنترول المركزى بالكلية . -

 تطلب الأمر ذلك لخدمة العملية التعليمية.التواجد بعد أوقات العمل الرسمية إذا  -

حضددددور دورات تدريبيددددة والتددددى تقددددوم الكليددددة بتنفيددددذها عددددن طريددددق وحدددددة التدددددريب بالكليددددة ممددددا يزيددددد مددددن  -

 كفاءة العاملين فى هذا المجال .

مهددددارات التعامددددل مددددع الحاسددددب الآلددددى وإدخددددال البيانددددات الخاصددددة بقطعددددان الحيوانددددات والدددددواجن علددددى  -

 بالجامعة وقيدها بالسجلات المزرعية . قاعدة البيانات
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 الفنية المجموعة التخصصية:  

 فنى ورشة أول  إسم الوظيفة: 

 الهندسة المساعدة المجموعة النوعية:

 الأولى الدرجة المالية:

 الوصف العام للوظيفة :
 )الورش( / الشئون الفنية بالكليات العملية .تقع هذه الوظيفة فى الشئون الهندسية  -

 تختص هذه الوظيفة بأعمال تركيب وتشغيل الأجهزة والآلات بالورش . -

 شروط شغل الوظيفة :
 المؤهل الدراس ى : مؤهل دراس ى فنى متوسط أو فو  المتوسط المناسب . -

 قضددداء مددددد بينيددده لاتقدددل عدددن المددددد البينيددده المحددددده قدددرين :  العمليدددةالخبدددرة  -
ً
كدددل مسدددتوى وظيفدددى وفقدددا

 . 2016الصادر سنه  81بقانون الخدمة المدنية رقم  2019لسنة  65للمادة الثالثة من القرار رقم 

 التدريب : إجتياز التدريب اللازم الذى تتيحه الجامعة . -

 واجبات ومسئوليات الوظيفة :
الده مراجعدة إحماليدة يخضع شاغل الوظيفة تحدت التوجيده المباشدر للدرئيس المخدتص الدذى يراجدع أعم -

 بقصد التأكد من سلامة  العمل والإجراءات .

 يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية :

متابعدددددددة تركيدددددددب وتشدددددددغيل الأجهدددددددزة والآلات الكهربائيدددددددة والميكانيكيدددددددة وإجدددددددراء التجدددددددارب داخدددددددل الدددددددورش  -

 والشئون الهندسية/الشئون الفنية بالكليات العملية .

صدددلاحات اللازمدددة للأجهدددزة والآلات الكهربائيدددة والميكانيكيدددة ووسدددائل النقدددل متابعدددة أعمدددال الصددديانة والإ  -

 والآلات الزراعية والجرارات والماكينات التى تستخدم فى المزارع والورش والكليات العملية .

 (فنى ورشة أولالتوصيف الوظيفي )
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الإشدددددددتراك فدددددددى إعدددددددداد المقايسدددددددات اللازمدددددددة لعمليدددددددات الصددددددديانة والإصدددددددلاح داخدددددددل الدددددددورش طبقدددددددا لأوامدددددددر  -

 التشغيل.

قطدددددددددع الغيدددددددددار والخامدددددددددات والأدوات اللازمدددددددددة لأعمدددددددددال الصددددددددديانة والإصدددددددددلاح الخاصدددددددددة بدددددددددالأجهزة إسدددددددددتلام  -

 الكهربائية والميكانيكية ووسائل النقل بالجامعة.

تدددريب الطددلاب داخددل الورشددة علددى تشددغيل وصدديانة الأجهددزة الكهربائيددة والميكانيكيددة بالكليددات العمليددة  -

 والورش .

 اردة لمخازن الورشة .الإشتراك فى لجان فحص الأصناف الو  -

 مراعاة إتباع تعليمات وإجراءات الأمن الصناعى أثناء العمل . -

 يؤدى ما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . -

 مهام إضافية يمكن القيام بها:
 المشاركة فى أعمال مشاريع التطوير بالكلية . -

 المشاركة فى أعمال الامتحانات بالكلية والكليات الأخرى  . -

 بعد أوقات العمل الرسمية إذا تطلب الأمر ذلك لخدمة العملية التعليمية.التواجد  -

حضددددور دورات تدريبيددددة والتددددى تقددددوم الكليددددة بتنفيددددذها عددددن طريددددق وحدددددة التدددددريب بالكليددددة ممددددا يزيددددد مددددن  -

 كفاءة العاملين فى هذا المجال .

 يكيدة والكهربائيدة ووسدائلمهارات التعامل مع الحاسب الآلى وإدخدال البياندات الخاصدة بدالأجهزة الميكان -

 النقل الموجودة بالكلية على قاعدة البيانات بالجامعة وقيدها بالسجلات .
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 الفنية المجموعة التخصصية:  

 فنى طباعة وتصوير أول  إسم الوظيفة: 

 الفنون والعمارة        المجموعة النوعية:

 الأولى المالية: الدرجة

 الوصف العام للوظيفة :
 تقع هذه الوظيفة فى التقسيمات المناسبة بالجامعة . -

 تختص هذه الوظيفة بكافة أعمال الطباعة والتصوير . -

 شروط شغل الوظيفة :
 المؤهل الدراس ى : مؤهل دراس ى فنى متوسط أو فو  المتوسط المناسب . -

  قضددداء مددددد بينيددده لاتقدددل:  العمليدددةالخبدددرة  -
ً
عدددن المددددد البينيددده المحددددده قدددرين كدددل مسدددتوى وظيفدددى وفقدددا

 . 2016الصادر سنه  81بقانون الخدمة المدنية رقم  2019لسنة  65للمادة الثالثة من القرار رقم 

 التدريب : إجتياز التدريب اللازم الذى تتيحه الجامعة . -

 واجبات ومسئوليات الوظيفة :
شدر للدرئيس المخدتص الدذى يراجدع أعمالده مراجعدة إحماليدة يخضع شاغل الوظيفة تحدت التوجيده المبا -

 بقصد التأكد من سلامة  العمل والإجراءات .

 يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية :

 متابعة جميع الأعمال المتعلقة بالطباعة والتصوير بوحدات الجامعة المختلفة  -

 تصوير .متابعة جميع أعمال الطباعة والتجليد والحفر على المعادن وال -

 مراجعة الفورمات قبل الطباعة وتنسيق المطبوعات لإتخاذ الإجراءات اللازمة . -

 مراجعة أعمال التصحيح والخامات اللازمة للطباعة والتصوير والعمل على توفيرها . -

 (فنى طباعة وتصوير أولالتوصيف الوظيفي )
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 العمل على تشغيل أجهزة السينما والأفلام التعليمية . -

 صصة .العمل على تصوير الحفلات والمؤتمرات والمجلات المتخ -

 متابعة كافة الأعمال المتعلقة بالتصوير وتوفير مستلزما ها . -

 متابعة إعداد المعارض الفنية وألبومات الصور التذكارية . -

 يؤدى ما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . -

 مهام إضافية يمكن القيام بها:
رير الدوريدددة والسدددنوية عدددن إعدددداد الإحصدددائيات والبياندددات المطلوبدددة لاسدددتخراج المعلومدددات وإعدددداد التقدددا -

 النشاط المكلف به . 

 بالكلية . المستويين الثانى والثالث لطلاب  الميدانى المشاركة فى أعمال التدريب  -

 المشاركة فى أعمال مشاريع التطوير بالكلية . -

 المشاركة فى أعمال الامتحانات من ملاحظة وأعمال الكنترول المركزى بالكلية . -

 العمل الرسمية إذا تطلب الأمر ذلك لخدمة العملية التعليمية.التواجد بعد أوقات  -

حضددددور دورات تدريبيددددة والتددددى تقددددوم الكليددددة بتنفيددددذها عددددن طريددددق وحدددددة التدددددريب بالكليددددة ممددددا يزيددددد مددددن  -

 كفاءة العاملين فى هذا المجال .

بالكليددة علددى قاعدددة مهددارات التعامددل مددع الحاسددب الآلددى وإدخددال البيانددات المتعلقددة بالتصددوير والطباعددة  -

 البيانات بالجامعة وقيدها بالسجلات .
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 الفنية المجموعة التخصصية:  

 فنى سباكة صحية أول  إسم الوظيفة: 

 الفنون والعمارة  المجموعة النوعية:

 الأولى الدرجة المالية:

 الوصف العام للوظيفة :
 الوظيفة فى الشئون الهندسية والورش ووحدات الجامعة المختلفة .تقع هذه  -

 تختص هذه الوظيفة بأعمال السباكة الصحية . -

 شروط شغل الوظيفة :
 المؤهل الدراس ى : مؤهل دراس ى فنى متوسط أو فو  المتوسط المناسب . -

 قضددداء مددددد بينيددده لاتقدددل عدددن المددددد البينيددده المحددددده قدددرين كدددل :  العمليدددةالخبدددرة  -
ً
مسدددتوى وظيفدددى وفقدددا

 . 2016الصادر سنه  81بقانون الخدمة المدنية رقم  2019لسنة  65للمادة الثالثة من القرار رقم 

 التدريب : إجتياز التدريب اللازم الذى تتيحه الجامعة . -

 واجبات ومسئوليات الوظيفة :
مراجعدة إحماليدة  يخضع شاغل الوظيفة تحدت التوجيده المباشدر للدرئيس المخدتص الدذى يراجدع أعمالده -

 بقصد التأكد من سلامة  العمل والإجراءات .

 يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية :

 المشاركة فى تركيب وتشغيل الصرف الصحى والمياه بالجامعة . -

 المشاركة فى تنفيذ أعمال الصيانة والسباكة الصحية . -

 إعتمادها طبقا لأوامر التشغيل . المساهمة فى إعداد مقايسات الإصلاح والصيانة وإتخاذ إجراءات -

 المساهمة فى وضع المواصفات للأعمال والمعدات اللازمة للعمل . -

 (فنى سباكة صحية أولالتوصيف الوظيفي )
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 الإشتراك فى لجان فحص الأدوات المشتراة . -

 مساعدة المهندسين فى أعمال الصيانة والتركيبات . -

 تنفيذ تعليمات الأمن الصناعى . -

 يؤدى ما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . -

 افية يمكن القيام بها:مهام إض
 المشاركة فى أعمال مشاريع التطوير بالكلية . -

 التواجد بعد أوقات العمل الرسمية إذا تطلب الأمر ذلك لخدمة العملية التعليمية. -

حضددددور دورات تدريبيددددة والتددددى تقددددوم الكليددددة بتنفيددددذها عددددن طريددددق وحدددددة التدددددريب بالكليددددة ممددددا يزيددددد مددددن  -

 . كفاءة العاملين فى هذا المجال

مهدددارات التعامدددل مدددع الحاسدددب الآلدددى وإدخدددال البياندددات الخاصدددة بدددالأدوات المتعلقدددة بالسدددباكة الصدددحية  -

 الموجودة بالكلية على قاعدة البيانات بالجامعة وقيدها بالسجلات .
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    الفنية  المجموعة التخصصية:  

 زراعى أول مشرف  إسم الوظيفة: 

 الزراعة والتغذية  المجموعة النوعية:

 الأولى الدرجة المالية:

 الوصف العام للوظيفة :
 تقع هذه الوظيفة فى الحدائق ومحطة التجارب والبحوث الزراعية / شئون المقر / المدن الجامعية . -

 تختص هذه الوظيفة بالإشراف على أعمال شئون المقر ومستلزمات التغذية. -

 شغل الوظيفة :شروط 
 المؤهل الدراس ى : مؤهل دراس ى فنى متوسط أو فو  متوسط  . -

 :  العمليدددةالخبدددرة  -
ً
قضددداء مددددد بينيددده لاتقدددل عدددن المددددد البينيددده المحددددده قدددرين كدددل مسدددتوى وظيفدددى وفقدددا

 . 2016الصادر سنه  81بقانون الخدمة المدنية رقم  2019لسنة  65للمادة الثالثة من القرار رقم 

 إجتياز التدريب الذى تتيحه الجامعة .التدريب :  -

 واجبات ومسئوليات الوظيفة :
يعمل شاغر الوظيفة تحت الإشراف العام لدرئيس الجامعدة الدذى يراجدع أعمالده مراجعدة عامدة بقصدد  -

 التأكد من سلامة  العمل والإجراءات .

 يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية :

 البساتين بالجامعة .الإشراف على أعمال الحدائق والمشاتل و  -

 الإشراف على زراعة كافة الخضروات اللازمة للتغذية . -

 متابعة تجهيزات الزراعة وإنتاج المحاصيل الزراعية . -

 الإشراف على جميع الأعمال المتعلقة بالزراعة بالجامعة ووحدا ها المختلفة  -

 (أول زراعيمشرف التوصيف الوظيفي )
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 المسئولين بالجامعة . إعداد خطة إحتياجات المشاتل والمزارع من المحاصيل وخلافه وعرضها على -

 يؤدى ما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . -

 مهام إضافية يمكن القيام بها:
إعدددداد الإحصدددائيات والبياندددات المطلوبدددة لاسدددتخراج المعلومدددات وإعدددداد التقدددارير الدوريدددة والسدددنوية عدددن  -

 النشاط المكلف به . 

 ثانى والثالث  بالكلية .المشاركة فى أعمال التدريب الميدانى لطلاب المستويين ال -

 المشاركة فى أعمال مشاريع التطوير بالكلية . -

 المشاركة فى أعمال الامتحانات من ملاحظة وأعمال الكنترول المركزى بالكلية . -

 التواجد بعد أوقات العمل الرسمية إذا تطلب الأمر ذلك لخدمة العملية التعليمية. -

فيددددذها عددددن طريددددق وحدددددة التدددددريب بالكليددددة ممددددا يزيددددد مددددن حضددددور دورات تدريبيددددة والتددددى تقددددوم الكليددددة بتن -

 كفاءة العاملين فى هذا المجال .

مهدددارات التعامدددل مدددع الحاسدددب الآلدددى وإدخدددال البياندددات المتعلقدددة بالشدددئون الزراعيدددة بالكليدددة علدددى قاعددددة  -

 البيانات بالجامعة وقيدها بالسجلات .
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 الفنية المجموعة التخصصية:  

 فنى معمل أول  إسم الوظيفة: 

 وظائف فنى المعمل         المجموعة النوعية:

 الأولى الدرجة المالية:

 الوصف العام للوظيفة :
 تقع هذه الوظيفة فى معامل الكليات العملية بالجامعة . -

 تختص هذه الوظيفة بتجهيزات المعامل . -

 شروط شغل الوظيفة :
 المؤهل الدراس ى : مؤهل دراس ى فنى متوسط أو فو  متوسط  مناسب  . -

 :  العمليدددةالخبدددرة  -
ً
قضددداء مددددد بينيددده لاتقدددل عدددن المددددد البينيددده المحددددده قدددرين كدددل مسدددتوى وظيفدددى وفقدددا

 . 2016الصادر سنه  81بقانون الخدمة المدنية رقم  2019لسنة  65للمادة الثالثة من القرار رقم 

 التدريب الذى تتيحه الجامعة .التدريب : إجتياز  -

 واجبات ومسئوليات الوظيفة :
يخضع شاغل الوظيفة تحت التوجيه المباشر للرئيس المخدتص الدذى يراجدع أعمالده بقصدد التأكدد مدن  -

 سلامة  العمل والإجراءات .

 يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية :

 إتخاذ إجراءات صرف الأدوات والكيماويات بالمعمل . -

 ركة فى تنفيذ الإختبارات المعملية والبحوث .المشا -

 المشاركة فى تنفيذ التحاليل المعملية . -

 الإشراف على تحضير المعمل للدروس العملية . -

 (فنى معمل أولالتوصيف الوظيفي )
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 تدريب الطلاب على أعمال التحاليل والفحوص المعملية . -

 متابعة نظافة أدوات المعامل المستخدمة فى الدروس العملية . -

 المناقصات والفحص والممارسات الخاصة بأدوات المعامل .المشاركة فى لجان  -

 يؤدى ما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . -

 مهام إضافية يمكن القيام بها:
إعدددداد الإحصدددائيات والبياندددات المطلوبدددة لاسدددتخراج المعلومدددات وإعدددداد التقدددارير الدوريدددة والسدددنوية عدددن  -

 النشاط المكلف به . 

 يب الميدانى لطلاب المستويين الثانى والثالث  بالكلية .المشاركة فى أعمال التدر  -

 المشاركة فى أعمال مشاريع التطوير بالكلية . -

 المشاركة فى أعمال الامتحانات من ملاحظة وأعمال الكنترول المركزى بالكلية . -

 التواجد بعد أوقات العمل الرسمية إذا تطلب الأمر ذلك لخدمة العملية التعليمية. -

تدريبيددددة والتددددى تقددددوم الكليددددة بتنفيددددذها عددددن طريددددق وحدددددة التدددددريب بالكليددددة ممددددا يزيددددد مددددن  حضددددور دورات -

 كفاءة العاملين فى هذا المجال .

 مهارات التعامل مع الحاسدب الآلدى وإدخدال البياندات المتعلقدة بدالأدوات والكيماويدات الموجدودة بالمعمدل -

 على قاعدة البيانات بالكلية وقيدها بالسجلات .

 والمحافظة عليها والاهتمام بصيانةها.  العمليةالخاصة بالأقسام  العمليةيع الأجهزة استلام جم -

 

 

 

 

 

 

 

 



   
 

 كلية الزراعة جامعة المنصورة –دليل التوصيف الوظيفي   57 

 

 الفنية المجموعة التخصصية:  

إقامة أول  إسم الوظيفة:   مشرف إجتماعى و

      اجتماعيةخدمات  المجموعة النوعية:

 الأولى الدرجة المالية:

 الوصف العام للوظيفة :
 امعية .جتقع هذه الوظيفة فى إدارة رعاية الشباب أو إدارة الإسكان والإشراف بالمدن ال -

هددددذه الوظيفددددة بتنفيددددذ التعليمددددات والتوجيهددددات الخاصددددة بإقامددددة الطلبددددة والطالبددددات فددددى المدددددن  تخددددتص -

 الجامعية.

 شروط شغل الوظيفة :
 متوسط أو فو  متوسط  مناسب  .المؤهل الدراس ى : مؤهل فنى  -

 :  العمليدددةالخبدددرة  -
ً
قضددداء مددددد بينيددده لاتقدددل عدددن المددددد البينيددده المحددددده قدددرين كدددل مسدددتوى وظيفدددى وفقدددا

 . 2016الصادر سنه  81بقانون الخدمة المدنية رقم  2019لسنة  65للمادة الثالثة من القرار رقم 

 التدريب : إجتياز التدريب الذى تتيحه الجامعة . -

 بات ومسئوليات الوظيفة :واج
يخضع شاغل الوظيفة تحت التوجيه المباشر للرئيس المخدتص الدذى يراجدع أعمالده بقصدد التأكدد مدن  -

 سلامة  العمل والإجراءات .

 يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية :

 تنفيذ الإجراءات والتعليمات الخاصة بإقامة الطلبة والطالبات فى المدن الجامعية . -

 لبحوث الإجتماعية عن الطلاب وعرضها على الرئيس المختص .إعداد ا -

  هيئة الرعاية الإجتماعية والتوجيه المهنى والإجتماعى . -

 (وإقامة أول اجتماعيمشرف التوصيف الوظيفي )



   
 

 كلية الزراعة جامعة المنصورة –دليل التوصيف الوظيفي   58 

إقتراح وسائل مساعد هم . -  دراسة الحالات الإجتماعية للطلبة أو الطالبات ورعايةهم و

حدددددث شدددددكواهم وإزالدددددة الإشدددددراف علدددددى توزيدددددع الوجبدددددات علدددددى الطدددددلاب أو الطالبدددددات المقيمدددددين فدددددى المبندددددى وب -

 أسبابها .

إقامدة الحفدلات الترفيهيدة والمسدابقات بدين الطلبدة والطالبدات لرفدع الدروح المعنويد - ة الإشتراك فى تنظديم و

 وبث التفانى بي هم .

 إمساك الملفات والسجلات اللازمة لحسن سير العمل . -

 يؤدى ما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . -

 ها:مهام إضافية يمكن القيام ب
إعدددداد الإحصدددائيات والبياندددات المطلوبدددة لاسدددتخراج المعلومدددات وإعدددداد التقدددارير الدوريدددة والسدددنوية عدددن  -

 النشاط المكلف به . 

 بالكلية . المستويين الثانى والثالثلطلاب  الميدانى المشاركة فى أعمال التدريب  -

 المشاركة فى أعمال مشاريع التطوير بالكلية . -

 متحانات من ملاحظة وأعمال الكنترول المركزى بالكلية .المشاركة فى أعمال الا  -

 التواجد بعد أوقات العمل الرسمية إذا تطلب الأمر ذلك لخدمة العملية التعليمية. -

حضددددور دورات تدريبيددددة والتددددى تقددددوم الكليددددة بتنفيددددذها عددددن طريددددق وحدددددة التدددددريب بالكليددددة ممددددا يزيددددد مددددن  -

 كفاءة العاملين فى هذا المجال .

التعامل مع الحاسب الآلى وإدخال البيانات المتعلقة بالحالات الاجتماعية للطلاب علدى قاعددة مهارات  -

 البيانات بالكلية وقيدها بالسجلات .
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  المكتبية المجموعة التخصصية:  

 كاتب شئون إدارية أول  إسم الوظيفة: 

 المكتبية المجموعة النوعية:

 الأولى الدرجة المالية:

 الوصف العام للوظيفة :
 تقع هذه الوظيفة فى الإدارة العامة والإدارات التابعة وفى كليات الجامعة ووحدا ها المختلفة . -

يخددددتص شدددداغل هددددذه الوظيفددددة بالقيددددام بمراجعددددة الأعمددددال الخاصددددة بالشددددئون الإداريددددة وشددددئون الأفددددراد  -

 بالجامعة.

 : شروط شغل الوظيفة
 المؤهل الدراس ى : مؤهل متوسط أو فو  متوسط  مناسب  . -

 :  العمليدددةالخبدددرة  -
ً
قضددداء مددددد بينيددده لاتقدددل عدددن المددددد البينيددده المحددددده قدددرين كدددل مسدددتوى وظيفدددى وفقدددا

 . 2016الصادر سنه  81بقانون الخدمة المدنية رقم  2019لسنة  65للمادة الثالثة من القرار رقم 

 الذى تتيحه الجامعة . التدريب : إجتياز التدريب -

 واجبات ومسئوليات الوظيفة :
يخضع شاغل الوظيفة تحت التوجيه المباشر للرئيس المخدتص الدذى يراجدع أعمالده بقصدد التأكدد مدن  -

 سلامة  العمل والإجراءات .

 يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية :

للقدددوانين والقدددرارات واللدددوائح والأحكدددام مراجعددة أعمدددال الشدددئون الإداريدددة وشدددئون العددداملين ومطابقةهدددا  -

 والتعليمات المقررة.

 متابعة تنفيذ أعمال شئون العاملين من أجازات / وتسويات / وشئون خدمة / وملفات . -

 (كاتب شئون إدارية أولالتوصيف الوظيفي )
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 مراجعة الأعمال الخاصة بإستحقاقات العاملين . -

 التحضير للجان شئون العاملين ومتابعة القرارات الخاصة بها وتنفيذها . -

إعدددددداد الدراسدددددات وتنفيدددددذ إجدددددراءات التسدددددويات والترقيدددددات والعدددددلاوات والتقدددددارير السدددددرية  الإشدددددتراك فدددددى -

 والندب والإعارة .

إعددداد المددذكرات الخاصددة بالشددكاوى والتظلمددات الخاصددة بددالطعن فددى قددرارات شددئون العدداملين وعرضددها  -

 على السلطة المختصة .

 يؤدى ما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . -

 كن القيام بها:مهام إضافية يم
إعدددداد الإحصدددائيات والبياندددات المطلوبدددة لاسدددتخراج المعلومدددات وإعدددداد التقدددارير الدوريدددة والسدددنوية عدددن  -

 النشاط المكلف به . 

 بالكلية . المستويين الثانى والثالث لطلاب  الميدانىالمشاركة فى أعمال التدريب  -

 المشاركة فى أعمال مشاريع التطوير بالكلية . -

 فى أعمال الامتحانات من ملاحظة وأعمال الكنترول المركزى بالكلية .المشاركة  -

حضددددور دورات تدريبيددددة والتددددى تقددددوم الكليددددة بتنفيددددذها عددددن طريددددق وحدددددة التدددددريب بالكليددددة ممددددا يزيددددد مددددن  -

 كفاءة العاملين فى هذا المجال .

لددى قاعدددة البيانددات مهددارات التعامددل مددع الحاسددب الآلددى وإدخددال البيانددات المتعلقددة بالشددئون الإداريددة ع -

 بالكلية وقيدها بالسجلات .
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   المكتبية المجموعة التخصصية:  

 كاتب شئون مالية أول  إسم الوظيفة: 

 المكتبية المجموعة النوعية:

 الأولى الدرجة المالية:

 الوصف العام للوظيفة :
 الإدارة العامة والإدارات التابعة وفى كليات الجامعة ووحدا ها المختلفة.تقع هذه الوظيفة فى  -

 يختص شاغل هذه الوظيفة بالقيام بمراجعة الأعمال الخاصة بالشئون المالية . -

 شروط شغل الوظيفة :
 المؤهل الدراس ى : مؤهل متوسط أو فو  متوسط  مناسب  . -

 قضددداء مددددد بينيددده لاتقدددل عدددن :  العمليدددةالخبدددرة  -
ً
المددددد البينيددده المحددددده قدددرين كدددل مسدددتوى وظيفدددى وفقدددا

 . 2016الصادر سنه  81بقانون الخدمة المدنية رقم  2019لسنة  65للمادة الثالثة من القرار رقم 

 التدريب : إجتياز التدريب الذى تتيحه الجامعة . -

 واجبات ومسئوليات الوظيفة :
لمخدتص الدذى يراجدع أعمالده بقصدد التأكدد مدن يخضع شاغل الوظيفة تحت التوجيه المباشر للرئيس ا -

 سلامة  العمل والإجراءات .

 يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية :

 مرجعة أعمال الحسابات والقيد بالسجلات المالية وسجلات الموازنة . -

 متابعة تنفيذ الأعمال الخاصة بالميزانية والحسابات والمراجعة . -

اقبددددددة ا - لفدددددددواتير والمسددددددتندات والسددددددجلات طبقددددددا للقددددددوانين والقدددددددرارات مراجعددددددة الأعمددددددال الخاصددددددة بمر

 واللوائح المالية .

 (كاتب شئون مالية أولالتوصيف الوظيفي )
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 الإشتراك فى إعداد الحسابات الختامية وإعداد الميزانية . -

 بحث المناقصات المالية والرد عليها ومتابعة السلف المؤقتة والسلف المستديمة وإستمارات الصرف . -

 تنفيذ اللوائح المالية والقرارت . -

 تحرير إخطارات البنوك والقيد فى دفاتر الإيرادات والمصروفات . متابعة -

 متابعة إمساك السجلات الخاصة بالإرتباطات المالية والتأمينات . -

 يؤدى ما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . -

 مهام إضافية يمكن القيام بها:
تقدددارير الدوريدددة والسدددنوية عدددن إعدددداد الإحصدددائيات والبياندددات المطلوبدددة لاسدددتخراج المعلومدددات وإعدددداد ال -

 النشاط المكلف به . 

 المشاركة فى أعمال التدريب الميدانى لطلاب المستويين الثانى والثالث  بالكلية . -

 المشاركة فى أعمال مشاريع التطوير بالكلية . -

 المشاركة فى أعمال الامتحانات من ملاحظة وأعمال الكنترول المركزى بالكلية . -

يددددة والتددددى تقددددوم الكليددددة بتنفيددددذها عددددن طريددددق وحدددددة التدددددريب بالكليددددة ممددددا يزيددددد مددددن حضددددور دورات تدريب -

 كفاءة العاملين فى هذا المجال .

مهارات التعامدل مدع الحاسدب الآلدى وإدخدال البياندات المتعلقدة بالشدئون الماليدة والحسداب الختدامى علدى  -

 قاعدة البيانات بالكلية وقيدها بالسجلات .

 

 

 

 

 

 

 

 



   
 

 كلية الزراعة جامعة المنصورة –دليل التوصيف الوظيفي   63 

 

  الحرفية المجموعة التخصصية:  

 ملاحظ سائقى سيارات إسم الوظيفة: 

 الحركة والنقل المجموعة النوعية:

 الأولى الدرجة المالية:

 الوصف العام للوظيفة :
 تقع هذه الوظيفة فى الإدارة العامة للشئون الهندسية ووحدات الجامعة المختلفة. -

 هذه الوظيفة بالمتابعة والتوجيه لسائقى السيارات وقيادة المركبات.تختص  -

 شروط شغل الوظيفة :
 المؤهل الدراس ى: الإلمام بالقراءة والكتابة ومبادىء الحساب والحصول على رخصة قيادة درجة أولى  . -

 قضدددداء مدددددد بينيدددده لاتقددددل عددددن المدددددد البينيدددده المحدددددده قددددرين كددددل مسددددتوى وظيفدددد: العمليددددةالخبددددرة  -
ً
ى وفقددددا

 . 2016الصادر سنه  81بقانون الخدمة المدنية رقم  2019لسنة  65للمادة الثالثة من القرار رقم 

 التدريب: إجتياز التدريب الذى تتيحه الجامعة . -

 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة : -
 يخضع شاغل الوظيفة تحت التوجيه المباشر للرئيس المخدتص الدذى يراجدع أعمالده بقصدد التأكدد مدن -

 سلامة  العمل والإجراءات .

 يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية :

 والأتوبيسات والموتوسيكل والبلدوزر. توجيه سائقى السيارات الملاكى والنصف نقل واللورى -

 إستلام السيارة والمحافظة عليها وتشغيلها فى الأغراض المخصصة لذلك . -

 التشغيل الصادرة إليه من الجهة المختصة . القيام بالأعمال التى تطلب منه بناء على أوامر  -

 (سيارات سائقيملاحظ الوظيفي )التوصيف 
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 الكشف على أجهزة السيارات قبل وبعد إستعمالها يوميا والعمل على صيانةها  -

 عمل الصيانة الدورية البسيطة للسيارة والتبليغ عن الأعطال فور ظهورها . -

 مراعاة تنفيذ تعليمات الأمن الصناعى . -

 ت خاصة بالعمل .المحافظة على ما فى عهدته من أدوات وخاما -

 يؤدى ما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . -

 مهام إضافية يمكن القيام بها:
 المشاركة فى أعمال التدريب الميدانى لطلاب المستويين الثانى والثالث  بالكلية . -

 المشاركة فى أعمال مشاريع التطوير بالكلية . -

ريددددق وحدددددة التدددددريب بالكليددددة ممددددا يزيددددد مددددن حضددددور دورات تدريبيددددة والتددددى تقددددوم الكليددددة بتنفيددددذها عددددن ط -

 كفاءة العاملين فى هذا المجال .

مهددارات التعامددل مددع الحاسددب الآلددى وإدخددال البيانددات المتعلقددة بالمركبددات الموجددودة بالكليددة علددى قاعدددة  -

 البيانات بالكلية وقيدها بالسجلات .
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 الحرفية المجموعة التخصصية:  

 ملاحظ عمال تليفونات  إسم الوظيفة: 

 الحركة والنقل  المجموعة النوعية:

 الأولى الدرجة المالية:

 الوصف العام للوظيفة :
 تقع هذه الوظيفة فى وحدات الجامعة المختلفة . -

 تختص هذه الوظيفة بمتابعة حركة التليفون الداخلية والخارجية . -

 شغل الوظيفة :شروط 
 المؤهل الدراس ى: الإلمام بالقراءة والكتابة ومبادىء الحساب . -

 : العمليددددةالخبددددرة  -
ً
قضدددداء مدددددد بينيدددده لاتقددددل عددددن المدددددد البينيدددده المحدددددده قددددرين كددددل مسددددتوى وظيفددددى وفقددددا

 . 2016الصادر سنه  81بقانون الخدمة المدنية رقم  2019لسنة  65للمادة الثالثة من القرار رقم 

 ب: إجتياز التدريب الذى تتيحه الجامعة .التدري -

 واجبات ومسئوليات الوظيفة :
يخضع شاغل الوظيفة تحت التوجيه المباشر للرئيس المخدتص الدذى يراجدع أعمالده بقصدد التأكدد مدن  -

 سلامة  العمل والإجراءات .

 يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية :

 توزيع الأعمال على عمال التليفونات . -

 وبتجيات عمال التليفونات والتنسيق بين الأجازات .تنظيم ن -

 مراجعة فواتير التليفونات وإتخاذ إجراءات تسديدها . -

 الإبلاغ عن الأعطال فى خطوط التليفونات الخارجية والداخلية ومتابعة إصلاحها . -

 (ملاحظ عمال تليفوناتالتوصيف الوظيفي )
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 العمل على إصلاح الأعطال للخطوط الداخلية والخارجية ومتابعة إصلاحها . -

 اريات الخاصة بالسويتش .متابعة شحن البط -

 مراعاة تعليمات الأمن الصناعى أثناء العمل . -

 المحافظة على ما فى عهدته من أدوات وخامات خاصة بالعمل . -

 يؤدى ما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . -

 مهام إضافية يمكن القيام بها:
 ث  بالكلية .المشاركة فى أعمال التدريب الميدانى لطلاب المستويين الثانى والثال -

 المشاركة فى أعمال مشاريع التطوير بالكلية . -

حضددددور دورات تدريبيددددة والتددددى تقددددوم الكليددددة بتنفيددددذها عددددن طريددددق وحدددددة التدددددريب بالكليددددة ممددددا يزيددددد مددددن  -

 كفاءة العاملين فى هذا المجال .

جيددددة علددددى مهددددارات التعامددددل مددددع الحاسددددب الآلددددى وإدخددددال البيانددددات المتعلقددددة بالمكالمددددات الداخليددددة والخار  -

 قاعدة البيانات بالكلية وقيدها بالسجلات .
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 الحرفية   المجموعة التخصصية:  

 ملاحظ ميكانيكية إسم الوظيفة: 

 الورش والآلات           المجموعة النوعية:

 الأولى الدرجة المالية:

 الوصف العام للوظيفة :
 هذه الوظيفة فى الإدارة العامة للشئون الهندسية والورش ووحدات الجامعة المختلفة .تقع  -

 تختص هذه الوظيفة بمتابعة تنفيذ الأعمال الميكانيكية طبقا للأصول المهنية الموضوعة . -

 شروط شغل الوظيفة : 
 المؤهل الدراس ى : الإلمام بالقراءة والكتابة ومبادىء الحساب . -

 :  العمليدددةالخبدددرة  -
ً
قضددداء مددددد بينيددده لاتقدددل عدددن المددددد البينيددده المحددددده قدددرين كدددل مسدددتوى وظيفدددى وفقدددا

 . 2016الصادر سنه  81بقانون الخدمة المدنية رقم  2019لسنة  65للمادة الثالثة من القرار رقم 

 التدريب : إجتياز التدريب الذى تتيحه الجامعة . -

 واجبات ومسئوليات الوظيفة :
حت التوجيه المباشر للرئيس المخدتص الدذى يراجدع أعمالده بقصدد التأكدد مدن يخضع شاغل الوظيفة ت -

 سلامة  العمل والإجراءات .

 يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية :

 الكشف على الآلات والمعدات بقصد تشغيلها والتأكد من سلامةها . -

 متابعة تنفيذ الأعمال الميكانيكية كل فى مجال تخصصه . -

 انة والإصلاحات اللازمة فى مجال عمله .تنفيذ أعمال الصي -

 القيام بالكشف على الأجهزة والآلات الميكانيكية . -

 (ملاحظ ميكانيكيةالتوصيف الوظيفي )
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 متابعة شحن البطاريات الكهربية الخاصة بالأجهزة . -

 متابعة إعداد وتحضير الخامات والأدوات وتشغيلها . -

 مراعاة تنفيذ تعليمات الأمن الصناعى أثناء العمل . -

 من أدوات وخامات خاصة بالعمل .المحافظة على ما فى عهدته  -

 يؤدى ما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . -

 مهام إضافية يمكن القيام بها:
 المشاركة فى أعمال التدريب الميدانى لطلاب المستويين الثانى والثالث  بالكلية . -

 المشاركة فى أعمال مشاريع التطوير بالكلية . -

بتنفيددددذها عددددن طريددددق وحدددددة التدددددريب بالكليددددة ممددددا يزيددددد مددددن  حضددددور دورات تدريبيددددة والتددددى تقددددوم الكليددددة -

 كفاءة العاملين فى هذا المجال .
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  الحرفية  المجموعة التخصصية:  

 ملاحظ نقاشين إسم الوظيفة: 

 الفنون والعمارة            المجموعة النوعية:

 الأولى الدرجة المالية:

 الوصف العام للوظيفة :
 تقع هذه الوظيفة فى الإدارة العامة للشئون الهندسية والورش ووحدات الجامعة المختلفة. -

 تختص هذه الوظيفة بمتابعة تنفيذ أعمال النقش والرسم والنحت طبقا للأصول المهنية الموضوعة. -

 شروط شغل الوظيفة :
 والكتابة ومبادىء الحساب .المؤهل الدراس ى : الإلمام بالقراءة  -

 :  العمليدددةالخبدددرة  -
ً
قضددداء مددددد بينيددده لاتقدددل عدددن المددددد البينيددده المحددددده قدددرين كدددل مسدددتوى وظيفدددى وفقدددا

 . 2016الصادر سنه  81بقانون الخدمة المدنية رقم  2019لسنة  65للمادة الثالثة من القرار رقم 

 التدريب : إجتياز التدريب الذى تتيحه الجامعة . -

 ومسئوليات الوظيفة : واجبات
يخضع شاغل الوظيفة تحت التوجيه المباشر للرئيس المخدتص الدذى يراجدع أعمالده بقصدد التأكدد مدن  -

 سلامة  العمل والإجراءات .

 يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية :

 متابعة أعمال النقش والزخرفة المختلفة . -

 متابعة أعمال الرسم والنحت الزنكوغرافى . -

 مال الدهانات بالجير أو الزيت اللاكيهات أو خلافه .متابعة أع -

 متابعة تقدير كميات الخامات اللازمة للأعمال . -

 (ملاحظ نقاشينالتوصيف الوظيفي )
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 متابعة أعمال تركيب ألوان البويات والجير أو الغراء أو الزيت أو غيرها. -

 متابعة إعداد وتحضير العدد والآلات والخامات والعمل على توفيرها. -

 صناعى.مراعاة تنفيذ تعليمات الأمن ال -

 المحافظة على ما فى عهدته من أدوات وخامات خاصة بالعمل . -

 يؤدى ما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . -

 مهام إضافية يمكن القيام بها:
 المشاركة فى أعمال التدريب الميدانى لطلاب المستويين الثانى والثالث  بالكلية . -

 المشاركة فى أعمال مشاريع التطوير بالكلية . -

دورات تدريبيددددة والتددددى تقددددوم الكليددددة بتنفيددددذها عددددن طريددددق وحدددددة التدددددريب بالكليددددة ممددددا يزيددددد مددددن  حضددددور  -

 كفاءة العاملين فى هذا المجال .
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 الحرفية المجموعة التخصصية:  

 ملاحظ جناينية  إسم الوظيفة: 

 الزراعة والتغذية  المجموعة النوعية:

 الأولى الدرجة المالية:

 الوصف العام للوظيفة :
تقدددددع هدددددذه الوظيفدددددة فدددددى شدددددئون المقدددددر / الحددددددائق / محطدددددة التجدددددارب بكليدددددة الزراعدددددة ووحددددددات الجامعدددددة  -

 المختلفة .

 هذه الوظيفة بمتابعة تنفيذ أعمال الحدائق طبقا للأصول المهنية الموضوعة . تختص -

 شروط شغل الوظيفة :
 المؤهل الدراس ى: الإلمام بالقراءة والكتابة ومبادىء الحساب . -

 : العمليددددةالخبددددرة  -
ً
قضدددداء مدددددد بينيدددده لاتقددددل عددددن المدددددد البينيدددده المحدددددده قددددرين كددددل مسددددتوى وظيفددددى وفقددددا

 . 2016الصادر سنه  81بقانون الخدمة المدنية رقم  2019لسنة  65للمادة الثالثة من القرار رقم 

 ريب الذى تتيحه الجامعة .التدريب: إجتياز التد -

 واجبات ومسئوليات الوظيفة :
يخضدددع شددداغل الوظيفدددة تحدددت التوجيددده المباشدددر للدددرئيس المخدددتص الدددذى يراجدددع أعمالددده مراجعدددة كاملدددة  -

 بقصد التأكد من سلامة  العمل والإجراءات .

 يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية :

 توزيع العمل على عمال الحدائق . -

 الآلات والخامات اللازمة للعمل .توفير العدد و  -

 متابعة أعمال زراعة النماذج النباتية المختلفة . -

 ملاحظ جناينية(التوصيف الوظيفي )
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 العمل على تنفيذ التعليمات الخاصة بالحدائق . -

 متابعة إكثار النباتات المختلفة . -

 تنسيق الأعمال المختلفة بالحدائق وزراعة النباتات المطلوبة . -

 الأعمال الزراعية بالحدائق . ملاحظة المسطحات الخارجية والعمل على تنفيذ -

 مراعاة تنفيذ تعليمات الأمن الصناعى. -

 المحافظة على ما فى عهدته من أدوات وخامات خاصة بالعمل . -

 يؤدى ما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . -

 مهام إضافية يمكن القيام بها:
 بالكلية. المشاركة فى أعمال التدريب الميدانى لطلاب المستويين الثانى والثالث  -

 المشاركة فى أعمال مشاريع التطوير بالكلية . -

حضددددور دورات تدريبيددددة والتددددى تقددددوم الكليددددة بتنفيددددذها عددددن طريددددق وحدددددة التدددددريب بالكليددددة ممددددا يزيددددد مددددن  -

 كفاءة العاملين فى هذا المجال .
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 الخدمات المعاونة  المجموعة التخصصية:  

 معاون خدمة ممتاز  إسم الوظيفة: 

 المعاونة  المجموعة النوعية:

 الأولى الدرجة المالية:

 الوصف العام للوظيفة :
 تقع هذه الوظيفة بالتقسيمات التنظيمية المختلفة بالجامعة . -

 يختص شاغل هذه الوظيفة بمتابعة تنفيذ العمل فى مجال الخدمات المعاونة . -

 شروط شغل الوظيفة :
 المؤهل الدراس ى : الإلمام بالقراءة والكتابة ومبادىء الحساب . -

 :  العمليدددةالخبدددرة  -
ً
قضددداء مددددد بينيددده لاتقدددل عدددن المددددد البينيددده المحددددده قدددرين كدددل مسدددتوى وظيفدددى وفقدددا

 . 2016الصادر سنه  81بقانون الخدمة المدنية رقم  2019لسنة  65للمادة الثالثة من القرار رقم 

 التدريب : إجتياز التدريب الذى تتيحه الجامعة . -

 واجبات ومسئوليات الوظيفة :
يخضددع شدداغل الوظيفددة تحددت التوجيدده المباشددر للددرئيس المخددتص الددذى يراجددع أعمالدده مراجعددة دقيقددة  -

 بقصد التأكد من سلامة  العمل والإجراءات .

 يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية :

 العمال وتوزيع العمل عليهم . التأكد من حضور وإنصراف -

اقبة العمال فى آداء أعمالهم . -  متابعة تنفيذ أعمال الخدمة ومر

 المحافظة على العهد التى يتسلمها داخل الجامعة والإبلاغ عن التلفيات . -

 متابعة أعمال النظافة والصيانة والخدمة العامة . -

 (معاون خدمة ممتازالتوصيف الوظيفي )
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 توزيع العمل وتلقى التعليمات ومتابعة التنفيذ . -

 ة على ما فى عهدته من أدوات وخامات خاصة بالعمل .المحافظ -

 يؤدى ما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة . -

 مهام إضافية يمكن القيام بها:
 المشاركة فى أعمال التدريب الميدانى لطلاب المستويين الثانى والثالث  بالكلية . -

 المشاركة فى أعمال مشاريع التطوير بالكلية . -

والتددددى تقددددوم الكليددددة بتنفيددددذها عددددن طريددددق وحدددددة التدددددريب بالكليددددة ممددددا يزيددددد مددددن  حضددددور دورات تدريبيددددة -

 كفاءة العاملين فى هذا المجال .

 


