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 دليل التوصيف الوظيفي

  للوظائف الأكاديمية بالكلية 
 

 الأشتاذ  -1
 : شروط شغل الوظيفة 

 حاصلاه لشؿل الىظيفت أو أن يهىن أن يهىن حاصلا غلى دسحت الذلخىساة أو مايػادلها مً إحذي الجامػاث االإصشيت فى مذة جؤهل -1

حامػت أخشي أو هيئت غلميت أو مػهذ غلمى مػترف به فى مصش أو فى الخاسج غلى دسحت يػخبرها المجلغ الأغلى للجامػاث  مً

 مػادلت لزلو .

 أن يهىن محمىد العيرة حعً العمػت . -2

الجامػاث أو أن يهىن قذ مظذ غلى حصىله غلى أن يهىن شؿل وظيفت أظخار معاغذ مذة خمغ ظىىاث غلى الأقل فى إحذي  -3

دسحت  دسحت الذلخىساة مذة غشش ظىىاث غلى الأقل بششط أن يهىن قذ مض ى زماوى غشش ظىت غلى الأقل غلى حصىله غلى

 .البهالىسيىط أو ما يػادلها

 الأظخاريت . دسحتت ممخاصة جؤهله أن يهىن قذ قام فى مذجه وهى أظخار معاغذ بئحشاء بحىر مبخنشة ووششها أو إحشاء أغماى إوشائي -4

 أن يهىن ملتزما فى غمله ومعلنه مىز حػييىه أظخارا معاغذا بىاحباث أغظاء هيئت الخذسيغ ومحعىا أدائها . -5

يذخل في الاغخباس فى حػييىه مجمىع إهخاحه الػلمى مىز حصىله غلى دسحت الذلخىساة وما يهىن قذ أششف غليه مً سظائل  -6

 والذلخىساة التى جمذ إحاصتها ولزلو وشاطه الػلمى والؤحخماعى االإلحىظ وأغماله الباسصة فى الهليت .االإاحعخير 

 : واجبات ومصئوليات الوظيفة

 الخفشؽ للقيام بالذسوط والمحاطشاث والخمشيىاث الػمليت . -1

 االإػامل واالإنخباث وجضويذها باالإشاحؼ .إحشاء البحىر والذساظاث االإبخنشة والؤششاف غلى ما يػذه الطلاب منها والؤششاف غلى  -2

الخمعو بالخقاليذ والقيم الجامػيت الأصيلت والػمل غلى بثها فى هفىط الطلاب وجشظيخ وجذغيم الؤجصاى االإباشش بالطلاب وسغايت  -3

 شئىنهم الؤحخماغيت والثقافيت والشياطيت .

يم جقشيشا غً مل حادر مً شأهه الؤخلاى بالىظام إلى حفظ الىظام داخل قاغاث الذسوط والمحاطشاث والبحىر واالإػامل وجقذ -4

 غميذ الهليت.

جقذيم جقشيش ظىىي غً وشاطه الػلمى والبحىر التى أحشاها ووششها والبحىر الجاسيت إلى سئيغ مجلغ القعم الخابؼ له للػشض  -5

 غلى مجلغ القعم .

 اث الػلميت للقعم والهليت .االإشاسلت فى أغماى المجالغ واللجان ولزلو االإشاسلت فى أغماى االإؤجمش  -6

يجىص الترخيص له بمضاولت مهىخه خاسج الجامػت أو داخلها فى ؾير أوقاث الػمل الشظميت بششط ألآ يخػاسض هزا الترخيص مؼ  -7

لا يجىص الترخيص فى مضاولت االإهىت خاسج الجامػت إلا الإً مض ى غلى جخشحه غشش ظىىاث وحعً آدائها و الىاحباث الجامػيت 

 ظىىاث غلى الأقل فى هيئت الخذسيغ . وقض ى زلار

لا يجىص له القيام بػمل مً أغماى الخبرة أو إغطاء إظدشاسة فى مىطىع مػين إلا بترخيص مً سئيغ الجامػت بىاء غلى إقتراح  -8

 غميذ الهليت .



 
  

 

 25543530454( موبايل: 032 ،031(  داخلي ) 212) 3524019جامعة المنصورة  ت : –كلية الزراعة  –وحدة ضمان الجودة  

E-mail: adhabdelus@ gmail.com                                                               E-mail : adhabdelus@ yahoo.com 
                           

 
 

ة 
ح

صف
2

 

مػت بىاء غلى مىافقت لا يجىص له إلقاء دسوط فى ؾير حامػخه أو الؤششاف غلى ما يػطى بها مً دسوط إلا بترخيص مً سئيغ الجا -9

 مجلغ الهليت ويشترط للترخيص فى رلو أن يهىن الخذسيغ أو الؤششاف فى معخىي الذساظت الجامػيت .

 لا يجىص له أن يشخؿل بالخجاسة أو أن يشاسك فى إداسة غمل ججاسي أو مالى أو صىاعى أو أي غمل لا يخفق ولشامت هزه الىظيفت . -11

 ئت المحيطت وجىميت سوح االإشاسلت المجخمػيت.االإعاهمت فى جىميت المجخمؼ والبي -11

 :مهام إضافية يمكن القيام بها   

 إغذاد الؤحصائياث والبياهاث االإطلىبت لاظخخشاج االإػلىماث وإغذاد الخقاسيش الذوسيت والعىىيت غً اليشاط االإهلف به .  -1

 بالهليت . االإعخىيان الثاوى والثالثلطلاب الخذسيب االإيذاوى االإشاسلت فى أغماى  -2

 االإشاسلت فى أغماى مشاسيؼ الخطىيش بالهليت . -3

 مهاساث الخػامل مؼ الحاظب الآلى .  -4

 حظىس دوساث جذسيبيت والتى جقىم الهليت بدىفيزها غً طشيق وحذة الخذسيب بالهليت مما يضيذ مً لفاءة الػاملين بالهليت . -5
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 الأشتاذ المصاعد  -2

 شروط شغل الوظيفة :  

غلى دسحت الذلخىساة أو ما يػادلها مً إحذي الجامػاث االإصشيت فى مادة جؤهله لشؿل الىظيفت أو أن يهىن أن يهىن حاصلا  -1

حاصلا مً حامػت أخشي أو هيئت غلميت أو مػهذ غلمى مػترف به فى مصش أو فى الخاسج غلى دسحت يػخبرها المجلغ الأغلى 

 للجامػاث مػادلت لزلو .

 أن يهىن محمىد العيرة حعً العمػت .  -2

أن يهىن قذ شؿل وظيفت مذسط مذة خمغ ظىىاث غلى الأقل فى إحذي الجامػاث أو أن يهىن قذ مظذ غلى حصىله غلى دسحت  -3

الذلخىساة مذة خمغ ظىىاث غلى الأقل بششط أن يهىن قذ مض ى زلار غششة ظىت غلى الأقل غلى حصىله غلى دسحت 

 البهالىسيىط .

 ن قذ قام فى مادجه وهى مذسط بئحشاء بحىر مبخنشة ووششها أو بئحشاء أغماى ممخاصة .أن يهى  -4

 أن يهىن ملتزما فى غمله ومعلنه مىز حػييىه مذسظا بىاحباث أغظاء هيئت الخذسيغ ومحعىا آداءها . -5

 يذخل فى الؤغخباس غىذ حػييىه وشاطه الػلمى والؤحخماعى االإلحىظ فى الهليت . -6

 الوظيفة : واجبات ومصئوليات

 الخفشؽ للقيام بالذسوط والمحاطشاث والخمشيىاث الػلميت . -1

 إحشاء البحىر والذساظاث االإبخنشة والؤششاف غلى ما يػذه الطلاب منها والؤششاف غلى االإػامل واالإنخباث وجضويذها باالإشاحؼ . -2

وجشظيخ وجذغيم الؤجصاى االإباشش بالطلاب وسغايت الخمعو بالخقاليذ والقيم الجامػيت الأصيلت والػمل غلى بثها فى هفىط الطلاب  -3

 شئىنهم الؤحخماغيت والثقافيت والشياطيت .

حفظ الىظام داخل قاغاث الذسوط والمحاطشاث والبحىر واالإػامل وجقذيم جقشيش غً مل ما حذر مً شأهه الؤخلاى بالىظام إلى  -4

 غميذ الهليت.

شض ػغ القعم الخابؼ له لللحشاها ووششها والبحىر الجاسيت إلى سئيغ مجم جقشيش ظىىي غً وشاطه الػلمى والبحىر التى أيجقذ -5

 غلى مجلغ القعم .

 االإشاسلت فى أغماى المجالغ واللجان ولزلو االإشاسلت فى أغماى االإؤجمشاث الػلميت للقعم وللهليت . -6

شط ألا يخػاسض هزا الترخيص مؼ يجىص الترخيص له بمضاولت مهىخه خاسج الجامػت أو داخلها فى ؾير أوقاث الػمل الشظميت بش -7

ترخيص فى مضاولت االإهىت خاسج الجامػت إلا الإً أمض ى غلى جخشحه غشش ظىىاث لدائها ولا يجىص اآالىاحباث الجامػيت وحعً 

 وقض ى زلار ظىىاث غلى الأقل فى هيئت الخذسيغ .

بترخيص مً سئيغ الجامػت بىاء غلى إقتراح  لا يجىص له القيام بػمل مً أغماى الخبرة أو إغطاء إظدشاسة فى مىطىع مػين إلا -8

 غميذ الهليت .

لا يجىص له إلقاء دسوط فى ؾير حامػخه أو الؤششاف غلى ما يػطى بها مً دسوط إلا بترخيص مً سئيغ الجامػت بىاء غلى مىافقت  -9

 مجلغ الهليت ويشترط للترخيص فى رلو أن يهىن الخذسيغ أو الؤششاف فى معخىي الذساظت الجامػيت .

 سي أو مالى أو صىاعى أو أي غمل لا يخفق ولشامت هزه الىظيفت .الا يجىص له أن يشخؿل بالخجاسة أو أن يشاسك فى إداسة غمل جج -11

 مهام إضافية يمكن القيام بها:   

 .  إغذاد الؤحصائياث والبياهاث االإطلىبت لاظخخشاج االإػلىماث وإغذاد الخقاسيش الذوسيت والعىىيت غً اليشاط االإهلف به -1

 بالهليت . االإعخىيان الثاوى والثالثلطلاب الخذسيب االإيذاوى االإشاسلت فى أغماى  -2
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 االإشاسلت فى أغماى مشاسيؼ الخطىيش بالهليت . -3

 مهاساث الخػامل مؼ الحاظب الآلى . -4

 الػاملين بالهليت .حظىس دوساث جذسيبيت والتى جقىم الهليت بدىفيزها غً طشيق وحذة الخذسيب بالهليت مما يضيذ مً لفاءة  -5
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 المدرس  -3
 : شروط شغل الوظيفة

أن يهىن حاصلا غلى دسحت الذلخىساة أو ما يػادلها مً إحذي الجامػاث االإصشيت فى جخصص يؤهله لشؿل الىظيفت أو أن يهىن  -1

المجلغ الأغلى حاصلا مً حامػت أخشي أو هيئت غلميت أو مػهذ غلمى مػترف به فى مصش أو فى الخاسج غلى دسحت يػخبرها 

 للجامػاث مػادلت لزلو .

 أن يهىن محمىد العيرة حعً العمػت . -2

 أن يهىن قذ مظذ ظذ ظىىاث غلى الأقل غلى حصىله غلى دسحت البهالىسيىط أو ما يػادلها . -3

 داءها .أن يهىن ملتزما فى غمله ومعلنه مىز حػييىه مػيذا أو مذسظا معاغذا بىاحباث ومهام أغظاء هيئت الخذسيغ ومحعىا آ -4

 : واجبات ومصئوليات الوظيفة   

 الخفشؽ للقيام بالذسوط والمحاطشاث والخمشيىاث الػلميت . -1

 إحشاء البحىر والذساظاث االإبخنشة والؤششاف غلى ما يػذه الطلاب منها والؤششاف غلى االإػامل واالإنخباث وجضويذها باالإشاحؼ . -2

غلى بثها فى هفىط الطلاب وجشظيخ وجذغيم الؤجصاى االإباشش بالطلاب وسغايت الخمعو بالخقاليذ والقيم الجامػيت الأصيلت والػمل  -3

 شئىنهم الؤحخماغيت والثقافيت والشياطيت .

حفظ الىظام داخل قاغاث الذسوط والمحاطشاث والبحىر واالإػامل وجقذيم جقشيش غً مل ما حذر مً شأهه الؤخلاى بالىظام إلى  -4

 غميذ الهليت .

اطه الػلمى والبحىر التى أحشاها ووششها والبحىر الجاسيت إلى سئيغ مجاط القعم الخابؼ له للػشض م جقشيش ظىىي غً وشيجقذ -5

 غلى مجلغ القعم .

 االإشاسلت فى أغماى المجالغ واللجان ولزلو االإشاسلت فى أغماى االإؤجمشاث الػلميت للقعم وللهليت . -6

ير أوقاث الػمل الشظميت بششط ألا يخػاسض هزا الترخيص مؼ يجىص الترخيص له بمضاولت مهىخه خاسج الجامػت أو داخلها فى ؾ -7

الىاحباث الجامػيت وحعً آدائها ولا يجىص الترخيص فى مضاولت االإهىت خاسج الجامػت إلا الإً أمض ى غلى جخشحه غشش ظىىاث 

 وقض ى زلار ظىىاث غلى الأقل فى هيئت الخذسيغ .

إظدشاسة فى مىطىع مػين إلا بترخيص مً سئيغ الجامػت بىاء غلى إقتراح لا يجىص له القيام بػمل مً أغماى الخبرة أو إغطاء  -8

 غميذ الهليت .

لا يجىص له إلقاء دسوط فى ؾير حامػخه أو الؤششاف غلى ما يػطى بها مً دسوط إلا بترخيص مً سئيغ الجامػت بىاء غلى مىافقت  -9

 معخىي الذساظت الجامػيت . مجلغ الهليت ويشترط للترخيص فى رلو أن يهىن الخذسيغ أو الؤششاف فى

 لا يجىص له أن يشخؿل بالخجاسة أو أن يشاسك فى إداسة غمل ججاسي أو مالى أو صىاعى أو أي غمل لا يخفق ولشامت هزه الىظيفت .   -11

 :مهام إضافية يمكن القيام بها 

 إغذاد الؤحصائياث والبياهاث االإطلىبت لاظخخشاج االإػلىماث وإغذاد الخقاسيش الذوسيت والعىىيت غً اليشاط االإهلف به .  -1

 بالهليت . االإعخىيان الثاوى والثالثلطلاب الخذسيب االإيذاوى االإشاسلت فى أغماى  -2

 االإشاسلت فى أغماى مشاسيؼ الخطىيش بالهليت . -3

 لى .مهاساث الخػامل مؼ الحاظب الآ -4

 حظىس دوساث جذسيبيت والتى جقىم الهليت بدىفيزها غً طشيق وحذة الخذسيب بالهليت مما يضيذ مً لفاءة الػاملين بالهليت . -5
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 المدرس المصاعد  -4
 : شروط شغل الوظيفة  

 أن يهىن االإؤهل الذساس ى ماحعخير فى الػلىم الضساغيت . -1

مجلغ الهليت بػذ أخز سأي مجلغ القعم المخخص ويهىن الخػيين مً جاسيخ الخػيين بقشاس مً سئيغ الجامػت بىاء غلى طلب  -2

 صذوس هزا القشاس .

 : واجبات ومصئوليات الوظيفة  

 بزى أقص ى الجهذ فى دساظخه وبحىزه الػلميت فى ظبيل الحصىى غلى دسحت الذلخىساه. -1

 القيام بما يهلف به مً جمشيىاث ودسوط غمليت وؾيرها مً الأغماى . -2

 أصىى الخذسيغ والخذسيب وفق الىظام االإقشس .جلقى  -3

 االإشاسلت فى أغماى االإؤجمش الػلمى للهليت واالإؤجمش الػلمى للقعم الخابؼ له . -4

 لا يجىص له إلقاء دسوط فى ؾير الجامػت التى يدبػها إلا بمىافقت العلطت المخخصت . -5

 مهام إضافية يمكن القيام بها:   

 إغذاد الؤحصائياث والبياهاث االإطلىبت لاظخخشاج االإػلىماث وإغذاد الخقاسيش الذوسيت والعىىيت غً اليشاط االإهلف به .  -1

 بالهليت . االإعخىيان الثاوى والثالثلطلاب الخذسيب االإيذاوى االإشاسلت فى أغماى  -2

 االإشاسلت فى أغماى مشاسيؼ الخطىيش بالهليت . -3

 لى . مهاساث الخػامل مؼ الحاظب الآ -4

 حظىس دوساث جذسيبيت والتى جقىم الهليت بدىفيزها غً طشيق وحذة الخذسيب بالهليت مما يضيذ مً لفاءة الػاملين بالهليت . -5
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 المعيد  -1
 شروط شغل الوظيفة : 

 أن يهىن االإؤهل الذساس ى بهالىسيىط فى الػلىم الضساغيت . -1

الهليت بػذ أخز سأي مجلغ القعم المخخص ويهىن الخػيين مً جاسيخ  الخػيين بقشاس مً سئيغ الجامػت بىاء غلى طلب مجلغ -2

 صذوس هزا القشاس .

 : واجبات ومصئوليات الوظيفة 

 بزى أقص ى الجهذ فى دساظخه وبحىزه الػلميت فى ظبيل الحصىى غلى دسحت االإاحيعخير . -1

 القيام بما يهلف به مً جمشيىاث ودسوط غمليت وؾيرها مً الأغماى. -2

 لخذسيغ والخذسيب وفق الىظام االإقشس .جلقى أصىى ا -3

 االإشاسلت فى أغماى االإؤجمش الػلمى للهليت واالإؤجمش الػلمى للقعم الخابؼ له . -4

 لا يجىص له إلقاء دسوط فى ؾير الجامػت التى يدبػها إلا بمىافقت العلطت المخخصت . -5

 مهام إضافية يمكن القيام بها:   

 إغذاد الؤحصائياث والبياهاث االإطلىبت لاظخخشاج االإػلىماث وإغذاد الخقاسيش الذوسيت والعىىيت غً اليشاط االإهلف به .  -1

 بالهليت . االإعخىيان الثاوى والثالثلطلاب الخذسيب االإيذاوى االإشاسلت فى أغماى  -2

 االإشاسلت فى أغماى مشاسيؼ الخطىيش بالهليت . -3

 لى . مهاساث الخػامل مؼ الحاظب الآ -4

 حظىس دوساث جذسيبيت والتى جقىم الهليت بدىفيزها غً طشيق وحذة الخذسيب بالهليت مما يضيذ مً لفاءة الػاملين بالهليت . -5

 

 

 

 

 

  


