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 لوظائف القياديةدليل التوصيف الوظيفى ل
 

 عميد الكلية  -5
 :   شروط شغل الوظيفة  

 لأخهام الذظخىس وقاهىن جىظيم الجامػاث وغلى مايػشطه وصيش الخػليم الػالى والبدث يػيىه سئيغ الج 
ً
مً بين الأظاجزة الػاملين  الػلمىمهىسيت ػبقا

و أخذ الأظاجزة الإذة زلار ظىىاث قابلت للخجذيذ وفى خالت غذم وحىد أظاجزة فى الهليت يخم هذب أخذ الأظاجزة مً الهلياث أو االإػاهذ الخابػت للجامػت أ

 االإعاغذيً مً راث الهليت للقيام بػمل الػميذ .

 : واجبات شغل الوظيفة

أمىس الهليت وئداسة ؼئىنها الػلميت والؤداسيت واالإاليت. ويهىن معئىلا غً جىكيز القىاهين واللىائذ الجامػيت ولزلو  يقىم الػميذ بخصشيل .1

 قشاساث مجلغ الهليت ومجلغ الجامػت والمجلغ الأغلى للجامػاث فى خذود هزه القىاهين واللىائذ . جىكيز

غً ؼئىن الخػليم والبدىر وظائش هىاحى اليؽاغ فى الهليت بػذ غشطه غلى مجلغ يقذم جقشيش ئلى سئيغ الجامػت فى نهايت مل غام حامعى  .2

 لػشطه غلى مجلغ الجامػت.
ً
 الهليت جمهيذا

 لما له أن يػشض غليها ما يشاه مً مىطىغاث. –للػميذ أن يذغى ئلى الؤحخماع لمجالغ الأقعام واللجان االإؽهلت فى الهليت  .3

ويبلـ سئيغ الجامػت مداطش الجلعاث والقشاساث خلاى زماهيت أيام مً جاسيخ صذوسها لما يبلـ الهيئاث يقىم بدىكيز قشاساث مجلغ الهليت  .4

 الجامػيت المخخصت القشاساث التى يجب ئبلاؾها ئليها .

 الؤؼتراك فى ئغذاد الخؼت الخػليميت والػلميت فى الهليت ومخابػت جىكيزها. .5

 ملين بالهليت.الخيعيق بين الأحهضة الكىيت والؤداسيت والػا .6

الػمل غلى جقذيم الؤقتراخاث بؽأن ئظخنماى خاحت الهليت مً هيئاث الخذسيغ والكىيين والكئاث االإعاغذة الأخشي واالإيؽئاث والخجهيزاث  .7

 والأدواث وؾيرها .

ير الػمل بالهليت أو ما مشاقبت ظير الذساظت والؤمخداهاث وخكظ الىظام داخل الهليت وئبلاؽ سئيغ الجامػت غً مل ما مً ؼأهه االإعاط بع .8

 ييعب ئلى أخذ أغظاء هيئت الخذسيغ .

 الؤؼشاف غلى الػاملين بالأحهضة الؤداسيت بالهليت ومشاقبت أغمالهم . .9

ئغذاد جقشيش فى نهايت مل غام حامعى غً ؼئىن الهليت الػلميت والخػليميت والؤداسيت واالإاليت ويخظمً هزا الخقشيش أوحه وؽاغ الهليت  .11

الػمل بها وؼئىن الذساظت والؤمخداهاث وهخائجها وبيان الػقباث التى ئغترطذ الخىكيز وغشض االإقترخاث بالحلىى االإلائمت  ومعخىي آداء

 ويػشض الخقشيش غلى مجلغ الهليت لإبذاء الشأي بؽأهه جىػئت لػشطه غلى مجلغ الجامػت.

قل خلاى الػام الجامعى ويدشس غً الؤحخماع مدظش يػشض مؼ يذغى غميذ الهليت االإإجمش الػلمى للهليت للإحخماع مشة واخذة غلى الأ .11

 جىصياث االإإجمش غلى مجالغ الأقعام ومجلغ الهليت.

يديل غميذ الهليت جقاسيش اللجان الػلميت غً االإششحين ئلى القعم المخخص للىظش فى الترؼيذ زم حػشض غلى مجلغ الهليت ومجلغ  .12

 الجامػت.
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 ليم والطلابوكيل الكلية لشئون التع -0

 

 : شروط شغل الوظيفة   

 يؽؿل وظيكت أظخار بالهليت . .1

 جشؼيذ غميذ الهليت . .2

 مىاققت سئيغ الجامػت ويػيىه سئيغ الجامػت بػذ جشؼيذ غميذ الهليت له الإذة زلار ظىىاث قابلت للخجذيذ مشة واخذة .  .3

 

 : واجبات شغل الوظيفة 

 يخىلى وليل الهليت لؽئىن الخػليم والؼلاب الىاحباث الآجيت جدذ ئؼشاف الػميذ:       

  جصشيل ؼئىن الؼلبت فى الهليت والؤؼشاف غلى الخذسيب الػملى للؼلاب .1

 . والثالث بالهليت .  الثاوعخىيان لؼلاب االإ يذاو االإؽاسلت فى أغماى الخذسيب االإ .2

 لػشطها غلى مجلغ الهليت .دساظت مقترخاث الأقعام فى ؼأن  .3
ً
 الىذب للخذسيغ والامخداهاث خاسج الهليت جمهيذا

 الؤؼشاف غلى سغايت الؽئىن الؤحخماغيت والشياطيت للؼلاب . .4

 الؤؼشاف غلى ؼئىن الؼلاب الىاقذيً . .5

 ئغذاد ما يػشض غلى االإإجمش العىىي الػلمى فى الهليت قيما يخصه . .6

 مهام إضافية يمكن القيام بها:

 د الؤخصائياث والبياهاث االإؼلىبت لاظخخشاج االإػلىماث وئغذاد الخقاسيش الذوسيت والعىىيت غً اليؽاغ االإهلل به . ئغذا .1

 الخؼىيش بالهليت . شوغاثاالإؽاسلت فى أغماى مؽ .2

 مهاساث الخػامل مؼ الحاظب الآلى والؤؼشاف غلى ئدخاى البياهاث الخاصت بالؼلاب غلى قاغذة البياهاث بالجامػت وقيذها بالسجلاث .  .3

 خظىس دوساث جذسيبيت والتى جقىم الهليت بدىكيزها غً ػشيق وخذة الخذسيب بالهليت مما يضيذ مً لكاءة الػاملين بالهليت . .4
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 وكيل الكلية لشئون الدراسات العليا والبحوث  -9
 

 :  شروط شغل الوظيفة   

 يؽؿل وظيكت أظخار بالهليت . -1      

 جشؼيذ غميذ الهليت . -2      

 مىاققت سئيغ الجامػت ويػيىه سئيغ الجامػت بػذ جشؼيذ غميذ الهليت له الإذة زلار ظىىاث قابلت للخجذيذ مشة واخذة .  – 3     

 

 واجبات شغل الوظيفة :

 يخىلى وليل الهليت للذساظاث الػليا الىاحباث الآجيت جدذ ئؼشاف الػميذ : 

ئغذاد خؼت الذساظاث الػليا والبدىر الػلميت فى الهليت بىاء غلى ئقتراخاث مجالغ الأقعام واللجان المخخصت والدسجيل لؼلاب  .1

 الذساظاث الػليا.

 المخخلكت للهليت . مخابػت جىكيز هزه الخؼت فى الأقعام .2

 الؤؼشاف غلى ؼئىن اليؽش الػلمى فى الهليت ومخابػت جىكيز العياظت االإشظىمت فى هزا الؽأن . .3

ؼئىن الػلاقاث الثقاقيت ئقتراح جىكيز االإهماث الػلميت واالإإجمشاث والىذواث الػلميت ووسػ الػمل والذوساث الخذسيبيت فى الهليت وجىلى  .4

 .الخاسحيت

 لى االإإجمش العىىي للهليت قيما يخصه .ئغذاد ما يػشض غ .5

 الؤؼشاف غلى ؼئىن االإنخبت وئقتراح الخؼت لتزويذها بالنخب واالإشاحؼ والذوسياث . .6

 

 :مهام إضافية يمكن القيام بها

 ئغذاد الؤخصائياث والبياهاث االإؼلىبت لاظخخشاج االإػلىماث وئغذاد الخقاسيش الذوسيت والعىىيت غً اليؽاغ االإهلل به .  .1

 االإؽاسلت فى أغماى مؽاسيؼ الخؼىيش بالهليت . .2

مهاساث الخػامل مؼ الحاظب الآلى والؤؼشاف غلى ئدخاى البياهاث الخاصت بؼلاب الذساظاث الػليا غلى قاغذة البياهاث بالجامػت  .3

 وقيذها بالسجلاث . 

 يضيذ مً لكاءة الػاملين بالهليت . خظىس دوساث جذسيبيت والتى جقىم الهليت بدىكيزها غً ػشيق وخذة الخذسيب بالهليت مما .4
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 وكيل الكلية لشئون خدمة المجتمع وثنمية البيئة  -4
 

 : شروط شغل الوظيفة 

 يػيىه سئيغ الجامػت بػذ جشؼيذ غميذ الهليت له الإذة زلار ظىىاث قابلت للخجذيذ الإشة واخذة .

 : واجبات شغل الوظيفة   

 يخىلى وليل الهليت لؽئىن خذمت المجخمؼ وجىميت البيئت الىاحباث الآجيت جدذ ئؼشاف الػميذ :     

 الؤؼشاف غلى الىخذاث راث الؼابؼ الخاص االإىحىدة بالهليت بخكىيع مً غميذ الهليت. .1

 ب الػلميت والخقىياث الكىيت الحذيثت .الؤهخمام بالبرامج والذوساث الخذسيبيت اللاصمت لشقؼ لكاءة أقشاد المجخمؼ فى ئظديػاب الأظالي .2

عئىلت الؤهخمام بالبدىر والذساظاث الخؼبيقيت اللاصمت لحل االإؽنلاث االإخػلقت بالمجخمؼ والبيئت بالإؼتراك مؼ الجهاث والهيئاث المخخلكت االإ .3

 غً رلو .

 جىظيم وغقذ الىذواث الخاصت بمىطىغاث خذمت المجخمؼ والبيئت . .4

 إجمشاث الػلميت والخؼبيقيت االإخػلقت بقظايا جمغ المجخمؼ والبيئت .الؤؼشاف غلى جىظيم االإ .5

 ػبيت ..... ئلخ ( . –ئحخماغبت  –جىكيز القىاقل الػلميت فى المجالاث المخخلكت ) ئسؼاديت  .6

 جقذيم الؤظدؽاساث الػلميت فى مجالاث خذمت المجخمؼ وجىميت البيئت . .7

 الخشيجين .الععى الذائم هدى ئيجاد قشص غمل لؽباب  .8

 مباؼشة أغماى لجىت العلامت والصحت االإهىيت وجأمين بيئت الػمل . .9

  .الؤؼشاف غلى أغماى وخذة الأصماث والهىاسر ووخذة الخذسيب ووخذة صياهت الأحهضة .11

 مهام إضافية يمكن القيام بها:
 ئغذاد الؤخصائياث والبياهاث االإؼلىبت لاظخخشاج االإػلىماث وئغذاد الخقاسيش الذوسيت والعىىيت غً اليؽاغ االإهلل به .  .1

 االإؽاسلت فى أغماى الخذسيب الصيك  لؼلاب الكشقخين الثاهيت والثالثت بالهليت . .2

 االإؽاسلت فى أغماى مؽاسيؼ الخؼىيش بالهليت . .3

 لى . مهاساث الخػامل مؼ الحاظب الآ .4

 خظىس دوساث جذسيبيت والتى جقىم الهليت بدىكيزها غً ػشيق وخذة الخذسيب بالهليت مما يضيذ مً لكاءة الػاملين بالهليت . .5
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 رئيس مجلس القسم  -1
 

 : شروط شغل الوظيفة

 يؽؿل وظيكت أظخار بالهليت . .1

 جشؼيذ غميذ الهليت . .2

 مً بين أقذم زلازت أظاجزة فى القعم    .3

 مً سئيغ الجامػت بػذ أخز سأي غميذ الهليت الإذة زلار ظىىاث قابلت للخجذيذ مشة واخذة ، وفى خالت وحىد أقل مً  .4
ً
يصذس بخػييىه قشاسا

زلازت أظاجزة جهىن سئاظت مجلغ القعم لأقذمهم قارا أصبذ فى القعم مً هى أقذم مىه ماهذ له سئاظخه ما دام غذد الأظاجزة دون 

 غذد الأظاجزة زلازت أو ألثر غين سئيغ الجامػت سئيغ مجلغ القعم وققا لحنم الكقشة الأولى مً هزه االإادة . الثلازت قارا أصبذ

 واجبات شغل الوظيفة :  
يؽشف غلى الؽئىن الػلميت واالإاليت والؤداسيت للقعم فى خذود العياظت التى يشظمها مجلغ الهليت ومجلغ القعم وققا لأخهام  -1

 القىاهين واللىائذ .

اقتراح جىصيؼ المحاطشاث والذسوط والأغماى الجامػيت الأخشي غلى أغظاء هيئت الخذسيغ القائمين بالخذسيغ فى القعم ورلو بالػشض  -2

 غلى مجلغ القعم .

 للػشض غلى مجلغ القعم . -3
ً
 ئغذاد مقترخاث الىذب باليعبت للقائمين غلى الخذسيغ مً خاسج الهليت بالقعم جمهيذا

 ث الػليا والبدىر بالقعم للػشض غلى مجلغ القعم .ئقتراح خؼت الذساظا -4

 مخابػت جىكيز قشاساث  وظياظت مجلغ القعم والهليت ورلو قيما يخصه . -5

الؤؼشاف غلى الػاملين فى القعم ومشاقبت أغمالهم ويهىن لشؤظاء مجالغ الأقعام مل فى دائشة ئخخصاصه العلؼاث المخىلت لشؤظاء  -6

 اهين واللىائذ باليعبت للػاملين مً ؾير أغظاء هيئت الخذسيغ بالقعم .االإصالح االإىصىص غليها فى القى 

 خكظ الىظام داخل القعم وئبلاؽ غميذ الهليت غً مل ما مً ؼأهه االإعاط بدعً ظير الػمل بالقعم . -7

شيش غشطا لأوحه اليؽاغ ئغذاد جقشيش فى نهايت مل غام حامعى غً ؼئىن القعم الػلميت والخػليميت والؤداسيت واالإاليت ويخظمً هزا الخق -8

فى القعم ومعخىي آداء الػمل به وبيان الػقباث التى ئغترطذ الخىكيز وغشض مقترخاث بالحلىى االإلائمت ويػشض هزا الخقشيش غلى 

 للػشض غلى مجلغ الهليت .
ً
 مجلغ القعم جمهيذا

 ؽأهه غلى مجلغ الهليت.يبين سئيغ مجلغ القعم لمجلغ الهليت وحهت هظش مجلغ القعم غً االإعائل االإػشوطت ب -9

 

 مهام إضافية يمكن القيام بها: 
 ئغذاد الؤخصائياث والبياهاث االإؼلىبت لاظخخشاج االإػلىماث وئغذاد الخقاسيش الذوسيت والعىىيت غً اليؽاغ االإهلل به .  .1

 االإؽاسلت فى أغماى الخذسيب الصيك  لؼلاب الكشقخين الثاهيت والثالثت بالهليت . .2

 مؽاسيؼ الخؼىيش بالهليت . االإؽاسلت فى أغماى .3

 مهاساث الخػامل مؼ الحاظب الآلى . .4

 خظىس دوساث جذسيبيت والتى جقىم الهليت بدىكيزها غً ػشيق وخذة الخذسيب بالهليت مما يضيذ مً لكاءة الػاملين بالهليت . .5

 

 


