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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.

 

 

 

 

 

 

 



 
  

 

 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

 

 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
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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 .
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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
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  لوظائف الؤداريتالخوصيف الوظيفى ل
 

 إضم الوظيفت : مهىدص أول    المجموعت الخخصصيت : الخخصصيت           

 الدرجت االإاليت : الأولى   المجموعت الىوعيت : الهىدضت                  

 الوصف العام للوظيفت : 

 . جهؼ هزه الىظيكت فى الؤداسة الػامت للؽئىن الهىذظيت ووسػ الٍليت 

 . جخخق هزه الىظيكت بالأغماُ الخخففيت فى مجاُ الهىذظت 
 

 شزوط شغل الوظيفت :

 . االإؤهل الذساس ى : بٍالىسيىط هىذظت 

  الذسحت الأدوى مباؼشة .ظىىاث غلى الأنل فى  6الخبرة الػلميت : نماء مذة بيييت نذسها 

 . الخذسيب : لإحخياص الخذسيب اللاصم الزي جديده الجامػت 
 

 : واجباث ومطئولياث الوظيفت

  ًيخمؼ ؼاؾل الىظيكت جدذ الخىحيه االإباؼش للشئيغ المخخق الزي يشاحؼ أغماله مشاحػت إخماليت بهفذ الخأيذ م

 ظلامت  الػمل والؤحشاءاث .

  : يهىم ؼاؾل الىظيكت بالإؼشاف غلى الػاملين فى االإعخىي الأدوى والأغماُ الآجيت 

 . الهيام بأغماُ الخخطيط والشظىماث والخفميماث الهىذظيت للمؽشوغاث االإطلىب جىكيزها 

 . الؤؼتراى فى اللجان الكىيت وجهذيم الخبرة فى مجاُ الهىذظت 

  غمل االإهايعاث الخاـت باالإؽشوغاث الهىذظيت. 

 . جىكيز مخططاث الٍليت فى مجاُ الخػليم والخذسيب 

 . الؤؼتراى فى لجان قدق وإظخلام الأحهضة 

 . إحشاءاث الذساظاث الأوليت للمؽشوغاث الهىذظيت ودساظاث الجذوي 

 . إحشاءاث الخجاسب لخذمت أغماُ الاظدؽاساث والبدىر والذساظاث الهىذظيت 

  يؤدي ما يعىذ إليه مً أغماُ أخشي ممازلت. 

 :مهام إضافيت يمكن القيام بها  

  . إغذاد الؤخفائياث والبياهاث االإطلىبت لاظخخشاج االإػلىماث إغذاد الخهاسيش الذوسيت والعىىيت غً اليؽاط االإٍلل به 

  ُبالٍليت .االإعخىيان الثاوى والثالثلطلاب الخذسيب االإيذاهىاالإؽاسيت فى أغما 

  بالٍليت .االإؽاسيت فى أغماُ مؽاسيؼ الخطىيش 

 . االإؽاسيت فى أغماُ الامخداهاث مً ملاخظت وأغماُ الٌىتروُ االإشيضي بالٍليت 
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 . جبعيط الؤحشاءاث وجطىيش العلىيياث وجدهيو الالتزام والابخٍاس 

 إضم الوظيفت: أخصائى شئون ماليت أول    المجموعت الخخصصيت: الخخصصيت    

 درجت االإاليت: الأولى ال   الخمويل والمحاضبت  المجموعت الىوعيت: 
 

 : الوصف العام للوظيفت

 . جهؼ هزه الىظيكت فى وخذاث الجامػت المخخلكت 

 . جخخق هزه الىظيكت بٍاقت الأغماُ االإخػلهت بالؽئىن االإاليت 
 

 : شزوط شغل الوظيفت

       . االإؤهل الذساس ى : مؤهل غالى ججاسي مىاظب 

      ظىىاث غلى الأنل فى الذسحت الأدوى مباؼشة . 6الخبرة الػلميت : نماء مذة بيييت نذسها 

      . الخذسيب : إحخياص الخذسيب اللاصم الزي جديده الجامػت 
 

 : واجباث ومطئولياث الوظيفت

 بهفذ الخأيذ مً  يخمؼ ؼاؾل الىظيكت جدذ الخىحيه االإباؼش للشئيغ المخخق الزي يشاحؼ أغماله مشاحػت إخماليت

 ظلامت  الػمل والؤحشاءاث .

 :  يقوم شاغل الوظيفت بالأعمال الآجيت        

  مخابػت جىكيز الهىاهين والهشاساث واللىائذ االإػمىُ بها فى مجالاث الؽئىن االإاليت بما يٌكل ظلامت الؤحشاءاث ومشاحػت

 أغماُ الهيذ فى الذقاجش والسجلاث االإاليت وأغماُ الحعاباث واالإيزاهيت . 

 لى البىىد الخاـت بػملياث مخابػت إغذاد مؽشوع االإىاصهت ومشانبت الفشف غلى الؤغخماداث االإاليت والدعميذ غ

 الفشف .

 الفشف وإغذاد االإىاصهاث  االإؽاسيت فى إغذاد الحعاباث الخخاميت واالإشايض االإاليت والؤسجباطاث االإاليت اللاصمت لحالت

 .اللاصمت

 . اًقت االإىانفاث االإاليت وإغذاد الشدود الهاهىهيت غليها  قدق 

 ىاف لػهذ ومشانبت غملياث الخخضيً والخاالإؽاسيت فى جىظيم أغماُ المخاصن واالإؽترياث وا ىسيذ والفشف مً اـلأ

 .المخخلكت

 . مخابػت غملياث الجشد االإكاجىء والجشد العىىي ومشاحػت الأغماُ االإاليت والحعابيت 

 . غمل الؤحشاءاث لٍاقت غملياث الؽشاء باالإماسظت والأمش االإباؼش واالإضاداث الػلىيت وخمىس لجان البذ 

  اًقت  الأغماُ االإاليت ومخابػت جىكيزها وإغذاد الخهاسيش اللاصمت لها وغشلها غلى الشئيغ المخخق .االإؽاسيت فى 

 . يؤدي ما يعىذ إليه مً أغماُ أخشي ممازلت 
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 :مهام إضافيت يمكن القيام بها

  اليؽددددداط يدددددت والعدددددىىيت غدددددً إغدددددذاد الؤخفدددددائياث والبياهددددداث االإطلىبدددددت لاظدددددخخشاج االإػلىمددددداث وإغدددددذاد الخهددددداسيش الذوس

 . االإٍلل به

  ُبالٍليت . االإعخىيان الثاوى والثالثلطلاب   الخذسيب االإيذاوىاالإؽاسيت فى أغما 

 . االإؽاسيت فى أغماُ مؽاسيؼ الخطىيش بالٍليت 

 . االإؽاسيت فى أغماُ الامخداهاث مً ملاخظت وأغماُ الٌىتروُ االإشيضي بالٍليت 

 اث االإاليت غلى نىاغذ البياهاث االإاليت بالجامػت مهاساث الخػامل مؼ الحاظب الآلى وإدخاُ البياه 

  خمىس دوساث جذسيبيت والتى جهىم الٍليدت بدىكيدزها غدً طشيدو وخدذة الخدذسيب بالٍليدت ممدا يضيدذ مدً يكداءة الػداملين

 بالٍليت .
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 أول أخصائى شئون دراضت وإمخحاهاث إضم الوظيفت:      الخخصصيتالمجموعت الخخصصيت: 

  الدرجت االإاليت : الأولى    المجموعت الىوعيت : الخعليم    

 

 : الوصف العام للوظيفت

 . جهؼ هزه الىظيكت بؽئىن الخػليم والطلاب بالإداسة الػامت 

 . جخخق هزه الىظيكت بأغماُ الذساظت والؤمخداهاث بالٍليت 

 شزوط شغل الوظيفت :

 . االإؤهل الذساس ى : مؤهل غالى مىاظب 

 ظىىاث غلى الأنل فى وظائل الذسحت الأدوى مباؼشة . 6الػلميت : نماء مذة بيييت نذسها  الخبرة 

 . الخذسيب : إحخياص الخذسيب اللاصم الزي جديده الجامػت 

 واجباث ومطئولياث الوظيفت :

يخمؼ ؼاؾل الىظيكت جدذ الخىحيه االإباؼش للشئيغ المخخق الزي يشاحؼ أغماله مشاحػت إخماليت بهفذ الخأيذ مً ظلامت   -    

 الػمل والؤحشاءاث .

 : * يهىم ؼاؾل الىظيكت بالأغماُ الآجيت     

  االإؽاسيت فى إغذاد لشظم العياظت الخاـت بؽئىن الذساظت والؤمخداهاث والخػليم والطلاب. 

  مخابػت جىكيز نشاساث المجلغ الأغلى للجامػاث ومجلغ الجامػت ومجلغ ؼئىن الخػليم والطلاب وجىكيزها وإبلاؽ

 الٍلياث بها .

  الؤؼتراى فى جدذيذ االإىاغيذ الخاـت بابخذاء الػام الذساس ى وإهتهائه والأحاصة الفيكيت فى لىء نشاساث مجلغ الجامػت

 وإبلاؾها للٍلياث .

  وإيهاف الهيذ للطلاب غلى مجلغ الجامػت .غشك مىلىغاث 

 . إغذاد الجذاوُ اللاصمت للخذسيغ وجدذيذ العاغاث اللاصمت لها 

 .إغذاد البطاناث اللاصمت للٌىتروُ واالإلاخظت واالإشانبت وأغماُ الؤمىداهاث 

 . نيذ وججميؼ الىخائج الخاـت بالإمخداهاث وحسجيلها بالسجلاث 

 شي ممازلت .يؤدي ما يعىذ إليه مً أغماُ أخ 

 :مهام إضافيت يمكن القيام بها  

 إغذاد الؤخفائياث والبياهاث االإطلىبت لاظخخشاج االإػلىماث وإغذاد الخهاسيش الذوسيت والعىىيت غً اليؽاط االإٍلل به .  -      

 بالٍليت . االإعخىيان الثاوى والثالثلطلاب  الخذسيب االإيذاوىاالإؽاسيت فى أغماُ  -      

 االإؽاسيت فى أغماُ مؽاسيؼ الخطىيش بالٍليت . -      

 مهاساث الخػامل مؼ الحاظب الآلى وإدخاُ البياهاث الخاـت بالطلاب غلى ناغذة البياهاث بالجامػت ونيذها بالسجلاث .  -      

 ضيذ مً يكاءة الػاملين بالٍليت .خمىس دوساث جذسيبيت والتى جهىم الٍليت بدىكيزها غً طشيو وخذة الخذسيب بالٍليت مما ي -      



 
  

 

 25543530454( موبايل: 032، 031(  داخلي ) 212) 3524019جامعت االإىصورة  ث : –كليت الشراعت  –وحدة ضمان الجودة  

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

 
 

ة 
ح

صف
5

 

 لطلاب الأنعدددددام المخخلكت بالٍليت . الخذسيب االإيذاوىاالإؽاسيت فى جهييم  -      

 إضم الوظيفت : أخصائى حغذيت أول   المجموعت الخخصصيت : الخخصصيت        

 ىاالإنزلى الدرجت االإاليت : الأول  المجموعت الىوعيت : الخغذيت والخدبير       

 

 : الوصف العام للوظيفت -

 جهؼ هزه الىظيكت لمً وظائل الؤداسة الػامت للمذن الجامػيت/سغايت الؽباب. -  

 جخخق هزه الىظيكت بالهيام بالأغماُ االإخػلهت بالخؿزيت. -  

 

 شزوط شغل الوظيفت : -

 االإؤهل الذساس ى : مؤهل غالى مىاظب . -    

 ظىىاث غلى الأنل فى الذسحت الأدوى مباؼشة . 6الخبرة الػلميت : نماء مذة بيييت نذسها  -    

 الخذسيب : احخياص الخذسيب اللاصم الزي جديده الجامػت . -    

 

 واجباث ومطئولياث الوظيفت : -

حػت إحماليت بهفذ الخأيذ مً ظلامت  يخمؼ ؼاؾل الىظيكت جدذ الخىحيه االإباؼش للشئيغ المخخق الزي يشاحؼ أغماله مشا -    

 الػمل والؤحشاءاث .

 * يهىم ؼاؾل الىظيكت بالأغماُ الآجيت :     

 الؤؼتراى مؼ االإعئىلين بالجامػت فى إغذاد وجىكيز ظياظت الخؿزيت وولػها مىلؼ الخىكيز . -    

 ـت .إغذاد ؼشوط جىسيذ الخؿزيت والؤؼتراى فى لجان البذ فى االإىانفاث الخا -    

 مخابػت إظخلام االإىاد الؿزائيت والؤؼشاف غلى ييكيت خكظها وجخضينها . -    

اًقت إحشاءاث الىظاقت. -      االإشوس غلى الأدواث ومهماث الأؾزيت بهفذ الخأيذ مً اجخار 

ا غلى ظلامت الطلبت والطالباث والػاملين باالإذن الجامػ -      يت .الخأيذ مً جطبيو ؼشوط الأمً الفىاعى خشـ

 مخابػت إغذاد وجىكيز خطت الفياهت الذوسيت والعىىيت للمخاصن واالإطابخ وأدواث االإطاغم. -    

 مشاحػت سجلاث المخاصن الخاـت بالأؾزيت ولمان ظلامت الفشف منها وجىقير الاخخياحاث اللاصمت . -    

 يؤدي ما يعىذ إليه مً أغماُ أخشي ممازلت .  -    

 

 مهام إضافيت يمكن القيام بها: -   

 إغذاد الؤخفائياث والبياهاث االإطلىبت لاظخخشاج االإػلىماث وإغذاد الخهاسيش الذوسيت والعىىيت غً اليؽاط االإٍلل به .  -      

 بالٍليت . االإعخىيان الثاوى والثالثلطلاب  الخذسيب االإيذاوىاالإؽاسيت فى أغماُ  -      

 أغماُ مؽاسيؼ الخطىيش بالٍليت .االإؽاسيت فى  -      

 خمىس دوساث جذسيبيت والتى جهىم الٍليت بدىكيزها غً طشيو وخذة الخذسيب بالٍليت مما يضيذ مً يكاءة الػاملين بالٍليت . -      

 رلَ . الخىاحذ بػذ أوناث الػمل الشظميت لخذمت الػمليت الخػليميت والهيام بما يعخجذ مً أغماُ إرا جطلب الأمش -      
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 االإؽاسيت فى أغماُ الامخداهاث مً ملاخظت وأغماُ الٌىتروُ االإشيضي بالٍليت . -      

 أخصائى شئون إداريت أول إضم الوظيفت:    المجموعت الخخصصيت: الخخصصيت   

 الدرجت االإاليت: الأولى   المجموعت الىوعيت: الخىميت الؤداريت   

    

 :الوصف العام للوظيفت -

 جهؼ هزه الىظيكت بالؽئىن الؤداسيت بئخذي الٍلياث بالجامػت . -  

 جخخق هزه الىظيكت بالأغماُ االإخػلهت بالؽئىن الؤداسيت بالٍليت . -  

 

 شزوط شغل الوظيفت : -

 االإؤهل الذساس ى : مؤهل غالى مىاظب . -    

 ظىىاث غلى الأنل فى الذسحت الأدوى مباؼشة . 6الخبرة الػلميت: نماء مذة بيييت نذسها  -    

 الخذسيب : إحخياص الخذسيب اللاصم الزي جديده الجامػت . -    

 

 واجباث ومطئولياث الوظيفت : -

يخمؼ ؼاؾل الىظيكت جدذ الخىحيه االإباؼش للشئيغ المخخق الزي يشاحؼ أغماله مشاحػت إخماليت بهفذ الخأيذ مً ظلامت   -    

 الػمل والؤحشاءاث .

 : * يهىم ؼاؾل الىظيكت بالأغماُ الآجيت     

اًقت الأغماُ االإخػلهت بؽئىن الخذمت للػاملين الخالػين لأخٍام  -     الٍادس الػام والٍادس الخاؿ / هذب / الهيام بمباؼشة 

 إحاصاث / جٍليل / إنهاء خذمت . –جشنياث / غلاواث / سواجب / إحاصاث / حعىياث / إغاساث 

 جىكيز قشاساث مجلغ الجامػت / مجلغ ؼئىن الخػليم / مجلغ ؼئىن الذساظاث / مجلغ الٍليت . -    

 خدهاناث للػاملين الخالػين للٍادس الػام والخاؿ .الهيام بٍاقت الأغماُ االإخػلهت بالأحىس والؤظ -    

 الهيام بٍاقت الأغماُ االإخػلهت بالخأمين واالإػاؼاث وإجخار الؤحشاءاث االإخفلت بئجمام الأغماُ . -    

 الهيام بئوؽاء وإغذاد وجىظيم وخكظ وزائو وسجلاث الخذمت ورلَ بالخػاون مؼ الأنعام المخخلكت . -    

 صيؼ االإشاظلاث الػاحلت فى ؾير أوناث الػمل الشظميت والىظش فى مؽاًلها .إظخلام وجى  -    

 جلهى الٌخب واليؽشاث الذوسيت المخخلكت وجىصيػها غلى أحهضة الٍليت المخخلكت . -    

 . إغذاد الخهاسيش الذوسيت والعىىيت غً وؽاط الؽئىن الؤداسيت بالٍليت وسقػها للشئاظت االإباؼشة لإجخار اللاصم -    

 يؤدي ما يعىذ إليه مً أغماُ أخشي ممازلت . -    

 

 مهام إضافيت يمكن القيام بها: -  

 إغذاد الؤخفائياث والبياهاث االإطلىبت لاظخخشاج االإػلىماث وإغذاد الخهاسيش الذوسيت والعىىيت غً اليؽاط االإٍلل به .  -      

 بالٍليت . االإعخىيان الثاوى والثالثلطلاب  الخذسيب االإيذاوىاالإؽاسيت فى أغماُ  -      

 االإؽاسيت فى أغماُ مؽاسيؼ الخطىيش بالٍليت . -      
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 االإؽاسيت فى أغماُ الامخداهاث مً ملاخظت وأغماُ الٌىتروُ االإشيضي بالٍليت . -      

جدهيددددو الخػدددداون واالإؽدددداسيت االإعددددخمشة بددددين الػدددداملين وإؼددددػاسهم باالإعددددئىليت بالإهخهدددداُ بهددددم مددددً دوس مػطددددى الخػليمدددداث إلددددى دوس  -      

االإيعش ، ومً دوس ججىب المخاطش إلى إداسة هزه المخاطش ، ومدً دوس الكدشد إلدى دوس الكشيدو ، ومدً دوس مالدَ االإػلىمداث إلدى 

 ك إلى دوس الهىة والخمٌين مما يٍىن له بالـ الأزش فى سقؼ معخىي الأداء . دوس االإكىك ، ومً دوس االإكى 
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 أخصائى وشاط إجخماعى ورحلاث أول :اضم الوظيفت        الخخصصيت:المجموعت الخخصصيت

 الدرجت االإاليت: الأولى    خدماث إجخماعيت  : المجموعت الىوعيت
 

 : للوظيفتالوصف العام  -

 جهؼ هزه الىظيكت فى الؤداسة الػامت لشغايت الؽباب والٍلياث بالجامػت . -  

 جخخق هزه الىظيكت بالأوؽطت الشياليت والؤحخماغيت . -  
 

 شزوط شغل الوظيفت : -

 االإؤهل الذساس ى : بٍالىسيىط خذمت إحخماغيت / ليعاوغ آداب إحخماع . -    

 ظىىاث غلى الأنل فى وظائل الذسحت الأدوى مباؼشة . 6الخبرة الػلميت : نماء مذة بيييت نذسها  -    

 الخذسيب : إحخياص الخذسيب اللاصم الزي جديده الجامػت . -    
 

 واجباث ومطئولياث الوظيفت : -

له مشاحػت إخماليت بهفذ الخأيذ مً ظلامت  يخمؼ ؼاؾل الىظيكت جدذ الخىحيه االإباؼش للشئيغ المخخق الزي يشاحؼ أغما -    

 الػمل والؤحشاءاث .

 * يهىم ؼاؾل الىظيكت بالأغماُ الآجيت :     

اًقت المجالاث التى تهم الهاغذة  -     يىكيز خطت اليؽاط الؤحخماعى والشخلاث غلى معخىي الجامػت والجامػاث الأخشي فى 

 الػشيمت للطلاب .

 اغيت للطلاب وإحشاء الحلىُ للمؽاًل الؤحخماغيت لهم .دساظت الحالاث الؤحخم -    

 بدث خالاث الطلاب االإخهذمين للحفىُ غلى إغاهاث فى لىء البدىر الؤحخماغيت االإهذمت . -    

 غمل الشخلاث للشبط بين الطلاب وأغماء هيئت الخذسيغ والػاملين وجىقير االإيزاهيت الىهذيت اللاصمت للفشف غلى أوحه اليؽاط -    

 المخخلكت .

 يؤدي ما يعىذ إليه مً أغماُ أخشي ممازلت . -    

 

 مهام إضافيت يمكن القيام بها: -  

 إغذاد الؤخفائياث والبياهاث االإطلىبت لاظخخشاج االإػلىماث وإغذاد الخهاسيش الذوسيت والعىىيت غً اليؽاط االإٍلل به .  -      

 بالٍليت . االإعخىيان الثاوى والثالثلطلاب  الخذسيب االإيذاوىاالإؽاسيت فى أغماُ  -      

 االإؽاسيت فى أغماُ مؽاسيؼ الخطىيش بالٍليت . -      

 االإؽاسيت فى أغماُ الامخداهاث مً ملاخظت وأغماُ الٌىتروُ االإشيضي بالٍليت . -      

 الخىاحذ بػذ أوناث الػمل الشظميت لخذمت الػمليت الخػليميت والهيام بما يعخجذ مً أغماُ إرا جطلب الأمش رلَ . -      

 جبعيط الؤحشاءاث وجطىيش العلىيياث وجدهيو الالتزام والابخٍاس . -      
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 أخصائى فىون حشكيليت أول : إضم الوظيفت  المجموعت الخخصصيت : الخخصصيت    

 الدرجت االإاليت : الأولى    المجموعت الىوعيت : الفىون           

 

 الوصف العام للوظيفت : -

 جهؼ هزه الىظيكت فى ؼئىن االإكش بالؽئىن الؤداسيت / سغايت الؽباب . -  

 جخخق هزه الىظيكت بؽئىن الكىىن الدؽٌيليت بالجامػت . -  

 

 شزوط شغل الوظيفت : -

 مؤهل غالى مىاظب . االإؤهل الذساس ى : -    

 ظىىاث غلى الأنل فى الذسحت الأدوى مباؼشة . 6الخبرة الػلميت : نماء مذة بيييت نذسها  -    

 الخذسيب : إحخياص الخذسيب اللاصم الزي جديده الجامػت . -    

 

 : واجباث ومطئولياث الوظيفت -

يخمؼ ؼاؾل الىظيكت جدذ الخىحيه االإباؼش للشئيغ المخخق الزي يشاحؼ أغماله مشاحػت إخماليت بهفذ الخأيذ مً ظلامت   -    

 الػمل والؤحشاءاث .

 * يهىم ؼاؾل الىظيكت بالأغماُ الآجيت :     

 االإؽاسيت فى االإػاسك واالإخاخل واالإعاسح قيما يخػلو بالكً الدؽٌيلى . -    

 االإؽاسيت مؼ االإعئىلين فى غمل بشهامج الخبادُ الثهافى والكنى بين الجامػاث والهيئاث الأخشي . -    

 االإؽاسيت فى إنامت معابهاث الكىىن الدؽٌيليت بالجامػت . -    

 الهيام بالخدٌيم فى معابهاث الكً الدؽٌيلى . -    

 لدؽٌيليت .مخابػت جذسيب الهىاة الشاؾبين فى حػلم الكىىن ا -    

 مخابػت إغذاد االإػاسك االإخىىغت للكً الدؽٌيلى . -    

 االإعاهمت فى غمل جفميم االإيذالياث والذسوع والأغلام وؼهاداث الخهذيش واليؽشاث والمجلاث . -   

 يؤدي ما يعىذ إليه مً أغماُ أخشي ممازلت . -    

 

 مهام إضافيت يمكن القيام بها: - 

 اث والبياهاث االإطلىبت لاظخخشاج االإػلىماث وإغذاد الخهاسيش الذوسيت والعىىيت غً اليؽاط االإٍلل به . إغذاد الؤخفائي -      

 بالٍليت . االإعخىيان الثاوى والثالثلطلاب  الخذسيب االإيذاوىاالإؽاسيت فى أغماُ  -      

 االإؽاسيت فى أغماُ مؽاسيؼ الخطىيش بالٍليت . -      

 االإؽاسيت فى أغماُ الامخداهاث مً ملاخظت وأغماُ الٌىتروُ االإشيضي بالٍليت . -      
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الخىاحذ بػذ أوناث الػمل الشظميت الإخابػت إغذاد االإػاسك وجذسيب الطلاب الشاؾبين فى حػلم الكدً الدؽدٌيلى إرا جطلدب الأمدش  -      

 رلَ .

 جبعيط الؤحشاءاث وجطىيش العلىيياث وجدهيو الالتزام والابخٍاس . -      

جدهيو الخػاون واالإؽاسيت االإعخمشة بين الػاملين والطلاب فدى هدزا المجداُ وإؼدػاسهم باالإعدئىليت بالإهخهداُ بهدم مدً دوس مػطدى  -      

خدداطش ، ومددً دوس الكددشد إلددى دوس الكشيددو ، ومددً دوس الخػليمدداث إلددى دوس االإيعددش ، ومددً دوس ججىددب المخدداطش إلددى إداسة هددزه الم

مالَ االإػلىماث إلى دوس االإكىك ، ومً دوس االإكىك إلى دوس الهىة والخمٌين مما يٍىن له بالـ الأزش فى سقؼ معخىي الأداء 

. 
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 أخصائى وثائق ومكخباث أول  :إضم الوظيفت  المجموعت الخخصصيت : الخخصصيت   

 الدرجت االإاليت : الأولى      االإكخباث والوثائق: المجموعت الىوعيت

 

 : الوصف العام للوظيفت -

 جهؼ هزه الىظيكت بالإداسة الػامت للمٌخباث ومشيض االإػلىماث بمٌخبت الٍليت . -  

 جخخق هزه الىظيكت بالػمل فى مجاُ االإٌخباث . -  

 

 الوظيفت :شزوط شغل  -

 االإؤهل الذساس ى : ليعاوغ آداب وزائو ومٌخباث . -    

 ظىىاث غلى الأنل فى الذسحت الأدوى مباؼشة . 6الخبرة الػلميت : نماء مذة بيييت نذسها  -    

 الخذسيب : إحخياص الخذسيب اللاصم الزي جديده الجامػت . -    

 

 : واجباث ومطئولياث الوظيفت -

ىظيكت جدذ الخىحيه االإباؼش للشئيغ المخخق الزي يشاحؼ أغماله مشاحػت إخماليت بهفذ الخأيذ مً ظلامت  يخمؼ ؼاؾل ال -    

 الػمل والؤحشاءاث .

 * يهىم ؼاؾل الىظيكت بالأغماُ الآجيت :     

 الهيام بذساظت الؤججاهاث الحذيثت لليؽاى االإٌخبى وجطبيو هزه الؤججاهاث غلى الػمل بمٌخباث الػمل . -    

 دساظت االإؽٌلاث الكىيت االإخػلهت بالخذماث االإٌخبيت لإمٍان الؤظخكادة منها غليها . -    

ياث اللجىت. -      دساظت االإىلىغاث التى حػشك غلى لجىت االإٌخباث وإغذاد الذساظاث الخاـت بها ومخابػت نشاساث وجىـ

 . إغذاد البرامج الخذسيبيت للػاملين فى خهل االإٌخباث الكشغيت -    

 إغذاد مىاصهت الٌخب والذوسياث الجذيذة لخىقير إخخياحاث الٍليت المحليت ومشاحػت طلباث الٍليت منها . -    

 الػمل غلى جذغيم الػلاناث الذاخليت بين مٌخباث الجامػت والػلاناث الخاسحيت مؼ الهيئاث الػلميت المحليت والخاسحيت . -    

 يؤدي ما يعىذ إليه مً أغماُ أخشي ممازلت . -    

 مهام إضافيت يمكن القيام بها: -  

 إغذاد الؤخفائياث والبياهاث االإطلىبت لاظخخشاج االإػلىماث وإغذاد الخهاسيش الذوسيت والعىىيت غً اليؽاط االإٍلل به .  -      

 بالٍليت . ن الثاوى والثالثاالإعخىيالطلاب  الخذسيب االإيذاوىاالإؽاسيت فى أغماُ  -      

 االإؽاسيت فى أغماُ مؽاسيؼ الخطىيش بالٍليت . -      

 االإؽاسيت فى أغماُ الامخداهاث مً ملاخظت وأغماُ الٌىتروُ االإشيضي بالٍليت . -      

 ى رلَ .الخىاحذ بػذ أوناث الػمل الشظميت الإخابػت أغماُ الاظخػاسة للٌخب والذوسياث للطلاب الشاؾبين ف -      

 جبعيط الؤحشاءاث وجطىيش العلىيياث وجدهيو الالتزام والابخٍاس . -      
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خمددىس دوساث جذسيبيددت والتدددى جهددىم الٍليدددت بدىكيددزها غدددً طشيددو وخدددذة الخددذسيب بالٍليددت ممدددا يضيددذ مدددً يكدداءة الػددداملين فددى هدددزا  -      

 المجاُ .

مهدددداساث الخػامددددل مددددؼ الحاظددددب الآلددددى وإدخدددداُ البياهدددداث الخاـددددت بالٌخددددب والددددذوسياث المحليددددت والػاالإيددددت غلددددى ناغددددذة البياهدددداث  -      

 بالجامػت ونيذها بالسجلاث .
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 إضم الوظيفت : مهىدص إهخاج سراعى أول    المجموعت الخخصصيت: الخخصصيت  

 الدرجت االإاليت : الأولى     المجموعت الىوعيت : الشراعت       

 

 الوصف العام للوظيفت : -

 جهؼ هزه الىظيكت فى مدطت الخجاسب والبدىر الضساغيت بٍليت الضساغت . -  

 جخخق هزه الىظيكت بالإؼشاف غلى الأغماُ الخاـت بالإهخاج الضساعى . -  

 

 : شزوط شغل الوظيفت -

 هل الذساس ى : بٍالىسيغ صساغت .االإؤ  -    

 ظىىاث غلى الأنل فى الذسحت الأدوى مباؼشة . 6الخبرة الػلميت : نماء مذة بيييت نذسها  -    

 الخذسيب : إحخياص الخذسيب اللاصم الزي جديده الجامػت . -    

 

 : واجباث ومطئولياث الوظيفت -

يخمؼ ؼاؾل الىظيكت جدذ الخىحيه االإباؼش للشئيغ المخخق الزي يشاحؼ أغماله مشاحػت إخماليت بهفذ الخأيذ مً ظلامت   -    

 الػمل والؤحشاءاث .

 : * يهىم ؼاؾل الىظيكت بالأغماُ الآجيت     

 الؤؼتراى مؼ االإعئىلين المخخفين بالإهخاج الضساعى والمحاـيل وإهخاج الكىايه وهباجاث الضيىت والىباجاث الطبيت . -    

 الؤؼتراى فى جىكيز البرامج اللاصمت لىلؼ ظياظت الؤهخاج الضساعى مىلؼ الخىكيز . -    

 االإعخخذمت فى غملياث الضساغت .الؤؼتراى فى جىكيز خطت الفياهت الذوسيت للأدواث والأحهضة  -    

 االإؽاسيت فى جىكيز الذوسة الضساغيت االإهشسة وإغذاد الأساض ى . -    

 االإؽاسيت فى الأغماُ اللاصمت لػلاج أمشاك الىباث ومٍاقدت الآقاث . -    

 إغذاد الخهاسيش الذوسيت العىىيت غً وؽاط الؤهخاج الضساعى وسقػه إلى الشئاظت االإباؼشة . -    

اًقت الأغماُ الخاـت بالإهخاج الضساعى . -      مخابػت جىكيز 

 يؤدي ما يعىذ إليه مً أغماُ أخشي ممازلت . -    

 مهام إضافيت يمكن القيام بها: -  

 بالٍليت . االإعخىيان الثاوى والثالثلطلاب  الخذسيب االإيذاوىاالإؽاسيت فى أغماُ  -      

 خطىيش بالٍليت .االإؽاسيت فى أغماُ مؽاسيؼ ال -      

 االإؽاسيت فى أغماُ الامخداهاث مً ملاخظت وأغماُ الٌىتروُ االإشيضي بالٍليت . -      

 الخىاحذ بػذ أوناث الػمل الشظميت الإخابػت الؤغماُ الخاـت بالإهخاج الضساعى إرا جطلب الأمش رلَ . -      
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شيددو وخدددذة الخددذسيب بالٍليددت ممدددا يضيددذ مدددً يكدداءة الػددداملين فددى هدددزا خمددىس دوساث جذسيبيددت والتدددى جهددىم الٍليدددت بدىكيددزها غدددً ط -      

 المجاُ .

مهدددداساث الخػامددددل مددددؼ الحاظددددب الآلددددى وإدخدددداُ البياهدددداث الخاـددددت باالإىخجدددداث الضساغيددددت التددددى جهددددىم الٍليددددت بئهخاحهددددا غلددددى ناغددددذة  -      

 البياهاث بالجامػت ونيذها بالسجلاث .
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 إضم الوظيفت : طبيب بيطزى أول     المجموعت الخخصصيت : الخخصصيت      

 الدرجت االإاليت : الأولى    المجموعت الىوعيت : الطب البيطزى        

 

 الوصف العام للوظيفت : -

 جهؼ هزه الىظيكت فى مدطت الخجاسب والبدىر الضساغيت بٍليت الضساغت واالإذن الجامػيت . -  

 الىظيكت بالإؼتراى فى سظم ومشاحػت جىكيز العياظت الػامت للىخذة البيطشيت بالٍليت . جخخق هزه -  

 

 شزوط شغل الوظيفت : -

 االإؤهل الذساس ى : بٍالىسيغ الطب البيطشي . -    

 ظىىاث غلى الأنل فى الذسحت الأدوى مباؼشة . 6الخبرة الػلميت : نماء مذة بيييت نذسها  -    

 خياص الخذسيب اللاصم الزي جديده الجامػت .الخذسيب : إح -    

 

 واجباث ومطئولياث الوظيفت : -

يخمؼ ؼاؾل الىظيكت جدذ الخىحيه االإباؼش للشئيغ المخخق الزي يشاحؼ أغماله مشاحػت إخماليت بهفذ الخأيذ مً ظلامت   -    

 الػمل والؤحشاءاث .

 * يهىم ؼاؾل الىظيكت بالأغماُ الآجيت :     

االإعاهمت فى سظم العياظت الػامت فى الهعم الػملى المخخق بالٍليت للػلاج والىنايت البيطشيت لهطػان االإاؼيت والأؾىام  -    

 والذواحً وولؼ الخطط مىلؼ الخىكيز .

بها اليؽاط الخػليمى االإعاهمت فى جىكيز إحشاءاث جذبير الأدويت اللاصمت لػلاج نطػان الحيىاهاث والذواحً المخخلكت والتى يخطل -    

 بالٍليت .

مخابػت جىكيز إحشاءاث جذبير الأدويت اللاصمت لػلاج نطػان الحيىاهاث والذواحً المخخلكت والتى يخطلبها اليؽاط الخػليمى  -    

 بالٍليت .

 ى .مشاحػت الكدىؿ والخداليل الطبيت اللاصمت لهطػان الحيىاهاث والذواحً التى حعخخذم فى البدث الػلم -    

 مخابػت إحشاءاث اللحىم االإزبىخت أو االإهذمت لزبذ مطاغم االإذن الجامػيت والخأيذ مً ظلامتها . -    

 مخابػت غلاج خيىاهاث االإضسغت ومخابػت الخطىساث التى جدذر للحيىاهاث. -    

 يلضم مشاحػت الخهاسيش المخخلكت غً ظير الػمل ومؽاًله وسقػه للشئاظت االإباؼشة لإجخار ما  -    

 يؤدي ما يعىذ إليه مً أغماُ أخشي ممازلت . -    

 

 :مهام إضافيت يمكن القيام بها -  

 إغذاد الؤخفائياث والبياهاث االإطلىبت لاظخخشاج االإػلىماث وإغذاد الخهاسيش الذوسيت والعىىيت غً اليؽاط االإٍلل به .  -      
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 بالٍليت . الإعخىيان الثاوى والثالثالطلاب  الخذسيب االإيذاوىاالإؽاسيت فى أغماُ  -      

 االإؽاسيت فى أغماُ مؽاسيؼ الخطىيش بالٍليت . -      

 االإؽاسيت فى أغماُ الامخداهاث مً ملاخظت وأغماُ الٌىتروُ االإشيضي بالٍليت . -      

 الخىاحذ بػذ أوناث الػمل الشظميت إرا جطلب الأمش رلَ لخذمت الػمليت الخػليميت. -      

خمددىس دوساث جذسيبيددت والتدددى جهددىم الٍليدددت بدىكيددزها غدددً طشيددو وخدددذة الخددذسيب بالٍليددت ممدددا يضيددذ مدددً يكدداءة الػددداملين فددى هدددزا  -      

 المجاُ .

مهدداساث الخػامددل مددؼ الحاظددب الآلددى وإدخدداُ البياهدداث الخاـددت بهطػددان الحيىاهدداث والددذواحً غلددى ناغددذة البياهدداث بالجامػددت  -      

 سغيت .ونيذها بالسجلاث االإض 
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 إضم الوظيفت : فنى ورشت أول   المجموعت الخخصصيت : الفىيت                 

 الدرجت االإاليت : الأولى  المجموعت الىوعيت : الهىدضت االإطاعدة       

 

 الوصف العام للوظيفت : -

 جهؼ هزه الىظيكت فى الؽئىن الهىذظيت )الىسػ( / الؽئىن الكىيت بالٍلياث الػمليت . -  

 جخخق هزه الىظيكت بأغماُ جشييب وحؽؿيل الأحهضة والآلاث بالىسػ . -  

 

 : شزوط شغل الوظيفت -

 االإؤهل الذساس ى : مؤهل دساس ى قنى مخىظط أو قىم االإخىظط االإىاظب . -    

 ظىىاث غلى الأنل فى وظائل الذسحت الأدوى . 6ميت : نماء مذة بيييت نذسها الخبرة الػل -    

 الخذسيب : إحخياص الخذسيب اللاصم الزي جديده الجامػت . -    

 

 واجباث ومطئولياث الوظيفت : -

لخأيذ مً ظلامت  يخمؼ ؼاؾل الىظيكت جدذ الخىحيه االإباؼش للشئيغ المخخق الزي يشاحؼ أغماله مشاحػت إخماليت بهفذ ا -    

 الػمل والؤحشاءاث .

 * يهىم ؼاؾل الىظيكت بالأغماُ الآجيت :     

مخابػت جشييب وحؽؿيل الأحهضة والآلاث الٌهشبائيت واالإيٍاهيٌيت وإحشاء الخجاسب داخل الىسػ والؽئىن الهىذظيت/الؽئىن  -    

 الكىيت بالٍلياث الػمليت .

لاخا -     ث اللاصمت للأحهضة والآلاث الٌهشبائيت واالإيٍاهيٌيت ووظائل الىهل والآلاث الضساغيت مخابػت أغماُ الفياهت واـلؤ

 والجشاساث واالإاييىاث التى حعخخذم فى االإضاسع والىسػ والٍلياث الػمليت .

لاح داخل الىسػ طبها لأوامش الدؽؿيل. -      الؤؼتراى فى إغذاد االإهايعاث اللاصمت لػملياث الفياهت واـلؤ

لاح الخاـت بالأحهضة الٌهشبائيت واالإيٍاهيٌيت ووظائل إ -     ظخلام نطؼ الؿياس والخاماث والأدواث اللاصمت لأغماُ الفياهت واـلؤ

 الىهل بالجامػت.

ياهت الأحهضة الٌهشبائيت واالإيٍاهيٌيت بالٍلياث الػمليت والىسػ . -      جذسيب الطلاب داخل الىسؼت غلى حؽؿيل وـ

ىاف الىاسدة لمخاصن الىسؼت .الؤؼتراى فى لج -      ان قدق اـلأ

 مشاغاة إجباع حػليماث وإحشاءاث الأمً الفىاعى أزىاء الػمل . -    

 يؤدي ما يعىذ إليه مً أغماُ أخشي ممازلت . -    

 

 مهام إضافيت يمكن القيام بها: -  
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 االإؽاسيت فى أغماُ مؽاسيؼ الخطىيش بالٍليت . -      

 االإؽاسيت فى أغماُ الامخداهاث بالٍليت والٍلياث الأخشي  . -      

 الخىاحذ بػذ أوناث الػمل الشظميت إرا جطلب الأمش رلَ لخذمت الػمليت الخػليميت. -      

ن فددى هدددزا خمددىس دوساث جذسيبيددت والتدددى جهددىم الٍليدددت بدىكيددزها غدددً طشيددو وخدددذة الخددذسيب بالٍليددت ممدددا يضيددذ مدددً يكدداءة الػددداملي -      

 المجاُ .

مهاساث الخػامل مؼ الحاظب الآلى وإدخاُ البياهاث الخاـت بالأحهضة االإيٍاهيٌيت والٌهشبائيت ووظائل الىهل االإىحىدة بالٍليت  -      

 غلى ناغذة البياهاث بالجامػت ونيذها بالسجلاث .
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 فنى طباعت وجصويز أول  :إضم الوظيفت   المجموعت الخخصصيت : الفىيت          

 الدرجت االإاليت : الأولى  الفىون والعمارة        :المجموعت الىوعيت

 

 الوصف العام للوظيفت : -

 جهؼ هزه الىظيكت فى الخهعيماث االإىاظبت بالجامػت . -  

 جخخق هزه الىظيكت بٍاقت أغماُ الطباغت والخفىيش . -  

 

 : شزوط شغل الوظيفت -

 االإؤهل الذساس ى : مؤهل دساس ى قنى مخىظط أو قىم االإخىظط االإىاظب . -    

 ظىىاث غلى الأنل فى وظائل الذسحت الأدوى . 6الخبرة الػلميت : نماء مذة بيييت نذسها  -    

 الخذسيب : إحخياص الخذسيب اللاصم الزي جديده الجامػت . -    

 

 : واجباث ومطئولياث الوظيفت -

يخمؼ ؼاؾل الىظيكت جدذ الخىحيه االإباؼش للشئيغ المخخق الزي يشاحؼ أغماله مشاحػت إخماليت بهفذ الخأيذ مً ظلامت   -    

 الػمل والؤحشاءاث .

 * يهىم ؼاؾل الىظيكت بالأغماُ الآجيت :     

 مخابػت حميؼ الأغماُ االإخػلهت بالطباغت والخفىيش بىخذاث الجامػت المخخلكت . -    

 مخابػت حميؼ أغماُ الطباغت والخجليذ والحكش غلى االإػادن والخفىيش . -    

 مشاحػت الكىسماث نبل الطباغت وجيعيو االإطبىغاث لإجخار الؤحشاءاث اللاصمت . -    

 مشاحػت أغماُ الخصحيذ والخاماث اللاصمت للطباغت والخفىيش والػمل غلى جىقيرها . -    

 العيىما والأقلام الخػليميت . الػمل غلى حؽؿيل أحهضة -    

 الػمل غلى جفىيش الحكلاث واالإؤجمشاث والمجلاث االإخخففت . -    

اًقت الأغماُ االإخػلهت بالخفىيش وجىقير معخلضماتها . -      مخابػت 

اًسيت . -      مخابػت إغذاد االإػاسك الكىيت وألبىماث الفىس الخز

 ازلت .يؤدي ما يعىذ إليه مً أغماُ أخشي مم -    

 

 مهام إضافيت يمكن القيام بها: -  

 إغذاد الؤخفائياث والبياهاث االإطلىبت لاظخخشاج االإػلىماث وإغذاد الخهاسيش الذوسيت والعىىيت غً اليؽاط االإٍلل به .  -      

 بالٍليت . االإعخىيان الثاوى والثالثلطلاب  الخذسيب االإيذاوىاالإؽاسيت فى أغماُ  -      

 االإؽاسيت فى أغماُ مؽاسيؼ الخطىيش بالٍليت . -      
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 االإؽاسيت فى أغماُ الامخداهاث مً ملاخظت وأغماُ الٌىتروُ االإشيضي بالٍليت . -      

 الخىاحذ بػذ أوناث الػمل الشظميت إرا جطلب الأمش رلَ لخذمت الػمليت الخػليميت. -      

ٍليدددت بدىكيددزها غدددً طشيددو وخدددذة الخددذسيب بالٍليددت ممدددا يضيددذ مدددً يكدداءة الػددداملين فددى هدددزا خمددىس دوساث جذسيبيددت والتدددى جهددىم ال -      

 المجاُ .

مهددداساث الخػامددددل مدددؼ الحاظددددب الآلدددى وإدخدددداُ البياهددداث االإخػلهددددت بالخفدددىيش والطباغددددت بالٍليدددت غلددددى ناغدددذة البياهدددداث بالجامػددددت  -      

 ونيذها بالسجلاث .
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 إضم الوظيفت : فنى ضباكت صحيت أول   المجموعت الخخصصيت : الفىيت            

 الدرجت االإاليت : الأولى   المجموعت الىوعيت : الفىون والعمارة   

 

 : الوصف العام للوظيفت -

 جهؼ هزه الىظيكت فى الؽئىن الهىذظيت والىسػ ووخذاث الجامػت المخخلكت . -  

 جخخق هزه الىظيكت بأغماُ العبايت الصحيت . -  

 

 : شزوط شغل الوظيفت -

 االإؤهل الذساس ى : مؤهل دساس ى قنى مخىظط أو قىم االإخىظط االإىاظب . -    

 ظىىاث غلى الأنل فى وظائل الذسحت الأدوى . 6الخبرة الػلميت : نماء مذة بيييت نذسها  -    

 لاصم الزي جديده الجامػت .الخذسيب : إحخياص الخذسيب ال -    

 

 : واجباث ومطئولياث الوظيفت -

يخمؼ ؼاؾل الىظيكت جدذ الخىحيه االإباؼش للشئيغ المخخق الزي يشاحؼ أغماله مشاحػت إخماليت بهفذ الخأيذ مً ظلامت   -    

 الػمل والؤحشاءاث .

 : * يهىم ؼاؾل الىظيكت بالأغماُ الآجيت     

 االإؽاسيت فى جشييب وحؽؿيل الفشف الفحى واالإياه بالجامػت . -    

 االإؽاسيت فى جىكيز أغماُ الفياهت والعبايت الصحيت . -    

لاح والفياهت وإجخار إحشاءاث إغخمادها طبها لأوامش الدؽؿيل . -      االإعاهمت فى إغذاد مهايعاث اـلؤ

 االإعاهمت فى ولؼ االإىاـكاث للأغماُ واالإػذاث اللاصمت للػمل . -    

 الؤؼتراى فى لجان قدق الأدواث االإؽتراة . -    

 معاغذة االإهىذظين فى أغماُ الفياهت والترييباث . -    

 جىكيز حػليماث الأمً الفىاعى . -    

 يؤدي ما يعىذ إليه مً أغماُ أخشي ممازلت . -    

 

 إضافيت يمكن القيام بها: مهام -  

 االإؽاسيت فى أغماُ مؽاسيؼ الخطىيش بالٍليت . -      

 الخىاحذ بػذ أوناث الػمل الشظميت إرا جطلب الأمش رلَ لخذمت الػمليت الخػليميت. -      

كدداءة الػددداملين فددى هدددزا خمددىس دوساث جذسيبيددت والتدددى جهددىم الٍليدددت بدىكيددزها غدددً طشيددو وخدددذة الخددذسيب بالٍليددت ممدددا يضيددذ مدددً ي -      

 المجاُ .
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مهددداساث الخػامدددل مدددؼ الحاظدددب الآلدددى وإدخددداُ البياهددداث الخاـدددت بدددالأدواث االإخػلهدددت بالعدددبايت الصدددحيت االإىحدددىدة بالٍليدددت غلدددى  -      

 ناغذة البياهاث بالجامػت ونيذها بالسجلاث .

 أول إضم الوظيفت : مشزف سراعى   المجموعت الخخصصيت : الفىيت              

 الدرجت االإاليت : الأولى  المجموعت الىوعيت : الشراعت والخغذيت     

 

 الوصف العام للوظيفت : -

 جهؼ هزه الىظيكت فى الحذائو ومدطت الخجاسب والبدىر الضساغيت / ؼئىن االإهش / االإذن الجامػيت . -  

 جخخق هزه الىظيكت بالإؼشاف غلى أغماُ ؼئىن االإهش ومعخلضماث الخؿزيت. -  

 

 شزوط شغل الوظيفت : -

 االإؤهل الذساس ى : مؤهل دساس ى قنى مخىظط أو قىم مخىظط  . -    

 ظىىاث . 6الخبرة الػلميت : مضاولت الػمل فى وظائل الذسحت الأدوى مذة لا جهل غً  -    

 ص الخذسيب الزي جديده الجامػت .الخذسيب : إحخيا -    

 

 واجباث ومطئولياث الوظيفت : -

يػمل ؼاؾش الىظيكت جدذ الؤؼشاف الػام لشئيغ الجامػت الزي يشاحؼ أغماله مشاحػت غامت بهفذ الخأيذ مً ظلامت  الػمل  -    

 والؤحشاءاث .

 * يهىم ؼاؾل الىظيكت بالأغماُ الآجيت :     

 لحذائو واالإؽاجل والبعاجين بالجامػت .الؤؼشاف غلى أغماُ ا -    

اًقت الخمشواث اللاصمت للخؿزيت . -      الؤؼشاف غلى صساغت 

 مخابػت ججهيزاث الضساغت وإهخاج المحاـيل الضساغيت . -    

 الؤؼشاف غلى حميؼ الأغماُ االإخػلهت بالضساغت بالجامػت ووخذاتها المخخلكت . -    

 إغذاد خطت إخخياحاث االإؽاجل واالإضاسع مً المحاـيل وخلاقه وغشلها غلى االإعئىلين بالجامػت . -    

 يؤدي ما يعىذ إليه مً أغماُ أخشي ممازلت . -    

 

 مهام إضافيت يمكن القيام بها: -  

 وسيت والعىىيت غً اليؽاط االإٍلل به . إغذاد الؤخفائياث والبياهاث االإطلىبت لاظخخشاج االإػلىماث وإغذاد الخهاسيش الذ -      

 بالٍليت . االإعخىيان الثاوى والثالثلطلاب  الخذسيب االإيذاوىاالإؽاسيت فى أغماُ  -      

 االإؽاسيت فى أغماُ مؽاسيؼ الخطىيش بالٍليت . -      

 االإؽاسيت فى أغماُ الامخداهاث مً ملاخظت وأغماُ الٌىتروُ االإشيضي بالٍليت . -      

 الخىاحذ بػذ أوناث الػمل الشظميت إرا جطلب الأمش رلَ لخذمت الػمليت الخػليميت. -      



 
  

 

 25543530454( موبايل: 032، 031(  داخلي ) 212) 3524019جامعت االإىصورة  ث : –كليت الشراعت  –وحدة ضمان الجودة  

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

 
 

ة 
ح

صف
2

3
 

خمددىس دوساث جذسيبيددت والتدددى جهددىم الٍليدددت بدىكيددزها غدددً طشيددو وخدددذة الخددذسيب بالٍليددت ممدددا يضيددذ مدددً يكدداءة الػددداملين فددى هدددزا  -      

 المجاُ .

البياهاث االإخػلهت بالؽئىن الضساغيت بالٍليت غلى ناغذة البياهاث بالجامػت ونيذها مهاساث الخػامل مؼ الحاظب الآلى وإدخاُ  -      

 بالسجلاث .
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 إضم الوظيفت : فنى معمل أول     المجموعت الخخصصيت : الفىيت                 

 الدرجت االإاليت : الأولى   المجموعت الىوعيت : وظائف فنى االإعمل       

 

 : الوصف العام للوظيفت -

 جهؼ هزه الىظيكت فى مػامل الٍلياث الػمليت بالجامػت . -  

 جخخق هزه الىظيكت بخجهيزاث االإػامل . -  

 

 شزوط شغل الوظيفت : -

 االإؤهل الذساس ى : مؤهل دساس ى قنى مخىظط أو قىم مخىظط  مىاظب  . -    

 ظىىاث فى وظائل الذسحت الأدوى . 6الخبرة الػلميت : نماء مذة بيييت نذسها  -    

 ديده الجامػت .هالخذسيب : إحخياص الخذسيب الزي  -    

 

 : واجباث ومطئولياث الوظيفت -

الػمل  يخمؼ ؼاؾل الىظيكت جدذ الخىحيه االإباؼش للشئيغ المخخق الزي يشاحؼ أغماله بهفذ الخأيذ مً ظلامت  -    

 والؤحشاءاث .

 * يهىم ؼاؾل الىظيكت بالأغماُ الآجيت :     

 إجخار إحشاءاث ـشف الأدواث والٌيماوياث باالإػمل . -    

 االإؽاسيت فى جىكيز الؤخخباساث االإػمليت والبدىر . -    

 االإؽاسيت فى جىكيز الخداليل االإػمليت . -    

 الؤؼشاف غلى جدمير االإػمل للذسوط الػمليت . -    

 جذسيب الطلاب غلى أغماُ الخداليل والكدىؿ االإػمليت . -    

 مخابػت هظاقت أدواث االإػامل االإعخخذمت فى الذسوط الػمليت . -    

 االإؽاسيت فى لجان االإىانفاث والكدق واالإماسظاث الخاـت بأدواث االإػامل . -    

 يعىذ إليه مً أغماُ أخشي ممازلت . يؤدي ما -    

 

 مهام إضافيت يمكن القيام بها: -  

 إغذاد الؤخفائياث والبياهاث االإطلىبت لاظخخشاج االإػلىماث وإغذاد الخهاسيش الذوسيت والعىىيت غً اليؽاط االإٍلل به .  -      

 بالٍليت . والثالثاالإعخىيان الثاوى لطلاب ً الخذسيب االإيذاناالإؽاسيت فى أغماُ  -      

 االإؽاسيت فى أغماُ مؽاسيؼ الخطىيش بالٍليت . -      

 االإؽاسيت فى أغماُ الامخداهاث مً ملاخظت وأغماُ الٌىتروُ االإشيضي بالٍليت . -      
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 الخىاحذ بػذ أوناث الػمل الشظميت إرا جطلب الأمش رلَ لخذمت الػمليت الخػليميت. -      

خمددىس دوساث جذسيبيددت والتدددى جهددىم الٍليدددت بدىكيددزها غدددً طشيددو وخدددذة الخددذسيب بالٍليددت ممدددا يضيددذ مدددً يكدداءة الػددداملين فددى هدددزا  -      

 المجاُ .

مهدداساث الخػامددل مدددؼ الحاظددب الآلدددى وإدخدداُ البياهددداث االإخػلهددت بدددالأدواث والٌيماويدداث االإىحدددىدة باالإػمددل غلدددى ناغددذة البياهددداث  -      

 نيذها بالسجلاث .بالٍليت و 

 اظخلام حميؼ الأحهضة الػلميت الخاـت بالأنعام الػلميت والمحاقظت غليها والاهخمام بفياهتها.  -      
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 مشزف إجخماعى وإقامت أول :إضم الوظيفت    :الفىيت             المجموعت الخخصصيت

 الدرجت االإاليت : الأولى   : خدماث إجخماعيت    المجموعت الىوعيت

 

 الوصف العام للوظيفت : -

 جهؼ هزه الىظيكت فى إداسة سغايت الؽباب أو إداسة الؤظٍان والؤؼشاف باالإذن الحامػيت . -  

 جخخق هزه الىظيكت بدىكيز الخػليماث والخىحيهاث الخاـت بئنامت الطلبت والطالباث فى االإذن الجامػيت. -  

 

 شزوط شغل الوظيفت : -

 االإؤهل الذساس ى : مؤهل قنى مخىظط أو قىم مخىظط  مىاظب  . -    

 ظىىاث فى وظائل الذسحت الأدوى . 6الخبرة الػلميت : نماء مذة بيييت نذسها  -    

 الخذسيب : إحخياص الخذسيب الزي جديده الجامػت . -    

 

 واجباث ومطئولياث الوظيفت : -

يخمؼ ؼاؾل الىظيكت جدذ الخىحيه االإباؼش للشئيغ المخخق الزي يشاحؼ أغماله بهفذ الخأيذ مً ظلامت  الػمل  -    

 والؤحشاءاث .

 * يهىم ؼاؾل الىظيكت بالأغماُ الآجيت :      

 جىكيز الؤحشاءاث والخػليماث الخاـت بئنامت الطلبت والطالباث فى االإذن الجامػيت . -    

 إغذاد البدىر الؤحخماغيت غً الطلاب وغشلها غلى الشئيغ المخخق . -    

 تهيئت الشغايت الؤحخماغيت والخىحيه االإهنى والؤحخماعى . -    

 دساظت الحالاث الؤحخماغيت للطلبت أو الطالباث وسغايتهم وإنتراح وظائل معاغذتهم . -    

 الطالباث االإهيمين فى االإبنى وبدث ؼٍىاهم وإصالت أظبابها . الؤؼشاف غلى جىصيؼ الىحباث غلى الطلاب أو -    

 الؤؼتراى فى جىظيم وإنامت الحكلاث الترقيهيت واالإعابهاث بين الطلبت والطالباث لشقؼ الشوح االإػىىيت وبث الخكاوى بينهم . -    

 إمعاى االإلكاث والسجلاث اللاصمت لحعً ظير الػمل . -    

 مً أغماُ أخشي ممازلت . يؤدي ما يعىذ إليه -    

 

 مهام إضافيت يمكن القيام بها: -  

 إغذاد الؤخفائياث والبياهاث االإطلىبت لاظخخشاج االإػلىماث وإغذاد الخهاسيش الذوسيت والعىىيت غً اليؽاط االإٍلل به .  -      

 بالٍليت . االإعخىيان الثاوى والثالثلطلاب  الخذسيب االإيذاوىاالإؽاسيت فى أغماُ  -      

 االإؽاسيت فى أغماُ مؽاسيؼ الخطىيش بالٍليت . -      

 االإؽاسيت فى أغماُ الامخداهاث مً ملاخظت وأغماُ الٌىتروُ االإشيضي بالٍليت . -      

 الخىاحذ بػذ أوناث الػمل الشظميت إرا جطلب الأمش رلَ لخذمت الػمليت الخػليميت. -      
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تدددى جهددىم الٍليدددت بدىكيددزها غدددً طشيددو وخدددذة الخددذسيب بالٍليددت ممدددا يضيددذ مدددً يكدداءة الػددداملين فددى هدددزا خمددىس دوساث جذسيبيددت وال -      

 المجاُ .

مهدددداساث الخػامددددل مددددؼ الحاظددددب الآلددددى وإدخدددداُ البياهدددداث االإخػلهددددت بالحددددالاث الاحخماغيددددت للطددددلاب غلددددى ناغددددذة البياهدددداث بالٍليددددت  -      

 ونيذها بالسجلاث .
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 إضم الوظيفت : كاجب شئون إداريت أول     المجموعت الخخصصيت : االإكخبيت       

 الدرجت االإاليت : الأولى   المجموعت الىوعيت : االإكخبيت           

 

 : الوصف العام للوظيفت -

 لكت .جهؼ هزه الىظيكت فى الؤداسة الػامت والؤداساث الخابػت وفى ًلياث الجامػت ووخذاتها المخخ -  

 يخخق ؼاؾل هزه الىظيكت بالهيام بمشاحػت الأغماُ الخاـت بالؽئىن الؤداسيت وؼئىن الأقشاد بالجامػت. - 

 

 : شزوط شغل الوظيفت -

 االإؤهل الذساس ى : مؤهل مخىظط أو قىم مخىظط  مىاظب  . -    

 ظىىاث فى الذسحت الأدوى  مباؼشة. 6الخبرة الػلميت : نماء مذة بيييت نذسها  -    

 الخذسيب : إحخياص الخذسيب الزي جديده الجامػت . -    

 

 : واجباث ومطئولياث الوظيفت -

الػمل   يخمؼ ؼاؾل الىظيكت جدذ الخىحيه االإباؼش للشئيغ المخخق الزي يشاحؼ أغماله بهفذ الخأيذ مً ظلامت -    

 والؤحشاءاث .

 * يهىم ؼاؾل الىظيكت بالأغماُ الآجيت :     

 مشاحػت أغماُ الؽئىن الؤداسيت وؼئىن الػاملين ومطابهتها للهىاهين والهشاساث واللىائذ والأخٍام والخػليماث االإهشسة. -    

 ملكاث .مخابػت جىكيز أغماُ ؼئىن الػاملين مً أحاصاث / وحعىياث / وؼئىن خذمت / و  -    

 مشاحػت الأغماُ الخاـت بئظخدهاناث الػاملين . -    

 الخدمير للجان ؼئىن الػاملين ومخابػت الهشاساث الخاـت بها وجىكيزها . -    

 الؤؼتراى فى إغذاد الذساظاث وجىكيز إحشاءاث الدعىياث والترنياث والػلاواث والخهاسيش العشيت والىذب والؤغاسة . -    

 الإزيشاث الخاـت بالؽٍاوي والخظلماث الخاـت بالطػً فى نشاساث ؼئىن الػاملين وغشلها غلى العلطت المخخفت .إغذاد ا -    

 يؤدي ما يعىذ إليه مً أغماُ أخشي ممازلت . -    

 مهام إضافيت يمكن القيام بها: -  

 يش الذوسيت والعىىيت غً اليؽاط االإٍلل به . إغذاد الؤخفائياث والبياهاث االإطلىبت لاظخخشاج االإػلىماث وإغذاد الخهاس  -      

 بالٍليت . االإعخىيان الثاوى والثالثلطلاب  الخذسيب االإيذاوىاالإؽاسيت فى أغماُ  -      

 االإؽاسيت فى أغماُ مؽاسيؼ الخطىيش بالٍليت . -      

 االإؽاسيت فى أغماُ الامخداهاث مً ملاخظت وأغماُ الٌىتروُ االإشيضي بالٍليت . -      

خمددىس دوساث جذسيبيددت والتدددى جهددىم الٍليدددت بدىكيددزها غدددً طشيددو وخدددذة الخددذسيب بالٍليددت ممدددا يضيددذ مدددً يكدداءة الػددداملين فددى هدددزا  -      

 المجاُ .

ياهاث االإخػلهت بالؽئىن الؤداسيت غلى ناغذة البياهاث بالٍليت ونيذها بالسجلاث مهاساث الخػامل مؼ الحاظب الآلى وإدخاُ الب -      

. 
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 إضم الوظيفت : كاجب شئون ماليت أول   المجموعت الخخصصيت : االإكخبيت         

 الدرجت االإاليت : الأولى   المجموعت الىوعيت : االإكخبيت            

 

 الوصف العام للوظيفت : -

 ظيكت فى الؤداسة الػامت والؤداساث الخابػت وفى ًلياث الجامػت ووخذاتها المخخلكت.جهؼ هزه الى  -  

 يخخق ؼاؾل هزه الىظيكت بالهيام بمشاحػت الأغماُ الخاـت بالؽئىن االإاليت . -  

 شزوط شغل الوظيفت : -

 االإؤهل الذساس ى : مؤهل مخىظط أو قىم مخىظط  مىاظب  . -    

 ظىىاث فى الذسحت الأدوى  مباؼشة. 6اء مذة بيييت نذسها الخبرة الػلميت : نم -    

 الخذسيب : إحخياص الخذسيب الزي جديده الجامػت . -    

 واجباث ومطئولياث الوظيفت : -

يخمؼ ؼاؾل الىظيكت جدذ الخىحيه االإباؼش للشئيغ المخخق الزي يشاحؼ أغماله بهفذ الخأيذ مً ظلامت  الػمل  -    

 والؤحشاءاث .

 * يهىم ؼاؾل الىظيكت بالأغماُ الآجيت :     

 مشحػت أغماُ الحعاباث والهيذ بالسجلاث االإاليت وسجلاث االإىاصهت . -    

 مخابػت جىكيز الأغماُ الخاـت باالإيزاهيت والحعاباث واالإشاحػت . -    

 ن والهشاساث واللىائذ االإاليت .مشاحػت الأغماُ الخاـت بمشانبت الكىاجير واالإعدىذاث والسجلاث طبها للهىاهي -    

 الؤؼتراى فى إغذاد الحعاباث الخخاميت وإغذاد االإيزاهيت . -    

 بدث االإىانفاث االإاليت والشد غليها ومخابػت العلل االإؤنخت والعلل االإعخذيمت وإظخماساث الفشف . -    

 جىكيز اللىائذ االإاليت والهشاسث . -    

 لبىىى والهيذ فى دقاجش الؤيشاداث واالإفشوقاث .مخابػت جدشيش إخطاساث ا -    

 مخابػت إمعاى السجلاث الخاـت بالإسجباطاث االإاليت والخأميىاث . -    

 يؤدي ما يعىذ إليه مً أغماُ أخشي ممازلت . -    

 مهام إضافيت يمكن القيام بها: -  

 إغذاد الخهاسيش الذوسيت والعىىيت غً اليؽاط االإٍلل به . إغذاد الؤخفائياث والبياهاث االإطلىبت لاظخخشاج االإػلىماث و  -      

 بالٍليت . االإعخىيان الثاوى والثالثلطلاب  الخذسيب االإيذاوىاالإؽاسيت فى أغماُ  -      

 االإؽاسيت فى أغماُ مؽاسيؼ الخطىيش بالٍليت . -      

 االإؽاسيت فى أغماُ الامخداهاث مً ملاخظت وأغماُ الٌىتروُ االإشيضي بالٍليت . -      

خمددىس دوساث جذسيبيددت والتدددى جهددىم الٍليدددت بدىكيددزها غدددً طشيددو وخدددذة الخددذسيب بالٍليددت ممدددا يضيددذ مدددً يكدداءة الػددداملين فددى هدددزا  -      

 المجاُ .

ياهاث االإخػلهت بالؽدئىن االإاليدت والحعداب الخخدامى غلدى ناغدذة البياهداث بالٍليدت مهاساث الخػامل مؼ الحاظب الآلى وإدخاُ الب -      

 ونيذها بالسجلاث .
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 إضم الوظيفت : ملاحظ ضائقى ضياراث  المجموعت الخخصصيت : الحزفيت          

 الدرجت االإاليت : الأولى  المجموعت الىوعيت : الحزكت والىقل    
 

 الوصف العام للوظيفت : -

 جهؼ هزه الىظيكت فى الؤداسة الػامت للؽئىن الهىذظيت ووخذاث الجامػت المخخلكت. -  

 جخخق هزه الىظيكت باالإخابػت والخىحيه لعائهى العياساث ونيادة االإشيباث. -  
 

 شزوط شغل الوظيفت : -

 ادة دسحت أولى  .االإؤهل الذساس ى: الؤالإام بالهشاءة والٌخابت ومباديء الحعاب والحفىُ غلى سخفت ني -    

 ظىىاث غلى الأنل فى وظائل الذسحت الأدوى مباؼشة. 6الخبرة الػلميت: نماء مذة بيييت نذسها  -    

 الخذسيب: إحخياص الخذسيب الزي جديده الجامػت . -    
 

 واجباث ومطئولياث الوظيفت : -

احؼ أغماله بهفذ الخأيذ مً ظلامت  الػمل يخمؼ ؼاؾل الىظيكت جدذ الخىحيه االإباؼش للشئيغ المخخق الزي يش   -    

 والؤحشاءاث .

 * يهىم ؼاؾل الىظيكت بالأغماُ الآجيت :     

 جىحيه ظائهى العياساث االإلاًى والىفل ههل واللىسي والأجىبيعاث واالإىجىظيٍل والبلذوصس. -    

 إظخلام العياسة والمحاقظت غليها وحؽؿيلها فى الأؾشاك المخففت لزلَ . -    

 الهيام بالأغماُ التى جطلب مىه بىاء غلى أوامش الدؽؿيل الفادسة إليه مً الجهت المخخفت . -    

 الٌؽل غلى أحهضة العياساث نبل وبػذ إظخػمالها يىميا والػمل غلى ـياهتها . -    

 غمل الفياهت الذوسيت البعيطت للعياسة والخبليـ غً الأغطاُ قىس ظهىسها . -    

 جىكيز حػليماث الأمً الفىاعى .مشاغاة  -    

 المحاقظت غلى ما فى غهذجه مً أدواث وخاماث خاـت بالػمل . -    

 يؤدي ما يعىذ إليه مً أغماُ أخشي ممازلت . -    
 

 مهام إضافيت يمكن القيام بها: -  

 بالٍليت . االإعخىيان الثاوى والثالثلطلاب  الخذسيب االإيذاوىاالإؽاسيت فى أغماُ  -      

 االإؽاسيت فى أغماُ مؽاسيؼ الخطىيش بالٍليت . -      

خمددىس دوساث جذسيبيددت والتدددى جهددىم الٍليدددت بدىكيددزها غدددً طشيددو وخدددذة الخددذسيب بالٍليددت ممدددا يضيددذ مدددً يكدداءة الػددداملين فددى هدددزا  -      

 المجاُ .

ىدة بالٍليدت غلدى ناغدذة البياهداث بالٍليدت ونيدذها مهاساث الخػامل مؼ الحاظب الآلى وإدخاُ البياهداث االإخػلهدت باالإشيبداث االإىحد -      

 بالسجلاث .
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 إضم الوظيفت : ملاحظ عمال جليفوهاث  المجموعت الخخصصيت : الحزفيت         

 الدرجت االإاليت : الأولى   المجموعت الىوعيت : الحزكت والىقل    

 

 : الوصف العام للوظيفت -

 جهؼ هزه الىظيكت فى وخذاث الجامػت المخخلكت . -  

 جخخق هزه الىظيكت بمخابػت خشيت الخليكىن الذاخليت والخاسحيت . -  

 

 شزوط شغل الوظيفت : -

 االإؤهل الذساس ى: الؤالإام بالهشاءة والٌخابت ومباديء الحعاب . -    

 نل فى وظائل الذسحت الأدوى مباؼشة.ظىىاث غلى الأ 6الخبرة الػلميت: نماء مذة بيييت نذسها  -    

 الخذسيب: إحخياص الخذسيب الزي جديده الجامػت . -    
 

 واجباث ومطئولياث الوظيفت : -

يخمؼ ؼاؾل الىظيكت جدذ الخىحيه االإباؼش للشئيغ المخخق الزي يشاحؼ أغماله بهفذ الخأيذ مً ظلامت  الػمل  -    

 والؤحشاءاث .

 * يهىم ؼاؾل الىظيكت بالأغماُ الآجيت :     

 جىصيؼ الأغماُ غلى غماُ الخليكىهاث . -    

 جىظيم هىبخجياث غماُ الخليكىهاث والخيعيو بين الأحاصاث . -    

 مشاحػت قىاجير الخليكىهاث وإجخار إحشاءاث حعذيذها . -    

 الذاخليت ومخابػت إـلاخها .الؤبلاؽ غً الأغطاُ فى خطىط الخليكىهاث الخاسحيت و  -    

 الػمل غلى إـلاح الأغطاُ للخطىط الذاخليت والخاسحيت ومخابػت إـلاخها . -    

 مخابػت شحً البطاسياث الخاـت بالعىيدؾ . -    

 مشاغاة حػليماث الأمً الفىاعى أزىاء الػمل . -    

 المحاقظت غلى ما فى غهذجه مً أدواث وخاماث خاـت بالػمل . -    

 يؤدي ما يعىذ إليه مً أغماُ أخشي ممازلت . -    

 مهام إضافيت يمكن القيام بها: -  

 بالٍليت . االإعخىيان الثاوى والثالثلطلاب  الخذسيب االإيذاوىاالإؽاسيت فى أغماُ  -      

 االإؽاسيت فى أغماُ مؽاسيؼ الخطىيش بالٍليت . -      

ليت بدىكيزها غً طشيو وخذة الخذسيب بالٍليت مما يضيذ مً يكاءة الػاملين فى هزا خمىس دوساث جذسيبيت والتى جهىم الٍ -      

 المجاُ .

مهاساث الخػامل مؼ الحاظب الآلى وإدخاُ البياهاث االإخػلهت باالإٍاالإاث الذاخليت والخاسحيت غلى ناغذة البياهاث بالٍليت  -      

 ونيذها بالسجلاث .
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 إضم الوظيفت : ملاحظ ميكاهيكي          المجموعت الخخصصيت : الحزفيت       

 الدرجت االإاليت : الأولى    المجموعت الىوعيت : الورش والآلاث        

 

 الوصف العام للوظيفت : -

 جهؼ هزه الىظيكت فى الؤداسة الػامت للؽئىن الهىذظيت والىسػ ووخذاث الجامػت المخخلكت . -  

 جخخق هزه الىظيكت بمخابػت جىكيز الأغماُ االإيٍاهيٌيت طبها للأـىُ االإهىيت االإىلىغت . -  

 

 : شزوط شغل الوظيفت -

 االإؤهل الذساس ى : الؤالإام بالهشاءة والٌخابت ومباديء الحعاب . -    

 وى  مباؼشة.ظىىاث غلى الأنل فى وظائل الذسحت الأد 6الخبرة الػلميت : نماء مذة بيييت نذسها  -    

 الخذسيب : إحخياص الخذسيب الزي جديده الجامػت . -    

 

 واجباث ومطئولياث الوظيفت : -

يخمؼ ؼاؾل الىظيكت جدذ الخىحيه االإباؼش للشئيغ المخخق الزي يشاحؼ أغماله بهفذ الخأيذ مً ظلامت  الػمل  -    

 والؤحشاءاث .

 * يهىم ؼاؾل الىظيكت بالأغماُ الآجيت :     

 الٌؽل غلى الآلاث واالإػذاث بهفذ حؽؿيلها والخأيذ مً ظلامتها . -    

 مخابػت جىكيز الأغماُ االإيٍاهيٌيت ًل فى مجاُ جخففه . -    

لاخاث اللاصمت فى مجاُ غمله . -      جىكيز أغماُ الفياهت واـلؤ

 الهيام بالٌؽل غلى الأحهضة والآلاث االإيٍاهيٌيت . -    

 مخابػت شحً البطاسياث الٌهشبيت الخاـت بالأحهضة . -    

 مخابػت إغذاد وجدمير الخاماث والأدواث وحؽؿيلها . -    

 مشاغاة جىكيز حػليماث الأمً الفىاعى أزىاء الػمل . -    

 المحاقظت غلى ما فى غهذجه مً أدواث وخاماث خاـت بالػمل . -    

 أخشي ممازلت . يؤدي ما يعىذ إليه مً أغماُ -    

 

 مهام إضافيت يمكن القيام بها: -  

 بالٍليت . االإعخىيان الثاوى والثالثلطلاب  الخذسيب االإيذاوىاالإؽاسيت فى أغماُ  -      

 االإؽاسيت فى أغماُ مؽاسيؼ الخطىيش بالٍليت . -      

خمىس دوساث جذسيبيت والتى جهىم الٍليت بدىكيزها غً طشيو وخذة الخذسيب بالٍليت مما يضيذ مً يكاءة الػاملين فى هزا  -      

 المجاُ .
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 إضم الوظيفت : ملاحظ هقاشين  المجموعت الخخصصيت : الحزفيت           

 الدرجت االإاليت : الأولى   المجموعت الىوعيت : الفىون والعمارة          

 

 : الوصف العام للوظيفت -

 جهؼ هزه الىظيكت فى الؤداسة الػامت للؽئىن الهىذظيت والىسػ ووخذاث الجامػت المخخلكت. -  

 جخخق هزه الىظيكت بمخابػت جىكيز أغماُ الىهؾ والشظم والىدذ طبها للأـىُ االإهىيت االإىلىغت. -  

 

  شزوط شغل الوظيفت : -

 االإؤهل الذساس ى : الؤالإام بالهشاءة والٌخابت ومباديء الحعاب . -    

 ظىىاث غلى الأنل فى وظائل الذسحت الأدوى  مباؼشة. 6الخبرة الػلميت : نماء مذة بيييت نذسها  -    

 الخذسيب : إحخياص الخذسيب الزي جديده الجامػت . -    

 

 واجباث ومطئولياث الوظيفت : -

يخمؼ ؼاؾل الىظيكت جدذ الخىحيه االإباؼش للشئيغ المخخق الزي يشاحؼ أغماله بهفذ الخأيذ مً ظلامت  الػمل  -    

 والؤحشاءاث .

 * يهىم ؼاؾل الىظيكت بالأغماُ الآجيت :     

 مخابػت أغماُ الىهؾ والضخشقت المخخلكت . -    

 مخابػت أغماُ الشظم والىدذ الضهٍىؾشافى . -    

 مخابػت أغماُ الذهاهاث بالجير أو الضيذ اللاييهاث أو خلاقه . -    

 مخابػت جهذيش يمياث الخاماث اللاصمت للأغماُ . -    

 مخابػت أغماُ جشييب ألىان البىياث والجير أو الؿشاء أو الضيذ أو ؾيرها. -    

 مخابػت إغذاد وجدمير الػذد والآلاث والخاماث والػمل غلى جىقيرها. -    

 مشاغاة جىكيز حػليماث الأمً الفىاعى. -    

 المحاقظت غلى ما فى غهذجه مً أدواث وخاماث خاـت بالػمل . -    

 يؤدي ما يعىذ إليه مً أغماُ أخشي ممازلت . -    

 مهام إضافيت يمكن القيام بها: -  

 بالٍليت . االإعخىيان الثاوى والثالثلطلاب  الخذسيب االإيذاوىاالإؽاسيت فى أغماُ  -      

 االإؽاسيت فى أغماُ مؽاسيؼ الخطىيش بالٍليت . -      

خمىس دوساث جذسيبيت والتى جهىم الٍليت بدىكيزها غً طشيو وخذة الخذسيب بالٍليت مما يضيذ مً يكاءة الػاملين فى هزا  -      

 المجاُ .
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 جىاينيإضم الوظيفت : ملاحظ   المجموعت الخخصصيت : الحزفيت                 

 الدرجت االإاليت : الأولى  المجموعت الىوعيت : الشراعت والخغذيت           

 

 الوصف العام للوظيفت : -

 جهؼ هزه الىظيكت فى ؼئىن االإهش / الحذائو / مدطت الخجاسب بٍليت الضساغت ووخذاث الجامػت المخخلكت . -  

 للأـىُ االإهىيت االإىلىغت . جخخق هزه الىظيكت بمخابػت جىكيز أغماُ الحذائو طبها -  

 

 شزوط شغل الوظيفت : -

 االإؤهل الذساس ى: الؤالإام بالهشاءة والٌخابت ومباديء الحعاب . -    

 ظىىاث غلى الأنل فى وظائل الذسحت الأدوى  مباؼشة. 6الخبرة الػلميت: نماء مذة بيييت نذسها  -    

 .الخذسيب: إحخياص الخذسيب الزي جديده الجامػت  -    

 

 واجباث ومطئولياث الوظيفت : -

اًملت بهفذ الخأيذ مً ظلامت   -     يخمؼ ؼاؾل الىظيكت جدذ الخىحيه االإباؼش للشئيغ المخخق الزي يشاحؼ أغماله مشاحػت 

 الػمل والؤحشاءاث .

 * يهىم ؼاؾل الىظيكت بالأغماُ الآجيت :     

 جىصيؼ الػمل غلى غماُ الحذائو . -    

 جىقير الػذد والآلاث والخاماث اللاصمت للػمل . -    

 مخابػت أغماُ صساغت الىمارج الىباجيت المخخلكت . -    

 الػمل غلى جىكيز الخػليماث الخاـت بالحذائو . -    

 مخابػت إيثاس الىباجاث المخخلكت . -    

 .جيعيو الأغماُ المخخلكت بالحذائو وصساغت الىباجاث االإطلىبت  -    

 ملاخظت االإعطداث الخاسحيت والػمل غلى جىكيز الأغماُ الضساغيت بالحذائو . -    

 مشاغاة جىكيز حػليماث الأمً الفىاعى. -    

 المحاقظت غلى ما فى غهذجه مً أدواث وخاماث خاـت بالػمل . -    

 يؤدي ما يعىذ إليه مً أغماُ أخشي ممازلت . -    

 

 

 م بها:مهام إضافيت يمكن القيا -  

 بالٍليت. االإعخىيان الثاوى والثالثلطلاب  الخذسيب االإيذاوىاالإؽاسيت فى أغماُ  -      

 االإؽاسيت فى أغماُ مؽاسيؼ الخطىيش بالٍليت . -      
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ا خمىس دوساث جذسيبيت والتى جهىم الٍليت بدىكيزها غً طشيو وخذة الخذسيب بالٍليت مما يضيذ مً يكاءة الػاملين فى هز -      

 المجاُ .
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 معاون خدمت ممخاس :إضم الوظيفت    الخدماث االإعاوهت         : المجموعت الخخصصيت

 الدرجت االإاليت : الأولى  المجموعت الىوعيت : االإعاوهت                   

 

 الوصف العام للوظيفت : -

 جهؼ هزه الىظيكت بالخهعيماث الخىظيميت المخخلكت بالجامػت . -  

 يخخق ؼاؾل هزه الىظيكت بمخابػت جىكيز الػمل فى مجاُ الخذماث االإػاوهت . -  

 

 شزوط شغل الوظيفت : -

 االإؤهل الذساس ى : الؤالإام بالهشاءة والٌخابت ومباديء الحعاب . -    

 ظىىاث غلى الأنل فى وظائل الذسحت الأدوى  مباؼشة. 5ييت نذسها الخبرة الػلميت : نماء مذة بي -    

 الخذسيب : إحخياص الخذسيب الزي جديده الجامػت . -    
 

 : واجباث ومطئولياث الوظيفت -

يخمؼ ؼاؾل الىظيكت جدذ الخىحيه االإباؼش للشئيغ المخخق الزي يشاحؼ أغماله مشاحػت دنيهت بهفذ الخأيذ مً ظلامت   -    

 مل والؤحشاءاث .الػ

 * يهىم ؼاؾل الىظيكت بالأغماُ الآجيت :     

 الخأيذ مً خمىس وإهفشاف الػماُ وجىصيؼ الػمل غليهم . -    

 مخابػت جىكيز أغماُ الخذمت ومشانبت الػماُ فى آداء أغمالهم . -    

 المحاقظت غلى الػهذ التى يدعلمها داخل الجامػت والؤبلاؽ غً الخلكياث . -    

 مخابػت أغماُ الىظاقت والفياهت والخذمت الػامت . -    

 جىصيؼ الػمل وجلهى الخػليماث ومخابػت الخىكيز . -    

 المحاقظت غلى ما فى غهذجه مً أدواث وخاماث خاـت بالػمل .  -    

 يؤدي ما يعىذ إليه مً أغماُ أخشي ممازلت . -    
   

 مهام إضافيت يمكن القيام بها: -  

 بالٍليت . االإعخىيان الثاوى والثالثلطلاب  الخذسيب االإيذاوىاالإؽاسيت فى أغماُ  -      

 االإؽاسيت فى أغماُ مؽاسيؼ الخطىيش بالٍليت . -      

خمىس دوساث جذسيبيت والتى جهىم الٍليت بدىكيزها غً طشيو وخذة الخذسيب بالٍليت مما يضيذ مً يكاءة الػاملين فى هزا  -      

 اُالمج


