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 : التالي النحو عمى منيا لكل كود ووضع الكمية داخل الوظائف جميع توصيف تم

  الكمية مجمس  -0

  الكمية عميد -1

 لطلابوا التعميم لشئون الكمية وكيل 1-2

  والامتحانات الدراسة شئوف إدارة مدير 1-2-1

  الخريجيفو  التسجيؿ شئوف إدارة مدير 1-2-2

 الطلاب رعاية إدارة مدير 1-2-3

 والبحوث العميا لمدراسات الكمية وكيل 1-3

  العميا الدراسات إدارة مدير 1-3-1

 الثقافية العلاقات إدارة مدير1-3-2

 المكتبة إدارة مدير  1-3-3

 ىيئة تحرير المجمة رئيس 1-3-4

 البيئة وتنمية المجتمع خدمة لشئون الكمية وكيل 1-4

  العممية الأقسام مجالس رؤساء 1-5

 الكمية أمين 1-6

 والمخازف المشتريات إدارة مدير  1-6-1

  المشتريات قسـ رئيس 1-6-1-1

 المخازف قسـ رئيس 1-6-1-2

  والموازنة الحسابات دارةإ مدير 1-6-2

  الموازنة قسـ رئيس 1-6-2-1
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  الخزينة قسـ رئيس 1-6-2-2

 الإدارية الشئوف إدارة مدير 1-6-3 

 عاـ العامميف شئوف قسـ رئيس 1-6-3-1

  الاستحقاقات قسـ رئيس 1-6-3-2

 التدريس ىيئة أعضاء شئوف قسـ رئيس 1-6-3-3
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 الكمية مجمس  -

 :وعضوية الكمية عميد برئاسة الكمية مجمس ويؤلف لمكمية التنظيمي الييكل أعمى في يوجد

 . لمكمية وكلاء ثلاثة -

 . العممية الأقساـ رؤساء -

 في أقدميتيـ بترتيب سنة كؿ دوريا القسـ أساتذة العضوية يتناوب أف عمى: قسـ كؿ مف أستاذ -
 خمسة المجمس عضوية إلى يضـ أف الكمية مجمس بطم عمى بناء  الجامعة ولمجمس الأستاذية

 .لمتجديد قابمة سنة لمدة بعضويتو يتمتعوف لا ممف الأكثر عمى ساتذةأ

 فئة كؿ في الأقدمية بترتيب سنة كؿ دوريا العضوية تناوب ويجري ومدرسيف مساعديف أستاذيف -
 ولا الأساتذة توظيؼ شئوف في النظر عند الكمية مجمس اجتماعات الأعضاء ىؤلاء يحضر ولا

 . المساعديف الأساتذة توظيؼ شئوف في النظر عند منيـ المدرسوف يحضر

 لمدة يعينوف الكمية في تدرس التي المواد في خاصة دراية ليـ ممف الأكثر عمى أعضاء ثلاثة -
 مجمس وموافقة الكمية مجمس اقتراح عمى بناء الجامعة رئيس مف بقرار لمتجديد قابمة سنتيف
 التابعة والمعاىد الكميات مجالس مف مجمس مف أكثر عضوية بيف يجمعوا أف يجوز ولا.  الكمية

 وعضوية الكمية مجمس عضوية بيف يجمعوا أف ولا الجامعات تنظيـ لقانوف الخاضعة لمجامعات
 . الكمية تتبعو الذي الجامعة مجمس

 : والمسؤوليات الختصاصات
 :الآتية المسائل في بالنظر الكمية مجمس يختص

 متابعةوال والتنظيم والتنسيق التخطيط مسائل: أول

 .المختمفة الأقساـ بيف وتنسيقيا وتنظيميا الكمية في العممية والبحوث لمتعميـ العامة السياسة رسـ -

نشاء استكماؿ خطة وضع -  . الكمية في والمكتبة والتجييزات المعامؿ ودعـ المباني وا 

 .الأجنبية المنح عمى والإيفاد الدراسية والأجازات لمبعثات الكمية خطة إعداد -

 . الكمية في التدريس ىيئة أعضاء لاستكماؿ رنامجب إعداد -

 . الكمية أقساـ بعض في الدراسة بتشجيع الكفيمة السياسة إعداد -
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 وتشجيع الجامعية والمذكرات الكتب عمى الكمية طلاب حصوؿ بتيسير الكفيمة السياسة إعداد -
 . المواد بعض في التأليؼ

 . الأقساـ ىذه بيف التنسيؽ وتنظيـ الكمية أقساـ في العمؿ لنظاـ العاـ الإطار رسـ -

 . المختمفة الأقساـ في بينيا والتنسيؽ الكمية في الدراسة لمقررات العممي المحتوى إقرار -

عداد لمجامعات التنفيذية اللائحة وضع في الرأي إبداء -  . لمكمية الداخمية اللائحة وا 

 . الكمية لمكتبة الداخمية اللائحة وضع -

 . أعدادىـ وتحديد كميةال في الطلاب قبوؿ تنظيـ -

 . الكمية في الامتحانات وأعماؿ والتمرينات والبحوث والمحاضرات الدروس تنظيـ -

 وتقييـ وللأقساـ لمكمية العممية المؤتمرات وتوصيات الأقساـ وتقارير لمكمية السنوي التقرير مناقشة -
 إطار وفي ذلؾ كؿ ضوء في وتجديدىا ومراجعتيا الكمية في والبحث والامتحاف الدراسة نظـ
 .  المتطورة وحاجاتو المجتمع ومطالب والتعميمي العممي التقدـ

 . الكمية في والمالية الإدارية الشئوف تنظيـ -

 . الكمية موازنة مشروع إعداد -

 . الكمية في والبحوث لمتعميـ العامة السياسة تنفيذ متابعة -

  التنفيذية المسائل:  ثانيا

 . الأقساـ عمى المالية الاعتمادات توزيع  - 

 . والييا الكمية مف قيدىـ ونقؿ الطلاب تحويؿ  -

 الرسائؿ عمى الحكـ لجاف وتعييف والدكتوراه الماجستير رسائؿ وتسجيؿ العميا لمدراسات الطلاب يدق -
لغاء  . والتسجيؿ القيد وا 

 . العممية والتمرينات والمحاضرات الدروس توزيع -

 الممتحنيف واجبات وتحديد لجانو وتشكيؿ أعمالو وتوزيع ولوجدا ووضع الامتحاف مواعيد تحديد -
قرار  .  الكمية في الامتحانات ونتائج الامتحاف لجاف مداولات وا 

 . الكمية مف والدبمومات العممية والشيادات الدرجات منح اقتراح  -
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 . العميا لمدراسات التفرغ ومكافآت الدراسية والأجازات والمنح لمبعثات الترشيح -

 . ونقميـ الكمية في التدريس ىيئة أعضاء تعييف اقتراح -

 . والييا الكمية مف الندب -

 . العممي التفرغ وأجازات عاراتوالا العممية لمميمات الترشيح -

 . لمطلاب والرياضية الاجتماعية الشئوف رعاية  -

 . معاتالجا تنظيـ قانوف مف السابعة المادة حكـ مراعاة مع التبرعات قبوؿ اقتراح -

 الجامعات في المتناظرة والمعاىد الكميات مف الأحواؿ بحسب الأولى الفرؽ طلاب تحويؿ قبوؿ -
 . الجامعات تنظيـ لقانوف الخاضعة

  .القانوف ليذا الخاضعة لمجامعات تابعة غير معاىد أو كميات مف الطلاب قيد ونقؿ تحويؿ قبوؿ -

 : متفرقة مسائل:  ثالثا
 .الجامعة مجمس عميو يحيميا تيال الأخرى المسائؿ -

 . لمقانوف وفقا بيا يختص التي الأخرى المسائؿ -

 فنية لجانا بالكمية التدريس ىيئة أعضاء مف غيرىـ ومف أعضائو بيف مف الكمية مجمس يشكؿ -
 : الآتية المجاف الأخص وعمى اختصاصو في تدخؿ التي الموضوعات لبحث

  . الطلاب شئوف لجاف  -  1

 . والبحوث العميا الدراسات نةلج  -  2

 . العممية والأجيزة المختبرات لجاف  -  3

 .  الخارجية والثقافية العممية العلاقات لجنة  -  4

    . المكتبات لجنة  -  5

 . البيئة وتنمية المجتمع خدمة لجنة  -  6
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 : الكمية عميد  -1

 2114/  7/ 6( بتاريخ  2185قرار وزاري رقم )

 ؤساء الجامعات وعمداء الكميات والمعاىد وتنظيمر مجنة المختصة بترشيح بشان تشكيل ال
 عمميا، واجراءات وشروط الترشيح

 الثانيةالمادة                                

يصدر بتشكيؿ المجنة المختصة بترشيح الاساتذة المتقدميف لشغؿ وظيفة عميد الكمية قرار 
رئيس الجامعة اختيار  يتولىذه المجنة مف خمسة اعضاء مف رئيس الجامعة ، عمي اف  تتكوف ى

 ويتولى، عمي اف يكوف مف بينيـ احد نواب رئيس الجامعة والذي تسند لو رئاسة المجنة ،  ـثلاثة مني
يتـ اختيار مرشحا احتياطيا بمعرفة كؿ مف الجيتيف مجمس الكمية اختيار الاثنيف الباقييف ، عمي اف 

 0 السابؽ الاشارة الييما 

  0وتكوف مدة العمادة ثلاث سنوات قابمة لمتجديد مرة واحدة  

واذا لـ يتسنى اتخاذ الاجراءات المنصوص عمييا لاختيار عميد الكمية لأي سبب مف  
 0 الكمية باعتباره قائما بالعمؿ لمدة عاـ واحد ةلرئيس الجامعة اف يكمؼ مف يراه لا دار و الاسباب 

 الثالثةالمادة                             

 : يالعميد ما يم لوظيفةيشترط لمترشح               

احدي الجرائـ المنصوص عمييا في قانوف  ي( الايكوف قد سبؽ الحكـ عمية بعقوبة جنائية ف1
جريمة مخمة  يمف جرائـ في القوانيف الخاصة او بعقوبة مقيدة لمحرية ف االعقوبات او ما يماثمي

 0بالشرؼ او الامانة 

 0( الايكوف قد وقع عمية جزاء تأديبي 2

  0( عدـ سبؽ شغؿ المتقدـ لوظيفة مف ذات الدرجة لمدتيف 3

 0منصب حزبي وقت الترشيح وطيمة مدة تولية المنصب  أي( الايكوف المرشح متوليا 4
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 الرابعة المادة                                  

 تختص المجنة بما يمي  : 

  0خمو الوظيفة قبؿ نياية المدة بشيريف عمي الاقؿ ( الاعلاف عف  1

التقديـ وتمقي الاوراؽ لمدة اسبوع  عمي الاقؿ ، عمي اف يتقدـ المرشحوف بأوراؽ فتح باب  ( 2
ترشيحيـ الي المجنة متضمنة طمب الترشيح وبياف حالة رسمي مف الكمية المختصة مشفوعا بالسيرة 

مؿ الخاصة بو  مبينا بيا أوجو القصور وطرؽ الاصلاح وخطة الع االذاتية لممرشح وما يؤيدى
 المتقدـ ليا  كما يمتزـ بتقديـ كؿ ماتطمبة منة لجنة الاشراؼ  ةومقترحات التنمية والتطوير طبقا لموظيف

مستندات لازمة لمترشيح ، ويؤشر عمي ممؼ التقديـ مف رئيس المجنة واعضائيا بما يفيد ساعة  مف
لمرشح ايصالا بالاستلاـ مبينا فيو محتويات الممؼ وساعة وتاريخ استلامة وتاريخ التقديـ ويسمـ ا

  0وموقعا  مف رئيس المجنة 

( فحص اوراؽ المتقدميف ، واستبعاد غير المستوفي لمشروط القانونية لمترشيح بقرار مسبب منيا  3 
حيف خلاؿ يثبت مضمونة في محاضر اعماؿ المجنة لمبت فيما تقدـ الييا مف طعوف عمي المرش

 ثلاثة اياـ مف استيفاء كافة الاوراؽ المتعمقة بالطعف ، بحد اقصي اسبوع مف تاريخ غمؽ باب الطعوف 

 0( اعداد الجدوؿ الزمني لعرض المرشحيف لبرامجيـ  4

( تعرض المجنة قرارىا باختيار افضؿ ثلاثة مرشحيف مف بيف اعمي ثلاثة حاصميف عمي الدرجات  5
 0د مف المجمس الأعمى لمجامعات وفقا لمتقييـ المعتم

( تصدر قرارات المجنة بأغمبية اعضائيا وترفع تقريرىا الي وزير التعميـ العالي بالنسبة لرئيس  6
 0الجامعة  والي رئيس الجامعة بالنسبة لمعميد 

وتنتيي اعماؿ المجنة المختصة باختيار رئيس الجامعة بمجرد تقديـ توصيتيا الي السيد الاستاذ 
 0تور وزير التعميـ العالي وتكوف مدة لجنة اختيار عمداء الكميات والمعاىد سنة اكاديمية واحدة الدك
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 الخامسةالمادة                                      

د  المستشار القانوني 0الأعمى لمجامعات وعضوية  اقانونية  بالمجمس    ةلجنة استشاري تشكؿ 
د المستشار القانوني لوزير التعميـ العالي ويمكف اف تستعيف 0ا لممجمس الأعمى لمجامعات ،

  0بالمستشار القانوني لمجامعة المعنية  بالأمر المعروض عمي المجنة 

وتختص ىذه المجنة بفحص اية تظممات تعرض عمييا وتبدي في شانيا رايا قانونيا ، وتتمقي اية 
وتختص  2014( لسنة  52احكاـ القانوف رقـ )مف الجامعات فيما يتعمؽ بتطبيؽ  أياستفسارات مف 

  0كذلؾ بما يحيمو الييا وزير التعميـ العالي  ورئيس المجمس الأعمى لمجامعات 
 السادسة المادة                                     

 لؾ ذ ؼيعمؿ بيذا القرار اعتبارا مف اليوـ التالي لتاريخ  نشرة بالوقائع المصرية ويمغي كؿ ما يخال
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الكلٌة جلسم  

الكمية عميد  

 وذلؾ( 43 مادة) العامميف الكمية أساتذة بيف مف العميد تعييف قرار الجامعة رئيس يصدر
 (  .47 مادة) غيابو عند الوكلاء أقدـ مقامو ويقوـ ، لمتجديد قابمة سنوات ثلاث لمدة
 (النتخاب بنظام استُبدل التعيين نظام الثورة، بعد ذلك تعديل تم)

 في أساتذة جودو  عدـ حالة وفي

 لمقياـ لمجامعة التابعة المعاىد أو الكميات مف الأساتذة احد يندب أف الجامعة لرئيس ميةالك
 إقالة ويجوز.العميد بعمؿ لمقياـ الكمية ذات مف المساعديف الأساتذة أحد يندب أف ولو العميد بعمؿ
 الجامعة مجمس موافقة دبع الجامعة رئيس مف مسبب بقرار مدتيا نياية قبؿ العمادة مف العميد

 اللازـ التحقيؽ إجراء بعد الرئاسية مسئولياتو بمقتضيات أو الجامعية بواجباتو أخؿ إذا وذلؾ المختص
. 

 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 الكلٌة وكٌل

 التعلٌم لشئون

 والطلاب

 الأقسام رؤساء

 العلمٌة

 الكلٌة وكٌل

 العلٌا للدراسات

 والبحوث

 الكلٌة وكٌل

 خدمة لشئون

 وتنمٌة المجتمع

 أمٌن البٌئة

 الكلٌة

 تلقى لجنة

 الشكاوي

 ضمان وحدة

 الجودة

 الشئون إدارة

 القانونٌة

 مجلس

 الكلٌة

 وحدة

 التعلٌم

الالكترون

 ي

 البوابة

 الالكترونٌة

 المركز

 لعلوم الحضاري

  الانسان
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 : الكمية عميد:  الوظيفة اسم

 
 

 

 

 

 

 

 : والمسئوليات الختصاصات

 . للأعماؿ تنفيذىـ ومتابعة وتوجيييـ الأدنى بالدرجات بالإدارة العامميف عمى الإشراؼ  -

 :شأف في الكمية مجمس قرارات تنفيذ  -

 . المختمفة الأقساـ بيف وتنسيقيا وتنظيميا الكمية في العممية والبحوث العامة السياسة رسـ  -

نشاء استكماؿ خطة ضعو   -  . الكمية في والمكتبة والتجييزات المعامؿ ودعـ المباني وا 

 .  الأجنبية المنح عمى والإيفاد الدراسية والأجازات لمبعثات الكمية خطة إعداد  -

 . الكمية في التدريس ىيئة أعضاء لاستكماؿ برنامج إعداد  -

 . الكمية قساـأ بعض في الدراسة بتشجيع الكفيمة السياسة إعداد -

 وبتشجيع الجامعية والمذكرات الكتب عمى الكمية طلاب حصوؿ بتيسير الكفيمة السياسة إعداد -
 . المواد بعض في التأليؼ

 . الأقساـ ىذه بيف التنسيؽ وتنظيـ الكمية أقساـ في العمؿ لنظاـ العاـ الإطار رسـ -

  : النوعية المجموعة

 الخاص الكادر : لوظائؼ

 أستاذ :الدرجة

بالكمية الوظائؼ قمة عمى الوظيفة ىذه تقع  

دارة الكمية أمور بتصريؼ الوظيفة شاغؿ يختص  والمالية والإدارية العممية شئونيا وا 
 الكمية مجمس قرارات تنفيذ عف وكذلؾ معيةالجا والموائح القوانيف تنفيذ عف مسئولا ويكوف
 والموائح القوانيف ىذه حدود في لمجامعات الأعمى والمجمس الجامعة ومجمس

: العػػػاـ الوصػؼ  
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 . المختمفة الأقساـ في بينيا نسيؽوالت الكمية في الدراسة لمقررات العممي المحتوى إقرار -

عداد لمجامعات التنفيذية اللائحة وضع في الرأي إبداء -  . لمكمية الداخمية اللائحة وا 

 . الكمية لمكتبة الداخمية اللائحة وضع -

 . أعدادىـ وتحديد الكمية في الطلاب قبوؿ تنظيـ -

 . الكمية في تحاناتالام وأعماؿ والتمرينات والبحوث والمحاضرات الدروس تنظيـ -

 نظـ وتقييـ ، وللأقساـ لمكمية العممية المؤتمرات وتوصيات الأقساـ وتقارير لمكمية السنوي التقرير -
 العممي التقدـ إطار وفي ذلؾ ضوء في وتجديدىا ومراجعتيا الكمية في والبحث والامتحاف الدراسة

 . المتطورة وحاجاتو المجتمع ومطالب والتعميمي

 . الكمية في والمالية الإدارية الشئوف تنظيـ عمى الإشراؼ -

 . الكمية موازنة مشروع إعداد -

 . الكمية في والبحوث لمتعميـ العامة السياسة تنفيذ متابعة -

 الأقساـ عمى المالية الاعتمادات توزيع -

  والييا الكمية مف قيدىـ ونقؿ الطلاب تحويؿ -

 الرسائؿ عمى الحكـ لجاف وتعييف والدكتوراه الماجستير ائؿرس وتسجيؿ العميا لمدراسات الطلاب قيد -
لغاء  . والتسجيؿ القيد وا 

 . العممية والتمرينات والمحاضرات الدروس توزيع -

 الممتحنيف واجبات وتحديد لجانو وتشكيؿ أعمالو وتوزيع جداولو ووضع الامتحانات مواعيد تحديد -
قرار  . الكمية في حاناتالامت ونتائج الامتحاف لجاف مداولات وا 

 . الكمية مف والدبمومات العممية والشيادات الدرجات منح اقتراح -

 . العميا لمدراسات التفرغ ومكافآت الدراسية والأجازات والمنح لمبعثات الترشيح -

 . ونقميـ الكمية في التدريس ىيئة أعضاء تعييف -

 . والييا الكمية مف التدريس ىيئة أعضاء ندب -

 . العممي التفرغ وأجازات والاعارات العممية لمميمات الترشيح -
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 . لمطلاب والرياضية الاجتماعية الشئوف رعاية عمى الإشراؼ -

 . السابعة المادة حكـ مراعاة مع التبرعات قبوؿ  -

 الخاضعة الجامعات في المتناظرة الكميات مف الأحواؿ بحسب الأولى الفرقة طلاب تحويؿ قبوؿ  -
 .  القانوف ليذا

 . القانوف ليذا الخاضعة لمجامعات تابعة غير كميات مف الطلاب قيد ونقؿ تحويؿ قبوؿ  -

 مف أياـ ثمانية خلاؿ  القرارات يبمغو كما الجامعة، رئيس إلى الكمية مجمس جمسات محاضر تبميغ -
 .  ليياإ إبلاغيا يجب التي تبالقرارا المختصة الجامعية والسمطات الييئات ،ويبمغ صدورىا تاريخ

دارة الكمية أمور بتصريؼ العميد يقوـ -  تنفيذ عف مسئولا ويكوف والمالية، والإدارية العممية شئونيا وا 
 والمجمس الجامعة ومجمس الكمية مجمس قرارات تنفيذ عف وكذلؾ ػ الجامعية والموائح القوانيف
 . والموائح القوانيف ىذه حدود في لمجامعات الأعمى

 جامعي عاـ كؿ نياية في الجامعة رئيس إلى تقريرا، الكمية مجمس عمى العرض دبع ، العميد يقدـ -
 النشاط لأوجو عرضا التقرير ىذا ويتضمف والمالية والإدارية والتعميمية العممية الكمية شئوف عف
 التي العقبات وبياف ونتائجيا والامتحانات الدراسة وشئوف بيا العمؿ أداء ومستوى الكمية في

 .  الملائمة الحموؿ عمى تنطوي التي المقترحات وعرض تنفيذال اعترضت

 القانوف ىذا لأحكاـ وفقا الكمية في المشكمة والمجاف الأقساـ مجالس الاجتماع لىإ يدعو أف لمعميد -
 . الموضوعات مف يراه ما عمييا يعرض أف لو كما

 : عمى الفني الإشراف *

  . الشكاوي يتمق لجنة   -  2  .  الممتحنيف لجنة   -  1
 :عمى الإداري الإشراف* 

 المواطنيف وخدمة العامة العلاقات   -  2    . العممية الأقساـ رؤساء  -  1

  الكمية مجمس أمانة   -  4 .  القانونية الشئوف إدارة   -  3

 . الجودة ضماف وحدة   -  5

 : الكمية وكلاء
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الكلٌة مجلس  

 غيابو عند مقامو أقدميـ ويقوـ كميةال شئوف إدارة في العميد يعاونوف وكلاء ثلاثة لمكمية
 والثالث والبحوث العميا الدراسات بشئوف والثاني الطلاب بشئوف الخاصة بالشئوف أحدىـ يختص
 رئيس مف بقرار الكمية أساتذة بيف مف الوكيؿ تعييف ويكوف البيئة وتنمية المجتمع خدمة بشئوف
 .  واحدة مرة لمتجديد قابمة سنوات ثلاث لمدة وذلؾ العميد ترشيح عمى بناء الجامعة

 

  والطلاب التعميم لشئون الكمية وكيل  2 - 1

 بمرحمة والتعميـ بالدراسات الخاصة بالشئوف الخاصة الأعماؿ بجميع مختصا ويكوف
 التعميـ شئوف مجمس في عضوا وظيفتو بحكـ ويكوف والرياضية الثقافية الطلاب وشئوف الميسانس
 . بالجامعة والطلاب

 

 

 

 

 

 

 

 

  : النوعية المجموعة

 الخاص الكادر : لوظائؼ

 أستاذ :الدرجة

 والطلاب التعميم لشئون الكمية وكيل:  الوظيفة اسم

 لشئون الكلٌة وكٌل

والطلاب التعلٌم  

 الدراسة شئون إدارة

 والامتحانات

 التسجٌل شئون إدارة

 والخرٌجٌن
الطلاب رعاٌة إدارة الطلاب شئون لجنة   

الكمية عميد  

 المختبرات لجنة

العلمٌة والأجهزة  
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 : والمسئوليات الختصاصات

 . العميد إشراؼ تحت الآتية الاختصاصات والطلاب التعميـ لشئوف الكمية وكيؿ يتولى* 

 .الثقافية الطلاب وشئوف الميسانس بمرحمة والتعميـ بالدراسات اصةالخ الكمية شئوف إدارة -

 . لمطلاب العممي التدريب عمى الإشراؼ -

 لعرضيا توطئو الكمية خارج مف والامتحانات لمتدريس الندب شأف في الأقساـ مقترحات دراسة -
 . الكمية مجمس عمى

 . الكمية في القومية المقررات تدريس متابعة عمى الإشراؼ -

 رائدا كونو خلاؿ مف لمطلاب والفنية والثقافية والاجتماعية الرياضية الشئوف رعاية عمى الإشراؼ -
 . الطلابية للأنشطة

 . الوافديف الطلاب شئوف عمى الإشراؼ -

 . يخصو فيما لمكمية السنوي العممي المؤتمر عمى يعرض ما إعداد -

 : التالية المجان عمى الإشراف -

 . الطلاب فشئو  لجنة  - 1

 . والمقررات البرامج وتطوير مراجعة لجنة - 2

 . العممية والأجيزة المختبرات لجنة  –  3

 : التالية الإدارات عمى الإشراف* 

 . الخريجيفو  التسجيؿ شئوف إدارة  -2  .  والامتحانات الدراسة شئوف إدارة - 1

 . توحالمف التعميـ وحدة  -4          .  الطلاب رعاية إدارة -3

 

 

بالكمية الوظيفة ىذه تقع  

والطلاب التعميـ شئوف عمى بالإشراؼ الوظيفة شاغؿ يختص  

: العػػػاـ الوصػؼ  
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 والبحوث العميا لمدراسات الكمية وكيل   1-3

 والمراكز والمعاىد الكميات مع الروابط وتوثيؽ والبحوث العميا الدراسات بشئوف يختص 
 والبحوث العميا الدراسات مجمس في عضوا وظيفتو بحكـ ويكوف.  العممي بالبحث المعنية والييئات
 . بالجامعة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  : النوعية المجموعة

 الخاص الكادر : لوظائؼ

 أستاذ :الدرجة

 والبحوث العميا لمدراسات الكمية وكيل:  الوظيفة اسم

 
 

 

 

 العلٌا للدراسات الكلٌة وكٌل

 والبحوث

الكلٌة مجلس  

الكمية عميد  

العلٌا الدراسات إدارة  العلاقات إدارة 

  الثقافٌة

 إدارة

 المكتبة

العلمٌة المجلة وحدة  
 لٌاالع الدراسات لجنة

 والبحوث

 والثقافٌة العلمٌة العلاقات لجنة

 الخارجٌة

المكتبات لجنة  

 والأجهزة المختبرات لجنة

 العلمٌة

بالكمية الوظيفة ىذه تقع  

 الثقافية والعلاقات وثوالبح العميا الدراسات قطاع عمى بالإشراؼ الوظيفة شاغؿ يختص
. والمكتبة  

: العػػػاـ الوصػؼ  
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 : والمسؤليات الختصاصات

 .العميد إشراؼ تحت الآتية الاختصاصات والبحوث العميا الدراسات لشئوف الكمية وكيؿ يتولى *

 .والمكتبة الثقافية والعلاقات والبحوث العميا الدراسات بشئوف ختصي فيما الكمية شئوف إدارة -

 الأقساـ مجالس اقتراحات عمى بناء الكمية في العممية والبحوث العميا الدراسات خطة إعداد -
 . المختصة والمجاف

 . بالكمية المختمفة الأقساـ في الخطة ىذه تنفيذ متابعة -

 .الشأف ىذا في المرسومة السياسة تنفيذ ومتابعة الكمية يف العممية النشر شئوف عمى الإشراؼ -

 .الخارجية الثقافية العلاقات شئوف وتولى الكمية في العممية والندوات المؤتمرات تنظيـ اقتراح -

 .يخصو فيما لمكمية السنوي المؤتمر عمى يعرض ما إعداد -

 . والدوريات المراجعو  بالكتب لتزويدىا الخطة واقتراح المكتبة شئوف عمى الإشراؼ -

 والحمقات التدريبية والدورات العممية والميمات العممية والندوات المؤتمرات تنظيـ عمى الإشراؼ -
 بعثات وخطة والخارجية الداخمية الثقافية العلاقات شئوف وتولي بالقطاع الخاصة الدراسية

 .لمكمية الدراسية والأجازات

 . والبحوث العميا الدراسات شئوف يخص فيما لمكمية السنوي التقرير في يعرض ما إعداد -

 الكتب واستكماؿ والمراجع الكتب عمى الطلاب حصوؿ لتيسير المكتبة شئوف عمى الإشراؼ -
 .منيا بالمستحدث وتزويدىا لمكمية اللازمة والدوريات والمراجع

 بالكمية المختمفة لأقساـا عمى وتوزيعيا المختمفة الييئات مف العممية المشكلات تمقى عمى الإشراؼ -
 .لحميا اللازمة البحوث لإجراء

 البحث تنشيط عمى والعمؿ بالكمية المختمفة الأقساـ بيف العممي البحث تنسيؽ عمى الإشراؼ -
 .العممية المشكلات حؿ عمى لمتعاوف بينيا المشترؾ

 مسايرتيا يكفؿ بما ةبالكمي العممية والدرجات العميا الدراسات ونظـ برامج متابعة عمى الإشراؼ -
 .العممي لمتقدـ
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 : التالية المجان عمى الإشراف -

 . الثقافية العلاقات لجنة  -  2   . العميا الدراسات لجنة  -  1

         . المكتبة لجنة  –  3

 . العميا الدراسات ومقررات برامج وتطوير مراجعة لجنة   –  4

 . والعممي البحث أخلاقيات لجنة – 5
 :  التالية والوحدات الإدارات عمى شرافالإ*  

 . الثقافية العلاقات إدارة  -  . والبحوث العميا الدراسات إدارة -

 . العممية المجمة وحدة  -    .  المكتبة إدارة -
 البيئة وتنمية المجتمع خدمة لشئون الكمية وكيل  1-4

 خدمة مجمس في عضوا ووظيفت بحكـ ويكوف البيئة وتنمية المجتمع خدمة بشئوف يختص 
 .بالجامعة البيئة وتنمية المجتمع

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 خدمة لشئون الكلٌة وكٌل

البٌئة وتنمٌة المجتمع  

الكلٌة مجلس  

الكمية عميد  

 والصحة السلامة لجنة

 بٌئة وتأمٌن المهنٌة

  العمل

 والبحوث الخدمات مركز

والإجتماعٌة التعلٌمٌة  

والكوارث الأزمات وحدة  المعلومات نظم وحدة 

 الجغرافٌة
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  :النوعية المجموعة

 الخاص الكادر :لوظائؼ

 أستاذ :الدرجة

 البيئة وتنمية المجتمع خدمة لشئون الكمية وكيل: الوظيفة اسم

 
 

 

 

 :والمسئوليات الختصاصات

 .  البيئة وتنمية المجتمع خدمة يختص فيما الكمية شئوف إدارة في العميد معاونة -

 . لمكمية الجغرافي النطاؽ إطار في المجتمع بخدمة الخاصة الشئوف إدارة -

 . عمييا والحفاظ البيئة تنمية عمى العمؿ -

 . المبتكرة والرؤى الأفكار تطبيؽ خلاؿ مف المحيط المجتمع تطوير عمى العمؿ -

 : التالية المجان عمى الإشراف* 

    . البيئة وتنمية المجتمع خدمة لجنة -

 . العمؿ بيئة وتأميف المينية والصحة السلامة لجنة -
 : التالية والوحدات الإدارات عمى الإشراف* 

 . والاجتماعية التعميمية والبحوث الخدمات مركز -

 . الكوارث الأزمات وحدة -

 . الجغرافية المعمومات نظـ وحدة -

 

بالكمية الوظيفة ىذه تقع  

البيئة وتنمية المجتمع خدمة شئوف قطاع عمى بالإشراؼ الوظيفة شاغؿ يختص  

: العػػػاـ ؼالوصػ  
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 : العممية لأقساما مجالس رؤساء  5 - 1

 رئيس مف بقرار تعيينو ويكوف بالقسـ أساتذة ثلاثة أقدـ بيف مف القسـ مجمس رئيس تعييف يتـ 
 .الكمية عميد رأي اخذ بعد الجامعة

 3 مف أقؿ وجود حالة في ذلؾ يسرى ولا واحدة مرة لمتجديد قابمة سنوات 3 القسـ رئاسة فترة
 . لأقدميـ الرئاسة تكوف أف أساتذة

 . المساعديف الأساتذة أقدـ القسـ رئيس بعمؿ يقوـ أف يمكف أساتذة وجود عدـ حالة في

  :النوعية المجموعة

 الخاص الكادر :لوظائؼ

 أستاذ :الدرجة

  القسم مجمس رئيس: الوظيفة اسم

 
 

 

 

الصادر بشأن تعديل بعض أحكام قانون  2114( لسنة  52طبقاً لقرار رئيس الجميورية رقم ) 
 م الجامعات .تنظي

( مكرر الخاصة بانتخاب القيادات الجامعية فإنو  13أنو تطبيقًا لمتعديل التشريعي بإلغاء المادة )
( لسنة  49( من قانون تنظيم الجامعات رقم )  56بالنسبة لرؤساء القسام يتم تطبيق المادة ) 

 ولئحتو التنفيذية التي تنص عمى ما يمي : 1972

سم من بين ثلاثة اساتذة في القسم ويكون تعيينو بقرار من رئيس الجامعة يُعين رئيس مجمس الق
بعد أخذ رأي عميد الكمية لمدة ثلاث سنوات قابمة لمتجديد مرة واحدة ، ول يسري ىذا الحكم في 

 حالة وجود اقل من ثلاثة اساتذة اذ تكون رئاسة مجمس القسم لأقدميم .

بالكمية الوظيفة ىذه تقع  

القسـ أعماؿ عمى بالإشراؼ الوظيفة شاغؿ يختص  

-: العػػػاـ الوصػؼ  
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سة مجمس القسم بتعيينو عميداً او وكيلًا لمكمية ، وذلك يعتبر رئيس مجمس القسم متنحياً عن رئا
 اذا وجد غيره من الأساتذة في القسم .

ساتذة المساعدين فيو ، رئيس مجمسو اقدم الأ في حالة خمو القسم من الساتذة يقوم بأعمال
 ساتذة .النظر في شئون توظيف الأويكون لو بيذا الوصف حق حضور مجمس الكمية ال عند 

برئاسة  لك اذا لم يكن بالقسم من الأساتذة سوى أجنبي جاز أن يعمل إليو عند القتضاءذومع 
 . مجمس القسم ويكون ذلك بقرار من رئيس الجامعة بعد اخذ رأي عميد الكمية 

 :والمسئوليات الختصاصات

 مجمس يايرسم التي السياسة حدود في القسـ في والمالية والإدارية العممية الشئوف عمى الإشراؼ -
 . بيا المعموؿ والقرارات والموائح القانوف حكاـلأ وفقا القسـ ومجمس الكمية

 التدريس ىيئةأعضاء  عمى الأخرى الجامعية والأعماؿ والدروس المحاضرات توزيع اقتراح -
 . القسـ مجمس عمى لمعرض وذلؾ بالقسـ بالتدريس القائميف

 . القسـ مجمس عمى لمعرض لمقسـ بالنسبة يةالكم خارج مف لمتدريس الندب مقترحات إعداد -

 . يخصو فيما وذلؾ والكمية القسـ مجمس وسياسة قرارات تنفيذ متابعة -

 . القسـ مجمس عمى لمعرض بالقسـ والبحوث العميا الدراسات خطة اقتراح -

 . أعماليـ ومراقبة القسـ في العامميف عمى الإشراؼ -

بلاغ القسـ داخؿ النظاـ حفظ -  . بالقسـ العمؿ سير بحسف المساس شانو مف ما بكؿ الكمية دعمي وا 

 شئوف عف جامعي عاـ كؿ نياية في الكمية عميد إلى القسـ مجمس عمى العرض بعد تقرير تقديـ -
 .الكمية مجمس عمى لمعرض توطئة وذلؾ والمالية والإدارية والتعميمية العممية القسـ

 العاـ خلاؿ الأقؿ عمى مرتيف الاجتماع إلى لمقسـ العممي المؤتمر القسـ مجمس رئيس يدعو -
 . الكمية ومجمس القسـ مجمس عمى المؤتمر توصيات وعرض الجامعي

 . بالكمية المتخصصة المجاف في المشاركة  -

بلاغ القسـ مجمس قرارات تنفيذ -  تاريخ مف أياـ ثلاثة خلاؿ والقرارات الجمسات بمحاضر العميد وا 
 .  صدورىا
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 بشأنو المعروضة المسائؿ نظر عند القسـ مجمس نظر وجية الكمية لمجمس القسـ سرئي يبيف  -
 . الكمية مجمس عمى

  الخريجينو  التسجيل شئون إدارة مدير  1-2-2 

 التخصصية :النوعية المجموعة

 التعميـ :لوظائؼ

 الأولى :الدرجة

  والخريجين التسجيل شئون إدارة مدير:  الوظيفة اسم

 
 

 

 

 : والمسئوليات اصاتالختص

 . للأعماؿ تنفيذىـ ومتابعة وتوجيييـ بالإدارة العامميف عمى الإشراؼ -

 . الميسانس مرحمة امتحانات نتائج مف نسخة حفظ -

بلاغيا الخريجيف عف والإحصائيات البيانات إعداد عمى الإشراؼ -  . المختصة لمجيات وا 

 . بالخريجيف المتعمقة البيانات شأف في الخارجية والجيات الكميات استفسارات عمى الرد -

 مف لاعتمادىا اللازمة الإجراءات واتخاذ العممية الدرجات بمنح الجامعة رئيس قرارات مراجعة -
 السجلات في وتسجيميا الجامعة رئيس مف المعتمدة بالأصوؿ والاحتفاظ المختصة السمطات
 . منيا بصورة المعنية الجيات إخطار مع لذلؾ المعدة

 . الخريجيف شيادات بتحرير الخاصة النماذج بيانات استيفاء -

 . الخريجيف ممفات تسميـ عمى الإشراؼ -

 .بالكمية والخريجيف التسجيؿ مجالات في العامة السياسة ورسـ إعداد في المشاركة -

  والطلاب التعميـ لشئوف الكمية وكيؿ بقطاع الوظيفة ىذه تقع

والخريجيف التسجيؿ شئوف إدارة عمى بالإشراؼ الوظيفة شاغؿ يختص  

: العػػػاـ الوصػؼ  
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 المغات إلى وترجمتيا لمخريجيف التقديرات وشيادات المؤقتة الشيادات تحرير عمى الإشراؼ -
 . جنبيةالأ

 . الخريجيف أحواؿ صحائؼ حفظ -

 . الخريجيف عف بإحصائيات والطلاب التعميـ لشئوف العامة الإدارة إبلاغ -
 : الطلاب رعاية إدارة مدير  1-2-3

 : النوعية المجموعة التخصصية

 : لوظائؼ الاجتماعية الخدمات

 :الدرجة الأولى

  الطلاب رعاية إدارة مدير:  الوظيفة اسم

 
 

 

 

 :والمسئوليات الختصاصات

  أعماليـ تنفيذ ومتابعة وتوجيييـ الأدنى بالدرجات بالإدارة العامميف عمى الإشراؼ -

 والجوالة والمعسكرات والرحلات والفنية والثقافية والاجتماعية الرياضية الأنشطة عمى الإشراؼ -
 .  بالكمية

 . منو ةالمتفرع والمجاف الطلاب اتحاد أنشطة عمى الإشراؼ -

 ثـ المجاف مجاؿ في للأنشطة ميزانيات ووضع المختمفة الطلاب اتحاد لجاف أعماؿ متابعة -
 . تنفيذىا عمى الإشراؼ

 .والعامميف التدريس ىيئةأعضاء و  الطلاب بيف الجامعية الروح بث -

 . تنفيذىا ومتابعة والبشرية المادية بالإمكانيات وتدعيميا الطلاب اتحاد ومشروعات برامج تنفيذ -

  والطلاب التعميـ لشئوف الكمية وكيؿ لقطاع الوظيفة ىذه تقع

الطلاب رعاية إدارة عمى بالإشراؼ الوظيفة شاغؿ يختص  

: العػػػاـ الوصػؼ  
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 . والاجتماعية الدينية المفاىيـ وتعميؽ الطلاب بيف القومي الوعي تنمية -

 .حميا عمى والعمؿ الطلاب مشكلات عمى التعرؼ -

 . فراغيـ أوقات في الطلاب تخدـ التي والمشروعات البرامج اقتراح -

 .المجتمع لخدمة أمثؿ استخداـ الشباب تجميع مراكز استخداـ -

  . الأخرى والمعاىد الكميات مع بالاشتراؾ أنواعيا باختلاؼ المسابقات تنظيـ ىعم الإشراؼ -

 .  الفني الطلاب لنشاط المتنوعة المعارض إقامة متابعة -

 . بالكمية النشاط لأوجو والخبراء والفنييف المدربيف وترشيح التدريب أعماؿ متابعة -

مساؾ النشاط مراكز وتجييز إعداد متابعة -  .  الرياضية والبطاقات تالسجلا وا 

 .  المتخصصة الفنية المجاف في الاشتراؾ -

 .  بالكمية الاجتماعي التكافؿ صندوؽ مف اجتماعيا لإعانتيا الاجتماعية الحالات بحث متابعة -

 العميا الدراسات إدارة مدير  1-3-1 

 : النوعية المجموعة التخصصية

 : لوظائؼ التعميـ

 :الدرجة الأولى

   العميا الدراسات إدارة مدير:  لوظيفةا اسم
 
 

 

 

 

 

  والبحوث العميا لمدراسات كميةال وكيؿ بقطاع الوظيفة ىذه تقع

  العميا الدراسات إدارة عمى العاـ بالإشراؼ الوظيفة شاغؿ يختص

-: العػػػاـ الوصػؼ  
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 : والمسئوليات الختصاصات

  . للأعماؿ تنفيذىـ ومتابعة وتوجيييـ بالإدارة العامميف عمى الإشراؼ -

 وتمقى لمطلاب الموفدة المتخصصة الفنية بالجيات والاتصاؿ القبوؿ باب فتح عمى الإعلاف -
 وعمي تنص لما مطابقتيا حيث مف وفحصيا العميا الدراساتب والتسجيؿ القيد في الراغبيف طمبات
 العميد عمى العرض قبؿ الاختصاص جيات مف الصادرة والقرارات والموائح القوانيف أحكاـ

 . الكمية ومجمس

 .  العميا الدراسات لطلاب والتسجيؿ القيد سجلات تنظيـ عمى الإشراؼ -

 .  بالجامعة العميا الدراسات إدارة ىإل العميا بالدراسات المقبوليف أسماء إبلاغ -

 .  العميا الدراسات بطلاب الخاصة الجامعية البطاقات استخراج عمى الإشراؼ -

 .  المقررة لموائح طبقا السجلات مف تطمب التي الشيادات تحرير -

 عمى لعرضيا تمييدا بالكمية العميا الدراسات لجنة عمى عرضيا الأمر يتطمب التي المذكرات إعداد -
 . الكمية مجمس

 .  العميا الدراسات طلاب بحوث تسجيؿ إجراءات عمى الإشراؼ -

بلاغ العميا الدراسات لامتحانات والتجييز الإعداد عمى الإشراؼ -  لمجامعة الامتحانات نتائج وا 
علانيا الكمية ومجمس العميا الدراسات لجنة مف واعتمادىا النتائج ومتابعة الامتحاف ومتابعة  .وا 

  والحصوؿ العميا بالدراسات القيد في الراغبيف الوافديف الطلاب بأسماء المعنية الجيات إخطار -
 الطلاب بشأف تطمب التي بالبيانات إخطارىـ مع دراستيـ عمى الجيات تمؾ موافقة عمى

 .الوافديف

 .  الوافديف الطلاب بشأف المختصة المجالس مف الصادرة والموائح القرارات تنفيذ -

 .  العميا الدراسات لخريجي المؤقتة الشيادات استخراج عمى شراؼالإ -

 العميا الدراسات بطلاب المتعمقة الدراسية والمكافآت والييئات بالجوائز الخاصة الإجراءات اتخاذ -
مساؾ  .  بيا الخاصة السجلات وا 

 . قراراتيا وتنفيذ العميا الدراسات لجنة سكرتارية بأعماؿ القياـ -
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 المدرس لإعداد الجامعة تنظميا التي التدريبية بالدورات الخاصة والمراسلات لمكاتباتا إعداد -
 .  الجامعي

 .  المساعديف والمدرسيف المعيديف تدريب متابعة -

 .  المساعديف والمدرسيف المعيديف بتدريب الخاصة السجلات إمساؾ -

 . المساعديف والمدرسيف فلممعيدي التدريبية الدورات بنتائج المختمفة الجيات إخطار -

  الثقافية العلاقات إدارة مدير  1-3-2

 التخصصية : النوعية المجموعة

 التعميـ : لوظائؼ

 الأولى :الدرجة

 الثقافية العلاقات إدارة مدير:  الوظيفة اسم

 
 

 

 

 ": والمسئوليات الختصاصات

 . لأعماؿل تنفيذ ومتابعة وتوجيييـ بالإدارة العامميف عمى الإشراؼ -

 منيا الاستفادة وتنظيـ العممية والبعثات الدراسية الأجازات بمنح الخاصة الإجراءات عمى الإشراؼ -
يفاد  زيارات – تدريبية دورات – عممية مؤتمرات لحضور لمخارج التدريس ىيئة أعضاء السادة وا 
 . عممية ميارات – عممية

 مؤتمرات ومعاونييـ التدريس ىيئة ضاءأع السادة بحضور الخاصة الإجراءات عمى الإشراؼ -
 .بالداخؿ تدريبية ودورات عممية

 . الجيات كافة مع الثقافية والبروتوكولات الاتفاقيات عقد عمى الإشراؼ -

والبحوث العميا الدراسات لشئوف الكمية وكيؿ بقطاع الوظيفة ىذه تقع  

الثقافية العلاقات إدارة عمى العاـ بالإشراؼ الوظيفة شاغؿ يختص  

-: العػػػاـ الوصػؼ  
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 .  الزائريف الأساتذة بدعوة الخاصة الإجراءات عمى الإشراؼ -

 .  والجوائز العامة بالموضوعات الخاصة الإجراءات عمى الإشراؼ -

 .  قراراتيا وتنفيذ الثقافية العلاقات لمجنة السكرتارية أعماؿ عمى لإشراؼا -

 المكتبة إدارة مدير  1-3-3

 : النوعية المجموعة التخصصية

 : لوظائؼ  والوثائؽ المكتبات

 :الدرجة الأولى

 

 

 

  المكتبة إدارة مدير:  الوظيفة اسم 

 : والمسئوليات الختصاصات

  . للأعماؿ تنفيذىـ ومتابعة وتوجيييـ بالإدارة ميفالعام عمى الإشراؼ -

  وتوزيعيا(  إلخ....دوريات كتب)  المعمومات أوعية لشراء السنوية الخطة إعداد عمى الإشراؼ -

 . المعمومات أوعية مف الكمية أقساـ احتياجات تجميع عمى الإشراؼ -

 .والخارجية الداخمية العممية جياتوال الأخرى الكميات مع الكمية مطبوعات تبادؿ عمى الإشراؼ -

 لأوعية( الخ...موضوعية فيرسة – وصفية فيرسة -تصنيؼ)  الفني الإعداد عمى الإشراؼ -
 .  المعمومات

  (الخ...مراجع-إعارة) الكترونية أـ تقميدية كانت سواء المكتبة تقدميا التي الخدمات عمى الإشراؼ -

 .  قراراتيا يذوتنف المكتبة لجنة أعماؿ في الاشتراؾ -

  . أىداىا لمف شكر خطابات وتحرير وتسجيميا وتقسيميا اليدايا قبوؿ إجراءات عمى الإشراؼ -

والبحوث العميا لمدراسات الكمية وكيؿ بقطاع الوظيفة ىذه تقع  

المكتبة إدارة عمى العاـ بالإشراؼ الوظيفة شاغؿ يختص  

: العػػػاـ الوصػؼ  
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 . الناقصة الأعداد ومتابعة الدوريات في والاشتراؾ الكتب شراء إجراءات عمى الإشراؼ -

 . المكتبة مقتنيات وصيانة وترميـ تجميد عمميات عمى الإشراؼ*
  ىيئة تحرير المجمة رئيس 1-3-4

ويتشكؿ ، جامعة المنصورة مرتيف في السنة )يناير وأغسطس(  -تصدر مجمة كمية الآداب     
 مف: مجمس إدارة المجمة

 رئيس ىيئة تحرير المجمة .  -   . عميد الكمية   -

 نائب رئيس ىيئة التحرير ومديراً لمتحرير .  - وكيؿ الكمية لمدراسات العميا .  -

 ضاء مف الأساتذة يمثموف الأقساـ .أع 10 -

 ولممجمة سكرتير تحرير إداري ومشرؼ مالي .     

 : والمسؤوليات الختصاصات

 تحديد موعد إصدار المجمة والإعلاف عنيا والموضوعات العممية التي تنشر بيا . -

لتخصصات ا اختيار قوائـ المحكميف للأبحاث التي سيتـ نشرىا مف بيف الأساتذة المتخصصيف في -
داخؿ الجامعة      المختمفة المقدمة مف الأقساـ العممية بالكمية ويجب أف تتضمف القوائـ أساتذة مف

 وخارجيا بحيث لا يقؿ عدد المحكميف عف اثنيف لكؿ بحث .

   تحديد رسـ الاشتراؾ السنوي في المجمة أو النشرة وكذلؾ رسوـ النشر التي يتحمميا أصحاب  -

 ف في نشر بحوثيـ ، وثمف بيع الأعداد للأفراد والييئات .لبحوث الراغبيا  

 تحديد نظاـ تبادؿ المجمة عمى أساس اتفاقيات التبادؿ مع الييئات المحمية والأجنبية . -

 وضع القواعد فيما يتعمؽ بتقديـ البحوث لممجمة ونظاـ التحكيـ والمراجعة وأعماؿ الطباعة بما -

مكانية تعديميا .يكفؿ جدولة ىذه الإجراءات في     مواعيد ثابتة وا 

 وضع قواعد صرؼ المكافآت لممحكميف والمراجعيف والقائميف عمى أعماؿ المجمة . -

تحديد عدد النسخ التي تطبع بكؿ عدد وكذلؾ المستخمصات التي يحصؿ عمييا الباحثوف مف  -
 أبحاثيـ المنشورة بالمجمة .

 اقتراح قبوؿ التبرعات والمنح . -
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 يع حؽ نشر المجمة بالخارج طبقا لمنظـ الحديثة مثؿ اسطوانات الميزر وخلافو .اقتراح ب -
 . ( عاـ مدير بدرجة)  الكمية أمين  1-6

 :والمسؤوليات الختصاصات

صدار بالكمية ؿالعم سير حسف تكفؿ التي العمؿ خطط اقتراح -  تحقيؽ تكفؿ التي القرارات وا 
  . القرارات ىذه ذتنفي عمى الرقابة بطضو  المرسومة الأىداؼ

بداء لو التابعة العامة الإدارة ومجيودات لأنشطة الإجمالية النتائج مراجعة -  التي الملاحظات وا 
 . العمؿ طرؽ وتحسيف تطوير عمى تعاوف

  . رئاستيا يتولى والتي بالكمية لو التابعة الإدارات عمى الإشراؼ -

 . المختصة السمطة مف تصدر التي والمنشورات والقرارات والموائح القوانيف تنفيذ -

 عمى والعمؿ ومشكلاتو العمؿ خطوات ومناقشة والمسئوليف الرؤساء مع الدورية الاجتماعات عقد -
 .  تذليميا

 . لذلؾ المنظمة والقرارات القوانيف حدود في رئاستيا أو الجامعية المجاف عضوية في الاشتراؾ -

  التدريس ىيئة أعضاء وكذلؾ بالعامميف الخاصة الممفاتو  والمستندات الوثائؽ كافة عمى الإشراؼ -
. 

 تنفيذ ومتابعة المختمفة والمجاف والأقساـ الكمية مجمس عمى عرضيا المطموب الموضوعات إعداد -
 .  قراراتيا

 وبشئوف الكمية بنشاط المتعمقة والتعميمات والموائح القوانيف صدور ومتابعة الموضوعات عرض -
 .  وتبويبيا اوتنسيقي العامميف

 .  ليـ المباشريف الرؤساء رأي أخذ بعد لمعامميف السنوية التقارير وضع -
  والمخازن المشتريات إدارة مدير  1-6-1

 التخصصية : النوعية المجموعة

 والمحاسبة التمويؿ : لوظائؼ

 الأولى :الدرجة
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 والمخازن المشتريات إدارة مدير:  الوظيفة اسم

 
 

 

 

 : والمسئوليات الختصاصات

 . للأعماؿ تنفيذىـ ومتابعة وتوجيييـ الأدنى التنظيمية التقسيمات عمى الإشراؼ -

 .  اختصاصو حدود في المذكرات ويعتمد الصادر البريد عمى التوقيع -

 .  السنوية المقايسات إعداد عمى الإشراؼ -

 صنؼ لكؿ المناسبة زيفالتخ طرؽ واستخداـ بالمخازف الأصناؼ توفير إجراءات عمى الإشراؼ -
جراءات الطمبات ومتابعة  .  بالمخازف توافرىا الواجب الأرصدة ومتابعة تمبيتيا وا 

 في الخاصة الاقتراحات ورفع الاستيراد طريؽ عف أو محميا شراؤىا المطموب الأصناؼ مراجعة -
 .  الشأف ىذا

 .  المتخصصة الفنية المجاف في الاشتراؾ -

 .المتبعة المخزنية والقوانيف الموائح تطبيؽ مف والتأكد المخازف في الصرؼ عمميات عمى الإشراؼ -

  الشراء عممية تنفيذ قبؿ المشتريات للائحة طبقا اللازمة الإجراءات استكماؿ مف التأكد -

جراءات المرتجعة الأصناؼ واستلاـ المخزني الصرؼ عممية متابعة -  . يفالتكي وا 

 . الكمية نطاؽ في تقع التي المقاصؼ وتأجير اتالمزايد إجراءات عمى الإشراؼ -

 . المخازف وأعماؿ والشطب والعيد المشتريات أعماؿ عمى الإشراؼ -

 التخزيف وعمميات والسمع للأدوات بالشراء الخاصة السياسة رسـ في بالكمية المسئولية مع الاشتراؾ -
 . المشتريات ليذه الأمثؿ

براـ والممارسة المباشر بالأمر والشراء العامة توالمناقصا التعاقد بعمميات القياـ -  ومتابعة العقود وا 
 التنفيذ إجراءات

  الكمية لأميف التابعة الأجيزة ضمف الوظيفة ىذه تقع

والمخازف المشتريات إدارة عمى بالإشراؼ الوظيفة شاغؿ يختص  

: العػػػاـ الوصػؼ  



 
 

32 

 .بالكمية للأقساـ الفعمية الاحتياجات ضوء في المشتريات خطة إعداد -

 لممستمزمات المقررة المالية الاعتمادات ضوء وفي الشراء لعمميات المنظمة والموائح القوانيف تنفيذ -
 . السمعية

 وعمؿ الراكدة الأصناؼ عف والاستغناء للأصناؼ والجرد المخازف مف الصرؼ عمميات ـتنظي -
 . مزايدات

  . ومتابعتيا المورديف طرؼ بالأصناؼ الخاصة الطمبات تحرير عمميات عمى الإشراؼ -

 . والدوري السنوي الجرد إجراءات عمى الإشراؼ -

 والموائح القوانيف تحددىا التي الدفاتر ؾإمسا عمى والإشراؼ العيد أرباب ضمانات سجؿ إمساؾ -
 المتخصصة الأقساـ إلى الرجوع بعد عيدتيـ باقي عمى المقررة النسبة خصـ ومراعاة

 بيا المتعمقة الإجراءات وتولي العيد في أصناؼ كسر أو فقد حالة في الخصـ إجراءات اتخاذ -

  والمشتريات المخازف لائحة تطبيؽ -
  ترياتالمش قسم رئيس  1-6-1-1

 :والمسئوليات الختصاصات

 .  للأعماؿ تنفيذىـ ومتابعة وتوجيييـ الأدنى بالدرجات العامميف عمى الإشراؼ -

 أو ممارسة أو محدودة أو عامة بمناقصات ذلؾ تـ سواء الكمية احتياجات جميع بتدارؾ القياـ -
 .  مناقصة بدوف

 . الكمية مستوى عمى ركياتدا بتجميع قرار يصدر التي الأصناؼ بتدارؾ القياـ -

 . المورديف قيد سجلات إمساؾ -

 .  لممشتريات المختصة الاعتمادات سجلات إمساؾ -

 التقصير حالة في المطالبة نحو اللازمة الإجراءات واتخاذ عمييا المتعاقد الأصناؼ توريد متابعة -
 . التوريد لوازـ أو التأخير أو

 التسوية أو الصرؼ واستمارة وتحرير ومراجعتيا الأصناؼ رؾتدا مستندات استيفاء تإجراءا اتخاذ -
 .  بشأنيا اللازمة
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 توريد ومتابعة الاستلاـ عند الدفع مشتريات عف مقدما المدفوعة لممبالغ اللازمة السجلات إمساؾ -
 . قيمتيا وتسوية المستندات استيفاء عمى والعمؿ بيا الخاصة الأصناؼ

 التأمينات استيفاء ومتابعة ضماف بخطاب أو نقدا المشتريات ىعم التأمينات لقيد سجؿ إمساؾ -
 .(  نيائية – ابتدائية)

  . المشتريات عف المورديف مف المستقطعة الضرائب بشأف اللازمة تالإجراءا اتخاذ -

بداء بالمشتريات تتصؿ التي الموضوعات ودراسة بحث -  .  فييا الرأي وا 

صدار القسـ أعماؿ عمى الإشراؼ -  القسـ مف الصادرة المكاتبات وتوقيع اللازمة لتعميماتا وا 
 . الواردة المكاتبات وتوجيو

 المخازن قسم رئيس  1-6-1-2

 التخصصية : النوعية المجموعة

 والمحاسبة التمويؿ : لوظائؼ

 الثانية :الدرجة

  المخازن قسم رئيس:  الوظيفة اسم

 
 

 

 

 :والمسئوليات الختصاصات

 . للأعماؿ تنفيذىـ ومتابعة وتوجيييـ الأدنى بالدرجات بالإدارة لعامميفا عمى الإشراؼ -

ضافتيا فحصيا إجراءات وتولى المشتراة الأصناؼ استلاـ -  . عنيا والصرؼ وا 

  . التمؼ مف ووقايتيا وترتيبيا الأصناؼ لحفظ اللازمة الإجراءات اتخاذ -

 .نفاذىا أو الأدنى لمحد وصوليا عند كياتدار  وطمب بالمخازف الموجودة الأصناؼ أرصدة متابعة -

  بالكمية والمخازف المشتريات بإدارة الوظيفة ىذه تقع

المخازف قسـ عمى بالإشراؼ الوظيفة شاغؿ يختص  

: العػػػاـ الوصػؼ  
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 .  والمنصرفة الواردة الأصناؼ جميع لقيد المخزف عيدة دفاتر إمساؾ -

 .  للأصناؼ الإضافة إجراءات اتخاذ -

 .  بيا القيد ومتابعة المخازف حسابات دفاتر إمساؾ  -

 . تداركيا المطموب للأصناؼ المقايسات إعداد -

 . المخازف مف أصناؼ لصرؼ الترخيص -

 .  والدوري السنوي الجرد لجاف في الاشتراؾ -

 . عنيا المستغني الأصناؼ وبيع التكييف بإجراءات القياـ -

 .  فرعية أو شخصية عيدة بصفة المخازف مف المنصرفة الأصناؼ قيد إجراء -

 . العيدة نقؿ إجراءات إتماـ -

 . منيا اللازـ الضماف خصـ طمب إجراءات واتخاذ العيد أرباب بأسماء سجؿ إمساؾ -

  . حوزتيـ في التي الأصناؼ جرد مف لمتأكد العيد لأصحاب الجرد بعمميات القياـ -

  . الشخصية العيد لأصحاب ممفات إمساؾ -

 .مطابقتيا ومتابعة الخاصة الدورية الحركة كشوؼ ومراجعة ومتابعتيا المالية العيد دفتر إمساؾ -

  والموازنة الحسابات إدارة مدير  1-6-2

 التخصصية : النوعية المجموعة

 والمحاسبة التمويؿ : لوظائؼ

 الأولى :الدرجة

  والموازنة الحسابات إدارة مدير:  الوظيفة اسم

 
 

 
بالكمية والموازنة الحسابات بإدارة الوظيفة ىذه تقع  

والموازنة الحسابات إدارة عمى بالإشراؼ الوظيفة شاغؿ يختص  

: العػػػاـ الوصػؼ  
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 :والمسئوليات الختصاصات

 للأعماؿ تنفيذىـ ومتابعة وتوجيييـ الأدنى التنظيمية التقسيمات عمى الإشراؼ -

 المالية والقرارات والموائح القوانيف تنفيذ متابعة -

عداد المستحقات صرؼ عمى والعمؿ الحسابية الأعماؿ جميع مراجعة عمى الإشراؼ -  الحسابات وا 
 . والتعميمات المالية والموائح والقرارات لمقوانيف طبقا ومراجعتيا

 صدةوأر  الرسمية لممستندات ومطابقتيا والإيرادات والمصروفات الحسابية العمميات مراجعة -
 . الخاصة والتسويات الحسابات

 . تجاوزىا وعدـ والاعتمادات المخصصة البنود مف الصرؼ عمميات مراقبة -

 .الختامي والحساب الحسابات إعداد عمى الإشراؼ -

 لإقرارىا المختص الرئيس عمى وعرضيا والأنواع البنود عمى الاعتمادات توزيع عمى الإشراؼ -
 .بمقتضاىا والصرؼ

 .الصرؼ حالة لمواجية ليا اللازمة التعزيزات ومتابعة البنود عمى تطرأ التي التعديلات متابعة -

عداد بالتجاوزات الخاصة الطمبات بحث -  بنود عف نقلا المدخرات استخداـ بخصوص  المذكرات وا 
  .المنشورات ضوء في أخرى

 . كاممة مراجعة المالية المستندات كافة مراجعة -

 اعتماد بعد التوزيع أو الصرؼ مندوب عمى شيكاتيا المسحوبة الصرؼ كشوؼ جميع مراجعة -
 مف والتأكد لمخزينة قيمتو توريد أو لاستحقاقو مستحؽ كؿ استلاـ مف لمتأكد التوزيع أو الصرؼ

 . المختص المندوب بمعرفة تـ الصرؼ أف

 .  ةوالاستثماري العامة بالمصروفات الخاصة الصرؼ استمارات جميع مراجعة متابعة -

 . فييا تقدـ التي التأمينات وتسميـ ومراقبة المناقصات مظاريؼ فتح لجاف في الحسابات تمثيؿ -

جراء النقدية حساب أرصدة سداد ومراقبة المتحصلات قائمة ومراجعة الإيرادات تحصيؿ متابعة -  وا 
  بذلؾ عمييا يروالتأش استعماليا مف الانتياء بعد المتحصلات دفاتر ومراجعة بيا الخاصة التسوية

 . بيا اللازمة التسويات وعمؿ الجارية والحسابات البنؾ كشوؼ مراجعة متابعة -



 
 

36 

 تحت دائنيف جاري حساب إلى بيا الإضافية المصروفات عمى بالخصـ الخاصة التسويات إجراء -
 .  بيا المعموؿ المالية الموائح تنفيذ تغطيو مما ذلؾ وغير التسوية

 عمييا ترتب إذ الصرؼ إجراء واتخاذ متابعتيا بعد الواردة بالمطالبات صةالخا التسويات أعماؿ -
  . المبالغ صرؼ

 كانت سواء لمحسابات القيد سائر وكذلؾ اليومية الحسبة واستخراج العامة اليومية دفتر إمساؾ -
 .  إيضاحية أو تفصيمية أو إجمالية

 جية بمعرفة واعتمادىا مراجعتيا عدب التسويات وقيد والاستحقاقات المطالبات بصرؼ القياـ -
 .إليو الصرؼ والمستحؽ البنؾ مف لكؿ عنيا الإخطارات وعمؿ الشيكات وتحرير الاختصاص

خطار صرؼ أو سداد أو تسوية بدوف( الباقي)  شيريا الوسيطة الحسابات بواقي استخراج -  وا 
 عف الناشئة الالتزامات سقوط عدـ ومراقبة تسويتيا عمى والعمؿ عنيا المتحري المختصة الجيات
 التسوية أو الصرؼ استمارات جميع عمى الصرؼ قبؿ والتأشير(  الكفالات)  الضماف خطابات

 . الوسيطة الحسابات مف الإضافة أو المختص البند سماح يفيد بما

 حدود في البند بسماح والتأشير والاستثمارية الجارية الموازنة لأبواب الارتباط دفتر إمساؾ -
 .  تماداتالاع

 .  والتسوية الصرؼ مستندات واقع مف بالمبالغ والخصـ الارتباطات بدفاتر بالمبالغ الارتباط -

 .  ليا المعاونة والوظائؼ التدريس ىيئة أعضاء لمسادة سجلات إمساؾ عمى الإشراؼ -

  . النوعية مجموعتيـ حسب والعماؿ لمعامميف الوظائؼ سجلات إمساؾ عمى الإشراؼ -

 .  والمنصرفة بيا المرتبطة لممبالغ سواء سنوي والربع الشيري البياف دإعدا -

 الارتباط طمب وكذلؾ الجامعة مف الاعتمادات زيادة وطمب لمبنود المختمفة التجاوزات إجراء -
 .  الجامعة بمعرفة الممسوكة لمبنود بالنسبة

 . بالكمية الحسابية لموحدة الشيرية المراجعة متابعة -

 السنة موارد عمى بالامتحانات الخاص التصحيح مكافآت عف تقدـ التي الاستمارات مطابقة -
 والتعميمات لمجامعات التنفيذية اللائحة بو تقضي ما ضوء عمى المستحقة المبالغ واحتساب
 . لذلؾ المعدة والقرارات
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 المواعيد في ماليةال للأحكاـ طبقا وتنفيذىا المالية بالشئوف الخاصة والبحوث الأعماؿ جميع متابعة -
 . المختصة السمطة مف واعتمادىا المناسبة

  الخزينة قسم رئيس  1-6-2-2

  : النوعية المجموعة

 المكتبية : لوظائؼ

 الثانية :الدرجة

  الخزينة قسم رئيس:  الوظيفة اسم

 
 

 

 :والمسئوليات الختصاصات 

 . للأعماؿ ىـتنفيذ ومتابعة وتوجيييـ بالقسـ العامميف عمى الإشراؼ -

 .  والقوانيف والقواعد لمتعميمات وفقا المختص المصرؼ إلى وتوريدىا النقدية الكمية إيرادات استلاـ -

  . مستحقييا عمى وتوزيعيا الكمية مف بشيؾ قيمتيا تسحب التي والمكافآت المرتبات صرؼ -

مساؾ الكمية مف المستديمة السمؼ مف الصرؼ إجراء -  توزيع بو موضحا بيا الخاص السجؿ وا 
 . الميزانية حسب المختمفة البنود عمى المنصرؼ

 . الجامعة مف الخزينة أميف باسـ تصرؼ التي المؤقتة السمفة مف الصرؼ إجراءات -

 . لمطمبة والشيادات والدمغات الطوابع ببيع القياـ -

 . لمطلاب التفوؽ مكافأة صرؼ -

  . لمطلاب الإعانات صرؼ -

 

 

بالكمية والمراجعة الحسابات بإدارة ظيفةالو  ىذه تقع  

الخزينة عمى بالإشراؼ الوظيفة شاغؿ يختص  

: العػػػاـ الوصػؼ  
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 دارة الشئون الإدارية مدير إ  1-6-3  

  التخصصية : النوعية المجموعة

 الإدارية التنمية : لوظائؼ

 الأولى :الدرجة

  الإدارية الشئون إدارة مدير:  الوظيفة اسم

 
 

 

 

 :والمسئوليات الختصاصات

 . للأعماؿ تنفيذىـ ومتابعة وتوجيييـ بالإدارة العامميف عمى الإشراؼ -

  . لمعامميف بالنسبة والتخصصية الفنية لموظائؼ يناتالتعي بأعماؿ القياـ -

  . أعماليا بجميع التسويات إجراء -

  . بأنواعيا الأجازات منح إجراءات اتخاذ -

 . الأجازات سجلات إمساؾ -

  . الجزاءات توقيع قرارات تنفيذ إجراءات اتخاذ -

 .  بالعامميف الخاصة والبيانات الإحصائيات إعداد -

 . لمعامميف والمكافآت المرتبات لاتسج إمساؾ -

 . لمعامميف والمكافآت المرتبات كشوؼ تحرير -

  . الضرائب لمصمحة تقدـ التي المرتبات مفردات استيفاء -

  . الإضافية بالرواتب الخاصة المكافآت صرؼ -

بالكمية الإدارية الشئوف إدارة وظائؼ قمة عمى الوظيفة ىذه تقع  

بالكمية الإدارية الشئوف عمى بالإشراؼ الوظيفة شاغؿ يختص  

: العػػػاـ الوصػؼ  
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 . المرتبات بتعديؿ تتصؿ التي القرارات جميع تنفيذ -

 . بذلؾ الاختصاص لجية والكتابة الإعارةو  والندب النقؿ بإجراءات القياـ -

  . أنواعيا بجميع لمخارج بالسفر المتعمقة الأعماؿ تنفيذ -

  . القانونية الأسباب مف سبب لأي الخدمة إنياء بإجراء القياـ -

بلاغيا الصادرة والقرارات والقوانيف الموائح تنفيذ متابعة -  . المختصة لمجيات وا 

 . لمعامميف الامتحانات مكافآت استمارات إعداد -

 .  لمعامميف الفرعية الممفات حفظ -

  . ( خاصة إجازة – طفؿ رعاية – زوج مرافقة)  بأنواعيا الأجازات بإجراء القياـ -

 العاممين شئون قسم رئيس   1-6-3-1 

 التخصصية : النوعية المجموعة

 الإدارية التنمية : لوظائؼ

 الثانية :الدرجة

  العاممين شئون قسم سرئي الوظيفة اسم

 
 

 

 

  :والمسئوليات الختصاصات

 . للأعماؿ تنفيذىـ ومتابعة وتوجيييـ بالقسـ العامميف عمى الإشراؼ -

 . بالعامميف الخاصة الفرعية والسجلات الوظائؼ ميزانية سجلات إمساؾ متابعة -

 . ميفبالعام الخاصة والفنية التخصصية الوظائؼ عف الإعلاف إجراءات متابعة -

بالكمية الإدارية الشئوف ةبإدار  الوظيفة ىذه تقع  

بالكمية العامميف شئوف أعماؿ عمى بالإشراؼ الوظيفة شاغؿ يختص  

: العػػػاـ الوصػؼ  
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 . بالعامميف الخاصة والفنية التخصصية والوظائؼ التعيينات أعماؿ متابعة -

  . العاميف أنواع بجميع الخاصة التسويات إجراء عمى الإشراؼ -

  . لمعامميف الأجازات سجلات إمساؾ ومراقبة الأجازات منح إجراءات متابعة -

 .  لمعامميف والمكافآت المرتبات سجلات إمساؾ ومراقبة والمنح المرتبات كشوؼ تحرير متابعة -

 .  لمعامميف والتكميؼ التجنيد شئوف إجراءات متابعة -

 .  الجزاءات وتوقيع القرارات تنفيذ إجراءات متابعة -

 . والإعارة والندب النقؿ إجراءات عمى الإشراؼ -

 .  القانونية الأسباب مف سبب لأي الخدمة إنياء إجراءات عمى الإشراؼ -

 .  وتطبيقيا بالعممية الخاصة والقرارات والمنشورات والقوانيف الموائح تنفيذ ابعةمت -

 .  لمعامميف الفرعية الممفات حفظ عمى الإشراؼ -

  الستحقاقات قسم رئيس  1-6-3-2 

 التخصصية : النوعية المجموعة

 والمحاسبة التمويؿ : لوظائؼ

 الثانية :الدرجة

  ستحقاقاتال قسم رئيس:  الوظيفة اسم
 
 

 

 

 

 

بالكمية الإدارية الشئوف بإدارة الوظيفة ىذه تقع  

الاستحقاقات أعماؿ عمى بالإشراؼ الوظيفة شاغؿ يختص  

: العػػػاـ الوصػؼ  
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 :والمسئوليات الختصاصات

 . للأعماؿ تنفيذىـ ومتابعة وتوجيييـ بالقسـ العامميف عمى الإشراؼ -

 . والمكافآت المرتبات سجلات في بالقيد الخاصة والنظـ التعميمات تنفيذ -

 غير أو تأديبية أو إدارية قرارات بيا تصدر التي والتعديلات الاستحقاقات بسجلات التأشيرات تنفيذ -
 .  بالعمؿ يتعمؽ فيما والموائح القوانيف عميو تنص مما ذلؾ

 . التسوية بيذه المتعمقة الموازنة واستقطاع المالية وزارة وقرارات لممكافآت السنوية التسويات إعداد -

  . الاستحقاقات بشئوف تتصؿ التي والبيانات المذكرات إعداد -

 والقياـ الحسابية الناحية مف الإدارية والتظممات القضائية الأحكاـ ذوتنفي المرتبات تسوية مراجعة -
 .  القانونية المبادئ تطبيؽ ناحية مف المبدئية بالمراجعة

 التدريس ىيئة أعضاء شئون قسم رئيس  1-6-3-3

 : والمسئوليات الختصاصات

 . للأعماؿ تنفيذىـ ومتابعة وتوجيييـ بالقسـ العامميف عمى الإشراؼ -

 . الأقساـ طمب عمى بناء الخالية الوظائؼ عف الإعلاف عمى الموافقة إجراءات تخاذا -

 . التدريس ىيئة تعييف إجراءات -

   لمقوانيف طبقا الدراسي العاـ لنياية المعاش سف بموغيـ بعد التدريس ىيئة أعضاء استيفاء إجراءات -

 . التدريس ىيئة أعضاء نقؿ إجراءات -

  . الرسمية العمؿ أوقات غير في لمينةا بمزاولة التصريح -

 . التدريس ىيئة بأعضاء الخاصة التسويات مراجعة إجراءات -

 منقطعيف أو المعاش سف بمغوا الذيف التدريس ىيئة أعضاء السادة خدمة إنياء قرارات استصدار -
 . الخ.... العمؿ عف

  . امعةالج خارج جيات إلى المنقوليف السادة اسـ رفع قرارات استصدار -

  . تنفيذىا إجراءات واتخاذ الدعاوى في القضائية الأحكاـ تمقى -

  . التدريس ىيئة بأعضاء يتعمؽ فيما الجامعة لمجمس التنفيذية القرارات استصدار -
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  . ومعاونييـ التدريس ىيئة لأعضاء بالنسبة بأنواعيا الأجازات منح إجراءات اتخاذ -

  . توالإعارا الأجازات سجلات إمساؾ -

 . ومعاونييـ التدريس ىيئة لأعضاء والإعارة والندب النقؿ بإجراءات القياـ -

 ومعاونييـ التدريس ىيئة بأعضاء الخاصة والقرارات والمنشورات والقوانيف الموائح تنفيذ متابعة -
 . وتطبيقيا

 . فمتفرغي الغير والأساتذة ومعاونييـ التدريس ىيئة لأعضاء التعيينات أعماؿ متابعة -

 . أنواعيا بجميع الخارج إلى بالسفر المتعمقة الأعماؿ تنفيذ -

عداد الأقساـ مقترحات تمقى -  . الكمية مجمس عمى لعرضيا مذكرات وا 

بلاغيا المتفرغيف الأساتذة تقييـ أو عرض مذكرة إعداد -  ىيئة أعضاء لشئوف العامة للإدارة وا 
 . بالتعييف موافقة عمى لمحصوؿ بالجامعة التدريس

عداد التعييف عمى الجامعة موافقة تمقى - بلاغيا التنفيذية الأوامر وا   المختصة العممية الأقساـ إلى وا 
دارات  . مستحقاتيا لصرؼ الاستحقاقات وا 

 التجديد ومراعاة المختمفة للأقساـ وتخصصاتيـ المتفرغيف بالأساتذة الخاصة السجلات إمساؾ -
نياء المدة انتياء عند اللازـ  . سنة 70 سف بموغيـ عند ليـأعما وا 

بلاغ متفرغيف أساتذة أنيـ يفيد بما تزويدىـ أعماؿ تولي -  سفرىـ أو ندبيـ عند المختصة الأقساـ وا 
 . المختصة المجاف في اشتراكيـ أو
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 معايير اختيار القيادات الإداريةثانياً :          
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 دارة والإشرافية :التعيين في الوظائف القيادية وال

مكرر شروط   21والمنشور بالجريدة الرسمية العدد  2117/مايو 17تحديث في  لآخروفقا 
 1التعيين في الوظائف القيادية والدارة الشرافية

 ( 51مادة ) 

 تعد ادارة الموارد البشرية بكل وحدة بيانا شيريا عن الوظائف القيادية ووظائف الدارة الشرافية
او المتوقع خموىا خلال ستة اشير عمي ان يتضمن البيان مسميات ىذه الوظائف الخالية 

 1ومستوياتيا ، وشروط شغميا 

اجراءات العلان  ذويعرض البيان المنصوص عميو في الفقرة السابقة عمي السمطة المختصة لتخا
 1عن شغل ىذه الوظائف

 ( 52مادة )

دارة الشرافية الخالية او المتوقع خموىا خلا ستة تعمن كل وحدة عن الوظائف القيادية ووظائف ال
 اشير ،عمي ان يتضمن العلان مسميات ىذه الوظائف ،ومستوياتيا  

والمدة المحددة لتمقي الطمبات  االلازمة لشغميالوظيفية ووصف موجز ليا ، والشروط والقدرات 
ن شير ، ويتقدم ليذا العلان ال يقل مدة العلان وتمقي الطمبات عوالجية التي تقدم الييا عمي 

 1العاممون بالوحدة وغيرىم 

 ( 53مادة  )

تشكل في كل وحدة ، بقرار من السمطة المختصة ، لجنة لموظائف القيادية والدارة الأشرفية 
مجالت  ياعضاء من الخبراء والمتخصصون ف تالمختصة او تحدده وعضوية س ةبرئاسة السمط

ارة ، والموارد البشرية ، وتكنولوجيا المعمومات ، والقانون عمي ان الوظائف المعمن عنيا ، والد
 1يكون نصف عدد العضاء من خارج الوحدة 

اذا الشرافية  ةالمختصة ان تشكل لجنة لموظائف القيادية واخري لوظائف الإدار  ةويجوز لمسمط
 1 الحاجة لذلك ارتأت
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دية ووظائف الدارة الشرافية والنظر في وتختص المجنة بتقييم المتقدمين لشغل الوظائف القيا
 1الختيار من بين المتقدمين ، والنظر في تقويم اداء شاغمي ىذه الوظائف عند التجديد 

وعمي المجنة ان تستعين بالجيات المعنية بحسب الحوال لمتأكد من توفر صفات النزاىة في 
ة واسباب جدية ولمجنة ان تستعين بمن المرشحين عمي ان يستند الراي بعدم توفرىا الي قرائن كافي

 1اعماليا دون ان يكون ليم صوت معدود  زل نجا تراه

 ( 54مادة ) 

من السمطة ار تكون لمجنة المنصوص عمييا في المادة السابقة امانة فنية يصدر بتشكيميا قر 
واعداد  المختصة ،تتولي تمقي طمبات المتقدمين لشغل الوظائف الدارة الشرافية المعمن عنيا

 1المجنةكشوف مقارنة بالبيانات الخاصة بيم لعرضيم عمي 

 ( 55مادة  )

 : ييشترط فيما يتقدم لشغل الوظائف القيادية والدارة الشرافية ما يأت

 1ان يكون مستوفيا لشروط شغل الوظيفة المعمن عنيا طبقا لبطاقة الوصف  -1

يارات والقدرات اللازمة لشغل الوظيفة ان يرفق بطمبة المستندات الدالة عمي مستوي الم– 2
نجازاتو السابقة   1وا 

ان يقدم مقترحا وافيا لتطوير الوحدة اواحد انشطتيا الرئيسية لتحسين ادائيا وتطوير النظمة  – 3
 1بما يحقق رضا المواطنين  إجراءاتوالتي تحكم العمل وتبسيط 

ابمة لمقياس والتطبيق ومشتممة عمي ويراعي في المقترح التطويري ان يتضمن اىدافا محددة وق 
وسائل التحقيق في حدود المكانات المالية والبشرية المتاحة ، وذلك وفق النموذج الذي يضعو 

وتوفر المانة الفنية كافة البيانات والمعمومات لكل 1الجياز ويصدر بو قرار من الوزير المختص 
ية بما يسمح ليم بأعداد مقترحاتيم التطويرية ائف الشرافظالو و تقدمين لشغل الوظائف القيادية الم

 1بجودة عالية 
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 (  56مادة  )

 عمي اساس اربعة معايير رئيسية ىي : المتقدمين المستوفين لشروط شغل الوظيفة يتم تقييم 

القدرات العممية : ومن مؤشراتيا الحصول عمي درجات عممية ، واجادة لغات اجنبية ، والقدرة  -1
الحاسب اللي ، والشتراك في المؤتمرات واعداد البحوث والمذكرات الفنية ،  عمي التعامل مع

 1المعيار خمسة وعشرون درجة  اويحدد ليذ

التاريخ الوظيفي : ويشمل عمي الخص تقارير تقويم اداء المتقدم ، والنجازات التي حققيا  -2
مع الوظيفة المتقدم الييا ، تقاربة الوظيفية، وسابقة العمال  في ميام مماثمة او الم حياتواثناء 

 1ويحدد خمسة وعشرون درجة 

 ن درجة.ليذا المعيار خمسة وعشرو دالمقترح التطويري: الذي تقدم بو لموحدة المعمنة، ويحد -3

السمات الشخصية : وتشمل عمي الخص ميارات القيادة واتخاذ القرارات والبداع ، وحل  – 4
ميارات التصال والقناع والعرض، ويحدد ليذا المعيار خمسة المشكلات وادارة الزمات ، و 

 1وعشرون درجة 

المعايير طبيعة ميام الوحدة واعباء الوظيفة  ىذهوتراعي المجنة عند تقييم المتقدمين عمي اساس 
( من  71في كل معيار عن  ) المعمن عنيا حسب بطاقة وصفيا ، عمي ال تقل درجة المرشح

 1صصة ليذا المعيار ، وعند التساوي يرجح المرشح الصغر سنا اجمالي الدرجة المخ

 ( 57مادة  )                                   

تعد لجنة الوظائف القيادية ووظائف الدارة الشرافية قائمة نيائية بالمرشحين لشغل ىذه الوظائف 
 1بعد التأكد من تمتعيم بصفات النزاىة وحسن السمعة 

 يفوضوقائمة ، بعد اعتمادىا من السمطة المختصة ، الي رئيس  الجميورية او من وترسل ىذه ال
 .قرار التعيين  لإصدار

 

 



 
 

47 

 (  58مادة ) 

يقدم شاغمي الوظيفة القيادية ووظيفة الدارة الشرافية تقريراً سنوياً عن انجازاتو مرفقاً بو صورة 
انة الفنية لمجنة الوظائف القيادية من المقترحات التي تقدم بيا عند شغل الوظيفة الى الم

ى توزيعو عمى اعضاء المجنة لدراستو وابداء ملاحظاتيم في ووظائف الدارة الشرافية والتي تتول
 فعلا منيا . تنفيذهالنجازات التي حققيا وما سبق ان تقدم بو من اقتراحات وما تم  ءضو 

تصة بالتعيين ليكون تحت نظرىا عند وترفع المجنة التقرير وملاحظتيا عميو الى السمطة المخ
انتياء مدة شغل الوظيفة القيادية او الدارة الشرافية لتقرر مدة شاغل الوظيفة او نقمو الى 

 وظيفة اخرى .

 (59مادة )

برامج متكاممة لتنمية خبرات و ميارات شاغمي الوظائف القيادية ووظائف الدارة يضع الجياز 
 ئف حسب مستوى كل منيا .الإشرافية ، وغيرىا من الوظا
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 أولً : أمين الكمية
 الخبرات السابقة: -1

 . سنة في مجاؿ الإدارة 12خبرة أكثر مف  -

 شروط شغل الوظيفة : -2 
 . درجة مدير عاـ عمى الأقؿ -

 . اجتياز التدريب الذي تتيحو الكمية والجامعة بنجاح -

 .اجتياز المقابمة الشخصية -

 القدرات والمعارف الأساسيةالميارات و  -3
 .ميارة عالية في القيادة والإشراؼ والتوجيو -

  .دارة الوقتإميارة  -

عداد التقارير . -  ميارة عالية في الاتصاؿ وا 

 قدرة عالية عمى اتخاذ القرارات وتحمؿ المسئوليات . -

 .ميارات متقدمة في مجاؿ التخطيط الاستراتيجي  -
 ثانيا : مديري الإدارات

 :الخبرات السابقة - 1
 ( سنوات في مجاؿ العمؿ بالإدارة التي يعمؿ بيا .12 – 10خبرة )  -

 شروط شغل الوظيفة: - 2

 الدرجة الأولى عمى الأقؿ . -

 .التي يعمؿ بيا طبقا لوصؼ الوظيفةالمجموعة النوعية لمدرجة المطموبة لمعمؿ بالإدارة  -

 معة بنجاح .اجتياز التدريب الذي تتيحو الكمية والجا -
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 الميارات والقدرات والمعارف الأساسية - 3
 ميارة في القيادة والإشراؼ . -

 ميارة إدارة الوقت . -

عداد التقارير . -  ميارة في الاتصاؿ وا 

 قدرة عمى اتخاذ القرارات وتحمؿ المسئوليات . -

 قدرة عمى التوجيو والتحميؿ المنطقي . -

 لأنظمة المعموؿ بيا .معرفة بالتشريعات والقوانيف وا -

 ميارات في مجاؿ التخطيط الاستراتيجي . -

 ميارة العمؿ بروح الفريؽ . -

 القدرة عمى العمؿ تحت الضغط . -
 ثالثا: رؤساء الأقسام الإدارية 

 :الخبرات السابقة - 1

 .( سنوات في مجاؿ القسـ الذي يعمؿ بو  6 – 3خبرة ) -

 شروط شغل الوظيفة: -2
 نية عمى الأقؿ .الدرجة الثا -

 .لوظيفةالمجموعة النوعية لمدرجة المطموبة لمعمؿ بالإدارة التي يعمؿ بيا طبقاً لوصؼ ا -

 اجتياز التدريب الذي تتيحو الكمية والجامعة بنجاح . -

 الميارات والقدرات والمعارف الأساسية -3
 ميارة في التخطيط والتنسيؽ والتنظيـ وفف التعامؿ مع الآخريف . -

 عرفة في استخداـ الحاسب والأنظمة والقوانيف المعموؿ بيا .م -
عداد التقارير -  . قدرة عمى التنظيـ والتنسيؽ والمتابعة وا 
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 رابعا : معايير اختيار القيادات بالمراكز والوحدات ذات الطابع الخاص
 المؤىلات: -1  

 شيادة الدكتوراة في الآداب . -

/تدريب في مجاؿ الإدارة . -  دبموـ

 الخبرة: -2
 أف يكوف عضو ىيئة تدريس عامؿ بإحدى الجامعات أو مراكز البحوث المصرية . -

 أف يكوف متخصصا في مجاؿ نشاط المركز أو الشعبة . -

دارية في خدمة المجتمع والبيئة . -  أف يكوف لديو خبرات عممية وا 

 الميارات والقدرات والمعارف الأساسية -3
 الفعاؿ .التمتع بميارات التواصؿ  -

 التمتع بميارات القيادة المؤثرة . -

 التمتع بميارات حؿ المشكلات . -

 مف لو خبرة سابقة في مراكز مماثمة . -

 مف لو خبرة في التعامؿ مع شبكة المعمومات الدولية . -

 إتقاف واحدة عمى الأقؿ مف المغات الأجنبية . -

  

 
 

 
 

 


