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 المقدمة

 الووييي  التوصيف دليل بإعداد المنصورة جامعة – طب الأسنان بكلية الأداء وتقييم الجودة ضمان وحدة تتشرف

 ،  الجوودة ضومان وحودة مودير/ سولو  مممود عوو  د.م.أ قبول مو  بالكليوة والإدارية والأكاديمية القيادية للويائف

  : على مشتملاوأعضاء المجلس التنييذي لوحدة ضمان الجودة 

            على الجامعات تنظيم بشان ٢٤٩١ لسنة ٩٤ القانون ضوء ف  القيادية الويائف اختصاصات  :أولا

 .   المنصورة لجامعة التابعة طب الأسنان كلية مستو         

 ٢٤٩١ لسنة ٩٤ القانون ضوء ف  الأكاديمية الويائف اختصاصات : ثانيا

 . الأداء وتقييم الجودة ضمان لوحدة ذيالتنيي المجلس اختصاصات : ثالثا

 . للكلية والوييي  التنظيم  الهيكل : رابعا

 . العملية بالكلية الإدارية بالأجهزة للعاملي  التنظيم  للتقسيم التيصيلية الاختصاصات : خامسا

 . بها القيام يمك  الت  المهام إلى بالإضافة الإدارية للويائف الوييي  الوصف بطاقات : سادسا
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 المحتويات
 رقم الصيمه  الموضوع

 تنظيم بشان ٢٤٩١ لسنة ٩٤ القانون ضوء ف  القيادية الويائف اختصاصاتاولا: 

 المنصورة جامعة -طب الأسنان  كلية مستو  على الجامعات
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 ٢١ ٢٤ ٢١ لسنة ٩٤ القانون ضوء ف  الأكاديمية الويائف اختصاصات:  ثانيا

 ٢1 الأداء وتقييم الجودة ضمان لوحدة التنييذي المجلس اختصاصات : ثالثا

 بالكلية الإدارية بالأجهزة للعاملي  التنظيم  للتقسيم التيصيلية الاختصاصات:  رابعا

 العملية
١٤ 

 يمك  الت  المهام إلى بالإضافة الإدارية للويائف الوييي  الوصف بطاقات:  خامسا

 ابه القيام
31 

 2١ المراجع
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 تنظيم بشان ٢٤٩١ لسنة ٩٤ القانون ضوء في القيادية الوظائف اختصاصات: أولا

 :المنصورة  جامعة -طب الأسنان  كلية مستوى على الجامعات

 الكلية مجلس -٢

 : الآتية المسائل ف  بالنظر بالكلية الكلية مجلس يختص

 والمتابعة تنظيموال والتنسيق التخطيط مسائل:  أولا

 .المختلية الأقسام بي  وتنسيقها وتنظيمها الكلية فى العلمية والبموث للتعليم العامة السياسة رسم. ٢

 . الكلية فى والمكتبة والتجهيزات المعامل ودعم المبان  وإنشاء استكمال خطة وضع. ١

 .الأجنبية المنح على والإيياد الدراسية والإجازات للبعثات المعهد أو الكلية خطة إعداد. 3

 . الكلية فى التدريس هيئة أعضاء لاستكمال برنامج إعداد. ٩

 التأليف وبتشجيع الجامعية والمذكرات الكتب على الكلية طلاب حصول بتيسير الكييلة السياسة إعداد. 2

 . المواد بعض فى    

 . الأقسام هذه  بي التنسيق وتنظيم الكلية أقسام فى العمل لنظام العام الإطار رسم. 6

 .المختلية الأقسام ف  بينها والتنسيق الكلية فى الدراسة لمقررات العلم  الممتو  إقرار. ٩

 الداخلية اللائمة وضع للكلية الداخلية اللائمة وإعداد للجامعات التنييذية اللائمة وضع ف  الرأي إبداء. 1

 . الكلية لمكتبة    

 . لكليةا لمكتبة الداخلية اللائمة وضع.  ٤

 .إعدادهم وتمديد الكلية فى الطلاب قبول تنظيم.  ٢0

 . الكلية فى الامتمانات وإعمال الدروس العمليةو والبموث والمماضرات الدروس تنظيم.  ٢٢

 الكليووة فووى والبموو  والامتمانووات الدراسووة نظووم وتقيوويم ؛ الأقسووام وتقووارير للكليووة السوونوي التقريوور مناقشووة.  ٢١

 . المتطورة وحاجاته المجتمع ومطالب والتعليم  العلم  التقدم إطار فى ذلك كل ضوء فى هاوتجديد ومراجعتها

 . الكلية فى والمالية الإدارية الشئون تنظيم.  ٢3

 . الكلية موازنة مشروع إعداد.  ٢٩

 . الكلية فى والبموث للتعليم العامة السياسة تنييذ متابعة.  ٢2
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 التنفيذية المسائل:  ثانيا

 . الأقسام على المالية الاعتمادات توزيع.  ٢6

 . واليها الكلية م  قيدهم ونقل الطلاب تمويل.  ٢٩

 الرسائل على المكم لجان وتعيي  والدكتوراه الماجستير رسائل وتسجيل العليا للدراسات الطلاب قيد.  ٢1

 . والتسجيل القيد وإلغاء ؛

  والمماضراتالعملية  الدروس توزيع.  ٢٤

 الممتمني  واجبات وتمديد لجانه وتشكيل أعماله وتوزيع جداوله ووضع الامتمانات مواعيد ديدتم.  ١0

 الكلية فى الامتمانات ونتائج الامتمان لجان مداولات وإقرار

 الكلية م  والدبلومات العلمية والشهادات الدرجات منح اقتراح.  ١٢

  الدراسية والأجازات والمنح للبعثات الترشيح.  ١١

 ونقلهم الكلية فى التدريس هيئه أعضاء تعيي  اقتراح.  ١3

 واليها الكلية م  الندب.  ١٩

 العلم  التيرغ وإجازات الإعارات و العلمية للمهمات الترشيح.  ١2

 للطلاب والرياضية الاجتماعية الشئون رعاية.  ١6

 السابعة المادة حكم مراعاة مع التبرعات قبول اقتراح.  ١٩

 والمعاهد الكليات م  الأحوال بمسب الأولى اليرق وطلاب الإعدادية اليرق طلاب لتموي قبول.  ١1

 القانون لهذا الخاضعة الجامعات فى المتنايرة

 القانون لهذا الخاضعة للجامعات تابعه كليات م  الطلاب قيد ونقل تمويل قبول.  ١٤

 التسجيل وإلغاء الرسائل ذهه على المكم لجان وتعيي  والدكتوراه الماجستير رسائل تسجيل.  30

 

 متفرقة مسائل:  ثالثا

 الجامعة مجلس علية يميلها الت  الأخر  المسائل.  3٢

 للقانون وفقا بها يختص الت  الأخر  المسائل.  3١
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 الكلية عميد -١

 -: الوظيفة متطلبات

فيموا تضومنه مو   ١0٢١( لسونة  1٩، وعلوى القوانون رقوم    ٢٤٩١( لسونة  ٩٤طبقا لقانون تنظيم الجامعات رقوم   

 .  ٢٤٩١( لسنة  ٩٤مكرر ( للقانون رقم    ٢3اضافة المادة   

بواسطة أعضاء هيئة التدريس العاملي  والمتيرغي  بالكلية بالاضوافة الوى المدرسوي  المسواعدي   الكلية عميد نتخبي

الاصوات الصوميمة لأعضواء هيئوة % ( م   ٢0والمعيدي  ، على ان تقيم اصواتهم الصميمة بنسبة لا تزيد ع    

 .التدريس 
 

 المعاهد أو الكليات م  الأساتذة احد يندب أن الجامعة لرئيس المعهد أو الكلية فى أساتذة وجود عدم حالة وفى

 بعمل للقيام المعهد أو الكلية ذات م  المساعدي  الأساتذة احد يندب أن وله ؛ العميد بعمل للقيام للجامعة التابعة

 العميد

 الوظيفية المهام

 القرارات يبلغه كما ؛ الجامعة رئيس إلى الجلسات مماضر ويبلغ المعهد أو الكلية مجلس قرارات تنييذ  -

 يجب الت  بالقرارات المختصة الجامعية والسلطات الهيئات ويبلغ ؛ صدورها تاريخ م  أيام ثمانية خلال    

 .إليها إبلاغها    

 واللوائح القواني  تنييذ ع  مسئولا ويكون والمالية والإدارية العلمية ئونهاش وإدارة الكلية أمور تصريف  -

 هذه حدود ف  للجامعات الأعلى والمجلس الجامعة ومجلس الكلية مجلس قرارات تنييذ وكذلك ؛ الجامعية    

 .واللوائح القواني     

 ع  جامع  عام كل نهاية فى الجامعة رئيس إلى تقريرا الكلية مجلس على العر  بعد يقدم  -

 مجلس على للعر  توطئة وذلك الكلية ف  النشاط نواح  وسائر والبموث التعليم شئون    

 الجامعة    

 القانون هذا لأحكام وفقا الكلية فى المشكلة واللجان الأقسام مجالس الاجتماع إلى يدعو أن للعميد  -

 الموضوعات م  يراه ما عليها يعر  أن له كما    

 إلى العلم  اللقب على المصول أو(  المساعدي  والأساتذة الأساتذة  الوييية شغل طلب الكلية ميدع يميل  -

 الإجالة فتكون معيد أو مساعد مدرس أو مدرس وييية لشغل التقدم يك  لم ما الدائمة العلمية اللجنة مقرر    

 الإعلان عدم حالة فى التقدم يختار م  الأكثر على أسبوع خلال الإحالة وتتم المختص القسم مجلس إلى    
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 الخاصوة العلميوة والتقارير العلم  الإنتاج إحالته عند بالطلب ويرفق.  الإعلان فى الممددة المدة انتهاء تاريخ م  أو

 مقورر الوى العلموى بإنتاجوه  الخاصوة البمووث إرسوال بعود للمتقودم يجووز ولا ؛ السوابقة العلميوة الألقواب أو بالويائف

 .جديدة بأبماث يتقدم ان او بعضها سمب الى يعود نأ اللجنة

 

 ثم الترشيح فى للنظر المختص القسم إلى المرشمي  ع  العلمية اللجان تقارير الكلية عميد يميل

 .الجامعة ومجلس الكلية مجلس على تعر 

 

 :الأخص على ويتولى

 

 .تنييذها ومتابعة الكلية ف  والعلمية التعليمية الخطة إعداد على الأشراف. ٢

 .بالكلية والعاملي  والإدارية الينية الأجهزة بي  التنسيق. ١

 والهيئات والينيي  التدريس هيئات م  الكلية حاجة استكمال بشأن الاقتراحات تقديم على العمل. 3

 .وغيرها والأدوات والتجهيزات والمنشآت الأخر  المساعدة

 م  ما كل ع  الجامعة رئيس وإبلاغ الكلية داخل النظام وحيظ والامتمانات الدراسة سير مراقبة. ٩

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

 .أعمالهم ومراقبة بالكلية الإدارية بالأجهزة العاملي  على الأشراف. 2

 الجامع  العام خلال الأقل على واحدة مرة الاجتماع الى للكلية العلم  المؤتمر الكلية عميد يدعو. 6

 .الكلية ومجلس الأقسام مجالس على المؤتمر توصيات مع يعر  ممضر الاجتماع ع  ويمرر    

     هذا ويتضم  والمالية والإدارية والتعليمية العلمية الكلية شئون ع  جامع  عام كل نهاية ف  تقرير إعداد. ٩

       وبيان ونتائجها والامتمانات الدراسة وشئون بها العمل أداء ومستو  الكلية النشاط لأوجه عرضا التقرير    

    الكلية مجلس على التقرير هذا ويعر  الملائمة بالملول المقترحات وعر  التنييذ اعترضت الت  العقبات    

 . الجامعة مجلس على لعرضه الرأي لإبداء    
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 الكلية وكيل -١

 ف  العميد يعاونان ثلاث وكلاء كلية لكل يكون ٢٤٩١ لسنة ٩٤ مرق الجامعات تنظيم قانون م  ٩٩ للمادة طبقا

 البكوالوريوس بمرحلوة التعليمبو الخاصوة بالشوئون أحودهما ويخوتص غيابوه عند مقامه أقدمها ويقوم الكلية شئون إدارة

 لورواب ا توثيوقو والبمووث العليوا الدراسات بشئون الثانى ويختص والاجتماعية والرياضية الثقافية الطلاب وشئون

 ويكوون البيئوة وتنميوة المجتموع خدموة بشئونويختص الثال  . العلم  بالبم  المعينة والهيئات والمراكز الكليات مع

 بقورار ذلوك ويكوون واحود وكيول بتعيوي  الاكتياء ويجوز. البيئة وتنمية المجتمع خدمة مجلس ف  عضوا وييية بمكم

 .الجامعة مجلس قةومواف الكلية مجلس رأي أخذ بعد الجامعة رئيس م 

 :الطلاب و التعليم لشئون الكلية وكيل -٢

 : الوظيفة متطلبات

 منها الأخيرة اليقرة ف  تنص والت  ٢٤٩١ لسنة ٩٤ القانون م (  ٩٩   رقم المادة لنص طبقا الكلية وكيل يعي 

 ثولاث لمودة وذلوك ، يودالعم ترشويح علوى بنواء الجامعوة مو  بقورار الكليوة أسواتذة بوي  مو  الوكيول تعيي  ويكون" على

 ".واحدة مرة للتجديد قابلة سنوات

 الوظيفية المهام

 والطولاب التعلويم لشوئون الكليوة وكيول يتوولى ٢٤٩١ لسنة ٩٤ للقانون التنييذية اللائمة م (  32   المادة لنص طبقا

 :العميد إشراف تمت التالية المهام

 للطلاب العمل  بالتدري على والأشراف الكلية ف  الطلبة شئون تصريف. ٢

      مجلس على لعرضها توطئه الكلية خارج م  والامتمانات للتدريس الندب شأن ف  الأقسام مقترحات دراسة .١

 الكلية    

 للطلاب والاجتماعية الرياضية الشئون رعاية على الأشراف. 3

 الكلية فى العسكرية والتربية القومية المقررات تدريس متابعة على الأشراف. ٩

 الوافدي  الطلاب شئون على الأشراف. 2

 يخصه فيما للكلية السنوي العلم  المؤتمر على يعر  ما إعداد. 6
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 :بها القيام يمكن إضافية مهام

 لقطواع الدوريوة التقوارير إعوداد و القورارات اتخواذ و للمعلوموات كأساس البيانات قواعد إعداد على يشرف 

 الطلاب و التعليم شئون

 بالكلية للاعتماد التأهيل و التطوير مشروعات مالأع ف  المشاركة  

 بالسجلات قيدها و وتمديثها بالجامعة البيانات قاعدة على بالطلاب الخاصة البيانات إدخال متابعة  . 

 بالكلية العاملي  كياءة م  يزيد مما بتنييذها الكلية تقوم الت  التدريبية الدورات فى المشاركة  . 

 البحوث و العليا دراساتال لشئون الكلية وكيل

 : الوظيفة متطلبات

 منها الأخيرة اليقرة ف  تنص والت  ٢٤٩١ لسنة ٩٤ القانون م (  ٩٩   رقم المادة لنص طبقا الكلية وكيل يعي 

 ثولاث لمودة وذلوك ، العميود ترشويح علوى بنواء الجامعوة مو  بقورار الكليوة أسواتذة بوي  مو  الوكيول تعيي  ويكون" على

 ".واحدة مرة لتجديدل قابلة سنوات
 

 الوظيفة مهام

 الدراسات لشئون الكلية وكيل يتولى ٢٤٩١ لسنة ٩٤ للقانون التنييذية اللائمة م (  32   المادة لنص طبقا

 :العميد إشراف تمت التالية المهام والبموث العليا

    واللجان الأقسام سمجل اقتراحات على بناء الكلية فى العلمية البموث و العليا الدراسات خطة إعداد .٢

 العليا الدراسات لطلاب والتسجيل المختصة    

 بالكلية المختلية الأقسام فى الخطة هذه تنييذ متابعة. ١

 . الشأن هذا فى المرسومة السياسة تنييذ ومتابعة الكلية فى العلمية النشر شئون على الأشراف. 3

 الخارجية الثقافية العلاقات شئون وتولى كليةال فى العلمية والندوات المؤتمرات تنظيم اقتراح. ٩

 يخصه فيما للكلية السنوي المؤتمر على يعر  ما إعداد. 2

 .  والدوريات والمراجع بالكتب لتزويدها الخطة واقتراح المكتبة شئون على الأشراف .6
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 :بها القيام يمكن اضافية مهام

 والمهمات البعثات و البمثية الخط  و المنشورة اثالأبم و العلمى للبم  البيانات قواعد إعداد على يشرف 

 شووئون لقطوواع الدوريووة التقووارير إعووداد و القوورارات اتخوواذ و للمعلومووات كأسوواس الدراسووية الموونح و العلميووة

 الثقافية العلاقات و البموث و العليا الدراسات

 بالكلية للاعتماد التأهيل و التطوير مشروعات أعمال ف  المشاركة  

 و تموديثها و بالجامعة البيانات قاعدة على الثقافية العلاقات و العلمى بالبم  الخاصة البيانات دخالإ متابعة 

 . بالسجلات قيدها

 بتنييذها الكلية تقوم الت  التدريبية الدورات فى المشاركة  . 

 البيئة وتنمية المجتمع خدمة لشئون الكلية وكيل

 : الوظيفة متطلبات

 منها الأخيرة اليقرة ف  تنص والت  ٢٤٩١ لسنة ٩٤ القانون م (  ٩٩   رقم المادة لنص طبقا الكلية وكيل يعي 

 ثولاث لمودة وذلوك ، العميود ترشويح علوى بنواء الجامعوة مو  بقورار الكليوة أسواتذة بوي  مو  الوكيول تعيي  ويكون" على

 ".واحدة مرة للتجديد قابلة سنوات

 : الوظيفة مهام

 خدمة لشئون الكلية وكيل يتولى ٢٤٩١ لسنة ٩٤ للقانون التنييذية ئمةاللا م (  32   المادة لنص طبقا

 :العميد إشراف تمت التالية المهام البيئة وتنمية المجتمع

 .الكلية عميد م  بتيويض بالكلية الموجودة الخاص الطابع ذات الوحدات على الإشراف -٢

  العلمية الأساليب استيعاب ف  المجتمع أفراد ءةكيا لرفع اللازمة التدريبية والدورات بالبرامج الاهتمام -١

 .المديثة الينية والتقنيات    

   مع بالاشتراك والبيئة بالمجتمع المتعلقة المشكلات لمل اللازمة التطبيقية والدراسات بالبموث الاهتمام -3

 .ذلك ع  المسئولة المختلية والهيئات الجهات    

 .والبيئة المجتمع خدمة ضوعاتبمو الخاصة الندوات وعقد تنظيم -٩

 (.الخ.... طبية – اجتماعية – إرشادية  المختلية المجالات فى العلمية القوافل تنييذ -2
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 .البيئة وتنمية المجتمع خدمة مجالات فى العلمية الاستشارات تقديم -6

 .العمل بيئة وتأمي  المهنية والصمة السلامة لجنة أعمال مباشرة -٩

 .التدريب ووحدة والكوارث الأزمات وحدة أعمال على الإشراف -1

 :بها القيام يمكن إضافية مهام

 المعلوموات لاسوتخراج المجتمعيوة والمشواركة المجتمعيوة بالاحتياجوات الخاصوة البيانات قواعد على يشرف 

 . البيئة تنمية و المجتمع خدمة مجال فى السنوية و الدورية التقارير وإعداد

 بالكلية التطوير روعاتمش أعمال ف  المشاركة  

 وتمديثها بالجامعة البيانات قاعدة على المجتمعية بالمشاركات الخاصة البيانات إدخال على الإشراف . 

 بتنييذها الكلية تقوم الت  تدريبية الدورات حضور . 

 القسم مجلس رئيس -٣

 : الوظيفة متطلبات

فيموا تضومنه مو   ١0٢١( لسونة  1٩ى القوانون رقوم   ، وعلو ٢٤٩١( لسونة  ٩٤طبقا لقانون تنظيم الجامعات رقوم   

 ثلاثة أقدم بي  م  القسم مجلس رئيس نتخبي"  ٢٤٩١( لسنة  ٩٤مكرر ( للقانون رقم    ٢3المادة    إضافة

ع  طريق الانتخاب المر المباشر  وذلكمستوفي  لشروط الترشيح ، و القسمالعاملي  ب ساتذةمتقدمي  للترشيح م  الأ

 إلوى بالإضوافةأعضواء هيئوة التودريس بالقسوم العواملي  والمتيورغي  والقوائمي  بالعمول فعليوا بالجامعوة  بواسطة جميع

الصوميمة  الأصووات% ( مو  ٢0الصوميمة بموا لا يجواوز    أصواتهمالمدرسي  المساعدي  والمعيدي  والذي  تقيم 

 المرشمي  . الأساتذةوجود اثنان م   حالة فىالانتخابات  إجراءيتم و، هيئة التدريس بالقسم ساليى البيان  لأعضاء

تعلو  نجاحوه  اللجنوةعلى أحودهم فوان  الترشيحتتوافر فيهم شروط الترشيح واقتصار  أستاذوفى حالة وجود أكثر م  

 بالتذكية .

تقرير لعرضه  بإعداد الإشرافعامل واحد فق  بالقسم تنطبق عليه شروط الترشيح فتقوم لجنة  أستاذفى حالة وجود 

يوتم  أن، علوى  أكواديم للقسوم لمودة عوام  الرئاسوةالسلطة المختصة بالتعيي  لتقووم بودورها بتكليوف قوائم بأعموال  على

 .وحال توافر شروطها  المدةالانتخابات عقب هذه  إجراء
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 الوظيفية المهام -

 قورارات بتنييوذ القسوم مجلوس سرئوي يقووم الجامعوات تنظويم لقوانون التنييذية اللائمة م (  3٤   للمادة طبقا           

 . صدورها تاريخ م  أيام ثلاثة خلال ؛ الكلية عميد إلى والقرارات الجلسات مماضر ويبلغ المعهد أو الكلية مجلس

 والمالية والإدارية العلمية الشئون على القسم رئيس يشرف اللائمة ذات م (  ٩١   المادة لنص وطبقا          

 بهوا المعمول والقرارات القواني  لأحكام وفقا القسم ومجلس الكلية مجلس يرسمها الت  ساتالسيا حدود فى القسم فى

 : التالية المهام خاصة بصية ويتولى

    القائمي  التدريس هيئة أعضاء على الأخر  الجامعية والأعمال والدروس المماضرات توزيع اقتراح .٢

 سمالق مجلس على للعر  وذلك القسم فى بالتدريس    

 القسم مجلس على للعر  للقسم بالنسبة الكلية خارج م  للتدريس الندب مقترحات إعداد. ١

 القسم مجلس على للعر  بالقسم والبموث العليا الدراسة خطة اقتراح. 3

 يخصه فيما وذلك والكلية القسم مجلس وسياسة قرارات تنييذ متابعة. ٩

 .مالهمأع ومراقبة القسم فى العاملي  على الإشراف. 2

 .بالقسم العمل سير بمس  المساس شأنه م  ما كل على الكلية عميد وإبلاغ القسم داخل النظام حيظ. 6

  هذا يتضم الية والم والإدارية والتعليمية العلمية القسم شئون ع  جامع  عام كل نهاية ف  تقرير إعداد .٩

   وبيان ونتائجها والامتمانات الدراسة وشئون به العمل أداء ومستو  القسم فى النشاط لأوجه عرضا التقرير    

   القسم مجلس على التقرير هذا وبعض الملائمة بالملول المقترحات وعر  التنييذ اعترضت الت  العقبات    

 .الكلية مجلس على لعرضه توطئة    

 مجلوس على بشأنه ضةالمعرو المسائل نظر عند القسم مجلس نظر وجهة الكلية لمجلس القسم مجلس رئيس يبي . 1

 .الكلية

 :بها القيام يمكن إضافية مهام

 الدوريووة التقووارير إعووداد و المعلومووات لاسووتخراج المطلوبووة البيانووات و الإحصووائيات إعووداد علووى يشوورف 

 . القسم نشاط ع  والسنوية

 بالكلية التطوير مشروعات ف  المشاركة  . 

 بالجامعة الالكترونية النظم و لبياناتا قواعد على بالقسم الخاصة البيانات إدخال متابعة. 

 بتنفيذها الكلية تقوم التي و التدريبية الدورات في المشاركة . 
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 ٢٤٩١ لسنة ٩٤ القانون ضوء في الأكاديمية الوظائف اختصاصات: ثانيا

  ( أعضاء هيئة التدريس١

 الأساتذة

 الوظيفة متطلبات

 (66   المادة حكم مراعاة مع ٢٤٩١ لسنة ٩٤ لقانونا م (  ٩0   المادة لنص طبقا الأساتذة تعيي  يتم

 :يأت  ما أستاذا يعي  فيم  يشترط حي 

 القوانون لهوذا الخاضوعة الجامعات إحد  فى الأقل على سنوات خمس مدة مساعد أستاذ وييية شغل قد يكون أن. ٢

 علوى سونوات عشور ةمود الودكتوراه درجوة علوى حصووله علوى مضوت قد يكون أن أو طبقتها م  علم  معهد فى أو

 عو  الإعولان تقورر إذا وذلوك البكوالوريوس درجة على الأقل على سنة عشر ثمان  مضى قد يكون أن بشرط الأقل

 .إقليمية أخر  جامعة فى الوييية تلك

 .الأستاذية مركز لشغل تؤهله ونشرها مبتكرة بموث بإجراء مساعد أستاذ وهو مدته فى قام قد يكون أن. ١

 .أداءها وممسنا التدريس هيئة أعضاء بواجبات مساعدا أستاذا تعيينه منذ ومسلكه عمله فى زماملت يكون أن. 3

 .الكلية ف  الإجتماعى ونشاطه العلم  إنتاجه تعيينه عند الاعتبار ف  يؤخذ أن. ٩

 .السمعة حس  السيرة مممود يكون أن. 2

 عنود الجامعوات تلوك خوارج مو  أسواتذة تعيوي  ثناءااسوت 66 الموادة حكم مراعاة مع( ثانيا  ٩0 المادة أجازت وقد. 6

 .معينة شروط توافر

 : الوظيفة مهام

 .العملية والتمرينات والمماضرات بالدروس للقيام التيرغ. ٢

 .المبتكرة والدراسات البموث بإجراء العلوم تقدم ف  المساهمة. ١

 .والمراجع بالكتب وتزويدها والمكتبات المعامل على الأشراف. 3

 .الطلاب نيوس ف  بثها على والعمل الأصيلة الجامعية والقيم بالتقاليد التمسك. ٩

 .والرياضية والثقافية الاجتماعية شئونهم ورعاية بالطلاب المباشر الاتصال وتدعيم ترسيخ. 2

 مو  حوادث كول عو  تقريورا الكليوة عميود إلوى وتقديم والمعامل والمماضرات الدروس قاعات داخل النظام حيظ .6

 .  لميظه إجراءات م  اتخذ وما بالنظام الإخلال أنهش

 



 

 المنصورة جامعة - طب الأسنان يةكل - الأداء وتقييم الجودة ضمان وحدة – الوظيفي التوصيف دليل

 13 

  مجلس رئيس إلى الجارية والبموث ونشرها أجراها الت  والبموث العلم  نشاطه ع  سنوياً تقريرا تقديم. ٩

 .القسم مجلس على للعر  المختص القسم

 .فيها عضوًا يكون الت  واللجان المجالس أعمال فى المشاركة. 1

 .وللكلية للقسم العلمية المؤتمرات أعمال فى المشاركة. ٤

 .المملى المجتمع وتطوير تنمية فى المشاركة.  ٢0

 

 :بها القيام يمكن إضافية مهام

 بالجامعة الالكترونية النظم على الوييي  و العلمى بالنشاط الخاصة البيانات و الإحصائيات إعداد  . 

 بالكلية التطوير مشروعات ف  المشاركة  . 

 بالكلية الصيي  التدريب أعمال ف  المشاركة  . 

 التدريبية الدورات حضور . 
 

 المساعدونلأساتذة   ( ا2  

 الوظيفة متطلبات

 :يأت  ما ٢٤٩١ لسنة ٩٤ القانون م (  6٤   رقم المادة لنص طبقا مساعدا أستاذا يعي  فيم  يشترط

 أخر  جامعة م  أو المصرية عاتالجام إحد  م  يعادلها ما أو الدكتوراه درجة على حاصلا يكون أن .٢

 للجامعوات الأعلوى المجلوس يعتبرهوا درجة على الخارج فى أو مصر فى به معترف علم  معهد أو علمية هيئة أو 

 .الوييية لشغل يؤهله تخصص فى وذلك بها المعمول واللوائح القواني  أحكام مراعاة مع لذلك معادلة

 القانون لهذا الخاضعة الجامعات إحد  فى الأقل على واتسن خمس مدة مدرس وييية شغل قد يكون أن. ١

 مو  66 المادة فى عليه المنصوص المؤهل على حصوله على مضى قد يكون أن أو طبقتها م  علم  معهد فى أو

 علوى حصوله على الأقل على سنة عشرة ثلاث مضى قد يكون أن بشرط الأقل على سنوات خمس مدة القانون هذا

  إقليمية أخر  جامعة فى الوييية تلك ع  الإعلان تقرر إذا وذلك يعادلها ما أو الليسانس أو البكالوريوس درجة

 . ونشرها مبتكرة بموث بإجراء مدرس وهو مدته فى قام قد يكون أن. 3

 أداءها وممسنا التدريس هيئة أعضاء بواجبات مدرسا تعيينه منذ ومسلكه عمله فى ملتزما يكون أن. ٩

 .السمعة حس  السيرة دمممو يكون أن .2

 .الكلية ف  الإجتماعى ونشاطه العلم  إنتاجه تعيينه عند الاعتبار ف  يؤخذ أن. 6

 

 الوظيفية المهام



 

 المنصورة جامعة - طب الأسنان يةكل - الأداء وتقييم الجودة ضمان وحدة – الوظيفي التوصيف دليل

 14 

 .العملية والتمرينات والمماضرات بالدروس للقيام التيرغ. ٢

 .المبتكرة والدراسات البموث بإجراء العلوم تقدم ف  المساهمة. ١

 .والمراجع بالكتب وتزويدها لمكتباتوا المعامل على الإشراف. 3

 .الطلاب نيوس ف  بثها على والعمل الأصيلة الجامعية والقيم بالتقاليد التمسك. ٩

 .والرياضية والثقافية الاجتماعية شئونهم ورعاية بالطلاب المباشر الاتصال وتدعيم ترسيخ. 2

 مو  حوادث كول عو  تقريورا الكليوة عميود لوىإ وتقديم والمعامل والمماضرات الدروس قاعات داخل النظام حيظ. 6

 .لميظه إجراءات م  اتخذ وما بالنظام الإخلال شأنه

 القسم مجلس رئيس إلى الجارية والبموث ونشرها أجراها الت  والبموث العلم  نشاطه ع  سنوياً تقريرا تقديم. ٩

 .القسم مجلس على للعر  المختص

 .فيها عضوًا يكون الت  واللجان المجالس أعمال فى المشاركة. 1

 .وللكلية للقسم العلمية المؤتمرات أعمال فى المشاركة. ٤

 . المملى المجتمع وتطوير تنمية فى المشاركة. ٢0

 :بها القيام يمكن إضافية مهام

 بالجامعة الالكترونية النظم على الوييي  و العلم  النشاط ع  المطلوبة البيانات و الإحصائيات إعداد . 

 بالكلية التطوير مشروعات ف  المشاركة  . 

 بالكلية الصيي  التدريب أعمال ف  المشاركة  . 

 التدريبية الدورات حضور . 

 ( المدرسون  ٣

 الجامعة داخل من للمدرسين الوظيفة متطلبات

 :يأت  ما ٢٤٩١ لسنة ٩٤ القانون م (  6٩  لرقم المادة لنصمدرس طبقا  يعي  فيم  يشترط

 هيئة أو أخر  جامعة م  أو المصرية الجامعات إحد  م  يعادلها ما أو الدكتوراه درجة على حاصلا يكون أن .٢

 معادلوة للجامعوات الأعلوى المجلوس يعتبرهوا درجوة علوى الخوارج فى أو مصر فى به معترف علم  معهد أو علمية

 .  الوظيفة لشغل يؤهله تخصص فى وذلك بها المعمول واللوائح القواني  أحكام مراعاة مع لذلك

 

 .يعادلها ما أو البكالوريوس درجة على حصوله على الأقل على سنوات ست مضت قد تكون أن. ١



 

 المنصورة جامعة - طب الأسنان يةكل - الأداء وتقييم الجودة ضمان وحدة – الوظيفي التوصيف دليل

 15 

 أن تقودم عموا فيشوترط القوانون لهوذا الخاضعة الجامعات إحد  فى المعيدي  أو المساعدي  المدرسي  م  كان إذا. 3

 .أداؤها وممسنا تهبواجبا - مساعدا مدرسا أو معيدا تعيينه منذ - ومسلكه عمله فى ملتزما يكون

 .السمعة حس  السيرة مممود يكون أن. ٩

 الوظيفية المهام

 .العملية والتمرينات والمماضرات بالدروس للقيام التيرغ. ٢

 .المبتكرة والدراسات البموث بإجراء العلوم تقدم ف  المساهمة. ١

 .والمراجع بالكتب وتزويدها والمكتبات المعامل على الإشراف. 3

 .الطلاب نيوس ف  بثها على والعمل الأصيلة الجامعية والقيم بالتقاليد التمسك. ٩

 .والرياضية والثقافية الاجتماعية شئونهم ورعاية بالطلاب المباشر الاتصال وتدعيم ترسيخ. 2

 مو  حوادث كول عو  تقريورا الكليوة عميود إلوى وتقديم والمعامل والمماضرات الدروس قاعات داخل النظام حيظ. 6

 .لميظه إجراءات م  اتخذ وما بالنظام خلالالإ شأنه

 القسم مجلس رئيس إلى الجارية والبموث ونشرها أجراها الت  والبموث العلم  نشاطه ع  سنوياً تقريرا تقديم. ٩

 .القسم مجلس على للعر  المختص

 .فيها عضوًا يكون الت  واللجان المجالس أعمال فى المشاركة. 1

 .وللكلية للقسم العلمية مراتالمؤت أعمال فى المشاركة. ٤

 .المملى المجتمع وتطوير تنمية فى المشاركة.  ٢0

 :بها القيام يمكن إضافية مهام

 بالجامعة الالكترون  النظم على الوييي  و العلم  النشاط ع  المطلوبة البيانات و الإحصائيات إعداد . 

 بالكلية التطوير مشروعات ف  المشاركة  . 

 بالكلية الصيي  التدريب أعمال ف  المشاركة  . 

 التدريبية . الدورات حضور 

 

 

 

 

 معاوني أعضاء هيئة التدريس )المدرسون المساعدون(
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 الجامعة داخل من المساعدين المدرسين تعيين متطلبات

   الموادة حكوم مراعواة موع ٢٤٩١ لسونة ٩٤ القوانون م (  ٢3٤   المادة لنص طبقا المساعدي  المدرسي  تعيي  يتم

 يكوون وأنفوى طوب الأسونان  الماجسوتير درجوة علوى حاصولا يكوون أن مسواعدا مدرسا يعي  فيم  فيشترط(  ٢32

 .أداءها وممسنا بواجباته معيدا تعيينه منذ ومسلكه عمله فى ملتزما

 

 الوظيفية المهام

 .له التابع سمالق خلال م  بها يكلف الت  الأعمال م  وغيرها عملية ودروس تمرينات م  به يكلف بما القيام. ٢

 الدكتوراه . درجة على للمصول العلم  والبم  الدراسة ف  الجهد بذل. ١

 .وللكلية له التابع للقسم العلمية المؤتمرات أعمال ف  المشاركة. 3

 .بالجامعة التدريس هيئة أعضاء قدرات تنمية دورات تلقى. ٩

 :بها القيام يمكن إضافية مهام

 بالجامعة الالكترونية النظم على والوييي  العلم  النشاط ع  المطلوبة البيانات و الإحصائيات إعداد  . 

 بالكلية التطوير مشروعات ف  المشاركة  . 

 بالكلية الصيي  التدريب أعمال ف  المشاركة  . 

 التدريبية الدورات حضور . 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 معاوني أعضاء هيئة التدريس ) المعيدون (
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 المعيدين تعيين متطلبات

 رئويس مو  بقورار المسواعدون والمدرسوون المعيدون يعي  ٢٤٩١ لسنة ٩٤ القانون م (  ٢33   المادة صلن طبقا

 تاريخ م  التعيي  ويكون المختص القسم مجلس رأ  أخذ بعد الكلية مجلس طلب على بناء الجامعة

 القرار صدور

 السمعة حس  السيرة مممود نيكو أن مساعدا مدرسا أو معيدا يعي  فيم  يشترط(  ٢32   المادة لنص وطبقا

 بالتكليف المعيدين تعيين

   و(  ٢33  الموادتي  حكوم مراعاة مع ٢٤٩١ لسنة ٩٤ القانون م (  ٢3٩   المادة بالتكليف المعيدي  تعيي  يمكم

 الأخيورتي  السنتي  فى الكلية خريج  بي  م  التكليف طريق ع  المعيدون يعي  أن فيجوز القانون هذا م (  ٢32

 فوى طوب الأسونان فوى البكوالوريوس درجوة فوى العوام التقودير مو  كول فوى الأقل على جدا جيد تقدير على اصلي الم

 ضوواب  مراعواة موع الدرجات مجموع فى أعلى هو لم  الأفضلية وتعطى مقامها يقوم ما أو التخصص مادة تقدير

 .القانون هذا م (  ٢36   المادة فى المقررة المياضلة

 

 ةالوظيفي المهام

 .له التابع القسم خلال م  بها يكلف التى الأعمال م  وغيرها عملية ودروس تمرينات م  به يكلف بما القيام. ٢

 .الماجستير درجة على للمصول العلم  والبم  الدراسة ف  الجهد بذل. ١

 .وللكلية له التابع للقسم العلمية المؤتمرات أعمال ف  المشاركة. 3

 .بالجامعة التدريس هيئة أعضاء قدرات تنمية دورات لتدريبوا التدريس أصول تلقى .٩

 

 :بها القيام يمكن إضافية مهام

 بالجامعة الالكترونية النظم على والوييي  العلم  النشاط ع  المطلوبة البيانات و الإحصائيات إعداد  . 

 بالكلية التطوير مشروعات ف  المشاركة  . 

 كليةبال الصيي  التدريب أعمال ف  المشاركة . 

 التدريبية الدورات حضور. 

 

 

 الأداء وتقييم الجودة ضمان لوحدة التنفيذي المجلس: ثالثا
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 مدير الوحدة -١

 الوظيفة متطلبات

 بالكلية تدريس هيئة عضو يكون أن -٢

 الجودة ضمان وحدة أعضاء بي  م  أي سابقة خبرات لديه يكون أن -١

 للوحدة ديرام تعيينه عند بالكلية إداري منصب يشغل لا -3

 والاعتماد التعليم جودة لضمان القومية الهيئة م  تدريبية دورات ف  شارك قد يكون أن -٩

 الجامع  التعليم ف  الجودة إدارة نظم تطبيق وكييية

 الماسب وبرامج والانترنت الماسبات وتشمل المعلومات تكنولوجيا مهارات لديه يكون أن -2

 .المختلية الجاهزة

 التدريس هيئة وأعضاء ، الكلية إدارة مع وتيهم بكياسة التعامل على قادرة صيةبشخ يتميز -6

 . التعليمية بالمؤسسة المستويات جميع على العاملي  الموييي  ، الطلاب

 سياسة مع يتيق بما الوحدة أهداف لتمقيق المطلوبة العامة السياسة وضع على قادر -٩

 بالجامعة الجودة ضمان مركز وأهداف

 والالتزام بالنزاهة يشهد العلمية والأنشطة الأبماث ف  به معترف سجل له يكون أن -1

 الجيدة الخارجية وعلاقته للكلية الجيد التمثيل على القدرة -٤

 بالكلية الإدارية بالإعمال واحتكاكه للجامعات الأعلى للمجلس التنييذية واللوائح المنظمة بالقواني  الإلمام - ٢0

 

 

 

 فيةالوظي المهام

 . بالجامعة الجودة ضمان مركز أهداف مع يتيق بما الوحدة أهداف لتمقيق بالوحدة العمل خطة تنييذ متابعة -٢
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 مجوال فو  الخبورة ذو  التودريس هيئة أعضاء واختيار الجودة ضمان لوحدة والتنظيم  الادار  الهيكل تشكيل -١

 . الجودة ضمان

 . الوحدة بأعضاء الدوري الاجتماع -3

 . بالوحدة العمل خط  دادإع -٩

 . بالوحدة العاملي  على والادار  الين  الإشراف -2

 . الوحدة ومشاكل وانجازات أنشطة ع  سنوية ربع تقارير إعداد -6

 معووايير طووارإ فوو  الجووودة ضوومان وحوودة ومقترحووات وانجووازات أنشووطة لعوور  الكليووة مجلووس جلسووات حضووور -٩

 . الجودة

 . للوحدة تقليدية وغير ةمتجدد تمويل مصادر اقتراح -1

 الكلية عميد إلى ورفعها بالوحدة للعاملي  والموافز المكافآت صرف اقتراح -٤

 الإدارة مجلس فيها ييوضه الت  الأخر  الاختصاصات - ٢0

 الغير أمام الوحدة تمثيل - ٢٢

 -نائب مدير الوحدة : -2

 الوظيفة متطلبات

 بالكلية تدريس هيئة عضو يكون أن -٢

 الجودة ضمان وحدة أعضاء بي  م  يكون أن -١

 للوحدة مديرا تعيينه عند بالكلية أدار  منصب يشغل ألا -3

 الجامع  بالتعليم الجودة وضمان التطوير مجال ف  خبرة لديه تكون أن -٩

 ؛ الطوولاب ؛ التوودريس هيئووة وأعضوواء ؛ الكليووة إدارة مووع وتيهووم بكياسووة التعاموول علووى قووادرة بشخصووية يتميووز -2

 . التعليمية بالمؤسسة المستويات جميع على العاملي  وييي الم

 .والالتزام بالنزاهة الوييي  سجله يشهد أن -6

 التيويض حالة ف  الجيدة الخارجية وعلاقته للكلية الجيد التمثيل على القدرة -٩

 .بالكلية  الإدارية لإعمالبا واحتكاكه للجامعات الأعلى للمجلس التنييذية واللوائح المنظمة بالقواني  الإلمام -1

 

 الوظيفية المهام

 الوحدة مدير م  بها ييو  الت  بالإعمال القيام -٢
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 غيابة حالة ف  الوحدة مدير بأعمال القيام -١

 -أمين الوحدة :  -٣

 الوظيفة متطلبات

 تدريس هيئة عضو يكون أن -٢

 الجودة ضمان وحدة أعضاء بي  م  يكون أن -١

 اديةقي بشخصية يتمتع أن -3

  الجودة شئون إدارة ف  المتخصصة الدورات بعض على حاصلا يكون أن -٩

 

 الوظيفية المهام

 

 . الوحدة مدير أعمال م  إليه يسند بما القيام -٢

 . الوحدة أعمال تسجيل -١

 . الوحدة مجلس أمانة -3

 . الوحدة بشئون الخاصة القرارات إعداد -٩

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 دةرئيس المكتب الفني بالوح -٤

 الوظيفة متطلبات
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 بالكلية تدريس هيئة عضو يكون أن -٢

 الجودة إدارة مجال ف  الكافية الخبرة لديه يكون أن -١

 العمل لمجموعات والين  المعنوي الدعم بتقديم يتسم أن -3
 

 الوظيفية المهام

 . بالوحدة المجلس أعضاء بها يتقدم الت  الاستشارات خلال م  الين  الدعم تقديم -٢

 . الوحدة اجتماعات حضور -١
 

 رئيس قسم المعايير الأكاديمية والبرامج التعليمية : -٥
 

 الوظيفة متطلبات

 التعليم وتطوير الجودة بإعمال مهتما يكون أن -٢

 الجودة ع  مختلية تدريبية دورات ف  شارك قد يكون أن -١

 بالكلية إداريا منصبا يشغل ألا ييضل -3

 مركوز وأهوداف سياسوة موع يتيوق بما الوحدة أهداف لتمقيق المطلوبة العامة السياسة وضع على قادرا يكون أن -٩

 بالجامعة الجودة ضمان

 .والالتزام بالنزاهة الوييي  سجله يشهد أن -2

 بالكلية التدريس هيئة أعضاء م  عضوا يكون أن -6

 

 الوظيفية المهام

  الكلية تبنتها الت  القومية القياسية الأكاديمية المعايير على ومطابقتها بالكلية التعليمية البرامج مراجعة متابعة -٢

         رسالة مع يتماشى بما يتبعها التى الأكاديمية المعايير وتطبيق بتعريف يقوم تعليمى برنامج كل ان م  التأكد -١

 الكلية .    

 . جديدة تعليمية برامج وتصميم هيكلة عند الأكاديمية المعايير مراعاة -3

 . الأكاديمية المعايير مع البرامج توافق م  للتأكد والخارجية الداخلية المراجعة وتوثيق متابعة -٩

 . الدراسية والمقررات بالكلية المختلفة التعليمية البرامج توصيف متابعة -٥

 

 . نهائ  تقرير وعداد الدراسية والمقررات التعليمية البرامج لتقارير السنوية المتابعة -6

 – المقرر توصيف   على يمتو  بمي  مقرر لكل بملف يمتيظ علم  قسم كل أن م  للتأكد ارشاد  بدور قيامال -٩

 (. صله ذات أخر  معلومات ا  – النجاح نسبة – المكرر الطلاب تقييم نتيجة – سابقة سنوات م  امتمانيه نماذج
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 رئيس قسم البحوث والدراسات العليا : -٦

 الوظيفة متطلبات

 التعليم وتطوير الجودة بإعمال مهتما يكون أن -٢

 الجودة ع  مختلية تدريبية دورات ف  شارك قد يكون أن -١

 بالكلية إداريا منصبا يشغل ألا ييضل -3

 سياسة مع يتيق بما الوحدة أهداف لتمقيق المطلوبة العامة السياسة وضع على قادرا يكون أن -٩

 بالجامعة الجودة ضمان مركز وأهداف

 .والالتزام بالنزاهة الوييي  سجله يشهد أن -2

 بالكلية التدريس هيئة أعضاء م  عضوا يكون أن -6

 

 الوظيفية المهام

 البمثية الخطة عمل ف  العلمية الأقسام مشاركة ومد  وتوثيقها بالكلية العلم  البم  خطة متابعة -٢

 . التدريس هيئة لأعضاء ودوليا ليامم المنشورة الأبماث ونوع بعدد الخاصة البيانات قواعد متابعة -١

 الممي  المجتمع واحتياجات بالكلية العلم  البم  خطة ارتباط م  التأكد -3

 التمويل مصادر تمديد مع الكلية بها شاركت الت  والتنموية البمثية المشاريع حصر متابعة -٩

 مملية أو عالمية جوائز على صلي الما المعاونة والهيئة التدريس هيئة أعضاء حصر بيانات قواعد متابعة -2

 العالمية بالمجلات والنشر العلم  البم  تمويل تمييز وسائل تمديد -6

 الأخر  والإنتاجية التعليمية والجهات الكلية بي  المشتركة الاتياقيات تمييز وسائل تمديد -٩

 العليا دراساتال بطلاب الخاصة البيانات قواعد ومتابعة العليا الدراسات برامج دليل نشر -1

 

 

 -رئيس قسم المشاركة المجتمعية وتنمية البيئة : -٧

 الوظيفة متطلبات

 التعليم وتطوير الجودة بإعمال مهتما يكون أن -٢
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 الجودة ع  مختلية تدريبية دورات ف  شارك قد يكون أن -١

 بالكلية إداريا منصبا يشغل ألا ييضل -3

 مركوز وأهوداف سياسوة موع يتيوق بموا الوحودة أهوداف لتمقيوق المطلوبة العامة السياسة وضع على قادرا يكون أن -٩

 بالجامعة الجودة ضمان

 .والالتزام بالنزاهة الوييي  سجله يشهد أن -2

 بالكلية التدريس هيئة أعضاء م  عضوا يكون أن -6

 

 الوظيفية المهام

 للمجتمع المقيقية الاحتياجات اساس على ىتبن ان على البيئة وتنمية المجتمع لخدمة السنوية الخطة أعمال متابعة -٢

 الممي 

 الكلية أداء ومستو  البيئة وتنمية المجتمع بخدمة التوعية برامج تنييذ على الإشراف -١

 الكلية تقدمها التى البيئة وتنمية المجتمع خدمات ع  المجتمعية الأطراف رضا مستو  قياس -3

 البيئة وتنمية المجتمع لخدمة المقدمة والأنشطة الخدمات وتوثيق متابعة -٩

 للمشاركة المجتمعية الأطراف دفع مع السنوي التوييف وملتقى السنوي الخرجي  عيد وتنييذ على الأشراف -2

 ذلك وتوثيق العمل أماك  ف  الطلاب تدريب ف  للمساهمة المجتمعية الإطراف تشجيع -6

البيئة وتوثيق  وتنمية المجتمع خدمة برامج ف  لمشاركة والطلاب المعاونة والهيئة التدريس هيئة أعضاء تشجيع  -٩

 ذلك .

 

 

 

 رئيس قسم القيادة والإدارة والموارد البشرية وفعاليات إدارة الجودة -٨

 الوظيفة متطلبات

 التعليم وتطوير الجودة بإعمال مهتما يكون أن -٢
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 الجودة ع  مختلية تدريبية دورات ف  شارك قد يكون أن -١

 بالكلية إداريا منصبا يشغل ألا ييضل -3

 مركوز وأهوداف سياسوة موع يتيوق بموا الوحودة أهوداف لتمقيوق المطلوبة العامة السياسة وضع على قادرا يكون أن -٩

 بالجامعة الجودة ضمان

 والالتزام بالنزاهة الوييي  سجله يشهد أن -2

 بالكلية التدريس هيئة أعضاء م  عضوا يكون أن -6

 

 الوظيفية المهام

/  والطوولاب التعلوويم شووئون لادراة   بالكليووة التعليميووة العمليووة دعووم لخوودمات المتخصصووة الإدارات أعمووال تابعووةم -٢

 (. والمسابات المالية الإدارة/  العليا الدراسات

 الكياءة عدم مبررات تقديم يك  لم وان الأداء كياءة تمديد -١

 والكوارث الأزمات الإدارة وحدة أعمال متابعة -3

 بالكلية العاملي  فئات لجميع الوييي  التوصيف أعمال بعةمتا -٩

 بالكلية الجودة لإدارة الأكاديمية القيادات دعم متابعة -2

 شوكاو /  التميوز وعودم العادلوة الممارسات/  اليكرية الملكية حقوق   المهنة وأخلاقيات المصداقية أعمال متابعة -6

 ( ومقترحات

 ومعل  موثق ةالمهن لأخلاقيات دليل إعداد -٩

 

 

 رئيس قسم القياس والتقييم والتقويم : -٩

 الوظيفة متطلبات

 التعليم وتطوير الجودة بإعمال مهتما يكون أن -٢
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 الجودة ع  مختلية تدريبية دورات ف  شارك قد يكون أن -١

 بالكلية إداريا منصبا يشغل ألا ييضل -3

 مركوز وأهوداف سياسوة موع يتيوق بموا الوحودة أهوداف لتمقيوق المطلوبة العامة السياسة وضع على قادرا يكون أن -٩

 بالجامعة الجودة ضمان

 والالتزام بالنزاهة الوييي  سجله يشهد أن-2

 بالكلية التدريس هيئة أعضاء م  عضوا يكون أن-6

 

 الوظيفية المهام

 التدريس على والقائمي  الدراسية للمقررات الطلاب تقييم متابعة -٢

 الاسوتبيانات خولال مو  والإداريوة الأكاديميوة والقيوادات المعاونوة والهيئوة التدريس هيئة أعضاء اءأد تقييم متابعة -١

 اللازمة التقارير وكتابة لذلك المعدة

 اللازمة التقارير وكتابة والعاملون المعاونة والهيئة التدريس هيئة لأعضاء الوييي  الرضا مستو  قياس -3

 مع ومتابعتها والتطوير للتمسي  اليعلية الممارسات أهم ومقترح بالكلية ميةالتعلي الياعلية تقويم متابعة -٩

 الأكاديمية القيادات

 السابقة بالأعوام ومقارنتها بالكلية دورية بصية الذاتية الدراسة أنشطة متابعه -2

 الذاتية الدراسة نتائج على بناء التمسي  خط  وضع -6

 

 

 

 لاتصالات :رئيس قسم ميكنة نظام الجودة وا - ١1

 الوظيفة متطلبات

 التعليم وتطوير الجودة بإعمال مهتما يكون أن -٢
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 الجودة ع  مختلية تدريبية دورات ف  شارك قد يكون أن -١

 بالكلية إداريا منصبا يشغل ألا ييضل -3

 سياسة مع يتيق بما الوحدة أهداف لتمقيق المطلوبة العامة السياسة وضع على قادرا يكون أن -٩

 بالجامعة الجودة ضمان مركز فوأهدا

 والالتزام بالنزاهة الوييي  سجله يشهد أن -2

 بالكلية التدريس هيئة أعضاء م  عضوا يكون أن -6

 الوظيفية المهام

 بالكلية التطوير ومشاريع والاعتماد الجودة ضمان بوحدة الخاص الموقع وتيعيل تمدي  متابعة -٢

 بالمجتمع والخدمية الإنتاجية القطاعات وكذلك المختلية الجامعة وكليات الكلية وأقسام الوحدة بي  الاتصال تيعيل -١

 الممي 

 الخاص الطابع ذات الوحدات بيانات قواعد وتمدي  متابعة -3

 الكلية بموقع للكلية الإستراتيجية والأهداف النهائية والغايات الكلية ورؤية رسالة نشر متابعة -٩

 الكلية موقع على البيئة وتنمية المجتمع خدمة – العلمى البم  – تعليملل المؤسسة سياسات متابعة -2

 شكواهم لتقديم الالكترون  الاتصال على الطلاب وتمييز الطلاب شكاو  وحدة أنشطة متابعة -6

 الرد واستقبال

 بالكلية الجودة لإدارة اليارابى نظام أعمال متابعة -٩

 -: رئيس قسم التوعية والإعلام والتدريب - ١١

 الوظيفة متطلبات

 التعليم وتطوير الجودة بإعمال مهتما يكون أن -٢

 الجودة ع  مختلية تدريبية دورات ف  شارك قد يكون أن -١

  بالكلية اداريا منصبا يشغل ألا يفضل-٣

 

 مركوز هودافأ سياسوة موع يتيوق بموا الوحودة أهوداف لتمقيوق المطلوبوة العاموة السياسوة وضع على قادرا يكون أن -٩

 بالجامعة الجودة ضمان

 والالتزام بالنزاهة الوييي  سجله يشهد أن -2

 بالكلية التدريس هيئة أعضاء م  عضوا يكون أن -6
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 الوظيفية المهام

 بالكلية والاعتماد الجودة ضمان ثقافة لنشر آلية وضع -٢

 الإستراتيجية وأهدافها النهائية وغاياتها الكلية ورؤية رسالة نشر متابعة -١

 الأطراف جميع على(  الخ....  المجتمع خدمة – العلم  البم  – التعليم   الكلية سياسة نشر تابعةم -3

 المعنية

 التودريس هيئوة وأعضواء وإداريوة أكاديميوة قيوادات مو  الكليوة أعضواء لجميوع ومتابعتهوا التدريب مصيوفة وضع -٩

 لها المالية الاحتياجات توفير ومماولة فئة لكل اليعلية التدريبية الاحتياجات على بناءا والعاملون ومعاونيهم

 المهنة أخلاقيات دليل نشر متابعة -2

 اليئات بعض فى النقص لسد للإداريي  التمويل  التدريب أليه اقتراح -6

 بالكلية والندوات التدريبية والبرامج العمل ورش وتنييذ متابعة -٩

 وماهيتها ليةبالك الممي  المجتمع لتعرف ومتابعتها آلية وضع -1

 للتوييف السنوي والمؤتمر الخرجي  ليوم الترويج -٤

 المجتمع خدمة برامج فى المشاركة على والطلاب المعاونة والهيئة التدريس هيئة أعضاء توعية - ٢0

  رئيس قسم التخطيط الاستراتيجي - ١2

 الوظيفة متطلبات

 التعليم وتطوير الجودة بإعمال مهتما يكون أن -٢

 الجودة ع  مختلية تدريبية دورات ف  شارك قد ونيك أن -١

 بالكلية إداريا منصبا يشغل ألا ييضل -3

 مركوز وأهوداف سياسوة موع يتيوق بموا الوحودة أهوداف لتمقيوق المطلوبة العامة السياسة وضع على قادرا يكون أن -٩

 بالجامعة الجودة ضمان

 والالتزام بالنزاهة الوييي  سجله يشهد أن -2

 بالكلية التدريس هيئة أعضاء م  عضوا يكون أن -6

 

 الوظيفية المهام

 والخارجية الداخلية البيئة تمليل على بناء للكلية استراتيجيه خطة عمل -٢

 البيئى التمليل فى المؤسسة وخارج داخل الإطراف جميع مشاركة مراعاة -١

 الإستراتيجية الخطة وتوثيق اعتماد -3
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 المعنية على نشرها متابعةو الكلية ورسالة رؤية مراجعة -٩

 خولال مو  نشورها ومتابعوة المجوال هوذا فوى متبوع هوو كموا للكلية الإستراتيجية والأهداف النهائية الغايات صياغة -2

 المختلية الوسائل

 المجتمع خدمة / العلمى البم /  التعليم سياسات شاملة وتوثيقها واعتمادها بالمؤسسة المصاغة السياسات متابعة -6

 . الخ/.....  مالى سياسات/  البيئة يةتنم/ 

 المبررات ذكر مع الامر لزم ان وتمديثها السياسات مراجعة -٩

 . الكلية استراتيجية لتطبيق التنييذية الخطة عمل -1

 رئيس قسم المراجعة الداخلية - ١٣

 الوظيفة متطلبات

 التعليم وتطوير الجودة بإعمال مهتما يكون أن -٢

 الجودة ع  مختلية تدريبية دورات ف  شارك قد يكون أن -١

 بالكلية إداريا منصبا يشغل ألا ييضل -3

 مركوز وأهوداف سياسوة موع يتيوق بموا الوحودة أهوداف لتمقيوق المطلوبة العامة السياسة وضع على قادرا يكون أن -٩

 بالجامعة الجودة ضمان

 والالتزام بالنزاهة الوييي  سجله يشهد أن -2

 بالكلية التدريس هيئة عضاءأ م  عضوا يكون أن -6

 الوظيفية المهام

 بالكلية الجودة ضمان لأنشطة الداخلية للمراجعة آلية اقتراح -٢

 بالكلية الجودة ضمان بوحدة الأخر  الأقسام أعمال مراجعة -١

 الكلية للأداء الذات  التقويم نتائج على اعتمادا اتخاذها يتم الت  التصميمية الإجراءات متابعة -3

 بالكلية الجودة إدارة لتعزيز برامج تصميم -٤

 

 الإدارية بالأجهزة للعاملين التنظيمي للتقسيم التفصيلية الاختصاصات:  خامسا

 العملية بالكلية

 عميد الكلية : -١
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 مكتب عميد الكلية :  – ١/١

 -: بالات  ويختص

 منة ةالصادر الموضوعات ومتابعة المكتب إلى ترد الت  الموضوعات وعر  دراسة -

 التعريووف وبوورامج رسووائل وإعووداد بالكليووة المختليووة النشوواط اوجووة عوو  والإحصوواءات والبيانووات المعلومووات تجميووع -

 بالجامعة العامة العلاقات إدارة مع بالتعاون وذلك بالكلية

 بشأنها الواردة الإجراءات واتخاذ بالجامعة الشكاو  مكتب على وعرضها بمثها ومتابعة المختلية الشكاو  تلقى -

 بوإجراء والقيوام الودعوة وتوجيوه الأعموال جودول وإعوداد الكليوة مجلوس علوى عرضها المطلوب الموضوعات تلقى -

 المعنية للجهات وإبلاغها المجلس سكرتارية

 بها يكليه أو العميد يصدرها الت  والتعليمات القرارات إبلاغ -

 الكلية بعميد الخاصة لتليونيةا والممادثات والاجتماعات والمواعيد المقابلات تنظيم -

 المختلية والقومية الوطنية المناسبات ف  الثقافية المواسم تنظيم ف  الاشتراك -

 بالكتب المتعلقة والتصوير والنسج والميظ والوارد الصادر بأعمال القيام -

 والإشرراف والطولاب لي والعام التدريس هيئة أعضاء م  الكلية أسرة بي  العلاقات بتدعيم الخاصة البرامج وضع -

 . البرامج هذه تنفيذ على

 

 

 

 وكيل الكلية لشئون التعليم والطلاب ويتبعه مباشرة الوحدات التالية-2

 مكتب الوكيل :  – ١/2

 -: بالات  ويختص

 منه الصادرة الموضوعات ومتابعة المكتب إلى ترد الت  الموضوعات وعر  دراسة -
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 بها تكلييه الكلية وكيل ير  الت  بالدراسات القيام -

 المتابعة تلك بنتائج التقارير وإعداد الوكيل وتوجيهات تعليمات متابعة -

 الكلية بوكيل الخاص التليونية والممادثات والاجتماعات والمواعيد المقابلات تنظيم -

 بالكتب المختلية والتصوير النسخ وأعمال والميظ والوارد الصادر بأعمال القيام -

 

 ئون التسجيل والخرجين بالكلية  قسم ش – 2/2

 -: بالات  ويختص

 بالكلية والخريجي  التسجيل مجالات ف  العامة السياسة ورسم إعداد ف  المشاركة -

 المليات على بياناتهم ومتابعة بالكلية المقيدي  المغتربي  الطلاب تسجيل متابعة -

 والشعبة واليرقة النوع حسب التوزيع مع لابيةالط الأعداد ع  اللازمة الإحصائية البيانات إعداد متابعه -

 لاعتمادها الكلية وأمي  المختص الوكيل على وعرضها السجلات على ومراجعتها الشهادات تمرير متابعة -

 بها المعمول واللوائح والقرارات القانون ضوء ف  الخرجي  شئون تنييذ متابعة -

 التصميح مكافآت واستمارات حظةوالملا الكنترول وأعمال النتائج تسجيل متابعة -

 المختصة السلطة م  وتوقيعها المؤقتة والشهادات التخرج شهادات مراجعة -

  الامتمانات وأعمال الملاحظة أيام تسجيل -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  -: بالكلية والامتحانات الدراسة شئون قسم – ٣/2

 -: بالات  ويختص

 بالكلية كاملة مراجعه ملياتهم ومراجعة والوافدي  منقولي ال الجدد بالطلاب الخاص المليات استلام -

 القادمة الدراسية الأعوام ف  للكلية المطلوبة الإعداد بخصوص واللوائح والقرارات القواني  تنييذ -

 والكلية الأخر  الكليات بي  الطلابية التمويلات متابعة -

 متابعة تطويرها على والإشراف لذلك اللازمة النماذج عدادوإ والامتمانات الدراسة لشئون المتكاملة النظم تعميم -
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 جهووات لتقووديمها إلووى الخووريجي  يطلبهووا التوو  الشووهادات واعتموواد بالكليووة الدراسووة لسوونوات الامتمانووات نتووائج مراجعووة -

 خارجية

 لاعتمادها الكلية وعميد وكيل علة الكلية امتمانات نتائج عر  -

 والامتمانات الدراسة لشئون اللازمة رامجوالب الخط  إعداد ف  المشاركة -
 

 قسم رعاية الطلاب :  – ٤/2

 -ويختص بالات  :

 –الوورحلات  –الخدمووة العامووة  –الجوالووة  –إعووداد مشووروع خطووة ميزانيووة رعايووة الشووباب بالكليووة   الأنشووطة الطلابيووة  -

 الاجتماع  ( –الثقاف   –النشاط الين   –المعسكرات 

لسووليمة بووي  الطوولاب وتوثيووق العلاقووات بيوونهم وبووي  أسووتاذتهم وبووي  طوولاب الكليووات والمعاهوود بوو  الووروح الجامعيووة ا -

 والجامعات الأخر 

 تنييذ البرامج والمشروعات الت  يعتمدها اتماد طلاب الجامعة وتدعيمها بالإمكانيات المادية والبشرية -

 امج مع الكليات الأخر تنييذ مشروعات وبرامج الخطة على مستو  الكلية وتنسيق هذه البر -

 تنمية الوع  القوم  بي  الطلاب بالكلية -

 تنظيم الإفادة م  النشاط الطلاب  ف  أوقات فراغهم كما يعود عليهم وعلى الوط  بالنيع -

 إصدار البرامج التنييذية ف  كتيب توزيعه على الطلاب ف  بداية العام الدراس  -

  الطولاب والأنشوطة والهوايوات المتعوددة وتيسوير هوذه الممارسوة بتووفير  كافوة العمل على توسيع قاعدة الممارسي  بوي -

 الإمكانيات المادية والبشرية

إجراء البموث والدراسات بالتعرف على مشكلة الشباب واقتراح المشروعات والبرامج اللازمة للتغلب عليها لتنييذ ما  -

 يتقرر منها

 وتجهيزهوابجميعباب م  منشات وملاعب ووضع نظام إدارتها وصيانتها تنظيم وتنسيق استخدام مراكز تجمعات الش -

  وأدوات مهمات م  يستلزم ما
 

 

 

 وكيل الكلية للدراسات العليا والبحوث ويتبعه مباشرة الوحدات التالية . -٣

 مكتب الوكيل   – ١/٣

 -ويختص بالات  :

 ت الصادرة منهدراسة وعر  الموضوعات الت  ترد إلى المكتب ومتابعة الموضوعا -

 القيام بالدراسات والبموث الت  ير  وكيل الكلية تكلييه بها -
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 متابعة تعليمات وتوجيهات الوكيل وإعداد تقارير بنتائج تلك المتابعة -

 تنظيم المقابلات والمواعيد والاجتماعات والممادثات التليونية الخاصة بوكيل الكلية -

 يظ وأعمال التصوير المتعلقة بالمكتبالقيام بأعمال الصادر والوارد والم -

 قسم الدراسات العليا والبحوث   – ٣/2

 -ويختص بالات  :

 إعداد خطة الكلية للدراسات العليا بناءا على اقتراحات مجالس الأقسام واللجان المختصة -

 متابعة تنييذ هذه الخطة بالأقسام المختصة بهذه الكلية -

 جستير والدكتوراه لطلاب الدراسات العليااتخاذ إجراءات تسجيل رسائل الما -

 إعداد سجل بالماصلي  على الدرجات العلمية -

 القيام بأعمال المتعلقة بامتمانات طلاب الدراسات العليا وإبلاغ نتائج الامتمانات للجامعة -

واتخوواذ  العليووا المشوواركة فووى الإعووداد الينوو  لاجتماعووات مجلووس الدراسووات العليووا والبموووث فيمووا يتعلووق بالدراسووات -

 الإجراءات اللازمة لتنييذ قراراته ف  هذا الشأن

 التنييذ إعداد خطة البموث العلمية فى الكلية بناء على اقتراحات مجالس الأقسام واللجان والمختصة ومتابعة -

 اتخاذ الإجراءات الخاصة بالنشر العلم  فى الكلية ومتابعة تنييذ السياسة المرسومة فى هذا الشأن -

الإجووراءات  تلقووى طلبووات البموووث الخارجيووة موو  الأقسووام المختليووة بالكليووة وموو  جهوواز البموووث بالجامعووة واتخوواذ -

 اللازمة بشأنها وإنشاء ملف لكل بم  ومتابعة ما يتم فية

المتميووزة و  اتخوواذ الإجووراءات الخاصووة بالترشوويح للجوووائز العلميووة والتقديريووة وجوووائز جامعووة المنصووورة للبموووث -

 اك السجلات الخاصة بهاإمس

 تلقى نتائج الأبماث واتخاذ اللازم بإبلاغها لجهاز البموث بالجامعة -

 واتخواذالمشواركة فو  الإعوداد الينو  لاجتماعوات مجلوس الدراسوات العليوا والبمووث فيموا يتعلوق بوالبموث العلميوة  -

 .  الشأن بهذا قراراته لتنييذ اللازمة الإجراءات

 

  -: الثق افية العلاق ات قسم – ٣/٣

 -: بالات  ويختص

 والخارجية الثقافية العلاقات شئون وتولى الكلية ف  العلمية الندوات وتنظيم اقتراح -

 والمنح الدراسية والإجازات البعثات خطة مشروع إعداد -

 العلمية والمؤسسات الجامعات مع الثقافية الاتياقيات لعقد الإعداد -
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 الظروف مقتضيات حسب وتعديلها تجديدها وإجراءات الثقافية والاتياقيات ذيةالتنيي البرامج تطبيق متابعة -

 والخارجية المملية والثقافية العلمية والملقات والندوات المؤتمرات ف  المشاركة تنظيم -

 لميوةالع و الثقافيوة بالعلاقوات يتعلوق فيموا والبمووث العليوا الدراسوات مجلس لاجتماعات الين  الإعداد ف  المشاركة -

 الشأن هذا ف  قراراته لتنييذ اللازمة الإجراءات واتخاذ

 قسم المكتبة :  - ٣/٤

 -: بالات  ويختص

 والدوريات والكتب بالمراجع المكتبة تزويد إجراءات اتخاذ -

 لذلك المخصصة السجلات ف  للمكتبة الواردة والدوريات والكتب المراجع قيد -

 اليهووارس وعموول المركزيووة ةبالمكتبوو العموول عليووه يجوور  لمووا وفقووا ةيووالمكتب لللأصووو طبقووا اليهرسووة بأعمووال القيووام -

 والوصيية الموضوعية

 المنوايرة العلميوة والمؤسسوات البمووث ومراكوز والمعاهود الكليوات موع بالمطبوعات التبادل إجراءات باتخاذ القيام -

 وعالميا ممليا

 لمكتبيةا الخدمات وتقديم والداخلية الخارجية عاراتالإ تنظيم -

 ممتوياتها وصيانة المكتبة عهده تنظيم على العمل -

 المكتبية موازنة مشروع إعداد ف  بالجامعة المكتبات جهاز مع الاشتراك -

 . بالكليات المكتبات شئون لجنة لاجتماعات الين  الإعداد ف  المشاركة -

 

 

 

 

 

 

 -شرة الوحدات التالية:وكيل الكلية لشئون خدمة المجتمع وتنمية البيئة ويتبعه مبا –٤

 المستمر . الطب التعليم  .٢

 لجان شئون البيئة . .١

 والكوارث . الأزمات .3
 

 مكتب الوكيل :  – ١/٤
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 -: بالات  ويختص

 منه الصادرة الموضوعات ومتابعة المكتب إلى ترد الت  الموضوعات وعر  دراسة -

 بها تكلييه الكلية وكيل ير  الت  والبموث بالدراسات القيام -

 المتابعة تلك ونتائج تقارير وإعداد الوكيل وتوجيهات تعليمات متابعة -

 الكلية بوكيل الخاصة التليونية والممادثات والاجتماعات والمواعيد المقابلات تنظيم -

 بالمكتب المتعلقة والتصوير النسخ وأعمال والميظ والوارد الصادر بأعمال القيام -

 كلية(أمين الكلية)بدرجة مدير إدارة ال-٥

 -: بالات  ويختص

 المختصة السلطات م  تصدر الت  والمنشورات والقرارات واللوائح القواني  تنييذ متابعة -

 موع دراسوتها بعود العمل سير تعوق التى الصعوبات علاج وسائل واقتراح تدريبهم على والإشراف العاملي  توجيه -

 ورؤسائهم العاملي 

 الكلية أنشطة بجميع والإدارية يةالمال الأعمال كافة على الإشراف -

 موا تنييوذ ومتابعوة الموضووعات لبمو  اللازموة بالبيانوات المختليوة واللجوان والأقسوام الكليوة مجلوس إصودار متابعة -

 قرارات م  شانها فى يصدر

 فالصر أوجه ورقابة وغيرهم الطلاب قبل م  الكلية نطاق ف  للجامعة المستمقة الأموال تمصيل على الإشراف -

 بالكلية المالية بالشئون المتعلقة الأعمال ومتابعه لها المخصصة الاعتماد حدود ف  المختلية

 بالكلية والمخازن بالمشتريات المتعلقة الأعمال على الإشراف -

 المباشري  الرؤساء بمعرفه بالكلية للعاملي  السنوية التقارير وضع على الإشراف -

 تنييذها ومراقبة بذلك الكييلة النظم ووضع وممتلكاتها الكلية منشات على الممافظة على العمل -

 انجازه وسرعة العمل سير حس  بضمان الجامعة بإدارة الدائم الاتصال -

 العمل . كياءة رفع شانها م  الت  الاقتراحات وتقديم بالكلية العمل سير ع  والسنوية الدورية التقارير إعداد -
 

 ت : قسم الموازنة والحسابا – ١/٥

 -: بالات  ويختص

 الموازنوة مشوروع لتضومي  الجامعوة إدارة إلوى أرسالة إجراءات واتخاذ الكلية موازنة مشروع إعداد ف  الاشتراك -

 بالجامعة العامة

  اللازمة التعزيزات وإجراءات الارتباطات سجلات وفتح اعتمادها بعد الموازنة تنييذ متابعة -



 

 المنصورة جامعة - طب الأسنان يةكل - الأداء وتقييم الجودة ضمان وحدة – الوظيفي التوصيف دليل

 35 

 المختلية الكلية وحدات م  الواردة ئيةالمبد المراجعة إجراءات اتخاذ -

 رقوم الجوزء حتى( ح ع 20   استمارة على والتوقيع للصرف المؤيدة والبيانات المستندات جميع استيياء م  التأكد -

 الصرف إجراءات واتخاذ نهائيا لمراجعتها المسابية للوحدة إحالتها قبل وذلك( 2  

 للجامعة الختام  المساب لتضمينية تمهيدا للكلية الختام  المساب إعداد ف  المسابية الوحدات مع الاشتراك -

 المسابية للوحدة إحالتها قبل مستندات م  يرد ما لإثبات اللازمة المساعدة السجلات فتح -

 والصرف النهائية المراجعة إجراءات اتخاذ -

 المقررة مواعيد ف  ديدالتج مراعاة مع والكافلات والنهائية الابتدائية التأمينات قيد/  إمساك -

 مو  تراه ما واستكمال إرسالها السابق المستندات ع  لها ملاحظات ا  ع  المسابية الوحدة استيسارات على الرد -

 للصرف جاهزة تكون حتى المستندات هذه ع  ملاحظات

 أخر  إيرادات ا  و والتأمينات الرسوم وتمصيل العاملي  مستمقات صرف -

 المالية الشئون مجال ف  بها المعمول واللوائح ني القوا أحكام تنييذ -

 قسم الشئون الإدارية :  – ٥/2

 -: بالات  ويختص

 تدبيرها إجراءات لاتخاذ الجامعة إدارة ومخاطية والخاص العام الكادر ويائف م  الكلية احتياجات تمديد -

 تنظيم لقانون تطبيقا ويائيهم م  اعل  فويائ لشغل التدريس هيئة أعضاء تسكي  ف  الجامعة إدارة مع الاشتراك -

 التنييذية ولائمته الجامعات

 الكلية والى م  والعاملي  التدريس هيئة أعضاء ونقل ندب إجراءات اتخاذ -

 والمياه بالإنارة المتعلقة والأعمال والبرقيات والتليونات والخدمة النظافة بأعمال القيام -

 بشأنها اللازمة الإجراءات واتخاذ بالكلية املي للع والانصراف المضور دفاتر إمساك -

  الشأن هذا ف  المقررة والتعليمات واللوائح للقواني  طبقا بالأجازات المتعلقة الأعمال بكافة القيام -

 إجووراءات واتخوواذ سووجلاتها وإمسوواك الاسووتمقاقات وكافووة والمكافووآت الأجووور باحتسوواب المتعلقووة بالأعمووال القيووام -

 بالكلية والعاملي  التدريس هيئة لأعضاء صرفها

 

 غيوور الكسووب إدارة تعليمووات وتنييووذ بالكليووة والعوواملي  التوودريس هيئووة لأعضوواء الماليووة مووةالذ إقوورارات اسووتيياء -

 المشروعة

 تلوك اسوتيياء ومتابعوة الخواص والكوادر العوام للكادر الخاضعي  العاملي  لجميع اليرعية الخدمة مليات وحيظ إنشاء -

 الخدمة ملف واقع م  منهم تطلب الت  والمعلومات البيانات ف  كما وتقديم المليات

 تطبيقها على والعمل الأفراد بشئون المتعلقة والقرارات والمنشورات والأحكام واليتاو  اللوائح تجميع -
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 التشووجير أعمووال مو  بهووا المتعلقووة العمليوات وتنييووذ بهوا الملمقووة والموودائق الوداخل موو  الكليووة مبوان  وتجميوول إعوداد -

 السليم الين  بالأسلوب وتنسيقها الزينة وأحوا  وغرس

 قسم المشتريات والمخازن – ٣/٥

 -: بالات  ويختص

 القواعود ضووء فو  المملوى السووق مو  الكليوة تمتاجهوا التو  المختليوة الأصوناف لتووفير اللازموة الإجوراءات اتخاذ -

 الشأن هذا ف  المقررة والنظم

 ف  الصاف  تدبير على للعمل الجامعة لمشتريات وإبلاغها الاستيراد طريق ع  توفيرها مطلوبال الأصناف تمديد -

 العلمية الأقسام مع بالاشتراك المناسب الوقت

 فيها بالاشتراك اللوائح تقتضى الت  اللجان ف  الاشتراك -

 التوريد إجراءات وموالاة الموردة للجهات بالأصناف الخاصة المطالبات تمرير -

 بمركوز الخاصوة الاسوتمارات وإعوداد التوريود موده انتهواء بعود المتعهودي  حسوابات وتصويية العقود سجلات إمساك -

 بها المعمول اللوائح تقضى لما طبقا المتعهدي 

  بالتوريدات الخاصة الإجراءات اتخاذ -

  تخصصه ف  كلا قيدهم يطلبون والذي  بالكلية والمتعاملي  والمقاولي  الموردي  قيد سجلات إمساك -

 القيمة ذات والدفاتر الأوراق حيظ -

 المخازن م  الأصناف خروج ومراقبه بصرفها المرخص الأصناف صرف عمليات تنظيم -

 الشأن هذا ف  المقررة للقواعد طبقا العهد أرباب وسجلات دفاتر إمساك -

 والعهد للأقسام اليرعية المخازن على الدوري التيتيش -

 بالتكهي  المتعلقة الإجراءات واتخاذ المرتجعة الأصناف تسليم -

 العمل يروف تقتضيها الت  والنماذج والدفاتر السجلات إمساك -

 علوى والإشراف المخازن طرق على والإشراف والمخازن المشتريات نشاط ع  والسنوية الدورية التقارير إعداد -

 المخزومية والموجودات التخزي  طرق

 

 

  : العلمي القسم رئيس إشراف تحت معامل عده علمي قسم كل يتبعو  المعامل قسم – ٤/٥

 -: بالات  ويختص
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 وكوذا للاسوتخدام صوالمة تكوون بميو  ةالأجهوز و والأدوات المعدات وتجهيز العلمية الدروس لإلقاء المعمل إعداد -

 والبمثية العلمية للدراسة يلزم ما وكل المماليل إعداد

 والآلات والأدوات لأجهزةا استخدام ف  الطلبة معاونة -

 الموضوع والمنهج الخطة حسب على الطلبة تدريب -

 فوو  والاشووتراك والمماليوول الغيووار وقطووع والأدوات ةوالأجهووز المعوودات موو  المعموول احتياجووات توووفير علووى العموول -

 . بها الخاص واليمص والجرد المشتريات أعمال

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

يمكن  التي المهام إلى بالإضافة الإدارية ظائفللو الوظيفي الوصف بطاقات:  سادسا

 بها القيام
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 الكلية أمي : الوييية  اسم     العليا الإدارة:  الويييية المجموعة

 عام مدير:  المالية الدرجة     العليا الإدارة : النوعية المجموعة

 للوظيفة العام الوصف

 .الكلية عميد تتبع الت  بالأجهزة الوييية هذه تلمق -

 .بالكلية والإدارية المالية الشئون أعمال على بالإشراف الوييية هذه تختص -

 : الوظيفة ومسئوليات واجبات

 موو  التأكود بقصوود عاموة مراجعوة أعمالووه يراجوع الووذي الكليوة لعميود يالإدار التوجيووه تموت الويييووة شواغل يخضوع -

 .والإجراءات العمل سلامة

 : الآتية بالأعمال الوظيفة شاغل يختص

 عميد إشراف تمت بها العمل وتنظيم بالكلية المتعلقة الإدارية بالأقسام العمل سير حس  على الإشراف -

 . ووكلائها الكلية

 ومتابعة المختصة السلطات م  تصدر الت  والمنشورات والقرارات واللوائح القواني  تنييذ مراقبة -

 تنييذها

 ورقابة وغيرهم الطلاب م  الكلية نطاق ف  للجامعة المستمقة الأموال تمصيل على الإشراف -

 القوواني  عليهوا نصتو التو  الصرف أوجه حدود وفى لها المخصصة الاعتماد حدود ف  الكلية ميزانية على الصرف

 بالكلية المالية الشئون كافة ومتابعة واللوائح

 العمل اجهتو التى الصعوبات علاج وسائل واقتراح تدريبهم على والإشراف العاملي  توجيه -

 عليها المعروضة الموضوعات لبعض اللازمة بالبيانات المختلية واللجان والأقسام الكلية مجلس إمداد -

 تنييذها ومتابعة

 المباشري  الرؤساء رأ  اخذ بعد للعاملي  السنوية التقارير وضع -

 بالكلية للعاملي  والعارضة الاعتيادية بالإجازات الترخيص -

 بالكلية والمخازن المشتريات بشئون المتعلقة الأعمال كافة على عةوالمتاب الإشراف -

 

 العمول أداء لمسو  بالجامعة بها الخاصة والإدارات الكلية وحدات بي  للتنسيق الجامعة إدارات بكل الدائم الاتصال -

 انجازه وسرعة

 تنييذها ومراقبه بذلك الكييلة النظم ووضع ومتعلقاتها الكلية أبنية على الممافظة على العمل -

 بالكلية والإدارية المالية الأعمال على الإشراف -
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 العمل كياءة زيادة شانها م  التى الاقتراحات وتقديم بالكلية العمل سير ع  والسنوية الشهرية التقارير إعداد -

 مماثلة أخر  أعمال م  إلية يسند ما يؤد  -

 العمل سير لمس  ضمانا الكلية وأقسام وحدات على العاملي  توزيع -

 لذلك المنظمة للقواعد وفقا المستديمة السلف م  والعاجلة الضرورية النيقات بصرف الترخيص -

 : بها القيام يمكن إضافية مهام

 الصيي  التدريب أعمال ف  المشاركة  

 بالكلية التطوير مشاريع أعمال ف  المشاركة  

 بالكلية المركزي الكنترول وأعمال ملاحظه م  الامتمانات ف  المشاركة  

  والابتكار الالتزام وتمقيق السلوكيات وتطوير الإجراءات تبسي  

 الوظيفة شغل شروط

 .مناسب عال  مؤهل :  الدراس  المؤهل -

 .مباشرة الأدنى الدرجة ويائف فى سنتان قدرها بينية مدة قضاء :  العلمية الخبرة -

 .الجامعة تتيمه الذي اللازم التدريب اجتياز  : التدريب -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 رئيس مكتب عميد الكلية  : الوييية  اسم     التخصصية:  الويييية المجموعة

 الثانية:  المالية الدرجة   التنمية الإدارية : النوعية المجموعة

 للوظيفة العام الوصف
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 .ضم  التقسيم الوييي  لعميد الكلية  الوييية هذهتقع   -

 .عمال المتعلقة بمكتب عميد الكلية بتنييذ الأ الوييية هذه تختص -

 : الوظيفة ومسئوليات واجبات

 سولامة مو   التأكود بقصود أعمالوه يراجوع الوذي الإشوراف المباشور للورئيس المخوتص تموت الوييية شاغل يخضع  -

 .والإجراءات العمل

 

 : الآتية عمالبالإشراف على العاملين بالمستوى الأدنى و الأ الوظيفة شاغل يختص

 يم أعمال الزيارات والمقابلات الخاصة بعميد الكلية .تنظ  -

 تجميع كافة الموضوعات الواردة للمكتب وقيدها بالسجلات وعرضها على وكيل الكلية لاتخاذ القرار المناسب بشأنها . -

 متابعة تنييذ تأشيرات عميد الكلية على الموضوعات والخطابات والقرارات .  -

 عميد الكلية لد  مجلس الكلية والأقسام الت  تتبعه .  متابعة تنييذ اختصاصات   -

 متابعة أعمال التقسيمات التنظيمية الت  تتبع وكيل الكلية واتخاذ إجراءات العر  على وكيل الكلية .  -

 يؤد  ما يسند إليه م  أعمال أخر  مماثلة . -

 

 الوظيفة شغل شروط

 .مناسب عال  مؤهل :  الدراس  المؤهل -

 .مباشرة الأدنى الدرجة ويائف ف  سنوات على الأقل 1 قدرها بينية مدة قضاء :  العلمية الخبرة -

 .الذي تتيمه الجامعة  اللازم التدريب اجتياز  : التدريب -

 

 

 

 

 

 

 

 

 كبير أخصائيي  شئون إدارية : الوييية  اسم     التخصصية:  الويييية المجموعة

 عام مدير:  المالية الدرجة   ةيالإدارالتنمية  : النوعية المجموعة
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 : الوظيفة ومسئوليات واجبات

 مو   التأكود بقصود عاموة مراجعوة أعمالوه يراجوع الوذي المباشورالعوام للورئيس  التوجيه تمت الوييية شاغل يخضع -

 .والإجراءات العمل سلامة

 

 : الآتية بالأعمال الوظيفة شاغل يختص

 رات على كافة الأعمال المتعلقة بالشئون الإدارية لويائف الكادر  متابعة تنييذ القواني  والقرارات والمنشو  -

 . العام وويائف الكادر الخاص    

 النظم والقواعد المنظمة لمجالات شئون الخدمة وشئون العاملي  . تنييذ متابعة  -

 ت كذلك الأعمال  متابعة تنييذ الأعمال التى تتعلق بالتسويات والاستمقاقات والمعاشات والأجازات والمليا  -

 التى تتعلق بالتعيينات وإنهاء الخدمة .  

  والويائف المعاونة لها .  متابعة تنييذ الأعمال التى تتعلق بشئون أعضاء هيئة التدريس  -

 مراجعة المذكرات الخاصة بلجان شئون العاملي  ومتابعة تنييذ القرارات التى يتم البت فيها .   -

 ل التى تتعلق بويائف شئون أعضاء هيئة التدريس واتخاذ إجراءات إعدادها للعر  على  متابعة تنييذ الأعما  -

 مجلس الجامعة ومتابعة تنييذ القرارات والتوصيات الخاصة بها .   

 الإشراف على أعمال الصادر والوارد بغرف الميظ كذلك الأعمال المتعلقة بالشئون العامة .  -

 أخر  مماثلة .يؤد  ما يسند إليه م  أعمال  -

 

 الوظيفة شغل شروط

 .مناسب عال  مؤهل :  الدراس  المؤهل -

 .مباشرة الأدنى الدرجة ويائف فى سنتان قدرها بينية مدة قضاء :  العلمية الخبرة -

 .لشغل الوييية بنجاح  اللازم التدريب اجتياز  : التدريب -

 

 

 

 ر أخصائيي  شئون مالية كبي: الوييية  اسم     التخصصية:  الويييية المجموعة

 عام مدير:  المالية الدرجة   التمويل والمماسبة : النوعية المجموعة

 للوظيفة العام الوصف
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 .الشئون المالية  فى الوييية هذهتقع   -

 .المالية بالشئون المتعلقة الأعمال بكافة الوييية هذه تختص -

 : الوظيفة ومسئوليات واجبات

 سلامة م   التأكد بقصد إجمالية  مراجعة أعماله يراجع الذي لرئيس المباشرإشراف ا تمت الوييية شاغل يخضع -

 .والإجراءات العمل
 

 : الآتية بالأعمال الوظيفة شاغل يختص

 المشاركة مع المسئولي  فى رسم سياسة الخاصة بالشئون المالية ومعاونتهم فى تنييذها .  -

 . ئون المالية موضع التنييذ وفقا للقواني  والقواعد المنظمة إعداد البرامج اللازمة لوضع سياسة الش  -

إبداء الورأي فوى حول المشوكلات الماليوة وفقوا للمنشوورات والتأشويرات العاموة للموازنوة واللائموة الماليوة والقواعود   -

 . المماسبية 

الأبواب والبنود والأنوواع وكوذلك الإشراف على الأعمال المتعلقة بإعداد الميزانية ومتابعة تنييذها وتوزيعها على   -

 .  توزيعها على وحدات الجامعة وكلياتها المختلية 

 .  متابعة الأعمال الخاصة بإمساك حسابات الصناديق الخاصة ومتابعة حساباتها والمراكز المالية لها  -

ابقتهوا للقوواني  والقورارات الأعمال المتعلقوة بتسووية المسوابات الختاميوة ومراجعوة المسوتندات الماليوة ومطمتابعة   -

 .واللوائح المالية 

 .مراجعة إعداد المراكز المالية للمسابات والموازنة وتوفير الاعتمادات المالية اللازمة   -

 متابعة إعداد السجلات اللازمة للمماسبات والمراجعة والميزانية . -

 المشاركة فى إعداد مشروعات الموازنة . -

   أعمال أخر  مماثلة .يؤد  ما يسند إليه م -
 

 الوظيفة شغل شروط

 .مناسب تجار  عال  مؤهل :  الدراس  المؤهل -

 .مباشرة الأدنى الدرجة ويائف فى سنتان قدرها بينية مدة قضاء :  العلمية الخبرة -

 . الجامعة تتيمه الذي اللازم التدريب اجتياز  : التدريب -
 

 

 

 كبير كتاب شئون مالية وإدارية: الوييية  اسم     المكتبية:  الويييية المجموعة

 عام مدير:  المالية الدرجة     : النوعية المجموعة
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 للوظيفة العام الوصف

 الإدارات العامة والإدارات والكليات ووحدات الجامعة المختلية . فى الوييية هذهتقع   -

 .رية بالجامعة والإدا المالية بالشئون المتعلقة الأعمال بكافة الوييية هذه تختص -

 : الوظيفة ومسئوليات واجبات

 العمول سولامة مو   التأكود بقصود أعمالوه يراجوع الوذي لورئيس المباشورالتوجيوه العوام ل تموت الوييية شاغل يخضع -

 .والإجراءات
 

 : الآتية بالأعمال الوظيفة شاغل يختص

 . اتمراقبة المستندات الخاصة بالصرف والسلف وكشوف المرتبات والاستمقاق  -

 .  استخراج أذون الصرف والشيكات وإجراء التسويات المالية والخصم على البنود  -

متابعة القيد فى السجلات والودفاتر الخاصوة بشوئون العواملي  مو  تسوويات / واسوتمقاقات /  ومعاشوات /  وشوئون   -

 .  الخدمة / ومليات

 .   ت والمخازنمتابعة القيد فى سجلات الإحصاءات والتأمينات والمشتريا  -

 .  المناقصات والمزايدات والممارسات وتسجيلها بالسجلاتأعمال تنييذ متابعة   -

 . سكرتارية اللجان وتقديم الخدمات الإدارية والمالية ومتابعة تنييذها   -

 . أعمال العهد والصرف والوارد والصادر والقرارات والأوامر الإدارية  -

 ل أخر  مماثلة .يؤد  ما يسند إليه م  أعما -
 

 الوظيفة شغل شروط

 .متوس  أو فوق متوس   مؤهل :  الدراس  المؤهل -

 .مباشرة الأدنى الدرجة ويائف فى ثلاث سنوات قدرها بينية مدة قضاء :  العلمية الخبرة -

 .الذي تتيمه الجامعة  اللازم التدريب اجتياز  : التدريب -

 

 

 

 

 رئيس قسم الشئون الإدارية : الوييية  اسم     التخصصية:  الويييية المجموعة

 الثانية:  المالية الدرجة   التنمية الإدارية : النوعية المجموعة

 للوظيفة العام الوصف
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 .قسم الشئون الإدارية بالكلية  فى الوييية هذهتقع   -

 .عام والخاص الإدارية لشاغل  ويائف الكادر ال بالشئون المتعلقة الأعمال بكافة الوييية هذه تختص -

 : الوظيفة ومسئوليات واجبات

 م   التأكد بقصد إجمالية  مراجعة أعماله يراجع الذي لرئيس المباشرالعام لشراف الإ تمت الوييية شاغل يخضع -

 .والإجراءات العمل سلامة
 

 : الآتية بالأعمال الوظيفة شاغل يختص

دموة للعواملي  الخاضوعي  لأحكوام الكوادر العوام والخواص الإشراف على مباشرة كافة الأعمال المتصلة بشوئون الخ  -

 . وذلك بالتعاون مع جهاز العاملي  بإدارة الجامعة 

والاستمقاقات والتأمي  والمعاشات للعاملي  الخاضعي  لمكوام الكوادر العوام  بالأجورمتابعة تنييذ الأعمال المتعلقة   -

 . ية والإداريةالمالناقصات مالردود على ال إجراءاتوالخاص واتخاذ 

الإشراف على إعداد وتنظيم وحيظ وثائق وسجلات الخدمة وذلك بالتعاون مع جهاز شئون العاملي  ومتابعة حيظ   -

 .  القرارات الصادرة 

متابعوة تنييووذ أعمووال الوووارد والصووادر والنسووخ والأعموال الخاصووة بالتسووجيل والوثووائق وأعمووال الخوودمات الداخليووة   -

 .   المتعلقة بالكلية 

تنييووذ القووواني  والقوورارات والمنشووورات التووى تتعلووق بشووئون العوواملي  وشووئون أعضوواء هيئووة التوودريس متابعووة   -

 . والويائف المعاونة لهم 

 . تنييذ القرارات الخاصة بالعلاوات الدورية والتشجيعية   -

 يؤد  ما يسند إليه م  أعمال أخر  مماثلة . -
 

 الوظيفة شغل شروط

 .مناسب عال  مؤهل :  دراس ال المؤهل -

 .الأدنى الدرجة ويائف فى سنوات على الأقل 1 قدرها بينية مدة قضاء :  العلمية الخبرة -

 .الذي تتيمه الجامعة  اللازم التدريب اجتياز  : التدريب -
 

 

 

 

 رئيس قسم المشتريات والمخازن : الوييية  اسم     التخصصية:  الويييية المجموعة

 الثانية:  المالية الدرجة   التمويل والمماسبة : نوعيةال المجموعة

 للوظيفة العام الوصف
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 .بإدارة المشتريات والمخازن بالكلية  الوييية هذهتقع   -

 .المشتريات والمخازن  عمالأب الوييية هذه تختص -

 : الوظيفة ومسئوليات واجبات

 العمول سولامة مو   التأكد بقصد أعماله يراجع ذيال إشراف الرئيس المباشر المختص تمت الوييية شاغل يخضع -

 .والإجراءات
 

 : الآتية بالأعمال الوظيفة شاغل يختص

 الإشراف على أعمال المشتريات والعهد والشطب وأعمال المخازن  .  -

  الاشتراك مع المسئولي  بالكلية فى رسم السياسة الخاصة بالشراء للأدوات والسلع وعمليات التخزي  الأمثل  -

 لهذه المشتريات .    

 إجوراءاتالعقوود ومتابعوة  وإبورامالقيام بعمليات التعاقد والمناقصات العاموة والشوراء بوالأمر المباشور والممارسوة   -

 التنييذ  .

 بالكلية .   للأقسامإعداد خطة المشتريات فى ضوء الاحتياجات اليعلية   -

 ضوء الاعتمادات المالية المقررة للمستلزمات السلعية  . تنييذ القواني  واللوائح لعمليات الشراء وفى   -

الراكودة وعمول مزايودات عو   الأصونافوالاسوتغناء عو   للأصونافتنظيم عمليات الصرف م  المخازن والجورد   -

 الأصناف الكهنة .

 تطبيق لائمة المخازن والمشتريات .  -

 وحركة الأصناف . الأرصدةمتابعة  -

 أعمال أخر  مماثلة . يؤد  ما يسند إليه م  -
 

 الوظيفة شغل شروط

 .مناسب تجار  عال  مؤهل :  الدراس  المؤهل -

 .مباشرة الأدنى الدرجة ويائف فىسنوات على الأقل  1 قدرها بينية مدة قضاء :  العلمية الخبرة -

 .الذي تتيمه الجامعة  اللازم التدريب اجتياز  : التدريب -

 

 

  رئيس قسم المسابات والموازنة: الوييية  اسم     يةالتخصص:  الويييية المجموعة

 الثانية:  المالية الدرجة   التمويل والمماسبة : النوعية المجموعة

 للوظيفة العام الوصف
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 . إدارة المسابات والموازنة بالكلية فى الوييية هذهتقع   -

 .المالية بالشئون المتعلقة الأعمال بكافة الوييية هذه تختص -

 : الوظيفة ومسئوليات واجبات

 سولامة مو   التأكود بقصود أعمالوه يراجوع الوذي المخوتصلورئيس المباشور لشوراف الإ تموت الوييية شاغل يخضع  -

 .والإجراءات العمل
 

 : الآتية بالأعمال الوظيفة شاغل يختص

ومراجعتهوا الإشراف على مراجعة جميع الأعموال المسوابية والعمول علوى صورف المسوتمقات وإعوداد المسوابات   -

 .طبقا للقواني  والقرارات واللوائح المالية والتعليمات 

مراجعوووة العمليوووات المسوووابية والمصوووروفات والإرادات ومطابقتهوووا للمسوووتندات الرسووومية وأرصووودة المسوووابات   -

 .والتسويات الخاصة  

 مراقبة عمليات الصرف م  البنود المخصصة للاعتمادات وعدم تجاوزها .  -

 .   إعداد المسابات والمساب الختام  لى الإشراف ع  -

والصورف  لإقرارهواوعرضوها علوى الورئيس المخوتص  والأنوواع علوى توزيوع الاعتموادات علوى البنوود الإشراف  -

 بمقتضاها .

 على البنود ومتابعة التعزيزات اللازمة لها لمواجهة حالة الصرف . تطرأ الت التعديلات متابعة   -

 فو  أخور الموذكرات بخصووص اسوتخدام المودخرات نقولا مو  بنوود  وإعودادبالتجواوزات  بم  الطلبوات الخاصوة  -

 .ضوء المنشورات 

 مراجعة كافة العمليات المسابية الخاصة بعمليات الصرف والمستمقات والمسابات الخاصة . -

 يؤد  ما يسند إليه م  أعمال أخر  مماثلة . -
 

 الوظيفة شغل شروط

 .مناسب تجار  عال  مؤهل :  الدراس  المؤهل -

 .مباشرة الأدنى الدرجة ويائف فى سنوات على الاقل 1 قدرها بينية مدة قضاء :  العلمية الخبرة -

 .الذي تتيمه الجامعة  اللازم التدريب اجتياز  : التدريب -

 

  شئون التعليم والطلابرئيس قسم : الوييية  اسم     التخصصية:  الويييية المجموعة

 الثانية:  المالية الدرجة    التعليم : وعيةالن المجموعة

 للوظيفة العام الوصف
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 .بالكلية  التعليم والطلاببشئون  الوييية هذهتقع   -

 . أعمال الدراسة والامتمانات بالكليةب الوييية هذه تختص -

 : الوظيفة ومسئوليات واجبات

 سولامة مو   التأكود بقصود أعمالوه يراجوع يالوذ الإشوراف المباشور للورئيس المخوتص تموت الوييية شاغل يخضع  -

 .والإجراءات العمل
 

 : الآتية بالأعمال الوظيفة شاغل يختص

 .   متابعة استلام المليات الخاصة بالطلاب الجدد المنقولي  والوافدي  ومراجعة ملياتهم مراجعة كاملة .  -

 . م والطلاب والدراسة والامتمانات بالكلية تنييذ القواني  والقرارات واللوائح الخاصة بشئون التعليمتابعة   -

 الأعوام الدراسية القادمة .  ف إعداد الدراسة اللازمة بخصوص الأعداد المطلوبة للكلية   -

 .   متابعة التمويلات الطلابية بي  الكليات الأخر  والكلية   -

  للازمة لذلك والإشراف على متابعة تعميم النظم المتكاملة لشئون الدراسة والامتمانات وإعداد النماذج ا  -

 . تطويرها    

  تطلبها الخريجي  لتقديمها إلى  الت مراجعة نتائج الامتمانات لسنوات الدراسة بالكلية واعتماد الشهادات   -

 .جهات خارجية     

 عر  نتائج امتمانات الكلية على وكيل الكلية وعميد الكلية لاعتمادها .  -

 الخط  والبرامج اللازمة لشئون الدراسة والامتمانات . إعداد ف المشاركة  -

 يؤد  ما يسند إليه م  أعمال أخر  مماثلة . -
 

 الوظيفة شغل شروط

 .مناسب عال  مؤهل :  الدراس  المؤهل -

 .مباشرة الأدنى الدرجة ويائف ف   الأقلسنوات على  1 قدرها بينية مدة قضاء :  العلمية الخبرة -

 .الذي تتيمه الجامعة  اللازم التدريب تيازاج  : التدريب -

 

 
 

 

 رئيس قسم الدراسات العليا والبموث : الوييية  اسم     التخصصية:  الويييية المجموعة

 الثانية:  المالية الدرجة    التعليم : النوعية المجموعة

 للوظيفة العام الوصف
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 .قات الثقافية بالكلية بشئون الدراسات العليا والبموث والعلا الوييية هذهتقع   -

 .بشئون الدراسات العليا والبموث  الوييية هذه تختص -

 : الوظيفة ومسئوليات واجبات

 سولامة مو   التأكود بقصود أعمالوه يراجوع الوذي الإشوراف المباشور للورئيس المخوتص تموت الوييية شاغل يخضع  -

 .والإجراءات العمل
 

 : الآتية بالأعمال الوظيفة شاغل يختص

لقى التعليمات الخاصة بتنييوذ القوواني  والقورارات واللووائح و تعليموات مجلوس الجامعوة وشوئون الدراسوات العليوا ت  -

 والبموث ومتابعة تنييذها   .

 متابعة إجراءات تسجيل درجات الماجستير والدكتوراه والدبلومات .  -

 حظة أوضاعهم وتلقى التعليمات الخاصة بهم .متابعة أعداد البيانات الإحصائية ع  طلاب الدراسات العليا وملا  -

 اتخاذ إجراءات اعتماد الشهادات الخاصة بالدرجات العلمية والخريجي  بتنييذ خط  البم  العلم  .    -

 الإشراف على إعداد برامج متكاملة ع  نظم المعلومات الخاصة بالدراسات العليا والبموث .  -

 وإعداد قوائم ودليل وتسهيل مهمة البم  والاطلاع .العمل على تجميع البموث العلمية   -

 متابعة تنييذ قرارات مجلس الدراسات بالكلية ومجلس الكلية فيما يتعلق بشئون الدراسات العليا والبموث   -

 يؤد  ما يسند إليه م  أعمال أخر  مماثلة . -
 

 الوظيفة شغل شروط

 .مناسب عال  مؤهل :  الدراس  المؤهل -

 .مباشرة الأدنى الدرجة ويائف ف   الأقلسنوات على  1 قدرها بينية مدة قضاء :  لعلميةا الخبرة -

 .الذي تتيمه الجامعة  اللازم التدريب اجتياز  : التدريب -

 

 

 

 

 

 رئيس قسم شئون التسجيل والخريجي  : الوييية  اسم    التخصصية:  الويييية المجموعة

 الثانية:  المالية ةالدرج   التعليم : النوعية المجموعة

 للوظيفة العام الوصف
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 .بالكلية  التعليم والطلاببشئون  الوييية هذهتقع   -

 .بأعمال شئون التسجيل والخريجي   الوييية هذه تختص -

 : الوظيفة ومسئوليات واجبات

 سولامة  مو  التأكود بقصود أعمالوه يراجوع الوذي الإشوراف المباشور للورئيس المخوتص تموت الوييية شاغل يخضع  -

 .والإجراءات العمل
 

 : الآتية بالأعمال الوظيفة شاغل يختص

 المشاركة فى إعداد ورسم السياسة العامة فى مجالات التسجيل والخريجي  بالكلية .  -

 متابعة تسجيل الطلاب المغتربي  والمقيدي  بالكلية ومطابقة بياناتهم على المليات .  -

 .الأعداد الطلابية مع التوزيع حسب النوع واليرقة والشعبة ية اللازمة ع  عداد البيانات الإحصائأمتابعة   -

 .   متابعة تمرير الشهادات ومراجعتها على السجلات وعرضها على الوكيل المختص وأمي  الكلية لاعتمادها  -

 . متابعة تنييذ شئون الخريجي  فى ضوء القواني  والقرارات واللوائح المعمول بها  -

 . ة تسجيل النتائج وأعمال الكنترول والملاحظة واستمارات مكافآت التصميحمتابع  -

  مراجعة شهادات التخرج والشهادات المؤقتة وتوقيعها م  السلطة المختصة .  -

 يؤد  ما يسند إليه م  أعمال أخر  مماثلة . -
 

 الوظيفة شغل شروط

 .مناسب عال  مؤهل :  الدراس  المؤهل -

 .مباشرة الأدنى الدرجة ويائف ف  الأقلسنوات على 1  قدرها بينية مدة قضاء :  العلمية الخبرة -

 .الذي تتيمه الجامعة  اللازم التدريب اجتياز  : التدريب -

 

 

 

 

 

 

 رئيس قسم رعاية الطلاب: الوييية  اسم     التخصصية:  الويييية المجموعة

 الثانية:  المالية الدرجة   خدمات اجتماعية  : النوعية المجموعة

 للوظيفة العام الوصف



 

 المنصورة جامعة - طب الأسنان يةكل - الأداء وتقييم الجودة ضمان وحدة – الوظيفي التوصيف دليل

 51 

 .بشئون رعاية الشباب بالكلية  الوييية هذهتقع   -

 .بالأنشطة الطلابية  الوييية هذه تختص -

 : الوظيفة ومسئوليات واجبات

 سولامة مو   التأكود بقصود أعمالوه يراجوع الوذي الإشوراف المباشور للورئيس المخوتص تموت الوييية شاغل يخضع  -

 .والإجراءات العمل
 

 : الآتية بالأعمال الوظيفة شاغل يختص

 .ف  إعداد ميزانية خطة الأنشطة الطلابية المشاركة   -

 .ب  الروح الجماعية بي  الطلاب وهيئة التدريس بالجامعة   -

 تنييذ برامج ومشروعات اتماد الطلاب وتدعيمها بالإمكانيات المادية والبشرية ومتابعة تنييذها .  -

 .   لقوم  بي  الطلاب وتعميق المياهيم الدينية والاجتماعيةالوع  ا ميةتن  -

 .الطلاب والعمل على حلها التعرف على مشكلات   -

 .اقتراح البرامج والمشروعات الت  تخدم الطلاب ف  أوقات فراغهم   -

 استخدام مراكز تجميع الشباب استخدام أمثل لخدمة الجميع .  -

  ة الثقافية والينية والاجتماعية والرحلات .مساعدة الطلاب ف  كافة الأنشط  -

 يؤد  ما يسند إليه م  أعمال أخر  مماثلة .  -

 

 الوظيفة شغل شروط

 .بكالوريوس خدمة اجتماعية / ليسانس آداب اجتماع  :  الدراس  المؤهل -

 .اشرةمب الأدنى الدرجة ويائف ف سنوات على الأقل  1 قدرها بينية مدة قضاء :  العلمية الخبرة -

 .الذي تتيمه الجامعة  اللازم التدريب اجتياز  : التدريب -

 

 

 

 

 رئيس قسم شئون العلاقات الثقافية : الوييية  اسم     التخصصية:  الويييية المجموعة

 الثانية:  المالية الدرجة    التعليم : النوعية المجموعة

 للوظيفة العام الوصف
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 .العليا والبموث والعلاقات الثقافية بالكلية بشئون الدراسات  الوييية هذهتقع   -

 .بشئون العلاقات الثقافية  الوييية هذه تختص -

 : الوظيفة ومسئوليات واجبات

 سولامة مو   التأكود بقصود أعمالوه يراجوع الوذي الإشوراف المباشور للورئيس المخوتص تموت الوييية شاغل يخضع  -

 .والإجراءات العمل
 

 : الآتية بالأعمال الوظيفة شاغل يختص

 الإشراف على إعداد خط  البعثات والأجازات الدراسية بالكلية ف  ضوء تعليمات الأجازات الدراسية بالجامعة .  -

 تنظيم الاستيادة م  المنح والبعثات الت  ترد للكلية والكليات المنايرة والت  تقدمها المكومة م  الجهات الأجنبية .  -

ئة التدريس ف  حضور المؤتمرات والمهمات العلمية ونشر نتائج هذه الموؤتمرات اتخاذ إجراءات سير أعضاء هي  -

 للاستيادة منها .

 الإشراف على عقد الاتياقيات مع الجامعة والمؤسسات العلمية .    -

 تنسيق الاستيادة م  الأساتذة الزائري  والخبراء والمؤتمرات العلمية والندوات.  -

 ة والدراسات وشئون العلاقات الثقافية والإشراف على عملية تنييذها . تلقى تعليمات مجلس الجامع  -

 يؤد  ما يسند إليه م  أعمال أخر  مماثلة . -
 

 الوظيفة شغل شروط

 .مناسب عال  مؤهل :  الدراس  المؤهل -

 .مباشرة الأدنى الدرجة ويائف ف  الأقلسنوات على 1 قدرها مدة قضاء :  العلمية الخبرة -

 .الذي تتيمه الجامعة  اللازم التدريب اجتياز  : التدريب -

 

 

 

 

 

 
 

 أول مالية شئون أخصائ :  الوييية اسم    التخصصية: الويييية المجموعة

 الأولى:  المالية الدرجة   والمماسبة التمويل:  النوعية المجموعة

 للوظيفة العام الوصف
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 .المختلية الجامعة وحدات فى الوييية هذه تلمق -

 .المالية بالشئون المتعلقة الأعمال بكافة الوييية هذه تختص -

 : الوظيفة ومسئوليات واجبات

 التأكود بقصود إجماليوة مراجعوة أعمالوه يراجوع الوذي المختص للرئيس المباشر التوجيه تمت الوييية شاغل يخضع -

 .والإجراءات العمل سلامة م 

 

 : الآتية بالأعمال الوييية شاغل يقوم -
 

 الإجوراءات سولامة يكيول بموا الماليوة الشوئون مجوالات فوى بهوا المعموول واللووائح والقورارات القوواني  نييذت متابعة -

 .والميزانية المسابات وأعمال المالية والسجلات الدفاتر فى القيد أعمال ومراجعة

 الخاصة دالبنو على والتسميح المالية الإعتمادات على الصرف ومراقبة الموازنة مشروع إعداد متابعة -

 .الصرف بعمليات

 وإعووداد الصوورف لمالووة اللازمووة الماليووة والارتباطووات الماليووة والمراكووز الختاميووة المسووابات إعووداد فووى المشوواركة -

 .اللازمة الموازنات

 .عليها القانونية الردود وإعداد المالية المناقصات كافة فمص -

 موو  والصوورف والتوريوود التخووزي  عمليووات ومراقبووة والعهوود والمشووتريات المخووازن أعمووال تنظوويم فووى المشوواركة -

 . المختلية الأصناف

 .والمسابية المالية الأعمال ومراجعة السنوي والجرد المياجئ الجرد عمليات متابعة -

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

 .المختص الرئيس على وعرضها لها اللازمة التقارير وإعداد تنييذها ومتابعة المالية الأعمال كافة فى المشاركة -

 .مماثلة أخر  أعمال م  إليه يسند ما يؤد  -

 

 

 

 : بها القيام يمكن إضافية مهام

 عوو  السوونوية و الدوريووة التقووارير وإعووداد المعلومووات لاسووتخراج المطلوبووة البيانووات و الإحصووائيات إعووداد 

 . به المكلف نشاطال

 بالكلية التطوير مشروعات ف  المشاركة  . 

 بالكلية المركزي الكنترول أعمال و ملاحظة م  الامتمانات أعمال ف  المشاركة  . 
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 بالكلية الصيي  التدريب أعمال ف  المشاركة  . 

 بالجامعة ةالمالي البيانات قواعد على المالية البيانات إدخال و الآل  الماسب مع التعامل مهارات . 

 التدريبية الدورات فى المشاركة  . 

 

 الوظيفة شغل شروط

 

 .مناسب تجار  عال  مؤهل:  الدراس  المؤهل -

 .مباشرة الأدنى الدرجة فى الأقل على سنوات 6 قدرها بينية مدة قضاء:  العلمية الخبرة -

 .الجامعة تتيمه الذي اللازم التدريب اجتياز:  التدريب -
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 أخصائي علاقات عامه : الوييية  اسم    التخصصية: الويييية المجموعة

   التعليم :  النوعية المجموعة

   

 للوظيفة العام الوصف

 

 .ةيبالأعمال الخاصة بالعلاقات العامة للكل فةيتختص ھذه الوظ -

 مهام الوظيفية

 .ةيل. الإشراف على إقامة الندوات والحفلات والمؤتمرات الخاصة بالك1

 .وفي. استقبال الزوار والض2

 .ةيالكل ديوعرضھ على عم ةيوميبالجرائد ال ةيعن الكل كتبي. متابعة ما 3

 . ةيالخاصة بالكل ةي. إصدار النشرات والمطبوعات الإعلام4

 لي.الدو المستوى والجامعات المختلفة سواء على المستوى المحلي أو على ةيالكل نيالعلاقات ب دي. العمل على توط5

 

 الوظيفة شغل شروط

 

 الدراسي : مؤھل عالي مناسب المؤھل

 الجامعة هحيالذي تت بيالتدر اجتياز:  بيالتدر
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  حاسبات الكترونيةأخصائي : الوييية  اسم    التخصصية: الويييية المجموعة

   التعليم :  النوعية المجموعة

 للوظيفة العام الوصف

 

 . للحاسب الآلي ليوالتشغ نةايبأعمال الص فةيتختص ھذه الوظ -

 مهام الوظيفية

 

 . ةيوالطابعات وأجھزة الإسكانر بالكل وتريالأعطال الخاصة بأجھزة الكمب عيجم حي. تصل1

 . ةيبالكل وتريأجھزة الكمب ليالبرامج اللازمة لتشغ عيجم لي. تنز2

 .الأقصى  لياللازمة للوصول إلى وضع التشغ اريالأجھزة بقطع الغ عي. مد جم3

 لذلك . التابعة ةية والإداريوكذلك الإصلاحات الخاصة بھا والأعمال المال ريات التصونيماك انةي. متابعة ص4

 . ةيبالكل ةيالأجھزة الإلكترون ليالخاصة بتشغ ةيالفن الاستشارات مي. تقد5

 من أعمال أخرى مماثلة. هيإل سنديما  ؤديي. 6

 

 الوظيفة شغل شروط

 

 تجارة . وسيوبكالور اتصالات قسم ھندسةحاسبات ومعلومات و وسيضل بكالورفيل عالي مناسب ول الدراسي : مؤھلمؤھا

 الجامعة. هحيالذي تت بيالتدر اجتياز:  بيالتدر
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 رعاية طلاب أول أخصائ  : الوييية اسم    التخصصية:  الويييية المجموعة

 ىالأول:  المالية الدرجة   خدمات اجتماعية:  النوعية المجموعة

 للوظيفة العام الوصف

 . ف  الإدارة العامة لرعاية الشباب والكليات بالجامعة الوييية هذه تقع -

 .نشطة الطلابية ورعايتهم الأب الوييية هذه تختص -

 : الوظيفة ومسئوليات واجبات

 سولامة مو  التأكود بقصود أعماله يراجع الذي المختص المباشر للرئيس العام الإشراف تمت الوييية شاغل يخضع -

 .وإجراءات العمل

 :الآتية بالأعمال الوظيفة شاغل يقوم

 .المشاركة فى إعداد خطة موازنة الأنشطة الطلابية   -

 . ب  روح التعاون الجماع  والثقاف  بي  طلاب كليات الجامعة المختلية  -

 والعاملي  . إقامة  الرواب  الاجتماعية بي  الأسر الطلابية والطلاب وأعضاء هيئة التدريس  -

 .التوجيه الين  والثقاف  والاجتماع  والرياض  بما يمقق أهداف الشباب داخل الكليات والمجتمع   -

 الاستخدام الأمثل لأنشطة المجتمعات . -

 .مماثلة أعمال م  إليه يسند ما يؤد   -

 

 الوظيفة شغل شروط

 

 .جتماع بكالوريوس خدمة اجتماعية / ليسانس آداب ا:  الدراس  المؤهل

 .مباشرة الأدنى الدرجة ويائف ف  الأقل على سنوات 6 قدرها بينية مدة قضاء:  العلمية الخبرة

 .الجامعة تتيمه الذي اللازم التدريب اجتياز:  التدريب
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 جوالة وخدمة عامة أول أخصائ  : الوييية اسم    التخصصية:  الويييية المجموعة

 الأولى:  المالية الدرجة   اعيةخدمات اجتم:  النوعية المجموعة

 للوظيفة العام الوصف

 . ف  الإدارة العامة لرعاية الشباب والكليات بالجامعة الوييية هذه تقع -

 .نشطة الرياضية والاجتماعية الأب الوييية هذه تختص -

 : الوظيفة ومسئوليات واجبات

 سولامة مو  التأكود بقصود أعماله يراجع الذي تصالمخ المباشر للرئيس العام الإشراف تمت الوييية شاغل يخضع -

 .وإجراءات العمل

 :الآتية بالأعمال الوظيفة شاغل يقوم

الاشتراك مع المسئولي  ف  رسم السياسة العامة اللازمة لنشاط الجوالة والخدمة العامة فى كافة المجالات وخدموة   -

 .البيئة 

 .دمة العامة للاستيادة منها ف  أوقات اليراغ والأجازات الصييية  الاشتراك ف  إعداد الأنشطة الخاصة بمجالات الخ  -

 العمل على تنمية الرواب  الاجتماعية بي  الطلاب بالجامعة والجامعات الأخر  ف  ضوء الخط  اللازمة    -

 .لتبادل هذه الأنشطة والجامعات الأخر    

 .توفير برامج الخدمة العامة والأنشطة اللازمة لذلك   -

 .مماثلة أعمال م  إليه يسند ما يؤد   -

 

 الوظيفة شغل شروط

 

 .بكالوريوس خدمة اجتماعية / ليسانس آداب اجتماع :  الدراس  المؤهل

 .مباشرة الأدنى الدرجة ويائف ف  الأقل على سنوات 6 قدرها بينية مدة قضاء:  العلمية الخبرة

 .الجامعة تتيمه الذي اللازم التدريب اجتياز:  التدريب
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 نشاط اجتماع  ورحلات أول أخصائ  : الوييية اسم    التخصصية:  الويييية المجموعة

 الأولى:  المالية الدرجة   خدمات اجتماعية:  النوعية المجموعة

 للوظيفة العام الوصف

 . ف  الإدارة العامة لرعاية الشباب والكليات بالجامعة الوييية هذه تقع -

 .نشطة الرياضية والاجتماعية الأب الوييية هذه تختص -

 : الوظيفة ومسئوليات واجبات

 سولامة مو  التأكود بقصود أعماله يراجع الذي المختص المباشر للرئيس العام الإشراف تمت الوييية شاغل يخضع -

 .وإجراءات العمل

 :الآتية بالأعمال الوظيفة شاغل يقوم

لجامعة والجامعات الأخور  فو  كافوة المجوالات التو  تهوم تنييذ خطة النشاط الاجتماع  والرحلات على مستو  ا  -

 .القاعدة العريضة م  الطلاب 

 .  دراسة المالات الاجتماعية للطلاب وإجراء الملول للمشاكل الاجتماعية لهم  -

 . بم  حالات الطلاب المتقدمي  للمصول على إعانات ف  ضوء البموث الاجتماعية المقدمة  -

بي  الطلاب وأعضواء هيئوة التودريس والعواملي  وتووفير الميزانيوة النقديوة اللازموة للصورف  عمل الرحلات للرب   -

 . على أوجه النشاط المختلية

 .مماثلة أعمال م  إليه يسند ما يؤد   -

 

 الوظيفة شغل شروط

 

 .بكالوريوس خدمة اجتماعية / ليسانس آداب اجتماع :  الدراس  المؤهل

 .مباشرة الأدنى الدرجة ويائف ف  الأقل على سنوات 6 قدرها ينيةب مدة قضاء:  العلمية الخبرة

 .الجامعة تتيمه الذي اللازم التدريب اجتياز:  التدريب
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 أول وفن  ثقاف نشاط  أخصائ  : الوييية اسم    التخصصية:  الويييية المجموعة

 الأولى:  المالية الدرجة   خدمات اجتماعية:  النوعية المجموعة

 للوظيفة العام الوصف

 . ف  الإدارة العامة لرعاية الشباب والكليات بالجامعة الوييية هذه تقع -

 .نشطة الثقافية والينية للطلابالأب الوييية هذه تختص -

 : الوظيفة ومسئوليات واجبات

 سولامة مو  التأكود بقصود أعماله يراجع الذي المختص المباشر للرئيس العام الإشراف تمت الوييية شاغل يخضع -

 .وإجراءات العمل

 :الآتية بالأعمال الوظيفة شاغل يقوم

 .الاشتراك فى إعداد البرامج الثقافية والترفيهية والينية للطلاب   -

 .الاشتراك ف  تدبير الميزانية اللازمة لتنييذ الأنشطة الخاصة بالمجالات الثقافية والينية للطلاب    -

 صالات بي  الطلاب وتوحيد اليكر الجامع  م  أجل خدمة البيئة .الاشتراك فى عمل المؤتمرات والات  -

 . الاشتراك فى عر  البرامج الثقافية والينية الهادفة  -

 الاشتراك فى خلق روح م  التراب  الاجتماع  بي  الطلاب وأعضاء هيئة التدريس والعاملي  . -

 .مماثلة أعمال م  إليه يسند ما يؤد   -

 

 الوظيفة شغل شروط

 

 .بكالوريوس خدمة اجتماعية / ليسانس آداب اجتماع :  الدراس  المؤهل

 .مباشرة الأدنى الدرجة ويائف ف  الأقل على سنوات 6 قدرها بينية مدة قضاء:  العلمية الخبرة

 .الجامعة تتيمه الذي اللازم التدريب اجتياز:  التدريب
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 مشتريات ومخازن أول خصائ أ : الوييية اسم    التخصصية:  الويييية المجموعة

 الأولى:  المالية الدرجة   التمويل والمماسبة:  النوعية المجموعة

 للوظيفة العام الوصف

 . بالمشتريات والمخازنف   الوييية هذه تقع -

 . أعمال المشتريات والمخازنب الوييية هذه تختص -

 : الوظيفة ومسئوليات واجبات

 سولامة مو  التأكود بقصود أعماله يراجع الذي المختص المباشر للرئيس العام الإشراف تمت الوييية شاغل يخضع -

 .وإجراءات العمل

 :الآتية بالأعمال الوظيفة شاغل يقوم

 .المشاركة فى عمليات الشراء الخاصة بالمستلزمات السلعية اللازمة للكلية فى ضوء الاحتياجات اليعلية   -

دوات والمستلزمات السلعية طبقوا للنووع والصونف وإمسواك السوجلات الخاصوة بوذلك المشاركة فى أعمال المخازن لكافة الأ  -

 . وعمل بطاقات الصنف

 . المشاركة فى أعمال العهد والشطب وسجلات المشتريات  -

 . الاشتراك فى لجان الجرد وحضور المزادات العلنية  -

 كة وإعداد بيان للعر  على الرئيس المختص .متابعة عمليات المصر الخاصة بالعهد والكه  والمستلزمات المستهل -

 .مماثلة أعمال م  إليه يسند ما يؤد   -

 

 الوظيفة شغل شروط

 

 . مؤهل عال  تجار  مناسب:  الدراس  المؤهل

 .مباشرة الأدنى الدرجة ويائف ف  الأقل على سنوات 6 قدرها بينية مدة قضاء:  العلمية الخبرة

 .الجامعة تتيمه الذي ماللاز التدريب اجتياز:  التدريب
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 مهندس اتصالات والكترونيات أول : الوييية اسم    التخصصية:  الويييية المجموعة

 الأولى:  المالية الدرجة   الهندسة:  النوعية المجموعة

 للوظيفة العام الوصف

 . ف  الشئون الهندسية وورش الكليات العلمية الوييية هذه تقع -

 .الإشراف على الأعمال الهندسية بالالكترونيات والاتصالات الكهربائية ب الوييية هذه تختص -

 : الوظيفة ومسئوليات واجبات

 سولامة مو  التأكود بقصود أعماله يراجع الذي المختص المباشر للرئيس العام الإشراف تمت الوييية شاغل يخضع -

 .وإجراءات العمل

 :الآتية الأعمالو الأدنىتوى المس فيبالإشراف على العاملين  الوظيفة شاغل يقوم

 .الإشراف الين  على استلام الأجهزة الخاصة بالالكترونيات والاتصالات الكهربائية  ف المشاركة   -

 . عمل الصيانة اللازمة للمعدات الالكترونية والاتصالات   -

 . ومنشآتهاعمل المقايسات اللازمة للتركيبات الالكترونية والاتصالات بكافة وحدات الجامعة   -

 . الالكترونية وأجهزة الاتصالات  الأجهزةعلى متابعة ومزاولة العمل على  الإشراف  -

 .مماثلة أعمال م  إليه يسند ما يؤد   -

 

 الوظيفة شغل شروط

 

 . كهرباء / اتصالات/  هندسةبكالوريوس :  الدراس  المؤهل

 .مباشرة الأدنى الدرجة ويائف ف  لالأق على سنوات 6 قدرها بينية مدة قضاء:  العلمية الخبرة

 .الجامعة تتيمه الذي اللازم التدريب اجتياز:  التدريب
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 ثان  طلاب شئون أخصائ  : الوييية اسم    التخصصية:  الويييية المجموعة

 الثانية:  المالية الدرجة     التعليم:  النوعية المجموعة

 للوظيفة العام الوصف

 . والطلاب التعليم ئونبش الوييية هذه تقع -

 .والطلاب التعليم شئون بأعمال الوييية هذه تختص -

 : الوظيفة ومسئوليات واجبات

 العمول سولامة مو  التأكود بقصود أعمالوه يراجوع الوذي المباشور للورئيس العوام الإشراف تمت الوييية شاغل يخضع -

 .وإجراءات

 :الآتية بالأعمال الوظيفة شاغل يقوم

 . والبكالوريوس الليسانس لمراحل والطلاب التعليم بشئون الخاصة السياسة ييذتن فى المعاونة -

 . والتمرير والقيد للتسجيل العامة السياسة لوضع اللازمة والبرامج الخط  إعداد تنييذ فى المعاونة -

 لمراحوول والطوولاب التعلوويم بشووئون المتعلقووة والمليووات والبطاقووات السووجلات بإعووداد المتعلقووة الإعمووال تنييووذ متابعووة -

 . والبكالوريوس الليسانس

 . بالطلاب الخاصة التيوق ومكافأة الدراسية والمكافآت والجوائز بالمنح المتعلقة الإعمال تنييذ متابعة -

 المنتظمووي  الطوولاب وقيوود العلميووة الوودرجات علووى الماصوولي  بسووجلات المتعلقووة الخاصووة الإعمووال تنييووذ متابعووة -

 . والوافدي  والمنتسبي 

 . مراجعتها بعد باعتماده الخاصة والإجراءات الامتمانات نتائج برصد الخاصة الإجراءات متابعة -

 .الدراسة بنظم الخاصة والإجراءات والتعليمات الامتمانات بإعمال الخاصة اللوائح تنييذ متابعة -

 اللووائح تخوالف تجواوزات تشوافاك حالوة فوى يلوزم ما وعر  المختلية الجامعة بكليات الدارسة ونظم حيظ متابعة -

 . لذلك المنظمة

 .للجامعات الأعلى المجلس وقرارات التعليم ونظم وأساليب برامج فى العلمية التطورات متابعة -

 . بتطبيقها الخاصة التنييذية الإجراءات واتخاذ والطلاب التعليم بشئون الخاصة القرارات مشروعات مراجعة -

 . المعتمدة الإجراءات على راجعتهاوم العلمية الدرجات تمرير -

 الجامعة كليات م  الواردة العلمية الدرجات منح بشان العلمية الدرجات مراقبة -

 . والطلاب التعليم شئون نشاط ع  الدورية التقارير إعداد -

 .مماثلة أعمال م  إليه يسند ما يؤد  -



 

 المنصورة جامعة - طب الأسنان يةكل - الأداء وتقييم الجودة ضمان وحدة – الوظيفي التوصيف دليل

 63 

 

 : بها القيام يمكن إضافية مهام

 

 النشاط ع  السنوية و الدورية التقارير إعداد و المعلومات لاستخراج المطلوبة اناتالبي و الإحصائيات إعداد 

 . به المكلف

 بالكلية التطوير مشاريع أعمال ف  المشاركة  

 بالكلية المركزي الكنترول أعمال و ملاحظة م  الامتمانات أعمال ف  المشاركة  . 

 الصيي  التدريب أعمال ف  المشاركة  

 قيودها و بالجامعوة البيانوات قاعودة على بالطلاب الخاصة البيانات إدخال و الآل  الماسب مع التعامل مهارات 

 . بالسجلات

 بالكلية المختلية الأقسام لطلاب الصيي  التدريب تقييم ف  المشاركة  . 

 كيواءة مو  يزيود مموا بالكليوة التودريب وحودة طريوق عو  بتنييوذها الكليوة تقووم التو  و تدريبيوة دورات حضور 

 بالكلية العاملي 

 

 الوظيفة شغل شروط

 

 .مناسب عال  مؤهل:  الدراس  المؤهل

 .مباشرة الأدنى الدرجة ويائف فى الأقل على سنوات 1 قدرها بينية مدة قضاء:  العلمية الخبرة

 .الجامعة تتيمه الذي اللازم التدريب اجتياز:  التدريب
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 أول إدارية شئون أخصائ : لويييةا اسم    التخصصية: الويييية المجموعة

 الأولى:  المالية الدرجة      الإدارية التنمية: النوعية المجموعة

 للوظيفة العام الوصف

 .بالجامعة الكليات بإحد  الإدارية بالشئون الوييية هذه تقع -

 .الإدارية بالشئون المتعلقة بالأعمال الوييية هذه تختص -

 : الوظيفة ومسئوليات واجبات

 العمول سولامة مو  التأكود بقصود أعمالوه يراجوع الوذي المختص للرئيس العام الإشراف تمت الوييية شاغل يخضع •

 .والإجراءات

 

 :الآتية بالأعمال الوظيفة شاغل يقوم

 نودب/  الخواص والكادر العام الكادر لأحكام الخاضعي  للعاملي  الخدمة بشئون المتعلقة الأعمال كافة بمباشر القيام -

 خدمة إنهاء/  تكليف/  اعارات/  تسويات/  أجازات/  رواتب/  علاوات/  ترقيات/ 

 . الكلية مجلس/  الدراسات شئون مجلس/  التعليم شئون مجلس/  الجامعة مجلس قرارات تنييذ -

 .والخاص العام للكادر الخاضعي  للعاملي  والاستمقاقات بالاجور المتعلقة الأعمال بكافة القيام -

 . الأعمال بإتمام المتصلة الإجراءات واتخاذ والمعاشات بالتامي  المتعلقة الأعمال بكافة مالقيا -

 المختلية الأقسام مع بالتعاون وذلك الخدمة وسجلات وثائق وحيظ وإعداد بإنشاء القيام -

 مشاكلها ف  والنظر الرسمية العمل أوقات غير ف  العاجلة المراسلات وتوزيع استلام -

 المختلية الكلية أجهزه على وتوزيعها المختلية الدورية والنشرات كتبال تلقى -

 . اللازم لاتخاذ المباشرة للرئاسة ورفعها ؛ بالكلية الإدارية الشئون نشاط ع  والسنوية الدورية التقارير إعداد -

 . مماثلة أخرى أعمال من إلية يسند ما يؤدى -
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 : بها القيام يمكن إضافية مهام

 

 عتن الستنوية و الدوريتة التقتارير إعتداد و المعلومتات لاستتخرا  المطلوبة البيانات و الإحصائيات عدادإ 

 . به المكلف النشاط

 بالكلية التطوير مشاريع أعمال في المشاركة  

 بالكلية المركزي الكنترول أعمال و ملاحظة من الامتحانات أعمال في المشاركة  . 

 معطتى دور متن بھتم بالانتقتال بالمستئولية إشتعارھم و العاملين بين مستمرةال المشاركة و التعاون تحقيق 

 إلتى الفترد دور متن و ، المختاطر ھتذه إدارة إلتى المخاطر تجنب دور من و ، الميسر دور إلى معلومات

 و القتتوة دور إلتتى المفتتو  دور متتن و ، المفتتو  دور إلتتى المعلومتتات مالتتك دور متتن و ، الفريتتق دور

 الأداء مستوى رفع في الأثر بالغ له كوني مما التمكين

 و بالجامعتة البيانتات قاعتدة علتى بتالطلاب الخاصتة البيانتات إدخال و الآلي الحاسب مع التعامل مھارات 

 . بالسجلات قيدھا

 (  بالكلية المختلفة الأقسام لطلاب ) الصيفي التدريب تقييم في المشاركة . 

 بتنفيذھا الكلية تقوم التي و تدريبية دورات حضور  . 

 

 الوظيفة شغل شروط

 

 .مناسب عالي مؤھل:  الدراسي المؤھل -

 .مباشرة الأدنى الدرجة فى الأقل على سنوات 6 قدرھا بينية مدة قضاء:  العلمية الخبرة -

 .الجامعة تتيحه الذي اللازم التدريب اجتياز:  التدريب -
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 ثالث معمل اخصائى : يفةالوظ اسم    التخصصية : التخصصية المجموعة

 الثالثة: المالية الدرجة         العلوم: النوعية المجموعة

 للوظيفة العام الوصف

 . الكليات معامل فى الوظيفة ھذه تقع -

 . العلمية المعامل بأعمال الوظيفة ھذه تختص -

 :الوظيفة ومسئوليات واجبات

 ستلامة متن التأكتد بقصتد أعمالتة يراجتع التذي مختتصال للترئيس المباشتر الإشتراف تحتت الوظيفة شاغل يخضع -
 . والإجراءات العمل
 

 :الآتية بالأعمال الوظيفة شاغل يقوم

 . المختلفة بتخصصاتھا الكلية بمعامل الخاصة المعملية الفحوص بأعمال القيام -

 . قرارھالإ المختصين على وعرضه المعملية الفحوص نتائج عن اللازمة التقارير إعداد فى المشاركة -

 . توفيرھا على والعمل المعملية والكيمياويات والأدوات الأجھزة تجھيز فى المشاركة -

 . المعملية الفحوص فى والدارسين والباحثين ةللأساتذ المعاونة تقديم -

 .مماثلة أخرى إعمال من إلية سند ما يؤدى -

 الوظيفة شغل شروط

 .علوم بكالوريوس:  الدراسي المؤھل -

 خبرة:  العلمية ةالخبر -

 .الجامعة تتيحه الذي اللازم التدريب اجتياز:  التدريب -
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 ثان  إدارياسم الوييية: كاتب شئون    : المكتبية  المجموعة التخصصية

 الدرجة المالية: الثانية   المعاونة:  المجموعة النوعية

 الوصف العام للوظيفة

 والإدارات التابعة والكليات ووحدات الجامعة المختلية .تقع هذه الوييية فى الإدارات العامة  -

 تختص هذه الوييية بالأعمال المكتبية المتعلقة بالشئون الإدارية بالجامعة والأنشطة المختلية . -

 واجبات ومسئوليات الوظيفة :

سلامة العمول  م يخضع شاغل الوييية تمت الإشراف المباشر للرئيس المختص الذي يراجع أعمالة بقصد التأكد  -

 والإجراءات .

 

 يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية:

حسووب  القيووام بأعمووال الشووئون الدرايووة وشووئون العوواملي  وكووذلك الأنشووطة المختليووة بووالإدارات العامووة والكليووات -

 الاختصاصات طبقا للقواني  واللوائح .

 وشئون خدمة . تنييذ الأعمال المتعلقة بشئون العاملي  م  إجازات وتسويات -

على السلطة  إعداد المذكرات الخاصة بالشكاو  والتظلمات الخاصة بالطع  فى قرارات شئون العاملي  وعرضها -

 المختصة .

 القيام بالأعمال الخاصة باستمقاقات العاملي  م  أجور وحوافز أخر  . -

 يؤد  ما سند إلية م  أعمال أخر  مماثلة . -

 شروط شغل الوظيفة

 ل الدراس  : مؤهل متوس  أو فوق متوس  مناسب .المؤه -

 سنوات على الأقل ف  ويائف الدرجة الأدنى مباشرة 1: قضاء مدة بينية قدرها  الخبرة العلمية -

 التدريب : اجتياز التدريب اللازم الذي تتيمه الجامعة. -
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 لاسم الوييية: معاون خدمة أو    :الخدمات المعاونة المجموعة التخصصية

 الدرجة المالية: الرابعة     المعاونة : المجموعة النوعية

 الوصف العام للوظيفة

 تقع هذه الوييية بالتقسيمات التنظيمية المختلية بالجامعة. -

 يختص هذه الوييية بالقيام بأعمال الخدمات المعاونة . -

 واجبات ومسئوليات الوظيفة :

سلامة العمول  للرئيس المختص الذي يراجع أعمالة بقصد التأكد م يخضع شاغل الوييية تمت الإشراف المباشر  -

 والإجراءات .
 

 يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية:

 القيام بأعمال الخدمة والنظافة على مستو  الجامعة . -

 القيام بالممافظة على العهد التى يتسلمها داخل الجامعة والإبلاغ ع  التلييات . -

 ل مقاومة الآفات المشرية الت  توكل إلية .الاشتراك فى أعما -

 القيام بأعمال حراسة بوابات الجامعة الداخلية والخارجية التى يقوم بمراستها . -

 الاشتراك فى أعمال السيرجية وما يتطلبه ذلك م  نظافة . -

 الممافظة على ما ف  عهدته م  أدوات وخامات خاصة بالعمل. -

 آخري مماثلة . يؤد  ما سند إلية م  أعمال -

 مهام إضافية يمكن القيام بها :

  المشاركة ف  أعمال التدريب الصيي  لطلاب اليرقتي  الثانية و الثالثة بالكلية 

  المشاركة ف  أعمال مشاريع التطوير بالكلية 

  .المشاركة ف  الدورات التدريبية الت  تنيذها الكلية مما يزيد م  كياءة العاملي  ف  هذا المجال 

 وط شغل الوظيفةشر

 المؤهل الدراس  : إجادة القراءة والكتابة ومبادئ المساب . -

 سنوات على الأقل ف  ويائف الدرجة الأدنى مباشرة 2الخبرة العلمية: قضاء مدة بينية قدرها  -

 التدريب : اجتياز التدريب اللازم الذي تتيمه الجامعة. -
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 أسنان تركيبات فن :  الوظيفة اسم

 

 (أدنى كحد: ) المطلوبة والخبرات العلمية هلاتؤالم

 أسونان مختبر ف  الدراسة أثناء عمل  ريب تد مع أسنان مختبر فن  تخصص ف  العامة الثانوية بعد سنتي  دبلوم( ٢

. 

 . صم  مرفق ف  أسنان تركيب فن  سنتي  خبرة( ١
 

 :والقدارات المعارف

 . اختصاصه مجال ف  الينية القدرة( ٢

 . الآخري  مع طيبه علاقات وإقامة الاتصال ىعل القدرة( ١

 . الإنجليزية باللغة الإلمام( 3

 

 :الوظيفي الارتباط

 . المسؤول الأخصائ  أو الاستشاري بالطبيب يرتب 

 

 :الرئيسة الواجبات

 . والمتمركة الثابتة الأسنان عمل( ٢

 . والكاملة الجزئية الأطقم صنع( ١

 . يكوالسيرام والجسور التيجان صنع( 3

 . الأسنان تقويم أجهزة صنع( ٩

 . اليورية الأسنان صنع( 2

 . والأسنان لليم الجراحية الأجهزة صنع( 6

 . العمل أثناء العامة السلامة وقواعد مبادئ تطبيق( ٩

 . الشهرية الإحصاءات وعمل بالقسم الخاصة السجلات ف  الطبية الإجراءات تدوي ( 1

 . اختصاصه ضم  بها يكلف أخر  مهام بأية القيام( ٤
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 وأسنان فم صمة فن :  الوظيفة اسم

 

 (أدنى كحد: ) المطلوبة والخبرات العلمية هلاتؤالم

 . الدراسة أثناء العمل  التدريب مع اليم صمة ف  العامة الثانوية بعد سنتي  لمدة دبلوم( ٢

 . صم  مرفق ف  اليم صمة فن  سنتي  لمدة خبرة( ١

 

 :والقدارات المعارف

 . عمله مجال ف  الينية القدرة( ٢

 . الآخري  مع طيبه علاقات وإقامة الاتصال على القدرة( ١

 . الإنجليزية باللغة الإلمام( 3

 

 :الوظيفي الارتباط

 . المسؤول الأخصائ  أو الاستشاري بالطبيب يرتب 

 

 :الرئيسة الواجبات

 . الجيرية والمواد الخارجية البقع م  والأسنان اليم تنظيف( ٢

 . والشقوق المير وحشو اليلورية المماليل مثل الأسنان على الوقائية المقاييس تطبيق( ١

 . بأسنانهم العناية كييية حول المرضى توعية( 3

 . اليم صمة لرعاية اللازمة الوسائل استعمال كييية على المرضى تدريب( ٩

 . الشهرية الإحصاءات عمل( 2

 . العمل أثناء لعامةا السلامة وقواعد مبادئ تطبيق( 6

 . اختصاصه ضم  بها يكلف أخر  مهام بأية القيام( ٩
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 أسنان فن : الوظيفة اسم

 

 (أدنى كحد: ) المطلوبة والخبرات العلمية هلاتؤالم

 . الأسنان طب تمريض ف  العامة الثانوية بعد سنتي  دبلوم( ٢

 . صم  مرفق ف  العمل مجال ف  سنتي  لمدة خبرة( ١

 

 :والقدارات ارفالمع

 . اختصاصه مجال ف  الينية القدرة( ٢

 . الآخري  مع طيبه علاقات وإقامة الاتصال على القدرة( ١

 . الإنجليزية باللغة الإلمام( 3

 

 :الوظيفي الارتباط

 . المسئول الأخصائ  أو الاستشاري بالطبيب يرتب 

 

 :الرئيسة الواجبات

 

 . والوقائية العلاجية اءاتالإجر جميع ف  الأسنان طبيب مساعدة( ٢

 . والمشوات النماذج مواد تجهيز( ١

 . الأسنان لطبيب وإعدادها الأشعة أفلام طبع( 3

 . المليات وحيظ العلاج بنود تسجيل( ٩

 . التعليمات حسب للمرضى الصمية التوعية( 2

 . الأسنان عيادة ومعدات الأجهزة وصيانة نظافة على الإشراف( 6

 . الأسنان ومعدات أدوات عقيمت على الإشراف( ٩

 . العمل أثناء العامة السلامة وقواعد مبادئ تطبيق( 1

 اختص ضم  بها يكلف أخر  مهام بأية القيام( ٤
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 أخصائ  تمريض: الوظيفة اسم

 
 

 (أدنى كحد: ) المطلوبة والخبرات العلمية المؤهلات

 . تمريضال ف  بكالوريوس  -   

 
 

 :الرئيسة الواجبات

 تزام بالز  الرسم  التمريض  الال 

 الالتزام بالمواعيد الرسمية 

  الالتزام بلوائح ونظم العمل 

 الاتصال مع المستويات المختلية 

  توزيع الإعمال على اليئات التمريضية المختلية الأدنى طبقا لاحتياجات الأفراد والمرضى 

 ة تقدير الاحتياجات اللازمة للعمل التمريض  م  آلات وأدوات وأجهز 

   الإبلاغ ع  حدوث أي أعطال بالأجهزة والأدوات التى تستخدم /لها علاقة بالعمل التمريض 

 لة عنهم ئوتعد وتنيذ وتقيم الخط  التمريضية للمالات الدقيقة والمتخصصة المس 

  تشرف على العاملي  م  أفراد هيئة التمريض 

  بالعمل التمريضى الإشراف على التقارير والسجلات التمريضية والتى لها علاقة 

 المياي وترشيد إستهلاك المستلزمات والأدوية 

  بيئة العمل ( –الاجهزة والمسلتزمات  –التقارير والسجلات  –  المرضى الإشراف على التسليم والتسلم 

 عنهم  هلئوإقتراح الثواب والعقاب لأفراد هيئة التمريض المس 

 لتعليمات الطبيب  الإشراف على تنييذ العلاج بأنواعه المختلية طبقا 

  المرور مع الأطباء والإبلاغ ع  الأعرا  والعلامات الغير طبيعية 

  المرور ومتابعة السلامة البيئية 

  تدريب أفراد هيئة التمريض الجدد 

 تباع أسس التمكم فى العدو  فى جميع الأعمال التمريضيةا 
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  إتباع طرق الجودة فى أداء الأعمال التمريضية 

 مى لرئيسة التمريض ع  أحوال المرضى المسئولة عنهم خاصة المالات المرجة تقديم تقرير يو 

  متابعة تنييذ إجراءات دخول وخروج المرضى وتقديم التثقيف الصمى والإرشادات التى يجب إتباعها لمتابعة

 علاجه بعد الخروج 

 عر  المشاكل التى تعتر  العمل التمريضى /أفراد هيئة التمريض وإقتراح الملول 

 الإطلاع المستمر لما هو جديد فى مجال عملها 

 حضور الدورات التدريبية والندوات والمؤتمرات التى ترشح لها 
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 فن  تمريض: الوظيفة اسم
 

 (أدنى كحد: ) المطلوبة والخبرات العلمية المؤهلات

 دبلوم معهد فنى / دبلوم مدارس ثانوية فنية للتمريض. -

 
 

 :يسةالرئ الواجبات

   الالتزام بالز  الرسم  التمريض 

 الالتزام بالمواعيد الرسمية 

  الالتزام بلوائح ونظم العمل 

 الاتصال مع المستويات المختلية 

 لة عنهمئوعمل وتنييذ وتقييم الخط  التمريضية للمالات المس 

  المباشر ملاحظة المرضى المسئولة عنهم والتبليغ ع  أ  أعرا  أو علامات غير طبيعية لرئيسها 

  التدوي  المستمر بالتقارير والسجلات التمريضية والتى لها علاقة بالعمل التمريضى 

 المياي وترشيد إستهلاك المستلزمات والأدوية 

  بيئة العمل ( –الاجهزة والمسلتزمات  –التقارير والسجلات  –  المرضى الإشراف على التسليم والتسلم 

 ا لتعليمات الطبيب تنييذ العلاج بأنواعه المختلية طبق 

 إتباع أسس التمكم فى العدو  فى جميع الأعمال التمريضية 

  إتباع طرق الجودة فى أداء الأعمال التمريضية 

  تقديم تقرير يومى لرئيسة التمريض ع  أحوال المرضى 

 ابعة متابعة تنييذ إجراءات دخول وخروج المرضى وتقديم التثقيف الصمى والإرشادات التى يجب إتباعها لمت

 علاجه بعد الخروج

  الإطلاع المستمر لما هو جديد فى مجال عملها 

 حضور الدورات التدريبية والندوات والمؤتمرات التى ترشح لها 
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 المراجع

 

 التعديلات لأخر وفقا معدلا ١٤٩١ لسنة ٩٤ رقم الجامعات تنظيم قانون .١

 التعديلات لأخر وفقا معدلا ١٤٩٤ لسنة ٩٩ رقم بالدولة العاملين قانون .١

 . قرار المجلس الأعلى للجامعات بشروط وإجراءات انتخابات القيادات الجامعية .3

 

 


