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 المقدمة

دليل  بإعداد المنصورة جامعة – طب الأسنان بكلية الأداء وتقييم الجودة ضمان وحدة تتشرف
 وحدة مدير قبل من بالكلية والإدارية والأكاديمية القيادية للوظائف الوظيفي التوصيف

 : على ، وأعضاء المجلس التنفيذي لوحدة ضمان الجودة مشتملا  الجودة ضمان

 الجامعات تنظيم بشان 1972 لسنة 49 القانون ضوء في القيادية الوظائف اختصاصات :أولا

  .   المنصورة لجامعة التابعة طب الأسنان كلية على مستوى

 .1972 لسنة 49 القانون ضوء في الأكاديمية الوظائف اختصاصات :ثانيا

  . الأداء وتقييم الجودة ضمان لوحدة التنفيذي المجلس اختصاصات :ثالثا

  . للكلية والوظيفي التنظيمي الهيكل :رابعا

 بالكلية الإدارية بالأجهزة للعاملين التنظيمي للتقسيم التفصيلية الاختصاصات :خامسا

 . العملية

 . بها القيام يمكن التي المهام إلى بالإضافة الإدارية للوظائف الوظيفي الوصف بطاقات :سادسا

 

 التوفيق ،والله ولى 
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 المحتويات 
 رقم الصفحه  الموضوع

بشان  1972لسنة  49اولا: اختصاصات الوظائف القيادية في ضوء القانون 
 جامعة المنصورة -تنظيم الجامعات على مستوى كلية طب الأسنان 

4 

 19 1912 لسنة 49اختصاصات الوظائف الأكاديمية في ضوء القانون : ثانيا

 29 اختصاصات المجلس التنفيذي لوحدة ضمان الجودة وتقييم الأداء: ثالثا

الاختصاصات التفصيلية للتقسيم التنظيمي للعاملين بالأجهزة : رابعا
 الإدارية بالكلية العملية

38 

للوظائف الإدارية بالإضافة إلى المهام التي بطاقات الوصف الوظيفي : خامسا
 يمكن القيام بها

49 

 199 المراجع
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 مجلس الكلية 
 يختص مجلس الكلية بالكلية بالنظر في المسائل الآتية :

 مسائل التخطيط والتنسيق والتنظيم والمتابعة: أولا

والبحوث العلمية فى الكلية وتنظيمها وتنسميقها بين الأقسمام رسمم السمياسمة العامة للتعليم  .1
 . المختلفة

  . وضع خطة استكمال وإنشاء المباني ودعم المعامل والتجهيزات والمكتبة فى الكلية .2
 . إعداد خطة الكلية أو المعهد للبعثات والإجازات الدراسية والإيفاد على المنح الأجنبية .3

  . لاستكمال أعضاء هيئة التدريس فى الكليةإعداد برنامج  .4
صمممممول طلاا الكلية على الكتب والمذكرات الجامعية  .5 سمممممي ح سمممممة الكفيلة بتي سممممميا إعداد ال

  . فى بعض المواد وبتشجيع التأليف
  . رسم الإطار العام لنظام العمل فى أقسام الكلية وتنظيم التنسيق بين هذه الأقسام .6
 . الدراسة فى الكلية والتنسيق بينها في الأقسام المختلفة إقرار المحتوى العلمي لمقررات .7

ضمممممع  .8 ضمممممع اللائحة التنفيذية للجامعات وإعداد اللائحة الداخلية للكلية و إبداء الرأي في و
  . لمكتبة الكلية اللائحة الداخلية

  . وضع اللائحة الداخلية لمكتبة الكلية .9
 . إعدادهمتنظيم قبول الطلاا فى الكلية وتحديد  .10

  . تنظيم الدروس والمحاضرات والبحوث والدروس العملية وإعمال الامتحانات فى الكلية .11
سممممممة والامتحانات  .12 سممممممام س وتقييم نظم الدرا سممممممنوي للكلية وتقارير الأق شممممممة التقرير ال مناق

ضممممممموء كمل تلمم فى إطمار التقمدم العلمي  والبحم  فى الكليمة ومراجعتهما ودمديمدهما فى 
  . المجتمع وحاجاته المتطورةوالتعليمي ومطالب 

  . فى الكليةالمالية تنظيم الشئون الإدارية و .13
  . إعداد مشروع موازنة الكلية .14
  . متابعة تنفيذ السياسة العامة للتعليم والبحوث فى الكلية .15

 المسائل التنفيذية: ثانيا
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  . على الأقسامالمالية توزيع الاعتمادات  .1
  . الكلية واليهاتحويل الطلاا ونقل قيدهم من  .2
سمممتي والدكتوراه وتعيين لجان ا كم  .3 سمممائل الماج سمممجيل ر سمممات العليا وت قيد الطلاا للدرا

  . على الرسائلس وإلغاء القيد والتسجيل
 توزيع الدروس العملية والمحاضرات  .4

شممممكيل لجانه وتحديد واجبات  .5 ضممممع جداوله وتوزيع أعماله وت تحديد مواعيد الامتحانات وو
 وإقرار مداولات لجان الامتحان ونتائج الامتحانات فى الكلية الممتحنين

 اقتراح منح الدرجات والشهادات العلمية والدبلومات من الكلية .6

 الترشيح للبعثات والمنح والأجازات الدراسية  .7

 اقتراح تعيين أعضاء هيئه التدريس فى الكلية ونقلهم .8

 الندا من الكلية واليها .9

 الإعارات وإجازات التفرغ العلميالترشيح للمهمات العلمية و  .10

 . رعاية الشئون الاجتماعية والرياضية للطلاا .11

 . ةالسابعاقتراح قبول التبرعات مع مراعاة حكم المادة  .12

يممات  .13 سممممممممب الأحوال من الكل يممة وطلاا الفرا الأولى ح عممداد يممل طلاا الفرا الإ قبول تحو
 المتناظرة فى الجامعات الخاضعة لهذا القانون والمعاهد

 ل تحويل ونقل قيد الطلاا من كليات تابعه للجامعات الخاضعة لهذا القانونقبو .14

سمممممممائل وإلغاء  .15 سمممممممتي والدكتوراه وتعيين لجان ا كم على هذه الر سمممممممائل الماج سمممممممجيل ر ت
 التسجيل

 
 مسائل متفرقة: ثالثا

 المسائل الأخرى التي يحيلها علية مجلس الجامعة .1

 للقانونالمسائل الأخرى التي يختص بها وفقا  .2
 

 الكلية ومهام عميد الوظيفى التوصيف
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 عميد الكلية   :فييالوظ المسمى -

 هيئة تدريس  عضو: الفئة -

 الجامعة سئير: الفني المباشرالرئيس  ةيالتبع -

 الجامعة سئير: الإداري المباشر سئيالر          

 فيالمالية و ةيوالإدار ةيالعلمنها شئو وإدارة ةيالكل أمور فيتصر: فةظيالو من سيئيالغرض الر-
 واللوائح ينالقوان لأحكام وفقا ةيالكل ومجلس الجامعة مجلسيرسمها  التي اسةيالس حدود

 . هاب المعمول والقرارات

 . ةيالكل اسةيس صيخ مايف الأخري الأقسام مع التعاون: الأخرى الأقسام مع العلاقة-

ين والعامليين والاداريهم ومعاون سيالتدر ئةيه أعضاء: عليهم بالإشراف قومي نيالذ الأفراد-
 . ةيبالكل يينوالفن
 

 معايير إختيار عميد الكلية:
، وعلى بشأن تنظيم الجامعات  1972لسنة  49يتم اختيار القيادات الأكاديمية طبقا للقانون رقم 

( لسنة  49مكرر ( للقانون رقم )  13فيما تضمنه من اضافة المادة )  2012( لسنة  84القانون رقم ) 
 ه: علي ان يتوافر فيمن يتم اختيار 1972
  . نزاهةبالالتزام واليشهد السجل الوظيفي والذي  .1
  . القدرات الإدارية والقيادية .2
 . النشاط العلمي والبح  العلمي .3
  . القدرة على العمل في فريق ووضع آليات العمل .4
 . الإداريةالمهارات اجتياز دورات تدريبية لتنمية  .5
  . المساهمة في تطبيق نظم ضمان الجودة بالكلية .6
  . المشاركة فى الأنشطة والخدمات المختلفة .7
 . مع القطاعات الخدمية فى المجتمععال فى العلاقات المتبادلة له دور ف .8
 . وير وتحسين نظام الجودة بالكليةيتمتع برؤية واضحة لتقديم خطة تط .9

 :فصيليةالمهام والمسئوليات الت
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 خلال والقرارات الجلسات محاضر الجامعةويبلغ رئيس  ،الكلية  مجلس قرارات تنفيذ •

 . صدورهاتاريخ  منثمانية أيام 

 . تنفيذها ومتابعةالكلية  فيالتعليمية والعلمية  الخطة إعداد علي الإشراف •

 . الكليةببين الأجهزة الفنية والإدارية والعاملين  التنسيق •

التدريس هيئات  من الكلية  حاجة استكمال بشأن الاقتراحاتتقديم  علي العمل •
 . وغيها والأدواتوالتجهيزات  والمنشآت الأخرى المساعدة والفئاتوالفنيين 

 الجامعةرئيس  وإبلاغالكلية  داخل النظام وحفظ والامتحانات الدراسةسي  مراقبة •

هيئة  أعضاء أحد إلىينسب  ما أو الكليةب العملسي المساس بشأنه  من ما كل عن
 . التدريس

التعليمية والإدارية والعلمية  الكلية  شئون عن جامعي عام كلنهاية  فيتقرير  إعداد •
 وشئونبها  العمل أداء ومستوىالكلية  نشاط لأوجه عرضاتقرير الهذا ويتضمن المالية و

 المقترحات وعرضتنفيذ ال اعترضت التي العقباتونتائجها وبيان  والامتحانات الدراسة

 توطئة بشأنها الرأي لإبداءالكلية  مجلس عليتقرير ال هذاويعرض  الملائمة با لول

 . الجامعة مجلس على لعرضها
للعميد أن يدعو إلى الاجتماع مجالس الأقسام واللجان المشكلة فى الكلية كما له أن  •

 يعرض عليها ما يراه من الموضوعات

العمل على تقديم الاقتراحات بشأن استكمال حاجة الكلية من هيئات التدريس والفنيين  •
 . لتجهيزات والأدوات وغيهاوالهيئات المساعدة الأخرى والمنشآت وا

مراقبة سي الدراسة والامتحانات وحفظ النظام داخل الكلية وإبلاغ رئيس الجامعة عن  •
 . كل ما من شأنه المساس بسي العمل بالكلية أو ما ينسب إلى أحد أعضاء هيئة التدريس

 الكلية مجلس يرأس •

 الجودة ضمان معايي تنفيذ •

إليه الع الكفاءات توي للعاملين جذابة أكاديمية بيئة توفر الجامعة أن من التأكد •
 المتاحة الدراسة برامج من عبرمجموعةإليه الع القدرات توي الطلاا وتناشد

يدعو عميد الكلية المؤتمر العلمي للكلية الى الاجتماع مرة واحدة على الأقل خلال العام  •
على مجالس الأقسام الجامعي ويحرر عن الاجتماع محضر يعرض مع توصيات المؤتمر 

 . ومجلس الكلية
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 والطلابالتعليم   لشئونالكلية  التوصيف الوظيفي ومهام وكيل  
 

 والطلااالتعليم  لشئونالكلية وكيل : الوظيفي المسمى -

 تدريسهيئة  عضو: الفئة -

 الكلية عميد : الفني المباشررئيس الالتبعية  -

 الكلية عميد : الإداري المباشر رئيس ال           

سممممي الغرض  • صممممريف : الوظيفة منالرئي صممممة الأمورت شممممئون الخا  خلال من الطلاا ب

  . الطلاا شئون لجنة
سمممام مع العلاقة • سمممام مع التعاون: الأخرى الأق سمممة الكليةيخص فيما  الأخري الأق  سممميا

 . الطلاا لشئون

شمممرافيقوم الذين  الأفراد • ضممماء: عليهم بالإ  الطلاا شمممئون لجنة فىالتدريس هيئة  أع

 . الطلاا شئون بادارةوالإداريين الكلية ب

 
 والطلاب التعليم لشئون الكلية وكيل إختيار عاييرم

لممادة رقم  نمة  49من القمانون  47يعين وكيمل الكليمة طبقما لنص ا سممممممم والتي تنص في الفقرة  1972ل
يمة بقرار من  تمذة الكل سمممممممما نماء على الأخية منهما على وويكون تعيين الوكيمل من بين أ الجمامعمة ب

 . ترشيح العميد ، وتلم لمدة ثلاث سنوات قابلة للتجديد مرة واحدةو

  . كووالسل السي حسن يكون أن .1
  . العلمية الأقسام لأحد إدارية خبرة تو يكون أن .2
 والطلاا التعليم لشئون الكلية وكيل لمنصب المصرية الجنسية تفضل .3

 
 عامة معايير

 . والنزاهة بالالتزاميشهد  والذي الوظيفي السجل .1

  . والقيادية الإدارية القدرات .2

 . العلمي والبح  العلمي النشاط .3

 . العمل آليات ووضع فريق في العمل على القدرة .4
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 . الإداريةالمهارات  لتنمية تدريبية دورات اجتياز .5

 . بالكلية الجودة ضمان نظم تطبيق في المساهمة .6

 . المختلفة والخدمات الأنشطة فى المشاركة .7

 . بالكلية الجودة نظام وتحسين تطوير خطة لتقديم واضحة برؤية يتمتع .8
 

 :المهام والمسئوليات التفصيلية
سممممممنة  49من اللائحة التنفيذية للقانون  35طبقا لنص المادة  شممممممئون  1972ل يتولى وكيل الكلية ل
 :تحت إشراف العميدإليه المهام التالتعليم والطلاا 

  . للطلاا العمليالتدريب  على والأشرافالكلية  في الطلبة أمورتصريف  -1
سمة -2  توطئة الكلية  خارج من والأمتحانات تدريسلل الندا شمأن في الأقسمام مقترحات درا

  . الكلية مجلس عليلعرضها 
 . للطلااالرياضية والاجتماعية  الشئونرعاية  على الأشراف -3

 . الكلية فيالقومية والتربية العسكرية  المقررات تدريس متابعة على الإشراف -4

 . الوافدين الطلاا شئون على الإشراف -5

 . يخصهفيما للكلية  السنوي العلمي المؤتمر علىيعرض  ما إعداد -6
صمممممد -7  ، الإمتحانات وأعمال الامتحانات جدول إعداد تلم في بما الامتحانات عملية ر

 . الإمتحانات أوراا وتخزين واستلام نسخ تلم في بما الإمتحانات، مراقبى على والإشراف
 

 مهام إضافية يمكن القيام بها:
  سممماس للمعلومات و اتخات القرارات و إعداد التقارير شمممرف على إعداد قواعد البيانات كأ ي

 الدورية لقطاع شئون التعليم و الطلاا
 ل للاعتماد بالكلية المشاركة في أعمال مشروعات التطوير و التأهي 
 صممة بالطلاا على قاع قيدها دة البيانات بالجامعة وتحديثها ومتابعة إدخال البيانات الخا

   . بالسجلات
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 والبحوثالعليا   الدراسات لشئون الكلية وكيل ومهام التوصيف الوظيفي  
 
 والبحوثالعليا  الدراسات لشئونالكلية وكيل : الوظيفي المسمى -

 تدريسهيئة  عضو: الفئة -

 الكلية عميد : الفني المباشررئيس الالتبعية  -

 الكلية عميد : الإداري المباشررئيس ال          

سمممممي الغرض  • صمممممريف : الوظيفة منالرئي صمممممة الأمورت شمممممئون الخا سمممممات ب العليا  الدرا
 . اللجنة المختصة خلال من والبحوث

سممة يخص فيما  الأخري الأقسممام مع تعاونال: الأخرى الأقسممام مع العلاقة •  الكلية سمميا

 . والبحوثالعليا  الدراسات لشئون

 الدراسمات شمئون لجنة فىالتدريس هيئة  أعضماء: عليهم بالإشمرافيقوم الذين  الأفراد •

 . والبحوثالعليا  الدراسات بادارةوالإداريين  والبحوثالعليا 

 
 والبحوث: العليا للدراسات الكلية وكيل إختيار عاييرم

لممادة رقم  نمة  49من القمانون  47يعين وكيمل الكليمة طبقما لنص ا سممممممم والتي تنص في الفقرة  1972ل
نماء على  يمة بقرار من الجمامعمة ب تمذة الكل سمممممممما الأخية منهما على وويكون تعيين الوكيمل من بين أ

 . ترشيح العميد ، وتلم لمدة ثلاث سنوات قابلة للتجديد مرة واحدةو

 والسلوك السي حسن يكون أن .1

  . العلمية الأقسام لأحد إدارية خبرة تو يكون أن .2

 المصرية الجنسية تفضل .3

 
 عامة معايير

 . والنزاهة بالالتزاميشهد  والذي الوظيفي السجل .1

 . والقيادية الإدارية القدرات .2

 . العلمي والبح  العلمي النشاط .3

 . العمل آليات ووضع فريق في العمل على القدرة .4
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 دليل التوصيف الوظيفى وحدة ضمان الجودة 

 . ةالإداريالمهارات  لتنمية تدريبية دورات اجتياز .5

 . بالكلية الجودة ضمان نظم تطبيق في المساهمة .6

 . المختلفة والخدمات الأنشطة فى المشاركة .7

 . بالكلية الجودة نظام وتحسين تطوير خطة لتقديم واضحة برؤية يتمتع .8

 
 :المهام والمسئوليات التفصيلية

سممممممنة  49من اللائحة التنفيذية للقانون  35طبقا لنص المادة  شممممممئون  1972ل يتولى وكيل الكلية ل
 تحت إشراف العميد:إليه الدراسات العليا والبحوث المهام الت

سممممات خطة إعداد .1  مجالس اقتراحات على بناءالكلية  فيالعلمية  والبحوثالعليا  الدرا

 . المختصة واللجان الأقسام

 . الكليةب المختلفة الأقسام في الخطةهذه  تنفيذ  متابعة .2

 هذا في المرسمومةسمياسمة ال تنفيذ  ومتابعة الكلية  فيالعلمية  النشمر شمئون على لأشمرافا .3

 . الشأن

الثقافية  العلاقات شمممممممئون وتولي الكلية  فيالعلمية  والندوات المؤتمراتتنظيم  اقتراح .4
 . الخارجية

 . يخصهفيما للكلية  السنوي المؤتمر علىيعرض  ما إعداد .5

 . والدوريات والمراجع بالكتبلتزويدها  الخطة وأقتراح المكتبة شئون على الإشراف .6
 

 مهام اضافية يمكن القيام بها:
شمممممرف على إعداد قواعد البيانات للبح  العلمى و الأحاث  .1 شمممممورة و الخطح البحثية ي المن

سمماس و سممية كأ للمعلومات و اتخات القرارات و إعداد البعثات والمهمات العلمية و المنح الدرا
 . التقارير الدورية لقطاع شئون الدراسات العليا و البحوث و العلاقات الثقافية

 ,طوير و التأهيل للاعتماد بالكليةالمشاركة في أعمال مشروعات الت .2
صمممممة بالبح  العلمى و العلاقات الثقافية على قاعدة البيانات  .3 متابعة إدخال البيانات الخا

 . معة و تحديثها و قيدها بالسجلاتلجابا
   . المشاركة فى الدورات التدريبية التي تقوم الكلية بتنفيذها .4
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 دليل التوصيف الوظيفى وحدة ضمان الجودة 

 
 وتنمية البيئة المجتمع خدمة لشئون الكلية وكيل ومهام التوصيف الوظيفي  

 
 وتنمية البيئة المجتمع خدمة شئونلالكلية وكيل : الوظيفي المسمى -

 تدريسهيئة  عضو: الفئة -

 الكلية عميد : الفني المباشررئيس الالتبعية  -

 الكلية عميد : الإداري المباشر رئيس ال           

سممي  الغرض • صممة الأمورتصممريف : الوظيفة منالرئي شممئون الخا وتنمية  المجتمع خدمة ب
 . بذلم المختصة خلال اللجنة من البيئة

سممة يخص فيما  الأخري الأقسممام مع التعاون: الأخرى الأقسممام مع العلاقة •  الكلية سمميا

 . وتنمية البيئةالمجتمع  خدمة لشئون

شممممرافيقوم الذين  الأفراد • ضمممماء: عليهم بالإ  خدمة شممممئون لجنة فىالتدريس هيئة  أع

 . بالقطاعوالعاملين والإداريين وتنمية  المجتمع
 

 البيئة: وتنمية المجتمع خدمة لشئون الكلية وكيل إختيار معايير
لمممادة رقم  قمما لنص ا يممة طب قممانون  47يعين وكيممل الكل نممة  49من ال سممممممم والتي تنص في الفقرة  1972ل

نمماء على  عممة ب لجممام يممة بقرار من ا تممذة الكل سمممممممما همما على وويكون تعيين الوكيممل من بين أ الأخية من
 . ترشيح العميد ، وتلم لمدة ثلاث سنوات قابلة للتجديد مرة واحدةو

 والسلوك السي حسن يكون أن .1

  . ةالعلمي الأقسام لأحد إدارية خبرة تو يكون أن .2

 المصرية الجنسية تفضل .3

 
 عامة معايير

  . والنزاهة بالالتزاميشهد  والذي الوظيفي السجل .1
  . والقيادية الإدارية القدرات .2
 . العلمي والبح  العلمي النشاط .3



 

 

 جامعة المنصورة  –كلية طب الأسنان  صفحة | 13

 دليل التوصيف الوظيفى وحدة ضمان الجودة 

  . العمل آليات ووضع فريق في العمل على القدرة .4
 . الإداريةالمهارات  لتنمية تدريبية دورات اجتياز .5

  . بالكلية الجودة ضمان نظم تطبيق في المساهمة .6
  . المختلفة والخدمات الأنشطة فى المشاركة .7
 المجتمع فى الخدمية القطاعات مع المتبادلة العلاقات فى فعال دور له .8

  . بالكلية الجودة نظام وتحسين تطوير خطة لتقديم واضحة برؤية يتمتع .9
 

 :يليالمختصة بما  وتنمية البيئةمن خلال لجنة خدمة المجتمع  المهام والمسئوليات التفصيلية
 . وتنمية البيئةفي خدمة المجتمع  الكليةدور تحقيق إعداد الخطح والبرامج التي تكفل  .1
قمممدم  .2 لخممما  التي ت طمممابع ا حمممدات تات ال شمممممممممماء وإدارة الو هممما لغي إن ممممات عمممدا خمممد الطلاا 

 . المستشفيات الجامعية
عمداد و .3 يمب برامج  تنفيمذ إ سمممممممتخمدام تمدر يمب أفراد المجتمع على ا سممممممممال يمة والعلميمة الأ الفن

  . في شتى المجالاتكفاءتهم الإنتاجية ورفع وتعليمهم ، ا ديثة
ضمممممممرات التي العلميمة المؤتمرات والنمدوات تنظيم  .4 سمممممممتهمدف والمحما وتنميمة خمدممة المجتمع ت

  . البيئة
 . الإشراف على الوحدات تات الطابع الخا  الموجودة بالكلية بتفويض من عميد الكلية .5

شممممكلات المتعلقة بالمجتمع والبيئة  .6 سممممات التطبيقية اللازمة  ل الم الاهتمام بالبحوث والدرا
 . الجهات والهيئات المختلفة المسئولة عن تلمبالاشتراك مع  

 . تنظيم وعقد الندوات الخاصة بموضوعات خدمة المجتمع والبيئة .7
 . الخ(. . .  . طبية اجتماعية  تنفيذ القوافل العلمية فى المجالات المختلفة )إرشادية  .8
 . تقديم الاستشارات العلمية فى مجالات خدمة المجتمع وتنمية البيئة .9

 . أعمال لجنة السلامة والصحة المهنية وتأمين بيئة العمل مباشرة .10

 . الإشراف على أعمال وحدة الأزمات والكوارث ووحدة التدريب  .11
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 دليل التوصيف الوظيفى وحدة ضمان الجودة 

 
 مهام إضافية يمكن القيام بها:

شمممممممرف  .1 شمممممممماركمة المجتمعيمة ي صممممممممة بمالاحتيماجمات المجتمعيمة والم على قواعمد البيمانمات الخما
سمممتخراج المعلومات وإعداد  سمممنوية فى مجال خدمة المجتمع و تنمية لا التقارير الدورية و ال

  . البيئة
 المشاركة في أعمال مشروعات التطوير بالكلية  .2
شمممممممماركمات المجتمعيمة على قماعمدة البيمانمات  .3 صممممممممة بمالم شمممممممراف على إدخمال البيمانمات الخما الإ

  . بالجامعة وتحديثها
  . حضور الدورات تدريبية التي تقوم الكلية بتنفيذها .4
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 القسم مجلس  رئيسومهام التوصيف الوظيفي  
 

 القسم مجلس رئيس : الوظيفي المسمى

 تدريسهيئة  عضو: الفئة

 الكلية عميد : الفني المباشر رئيس الالتبعية 

 الكلية عميد : الإداري المباشر رئيس ال          

سمممممي الغرض  • شمممممرف : الوظيفة منالرئي سمممممم مجلسرئيس ي شمممممئون على الق العلمية  ال
سممممم فى فيالمالية والإدارية و سممممة ال حدود الق  ومجلسالكلية  مجلسيرسمها  التىسمممميا

 بها المعمول والقرارات واللوائحالقوانين  لأحكام وفقا القسم
 . القسمسياسة يخص فيما  الأخري الأقسام مع التعاون: الأخرى الأقسام مع العلاقة •

 . بالقسموالفنيين ومعاونيهم التدريس هيئة  أعضاء: عليهم بالإشرافيقوم الذين  الأفراد •
 

 :المهام والمسئوليات التفصيلية
سمممممممم  39طبقما للممادة )  ( من اللائحمة التنفيمذيمة لقمانون تنظيم الجمامعمات يقوم رئيس مجلس الق

سممات والقرارات إلى عميد الكلية س خلال  بتنفيذ قرارات مجلس الكلية أو المعهد ويبلغ محاضممر الجل
  . ثلاثة أيام من تاريخ صدورها

سممممممم على ال 42وطبقا لنص المادة )   شممممممرف رئيس الق لمية والإدارية شممممممئون الع( من تات اللائحة ي
سمممم وفقا لأحكام المالية و سمممات التي يرسمها مجلس الكلية ومجلس الق سممميا سمممم فى حدود ال فى الق

 :إليه القوانين والقرارات المعمول بها ويتولى بصفة خاصة المهام الت
التدريس هيئة  أعضماء على الآخرىالجامعية  والأعمال والدروس المحاضمراتتوزيع  اقتراح .1

 . القسم مجلس على للعرض وتلم القسم فيالتدريس بالقائمين 

سممممممبة الكلية  خارج من تدريسلل الندا مقترحات إعداد .2 سممممممم بالن  على للعرض للق

 . القسم مجلس

 . القسم مجلس على للعرض بالقسم البحوث والعليا  الدراسات خطة اقتراح .3

 . يخصهافيما  وتلم الكلية و القسم مجلسسياسة و قرارات تنفيذ متابعة .4

 . أعمالهم ومراقبة القسم فيالعاملين  على الأشراف .5
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 دليل التوصيف الوظيفى وحدة ضمان الجودة 

 حسممن المسمماسشممأنه  من ما كل على الكلية عميد  وأبلاغ القسممم داخل النظام حفظ .6

 . بالقسم العملسي 

سممممم شممممئون عن جامعي عام كلنهاية  فيتقرير  إعداد .7 والإدارية التعليمية والعلمية  الق
ضممممن المالية و ضممماتقرير ال هذاويت شممماط عر سمممم في الن سمممتوى الق شمممئون العمل أداء وم  و

 المقترحات وعرض تنفيذ ال اعترضت التى العقباتونتائجها وبيان  والأمتحانات الدراسة

 مجلس على للعرض توطئة مجلس القسمم علىتقرير ال هذاويعرض  الملائمة، با لول

 . الكلية

سمممم مجلس نظروجهة الكلية  لمجلسيبين  .8 سمممائل فى نظر عند الق ضمممة الم شمممأنها المعرو  ب

 . الكلية مجلس على

 الاجتماع عنويحرر  الجامعى العام خلال الاقل علىمرتين  للقسم العلمى للمؤتمر لدعوةا .9

 برئاسمة المؤتمرويشمكل الكلية  ومجلس القسمم مجلس على المؤتمرتوصميات بعرض  محضمر
 :وعضوية القسم مجلس رئيس

 . القسم فيالتدريس هيئة  أعضاءجميع  -أ

 . بالقسمالمدرسين المساعدين  عنممثلين  -ا

 . الدراسة فىالمتفوقين  منيكونوا  أن على الطلاا عنممثلين  -ج
 :يتم القسم مجلس وبموافقة -10

 القسم فى العلمى والبح  میللتعل العامةسياسة ال رسم •

 بالقسم العمل نظام وضع •

سمممية  المقراراتتحديد  • سمممميقوم  التىالدرا سمممها  الق  لكل العلمى المحتوىتحديد وبتدري

 مقرر

 بها المكتبةوتدعيم  للطلاا اللازمة والمراجع الكتبتحديد  •

 بالقسمالعلمية  للبحوث خطةوتنسيق  وضع •

 بالقسمالعلمية  الاحاث على الاشرافتوزيع  •

ضممممماءتعيين  اقتراح • علمية  أومؤتمراتمهمات  فىإيفادهم  ،إعارتهم  ،تدريسالهيئة  أع
 . دراسية حلقات -وندوات

 . العلمى التفرغ باجازات للاساتذهالترخيص  قتراحا •



 

 

 جامعة المنصورة  –كلية طب الأسنان  صفحة | 17

 دليل التوصيف الوظيفى وحدة ضمان الجودة 

سمممماعدين  اقتراح • سممممين الم  أو بعثات فى متهافاد ،نقلهم  -ندبهم  والمعيدين  ،تعيين المدر

  . أجنبية منح
 

 :المطلوبة(ة الضرورية والخبرالمهارات )المؤهلات 

سممممية للتعيين الخبرات • سمممما شممممراف والأحاثالتدريس  في خبرة: الأ سممممائل علي والإ  الر

 التخصص فرع فيالجامعية 

 ( القسم مجلس رئيس  بأعمال )قائم مدرس أو مساعد أستات أو أستات: المؤهلات •
شممممرافالعلمية  الأحاث إجراء: هاراتالم • سممممائل علي والإ سممممات وبرامجالعلمية  الر  الدرا

 . التخصص فيالعليا 

 التنسيق  العمل، بنظام ،الإلمامالإدارية  القدرات ، العملقيادة فريق  علي القدرة: أخري •

 . القسمسياسة يخص فيما  الكلية بوالإدارية الأجهزة الفنية  مع
 

 مهام إضافية يمكن القيام بها:
سممممتخراج  -1 صممممائيات و البيانات المطلوبة لا شممممرف على إعداد الإح المعلومات و إعداد التقارير ي

  . الدورية والسنوية عن نشاط القسم
   . المشاركة في مشروعات التطوير بالكلية -2
يممة  -3 نممات و النظم الالكترون يمما عممد الب سمممممممم على قوا بممالق صممممممممة  لخمما نممات ا يمما خممال الب عممة إد تمماب م

 . بالجامعة

  . بتنفيذها الكلية تقوم التي و التدريبية الدورات في المشاركة -4
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 دليل التوصيف الوظيفى وحدة ضمان الجودة 

 المعاونة(  والهيئة التدريس  هيئة ثانيا: الوظائف الأكاديمية )أعضاء
 

  التدريس هيئة أعضاء( ١
 

 أستاذ لدرجةالتوصيف الوظيفي 

 أستات: الوظيفي المسمى -

 تدريسهيئة  عضو: الفئة -

 القسم مجلس رئيس : الفني المباشر رئيس الالتبعية  -

 الكلية عميد : الإداري المباشر رئيس ال            

سممي  الغرض • صممريف : الوظيفة منالرئي سممم أمورت ضممرات إعطاء من الق  والدروس المحا

 . المادة لمقررات وحلقات النقاشالعملية 

 . القسمسياسة يخص فيما  الأخري الأقسام مع التعاون: الأخرى الأقسام مع العلاقة •

شمممممرافيقوم الذين  الأفراد • ضممممماء: عليهم بالإ سمممممتات درجة من )أقلالتدريس هيئة  أع  أ

 . بالقسموالفنيين ومعاونيهم  مساعد(

 
 ):المطلوبة والخبرهالضرورية المهارات )المؤهلات 

 66مع مراعاة حكم المادة  1972لسنة  49من القانون  70يتم تعيين الأساتذة طبقا لنص المادة 

 علي سمنوات خمس لمدة مسماعد أسمتاتوظيفة  شمغل قديكون  أن :عيينتللالأسااساية  الخبرات

أو أن يكون قد مضمت على حصموله على درجة الدكتوراه  التخصمص في احدي الجامعات في الأقل
سممممنة على الأقل على درجة  شممممر  ضممممى ثماني ع شممممرط أن يكون قد م سممممنوات على الأقل ب شممممر  مدة ع

 . يةالبكالوريوس وتلم إتا تقرر الإعلان عن تلم الوظيفة فى جامعة أخرى إقليم

صمممول :المؤهلات سمممتات العلمي اللقب علي ا  صمممرية  الجامعات احدي من لأ جامعة  من أوالم
 . مناظرةأجنبية 

 فيالعليا  الدراسمات وبرامجالعلمية  الرسمائل علي والإشمرافالعلمية  الأحاث إجراء :المهارات
 . التخصص مجال

يمة  القمدرات - العمملقيمادة فريق  علي القمدرة :ىأخر – العممل بنظمام والإلممامالجيمدة الإدار
 . القسمسياسة يخص فيما  الكلية بالأجهزة الفنية والإدارية  معالتنسيق 
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 دليل التوصيف الوظيفى وحدة ضمان الجودة 

 
 :المهام والمسئوليات التفصيلية

 المادة لمقررات النقاش وحلقاتالعملية  والدروس المحاضرات إعطاء .1

  . والشفويةالعملية والنظرية  الإمتحانات بأعمالالقيام  .2
 . المادة لمقرراتالتصحيح  بأعمالالقيام  .3

 . نتيجة وإعلان ورصد مراقبة منبها يكلف  التي الكنترول بأعمالالقيام  .4

 . الكلية ومؤتمرات ندوات في الإشتراك .5

شممممرافالعلمية  الأحاث إجراء  .6 سممممائل علي والإ سممممات وبرامجالعلمية  الر  فيالعليا  الدرا
 . التخصص

 . العلمية الرسائل على ا كم لجان فى المشاركة .7

 . كتبات وتزويدها بالكتب والمراجعالأشراف على المعامل والم .8

 . التمسم بالتقاليد والقيم الجامعية الأصيلة والعمل على بثها في نفوس الطلاا .9

شمممممممئونهم الاجتمماعيمة والثقمافيمة  .10 شمممممممر بمالطلاا ورعمايمة  صممممممممال المبما سممممممميخ وتمدعيم الات تر
 . والرياضية

ضممممممرات والمعامل وتقديم إلى عميد الكلية تقريرا حفظ النظام داخل  .11 قاعات الدروس والمحا
   . عن كل حادث من شأنه الإخلال بالنظام وما اتخذ من إجراءات  فظه

شمممرها والبحوث الجارية  .12 شممماطه العلمي والبحوث التي أجراها ون سمممنويعا عن ن تقديم تقريرا 
 . القسمإلى رئيس مجلس القسم المختص للعرض على مجلس 

 
 مهام إضافية يمكن القيام بها:

بممال .1 صممممممممة  لخمما نممات ا يمما يممات و الب صممممممممائ عممداد الإح شمممممممماط العلمى و الوظيفي على النظمإ  ن
   . الالكترونية بالجامعة

   . المشاركة في مشروعات التطوير بالكلية .2
   . المشاركة في أعمال التدريب الصيفي بالكلية .3
  . حضور الدورات التدريبية .4
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 دليل التوصيف الوظيفى وحدة ضمان الجودة 

 

 مساعد  أستاذ لدرجةالتوصيف الوظيفي ( 2
 

 مساعد أستات: الوظيفي المسمى

 تدريسهيئة  عضو: الفئة

 القسم مجلس رئيس : الفني المباشر رئيس الالتبعية 

 الكلية عميد : الإداري المباشر رئيس ال   

سمممي الغرض  • ضمممرات إعطاء: الوظيفة منالرئي  النقاش وحلقاتالعملية  والدروس المحا

 للمقررات

 . القسمسياسة يخص فيما  الأخري الأقسام مع التعاون: الأخرى الأقسام مع العلاقة •

 درجة من )أقلومعاونيهم التدريس هيئة  أعضمماء: عليهم بالإشممرافيقوم الذين  الأفراد •

 . بالقسموالفنيين ( مساعد أستات
 

 :المطلوبة والخبرهالمؤهلات 
 ما يأتي: 1972لسنة  49من القانون  69يشترط فيمن يعين أستاتا مساعدا طبقا لنص المادة رقم 

 
 في الأقل علي سمنوات خمس لمدة مدرسوظيفة  شمغل قديكون  أن :تعيينللالأسااساية  الخبرات

أو أن يكون قد مضممى على حصمموله على المؤهل المنصممو    . التخصممص مجال في احدي الجامعات
ضممممى ثلاث  66عليه فى المادة  شممممرط أن يكون قد م سممممنوات على الأقل ب من هذا القانون مدة خمس 

سممانس أو ما يعادلها وتلم إتا  سممنة على الأقل على حصمموله على درجة البكالوريوس أو اللي شممرة  ع
 إقليمية تقرر الإعلان عن تلم الوظيفة فى جامعة أخرى

سممتات العلمي اللقب علي ا صممول :المؤهلات سمماعد لا صممرية  الجامعات احدي من م من  أوالم
  . مناظرةأجنبية  جامعة

شممرافالعلمية  الأحاث إجراء :المهارات سممائل علي والإ سممات وبرامجالعلمية  الر في العليا  الدرا
  . التخصص

يمة  القمدرات - العمملقيمادة فريق  علي القمدرة :ىأخر – العممل بنظمام والإلممامالجيمدة الإدار
 . القسمسياسة يخص فيما  الكلية بالأجهزة الفنية والإدارية  مع التنسيق 
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 دليل التوصيف الوظيفى وحدة ضمان الجودة 

 
 :المهام والمسئوليات التفصيلية 

 للمقررات النقاش وحلقاتالعملية  والدروس المحاضرات إعطاء .1

 . ةیوالشفوالعملية والنظرية  الإمتحانات بأعمالالقيام  .2

 . التصحيح بأعمالالقيام  .3

  . نتيجة  وإعلان ورصد مراقبة منبها يكلف  التي الكنترول بأعمالالقيام  .4
  . الكلية  ومؤتمرات ندوات في الإشتراك .5
شممممرافالعلمية  الأحاث إجراء .6 سممممائل علي والإ سممممات وبرامجالعلمية  الر  فيالعليا  الدرا

 . التخصص

 . العلمية الرسائل على ا كم لجان فى المشاركة .7

 . الأشراف على المعامل والمكتبات وتزويدها بالكتب والمراجع .8

 . التمسم بالتقاليد والقيم الجامعية الأصيلة والعمل على بثها في نفوس الطلاا .9

شمممممممئونهم الاجتمماعيمة والثقمافيمة  .10 شمممممممر بمالطلاا ورعمايمة  صممممممممال المبما سممممممميخ وتمدعيم الات تر
 . والرياضية

ضممممممرات والمعامل وتقديم إلى عميد الكلية تقريرا حفظ النظام داخل قاعات ا .11 لدروس والمحا
   . عن كل حادث من شأنه الإخلال بالنظام وما اتخذ من إجراءات  فظه

شمممرها والبحوث الجارية  .12 شممماطه العلمي والبحوث التي أجراها ون سمممنويعا عن ن تقديم تقريرا 
 . إلى رئيس مجلس القسم المختص للعرض على مجلس القسم

 
 إضافية يمكن القيام بها: مهام

شمممممممماط العلمي و الوظيفي على النظم  .1 بممة عن الن نممات المطلو يمما يممات و الب صممممممممائ عممداد الإح إ
  . الالكترونية بالجامعة

   . المشاركة في مشروعات التطوير بالكلية .2
   . المشاركة في أعمال التدريب الصيفي بالكلية .3
  . حضور الدورات التدريبية .4
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 دليل التوصيف الوظيفى وحدة ضمان الجودة 

 
 مدرس  لدرجةالتوصيف الوظيفي ( ٣

 
 . بالقسم مدرس: الوظيفي المسمى 

 تدريسهيئة  عضو: الفئة

 القسم مجلسرئيس : الفني المباشررئيس الالتبعية 

 القسم مجلسرئيس : الإداري المباشر رئيسال           

سمممي  الغرض • ضمممرات إعطاء: الوظيفة منالرئي  النقاش وحلقاتالعملية  والدروس المحا

  . للمقررات

 :القسمسياسة يخص فيما  الأخري الأقسام مع التعاون: الأخرى الأقسام مع العلاقة •
شممممرافيقوم الذين  الأفراد • ضمممماء: عليهم بالإ  مدرس( درجة من )أقل المعاونةيئة اله أع

 . بالقسموالفنيين 
 

 :الأساسية للتعيين الخبرات والمؤهلات 
 ما يأتي: 1972لسنة  49( من القانون 67) المادة لرقميشترط فيمن يعين مدرس طبقا لنص 

سممممية  خبرة .1 سممممنان طبكليات  حديإ فيتدري صممممرية  بالجامعات الأ  من يعادلها ما أوالم

 . الأجنبية الجامعات

ضممت قد تكون أن  .2 صممولة علي الأقل علي سممنوات سممت م  طببكالوريوس  درجة علي ح

 . والأسنان الفم وجراحة

سممماعدين بين  من كان إتا  .3 سمممين الم يكون  أن ضمممایأ شمممترطی بالجامعةالمعيدين  أوالمدر
 . الوظيفيةبواجباتة تعيينه منذ  – هعمل في ملتزما

 
 دكتوراه: المؤهلات -

 العلمية الأحاث إجراء: المهارات -

–العممل بنظمام والإلممامالجيمدة الإداريمة  القمدرات - العمملقيمادة فريق  علي القمدرة: أخري -
 . القسمسياسة  يخصفيما  الكلية بالأجهزة الفنية والإدارية  معلتنسيق 
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 دليل التوصيف الوظيفى وحدة ضمان الجودة 

 
 :المهام والمسئوليات التفصيلية 

 للمقررات النقاش وحلقاتالعملية  والدروس المحاضرات إعطاء .1

  . والشفويةالعملية والنظرية  الإمتحانات بأعمالالقيام  .2
 التصحيح بأعمالالقيام  .3

  . نتيجة  وإعلان ورصد مراقبة منبها يكلف  التي الكنترول بأعمالالقيام  .4
  . الكلية  ومؤتمرات ندوات في الإشتراك .5
 مسماعد( مشمرف)العلمية الرسمائل علي الإشمراف فى والاشمتراكالعلمية  الأحاث إجراء .6

 . التخصص فيالعليا الدراسات  وبرامج

 . والمراجعالأشراف على المعامل والمكتبات وتزويدها بالكتب  .7

 . التمسم بالتقاليد والقيم الجامعية الأصيلة والعمل على بثها في نفوس الطلاا .8

 . ترسيخ وتدعيم الاتصال المباشر بالطلاا ورعاية شئونهم الاجتماعية والثقافية والرياضية .9

ضممممممرات والمعامل وتقديم إلى عميد الكلية تقريرا  .10 حفظ النظام داخل قاعات الدروس والمحا
   . دث من شأنه الإخلال بالنظام وما اتخذ من إجراءات  فظهعن كل حا

شمممرها والبحوث الجارية  .11 شممماطه العلمي والبحوث التي أجراها ون سمممنويعا عن ن تقديم تقريرا 
 . إلى رئيس مجلس القسم المختص للعرض على مجلس القسم

 
 مهام إضافية يمكن القيام بها:

نممات  -1 يمما يممات و الب صممممممممائ عممداد الإح شمممممممماط العلمي و الوظيفي على النظم إ بممة عن الن المطلو
  . الالكتروني بالجامعة

   . المشاركة في مشروعات التطوير بالكلية -2
   . المشاركة في أعمال التدريب الصيفي بالكلية -3
  . حضور الدورات التدريبية -4
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 دليل التوصيف الوظيفى وحدة ضمان الجودة 

 

 (معاوني أعضاء هيئة التدريس 2
 مساعد  مدرس لدرجةالتوصيف الوظيفي -١

 
 بالقسم مساعد مدرس: الوظيفي المسمى

 معاونةهيئة : الفئة

 القسم مجلس رئيس : الفني المباشر رئيس الالتبعية 

 القسم مجلس رئيس : الإداري المباشر رئيس ال           

 
سمممماعدين  على :الوظيفة منالرئيسااي   الغرض سممممين الم صممممى بذلالمدر سمممماتهم  فيالجهد  أق درا

يكلفون  بماالقيام عليهم و ،ما يعادلها  أو الدكتوراه على ا صمولسمبيل  فيالعلمية وحوثهم 
 بالقدريكون  أنتكليفهم  فييراعى  أن على الأعمال، منعلمية وغيها  ودروستمرينات  منبه 

  . تعويق أوإرهاا دون وحوثهم دراستهم  بمواصلةلهم يسمح  الذي
 

 . القسمسياسة يخص فيما  الأخري الأقسام مع التعاون :الأخرى الأقسام مع العلاقة

شمممراف يقومالذين  الأفراد  ضممماءعليهم  بالإ سممماعد مدرس درجة من )أقل المعاونةيئة اله أع  )م

 . بالقسموالفنيين 
 

 :الأساسية للتعيين والخبراتالمؤهلات 
سممماعدين طبقا لنص المادة  سمممين الم سمممنة  49من القانون  139يتم تعيين المدر مع مراعاة حكم  1972ل

 : 135المادة 

 التخصص فيعملية  خبرة -

 ماجستي: المؤهلات -

 . العلمية الأحاث إجراء: المهارات -

– العمل بنظام والإلمامالجيدة الإدارية  القدرات - العملقيادة فريق  علي القدرة: أخري -
 . القسمسياسة يخص فيما الكلية بالأجهزة الفنية والإدارية  مع التنسيق
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 دليل التوصيف الوظيفى وحدة ضمان الجودة 

شمممممئون 59 للمادة وطبقا ضممممماء ل سممممماعدين  والتدريس هيئة  أع سمممممين الم يتلقى :  والمعيدين والمدر
 مقررات شمكل فى والخاصمة العامةالتدريس  أصمول علىتدريبا والمعيدون  المدرسمون المسماعدون

ضمممممممعهما  التى للقواعمد وطبقماكليمة  كمل لظروف وفقماعلميمة  دروس أو نمدوات أو  مجلسي

 . الجامعة

 . مدرسوظيفة  فىتعيين لل شرطامرضية  بصفةالتدريب  حضوريكون  و
 

 :المهام والمسئوليات التفصيلية
من خلال القيمام بمما يكلف بمه من تمرينمات ودروس عمليمة وغيهما من الأعممال التي يكلف بهما  .1

 . القسم التابع له

  . بذل الجهد في الدراسة والبح  العلمي للحصول على درجة الدكتوراه .2
 . المشاركة في أعمال المؤتمرات العلمية للقسم التابع له وللكلية .3

 . تلقى دورات تنمية قدرات أعضاء هيئة التدريس بالجامعة .4
 

 مهام إضافية يمكن القيام بها:
شممممممممماط العلمي والوظيفي على النظم عمممداد  .1 بمممة عن الن نمممات المطلو يممما يمممات و الب صمممممممممائ الإح

   . الالكترونية بالجامعة
   . المشاركة في مشروعات التطوير بالكلية .2
   . المشاركة في أعمال التدريب الصيفي بالكلية .3
  . حضور الدورات التدريبية .4
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 ید مع لدرجةالتوصيف الوظيفي  -2
 . بالقسممعيد : الوظيفي المسمى -

 معاونةهيئة : الفئة -

 القسم مجلس رئيس: الفني المباشررئيس الالتبعية  -

 القسم مجلس رئيس: الإداري المباشر رئيس ال           

سممي  الغرض • سمماتهم وحوثهم  فيالجهد  أقصممى بذلالمعيدين  على: الوظيفة منالرئي درا
سمممتيالم على ا صمممولسمممبيل  فيالعلمية  تمرينات  منبه يكلفون  بماالقيام عليهم و ،اج
 الذي بالقدريكون  أنتكليفهم  فييراعي أن  على الأعمال، منعلمية وغيها  ودروس

 . تعويق أوإرهاا  دونوحوثهم دراستهم  بمواصلةلهم يسمح 
 . القسمسياسة يخص فيما  الأخري الأقسام مع التعاون: الأخرى الأقسام مع العلاقة •

 يوجد  لا: عليهم بالإشرافيقوم الذين  الأفراد •
 

 :)المطلوبة والخبرهالضرورية المهارات ) المؤهلات
سمممنة  49من القانون  133طبقا لنص المادة  - سممماعدون بقرار من  1972ل سمممون الم يعين المعيدون والمدر

ويكون التعيين رئيس الجامعة بناء على طلب مجلس الكلية بعد أخذ رأى مجلس القسم المختص 
 من تاريخ صدور القرار

سممممية  135وطبقا لنص المادة  - سمممماعدا أن يكون محمود ال سمممما م شممممترط فيمن يعين معيدا أو مدر ي
 حسن السمعة

سمممممممنمة  49القمانون من  137يحكم تعيين المعيمدين بمالتكليف الممادة  - مع مراعماة حكم الممادتين  1972ل
من هذا القانون فيجوز أن يعين المعيدون عن طريق التكليف من بين خريجي الكلية فى  135و  133

صممممممملين على تقمدير جيمد جمدا على الأقمل فى كمل من التقمدير العمام فى  سمممممممنتين الأخيتين ا ما ال
ممما يقوم مقممامهمما وتعطى  صمممممممص أو  مممادة التخ قممدير  نممان فى ت سممممممم طممب الأ كممالوريوس فى  جممة الب در

ضمملية لمن هو أعلى ف ضمملة المقررة فى المادة الأف ضمموابح المفا من  136ى مجموع الدرجات مع مراعاة 
 . هذا القانون
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 :المهام والمسئوليات التفصيلية 
القيمام بمما يكلف بمه من تمرينمات ودروس عمليمة وغيهما من الأعممال التى يكلف بهما من خلال  .1

 . القسم التابع له

 . على درجة الماجستيبذل الجهد في الدراسة والبح  العلمي للحصول  .2

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

 . تلقى أصول التدريس والتدريب دورات تنمية قدرات أعضاء هيئة التدريس بالجامعة .4
 

 مهام إضافية يمكن القيام بها:
شممماط العلمي  .1 صمممائيات و البيانات المطلوبة عن الن والوظيفي على النظم الالكترونية إعداد الإح

   . بالجامعة
   . المشاركة في مشروعات التطوير بالكلية .2
  . المشاركة في أعمال التدريب الصيفي بالكلية .3
 . التدريبية الدورات حضور .4
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 ثالثا: المجلس التنفيذي لوحدة ضمان الجودة وتقييم الأداء 
 مدير الوحدة 

 
 متطلبات الوظيفة

 يكون عضو هيئة تدريس بالكليأن  .1

 أن يكون لديه خبرات سابقة أي من بين أعضاء وحدة ضمان الجودة .2

 بالكلية عند تعيينه مديرا للوحد لا يشغل منصب إداري .3

ممان جودة التعليم والاعتمماد .4 ضممممممم شممممممممارك في دورات تمدريبيمة من الهيئمة القوميمة ل  أن يكون قمد 
 التعليم الجامعيإدارة الجودة في وكيفية تطبيق نظم 

سمممممممب .5 سمممممممبات والانترنت وبرامج ا ا شممممممممل ا ا  أن يكون لديه مهارات تكنولوجيا المعلومات وت
 . الجاهزة المختلفة

ضممماء هيئة التدريس .6 سمممة وتفهم مع إدارة الكلية ، وأع صمممية قادرة على التعامل بكيا شمممخ  يتميز ب
  . يميةالمستويات بالمؤسسة التعل الطلاا ، الموظفين العاملين على جميع

وأهداف  قادر على وضمع السمياسمة العامة المطلوبة لتحقيق أهداف الوحدة بما يتفق مع سمياسمة .7
 مركز ضمان الجودة بالجامعة

 أن يكون له سجل معترف به في الأحاث والأنشطة العلمية يشهد بالنزاهة والالتزام .8

 القدرة على التمثيل الجيد للكلية وعلاقته الخارجية الجيدة .9

كممه  .10 كمما عممات واحت جممام يممة للمجلس الأعلى لل يممذ مممة واللوائح التنف بممالقوانين المنظ لمممام  الإ
 بالكلية الإدارية بالإعمال

 
 المهام الوظيفية

هممداف مركز  .1 بممما يتفق مع أ حممدة  هممداف الو حممدة لتحقيق أ بممالو مممل  يممذ خطممة الع عممة تنف تمماب م
  . ضمان الجودة بالجامعة

شمممكيل الهيكل الادارى  .2 ضممماء هيئة التدريس توى ت ضممممان الجودة واختيار أع والتنظيمي لوحدة 
  . الخبرة في مجال ضمان الجودة

  . الاجتماع الدوري بأعضاء الوحدة .3
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  . إعداد خطح العمل بالوحدة .4
  . الإشراف الفني والادارى على العاملين بالوحدة .5
  . إعداد تقارير ربع سنوية عن أنشطة وانجازات ومشاكل الوحدة .6
ضمممم .7 ضمممممان الجودة في ح شممممطة وانجازات ومقترحات وحدة  سممممات مجلس الكلية لعرض أن ور جل

  . إطار معايي الجودة
  . اقتراح مصادر تمويل متجددة وغي تقليدية للوحدة .8
 اقتراح صرف المكافآت وا وافز للعاملين بالوحدة ورفعها إلى عميد الكلية .9

 الإدارةالاختصاصات الأخرى التي يفوضه فيها مجلس  .10

 تمثيل الوحدة أمام الغي .11
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 نائب مدير الوحدة 
 

 متطلبات الوظيفة
 أن يكون عضو هيئة تدريس بالكلية .1

 أن يكون من بين أعضاء وحدة ضمان الجودة .2

 ألا يشغل منصب أدارى بالكلية عند تعيينه مديرا للوحدة .3

 الجامعيأن تكون لديه خبرة في مجال التطوير وضمان الجودة بالتعليم  .4

ضمممماء هيئة  .5 سممممة وتفهم مع إدارة الكلية س وأع صممممية قادرة على التعامل بكيا شممممخ يتميز ب
  . التدريس س الطلاا س الموظفين العاملين على جميع المستويات بالمؤسسة التعليمية

 . أن يشهد سجله الوظيفي بالنزاهة والالتزام .6

 ة في حالة التفويضالقدرة على التمثيل الجيد للكلية وعلاقته الخارجية الجيد .7

الإلممام بمالقوانين المنظممة واللوائح التنفيمذيمة للمجلس الأعلى للجمامعمات واحتكماكمه  .8
  . بالإعمال الإدارية بالكلية

 
 المهام الوظيفية

 القيام بالإعمال التي يفوض بها من مدير الوحدة -1
 هبأعمال مدير الوحدة في حالة غيابالقيام  -2
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 الاستراتيجي لجنة التخطيط 
 

 الاستراتيجي: التخطيط بلجنة الوظيفيةالخاصة والاختصاصات الواجبات
 

إعداد ومتابعة الخطة الاستراتيجية ومؤشرات تنفيذها ضمن الإطار الزمني المحدد والعمل  •
 . على إشراك كل منسوبي الكلية في إعداد الخطة الاستتراتيجية

  . الزمني لتنفيذها الخطة الاستراتيجيةإعداد الخطة التنفيذية والإطار  •
مراجعة مؤشرات أداء الخطة التنفيذية للكلية ومدى توافقها مع استراتيجية التنمية  •

 . 2030المستدامة لرؤية مصر 

تحدي  الخطة الاستراتيجية للكلية والرفع بها لعميد الكلية للمناقشة والدراسة واتخات  •
 . ما يلزم

 . ح الاستراتيجية للكليةتطوير نماتج متابعة الخط •

إعداد التقارير الدورية عن الخطة الاستراتيجية للكلية بناء على تقارير الجهات المسئولة  •
  . عن خطح العمل الزمنية للمشاريع المنفذة بالخطة
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 الداخلية المراجعة لجنة
 

 الداخلية المراجعة بلجنة الخاصة الوظيفية والاختصاصات الواجبات
توصيف وتقارير البرامج والمقررات والمصفوفات التي تعدها الأقسام العلمية بعد مراجعة  •

  . مراجعتها من قبل لجان الجودة بالأقسام العلمية
  . المراجعة الدورية لإستراتيجية التعليم والتعلم بالكلية •
  . يةمراجعة توافر ملفات المقررات الدراسية لكل فصل دراسي بوحدة الجودة والأقسام العلم •
إعداد خطة تنفيذية سنوية للمراجعة الداخلية لجميع أقسام ووحدات الكلية للتقويم  •

  . المستمر للقدرة المؤسسية وللفاعلية التعليمية
تنفيذ إجراءات تصحيحية مبنية على نتائج المراجعة الداخلية لجميع أقسام ووحدات  •

  . الكلية
وأعمال التقويم والمراجعة لجميع أقسام ووحدات مراجعة تقارير تنفيذ خطح التحسين  •

 . الكلية

متابعة أساليب تقويم الطلاا والوسائل التعليمية  وتحديثها وتشخيص نواحي القوة  •
  . والضعف

  . إعداد نماتج الاستبيانات واستطلاعات الرأي والتحليل والتغذية الراجعة •
ية وتطابق البرامج التدريسية مع التأكد من توافر معايي الجودة في البرامج الأكاديم •

  . مخرجات التعلم المستهدفة
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 التقييم لجنة القياس و
 

 التقييمالقياس و بلجنة الوظيفيةالخاصة والاختصاصات الواجبات
 

 متابعة تقييم الطلاا للمقررات الدراسية والقائمين على التدريس •
ضممممممماء هيئمة التمدريس والهيئمة  • المعماونمة والقيمادات الأكماديميمة والإداريمة متمابعمة تقييم أداء أع

 من خلال الاستبيانات المعدة لذلم وكتابة التقارير اللازمة
ضممماء هيئة التدريس والهيئة المعاونة والعاملون وكتابة  • ضممما الوظيفي لأع سمممتوى الر قياس م

 التقارير اللازمة
سممممممممات الف • مممار يممة ومقترح أهم الم بممالكل يممة  يممة التعليم فمماعل عممة تقويم ال تمماب سمممممممين م يممة للتح عل

 والتطوير ومتابعتها مع
 القيادات الأكاديمية •
 متابعه أنشطة الدراسة الذاتية بصفة دورية بالكلية ومقارنتها بالأعوام السابقة •
 وضع خطح التحسين بناء على نتائج الدراسة الذاتية •
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 لجنة الابتكارو الريادة 
 

 الريادةو الابتكار بلجنة الخاصة الوظيفية والاختصاصات الواجبات
 

 . 2030نشر ثقافة الابتكار والريادة  تماشيا مع رؤية مصر  •

، اقامة المسابقات والانشطة لتشجيع كافة مستويات للكلية )أعضاء هيئة التدريس  •
 أطراف الخدمة المجتعية(، الجهاز الادارى ، الدراسات العليا ، أعضاء الهيئة المعاونة 

 . بالجامعة TICOالتواصل مع مكتب  •
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 دليل التوصيف الوظيفى وحدة ضمان الجودة 

 لجان الجودة بالاقسام العلمية
 

 :(blueprintلجنة توصيف المقررات وخريطة الامتحان ) -١

( لأعضاء هيئة التدريس والهيئة  NARS – ARSالتوعية بالمعايي الأكاديمية ) •
 المعاونة

البكالوريوس ومراجعتها ( لمرحلة Course Specificationإعداد توصيف المقررات ) •
 . سنويا وتحديثها اتا لزم الأمر

( لمرحلة البكالوريوس ومراجعتها سنويا Course Syllabus) إعداد مخطح المقرر •
 . وتحديثها اتا لزم الأمر

إعداد توصيف ومخطح المقررات للماجستي والدكتوراه ومراجعتها سنويا وتحديثها اتا  •
 . لزم الأمر

( لمقررات البكالوريوس والماجستي والدكتوراة بناءا Blueprintالامتحان)إعداد خريطة  •
 على الاوزان النسبية لمحتويات المقرر وساعات تدريسها

 . اعداد مصفوفة العلاقة بين نواتج التعلم المستهدفة للمقرر وأهداف البرنامج العام •
تعلم للمقرر وأهداف المراجعة على نواتج التعلم لكل محاضرة وموائمتها مع نواتج ال •

 البرنامج العام 
 

 ة:لجنة تحليل الورقة الامتحاني-2

 التوعية بمعايي استيفاء الأوراج الامتحانية  •
تحليل الورقة الامتحانية عقب كل امتحان وإرسالها إلى وحدة ضمان الجودة موقعة  •

أعمال مكن رئيس القسم وعضو هيئة التدريس الذى قام بالتحليل قبل البدء فى 
 التصحيح

 مراجعة تقرير وحدة ضمان الجودة عن تحليل الورقة الامتحانية وعرضة بمجلس القسم  •

 
 :لجنة إعداد تقرير المقرر-٣

كتابة تقرير المقرر عقب ظهور النتيجة سواء البكالوريوس والماجستي والدكتوراة مع  •
 . الالتزام بكتابة معوقات ومقترحات التحسين
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  التقرير بمجلس القسم وتسليم نسخة منه لوحدة ضمان الجودةاعتماد  •
 

 :(log bookلجنة الدراسات العليا واعداد كراسة الانشطة )-4

 : إعداد كراسة الأنشة للتضمين الآتى •
 جميع الأنشطة التدريسية المعلنة للطالب والواجب التزامة بها  •
جاءت بتوصيف المقرر لتحقق جميع المهارات العملية والاكلينيكية المطلوبة والتى  •

 مواصفات الخريج المطلوبة 
 متابعة استيفاء الطلاا لكراسة الأنشطة  •
 إعداد جداول تدريس طلاا الدراسات العليا •
  تقارير عن مدى تقدم الطلاا •

 
 :لجنة إعداد ملف المقرر-5

والدكتوراة ملف استيفاء محتويات ملف المقرر سنويا لمرحلة البكالوريوس والماجستي  •
 لكل مرحلة

اعداد نسختان من كل ملف بالقسم نسخة للمراجعات الداخلية ونسخة تسلم لوحدة  •
  ضمان الجودة

 

 . لجنة الموقع الالكترونى للقسم-6

حصر شهرى لجميع الانشطة الخاصة بأعضاء هيئة التدريس من أحاث وحضور  •
 ومؤتمرات وندوات

حصر شهرى لجميع الانشطة القسم من مؤتمرات أوندوات أو ورش عمل تم عقدها  •
 بالقسم 

 حصر لعدد الأطباء من خارج الجامعة الذين تم تدريبهم بالقسم  •
رفع هذه الانشطة على موقع الالكترونى للقسم والموجود على موقع الكلية بالتنسيق مع  •

 وحدة التعليم الإلكترونى بالكلية
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   الاختصاصات التفصيلية للتقسيم التنظيمي للعاملين بالأجهزة الإدارية: رابعا
 بالكلية العملية 

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

 -ويختص بالاتي :

 ب ومتابعة الموضوعات الصادرة منةدراسة وعرض الموضوعات التي ترد إلى المكت -

شمممممممماط المختلفمة بمالكليمة وإعمداد دميع المعلوممات والبيمانمات  - صمممممممماءات عن اوجمة الن والإح
 رسائل وبرامج التعريف بالكلية وتلم بالتعاون مع إدارة العلاقات العامة بالجامعة

شممممكاوى بالجامعة واتخات  - ضممممها على مكتب ال شممممكاوى المختلفة ومتابعة حثها وعر تلقى ال
 الإجراءات الواردة بشأنها

ضمممممممهما - ضممممممموعمات المطلوا عر على مجلس الكليمة وإعمداد جمدول الأعممال وتوجيمه  تلقى المو
 الدعوة والقيام بإجراء سكرتارية المجلس وإبلاغها للجهات المعنية

 إبلاغ القرارات والتعليمات التي يصدرها العميد أو يكلفه بها -

 تنظيم المقابلات والمواعيد والاجتماعات والمحادثات التلفونية الخاصة بعميد الكلية -

 نظيم المواسم الثقافية في المناسبات الوطنية والقومية المختلفةالاشتراك في ت -

 القيام بأعمال الصادر والوارد وا فظ والنسج والتصوير المتعلقة بالكتب -

ضمممممماء هيئة التدريس  - سممممممرة الكلية من أع صممممممة بتدعيم العلاقات بين أ ضممممممع البرامج الخا و
  . البرامج هذه تنفيذ على والإشرافوالعاملين والطلاا 
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 التالية الوحدات مباشرة   ويتبعه  والطلاب التعليم لشئون الكلية وكيل-2
 
 : مكتب الوكيل – ١/2

 -ويختص بالاتي :

 ب ومتابعة الموضوعات الصادرة منهدراسة وعرض الموضوعات التي ترد إلى المكت -

 القيام بالدراسات التي يرى وكيل الكلية تكليفه بها -

 وتوجيهات الوكيل وإعداد التقارير بنتائج تلم المتابعةمتابعة تعليمات  -

 تنظيم المقابلات والمواعيد والاجتماعات والمحادثات التلفونية الخا  بوكيل الكلية -

 القيام بأعمال الصادر والوارد وا فظ وأعمال النسخ والتصوير المختلفة بالكتب -

 
 قسم شئون التسجيل والخرجين بالكلية  – 2/2

 -تي :ويختص بالا

 المشاركة في إعداد ورسم السياسة العامة في مجالات التسجيل والخريجين بالكلية -
 متابعة تسجيل الطلاا المغتربين المقيدين بالكلية ومتابعة بياناتهم على الملفات -
سمممممممب النوع  - صمممممممائيمة اللازممة عن الأعمداد الطلابيمة مع التوزيع ح متمابعمه إعمداد البيمانمات الإح

 والشعبةوالفرقة 
ضممممها على الوكيل المختص وأمين  - سممممجلات وعر شممممهادات ومراجعتها على ال متابعة تحرير ال

 الكلية لاعتمادها
 متابعة تنفيذ شئون الخرجين في ضوء القانون والقرارات واللوائح المعمول بها -
 متابعة تسجيل النتائج وأعمال الكنترول والملاحظة واستمارات مكافآت التصحيح -
 ت التخرج والشهادات المؤقتة وتوقيعها من السلطة المختصةمراجعة شهادا -
 تسجيل أيام الملاحظة وأعمال الامتحانات  -
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 : بالكلية والامتحانات الدراسة شئون قسم – ٣/2
 -ويختص بالاتي :

سمممممممتلام الملفمات الخما  بمالطلاا الجمدد المنقولين والوافمدين ومراج - عمة ملفماتهم مراجعمه ا
 كاملة بالكلية

سمممية  - صمممو  الإعداد المطلوبة للكلية في الأعوام الدرا تنفيذ القوانين والقرارات واللوائح بخ
 القادمة

 متابعة التحويلات الطلابية بين الكليات الأخرى والكلية -

لمذلمم  - عمداد النمماتج اللازممة  نمات وإ سممممممممة والامتحما لمدرا شمممممممئون ا تعميم النظم المتكماملمة ل
 والإشراف على متابعة تطويرها

شمممممممهمادات التي يطلبهما مراجعمة  - سممممممممة بمالكليمة واعتمماد ال سمممممممنوات المدرا نتمائج الامتحمانمات ل
 الخريجين لتقديمها إلى جهات خارجية

 عرض نتائج امتحانات الكلية علة وكيل وعميد الكلية لاعتمادها -

 المشاركة في إعداد الخطح والبرامج اللازمة لشئون الدراسة والامتحانات -
 

 : الطلاب رعاية قسم – 2/4
 -ويختص بالاتي :

شمممممطة الطلابية  - شمممممباا بالكلية ) الأن شمممممروع خطة ميزانية رعاية ال  الجوالة  إعداد م
سممكرات  الرحلات  الخدمة العامة  شمما المع الاجتماعي  الثقافي  ط الفني الن

) 
تماتتهم وبين  - سممممممم سمممممممليممة بين الطلاا وتوثيق العلاقمات بينهم وبين أ بم  الروح الجمامعيمة ال

 ت والمعاهد والجامعات الأخرىطلاا الكليا

شمممممممروعمات التي يعتممدهما اتحماد طلاا الجمامعمة وتمدعيمهما بمالإمكمانيمات  - تنفيمذ البرامج والم
 المادية والبشرية

سمممممميق هذه البرامج مع الكليات  - سممممممتوى الكلية وتن شممممممروعات وبرامج الخطة على م تنفيذ م
 الأخرى

 تنمية الوعي القومي بين الطلاا بالكلية -
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فممادة  - قممات فراغهم كممما يعود عليهم وعلى الوطن تنظيم الإ شممممممممماط الطلابي في أو من الن
 بالنفع

 ى الطلاا في بداية العام الدراسيصدار البرامج التنفيذية في كتيب توزيعه عل -

سممي هذه  - شممطة والهوايات المتعددة وتي سممين بين الطلاا والأن سمميع قاعدة الممار العمل على تو
 ادية والبشريةالممارسة بتوفي  كافة الإمكانيات الم

شممممممروعات والبرامج  - شممممممباا واقتراح الم شممممممكلة ال سممممممات بالتعرف على م إجراء البحوث والدرا
 اللازمة للتغلب عليها لتنفيذ ما يتقرر منها

تنظيم وتنسميق اسمتخدام مراكز دمعات الشمباا من منشمات وملاعب ووضمع نظام إدارتها  -
  وأدوات مهمات من يستلزم ما ودهيزهابجميعوصيانتها 
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  . إليهالت الوحدات مباشرة ويتبعه والبحوث العليا للدراسات الكلية وكيل -٣
 مكتب الوكيل  – ١/٣

 -ويختص بالاتي :
 دراسة وعرض الموضوعات التي ترد إلى المكتب ومتابعة الموضوعات الصادرة منه -
 القيام بالدراسات والبحوث التي يرى وكيل الكلية تكليفه بها -
 متابعة تعليمات وتوجيهات الوكيل وإعداد تقارير بنتائج تلم المتابعة -
 تنظيم المقابلات والمواعيد والاجتماعات والمحادثات التلفونية الخاصة بوكيل الكلية -
 القيام بأعمال الصادر والوارد وا فظ وأعمال التصوير المتعلقة بالمكتب -
 
  والبحوث العليا الدراسات قسم – ٣/2

 -ويختص بالاتي :
 ت مجالس الأقسام واللجان المختصةإعداد خطة الكلية للدراسات العليا بناءا على اقتراحا -

 متابعة تنفيذ هذه الخطة بالأقسام المختصة بهذه الكلية -

 اتخات إجراءات تسجيل رسائل الماجستي والدكتوراه لطلاا الدراسات العليا -

 يةإعداد سجل با اصلين على الدرجات العلم -
 القيام بأعمال المتعلقة بامتحانات طلاا الدراسات العليا وإبلاغ نتائج الامتحانات للجامعة -
سممممممممات العليما والبحوث فيمما يتعلق  - شمممممممماركمة فى الإعمداد الفني لاجتمماعمات مجلس المدرا الم

 بالدراسات العليا واتخات الإجراءات اللازمة لتنفيذ قراراته في هذا الشأن
عممداد خطممة البحوث العل - جممان إ سمممممممممام والل مجممالس الأق حممات  نمماء على اقترا يممة ب يممة فى الكل م

 والمختصة ومتابعة التنفيذ
سمممومة فى  - سمممة المر سممميا شمممر العلمي فى الكلية ومتابعة تنفيذ ال صمممة بالن اتخات الإجراءات الخا

 هذا الشأن
سمممممممام المختلفمة بمالكليمة ومن جهماز البحوث بمالجمامعمة  - تلقى طلبمات البحوث الخمارجيمة من الأق

 الإجراءات اللازمة بشأنها وإنشاء ملف لكل ح  ومتابعة ما يتم فية واتخات
صممممورة  - شمممميح للجوائز العلمية والتقديرية وجوائز جامعة المن صممممة بالتر اتخات الإجراءات الخا

 للبحوث المتميزة و إمساك السجلات الخاصة بها
 بالجامعةتلقى نتائج الأحاث واتخات اللازم بإبلاغها لجهاز البحوث  -
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يما والبحوث فيمما يتعلق  - سممممممممات العل لمدرا شمممممممماركمة في الإعمداد الفني لاجتمماعمات مجلس ا الم
   . الشأن بهذا قراراته لتنفيذ اللازمة الإجراءات واتخاتبالبحوث العلمية 

 
 : الثقافية العلاقات قسم – ٣/٣

 -ويختص بالاتي :
 شئون العلاقات الثقافية والخارجيةاقتراح وتنظيم الندوات العلمية في الكلية وتولى  -
 إعداد مشروع خطة البعثات والإجازات الدراسية والمنح -
 الإعداد لعقد الاتفاقيات الثقافية مع الجامعات والمؤسسات العلمية -
سمممب  - متابعة تطبيق البرامج التنفيذية والاتفاقيات الثقافية وإجراءات دديدها وتعديلها ح

 مقتضيات الظروف
 ة في المؤتمرات والندوات وا لقات العلمية والثقافية المحلية والخارجيةتنظيم المشارك -
يما والبحوث فيمما يتعلق  - سممممممممات العل لمدرا شمممممممماركمة في الإعمداد الفني لاجتمماعمات مجلس ا الم

 بالعلاقات الثقافية و العلمية واتخات الإجراءات اللازمة لتنفيذ قراراته في هذا الشأن
 
 : المكتبة قسم - 4/٣

 -ويختص بالاتي :
 اتخات إجراءات تزويد المكتبة بالمراجع والكتب والدوريات -
 قيد المراجع والكتب والدوريات الواردة للمكتبة في السجلات المخصصة لذلم -
صمممول المكتبية وفقا لما يجرى عليه العمل بالمكتبة المركزية  - سمممة طبقا لل القيام بأعمال الفهر

 وعمل الفهارس الموضوعية والوصفية
القيام باتخات إجراءات التبادل بالمطبوعات مع الكليات والمعاهد ومراكز البحوث والمؤسمسمات  -

 العلمية المناظرة محليا وعالميا
 تنظيم الإعارات الخارجية والداخلية وتقديم الخدمات المكتبية -
 العمل على تنظيم عهده المكتبة وصيانة محتوياتها -
 في إعداد مشروع موازنة المكتبيةالاشتراك مع جهاز المكتبات بالجامعة  -
  . المشاركة في الإعداد الفني لاجتماعات لجنة شئون المكتبات بالكليات -
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 ويتبعه مباشرة الوحدات التالية: وكيل الكلية لشئون خدمة المجتمع وتنمية البيئة –4
  . التعليم الطبي المستمر .1
  . لجان شئون البيئة .2
  . الأزمات والكوارث .3

 
 : الوكيل مكتب – 4/١

 -ويختص بالاتي :

 دراسة وعرض الموضوعات التي ترد إلى المكتب ومتابعة الموضوعات الصادرة منه -
 القيام بالدراسات والبحوث التي يرى وكيل الكلية تكليفه بها -
 متابعة تعليمات وتوجيهات الوكيل وإعداد تقارير ونتائج تلم المتابعة -
 والاجتماعات والمحادثات التلفونية الخاصة بوكيل الكلية تنظيم المقابلات والمواعيد -
 القيام بأعمال الصادر والوارد وا فظ وأعمال النسخ والتصوير المتعلقة بالمكتب -
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 ( الكلية إدارة  مدير  بدرجة )  الكلية أمين-5
 :ويختص بالاتي

 السلطات المختصةمتابعة تنفيذ القوانين واللوائح والقرارات والمنشورات التي تصدر من  -
سمممممي  - صمممممعوبات التى تعوا  سمممممائل علاج ال شمممممراف على تدريبهم واقتراح و توجيه العاملين والإ

 العمل بعد دراستها مع العاملين ورؤسائهم
 والإدارية بجميع أنشطة الكليةالمالية الإشراف على كافة الأعمال  -
بالبيانات اللازمة لبح  الموضوعات متابعة إصدار مجلس الكلية والأقسام واللجان المختلفة  -

 ومتابعة تنفيذ ما يصدر فى شانها من قرارات
الإشممراف على تحصمميل الأموال المسممتحقة للجامعة في نطاا الكلية من قبل الطلاا وغيهم  -

صمممممة لها ومتابعه الأعمال المتعلقة  صممممم صمممممرف المختلفة في حدود الاعتماد المخ ورقابة أوجه ال
 ةبالكليالمالية بالشئون 

 الإشراف على الأعمال المتعلقة بالمشتريات والمخازن بالكلية -
 الإشراف على وضع التقارير السنوية للعاملين بالكلية بمعرفه الرؤساء المباشرين -
ضممممع النظم الكفيلة بذلم ومراقبة  - شممممات الكلية وممتلكاتها وو العمل على المحافظة على من

 تنفيذها
 حسن سي العمل وسرعة انجازه الاتصال الدائم بإدارة الجامعة بضمان -
شممانها  - سممي العمل بالكلية وتقديم الاقتراحات التي من  سممنوية عن  إعداد التقارير الدورية وال

  . رفع كفاءة العمل
 

 : والحسابات الموازنة قسم – 5/١
 -ويختص بالاتي :

سممالة إلى إدارة  - الجامعة لتضمممين الاشممتراك في إعداد مشممروع موازنة الكلية واتخات إجراءات أر
 مشروع الموازنة العامة بالجامعة

 متابعة تنفيذ الموازنة بعد اعتمادها وفتح سجلات الارتباطات وإجراءات التعزيزات اللازمة  -
 اتخات إجراءات المراجعة المبدئية الواردة من وحدات الكلية المختلفة -
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 50توقيع على استمارة ) التأكد من استيفاء جميع المستندات والبيانات المؤيدة للصرف وال -
سمممممممابيمة لمراجعتهما نهمائيما واتخمات 5ع ح( حتى الجزء رقم )  ( وتلمم قبمل إحمالتهما للوحمدة ا 

 إجراءات الصرف
ضممممممينية  - سممممماا الختامي للكلية تمهيدا لت سمممممابية في إعداد ا  شمممممتراك مع الوحدات ا  الا

 ا ساا الختامي للجامعة
 يرد من مستندات قبل إحالتها للوحدة ا سابيةفتح السجلات المساعدة اللازمة لإثبات ما  -
 اتخات إجراءات المراجعة النهائية والصرف -
سمممممممماك ت قيمد التمأمينمات الابتمدائيمة والنهمائيمة والكمافلات مع مراعماة التجمديمد في مواعيمد  - إم

 المقررة
إرسمالها الرد على اسمتفسمارات الوحدة ا سمابية عن اى ملاحظات لها عن المسمتندات السمابق  -

 واستكمال ما تراه من ملاحظات عن هذه المستندات حتى تكون جاهزة للصرف
 صرف مستحقات العاملين وتحصيل الرسوم والتأمينات و اى إيرادات أخرى -
 تنفيذ أحكام القوانين واللوائح المعمول بها في مجال الشئون المالية -
 
 : الإدارية الشئون قسم – 2/5

 -ويختص بالاتي :
تحمديمد احتيماجمات الكليمة من وظمائف الكمادر العمام والخما  ومخماطيمة إدارة الجمامعمة لاتخمات  -

 إجراءات تدبيها
شمممممممغمل وظمائف اعلي من  - ضممممممماء هيئمة التمدريس ل سمممممممكين أع شمممممممتراك مع إدارة الجمامعمة في ت الا

 وظائفهم تطبيقا لقانون تنظيم الجامعات ولائحته التنفيذية
 ة التدريس والعاملين من والى الكليةاتخات إجراءات ندا ونقل أعضاء هيئ -
 القيام بأعمال النظافة والخدمة والتلفونات والبرقيات والأعمال المتعلقة بالإنارة والمياه -
 إمساك دفاتر ا ضور والانصراف للعاملين بالكلية واتخات الإجراءات اللازمة بشأنها -
لوائح والتعليممات المقررة في همذا القيمام بكمافمة الأعممال المتعلقمة بمالأجمازات طبقما للقوانين وال -

 الشأن 

القيام بالأعمال المتعلقة باحتسماا الأجور والمكافآت وكافة الاسمتحقاقات وإمسماك سمجلاتها  -
 واتخات إجراءات صرفها لأعضاء هيئة التدريس والعاملين بالكلية
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سمممممممتيفاء إقرارات الذمة  - ضممممممماء هيئة التدريس والعاملين بالكلية وتنفيذ المالية ا تعليمات لأع
 إدارة الكسب غي المشروعة

ضمممممممعين للكمادر العمام والكمادر إ - شمممممممماء وحفظ ملفمات الخمدممة الفرعيمة لجميع العماملين الخما ن
سمممممممتيفماء تلمم الملفمات وتقمديم كمما في البيمانمات والمعلوممات التي تطلمب  الخما  ومتمابعمة ا

 منهم من واقع ملف الخدمة

شممئون الأفراد والعمل على دميع اللوائح والفتاوى والأحكام  - شممورات والقرارات المتعلقة ب والمن
 تطبيقها

إعمداد ودميمل مبماني الكليمة من المداخمل وا مدائق الملحقمة بهما وتنفيمذ العمليمات المتعلقمة بهما  -
 من أعمال التشجي وغرس وأحواض الزينة وتنسيقها بالأسلوا الفني السليم

 

 ت والمخازنالمشتريا قسم – 5/٣
 -تي :ويختص بالا

سمممموا المحلى  - صممممناف المختلفة التي تحتاجها الكلية من ال اتخات الإجراءات اللازمة لتوفي الأ
 في ضوء القواعد والنظم المقررة في هذا الشأن

شممممتريات الجامعة للعمل  - سممممتياد وإبلاغها لم صممممناف المطلوا توفيها عن طريق الا تحديد الأ
 بالاشتراك مع الأقسام العلميةعلى تدبي الصافي في الوقت المناسب 

 الاشتراك في اللجان التي تقتضى اللوائح بالاشتراك فيها -

 تحرير المطالبات الخاصة بالأصناف للجهات الموردة وموالاة إجراءات التوريد -

سممممممممابمات المتعهمدين بعمد انتهماء ممده التوريمد وإعمداد  - صمممممممفيمة ح سمممممممجلات العقود وت سمممممممماك  إم
 المتعهدين طبقا لما تقضى اللوائح المعمول بهاالاستمارات الخاصة بمركز 

 اتخات الإجراءات الخاصة بالتوريدات  -

سممممجلات قيد الموردين والمقاولين والمتعاملين بالكلية والذين يطلبون قيدهم كلا في  - سمممماك  إم
 تخصصه 

 حفظ الأوراا والدفاتر تات القيمة -

 صناف من المخازنتنظيم عمليات صرف الأصناف المرخص بصرفها ومراقبه خروج الأ -

 إمساك دفاتر وسجلات أرباا العهد طبقا للقواعد المقررة في هذا الشأن -

 التفتيش الدوري على المخازن الفرعية للقسام والعهد -
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 تسليم الأصناف المردعة واتخات الإجراءات المتعلقة بالتكهين -

 إمساك السجلات والدفاتر والنماتج التي تقتضيها ظروف العمل -

شممتريات والمخازن والإشممراف على طرا المخازن إعداد التقا - شمماط الم سممنوية عن ن رير الدورية وال
 والإشراف على طرا التخزين والموجودات المخزومية

 
 

  العلمي القسم رئيس إشراف تحت معامل عده علمي قسم كل ويتبع المعامل قسم – 4/5
 -ويختص بالاتي :

ودهيز المعدات والأدوات و الأجهزة حي  تكون صما ة إعداد المعمل لإلقاء الدروس العلمية  -
 للاستخدام وكذا إعداد المحاليل وكل ما يلزم للدراسة العلمية والبحثية

 معاونة الطلبة في استخدام الأجهزة والأدوات والآلات -

 تدريب الطلبة على حسب الخطة والمنهج الموضوع -

عممدات والأ - جممات المعمممل من الم يمما يممل العمممل على توفي احت يممار والمحممال جهزة والأدوات وقطع الغ
  . والاشتراك في أعمال المشتريات والجرد والفحص الخا  بها
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 بطاقات الوصف الوظيفي للوظائف الإدارية بالإضافة إلى المهام التي يمكن القيام بها : خامسا 
 

 أمين الكلية:  اسم الوظيفة    الإدارة العليا  :  المجموعة الوظيفية
 مدير عام:  الماليةالدرجة     الإدارة العليا  :  المجموعة النوعية

 

 الوصف العام للوظيفة
 . تلحق هذه الوظيفة بالأجهزة التي تتبع عميد الكلية -

 . والإدارية بالكليةالمالية تختص هذه الوظيفة بالإشراف على أعمال الشئون  -
 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة :
شممممممماغل الوظيفة تحت  ضمممممممع  التوجيه الإداري لعميد الكلية الذي يراجع أعماله مراجعة عامة يخ

 . بقصد التأكد من سلامة العمل والإجراءات

 

 يختص شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية :
سمممام الإدارية المتعلقة بالكلية وتنظيم العمل بها تحت  - سمممي العمل بالأق سمممن  شمممراف على ح الإ

  . الكلية ووكلائها إشراف عميد
صممممة  - سمممملطات المخت صممممدر من ال شممممورات التي ت مراقبة تنفيذ القوانين واللوائح والقرارات والمن

 تنفيذها ومتابعة

سممممممتحقة للجامعة في نطاا الكلية من الطلاا وغيهم  - صمممممميل الأموال الم شممممممراف على تح الإ
الصرف على ميزانية الكلية في حدود الاعتماد المخصصة لها وفى حدود أوجه الصرف  ورقابة
 بالكليةالمالية  تنص عليها القوانين واللوائح ومتابعة كافة الشئون التي

 توجيه العاملين والإشراف على تدريبهم واقتراح وسائل علاج الصعوبات التى تواجه العمل -

ضممممممموعمات  - نمات اللازممة لبعض المو يما بمالب فمة  سممممممممام واللجمان المختل يمة والأق ممداد مجلس الكل إ
 ومتابعة تنفيذها المعروضة عليها

 ضع التقارير السنوية للعاملين بعد اخذ رأى الرؤساء المباشرينو -



 

 

 جامعة المنصورة  –كلية طب الأسنان  صفحة | 50

 دليل التوصيف الوظيفى وحدة ضمان الجودة 

 الترخيص بالإجازات الاعتيادية والعارضة للعاملين بالكلية -

 الإشراف والمتابعة على كافة الأعمال المتعلقة بشئون المشتريات والمخازن بالكلية -

سممممممميق بين وحمدات الكليمة والإدا - صمممممممال المدائم بكمل إدارات الجمامعمة للتن صمممممممة بهما الات رات الخما
 بالجامعة  سن أداء العمل وسرعة انجازه

ضمممممممع النظم الكفيلمة بمذلمم ومراقبمه  - العممل على المحمافظمة على أبنيمة الكليمة ومتعلقماتهما وو
 تنفيذها

 والإدارية بالكليةالمالية الإشراف على الأعمال  -

التى من شمانها  إعداد التقارير الشمهرية والسمنوية عن سمي العمل بالكلية وتقديم الاقتراحات -
 زيادة كفاءة العمل

 من أعمال أخرى مماثلةإليه ما يسند يؤدى  -

 سام الكلية ضمانا  سن سي العملتوزيع العاملين على وحدات وأق -

الترخيص بصمرف النفقات الضمرورية والعاجلة من السملف المسمتديمة وفقا للقواعد المنظمة  -
 لذلم

 

 مهام إضافية يمكن القيام بها :

  المشاركة في أعمال التدريب الصيفي 
  المشاركة في أعمال مشاريع التطوير بالكلية 
  المشاركة في الامتحانات من ملاحظه وأعمال الكنترول المركزي بالكلية 
  تبسيح الإجراءات وتطوير السلوكيات وتحقيق الالتزام والابتكار 
 

 شروط شغل الوظيفة
 . مؤهل عالي مناسب : المؤهل الدراسي -
 . قضاء مدة بينية قدرها سنتان فى وظائف الدرجة الأدنى مباشرة : الخبرة العلمية -
 . اجتياز التدريب اللازم الذي تتيحه الجامعة : التدريب -
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 مدير مكتب عميد الكلية   :  اسم الوظيفة   التخصصية  :  المجموعة الوظيفية
 الثانية:  الماليةالدرجة    التنمية الإدارية:  المجموعة النوعية

 

 الوصف العام للوظيفة
  . تقع هذه الوظيفة ضمن التقسيم الوظيفي لعميد الكلية  -
  . تختص هذه الوظيفة بتنفيذ الأعمال المتعلقة بمكتب عميد الكلية -

 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة :
صممممد   - شممممر للرئيس المختص الذي يراجع أعماله بق شممممراف المبا شمممماغل الوظيفة تحت الإ ضممممع  يخ

 . التأكد  من سلامة العمل والإجراءات
 

 بالمستوى الأدنى و الأعمال الآتية :يختص شاغل الوظيفة بالإشراف على العاملين 

  . تنظيم أعمال الزيارات والمقابلات الخاصة بعميد الكلية  -
دميع كافة الموضموعات الواردة للمكتب وقيدها بالسمجلات وعرضمها على وكيل الكلية لاتخات  -

  . القرار المناسب بشأنها
  . طابات والقراراتمتابعة تنفيذ تأشيات عميد الكلية على الموضوعات والخ  -
    . متابعة تنفيذ اختصاصات عميد الكلية لدى مجلس الكلية والأقسام التي تتبعه  -
سممممممميممات التنظيميمة التي تتبع وكيمل الكليمة واتخمات إجراءات العرض على   - متمابعمة أعممال التق

  . وكيل الكلية
  . إليه من أعمال أخرى مماثلةما يسند يؤدى  -

 
 الوظيفةشروط شغل 

 . مؤهل عالي مناسب : المؤهل الدراسي -
 . سنوات على الأقل في وظائف الدرجة الأدنى مباشرة 8قضاء مدة بينية قدرها  : الخبرة العلمية -
  . اجتياز التدريب اللازم الذي تتيحه الجامعة : التدريب -
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 كبير أخصائيين شئون إدارية :  اسم الوظيفة   التخصصية  :  المجموعة الوظيفية
 مدير عام:  الماليةالدرجة    التنمية الإدارية:  المجموعة النوعية

 
 واجبات ومسئوليات الوظيفة :

شمممر الذي يراجع أعماله مراجعة عامة  - شممماغل الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المبا ضمممع  يخ
 . بقصد التأكد  من سلامة العمل والإجراءات

 
 الوظيفة بالأعمال الآتية :يختص شاغل 

شممممئون الإدارية  - شممممورات على كافة الأعمال المتعلقة بال متابعة تنفيذ القوانين والقرارات والمن
  . العام ووظائف الكادر الخا  لوظائف الكادر  

  . متابعة تنفيذ النظم والقواعد المنظمة لمجالات شئون الخدمة وشئون العاملين -
شمممات و متابعة تنفيذ الأعمال التى - سمممتحقاقات والمعا سمممويات والا الأجازات والملفات تتعلق بالت

  . التى تتعلق بالتعيينات وإنهاء الخدمة كذلم الأعمال 
    . متابعة تنفيذ الأعمال التى تتعلق بشئون أعضاء هيئة التدريس والوظائف المعاونة لها -

شممممممئون العاملين ومتابعة تنفيذ الق - صممممممة بلجان  رارات التى يتم البت مراجعة المذكرات الخا
   . فيها

ضممممممماء هيئة التدريس واتخات إجراءات  - شمممممممئون أع متابعة تنفيذ الأعمال التى تتعلق بوظائف 
  . إعدادها للعرض على  مجلس الجامعة ومتابعة تنفيذ القرارات والتوصيات الخاصة بها

صمممممممادر والوارد بغرف ا فظ كمذلمم الأعممال  - شمممممممراف على أعممال ال شمممممممئون الإ المتعلقمة بمال
  . العامة

  . إليه من أعمال أخرى مماثلةما يسند يؤدى  -
 

 شروط شغل الوظيفة
 . مؤهل عالي مناسب : المؤهل الدراسي -
 . قضاء مدة بينية قدرها سنتان فى وظائف الدرجة الأدنى مباشرة : الخبرة العلمية -
  . اجتياز التدريب اللازم لشغل الوظيفة بنجاح : التدريب -
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 رئيس قسم الشئون الإدارية :  اسم الوظيفة   التخصصية  :  المجموعة الوظيفية
 الثانية:  الماليةالدرجة    التنمية الإدارية:  المجموعة النوعية

 
 الوصف العام للوظيفة

  . تقع هذه الوظيفة فى قسم الشئون الإدارية بالكلية  -
شممممممماغلي وظمائف الكمادر العمام  - شمممممممئون الإداريمة ل تختص همذه الوظيفمة بكمافمة الأعممال المتعلقمة بمال

  . والخا 
 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة :
شمممممممر الذي يراجع أعماله مراجعة  - شمممممممراف العام للرئيس المبا شممممممماغل الوظيفة تحت الإ ضمممممممع  يخ

 . بقصد التأكد  من سلامة العمل والإجراءات الية إجم

 
 اغل الوظيفة بالأعمال الآتية :يختص ش

ضممعين لأحكام  - شممئون الخدمة للعاملين الخا صمملة ب شممرة كافة الأعمال المت شممراف على مبا الإ
  . جهاز العاملين بإدارة الجامعة الكادر العام والخا  وتلم بالتعاون مع 

شممممممممات للعماملين  - تمأمين والمعما قمات وال سمممممممتحقما بمالأجور والا قمة  متمابعمة تنفيمذ الأعممال المتعل
صممممممممات  نمماق عممام والخما  واتخمات إجراءات الردود على الم كممادر ال ضمممممممعين  كممام ال يممة الخما لممال ا

  . والإدارية
الإشراف على إعداد وتنظيم وحفظ وثائق وسجلات الخدمة وتلم بالتعاون مع جهاز شئون  -

  . ومتابعة حفظ القرارات الصادرة   العاملين
سممجيل والوثائق وأعمال  - صممة بالت سممخ والأعمال الخا صممادر والن متابعة تنفيذ أعمال الوارد وال

    . الخدمات الداخلية المتعلقة بالكلية 

ضممممماء  - شمممممئون أع شمممممئون العاملين و شمممممورات التى تتعلق ب متابعة تنفيذ القوانين والقرارات والمن
   . ائف المعاونة لهمهيئة التدريس والوظ

  . تنفيذ القرارات الخاصة بالعلاوات الدورية والتشجيعية  -
  . إليه من أعمال أخرى مماثلةما يسند يؤدى  -
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 شروط شغل الوظيفة
 . مؤهل عالي مناسب : المؤهل الدراسي -
 . سنوات على الأقل فى وظائف الدرجة الأدنى 8قضاء مدة بينية قدرها  : الخبرة العلمية -
  . اجتياز التدريب اللازم الذي تتيحه الجامعة : التدريب -
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 رئيس قسم التوريدات  :  اسم الوظيفة   التخصصية  :  المجموعة الوظيفية
 الثانية:  الماليةالدرجة    التمويل والمحاسبة:  المجموعة النوعية

 

 الوصف العام للوظيفة

  . تقع هذه الوظيفة بإدارة المشتريات والمخازن بالكلية  -
  . تختص هذه الوظيفة بأعمال المشتريات والمخازن -

 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة :
صممممممد  - شممممممر المختص الذي يراجع أعماله بق شممممممراف الرئيس المبا شمممممماغل الوظيفة تحت إ ضممممممع  يخ

 . سلامة العمل والإجراءاتالتأكد  من 

 

 يختص شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية :
  . الإشراف على أعمال المشتريات والعهد والشطب وأعمال المخازن   -
سمملع وعمليات   - شممراء للدوات وال صممة بال سممة الخا سمميا سممم ال سممئولين بالكلية فى ر الاشممتراك مع الم

  . التخزين الأمثل لهذه المشتريات
سممممممة وإبرام العقود القيام ب  - شممممممر والممار شممممممراء بالأمر المبا صممممممات العامة وال عمليات التعاقد والمناق

  . ومتابعة إجراءات التنفيذ 
    . إعداد خطة المشتريات فى ضوء الاحتياجات الفعلية للقسام بالكلية  -
ضممممممموء الاعتمادات   - شمممممممراء وفى  سمممممممتلزمات المالية تنفيذ القوانين واللوائح لعمليات ال المقررة للم

   . السلعية 
تنظيم عمليات الصمرف من المخازن والجرد للصمناف والاسمتغناء عن الأصمناف الراكدة وعمل   -

  . مزايدات عن الأصناف الكهنة
  . تطبيق لائحة المخازن والمشتريات  -
  . عة الأرصدة وحركة الأصنافمتاب -
  . إليه من أعمال أخرى مماثلةما يسند يؤدى  -
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 شروط شغل الوظيفة

 . مؤهل عالي دارى مناسب : المؤهل الدراسي -
 . سنوات على الأقل فى وظائف الدرجة الأدنى مباشرة 8قضاء مدة بينية قدرها  : الخبرة العلمية -
  . اجتياز التدريب اللازم الذي تتيحه الجامعة : التدريب -
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 رئيس قسم الحسابات والموازنة  :  اسم الوظيفة   التخصصية  :  المجموعة الوظيفية
 الثانية:  الماليةالدرجة    التمويل والمحاسبة:  المجموعة النوعية

 
 الوصف العام للوظيفة

  . تقع هذه الوظيفة فى إدارة ا سابات والموازنة بالكلية  -
 . تختص هذه الوظيفة بكافة الأعمال المتعلقة بالشئون المالية -

 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة :
شممممر للرئيس المختص الذي   - شممممراف المبا شمممماغل الوظيفة تحت الإ ضممممع  صممممد يخ يراجع أعماله بق

 . التأكد  من سلامة العمل والإجراءات

 

 يختص شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية :
سممممممتحقات وإعداد  - صممممممرف الم سممممممابية والعمل على  شممممممراف على مراجعة جميع الأعمال ا  الإ

  . والتعليماتالمالية ت واللوائح ا سابات ومراجعتها طبقا للقوانين والقرارا
مراجعة العمليات ا سمابية والمصمروفات والإرادات ومطابقتها للمسمتندات الرسمية وأرصمدة  -

  . ا سابات والتسويات الخاصة 
  . مراقبة عمليات الصرف من البنود المخصصة للاعتمادات وعدم داوزها -
    . الإشراف على إعداد ا سابات وا ساا الختامي  -

ى البنود والأنواع وعرضمها على الرئيس المختص لإقرارها الإشمراف على توزيع الاعتمادات عل -
  . والصرف بمقتضاها

لممة  - حمما هممة  لهمما لمواج مممة  عممة التعزيزات اللاز تمماب عممديلات التي تطرأ على البنود وم عممة الت تمماب م
  . الصرف

سممتخدام المدخرات نقلا من  - ح  الطلبات الخاصممة بالتجاوزات وإعداد المذكرات بخصممو  ا
  . لمنشوراتبنود أخرى في ضوء ا
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سمممممابات  - سمممممتحقات وا  صمممممرف والم صمممممة بعمليات ال سمممممابية الخا مراجعة كافة العمليات ا 
  . الخاصة

  . إليه من أعمال أخرى مماثلةما يسند يؤدى  -
 

 شروط شغل الوظيفة
 . مؤهل عالي دارى مناسب : المؤهل الدراسي -
 . سنوات على الاقل  فى وظائف الدرجة الأدنى مباشرة8قضاء مدة بينية قدرها  : الخبرة العلمية -
  . اجتياز التدريب اللازم الذي تتيحه الجامعة : التدريب -
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 رئيس قسم شئون التعليم والطلاب  :  اسم الوظيفة  التخصصية  :  المجموعة الوظيفية
 الثانية:  الماليةالدرجة    المجموعة النوعية :التعليم  

 
 الوصف العام للوظيفة

  . تقع هذه الوظيفة بشئون التعليم والطلاا بالكلية  -
  . تختص هذه الوظيفة بأعمال الدراسة والامتحانات بالكلية -

 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة :
شممممراف   - شمممماغل الوظيفة تحت الإ ضممممع  صممممد يخ شممممر للرئيس المختص الذي يراجع أعماله بق المبا

 . التأكد  من سلامة العمل والإجراءات

 

 يختص شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية :
صممة بالطلاا الجدد المنقولين والوافدين ومراجعة ملفاتهم مراجعة   - سممتلام الملفات الخا متابعة ا

  .    . كاملة
يممذ القوانين والقرارات   - عممة تنف تمماب سممممممممة م لممدرا شمممممممئون التعليم والطلاا وا صممممممممة ب لخمما واللوائح ا

  . والامتحانات بالكلية 
   . إعداد الدراسة اللازمة بخصو  الأعداد المطلوبة للكلية في الأعوام الدراسية القادمة  -
    . متابعة التحويلات الطلابية بين الكليات الأخرى والكلية   -
شمممئون الدرا  - شمممراف سمممة والامتحانات وإعداد النماتج التعميم النظم المتكاملة ل لازمة لذلم والإ

  . تطويرها على متابعة 
شممهادات التي تطلبها الخريجين   - سممة بالكلية واعتماد ال سممنوات الدرا مراجعة نتائج الامتحانات ل

  . لتقديمها إلى جهات خارجية
  . هاعرض نتائج امتحانات الكلية على وكيل الكلية وعميد الكلية لاعتماد  -
  . المشاركة في إعداد الخطح والبرامج اللازمة لشئون الدراسة والامتحانات -
  . إليه من أعمال أخرى مماثلةما يسند يؤدى  -
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 شروط شغل الوظيفة
 . مؤهل عالي مناسب : المؤهل الدراسي -
 . سنوات على الأقل  في وظائف الدرجة الأدنى مباشرة 8قضاء مدة بينية قدرها  : الخبرة العلمية -
  . اجتياز التدريب اللازم الذي تتيحه الجامعة : التدريب -
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 رئيس قسم الدراسات العليا والبحوث  :  اسم الوظيفة  التخصصية  :  المجموعة الوظيفية
 الثانية:  الماليةالدرجة    المجموعة النوعية :التعليم  

 

 الوصف العام للوظيفة
  . تقع هذه الوظيفة بشئون الدراسات العليا والبحوث والعلاقات الثقافية بالكلية  -
  . تختص هذه الوظيفة بشئون الدراسات العليا والبحوث -

 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة :
شمممماغل   - ضممممع  صممممد يخ شممممر للرئيس المختص الذي يراجع أعماله بق شممممراف المبا الوظيفة تحت الإ

 . التأكد  من سلامة العمل والإجراءات

 

 يختص شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية :
عممة   - لجممام مممات مجلس ا يممذ القوانين والقرارات واللوائح و تعلي صممممممممة بتنف لخمما مممات ا تلقى التعلي

  . عة تنفيذها  وشئون الدراسات العليا والبحوث ومتاب
  . متابعة إجراءات تسجيل درجات الماجستي والدكتوراه والدبلومات  -
ضممممممماعهم وتلقى   - سمممممممات العليما وملاحظمة أو صمممممممائيمة عن طلاا المدرا متمابعمة أعمداد البيمانمات الإح

  . التعليمات الخاصة بهم
صممة بالدرجات العلمية والخريجين بتن  - شممهادات الخا فيذ خطح البح  اتخات إجراءات اعتماد ال

    . العلمي
  . الإشراف على إعداد برامج متكاملة عن نظم المعلومات الخاصة بالدراسات العليا والبحوث  -
  . العمل على دميع البحوث العلمية وإعداد قوائم ودليل وتسهيل مهمة البح  والاطلاع  -
سممممات بالكلية ومجلس الكلية في  - سممممات متابعة تنفيذ قرارات مجلس الدرا شممممئون الدرا ما يتعلق ب

 العليا والبحوث 
  . إليه من أعمال أخرى مماثلةما يسند يؤدى  -
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 شروط شغل الوظيفة
 . مؤهل عالي مناسب : المؤهل الدراسي -
 . سنوات على الأقل  في وظائف الدرجة الأدنى مباشرة 8قضاء مدة بينية قدرها  : الخبرة العلمية -
  . اجتياز التدريب اللازم الذي تتيحه الجامعة : التدريب -
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 رئيس قسم شئون الخريجين  :  اسم الوظيفة   التخصصية  :  المجموعة الوظيفية
 الثانية:  الماليةالدرجة     المجموعة النوعية :التعليم  

 

 الوصف العام للوظيفة
  . تقع هذه الوظيفة بشئون التعليم والطلاا بالكلية  -
  . تختص هذه الوظيفة بأعمال شئون التسجيل والخريجين -
 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة :
صممممد   - شممممر للرئيس المختص الذي يراجع أعماله بق شممممراف المبا شمممماغل الوظيفة تحت الإ ضممممع  يخ

 . سلامة العمل والإجراءاتالتأكد  من 

 يختص شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية :
  . المشاركة فى إعداد ورسم السياسة العامة فى مجالات التسجيل والخريجين بالكلية  -
  . متابعة تسجيل الطلاا المغتربين والمقيدين بالكلية ومطابقة بياناتهم على الملفات  -
صممممممممائ  - سممممممممب النوع متمابعمة أعمداد البيمانمات الإح يمة اللازممة عن الأعمداد الطلابيمة مع التوزيع ح

  . والفرقة والشعبة
ضمممممممها على الوكيل المختص وأمين   - سمممممممجلات وعر شمممممممهادات ومراجعتها على ال متابعة تحرير ال

    . الكلية لاعتمادها
  . متابعة تنفيذ شئون الخريجين فى ضوء القوانين والقرارات واللوائح المعمول بها  -
  . متابعة تسجيل النتائج وأعمال الكنترول والملاحظة واستمارات مكافآت التصحيح  -
   . مراجعة شهادات التخرج والشهادات المؤقتة وتوقيعها من السلطة المختصة  -
  . إليه من أعمال أخرى مماثلةما يسند يؤدى  -
 

 شروط شغل الوظيفة
 . مؤهل عالي مناسب : المؤهل الدراسي -
 . سنوات على الأقل في وظائف الدرجة الأدنى مباشرة8قضاء مدة بينية قدرها   : الخبرة العلمية -
  . اجتياز التدريب اللازم الذي تتيحه الجامعة : التدريب -
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 رئيس قسم رعاية الطلاب:  اسم الوظيفة   التخصصية  :  المجموعة الوظيفية
 الثانية:  الماليةالدرجة    خدمات اجتماعية  :  المجموعة النوعية

 

 الوصف العام للوظيفة
  . تقع هذه الوظيفة بشئون رعاية الشباا بالكلية  -
  . تختص هذه الوظيفة بالأنشطة الطلابية -

 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة :
شممممر للرئيس المختص الذي يراجع   - شممممراف المبا شمممماغل الوظيفة تحت الإ ضممممع  صممممد يخ أعماله بق

 . التأكد  من سلامة العمل والإجراءات

 

 يختص شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية :
  . المشاركة في إعداد ميزانية خطة الأنشطة الطلابية  -
  . ب  الروح الجماعية بين الطلاا وهيئة التدريس بالجامعة  -
لمم  - يمات ا بمالإمكمان شمممممممروعمات اتحماد الطلاا وتمدعيمهما  شمممممممريمة ومتمابعمة تنفيمذ برامج وم اديمة والب

  . تنفيذها
    . تنمية الوعي القومي بين الطلاا وتعميق المفاهيم الدينية والاجتماعية  -
  . التعرف على مشكلات الطلاا والعمل على حلها  -
  . اقتراح البرامج والمشروعات التي تخدم الطلاا في أوقات فراغهم  -
  . استخدام أمثل لخدمة الجميعاستخدام مراكز دميع الشباا   -
   . مساعدة الطلاا في كافة الأنشطة الثقافية والفنية والاجتماعية والرحلات  -
  . إليه من أعمال أخرى مماثلةما يسند يؤدى   -

 
 شروط شغل الوظيفة

  . بكالوريوس خدمة اجتماعية ت ليسانس آداا اجتماع : المؤهل الدراسي -
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 . سنوات على الأقل في وظائف الدرجة الأدنى مباشرة 8قضاء مدة بينية قدرها  : الخبرة العلمية -
  . اجتياز التدريب اللازم الذي تتيحه الجامعة : التدريب -
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 اتصالات والكترونيات كهربية  أولمهندس  :  اسم الوظيفة   التخصصية:  المجموعة الوظيفية
 الأولى:  الماليةالدرجة   الهندسة:  المجموعة النوعية

 
 الوصف العام للوظيفة

  . تقع هذه الوظيفة في الشئون الهندسية وورش الكليات العلمية -
  . الكهربائيةتختص هذه الوظيفة بالإشراف على الأعمال الهندسية بالالكترونيات والاتصالات  -

 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة :
شممر المختص الذي يراجع أعماله بقصممد  - شمماغل الوظيفة تحت الإشممراف العام للرئيس المبا يخضممع 

 . التأكد من سلامة العمل وإجراءات

 
 يقوم شاغل الوظيفة بالإشراف على العاملين في المستوى الأدنى والأعمال الآتية:

  . الفني على استلام الأجهزة الخاصة بالالكترونيات والاتصالات الكهربائية المشاركة في الإشراف  -
  . عمل الصيانة اللازمة للمعدات الالكترونية والاتصالات   -
  . عمل المقايسات اللازمة للتركيبات الالكترونية والاتصالات بكافة وحدات الجامعة ومنشآتها  -
  . على الأجهزة الالكترونية وأجهزة الاتصالات الإشراف على متابعة ومزاولة العمل   -
 . إليه من أعمال مماثلةما يسند يؤدى   -

 
 شروط شغل الوظيفة

  . بكالوريوس هندسة ت كهرباء ت اتصالات: المؤهل الدراسي
 . سنوات على الأقل في وظائف الدرجة الأدنى مباشرة 6قضاء مدة بينية قدرها : الخبرة العلمية

 . اجتياز التدريب اللازم الذي تتيحه الجامعة: التدريب
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 مهندس اتصالات والكترونيات كهربية  ثان:  اسم الوظيفة   التخصصية:  المجموعة الوظيفية
 الثانية:  الماليةالدرجة   الهندسة:  المجموعة النوعية

 

 الوصف العام للوظيفة
  . الكليات العلميةتقع هذه الوظيفة في الشئون الهندسية وورش  -
  . تختص هذه الوظيفة بالإشراف على الأعمال الهندسية بالالكترونيات والاتصالات الكهربائية -

 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة :
شممر المختص الذي يراجع أعماله بقصممد  - شمماغل الوظيفة تحت الإشممراف العام للرئيس المبا يخضممع 

 . التأكد من سلامة العمل وإجراءات

 
 يقوم شاغل الوظيفة بالإشراف على العاملين في المستوى الأدنى والأعمال الآتية:

  . المشاركة في الإشراف الفني على استلام الأجهزة الخاصة بالالكترونيات والاتصالات الكهربائية  -
  . عمل الصيانة اللازمة للمعدات الالكترونية والاتصالات   -
  . كيبات الالكترونية والاتصالات بكافة وحدات الجامعة ومنشآتهاعمل المقايسات اللازمة للتر  -
  . الإشراف على متابعة ومزاولة العمل على الأجهزة الالكترونية وأجهزة الاتصالات   -
 . إليه من أعمال مماثلةما يسند يؤدى   -

 
 شروط شغل الوظيفة

  . بكالوريوس هندسة ت كهرباء ت اتصالات: المؤهل الدراسي
 . سنوات على الأقل في وظائف الدرجة الأدنى مباشرة 8قضاء مدة بينية قدرها : الخبرة العلمية

 . اجتياز التدريب اللازم الذي تتيحه الجامعة: التدريب
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 مهندس اتصالات والكترونيات كهربية  ثالث:  اسم الوظيفة   التخصصية:  المجموعة الوظيفية
 الثالثة:  الماليةرجة الد  الهندسة:  المجموعة النوعية

 
 الوصف العام للوظيفة

  . تقع هذه الوظيفة في الشئون الهندسية وورش الكليات العلمية -
  . تختص هذه الوظيفة بالإشراف على الأعمال الهندسية بالالكترونيات والاتصالات الكهربائية -

 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة :
شمماغل الوظيفة تحت  - شممر المختص الذي يراجع أعماله بقصممد يخضممع  الإشممراف العام للرئيس المبا

 . التأكد من سلامة العمل وإجراءات

 يقوم شاغل الوظيفة بالإشراف على العاملين في المستوى الأدنى والأعمال الآتية:
  . الكهربائيةالمشاركة في الإشراف الفني على استلام الأجهزة الخاصة بالالكترونيات والاتصالات   -
  . عمل الصيانة اللازمة للمعدات الالكترونية والاتصالات   -
  . عمل المقايسات اللازمة للتركيبات الالكترونية والاتصالات بكافة وحدات الجامعة ومنشآتها  -
  . الإشراف على متابعة ومزاولة العمل على الأجهزة الالكترونية وأجهزة الاتصالات   -
 . إليه من أعمال مماثلةند ما يسيؤدى   -

 
 شروط شغل الوظيفة

  . بكالوريوس هندسة ت كهرباء ت اتصالات: المؤهل الدراسي
 . اجتياز التدريب اللازم الذي تتيحه الجامعة: التدريب
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 )أ( اتصالات كهربية أولوالكترونيات مهندس : اسم الوظيفة   التخصصية: المجموعة الوظيفية
 )أ( الأولالمالية:  الدرجة   الهندسة:  النوعيةالمجموعة  

 
 الوصف العام للوظيفة

 .  ليةمتقع هذه الوظيفة في الشئون الهندسية وورش الكليات الع -
 .  تختص هذه الوظيفة بالإشراف على الأعمال الهندسية بالالكترونيات والاتصالات الكهربائية -

 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة :
شممماغل  ضمممع  صمممد يخ شمممر المختص الذي يراجع أعماله بق شمممراف العام للرئيس المبا الوظيفة تحت الإ

 . التأكد من سلامة العمل وإجراءات

 
 الأعمال الآتية:بيقوم شاغل الوظيفة 

صممة بالالكترونياتيقوم  - سممتلام الأجهزة الخا شممراف الفني على ا شمماركة في الإ صممالات  الم والات
 الكهربائية.  

 عمل الصيانة اللازمة للمعدات الالكترونية والاتصالات .  يقوم ب -

صمممممممالات بكمافمة وحمدات الجمامعمة يقوم ب - سمممممممات اللازممة للتركيبمات الالكترونيمة والات عممل المقماي
 ومنشآتها.  

 يقوم بالإشراف على تشغيل المصاعد وصيانتها بصفة دورية . -

 فحص واستلام الأجهزة التي تدخل في مجال تخصصه. يقوم بالاشتراك في لجان -

 قوم بأعمال التخطيطات والرسومات للدوائر الإلكترونية المطلوا تنفيذها. -

 الإشراف على متابعة ومزاولة العمل على الأجهزة الالكترونية وأجهزة الاتصالات .  يقوم ب -

 يؤدى ما يسند إليه من أعمال مماثلة.  -
 

 الوظيفة: شروط شغل 
 المؤهل الدراسي: مؤهل عال تخصصي بذاته في مجال العمل. •
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الخبرة : قضاء مدة بينية مقدارها ثلاثة أعوام على الأقل في وظيفة من المستوى الأدنى  •
 مباشرة.

 التدريب: اجتياز التدريب اللازم الذي تتيحه الوحدة لشغل الوظيفة بنجاح. •

المهارات والقدرات: درجة إجادة لغة أجنبية أو أكثر وفقا لطبيعة الوظيفة ، القدرة على  •
  التعامل مع ا اسب الآلي.
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 )ب( اتصالات كهربية أولوالكترونيات  مهندس    :اسم الوظيفة        التخصصية:  المجموعة الوظيفية
 )ب( الأولالمالية:  الدرجة   الهندسة:  المجموعة النوعية

 
 الوصف العام للوظيفة

 .  يةلتقع هذه الوظيفة في الشئون الهندسية وورش الكليات العم -
 .  تختص هذه الوظيفة بالإشراف على الأعمال الهندسية بالالكترونيات والاتصالات الكهربائية -

 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة :
شمممر  شمممراف العام للرئيس المبا شممماغل الوظيفة تحت الإ ضمممع  صمممد يخ المختص الذي يراجع أعماله بق

 . التأكد من سلامة العمل وإجراءات

 
 الأعمال الآتية:بيقوم شاغل الوظيفة 

صممالات يقوم  - صممة بالالكترونيات والات سممتلام الأجهزة الخا شممراف الفني على ا شمماركة في الإ الم
 الكهربائية.  

 عمل الصيانة اللازمة للمعدات الالكترونية والاتصالات .  يقوم ب -

صمممممممالات بكمافمة وحمدات الجمامعمة يقوم ب - سمممممممات اللازممة للتركيبمات الالكترونيمة والات عممل المقماي
 ومنشآتها.  

 يقوم بالإشراف على تشغيل المصاعد وصيانتها بصفة دورية . -

  مجال تخصصه.يقوم بالاشتراك في لجان فحص واستلام الأجهزة التي تدخل في -

 قوم بأعمال التخطيطات والرسومات للدوائر الإلكترونية المطلوا تنفيذها. -

 الإشراف على متابعة ومزاولة العمل على الأجهزة الالكترونية وأجهزة الاتصالات .  يقوم ب -

 يؤدى ما يسند إليه من أعمال مماثلة.  -
 

 شروط شغل الوظيفة: 
 ه في مجال العمل.المؤهل الدراسي: مؤهل عال تخصصي بذات •
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الخبرة : قضاء مدة بينية مقدارها ثلاثة أعوام على الأقل في وظيفة من المستوى الأدنى  •
 مباشرة.

 التدريب: اجتياز التدريب اللازم الذي تتيحه الوحدة لشغل الوظيفة بنجاح. •

المهارات والقدرات: درجة إجادة لغة أجنبية أو أكثر وفقا لطبيعة الوظيفة ، القدرة على  •
  التعامل مع ا اسب الآلي.
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 ثان )أ(اتصالات كهربية  ومهندس الكترونيات    :اسم الوظيفة        التخصصية:  المجموعة الوظيفية
 الثاني )أ(المالية:  الدرجة   الهندسة:  المجموعة النوعية

 

 الوصف العام للوظيفة
 .  يةلتقع هذه الوظيفة في الشئون الهندسية وورش الكليات العم -
 .  تختص هذه الوظيفة بالإشراف على الأعمال الهندسية بالالكترونيات والاتصالات الكهربائية -
 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة :
شمممر  شمممراف العام للرئيس المبا شممماغل الوظيفة تحت الإ ضمممع  صمممد يخ المختص الذي يراجع أعماله بق

 . التأكد من سلامة العمل وإجراءات
 

 الأعمال الآتية:بيقوم شاغل الوظيفة 
صممممممممالات الكهربمائيمةبمالأعممال التي تمدخمل في مجمال يقوم  - شممممممممآت  الالكترونيمات والات بكمافمة من

 .  الجامعة ووحداتها المختلفة

 الالكترونية.  اللازمة للتركيبات الكهربائية و المقايساتعمل يقوم ب -

 يقوم بأعمال تغيل وصيانة الأجهزة -

 تشغيل المصاعد وصيانتها بصفة دورية .بمتابعة يقوم  -

 يقوم بالإشراف الفني الدوري. -

 يؤدى ما يسند إليه من أعمال مماثلة.  -
 

 شروط شغل الوظيفة: 
 مجال العمل.المؤهل الدراسي: مؤهل عال تخصصي بذاته في  •

الخبرة : قضاء مدة بينية مقدارها ثلاثة أعوام على الأقل في وظيفة من المستوى الأدنى  •
 مباشرة.

 التدريب: اجتياز التدريب اللازم الذي تتيحه الوحدة لشغل الوظيفة بنجاح. •

المهارات والقدرات: درجة إجادة لغة أجنبية أو أكثر وفقا لطبيعة الوظيفة ، القدرة على  •
  التعامل مع ا اسب الآلي.
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 ثان )ب(اتصالات كهربية  ومهندس الكترونيات    :اسم الوظيفة        التخصصية:  المجموعة الوظيفية
 الثاني )ب(المالية:  الدرجة   الهندسة:  المجموعة النوعية

 

 العام للوظيفة الوصف
 .  يةلتقع هذه الوظيفة في الشئون الهندسية وورش الكليات العم -
 .  تختص هذه الوظيفة بالإشراف على الأعمال الهندسية بالالكترونيات والاتصالات الكهربائية -
 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة :
شمممر المختص الذي ي شمممراف العام للرئيس المبا شممماغل الوظيفة تحت الإ ضمممع  صمممد يخ راجع أعماله بق

 . التأكد من سلامة العمل وإجراءات
 

 الأعمال الآتية:بيقوم شاغل الوظيفة 
صممممممممالات الكهربمائيمةبمالأعممال التي تمدخمل في مجمال يقوم  - شممممممممآت  الالكترونيمات والات بكمافمة من

 .  الجامعة ووحداتها المختلفة

 الالكترونية.  اللازمة للتركيبات الكهربائية و المقايساتعمل يقوم ب -

 غيل وصيانة الأجهزةشيقوم بأعمال ت -

 تشغيل المصاعد وصيانتها بصفة دورية .بمتابعة يقوم  -

 يقوم بالإشراف الفني الدوري. -

 يؤدى ما يسند إليه من أعمال مماثلة.  -
 

 شروط شغل الوظيفة: 
 مجال العمل.المؤهل الدراسي: مؤهل عال تخصصي بذاته في  •

الخبرة : قضاء مدة بينية مقدارها ثلاثة أعوام على الأقل في وظيفة من المستوى الأدنى  •
 مباشرة.

 التدريب: اجتياز التدريب اللازم الذي تتيحه الوحدة لشغل الوظيفة بنجاح. •

المهارات والقدرات: درجة إجادة لغة أجنبية أو أكثر وفقا لطبيعة الوظيفة ، القدرة على  •
 امل مع ا اسب الآلي.التع
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 ثالث )أ(اتصالات كهربية  ومهندس الكترونيات    :اسم الوظيفة        التخصصية:  المجموعة الوظيفية
 الثالث )أ(المالية:  الدرجة   الهندسة:  المجموعة النوعية

 

 الوصف العام للوظيفة
 .  يةلتقع هذه الوظيفة في الشئون الهندسية وورش الكليات العم -
 .  تختص هذه الوظيفة بالإشراف على الأعمال الهندسية بالالكترونيات والاتصالات الكهربائية -
 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة :
صمممد  شمممر المختص الذي يراجع أعماله بق شمممراف العام للرئيس المبا شممماغل الوظيفة تحت الإ ضمممع  يخ

 . التأكد من سلامة العمل وإجراءات
 

 الأعمال الآتية:بيقوم شاغل الوظيفة 
 .  وأجهزة الاتصالات والدوار الكهربائية الكهربائيةبشتغيل الآلات يقوم  -

 يقوم بتشغيل ا اسبات الآلية والإلكترونية. -

 وصيانتها بصفة دورية .الكهربائية تشغيل المصاعد بيقوم  -

 يقوم بتشغيل وصيانة ألات التصوير. -

 أجهزة السنترال.يقوم بتشغيل وصيانة  -

 يؤدى ما يسند إليه من أعمال مماثلة.  -
 

 شروط شغل الوظيفة: 
 المؤهل الدراسي: مؤهل عال تخصصي بذاته في مجال العمل. •

الخبرة : قضاء مدة بينية مقدارها ثلاثة أعوام على الأقل في وظيفة من المستوى الأدنى  •
 مباشرة.

 تتيحه الوحدة لشغل الوظيفة بنجاح.التدريب: اجتياز التدريب اللازم الذي  •

المهارات والقدرات: درجة إجادة لغة أجنبية أو أكثر وفقا لطبيعة الوظيفة ، القدرة على  •
 التعامل مع ا اسب الآلي.
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 ثالث )ب(اتصالات كهربية  ومهندس الكترونيات    :اسم الوظيفة        التخصصية:  المجموعة الوظيفية
 الثالث )ب(المالية:  الدرجة   الهندسة:  المجموعة النوعية

 

 الوصف العام للوظيفة
 .  يةلتقع هذه الوظيفة في الشئون الهندسية وورش الكليات العم -
 .  تختص هذه الوظيفة بالإشراف على الأعمال الهندسية بالالكترونيات والاتصالات الكهربائية -
 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة :
شممماغل  ضمممع  صمممد يخ شمممر المختص الذي يراجع أعماله بق شمممراف العام للرئيس المبا الوظيفة تحت الإ

 . التأكد من سلامة العمل وإجراءات
 

 الأعمال الآتية:بيقوم شاغل الوظيفة 
 .  وأجهزة الاتصالات والدوار الكهربائية الكهربائيةبشتغيل الآلات يقوم  -

 والإلكترونية.يقوم بتشغيل ا اسبات الآلية  -

 وصيانتها بصفة دورية .الكهربائية تشغيل المصاعد بيقوم  -

 يقوم بتشغيل وصيانة ألات التصوير. -

 يقوم بتشغيل وصيانة أجهزة السنترال. -

 يؤدى ما يسند إليه من أعمال مماثلة.  -
 

 شروط شغل الوظيفة: 
 المؤهل الدراسي: مؤهل عال تخصصي بذاته في مجال العمل. •

قضاء مدة بينية مقدارها ثلاثة أعوام على الأقل في وظيفة من المستوى الأدنى  الخبرة : •
 مباشرة.

 التدريب: اجتياز التدريب اللازم الذي تتيحه الوحدة لشغل الوظيفة بنجاح. •

المهارات والقدرات: درجة إجادة لغة أجنبية أو أكثر وفقا لطبيعة الوظيفة ، القدرة على  •
 التعامل مع ا اسب الآلي.
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 ثالث )ج(اتصالات كهربية  ومهندس الكترونيات    :اسم الوظيفة        التخصصية:  المجموعة الوظيفية
 الثالث )ج(المالية:  الدرجة   الهندسة:  المجموعة النوعية

 

 الوصف العام للوظيفة
 .  يةلتقع هذه الوظيفة في الشئون الهندسية وورش الكليات العم -
 .  تختص هذه الوظيفة بالإشراف على الأعمال الهندسية بالالكترونيات والاتصالات الكهربائية -
 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة :
شمممر المختص ا شمممراف العام للرئيس المبا شممماغل الوظيفة تحت الإ ضمممع  صمممد يخ لذي يراجع أعماله بق

 . التأكد من سلامة العمل وإجراءات
 

 الأعمال الآتية:بيقوم شاغل الوظيفة 
 .  وأجهزة الاتصالات والدوار الكهربائية الكهربائيةبشتغيل الآلات يقوم  -

 يقوم بتشغيل ا اسبات الآلية والإلكترونية. -

 وصيانتها بصفة دورية .الكهربائية تشغيل المصاعد بيقوم  -

 يقوم بتشغيل وصيانة ألات التصوير. -

 يقوم بتشغيل وصيانة أجهزة السنترال. -

 يؤدى ما يسند إليه من أعمال مماثلة.  -
 

 شروط شغل الوظيفة: 
 المؤهل الدراسي: مؤهل عال تخصصي بذاته في مجال العمل. •

 الخبرة : لا يوجد •

 التدريب: لا يوجد •

المهارات والقدرات: درجة إجادة لغة أجنبية أو أكثر وفقا لطبيعة الوظيفة ، القدرة على  •
 التعامل مع ا اسب الآلي.
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 أولمالية  أخصائي شئون  :  اسم الوظيفة    المجموعة الوظيفية: التخصصية
 الأولى:  الماليةالدرجة   التمويل والمحاسبة  :  المجموعة النوعية

 

 الوصف العام للوظيفة
 . تلحق هذه الوظيفة فى وحدات الجامعة المختلفة -
 . تختص هذه الوظيفة بكافة الأعمال المتعلقة بالشئون المالية -
الخاصة الصناديق ازن ت خوالمالمشتريات بالإدارات العامة ) الموازنة وا سابات ت الوظيفة هذه  تقع-
 والمعاهد كليات المالي والإدارى ( والالتوجيه الوحدات تات الطابع الخا  ت  ت
 الماليةاعمال الشئون يخص بإبداء الرأى في كل ما الوظيفة تختص  -

 
 واجبات ومسئوليات الوظيفة :

شممممممماغل  - ضمممممممع  شمممممممر للرئيس المختص الذي يراجع أعماله مراجعة يخ الوظيفة تحت التوجيه المبا
 . بقصد التأكد من سلامة العمل والإجراءاتالية إجم
 

 يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية :
شمممممممئون  - همما فى مجممالات ال يممذ القوانين والقرارات واللوائح المعمول ب عممة تنف تمماب يممة م لمممال فممل ا بممما يك

 . وأعمال ا سابات والميزانيةالمالية ومراجعة أعمال القيد فى الدفاتر والسجلات  سلامة الإجراءات
صمممممممرف على الإعتممادات  - شمممممممروع الموازنمة ومراقبمة ال سمممممممميح على البنود المماليمة متمابعمة إعمداد م والت

 . بعمليات الصرف الخاصة
اللازمة  الة الصرف لمالية اوالارتباطات المالية المشاركة فى إعداد ا سابات الختامية والمراكز  -

 . وإعداد الموازنات اللازمة
 . وإعداد الردود القانونية عليهاالمالية فحص كافة المناقصات  -
يمات التخزين والتوريمد  - شمممممممتريمات والعهمد ومراقبمة عمل شمممممممماركمة فى تنظيم أعممال المخمازن والم الم

  . والصرف من الأصناف المختلفة
 . وا سابيةالمالية متابعة عمليات الجرد المفاجئ والجرد السنوي ومراجعة الأعمال  -
ضممممور لجان  - شممممر والمزادات العلنية وح سممممة والأمر المبا شممممراء بالممار عمل الإجراءات لكافة عمليات ال

 . البت
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شممممماركة فى كافة الأعمال  - ضمممممها على ومتابعة تنفيذها وإعداد التقارير اللازمة لها المالية الم وعر
 . الرئيس المختص

العمليات  وإعتماد المختصة السلطات منصدورها للصرف والتأكد من المالية التراخيص مراقبة  -
 . المالىتقرير والالشهرية والختامية والأتون وا سابات السنوية والشكيات والإستمارات ا سابية 

 . الماليةوالتعليمات مع اللوائح يتفق إبداء الرأى في موضوعات الإدارة بما  -
 . الماليةات تها للتعليمالخاصة بالعطائات ومدى مطابقالمالية إبداء الرأى في الشروط -

 . المالية بالشؤن تتصل التي والمذكراتالتقارير  وإعداد دراسة -
 . مماثلةإليه من أعمال أخرى ما يسند يؤدى  -

 
 مهام إضافية يمكن القيام بها :

 سمممممممتخراج المع نمات المطلوبمة لا يما يمات و الب صممممممممائ عمداد الإح يمة إ لمدور عمداد التقمارير ا لوممات وإ
  . السنوية عن النشاط المكلف بهو
 المشاركة في مشروعات التطوير بالكلية .   
  المركزي بالكليةالمشاركة في أعمال الامتحانات من ملاحظة و أعمال الكنترول .   
 المشاركة في أعمال التدريب الصيفي بالكلية .   
  سممممممممب الآلي و إدخمال البيمانمات لمماليمة مهمارات التعماممل مع ا ما لمماليمة على قواعمد البيمانمات ا ا

  . بالجامعة
 المشاركة فى الدورات التدريبية .   
 

 شروط شغل الوظيفة
 . مؤهل عالي دارى مناسب: المؤهل الدراسي -
  . سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة 6قضاء مدة بينية قدرها : الخبرة العلمية -
 . اجتياز التدريب اللازم الذي تتيحه الجامعة: التدريب -

 
 
 

 ثانمالية  أخصائي شئون  :  اسم الوظيفة    المجموعة الوظيفية: التخصصية
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 الثانية:  الماليةالدرجة   التمويل والمحاسبة  :  المجموعة النوعية
 

 : العام الوصف

 . تلحق هذه الوظيفة فى وحدات الجامعة المختلفة

سممممبية  النواحي بمراجعةالوظيفة  تختص سممممتنداتالمحا صممممحتها من والتأكد والم  مطابقتها و

 . التوريد للموردين أوامر وإصدار البت لجان في والإشتراك

 
 ومسؤوليات الوظيفة  واجبات

 المختصرئيس لل المباشر للشرافالوظيفة هذه  شاغل ضعيخ •

سممممبية  النواحي فيالأهمية  تات الأعمال بمراجعةالقيام  • سممممتندات أوالمحا  والتأكد الم

 وصحتهامطابقتها  من

سمممجلاتالدورية  المراجعة بأجراءالقيام  • سمممابية  والدفاتر لل يطرأ  ما إدخال ومتابعةا 
 فيها  المدرجةالبيانات  عليتعديلات  من

سمممةالمالية والتعليمات  اللوائح تنفيذ بالقيام  • شممماكل وح  ودرا ضممموعاتالمالية  الم  والمو

 الشأن هذا في المذكرات وإعدادالهامة 

 المالية اللوائح لأحكام طبقاا سابية  الدفاترقيود بين  المطابقة بأجراءالقيام  •

 الإدارة أعمال مجال فيالفنية  الدراسمة من قدرا تتطلب التي المحاسمبة بأعمالالقيام  •

 بها عملي التي

 بالمناقصات الخاصةالصناديق  فتح ولجان البت لجان في الإشتراك •

 الاحتياجات  شراء علي بالموافقة الخاصة المذكرات إعداد •

 والموردين  للشركاتالتوريد  أوامر إصدار •

 والخدماتالمشتريات  أعمال عن المنصرفة المبالغتسوية  •

 مماثلة اخرى اعمال منإليه ا يسند بمالقيام  •

 
 :الوظيفة  شغل شروط

 . مؤهل عالي دارى مناسب: المؤهل الدراسي -
  . سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة 8قضاء مدة بينية قدرها : الخبرة العلمية -
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 . التدريب اللازم الذي تتيحه الجامعةاجتياز : التدريب -
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 ثالثمالية  أخصائي شئون  :  اسم الوظيفة    المجموعة الوظيفية: التخصصية
 الثالثة:  الماليةالدرجة   التمويل والمحاسبة  :  المجموعة النوعية

 
 : العام الوصف

 . تلحق هذه الوظيفة فى وحدات الجامعة المختلفة •

سمممممممبيمة بكمافمة الأعممال الوظيفمة تختص  • صمممممممة بمإعمداد المحما اعتممادهما ومراقبمة الميزانيمة الخما
يممة التحليلات  وإجراء لمممال قممديرات ا عممة الللت تمماب يممة قيود وم لممدفتر صمممممممممال ا بممالموردين والات

 للحصول علي العروض

 
 ومسؤوليات الوظيفة  واجبات
 المختص رئيس لل المباشر للشرافالوظيفة هذه  شاغل ضعيخ •

 مشمروع لإعداد توطئة المختصمة والإدارات الاقسمام منالبيانات و المعلومات بجمعالقيام  •

 المقبلةالمالية  السنة عنالميزانية 

 التوريد او الصرف استمارات عليورصدها دفتريا والتوقيع المالية قيود ال مراجعة •

 المنتهية المالية  السنة عن والمصروفاتللإيرادات  الختامي ا ساا إعداد في الإشتراك •

 الماليةعليها التعليمات  تنص التيالدورية  الكشوف بإعدادالقيام  •

 المقررةالمواعيد  في ا سابات وسجلاتالميزانية  سجلاتبين  المطابقة إجراء •

 وكشوفالإضافية  والأجور المرتبات علي تطرأ التيتعديلات ال كشوف بمراجعةالقيام  •

 العاملين  مرتبات منخصمها  المطلوا الأخري والمبالغ الاستقطاعات

سممتمارات بمراجعةالقيام  • سممتحقاا  ا  واللوائحللقوانين مطابقتها  مدي منتحقيق للالا

 بالسجلاتقيدها  ومراجعةاستحقاقها  صحة ومن

 والسنوية  اليومية والشهريةا سابية والمالية التسويات  مراجعة •

عممداد • لمممذكرات إ همما تتطل التي ا يممة ب صممممممممال المراجعممةعمل شمممممممركمماتبممالموردين  والإت  وال

 العرض علي للحصول

التوريد  أوامر وإصمدار والمناقصمات الممارسمات وعمل والبت الفحص لجنة في الإشمتراك •
 ومتابعتها 

 للمخازنوتسليمها  الإصناف واستلام للشركاتالشيكات وتسليمها  استلام •
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 مماثلة اخرى اعمال منإليه ا يسند بمالقيام  •

 
 :الوظيفة شغل شروط

 . مؤهل عالي دارى  حدي  التخرج: المؤهل الدراسي -
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 ( أ)توجيه مالي أول أخصائي اسم الوظيفة:   التخصصية  ية: المجموعة الوظيف
 )أ(  الأول: لدرجة الماليةا  لتمويل والمحاسبة  ا: المجموعة النوعية

 
 : للوظيفة العامالوصف 

 .في التوجيه المالي والإداري بالجامعةتقع هذه الوظيفة 
 المتعلقة بالتوجيه المالي. عمالالأتختص الوظيفة ب

 
 واجبات ومسئوليات الوظيفة: 

يخضع شاغل هذه الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجع أعماله بقصد التاكد 
 من سلامة الإجراءات.

 
 يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال التالية: 

يقوم بالإشراف على إعداد برامج الرقابة والتوجيه المالي بالإدارة العامة للجامعة والكليات  •
 للجامعة ومتابعة تنفيذها.والوحدات التابعة 

يقوم بالإشراف على سلامة سي الإجراءات الخاصة بالأعمال المالية وسلامة تطبيق  •
 القوانين واللوائح.

يقوم بالتعرف على مدى ملاءمة القوانين والقرارات المعمول بها في مجال الشئون المالية  •
 بالجامعة.

ئ على أعمال الشئون المالية في الإدارة الإشراف على أعمال الفحص والجرد الدوري والمفاج •
العامة للجامعة والكليات وتقديم التقارير اللازمة في هذا الشأن للجهات المختصة مع تكر 

 التوصات والاقتراحات المطلوبة.

 يقم بالرقابة على أعمال الشئون المالية في الإدارات والكليات والفروع التابعة للجامعة. •

اقصات واستجوابات أجهزة الرقابة المركزية والشعبية كالجهاز يقوم بتلقي تقارير ومن •
 الرقابة الإدارية ودراسة اعتماد الرد عليها. -النيابة العامة  -المركزي للمحاسبات 

يقوم ح  ما يحال إليه من السلطات المختصة بالجامعة من مخالفات تات العلاقة المالية  •
 وإبداء الرأي فيها.

 ن أعمال أخرى مماثلة.يؤدي ما يسند إليه م •
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 شروط شغل الوظيفة: 
 العمل.تخصصي بذاته في مجال المؤهل الدراسي: مؤهل عال  •

 على الأقل في وظيفة من المستوى الأدنى مباشرة.عام الخبرة : قضاء مدة بينية مقدارها  •

 التدريب: اجتياز التدريب اللازم الذي تتيحه الوحدة لشغل الوظيفة بنجاح. •

المهارات والقدرات: درجة إجادة لغة أجنبية أو أكثر وفقا لطبيعة الوظيفة ، القدرة على  •
 التعامل مع ا اسب الآلي.
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 ( بأخصائي توجيه مالي أول ) اسم الوظيفة:   التخصصية  ية: المجموعة الوظيف
 الأول )ب( : لدرجة الماليةا  التمويل والمحاسبة  : المجموعة النوعية

 
 : للوظيفة العامالوصف 

 تقع هذه الوظيفة في التوجيه المالي والإداري بالجامعة.
 تختص الوظيفة بالأعمال المتعلقة بالتوجيه المالي.

 
 واجبات ومسئوليات الوظيفة: 

يخضع شاغل هذه الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجع أعماله بقصد التاكد 
 من سلامة الإجراءات.

 
 يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال التالية: 

يقوم بالإشراف على إعداد برامج الرقابة والتوجيه المالي بالإدارة العامة للجامعة والكليات  •
 للجامعة ومتابعة تنفيذها.والوحدات التابعة 

يقوم بالإشراف على سلامة سي الإجراءات الخاصة بالأعمال المالية وسلامة تطبيق  •
 القوانين واللوائح.

يقوم بالتعرف على مدى ملاءمة القوانين والقرارات المعمول بها في مجال الشئون المالية  •
 بالجامعة.

ئ على أعمال الشئون المالية في الإدارة الإشراف على أعمال الفحص والجرد الدوري والمفاج •
العامة للجامعة والكليات وتقديم التقارير اللازمة في هذا الشأن للجهات المختصة مع تكر 

 التوصات والاقتراحات المطلوبة.

 يقم بالرقابة على أعمال الشئون المالية في الإدارات والكليات والفروع التابعة للجامعة. •

تقارير ومناقصات واستجوابات أجهزة الرقابة المركزية والشعبية كالجهاز يقوم بتلقي  •
 الرقابة الإدارية ودراسة اعتماد الرد عليها. -النيابة العامة  -المركزي للمحاسبات 

يقوم ح  ما يحال إليه من السلطات المختصة بالجامعة من مخالفات تات العلاقة المالية  •
 وإبداء الرأي فيها.

 سند إليه من أعمال أخرى مماثلة.يؤدي ما ي •
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 شروط شغل الوظيفة: 
 المؤهل الدراسي: مؤهل عال تخصصي بذاته في مجال العمل. •

على الأقل في وظيفة من المستوى الأدنى  ثلاثة أعوامالخبرة : قضاء مدة بينية مقدارها  •
 مباشرة.

 اح.التدريب: اجتياز التدريب اللازم الذي تتيحه الوحدة لشغل الوظيفة بنج •

المهارات والقدرات: درجة إجادة لغة أجنبية أو أكثر وفقا لطبيعة الوظيفة ، القدرة على  •
 التعامل مع ا اسب الآلي.
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 ( أأخصائي توجيه مالي ثان )اسم الوظيفة:   التخصصية  ية: المجموعة الوظيف
 الثاني )أ( : لدرجة الماليةا  التمويل والمحاسبة  : المجموعة النوعية

 
 : للوظيفة الوصف العام

 تقع هذه الوظيفة في التوجيه المالي والإداري بالجامعة.
 تختص الوظيفة بالأعمال المتعلقة بالتوجيه المالي.

 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة: 
يخضع شاغل هذه الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجع أعماله بقصد التاكد 

 من سلامة الإجراءات.
 

 يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال التالية: 
 يقوم بمتابعة تنفيذ القوانين واللوائح المالية والتعليمات التي تحكم العمل. •

الجامعة وكلياتها في مجال الشئون المالية للتعرف على يقوم بأعمال التفتيش على إدارات  •
 المخالفات وأسبابها واقتراح وسائل علاجها.

 وإعداد الرد عليها.الجهاز المركزي للمحاسبات بفحص مناقضات يقوم  •

 رد وإعداد التقارير الخاصة بها.يقوم بالاشتراك في لجان الج •

ه الإجراء الذي اتخذ حيالها في يقوم بإمساك سجل خا  بالمناقصات الواردة يوضح ب •
 كل مرحلة.

 يؤدي ما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة. •

 
 شروط شغل الوظيفة: 

 المؤهل الدراسي: مؤهل عال تخصصي بذاته في مجال العمل. •

على الأقل في وظيفة من المستوى الأدنى  ثلاثة أعوامالخبرة : قضاء مدة بينية مقدارها  •
 مباشرة.

 التدريب: اجتياز التدريب اللازم الذي تتيحه الوحدة لشغل الوظيفة بنجاح. •

القدرة على  المهارات والقدرات: درجة إجادة لغة أجنبية أو أكثر وفقا لطبيعة الوظيفة ، •
 التعامل مع ا اسب الآلي.
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 ( ب أخصائي توجيه مالي ثان )اسم الوظيفة:   التخصصية  ية: المجموعة الوظيف
 ( بالثاني ) : لدرجة الماليةا  التمويل والمحاسبة  : المجموعة النوعية

 
 : للوظيفة الوصف العام

 تقع هذه الوظيفة في التوجيه المالي والإداري بالجامعة.
 الوظيفة بالأعمال المتعلقة بالتوجيه المالي.تختص 

 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة: 
يخضع شاغل هذه الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجع أعماله بقصد التاكد 

 من سلامة الإجراءات.
 

 يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال التالية: 
 المالية والتعليمات التي تحكم العمل.يقوم بمتابعة تنفيذ القوانين واللوائح  •

يقوم بأعمال التفتيش على إدارات الجامعة وكلياتها في مجال الشئون المالية للتعرف على  •
 المخالفات وأسبابها واقتراح وسائل علاجها.

 يقوم بفحص مناقضات الجهاز المركزي للمحاسبات وإعداد الرد عليها. •

 التقارير الخاصة بها. رد وإعداديقوم بالاشتراك في لجان الج •

يقوم بإمساك سجل خا  بالمناقصات الواردة يوضح به الإجراء الذي اتخذ حيالها في  •
 كل مرحلة.

 يؤدي ما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة. •

 
 شروط شغل الوظيفة: 

 المؤهل الدراسي: مؤهل عال تخصصي بذاته في مجال العمل. •

قضاء مدة بينية مقدارها ثلاثة أعوام على الأقل في وظيفة من المستوى الأدنى  الخبرة : •
 مباشرة.

 التدريب: اجتياز التدريب اللازم الذي تتيحه الوحدة لشغل الوظيفة بنجاح. •

المهارات والقدرات: درجة إجادة لغة أجنبية أو أكثر وفقا لطبيعة الوظيفة ، القدرة على  •
 التعامل مع ا اسب الآلي.
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 ( أأخصائي توجيه مالي ثالث )اسم الوظيفة:   التخصصية  ية: المجموعة الوظيف
 الثالث )أ( : لدرجة الماليةا  التمويل والمحاسبة  : المجموعة النوعية

 
 : للوظيفة الوصف العام

 تقع هذه الوظيفة في التوجيه المالي والإداري بالجامعة.
 الأعمال المتعلقة بالتوجيه المالي.الاشتراك في تنفيذ تختص الوظيفة ب

 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة: 
يخضع شاغل هذه الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجع أعماله بقصد التاكد 

 من سلامة الإجراءات.
 

 يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال التالية: 
 القوانين واللوائح المالية والتعليمات التي تحكم العمل.تنفيذ بالاشتراك في يقوم  •

في وفروعها المختلفة أعمال التفتيش على إدارات الجامعة وكلياتها الاشتراك في يقوم ب •
وأسبابها واقتراح وسائل والقصور في أدائها مجال الشئون المالية للتعرف على المخالفات 

 علاجها.

 هاز المركزي للمحاسبات وإعداد الرد عليها.فحص مناقضات الجبالاشتراك في يقوم  •

 وإعداد التقارير الخاصة بها.الذي ينوا لعضويتها رد يقوم بالاشتراك في لجان الج •

يقوم بإمساك سجل خا  بالمناقصات الواردة يوضح به الإجراء الذي اتخذ حيالها في  •
 .وإعداد بيان دوري بالمناقضات التي لم يتم الرد عليها وأسباا التأخي كل مرحلة

 يؤدي ما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة. •

 
 شروط شغل الوظيفة: 

 المؤهل الدراسي: مؤهل عال تخصصي بذاته في مجال العمل. •

دنى الخبرة : قضاء مدة بينية مقدارها ثلاثة أعوام على الأقل في وظيفة من المستوى الأ •
 مباشرة.

 التدريب: اجتياز التدريب اللازم الذي تتيحه الوحدة لشغل الوظيفة بنجاح. •
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المهارات والقدرات: درجة إجادة لغة أجنبية أو أكثر وفقا لطبيعة الوظيفة ، القدرة على  •
 التعامل مع ا اسب الآلي.
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 ( بثالث ) أخصائي توجيه مالي اسم الوظيفة:   التخصصية  ية: المجموعة الوظيف
 الثالث )ب( : لدرجة الماليةا  التمويل والمحاسبة  : المجموعة النوعية

 
 : للوظيفة الوصف العام

 تقع هذه الوظيفة في التوجيه المالي والإداري بالجامعة.
 تختص الوظيفة بالاشتراك في تنفيذ الأعمال المتعلقة بالتوجيه المالي.

 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة: 
يخضع شاغل هذه الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجع أعماله بقصد التاكد 

 من سلامة الإجراءات.
 

 يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال التالية: 
 يقوم بالاشتراك في تنفيذ القوانين واللوائح المالية والتعليمات التي تحكم العمل. •

إدارات الجامعة وكلياتها وفروعها المختلفة في يقوم بالاشتراك في أعمال التفتيش على  •
مجال الشئون المالية للتعرف على المخالفات والقصور في أدائها وأسبابها واقتراح وسائل 

 علاجها.

 يقوم بالاشتراك في فحص مناقضات الجهاز المركزي للمحاسبات وإعداد الرد عليها. •

 وإعداد التقارير الخاصة بها.يقوم بالاشتراك في لجان الجرد الذي ينوا لعضويتها  •

يقوم بإمساك سجل خا  بالمناقصات الواردة يوضح به الإجراء الذي اتخذ حيالها في  •
 كل مرحلة وإعداد بيان دوري بالمناقضات التي لم يتم الرد عليها وأسباا التأخي.

 يؤدي ما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة. •

 
 شروط شغل الوظيفة: 

 الدراسي: مؤهل عال تخصصي بذاته في مجال العمل.المؤهل  •

الخبرة : قضاء مدة بينية مقدارها ثلاثة أعوام على الأقل في وظيفة من المستوى الأدنى  •
 مباشرة.

 التدريب: اجتياز التدريب اللازم الذي تتيحه الوحدة لشغل الوظيفة بنجاح. •
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المهارات والقدرات: درجة إجادة لغة أجنبية أو أكثر وفقا لطبيعة الوظيفة ، القدرة على  •
 التعامل مع ا اسب الآلي.

  



 

 

 جامعة المنصورة  –كلية طب الأسنان  صفحة | 95
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 ( جأخصائي توجيه مالي ثالث ) اسم الوظيفة:   التخصصية  ية: المجموعة الوظيف
 الثالث )ج( : لدرجة الماليةا  التمويل والمحاسبة  : المجموعة النوعية

 
 : للوظيفة العامالوصف 

 تقع هذه الوظيفة في التوجيه المالي والإداري بالجامعة.
 تختص الوظيفة بالاشتراك في تنفيذ الأعمال المتعلقة بالتوجيه المالي.

 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة: 
يخضع شاغل هذه الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجع أعماله بقصد التاكد 

 من سلامة الإجراءات.
 

 يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال التالية: 
 يقوم بالاشتراك في تنفيذ القوانين واللوائح المالية والتعليمات التي تحكم العمل. •

إدارات الجامعة وكلياتها وفروعها المختلفة في يقوم بالاشتراك في أعمال التفتيش على  •
مجال الشئون المالية للتعرف على المخالفات والقصور في أدائها وأسبابها واقتراح وسائل 

 علاجها.

 يقوم بالاشتراك في فحص مناقضات الجهاز المركزي للمحاسبات وإعداد الرد عليها. •

 لعضويتها وإعداد التقارير الخاصة بها.يقوم بالاشتراك في لجان الجرد الذي ينوا  •

يقوم بإمساك سجل خا  بالمناقصات الواردة يوضح به الإجراء الذي اتخذ حيالها في  •
 كل مرحلة وإعداد بيان دوري بالمناقضات التي لم يتم الرد عليها وأسباا التأخي.

 يؤدي ما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة. •

 
 شروط شغل الوظيفة: 

 المؤهل الدراسي: مؤهل عال تخصصي بذاته في مجال العمل. •

 الخبرة : لا يوجد •

 التدريب: لا يوجد •

المهارات والقدرات: درجة إجادة لغة أجنبية أو أكثر وفقا لطبيعة الوظيفة ، القدرة على  •
 التعامل مع ا اسب الآلي.
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 أخصائي علاقات عامه أول:  اسم الوظيفة    المجموعة الوظيفية: التخصصية

 الأولى:  الماليةالدرجة                         الإعلام  :  المجموعة النوعية
   

 الوصف العام للوظيفة
  . للكليةعامة ال بالعلاقات الخاصة بالأعمالالوظيفة هذه تختص  -

 
 مهام الوظيفية

 . الكليةب الخاصة والمؤتمرات وا فلات الندوات إقامة على الإشراف . 1

 . والضيوف الزوار استقبال . 2

  . الكليةعميد  على وعرضهاليومية  بالجرائد الكلية  عن كتبي ما متابعة . 3

  . الكلية ب الخاصة ةالإعلامي والمطبوعات النشرات إصدار . 4

 أو المحلي المستوى على سواء المختلفة والجامعات بين الكلية العلاقات دطيوت على العمل . 5
 . المستوى الدولي على

 
 شروط شغل الوظيفة

 مناسب عالي مؤهل: الدراسي هلالمؤ

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

 . الجامعة هحيتت الذيالتدريب  اجتياز: التدريب
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 أخصائي علاقات عامه ثان:  اسم الوظيفة    المجموعة الوظيفية: التخصصية

 الثانية:  الماليةالدرجة                         الإعلام  :  المجموعة النوعية
 

 الوصف العام للوظيفة
  . للكلية العامة بالعلاقات الخاصة بالأعمالالوظيفة هذه تختص  -

 

 ةمهام الوظيف
  . الكليةب الخاصة والمؤتمرات وا فلات الندوات إقامة على الإشراف . 1

  . والضيوف الزوار استقبال . 2

  . الكليةعميد  علىوعرضه اليومية  بالجرائد الكلية  عن كتبی ما متابعة . 3

  . الكلية ب الخاصة ةیالإعلام والمطبوعات النشرات إصدار . 4

والجامعات المختلفة سواء على المستوى المحلي أو  بين الكلية  العلاقاتتوطيد  على العمل . 5
 . المستوى الدولي على

 

 شروط شغل الوظيفة
 مناسب عالي مؤهل: الدراسي ؤهلالم

  . سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة 8قضاء مدة بينية قدرها : الخبرة العلمية

 الجامعةتتيحه  الذيالتدريب  اجتياز: التدريب
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 أخصائي علاقات عامه ثالث:  اسم الوظيفة    المجموعة الوظيفية: التخصصية

 الثالثة:  الماليةالدرجة                         الإعلام  :  المجموعة النوعية
 

 الوصف العام للوظيفة
  . للكلية العامة بالعلاقات الخاصة بالأعمالالوظيفة هذه تختص  -

 

 مهام الوظيفية
  . الكليةة الندوات وا فلات والمؤتمرات الخاصة بإقام على الإشراف . 1

  . والضيوف الزوار استقبال . 2

  . الكليةعميد  علىوعرضه اليومية  بالجرائد الكلية  عن كتبي ما متابعة . 3

  . الكلية ب الخاصة ةیالإعلام والمطبوعات النشرات إصدار . 4

اء على المستوى المحلي أو سو المختلفة والجامعات بين الكلية  العلاقاتتوطيد  على العمل . 5
 . المستوى الدولي على

 

 شروط شغل الوظيفة
 مناسب عاليمؤهل : الدراسيالمؤهل 

 الجامعةتتيحه  الذيالتدريب  اجتياز: التدريب
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 أخصائي حاسبات الكترونية أول :  اسم الوظيفة    المجموعة الوظيفية: التخصصية

 الأولى:  الماليةالدرجة             الإحصاء والحاسبات  :  المجموعة النوعية
 

 الوصف العام للوظيفة
  . للحاسب الآليالصيانة والتشغيل بأعمال الوظيفة هذه تختص  -

 

 ةمهام الوظيف
  . الكلية ب الإسكانروأجهزة والطابعات الكمبيوتر بأجهزة الأعطال الخاصة جميع تصليح  . 1

  . الكلية بالكمبيوتر لتشغيل أجهزة البرامج اللازمة جميع تنزيل  . 2

  . الأقصىلتشغيل اللازمة للوصول إلى وضع االغيار  بقطعالأجهزة جميع  مد . 3

المالية  والأعمالبها وكذلم الإصلاحات الخاصة ماكينات التصوير صيانة  متابعة . 4
  . التابعة لذلموالإدارية 

  . الكلية بالإلكترونية الأجهزة بتشغيل الخاصة الفنية الاستشارات تقديم  . 5

 . من أعمال أخرى مماثلةإليه ما يسند ؤدي ي . 6

 
 شروط شغل الوظيفة

 حاسبات ومعلومات وهندسة قسمبكالوريوس ويفضل  مناسب عاليمؤهل : الدراسيالمؤهل 
  . دارةبكالوريوس اتصالات و

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

 . الجامعةتتيحه الذي التدريب اجتياز : التدريب
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 أخصائي حاسبات الكترونية ثان  :  اسم الوظيفة    المجموعة الوظيفية: التخصصية

 الثانية:  الماليةالدرجة             الإحصاء والحاسبات  :  المجموعة النوعية
 

 الوصف العام للوظيفة
  . للحاسب الآليالصيانة والتشغيل بأعمال الوظيفة هذه تختص  -

 

 مهام الوظيفية
  . الكلية ب الإسكانروأجهزة والطابعات الكمبيوتر بأجهزة الأعطال الخاصة جميع تصليح  . 1

  . الكلية بالكمبيوتر لتشغيل أجهزة البرامج اللازمة جميع تنزيل  . 2

  . الأقصىلتشغيل اللازمة للوصول إلى وضع االغيار  بقطعالأجهزة جميع  مد . 3

المالية  والأعمالبها وكذلم الإصلاحات الخاصة صيانة ماكينات التصوير تابعة م . 4
  . التابعة لذلموالإدارية 

  . الكلية بالإلكترونية الأجهزة بتشغيل الخاصة الفنية الاستشارات تقديم  . 5

 . من أعمال أخرى مماثلةإليه ما يسند ؤدي ي . 6

 

 شروط شغل الوظيفة
 حاسبات ومعلومات وهندسة قسمبكالوريوس ويفضل مناسب  عاليمؤهل : الدراسيالمؤهل 

  . دارةبكالوريوس اتصالات و

  . سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة 8قضاء مدة بينية قدرها : الخبرة العلمية

 . الجامعةتتيحه الذي التدريب اجتياز : التدريب
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 أخصائي حاسبات الكترونية ثالث:  اسم الوظيفة    المجموعة الوظيفية: التخصصية

 الثالثة:  الماليةالدرجة             الإحصاء والحاسبات  :  المجموعة النوعية
 

 الوصف العام للوظيفة
  . للحاسب الآليالصيانة والتشغيل بأعمال الوظيفة هذه تختص  -

 

 مهام الوظيفية
  . الكلية ب الإسكانروأجهزة والطابعات الكمبيوتر بأجهزة الأعطال الخاصة جميع تصليح  . 1

  . الكلية بالكمبيوتر لتشغيل أجهزة البرامج اللازمة جميع تنزيل  . 2

  . الأقصىلتشغيل اللازمة للوصول إلى وضع االغيار  بقطعالأجهزة جميع  مد . 3

المالية  والأعمالبها وكذلم الإصلاحات الخاصة ماكينات التصوير صيانة  متابعة . 4
  . التابعة لذلموالإدارية 

  . الكلية بالإلكترونية الأجهزة بتشغيل الخاصة الفنية الاستشارات تقديم  . 5

 . من أعمال أخرى مماثلةإليه ما يسند  يؤدي  . 6

 

 شروط شغل الوظيفة
 حاسبات ومعلومات وهندسة قسمبكالوريوس ويفضل  مناسب عاليمؤهل : الدراسيالمؤهل 

  . دارةبكالوريوس اتصالات و

 . الجامعةتتيحه الذي التدريب اجتياز : التدريب
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 ثالث  آليةأخصائي حاسبات  :  اسم الوظيفة    المجموعة الوظيفية: التخصصية

 الثالثة:  الماليةالدرجة             الإحصاء والحاسبات  :  المجموعة النوعية
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 جامعة المنصورة  –كلية طب الأسنان  صفحة  | 104

 دليل التوصيف الوظيفى وحدة ضمان الجودة 

 سبات إلكترونية أول )أ( ا أخصائي حاسم الوظيفة:   التخصصية  ية: المجموعة الوظيف
 الأول )أ( : الدرجة المالية             والحاسبات الإلكترونيةالإحصاء والرياضيات : المجموعة النوعية

 

 : للوظيفة الوصف العام
 تقع هذه الوظيفة بمركز المعلومات والتوثيق ووحدات الجامعة المختلفة.
 تختص الوظيفة باعمال تخطيح وتصميم وتحليل برامج ا اسب الآلي.

 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة: 
اجع أعماله بقصد رالوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر الذي ييخضع شاغل هذه 

 التاكد من سلامة الإجراءات.
 

 يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال التالية: 
المركز والوحدات الأخرى يقوم بمتابعة تحليل وتصميم النظم التي تصمم بمعرفة  •

 بالجامعة. 

 البرامج التي ينفذها المركز.يقوم بالإشراف على تخطيح وتصميم جميع  •

إلى نظم معلومات يقوم بالإشراف على ميكنة النظم اليدوية والتقليدية وتحويلها  •
 متكاملة.

 يقوم بمتابعة تشغيل أجهزة ا اسب ووضع خطة زمنية لعمل الأجهزة. •

 يقوم بالإشراف على تصميم وإنشاء وصيانة وتطوير برامج ا اسب الآلي. •

 ئل ا ماية والأمان لأنظمة وبرامج ا اسب الآلي.اتوفي كافة وسيقوم بالعمل على  •

 يقوم بتصميم وبناء وإدارة شبكات ا اسب الآلي بأحجامها وأنواعها المختلفة. •

 يقوم بالمحافظة على ما لديه من عهدة وأجهزة. •

 يؤدي ما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة. •
 

 شروط شغل الوظيفة: 
 عال يتواءم مع نوع وطبيعة العمل.المؤهل الدراسي: مؤهل  •

 الخبرة : قضاء مدة بينية مقدارها عام على الأقل في وظيفة من المستوى الأدنى مباشرة. •

 التدريب: اجتياز التدريب اللازم الذي تتيحه الوحدة لشغل الوظيفة بنجاح. •
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درة على المهارات والقدرات: درجة إجادة لغة أجنبية أو أكثر وفقا لطبيعة الوظيفة ، الق •
 التعامل مع ا اسب الآلي.
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 ( ب سبات إلكترونية أول )ا أخصائي حاسم الوظيفة:   التخصصية  ية: المجموعة الوظيف
 ( بالأول ) : الدرجة المالية             الإحصاء والرياضيات والحاسبات الإلكترونية: المجموعة النوعية

 

 : للوظيفة الوصف العام
 المعلومات والتوثيق ووحدات الجامعة المختلفة.تقع هذه الوظيفة بمركز  •
 تختص الوظيفة باعمال تخطيح وتصميم وتحليل برامج ا اسب الآلي. •

 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة: 
يخضع شاغل هذه الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجع أعماله بقصد 

 التاكد من سلامة الإجراءات.
 

 الأعمال التالية: يقوم شاغل الوظيفة ب
يقوم بمتابعة تحليل وتصميم النظم التي تصمم بمعرفة المركز والوحدات الأخرى  •

 بالجامعة. 

 يقوم بالإشراف على تخطيح وتصميم جميع البرامج التي ينفذها المركز. •

يقوم بالإشراف على ميكنة النظم اليدوية والتقليدية وتحويلها إلى نظم معلومات  •
 متكاملة.

 بمتابعة تشغيل أجهزة ا اسب ووضع خطة زمنية لعمل الأجهزة.يقوم  •

 يقوم بالإشراف على تصميم وإنشاء وصيانة وتطوير برامج ا اسب الآلي. •

 ئل ا ماية والأمان لأنظمة وبرامج ا اسب الآلي.ايقوم بالعمل على توفي كافة وس •

 عها المختلفة.يقوم بتصميم وبناء وإدارة شبكات ا اسب الآلي بأحجامها وأنوا •

 يقوم بالمحافظة على ما لديه من عهدة وأجهزة. •

 يؤدي ما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة. •
 

 شروط شغل الوظيفة: 
 المؤهل الدراسي: مؤهل عال يتواءم مع نوع وطبيعة العمل. •

على الأقل في وظيفة من المستوى الأدنى ثلاثة أعوام الخبرة : قضاء مدة بينية مقدارها  •
 مباشرة.

 التدريب: اجتياز التدريب اللازم الذي تتيحه الوحدة لشغل الوظيفة بنجاح. •

المهارات والقدرات: درجة إجادة لغة أجنبية أو أكثر وفقا لطبيعة الوظيفة ، القدرة على  •
  التعامل مع ا اسب الآلي.
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 إلكترونية ثان )أ( سبات ا أخصائي حاسم الوظيفة:   التخصصية  ية: المجموعة الوظيف
 الثاني )أ(: الدرجة المالية             الإحصاء والرياضيات والحاسبات الإلكترونية: المجموعة النوعية

 

 : للوظيفة الوصف العام
 تقع هذه الوظيفة بمركز المعلومات والتوثيق ووحدات الجامعة المختلفة.

 ا اسب الآلي.تختص الوظيفة باعمال تخطيح وتصميم وتحليل برامج 
 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة: 
يخضع شاغل هذه الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجع أعماله بقصد 

 التاكد من سلامة الإجراءات.
 

 يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال التالية: 
المبدئي والأساليب المتبعة عند تصميم البرامج لكافة  ريقوم بالمشاركة في أعمال التصو •

 التطبيقات الإلكترونية المختلفة.

 م بميكنة النظم اليدوية والتقليدية وتحويلها إلى نظم معلومات متكاملة.ويق •

 وسائل ا ماية والأمان لأنظمة وبرامج ا اسب الآلي.كافة  يقوم بالعمل على توفي •

 بمعرفة المركز. مملنظم التي تصيقوم بمراجعة تحلل وتصمم ا •

 يقوم بمراجعة التصور المبدئي والأساليب عند تصميم النظام. •

يع البرامج التي ينفذها المركز ووضع التصور المبدئي يقوم بالمشاركة في تخطيح جم •
 لكتابة البرامج المختلفة وأعمال تدريب الطلاا.

 يؤدي ما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة. •
 

 شغل الوظيفة: شروط 
 المؤهل الدراسي: مؤهل عال يتواءم مع نوع وطبيعة العمل. •

على الأقل في وظيفة من المستوى الأدنى ثلاثة أعوام الخبرة : قضاء مدة بينية مقدارها  •
 مباشرة.

 التدريب: اجتياز التدريب اللازم الذي تتيحه الوحدة لشغل الوظيفة بنجاح. •

ة أجنبية أو أكثر وفقا لطبيعة الوظيفة ، القدرة على المهارات والقدرات: درجة إجادة لغ •
 التعامل مع ا اسب الآلي.
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 ( بسبات إلكترونية ثان )ا أخصائي حاسم الوظيفة:   التخصصية  ية: المجموعة الوظيف
 الثاني )ب( : الدرجة المالية             الإحصاء والرياضيات والحاسبات الإلكترونية: المجموعة النوعية

 

 : للوظيفة الوصف العام
 تقع هذه الوظيفة بمركز المعلومات والتوثيق ووحدات الجامعة المختلفة.
 تختص الوظيفة بأعمال تخطيح وتصميم وتحليل برامج ا اسب الآلي.

 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة: 
يخضع شاغل هذه الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجع أعماله بقصد 

 التاكد من سلامة الإجراءات.
 

 يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال التالية: 
المبدئي والأساليب المتبعة عند تصميم البرامج لكافة  ريقوم بالمشاركة في أعمال التصو •

 التطبيقات الإلكترونية المختلفة.

 يقوم بميكنة النظم اليدوية والتقليدية وتحويلها إلى نظم معلومات متكاملة. •

 يقوم بالعمل على توفي كافة وسائل ا ماية والأمان لأنظمة وبرامج ا اسب الآلي. •

 بمعرفة المركز. مملنظم التي تصيقوم بمراجعة تحلل وتصمم ا •

 يقوم بمراجعة التصور المبدئي والأساليب عند تصميم النظام. •

يع البرامج التي ينفذها المركز ووضع التصور المبدئي يقوم بالمشاركة في تخطيح جم •
 لكتابة البرامج المختلفة وأعمال تدريب الطلاا.

 يؤدي ما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة. •
 

 الوظيفة:  شروط شغل 
 المؤهل الدراسي: مؤهل عال يتواءم مع نوع وطبيعة العمل. •

الخبرة : قضاء مدة بينية مقدارها ثلاثة أعوام على الأقل في وظيفة من المستوى الأدنى  •
 مباشرة.

 التدريب: اجتياز التدريب اللازم الذي تتيحه الوحدة لشغل الوظيفة بنجاح. •

المهارات والقدرات: درجة إجادة لغة أجنبية أو أكثر وفقا لطبيعة الوظيفة ، القدرة على  •
 التعامل مع ا اسب الآلي.
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 ( أسبات إلكترونية ثالث )ا أخصائي حاسم الوظيفة:   التخصصية  ية: المجموعة الوظيف
 الثالث )أ(: رجة الماليةالد             الإحصاء والرياضيات والحاسبات الإلكترونية: المجموعة النوعية

 

 : للوظيفة الوصف العام
 تقع هذه الوظيفة بمركز المعلومات والتوثيق ووحدات الجامعة المختلفة.
 تختص الوظيفة بأعمال تخطيح وتصميم وتحليل برامج ا اسب الآلي.

 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة: 
يخضع شاغل هذه الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجع أعماله بقصد التاكد 

 من سلامة الإجراءات.
 

 يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال التالية: 
يقوم بالاشتراك في تصميم وبناء وإدارة شبكات ا اسب الآلي بجميع أحجامها وأنواعها  •

 المختلفة.

 وسائل ا ماية والأمان لأنظمة وبرامج ا اسب الآلي.توفي كافة بيقوم  •

 يقوم بالاشتراك في عملية تخطيح البرامج لكافة التطبيقات الإلكترونية المختلفة. •

 .يقوم بالاشتراك في التصور المبدئي لكتابة البرامج المختلفة •
 يقوم بتشغيل الأجهزة وصيانتها. •

 وأجهزةيقوم بالمحافظة على ما لديه من عهدة  •

 يؤدي ما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة. •
 

 شروط شغل الوظيفة: 
 المؤهل الدراسي: مؤهل عال يتواءم مع نوع وطبيعة العمل. •

الخبرة : قضاء مدة بينية مقدارها ثلاثة أعوام على الأقل في وظيفة من المستوى الأدنى  •
 مباشرة.

 لشغل الوظيفة بنجاح. التدريب: اجتياز التدريب اللازم الذي تتيحه الوحدة •

المهارات والقدرات: درجة إجادة لغة أجنبية أو أكثر وفقا لطبيعة الوظيفة ، القدرة على  •
 التعامل مع ا اسب الآلي.
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 ( بسبات إلكترونية ثالث ) ا أخصائي حاسم الوظيفة:   التخصصية  ية: المجموعة الوظيف
 الثالث )ب( : الدرجة المالية             والحاسبات الإلكترونيةالإحصاء والرياضيات : المجموعة النوعية

 

 : للوظيفة الوصف العام
 تقع هذه الوظيفة بمركز المعلومات والتوثيق ووحدات الجامعة المختلفة.
 تختص الوظيفة بأعمال تخطيح وتصميم وتحليل برامج ا اسب الآلي.

 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة: 
يخضع شاغل هذه الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجع أعماله بقصد التاكد 

 من سلامة الإجراءات.
 

 يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال التالية: 
يقوم بالاشتراك في تصميم وبناء وإدارة شبكات ا اسب الآلي بجميع أحجامها وأنواعها  •

 المختلفة.

 وسائل ا ماية والأمان لأنظمة وبرامج ا اسب الآلي.يقوم بتوفي كافة  •

 يقوم بالاشتراك في عملية تخطيح البرامج لكافة التطبيقات الإلكترونية المختلفة. •

 يقوم بالاشتراك في التصور المبدئي لكتابة البرامج المختلفة. •

 يقوم بتشغيل الأجهزة وصيانتها. •

 يقوم بالمحافظة على ما لديه من عهدة وأجهزة •

 يؤدي ما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة. •
 

 شروط شغل الوظيفة: 
 المؤهل الدراسي: مؤهل عال يتواءم مع نوع وطبيعة العمل. •

الخبرة : قضاء مدة بينية مقدارها ثلاثة أعوام على الأقل في وظيفة من المستوى الأدنى  •
 مباشرة.

 لوظيفة بنجاح.التدريب: اجتياز التدريب اللازم الذي تتيحه الوحدة لشغل ا •

المهارات والقدرات: درجة إجادة لغة أجنبية أو أكثر وفقا لطبيعة الوظيفة ، القدرة على  •
 التعامل مع ا اسب الآلي.
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 ( جسبات إلكترونية ثالث )ا أخصائي حاسم الوظيفة:   التخصصية  ية: المجموعة الوظيف
 الثالث )ج(: الدرجة المالية             الإلكترونيةالإحصاء والرياضيات والحاسبات : المجموعة النوعية

 

 : للوظيفة الوصف العام
 تقع هذه الوظيفة بمركز المعلومات والتوثيق ووحدات الجامعة المختلفة.
 تختص الوظيفة بأعمال تخطيح وتصميم وتحليل برامج ا اسب الآلي.

 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة: 
يخضع شاغل هذه الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجع أعماله بقصد التاكد 

 من سلامة الإجراءات.
 

 يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال التالية: 
يقوم بالاشتراك في تصميم وبناء وإدارة شبكات ا اسب الآلي بجميع أحجامها وأنواعها  •

 المختلفة.

 وسائل ا ماية والأمان لأنظمة وبرامج ا اسب الآلي.يقوم بتوفي كافة  •

 يقوم بالاشتراك في عملية تخطيح البرامج لكافة التطبيقات الإلكترونية المختلفة. •

 يقوم بالاشتراك في التصور المبدئي لكتابة البرامج المختلفة* •

 يقوم بتشغيل الأجهزة وصيانتها. •

 يقوم بالمحافظة على ما لديه من عهدة وأجهزة •

 يؤدي ما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة. •
 

 شروط شغل الوظيفة: 
 المؤهل الدراسي: مؤهل عال يتواءم مع نوع وطبيعة العمل. •

 الخبرة : لا يوجد •

 التدريب: لا يوجد. •

المهارات والقدرات: درجة إجادة لغة أجنبية أو أكثر وفقا لطبيعة الوظيفة ، القدرة على  •
 التعامل مع ا اسب الآلي.

  



 

 

 جامعة المنصورة  –كلية طب الأسنان  صفحة  | 112

 دليل التوصيف الوظيفى وحدة ضمان الجودة 

 ( أطبيب أسنان أول )اسم الوظيفة:    التخصصية  ية: المجموعة الوظيف
 الأول )أ( : لدرجة الماليةا   طب الأسنان  : المجموعة النوعية

 
 : للوظيفة الوصف العام

 تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الطبية بالجامعة.
 تختص هذه الوظيفة بتوفر الرعاية الصحية لمرضى الأسنان.

 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة: 
يخضع شاغل هذه الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجع أعماله بقصد التاكد 

 من سلامة الإجراءات.
 

 يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال التالية: 
مع المسئولين في رسم سياسة العلاج الخاصة بالأسنان للطلاا والعاملين يقوم بالاشتراك  •

 المرضى بالجامعة.

 وضع خطح وبرامج العلاج المختلفة اللازمة لوضع سياسة علاج يقوم بالاشتراك في •
 الأسنان موضع التنفيذ ومتابعة تنفيذها.

 يقوم بالإشراف على عيادة علاج الأسنان ومتابعة حالات المرضى. •

 يقوم بالإشراف على تحويل المرضى المشتبه في أمراضهم إلى العيادات المختصة. •

 ى مماثلة.يؤدي ما يسند إليه من أعمال أخر •

 
 شروط شغل الوظيفة: 

 المؤهل الدراسي: مؤهل عال تخصصي بذاته في مجال العمل. •

 الخبرة : قضاء مدة بينية مقدارها عام على الأقل في وظيفة من المستوى الأدنى مباشرة. •

 التدريب: اجتياز التدريب اللازم الذي تتيحه الوحدة لشغل الوظيفة بنجاح. •

المهارات والقدرات: درجة إجادة لغة أجنبية أو أكثر وفقا لطبيعة الوظيفة ، القدرة على  •
 التعامل مع ا اسب الآلي.
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 دليل التوصيف الوظيفى وحدة ضمان الجودة 

 ( بطبيب أسنان أول ) اسم الوظيفة:    التخصصية  ية: المجموعة الوظيف
 الأول )ب( : لدرجة الماليةا   طب الأسنان  : المجموعة النوعية

 
 : للوظيفة الوصف العام

 تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الطبية بالجامعة.
 تختص هذه الوظيفة بتوفر الرعاية الصحية لمرضى الأسنان.

 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة: 
يخضع شاغل هذه الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجع أعماله بقصد التاكد 

 من سلامة الإجراءات.
 

 يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال التالية: 
يقوم بالاشتراك مع المسئولين في رسم سياسة العلاج الخاصة بالأسنان للطلاا والعاملين  •

 المرضى بالجامعة.

 وضع خطح وبرامج العلاج المختلفة اللازمة لوضع سياسة علاج يقوم بالاشتراك في •
 الأسنان موضع التنفيذ ومتابعة تنفيذها.

 يقوم بالإشراف على عيادة علاج الأسنان ومتابعة حالات المرضى. •

 يقوم بالإشراف على تحويل المرضى المشتبه في أمراضهم إلى العيادات المختصة. •

 ى مماثلة.يؤدي ما يسند إليه من أعمال أخر •

 
 شروط شغل الوظيفة: 

 المؤهل الدراسي: مؤهل عال تخصصي بذاته في مجال العمل. •

على الأقل في وظيفة من المستوى الأدنى  ثلاثة أعوامالخبرة : قضاء مدة بينية مقدارها  •
 مباشرة.

 التدريب: اجتياز التدريب اللازم الذي تتيحه الوحدة لشغل الوظيفة بنجاح. •

المهارات والقدرات: درجة إجادة لغة أجنبية أو أكثر وفقا لطبيعة الوظيفة ، القدرة على  •
 التعامل مع ا اسب الآلي.
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 دليل التوصيف الوظيفى وحدة ضمان الجودة 

 ( أطبيب أسنان ثان )اسم الوظيفة:    التخصصية  ية: المجموعة الوظيف
 الثاني )أ( : لدرجة الماليةا   طب الأسنان  : المجموعة النوعية

 
 : للوظيفة الوصف العام

 تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الطبية بالجامعة.
 تختص هذه الوظيفة بتوفر الرعاية الصحية لمرضى الأسنان.

 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة: 
يخضع شاغل هذه الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجع أعماله بقصد التاكد 

 من سلامة الإجراءات.
 

 يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال التالية: 
يقوم بتوقيع الكشف الطبي على الطلاا والعاملين المرضى بأسنانهم وتقرير العلاج اللازم  •

 لهم.

 المرضى بأسنانهم والذين تتطلب حالتهم المرضية علاجا يقوم بإحالة الطلاا والعاملين •
يخرج من نطاا إمكانيات الشئون الطبية إلى مستشفى الطلبة أو المستشفى الخا  لعمل 

 اللازم.

 يقوم بصرف الأدوية اللازمة للمرضى وفقا للإمكانيات المتاحة. •

حالات المرضى بوحدة طب يقوم بإجراءات العليات الجراحية لعلاج الأسنان ومتابعة  •
 الأسنان.

 يقوم بإجراء عمليات حشو الأسنان  الات التسوس. •

 يقوم بإعداد التقارير الدورية عن نشاط طب الأسنان ورفعه للرئاسة المباشرة لاتخات اللازم. •

 يؤدي ما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة. •

 
 شروط شغل الوظيفة: 

 تخصصي بذاته في مجال العمل.المؤهل الدراسي: مؤهل عال  •

الخبرة : قضاء مدة بينية مقدارها ثلاثة أعوام على الأقل في وظيفة من المستوى الأدنى  •
 مباشرة.
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 التدريب: اجتياز التدريب اللازم الذي تتيحه الوحدة لشغل الوظيفة بنجاح. •

القدرة على المهارات والقدرات: درجة إجادة لغة أجنبية أو أكثر وفقا لطبيعة الوظيفة ،  •
 التعامل مع ا اسب الآلي.
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 طبيب أسنان ثان )ب( اسم الوظيفة:    التخصصية  ية: المجموعة الوظيف
 الثاني )ب( : لدرجة الماليةا   طب الأسنان  : المجموعة النوعية

 
 : للوظيفة الوصف العام

 تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الطبية بالجامعة.
 الوظيفة بتوفر الرعاية الصحية لمرضى الأسنان.تختص هذه 

 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة: 
يخضع شاغل هذه الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجع أعماله بقصد التاكد 

 من سلامة الإجراءات.
 

 يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال التالية: 
 المرضى بأسنانهم وتقرير العلاج اللازم يقوم بتوقيع الكشف الطبي على الطلاا والعاملين •

 لهم.

يقوم بإحالة الطلاا والعاملين المرضى بأسنانهم والذين تتطلب حالتهم المرضية علاجا  •
يخرج من نطاا إمكانيات الشئون الطبية إلى مستشفى الطلبة أو المستشفى الخا  لعمل 

 اللازم.

 المتاحة. يقوم بصرف الأدوية اللازمة للمرضى وفقا للإمكانيات •

يقوم بإجراءات العليات الجراحية لعلاج الأسنان ومتابعة حالات المرضى بوحدة طب  •
 الأسنان.

 يقوم بإجراء عمليات حشو الأسنان  الات التسوس. •

 يقوم بإعداد التقارير الدورية عن نشاط طب الأسنان ورفعه للرئاسة المباشرة لاتخات اللازم. •

 ى مماثلة.يؤدي ما يسند إليه من أعمال أخر •

 
 شروط شغل الوظيفة: 

 المؤهل الدراسي: مؤهل عال تخصصي بذاته في مجال العمل. •

الخبرة : قضاء مدة بينية مقدارها ثلاثة أعوام على الأقل في وظيفة من المستوى الأدنى  •
 مباشرة.
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 التدريب: اجتياز التدريب اللازم الذي تتيحه الوحدة لشغل الوظيفة بنجاح. •

المهارات والقدرات: درجة إجادة لغة أجنبية أو أكثر وفقا لطبيعة الوظيفة ، القدرة على  •
 التعامل مع ا اسب الآلي.
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 ( أطبيب أسنان ثالث )اسم الوظيفة:    التخصصية  ية: المجموعة الوظيف
 الثالث )أ( : لدرجة الماليةا   طب الأسنان  : المجموعة النوعية

 
 : للوظيفة الوصف العام

 تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الطبية بالجامعة.
 تختص هذه الوظيفة بتوفر الرعاية الصحية لمرضى الأسنان.

 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة: 
يخضع شاغل هذه الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجع أعماله بقصد التاكد 

 من سلامة الإجراءات.
 

 يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال التالية: 
 يقوم بتوقيع الكشف الطبي على العاملين والطلاا بالجامعة وتقرير العلاج اللازم. •

 و خلعها أو غيها من هذه العمليات البسيطة.يقوم بالعمليات البسيطة لعلاج الأسنان أ •

 يقوم بإجراء عمليات ا شو  الات التسوس البسيطة. •

 يؤدي ما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة. •

 
 شروط شغل الوظيفة: 

 المؤهل الدراسي: مؤهل عال تخصصي بذاته في مجال العمل. •

قضاء مدة بينية مقدارها ثلاثة أعوام على الأقل في وظيفة من المستوى الأدنى  الخبرة : •
 مباشرة.

 التدريب: اجتياز التدريب اللازم الذي تتيحه الوحدة لشغل الوظيفة بنجاح. •

المهارات والقدرات: درجة إجادة لغة أجنبية أو أكثر وفقا لطبيعة الوظيفة ، القدرة على  •
 التعامل مع ا اسب الآلي.
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 ( بطبيب أسنان ثالث ) اسم الوظيفة:    التخصصية  ية: المجموعة الوظيف
 الثالث )ب( : لدرجة الماليةا   طب الأسنان  : المجموعة النوعية

 
 : للوظيفة الوصف العام

 تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الطبية بالجامعة.
 الأسنان.تختص هذه الوظيفة بتوفر الرعاية الصحية لمرضى 

 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة: 
يخضع شاغل هذه الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجع أعماله بقصد التاكد 

 من سلامة الإجراءات.
 

 يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال التالية: 
 اللازم.يقوم بتوقيع الكشف الطبي على العاملين والطلاا بالجامعة وتقرير العلاج  •

 يقوم بالعمليات البسيطة لعلاج الأسنان أو خلعها أو غيها من هذه العمليات البسيطة. •

 يقوم بإجراء عمليات ا شو  الات التسوس البسيطة. •

 يؤدي ما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة. •

 
 شروط شغل الوظيفة: 

 المؤهل الدراسي: مؤهل عال تخصصي بذاته في مجال العمل. •

الخبرة : قضاء مدة بينية مقدارها ثلاثة أعوام على الأقل في وظيفة من المستوى الأدنى  •
 مباشرة.

 التدريب: اجتياز التدريب اللازم الذي تتيحه الوحدة لشغل الوظيفة بنجاح. •

المهارات والقدرات: درجة إجادة لغة أجنبية أو أكثر وفقا لطبيعة الوظيفة ، القدرة على  •
 ب الآلي.التعامل مع ا اس
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 ( جطبيب أسنان ثالث ) اسم الوظيفة:    التخصصية  ية: المجموعة الوظيف
 الثالث )ج( : لدرجة الماليةا   طب الأسنان  : المجموعة النوعية

 
 : للوظيفة الوصف العام

 تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة للشئون الطبية بالجامعة.
 لمرضى الأسنان.تختص هذه الوظيفة بتوفر الرعاية الصحية 

 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة: 
يخضع شاغل هذه الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر الذي يراجع أعماله بقصد التاكد 

 من سلامة الإجراءات.
 

 يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال التالية: 
 العلاج اللازم.يقوم بتوقيع الكشف الطبي على العاملين والطلاا بالجامعة وتقرير  •

 يقوم بالعمليات البسيطة لعلاج الأسنان أو خلعها أو غيها من هذه العمليات البسيطة. •

 يقوم بإجراء عمليات ا شو  الات التسوس البسيطة. •

 يؤدي ما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة. •

 
 شروط شغل الوظيفة: 

 العمل.المؤهل الدراسي: مؤهل عال تخصصي بذاته في مجال  •

 الخبرة : لا يوجد •

 التدريب: لا يوجد •

المهارات والقدرات: درجة إجادة لغة أجنبية أو أكثر وفقا لطبيعة الوظيفة ، القدرة على  •
 التعامل مع ا اسب الآلي.
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 أخصائي نشاط اجتماعي أول:  اسم الوظيفة    التخصصية:  المجموعة الوظيفية
 الأولى:  الماليةالدرجة   خدمات اجتماعية  :  المجموعة النوعية

 
 الوصف العام للوظيفة

  . تقع هذه الوظيفة في الإدارة العامة لرعاية الشباا والكليات بالجامعة
  . تختص هذه الوظيفة بالأنشطة الطلابية ورعايتهم

 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة :
شمماغل الوظيفة تحت  - شممر المختص الذي يراجع أعماله بقصممد يخضممع  الإشممراف العام للرئيس المبا

 . التأكد من سلامة العمل وإجراءات

 يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية:
  . المشاركة فى إعداد خطة موازنة الأنشطة الطلابية  -
  . ب  روح التعاون الجماعي والثقافي بين طلاا كليات الجامعة المختلفة  -
  . ة  الروابح الاجتماعية بين الأسر الطلابية والطلاا وأعضاء هيئة التدريس والعاملينإقام  -
  . التوجيه الاجتماعي بما يحقق أهداف الشباا داخل الكليات والمجتمع  -
  . تخدام الأمثل لأنشطة المجتمعاتالاس -
سمممتوى الجامعة   - شممماط الاجتماعي والرحلات على م والجامعات الأخرى في كافة تنفيذ خطة الن

  . المجالات التي تهم القاعدة العريضة من الطلاا
  . دراسة ا الات الاجتماعية للطلاا وإجراء ا لول للمشاكل الاجتماعية لهم   -
  . ح  حالات الطلاا المتقدمين للحصول على إعانات في ضوء البحوث الاجتماعية المقدمة  -
ضمممممممماء هيئمة التمدريس والعماملين وتوفي الميزانيمة النقمديمة  عممل الرحلات للربح بين  - الطلاا وأع

  . اللازمة للصرف على أوجه النشاط المختلفة
 . إليه من أعمال مماثلةما يسند يؤدى   -
 

 شروط شغل الوظيفة
  . بكالوريوس خدمة اجتماعية ت ليسانس آداا اجتماع: المؤهل الدراسي
 . سنوات على الأقل في وظائف الدرجة الأدنى مباشرة 6بينية قدرها قضاء مدة : الخبرة العلمية

 . اجتياز التدريب اللازم الذي تتيحه الجامعة: التدريب
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 أخصائي نشاط اجتماعي ثان:  اسم الوظيفة    التخصصية:  المجموعة الوظيفية
 الثانية:  الماليةالدرجة   خدمات اجتماعية  :  المجموعة النوعية

 
 العام للوظيفةالوصف 

  . تقع هذه الوظيفة في الإدارة العامة لرعاية الشباا والكليات بالجامعة -
  . تختص هذه الوظيفة بالأنشطة الطلابية ورعايتهم -
 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة :
شممر المختص الذي يراجع أعماله بقصممد  - شمماغل الوظيفة تحت الإشممراف العام للرئيس المبا يخضممع 

 . لامة العمل وإجراءاتالتأكد من س
 يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية:

  . المشاركة فى إعداد خطة موازنة الأنشطة الطلابية  -
  . ب  روح التعاون الجماعي والثقافي بين طلاا كليات الجامعة المختلفة  -
  . التدريس والعاملينإقامة  الروابح الاجتماعية بين الأسر الطلابية والطلاا وأعضاء هيئة   -
  . التوجيه الاجتماعي بما يحقق أهداف الشباا داخل الكليات والمجتمع  -
  . الاستخدام الأمثل لأنشطة المجتمعات -
سمممتوى الجامعة والجامعات الأخرى في كافة   - شممماط الاجتماعي والرحلات على م تنفيذ خطة الن

  . المجالات التي تهم القاعدة العريضة من الطلاا
  . دراسة ا الات الاجتماعية للطلاا وإجراء ا لول للمشاكل الاجتماعية لهم   -
  . ح  حالات الطلاا المتقدمين للحصول على إعانات في ضوء البحوث الاجتماعية المقدمة  -
ضمممممممماء هيئمة التمدريس والعماملين وتوفي الميزانيمة النقمديمة   - عممل الرحلات للربح بين الطلاا وأع

  . للصرف على أوجه النشاط المختلفةاللازمة 
 . إليه من أعمال مماثلةما يسند يؤدى   -
 

 شروط شغل الوظيفة
  . بكالوريوس خدمة اجتماعية ت ليسانس آداا اجتماع: المؤهل الدراسي
 . سنوات على الأقل في وظائف الدرجة الأدنى مباشرة 8قضاء مدة بينية قدرها : الخبرة العلمية

 . اجتياز التدريب اللازم الذي تتيحه الجامعة: التدريب
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 أخصائي نشاط اجتماعي ثالث:  اسم الوظيفة    التخصصية:  المجموعة الوظيفية
 الأولى:  الماليةالدرجة   خدمات اجتماعية  :  المجموعة النوعية

 
 الوصف العام للوظيفة

  . والكليات بالجامعةتقع هذه الوظيفة في الإدارة العامة لرعاية الشباا  -
  . تختص هذه الوظيفة بالأنشطة الطلابية ورعايتهم -

 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة :
شممر المختص الذي يراجع أعماله بقصممد  - شمماغل الوظيفة تحت الإشممراف العام للرئيس المبا يخضممع 

 . التأكد من سلامة العمل وإجراءات

 يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية:
  . المشاركة فى إعداد خطة موازنة الأنشطة الطلابية  -
  . ب  روح التعاون الجماعي والثقافي بين طلاا كليات الجامعة المختلفة  -
  . إقامة  الروابح الاجتماعية بين الأسر الطلابية والطلاا وأعضاء هيئة التدريس والعاملين  -
  . الكليات والمجتمعالتوجيه الاجتماعي بما يحقق أهداف الشباا داخل   -
  . الاستخدام الأمثل لأنشطة المجتمعات -
سمممتوى الجامعة والجامعات الأخرى في كافة   - شممماط الاجتماعي والرحلات على م تنفيذ خطة الن

  . المجالات التي تهم القاعدة العريضة من الطلاا
  . لهم دراسة ا الات الاجتماعية للطلاا وإجراء ا لول للمشاكل الاجتماعية   -
  . ح  حالات الطلاا المتقدمين للحصول على إعانات في ضوء البحوث الاجتماعية المقدمة  -
ضمممممممماء هيئمة التمدريس والعماملين وتوفي الميزانيمة النقمديمة   - عممل الرحلات للربح بين الطلاا وأع

  . اللازمة للصرف على أوجه النشاط المختلفة
 . مماثلةإليه من أعمال ما يسند يؤدى   -

 
 شروط شغل الوظيفة

  . بكالوريوس خدمة اجتماعية ت ليسانس آداا اجتماع: المؤهل الدراسي
 . اجتياز التدريب اللازم الذي تتيحه الجامعة: التدريب
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 أخصائي نشاط ثقافى وفنى أول:  اسم الوظيفة    التخصصية:  المجموعة الوظيفية
 الأولى:  الماليةالدرجة   خدمات اجتماعية  :  المجموعة النوعية

 

 الوصف العام للوظيفة
  . تقع هذه الوظيفة في الإدارة العامة لرعاية الشباا والكليات بالجامعة -
  . تختص هذه الوظيفة بالأنشطة الطلابية ورعايتهم -
 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة :
 المختص رئيس لل المباشر للاشرافالوظيفة هذه  شاغل ضعيخ -

 والأنشطة والمشروعات البرامج خطة وضع في الإشتراك -

 العاملين  مع بالإشتراكالفنية التقارير  إعداد -
  . الاشتراك فى إعداد البرامج الثقافية والترفيهية والفنية للطلاا  -
صممممممممة بمالمجمالات الثقمافيمة والفنيمة   - شمممممممطمة الخما شمممممممتراك في تمدبي الميزانيمة اللازممة لتنفيمذ الأن الا

  . للطلاا 
صمممممممالات بين الطلاا وتوحيد الفكر الجامعي من أجل خدمة   - شمممممممتراك فى عمل المؤتمرات والات الا

  . البيئة
  . الاشتراك فى عرض البرامج الثقافية والفنية الهادفة  -
  . اك فى خلق روح من الترابح الاجتماعي بين الطلاا وأعضاء هيئة التدريس والعاملينالاشتر -

 بها الخاصة البرامج وضع فيتهم ومعاونلها  التابع الإتحاد لجنة إجتماعات حضور -

 تلم مننهم لتمكوالإدارية  ةيوالمادالفنية  المعونات كافةتقديم و الطلااتشجيع  -
  . الجماعي والثقافي بين طلاا كليات الجامعة المختلفةب  روح التعاون   -
  . التوجيه الفني والثقافي بما يحقق أهداف الشباا داخل الكليات والمجتمع  -

 مماثلة اخرى اعمال منإليه ا يسند بمالقيام  -
 

 شروط شغل الوظيفة
  . بكالوريوس خدمة اجتماعية ت ليسانس آداا اجتماع: المؤهل الدراسي
 . سنوات على الأقل في وظائف الدرجة الأدنى مباشرة  8قضاء مدة بينية قدرها : الخبرة العلمية

 . اجتياز التدريب اللازم الذي تتيحه الجامعة: التدريب
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 دليل التوصيف الوظيفى وحدة ضمان الجودة 

 أخصائي نشاط ثقافى وفنى ثان:  اسم الوظيفة    التخصصية:  المجموعة الوظيفية
 الثانية:  الماليةالدرجة   خدمات اجتماعية  :  المجموعة النوعية

 
 الوصف العام للوظيفة

  . تقع هذه الوظيفة في الإدارة العامة لرعاية الشباا والكليات بالجامعة -
  . تختص هذه الوظيفة بالأنشطة الطلابية ورعايتهم -
 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة :
 المختص رئيس لل المباشر للاشرافالوظيفة هذه  شاغل ضعيخ-

 والأنشطة والمشروعات البرامج خطة وضع في الإشتراك -

 العاملين  مع بالإشتراكالفنية التقارير  إعداد -
  . الاشتراك فى إعداد البرامج الثقافية والترفيهية والفنية للطلاا  -
صممممممممة بمالمجمالات الثقمافيمة والفنيمة   - شمممممممطمة الخما شمممممممتراك في تمدبي الميزانيمة اللازممة لتنفيمذ الأن الا

  . للطلاا 
صمممممممالات بين الطلاا وتوحيد الفكر الجامعي من أجل خدمة   - شمممممممتراك فى عمل المؤتمرات والات الا

  . البيئة
  . الاشتراك فى عرض البرامج الثقافية والفنية الهادفة  -
 . عضاء هيئة التدريس والعاملينالاشتراك فى خلق روح من الترابح الاجتماعي بين الطلاا وأ -

 بها الخاصة البرامج وضع فيلها ومعاونتهم  التابع الإتحاد لجنة إجتماعات حضور -

 تلم منلتمكنهم والإدارية والمادية الفنية  المعونات كافةتقديم و الطلااتشجيع  -
  . التعاون الجماعي والثقافي بين طلاا كليات الجامعة المختلفةب  روح   -
  . التوجيه الفني والثقافي بما يحقق أهداف الشباا داخل الكليات والمجتمع  -

 مماثلة اخرى اعمال منإليه ا يسند بمالقيام  -
 

 شروط شغل الوظيفة
  . اجتماعبكالوريوس خدمة اجتماعية ت ليسانس آداا : المؤهل الدراسي
 . سنوات على الأقل في وظائف الدرجة الأدنى مباشرة  8قضاء مدة بينية قدرها : الخبرة العلمية

 . اجتياز التدريب اللازم الذي تتيحه الجامعة: التدريب
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 دليل التوصيف الوظيفى وحدة ضمان الجودة 

 أخصائي نشاط ثقافى وفنى ثالث:  اسم الوظيفة    التخصصية:  المجموعة الوظيفية
 الثالثة:  الماليةالدرجة   خدمات اجتماعية  :  المجموعة النوعية

 
 الوصف العام للوظيفة

  . تقع هذه الوظيفة في الإدارة العامة لرعاية الشباا والكليات بالجامعة -
  . تختص هذه الوظيفة بالأنشطة الطلابية ورعايتهم -

 واجبات ومسئوليات الوظيفة :
 المختص رئيس لل المباشر للاشرافالوظيفة هذه  شاغليخضع  -

 والأنشطة والمشروعات البرامج خطة وضع في الإشتراك -

 العاملين  مع بالإشتراكالفنية التقارير  إعداد -
  . الاشتراك فى إعداد البرامج الثقافية والترفيهية والفنية للطلاا  -
صممممممممة بمالمجمالات الثقمافيمة والفنيمة   - شمممممممطمة الخما شمممممممتراك في تمدبي الميزانيمة اللازممة لتنفيمذ الأن الا

  . للطلاا 
صمممممممالات بين الطلاا وتوحيد الفكر الجامعي من أجل خدمة   - شمممممممتراك فى عمل المؤتمرات والات الا

  . البيئة
  . الاشتراك فى عرض البرامج الثقافية والفنية الهادفة  -
 . ا وأعضاء هيئة التدريس والعاملينالاشتراك فى خلق روح من الترابح الاجتماعي بين الطلا -

 بها الخاصة البرامج وضع فيلها ومعاونتهم  التابع الإتحاد لجنة إجتماعات حضور -

 تلم منلتمكنهم والإدارية والمادية الفنية  المعونات كافةتقديم و الطلااتشجيع  -
  . التعاون الجماعي والثقافي بين طلاا كليات الجامعة المختلفةب  روح   -
  . التوجيه الفني والثقافي بما يحقق أهداف الشباا داخل الكليات والمجتمع  -

 مماثلة اخرى اعمال منإليه ا يسند بمالقيام  -
 

 شروط شغل الوظيفة
  . اجتماعبكالوريوس خدمة اجتماعية ت ليسانس آداا : المؤهل الدراسي

 . اجتياز التدريب اللازم الذي تتيحه الجامعة: التدريب
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 دليل التوصيف الوظيفى وحدة ضمان الجودة 

 أخصائي نشاط رياضى ثالث:  اسم الوظيفة    التخصصية:  المجموعة الوظيفية
 الثالثة:  الماليةالدرجة   خدمات اجتماعية  :  المجموعة النوعية

 
 الوصف العام للوظيفة

  . لرعاية الشباا والكليات بالجامعةتقع هذه الوظيفة في الإدارة العامة  -
  . تختص هذه الوظيفة بالأنشطة الطلابية ورعايتهم -

 
 واجبات ومسئوليات الوظيفة :

 المختص رئيس لل المباشر للاشرافالوظيفة هذه  شاغليخضع  -

 تنفيذها  في والإشتراك للإدارة والبرامج النشاط خطة وضع في الإشتراك -

صمممما البيانات  إعداد - صممممة اتیوالإح شمممماط الخا صممممائية  جداول في بالن شممممرافإح  علي والأ

 السجلات

 عنها وعرضها  الملاحظات وإعداد النشاط عنتقارير الشهرية والفترية  متابعة -

 النشاط اوجةتنفيذ ل اللازمة والأماكن والأدواتالإمكانيات  إعداد -

 الإدارة عمل مجال في الأنشطة فيالمشتركين  بالطلاا الخاصة السجلات وإعدادتنظيم  -

 منتنمية القيادات  فيوالمسماهمة  المختلفة النشماط اللون فيالنابغين  الطلاااختيار وترشميح  -

 الطلاا

 مماثلة اخرى اعمال منإليه ا يسند بمالقيام  -
 

 شروط شغل الوظيفة
  . اجتماعبكالوريوس خدمة اجتماعية ت ليسانس آداا : المؤهل الدراسي
 . سنوات على الأقل في وظائف الدرجة الأدنى مباشرة 8قضاء مدة بينية قدرها: الخبرة العلمية

 . اجتياز التدريب اللازم الذي تتيحه الجامعة: التدريب
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 دليل التوصيف الوظيفى وحدة ضمان الجودة 

 أخصائي شئون طلاب أول:  اسم الوظيفة    التخصصية:  المجموعة الوظيفية
 الأولى:  الماليةالدرجة     التعليم  :  المجموعة النوعية

 
 الوصف العام للوظيفة

  . تقع هذه الوظيفة بشئون التعليم والطلاا -
 . تختص هذه الوظيفة بأعمال شئون التعليم والطلاا -

 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة :
شممر الذي يراجع أعماله بقصممد التأكد  - شمماغل الوظيفة تحت الإشممراف العام للرئيس المبا يخضممع 

 . سلامة العمل وإجراءاتمن 

 يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية:
  . المعاونة فى تنفيذ السياسة الخاصة بشئون التعليم والطلاا لمراحل الليسانس والبكالوريوس -
سمممممجيل والقيد  - سمممممة العامة للت سممممميا ضمممممع ال المعاونة فى تنفيذ إعداد الخطح والبرامج اللازمة لو

  . والتحرير
شمممممممئون التعليم متمابعمة تنفيم - سمممممممجلات والبطماقمات والملفمات المتعلقمة ب ذ الإعممال المتعلقمة بمإعمداد ال

  . والطلاا لمراحل الليسانس والبكالوريوس
صممممممممة  - يمة ومكمافمأة التفوا الخما سممممممم متمابعمة تنفيمذ الإعممال المتعلقمة بمالمنح والجوائز والمكمافمآت المدرا

  . بالطلاا
سمجلات ا اصملين على الدرجات العلمية وقيد الطلاا متابعة تنفيذ الإعمال الخاصمة المتعلقة ب -

  . المنتظمين والمنتسبين والوافدين
بماعتمماده بعمد  - صممممممممة  نمات والإجراءات الخما تمائج الامتحما صممممممممد ن صممممممممة بر متمابعمة الإجراءات الخما

  . مراجعتها
صممممممممة بنظم  - صممممممممة بمإعممال الامتحمانمات والتعليممات والإجراءات الخما متمابعمة تنفيمذ اللوائح الخما
 . دراسةال
شمممممممماف  - سممممممممة بكليمات الجمامعمة المختلفمة وعرض مما يلزم فى حمالمة اكت متمابعمة حفظ ونظم المدار

  . داوزات تخالف اللوائح المنظمة لذلم
 . متابعة التطورات العلمية فى برامج وأساليب ونظم التعليم وقرارات المجلس الأعلى للجامعات -
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 دليل التوصيف الوظيفى وحدة ضمان الجودة 

شمممممممئون التع - صمممممممة ب شمممممممروعمات القرارات الخما ليم والطلاا واتخمات الإجراءات التنفيمذيمة مراجعمة م
  . الخاصة بتطبيقها

  . تحرير الدرجات العلمية ومراجعتها على الإجراءات المعتمدة -
 مراقبة الدرجات العلمية بشان منح الدرجات العلمية الواردة من كليات الجامعة -
  . إعداد التقارير الدورية عن نشاط شئون التعليم والطلاا -
 . إليه من أعمال مماثلةما يسند يؤدى  -

 
 مهام إضافية يمكن القيام بها :

  سمممممممتخراج المعلوممات و إعمداد التقمارير المدوريمة و صممممممممائيمات و البيمانمات المطلوبمة لا إعمداد الإح
  . السنوية عن النشاط المكلف به

  المشاركة في أعمال مشاريع التطوير بالكلية 
 المشاركة في أعمال الامتحانات من ملاحظة و أعمال الكنترول المركزي بالكلية .   
  المشاركة في أعمال التدريب الصيفي 
  صمممممة بالطلاا على قاعدة البيانات سمممممب الآلي و إدخال البيانات الخا مهارات التعامل مع ا ا

  . لاتبالجامعة و قيدها بالسج
 المشاركة في تقييم التدريب الصيفي لطلاا الأقسام المختلفة بالكلية .   
  ضمممممممور دورات تمدريبيمة و التي تقوم الكليمة بتنفيمذهما عن طريق وحمدة التمدريمب بمالكليمة ممما ح

 يزيد من كفاءة العاملين بالكلية

 
 شروط شغل الوظيفة

 . مؤهل عالي مناسب: المؤهل الدراسي
 . سنوات على الأقل فى وظائف الدرجة الأدنى مباشرة 6قضاء مدة بينية قدرها : العلميةالخبرة 
 . اجتياز التدريب اللازم الذي تتيحه الجامعة: التدريب
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 دليل التوصيف الوظيفى وحدة ضمان الجودة 

 أخصائي شئون طلاب ثاني:  اسم الوظيفة    التخصصية:  المجموعة الوظيفية
 الثانية:  الماليةالدرجة     التعليم  :  المجموعة النوعية

 
 الوصف العام للوظيفة

  . تقع هذه الوظيفة بشئون التعليم والطلاا -
 . تختص هذه الوظيفة بأعمال شئون التعليم والطلاا -

 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة :
شممر الذي يراجع أعماله بقصممد التأكد  - شمماغل الوظيفة تحت الإشممراف العام للرئيس المبا يخضممع 

 . وإجراءاتمن سلامة العمل 

 يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية:
  . المعاونة فى تنفيذ السياسة الخاصة بشئون التعليم والطلاا لمراحل الليسانس والبكالوريوس -
سمممممجيل والقيد  - سمممممة العامة للت سممممميا ضمممممع ال المعاونة فى تنفيذ إعداد الخطح والبرامج اللازمة لو

  . والتحرير
شمممممممئون التعليم متمابعمة تنفيمذ الإعممال الم - سمممممممجلات والبطماقمات والملفمات المتعلقمة ب تعلقمة بمإعمداد ال

  . والطلاا لمراحل الليسانس والبكالوريوس
صممممممممة  - يمة ومكمافمأة التفوا الخما سممممممم متمابعمة تنفيمذ الإعممال المتعلقمة بمالمنح والجوائز والمكمافمآت المدرا

  . بالطلاا
ين على الدرجات العلمية وقيد الطلاا متابعة تنفيذ الإعمال الخاصمة المتعلقة بسمجلات ا اصمل -

  . المنتظمين والمنتسبين والوافدين
بماعتمماده بعمد  - صممممممممة  نمات والإجراءات الخما تمائج الامتحما صممممممممد ن صممممممممة بر متمابعمة الإجراءات الخما

  . مراجعتها
صممممممممة بنظم  - صممممممممة بمإعممال الامتحمانمات والتعليممات والإجراءات الخما متمابعمة تنفيمذ اللوائح الخما

 . الدراسة
شمممممممماف متم - سممممممممة بكليمات الجمامعمة المختلفمة وعرض مما يلزم فى حمالمة اكت ابعمة حفظ ونظم المدار

  . داوزات تخالف اللوائح المنظمة لذلم
 . متابعة التطورات العلمية فى برامج وأساليب ونظم التعليم وقرارات المجلس الأعلى للجامعات -
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 دليل التوصيف الوظيفى وحدة ضمان الجودة 

شمممممممئون التعليم والطلاا  - صمممممممة ب شمممممممروعمات القرارات الخما واتخمات الإجراءات التنفيمذيمة مراجعمة م
  . الخاصة بتطبيقها

  . تحرير الدرجات العلمية ومراجعتها على الإجراءات المعتمدة -
 مراقبة الدرجات العلمية بشان منح الدرجات العلمية الواردة من كليات الجامعة -
  . إعداد التقارير الدورية عن نشاط شئون التعليم والطلاا -
 . إليه من أعمال مماثلةما يسند يؤدى  -

 
 مهام إضافية يمكن القيام بها :

  سمممممممتخراج المعلوممات و إعمداد التقمارير المدوريمة و صممممممممائيمات و البيمانمات المطلوبمة لا إعمداد الإح
  . السنوية عن النشاط المكلف به

  المشاركة في أعمال مشاريع التطوير بالكلية 
 و أعمال الكنترول المركزي بالكلية المشاركة في أعمال الامتحانات من ملاحظة .   
  المشاركة في أعمال التدريب الصيفي 
  صمممممة بالطلاا على قاعدة البيانات سمممممب الآلي و إدخال البيانات الخا مهارات التعامل مع ا ا

  . بالجامعة و قيدها بالسجلات
 المشاركة في تقييم التدريب الصيفي لطلاا الأقسام المختلفة بالكلية .   
  ضمممممممور دورات تمدريبيمة و التي تقوم الكليمة بتنفيمذهما عن طريق وحمدة التمدريمب بمالكليمة ممما ح

 يزيد من كفاءة العاملين بالكلية

 
 شروط شغل الوظيفة

 . مؤهل عالي مناسب: المؤهل الدراسي
 . سنوات على الأقل فى وظائف الدرجة الأدنى مباشرة 8قضاء مدة بينية قدرها : الخبرة العلمية

 . اجتياز التدريب اللازم الذي تتيحه الجامعة: التدريب
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 أخصائي شئون طلاب ثالث:  اسم الوظيفة    التخصصية:  المجموعة الوظيفية
 الثالثة:  الماليةالدرجة    التعليم  :  المجموعة النوعية

 
 الوصف العام للوظيفة

  . هذه الوظيفة بشئون التعليم والطلااتقع  -
 . تختص هذه الوظيفة بأعمال شئون التعليم والطلاا -

 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة :
شممر الذي يراجع أعماله بقصممد التأكد  - شمماغل الوظيفة تحت الإشممراف العام للرئيس المبا يخضممع 

 . من سلامة العمل وإجراءات

 بالأعمال الآتية:يقوم شاغل الوظيفة 
  . المعاونة فى تنفيذ السياسة الخاصة بشئون التعليم والطلاا لمراحل الليسانس والبكالوريوس -
سمممممجيل والقيد  - سمممممة العامة للت سممممميا ضمممممع ال المعاونة فى تنفيذ إعداد الخطح والبرامج اللازمة لو

  . والتحرير
سمممممممجلات والبطماقم - شمممممممئون التعليم متمابعمة تنفيمذ الإعممال المتعلقمة بمإعمداد ال ات والملفمات المتعلقمة ب

  . والطلاا لمراحل الليسانس والبكالوريوس
صممممممممة  - يمة ومكمافمأة التفوا الخما سممممممم متمابعمة تنفيمذ الإعممال المتعلقمة بمالمنح والجوائز والمكمافمآت المدرا

  . بالطلاا
لطلاا متابعة تنفيذ الإعمال الخاصمة المتعلقة بسمجلات ا اصملين على الدرجات العلمية وقيد ا -

  . المنتظمين والمنتسبين والوافدين
بماعتمماده بعمد  - صممممممممة  نمات والإجراءات الخما تمائج الامتحما صممممممممد ن صممممممممة بر متمابعمة الإجراءات الخما

  . مراجعتها
صممممممممة بنظم  - صممممممممة بمإعممال الامتحمانمات والتعليممات والإجراءات الخما متمابعمة تنفيمذ اللوائح الخما

 . الدراسة
سممممممممة بكليمات  - شمممممممماف متمابعمة حفظ ونظم المدار الجمامعمة المختلفمة وعرض مما يلزم فى حمالمة اكت

  . داوزات تخالف اللوائح المنظمة لذلم
 . متابعة التطورات العلمية فى برامج وأساليب ونظم التعليم وقرارات المجلس الأعلى للجامعات -
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شمممممممئون التعليم والطلاا واتخمات الإجراءات التنفيمذيمة  - صمممممممة ب شمممممممروعمات القرارات الخما مراجعمة م
  . اصة بتطبيقهاالخ
  . تحرير الدرجات العلمية ومراجعتها على الإجراءات المعتمدة -
 مراقبة الدرجات العلمية بشان منح الدرجات العلمية الواردة من كليات الجامعة -
  . إعداد التقارير الدورية عن نشاط شئون التعليم والطلاا -
 . إليه من أعمال مماثلةما يسند يؤدى  -

 
 إضافية يمكن القيام بها :مهام 
  سمممممممتخراج المعلوممات و إعمداد التقمارير المدوريمة و صممممممممائيمات و البيمانمات المطلوبمة لا إعمداد الإح

  . السنوية عن النشاط المكلف به
  المشاركة في أعمال مشاريع التطوير بالكلية 
 المشاركة في أعمال الامتحانات من ملاحظة و أعمال الكنترول المركزي بالكلية .   
  المشاركة في أعمال التدريب الصيفي 
  صمممممة بالطلاا على قاعدة البيانات سمممممب الآلي و إدخال البيانات الخا مهارات التعامل مع ا ا

  . بالجامعة و قيدها بالسجلات
 المشاركة في تقييم التدريب الصيفي لطلاا الأقسام المختلفة بالكلية .   
  ضمممممممور دورات تمدريبيمة و التي تقوم الكليمة بتنفيمذهما عن طريق وحمدة التمدريمب بمالكليمة ممما ح

 يزيد من كفاءة العاملين بالكلية

 
 شروط شغل الوظيفة

 . مؤهل عالي مناسب: المؤهل الدراسي
 . اجتياز التدريب اللازم الذي تتيحه الجامعة: التدريب
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 اسم الوظيفة: أخصائي شئون إدارية أول    المجموعة الوظيفية: التخصصية
 الأولى:  الماليةالدرجة        المجموعة النوعية: التنمية الإدارية 

 
 الوصف العام للوظيفة

 . تقع هذه الوظيفة بالشئون الإدارية بإحدى الكليات بالجامعة -
 . تختص هذه الوظيفة بالأعمال المتعلقة بالشئون الإدارية -

 
 واجبات ومسئوليات الوظيفة :

شمممممماغل الوظيفة تحت  ضممممممع  صممممممد  يخ شممممممراف العام للرئيس المختص الذي يراجع أعماله بق الإ
 . التأكد من سلامة العمل والإجراءات

 يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية:
ضمممعين لأحكام الكادر العام  - شمممئون الخدمة للعاملين الخا شمممر كافة الأعمال المتعلقة ب القيام بمبا

سمممممممويمات ت اعمارات ت تكليف ت إنهماء  توالكمادر الخما  ت نمدا ت ترقيمات ت علاوات ت رواتمب  أجمازات ت ت
 خدمة

سمممممممات ت مجلس  - شمممممممئون الدرا شمممممممئون التعليم ت مجلس  تنفيذ قرارات مجلس الجامعة ت مجلس 
  . الكلية

 . القيام بكافة الأعمال المتعلقة بالاجور والاستحقاقات للعاملين الخاضعين للكادر العام والخا  -
  . قة بالتامين والمعاشات واتخات الإجراءات المتصلة بإتمام الأعمالالقيام بكافة الأعمال المتعل -
 القيام بإنشاء وإعداد وحفظ وثائق وسجلات الخدمة وتلم بالتعاون مع الأقسام المختلفة -
 استلام وتوزيع المراسلات العاجلة في غي أوقات العمل الرسمية والنظر في مشاكلها -
 المختلفة وتوزيعها على أجهزه الكلية المختلفةتلقى الكتب والنشرات الدورية  -
شمممرة  - سمممة المبا شمممئون الإدارية بالكلية س ورفعها للرئا شممماط ال سمممنوية عن ن إعداد التقارير الدورية وال

  . لاتخات اللازم
  . مماثلة أخرى أعمال منه إليما يسند  يؤدى -

 
 

 مهام إضافية يمكن القيام بها :
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  صمممممممائيمات و سمممممممتخراج المعلوممات و إعمداد التقمارير المدوريمة و إعمداد الإح البيمانمات المطلوبمة لا
  . السنوية عن النشاط المكلف به

  المشاركة في أعمال مشاريع التطوير بالكلية 
 المشاركة في أعمال الامتحانات من ملاحظة و أعمال الكنترول المركزي بالكلية .   
 لين و إشعارهم بالمسئولية بالانتقال بهم من تحقيق التعاون و المشاركة المستمرة بين العام

سممر ، و من دور دنب المخاطر إلى إدارة هذه المخاطر ، و من  دور معطى معلومات إلى دور المي
لمم المعلوممات إلى دور المفوض ، و من دور المفوض  مما دور الفرد إلى دور الفريق ، و من دور 

 ر في رفع مستوى الأداءإلى دور القوة و التمكين مما يكون له بالغ الأث
  مهارات التعامل مع ا اسب الآلي و إدخال البيانات الخاصة بالطلاا على قاعدة البيانات

  . بالجامعة و قيدها بالسجلات
 ) المشاركة في تقييم التدريب الصيفي ) لطلاا الأقسام المختلفة بالكلية .   
 حضور دورات تدريبية و التي تقوم الكلية بتنفيذها .   

 
 شروط شغل الوظيفة

 . مؤهل عالي مناسب: المؤهل الدراسي -
 . سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة 6قضاء مدة بينية قدرها : الخبرة العلمية -
 . اجتياز التدريب اللازم الذي تتيحه الجامعة: التدريب -
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 اسم الوظيفة: أخصائي شئون إدارية ثان    المجموعة الوظيفية: التخصصية
 الثانية:  الماليةالدرجة        المجموعة النوعية: التنمية الإدارية 

 
 الوصف العام للوظيفة

 . تقع هذه الوظيفة بالشئون الإدارية بإحدى الكليات بالجامعة -
 . تختص هذه الوظيفة بالأعمال المتعلقة بالشئون الإدارية -

 
 ومسئوليات الوظيفة :واجبات 

صممممممد  شممممممراف العام للرئيس المختص الذي يراجع أعماله بق شمممممماغل الوظيفة تحت الإ ضممممممع   يخ
 . التأكد من سلامة العمل والإجراءات

 يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية:
ضمممعين لأحكام الكادر العام  - شمممئون الخدمة للعاملين الخا شمممر كافة الأعمال المتعلقة ب القيام بمبا
سمممممممويمات ت اعمارات ت تكليف ت إنهماء وا لكمادر الخما  ت نمدا ت ترقيمات ت علاوات ت رواتمب ت أجمازات ت ت

 خدمة
سمممممممات ت مجلس  - شمممممممئون الدرا شمممممممئون التعليم ت مجلس  تنفيذ قرارات مجلس الجامعة ت مجلس 

  . الكلية
 . العام والخا القيام بكافة الأعمال المتعلقة بالاجور والاستحقاقات للعاملين الخاضعين للكادر  -
  . القيام بكافة الأعمال المتعلقة بالتامين والمعاشات واتخات الإجراءات المتصلة بإتمام الأعمال -
 القيام بإنشاء وإعداد وحفظ وثائق وسجلات الخدمة وتلم بالتعاون مع الأقسام المختلفة -
 الرسمية والنظر في مشاكلهااستلام وتوزيع المراسلات العاجلة في غي أوقات العمل  -
 تلقى الكتب والنشرات الدورية المختلفة وتوزيعها على أجهزه الكلية المختلفة -
شمممرة  - سمممة المبا شمممئون الإدارية بالكلية س ورفعها للرئا شممماط ال سمممنوية عن ن إعداد التقارير الدورية وال

  . لاتخات اللازم
  . مماثلة أخرى أعمال منه إليما يسند  يؤدى -

 
 

 مهام إضافية يمكن القيام بها :
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  سمممممممتخراج المعلوممات و إعمداد التقمارير المدوريمة و صمممممممائيمات و البيمانمات المطلوبمة لا إعمداد الإح
  . السنوية عن النشاط المكلف به

  المشاركة في أعمال مشاريع التطوير بالكلية 
 ةالمشاركة في أعمال الامتحانات من ملاحظة و أعمال الكنترول المركزي بالكلي .   
  تحقيق التعاون و المشاركة المستمرة بين العاملين و إشعارهم بالمسئولية بالانتقال بهم من

سممر ، و من دور دنب المخاطر إلى إدارة هذه المخاطر ، و من  دور معطى معلومات إلى دور المي
لمم المعلوممات إلى دور المفوض ، و من دور الم مما فوض دور الفرد إلى دور الفريق ، و من دور 

 إلى دور القوة و التمكين مما يكون له بالغ الأثر في رفع مستوى الأداء
  مهارات التعامل مع ا اسب الآلي و إدخال البيانات الخاصة بالطلاا على قاعدة البيانات

  . بالجامعة و قيدها بالسجلات
 ) المشاركة في تقييم التدريب الصيفي ) لطلاا الأقسام المختلفة بالكلية .   
 حضور دورات تدريبية و التي تقوم الكلية بتنفيذها .   

 
 شروط شغل الوظيفة

 . مؤهل عالي مناسب: المؤهل الدراسي -
 . سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة 8قضاء مدة بينية قدرها : الخبرة العلمية -
 . اجتياز التدريب اللازم الذي تتيحه الجامعة: التدريب -
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 اسم الوظيفة: أخصائي شئون إدارية ثالث    المجموعة الوظيفية: التخصصية
 الثالثة:  الماليةالدرجة        المجموعة النوعية: التنمية الإدارية 

 
 الوصف العام للوظيفة

 . تقع هذه الوظيفة بالشئون الإدارية بإحدى الكليات بالجامعة -
 . ن الإداريةتختص هذه الوظيفة بالأعمال المتعلقة بالشئو -

 
 واجبات ومسئوليات الوظيفة :

صممممممد  شممممممراف العام للرئيس المختص الذي يراجع أعماله بق شمممممماغل الوظيفة تحت الإ ضممممممع   يخ
 . التأكد من سلامة العمل والإجراءات

 يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية:
شمممئون الخدمة للعاملين  - شمممر كافة الأعمال المتعلقة ب ضمممعين لأحكام الكادر العام القيام بمبا الخا

سمممممممويمات ت اعمارات ت تكليف ت إنهماء  والكمادر الخما  ت نمدا ت ترقيمات ت علاوات ت رواتمب ت أجمازات ت ت
 خدمة

سمممممممات ت مجلس  - شمممممممئون الدرا شمممممممئون التعليم ت مجلس  تنفيذ قرارات مجلس الجامعة ت مجلس 
  . الكلية

 . قاقات للعاملين الخاضعين للكادر العام والخا القيام بكافة الأعمال المتعلقة بالاجور والاستح -
  . القيام بكافة الأعمال المتعلقة بالتامين والمعاشات واتخات الإجراءات المتصلة بإتمام الأعمال -
 القيام بإنشاء وإعداد وحفظ وثائق وسجلات الخدمة وتلم بالتعاون مع الأقسام المختلفة -
 في غي أوقات العمل الرسمية والنظر في مشاكلهااستلام وتوزيع المراسلات العاجلة  -
 تلقى الكتب والنشرات الدورية المختلفة وتوزيعها على أجهزه الكلية المختلفة -
شمممرة  - سمممة المبا شمممئون الإدارية بالكلية س ورفعها للرئا شممماط ال سمممنوية عن ن إعداد التقارير الدورية وال

  . لاتخات اللازم
  . مماثلة أخرى أعمال منإليه ما يسند  يؤدى -
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 مهام إضافية يمكن القيام بها :
  سمممممممتخراج المعلوممات و إعمداد التقمارير المدوريمة و صمممممممائيمات و البيمانمات المطلوبمة لا إعمداد الإح

  . السنوية عن النشاط المكلف به
  المشاركة في أعمال مشاريع التطوير بالكلية 
  أعمال الكنترول المركزي بالكليةالمشاركة في أعمال الامتحانات من ملاحظة و .   
  تحقيق التعاون و المشاركة المستمرة بين العاملين و إشعارهم بالمسئولية بالانتقال بهم من

سممر ، و من دور دنب المخاطر إلى إدارة هذه المخاطر ، و من  دور معطى معلومات إلى دور المي
لمم المعلوممات  مما إلى دور المفوض ، و من دور المفوض دور الفرد إلى دور الفريق ، و من دور 

 إلى دور القوة و التمكين مما يكون له بالغ الأثر في رفع مستوى الأداء
  مهارات التعامل مع ا اسب الآلي و إدخال البيانات الخاصة بالطلاا على قاعدة البيانات

  . بالجامعة و قيدها بالسجلات
 سام المختلفة بالكلية (المشاركة في تقييم التدريب الصيفي ) لطلاا الأق .   
 حضور دورات تدريبية و التي تقوم الكلية بتنفيذها .   

 
 شروط شغل الوظيفة

 . مؤهل عالي مناسب: المؤهل الدراسي -
 . اجتياز التدريب اللازم الذي تتيحه الجامعة: التدريب -
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 اخصائى معمل أول:  اسم الوظيفة    التخصصية:  المجموعة التخصصية
 الدرجة المالية: الأولى    المجموعة النوعية: العلوم     

 
 الوصف العام للوظيفة

  . تقع هذه الوظيفة فى معامل الكليات -
  . تختص هذه الوظيفة بأعمال المعامل العلمية -

 
 واجبات ومسئوليات الوظيفة:

شمممممر للرئيس المختص الذي يراجع  - شمممممراف المبا شممممماغل الوظيفة تحت الإ ضمممممع  صمممممد يخ أعمالة بق
  . التأكد من سلامة العمل والإجراءات

 
 يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية:

  . القيام بأعمال الفحو  المعملية الخاصة بمعامل الكلية بتخصصاتها المختلفة -
  . عمليةالم والتجارا لیوالتحال الفحو  بأعمالالقيام  -
  . تحليلها اجراءات واتخات الفحصعينات  إعداد -
 . بالاحاث الخاصةوالمحاليل الكيماوية  الاصباغبتحضي القيام  -

 . مماثلة اخرى اعمال منإليه ا يسند بمالقيام  -
صمممممممين  - ضممممممممه على المخت شمممممممماركمة فى إعمداد التقمارير اللازممة عن نتمائج الفحو  المعمليمة وعر الم

  . لإقرارها
  . والكيمياويات المعملية والعمل على توفيهاالمشاركة فى دهيز الأجهزة والأدوات  -
  . تقديم المعاونة للساتذة والباحثين والدارسين فى الفحو  المعملية -
 . من إعمال أخرى مماثلة هيؤدى ما سند إلي -

 
 شروط شغل الوظيفة

 . بكالوريوس علوم: المؤهل الدراسي -
 . سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة6قضاء مدة بينية قدرها : الخبرة العلمية -
 . اجتياز التدريب اللازم الذي تتيحه الجامعة: التدريب -
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 اخصائى معمل ثان:  اسم الوظيفة    التخصصية:  المجموعة التخصصية
 الدرجة المالية: الثانية    المجموعة النوعية: العلوم     

 
 الوصف العام للوظيفة

  . الوظيفة فى معامل الكلياتتقع هذه  -
  . تختص هذه الوظيفة بأعمال المعامل العلمية -

 
 واجبات ومسئوليات الوظيفة:

صمممممد  - شمممممر للرئيس المختص الذي يراجع أعمالة بق شمممممراف المبا شممممماغل الوظيفة تحت الإ ضمممممع  يخ
  . التأكد من سلامة العمل والإجراءات

 
 يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية:

  . القيام بأعمال الفحو  المعملية الخاصة بمعامل الكلية بتخصصاتها المختلفة -
  . عمليةالم والتجارا لیوالتحال الفحو  بأعمالالقيام  -
  . تحليلها اجراءات واتخات الفحصعينات  إعداد -
 . بالاحاث الخاصةوالمحاليل الكيماوية  الاصباغبتحضي القيام  -

 . مماثلة اخرى اعمال منإليه ا يسند بمالقيام  -
صمممممممين  - ضممممممممه على المخت شمممممممماركمة فى إعمداد التقمارير اللازممة عن نتمائج الفحو  المعمليمة وعر الم

  . لإقرارها
  . المشاركة فى دهيز الأجهزة والأدوات والكيمياويات المعملية والعمل على توفيها -
  . والدارسين فى الفحو  المعمليةتقديم المعاونة للساتذة والباحثين  -
 . من إعمال أخرى مماثلةإليه يؤدى ما سند  -

 
 شروط شغل الوظيفة

 . بكالوريوس علوم: المؤهل الدراسي -
 . سنوات على الأقل فى الدرجة الأدنى مباشرة 8قضاء مدة بينية قدرها : الخبرة العلمية -
 . امعةاجتياز التدريب اللازم الذي تتيحه الج: التدريب -
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 اخصائى معمل ثالث:  اسم الوظيفة    التخصصية:  المجموعة التخصصية
 الدرجة المالية: الثالثة    المجموعة النوعية: العلوم     

 
 الوصف العام للوظيفة

  . تقع هذه الوظيفة فى معامل الكليات -
  . تختص هذه الوظيفة بأعمال المعامل العلمية -

 
 الوظيفة:واجبات ومسئوليات 

صمممممد  - شمممممر للرئيس المختص الذي يراجع أعمالة بق شمممممراف المبا شممممماغل الوظيفة تحت الإ ضمممممع  يخ
  . التأكد من سلامة العمل والإجراءات

 
 يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية:

  . القيام بأعمال الفحو  المعملية الخاصة بمعامل الكلية بتخصصاتها المختلفة -
  . عمليةالم والتجارا لیوالتحال الفحو  بأعمالالقيام  -
  . تحليلها اجراءات واتخات الفحصعينات  إعداد -
 . بالاحاث الخاصةوالمحاليل الكيماوية  الاصباغبتحضي القيام  -

 . مماثلة اخرى اعمال منإليه ا يسند بمالقيام  -
شمممممممماركمة فى إعمداد التقمارير اللازممة عن نتمائج الفحو   - صمممممممين الم ضممممممممه على المخت المعمليمة وعر

  . لإقرارها
  . المشاركة فى دهيز الأجهزة والأدوات والكيمياويات المعملية والعمل على توفيها -
  . تقديم المعاونة للساتذة والباحثين والدارسين فى الفحو  المعملية -
 . من إعمال أخرى مماثلةإليه يؤدى ما سند  -
 

 شروط شغل الوظيفة
 . بكالوريوس علوم: المؤهل الدراسي -
 . اجتياز التدريب اللازم الذي تتيحه الجامعة: التدريب -
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 :أخصائي وثائق ومكتبات أولالوظيفة  اسم                التخصصية  المجموعة الوظيفية :
 الأولى :  الدرجة             ة: المكتبات والوثائق                 یالمجموعة النوع

 
 الوصف العام :

والمكتبة بمركز التوثيق  إدارة ،كلية ت معهدبالإدارة العامة للمكتبات ، مكتبة الوظيفة هذه تقع 
 والتوثيق  المعلومات

الكتب صيانة ووترتيب والتصنيف التزويد والفهرسة بالإشراف بأعمال الوظيفة هذه تخضع  -
 . والمكتبات

 
 ومسؤوليات الوظيفة واجبات  
 المختص رئيس للإشراف المباشر للالوظيفة هذه شاغل يخضع  -
 والقراءالباحثين الإشراف علي النظم الخاصة بالاستعارة وإرشاد  -
 للكتب طبقا للوائح والقراراتالداخلية والخارجية الإعارة عمليات الإشراف علي  -
 البيليوجرافية الإشراف علي إعداد القوائم  -
 ر الإدارة المختصی مد عليلعرضها تمهيدا الخاصة بالمكتبة التقارير دراسة المذكرات و -
 وإعداد ونشر الملخصاتالتوثيق الإشراف علي أعمال  -
للعمل وثيقة تسهيلا وتيسيا كن اعتبارة يمما تحديد لالسرية الخا  بدرجات تطبيق التعريف  -

 القومية مع دار الكتب والوثائق  التنسيق ب وتلم
 من اعمال اخرى مماثلةإليه ا يسند بمالقيام  -

 
 :الوظيفة شروط شغل 

المتخصص في مجال التدريب و المتخصصة الخبرة توافر جانب الي مناسب عال دراسيمؤهل  -
 العمل

 من الدرجة الأدني مباشرةالوظيفة سنوات علي الأقل في  6قدره بينية قضاء مدة  -
 الوظيفة اللازمة بنجاح لشغل التدريبية البرامج اجتياز  -
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 :أخصائي وثائق ومكتبات ثانالوظيفة  اسم                       التخصصية  المجموعة الوظيفيه :
 الثانية                                                        :  الدرجة           المجموعة النوعية: المكتبات والوثائق                  

 
 الوصف العام :

والمكتبة بمركز التوثيق  إدارة ،كلية ت معهدبالإدارة العامة للمكتبات ، مكتبة الوظيفة هذه تقع 
 والتوثيق  المعلومات

الكتب صيانة ووترتيب والتصنيف التزويد والفهرسة بالإشراف بأعمال الوظيفة هذه تخضع  -
 والمكتبات

 
 ومسؤوليات الوظيفة واجبات  
 المختص رئيس للإشراف المباشر للالوظيفة هذه شاغل يخضع  -
 والقراءالباحثين الإشراف علي النظم الخاصة بالاستعارة وإرشاد  -
 للكتب طبقا للوائح والقراراتالداخلية والخارجية الإعارة عمليات الإشراف علي  -
 البيليوجرافية الإشراف علي إعداد القوائم  -
 ر الإدارة المختصی مد عليلعرضها تمهيدا الخاصة بالمكتبة التقارير دراسة المذكرات و -
 وإعداد ونشر الملخصاتالتوثيق الإشراف علي أعمال  -
وثيقة تسهيلا وتيسيا مكن اعتبارة یما تحديد لالسرية الخا  بدرجات تطبيق التعريف  -

 القومية مع دار الكتب والوثائق  التنسيق ب للعمل وتلم
 من اعمال اخرى مماثلةإليه ا يسند بمالقيام  -

 
 :الوظيفة شروط شغل  
المتخصص في مجال التدريب و المتخصصة الخبرة توافر جانب الي مناسب عال دراسيمؤهل  -

 العمل
 من الدرجة الأدني مباشرةالوظيفة سنوات علي الأقل في  8قدره بينية قضاء مدة  -
 الوظيفة اللازمة بنجاح لشغل التدريبية البرامج اجتياز  -
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 :أخصائي وثائق ومكتبات ثالثالوظيفة  اسم                               التخصصية  المجموعة الوظيفية :
 الثالثة                                                        : الدرجة ائق                            ة: المكتبات والوثیالمجموعة النوع

 
 الوصف العام :

والمكتبة بمركز التوثيق  إدارة ،كلية ت معهدبالإدارة العامة للمكتبات ، مكتبة الوظيفة هذه تقع 
 والتوثيق  المعلومات

الكتب صيانة ووترتيب والتصنيف التزويد والفهرسة بالإشراف بأعمال الوظيفة هذه تخضع  -
 والمكتبات

 
 ومسؤوليات الوظيفة واجبات  
 المختص رئيس للاشراف المباشر للالوظيفة هذه شاغل يخضع  -
 للقواعد المعروفةات المكتبة طبقا يمقتنوتصنيف فهرسة بأعمال القيام  -
 والدورياتد المكتبة بالكتب والمراجع يبأعمال تزوالقيام  -
 المقررةالفنية فهرسة ال لقواعد طبقا المختلفة رسهااعداد بطاقات الف -
 الختلفةبالفهارس ف الكتب والبطاقات الخاصة يتصن -
 ات المكتبةیبمحتو مطبوعفهرس اعداد  -
 لها دراج المخصصة الا في المختلفةالفهارس ب بطاقات يترت -
 الشراء او التبادل اوطريق الكتب والمحفوظات والمصورات والخرائح التى ترد الى المكتبة عن قيد  -

 الإهداء 
 للكتب بالمكتبةالداخلية والخارجية بأعمال الأعارة القيام  -
تيسيا و وثيقة تسهيلا مكن اعتبارة یما تحديد لالسرية الخا  بدرجات تطبيق التعريف  -

 القومية مع دار الكتب والوثائق  التنسيق ب للعمل وتلم
 من اعمال مماثلةإليه ا يسند بمالقيام  -

 
 :الوظيفة شروط شغل  
 التخرجحدي  آداا )وثائق ومكتبات( ليسانس  -
 الوظيفة اللازمة بنجاح لشغل التدريبية البرامج اجتياز  -
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 :مهندس انتاج زراعى أولالوظيفة اسم                            التخصصية المجموعة الوظيفية :
 الاولى: الدرجة                              الزراعة           : المجموعة النوعية

    
 الوصف العام للوظيفة : 

 . تقع هذه الوظيفة فى مركزالخدمات •

  . بالأعمال المتعلقة بالإنتاج الزراعىتختص هذه الوظيفة  •
 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة: 
يخضع شاغل الوظيفة تحت االشراف المباشر للرئيس المختص الذي يراجع أعماله بقصد التأكد 

  . العمل والإجراءات من سلامة
 

 يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية:
لخضراء وا دائق ونباتات الزينة متابعة تنفيذ كافة االعمال الخاصة بالمسطحات ا •

  . ونباتات الظل
  . من أعمال أخري مماثلةإليه ما يسند يؤدي  •
 

 شروط شغل الوظيفة : 
 . بكالوريوس زراعة -ؤهل الدراسي :الم
 من الدرجة الأدني مباشرةالوظيفة سنوات علي الأقل في  6قدره بينية قضاء مدة  -

 . تتيحة الجامعةاجتياز التدريب الذي  -التدريب :
  . إجتياز نقاط التقييم لشغل الوظيفة
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 دليل التوصيف الوظيفى وحدة ضمان الجودة 

 :مهندس انتاج زراعى ثان الوظيفة اسم                                    التخصصية المجموعة الوظيفية :
 الثانية  : الدرجة                           الزراعة            : المجموعة النوعية

 
 للوظيفة : الوصف العام 

 . تقع هذه الوظيفة فى مركزالخدمات •

  . تختص هذه الوظيفة بالأعمال المتعلقة بالإنتاج الزراعى •
 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة: 
يخضع شاغل الوظيفة تحت االشراف المباشر للرئيس المختص الذي يراجع أعماله بقصد 

  . العمل والإجراءات التأكد من سلامة
 

 الوظيفة بالأعمال الآتية:يقوم شاغل 
متابعة تنفيذ كافة االعمال الخاصة بالمسطحات الخضراء وا دائق ونباتات الزينة  •

  . ونباتات الظل
  . من أعمال أخري مماثلةإليه ما يسند يؤدي  •
 

 شروط شغل الوظيفة : 
 . بكالوريوس زراعة -ؤهل الدراسي :الم

 من الدرجة الأدني مباشرةالوظيفة سنوات علي الأقل في  8قدرها بينية قضاء مدة 
 

 التدريب :
 . اجتياز التدريب الذي تتيحة الجامعة
  . إجتياز نقاط التقييم لشغل الوظيفة
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 أخصائي تطبيق نظم ولوائح وظيفية أول: سم الوظيفةاتخصصية                    ال: المجموعة الوظيفية

 الاولى : الماليةالدرجة مية الإدارية           التن : المجموعة النوعياااة
 

 الوصف العام للوظيفة : 
 . تقع هذه الوظيفة في الإدارة العامة للشئون الإدارية وشئون العاملين بالكلية •

تختص هذه الوظيفة بمهام تنفيذ أحكام القوانين واللوائح والقرارات والتعليمات والكتب  •
فى مجال الشئون الادارية وشئون العاملين وكذلم إعداد البحوث  الدورية الصادرة

  . والدراسات المتعلقة بها
 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة: 
يخضع شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر الذى يراجع أعماله بقصد التأكد من 

 العمل والإجراءات سلامة
 

 عمال الآتية:يقوم شاغل الوظيفة بالأ
متابعة القيام بالإجراءات التنفيذية اللازمة لتطبيق أحكام القوانين واللوائح والقرارات  •

الصادرة فى مجال شئون العاملين ومتابعة التنفيذ وإعداد التقارير  والكتب الدورية
  . اللازمة فى هذا الشأن

تصدر فى مجالات شئون تى متابعة صياغة وإعداد القرارات الداخلية بالوحدة ال •
 . العاملين

قوم بإبداء الرأى ومراجعة كافة الموضوعات التى تعرض على لجنة شئون العاملين ي •
بالاختيار والتعيين والترقية والنقل والندا وإنهاء الخدمة فى ضوء  بالوحدة والمتعلقة

  . واللوائح المكملة لها قوانين نظم الخدمة السارية والتعليمات
اد الدراسات والأحاث الخاصة بمشروعات القوانين والقرارات واللوائح الخاصة يتولى إعد •

  . ورفعها لجهة الاختصا  لإبداء الرأى بشأنها بشئون العاملين
إعداد مشروعات الرد على الملاحظات التى ترد من الجهاز المركزي المحاسبات والجهات  •

  . لينالمسائل المتعلقة بشئون العام الرقابية الأخرى فى
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  . إليه من أعمال أخرى مماثلةما يسند يؤدى  •
 

 شروط شغل الوظيفة: 
 ليسانس حقوا أو ليسانس شريعة وقانون -ؤهل الدراسي:الم

 سنوات على الأقل في وظائف الدرجة الأدنى مباشرة 6قضاء مدة بينية قدرها  -ة العمليـــــــة:الخبر
  . اجتياز التدريب الذى تتيحه الجامعة -التدريـــــــــــــــــــب :

  . إجتياز نقاط التقييم لشغل الوظيفة
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 أخصائي تطبيق نظم ولوائح وظيفية ثان : سم الوظيفةاتخصصية                    ال: المجموعة الوظيفية
 الثانية : الماليةالتنمية الإدارية           الدرجة : المجموعة النوعياااة

 
 الوصف العام للوظيفة : 

 . تقع هذه الوظيفة في الإدارة العامة للشئون الإدارية وشئون العاملين بالكلية •

تختص هذه الوظيفة بمهام تنفيذ أحكام القوانين واللوائح والقرارات والتعليمات والكتب  •
مجال الشئون الادارية وشئون العاملين وكذلم إعداد البحوث فى  الدورية الصادرة

  . والدراسات المتعلقة بها
 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة: 
يخضع شاغل الوظيفة تحت التوجيه العام للرئيس المباشر الذى يراجع أعماله بقصد التأكد من 

 العمل والإجراءات سلامة
 

 الآتية:يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال 
متابعة القيام بالإجراءات التنفيذية اللازمة لتطبيق أحكام القوانين واللوائح والقرارات  •

الصادرة فى مجال شئون العاملين ومتابعة التنفيذ وإعداد التقارير  والكتب الدورية
  . اللازمة فى هذا الشأن

ت شئون تى تصدر فى مجالامتابعة صياغة وإعداد القرارات الداخلية بالوحدة ال •
 . العاملين

يقوم بإبداء الرأى ومراجعة كافة الموضوعات التى تعرض على لجنة شئون العاملين  •
بالاختيار والتعيين والترقية والنقل والندا وإنهاء الخدمة فى ضوء  بالوحدة والمتعلقة

  . واللوائح المكملة لها قوانين نظم الخدمة السارية والتعليمات
والأحاث الخاصة بمشروعات القوانين والقرارات واللوائح الخاصة يتولى إعداد الدراسات  •

  . ورفعها لجهة الاختصا  لإبداء الرأى بشأنها بشئون العاملين
إعداد مشروعات الرد على الملاحظات التى ترد من الجهاز المركزي المحاسبات والجهات  •

  . المسائل المتعلقة بشئون العاملين الرقابية الأخرى فى
  . إليه من أعمال أخرى مماثلةما يسند يؤدى  •
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 شروط شغل الوظيفة: 
 ليسانس حقوا أو ليسانس شريعة وقانون -المؤهل الدراسي:

 سنوات على الأقل في وظائف الدرجة الأدنى مباشرة 8قضاء مدة بينية قدرها -الخبرة العمليـــــــة:
  . تتيحه الجامعةاجتياز التدريب الذى  -التدريـــــــــــــــــــب :

  . إجتياز نقاط التقييم لشغل الوظيفة
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 دليل التوصيف الوظيفى وحدة ضمان الجودة 

 أخصائي شئون عاملين أول : سم الوظيفةا التخصصية                          : المجموعة الوظيفية
 الأولى:  الماليةالتنمية الإدارية                    الدرجة : المجموعة النوعياااة

 
 الوصف العام للوظيفة : 

 . هذه الوظيفة في شئون العاملين والشئون الإدارية بالكليةتقع  •

تختص هذه الوظيفة بأعمال شئون العاملين  الخاصة بتنفيذ القوانين واللوائح المتعلقة  •
  . بشئون العاملين

 
 واجبات ومسؤليات الوظيفة : 

أعماله بقصد يخضع شاغل هذه الوظيفة تحت الإشراف المباشر للرئيس المختص الذي يراجع 
  . سلامة العمل والإجراءات التأكد من

 
 يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال الآتية:

القيام بكافة الأعمال المتعلقة بشئون العاملين من حي  التعين والندا والاجازات  •
  . والمعاشات والاستحقاقات والملفات والتسويات وإنهاء الخدمة

المتعلقة بشئون العاملين وإتخات إجراءات تبليغها للجهات دميع الكتب الدورية والفتاوى  •
  . المختصة

  . الإشتراك في إعداد البيانات الخاصة بالميزانية وح  مقترحات الوحدات المختلفة •
  . الإشتراك في إعداد البيانات الاحصائية التي تطلب من الإدارة •
 . شئون العاملينالإشتراك في إعداد الموضوعات التي تعرض على لجنة  •

إعداد كشوف الماهيات وكافة الاستحقاقات من أجور ومكافآت وبدلات ومزايا نقدية  •
  . ومزايا تأمينية

  . القيام بإجراء ات تعيين العاملين في ضوء القرارت والقوانين المنظمة لذلم •
إعداد البحوث واملذكرات الهامة الخاصة بشئون العاملين طبقا للقواعد واللوائح  •

  . المعمول بهاو
إعداد المذكرات الخلصة بتنفيذ اا كام والقرارات الإدارية الصادرة في دعاوى وتظلمات  •

  . العاملين
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دميع التقارير السرية للعاملين وإتخات إجراءات عرضها على لجنة شئون العاملين  •
  . لإعتمادها

  . إليه من أعمال أخرى مماثلةما يسند يؤدي  •
 

 : شروط شغل الوظيفة  
  . مؤهل عالي مناسب -المؤهل الدراسي :

 سنوات على الأقل في وظائف الدرجة الأدنى مباشرة 6قضاء مدة بينية قدرها  الخبرة:
  . إجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة -التــدريـب :

  . إجتياز نقاط التقييم لشغل الوظيفة
 

  



 

 

 جامعة المنصورة  –كلية طب الأسنان  صفحة  | 154

 دليل التوصيف الوظيفى وحدة ضمان الجودة 

 أخصائي شئون عاملين ثان : سم الوظيفةا التخصصية                          : المجموعة الوظيفية
 الثانية: الماليةالتنمية الإدارية                  الدرجة : المجموعة النوعياااة

 
 الوصف العام للوظيفة : 

 . تقع هذه الوظيفة في شئون العاملين والشئون الإدارية بالكلية •

بأعمال شئون العاملين  الخاصة بتنفيذ القوانين واللوائح المتعلقة تختص هذه الوظيفة  •
  . بشئون العاملين

 
 واجبات ومسؤليات الوظيفة : 

يخضع شاغل هذه الوظيفة تحت الإشراف المباشر للرئيس المختص الذي يراجع أعماله  •
  . سلامة العمل والإجراءات بقصد التأكد من

 
 ة:يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال الآتي

القيام بكافة الأعمال المتعلقة بشئون العاملين من حي  التعين والندا والاجازات  •
  . والمعاشات والاستحقاقات والملفات والتسويات وإنهاء الخدمة

دميع الكتب الدورية والفتاوى المتعلقة بشئون العاملين وإتخات إجراءات تبليغها للجهات  •
  . المختصة

  . البيانات الخاصة بالميزانية وح  مقترحات الوحدات المختلفةالإشتراك في إعداد  •
  . الإشتراك في إعداد البيانات الاحصائية التي تطلب من الإدارة •
 . الإشتراك في إعداد الموضوعات التي تعرض على لجنة شئون العاملين •

ة إعداد كشوف الماهيات وكافة الاستحقاقات من أجور ومكافآت وبدلات ومزايا نقدي •
  . ومزايا تأمينية

  . القيام بإجراء ات تعيين العاملين في ضوء القرارت والقوانين المنظمة لذلم •
إعداد البحوث واملذكرات الهامة الخاصة بشئون العاملين طبقا للقواعد واللوائح  •

  . والمعمول بها
وتظلمات إعداد المذكرات الخلصة بتنفيذ اا كام والقرارات الإدارية الصادرة في دعاوى  •

  . العاملين
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دميع التقارير السرية للعاملين وإتخات إجراءات عرضها على لجنة شئون العاملين  •
  . لإعتمادها

  . إليه من أعمال أخرى مماثلةما يسند يؤدي  •
 

 شروط شغل الوظيفة : 
  . مؤهل عالي مناسب -المؤهل الدراسي :

 سنوات على الأقل في وظائف الدرجة الأدنى مباشرة 8قضاء مدة بينية قدرها  الخبرة:
  . إجتياز التدريب الذي تتيحه الجامعة -التــدريـب :
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 دليل التوصيف الوظيفى وحدة ضمان الجودة 

 اخصائى امن اول: التخصصية                          اسم الوظيفة: المجموعة الوظيفية
 الأولى: الماليةالأمن                                الدرجة : المجموعة النوعياااة

 
 الوصف العام : 

 العامة للمنالإدارة تقع هذه الوظيفة ب -

 تختص هذه الوظيفة بالاشتراك والمتابعة لأعمال الأمن -
 

 الواجبات والمسئوليات : 
 التابع لهاالإدارة الجامعى او مدير الأمن العام لمدير عام ه يخضع شامل الوظيفة للتوجي •

داخل الجامعة ومنشاتها ومعاملها الأمن يشترك فى المحافظة على النظام واستتباا  •
 المختلفة ووحداتها

 لضبح المخالفات وما قد يقع من احداث اثناء العمل اليومى الأجهزة اللازمة يتابع  •

 تيتابع التاكد من شخصية المترددين على الجامعة والكليا •
والندوات والرسائل داخل الجامعة وكلياتها الامتحانات والاختبارات يتابع تامين  •

 المختلفة

 اللازمة يشترك فى اعداد التقارير اليومية  •
  . إليه من أعمال أخرى مماثلةا يسند يقوم بم •
 

 مطالب التأهيل : 
  . مؤهل دراسى عالى مناسب لنوع العمل . 1
  . مباشرةالأدنى فى وظيفة من الدرجة الأقل قضاء مدة بينية قدرها ست سنوات على  . 2
 . اجتياز التدريب الذى تتيحه الجامعة بنجاح . 3

 
 
 
 
 



 

 

 جامعة المنصورة  –كلية طب الأسنان  صفحة  | 157

 دليل التوصيف الوظيفى وحدة ضمان الجودة 

 اخصائى امن ثان : التخصصية                          اسم الوظيفة: المجموعة الوظيفية
 الثانية : الماليةالأمن                                الدرجة : المجموعة النوعياااة

 
 الوصف العام : 

 العامة للمنالإدارة تقع هذه الوظيفة ب -

 تختص هذه الوظيفة بالاشتراك والمتابعة لأعمال الأمن -
 

 الواجبات والمسئوليات : 
 التابع لهاالإدارة الجامعى او مدير الأمن العام لمدير عام ه يخضع شامل الوظيفة للتوجي •
داخل الجامعة ومنشاتها ومعاملها الأمن يشترك فى المحافظة على النظام واستتباا  •

 المختلفة ووحداتها
 لضبح المخالفات وما قد يقع من احداث اثناء العمل اليومى الأجهزة اللازمة يتابع  •
 من شخصية المترددين على الجامعة والكليات يتابع التاكد •
والندوات والرسائل داخل الجامعة وكلياتها الامتحانات والاختبارات يتابع تامين  •

 المختلفة
 اللازمة يشترك فى اعداد التقارير اليومية  •
  . إليه من أعمال أخرى مماثلةا يسند يقوم بم •
 

 مطالب التأهيل : 
  . لنوع العملمؤهل دراسى عالى مناسب  . 1
  . مباشرةالأدنى فى وظيفة من الدرجة الأقل سنوات على  8قضاء مدة بينية قدرها  . 2
 . اجتياز التدريب الذى تتيحه الجامعة بنجاح . 3
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 دليل التوصيف الوظيفى وحدة ضمان الجودة 

 اخصائى امن ثالث : التخصصية                          اسم الوظيفة: المجموعة الوظيفية
 الثالثة : الماليةالأمن                                الدرجة : المجموعة النوعياااة

 
 الوصف العام : 

 العامة للمنالإدارة تقع هذه الوظيفة ب -

 تختص هذه الوظيفة بالاشتراك والمتابعة لأعمال الأمن -
 

 الواجبات والمسئوليات : 
 التابع لهاالإدارة الجامعى او مدير الأمن العام لمدير عام ه يخضع شامل الوظيفة للتوجي •
داخل الجامعة ومنشاتها ومعاملها الأمن يشترك فى المحافظة على النظام واستتباا  •

 المختلفة ووحداتها
 لضبح المخالفات وما قد يقع من احداث اثناء العمل اليومى اللازمةالأجهزة يتابع  •
 يتابع التاكد من شخصية المترددين على الجامعة والكليات •
والندوات والرسائل داخل الجامعة وكلياتها الامتحانات والاختبارات يتابع تامين  •

 المختلفة
 اللازمة يشترك فى اعداد التقارير اليومية  •
  . إليه من أعمال أخرى مماثلةا يسند يقوم بم •
 

 مطالب التأهيل : 
  . مؤهل دراسى عالى مناسب لنوع العمل . 1
 . تتيحه الجامعة بنجاحاجتياز التدريب الذى  . 3
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 دليل التوصيف الوظيفى وحدة ضمان الجودة 

 أخصائي تمريض أول: التخصصية                          اسم الوظيفة: المجموعة الوظيفية
 الأولى : الماليةالتمريض العالي                 الدرجة : المجموعة النوعياااة

 
 الوصف العام: 

 للعلاج المجانى و العلاج بأجر الكلية عيادات فى الوظيفة هذه تقع 
 

 : الوظيفة  واجبات ومسئوليات 
 الالتزام بالزى الرسمي التمريضي  •

 الالتزام بالمواعيد الرسمية •

 الالتزام بلوائح ونظم العمل  •

  . العلاجية والوقائيةالإجراءات جميع الأسنان في طبيب مساعدة  •
 . مواد النماتج وا شواتتحهيز  •

 . العلاج وحفظ الملفاتبنود تسجيل  •

 . التعليماتللمرضى حسب التوعية الصحية  •

 . الأسنانعيادة دات ومعالأجهزة صيانة لإشراف على نظافة وا •

 . أدوات ومعدات الأسنانتعقيم الإشراف على  •

 . مباد  وقواعد السلامة العامة أثناء العملتطبيق  •

 اختصاصه ضمنبها يكلف  أخرىبأية مهام القيام  •

 الاتصال مع المستويات المختلفة •

 توزيع الإعمال على الفئات التمريضية المختلفة الأدنى طبقا لاحتياجات الأفراد والمرضى  •

 تقدير الاحتياجات اللازمة للعمل التمريضي من آلات وأدوات وأجهزة  •

الإبلاغ عن حدوث أي أعطال بالأجهزة والأدوات التى تستخدم تلها علاقة بالعمل  •
 ي التمريض

 تعد وتنفذ وتقيم الخطح التمريضية للحالات الدقيقة والمتخصصة المسئولة عنهم  •

 تشرف على العاملين من أفراد هيئة التمريض  •

 الإشراف على التقارير والسجلات التمريضية والتى لها علاقة بالعمل التمريضى  •

 ا فاظ وترشيد إستهلاك المستلزمات والأدوية •
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، الاجهزة والمسلتزمات ، التقارير والسجلات ، سلم ) المرضى الإشراف على التسليم والت •
 بيئة العمل (

 إقتراح الثواا والعقاا لأفراد هيئة التمريض المسئوله عنهم  •

 الإشراف على تنفيذ العلاج بأنواعه المختلفة طبقا لتعليمات الطبيب  •

 المرور مع الأطباء والإبلاغ عن الأعراض والعلامات الغي طبيعية  •

 المرور ومتابعة السلامة البيئية  •

 تدريب أفراد هيئة التمريض الجدد  •

 اتباع أسس التحكم فى العدوى فى جميع الأعمال التمريضية •

 إتباع طرا الجودة فى أداء الأعمال التمريضية  •

ن أحوال المرضى المسئولة عنهم خاصة ا الات تقديم تقرير يومى لرئيسة التمريض ع •
 ا رجة 

متابعة تنفيذ إجراءات دخول وخروج المرضى وتقديم التثقيف الصحى والإرشادات التى  •
 يجب إتباعها لمتابعة علاجه بعد الخروج 

 عرض المشاكل التى تعترض العمل التمريضى تأفراد هيئة التمريض وإقتراح ا لول •

 هو جديد فى مجال عملها الإطلاع المستمر لما •

 حضور الدورات التدريبية والندوات والمؤتمرات التى ترشح لها •
 

 : الوظيفة  شروط شغل 
 . المتخصص في مجال العملالتدريب و تمريض بكالوريوس ا صول على  -

 سنوات على الأقل في وظائف الدرجة الأدنى مباشرة 6قضاء مدة بينية قدرها  الخبرة:
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 دليل التوصيف الوظيفى وحدة ضمان الجودة 

 أخصائي تمريض ثان : التخصصية                          اسم الوظيفة: المجموعة الوظيفية
 الثانية: الماليةالتمريض العالي                   الدرجة : المجموعة النوعياااة

 
 الوصف العام: 

 للعلاج المجانى و العلاج بأجر الكليةعيادات فى الوظيفة هذه تقع 
 

 : الوظيفة مسئوليات واجبات و 
 الالتزام بالزى الرسمي التمريضي  •
 الالتزام بالمواعيد الرسمية •
 الالتزام بلوائح ونظم العمل  •
  . العلاجية والوقائيةالإجراءات جميع الأسنان في طبيب مساعدة  •
 . مواد النماتج وا شواتتحهيز  •
 . العلاج وحفظ الملفاتبنود تسجيل  •
 . التعليماتللمرضى حسب التوعية الصحية  •
 . الأسنانعيادة  ومعداتالأجهزة صيانة لإشراف على نظافة وا •
 . أدوات ومعدات الأسنانتعقيم الإشراف على  •
 . مباد  وقواعد السلامة العامة أثناء العملتطبيق  •
 اختصاصه ضمنبها يكلف  أخرىبأية مهام القيام  •
 الاتصال مع المستويات المختلفة •
 توزيع الإعمال على الفئات التمريضية المختلفة الأدنى طبقا لاحتياجات الأفراد والمرضى  •
 تقدير الاحتياجات اللازمة للعمل التمريضي من آلات وأدوات وأجهزة  •
الإبلاغ عن حدوث أي أعطال بالأجهزة والأدوات التى تستخدم تلها علاقة بالعمل  •

 ي التمريض
 تعد وتنفذ وتقيم الخطح التمريضية للحالات الدقيقة والمتخصصة المسئولة عنهم  •
 تشرف على العاملين من أفراد هيئة التمريض  •
 الإشراف على التقارير والسجلات التمريضية والتى لها علاقة بالعمل التمريضى  •
 ا فاظ وترشيد إستهلاك المستلزمات والأدوية •
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، الاجهزة والمسلتزمات ، التقارير والسجلات ، سلم ) المرضى الإشراف على التسليم والت •
 بيئة العمل (

 إقتراح الثواا والعقاا لأفراد هيئة التمريض المسئوله عنهم  •
 الإشراف على تنفيذ العلاج بأنواعه المختلفة طبقا لتعليمات الطبيب  •
 المرور مع الأطباء والإبلاغ عن الأعراض والعلامات الغي طبيعية  •
 المرور ومتابعة السلامة البيئية  •
 تدريب أفراد هيئة التمريض الجدد  •
 اتباع أسس التحكم فى العدوى فى جميع الأعمال التمريضية •
 إتباع طرا الجودة فى أداء الأعمال التمريضية  •
ن أحوال المرضى المسئولة عنهم خاصة ا الات تقديم تقرير يومى لرئيسة التمريض ع •

 ا رجة 
متابعة تنفيذ إجراءات دخول وخروج المرضى وتقديم التثقيف الصحى والإرشادات التى  •

 يجب إتباعها لمتابعة علاجه بعد الخروج 
 عرض المشاكل التى تعترض العمل التمريضى تأفراد هيئة التمريض وإقتراح ا لول •
 المستمر لما هو جديد فى مجال عملهاالإطلاع  •
 حضور الدورات التدريبية والندوات والمؤتمرات التى ترشح لها •
 

 : الوظيفة  شروط شغل 
 . المتخصص في مجال العملالتدريب و تمريض بكالوريوس ا صول على  -

 سنوات على الأقل في وظائف الدرجة الأدنى مباشرة 8قضاء مدة بينية قدرها  الخبرة:
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 أخصائي تمريض ثالث : التخصصية                          اسم الوظيفة: المجموعة الوظيفية
 الثالثة : الماليةالتمريض العالي                 الدرجة : المجموعة النوعياااة

 
 الوصف العام: 

 للعلاج المجانى و العلاج بأجر الكلية عيادات فى الوظيفة هذه تقع 
 

 : الوظيفة مسئوليات واجبات و 
 الالتزام بالزى الرسمي التمريضي  •
 الالتزام بالمواعيد الرسمية •
 الالتزام بلوائح ونظم العمل  •
  . العلاجية والوقائيةالإجراءات جميع الأسنان في طبيب مساعدة   •
 . النماتج وا شواتمواد تحهيز   •
 . بنود العلاج وحفظ الملفاتتسجيل   •
 . التعليماتللمرضى حسب التوعية الصحية  •
 . الأسنانعيادة  ومعداتالأجهزة صيانة لإشراف على نظافة وا •
 . أدوات ومعدات الأسنانتعقيم الإشراف على  •
 . مباد  وقواعد السلامة العامة أثناء العملتطبيق  •
 اختصاصه ضمنبها يكلف  أخرىبأية مهام القيام  •
 الاتصال مع المستويات المختلفة •
 توزيع الإعمال على الفئات التمريضية المختلفة الأدنى طبقا لاحتياجات الأفراد والمرضى  •
 تقدير الاحتياجات اللازمة للعمل التمريضي من آلات وأدوات وأجهزة  •
لتى تستخدم تلها علاقة بالعمل الإبلاغ عن حدوث أي أعطال بالأجهزة والأدوات ا •

 التمريضي 
 تعد وتنفذ وتقيم الخطح التمريضية للحالات الدقيقة والمتخصصة المسئولة عنهم  •
 تشرف على العاملين من أفراد هيئة التمريض  •
 الإشراف على التقارير والسجلات التمريضية والتى لها علاقة بالعمل التمريضى  •
 المستلزمات والأدوية ا فاظ وترشيد إستهلاك •
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، الاجهزة والمسلتزمات ، التقارير والسجلات  ،الإشراف على التسليم والتسلم ) المرضى  •
 بيئة العمل (

 إقتراح الثواا والعقاا لأفراد هيئة التمريض المسئوله عنهم  •
 . الإشراف على تنفيذ العلاج بأنواعه المختلفة طبقا لتعليمات الطبيب •
 الإبلاغ عن الأعراض والعلامات الغي طبيعية المرور مع الأطباء و •
 المرور ومتابعة السلامة البيئية  •
 تدريب أفراد هيئة التمريض الجدد  •
 اتباع أسس التحكم فى العدوى فى جميع الأعمال التمريضية •
 إتباع طرا الجودة فى أداء الأعمال التمريضية  •
لرئيسة التمريض عن أحوال المرضى المسئولة عنهم خاصة ا الات  تقديم تقرير يومى •

 ا رجة 
متابعة تنفيذ إجراءات دخول وخروج المرضى وتقديم التثقيف الصحى والإرشادات التى  •

 يجب إتباعها لمتابعة علاجه بعد الخروج 
 عرض المشاكل التى تعترض العمل التمريضى تأفراد هيئة التمريض وإقتراح ا لول •
 طلاع المستمر لما هو جديد فى مجال عملهاالإ •
 حضور الدورات التدريبية والندوات والمؤتمرات التى ترشح لها •
 

 : الوظيفة  شروط شغل 
 . المتخصص في مجال العملالتدريب و تمريض بكالوريوس ا صول على  -
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 المكتبية الوظائف 

 اولإدارية كاتب شئون : اسم الوظيفة            المكتبية        : المجموعة الوظيفية
 الاولى: الماليةالدرجة     المكتبية   : المجموعة النوعية

 
 الوصف العام للوظيفة 

 . والكليات للجامعة العامة بالادارةالوظيفة هذه تقع  •

شممممرافالوظيفة تختص  • شممممئون اعمال علي بالا سممممكرتارية  تالافراد شممممئون تالإدارية  ال  وال
   . التثقيبه الكاتبة تالخدمات العامةت أعمال الأل أعمال و المحفوظات

 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة : 
 . المختص رئيس لل المباشر جيهللتوالوظيفة هذه  شاغليخضع  •

بمماا مممدي راجعي  • بممات مع القرارات و واللوائحالقوانين  إنط كممات يممه  الواردة الم قممة وإل  المتعل
  هبعمل

شمممممممرف   • نممات علي الخطوات التي تتبع في ي غمملالتعيي شممممممم يممة  الوظممائف و  و إعلان منا ممال
 المختصةالجهات  اليإبلاغها  وبها  الخاصة القرارات إصدار وتعيين ال مسوغاتاستيفاء 

 . المحفوظات و الملفاتميع لج العامةفهرسة ال إعداد علييشرف   •

  . بأنواعها الكاتبةالآلة  أعمالجميع  إنجاز علييشرف   •
شمممممممرف  • صمممممممة الاعممال عليي  الممأدا و ا فلاتتنظيم  من العماممة بمالخمداممات والمتعلقمة الخما

  الخ. . . . بالجامعة المركباتسي  خطوط ومتابعة
  . المطلوبة المستندات والبيانات تثقيب عمليات  تابعي •

 الوظيفة مسئوليات من أعمال أخري مماثلة في نطاا واجبات وإليه ما يسند  يؤدي  •

   :  الوظيفة شروط شغل  
سمممممممح فوا فنيمؤهل  • سمممممممح أو التو سمممممممب متو  مجال فيالفنية  الخبرة توافر جانب الي منا

 . العمل

  . مباشرة الادني الدرجة منوظيفة  في الاقل علي سنوات 6بينية قدرها قضاء مده   •
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 ثانإدارية كاتب شئون : اسم الوظيفة            المكتبية        : المجموعة الوظيفية
 الثانية : الماليةالدرجة     المكتبية   : المجموعة النوعية

 
 الوصف العام للوظيفة 

  . تقع هذه الوظيفة فى الإدارات العامة والإدارات التابعة والكليات ووحدات الجامعة المختلفة -

 . ارية بالجامعة والأنشطة المختلفةالمتعلقة بالشئون الإدتختص هذه الوظيفة بالأعمال المكتبية  -

 
 واجبات ومسئوليات الوظيفة : 

صمممممد  - شمممممر للرئيس المختص الذي يراجع أعمالة بق شمممممراف المبا شممممماغل الوظيفة تحت الإ ضمممممع  يخ
  . التأكد من سلامة العمل والإجراءات

شممممممئون العاملين وكذلم  - شممممممئون الدراية و شممممممطة المختلفة بالإدارات العامة القيام بأعمال ال الأن
  . والكليات حسب الاختصاصات طبقا للقوانين واللوائح

  . تنفيذ الأعمال المتعلقة بشئون العاملين من إجازات وتسويات وشئون خدمة -

شممممممئون العاملين  - صممممممة بالطعن فى قرارات  شممممممكاوى والتظلمات الخا صممممممة بال إعداد المذكرات الخا
  . لمختصةوعرضها على السلطة ا

  . القيام بالأعمال الخاصة باستحقاقات العاملين من أجور وحوافز أخرى -

 . المختص رئيس المباشر للللتوجيه الوظيفة هذه شاغل يخضع  -

 . و المتعلقة بعملةإليه و اللوائح و القرارات مع المكاتبات الواردة القوانين راجع مدي إنطباا ي -

شمممممممرف  - شمممممممغمل الوظمائف التعيينمات علي الخطوات التي تتبع في ي سمممممممتيفماء من إعلان و ا ماليمة و ا
  . المختصةالجهات  اليإبلاغها  وبها و إصدار القرارات الخاصة تعيين ال مسوغات

 . الملفات و المحفوظاتميع لج العامةفهرسة علي إعداد اليشرف  -

  . بأنواعها الكاتبةالآلة أعمال جميع علي إنجاز يشرف  -
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شمممممرف  - صمممممة والمتعلقة بالخدامات العامة من ي ا فلات و المأدا ومتابعة تنظيم علي الاعمال الخا
 الخ. . . . المركبات بالجامعةسي  خطوط

 . و المستندات المطلوبةالبيانات تثقيب عمليات تابع ي -

  . الوظيفةمسئوليات واجبات ومن أعمال أخري مماثلة في نطاا إليه ما يسند  يؤدي  -

 
 شروط شغل الوظيفة 

  . مؤهل متوسح أو فوا متوسح مناسب: المؤهل الدراسي -

 مباشرة الأدنى الدرجة وظائف في الأقل على سنوات 8قضاء مدة بينية قدرها : الخبرة العلمية -

 . اجتياز التدريب اللازم الذي تتيحه الجامعة: التدريب -
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 ثالث إدارية كاتب شئون : اسم الوظيفة            المكتبية        : المجموعة الوظيفية

 الثالثة: الماليةالدرجة     المكتبية   : المجموعة النوعية
 

 الوصف العام للوظيفة 
  . تقع هذه الوظيفة فى الإدارات العامة والإدارات التابعة والكليات ووحدات الجامعة المختلفة -

 . ارية بالجامعة والأنشطة المختلفةتختص هذه الوظيفة بالأعمال المكتبية المتعلقة بالشئون الإد -

 
 واجبات ومسئوليات الوظيفة : 

صمممممد  - شمممممر للرئيس المختص الذي يراجع أعمالة بق شمممممراف المبا شممممماغل الوظيفة تحت الإ ضمممممع  يخ
  . التأكد من سلامة العمل والإجراءات

شممممممطة المختلفة بالإدارات العامة القيام بأعمال  - شممممممئون العاملين وكذلم الأن شممممممئون الدراية و ال
  . والكليات حسب الاختصاصات طبقا للقوانين واللوائح

  . تنفيذ الأعمال المتعلقة بشئون العاملين من إجازات وتسويات وشئون خدمة -

صممممممة بالطعن فى قرار - شممممممكاوى والتظلمات الخا صممممممة بال شممممممئون العاملين إعداد المذكرات الخا ات 
  . وعرضها على السلطة المختصة

  . القيام بالأعمال الخاصة باستحقاقات العاملين من أجور وحوافز أخرى -

 . المختص رئيس لل المباشرللتوجيه الوظيفة هذه  شاغليخضع  -

 . بعملة المتعلقة وإليه  الواردة المكاتبات مع القرارات و اللوائح والقوانين  إنطباا مدي راجعي -

شمممممممرف  - شمممممممغملالتعيينمات  في تتبع التي الخطوات عليي سمممممممتيفماء  و إعلان منا ماليمة  الوظمائف و ا
  . المختصةالجهات  اليإبلاغها و بها  الخاصة القرارات إصدار وتعيين ال مسوغات

 . المحفوظات و الملفاتميع لج العامةفهرسة ال إعداد علييشرف  -

  . بأنواعها الكاتبةالآلة  أعمالجميع  إنجاز علييشرف  -

شمممممرف  - صمممممة الاعمال عليي  ومتابعة المأدا و ا فلاتتنظيم  من العامة بالخدامات والمتعلقة الخا
 الخ. . . . معةبالجا المركباتسي  خطوط
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 . المطلوبة المستندات والبيانات تثقيب عمليات  تابعي -

  . الوظيفةمسئوليات و واجبات نطاا في مماثلة أخري أعمال منإليه ما يسند  يؤدي  -

 
 : شروط شغل الوظيفة

 . العمل مجال فيالفنية  الخبرة توافر جانب الي مناسب متوسح أو المتوسح فوا دراسيمؤهل  - 

  . مباشرة الادني الدرجة منوظيفة  في الاقل علي سنوات 5قدرها بينية قضاء مده  - 

 . التدريب اللازم الذي تتيحه الجامعةاجتياز : التدريب -
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 رابع إدارية كاتب شئون : اسم الوظيفة            المكتبية        : المجموعة الوظيفية
 الرابعة : الماليةالدرجة     المكتبية   : المجموعة النوعية

 
 الوصف العام للوظيفة 

  . والإدارات التابعة والكليات ووحدات الجامعة المختلفةتقع هذه الوظيفة فى الإدارات العامة  -

 . ارية بالجامعة والأنشطة المختلفةتختص هذه الوظيفة بالأعمال المكتبية المتعلقة بالشئون الإد -

 
 واجبات ومسئوليات الوظيفة : 

صمممممد  - شمممممر للرئيس المختص الذي يراجع أعمالة بق شمممممراف المبا شممممماغل الوظيفة تحت الإ ضمممممع  يخ
  . التأكد من سلامة العمل والإجراءات

شممممممطة المختلفة بالإدارات العامة  - شممممممئون العاملين وكذلم الأن شممممممئون الدراية و القيام بأعمال ال
  . والكليات حسب الاختصاصات طبقا للقوانين واللوائح

  . تنفيذ الأعمال المتعلقة بشئون العاملين من إجازات وتسويات وشئون خدمة -

شممممممئون العاملين إعداد المذ - صممممممة بالطعن فى قرارات  شممممممكاوى والتظلمات الخا صممممممة بال كرات الخا
  . وعرضها على السلطة المختصة

  . القيام بالأعمال الخاصة باستحقاقات العاملين من أجور وحوافز أخرى -

 . المختص رئيس لل المباشرللتوجيه الوظيفة هذه  شاغليخضع  -

 . بعمله المتعلقة وإليه  الواردة المكاتبات مع القرارات و اللوائح والقوانين  إنطباا مدي راجعي -

شمممممممرف  - شمممممممغملالتعيينمات  في تتبع التي الخطوات عليي سمممممممتيفماء  و إعلان منا ماليمة  الوظمائف و ا
  . المختصةالجهات  اليإبلاغها  وبها  الخاصة القرارات إصدار وتعيين ال غاتمسو

 . المحفوظات و الملفاتميع لج العامةفهرسة ال إعداد علييشرف  -

  . بأنواعها الكاتبةالآلة  أعمالجميع  إنجاز علييشرف  -

شمممممرف  - صمممممة الاعمال عليي لمأدا ومتابعة ا و ا فلاتتنظيم  من العامة بالخدامات والمتعلقة الخا
 الخ. . . . بالجامعة المركباتسي  خطوط
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 . المطلوبة المستندات والبيانات تثقيب عمليات  تابعي -

  . الوظيفةمسئوليات و واجبات نطاا في مماثلة أخري أعمال منإليه ما يسند  يؤدي  -

 
 شروط شغل الوظيفة 

  . مناسب متوسح أو المتوسح فوا فنيمؤهل  -

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



 

 

 جامعة المنصورة  –كلية طب الأسنان  صفحة  | 172

 دليل التوصيف الوظيفى وحدة ضمان الجودة 

 اول ومحفوظات یةكاتب سكرتار: اسم الوظيفة            المكتبية        : موعة الوظيفيةالمج

 الاولى: الماليةالدرجة     المكتبية   : المجموعة النوعية
 

 :الوصف العام
شمممئون العامة بالادارةالوظيفة هذه تقع   - شمممئون العامة والإدارةالعاملين  ل سمممكرتارية والإدارية  لل ال

 . وحدة ،معهد  ،كلية  ، بالجامعة

 . الإدارية الشئون أعمال وكافة وا فظقيد ال بأعمالالوظيفة تختص  -
 

 الوظيفة: ومسؤوليات واجبات 
 . المختص رئيس لل العام للاشرافالوظيفة هذه  شاغليخضع  •

 . المختصةالجهات  إلىوتوجيهها السرية ظاريف المقيد يو ستلمي •

 . الواردة المكاتباتمظاريف  فضعملية  رأسي •

صمممممادر بدفاترقيد العمليات  تبع • ضمممممافة والوارد ال  في تنفيذها وسممممملامتها  من للتأكد والإ
 . المقرر الموعد

سمممممممت  أرقام اجعير • ضمممممممعت التيالفهر  الملف رقم صمممممممحة من والتأكد الواردة المكاتبة على و
 . عليها المكتوا

 . والمحفوظات الملفاتميع لج العامفهرس ال إعداد فييشترك  •

 . تنتهي ميعاد إعادتها والتي بالإدارات الموجودة الملفات استعمال إخطاريوقع   •

شممرف  • سممتجد  ما ضمموء على اخرى إلى ملفات من اوراا نقلعمليات  علىي  مسممتلزمات مني
 . لذلم

 . فهرسالبيانات  مراجعة علىيشرف  •

 . ا فظ أوعليها  الرديفيد  بما الواردة المكاتباتاستيفاء  راجعي •

 . الوظيفةمسئوليات و واجبات نطاا في مماثلة آخري أعمال منإليه ما يسند  ؤدىي •
 

 : الوظيفةشروط شغل 
سمممممممح فوا فنيمؤهل  • سمممممممح أو التو سمممممممب متو  مجال فيالفنية  الخبرة توافر جانب الي منا

 . العمل

 . مباشرة الادني الدرجة منوظيفة  في الاقل علي سنوات 6قدرها بينية قضاء مده  •
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 ثان ومحفوظات یةكاتب سكرتار: اسم الوظيفة            المكتبية        : الوظيفيةموعة المج
 الثانية : الماليةالدرجة     المكتبية   : المجموعة النوعية

 

 :الوصف العام
فممة هممذه تقع  • شمممممممئون  بممالادارةالوظي مممة ل عمما عمماملين ال مممة والإدارةال عمما شمممممممئون ال يممة  لل الإدار

 . وحدة ،معهد  ،كلية  ، بالجامعةالسكرتارية و

 . الإدارية الشئون أعمال وكافة وا فظقيد ال بأعمالالوظيفة تختص  •
 

 الوظيفة: ومسؤوليات واجبات 
 . المختص رئيس لل العام للاشرافالوظيفة هذه  شاغليخضع  •

 . المختصةالجهات  إلىوتوجيهها السرية ظاريف لماويقيد يستلم  •

 . الواردة المكاتباتمظاريف  فضعملية  رأسي •

صممممادر بدفاترقيد العمليات  تبعي • ضممممافة والوارد ال  في تنفيذها وسمممملامتها  من للتأكد والإ
  . المقرر الموعد

سمممممممت  أرقام راجعي • ضمممممممعت التيالفهر الملف  رقم صمممممممحة من والتأكد الواردة المكاتبة على و
 . عليهاالمكتوا 

 . والمحفوظات الملفاتميع لج العامفهرس ال إعداد فيشترك ي •

 . إعادتهاتنتهي ميعاد  والتي بالإدارات الموجودة الملفات استعمال إخطاريوقع  •

شممرف  • سممتجد  ما ضمموء على اخرى إلى ملفات من اوراا نقلعمليات  علىي  مسممتلزمات مني
 . لذلم

 . فهرسالبيانات  مراجعة علىيشرف  •

 . ا فظ أوعليها  الرديفيد  بما الواردة المكاتباتاستيفاء  راجعي •

 . الوظيفةمسئوليات و واجبات نطاا في مماثلة آخري أعمال منإليه ما يسند  ؤدىي •
 

 : الوظيفةشروط شغل 
 . لالعم مجال فيالفنية  الخبرة توافر جانب الي مناسب متوسح أو المتوسح فوا دراسيمؤهل * 

 . مباشرة الادني الدرجة منوظيفة  في الاقل علي سنوات 8قدرها بينية قضاء مده * 
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 ثالث  ومحفوظات یةكاتب سكرتار: اسم الوظيفة           المكتبية        : عة الوظيفيةالمجمو
 الثالثة: الماليةالدرجة    المكتبية   : المجموعة النوعية

 
 :الوصف العام

فممة هممذه تقع  • مممة بممالادارةالوظي عمما شمممممممئون ال عمماملين  ل يممة  وإدارةال تممار سمممممممكر ظمماتال  والمحفو
 . الكلية بالجامعة،

 . الإدارية الشئون أعمال وكافة وا فظقيد ال بأعمالالوظيفة تختص  •
 

 الوظيفة: ومسؤوليات واجبات 
 . المختص رئيس لل العام للاشرافالوظيفة هذه  شاغليخضع  •

سممممبقة من سمممم منللتأكيد  الملفاتيراجع  • سمممملامة تت صممممحائف الملف و سممممل ارقام  سممممل لامة م
 . ووارد صادر من المكتبات ومتابعة الشكلناحية 

صمممممممما  من للتمأكمد ملف كمل في المرفقمة المكماتبماتيراجع  •  المكماتبمات عیلمواض الملف اخت
 . بها المرفقة

 . تلم وسلامة والمستندات المرفقاتويحفظ يراجع  •

  . ا فظ أوعليها  الرديفيد دة بما الوار المكاتباتيستفئ  •
 . المحددةتواريخها  فيويعيدها لها استعجا لمطلوا الموضوعاتيرصد  •

 . عليها الرد المتأخرة المكاتبات بشأن مذكراتيحرر  •

شمممممممترك  • صمممممممادر بمدفماترقيمد العمليمات  فيي ضمممممممافمة والوارد ال  منللتمأكيمد  الملفمات إلى والإ
  . المحددةالمواعيد  في تنفيذها سلامتها 

 . لها تفتح التي دةیالجد بالملفات المختلفة الإداراتيفيد وبيانات الفهرست يراجع  •

  . المراجعةيفيد  بماصحيفة  أخريختم  •
 . الوظيفةمسئوليات و واجبات نطاا في مماثلة آخرى أعمال منإليه ما يسند  يؤدي •

 
 : الوظيفةشروط شغل 

 . العمل مجال فيالفنية توسح مناسب الي جانب توافر الخبرة م أو المتوسح فوا دراسيمؤهل  -

 . مباشرة الادني الدرجة منوظيفة  في الاقل علي سنوات 5قدرها بينية قضاء مده  - 
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 رابع  ومحفوظات یةكاتب سكرتار: اسم الوظيفة           المكتبية        : موعة الوظيفيةالمج
 الرابعة : الماليةالدرجة    المكتبية   : المجموعة النوعية

 
 : الوصف العام

فممة هممذه تقع  • مممة بممالادارةالوظي عمما شمممممممئون ال عمماملين  ل يممة  وإدارةال تممار سمممممممكر ظمماتال  والمحفو
 . الكلية بالجامعة،

 . الإدارية الشئون أعمال وكافة وا فظقيد ال بأعمالالوظيفة تختص  •

 

 الوظيفة: ومسؤوليات واجبات 
 . المختص رئيس ف العام للللاشراالوظيفة هذه  شاغليخضع  •

   . ببحثها المختصةالجهات  إلى الواردة المكاتباتيوجه  •

شمممممممريم •  الأجنمدة في وكمذلمم الملفمات وكمذلمم الملفمات حركمة ا ركمة كمارتمات على أ
   . الملفات بأرقام

 . بالاختصا عليها بملفاتها والتأشي  المكاتبات أرقام صحةيراجع  •

 سمميمو بالعمل الخاصمةالإدارية  والأوامر والنشمرالدورية تب والك القرارات بوايو تسملمي •
 . قيدها سجلات

 . فيها المتأخر بطلب الملفات حركة تبعي •

 فيويقيدها عليها  والمحافظة بالعمل الخاصمة والسمجلات والنماتجالكتابية  الأدوات تسملمي •
 بصرفها يقوم و لذلم المخصصة السجلات

  . الوظيفةمسئوليات ال أخرى مماثلة في نطاا واجبات وأعم منإليه يسند  ما يؤدي  -

 

 :الوظيفة شروط شغل 
  . مناسب متوسح أو المتوسح فوا فنيمؤهل  -
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 اول مالية كاتب شئون : اسم الوظيفة            المكتبية        : المجموعة الوظيفية
 الاولى: الماليةالدرجة     المكتبية   : المجموعة النوعية

 
 :الوصف العام

 . تقع هذه الوظيفة بإدارة الجامعة والكليات ووحداتها المختلفة - 
  . الماليةيختص شامل الوظيفة باألعمال الخاصة بالشئون  - 

 
 :الوظيفة ومسؤوليات واجبات 

  . يخضع شامل الوظيفة لالشراف المباشر للمديرالمختص - 
   . الماليةالاشتراك فى القيد فى ا سابات الخاصة بأقسام الشئون  - 
   . الاشتراك فى تحرير اخطارات البنوك - 
  . بعد فرز مستندات كل بندالأضابي الاشتراك فى تحرير استمارات  - 
صمروفات وحسمابات التسموية على الدفاتر المصمروفات والتسمويات الاشمتراك فى متابعة مجاميع الم - 

   . شهريا
   . التأشي على استمارات الصرف - 
بما يفيد اسمتيفاء الاسمتمارات والمصمروفات والتأشمي على الإيرادات الاشمتراك فى القيد فى دفاتر  - 

  . الإيراداتالمبالغ من أرصدة 
 . والإعاناتالارتباطات إمساك دفاتر  - 
 . إليه من أعمال أخرى مماثلةا يسند القيام بم - 

 
 : الوظيفةشروط شغل 

  . مؤهل دراسى متوسح أو فوا المتوسح مناسب لنوع العمل - 
 . مباشرةالأدنى فى وظيفة من الدرجة الأقل قضاء مدة بينية قدرها ست سنوات على  - 
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 ثان مالية كاتب شئون : اسم الوظيفة            المكتبية        : المجموعة الوظيفية
 الثانيه : الماليةالدرجة     المكتبية   : المجموعة النوعية

 
 :الوصف العام

 . الكلية الجامعة، بإدارة وا سابات للموازنة العامة بالادارةالوظيفة هذه تقع  -
 . المختلفةالمالية  والشئون وا سابات الموازنة بأعمالالوظيفة تختص  - 

 

 الوظيفة: ومسؤوليات واجبات 
  . المختص رئيس لل المباشر للاشرافالوظيفة هذه  شاغليخضع  -
 . بها الخاصةوالتفريغ جميع الت كشوف ومراجعةالميزانية ت بمشروعا المتعلقةالبيانات يراجع  -
 الميزانية  وبنود ابواا علىالمالية  بالارتباطات الخاصةالبيانات  عدي -
صمممممممرفيراجع  - صمممممممة الاعتمماداتقيممة  من وتلممالميزانيمة  بنود على المن صممممممم  دماوز لعمدملهما  المخ

 الميزانية 
 . إخطاراتهايراجع و الصرف وأتون المسحوبةالشيكات يراجع  -
سمممممممويمات يراجع  - شمممممممأنالتنفيمذيمة  القراراتوينفمذ المماليمة الت  من والعلاوات والتنقلاتالتعيينمات  ب
 . الماليةناحية ال

شممممممموفيراجع  - عممديلات ال ك بممات على تطرء التىت يممة  والأجور المرت ضمممممممماف بممدلاتالإ فمأت وال كمما  والم
 خصمها  المطلوا والمبالغ الأستقطاعاتويكشف 

  الخزانة لوزارةسنوية ويرسلها  والنصفسنوية  والربعالشهرية  المراجعةموازين يعد  -
  . الوظيفةمسئوليات و واجبات نطاا في مماثلة آخري أعمال منإليه ما يسند  يؤدي  -
 

 : الوظيفةشروط شغل 
سممممميمؤهل  - سمممممح فوا درا سمممممح أو المتو سمممممح من اقل او متو سمممممب المتو  الخبرة توافر جانب الي منا
 . العمل مجال فيالتخصصية ا

  . مباشرة الادني الدرجة منوظيفة  في الاقل علي سنوات 8قدرها بينية قضاء مده  - 
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 ثالث مالية كاتب شئون : اسم الوظيفة           المكتبية        : المجموعة الوظيفية
 الثالثة: الماليةالدرجة    المكتبية   : المجموعة النوعية

 
 :الوصف العام

 . الكلية بالجامعة، وا سابات للموازنة العامة بالادارةالوظيفة هذه تقع  -
 . المختلفةالمالية  والشئون وا سابات الموازنة بأعمالالوظيفة تختص  - 
 

 :الوظيفة ومسؤوليات واجبات 
 . المختص رئيس لل المباشر للاشرافالوظيفة هذه  شاغليخضع  •

 ومن واللوائحللقوانين مطابقتها من مدى تحقيق لل والإستحقاقات المستنداتيراجع  •
 . بالسجلاتقيدها يراجع واستحقاقها  صحة

الشهرية  الأستماراتيراجع والمالية  الدفاتر علىاليومية والشهرية  ا سبةيراجع  •
  الدفاتر علىويطابقها  المصروفات بجملة الخاصة

 والمكافأت والبدلاتالإضافية  والأجور المرتبات على تطرء التىتعديلات ال كشوفيراجع  •
 خصمها  المطلوا والمبالغ الأستقطاعات وكشوف

 والعلاوات والتنقلاتالتعيينات  بشأنالتنفيذية  القراراتوينفذ المالية التسويات  يراجع •
 المالية ناحية ال من

 ويرصدها قيود ا سابية اليراجع  •

تطبيق بيتعلق فيما ارة الخزانة ووز للمحاسبات المركزيالجهاز  مناقصاتتقارير  تسلمي •
 التوريد و الصرف على المراجعةعملية 

 الخزانة لوزارةسنوية ويرسلها  والنصفسنوية  والربعالشهرية  المراجعةموازين يعد  •

  . الوظيفةمسئوليات و واجبات نطاا في مماثلة آخري اعمال منإليه ما يسند  يؤدي  •
 

 : الوظيفةشروط شغل 
سممممميمؤهل  - سمممممب الي جانب توافر الخبرة  فوا درا سمممممح منا سمممممح او اقل من المتو سمممممح أو متو المتو
 . العمل مجال فيالتخصصية ا

  . مباشرة الادني الدرجة منوظيفة  في الاقل علي سنوات 5قدرها بينية قضاء مده  - 
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 رابعمالية كاتب شئون : اسم الوظيفة            المكتبية        : موعة الوظيفيةالمج
 الرابعة : الماليةالدرجة     المكتبية   : المجموعة النوعية

 
 :الوصف العام

  . الكلية بالجامعة، وا سابات للموازنة العامة بالادارةالوظيفة هذه تقع  -
  . المختلفةالمالية  والشئون وا سابات الموازنة بأعمالالوظيفة تختص  - 
 

 :الوظيفة ومسؤوليات واجبات 
  . المختص رئيس للاشراف المباشر للالوظيفة هذه  شاغليخضع  •

سمممممممتنمداتيراجع  • سمممممممتحقماقمات الم  ومن واللوائحللقوانين مطمابقتهما  ممدى منتحقيق لل والإ
  بالسجلاتقيدها يراجع واستحقاقها  صحة

 الخاصمةالشمهرية  الأسمتماراتيراجع والمالية  الدفاتر علىاليومية والشمهرية ا سمبةيراجع  •
 على الدفاتر ويطابقها  المصروفات بجملة

شممموفيراجع  • ضمممافية  والأجور المرتبات على تطرء التىتعديلات ال ك  والمكافأت والبدلاتالإ
 خصمها  المطلوا والمبالغ الأستقطاعات وكشوف

سمممممويات يراجع  • شمممممأنالتنفيذية  القراراتوينفذ المالية الت  والعلاوات والتنقلاتالتعيينات  ب
 المالية ناحية ال من

 ويرصدها ا سابية قيود الراجع ي •

سمملمي • صمماتتقارير  ت سممبات المركزيالجهاز  مناق تطبيق بيتعلق فيما  الخزانة ووزارة للمحا
 التوريد و الصرف على المراجعةعملية 

  الخزانة لوزارةسنوية ويرسلها  والنصفسنوية  والربعالشهرية  المراجعةموازين يعد  •
  . الوظيفةمسئوليات  نطاا واجبات وفي مماثلة آخري اعمال منإليه ما يسند  يؤدي  •

 

 : الوظيفة  شروط شغل 
 . مؤهل دراسى متوسح أو فوا المتوسح مناسب لنوع العمل -
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 مشرف امن اول  : اسم الوظيفة            المكتبية        : عة الوظيفيةالمجمو

 الأولى  : الماليةالدرجة   وظائف الامن –المكتبية : المجموعة النوعية
 

 : الوصف العام
 العامة للمن الإدارة تقع هذه الوظيفة ب -
 تختص هذه الوظيفة باالشتراك والمتابعة لأعمال الامن وتامين المنشات -

 
 الوظيفة: ومسؤوليات واجبات 

 التابع لها الإدارة يخضع شامل الوظيفة لالشراف العام لمدير  -
سممتتباا  - شممترك فى المحافظة على النظام وا شمماتها ومعاملها ووحداتها الأمن ي داخل الجامعة ومن

 المختلفة 
 اللازمة لضبح المخالفات وما قد يقع من احداث اثناء العمل اليومى الأجهزة يتابع  -
 يتابع التاكد من شخصية المترددين على الجامعة والكليات التابعة لها  -
 والندوات والرسائل داخل الجامعة وكلياتها المختلفة والاختبارات  الامتحانات يشترك فى تامين -
 يشترك فى اعداد التقارير اليومية والدورية اللازمة مع مدير الادارة التابع لها  -
 . اليه من اعمال اخرى مماثلةا يسند القيام بم -

 

 : الوظيفةشروط شغل 
 . المتوسح مناسب لنوع العملمؤهل دراسى متوسح أو أقل من  -
  . سنوات على الأقل فى وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة 6قضاء مدة بينية قدرها  -
 . اجتياز التدريب الذى تتيحه الجامعة بنجاح -
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 دليل التوصيف الوظيفى وحدة ضمان الجودة 

 مشرف امن ثان : اسم الوظيفة            المكتبية        : عة الوظيفيةالمجمو
 الثانية : الماليةالدرجة   وظائف الامن –المكتبية : المجموعة النوعية

 
 :الوصف العام

 تقع هذه الوظيفة بالادارة العامة  للمن  -
 تختص هذه الوظيفة باعمال الأمن داخل الادارات التابع لها-

 

 الوظيفة: ومسؤوليات واجبات 
 التابع لها الإدارة يخضع شامل الوظيفة لالشراف العام لمدير  -
 داخل الجامعة ومنشاتها ومعاملها وممتلكاتها الأمن يشترك فى اعمال واستتباا  -
 يشترك فى ا راسات الصباحية والمسائية والليلية والمرور على المنشات وما فيها  -
ضمممممممبح المخمالفمات ومما قمد يقع من احمداث اثنماء العممل اليومى  - شمممممممترك فى االجراءات اللازممة ل ي

 واقتراح ما يلزم لذلم من اجراءات 
 معة وكلياتها المختلفة والندوات والرسائل داخل الجاوالاختبارات يتابع تامين الامتحانات  -
 يشترك فى اعداد التقارير اليومية والدورية اللازمة حسب موقعه  -
 اليه من اعمال اخرى مماثلةا يسند يقوم بم -

 
 : الوظيفةشروط شغل 

 مؤهل دراسى متوسح أو أقل من المتوسح مناسب لنوع العمل  -
  الدرجة الادنى مباشرةسنوات على الاقل فى وظيفة من   8قضاء مدة بينية قدرها  -
  . اجتياز التدريب الذى تتيحه الجامعة بنجاح -
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 دليل التوصيف الوظيفى وحدة ضمان الجودة 

 
 مشرف امن ثالث : اسم الوظيفة            المكتبية        : المجموعة الوظيفية

 الثالثة: الماليةالدرجة   وظائف الامن –المكتبية : المجموعة النوعية
 

 : الوصف العام
 العامة للمن الإدارة تقع هذه الوظيفة ب -
 تختص هذه الوظيفة بأعمال الامن -

 

 الوظيفة: ومسؤوليات واجبات 
 يخضع شامل الوظيفة لالشراف العام لمدير الادارة التابع لها  - 
 داخل الجامعة ومنشاتها ومعاملها وممتلكاتها الأمن يقوم بالمحافظة على النظام واستتباا  - 
ضممممممبح المخالفات وما قد يقع من احداث اثناء العمل اليومى واقتراح  -  يقومباالجراءات اللازمة ل

 ما يلزم لذلم من اجراءات 
 يقوم بالتاكد من شخصية المترددين على الجامعة والكليات التابعة لها  - 
 العمال داخل الجامعة وكلياتها ومعاهدها ووحداتها يقوم بتامين الامتحانات وكل ا - 
 يقوم ا العمل فى النوبتيجات الثال  حسب طبيعة العمل واحتياجاته  - 
 يقومباعداد التقارير اليومية والدورية اللازمة  - 
 اليه من اعمال اخرى مماثلةا يسند يقوم بم - 

 

 : الوظيفةشروط شغل 
 . المتوسح مناسب لنوع العملمؤهل دراسى متوسح أو أقل من  -
  . مباشرةالأدنى فى وظي فة من الدرجة الأقل سنوات على  5قضاء مدة بينية قدرها  -
 . اجتياز الدورات المطلوبة -
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 دليل التوصيف الوظيفى وحدة ضمان الجودة 

 مشرف امن رابع : اسم الوظيفة            المكتبية        : موعة الوظيفيةالمج
 الرابعة : الماليةالدرجة   وظائف الامن –المكتبية : المجموعة النوعية

 
 :الوصف العام

 العامة للمن الإدارة تقع هذه الوظيفة ب - 
 تختص هذه الوظيفة باعمال الامن - 

 
 الوظيفة: ومسؤوليات واجبات 

 التابع لها الإدارة يخضع شامل الوظيفة لالشراف المباشر لمدير  - 
 داخل الجامعة ومنشاتها ومعاملها وممتلكاتها الأمن يقوم بالمحافظة على النظام واستتباا  - 
ضممممممبح المخالفات وما قد يقع من احداث اثناء العمل اليومى واقتراح  -  يقوم باالجراءات اللازمة ل

 ما يلزم لذلم من اجراءات 
 يقوم بالتاكد من شخصية المترددين على الجامعة والكليات التابعة لها  - 
 يقوم بتامين الامتحانات وكل الاعمال داخل الجامعة وكلياتها ومعاهدها ووحداتها  - 
 يقوم بالعمل فى النوبتيجات الثال  حسب طبيعة العمل واحتياجاته  - 
 ة يقوم باعداد التقارير اليومية والدورية اللازم - 
 اليه من اعمال اخرى مماثلةا يسند يقوم بم - 

 
 : الوظيفة  شروط شغل 

 . مؤهل دراسى متوسح أو أقل من المتوسح مناسب لنوع العمل - 
 . اجتياز الدورات المطلوبة - 
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 دليل التوصيف الوظيفى وحدة ضمان الجودة 

 المعاونة وظائف الخدمات
 

 اسم الوظيفة: معاون خدمة ممتاز                      المعاونة: المجموعة الوظيفية
 الدرجة المالية: الثالثة                       خدمات معاونة: المجموعة النوعية

 
 :الوصف العام 

   . الكليةب بالادارةالوظيفة هذه تقع  -
 . أعمالهم ومتابعةوملاحظتهم العاملين  العمالتوزيع بالوظيفة تختص  -

 

 ومسئوليات الوظيفة : واجبات 
  . المختص رئيسلل المباشر للاشرافالوظيفة هذه  شاغليخضع  -
سمممممعاهبين  العملتوزيع  تابعي -  عماويبلغ العاديين وينظم نوبتجيتهم ويتابع أعمالهم  العمال و ال

  . مخالفات منيلاحظه 
  . استخدمها ومراقبةوتوزيعها استلامها اللازمة للعمل من المخازن و المهمات و المواد طلب تابعي -
  . الواجببالمظهر احتفاظها  إجراءاتويتخذ  المرافق نظافة تابعي -
سمممممممن من تمأكمديو العممال عليويوزع منهما  نظمافمة أدوات وعهمد  منيمديمه  تحمت مما علي افظيحم -  ح

  . د أماكن الامتحاناتإعدا و ا فلات و للندوات الاعداد فيلها استخدامهم 
  . العمل بشأنإليه  الصادرةوالتوجيهات التعليمات  تنفيذ  تابعي -
 . الوظيفية ومسؤوليات  واجبات نطاا في مماثلة أخري أعمال منإليه ما يسند  يؤدي -

 

 شروط شغل الوظيفة : 
  . العمل مجال فيعملية الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  ا ساا مع خبرة  -
 . مباشرة الأدنى الدرجة منوظيفة  في الأقل على سنوات 5قدرها بينية قضاء مدة –
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 دليل التوصيف الوظيفى وحدة ضمان الجودة 

 اسم الوظيفة: معاون خدمة أول                     المعاونة: المجموعة الوظيفية
 الدرجة المالية: الرابعة                       خدمات معاونة: المجموعة النوعية

 
 :الوصف العام 

 . معهد تكلية  او الجامعة بإدارة بالمدنالوظيفة هذه تقع  -
 . أعمالهم  ومتابعةوملاحظتهم العاملين  العمالتوزيع بالوظيفة تخضع  - 
 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة : 
  . المختص رئيسال من المباشر للشرافالوظيفة هذه  شاغليخضع  -
سمممممممعاهبين  العملتوزيع  تابعي -  عماويبلغ أعمالهم نوبتجيتهم ويتابع العاديين وينظم  والعمال ال

  . مخالفات منيلاحظه 
  . ااستخدام ومراقبةاستلامها وتوزيعها و المخازن من للعمل الازمةالمهمات و المواد طلبي -
  الواجببالمظهر احتفاظها  اجراءات تأخدیو المرافق نظافة لاحظي -
سمممممممن من تمأكمديلي العممال وعويوزع منهما  نظمافمة وأداواتعهمد  منيمديمه  تحمت مما علي افظيحم -  ح

  . الامتحانات اماكن واعداد وا فلات للنداوات الاعداد فيلها استخدامهم 
  العمل بشأنإليه  الصادرةوالتوجيهات التعليمات  تنفيذ  تابعي -
  . الوظيفةمسئوليات و واجبات نطاا في مماثلة أخري اعمال منإليه ما يسند يؤدي  -

 

 مهام إضافية يمكن القيام بها : 
  المشاركة في أعمال التدريب الصيفي لطلاا الفرقتين الثانية و الثالثة بالكلية 
  المشاركة في أعمال مشاريع التطوير بالكلية 
  شممممماركة في الدورات التدريبية التي تنفذها الكلية مما يزيد من كفاءة العاملين في هذا الم

  . المجال
 

 شروط شغل الوظيفة : 
 . العمل مجال فيعملية  خبرة مع ا ساا ومباد  والكتابة بالقراءة والإلمامالصلاحية  -

 . مباشر الأدني الدرجة منوظيفة  في الأقل علي سنوات 5قدرها بينية قضاء مدة  - 
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 دليل التوصيف الوظيفى وحدة ضمان الجودة 

 اسم الوظيفة: معاون خدمة ثان                      المعاونة: المجموعة الوظيفية
 الدرجة المالية: الخامسة                       خدمات معاونة: المجموعة النوعية

 
 :الوصف العام 

 معهد تكلية ت  بالجامعة العامة باللإدارةالوظيفة هذه تقع  -
 . الصادرالبريد وتسليم توخدمتها ت  المكاتب ونقلت النظافة باعمالالوظيفة تختص  –

 
 واجبات ومسئوليات الوظيفة : 

  الخدمات عمالرئيس ل المباشر للشرافالوظيفة هذه  شاغليخضع  -
  موقعة في النظافة بأعماليقوم  -
  موقعة في العامة المرافق من التالف عن بلغي -
 لها  المخصصة الأغراض في النظافة ادوات ستخدمي -
 وخدمتها  المكاتب نقل بأعمال وميق -
  والمحفوظاتالسكرتارية دارة إ والي من والصادر الواردالبريد  نقلي -
 الدورية النوبتجية  اعمال سلمي -
  . ومسؤوليات الوظيفة واجبات نطاا في مماثلة اخرى اعمال منإليه ما يسند  ؤدىي -

 
 شروط شغل الوظيفة : 

 . العمل مجال فيعملية  خبرة مع ا ساا ومباد  والكتابة بالقراءة والألمامالصلاحية  -
 . مباشرة الأدني الدرجة منالوظيفة سنوات علي الأقل في  5قدرها بينية قضاء مدة –
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 دليل التوصيف الوظيفى وحدة ضمان الجودة 

 الوظائف الفنية 
 

 فني كهرباء/فني ورشة/فني صيانة وتشغيل أول: اسم الوظيفة         الفنية : المجموعة الوظيفية
 الأولى : الماليةالهندسة المساعدة           الدرجة : النوعيةالمجموعة 

 
 الوصف العام : 

  ورشة تكلية  تالهندسية  للشئون العامة بالإدارةالوظيفة هذه تقع  -
 الهندسية  بالشؤن المتعلقة الاعمالجميع  على بالإشرافالوظيفة تختص  -
 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة : 
  المختص رئيسلل العام للإشرافالوظيفة هذه  شاغليخضع  -
  العملسي  حسن ومراقبةالهندسية  بالشؤن المتعلقةالتنفيذية والفنية بع الاعمال تاي -
  فيها الفنية  بخبراتةإليها والاسهام  نتداي التى المختلفةالفنية  اللجان فييشترك  -
صممممممممةالفنيمة التقمارير يراجع  - بمداء الاعممال بنتمائج الخما هما  فيهما الرأى وإ ضممممممم  رئيس ال على وعر

  المختص
  الاعمال زإنجا في المستخدمة والادواتالأجهزة صيانة  تابعي -
 للتعليمات  طبقاوالاستهلاك  للصرف اللازمةالخزينة  سجلات تابعي -
يمات بمالللقيمام  المطلوبمةالأجهزة و المعمداتتوفي  اجراءات بمإتخماتيقوم  - يمة عمل سممممممم  المطلواالهنمد

 إنجازها 
 الوظيفة ومسؤوليات طاا واجبات ن في مماثلة اخرى اعمال منإليه ا يسند بم ؤدىي -
 

 شروط شغل الوظيفة: 
 مجال في المتخصمصمةالفنية  الخبرة توافر جانب الى مناسمب متوسمح أو متوسمح فوا فنىمؤهل  -

  العمل
  مباشرة الأدني الدرجة منالوظيفة  في الأقل علي سنوات 6 قدرهبينية قضاء مدة  -
 الوظيفة  عمل مجال في المتخصصة البرامجاجتياز  -



 

 

 جامعة المنصورة  –كلية طب الأسنان  صفحة  | 188
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 فني كهرباء/فني ورشة/فني صيانة وتشغيل اول:  اسم الوظيفة    الفنية:  الوظيفيةالمجموعة  

 الأولى:  الماليةالهندسة المساعدة                   الدرجة :  المجموعة النوعية
 

 الوصف العام :

 ورشة  تكلية  تالهندسية  للشئون العامة بالإدارةالوظيفة هذه تقع  -
 الهندسية  بالشؤن المتعلقة الاعمالجميع  على بالإشرافالوظيفة تختص  -
 

 :واجبات ومسئوليات الوظيفة

  المختص رئيسلل العام للإشرافالوظيفة هذه  شاغليخضع  -
  العملسي  حسن ومراقبةالهندسية  بالشؤن المتعلقةالتنفيذية والفنية  الاعمال تابعي -
  فيها الفنية  هبخبراتإليها والاسهام ينتدا  التى المختلفةالفنية  اللجان فييشترك  -
قممارير يراجع  - يممة الت صممممممممةالفن تممائج الخمما بممداء الاعمممال بن همما الرأى وإ همما في ضممممممم  رئيس ال على وعر

  المختص
  الاعمال إنجات في المستخدمة والادواتالأجهزة صيانة  تابعي -
 للتعليمات قا طبوالاستهلاك  للصرف اللازمةالخزينة  سجلات تابعي -
يمات بمالللقيمام  المطلوبمةالأجهزة و المعمداتتوفي  اجراءات بمإتخماتيقوم  - يمة عمل سممممممم  المطلواالهنمد

 إنجازها 
 ومسؤوليات الوظيفة  واجبات نطاا في مماثلة اخرى اعمال منإليه ا يسند بم ؤدىي -
 

 شروط شغل الوظيفة:
 مجال في المتخصمصمةالفنية لخبرة ا توافر جانب الى مناسمب متوسمح أو متوسمح فوا فنىمؤهل  -

  العمل
  مباشرة الأدني الدرجة منالوظيفة  في الأقل علي سنوات 6قدرهبينية قضاء مدة  -
 الوظيفة  عمل مجال في المتخصصة البرامجاجتياز  -
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 دليل التوصيف الوظيفى وحدة ضمان الجودة 

 فني كهرباء/فني ورشة/فني صيانة وتشغيل ثان:  اسم الوظيفة        الفنية:  المجموعة الوظيفية
 الثانية:  الماليةالهندسة المساعدة                   الدرجة :  المجموعة النوعية

 

 الوصف العام :

  ورشة تكلية  تالهندسية  للشئون العامة بالإدارةالوظيفة هذه تقع  -
 الهندسية  بالشؤن المتعلقة الاعمالجميع  على بالإشرافالوظيفة تختص  -
 

 :واجبات ومسئوليات الوظيفة

  المختص رئيس لل العام للإشرافالوظيفة هذه  شاغليخضع  -
  العملسي  حسن ومراقبةالهندسية  بالشؤن المتعلقةالتنفيذية والفنية  الاعماليتابع  -
  فيها الفنية  بخبراتةإليها والاسهام ينتدا  التى المختلفةالفنية  اللجان فييشترك  -
صممممممممةالفنيمة التقمارير يراجع  - هما  فيهما عممال وإبمداء الرأى الا بنتمائج الخما ضممممممم  رئيس ال على وعر

  المختص
  الاعمال إنجات في المستخدمة والادواتالأجهزة صيانة يتابع  -
 للتعليمات  طبقاوالاستهلاك  للصرف اللازمةالخزينة  سجلاتيتابع  -
يمات بمالللقيمام  المطلوبمةالأجهزة و المعمداتتوفي  اجراءات بمإتخماتيقوم  - يمة عمل سممممممم لوا المطالهنمد

 إنجازها 
 ومسؤوليات الوظيفة  واجبات نطاا في مماثلة اخرى اعمال منإليه ا يسند بميؤدي  -
 

 شروط شغل الوظيفة:
 مجال في المتخصمصمةالفنية  الخبرة توافر جانب الى مناسمب متوسمح أو متوسمح فوا فنىمؤهل  -

  العمل
 الأدني مباشرة  الدرجة منالوظيفة  في الأقل علي سنوات 8 قدرهابينية قضاء مدة  -
 الوظيفة  عمل مجال في المتخصصة البرامجاجتياز  -
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 فني كهرباء/فني ورشة/فني صيانة وتشغيل ثالث:  اسم الوظيفة      الفنية:  المجموعة الوظيفية
 الثالثة:  الماليةالهندسة المساعدة                  الدرجة :  المجموعة النوعية

 

 الوصف العام :

  ورش تكلية  تالهندسية  للشئون العامة بالإدارةالوظيفة هذه تقع  -
 الهندسية  المجالات فيالفنية  بالاعمالالقيام بالوظيفة تختص  -
 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة :

  المختص رئيسلل المباشر للإشرافالوظيفة هذه  شاغليخضع  -
 للتعليمات طبقا والاستهلاك  للصرف اللازمة ةیالمخزن السجلاتيمسم  -
  العمل في المستخدمة والادواتجهزة للالدورية الصيانة  بعمليقوم  -
 عليها  حافظیو الاخرى والمستلزماتالأجهزة  بإستلاميقوم  -
  المطلوبةالهندسية  للمواصفاتمطابقتها جهة  من المشغولاتيفحص  -
 والمشاريع  والاحاث الورش اعمال على الطلبةيدرا  -
 والتشغيل التدريب  لاعمال وخامات وادوات معدات منيلزم  ماتحضي  -
  والالاتالأجهزة صيانة وتركيب وتشغيل  بأعماليقوم  -
 ومسؤوليات الوظيفة  واجبات نطاا في مماثلة اخرى اعمال منإليه ما يسند يؤدي  -
 

 شروط شغل الوظيفة:
 مجال في المتخصمصمةالفنية الخبرة  توافر جانب الى مناسمب متوسمح أو متوسمح فوا فنىمؤهل  -

  العمل
  مباشرة الأدني الدرجة منالوظيفة  في الأقل علي سنوات 5ا قدرهبينية قضاء مدة  -
 الوظيفة  عمل مجال في المتخصصة البرامجاجتياز  -
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 فني كهرباء/فني ورشة/فني صيانة وتشغيل رابع:  اسم الوظيفة    الفنية:  المجموعة الوظيفية
 الرابعة:  الماليةالهندسة المساعدة                  الدرجة :  المجموعة النوعية

 

 الوصف العام :

  – ورشة تكلية  تالهندسية  للشئون العامة بالإدارةالوظيفة هذه تقع  -
 الهندسة  مجالات فيالفنية  الاعمال أحد في بالمساعدةالوظيفة تختص 

 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة :

  المختص رئيس لل العام للإشرافالوظيفة هذه  شاغليخضع  -
  المختص رئيس ال منبها  المنوط الاعمال تنفيذ بيقوم  -
 والتشغيل التدريب  لعمالودهيزها الأجهزة و والالات الادوات اعداد فييساعد  -
  العمل اثناءجهزة لل الطارئةالصيانة  ل اعما فييساعد  -
  الورش في المستخدمةالأجهزة لمعداتوالتشغيل  اعما فييساعد  -
 والمشاريع  والاحاثالعملية التدريبات  في الطلاايعاون  -
 عهدة  منيديه  تحت ما على افظيح -
 ومسؤوليات الوظيفة  واجبات نطاا في مماثلة اخرى اعمال منإليه ا يسند بميؤدي  -

 

 شروط شغل الوظيفة:
 مناسب متوسح أو متوسح فوا فنىمؤهل   -
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 اسم الوظيفة :فني تمريض    الفنية : المجموعة الوظيفية
  المجموعة النوعية :التمريض والصحة 

 
 )كحد أدنى(: المطلوبةالمؤهلات العلمية والخبرات 

 . دبلوم معهد فنى ت دبلوم مدارس ثانوية فنية للتمريض -

 
 الواجبات الرئيسة: 

 الثانوية بالزى الرسمي التمريضي  •

 الالتزام بالمواعيد الرسمية •

 الالتزام بلوائح ونظم العمل  •

 الاتصال مع المستويات المختلفة •

 لة عنهمئوالمسعمل وتنفيذ وتقييم الخطح التمريضية للحالات  •

ملاحظة المرضى المسئولة عنهم والتبليغ عن أى أعراض أو علامات غي طبيعية لرئيسها  •
 المباشر 

 التدوين المستمر بالتقارير والسجلات التمريضية والتى لها علاقة بالعمل التمريضى  •

 ا فاظ وترشيد إستهلاك المستلزمات والأدوية •

الاجهزة  التقارير والسجلات  ى ) المرضالإشراف على التسليم والتسلم  •
 بيئة العمل ( والمسلتزمات 

 تنفيذ العلاج بأنواعه المختلفة طبقا لتعليمات الطبيب  •

 إتباع أسس التحكم فى العدوى فى جميع الأعمال التمريضية •

 إتباع طرا الجودة فى أداء الأعمال التمريضية  •

 تقديم تقرير يومى لرئيسة التمريض عن أحوال المرضى  •
متابعة تنفيذ إجراءات دخول وخروج المرضى وتقديم التثقيف الصحى والإرشادات التى  •

 يجب إتباعها لمتابعة علاجه بعد الخروج

 الإطلاع المستمر لما هو جديد فى مجال عملها  •

 حضور الدورات التدريبية والندوات والمؤتمرات التى ترشح لها •
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 فني أشعة : اسم الوظيفة    الفنية : المجموعة الوظيفية
  التمريض والصحة : المجموعة النوعية

 
 .المريض تصوير: الوظيفة من الرئيسي الغرض

 
 )كحد أدنى(: المؤهلات العلمية والخبرات المطلوبة

تعيين الم ثعامين لمدة التكليف  و أشعة فنى تخصص صحى فنىمعهد ا صول على دبلوم 
  . الوظيفةب

 
 والقدارات: المعارف  

  . ( القدرة الفنية في مجال اختصاصه1
  . ( القدرة على الاتصال وإقامة علاقات طيبه مع الآخرين2
  . ( الإلمام باللغة الإنجليزية3
 . ضالتمري طاام الطلبة وعيادات الخارجية العيادة مدير :مع والتعاون ( التشاور4

 
 الارتباط الوظيفي: 
  . الاستشاري أو الأخصائي المسؤوليرتبح بالطبيب 

 
 الواجبات الرئيسة: 

 . المريض تصوير  .1

 . كافية بفترة نفاتهاوالأحماض قبل  الأفلام من الأشعة وحدة رصيد عن الابلاع .2

 . ةيأعما صنع الأسنان الفور من والتأكد أعطال أي عن الإبلاع .3

 . الأسنانطبيب ل هاطبع أفلام الأشعة وإعداد .4

 . مباد  وقواعد السلامة العامة أثناء العملتطبيق  .5

 . ةيرهة في السجلات الخاصة بالقسم وعمل الإحصاءات الشين الإجراءات الطبيتدو .6

  . هاختصاص ضمنبها يكلف  أخرىبأية مهام القيام  .7
  



 

 

 جامعة المنصورة  –كلية طب الأسنان  صفحة  | 194

 دليل التوصيف الوظيفى وحدة ضمان الجودة 

 فني صناعة أسنان : اسم الوظيفة    الفنية : المجموعة الوظيفية
 والصحة التمريض : المجموعة النوعية

  
 )كحد أدنى(: المؤهلات العلمية والخبرات المطلوبة

( دبلوم سنتين بعد الثانوية العامة في تخصص فني مختبر أسنان مع تد ريب عملي أثناء 1
  . الدراسة في مختبر أسنان

  . ( خبرة سنتين فني تركيب أسنان في مرفق صحي2
 

 المعارف والقدارات: 
  . اختصاصه( القدرة الفنية في مجال 1
  . ( القدرة على الاتصال وإقامة علاقات طيبه مع الآخرين2
  . ( الإلمام باللغة الإنجليزية3
 

 الارتباط الوظيفي: 
  . يرتبح بالطبيب الاستشاري أو الأخصائي المسؤول

 
 الواجبات الرئيسة: 

  . ( عمل الأسنان الثابتة والمتحركة1
  . ( صنع الأطقم الجزئية والكاملة2
  . صنع التيجان والجسور والسياميم( 3
  . ( صنع أجهزة تقويم الأسنان4
  . ( صنع الأسنان الفورية5
  . ( صنع الأجهزة الجراحية للفم والأسنان6
  . ( تطبيق مباد  وقواعد السلامة العامة أثناء العمل7
  . الإحصاءات الشهرية( تدوين الإجراءات الطبية في السجلات الخاصة بالقسم وعمل 8
 ( القيام بأية مهام أخرى يكلف بها ضمن اختصاصه 9
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 كبير فنيين معمل بدرجة مدير عام: اسم الوظيفة    المجموعة الوظيفية: الفنية 
 فني معمل  : المجموعة النوعية

 
   الوصف العام

ى الطلبة ، مستشفى مستشفتقع هذه الوظيفة بكلية العلوم ، الطب ، الصيدلة ، الفم والأسنان ، 
 . القومي للورام

 تختص الوظيفة بإبداء الرأي الفني فيما يتعلق بالمعامل. 
 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة
 يخضع شاغل هذه الوظيفة للتوجيه العام للمدير العام المختص. •
 يمثل المعامل في اللجان الفنية. •
 يراجع النتائج الإجمالية للفحو  والتحاليل المعملية وإثبات نتائجها.  •
 ينظر في المشاكل الإدارية والفنية المتصلة بالعمل والإبلاغ عن أي اعطال. •
 يؤدي بما يسند إليه من اعمال أخرى مماثلة في نظاا واجبات ومسئوليات الوظيفة.  •
 

 شروط شغل الوظيفة:  
مؤهل فني فوا متوسح أو متوسح مناسب إلى جانب توافر الخبرة الفنية المتخصصة في  •

 مجال العمل. 
 سنوات على الأقل في الوظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. 6قضاء مدة بينية قدرها  •
 اجتياز البرامج المتخصصة في مجال عمل الوظيفة. •
 مال الفنية. قدرة فائقة على تقديم الخبرة العلمية في مجال الأع •
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 فني معمل : اسم الوظيفة     المجموعة الوظيفية: الفنية 
 الأولى: الماليةالدرجة     فني معمل : المجموعة النوعية

 
 الوصف العام: 

 * تقع هذه الوظيفة بمعامل الكليات العملية.
 * تختص الوظيفة بالإشراف على إعداد المعمل وتحهيزه وصيانة الأجهزة.

 
 واجبات ومسئوليات الوظيفة

 المختص.للرئيس يخضع شاغل هذه الوظيفة للتوجيه العام  •
 يشرف على صيانة الأجهزة والآلات التي يستعملها من التلف. •

 يتابع تحضي ما يلزم من معدات وأدوات وخامات لأعمال التدريب أو التشغيل. •

 يشرف على تشغيل الأجهزة والآلات. •

 امات.يشترك في لجان الفحص للخ •

 يشرف على تدريب العاملين الجدد على استخدام الأجهزة والأدوات. •

 يشترك في لجان الجرد السنوي. •

 اا واجبات ومسئوليات الوظيفة. طيؤدي بما يسند إليه من اعمال أخرى مماثلة في ن •
 

 شروط شغل الوظيفة:  
ال مؤهل فني فوا متوسح أو متوسح مناسب إلى جانب توافر الخبرة الفنية في مج •

 العمل. 
 سنوات على الأقل في الوظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. 6قضاء مدة بينية قدرها  •
 الوظيفة.التدريبية اللازمة بنجاح لشغل اجتياز البرامج  •
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 فني معمل ثاني : اسم الوظيفة   المجموعة الوظيفية: الفنية 

 الثانية : الماليةالدرجة   فني معمل             : المجموعة النوعية
   

 الوصف العام  
تقع هذه الوظيفة بكلية العلوم ، الطب ، الصيدلة ، الفم والأسنان ، مستشفى الطلبة ، مستشفى 

 القومي للورام. 
 ل. ء الرأي الفني فيما يتعلق بالعمتختص الوظيفة بإبدا

 
 واجبات ومسئوليات الوظيفة

 المباشر للرئيس المختص.يخضع شاغل هذه الوظيفة للإشراف  •

 يشترك في الفحو  والتحاليل العملية وإثبات نتائجها. •

 يقوم بإعداد الأجهزة والنماتج للقيام بالأعمال المعملية أو الدراسات العملية للطلاا. •

 يساعد أعضاء هيئة التدريس والمعيدين في التجارا والأحاث. •

 يعاون في إجراء التجارا والاختبارات. •

 إجراء البحوث والتجارا المعملية في مجالات النباتات والتربة.يعاون في  •

 يؤدي ما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة في نظاا واجبات ومسؤوليات الوظيفة. •
 

 شروط شغل الوظيفة:  
مؤهل فني فوا متوسح أو متوسح مناسب إلى جانب توافر الخبرة الفنية في مجال  •

 العمل. 
 سنوات على الأقل في الوظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. 8قضاء مدة بينية قدرها  •
 الوظيفة.في مجال العمل بالمتخصصة اجتياز البرامج  •
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 اسم الوظيفة: سائق سيارة ثان   الحرفية              : يةالمجموعة الوظيف
 الثانية : الماليةالدرجة                                : المجموعة النوعياااة

 
 الوصف العام: 

 تقع هذه الوظيفة بالإدارة العامة لشئون الأفراد والسكرتارية بالجامعة ت كلية.
 تختص الوظيفة باعمال قيادة السيارات

 
 واجبات ومسئوليات الوظيفة

 يخضع شاغل هذه الوظيفة للإشراف المباشر للرئيس المختص. •

 يقوم بأعمال قيادة السيارات بأنواعها المختلفة. •

 يكشف على أجهزة السيارات قبل وبعد الاستعمال يوميا والعمل على صيانتها. •

 يبلغ عن الأعطال فور ظهورها. •

 الصادرة إليه بخصو  العمل.ينفذ التوجيهات والتعليمات  •

 يؤدي ما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة في نطاا واجبات ومسئوليات الوظيفة. •

 
 شروط شغل الوظيفة:  

 ا صول على رخصة قيادة عموم السيارات  •

قضاء مدة ، الإلمام بالقراءة والكتابة ومباد  ا ساا مع خبرة عملية في مجال العمل  •
 سنوات على الأقل في وظيفة من الدرجة الأدنى مباشرة. 5بينية قدرها 
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 المراجع 
 

 التعديلات لأخر وفقا معدلا 1972 لسنة 49 رقم الجامعات تنظيم قانون . 1

 التعديلات لأخر وفقا معدلا 1979 لسنة 47 رقم بالدولة العاملين قانون . 2
  . قرار المجلس الأعلى للجامعات بشروط وإجراءات انتخابات القيادات الجامعية . 3


