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 دليل العمل بإدارة المعامل 
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 دليل العمل بإدارة المعامل 

 بإدارة المعاملعلى العاملين  توزيع المهام
 المهام التى يقوم بها الموظف الاسم م
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 دليل العمل بإدارة المعامل 

 مدير إدارة المعامل مهام
الإشراف على العاملين بالإدارة وتوجيههم ومتابعة أعمالهم. (1

الأقسترتراا العلميترترة افةتلاترترة بالىليترتري  ترترى تاايترتر  السترتراعا   الاشترتركام مترتر   (2

التطبيقية بافقررا  الدراسية.

الإشراف على تصميم البرامج اللازمة لتااي  افقرر الدراسى. (3

الإشراف على تسجيل الطلاب والإبلاغ عن حالا  الغياب. (4

مراجعة أعمال افسئولين عن افعامل افةتلاة حسب الإختصاص. (5

  خطترة الدراسترة علترى متردار العتراا الدراسترترى وإخطترار الأقسترتراا          إعداد وتوزيتر  (6

بمواعيد التدريب.

الإشراف على تو ير إحتاجترا  افعامترل مترن افعتردا  والأجهترلأة والأدوا  وقطتر         (7

الغيار.

الإشكام  ى لجان  حص الأجهلأة وافعدا  والأدوا  وأعمترال الجتررد الستراو      (8

بالىلية.

ااقصا  الخاصة بتوريد لوازا افعامل التترى  الإشكام  ى أعمال افمارسا  واف (9

يقوا بالإشراف عليها.

الإشراف على استةداا الأجهلأة وافعدا  والأدوا  افةصصة لأعمترال الطترلاب    (11

والباحثين بالىلية.

الإشراف على إجتررااا  الصتريا ة الخاصترة بترالأجهلأة بافعامترل افةتلاترة و ترت          (11

السجلا  الخاصة وتسجيل مواعيد الصيا ة.

الإشراف على تو ير افوارد البشرية ومستللأما  التشغيل افةتلاة افستةدمة  (12

 ى معامل الىلية حسب التةصص.

الإشراف علترى مميتر  فا ترة البيا ترا  وافعلومترا  اللازمترة باعترداد الخطترة          (13

وافواز ة و قا" للتقديرا  واحتياجا  الأقساا افةتلاة.

.متابعة تو ير الإعتمادا  افالية اللازمة (14

إعداد التقارير الدورية عن  شاط افعامل ور عها للسلطة افةتصة. (15



 

 دليل العمل بإدارة المعامل 

وض  تقارير الىااية لىا ة العاملين التابعين لي. (16

 : بطاقة توصيف وظياة مدير إدارة افعاملآلية تااي  

 م.لهالإشراف على العاملين بالإدارة وتوجيههم ومتابعة أعما (1

  وأماتراا افعامترل ب بدايترة وأءاتراا فترل       إجراا اجتماع دوري م  أخصتراييو

  صل دراسي.

 .التأفد من توزي  فشوف الغياب علي أمااا افعامل 

 .التافد من توزي  بيان تشغيل أجهلأة افعمل علي أمااا افعامل 

       توزي  العمل علي أخصاييو وأمااا افعمترل الواحترد ب حالترة وجترود عمترل

 بعد الثا ية ظهراً.

 فعامل وعمل حصر بالأعطال افوجودة.التأفد من سلامة أجهلأة ا 

 .مخاطبة وحدة الصيا ة افةتصة بصيا ة الأجهلأة 

قسترتراا العلميترترة افةتلاترترة بالىليترتري  ترترى تاايترتر  السترتراعا   لأالاشترتركام مترتر  ا (2

 التطبيقية بافقررا  الدراسية.

  العلميترة افةتلاترة للحصترول علتري جتردول      مخاطبة السادة رؤساا الأقساا

 بيقية بافقررا  الدراسية.معتمد وموءق للساعا  التط

 .توزي  الجدول علي أخصاييو وأمااا افعامل لتعليقي علي افعمل 

 راف على تصميم البرامج اللازمة لتااي  افقرر الدراسى.شالإ (3

  مخاطبة السادة رؤساا الأقساا العلمية افةتلاة بالحصول علي  سةة من

 البرامج التي يتم تدريسها للطلاب.

  حسب الخطة الدراسية علي أجهلأة الحاسب بافعاملتحميل البرامج. 

 الإشراف على تسجيل الطلاب والإبلاغ عن حالا  الغياب. (4

 .التأفد من توزي  الطلاب بحيث لا يلأيد أعداد الطلاب عن سعة افعمل 

 .التأفد من توزي  فشوف الغياب علي أمااا افعامل 

 بالد ك. التأفد من قياا فل أمين معمل من تسجيل فشوف الغياب 

  إدارة التأفد من عمل حصر لحالا  الغياب وإبلاغ رييس القسم العلمتري و

 .الدراسة والامتحا ا 

 .عمال افسئولين عن افعامل افةتلاة حسب الإختصاصأمراجعة  (5
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 .التأفد من تواجد أخصاييو وأمااا افعامل بأمافاهم 

  علترى   تراالترد  وفشوف الغيتراب   بتوزي التأفد من قياا فل أمين معمل

 .السادة المحاضرين

 .تىليف أخصاييو وأمااا افعامل بما يستجد من اعمال فل  يما يخصي 

  ااترى وإخطترار الأقستر  ترإعداد وتوزي  خطترة الدراسترة علترى متردار العتراا الدراستر       (6

 بمواعيد التدريب.

 .الحصول علي  سةة من لايحة الىلية للتعرف علي خطة الدراسة 

    ميترة افةتلاترة للحصترول علتري جتردول      مخاطبة السترادة رؤستراا الأقستراا العل

 معتمد وموءق للساعا  التطبيقية بافقررا  الدراسية.

 .توزي  الجدول علي أخصاييو وأمااا افعامل لتعليقي علي افعمل 

عمال افمارسا  وافااقصا  الخاصة بتوريد لتروازا افعامترل التترى    أالإشكام  ى  (7

 .يقوا بالإشراف عليها

الأجهترلأة وافعتردا  والأدوا  وأعمترال الجتررد الستراو       الإشكام  ى لجان  حترص   (8

 بالىلية.

 الإشراف على تو ير إحتاجا  افعامل من افعدا  والأجهلأة والأدوا  وقط  الغيار. (9

  أخصتراييو وأماتراا افعامترل عترن احتياجترا       ريساا الأقساا العلمية ومخاطبة

 فل معمل افعدا  والأجهلأة والأدوا  وقط  الغيار.

 افعتردا  والأجهترلأة والأدوا  وقطتر      مترن  حصر باحتياجا  فل معمل عمل

 الغيار.

     مخاطبة إدارة الىلية بتو ير ه ه الاحتياجا  ومتابعترة عمليترة الشترراا ب

 حالة عدا تو رها بالىلية.

ستةداا الأجهلأة وافعدا  والأدوا  افةصصة لأعمال الطلاب الإشراف على ا (11

 والباحثين بالىلية.

 مة أجهلأة افعامل وعمل حصر بالأعطال افوجودة.التأفد من سلا 

 .مخاطبة وحدة الصيا ة افةتصة بصيا ة الأجهلأة 

 .التأفد من تحميل البرامج التي يتم دراستها علي الأجهلأة 

بافعامترل افةتلاترة و ترت      الإشراف على إجرااا  الصيا ة الخاصة بترالأجهلأة  (11

 مواعيد الصيا ة. السجلا  الخاصة وتسجيل
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  بالأعطال افوجودة بىل معمل.عمل حصر 

 .مخاطبة وحدة الصيا ة افةتصة بصيا ة الأجهلأة 

 .تسجيل مواعيد الصيا ة بالسجلا  افعدة ل لك 

اة افستةدمة لالإشراف على تو ير افوارد البشرية ومستللأما  التشغيل افةت (12

 حسب التةصص.  ى معامل الىلية

 ل حسب تخصصي وحسب ما توزي  أخصاييو وأمااا افعامل علي افعامل ف

 تقتضيي طبيعة العمل.

 .التأفد من تواجد أخصاييو وأمااا افعامل بأمافاهم 

  بالعمل افوفل إليي أمين معملمن أخصايي والتأفد من قياا فل. 

الإشراف على ممي  فا ترة البيا ترا  وافعلومترا  اللازمترة باعترداد الخطترة        (13

 الأقساا افةتلاة. حتياجا وا وافواز ة و قا" للتقديرا 

     مخاطبة السادة رؤساا الأقساا العلمية ومترديري الإدارا  افةتلاترة للابترلاغ

 عن احتياجا  فل قسم وإدارة.

 .عمل حصر به ه الاحتياجا  وإبلاغ إدارة الىلية بها 

 . مخاطبة الجها  افةتصة لتقدير قيمة ه ه الاحتياجا 

 ياجا  الأقساا افةتلاة.إعداد الخطة وافواز ة و قا" للتقديرا  وإحت 

 متابعة تو ير الإعتمادا  افالية اللازمة. (14

 .عمل حصر بالاحتياجا  اللازمة وإبلاغ إدارة الىلية بها 

 . مخاطبة الجها  افةتصة لتقدير قيمة ه ه الاحتياجا 

 .تو ير الاعتمادا  افالية اللازمة 

 افةتصة.مل ور عها للسلطة اإعداد التقارير الدورية عن  شاط افع (15

 .عمل تقرير دوري عن  شاط فل معمل وطبيعة العمل بي 

 .ر   التقرير للسلطة افةتصة 

 لي.وض  تقارير الىااية لىا ة العاملين التابعين  (16

          توزي  استرتمارة تقريترر فاايترة العتراملين علتري أخصتراييو وأماتراا افعامترل

 لاستياايها.

  الاستمارة وتقييمها ب ضوا معايير تقييم الأداا للعاملين. ممي 

 .ر   الاستمارة إلي الرييس الأعلي لاعتمادها 
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 أميـــن المعمــل مهام 

 المحا ظة علي أدوا  وأجهلأة افعمل. (1

 توجيي وإرشاد الطلاب. (2

 تو ير بيئة معملية آماة. (3

 : بطاقة توصيف وظياة أمين افعملآلية تااي  

 بيئة معملية آماة. تو ير (1

 .التأفد من سلامة  وا   افعمل ومطابقتها فعايير الأمن والأمان 

  سترلامة أجهترلأة   للتأفترد مترن   بشترىل دوري  التواصل م  الشئون الهادسية

 الإطااا وأجهلأة التىييف بافعمل.

 .التأفد من سلامة مصادر الىهرباا افغ ية للأجهلأة 

 توجيي وإرشاد الطلاب. (2

  التواصترترل مترتر  شترترئون الطترترلاب للحصترترول علترتري  سترترةة مترترن فشترتروف أ ترتراا

 الطلاب.

 .توزي  الطلاب علي افعامل بما يتااسب م  سعة افعمل 

   تعليق فشوف أ اا الطلاب بعد تقسيمها إلي مجموعا  ليتعرف فترل

 طالب علي مجموعتي.

 .إعداد فشوف الغياب الخاصة بالطلاب 

  استاساراتهم بىل مرو ة.إستقبال الطلاب وإرشادهم والرد علي 

 المحا ظة علي أدوا  وأجهلأة افعمل. (3

 دا السماح بدخول الطلاب للمعمل الا بعد وجترود جتردول معتمترد ووجترود    ع 

 محاضر م  الطلاب  ى وقت السىشن.

 والأدوا  داخل افعمل بشىل آمن وصحي  بعيد عن طريق  توزي  الأجهلأة

 الطلاب.

  الىهربتراا الخاصترة بترالأجهلأة بعيترداً عترن متررور        خطتروط عتراد  التأفد مترن اب

 الطلاب.

         التواصل م  مهاترد  الصتريا ة بشترىل دوري للتأفترد مترن سترلامة أجهترلأة

 افعمل وصيا ة أي أعطال بها.
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          التواصل م  الشترئون الهادسترية بشترىل دوري للتأفترد مترن سترلامة أءترا

 افعمل وصيا ة أي أعطال بي.

  الطترلاب ملايترم لأعترداد الأجهترلأة     الالتلأاا بأعداد الطلاب بحيث يىون عدد

 افوجودة بافعمل.

 
 أخصائي المعمل مهام 

 عامل.افالاحوص افعملية الخاصة ب  (1

إعداد التقارير اللازمة عن  تايج الاحوص افعملية وعرضي علي افةتصين  (2

 لإقرارها.

 متابعة العهد والأجهلأة والأدوا  والىيماويا  افعملية والعمل علي تو يرها. (3

 ما يساد إليي من أعمال أخري مماءلة.يؤدي  (4


