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 رؤيخ ورسبلخ وأهذاف البروبمج 
 

 أولا / رؤية البرنامج : 

قميمياً يوفر خبرات تربوية         أن يكون برنامج تعميمى بحثى خدمى فعال ورائد محمياً وا 
 .عممية أصيمة مواكبة لمعصر لمجيات المستفيدة فى مجال الفئات الخاصة 

 ثانياً / رسالة البرنامج :

فق تقديم المعارف والميارات والحمول العممية المبتكرة فى مجال الفئات الخاصة و        
موارد بشرية  –مشاركة مجتمعية  –معايير أكاديمية معتمدة من خلال )برامج تعميمية بحثية 

 ومادية( لإعداد المعمم وتأىيمو لممساىمة فى تحقيق أىداف التنمية المجتمعية المستدامة .

 ثالثاً / أهداف البرنامج : 

 تطوير وتعزيز التعميم والتعمم . -4
 لمبرنامج .تنمية الموارد الذاتية  -2
إعداد معممة تتفيم مدخلات نظام تعميم ذوى الإحتياجات الخاصة ومخرجاتو ، وذلك  -3

بأن تكون متفيمة لفمسفة ىذا التعميم وأىدافو وأبعاده الإجتماعية من أجل تييئتيا لما 
 بو من أدوار . قومست

 إعداد معممة لدييا القدرة عمى الإلمام بطرق بناء شخصية الطفل المعاق بطرق -4
 سميمة .

 إعداد معممة لدييا القدرة عمى حسن إستغلال الميارات اليدوية لدى الطفل المعاق . -5
إعداد معممة لدييا القدرة عمى فيم الطفل المعاق وتقييم مدى إكتسابو لمميارات  -6

 التعميمية المقدمة إليو .
اجات إعداد البرامج الوقائية والعلاجية والتشخيصية والإرشاد للأطفال ذوى الإحتي -7

 الخاصة .
إعداد معممة لدييا القدرة عمى ربط الكممات التى يتعمميا الطفل المعاق بمدلولاتيا  -8

 الحسية لإثراء حصيمتو المغوية .
إعداد معممة لدييا القدرة عمى التمكن من طرق التواصل التربوى بين المدرسة والأسرة  -9

 الطفل المعاق ورعايتو . ةلمساعد
ة عمى التفاعل مع الأسرة والمراكز المجتمعية المتخصصة فى إعداد معممة لدييا القدر  -41

  رعاية الأطفال ذوى الإحتياجات الخاصة .
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 .خاصة وتستطيع أداء دورىا بكفاءةإعداد معممة لدييا القدرة عمى تفيم أبعاد التربية ال -44
 إعداد معممة لدييا القدرة عمى التعامل مع برامج إعداد المعاقين لفظياً وحركياً . -42
إعداد معممة لدييا القدرة عمى إستيعاب الأنشطة المختمفة المتصمة ببرامج إعداد  -43

الإلمام التام بأىداف التربية الخاصة الطفل المعاق لمحياة المجتمعية والمينية و 
 ومبادئيا التعميمية .

تبنى سياسة الدمج التعميمى والمجتمعى لذوى الإحتياجات الخاصة بما يتناسب مع  -44
 .الطفلدرجة إعاقة 

 وتنمية مياراتيم . الطالبات والخريجاتدعم  -45
 للإلتحاق بالدراسات العميا والعمل فى المجال البحثى . الطالباتتأىيل  -46

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  معلمات التأهيل المهنى للأطفال ذوى الإحتياجات الخاصةدليل التوصيف الوظيفى للعاملين ببرنامج إعداد 

 
6 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  معلمات التأهيل المهنى للأطفال ذوى الإحتياجات الخاصةدليل التوصيف الوظيفى للعاملين ببرنامج إعداد 

 
7 

 :عميذ الكليخ )رئيس لرلس إدارح البروبمج(  -1
 

 ( بالآتى :للبرنامجيختص رئيس مجلس إدارة البرنامج )رئيس اللجنة الفرعية 
 

دعووووة المجنوووة الفرعيوووة لمبرنوووامج للإنعقووواد دوريووواً مووورة عموووى الأقووول كووول شوووير ، ورئاسوووة  -4
عتمادىا من المجنة العميا .  عتماد محاضر الإجتماعات ، وا   الجمسات ، وا 

 مع القوانين والموائج الجامعية.تنفيذ قرارت المجنة الفرعية بالبرنامج فيما لا يتعارض  -2

الإشووووراف عمووووى تنفيووووذ الخطووووة التعميميووووة لمبرنووووامج والعموووول عمووووى حوووول كوووول المشوووواكل  -3
 والمعوقات التى يمكن أن تؤثر عمى تنفيذ الخطة عمى الوجو الأكمل . 

 مج .الإشراف عمى الإمتحانات وتقويم أداء البرنا -4

متابعة تنفيذ الخطة المالية لمبرنامج وفقاً لمقواعد التى تحوددىا المجنوة العميوا للإشوراف  -5
عتمواد  عمى البرامج بالجامعة بشوأن التصورف فوى الحصويمة الماليوة لمووارد البرنوامج وا 

 صرف أى مبالغ من ىذه الحصيمة.

 .الية طبقاً لمقواعد الم ف من حصة الكمية من موارد البرنامجإعتماد الصر  -6

فووى ضوووء  لمبرنووامجإتخوواذ مووا يمووزم موون إجووراءات حيووال أى مخالفووات تحوودث بالنسووبة  -7
 القوانين والموائح المعمول بيا .

عرض تقرير عون نشواط البرنوامج والموقوف الموالى عموى مجموس الكميوة والمجنوة العميوا  -8
 لمبرنامج فى نياية كل عام دراسى . 

إقتووراح قبووول الموونح واليبووات موون الجيووات المختمفووة لممسوواىمة فووى رفووع كفوواءة العمميووة  -9
التعميميووة لمبرنووامج وعرضوويا عمووى المجنووة الفرعيووة ورفعيووا بعوود الموافقووة لمجنووة العميووا 

عتمادىا من مجمس الجامعة .   لمموافقة عمييا وا 

بالبرنوامج عموى تشكيل لجان عممية متخصصة لدراسة النواحى العمميوة والأكاديميوة  -41
 أن ترفع تقريرىا لمجنة الفرعية لدراستو واتخاذ ما يراه فى شأنو.

 ويجوز لرئيس المجنة الفرعية تفويض بعض اختصاصاتو إلى السادة الوكلاء. -44
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 وكيل الكليخ لشئون التعليم والطلاة : -2
 

 يختص وكيل الكلية لشئون التعليم والطلاب بالآتى :
 

 التخصص الملائم ليم من بين برامج الكمية المختمفة . مساعد الطلاب فى إختيار -
تصريف شئون الطلاب فى البرنامج والإشراف عمى إعداد الجداول الدراسية  -

 والمحاضرات والدروس العممية والتدريب العممى لمطلاب .
عداد  - دراسة مقترحات البرنامج بشأن الندب لمتدريس والإمتحانات من خارج الكمية وا 

قتراح تشكيل لجان الكنترول .جداول الإمت  حانات وا 
 أقتراح خطة الأنشطة الطلابية والإشراف عمي تنفيذىا . -
 الإشراف عمى متابعة تدريس المقررات الإجبارية والإختيارية داخل البرنامج . -
 الإشراف عمى شئون الطلاب الوافدين . -
التنفيذية المتعمقة العمل عمى توعية الطلاب بأنظمة ولوائح الجامعة وقواعدىا  -

 بالطلاب.
 وضع الإجراءات اللازمة لضبط حضور الطلاب ومتابعة إنتظاميم . -
 . البرنامجنشر ثقافة الإرشاد الأكاديمى واقتراح خطة الإرشاد الطلابى فى  -
الإشراف عمى توفير التجييزات التعميمية الملائمة والتأكد من توظيفيا فى عمميات  -

 ديد المعامل.المرافق التعميمية وتجومتابعة التعميم والتعمم 
 المساىمة فى رفع كفاءة أعضاء ىيئة التدريس فى عمميات التعميم والتعمم . -
التحقق من توفير المراجع الدراسية فى مختمف التخصصات بالتنسيق مع الأقسام  -

العممية والمكتبة المركزية ومكتبة الكمية والعمل عمى توفير مصادر التعمم والمراجع 
راسية فى مختمف التخصصات بالتنسيق مع الجيات ذات العلاقة فى الجامعة الد

 . البرنامجوتطوير أساليب وأدوات التقويم فى 
 الإشتراك فى أعمال الجودة داخل البرنامج . -
 القيام بما يسند إلييم من أعمال أخرى . -
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 :وكيل الكليخ لشئون الذراسبد العليب والجحوث والعلاقبد الثقبفيخ  -3
 

 يختص وكيل الكلية لشئون الدراسات العليا والبحوث بالآتى :
 

عمى سير العممية التعميمية والأكاديمية والبحثية لطمبة الدراسات العميا  الإشراف -
 والوحدات التابعة لو فى الكمية .

إعداد خطة الدراسات العميا والبحوث العممية فى الكمية بناء عمى إقترحات مجالس  -
 والمجان المتخصصة .الأقسام 

 متابعة تنفيذ ىذه الخطة فى الأقسام المختمفة بالكمية . -
 العمل عمى جذب مشاريع البحث لمكمية وتنظيم العمل الجماعى فييا . -
الإشراف عمى شئون النشر العممية فى الكمية ومتابعة تنفيذ السياسة المرسومة فى ىذا  -

 الشأن .
العممية فى الكمية وتولى شئون العلاقات الثقافية إقتراح تنظيم المؤتمرات والندوات  -

 الخارجية .
 إعداد ما يعرض عمى المؤتمر العممى السنوى لمكمية فيما يخصو . -
قتراح الخطة لتزويدىا بالكتب والمراجع والدوريات  - الإشراف عمى شئون المكتبة وا 

 العممية .
 الإشتراك فى أعمال الجودة داخل البرنامج . -
 مجان والوحدات التابعة لو فى الييكل التنظيمى .الإشراف عمى ال -

 

 وكيل الكليخ لشئون خذمخ المجتمع وتىميخ الجيئخ : -4
 

 بالآتى : خدمة المجتمع وتنمية البيئةيختص وكيل الكلية لشئون 
 

الإشراف عمى تنفيذ الخطط والبرامج التى تدخل فى اختصاصات مجمس خدمة  - 
 .الكميةالمجتمع وتنمية البيئة داخل 

الإشراف عمى الخطط التشغيمية الخاصة بتنمية الموارد الذاتية من المصادر المختمفة   –
 .والتى تعكس إمكانية تحقيق الرؤية والأىداف المحددة لمكمية

الإشراف عمى تنفيذ برامج التدريب بالكمية التى تخدم قطاع خدمة المجتمع وتنمية  – 
  .البيئة

الخبرات العممية والإدارية والتكنولوجية المتوفرة بالكمية فى تنمية استثمار الإمكانيات و  – 
 .الموارد الذاتية
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الإشراف عمى تنظيم الفعاليات الخاصة بالكمية التى تستيدف خدمة المجتمع وتنمية  – 
 .البيئة والمناسبات القومية

المينية والدفاع الإشراف والمتابعة لكافة وحدات الأزمات والكوارث والسلامة والصحة  – 
 .المدنى بالكمية

الإشراف عمى القوافل التنموية الشاممة وأنشطة محو الأمية والمشروعات البيئة التى  – 
 .تخص الكمية

متابعة تنفيذ قرارات المجمس الأعمى لمجامعات ومجمس الجامعة ورئيس الجامعة ونائب  –
ل شئون خدمة المجتمع رئيس الجامعة لشئون خدمة المجتمع وتنمية البيئة فى مجا

 وتنمية البيئة والموارد الذاتية.

 الإشتراك فى أعمال الجودة داخل البرنامج . -
 الإشراف عمى المجان والوحدات التابعة لو فى الييكل التنظيمى . -
 

 

 مذير البروبمج : -5
يعوووين لكووول برنوووامج مووودير مسوووئول مووون بوووين أعضووواء ىيئوووة التووودريس بالكميوووة ويصووودر 

 رئوويس الجامعووة بنوواء عمووى ترشوويح عميوود الكميووة لموودة عووامين قابمووة لمتجديوود بتعيينووة قوورار موون
 ويختص على وجه التحديد بالآتى : 

وضووع خطووة عمووول لمبرنووامج فووى كووول فصوول دراسووى فيموووا يتعمووق بالشووئون الأكاديميوووة  -4
 والمالية والإدارية لمعرض عمى المجنة الفرعية لممراجعة والإعتماد .

 والإمتحانات وفقاً لنظام الساعات المعتمدة .إقتراح مواعيد بدأ الدراسة  -2
 المشاركة فى إختيار المرشدين الأكاديميين ومتابعة وتقييم أدائيم . -3
 ب وفقاً لمجدول العام لمبرنامج.إقتراح الجداول الدراسية والإشراف الأكاديمى لكل طال -4
عوداد تقريور عون أداء كول عضوو ىيئوة تودريس شوار  -5 ك متابعوة الأداء بشوكل أسوبوعي وا 

 فى البرنامج فى نياية الفصل الدراسى مع العرض عمى المجنة الفرعية . 
متابعوووة قيووود الطووولاب وكوووذلك التسوووجيل فوووى بدايوووة كووول فصووول دراسوووى موووع المرشووودين  -6

 الأكاديميين وتقديم المعونة الفنية لكل طالب فى ىذا الشأن .
قتوووراح صووورف المكافووو ت والأجوووور لم -7 قوووائمين الإشوووراف عموووى تنفيوووذ الخطوووة الدراسوووية وا 

 بالتدريس ومعاونييم والممتحنين وأعضاء لجان الرصد والمراقبة . 
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التأكد من جودة برنوامج الحاسوب اىلوى الخواص بوالطلاب والتأكود مون أنوو يشومل كول  -8
المعمومووووات الشخصووووية والأكاديميووووة والماليووووة والأداء لكوووول طالووووب والتوصووووية بتجديووووده 

 تابعة والتقييم .بإستمرار ليواكب التحديث فى نظم القبول والم
 الإشتراك فى أعمال الجودة داخل البرنامج . -9

 الإشراف عمى المجان والوحدات التابعة لو فى الييكل التنظيمى . -41
 

 

 الدذرس : –الأستبر الدسبعذ  –الأستبر  -6
 

 المسؤليات والمهام التنفيذية :
 

 وحمقات النقاش لممقررات . مميةالمحاضرات والدروس العإعطاء  -
 بأعمال الإمتحانات النظرية والعممية والشفوية لمقررات البرنامج .القيام  -
 القيام بأعمال التصحيح لمقررات البرنامج . -
علان درجات . -  القيام بأعمال الكنترول التى يكمف بيا من مراقبة ورصد وا 
 الإشتراك فى ندوات ومؤتمرات الكمية . -
 ة .إجراء الأبحاث العممية والإشراف عمى الرسائل العممي -
 القيام بأعمال الإرشاد الأكاديمى . -
 الإشتراك فى أعمال الجودة داخل البرنامج . -
 القيام بما يسند إلييم من أعمال أخرى . -

 

 الدذرس الدسبعذ : -7
 

 المسؤليات والمهام التنفيذية :
 

المشاركة فى تدريس الدروس العممية وحمقات النقاش والتدريبات العممية لطلاب  -
 البرنامج .

المشاركة فى إمتحانات أعمال السنة ووضع الدرجات عمى الدروس العممية والتقارير  -
 العممية .

 المشاركة فى رصد الدرجات وكتابة كشوف الحضور . -
 المشاركة فى أعمال المراقبة . -
 إجراء البحوث والدراسات اللازمة لمحصول عمى درجة الدكتوراه . -
 . الإشتراك فى أعمال الجودة داخل البرنامج -
 د/عميد الكمية ومدير البرنامج .1القيام بما يسند إلييم من أعمال أخرى من السيد أ -
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 الدعيذ : -8
 

 المسؤليات والمهام التنفيذية :
 

القيام بما يعيد إليو البرنامج من التمرينات والدروس العممية وحمقات النقاش وسواىا  -
 من الأعمال تحت إشراف أعضاء ىيئة التدريس .

فى إمتحانات أعمال السنة ووضع الدرجات عمى الدروس العممية والتقارير  المشاركة -
 العممية .

 المشاركة فى رصد الدرجات وكتابة كشوف الحضور . -
 المشاركة فى أعمال المراقبة . -
 الماجستير .إجراء البحوث والدراسات اللازمة لمحصول عمى درجة  -
 الإشتراك فى أعمال الجودة داخل البرنامج . -
 د/عميد الكمية ومدير البرنامج .1القيام بما يسند إلييم من أعمال أخرى من السيد أ -

 

 أمين الكليخ : -9
 

 المسؤليات والمهام التنفيذية :
 

سمطات المختصة المتابعة تنفيذ القوانين والموائح والقرارات والمنشورات التى تصدر من  -
. 

قتراح  - وسائل علاج الصعوبات التى تعوق توجيو العاممين والإشراف عمى تدريبيم وا 
 سير العمل بعد دراستيا مع العاممين ورؤسائيم .

 الإشراف عمى كافة الأعمال المالية والإدارية بجميع أنشطة الكمية . -
متابعة إصدار مجمس الكمية والأقسام والمجان المختمفة بالبيانات اللازمة لبحث  -

 قرارات . الموضوعات ومتابعة تنفيذ ما يصدر فى شأنيا من
الإشراف عمى تحصيل الأموال المستحقة لمجامعة فى نطاق الكمية قبل الطلاب  -

وغيرىم ورقابة أوجو الصرف المختمفة فى حدود الإعتمادات المخصصة ليا ومتابعة 
 الأعمال المتعمقة بالشئون المالية بالكمية .

 الإشراف عمى الأعمال المتعمقة بالمشتريات والمخازن بالكمية . -
 شراف عمى وضع التقارير السنوية لمعاممين بالكمية بمعرفة الرؤساء المباشرين .الإ -
العمل عمى المحافظة عمى منش ت الكمية وممتمكاتيا ووضع النظم الكفيمة بذلك  -

 ومراقبة تنفيذىا .



  معلمات التأهيل المهنى للأطفال ذوى الإحتياجات الخاصةدليل التوصيف الوظيفى للعاملين ببرنامج إعداد 

 
13 

 وسرعة إنجازه . دارة الجامعة بضمان حسن سير العملالإتصال الدائم بإ -
نوية عن سير العمل بالكمية وتقديم الإقتراحات التى من إعداد التقارير الدورية والس -

 شأنيا رفع كفاءة العمل .
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 السكرتير الإدارى للبروبمج : -1
 

 المسؤليات والمهام التنفيذية :
 

 ترتيب جدول الأعمال اليومى . -
 تنظيم مواعيد الإجتماعات والزيارات الرسمية . -
 تحضير قاعات الإجتماعات والمؤتمرات . -
عداد تقارير تمخص نتائج مجريات وقرارات الإجتماع . -  حضور الإجتماعات وا 
رساليا وحفظيا . -  كتابة المراسلات وا 
 إستقبال مكالمات الياتف ورسائل البريد الإلكترونى . -
 إستقبال البريد . -
 تجميع المعمومات الخاصة بالموضوع قبل عرضيا . -
 إلييا فيما بعد .حفظ المستندات فى الممفات بطريقة يسيل الوصول  -
 حل المشكلات اليومية دون الرجوع إلى مدير البرنامج . -
 إستقبال زوار مدير البرنامج . -
إذا تطمب  البقاء بعد مواعيد العمل الرسمية لحين إنتياء مدير البرنامج من أعمالو -

 . الأمر ذلك
 لجان الجودة .ستقبال زيارة لإعداد الإالمشاركة فى  -
 الجودة .المشاركة فى أعمال  -
 القيام بما يتم إسناده من أعمال وتكميفات أخرى . -
 

  : الذراسخ والإمتحبوبدإدارح  -2
 

 المسؤليات والمهام التنفيذية :
 

تنفيذ القوانين والقرارات والموائح الخاصة بشئون التعميم والطلاب والدراسة  -4
 والإمتحانات بالكمية .

 لشئون الدراسة والإمتحانات .المشاركة فى إعداد الخطط والبرامج اللازمة  -2
إستلام الممفات الخاصة بالطلاب الجدد والمنقولين والوافدين ومراجعة ممفاتيم  -3

 مراجعة كاممة .
إعداد الدراسة اللازمة بخصوص الأعداد المطموبة لمكمية فى الأعوام الدراسية  -4

  القادمة .
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 متابعة التحويلات الطلابية بين الكميات الأخرى والكمية . -5
عداد النماذج اللازمة لذلك -6   .تعميم النظم المتكاممة لشئون الدراسة والإمتحانات وا 
مراجعة نتائج الإمتحانات لسنوات الدراسة بالكمية واعتماد الشيادات التى يطمبيا  -7

 الخريجين لتقديميا إلى جيات خارجية .
 .إخطار الشئون الطبية والشئون القانونية بمواعيد الإمتحانات لممشاركة  -8

 عرض نتائج امتحانات الكمية عمى وكيل وعميد الكمية لإعتمادىا. -41
عمل الكارنييات واستمارة البطاقة الشخصية لمطلاب المقيدين بكافة الفرق  -44    

 الدراسية .
عداد أرقام الجموس . -42  الإشراف عمى قاعات الإمتحانات وا 
 المشاركة فى أعمال الجودة . -43

 
 :رعبيخ الطلاة   إدارح -3

 

 المسؤليات والمهام التنفيذية :
 

 إعداد مشروع خطة ميزانية الأنشطة الطلابية بالكمية . -4
بث الروح الجامعية السميمة بين الطلاب وتوثيق المعمومات بينيم وبين أساتذتيم  -2

 وبين طلاب الكميات والمعاىد والجامعات الأخرى .
الجامعة وتدعيميا تنفيذ البرامج والمشروعات التى يعتمدىا إتحاد طلاب  -3

 بالإمكانات المادية والبشرية .
تنفيذ مشروعات وبرامج الخطة عمى مستوى الكمية وتنسيق ىذه البرامج مع  -4

 الكميات الأخرى .
 تنمية الوعى القومى بين طلاب الكمية . -5
تنظيم الإفادة من النشاط الطلابى فى أوقات فراغيم مما يعود عمييم وعمى الوطن  -6

 بالنفع .
الطلاب فى بداية العام  البرامج التنفيذية فى كتيب يتم توزيعو عمىإصدار  -7

 الدراسى. 
العمل عمى توسيع قاعدة الممارسين بين الطلاب والأنشطة واليوايات المتعددة  -8

 وتيسير ىذه الممارسة بتوفير كافة الإمكانيات المادية والبشرية .
 



  معلمات التأهيل المهنى للأطفال ذوى الإحتياجات الخاصةدليل التوصيف الوظيفى للعاملين ببرنامج إعداد 

 
17 

   : الدكتجخ -4
 

 المسؤليات والمهام التنفيذية :

اتخاذ إجراءات تزويد المكتبة بالمراجع والكتب والدوريات اللازمة لسير العممية  -4
 التعميمية والبحثية بالكمية .

الإشراف عمى قيد المراجع والكتب والدوريات الواردة لممكتبة فى السجلات المخصة  -2
 لذلك .

لما  رسة المكتبات وفقاً يالإشراف عمى أعمال الفيرسة طبقاً للأصول المتبعة فى ف -3
 وعية والوصفية .كتبة المركزية وعمل الفيارس الموضيجرى عميو العمل بالم

الإشراف عمى إجراءات التبادل بالمطبوعات مع الكميات والمعاىد ومراكز البحوث  -4
 والمؤسسات العممية المناظرة محمياً وعالمياً .

 تبية .الإشراف عمى تنظيم الإعارات الخارجية والداخمية وتقديم الخدمات المك -5
 الإشراف عمى تنظيم عيدة المكتبة وصيانة محتوياتيا . -6
 الإشتراك مع جياز المكتبات بالجامعة فى إعداد مشروع موازنة المكتبة . -7
الإشراف عمى تزويد المكتبة بكاف أجيزة الحاسب والوثائق الإلكترونية لإدخال وحدة  -8

 المكتبة الإلكترونية بالمكتبة .
 
 : شئون الخريجين  إدارح -5
   

 المسؤليات والمهام التنفيذية :
 

إعطاء الطالب الخريج نموذج إخلاء الطرف لكى يقوم بإستيفائو من جميع  -4
دارة رعاية  دارة الدراسة والإمتحانات وا  المعامل والمكتبة والمدينة الجامعية وا 

 الطلاب .
الواردة من إعطاء الطالب الخريج إذن دفع بقيمة المبمغ المقرر طبقاً لمتعميمات  -2

قبل الإدارة العامة لجامعة المنصورة ، ويتم دفعو فى خزينة الكمية عن طريق الفيزا 
 كارت .

 إعطاء الطالب الخريج طمب سحب لشياداتو المؤقتو . -3
بعد إتمام إستيفاء بيانات نموذج إخلاء الطرف ، وطمبات السحب ، ودفع  -4

 كل حسب شعبتو .الإيصال ، يقوم الخريج بتقديمو إلى الموظف المختص 
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يقوم الموظف المختص بمراجعة جميع بيانات الخريج من واقع شيادة الميلاد  -5
 الموجودة فى ممف الطالب بالكمية .

يقوم الموظف المختص بتسميم الطالب الخريج الشيادات المؤقتو ، وممفو بما  -6
 يحتويو من شيادة الميلاد وشيادة إتمام المرحمة الثانوية .

ن درجات وتقديرات بسنوات الدراسة الأربعة ، وذلك بناء عمى يتم إستخراج بيا -7
 .طمب الخريج

تسميم الطالب الخريج الشيادة الأصمية )الكرتون( بعد فحصيا ومراجعتيا تمام  -8
 المراجعة .

 

 

   :  إدارح الدوازوخ والحسبثبد -6
 

 المسؤليات والمهام التنفيذية :
 

واتخاذ إجراءات إرسالو إلى إدارة الجامعة الإشتراك فى إعداد مشروع موازنة الكمية  -
 لتضمينو مشروع الموازنة العامة لمجامعة .

جراء التعزيزات متابعة تنفيذ الموازنة بعد إعتمادىا وفتح سجلات الإرت - باطات وا 
 اللازمة.

 إتخاذ اجراءات المراجعة المبدئية الواردة من وحدات الكمية المختمفة . -
المستندات والبيانات المؤيدة لمصرف والتوقيع عمى استمارة التأكد من إستيفاء جميع  -

( وذلك قبل إحالتيا لموحدة الحسابية لمراجعتيا نيائياً 5ع.ح( حتى الجزء رقم ) 51)
 واتخاذ اجراءات الصرف .

الحسابية فى إعداد الحساب الختامى لمكمية تمييداً لتضمينو  الإشتراك مع الوحدة -
 الحساب الختامى لمجامعة .

فتح السجلات المساعد اللازمة لإثبات ما يرد من مستندات قبل إحالتيا لموحدة  -
 الحسابية .

 اجراءات المراجعة النيائية والصرف . اتخاذ -
إمساك/قيد التأمينات الإبتدائية والنيائية والكفالات مع مراعاة التجديد فى المواعيد  -

 المقررة .
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ملاحظات ليا عن المستندات السابق الرد عمى إستفسارات الوحدة الحسابية عن آى  -
ستكمال ما تراه من ملاحظات عن ىذه المستندات حتى تكو  ن جاىزة إرساليا وا 

  لمصرف.
 صرف مستحقات العاممين وتحصيل الرسوم والتأمينات وأى إيرادات أخرى . -
 تنفيذ أحكام القوانين والموائح المعمول بيا فى مجال الشئون المالية . -

 

   : الإداريخ إدارح الشئون -7
 

 المسؤليات والمهام التنفيذية :
 

تحديد إحتياجات الكمية من وظائف الكادر العام والخاص ومخاطبة إدارة الجامعة  -
 لإتخاذ إجراءات تدبيرىا .

الإشتراك مع إدارة الجامعة فى تسكين أعضاء ىيئة التدريس لشغل وظائف أعمى من  -
 ولائحتو التنفيذية .وظائفيم تطبيقاً لقانون تنظيم الجامعات 

لى الكمية . -  إتخاذ إجراءات ندب ونقل أعضاء ىيئة التدريس والعاممين من وا 
 .اتخاذ الإجراءات اللازمة بشأنياإمساك دفاتر الحضور والإنصراف لمعاممين بالكمية و  -
القيام بكافة الأعمال المتعمقة بالأجازات طبقاً لمقوانين والموائح والتعميمات المقررة فى  -

 ىذا الشأن .
إستيفاء الإقرارات المالية اللازمة لأعضاء ىيئة التدريس والعاممين بالكمية وتنفيذ  -

 تعميمات إدارة الكسب غير المشروع .
إنشاء وحفظ ممفات الخدمة الفرعية لجميع العاممين الخاضعين لمكادر العام والكادر  -

والمعمومات التى تطمب  الخاص ومتابعة إستيفاء تمك الممفات وتقديم كافة البيانات
 منيم من واقع ممف الخدمة .

تجميع الموائح والفتاوى والأحكام والمنشورات والقرارات المتعمقة بشئون الأفراد والعمل  -
 عمى تطبيقيا .

 
 

 : إدارح الدشتريبد والدخبزن -8
 

 المسؤليات والمهام التنفيذية :
 

التى تحتاجيا الكمية من السوق  اتخاذ الإجراءات اللازمة لتوفير الأصناف المختمفة -
 فى ىذا الشأن . ةالمحمى فى ضوء القواعد والنظم المقرر 
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بلاغيا لمشتريات الجامعة  - تحديد الأصناف المطموب توفيرىا عن طريق الإستيراد وا 
 لمعمل عمى تدبير الصرف فى الوقت المناسب بالإشتراك مع الأقسام العممية .

 الموائح الإشتراك فييا .الإشتراك فى المجان التى تقتضى  -
 تحرير المطالبات الخاصة بالأصناف لمجيات الموردة وموالاة اجراءات التوريد . -
عداد  - إمساك سجلات العقود وتصفية حسابات المتعيدين بعد إنتياء مدة التوريد وا 

 الإستمارات الخاصة بمركز المتعيدين طبقاً لما تقتضى الموائح المعمول بيا .
 ت الخاصة بالتوريدات وتأجير المقاصف والأكشاك الخاصة بالكمية .اتخاذ الإجراءا -
إمساك سجلات قيد الموردين والمقاولين والمتعاممين بالكمية والذين يطمبون قيدىم كلًا  -

 فى تخصصو .
 حفظ الأوراق والدفاتر ذات القيمة . -
تنظيم عمميات صرف الأصناف المرخص بصرفيا ومراقبة خروج الأصناف من  -

 ن .المخاز 
 طبقاً لمقواعد المقررة فى ىذا الشأن .إمساك دفاتر وسجلات أرباب العيد  -
 الدورى عمى المخازن الفرعية والأقسام والعيد . التفتيش -
 تسميم الأصناف المرتجعة واتخاذ الإجراءات المتعمقة بالتكيين . -
 إمساك السجلات والدفاتر والنماذج التى تقتضييا ظروف العمل . -
التقارير الدورية والسنوية عن نشاط المشتريات والمخازن والإشراف عمى طرق إعداد  -

 التخزين والموجودات المخزنية .
 

   : إدارح الدعبمل -9
 

 المسؤليات والمهام التنفيذية :
 

إعداد المعامل لإلقاء الدروس العممية وتجييز المعدات والأدوات والأجيزة بحيث تكون  -
 يمزم لمدراسة العممية والأبحاث .صالحة للإستخدام وكل ما 

 معاونة الطمبة فى استخدام الأجيزة والأدوات واىلات . -
 تدريب الطمبة حسب الخطة والمنيج الموضوع . -
وقطع الغيار  العمل عمى توفير إحتياجات المعمل من المعدات والأجيزة والأدوات -

 فى أعمال المشتريات والجرد والفحص الخاص بيا . والإشتراك
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 الشئون الذىذسيخ :   -11
 

 المسؤليات والمهام التنفيذية :

 الإشراف العام عمى كل مرافق الكمية . -
 الخاصة بالأجيزة واىلات بمختمف أنواعيا .الإشراف عمى أعمال الصيانة  -
 الإشراف عمى الأعمال الخاصة بالتركيبات اليندسية لممعامل الخاصة بالتدريب . -
 مماثمة .يؤدى ما يسند إليو من أعمال  -

  

   مكتت الوافذيه : -11
 

 المسؤليات والمهام التنفيذية :
 

د لقاءات دورية مع الطلاب الوافدين، يتم فييا الاستماع لمصعوبات والمشكلات عق -4
التي تواجييم والعمل عمي تذليميا والتغمب عمييا، كما يتم أيضا التعرف عمي 

 .تحسين جودة الخدمة التعميمية المقدمة ليممقترحاتيم بشأن 
الاتصال بكافة الإدارات المعنية داخل الجامعة لتسييل وتوجيو إجراءات تمقى أوراق  -2

صدار قرارات القبول وشيادات التخرج  .الطلاب الوافدين وسرعة مراجعتيا وا 
 –ثقافية ال –علاجية ال -الأكاديمية) تقديم الإرشادات الخاصة بالخدمات المختمفة  -3

 .ترفييية( المتاحة لمطلاب داخل الجامعةال
تعريف الطلاب الوافدين بالأنشطة الرياضية والاجتماعية والثقافية التي يقدميا نادي  -4

 .والحضانة الدولية ،الوافدين بالجامعة
 .تنظيم لقاءات لإستقبال الطلاب الوافدين الجدد لتعريفيم بالجامعة  -5
 .مختمف الجنسيات  الثقافى بينتشجيع الحوار لتنظيم لقاءات  -6
وتوزيع دليل تعريفي بالبرامج الدراسية التي  ، لمشاركة في احتفاليات يوم الشعوبا  -7

 .تقدميا الكمية
 .تسييل الإجراءات الإدارية ، و  انياء عممية قبول الطلاب قبل الوصول لمكمية -8
 .الطلاب الوافدينالتواصل مع كافة الإدارات بالجامعة لتذليل العقبات التى يواجييا  -9
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 :   وتقييم الأداءوحذح ضمبن الجودح  -12
 

التعميميّة  ميمة الرئيسة لوحدة ضمان الجودة تتمثل في التأكد من جودة العمميةال
عمى  ، وتحديد عوامل القوة والعمل والمؤسسيّة عن طريق متابعة الأداء بالكمية

 عمييا، وتشمل مسئولياتتنميتيا والكشف عن عوامل الضعف لمعالجتيا والقضاء 
 الوحدة ومياميا ما يأتي:

، وتوثيقيا من  ، وأىدافيا الإستراتيجيّة والخطط السنويّة الوحدة وضع رسالة -4
 مجمس الكمية.

 التنظيميّ والإداريّ لموحدة وتوثيقو من مجمس الكمية. تحديث الييكل  -2
الأكاديمية وغير ضمان الجودة الداخميّ؛ ليشمل الأنشطة  تفعيل نظام -3

 الكمية. الأكاديمية وتوثيقو بمجمس
للأنشطة   Internal Auditing لتفعيل المراجعة الداخميّة وضع آليات -4

الأكاديمية بالكمية مع التنسيق مع الأقسام المختمفة بالكمية  الأكاديمية وغير
 وتوثيقيا بمجمس الكمية.

، وأىدافيا الإستراتيجيّة  الكميةالكمية ومتابعتيا في وضع رسالة  دعم إدارة  -5
 ونشرىا.

متابعة الأنشطة الأكاديمية بالكمية والتي تشمل وضع المعايير الأكاديمية،  -6
،  ، وتقارير البرامج والمقررات الدراسيّة وتوصيف البرامج والمقررات الدراسيّة

 والتوقيت الزمنيّ المحدد ليا. والالتزام بالنماذج المطموبة
التقييم الذاتيّ لمكمية )الدراسة الذاتيّة( ومراجعتيا، والتزاميا  تقاريرمتابعة  -7

 .بالنماذج المطموبة والتوقيت الزمنيّ المحدد ليا
وضع آلية لضم طلاب من السنوات الدراسيّة المختمفة وطلاب الدراسات  -8

 أنشطتيا. العميا إلى الوحدة لممشاركة في
مفة ومتابعتيا في التحضير لمزيارات دعم إدارة الكمية والأقسام المخت -9

 . وزيارات المتابعة،  الميدانية
وضع خطة عمل لنشر ثقافة الجودة والتغيرات والتطورات التي طرأت  -41

وأعضاء ىيئة التدريس، والإداريّين  ، عمييا؛ وذلك عمى مستوى الطلاب
 والمستفيدين.
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ات التدريبية لأعضاء ىيئة متابعة دراسة الكمية والأقسام المختمفة للاحتياج -44
التدريس، والييئة المعاونة والإداريّين؛ وذلك لتنمية قدراتيم مع وضع خطة 

 من داخل الكمية والجامعة أو خارجيما. عمل تدريبية مع المتخصصين
متابعة ترشيح المقيم الخارجيّ )المراجع الخارجيّ( لمبرنامج الدراسيّ وفق  -42

ومراجعة التقارير التي يصدرىا ومدى استجابة الكمية  ، المعايير المعتمدة
 التعميميّة. ليا، وانعكاس ذلك عمى العممية

 تقديم تقرير سنويّ عن نشاط الوحدة لمركز ضمان الجودة بالجامعة. -43
ميام الجودة بالبرامج الجديدة، والبرامج التي تتأىل للاعتماد،  متابعة تنفيذ -44

 زم.وتقديم الدعم الفنيّ اللا
 متابعة عمل الوحدات الموجودة بالكمية: -45

مخاطبة الوحدات والمراكز بالكمية لإعداد تقارير ربع سنويّة عن  -
 .الإنجازات التي أجريت والتي تختص بالعممية التعميميّة

 الكمية ومجمس الكمية. من قبل عميد الوحدات اعتماد تقارير -
 التصحيحية والتحسينية.توثيق التقارير لإعداد خطة الإجراءات  -
 متابعة تنفيذ خطة الإجراءات التصحيحية والتحسينية. -

 

 :   الخذمبد التقىيخوحذح  -13
 

تحقيق الجودة ومؤشرات الأداء فى التعميم الإلكترونى والتعميم عن بعد وفقاً   -4
 لأفضل الممارسات العالمية .

لتطوير وتقييم وتنفيذ التعاون والتنسيق مع مركز التعمم الإلكترونى بالجامعة  -2
 الخطط الإستراتيجية لمتعميم الإلكترونى .

 .تفعيل التعميم عن بعد بالكمية  -3
 تسجيل كل من أعضاء ىيئة التدريس والطلاب عمى المقررات الخاصة بيم -4

 . عمى المنصة التعميمة
 

------------------------ 
 


