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 التوصيف الوظيفي لأمين الكلية

 

 :الوصف العام للوظيفة 

 .متابعة تنفيذ القوانين واللوائح والقرارات والمنشورات  التي تصدر من السلطة المختصة 

 :مهام الوظيفة

وسههائع عههلص الصههعوبات التههي تعههو  سههير  اقتههرا  علههت تههدريب   و والإشههرا توجيهها العههاملين  .1

 .ن ورؤسائ   العمع بعد دراست ا مع العاملي

مداد مجلس الكلية والأقسا  واللجان المختلفة بالبيانات اللزمة لبحه  المووهوعات المعرووهة إ .2

 .عليا ومتابعة تنفيذ ما يصدر في شأنا من قرارات 

علههت تحصههيع الأمههواع المسههتحقة للجامعههة فههي نطهها  الكليههة مههن قبههع الطههل  و يههر    الإشههرا  .3

المخصصههة ل هها ومتابعههة كافههة الأعمههاع  الاعتمههاداتدود فههي حهه ورقابههة جوجهها الصههر  المختلفههة

 .المتعلقة بالشئون المالية بالكلية

 .علت كافة الأعماع المتعلقة بالمشتريات والمخازن بالكلية الإشرا  .4

 .للعاملين بالكلية بعد جخذ رجي الرؤساء المباشرين تقارير كفاية الأداءووع  .5

ت العمليههات الماليههة وكههذل  دفههاتر طلبههات الج ههات السههجلت اللزمههة لإ بهها إمسهها علههت  الإشههرا  .6

 .الصر  إجراءات إتخاذالمختلفة و

 مههن واقههع المسههتندات و مراجعت هها وإرسههال ا التههدابيرحفهها المسههتندات وعمههع  علههت  الإشههرا  .7

 .ختصاص بالتعاون مع إدارة الجامعةلج ات الا

 :شروط شغل الوظيفة

 .مؤ ع عالي مناس : المؤ ع العلمي 

 .تقع عن عامين في الدرجة الأولت واء مدة بينية لاق: الخبرة

 . دورات تدريبية في المجالات المالية والإدارية إجتياز: التدري  
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 العاملينالتوصيف الوظيفي لرئيس قسم شئون 

 

 :الوصف العام للوظيفة

 . ماع المتعلقة بشئون العاملينعلت الأع الإشرا 

 :مهام الوظيفة

 .وتوجي    ومتابعة جعمال   ع الأعماع الخاصة بالعاملينمباشرة جميعلت  الإشرا  .1

 .بالعاملينالخاصة والمنشورات تنفيذ القوانين والقرارات واللوائح  .2

 . برامج اللزمة لتدري  العاملينالخطط وال إعدادالمشاركة في  .3

 .متابعة الاجراءات والقرارات الخاصة بالتعيين والإجازات والنقع والند  من والت الكلية .4

 .متابعة  حفا المستندات والو ائ  الخاصة بالعاملين .5

اعداد تقارير كفاية الأداء والتقهارير السهنوية والدوريهة للعهاملين وإعهداد تقريهر نصه  سهنوي  .6

 .عن كع عا  مالي

 . يؤدى ما يسند إليا من جعماع جخرى مما لة  .7

 :شروط شغل الوظيفة

 .مؤ ع عالي مناس   :المؤ ع الدراسي 

 .التدري  الذي تتيحا الجامعة إجتياز: التدري  
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 لابالتوصيف الوظيفي لرئيس قسم شئون الط

 

 :الوصف العام للوظيفة

 . ماع الخاصة بالطل  والدراسة والإمتحاناتعلت الأع الإشرا 

 :مهام الوظيفة

 .وتوجي    ومتابعة جعمال   بالإدارةعلت العاملين  الإشرا  .8

 . ون التعلي  والطل  والدراسة والإمتحاناتللوائح الخاصة بشئتنفيذ القوانين والقرارات وا .9

 . برامج اللزمة لشئون الدراسة والإمتحاناتالخطط وال إعدادالمشاركة في  .11

سههتل  الملفههات الخاصههة بههالطل  الجههدد والطههل  المنقههولين ومراجعههة إعلههت  الإشههرا  .11

 .ملفات   مراجعة كاملة 

 .لكليات الأخرى والكلية متابعة التحويلت الطلبية بين ا .12

 .لسنوات الدراسة بالكلية  مراجعة نتائج الإمتحانات .13

 .للمشاركة  الإمتحاناتالشئون الطبية والشئون القانونية بمواعيد  إخطارعلت  الإشرا  .14

 . ا عتمادعلت عرض نتائج امتحانات الكلية علت وكيع وعميد الكلية لا الإشرا  .15

مارة البطاقههات الشخصههية للطههل  المقيههدين بكافههة سههتاعلههت عمههع الكارني ههات و الإشههرا  .16

 .الفر  الدراسية 

 .جرقا  الجلوس  إعدادو الإمتحاناتعلت قاعات  الإشرا  .17

 .ووع تقارير الكفاية لكافة العاملين التابعين لا .18

 . يؤدى ما يسند إليا من جعماع جخرى مما لة  .19

 :شروط شغل الوظيفة

 .مؤ ع عالي مناس   :المؤ ع الدراسي 

 .التدري  الذي تتيحا الجامعة إجتياز: تدري  ال
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 التوصيف الوظيفي لرئيس قسم الخريجين 

 

 :الوصف العام للوظيفة

            .علت جعماع الخريجين  الإشرا 

 

 :مهام الوظيفة

 .وتوجي    ومتابعة جعمال   بالإدارةعلت العاملين  الإشرا  .1

لههت الوكيههع المخههتص سههجلت وعروهه ا ععلههت تحريههر الشهه ادات ومراجعت هها علههت ال الإشههرا  .2

 . اوجمين الكلية لإعتماد

شهئون الخهريجين فهي وهوء القهوانين والقهرارات واللهوائح المعمهوع جعمهاع علت تنفيهذ  الإشرا  .3

 .ب ا

 .مراجعة ش ادات التخرص والش ادات المؤقتة وتوقيع ا من السلطة المختصة  .4

 .ووع تقارير الكفاية لكافة العاملين التابعين لا .5

 . يؤدى ما يسند إليا من جعماع جخرى مما لة  .6

 

 :شروط شغل الوظيفة

 .مؤ ع عالي مناس   :المؤ ع الدراسي 

 .التدري  الذي تتيحا الجامعة إجتياز: التدري  
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 التوصيف الوظيفي لرئيس قسم الدراسات العليا والبحوث

 

 :الوصف العام للوظيفة

 .حو علت جعماع الدراسات العليا والب الإشرا 

 :مهام الوظيفة

 .وتوجي    ومتابعة جعمال   بالإدارةعلت العاملين  الإشرا  .1

ات مجهالس الأقسها  إقتراحهخطة الكلية للدراسات العليا والبحو  بنهاء علهت  إعدادعلت  الإشرا  .2

 .واللجان المختصة

 .علت تنفيذ  ذه الخطة بالأقسا  المختصة بالكلية  الإشرا  .3

 .ع الماجستير والدكتوراه لطل  الدراسات العليا تسجيع رسائ إجراءات إتخاذ .4

 .سجع بالحاصلين علت الدرجات العلمية  إعداد .5

 .علت الأعماع المتعلقة بامتحانات طل  الدراسات العليا  الإشرا  .6

الخاصة بالنشر العلمي في الكلية ومتابعة تنفيذ ومتابعة السياسة المرسومة في  الإجراءات إتخاذ .7

 . ذا الشأن 

اللزمهة بشهأن ا  الإجهراءات إتخهاذطلبات البحو  الخارجية مهن الأقسها  المختلفهة بالكليهة و تلقي .8

 .مل  لكع بح  ومتابعة ما يت  فيا  إنشاءو

الخاصة بالترشيح للجوائز العلمية والتقديرية وجوائز الكليهة للبحهو  المتميهزة  الإجراءات إتخاذ .9

 .السجلت الخاصة ب ا  إمسا و

 .ية لكافة العاملين التابعين لاووع تقارير الكفا .11

 . يؤدى ما يسند إليا من جعماع جخرى مما لة  .11

 :شروط شغل الوظيفة

 .مؤ ع عالي مناس   :المؤ ع الدراسي 

 .التدري  الذي تتيحا الجامعة إجتياز: التدري  

 



 

 6 

QAU 

  الشبابالتوصيف الوظيفي لرئيس قسم رعاية 

 

 :الوصف العام للوظيفة

              .طلبية علت الأنشطة ال الإشرا 

 :مهام الوظيفة

 .وتوجي    ومتابعة جعمال   بالإدارةعلت العاملين  الإشرا  .1

 –الجوالهة  –الأنشهطة الرياوهية ) خطة ميزانية الأنشهطة الطلبيهة بالكليهة  إعدادالمشاركة في  .2

 (.ي الاجتماع –ال قافي  –النشاط الفني  –المعسكرات  –الرحلت 

 .بين الطل  وتو ي  العلقات بين   وبين جساتذت   ب  الرو  الجماعية  .3

انيهههات الماديهههة مكتمهههد ا إتحهههاد الطهههل  وتهههدعيم ا بالإتنفيهههذ البهههرامج والمشهههروعات التهههي يع .4

 .والبشرية

 .تنفيذ برامج الخطة علت مستوى الكلية وتنسي   ذه البرامج مع الكليات الأخرى  .5

 .تنمية الوعي القومي بين الطل  بالكلية .6

 .ستفادة من النشاط الطلبي في جوقات فراغ الطل    الاتناي .7

العمع علت توسيع قاعدة الممارسهين بهين الطهل  والأنشهطة وال وايهات المتعهددة وتيسهير  هذه  .8

 .المادية والبشرية  الإمكانات الممارسة بتوفير كافة

مج اللزمهة المشروعات والبرا اقترا البحو  والدراسات للتعر  علت مشكلة الشبا  و إجراء .9

 .للتغل  علي ا وتنفيذ ما يتقرر من ا 

 .ووع تقارير الكفاية لكافة العاملين التابعين لا .11

 . يؤدى ما يسند إليا من جعماع جخرى مما لة  .11

  :شروط شغل الوظيفة

 .إجتماعليسانس آدا  /  إجتماعيةبكالوريوس خدمة   :المؤ ع الدراسي 

 .لجامعةالتدري  الذي تتيحا ا إجتياز: التدري  
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 التوصيف الوظيفي لرئيس قسم العلاقات الثقافية

 

 :الوصف العام للوظيفة

 .علت جعماع العلقات ال قافية  الإشرا 

 

 :مهام الوظيفة

 .وتوجي    ومتابعة جعمال   بالإدارةعلت العاملين  الإشرا  .1

 .خارجيةوتناي  الندوات العلمية في الكلية وتولي شئون العلقات ال قافية وال اقترا  .2

 .خطة البع ات والأجازات الدراسية والمنح  إعدادالمشاركة في  .3

 .لعقد اتفاقيات  قافية مع الجامعات والمؤسسات العلمية  عدادالإ .4

تجديهد ا وتعهديل ا حسه   إجهراءاتتفاقيات ال قافية ولاعلت تطبي  البرامج التنفيذية وا الإشرا  .5

 .مقتويات الارو  

لمهههؤتمرات والنهههدوات والحلقهههات العلميهههة وال قافيهههة المحليهههة علهههت المشهههاركة فهههي ا الإشهههرا  .6

 .والخارجية

 .ووع تقارير الكفاية لكافة العاملين التابعين لا .7

 . يؤدى ما يسند إليا من جعماع جخرى مما لة  .8

 

 :شروط شغل الوظيفة

 .مؤ ع عالي مناس   :المؤ ع الدراسي 

 .التدري  الذي تتيحا الجامعة إجتياز: التدري  
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 لتوصيف الوظيفي لرئيس قسم المشترياتا

 

 :الوصف العام للوظيفة

           .علت جعماع المشتريات  الإشرا 

 

 :مهام الوظيفة

 .وتوجي    ومتابعة جعمال   بالإدارةعلت العاملين  الإشرا  .1

 .متابعة تطبي  القوانين واللوائح والتعليمات التي تحك  العمع والتأكد من سلمة التطبي  .2

اللزمة لتوفير الأصهنا  المختلفهة التهي تحتاج ها الكليهة والسهو  المحلهي فهي  الإجراءاتعة متاب .3

 .ووء القواعد والنا  المقررة في  ذا الشأن 

 .في تحديد الأصنا  المطلو  توفير ا للعمع علت تدبير ا في الوقت المناس   الإشترا  .4

 التوريد  إجراءاتوموالات  متابعة تحرير المطالبات الخاصة بالأصنا  للج ات الموردة .5

 إعدادسجلت العقود وتصفية حسابات المتع دين بعد انت اء مدة التوريد و إمسا علت  الإشرا  .6

 .الخاصة بمراكز المتع دين طبقا بما  تقتوي با اللوائح المعموع ب ا  الإستمارات

 تخهاذمواعيهد المقهررة لإمتابعة القيد بسجلت القيد بالفواتير والتأمينات والكفهالات مهع مراعهاة ال .7

 .ما يلز  نحو التجديد 

 .متابعة حفا الأورا  والدفاتر ذات القيمة  .8

 .ووع تقارير الكفاية لكافة العاملين التابعين لا .9

 . يؤدى ما يسند إليا من جعماع جخرى مما لة  .11

 

 :شروط شغل الوظيفة

 .مؤ ع عالي تجاري مناس   :المؤ ع الدراسي 

 .ي  الذي تتيحا الجامعةالتدر إجتياز: التدري  
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 التوصيف الوظيفي لرئيس قسم الميزانية

 

 :الوصف العام للوظيفة

 .علت جعماع الموازنة بالكلية الإشرا 

  

 :مهام الوظيفة

 .وتوجي    ومتابعة جعمال   بالإدارةعلت العاملين  الإشرا  .1

ة مهن وحهدات الكليهة المراجعهة المبدئيهة للمسهتندات والمستخلصهات الهوارد إجراءات إتخاذمتابعة  .2

 . ا جميع المستندات والبيانات المؤيدة للصر  استيفاءللتأكد من 

الحسهها  الختههامي للكليههة تم يههدا لتوههمينا الحسهها   إعههدادمههع الوحههدة الحسههابية فههي  الإشههترا  .3

 .الختامي لفرع الجامعة 

للمشهتريات جو الشهراء بالنسهبة  إجراءات إتخاذالتأشير علت المستندات بسما  البند للصر  قبع  .4

 .قبع الصر  بالنسبة لباقي البنود

العامهههة للموازنهههة والحسهههابات  الإدارةطلههه  التعزيهههزات الخارجيهههة مهههن  إجهههراءات إتخهههاذمتابعهههة  .5

 .بالجامعة

 .التعزيزات الداخلية بعد موافقة السلطة المختصة  إجراءالقيا  ب .6

 إخطههارنههد والنههوع وبيههان بالمنصههر  الشهه ري علههت مسههتوى البهها  والب إعههدادعلههت  الإشههرا  .7

 .المطابقة جوع بأوع إجراءالموازنة والحسابات بإدارة الجامعة بالتعاون مع الوحدة الحسابية و

علت استل  كافة المستندات والمستخلصات المالية من وحدات الكليهة المختلفهة والتأكهد  الإشرا  .8

يهدة للصهر  سهواء كهان جميع البيانات والمستندات وتوقيعات السلطة المختصة المؤ إستيفاءمن 

 .الصر  من جبوا  وبنود الموازنة جو الحسابات والصنادي  الخاصة 

سجلت للصر  والتأكد من عد  تكرار الصر  والسداد جولا بأوع مع رفع  إمسا علت  الإشرا  .9

 .تقارير دورية للرؤساء المباشرين في  ذا الشأن
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 .لية ستحقاقات الخاصة بالعاملين بالكمتابعة صر  جميع الإ .11

 .ووع تقارير الكفاية لكافة العاملين التابعين لا .11

 . يؤدى ما يسند إليا من جعماع جخرى مما لة  .12

 

 :شروط شغل الوظيفة

 .مؤ ع عالي تجاري مناس   :المؤ ع الدراسي 

 .التدري  الذي تتيحا الجامعة إجتياز: التدري  
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 التوصيف الوظيفي لرئيس قسم المخازن

 

 :لعام للوظيفةالوصف ا

 .علت جعماع المخازن  الإشرا 

              

 :مهام الوظيفة

 .وتوجي    ومتابعة جعمال   بالإدارةعلت العاملين  الإشرا  .1

 .متابعة تطبي  القوانين واللوائح والتعليمات التي تحك  العمع والتأكد من سلمة التطبي  .2

 .متابعة حفا الأورا  والدفاتر ذات القيمة  .3

 .كافة التقارير الدورية والسنوية عن نشاط المخازن بالكلية  إعدادعلت  ا الإشر .4

علت طهر  تخهزين الموجهودات  الإشرا متابعة تسلي  الأصنا  الواردة للكلية وتناي  المخازن و .5

 .المخزنية

 .ومراقبة خروص الأصنا  من المخازنمتابعة تناي  عمليات صر  الأصنا  المرخص بصرف ا  .6

 .دفاتر وسجلت جربا  الع د طبقا للقواعد المقررة في  ذا الشأن مسا إعلت  الإشرا  .7

 .القيا  بتشكيع لجان التفتيش علت المخازن الفرعية للأقسا  والع د بصفة دورية  .8

 .المتعلقة بالتك ين الإجراءات إتخاذمتابعة تسل  الأصنا  المرتجعة و .9

 .ووع تقارير الكفاية لكافة العاملين التابعين لا .11

 . ما يسند إليا من جعماع جخرى مما لة  يؤدى .11

 

 :شروط شغل الوظيفة

 .مؤ ع عالي مناس   :المؤ ع الدراسي 

 .التدري  الذي تتيحا الجامعة إجتياز: التدري  
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 التوصيف الوظيفي لرئيس قسم المعامل

 

 :الوصف العام للوظيفة

 .علت جعماع المعامع  الإشرا                          

              

 :مهام الوظيفة

 .وتوجي    ومتابعة جعمال   بالإدارةعلت العاملين  الإشرا  .1

 .مع الأقسا  العلمية المختلفة بالكلية في تنفيذ الساعات التطبيقية للمقررات الدراسية الإشترا  .2

 .علت تسجيع الطل  والإبلغ عن حالات الغيا   الإشرا  .3

 . ختصاصالالفة حس  ولين عن المعامع المختمراجعة جعماع المسئ .4

الأقسها  بمواعيهد  إخطهاروتوزيع خطهة الدراسهة علهت مهدار العها  الدراسهي و إعدادالمشاركة في  .5

 .التدري 

 .الأج زة والمعدات والأدوات المخصصة لأعماع الطل   إستخدا علت  الإشرا  .6

 .التقارير الدورية عن نشاط المعمع ورفع ا للسلطة المختصة  إعداد .7

 .كفاية لكافة العاملين التابعين لاووع تقارير ال .8

 . يؤدى ما يسند إليا من جعماع جخرى مما لة  .9

 

 :شروط شغل الوظيفة

 .مؤ ع عالي مناس   :المؤ ع الدراسي 

 .التدري  الذي تتيحا الجامعة إجتياز: التدري  
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 التوصيف الوظيفي لرئيس قسم المكتبة

 

 :الوصف العام للوظيفة

 .تعلقة بالمكتبةعلت الأعماع الم الإشرا 

              

 :مهام الوظيفة

 .وتوجي    ومتابعة جعمال   بالإدارةعلت العاملين  الإشرا  .1

تزويههد المكتبههة بههالمراجع والكتهه  والههدوريات اللزمههة لسههير العمليههة التعليميههة  إجههراءات إتخههاذ .2

 .والبح ية بالكلية

 .تبة في السجلت المخصصة لذل  علت قيد المراجع والكت  والدوريات الواردة للمك الإشرا  .3

 .علت جعماع الف رسة طبقا  للأصوع المتبعة في ف رسة المكتبات الإشرا  .4

التبادع بالمطبوعات مع الكليات والمعا د ومراكهز البحهو  والمؤسسهات  إجراءاتعلت  الإشرا  .5

 .العلمية المناارة محليا وعالميا

 . ا علت تناي  ع دة المكتبة وصيانة محتويات الإشرا  .6

بكافة جج هزة الحاسه  والو هائ  الإلكترونيهة لإدخهاع وحهدة المكتبهة  علت تزويد المكتبة الإشرا  .7

 .لكترونية بالمكتبة الإ

 .ووع تقارير الكفاية لكافة العاملين التابعين لا .8

 . يؤدى ما يسند إليا من جعماع جخرى مما لة  .9

 

 :شروط شغل الوظيفة

 .مؤ ع عالي مناس   :المؤ ع الدراسي 

 .التدري  الذي تتيحا الجامعة إجتياز: التدري  

 



 

 14 

QAU 

 التوصيف الوظيفي لقسم شئون أمانة مجلس الكلية

 

 :الوصف العام للوظيفة 

 .جداوع الأعماع وتوجيا الدعوة إعدادتلقي الموووعات المطلو  عرو ا علت مجلس الكلية و

 

 :مهام الوظيفة

المنب قههة عنهها وتسههجيع محاوههر المجههالس سههكرتارية المجههالس وكههذل  اللجههان  إجراءاتالقيهها  بهه .1

 ا من إعتماد إجراءات إتخاذوكذل  اللجان المنب قة عنا وتسجيع محاور الجلسات  وقرارات ا و

 .السلطات المختصة وإبل  ا للج ات المعتمدة

 .مذكرة للموووعات التي تعرض علت مجلس الكلية  إعداد .2

ان واجبههة الههدرس علههت السههلطات تلقههي وعههرض قههرارات ومحاوههر وتقههارير المجههالس واللجهه .3

الرئيسية بالكلية وإبلغ الج ات المختصة بمها يجه  إبل ها مهن  هذه القهرارات وتصهني  وحفها 

قرارات المجهالس واللجهان المختلفهة وكهذل  القهوانين واللهوائح والمنشهورات والفتهاوى المتعلقهة 

بالمووهوعات التهي ته   الأقسا  المعنية إخطاربالموووعات التي يختص بنار ا مجلس الكلية و

 .مناقشت ا بالمجلس

 .القيا  بأعماع الوارد والصادر والحفا والنسخ وتوزيع الأعماع التي تتطل  ذل   .4

 

 :شروط شغل الوظيفة 

 .مؤ ع عالي مناس : المؤ ع العلمي 

 .مدة بينية لا تقع عن سنة في مجاع الوايفة: الخبرة

 . سكرتاريةدورات تدريبية في جعماع ال إجتياز: التدري 
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 التوصيف الوظيفي لأخصائي شئون التعليم والطلاب

 

 :الوصف العام للوظيفة

 .تختص  ذه الوايفة بأعماع شئون التعلي  والطل  بالفر  الدراسية المختلفة

 

 :مهام الوظيفة

 .تنفيذ السياسة الخاصة بشئون التعلي  والطل  بمرحلة البكالوريوس .1

 .اللزمة لووع السياسة العامة للتسجيع والقيد والتحرير الخطط والبرامج إعدادتنفيذ و .2

السجلت والبطاقات والملفات المتعلقة بشئون التعلي  والطل   إعدادتنفيذ الأعماع المتعلقة ب .3

 .بمرحلة البكالوريوس

 .تنفيذ الأعماع المتعلقة بالمنح والجوائز والمكافآت الدراسية ومكافأة التفو  الخاصة بالطل  .4

 .الأعماع الخاصة المتعلقة بسجلت الحاصلين علت الدرجات العلمية وقيد الطل  تنفيذ .5

 .ه بعد مراجعت االإجراءات الخاصة بإعتمادو الإمتحاناتالخاصة برصد نتائج  الإجراءاتمتابعة  .6

 .والتعليمات الخاصة بنا  الدراسة الإمتحاناتتنفيذ اللوائح الخاصة بأعماع  .7

كتشا  تجاوزات تخال  اللوائح المنامة إوعرض ما يلز  في حالة  حفا ونا  الدراسة بالكلية .8

 .لذل 

 .متابعة التطورات العلمية في برامج وجسالي  ونا  التعلي  وقرارات المجلس الأعلت للجامعات  .9

 .المعتمدة الإجراءاتتحرير الدرجات العلمية ومراجعت ا علت  .11

 .ل  التقارير الدورية عن نشاط شئون التعلي  والط إعداد .11

 

 :شروط شغل الوظيفة

 .مؤ ع عالي مناس : المؤ ع الدراسي 

 .التدري  الذي تتيحا الجامعة إجتياز: التدري  
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 التوصيف الوظيفي لأخصائي شئون الخريجين 

 

 :الوصف العام للوظيفة

 .تختص  ذه الوايفة بأعماع الخريجين

 

 :مهام الوظيفة

 .ي  القواعد والقرارات واللوائحتنفيذ السياسة العامة في مجاع الخريجين وتطب .1

ستل  ملفات خريجات العا  الدراسي الحالي مهن قسه  شهئون الطهل  ومراجعت ها علهت شهبكة إ .2

جي  الجامعههة وتصههحيح مهها يا ههر مههن جخطههاء ومطابقت هها مههع ملهه  الخريجههة الأصههلي لتفههادى

 .جخطاء

 . مراجعة النتائج لخريجات الدفعة والتأكد من  ل  النتائج بطريقة صحيحة .3

النتائج دور جوع ودور  اني من مجلس الكلية ومجلس الجامعة علت شبكة  إعتمادإدخاع تاريخ  .4

 .الجامعة 

 .ج ات خارجية إلتطلب ا الخريجين لتقديم ا لش ادات التي يا إعتماد إجراءات إتخاذ .5

 .لحفع الخريجين عدادالإ .6

 

 :شروط شغل الوظيفة

 .مؤ ع عالي مناس    :المؤ ع الدراسي 

 .التدري  الذي تتيحا الجامعة إجتياز: ي  التدر
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 التوصيف الوظيفي لأخصائي شئون الدراسات العليا والبحوث 

 

 :الوصف العام للوظيفة

 .تختص  ذه الوايفة بأعماع الدراسات العليا والبحو                 

 :مهام الوظيفة

و مجددد يلأ  اق ددد ج   ي جددد    إقتر حدددخطدددل  ية لدددل ي دا عددد و  يح لددد    يى ددد     ددد   ع ددد   إعددد   .1

 . يمختصل

 .ت جلل اع ئل  يم ج تلر   يدكت ا ه يطلاب  يدا ع و  يح ل  إجر   وت فلذ  .2

 .عجل   ي  ص لن ع    يداج و  يح ملل إعد   .3

 .ي ج محل  لإمت  ن وت فلذ  اعم ل  يمتح قل   مت  ن و طلاب  يدا ع و  يح ل   إ لاغ نت ئج  .4

  لإجددر   و إتخدد  عدد و   يى دد    لمدد  بتح ددس   يدا عدد و  يح لدد    و مج ددلأ  يدا إجتم عدد إعددد   .5

 . يلازمل يت فلذ قر ا ته  ي هذ   يشأ 

 . يخ صل   ي شر  يح مي  ي  ية لل  ت فلذ  ي ل عل  يمرع مل   ي هذ   يشأ   لإجر   وت فلذ  .6

زمددل  شددأن    يلا  لإجددر   و إتخدد  ت قددي ط ىدد و  يى دد    يخ اجلددل مددن  اق دد ج  يمخت فددل   ية لددل   .7

 .م ف يةل   ث  مت  حل م  بتم  له إنش   

 يخ صل ي ترشلح ي ج  ئز  يح ملل   يتقدبربل  جد  ئز ج محدل  يم صد ال ي ى د     لإجر   و إتخ   .8

 . ي جلاو  يخ صل     إم  ك يمتملزل  

 . يلازج  إ لاغ   يج  ز  يى      يج محل إتخ  ت قي نت ئج  ا       .9

 .من أعم ل مم ث لبؤ ي م  ب  د إيله  .11

 :شروط شغل الوظيفة

 .مؤ ع عالي مناس   :المؤ ع الدراسي 

 .التدري  الذي تتيحا الجامعة إجتياز: التدري  
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 عيتوصيف الوظيفي لأخصائي النشاط الاجتماال

 

 :الوصف العام للوظيفة 

 .بالكلية ص  ذه الوايفة بأعماع الخدمات الإجتماعيةتخت  

 :مهام الوظيفة 

 .رامج ومشرعات ومسابقات الخطة بالكلية تنفيذ ب .1

يات   حوع المشاكع التي يواج  ا الطل  في ح إجراء مسابقة البحو  الإجتماعيةتناي   .2

 .الجامعية وحوع المشكلت الإجتماعية

 .البرامج الخاصة بالرحلت  إعداد .3

 .   الدراسية والمعيشيةإحتياجاتالعمع علت تيسير حصوع الطل  علت  .4

قارير الدورية وتقرير ن اية العا  في جعماع نشاط رعاية الطل  ورفعا للرئاسة الت إعداد .5

 .اللز  تخاذالمباشرة لإ

 .يقو  بكع جنشطة الأسر الطلبية .6

 .الخاصة بالفر  الأربعة الإجتماعيةيقو  بتجميع جنشطة الأبحا   .7

 .مسئوع عن نشاط الجوالة  .8

 .الرحلت وال قافي والعلمي والتكنولوجيي وجتماعمسئوع عن النشاط الفني والرياوي والإ .9

 .مسئوع عن الإحصاء والمتابعة .11

 .تحادللإيقو  بمتابعة الأعماع المالية والإدارية  .11

 

 :شروط شغل الوظيفة

 .إجتماعليسانس آدا  /  إجتماعيةبكالوريوس خدمة : المؤ ع الدراسي 

 .التدري  الذي تتيحا الجامعة إجتياز: التدري  
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 ي لأخصائي نشاط رياضيالتوصيف الوظيف

 

 :الوصف العام للوظيفة

 .القيا  بالأعماع المتعلقة بالنشاط الرياوي 

 

 :مهام الوظيفة

 تنفيذ خطة ومشروعات النشاط الرياوي وتناي  المسابقات والبطولات الرياوية .1

 تج يز الأدوات ومعدات رياوية .2

 البرامج الرياوية اللزمة والمسابقات إعداد .3

 نشاط متميز رياويا   إعداداع التربية الرياوية والمسا مة في جعم .4

 التقارير الدورية والسنوية عن النشاط الرياوي  إعداد .5

 يؤدى ما يسند إليا من جعماع جخرى مما لة .6

 

 :شروط شغل الوظيفة

 .بكالوريوس تربية رياوية  :المؤ ع الدراسي 

 .التدري  الذي تتيحا الجامعة إجتياز: التدري  
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 الوظيفي لأخصائي العلاقات الثقافيةالتوصيف 

 

 :الوصف العام للوظيفة

 .تختص  ذه الوايفة بأعماع التبادع ال قافي بين الكلية والجامعة والجامعات الأخرى                

 :مهام الوظيفة

 .الترشيح للبع ات الداخلية والخارجية .1

 .الترشيح للأجازات الدراسية  .2

مهد فتهرة بقهاء ) المشهتر   الإشهرا وبع هات ( لداخليهة مهرة كهع عها مد البع ة ا)الترشيح للبع ات  .3

 (.المشتر  بالخارص  الإشرا عوو بع ة 

 .تطبي  قواعد الترشيح للحصوع علت المنح الدراسية  .4

الترشههيح لحوههور المههؤتمرات والههدورات التدريبيههة والنههدوات وورش العمههع داخههع الجم وريههة  .5

 .وخارج ا

 .الترشيح للم مات العلمية .6

تفاقيههات الدوليههة وبههرامج التعههاون جعوههاء  يئههة التههدريس ومعاونيهها للإسههتفادة مههن الإ شههيحتر .7

 .المشتركة 

 .ستقدا  جساتذة زائرين إ .8

 :شروط شغل الوظيفة

 .مؤ ع عالي مناس    :المؤ ع الدراسي 

 .التدري  الذي تتيحا الجامعة إجتياز: التدري  
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 التوصيف الوظيفي لأخصائي المشتريات

 

 :ف العام للوظيفة الوص

 لكافههة عمليههات الشههراء بالممارسههة والأمههر المباشههر والمههزادات العلنيههة وحوههور الإجههراءاتعمههع 

 .لجان البت 

 :مهام الوظيفة

 يلازمل يت  لر  اص  ف  يمخت فدل  يتدي ت ت ج د   ية لدل مدن  ي د ل  يم  دي  دي   لإجر   و إتخ   .1

 .ض    يتح قد   ي ظم  يمقرال  ي هذ   يشأ  

عدتلر     يج محدل ي حمدل ع د  تدد لره   دي  ي قد  ص  ف  يمط  ب ت  لره  عن طربس  لات دبد  ا .2

 . يم  عب

 . يت ابد جر   وت ربر  يط ى و  يخ صل   اص  ف ي ج  و  يم ا ل لإ .3

  لإعدتم ا و إعدد  نت د   مددل  يت ابدد  إعجلاو  يحق    تصدفلل ح د   و  يمتح ددبن  حدد  إم  ك .4

 .متح د طىق  يم  تقتضي  ه  ي   ئح  يمحم ل     يخ صل  مر كز  ي

 . يخ صل   يمز بد و   لإجر   و إتخ   .5

مد  ب دزج  تخد  عجلاو قلد  يفد  تلر   يتأمل د و   يةفد لاو مدا مر عد ل  يم  علدد  يمقدرال لإ إم  ك .6

 .ن    يتجدبد

 .ك  ل  يتق ابر  يد ابل   ي   بل عن نش ط  يمشترب و   ية لل إعد   .7

ع دد  طددرل  يتخددزبن   يم جدد   و   لإشددر ف  ف  يدد  ا ل ي ة لددل  ت ظددلم  يمخدد ز   ت دد لم  اصدد .8

 . يمخزنلل

 .حفظ  ا ا ل   يد  تر  يقلمل .9

  ددا  يم  قضدد و  يدد  ا ل مددن  يج دد ز  يمركددزي ي م  عددى و   يددر  ع ل دد    يتحدد    مددا إ  ال  .11

 . يت جله  يم يي  إ  ال  يج محل

 :شروط شغل الوظيفة

 .كالوريوس تجارةب: المؤ ع الدراسي 

 التدري  الذي تتيحا الجامعة إجتياز: التدري  



 

 22 

QAU 

 التوصيف الوظيفي لأخصائي المخازن

 

 :الوصف العام للوظيفة 

 .متابعة تناي  المخازن

 :مهام الوظيفة

 .علت طر  التخزين ومراقبة صر  الأصنا  من المخازن  الإشرا  .1

 .لكلية وعلت موجودات المخازنالقيا  بأعماع الجرد الدوري والمفاجيء علت خزينة ا .2

 .تناي  عمليات صر  الأصنا  المرخص بصرف ا ومراقبة خروص الأصنا  من المخازن .3

 .التفتيش علت المخازن الفرعية للأقسا  والع د بصفة دورية .4

 .المتعلقة بالتك ين الإجراءات إتخاذتسلي  الأصنا  المرتجعة و .5

 .لعمعالسجلت والدفاتر التي يقتوي ا ارو  ا إمسا  .6

 .دفاتر وسجلت جربا  الع د طبقا للقواعد المقررة في  ذا الشأن إمسا  .7

 .تناي  عمليات صر  الأصنا  المرخص بصرف ا ومراقبة خروص الأصنا  من المخازن .8

 . الإوافةمراجعة مستندات  .9

 .الإوافةجذون  إعتماد .11

 .التفتيش علت المخازن  إعتماد .11

 

 :شروط شغل الوظيفة

 كالوريوس تجارةب: المؤ ع الدراسي 

 التدري  الذي تتيحا الجامعة إجتياز: التدري  
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 التوصيف الوظيفي لأخصائي شئون مالية 

 

 :الوصف العام للوظيفة 

 .حسا  المرتبات والمكافآت للعاملين بالكلية

 :مهام الوظيفة

 .حسا  المرتبات والمكافآت والبدلات للعاملين بالكلية .1

عة تسلي  المتحصلت ومراقبة سداد جرصهدة الحسهابات النقديهة مراقبة تحصيع الإيرادات  ومراج .2

سهتعمال ا والتأشهير إنت اء من ومراجعة دفاتر المتحصلت بعد الإ التسويات الخاصة ب ا إجراءو

 .علي ا 

مراجعهههة كشهههو  البنهههو  والحسهههابات الجاريهههة وعمهههع التسهههويات الخاصهههة ب ههها بعهههد مراجعت ههها  .3

السهجلت  إمسها البنه  والمسهتح  و إخطهارير الشيكات و ا من السلطة المختصة وتحرإعتمادو

 .لحصر الشيكات والحوالات وسداد ا ومعرفة الباقي بدون سداد 

مراجعههة مصههروفات البهها  الأوع والمعاشههات والإعانههات وكافههة جنههواع المكافههآت وكههذل  مراجعههة  .4

 .ست مارية ر  الخاصة بالمصروفات العامة والإاستمارات الص

 .ختامي للكلية وإرسال ا لإدارة الجامعة لتومينا للحسا  الختامي للجامعةالحسا  ال إعداد .5

القيهها  بعمليههات التحصههيع والصههر  وإيههداع النقههود بههالبنو  وصههر  الشههيكات المسههحوبة علي هها  .6

 .والأجور الإوافية والمكافآت للعاملين المرتباتوصر  

 .مة التصرفات المالية متابعة تنفيذ جحكا  القوانين واللوائح المالية بما يومن سل .7

 .كافة التقارير الدورية والسنوية عن نشاط الشئون المالية بالكلية إعداد .8

زيهع للتأكهد مهن إسهتل  مراجعة كشو  الصر  المسحو  شيكات ا علت مندو  الصهر  جو التو .9

 .لتزاماتا للخزينة إستحقاقاتا جو توريد قيمة كع مستح  لإ

 . الإوافةات المختلفة تحت التسوية جو التسويات الحسابية للمصروف إجراء .11

 إعدادمتابعة تطبي  النا  والقواعد المتصلة بشئون الأفراد مع وحدة الموازنة والحسابات في  .11

 .ات الأجور والمكافآتإعتمادمشروع موازنة الواائ  و
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فهع متابعة تنفيذ القوانين والقرارات واللوائح المعموع ب ها فهي مجهالات الشهئون الماليهة بمها يك .12

ومراجعههة جعمههاع القيههد فههي الههدفاتر والسههجلت الماليههة وجعمههاع الحسههابات  الإجههراءاتسههلمة 

 .والميزانية

ات المالية والتسميح علت البنود عتمادمشروع الموازنة ومراقبة الصر  علت الإ إعدادمتابعة  .13

 .الخاصة بعمليات الصر 

 . االردود القانونية علي إعدادات المالية وفحص كافة المناقص .14

التقههارير اللزمههة ل هها وعروهه ا علههت الههرئيس  إعههدادتنفيههذ كافههة الأعمههاع الماليههة ومتابعت هها  و .15

 .المختص

 .يؤدى ما يسند إليا من جعماع جخرى مما لة .16

  

 :شروط شغل الوظيفة

 مؤ ع عالي تجارى مناس : المؤ ع الدراسي   

 الدرجة الأدنت مباشرة  سنوات علت الأقع في 6قواء مدة بينية قدر ا  : الخبرة العملية 

 التدري  اللز  الذي تتيحا الجامعة إجتياز: التدري   
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 التوصيف الوظيفي للصراف

 

 :الوصف العام للوظيفة

 . يقل ج   اعم ل  يمتح قل   يخزب ل  عم ل و  يت صلل   يصرف

 

 :مهام الوظيفة

 .افآت وخلفا صر  جميع الاستحقاقات الخاصة بالعاملين من مرتبات ومك  .1

 .ستعاوت ا الإجراءات اللزمة لإ إتخاذالصر  من السل  المستديمة و .2

 .اللزمة لتحصيع الإيرادات من مختل  الأنشطة وإيداع ا بالبن  الإجراءات إتخاذ .3

اللزمة لتحصيع المبالغ الواردة بموج  قسائ  التحصيع في المواعيهد المقهررة  الإجراءات إتخاذ .4

 .واللوائح المالية

 . بات عمليات الخزينة في  ذا السجعإسجع يومية الخزينة و إمسا  .5

 .القيا  بعمليات الإيداع والصر  من البنو  لكافة عمليات الإيرادات والمستحقات  .6

 .اللزمة لتسوية السل  المستديمة والسل  المؤقتة الإجراءات إتخاذ .7

 .القيا  بما يسند إليا من جعماع جخرى مما لة .8

 

 :ظيفةشروط شغل الو

 مؤ ع متوسط جو فو  المتوسط مناس   :المؤ ع الدراسي 

 .التدري  الذي تتيحا الجامعة إجتياز: التدري  
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 التوصيف الوظيفي لأخصائي شئون أعضاء هيئة التدريس

 

 :الوصف العام للوظيفة 

 تخددتا هددذه  ي  لفددل  مت  حددل كددل مدد  بتح ددس   قدد ل أعضدد   هلاددل  يتدددابلأ   ي  جىدد و  يم ددزملن

 . ت فلذه  طىق  يق  نلن  يحمل

 :مهام الوظيفة

تعيهين جعوهاء  يئهة التهدريس لشهغع واهائ  جعلهت مهن واهائف   تطبيقها لقهانون  إجراءات إتخاذ .1

 .تناي  الجامعات ولائحتا التنفيذية

 منح العلوات الدورية وفقا للقواعد المعموع ب ا  إجراءات إتخاذ .2

 .الكلية إلتو دريس منند  ونقع جعواء  يئة الت إجراءات إتخاذ .3

 .القرارات التنفيذية الخاصة بالسادة جعواء  يئة التدريس ومعاوني   إعداد .4

 إلههتتحريههر المههذكرات الخاصههة بأجههازات السههادة جعوههاء  يئههة التههدريس ومعههاوني   وإرسههال ا  .5

 .العامة لشئون جعواء  يئة التدريس بالجامعة الإدارة

 يئههة التههدريس ومعههاوني   للكشهه  الطبههي بمعرفههة  الخطابههات الخاصههة بالسههادة جعوههاء إعتمههاد .6

 .اللجنة الطبية بكلية الط 

الرد علهت كافهة الخطابهات التهي تهرد للقسه  بخصهوص المووهوعات المختلفهة والخاصهة بالسهادة  .7

 .جعواء  يئة التدريس ومعاوني   

 .متابعة كافة القرارات والكت  الدورية التي تصدر بخصوص قانون تناي  الجامعات .8

  جميههع السههادة جعوههاء  يئههة التههدريس ومعههاوني   بالكتهه  الدوريههة والقههرارات التنفيذيههة إعههل .9

 .الواردة للكلية

 :شروط شغل الوظيفة

 مناسبمؤ ع عالي : المؤ ع الدراسي 

 التدري  الذي تتيحا الجامعة إجتياز: التدري  
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 التوصيف الوظيفي لأخصائي شئون العاملين

 

 :الوصف العام للوظيفة 

هددذه  ي  لفددل  مت  حددل كددل مدد  بتح ددس   قدد ل  يحدد م لن   ي  جىدد و  يم ددزملن  ت فلددذه  طىقدد   تخددتا 

 .ي ق  نلن

 

 :مهام الوظيفة

إبداء الرجي في المسائع المتصلة بشئون الأفراد لكع من العهاملين بالكهادر الخهاص والكهادر العها   .1

 .  والخدمات الداخليةوكذل  في المسائع المتعلقة بالتأمين والمعاشات والتسجيع والو ائ

مراجعة المووهوعات المتعلقهة بشهئون الأفهراد والمطلهو  عروه ا علهت مجلهس الكليهة جو علهت  .2

 .لجنة شئون العاملين بالجامعة ومتابعة ما يصدر بشأن ا من قرارات

متابعههة تنفيههذ ناهها  تسههجيع البريههد الههوارد والصههادر وحفهها الو ههائ  المختلفههة والقيههد بالسههجلت  .3

 .نماذص اللزمة لذل  والكروت وال

 .كافة التقارير الدورية وال انوية المتعلقة بالشئون الإدارية بالكلية إعداد .4

شهغع درجهات الكهادر  العها  وواهائ  الكهادر الخهاص الخاليهة مهن ميزانيهة الكليهة  إجراءات إتخاذ .5

 .طبقا للقواعد والقرارات واللوائح والتعليمات المنامة لذل 

تله   إسهتيفاءرعيهة لجميهع العهاملين الخاوهعين للكهادر الخهاص ومتابعهة وحفا الخدمهة الف إنشاء .6

 .الملفات وتقدي  كافة البيانات والمعلومات التي تطل  من   من واقع ملفات الخدمة 

تجميههع اللههوائح والفتههاوي والأحكهها  والمنشههورات والقههرارات المتعلقههة بالعههاملين والعمههع علههت  .7

 .تطبيق ا 

 .اللزمة للعمع والقيد ب االدفاتر والسجلت  إمسا  .8

 .القرارات التنفيذية الخاصة بالسادة العاملين بالكلية إعداد .9
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المتعلقههة بههالتعيين والنههد  والنقههع والإعههارة والأجههازات والمعاشههات والتههأمين  الإجههراءاتعمههع  .11

 .بالنسبة للعاملين بواائ  الكادر العا  والخاص 

 .رارات والكت  الدورية التي تصدر بخصوص قانون العاملين وإعلم   ب امتابعة كافة الق .11

 .حفا كافة المكاتبات الواردة للكلية سواء المكاتبات العامة والواردة من خارص الكلية  .12

 

 :شروط شغل الوظيفة

 مؤ ع عالي مناس : المؤ ع الدراسي 

 التدري  الذي تتيحا الجامعة إجتياز: التدري  
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 التوصيف الوظيفي لأخصائي العلاقات العامة

 

 :الوصف العام للوظيفة 

 .تختص  ذه الوايفة بالأعماع الخاصة بالعلقات العامة للكلية

  

 :مهام الوظيفة

 .علت إقامة الندوات والحفلت والمؤتمرات الخاصة بالكلية الإشرا  .1

 .استقباع الزوار والويو  .2

 .ئد اليومية وعروا علت عميد الكليةمتابعة ما يكت  عن الكلية بالجرا .3

 .إصدار النشرات والمطبوعات الإعلمية الخاصة بالكلية  .4

العمع علت توطيد العلقات بين الكلية والجامعات المختلفة سواء علت المستوى المحلي جو علهت  .5

 .المستوى الدولي

 

 :شروط شغل الوظيفة

 مؤ ع عالي مناس : المؤ ع الدراسي 

 التدري  الذي تتيحا الجامعة إجتياز: التدري  
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 التوصيف الوظيفي لأخصائي الوثائق والمكتبات

 

 :الوصف العام للوظيفة

 .تختص  ذه الوايفة بالعمع في مجاع المكتبات 

 

 :مهام الوظيفة

لإتجا ههات عههع العمههع بمكتبههة تجا ههات الحدي ههة للنشههاط المكتبههي وتطبيهه   ههذه االقيهها  بدراسههة الإ .1

 .الكلية

 .مشكلت الفنية المتعلقة بالخدمات المكتبيةدراسة ال .2

 .دراسة الموووعات التي تعرض علت لجنة المكتبات  ومتابعة قرارات وتوصيات اللجنة  .3

 .الكلية إحتياجاتموازنة الكت  الجديدة لتوفير  إعداد .4

ة العمهع علهت تهدعي  العلقههات الداخليهة للمكتبهة والعلقهات الخارجيههة مهع ال يئهات العلميهة المحليهه .5

 .والخارجية

 .يؤدي ما يسند إليا من جعماع جخرى مما لة .6

 

 :شروط شغل الوظيفة

 .ليسانس آدا  و ائ  ومكتبات   :المؤ ع الدراسي 

 .التدري  الذي تتيحا الجامعة إجتياز: التدري  
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 التوصيف الوظيفي لسكرتير عميد الكلية

 

 :الوصف العام للوظيفة 

  بأعمههاع السههكرتارية والتنسههي  مههع مههديري ومههوافي الإدارات تقههدي  التسهه يلت للعميههد والقيهها

 .المختلفة والتوجيا من قبع العميد

 

 :مهام الوظيفة

 .العمادة إجتماعتنسي  موعد  .1

 .العمادة إجتماعتسجيع وصيا ة وطباعة محور  .2

 .ات الخاصة بالعميد مع موافي العمادة جو زوار داخليين وخارجينجتماعترتي  الإ .3

 .الرسائع الخاصة بالعمادة صيا ة وطباعة .4

 .الج ات المعنية إلتإرساع الرسائع الخارجية والفاكسات من العمادة  .5

 .الرد علت ال ات  .6

 .تبليغ الرسائع الشفوية وال اتفية والكتابية للموافين بالعمادة في مواعيد ا .7

 .استقباع الزوار والمراجعين .8

 .تأدية ما يسند إليا من جعماع مما لة .9

 

 :وظيفةشروط شغل ال 

 .دبلو  سكرتارية وإدارة مكات : المؤ ع العلمي 

 .يفوع سنة واحدة: الخبرة

 .دورات تدريبية في اللغة الانجليزية والكمبيوتر إجتياز:  التدري 
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 التوصيف الوظيفي كاتب سكرتارية ومحفوظات

 

 :الوصف العام للوظيفة

 .تختص  ذه الوايفة بأعماع متعلقة بالسكرتارية والمحفواات

 

 :مهام الوظيفة

 .القيا  بأعماع النسخ والطباعة علت الحاس  الآلي  .1

 .القيا  بقيد البريد الوارد وتوزيعا ومتابعتا .2

 .البريد الصادر وتصديره بقيد القيا  .3

 .القيا  بترتي  وتبوي  وتصني  جرشي  الوحدة  .4

 .حفا المستندات والأورا  في الملفات الخاصة ب ا .5

 .ع مما لةيؤدي ما يسند إليا من جعما .6

 

 :شروط شغل الوظيفة

 .متوسط جو فو  المتوسط مناس   :المؤ ع الدراسي 

 .التدري  الذي تتيحا الجامعة إجتياز: التدري  
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 التوصيف الوظيفي للمهندس

 

 :الوصف العام للوظيفة

 .تختص  ذه الوايفة بالأعماع التخصصية في مجاع ال ندسة 

 

 :مهام الوظيفة

 .تخطيط والرسومات والتصميمات ال ندسية للمشروعات المطلو  تنفيذ االقيا  بأعماع ال .1

 .في اللجان الفنية وتقدي  الخبرة في مجاع ال ندسة  الإشترا  .2

 .عمع المقايسات الخاصة بالمشروعات ال ندسية .3

 .في لجان فحص الأج زة الإشترا  .4

 .توفير المعدات اللزمة للقيا  بالأعماع ال ندسية .5

 .يا من جعماع جخرى مما لةيؤدي ما يسند إل .6

 

 :شروط شغل الوظيفة

 .بكالوريوس  ندسة: المؤ ع الدراسي 

 .التدري  الذي تتيحا الجامعة إجتياز: التدري  
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 التوصيف الوظيفي لمهندس الإنتاج الزراعي

 

 :الوصف العام للوظيفة

 .حاصيعتختص  ذه الوايفة برس  وتنفيذ السياسة العامة للإنتاص الزراعي والم

 

 :مهام الوظيفة

 . تنفيذ السياسة العامة للإنتاص الزراعي والمحاصيع .1

في ووع الخطط والبرامج التنفيذية لووع سياسهة الإنتهاص الزراعهي بشهقي ا الإنتهاجي  الإشترا  .2

 .والتعليمي مووع التنفيذ ومتابعة  ذا التنفيذ بالتعاون مع القس  العلمي المختص بالكلية

 .ماع اللزمة لعلص جمراض النبات ومكافحة الآفات القيا  بكافة الأع .3

الرئاسهة المباشهرة  إلهتكافة التقارير الدورية والسنوية عن نشاط الإنتاص الزراعي ورفعا  إعداد .4

 .ما يلز  تخاذلإ

العمع علت توفير كافة جنهواع النباتهات المختلفهة الخاصهة بنشهاط الوحهدة اللزمهة للنشهاط العلمهي  .5

 .لنباتات في الحقع المعد لذل وذل  بإنتاص  ذه ا

 .الدراسات و البحو  التنايمية بمجاع عمع كع وحدة إجراءاتفي  الإشترا  .6

 .يؤدي ما يسند إليا من جعماع جخرى مما لة .7

 

 :شروط شغل الوظيفة

 .بكالوريوس زراعة: المؤ ع الدراسي 

 .التدري  الذي تتيحا الجامعة إجتياز: التدري  
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 صائي الحاسبات التوصيف الوظيفي لأخ

 

 :الوصف العام للوظيفة

 .تختص  ذه الوايفة بأعماع الصيانة والتشغيع للحاس  الآلي 

 

 :مهام الوظيفة

 .تصليح جميع الأعطاع الخاصة بأج زة الكمبيوتر والطابعات وجج زة الإسكانر بالكلية  .1

 .تنزيع جميع البرامج اللزمة لتشغيع جج زة الكمبيوتر بالكلية   .2

 .ووع التشغيع الأقصت  إلتالأج زة بقطع الغيار اللزمة للوصوع مد جميع  .3

متابعههة صههيانة ماكينههات التصههوير وكههذل  الإصههلحات الخاصههة ب هها والأعمههاع الماليههة والإداريههة  .4

 .التابعة لذل  

 .ستشارات الفنية الخاصة بتشغيع الأج زة الإلكترونية بالكلية تقدي  الإ .5

 .ى مما لةيؤدي ما يسند إليا من جعماع جخر .6

 

 :شروط شغل الوظيفة

مؤ هع عهالي مناسه  ويفوهع بكهالوريوس حاسهبات ومعلومهات و ندسهة قسه    :المؤ ع الدراسي 

 .تصالات وبكالوريوس تجارة إ

 .التدري  الذي تتيحا الجامعة إجتياز: التدري  
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 التوصيف الوظيفي لأمين المخازن

 

 :الوصف العام للوظيفة 

 .بالمخازن وحصر جرصدت ا  صر  الأصنا  الموجودة

 

 :مهام الوظيفة

 .صر  الأصنا  من المخازن  .1

   .ع 118إوافة الأصنا  في دفتر الع دة  .2

 (.حصر جرصدت ا) مراقبة حركة صر  الأصنا  وكميات ا وقرب ا من النفاذ  .3

 

 :شروط شغل الوظيفة

 .مؤ ع متوسط جو فو  المتوسط مناس : المؤ ع الدراسي 

 لتدري  الذي تتيحا الجامعةا إجتياز: التدري  
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 التوصيف الوظيفي كاتب شئون مالية 

 

 :الوصف العام للوظيفة 

 .تختص  ذه الوايفة بالقيا  بالأعماع المتعلقة بالشئون المالية

 

 :مهام الوظيفة

 .مراجعة جعماع الحسابات والقيد بالسجلت المالية وسجلت الموازنة .1

 .انية والحسابات والمراجعةتنفيذ الأعماع الخاصة بالميز .2

القيهها  بالأعمههاع الخاصههة بمراقبههة الفههواتير والمسههتندات والسههجلت طبقهها  للقههوانين والقههرارات  .3

 .واللوائح المالية

 .الميزانية إعدادالحسابات الختامية و إعدادفي  الإشترا  .4

 .رات الصر ستماإبح  المناقصات المالية والرد علي ا ومتابعة السل  المؤقتة والمستديمة و .5

 .تنفيذ اللوائح المالية والقرارات  .6

 .ات البنو  والقيد في دفاتر الإيرادات والمصروفاتإخطارتحرير   .7

 .رتباطات الماليةإمسا  السجلت الخاصة بالإ  .8

 .يؤدي ما يسند إليا من جعماع جخرى مما لة  .9

 

 :شروط شغل الوظيفة

 مؤ ع متوسط جو فو  المتوسط مناس : المؤ ع الدراسي 

 التدري  الذي تتيحا الجامعة إجتياز: التدري  
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 لمسئول وحدة المعلومات ودعم إتخاذ القرارالتوصيف الوظيفي 

 

 :الوصف العام للوظيفة 

إنجههاز جميههع المعلومههات الخاصههة بالكليههة مههن خههلع إن ههاء القههرارات التنفيذيههة وطباعههة القههرارات 

 .وكذل 

 .جدوع جعماع مجلس الكلية علت الإنترنت 

 :مهام الوظيفة

 . عميد الكلية/ د.نجاز القرارات التنفيذية التت تعتمد فيما بعد من جإ .1

 . عميد الكلية / د.إنجاز القرارات التنفيذية التت تعتمد فيما بعد من ج .2

إعداد جدوع جعماع مجلس الكليهة الهذى يعقهد شه ريا  وإرسهالا إلهت جعوهاء المجلهس قبهع ميعهاد  .3

 .الإنعقاد 

 .لخاصة لأعواء مجلس الكلية علت عناوين   إرساع الدعوات ا .4

بعد إنت اء المجلس يقو  السيد مسئوع وحدة المعلومات بطباعة القرارات التت إتخذ ا المجلس  .5

 .عميد الكلية / د.   تعتمد من ج

 .جمع وتبوي  البيانات التت تخص جميع الأقسا  العلمية ، الأقسا  الإدارية  .6

 .لخاصة بالكلية ووحدة ومان الجودة م ع حفع الخريجينإعداد وإنجاز كافة المطبوعات ا .7

 

 :شروط شغل الوظيفة 

 .مؤ ع عاع مناس  جو مؤ ع متوسط مناس     :المؤ ع الدراسي 

 .التدري  الذي تتيحا الجامعة إجتياز: التدري  
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 التوصيف الوظيفي لمعاون الكلية

 

 :الوصف العام للوظيفة 

 .علت جعماع الناافة الإشرا لين بالكلية والحوور والانصرا  للعام متابعة

 

 :مهام الوظيفة

 .القيا  بالمحافاة علت الع د التي يتسلم ا داخع الكلية والإبلغ عن التلفيات .1

 .علت جعماع حراسة بوابات الكلية الداخلية والخارجية الإشرا القيا  ب .2

 .علت قراءة عدادات المياه والانارة والغاز الإشرا  .3

 .الخدمات العامة بالكلية علت  الإشرا  .4

 

 :شروط شغل الوظيفة 

 .مؤ ع متوسط جو فو  متوسط مناس : المؤ ع الدراسي 

 .التدري  الذي تتيحا  الجامعة إجتياز: التدري 
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 التوصيف الوظيفي للمشرف الزراعي 

 

 :الوصف العام للوظيفة

 .ية علت شئون المقر ومستلزمات التغذ الإشرا تختص  ذه الوايفة ب

 

 :مهام الوظيفة

 .علت جعماع الحدائ   الإشرا  .1

 .متابعة تج يزات الزراعة وإنتاص المحاصيع الزراعية  .2

 .علت جميع الأعماع المتعلقة بالزراعة الإشرا  .3

 .المزارع من محاصيع وخلفا وعرو ا علت المسئولين إحتياجاتخطة  إعداد .4

 .يؤدي ما يسند إليا من جعماع جخرى مما لة .5

 

 :ل الوظيفةشروط شغ

 .مؤ ع فني متوسط جو فو  متوسط: المؤ ع الدراسي 

 .التدري  الذي تتيحا الجامعة إجتياز: التدري  
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 التوصيف الوظيفي لفني المعمل 

 

 :الوصف العام للوظيفة 

 .تختص  ذه الوايفة بتج يزات المعامع 

 

 :مهام الوظيفة

 .تحوير المعمع للطل   .1

 .لمحافاة علي استل  ع د المعمع واإ .2

 .تقدي  الأدوات للطل  في المعمع ج ناء الدروس العملية .3

 

 :شروط شغل الوظيفة

 .فني متوسط جو فو  متوسط مناس : المؤ ع الدراسي 

 .التدري  الذي تتيحا الجامعة إجتياز: التدري 
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 التوصيف الوظيفي لفني الورش

 

 :الوصف العام للوظيفة

 .كي  وتشغيع الأج زة والآلات بالورشتختص  ذه الوايفة بتر

 

 :مهام الوظيفة

 .القيا  بتركي  وتشغيع الأج زة الك ربائية والميكانيكية  .1

 .القيا  بأعماع الصيانة والإصلحات اللزمة للأج زة الك ربائية والميكانيكية  .2

 .المقايسات اللزمة  لعمليات الصيانة والإصل  إعداد .3

 .ت والأدوات اللزمة لأعماع الصيانة ستل  قطع الغيار والخاماإ .4

 .في لجان فحص الأصنا  الواردة بالكلية الإشترا  .5

 .الأمن الصناعي ج ناء العمع إجراءاتإتباع تعليمات و .6

 .يؤدي ما يسند إليا من جعماع مما لة .7

 

 :شروط شغل الوظيفة

 .متوسط جو فو  المتوسط مناس فني   :المؤ ع الدراسي 

 .دري  الذي تتيحا الجامعةالت إجتياز: التدري  
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 التوصيف الوظيفي لفني طباعة وتصوير 

 

 :الوصف العام للوظيفة

 القيا  بكافة جعماع الطباعة والتصوير

              

 :مهام الوظيفة

   يتص بر    يطى عل يقل ج   اعم ل  يمتح قل  .1

 القيا  بأعماع الطباعة والتجليد والحفر علت المعادن والتصوير .2

 .اللزمة الإجراءات تخاذنسي  المطبوعات لإت .3

 القيا  بكافة الأعماع المتعلقة بالتصوير وتوفير مستلزمات ا .4

 . يؤدى ما يسند إليا من جعماع جخرى مما لة  .5

 

 :شروط شغل الوظيفة

 مؤ ع دراسي فني متوسط جو فو  المتوسط مناس   :المؤ ع الدراسي 

 .لجامعةالتدري  الذي تتيحا ا إجتياز: التدري  
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 نجارالتوصيف الوظيفي لل

 

 :الوصف العام للوظيفة 

 .بالكليةبأعماع النجارة تختص  ذه الوايفة 

 

 :مهام الوظيفة

 .النجارة للمنقولات الخشبية من ج ا  وخلفاتنفيذ جعماع  .1

 .المستخدما في الأعماع وتحوير الخامات والآلات والأج زة  إعداد .2

 .ةخدمالمستدد عالآلات والمتابعة صيانة  .3

 .المحافاة علت ما في ع دتا من جدوات وخامات خاصة بالعمع .4

 .يؤدي ما يسند إليا من جعماع مما لة .5

 

 :شروط شغل الوظيفة

 .الإلما  بالقراءة والكتابة ومبادئ الحسا : المؤ ع الدراسي 

 .التدري  الذي تتيحا الجامعة اجتياز: التدري   
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 ئي التوصيف الوظيفي للكهربا

 

 :الوصف العام للوظيفة 

 .تختص  ذه الوايفة بمتابعة تنفيذ النواحي الك ربائية عن مجالات التركيبات الك ربائية بالكلية

 

 :مهام الوظيفة

 .تنفيذ جعماع صيانة وإصل  كافة الأج زة الك ربائية في مجاع تخصصا .6

 .ا وصيانت اتركي  الآلات والأج زة الك ربائية المستعملة والعمع علت إصلح  .7

 .وتحوير الخامات والآلات والأج زة الك ربائية عند تشغيل ا إعداد .8

 .تركي  لوحات التوزيع الك ربائية .9

 .تنفيذ جعماع التركيبات وعمع التوصيلت  اللزمة والعمع علت صيانت ا .11

 .تنفيذ تعليمات الأمن الصناعي ج ناء العمع .11

 .صة بالعمعالمحافاة علت ما في ع دتا من جدوات وخامات خا .12

 .يؤدي ما يسند إليا من جعماع مما لة .13

 

 :شروط شغل الوظيفة

 .الإلما  بالقراءة والكتابة ومبادئ الحسا : المؤ ع الدراسي 

 .التدري  الذي تتيحا الجامعة إجتياز: التدري   

 

 

 

 



 

 46 

QAU 

 التوصيف الوظيفي للسباك الصحي 

 

 :الوصف العام للوظيفة 

 .جعماع السباكة طبقا للأصوع الم نية الموووعة  تختص  ذه الوايفة بمتابعة تنفيذ

 

 :مهام الوظيفة

 .القيا  بتركي  التوصيلت الصحية المطلوبة .1

 .القيا  بأعماع السباكة ولوازم ا وجعماع شئون المقر .2

 .القيا  بتركي  التوصيلت اللزمة من سخانات والمبردات .3

 .القيا  بصيانة الأدوات الصحية  .4

 .وصيانة البلعات وشبكة الصر  الصحي وجمع المخلفات القيا  بأعماع تسلي   .5

 .القيا  بأعماع تركيبات السيرامي  والقيشاني  .6

 .المحافاة علت ما في ع دتا من جدوات  .7

 .تنفيذ تعليمات الأمن الصناعي ج ناء العمع .8

 .يؤدي ما يسند إليا من جعماع مما لة .9

 

 :شروط شغل الوظيفة

 بة والقراءة ومبادئ الحسا  الإلما  بالكتا: المؤ ع الدراسي 

 .التدري  الذي تتيحا الجامعة إجتياز: التدري  
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 التوصيف الوظيفي لعامل التليفونات 

 

 :الوصف العام للوظيفة 

 .تختص  ذه الوايفة بمتابعة حركة التليفون الداخلية والخارجية

 

 :مهام الوظيفة

 .الخارجيةالقيا  بالعمع علت لوحة السويتش ومس  سجع للمكالمات  .1

 .تبليغ الاتصالات التليفونية .2

 .القيا  بإبلغ الإشارات الصادرة والواردة إليا .3

 .الإبلغ عن الأعطاع في خطوط التليفونات الخارجية والداخلية  .4

 .شحن البطاريات الخاصة بالسويتش  .5

 .تنفيذ تعليمات الأمن الصناعي ج ناء العمع .6

 .خاصة بالعمع المحافاة علت ما في ع دتا من جدوات وخامات .7

 .يؤدي ما يسند إليا من جعماع جخرى مما لة .8

 

 :شروط شغل الوظيفة

 . الإلما  بالقراءة والكتابة ومبادئ الحسا :المؤ ع الدراسي 

 .التدري  الذي تتيحا الجامعة إجتياز: التدري 
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 التوصيف الوظيفي للسائق 

 

 :الوصف العام للوظيفة

 ت وصيانت اتختص  ذه الوايفة بقيادة السيارا

 

 :مهام الوظيفة

 .ستل  المركبة والمحافاة علي ا وصيانت ا المبدئيةإ .1

 القيا  بالأعماع التي تطل  منا بناء علت جوامر التشغيع .2

 الكش  علت المركبة قبع تشغيل ا والتأكد من خلو ا من الأعطاع .3

 المحافاة علت ما لديا من ع دة خاصة بالمركبة .4

 .  ا ومتابعة إصلح االإبلغ عن الأعطاع فور حدو .5

 . يؤدى ما يسند إليا من جعماع جخرى مما لة  .6

 

 :شروط شغل الوظيفة

الإلما  بالقراءة والكتابة ومبادئ الحسا  والحصوع علت رخصة قيادة درجة   :المؤ ع الدراسي 

 .جولت 

 .التدري  الذي تتيحا الجامعة إجتياز: التدري  
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 التوصيف الوظيفي للجنايني

 

 :العام للوظيفة الوصف

 .تختص  ذه الوايفة بكافة الأعماع المتعلقة بالحدائ 

 

 :مهام الوظيفة

 .توفير العدد والآلات والخامات اللزمة للعمع  .1

 .زراعة النماذص النباتية المختلفة  .2

 .زراعة النماذص النباتية اللزمة  .3

 .متابعة إك ار النباتات المختلفة .4

 .وزراعة النباتات المطلوبة تنسي  الأعماع المختلفة بالحديقة .5

 .ملحاة المسطحات الخارجية والعمع علت تنفيذ الأعماع الزراعية بالحديقة  .6

 .يؤدي ما يسند إليا من جعماع جخرى مما لة .7

 

 :شروط شغل الوظيفة

الإلما  بالقراءة والكتابة ومبادئ الحسا  والحصوع علت رخصة قيادة درجة    :المؤ ع الدراسي 

 .جولت

 .التدري  الذي تتيحا الجامعة إجتياز:  التدري 
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 التوصيف الوظيفي لعامل النظافة

 

 :الوصف العام للوظيفة 

 .القيا  بأعماع الناافة وجية جعماع تسند إليا من السادة المسئولين بالكلية 

 

 :مهام الوظيفة

سهاعة مهن مسهاء العمع الساعة السابعة صباحا ولغاية قبع ن اية الهدوا  الرسهمية ب إلتالحوور  .1

 .كع يو  عمع

تنايهه  المكاتهه  والأبههوا  والزجههاص والسههتائر والجههدران والممههرات  والحمامههات قبههع حوههور  .2

 .مكاتب   وخلع ساعات العمع  إلتالموافين 

 . المشاركة في تناي   ر  الأج زة والمعدات والأ ا  واللواز  .3

 .قبع المسئوع المباشرالقيا  بنقع النفايات يوميا حس  البرنامج المعد لذل  من  .4

 .ستعمال ا علت جفوع وجا دون تبذير جو إسرا إالمحافاة علت المواد التشغيلية المصروفة و .5

صيانة م ع الك رباء وشبكة  إلتإبلغ المسئوع المباشر جو رئيس القس  عن الأمور التي تحتاص  .6

 .المياه وشبكة المجاري و ير ذل 

 .المحفاة علت الما ر العا   .7

 .أية جعماع جخرى يكل  ب ا من قبع المسئوع المباشر جو رئيس القس القيا  ب .8

 

 :شروط شغل الوظيفة 

 دون ال انوية العامة: المؤ ع العلمي 
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 لمسئول وحدة ضمان الجودةالتوصيف الوظيفي 

 

 :الوصف العام للوظيفة 

 . تنفيذ الأعماع الخاصة بالوحدة

 

 :مهام الوظيفة

 .الملفات داخع الوحدةووع ناا  لتناي  وترتي   .1

 . الإشترا  فت تناي  وإعداد ورش العمع .2

 . المشاركة فت إعداد وكتابة التقارير الدورية المطلوبة .3

 .تناي  الإجتماعات وكتابة محاور الإجتماعات والقرارات المتخذة في ا  .4

 .المشاركة فت كتابة الخطة التنفيذية والبرنامج الزمنت للجان الجودة  .5

 .الملفات وإستقباع الزيارات بالوحدة تناي  وإعداد  .6

 . كتابة وطباعة وإخراص الدراسة الذاتية السنوية للكلية .7

 .المشاركة فت تجميع وكتابة توصيفات وتقارير البرامج  .8

 .المشاركة فت تجميع وكتابة وتحليع بيانات توصيفات وتقارير المقررات الدراسية  .9

 .متابعة ناا  الفارابت علت صفحة الجامعة  .11

 .جميع تقارير الأقسا  العلمية والخطة السنوية والتقرير السنوى لعوو  يئة التدريست .11

 .إنجاز مايسند إليا من جعماع جخرى مما لة  .12
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 لمدير وحدة ضمان الجودةالتوصيف الوظيفي 

 

 :الوصف العام للوظيفة 

ريههة فههت إطههار الإشهرا  علههت تنفيههذ خطهة العمههع بالوحههدة وتصهري  الأمههور والشههئون الفنيهة والإدا

 . سياسات وقرارات مجلس إدارة وحدة ومان الجودة

 

 :مهام الوظيفة

يقو  مدير الوحدة بهأداء إختصاصهاتا الوايفيهة المتعهددة الجوانه  فهت إطهار قهرارات مجلهس إدارة 

 :الوحدة والتت تشمع قيامة بالآتت 

 تههدريس بالكليهههةإقتههرا  تشههكيع ال يكههع الإدارى والتنايمههت للوحهههدة وإختيههار جعوههاء  يئههة ال .1

مهن ذوى الخبههرة فههت مجههاع وههمان الجههودة والتطههوير وتحديههد الم هها  الوايفيههة لجميههع جعوههاء 

 . الوحدة

 . ووع خطة العمع السنوية للوحدة  .2

 .( الإداريين+  يئة التدريس )الإجتماع دوريا بأعواء الوحدة  .3

 .الإشرا  الفنت والإدارى علت العاملين بالوحدة  .4

الوحههدة وإتخههاذ الإجههراءات اللزمههة لإنتاامهها وإنوههباطا مههع ووههع آليههات متابعههة جداء العمههع ب .5

 .للتقوي  الداخلت والخارجت 

 . مراجعة التقارير الدورية لمنسقت ومان الجودة بأقسا  الكلية .6

الإشرا  علت تقدي  الدع  الفنت من الوحدة لأقسا  الكلية فت المراحهع المختلفهة وكهذل  متابعهة  .7

 .ء حس  المعايير المتف  علي ا الإستمرارية فت الأدا

الإشرا  علت حملت التوعيهة ب قافهة الجهودة علهت مسهتوى مجتمهع الكليهة الهداخلت والخهارجت  .8

 ( .الموافين الإداريين بالكلية –جعواء  يئة التدريس )
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 .حوور جلسات مجلس الكلية لعرض جنشطة وتوصيات وحدة ومان الجودة  .9

عن تطور العمع بالوحدة وفقا للم ا  المنوط ب ا والمشاكع تقدي  تقارير سنوية لمجلس الإدارة  .11

 .التت تواجا قياما بم اما 

 .حوور إجتماع المجلس التنفيذى لمركز ومان الجودة والإعتماد  .11

 .إقترا  مصادر تمويع  ير تقليدية للوحدة  .12

 مهههدير الوحهههدة لههها كافهههة الصهههلحيات اللزمهههة لتسهههيير العمهههع التنفيهههذى بمههها فهههت ذلههه  الإتصهههاع .13

بالأقسا  العلميهة والإداريهة بالكليهة وذله  فهت إطهار الصهلحيات المخولهة إليها مهن مجلهس إدارة 

 .الوحدة

 

 :المؤهلات ومتطلبات الوظيفة 

 .يج  جن يكون عوو  يئة التدريس بالجامعة .1

 .يج  جن يكون لا خبرة فت مجاع التطوير وومان الجودة بالتعلي  الجامعت .2

 .كعوو فت وحدة ومان الجودة بالكليةيفوع جن يكون لا خبرة سابقة  .3

 .يج  جن لايشغع جى منص  إدارى بالكلية عند تعيينا مديرا للوحدة .4
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 لنائب مدير وحدة ضمان الجودةالتوصيف الوظيفي 

 

 :الوصف العام للوظيفة 

مسههاعدة مههدير وحههدة وههمان الجههودة فههت تصههري  الأمههور والشههئون الفنيههة والإداريههة فههت إطههار 

 .وقرارات مجلس وحدة الجودةسياسات 

 

 :مهام الوظيفة

 . تنفيذ الخطط والسياسات طبقا للبرنامج الزمنت لعمع اللجان .1

 . تس يع م ا  رؤساء وجعواء اللجان فت إعداد البيانات والو ائ   .2

 .تكلي  رؤساء اللجان بالم ا  المختلفة  .3

 .السنوى وخطة العمع للتطوير المشاركة فت إعداد التقرير المبدئت للدراسة الذاتية والتقرير  .4

 

 :المؤهلات ومتطلبات الوظيفة 

 .يج  جن يكون عوو  يئة التدريس بالجامعة .1

 .يج  جن يكون لا خبرة فت مجاع التطوير وومان الجودة بالتعلي  الجامعت .2

 .يفوع جن يكون لا خبرة سابقة كعوو فت وحدة ومان الجودة بالكلية .3
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 دة متابعة الخريجينلمدير وحالتوصيف الوظيفي 

 :الوصف العام للوظيفة 

 . الإشرا  علت تنفيذ خطة العمع بالوحدة ودع  ومتابعة الخريجين

 :مهام الوظيفة

يقو  مدير الوحدة بهأداء اختصاصهاتا الوايفيهة المتعهددة الجوانه  فهت إطهار قهرارات مجلهس إدارة 

 :الوحدة والتت تشمع قيامة بالآتت 

 . لوحدة ووع خطة العمع السنوية ل .14

 .الاجتماع دوريا بمجلس ادارة الوحدة  .15

متابعههة اعههداد نمههاذص بيانههات الخههريج لعمههع قاعههدة بيانههات الخههريجين وووههع ا علههت الصههفحة  .16

 .الالكترونية

اعههداد اسههتبيانات دوريههة لقيههاس روهها الخههريجين عههن خههدمات الكليههة وقيههاس روهها الأطههرا   .17

 .ة اللزمةالمجتمعية عن الخريج واتخاذ الاجراءات التصحيحي

 .متابعة جداء العمع بالوحدة وإتخاذ الإجراءات اللزمة لإنتااما وانوباطا  .18

 .الإشرا  علت تقدي  الدع  ومتابعة الخريجين وعمع لقاء مع   .19

تقدي  تقارير سنوية للوحدة عن تطور العمهع بالوحهدة وفقها للم ها  المنهوط ب ها والمشهاكع التهت  .21

 .تواجا قياما ب ا 

 .  للخريجين عقد ملتقت تواي .21

 :المؤهلات ومتطلبات الوظيفة 

 .يج  جن يكون عوو  يئة تدريس بالجامعة .5

 .يج  جن يكون حاصع علت درجة الدكتوراه .6

 .يفوع جن يكون لديا م ارات التواصع مع الخريجين والأطرا  المجتمعية .7
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 يلمدير مكتب الارشاد الأكاديمالتوصيف الوظيفي 

 :الوصف العام للوظيفة 

 .علت تنفيذ خطة العمع  والدع  والإرشاد بمكت  الارشاد الأكاديمي  الإشرا 

 :مهام الوظيفة

يقو  مدير الوحدة بهأداء اختصاصهاتا الوايفيهة المتعهددة الجوانه  فهت إطهار قهرارات مجلهس إدارة 

 :الوحدة والتت تشمع قيامة بالآتت 

بما يحق  تقدم   خلع دراست   العمع علت متابعة تقدي  الارشاد الأكاديمي الذي يحتاجا الطل   .1

 .الأكاديمية 

ايجاد قنوات اتصاع بالتعاون مع قيادات الكلية والأقسا  العلمية والإدارات المختلفة بالكلية لتقدي   .2

 .الحلوع لمشاكع الطل  في اطار من التعاون بين جميع العاملين بالكلية

ء  يئهة التهدريس والطهل  بالكليهة خله  مجهاع للتعهاون العلمهي وال قهافي والاجتمهاعي بهين جعوها .3

جعواء  يئة التدريس التربوية وتواي  قدرات   العلمية في مساعدة الطهل   واست مار خبرات

 المتع رين ورعاية الطل  المتفوقين    

 .اعداد استبيانات عن الارشاد الأكاديمي واتخاذ الاجراءات التصحيحية اللزمة .4

 :المؤهلات ومتطلبات الوظيفة 

 .جن يكون عوو  يئة تدريس بالجامعة يج  .1

 .يج  جن يكون حاصع علت درجة الدكتوراه .2

 يفوع جن يكون لديا م ارات التواصع مع الآخرين .3
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 لمدير وحدة تنمية الموارد الذاتيةالتوصيف الوظيفي 

 :الوصف العام للوظيفة 

 .ية الإشرا  علت تنفيذ خطة العمع  والعمع علت تنمية الموارد الذاتية للكل

 :مهام الوظيفة

يقو  مدير الوحدة بهأداء اختصاصهاتا الوايفيهة المتعهددة الجوانه  فهت إطهار قهرارات مجلهس إدارة 

 :الوحدة والتت تشمع قيامة بالآتت 

 .تطوير الخطة الاستراتيجية لتنمية الموارد الذاتية والبح  عن مصادر جديدة  .1

 .قراراتا  الاجتماع دوريا بمجلس ادارة الوحدة ومتابعة تنفيذ .2

 .الرقابة والمتابعة المستمرة لمراحع جداء وتنفيذ الأنشطة بالكلية والعمع علت ازالة المعوقات .3

 .مناقشة الاقتراحات والمشروعات المطروحة لتنمية الموارد الذاتية .4

 .تحديد جسالي  ووسائع الدعاية والإعلن عن جنشطة وم ا  اللجنة .5

الاسهتراتيجية لتنميهة  قتهر  التعهاون مع ها فهي تنفيهذ الخطهةتحديد الج ات الحكوميهة والأ ليهة الم .6

 .الموارد الذاتية

 :المؤهلات ومتطلبات الوظيفة 

 .يج  جن يكون عوو  يئة تدريس بالجامعة .1

 .يج  جن يكون حاصع علت درجة الدكتوراه .2

 بتنمية الموارد الذاتية حاصع علت دورات في مجاع المشروعات الخاصة .3

 .رات التواصع مع الآخرينيفوع جن يكون لديا م ا .4
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 لمدير وحدة التدريبالتوصيف الوظيفي 

 :الوصف العام للوظيفة 

 .الإشرا  علت تنفيذ خطط التدري  للفئات المختلفة بالكلية 

 :مهام الوظيفة

يقو  مدير الوحدة بهأداء اختصاصهاتا الوايفيهة المتعهددة الجوانه  فهت إطهار قهرارات مجلهس إدارة 

 :قيامة بالآتت الوحدة والتت تشمع 

اعهداد دراسهة لاحتياجهات التهدري  وووهع الخطهط التدريبيها وتوقيتهات البهرامج التدريبيهة وتقيههي   .1

 .وقياس ج ر التدري 

 .الاجتماع دوريا بمجلس ادارة الوحدة ومتابعة تنفيذ قراراتا  .2

 .اعداد تقارير المتابعة والانجازات الدورية والتقرير السنوي للوحدة .3

 .يع الأعماع الادارية بالوحدة ومتابعة سير العمع ب االاشرا  علت جم .4

الاشرا  علت تطوير البرامج التدريبية وتحقيق ا للأ دا  الموووعة وتهوفير الهدع  والإشهرا   .5

 .اللز  ل ا

 :المؤهلات ومتطلبات الوظيفة 

 .يج  جن يكون عوو  يئة تدريس بالجامعة .1

 .يج  جن يكون حاصع علت درجة الدكتوراه .2

 .ت دورات في مجاع التدري حاصع عل .3

 .يفوع جن يكون لديا م ارات التواصع مع الآخرين .4
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 لمدير وحدة ادارة الأزمات والكوارثالتوصيف الوظيفي 

 :الوصف العام للوظيفة 

 .الإشرا  علت متابعة تأمين الكلية والأفراد ود وقوع الحرائ  والكوار  والأزمات

 :مهام الوظيفة

اء اختصاصهاتا الوايفيهة المتعهددة الجوانه  فهت إطهار قهرارات مجلهس إدارة يقو  مدير الوحدة بهأد

 :الوحدة والتت تشمع قيامة بالآتت 

 .ووع خطا معتمده ومعلنا للأمن والسلمة للموارد البشرية بالكلية .1

 .مراعاة تحقي  معايير الأمن والسلمة داخع مجتمع الكلية ومنشآت ا .2

 .دريب   علت السلو  الأم ع لمواج ة الأزمات والكوار نشر الوعي بين العاملين والطل  وت .3

 .توفير الوسائع والمعدات اللزمة لمواج ة الكوار  والأزمات والحد من الخسائر .4

 .الاجتماع دوريا بمجلس ادارة الوحدة ومتابعة تنفيذ قراراتا  .5

ور لتلفي هها اعههداد تقههارير المتابعههة والتقيههي  لفريهه  الوحههدة والإدارة للوقههو  علههت جوجهها القصهه .6

 .مستقبل

 :المؤهلات ومتطلبات الوظيفة 

 .يج  جن يكون عوو  يئة تدريس بالجامعة .1

 .يج  جن يكون حاصع علت درجة الدكتوراه .2

 .حاصع علت دورات في مجاع الأزمات والكوار  .3

 .لديا القدره علت حسن التصر  ومواج ة المواق  المفاجئا .4
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 الالكترونيلمدير وحدة التعليم التوصيف الوظيفي 

 :الوصف العام للوظيفة 

 .الإشرا  علت تسيير جعماع الكلية بشأن جميع الأمور الخاصة بوحدة التعلي  الالكتروني

 :مهام الوظيفة

يقو  مدير الوحدة بهأداء اختصاصهاتا الوايفيهة المتعهددة الجوانه  فهت إطهار قهرارات مجلهس إدارة 

 :الوحدة والتت تشمع قيامة بالآتت 

 ع الوحدة ومتابعة تنفيذ اووع خطا عم .1

 .تم يع الوحدة في اجتماعات مجلس الكلية ومجلس وحدات التعلي  الالكتروني بالجامعة .2

 .التنسي  مع مختل  جقسا  الكلية بما يومن تس يع التعل  الالكتروني .3

 .الاشرا  علت الدورات التدريبية الخاصة بالتعلي  الالكتروني .4

 . ة عناصر مناومة التعل  الالكترونيمتابعة تطبي  معايير الجودة لكاف .5

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                        .الاشرا  التنفيذي علت اعداد المقررات الالكترونية    .6

 .بعة لأداء الوحدةاعداد تقارير المتا .7

 :المؤهلات ومتطلبات الوظيفة 

 .يج  جن يكون عوو  يئة تدريس بالجامعة .1

 .يج  جن يكون حاصع علت درجة الدكتوراه .2
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 الساعات المعتمدة جبرناملمدير التوصيف الوظيفي 

 :الوصف العام للوظيفة 

 .الإشرا  علت برنامج الساعات المعتمدة جكاديميا                 

 :مهام الوظيفة

 .الإشرا  علت البرنامج جكاديميا   .1

متابعة تنفيهذ مها آلهت إليها عمليهة تطهوير وتحسهين البرنهامج الأكهاديمت بواسهطة لجنهة المعهايير والبهرامج  .2

 ووكيع الكلية بذات التخصص ( مدير لجنة المنا ج)

 العلمية  يكون مسئولا عن منسقي المقررات داخع البرنامج بالتعاون مع رؤؤساء الأقسا  .3

التنسههي  مههع البههرامج الأخههرى والإشههرا  علههت الجههداوع الدراسههية والتههدريس الناههري والتههدري  العملههي  .4

 .والامتحانات والنتائج

 .حفا الناا  داخع جماكن التدريس والتدري  العملي والاكلينكي .5

ر وحهده وهمان رفع تقرير عهن الأداء الاكهاديمت والإداري بالبرنهامج لوكيهع الكليهة بهذات التخصهص ومهدي .6

 الجودة

 :العمع علت ناا  الفارابي في الم ا  التالية .7

  الاطلع علي خطة المقررات الخاصة بالبرنامج وإعادة فتح ا لكع فصع دراسي لعملية التسجيع. 

  رفع المشكلت الخاصة بالطل  المسهجلين علهي بالبرنهامج ومقترحهات حلول ها فيمها يخهص الجهداوع

 نات لوكيع الكلية بذات التخصصالدراسية ومواعيد الامتحا

 متابعة الطل  المتع رين جكاديمية طبقا  للمعدع الفصلي والتراكمي مع منس  عا  الإرشاد الأكاديمي 

 متابعة إعداد تقارير المقررات بواسطة منسقي المقررات بالأقسا  العلمية. 

 يميههة علههت مههدار الفصههوع إعههداد تقريههر البرنههامج معتمههدا  علههت تقههارير المقههررات والمشههكلت الأكاد

 الدراسية 

  لجنهة المفها ي  ووكيهع / إعداد خطة لتحسهين البرنهامج بالتعهاون مهع رئهيس لجنهة المعهايير والبهرامج

 الكلية ذات التخصص

 :المؤهلات ومتطلبات الوظيفة 

 .يج  جن يكون عوو  يئة تدريس بالجامعة .1

 .يج  جن يكون حاصع علت درجة الدكتوراه .2

 .سن التصر  ومواج ة المواق  المفاجئالديا القدره علت ح .3
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 المراجع
 

 

 

 .جامعة المنصورة – الإدارةالعامة للتناي  و الإدارةبطاقات وص  

 

 

 

 


