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 التوصيف الوظيفي لعميد الكلية
 

 :الوصف العام للوظيفة 

التي   السياسيا  حيدود في  والإدارية والمالية العلمية شئونها يقوم العميد بتصريف أمور الكلية وإدارة

 .بها المعمول والقرارا  واللوائح القوانين لأحكام يرسمها مجلس الجامعة ومجلس الكلية وفقا

 :مهام الوظيفة

العمل كرئيس ضيب  النيواح  الأكاديميية والإداريية وتيوفير القييادة لتععييع العمليية الأكاديميية  .1

 .والفكرية والبيئية وأيضا النواح  المالية للكلية

هيئيا  التيدريس والفنييين  حاجية الكليية مين اسيتكمال بشينن الاقتراحيا  تقيديم لي ع العميل .2

 .والهيئا  المساعدة الأخرى والمنشآ  والتجهيعا  والأدوا  وغيرها

يكون مسئول عن التوظيف والتعيينا  وأيضا وضي  شيرو  التوظييف بالكليية وعميل تقيارير  .3

 . ةوكلاء الكلية ومديري الوحدا  وأمين الكليعن أداء 

 .بالكلية والعاملين والإدارية الفنية الأجهعة بين التنسيق .4

الدعوة لسياسا  الكليية علي  جميي  المسيتويا  الأكاديميية والعامية ويكيون مسيئول عين اتخيا   .5

القييرارا  وعمييل الأنشيي ة والخ يي  التيي  تنفيي  عليي  مسييتوى الحييرم الجييامع  والمسييتويا  

 .الحكومية الت  تؤثر عل  سير العمل بالكلية

 .أعمالهم ومراقبة الكليةب الإدارية بالأجهعة العاملين عل  شرافالإ .6

 .المشاركة بانتظام ف  مجلس رؤساء الإدارا  واللجان التابعة لها .7

 .تنفي ها ومتابعة ف  الكلية والعلمية التعليمية الخ ة إعداد عل  الأشراف .8

غ رئيس الجامعة عن كل ميا داخل الكلية وإبلا النظام وحفظ والامتحانا  الدراسة سير مراقبة .9

 .التدريس هيئة أعضاء أحد إل  ينسب ما أو كليةبال العمل بسير المساس شننه من

العلمييية والتعليمييية والإدارييية           كلييية إعييداد تقرييير فيي  نهاييية كييل عييام جييامع  عيين شييئون ال .11

ميل بهيا وشيئون ومسيتوى أداء الع ف  الكليةوالمالية ويتضمن ه ا التقرير عرضا لأوجه النشا  

وعير  المقترحيا   التنفيي  اعترضي  التي  العقبيا  وبييان ونتائجهيا الدراسية والامتحانيا 
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 لعرضيه هتيئتو  بشينن اليرأي لإبيداء لكليةا مجلس عل  التقرير ه ا بالحلول الملائمة ويعر 

 .الجامعة مجلس عل 

سهيلا  له ه اللجان تعيين لجان دائمة من أعضاء هيئة التدريس يقوم بتقديم المساعدا  والت .11

 .التنفي ية ف  ما يلعم لأداء واجباتهم

 .لمساعدته ف  إدارة برامج الكلية ثلاث نوابيعين معاون له و .11

 .يوص  هيئة التدريس ف  التعيين والترقية والاحتفاظ  به وإنهاء الخدمة .13

 .ليةيكون مسئول مسئولية مباشرة عن إدارة الكلية وأعضاء هيئة التدريس والموظفين بالك .14

الإشراف عل  تنفي  المناهج الدراسية ونتائج وأهيداف البيرامج لل يلاب مين خيلال الفصيول  .15

 . ة والتعليم والخدما  ف  الكلية والمجتم يالدراس

 .يحدد ويعين أعضاء هيئة التدريس ويحدد جمي  أعباء العمل المناسبة لهم .16

لمشيياركة فيي  تخ ييي  عقيد اجتماعييا  منتظميية لأعضيياء هيئيية التييدريس لتسييهيل الاتصييال وا .17

وتنفي  وتقييم المناهج الدراسية ويتواصيل بانتظيام مي  رئييس الجامعية لمناقشية البيرامج المتعلقية 

 .بالأنش ة داخل الكلية وداخل الحرم الجامع  ومناقشة أي مشاكل محتملة

 .يتواصل بفاعلية م  أعضاء هيئة التدريس والموظفين وال لاب .18

 .ؤسسا  المختلفة  وف  الجامعا  المحلية والميمثل الكلية داخل الحرم الجامع .19

المعايير التنظيميية بميا في   ليج انجياع التقيارير يسع  لتحقيق الاعتماد والحفاظ عليه وعل   .11

 .الم لوبة ف  الوق  المناسب

 عليميية والبحثيييةالجامعية وجمييي  العلاقيا  التالكليية ويشيرف علي  الاتفاقييا  التعاقدييية بيين  .11

 .الأخرى

 :لوظيفةشروط شغل ا

بشنن تنظيم الجامعيا  والتي   2491لسنة  34من القانون ( 34)يعين عميد الكلية  بقا لنص المادة  

يعين رئيس الجامعة المختص عميد الكلية التاب  للجامعية مين بيين الأسيات ة العياملين بهيا " تنص عل  

لتابعية للجامعية للقييام بعميل ا ةوف  حالة عدم وجود أسات ة مين الكليي, لمدة ثلاث سنوا  قابلة للتجديد 

 ."العميد بعمل عميد الكلية وله أن يندب أحد الأسات ة المساعدين من  ا  الكلية للقيام
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  الكلية لشئون التعليم والطلاب وكيل

 ةلوظيفالعام ل الوصف: 
ن الثقافةة وكيل الكلية لشئون التعليم والطلاب هو المسئول عن خلق بيئة صحية وثقافية آمنه، داعمة تجمع بي

 .الفكرية والاجتماعية العاطفية والروحية والحفاظ عليها في طلابنا بطريقة شاملة تحت إشراف عميد الكلية
  الوظيفة مسئوليات واجبات و: 

 .العمليعلي التدريب  والإشرافتصريف الطلبة في الكلية  (1

 .الإشراف علي متابعة تدريس المقررات في الكلية (2

 .الوافدينالإشراف علي شئون الطلاب  (3

 .إعداد ما يعرض علي المؤتمر العملي السنوي للكلية فيما يخصه (4

الةةتعلم ، وشنشةةطة طلابيةةة ورياتةةات مختلفةةة للطلبةةة، التعلةةيم و يةدير الإدارات التةةي تقةةدم للطلبةةة فةةر   (5
 .وتهيئة الطالب لمنصب قيادي

نةةة الحةةرم الجةةامعي التةةي تقةةدم للطةةلاب والكليةةة خةةدمات واسةةعة الةةدعم مثةةل سةةلامة وشما الإداراتيةةدير  (6
 الأحةةدا ، منسةةق الأغذيةةةالطلبةةة وخةةدمات  اتحةةادالطلابةةي،  الإرشةةادمركةةص صةةحي للطةةلاب، مركةةص 

 .الطلاب والشئون القتائية إسكان، الكبرى

مسئول عن تعليم وتطوير الطلاب خةار  نطةاق الكليةة والتنسةيق مةع الةدوائر الانتخابيةة داخةل الحةرم  (7
دارت المشةةةاركة فةةةي الةةةتعلم مةةةن المنةةةاه  الدراسةةةية  الجةةةامعي وقةةةادت المجتمعةةةات المحليةةةة فةةةي تطةةةوير واا

 .وفر  الخدمة

وغيرها من شعتاء شسر العمل بالكلية فةي تنميةة البرمجةة يعمل مع هيئة شئون الطلاب والجامعات  (8
 .لكلية وتشجيع نمو وتطوير شخصية الطالبل الأكاديميةلتمان التكامل مع الحيات  هاللامنهجي

ثقافةة الطالبةة حية  يةتم تشةجيع الطلبةة علةي التنةو  ويةتعلم فيهةا التلاميةذ احتةرام  تأسةيسيساعد علي  (9
 .الاختلافات، وتحمل المسئولية عن شفعالهم وممارسة الدور القيادي

المتعلقةةة بحيةةات الطلبةةة وبخاصةةة  الأنظمةةةيةةوفر القيةةادت ومسةةئول عةةن وتةةع وتنفيةةذ وتقيةةيم السياسةةات  (11
 .شروبات الكحولية وسلوك الطلاب والمباني السكنيةتلك المتعلقة بتعاطي المخدرات والم

 الإنتةةا علةةي  والإشةةرافالطلابيةةة،  الأنشةةطةالمتعلقةةة بجميةةع  والإجةةراءاتوتةةع وتنسةةيق السياسةةات  (11
 .السنوي لدليل الطالب وغيرها من الوثائق
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 اءاتالإجةر واللوائح التنظيمية للكلية من حي  صةلتها بةالطلاب والكليةة بمةا فةي ذلةك يدير السياسات  (12
 .الداخلية والتأديبيةالقتائية 

 .ينسق إدارت الانتساب للكلية (13

 .يعمل كحلقة اتصال بمجلس شمناء اللجان علي الحيات الجامعية والشئون القانونية (14

 .العليا الإدارتيخدم بوصفة عتواً في الكلية في فريق  (15

 .لاء المهنةباء والطلاب قادت المجتمع وصمين والآيشغل منصب سفير الكلية مع الخارجي (16

دراسة مقترحات الأقسام في شأن الندب للتدريس والامتحانات من خار  الكلية توطئة لعرتها علي  (17
 .مجلس الكلية

 الوظيفة  شروط شغل: 
o الدراسي المؤهل: 

شن يكةون " فةي فقرتةه الأولةي   ٢٤٩١ لسةنة ٩٤ القةانون مةن (47) رقةم المادت لن  طبقا الكلية وكيل يعين .1
شئون الكلية ويقوم شقدمها عند غيابة ويخت  لأحدهما بالشئون  إدارتيعاونان العميد في كلية وكيلان لكل 

الخاصةةةةةةة بالدراسةةةةةةة والةةةةةةتعلم بمرحلةةةةةةة البكةةةةةةالوريوس شو الليسةةةةةةانس وشةةةةةةئون الطةةةةةةلاب الثقافيةةةةةةة والرياتةةةةةةية 
 "والاجتماعية

 ار من الجامعة بنةاء علةيالوكيل من بين شساتذت الكلية بقر  تعيين يكون" على منها الأخيرت الفقرت تن  كما .2
 ." واحدت مرت للتجديد قابلة سنوات ثلا  لمدت وذلك العميد، ترشيح

 .والقيادت الإشرافشن يكون لدية القدرت علي  .3
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 :الكلية لشئون الدراسات العليا والبحوث وكيل
 الوصف العام للوظيفة: 

يةل الكليةة لشةئون الدراسةات يخةت  وك" 1972نة لسة 49مةن القةانون ( 47)مةن مةادت  الأولةيطبقا لن  الفقةرت 
 ."العليا بشئون الدراسات العليا والبحو  وتوثيق الروابط مع الكليات والمراكص والهيئات المعنية بالبح  العلمي

  واجبات ومسئوليات الوظيفة: 

شةةئون الدراسةةات يتةةولي وكيةةل الكليةةة ل 1972لسةةنة  49مةةن اللائحةةة التنفيذيةةة للقةةانون ( 35)طبقةةاً لةةن  المةةادت 
 :العليا والبحو  المهام التالية

o  واللجةان  الأقسةاممجلةس إعداد خطة الدراسات العليا والبحو  العلمية في الكلية بناء علةي اقتراحةات
 .المختصة

o  المختلفة بالكلية الأقساممتابعة تنفيذ هذه الخطة في. 

o الشأنالمرسومة في هذا  اسةالسيفي الكلية ومتابعة تنفيذ  علي شئون النشر العلمية الأشراف. 

o اقتراح تنظيم المؤتمرات والندوات العلمية في الكلية وتولي شئون العلاقات الثقافية الخارجية. 

o إعداد ما يعرض علي المؤتمر السنوي للكلية فيما يخصه. 

o علي شئون المكتبة واقتراح الخطة لتصويدها بالكتب والمراجع والدوريات الإشراف. 

o للكلية الخا  بالدراسات العليا لأكاديميابرنام   إدارت. 

o  الكلية شهدافالموتوعة لتحقيق  الأكاديمية والإجراءاتدراسة السياسات. 

o  عمةةةل دراسةةةةات وتوصةةةةيات لتحسةةةين وتطةةةةوير المنةةةةاه  وطةةةةرق التقيةةةيم وتخطةةةةيط المنةةةةاه  باسةةةةتخدام
 .بالكلية الأكاديميل المتصلة بالعم الأخرىالوسائل التعليمية والبرام  التعليمية وجميع العناصر 

o تحديد الموارد المالية المتاحة للعملية التعليمية. 

o  الدراسات العليا للمتقدمين جدولتنسيق وتجهيص. 

o  التوجيةةةةه لتطةةةةوير والموافقةةةةة علةةةةي نشةةةةر النشةةةةرات الخاصةةةةة بةةةةالبرام  التعليميةةةةة والشةةةةئون الأكاديميةةةةة
 .وتعليمات الأفراد

o وقواعد البيانات ة لتصويدها بالكتب والمراجع والدورياتالإشراف علي شئون المكتبة واقتراح الخط. 

o الإشراف علي إصدار المجلات العلمية 

 

  شروط شغل الوظيفة: 
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 منها الأخيرت الفقرت في تن  والتي ٢٤٩١ لسنة ٩٤ القانون من (47) رقم المادت لن  طبقا الكلية وكيل يعين

 ثةلا  لمةدت وذلةك العميةد، ترشيح من الجامعة بناء علي الوكيل من بين شساتذت الكلية بقرار تعيين يكون" على

 ."واحدت  مرت للتجديد قابلة سنوات
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 جامعة المنصورة    

 كلية التمريض
 وحدة ضمان الجودة

 :خدمة المجتمع وتنمية البيئةالكلية لشئون  وكيل

 الوصف العام للوظيفة: 

يجةةوص تعيةةين وكيةةل ثالةة  لكةةل كليةةة يخةةت  بشةةئون  " 1972لسةةنة  49 مةةن القةةانون( 47)مةةادت الطبقةةا لةةن  
 ".ويكون بحكم وظيفته عتواً في مجلس خدمة المجتمع وتنمية البيئة. خدمة المجتمع وتنمية البيئة

  واجبات ومسئوليات الوظيفة: 

 :المشاركة في إدارة الأزمات وحل المشكلات التي يعاني منها المجتمع المحيط: أولا
 دراسة لتحديد شنوا  المشاكل المجتمعيةإعداد 
  الفشل الكلوي –السرطان  –مثل الالتهاب الكبدي الوبائي : شمراض. 

  والتدخين الإدمانمثل :  سيئةممارسات. 

   (عوادم – الأرصقش  –السماد  ععوادم مصن)ماء وهواء : تلو 

 :مثل  خلال العام تعتمد علي احتياجات المجتمع بالأنشطةوتع خطة 
  ات للتوعية والمساهمة في حل بعض المشاكل وتستلصم هذه الندواتندو: 

 .عنها قبل الموعد المحدد بوقت كافي الإعلان .1

 .عليها تحيد المحاترين للإشرافتحديد فريق عمل  .2

 .تجميع المقالات لعمل كتيب الندوت .3

 .عمل مطويات خاصة بالندوت .4

 .كتابة التوصيات ونشرها علي موقع الكلية .5

 .ب وشعتاء هيئة التدريس في هذه الندواتمشاركة الطلا .6

 .والملصقاتبعض المطويات  إعداد .7

 .وتوصيعها داخل وخار  الحرم الجامعي الكتيباتبعض  إعداد .8

 (نشةةةرات التعلةةةيم الصةةةيدلي المسةةةتمر)المجتمةةةع المةةةدني المحةةةيط  شفةةةرادنشةةةرات وتوصيعهةةةا علةةةي  إعةةةداد .9
 .نشرات متعددت باللغة الانجليصية والعربية

 .لات حائطية ذات موتوعات بيئة متعددت للتوعيةمج إعداد .11

 .إرشاديةتنظيم قوافل بيئة  .11
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 .قوافل طبية علاجية .12

الطلابية علي المشاركة في حل المشاكل المجتمعية خار  وداخةل  الأسرتشجيع الطلاب من خلال  .13
فةةي المشةةاركة  –نةةدوات )الجامعةةة ممةةا يةةؤدي الةةتلاحم بةةين كليةةات الجامعةةة والمجتمةةع المحةةيط  شسةةوار
تدريبية وتنمية  دورات –بية الطلا لالمشاركة في القواف –مجلات الحائط  –البيئي للجامعة  الأسبو 
 (حملات تبر  بالدم –بشرية 

نباتةةات صينةةة وشحةةواض صر  فةةي  –وتةةع سةةلات فةةي كافةةة شنحةةاء المبنةةي )حمةةلات نظافةةة وتشةةجير  .14
 (.شماكن متفرقة

 .والممتلكات الأرواحالمهنية وتامين بيئة العمل وحماية المساهمة في توفير السلامة والصحة : ثانياُ 
  متابعةةة مةةدي صةةلاحية وكفايةةة )بسةةلامة المبنةةي لجنةةة السةةلامة والصةةحة المهنيةةة ومتابعةةة كةةل مةةا يتعلةةق

 (.مراجعة توصيلات الكهرباء للإطفاءاللاصمة  المياهمراجعة شبكات  –طفايات الحريق 

 عةةن مةةدي تةةوافر عناصةةر  الإداريةةةبالمكاتةةب وكةةذلك المةةوظفين  تقةةارير دوريةةة تقةةدم مةةن الفنيةةين بالمعامةةل
 .والسلامة الأمان

 تنظيم دورات تدريبية حول برنام  شعمال الدفا  المدني. 

  داخةةل  والأمةةانعةةن السةةلامة ( عمةةال – فنيةةين –معيةةدين  –شعتةةاء هيئةةة تةةدريس )ورش عمةةل نةةدوات و
 .المعامل

  وتحذيرات تنبيهيهشعمال  – إرشاديةعلامات. 

 دليل للسلامة والصحة المهنية دارإص 

المشاركة في زيادة مصادر دخل الكلية ومواردها المالية من خلال تنميةة وتطةوير الخةدمات المةدمةة : ثالثاً 
 :من الوحدات ذات الطابع الخاص

  للأفرادمراجعة الهيكل التنظيمي لوحدات وتوتيح التوصيف الوظيفي. 

  اللاصمة للوحدات الأجهصتشراء كافة. 

  المجتمعية الأطرافوالخدمات التي تقدمها الوحدات ونشرها بين كافة  الأنشطةعمل مطويات تحوي. 

  المجتمعية المستفيدت وتنظيم لقاءات معهم بالأطرافالتروي  للخدمات عن طريق دعم الاتصال. 

 (وحدة للتدريب إعداد)التدريبية المشاركة في تنظيم الدورات : رابعاً 
 (طبقاً للخطة السنوية للجامعة) الإداريينية مهارات دورات تدريبية لتنم 

   دورات لكافة الموظفين والفنيين طبقاً لاحتياجاتهم( لغة– ICDL)........ 

  دورات تدريبيةةةة بةةةبعض المؤسسةةةات  –تنميةةةة بشةةةرية )لسةةةوق العمةةةل  لتةةةأهيلهمدورات تدريبيةةةة للخةةةريجين
 (.العلاجية
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 شولية إسعافات دورات. 

 دورات دفا  مدني. 

 :المجتمعية الأطرافدعم الاتصال مع كافة : امساً خ

 تمثيل شفراد من المجتمع في مجلس الكلية وبعض اللجان المنبثقة. 

  المجتمعية للأطرافلقاءات عديدت مع الممثلين. 

  المجتمعية في تدريب الطلاب الأطرافمشاركة. 

  (.وظيفيإعداد ملتقي ت)المجتمعية في توفير فر  عمل للطلاب  الأطرافمشاركة 

 عمل بعض شعتاء هيئة التدريس كمستشارين. 

 :والمجتمع المدني عن أداء المؤسسة ومستوي خريجيهاقياس وتةييم رضا منظمات سوق العمل : سادسا 
 إجراء استبيانات وتوصيعها علي كافة منظمات سوق العمل. 

 تحليل هذه الاستبيانات ومناقشتها وعرض علي مجلس الكلية. 

 ة شروط شغل الوظيف: 

 منها الأخيرت الفقرت في تن  والتي ٢٤٩١ لسنة ٩٤ القانون من (47) رقم المادت لن  طبقا الكلية وكيل يعين

 ثةلا  لمةدت وذلةك العميةد، ترشيح الوكيل من بين شساتذت الكلية بقرار من الجامعة بناء علي تعيين يكون" على

 ."واحدت  مرت للتجديد قابلة سنوات
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 لمي الع القسم

 القسم مجلس
يتألف مجلس القسم من جميع الأساتذت والأساتذت المساعدين في القسم ومن خمسة من المدرسين  - 51مادة 

فةي وظيفةة مةدرس، وعلةي  ةقدميةبالأفيه علي الأكثر يتناوبون العتوية فيما بينهم دوريةاً كةل سةنة 
 .س فيهشلا يجاوص عدد المدرسين في المجلس عدد باقي شعتاء هيئة التدري

لا يحتةةر اجتماعةةات مجلةةس القسةةم الأسةةاتذت عنةةد النظةةر فةةي شةةئون توظيةةف الأسةةاتذت، والأسةةاتذت  -53مةةادة 
 .المساعدين عند النظر في شئون توظيف الأساتذت المساعدين

لمجلةةس القسةةم شن يةةدعو إلةةي اجتماعاتةةه مةةن يقةةوم بتةةدريس المةةواد الداخليةةة فةةي اختصةةا  القسةةم،  -54مةةادة 
 .دون شن يكون له صوت معدود تي المناقشاعلي شن يشارك ف

يخةةةت  مجلةةةس القسةةةم بةةةالنظر فةةةي جميةةةع الأعمةةةال العلميةةةة والدراسةةةية والإداريةةةة والماليةةةة المتعلقةةةة  -55مةةةاد  
 :بالقسم، وبالأخ  المسائل الآتية

 .العامة للتعليم والبح  العلمي في القسمرسم السياسات  .2

 .التخصصات في القسم وتع نظام العمل بالقسم والتنسيق بين مختلف .1

 .تحديد المقررات الدراسية التي يتولي تدريسها وتحديد محتواها العلمي .4

 .تحديد الكتب والمراجع في مواد القسم وتيسير حصول الطلاب عليها وتدعيم المكتبة بها .3

 .وتع وتنسيق خطة للبحو  وتوصيع الإشراف عليها .5

يفةادهم فةي مهمةات ومةؤتمرات علميةة  اقتراح تعيين شعتاء هيئةة التةدريس .6 عةارتهم واا ونةدبهم ونقلهةم واا
 .وندوات شو حلقات دراسية، واقتراح الترخي  للأساتذت بإجاصات التفرغ العلمي

 .اقتراح توصيع الدروس والمحاترات والتمرينات العلمية والانتداب من القسم واليه .9

يفةةادهم فةةي بعثةةات شو مةةنح شجنبيةةةة اقتةةراح تعيةةين المدرسةةين المسةةاعدين والمعيةةدين ونةةةدبهم ون .8 قلهةةم واا
عطائهم الإجاصات الدراسية  .واا

 .اقتراح توصيع شعمال الامتحان وتشكيل لجانه فيما يخ  القسم .4

 .اقتراح منح مكآفات التفرغ للدراسات العليا .21

اقتةةةةراح تعيةةةةين المشةةةةرفين علةةةةي الرسةةةةائل وتشةةةةكيل لجةةةةان الحكةةةةم عليهةةةةا ومةةةةنح درجةةةةات الماجسةةةةتير  .22
 .والدكتوراه
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ناقشة التقرير السنوي لرئيس مجلس القسةم وتقةارير نوابةه ومناقشةة نتةائ  الامتحةان والبحة  العلمةي م .21
فةةي القسةةم ومراجعتهةةا وتحديةةدها فةةي تةةوء كةةل ذلةةك وفةةي إطةةار التقةةدم العملةةي والتعليمةةي ومطالةةب 

 .المجتمع وحاجاته المتطورت

 .متابعة تنفيذ السياسة العامة للتعليم والبحو  في القسم .24

وفقا لما يقةرره مجلةس الكليةة ة رئاسةة مجلةس القسةم فةي حالةة خلةو  –يتولي العميد شو شحد الوكيلين  -38مادة 
 .المساعدين والأساتذت الأساتذتالقسم من 

مجلةةس القسةةم بتنفيةةذ قةةرارات المجلةةس ويبلةةة عميةةد الكليةةة محاتةةر الجلسةةات والقةةرارات  سيقةةوم رئةةي -49مةةادة 
 .خلال ثلاثة شيام من تاريخ صدورها

 القسم مجلس رئيس
 الوصف العام للوظيفة: 

يشةةرف رئةةيس القسةةم علةةي الشةةئون  2491سةةنة  34التنفيذيةةة  للقةةانون  ةمةةن اللائحةة( 31)طبقةةاً لةةن  المةةادت 
العلمية والإدارية والمالية في القسم في حدود السياسات التي يرسمها مجلس الكلية ومجلس القسم وفقةا لأحكةام 

 ل بها القوانين والقرارات المعمو 
  واجبات ومسئوليات الوظيفة: 

- :يتولي بصفة خاصة المهام التالية
هيئةةة التةةدريس القةةائمين  شعتةةاءعلةةي  الأخةةرىالجامعيةةة  والأعمةةالاقتةةراح توصيةةع المحاتةةرات والةةدروس  (2

 .بالتدريس في القسم وذلك للعرض علي مجلس القسم

 .م للعرض علي مجلس القسممقترحات الندب للتدريس من خار  الكلية  بالنسبة للقس إعداد (1

 .اقتراح خطة التدريس العليا والبحو  بالقسم للعرض علي مجلس القسم (4

 .يخصهمتابعة تنفيذ قرارات وسياسة مجلس القسم والكلية وذلك فيما  (3

بلاغحفظ النظام داخل القسم  (5  .المساس بحسن سير العمل بالقسم شأنهالعميد الكلية علي كل ما من  واا

 .ين في القسم ومراقبة شعمالهملمالإشراف علي العا (6

والماليةة ويتتةمن  والإداريةةتقرير فةي نهايةة كةل عةام جةامعي عةن شةئون القسةم العلميةة والتعليميةة  إعداد (9
النشةةةاط فةةةي القسةةةم ومسةةةتوي شداء العمةةةل بةةةه وشةةةئون الدراسةةةة والامتحانةةةات  لأوجةةةههةةةذا التقريةةةر عرتةةةاً 

رض المقترحات بالحلول الملائمة ويعرض هذا التقرير ونتائجها وبيان العقبات التي اعترتت التنفيذ وع
 .علي مجلس الكلية لعرتهعلي مجلس القسم توطئة 

 .علي مجلس الكليةالمعروتة المسائل  بشأنالقسم نظر وجهة  يبين رئيس مجلس القسم (8
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  شروط شغل الوظيفة: 
فةي فقرتةه ي تةن  والتة ٢٤٩١ سةنة 34مةن القةانون( 56)يعةين رئةيس مجلةس القسةم طبقةا لةن  المةادت رقةم 

القسةم مةن بةين شقةدم ثلاثةة شسةاتذت فةي القسةم ويكةون تعيينةه بقةرار مةن رئةيس  مجلةس رئةيس عيةينتعلةي  الأولةي 
رت واحةدت، ولا يسةري هةذا الحكةم مة للتجديةد قابلةة سةنوات ثةلا  لمةدت المعهةد شو الكلية عميد رشى شخذ بعد الجامعة

 . رئاسةةةةةةةةةةةةةةةةةةة القسةةةةةةةةةةةةةةةةةةم لأقةةةةةةةةةةةةةةةةةةدمهم فةةةةةةةةةةةةةةةةةةي حالةةةةةةةةةةةةةةةةةةة وجةةةةةةةةةةةةةةةةةةود شقةةةةةةةةةةةةةةةةةةل مةةةةةةةةةةةةةةةةةةن ثلاثةةةةةةةةةةةةةةةةةةة شسةةةةةةةةةةةةةةةةةةاتذت إذ تكةةةةةةةةةةةةةةةةةةون
ويعتبةةر رئةةيس مجلةةس القسةةم متنحيةةاً عةةن رئاسةةة مجلةةس القسةةم بتعيةةين عميةةداً شو وكةةيلا وفةةي فقرتةةه الثانيةةة علةةي 

وفي حالة خلو القسم من الأساتذت، يقوم بأعمةال رئةيس مجلسةه شقةدم . للكلية ، وذلك إذا وجد غيرت من الأساتذت
 توظيف شئون في النظر عند إلا الكلية مجلس حتور حق الوصف ابهذ له ويكونفيه،   نالأساتذت المساعدي

 ."الأساتذت
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  سيالتدر هيئة أعضاء
 :هم ٢٤٩١ لسنة ٩٤ القانون من (٤٩) رقم المادت لن  طبقا التدريس هيئة شعتاء

 الأساتذت (٢

 المساعدون الأساتذت (١

 المدرسون (٣
 الوصف العام للوظيفة: 

عليه شن يقةوم بةالتفرغ للقيةام بالةدروس والمحاتةرات  2491لسنة  34من القانون ( 45)قم وفقا لن  المادت ر 
وترسةةيخ  تقةةدم العلةةوم والآداب والفنةةون بةةإجراء البحةةو  والدراسةةات المبتكةةرتوان يسةةهموا فةةي  والتمرينةةات العلميةةة

 ودعم الاتصال المباشر مع الطلاب

  واجبات ومسئوليات الوظيفة: 
 .روس والمحاترات والتمرينات العلميةالتفرغ للقيام بالد .2
 .المساهمة في تقدم العلوم والآداب والفنون بإجراء البحو  والدراسات المبتكرت .1

 .يدها بالكتب والمراجعو الإشراف ما يعده الطلب من البحو  والإشراف علي المعامل والمكتبات وتص  .4

 .ي نفوس الطلابالتمسك بالتقاليد والقيم الجامعية الأصلية والعمل علي بثها ف .3

 .ترسيخ وتدعيم الاتصال المباشر بالطلاب ورعاية شئونهم الاجتماعية والثقافية والرياتية .5

حفظ النظام داخل قاعات الدروس والمحاترات والمعامل ويقدمون إلي عميةد الكليةة تقريةراً عةن كةل  .6
 .حاد  من شأنه الإخلال بالنظام وما اتخذ من إجراءات لحفظه

ها والبحةةو  الجاريةة إلةةي رئةةيس عةةن نشةةاطه العلمةي وبةةالبحو  التةةي شجراهةا ونشةةر نوياً سةتقةديم تقريةةراً  .9
قسةةم المخةةت  للعةةرض علةةي مجلةةس القسةةم وعلةةي رئةةيس مجلةةس القسةةم شن يقةةدم تقريةةراً إلةةي ال مجلةةس

عميد الكلية عن سةير العمةل فةي قسةمة وعةن النشةاط العلمةي والبحةو  الجاريةة فيةه ومةا حققةه القسةم 
 .من شهداف

 .ركة في شعمال المجالس واللجان التي يكونون شعتاء فيهاالمشا .8

 .المشاركة في شعمال المؤتمرات العلمية للقسم وللكلية .4

 .المشاركة في شعمال الامتحانات والكنترول والطابعة حتى إظهار النتيجة .21

 .تنمية القدرات الشخصية .22

 .رفيهيةالمشاركة في شعمال رعاية الشباب مثل الأسر الطلابية والأنشطة الت .21

 .الاشتراك الفعال بمشروعات التطوير بالكلية .24
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  شروط شغل الوظيفة: 

 الجامعة رئيس من بقرار ٢٤٩١ لسنة ٩٤ القانون من (٤5 )رقم المادت لن  طبقا سيالتدر  هيئة شعتاء عيني

 .المخت  القسم ومجلس الكلية مجلس رشى شخذ بعد الجامعة مجلس طلب على بناء

 ٢٧٩١ لسنة 94من الةانون ( 66)  رقم في هيئة التدريس طبةاً لنص المادة  فيمن يعين عضواً ويشترط 

 :يأتي ما

تؤهلةه  الجامعةات المصةرية فةي ماديةة  احةديشن يكون حاصلًا علي درجة الدكتوراه شو ما يعادلها مةن  .2
لشغل الوظيفة شو شن يكون حاصلا مةن جامعةة شخةري شو هيئةة علميةة شو معهةد علمةي معتةرف بةه فةي 

فةةي الخةةار  علةةي درجةةة يعتبرهةةا المجلةةس الاعلةةي للجامعةةات معادلةةة لةةذلك مةةع مراعةةات شحكةةام  مصةةر شو
 .القوانين واللوائح المعمول بها

 .شن يكون محمود السيرت حسن السمعة .1

o المدرسين تعيين:  
 تكون قد  شن 2491لسنة  34من القانون ( 69)ن  المادت رقم ل طبقا مدرسا عيني فيمن شترطي

 .عادلهاي ما شو الليسانس شو وسيالبكالور  درجة على حصوله على الأقل على سنوات ست متت

 تقةدم عمةاات الخاتعة لهةذا القةانون فيشةترط الجامع إحدى في نيالمعيد شو نساعديالم المدرسين من انك فإذا

 .شداؤها ومحسنا بواجباته مساعدا مدرسا شو معيدا تعيينه منذ  -ومسلكه عمله في ملتصما كوني شن

 الضةوابط إلة اءة المتطلبة للتةدريس باضضةافة الكف توافر فيشترط الجامعة خارج من أي غيرهم من انك ذاوا  

 :الآتية

 .الإعلان خيتار  في عاما شربعين على السن ديص ي شلا (2

 .جيد عن الأولى الجامعية الدرجة في ريالتقد قلي شلا (١

 :يلي لما طبقا مدرس وظيفة في ينللتعي الجامعة خار  من المتقدمين بين المفاتلة وتجرى

 وجد إن توراهكالد درجة في رايتقد الأعلى فتلي. 

 سنا الأصغر فتلي التساوي عند. 

 توراهكالد درجة على الحصول في الأحد  فتلي التساوي عند. 

 التخص  مجال في منشورت علمية شبحا  له من فتلي التساوي عند. 
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o جامعةال داخل من المساعدون الأساتذة تعيين  

 مةا ٢٧٩١ لسةنة ٩٧ الةةانون مةن) ٩٧ (لةرقم المةادة لةنص طبةةا مسةاعدا أسةتاذا عةيني فةيمن شترطي
 :أتيي

 القةانون لهةذا الخاتةعة الجامعات إحدى في الأقل على سنوات خمس مدت مدرس وظيفة شغل قد كوني شن .2

انون مةةدت مةةن هةةذا القةة 66المؤهةةل المنصةةو  عليةةه فةةي المةةادت علةةي شن يكةةون قةةد متةةت علةةي حصةةوله 
حصوله علي درجةة  علي الأقلخمس سنوات علي الأقل بشرط شن تكون قد متي ثلا  عشرت سنة علي 

 .إقليمية شخرى جامعة في الوظيفة تلك عن الإعلان تقرر إذا وذلك عادلهايالبكالوريوس شو الليسانس شو ما 

 .ممتاصت إنشائية شعمال اءبإجر  شو ونشرها مبتكرت بحو  بإجراء مدرس وهو مادته في قام قد كوني شن .1

 .شداءها ومحسنا التدريس هيئة شعتاء بواجبات مدرسا تعيينه منذ ومسلكه عمله في ملتصما كوني شن .4

o الجامعة خارج من المساعدون الأساتذة تعيين  
 يجوز استثناء تعيين أساتذة مساعدين مةن خةارج الجامعةة وفةةا للشةروط( 69)طبةاً لنص المادة السابةة 

 :الآتية
الأقةل علةي حصةولهم علةي المؤهةل المنصةو  عليةه فةي  علةى سةنوات خمةس متةت قةد شن تكةون .2

 .القانون هذا من ( ٤٤ )المادت

شن تكةةةون قةةةةد متةةةةت ثلاثةةةة عشةةةةرت سةةةةنة علةةةي الأقةةةةل علةةةةي حصةةةولهم علةةةةي درجةةةةة البكةةةةالوريوس شو  .1
 .الليسانس ش وما يعادلها

بةةإجراء بحةةو  ( 66)ي المةةادت شن يكونةةوا قةةد قةةاموا منةةذ حصةةولهم علةةي المؤهةةل المنصةةو  عليةةه فةة .4
 .مبتكرت ونشرها شو بجراء شعمال إنشائية ممتاصت في المادت المتعلقة بالوظيفة

 .للتدريس المتطلبة الكفاءت على متوافرين يكونوا شن .3

o الجامعة داخل من الأساتذة تعيين  

( 69)م المةادة كةح مراعةاة مةع ٢٧٩١ لسةنة ٩٧ الةةانون مةن (71) المةادة لةنص طبةةا الأسةاتذة تعيةين تمي
 :حيث يشترط فيمن يعين أستاذا ما يأتي

الجامعةات الخاتةعة لهةذا  احةدي فةي الأقةل علةى سةنوات خمةس مةدت شسةتاذ وظيفةة شةغل قةد كةوني شن .2
 هةذا مةن ٤٤ المةادت فةي عليةه المنصةو القانون شو شن يكةون قةد متةت علةي حصةوله علةي المؤهةل 

 درجة على الأقل على سنه عشرت ثماني متىقد ل بشرط شن يكون الأق على سنوات عشر مدت القانون

 شخةرى جامعةة فةي الوظيفةة تلةك عةن الإعةلان تقةرروذلةك إذا  عادلةهي مةا شو الليسةانس شو وسيالبكةالور 

 .إقليمية
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 ممتةاصتمسةاعد بةأجراء مبتكةر ونشةرها شو بةإجراء شعمةال إنشةائية  ه وهةو شسةتاذمادتة في قام قد كوني شن .1

 .ةيالأستاذ صمرك لشغل تؤهله

شن يكون ملتصماً في عملة ومسلكه منذ تعيينه شستاذا مساعداً بواجبات شعتاء هيئةة التةدريس ومحسةنا  .4
 .شداءها

 .سيللتدر  المتطلبة الكفاءت على نيمتوافر  كونواي شن  .3

o الجامعة خارج من الأساتذة تعيين  

 الشةروط فةيهم افرتتةو  إذا الجامعةة خةارج مةن أسةاتذة تعيةين اسةتثناء  جةوزي (66) المةادة حكةم مراعةاة مةع

 :الآتية
 المةادت فةي عليةة المنصةو  المؤهةل علةى حصةولهم علةى الأقةل علةى سةنوات عشةر متةت قةد تكةون شن .2

 .القانون هذا من( 66)

 الليسةانسي حصةولهم علةي درجةة البكةالوريوس شو علة الأقةلتكون قد متت ثماني عشرت سنة علي  شن .1

 .عادلهاي ما شو

 بحةو  بةإجراءلخمس السةابقة علةي تقةدمهم للتعيةين فةي وظيفةة شسةتاذ قد قاموا خلال السنوات ا كوني شن .4

 .الوظيفة هذه تخص  في ممتاصت إنشائية شعمال بأجراء شو ونشرها مبتكرت
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 سيالتدر هيئة أعضاء معاوني
  :معاوني شعتاء هيئة التدريس هم 

  المعيدون (2

 المساعدون المدرسون (2

 الوصف العام للوظيفة: 

يجب علي معاوني شعتاء هيئة التةدريس تلقةي شصةول التةدريس والتةدريب  ٢٤٩١ لسنة ٩٤ قانون   وفقا لن
 .علية وفق النظام المقرر

  واجبات ومسئوليات الوظيفة: 

مةا ول علي الماجستير شو الدكتوراه شو بذل شقصي جهد في دراساتهم وبحوثهم العلمية في سبيل الحص .2
 .يعادلها

بةةه مةةن تمرينةةات ودروس علميةةة وغيرهةةا مةةن الأعمةةال، علةةي شن يراعةةي فةةي علةةيهم القيةةام بمةةا يكلفةةون  .1
 .تكليفهم شن يكون بالقدر الذي يسمح لهم بمواصلة دراساتهم وبحوثهم دون إرهاق شو تعويق

 .علي المعيدين والمدرسين المساعدين تلقي شصول التدريس والتدريب عليه وفق النظام المقرر .4

دين المشاركة في شعمال المؤتمرات العلمية للكية والمؤتمرات العلميةة علي المعيدين والمدرسين المساع .3
 .للأقسام

  شروط شغل الوظيفة: 

 ومةن بقةرار المسةاعدون والمدرسةون المعيةدون عةيني ٢٤٩١ لسةنة ٩٤ القةانون مةن(  ٢٣٣ ) المةادت لةن  طبقةا

ون التعيةين مةن تةاريخ مجلةس القسةم المخةت  ويكة رشيب مجلةس الكليةة بعةد شخةذ طلة علةى بنةاء الجامعةة رئةيس
 السيرت محموديشترط فيمن يعين معيداً شو مدرساً مساعداً شن يكون ( 245)صدور القرار، وطبقاً لن  المادت 

 .الإعلان طريق عن شو بالتكليف إما نيالمعيد تعيين كونيو  السمعة، حسن

o بالتكليف نيالمعيد تعيين  

، (244)مع مراعات حكم المادتين  2491لسنة  34قانون من ال( 249)يحكم تعيين المعيدين بالتكلف المادت 
خريجةي الكليةة فةي السةنتين مةن بةين  التكليةف قيةطر  عةن المعيةدون عةيني شن فيجةوص القةانون هةذا مةن( ٢٣١)

 الأولةيفي كةل مةن التقةدير العةام فةي الةدرجات الجامعيةة  الأقلالحاصلين علي تقدير جيد جداً علي  الأخيرتين
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 مراعات مع الدرجات مجمو  في شعلى هو لمن الأفتلية وتعطى مقامها قومي ما شو خص الت مادتوفي تقدير 

 .هذا القانون والتي سيرد ذكرها في التعيين بالإعلانمن ( 246)ادت الم في المقررت المفاتلة توابط
o اضعلان قيطر  عن نيالمعيد تعيين  

 عةيني فةيمن، يشةترط (245)حكةم المةادت  ع مراعةاتومة ٢٤٩١ لسةنة ٩٤ القةانون من) ٢٣٤ (المادت لن  طبقا

 :يأتي ما معيدا

 .الأولى الجامعية الدرجة في العام ريالتقد في الأقل على جدا جيد ريتقد على حاصلا كوني شن .2

 .مقامها قومي ما شو التخص  مادت في الأقل على جيد ريتقد على حاصلا كوني شن .1

ي تقةديرا جيةد جةداي فةي الدرجةة الجامعيةة علة حاصةل وهة مةن للإعةلان المتقةدمين بةين مةن جةدي لةم إذا ذلةك ومةع
 مةادت فةي يقةل التقةدير شلاوبشةرط  ريالتقةدفي هةذا  الأقلفيجوص التعيين من بين التعيين علي جيد علي  الأولي

  .:التالي النحو على للإعلان المتقدمين بين المفاتلة وتتم .جدا جيد عن التخص 
 .العام ريالتقد في الأعلى فتلي - ش

 وجةودتساوي في التقدير العةام يفتةل الاعلةي فةي مجمةو  الةدرجات وعلةي شن يراعةي فةي حالةة عند ال - ب

 الأعلةى سةبة المئويةةالن شسةاس علةى المفاتةلة فتةتم مكتةرا نظةام ومتقةدمين مةياكالتر  قبةل نظةام متقةدمين

 : التاليك ةيالمئو  النسبة وتحسب القانوني لنظامه وفقا  يخر ال  درجات لمجمو 

  فقط النهائية السنة درجات مجمو  شساس على تحسب ميكالترا قبل النظام لظ في جونيالخر. 

  الجامعية الدراسة سنوات درجات مجمو  شساس على تحسب ميكالترا النظام ظل في جونيالخر. 

 التخص  مادت في رايتقد الأعلى فتلي التساوي عند. 

 التخص  مادت درجات في الأعلى فتلي التساوي عند. 

 السابقة القواعد بنفس شعلى علمية درجة على الحاصل تلفي التساوي دنع. 

 منصورتال جامعة جييخر  ثم سنا والأصغر تخرجا الأحد  فتلي التساوي عند. 

o الجامعة داخل من المساعدون المدرسون تعيين  

 المادت حكم اتمراع مع ٢٤٩١ لسنة ٩٤ القانون من( 244) المادت لن  طبقا نيالمساعد المدرسين تعيين تمي

شن يكون ملتصما في عملة حاصلًا علي درجة الماجستير و  ونكي شن مساعدا مدرسا عيني فيمن فيشترط (245)
 .شداءها ومحسناومسلكه منذ تعيين معيداً بواجباته 

o الجامعة خارج من المساعدون المدرسون تعيين  

 مسةاعدافةيمن يعةين مدرسةاً يشةترط  2491لسةنة  34من القةانون ( 244)من المادت  الأخيرتطبقاً لن  الفقرت 
علةي  حصةولهمن خار  الجامعة شن يكون حاصلًا علةي تصكيةة مةن المشةرف علةي رسةالة الماجسةتير فةي حالةة 

 :التالية للتوابط وطبقا الدبلومين على الحصولالماجستير شو من عميد الكلية بعد شخذ 
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 .وجد شن الماجستير درجة على الحصول في رايتقد الأعلى فتلي (2

 .الأولى الجامعية الدرجة في رايتقد الأعلى فتلي ساويالت عند (1

 .سنا الأصغر فتلي التساوي عند (4

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

QAU 

 

 

 

 

 

  هيئة المطابع الأميرية – 8441  -قانون تنظيم الجامعات ولائحته التنفيذية. 

  الخامسااة والعواارون الطبعااة   -قااانون تنظاايم الجامعااات ولائحتااه التنفيذيااة وتعااا لأ اار التعاا ي ت

 .هيئة المطابع الأميرية –2002المع لة 

  8422لسنة ( 94)قانون تنظيم الجامعات رقم 
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