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 مقدمة 

 

او دلء جاااااءم ة م اااا  لف  مااااإعماااااف ر الاااا  لر ااااا و ع ااااا إ  ااااا       اااا   لأ

ا بار  صااااا ظ لرااااا أ ا  لا اااااد ة اااااو  لاااااا ا لندل   لر  م ااااا  لر د  ااااا  ل ااااا  ادل إرااااا

 لرد ل ام لر          لر  أ م   رمخ  ظ لر أا ظ . 

 فااا  لر اااابك راااو  لااا    اااا  عموااا  بااا   م ااااو لرمااا أا       ااام ام لرم للاااا

 ااا ل  ااا ع ام لندل  اا  لرجد ااد  ف اا  وااا و اا   ا ةمااا لر صاا  ظ  ف ااا ر م ا لر اا   لاا  

  د م اااا  و لر أ ااااا  فاااا  لر  ب اااا  لندل  اااا   ف ااااا ر م اااااو  اااادة اااااو لر أ ااااا     

 لرخدمام لرم دم  , إضاف  إرا لرلااءلم بص ظ لر أ  ع  لاغل لر أ ا  .
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 التوصيف الوظيفي : 
 

 لرم   ر ام   لرصم  ام رلل  أ ا    و  اص    ر  لجبام   لر أ ا    ضم  لر  ص ظ
   .ل  أ اب ا صا ب لر أ ا       لذر   ب   طب    لر موام لردلخ      لرخا ج   رل لرم  ط

 : لم  ة م   لر صظ لر أ اا ف ما    

  م لر  ا  لأ او لرم    لر   د ر  د د:    ب  لر صظ لر أتقييم الوظيفة   
 ر  أا ظ دلخل لرمؤ    . لر  ب   

 خدو ة ضاً ف    د د لرم  بام  لأج  .تحديد راتب الوظيفة     : 

 لرم أا  ف  عم            لخ  ا ظ لر أ ا    ص لر   م ل د  : التوظيف  
ام م ط ب ر مل  و او ود لم لأف لد ر    كة ه   اعد فا لنعم  ع  ل   ث

 ا ذ  م لر مل  ف    د د دلف    و     مً ع ا م ط باممل لر مل  ف  إطمعه
 لأعمال.

 أظ ف دلء م   ب  لر صظ لر أ ا  ةدل  ما د  ر مد   ع د     مه أ :تقييم الأداء  
بد و فمم وع لر مل، فادلء لفف لد    بط ب    ك ل دلظ م دده م  بطه ب أ ا  

 ب ا.   ع   لفدلء لرمط  به  لر  طام  لرم   ر ام لرم  بطه م    د د

 مل  ة   ل   ة ضاً لأ او ف   خط ط لر د  ب. :التدريب  

 لل    صظ لر أا ظ خطط ةلب  ر ط    لر  مل  ة ضاً ة    ف :تطوير الإدارة 
 .ر مؤ    لر  أ م 

  أ ا ما ب   لرر    ك   لفك  بارمؤ     د د لر موام ب   لر أا ظ لرمخ  اه  
 .  اب  ا لر ا د لرمادو لرذو

  ه م ض ع ه ر   وا ضع ل أم 

 ع دما   و بل اب    ص ظ ر مل ة   أ ا  بل    ،  جب ة     به إرا ة م    ض ح  صظ 

 لر مل  ل   ل ه ع ا جم ع لر  اط لرماو ل   اا  ا ر   ا ب مع لرم  دو     ا ب لرم  دو م  ا،

 ك مؤ م ه مع لر  ص ظ  ذل بار ال د   ف  ع     ع ا لرم  دو لر وم فم  ضط  ف   بال م  ف    لف

لر أ ا  لرمط  ح
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 مجلس الكلية
 اختصاصات المجلس :

 سائل التخطيط والتنسيق والتنظيم والمتابعة:و

o          لأو او  ا  ب   و  لر  ا    لر ام   ر     و   لرب  ث  لر  م    ف   لرل        أ م ا 

 لرمخ  ا .

o  امل  لر ج  الم  لرمل ب  ف  لرل    ضع خط  إ  لمال  إ لاء لرمبا    دعو لرم . 

o ب  .لأج الم لرد ل     لن ااد ع ا لرم حإعدلد خط  لرل    ر ب  ام  لنجا  

o .   إعدلد ب  امج ن  لمال ةعضاء      لر د  و ف  لرل 

o .   إعدلد لر  ا   لرلا    ب لج ع لرد ل   ف  ب ض ةو او لرل 

o ر ار ظ ل لج عب لرل    ع ا لرل ب  لرمذل لم لرجام     ب إعدلد لر  ا   لرلا    ب       ص ل طم

 ف  ب ض لرم لد.

o  او.  و لنطا  لر او ر أاو لر مل ف  ةو او لرل       أ و لر    ك ب    ذه لأو  

o ا .إو ل  لرم   و لر  م  رم   لم لرد ل   ف  لرل     لر    ك ب   ا ف  لأو او لرمخ   

o    ل   ر إعدلد لرم    لردلخ     ر جام  لر  ا ذ    إبدلء لر ةي ف   ضع لرم . 

o  .   ضع لرم    لردلخ    رمل ب  لرل  

o  عدلد و.ة  أ و وب ل لرطمب ف  لرل       د د 

o د  لنج لءلم لرم د د  ب ع   لفم  ا املرد  و  لرم اض لم  لرب  ث  لر    أ و 

 م  ا ام ف  لرل   .رلإ

o  و و او؛   رلأ ر ل    لر  م      ا   لأو او    ص ام لرمؤ م لم ر ل    لر     لر   ي م اول    

و ا  لر  دلل ذر  ف  إط لرل     م لج   ا   جد د ا ف  ض ء  لنم  ا ام  لرب ث ف  لرد ل    أو

 لر  م   لر    م   مطارب لرمج مع   اجا ه لرم ط   .

o .   أ و لرل    لندل     لرمار   ف  لرل   

o  ع م لا   لرل   .إعدلد مل   

o .   م اب     ا ذ لر  ا   لر ام  ر     و  لرب  ث ف  لرل 
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 سائل التنفيذية:وال

o .ا ع لنع مادلم لرمار   ع ا لأو او   

o .ل لرطمب    ل و د و م  لرل     إر  ا     

o لر  اا ل  و د لرطمب ر د ل ام لر   ا    ج ل   ا ل لرماج      لردل   له        رجاا  لر لاو ع اا

  إر اء لر  د  لر  ج ل.

o  لر م   .  لر د  بام  ا ع لرد  و  لرم اض لم 

o لرمم   اا  لجبااام    د اادرجا ااه    لاال ل ةعماراه  ضااع جدل رااه    ا ااع  لنم  ا ااام    د اد م لع ااد   

  إو ل  مدل فم رجا  لنم  ا     ا ج لنم  ا ام ف  لرل   .

o م  لرل   .إو  لح م ح لرد جام  لرل ادلم لر  م    

o    ا.لر  ل ح ر ب  ام  لرم ح  لأجاالم لرد ل     ملافآم لر ا غ ر د ل ام لر 

o .إو  لح       ةعضاء      لر د  و ف  لرل         و  لر دب م  لرل     إر  ا 

o . لر  ل ح ر م مام لر  م    لنعا لم  ةجاالم لر ا غ لر  م 

o مب. عا   لرل    لنج ماع    لر  اض   ر ط 

o  ل  ااام لرطااب لأخاا و لر اب اا ماا   فاا  لرااا م لرمخ  ااا  بم   اا  لربلااار   وطاامب لروباا ل     اال 

 .  أ و لرجام ام لرمص     ا   رلرخاض     جام امر

o   ل.له        رجا  لر لو ع ا  ذه لر  ا ل  إر اء لر  ج    ج ل   ا ل لرماج      لردل 

o لرجام  . ا ل لأخ و لر        ا ع    مج و  لر 

o ا ل لأخ و لر    خ ص ب ا  ف ا ر  ا   لر   
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 عميد الكلية سم الوظيفة :ا

 مؤهلات العميد: 

و بلا    أ و لرجام ام 7219ر     49( م  لر ا    43)  ر ص لرماد      عم د لرل    طب ا

 مث      رمد  لر     ص ع ا "        و لرجام   لرمخ ص عم د لرل    م  ب   لأ ا ذ  لر ام

   لم واب   ر  جد د.  ف   ار  عدو  ج د ة ا ذ  ف  لرل    ر   و لرجام   ة    دب ة د لأ ا ذ  

م  لرل  ام ة  لرم ا د لر اب   ر جام   ر   او ب مل عم د لرل     ره ة    دب ة د لأ ا ذ  لرم اعد   

لرل    ر   او ب مل لر م د. م  ذلم  

 :المهام والمسئوليات

o   مج و  لر ام  لرج  مج ولرل     ذ و ل لم مج و  ا   ا ذ  لر  ل     لر  ل ح  لرجام     لذر

 لأع ا ر جام ام ف   د د  ذه لر  ل     لر  ل ح.

o لل عاو  ف    ا   لرجام     دو عم د لرل    ب د لر  ض ع ا مج و لرل         ل إرا    و

ض ع ا ل   لر لاط ف  لرل     ذر    ط ه ر   ع  ل    لر    و  لرب  ث   ا      جام  

 لرجام  . مج و

o لم ر  ل   ا ذ و ل لم مج و لرل      ب غ م اض  لرج  ام إر     و لرجام  ، لما  ب  ه ل

لم ار  ل ب ما    ة او م   ا  خ صد   ا،   ب غ لر   ام  لر  طام لرجام    لرمخ ص   خمل

 إبمغ ا إر  ا. لر    جب

o   ذ  ا    ل   م   ف ع  لرل     إدل   ل    ا لر  م    لندل     لرمار    ص  ظ ةم 

 . ل ح لرجام     لر لر  ل   

o ذل  لاور  م د ة   دع  إر  لنج ماع مجارو لأو او  لر جا  لرملل   ف  لرل     ف ا أ  

 لر ا    لما ره ة     ض ع   ا ما   له م  لرم ض عام.

 

 

 

o  ب ل ل لر أ ا  )لأ ا ذ   لأ ا ذ  لرم اعد  ( ة  لر ص ل ع   لر  ب    ل عم د لرل    ط

لر  م  إر  م    لر ج   لر  م   لردل م  ما رو  ل  لر  دو رل ل  أ ا  مد و ة  مد و م اعد 

لأل   م   ة  م  د ف ل   لن ار  إر  مج و لر  و لرمخ ص    و لن ار  خمل ة ب ع ع  

   فك   و لنعم  ة  م   ا  خ إ   اء لرمد  لرم دد  ف  لنعم  ا  خ لر  دو ف   ار  عد
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 بارط ب ع د إ ار ه لن  اج لر  م   لر  ا    لر  م   لرخاص  بار أا ظ ة  لأر اب لر  م  

ة   لر اب  ،  ف  ج ا ر م  دو ب د إ  ال لرب  ث لرخاص  بإ  اجه لر  م  إر  م    لر ج  

    دو باب اث جد د .   د إر    ب ب ض ا ة  ة  

o ف     ل عم د لرل      ا    لر جا  لر  م   ع  لرم ل    إر  لر  و لرمخ ص ر  أ  

  و    ض ع   مج و لرل     مج و لرجام  . لر  ل ح

 

 :ويتولى على الأخص

o     ا. ا ذ لنل لظ ع   إعدلد لرخط  لر    م    لر  م   ف  لرل     م اب 

o رل       لندل     لر ام    بالر    ك ب   لأج ا  لرا.  

o لرا لر مل ع     د و لنو  ل ام بلا  إ  لمال  اج  لرل    م     ام لر د  و      

  لر   ام لرم اعد  لأخ و  لرم لآم  لر ج  الم  لأد لم  غ   ا.

o لل  ع    م لوب      لرد ل    لنم  ا ام   اأ لر أاو دلخل لرل     إبمغ    و لرجام

  و.لا ه لرم او ب    لر مل بارل    ة  ما    ب إر  ة د ةعضاء      لر د  م  ما

o ر و.عمالنل لظ ع   لر ام    باأج ا  لندل    بارل     م لوب  ة 

o  ر اومل لخ دع  عم د لرل    لرمؤ م  لر  م  ر ل    إر  لنج ماع م    ل د  ع   لأول 

مع   ص ام لرمؤ م  ع   مجارو لأو او  لرجام         ع  لنج ماع م ض     ض

 لرل   .  مج و

o    إعدلد       ف    ا   لل عاو جام   ع  ل    لرل    لر  م    لر    م    لندل     لرمار

   ضم    ذل  لر       ع ضا  أ جه  لر لاط  لرل      م   ي  ةدلء  لر مل  ب ا   ل     

لر  بام لر   إع  ضم لر  ا ذ  ع ض لرم   ل ام  لرد ل    لنم  ا ام    ا ج ا  ب ا 

    ض  ذل لر      ع   مج و لرل    نبدلء لر ةي ر  ضه ع   مج و  بار   ل لرمم م 

لرجام  .
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 مكتب أ.د/ عميد الكلية:

 ويختص بالآتي:

 

o م ه. رمل ب  م اب   لرم ض عام لرصاد  د ل    ع ض لرم ض عام لر     د إر  ل 

o ل  ا  ام  لرب ا ام  لن صاءلم ع  ة جه لر لاط لرمخ  ا  بارل     إعدلد جم ع لرم   م 

 ر    ظ بارل     ذر  بار  ا   مع إدل   لر موام لر ام  بارجام  .ل  ب لمج

o    إ خاذلرللا ي بارجام   مل ب      لرللا ي لرمخ  ا   م اب   ب   ا  ع ض ا ع  

 لنج لءلم لر ل د  بلا  ا.

o ع  م لرمط  ب ع ض ا ع   مج و لرل     إعدلد جد ل لأعمال    ج ه لرد     لرم ض عا 

  لر  او بإج لء  ل  ا    لرمج و  إبمغ ا ر ج ام لرم    .

o  ا.بإبمغ لر  ل لم  لر    مام لر    صد  ا لر م د ة   ل اه  

o للر  لرم لع د  لنج ماعام  لرم اد ام لر   ا     لرخاص  ب م د  ابمم  أ و لرم.    

o  لنل  ل  ف    أ و لرم ل و لر  اف   ف  لرم ا بام لر ط     لر  م   لرمخ  ا. 

o       ارل ببلر  او باعمال لرصاد   لر ل د  لر اأ  لر  ج  لر ص    لرم. 

o ر ام  ضع لرب لمج لرخاص  ب دع و لر موام ب   ة    لرل    م  ةعضاء      لر د  و  ل   

 ا ذ  ذه لرب لمج. لرطمب  لنل لظ ع     
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 لر    و المجموعة النوعية:

 لر ا    الدرجة:

 مدير مكتب عميد الكلية اسم الوظيفة:

  ب.ةعمال لرمل   ع  ذه لر أ ا  ع   وم   أا ظ مل ب لر م د   خ ص بانل لظ لرمبال  ع  

 الإختصاصات الرئيسية:

o .   بع لأ  اذ لردل   / عم د لرل   

o ءلمنج لل د  وبل ع ض ا ع   لأ  اذ لردل   / عم د لرل     إ خاذ د ل   لرم ض عام لر ل 
 لرمام  ر  ا ذ و ل لم   اد ه بلا  ا.

o    د ع   لر    أ و لرم ابمم  لرم لع د  لنج ماعام لرخاص  باأ  اذ لردل   / عم د لرل 
 لرملارمام  لن  ا ا لم لرخاص  ب ذل لرلا .

o  د لجا ع   مج و لرل     ع   لر جا  لرم ب         ك إعدلد لرم ض عام لرمط  ب ع ض 
 لأعمال    ج ه لردع لم  م اب     ا ذ لر  ل لم لرصدل   ف   ذل لرلا .

o .   لر  او بلاف  لن صافم لر   ا     لرخاص  باأ  اذ لردل   / عم د لرل 

o   لأ  اذ لردل   /  باع ( لرخاص  بمل بط – خ   – ج  ا جم ع لأعمال لنرل       )ل اب
 لرل   . عم د

o .   إ  مو لرملا بام لر      لر ام   ع ض ا ع   لأ  اذ لردل   / عم د لرل 

o  لرمل ب   ع ض ا     أ وإر   ال     خ ص لاف  لرم ض عام لر   د ل     إ   ااء 
 لرم ابمم  لنج ماعام  لر جا .

o ض اا  ع ذ لردل   / عم د لرل     ب        لرللا ي لرمخ  ا  لر     د إر  مل ب لأ  ا 
  م اب   لر د ع   ا.

o   لرج ام   إر إبمغ لر  ل لم  لأ لم   لر    مام لر    صد  ا لأ  اذ لردل   / عم د لرل 
 لرمخ  ا   م ابع   ا ذ ا.

o عم د /دل   لر  او باعمال لرصاد   لر ل د  لر اأ  ةعمال لر  خ لرم      بمل ب لأ  اذ لر 
  .رل  ل

 

o . لنل لظ ع   لر ام    بارد جام لأد      ج   و  م اب     ا ذ و رلأعمال 

o .    لنل لظ ع   د ل   لرم ض عام وبل ع ض ا ع   عم د لرل 

o . لنل لظ ع   لرد ل ام  لرب  ث لر     ي عم د لرل     ل  ظ لرمل ب ب ا 

o م لر   ا    .لنل لظ ع     أ و لرم ابمم لرخاص  بار م د  لن صاف 
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o .      م اب     أ و لرصاد   لر ل د  لر  خ  لر 

o .    م اب    ص  ظ   اأ و ل لم لر جا  لرمخ  ا  بارل     و ل لم مج و لرل 

o        كلنل لظ ع   إعدلد لرم ض عام لرمط  ب ع ض ا ع   عم د لرل     مج و لرل   
 جد ل لأعمال .

o    مج و لرجام    لرمج و لأع   ر جام ام . م اب     ا ذ و ل لم مج و لرل  

o  م اب   لأعمال لن صا    لرم      بارل      جم   ا  إبمغ ا ر ج ام لرمخ ص . 

o .    لر  او باعمال  ل  ا    مج و لرل 

لر  او بما    د إر ه م  ةعمال مما   

 :شروط شغل الوظيفة

o  لر مل. ف  مجالب   لف  لرخب   لرم خصص  مؤ ل عال م ا ب إر  جا 

o .  وضاء مد  ب     م ا ب  ف  لر أ ا  لأد   مبال   ع د لر  و 

o إج  اا لر د  ب لرم    رل ل لر أ ا. 
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 مل ب   المجموعة النوعية:

 لر ار   الدرجة :

 سكرتارية عميد الكليةأسم الوظيفة : 
 

 :المهام والمسئوليات

o .أ و لر مل بارمل ب   

o  عم د لرل     ف ا رجد ل لأعمال.  د د ة وام لرم ابمم مع 

o .   أ و لرم اام  لرم   دلم لرم      ب مل لرل   

o ا ب إ   بال جم ع لر  ا ل  لراال ام  لرملارمام  ع ض ا ع   لر م د ف  لأ وام لرم . 

o .ض   لنج ماعام ر  ض جد ل لأعمال   د    لرمم أام  لر  ا ج  

o ك لر  لصل مع لل لأو او لأخ ي.م اب     ا ذ لر  ل لم لندل    ع  ط   

o .   ل اب  لرم اام  لر  ل لم ع   لر ا ب للآر   ةعمال لر ص 

o .لر ااأ ع        لرم   مام 

 

 :شروط شغل الوظيفة

o .مؤ ل عار  ة  م   ط م ا ب 

o .  وضاء مد  ب     م ا ب  ف  لر أ ا  لأد   مبال   ع د لر  و 

o لب لر د ث عب  لر   ا  .لنرماو ب طب  ام لر ا ب للآر   آد 
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 وكيل الكلية لشئون التعليم والطلابأسم الوظيفة : 

  متطلبات الوظيفة:

 لر ا   ص فا لرا     1972 ر    49م  لر ا     (47)      ل ل لرل    طب ا ر ص لرماد   وو 

ء ع ا   ل ح لفخ    م  ا ع ا "  ل         لر ل ل م  ب   ة  اذ  لرل  ه ب  ل  م  لرجام   ب ا

 ، ذر  رمد   مث    لم واب ه ر  جد د م ه  ل د " لر م د

  
 

 :المهام الوظيفية

  ل ل    را 1972 ر    49    لر  ا ذ ه ر  ا    مم  لر (35)طب ا  ر ص  لرماد   

 لر    و  لرطمب لرم او لر ار     م إل لظ لر م د:لرل    رل    
o    لفل لظ ع ا لر د  ب لر م ا ر طمب  ص  ظ ل    لرط ب  فا لرل  

o  ه د ل   م    ام لفو او فا لا  لر دب ر  د  و  لفم  ا ام م  خا ج لرل  ه   ط
 ع ا مج و لرل  ه ر  ض ا

o لفل لظ ع ا  عا ه لرل    لر  اض ه  لفج ماع ه ر طمب 

o   ها لرل   لم لر  م ه  لر  ب ه لر  ل  ه فلفل لظ ع ا م اب    د  و لرم 

o   لفل لظ ع ا ل    لرطمب لر لفد 

o ما    ض ع ا لرمؤ م  لر  ما لر   و ر ل  ه ف ما  خصه. إعدلد 

o .   م اب     ا ذ  ذه لرخط  ف  لأو او لرمخ  ا  بارل 

o  رلا .ل ذل  لنل لظ ع   ل    لر ل  لر  م   ف  لرل     م اب       ذ لر  ا   لرم   م  ف 

o رخا ج  .لاف   ر د لم لر  م   ف  لرل       ر  ل    لر موام لر  لو  لح   أ و لرمؤ م لم  ل 

o  .لعدلد ما    ض ع   لرمؤ م  لر   ي ر ل   ف ما  خصه 

o ل ب  لرم لجع  لرد  ل املنل لظ ع   ل    لرمل ب   لو  لح لرخط  ر ا  د ا بار. 

 

 :بهامهام إضافيه يمكن القيام 

o  د       لرإعدلد لر  ا   ل لم  ر م   مام  ل خاذ لر و لعد لرب ا ام لا او ل ظ ع ا إعدلد 

 ر طاع ل    لر    و  لرطمب

o لرملا ل  فا ةعمال مل  عام لر ط     لر ا  ل رمع ماد بارل  ه 

o  و د ا ع ا واعد  لرب ا ام بارجام      د   ا  بارطمب م اب   إدخال لرب ا ام لرخاص 

 بار جمم .
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o   بارل    ر ام لب   لر ا    و لرل    ب  ا ذ ا مما  ا د م  لااء  لرملا ل  فا لرد  لم لر د.   

o      ف   ج د لرم لرللا ي ص د م خمل م   ذر  بارل    لرم  د    لرطاربام لرط ب  للا ي 

o    لرل . 

o   ة   اع. ر ط ب   م      لض   للآر    ذه  ل   ة  ع ا لرطمب للا ي ر أاو آر     ف 

o     لرم    ام لرللا ي بص د م" لر ل د  لرللا ي با ص لرج د  ضما    د  و  "

  ع ضه

o لرطمب لر    و رل    لرل     ل ل مع بافل  ل  لر  د  إدل   مج و ع ا  . 

o ف  لرم  ف   لنملا ام خمل م  لرم ا ب لر وم ف  م  ا لرل      ل لرللا ي  ذه ف ص 

o    خمر ا م    مل لر   لر  ل ح ض ء  ف  لرل . 

o  ب ا    و   لر بارخط لم لرطمب ر بص   لرل    دلخل لرط ب  ب    لفع ماد لرج د    اف   ل 

o    لفع ماد ةجل م  لرل . 

o ف  ربام لرطا لرط ب  رجم ع لر    م   لر م     ااص ل لل   ا ذ     ل ف  لر م د  اعد م 

o     لربلار   و م . 

o ماع   لفج  لر  اض   لر  اف   لر  ا  المج ف  لرمخ  ا  لرطمب ل    بلاف  لف  ماو  . 

o بارل     لندل ي لرمار  لأدلء ع  م   ل . 

o  ا ج لاف   ور  د بارلااف  ( لفم  ا ام م   )  لرطمب لر    و رل    لرل     ل ل    او ة   

o    لرطمب  للا ي لر أ مام   ا ج بلا   لذر  إعم  ا بمج د لرل . 

o رم ا ج لرد ل    رم     لربلار   و.لرم ا م  ف  لعدلد ل 

o .ضع خط  لر د  و  لفل لظ ع   ا رم     لربلار   و  

o .لرم ا م  ف  لفل لظ ع   لفم  ا ام   لعدلد جدل ل  م لع د لفم  ا ام  

  :وهى والطلاب التعليم لشئون الكلية وكيل تتبع التى الإدارية الأقسام

o والطلاب التعليم شئون قسم. 

o الشباب ةرعاي قسم. 

o الأكاديمى الدعم وحدة. 

o والطلاب التعليم لشئون الكلية وكيل مكتب. 
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  مكتب أ.د/ وكيل لكلية لشئون التعليم والطلاب
 

 ف     الوظائف :

 لر ار   الدرجة :

 سكرتارية مكتب وكيل الكليه لشئون التعليم والطلاب سم الوظيفة :ا  

 

 المهام والمسئوليات:

o رمل با  أ و لر مل ب 

o . د د ة وام لرم ابمم مع  ل ل لرل  ه  ف ا رجد ل لأعمال   

o لرم    ه  ب مل  لرل  ه   أ و  لرم اام   لرم   دلم.  

o ا ب . لرملارمام  ع ض ا ع ا لر ل ل فا لف وام لرم  لراال ام ل   بال جم ع لر  ا ل  

o .ض   لفج ماعام ر  ض جد ل لفعمال   د    لرمم أام  لر  ا ج  

o ب     ا ذ لر  ل لم لفدل  ه ع  ط  ك لر  لصل مع لل لفو او لفخ و.م ا 

o .   ل اب  لرم اام  لر  ل لم ع ا لر ا ب لفرا  ةعمال لر ص 

o .لر ااأ ع ا      لرم   مام 

 

 شروط شغل الوظيفة:

o . مؤ ل عارا ة  م   ط م ا ب 

o  أ ا  لفد ا مبال   ع د لر  و وضاء مد  ب   ه م ا ب  فا لر  

o نرماو ب طب  ام لر ا ب لفرا  آدلب لر د ث عب  لر   ا  .ل 
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 التابعة لوكيل الكلية لشئون التعليم والطلاب الأقسام

 شئون التعليم والطلاب قسم

 الاختصاصات الرئيسية :

o . بع  ذه لفدل لم لأ  اذ لردل    /  ل ل لرل    رل    لر    و  لرطمب   

o  ةعمال ل    لرطمب .بانل لظ ع ا  لر  و لخ ص  ذ 

o .م اب   إعدلد لر جمم لرخاصه بارطمب بجم ع م ل ل    لم لرد ل ه بارل  ه 

o م بارل  ه   ج  ا م  لم لر جا  .م اب   ةعمال لفم  ا ا 

o . م اب   لر  ل لم  لرم ل  لم لرخاص  بار ماذج  ل بام و د لرطمب 

o مب  فا إطا  لر ا    .  ا ذ لر  لعد  لر  ل ح لرخاص  بل    لر    و  لرط 

o .    م اب   إعدلد لر  ا     لرب ا ام لرخاص  ب لاط و و ل    لرطمب بارل 

o ولر    درجام    ب د  دلللربطاوام  ل  خ لج  ةذ     ص ل لر   و رطمب لرل     ل  خ لج 
 لرم   ه .

o . إعدلد جدل ل لرم اض لم  لر د  بام لر م  ه  لفعم  ع  ا 

o مب .ر ط لرص اا(–ر م ا ل–لر د  ب ) لرم دل ا    أ و عم  ام 

o . لر د ع ا لاف  لف  ا ا لم  لرملا بام لرخاصه بل    لر    و  لرطمب 

o . ا لل ظ لرم ل    ر ل    م  مل ب لر    ك  م لج   ا    

o .ا ط بام لر  د م  لرطمب لرماص ر   م  لرل  ام لفخ و    

o طمب لرل  ه رجم ع لر   لم لرد ل   . إ لاء واعد  ب ا ام   جمم با ماء 

o .ل خاذ إج لءلم  اد ب لرطمب  لر ال   فا لر جمم بار  ل لم لر ا   خد بلا  و 

o .   ا ذ لاف  لنج لءلم لرم      ب    ةعمال لفم  ا ام م  لر  ل ا لندل   

o . ل خاذ لاف  لنج لءلم لرخاص  ب اج ل لر ج  د ر طمب 

o  لأ  اذلرطمب بارل     لفعم  ع  ا     ا لر أ مام ر  ض ا ع ا ل  خ لج لاف    ا ج 
 لردل     ل ل لرل    رل    لر    و  لرطمب .
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     و الوظائف :

 لأ را الدرجة :

 شئون التعليم والطلابقسم  رئيس أسم الوظيفة :

 

   .ارل  خ ص بم اب   لاف  لأعمال لرم      باعمال ل    لر    و  لرطمب ب

 المهام والمسئوليات :

o أم       ا  مل لاغل  ذه لر أ ا    م لر  ج ه لر او ر ل ل لرل    رل    لر    و  لرطمب ف

 لرل    إدل  اً .

o اب   م لرب لمج لر  ا ذ   رل    لر  ج ل  لرد ل    لفم  ا ام  لرخ  ج     ضع  لرخطط  

   ا ذ ا.

o م ح لرخ  ج   لرد جام لر  م  .ل خاذ إج لءلم لع ماد لر  ل لم لرخاص  ب 

o .لفل  ل  فا  ضع خط  لر د  ب لرص اا ر طمب   لء دلخل لرل    ة  خا ج ا 

o ام  .إعدلد لاف  لرم   مام  لرب ا ام لن صا  ه بارطمب  إبمغ ا رل    لر    و بارج 

o ملا ام لربل    )مم أ    م لوب   (نم  ا ام لرل   . دب   لف 

o  لم  لر  ل لم  لرملا بام لرخاص  بل    لر    و.م لج   لرمذل 

o .لنل لظ ع ا  صم و لر ماذج  لف  ما لم لرخاص  ب ب ل لرطمب  إج لءلم و د و 

o  رل   .ام بالنل لظ ع ا إج لءلم لرب  ث  لرد ل ام لرم ص   ب  أ و لر  و  لرد ل    لفم  ا 

o .ل      ل ل لررلاغل لر أ ا  رلإل لظ لر او  خضع  لر  او بما    د إر ه م  ةعمال ةخ و مما  ه
 رل    لر    و  لرطمب .

o . و بانل لظ  لر    ك  لر  ج    لرم اب   ر  ام    بار  و    

o لج   لرملا بام  لرمذل لم لرخاص  بار  و  لر  و ع ع   ا  ع ض ا ع   لرمخ ص   م . 

o  م .لنل لظ ع   لل ظ لرد جام  لر  د  لم لرخاص  بجم ع لرا 

o . لنل لظ ع   م اب     ا ذ لر  ل ح لرخاص  ب أاو لرد ل    لنم  ا ام 

o . لنل لظ ع   إعدلد لل ظ لر ض    لر  اب  إ  ار ا إر  رجا  لنم  ا ام 

o .    لنل لظ ع   عمل جدل ل لنم  ا ام  لر د لم بارل 

o .  لنل لظ ع   إعدلد لل ظ لرطمب لرم  دم   رلإم  ا 

o    إعدلد لل ظ لرمم أ    لرم لوب   رلإم  ا ام .لنل لظ ع 

o ع   لرال درد ل    م لج   جدل ل لر اد  ةعضاء      لر د  و ل لنل لظ ع   إعدلد جدل ل 



 بورسعيد جامعة –كلية الطب   –التوصيف الوظيفي 

 جامعة  بورسعيد –كلية الطب  التوصيف الوظيفي  20 

 لر صاب .

o . لنل لظ ع   ةعدلد جدل ل ةعمال رج   ل    لرطمب    ا ذ   ص ا  و 

o وج ل لنم  ا ام  ة واو لنل لظ ع   إعدلد و ل و ة ماء لرطمب لرذ   ر و لر ك دخ     
  لرم لد لر   ره لر ك ف  لر  دو إر  ا .

o .     لنل لظ ع         لرل ادلم لر    ط ب م  لر جمم طب اً رلأ لاو لرم 

o .    لر  او بما    د إر ه م  ةعمال ةخ ي مما 

o  

 

 شروط شغل الوظيفة:

 

o  لر مل.مؤ ل عارا م ا ب بجا ب   لف  لرخب   لرم خصص  فا مجال 

o .  وضاء مد  ب     م ا به فا لر أ ا  لأد ا مبال   ع د لر  و 

o . لج  اا ب لمج  د  ب   فا مجال لر خصص  لذر  د  لم لر ا ب للآرا 
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     و الوظائف :

 لر ا    الدرجة :

 نائب رئيس قسم شئون التعليم والطلابأسم الوظيفة : 

 ور    لل      ا ذ لأعمال لرم      بل    ل    لر    و   خ ص بد    و  ع  ذه لر أ ا  ب

 بارل    .

 المهام والمسئوليات:

o   ل    لر    و  لرطمب . و و    و  مل لاغل  ذه لر أ ا    م لنل لظ لر او م 

o ب   م ا م لج   خطط  ب لمج لرد ل    لر  ج ل  لفم  ا ام    ا ج ا أو او لربلار    و 

   ا ذ ا .

o ج و لرم  لم ل    لر    و  لرطمب  م اب     ا ذ و ل لم مج و لرجام  م لج     ا ذ و ل 

 لأع ا ر جام ام فا ل    لر    و.

o . ل خاذ إج لءلم     ل لرطمب    ل لر  د  ل خاذ لج لءلم  اد ب لرطمب 

o .  ل خاذ إج لءلم لع ماد لر  ل لم لرخاص  بم ح لرخ  ج   لرد جام لر  م 

o ا   ل  ا و بد ل    لم  لرطمب م  لرم   لم لرد ل    ة ب ض ل خاذ إج لءلم بإعااء  

  ف اً رما ةو  ه رج   ل    لر    و  لرطمب  مج و لرل   . ب ض ا

o .لر  او بما    د إر ه م  ةعمال 

 

 شروط شغل الوظيفة:

o . مؤ ل عارا م ا ب بجا ب   لف  لرخب   لرم خصص  فا مجال لر مل 

o   لر أ ا  لأد ا مبال   ع د لر  و  . ف وضاء مد  ب     م ا ب 

o .لج  اا لرب لمج لر د  ب   ب جاح 
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 لر    و الوظائف :

 لر ا    الدرجة :

 رئيس قسم التسجيلأسم الوظيفة : 

 الوصف العام :

o . ع  ذه لر أ ا  بارل  ام   

o . خ ص لاغل لر أ ا  بانل لظ ع   لر ام    ب  و لر  ج ل  

 

 الواجبات والمسئوليات :

o ل    لر    و . و و ر   وضع لاغل لر أ ا  رلإل لظ لر او  خ 

o . لنل لظ ع   لر ام    بارد جام لأد      ج   و  م اب     ا ذ و رمعمال 

o . نل لظ ع        لل ظ لرم ل    ر  ب ل  م لج   ا 

o . لنل لظ ع   إعدلد لرلل ظ  إ  ما لم لرخاص  بارللظ لرطب  ر طمب 

o ءلم     ل لرطمب ة    ل لر  د ة  إعاد  ا ر طمب .لنل لظ ع   إج ل 

o .     لنل لظ ع   إعدلد و ل و واعام لرب ث رطمب لل ف و  د ل 

o . لنل لظ ع   إم ا   جمم و د لرطمب  م اا  و 

o . لنل لظ ع     ا ذ ة لاو لر ج  د ر طمب 

o     لنل لظ ع   إ  خ لج لربطاوام لرجام    رطمب لل ف و  د ل. 

o .    لنل لظ ع   ص ظ ملافآم لر ا م لرد ل   رطمب لل ف و  د ل 

o ر  ض ا ع   مج و لرل    .   وم اب   ع ض لرم ض عام لرخاص  لل ف و  ع   مد   لر 

o .    لر  او بما    د إر ه م  ةعمال ةخ ي مما 

 

 : مطلوب التأهيل

o . مؤ ل د ل   عال م ا ب ر  ع لر مل 

o      ع   لأول ف   أ ا  م  لرد ج  لأد   مبال   ف ب د  لاوضاء مد  ب 

o . إج  اا لر د  ب لرذي     ه لرجام   ب جاح 
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 لر    و الوظائف :

 لأ را الدرجة :

 الخريجين قسم رئيسأسم الوظيفة : 

 الوصف العام :

o . ع  ذه لر أ ا  بارل  ام   

o    لرخ  ج  . و و خ ص لاغل لر أ ا  بانل لظ ع 

 وليات :الواجبات والمسئ

 

o . خضع لاغل لر أ ا  ر   ج ه لر او ر ل ل لرل     رل    لر    و  لرطمب  

o .لنل لظ ع   لر ام    بارد جام لأد      ج   و  م اب     ا ذ و رمعمال 

o  لنل لظ ع   إعدلد لرب ا ام  لن صا  ام ع  لرخ  ج    إبمغ ا ر ج ام لرمخ ص . 

o دفا  لرم دد  بالآ   لنل لظ ع   إم ا  لر جمم  لر. 

o       ا ج لرخ  ج    لن  ااأ ب ا لنل لظ ع     

o  وم اب   إخطا  لرج ام لرم     با ماء لرخ  ج      د  ل  و  ع ا     . 

o ر خ  ج   . رل ادلملنل لظ ع   إ   ااء لر ماذج لرخاص  ب      ل 

o .لنل لظ ع       و م اام لرخ  ج   ر طمب 

o د لر  ل لم لرخاص  بم ح لرد جام لر  م    لنل لظ ع   إعدل. 

o .  لنل  ل  ف  لر جا  لرا    لرمخ ص 

o .    لر  او بما    د إر ه م  ةعمال ةخ ي مما 

 

 مطلوب التأهيل :

o . مؤ ل د ل   عال م ا ب ر  ع لر مل 

o   وضاء مد  ب     ود  ا  ما     لم ع   لأول ف   أ ا  م  لرد ج  لأد   مبال 

o ر د  ب لرذي     ه لرجام   ب جاح .إج  اا ل 
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 رعاية الشباب قسم
 

 الأختصاصات الرئيسية :

 

o  لأ  اذ لردل    /  ل ل لرل    رل    لر    و   لرطمب . لر  و ل بع  ذ 

o  ام  .ب  ا ذ لرمبادئ لر ام  ر لاط لرطمب ب  ث   اك مع ل جا ام لرج لر  و لخ ص  ذ 

o  ا   م ل بارجام     فا لعدلد مل  ع خط  عا   لرلباب لفل  ل  مع لفدل ه لر ام  ر

 لرلباب بارل   .  عا  

o   لاط   افا –خدم  عام   –لر  او باأعمال لرخاص  با جه لر لاط لرمخ  ا  ر طمب )ج لر    

   مم .( –  اض   –لج ماعا  –ف ا 

o . م  ل لرل    ر عا   لرلباب فا لفج ماعام   لر جا  لرمخ  ا  

o  رجام ل ل  فا   ا ذ لج لءلم   و لعد لف  خابام لرطمب   بارل      ع ا م   و لفل.  

o .   لو  لح لرب لمج   لرمل  عام لر ا  لال ل ل ة وام لرا لغ رطمب لرل 

o . ا ذ لرب لمج   لرمل  عام لر ا   د ا ل  اد طمب لرل    ب جا ه لرمخ  ا   

o ا مجال  عا   لرلباب.  أ و لفل  ل  فا لرم اب ام لرمخ  ا  ف 

o .  م اب ه   ا ذ مل  عام خط  م ال    لرمج و لفع ا ر لباب   لر  اض 

o ذر  . لج ع مما    لر  ل ام لأدب     لر  اض     لعدلد لرخطط   لرب لمج لرمام  ر 

o  و   اجا  ل  لفج ماعالر  او بب ث  افم لرطمب لرم  دم   ر  ص ل ع ا م اعدلم لر لافل 

    .لرد ل

o   اض     لرا      لر  اف   فا لرل    ب   لرطمب.عمل لرم اب ام لر 

o . إعدلد م  ل لم لرخدم  لر ام    م  ل لم لر مل 

o   ل دلخ ب  لرطم  أ و لوام  لرم ا ض لرخاص  بار لاط لرا ا ر ل    لر    ك ب   ب    لاط لأ

 لرل      مع لرل  ام لأخ و.
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 رعاية الشباب : سمقالوظائف المنبثقة عن 

 لرخدمام لنج ماع   الوظائف :

    و و و الدرجة :

 رعاية الشباب )بالكليات( قسممدير أسم الوظيفة : 

 الوصف العام :

o . ع  ذه لر أ ا  بارل  ام   

o    عا   لرلباب بارل  ام. و و خ ص لاغل لر أ ا  بانل لظ ع  

 الواجبات والمسئوليات :

o    ج ه لر او ر ل ل لرل     رل    لر    و  لرطمب . خضع لاغل لر أ ا  ر 

o .لنل لظ ع   لر ام    بارد جام لأد      ج   و  م اب     ا ذ و رمعمال 

o ل   .  بارلنل لظ ع   لأ لط  لر  اض    لنج ماع    لر  اف    لرا     لرم  ل لم  لرج لر 

o  ًم  ص د م  عا   لرطمب.م اب   ب ث لر افم لنج ماع   نعا   ا إج ماع ا 

o .  م اب   ب ث  افم لنو  لض م  ب    اص  لنج ماع 

o . لنل لظ ع   ة لط  لن  اد  لر جا  لرم ا ع  م  ا 

o ع    ل لظم اب   ةعمال رجا  لن  اد لرمخ  ا    ضع م ال  ام رلأ لط  ف  مجال لر جا   و لن
   ا ذ ا .

o  خ ي .ة  لع ا بانل  ل  مع لرل  ام  لرم ا د للآلنل لظ ع     أ و لرم اب ام بإخ مظ 

o . م اب   إوام  لرم ا ض لرم   ع  ر لاط لرطمب لرا        ك م   ضا  و 

o .    م اب   ةعمال لر د  ب    ل ح لرمد ب    لرا      لرخب لء أ جه لر لاط بارل 

o ض   .م اب   إعدلد   ج  ا م للا لر لاط  إم ا  لر جمم  لربطاوام لر  ا 

o لنل لظ ع   إعدلد    ا ذ ب لمج لرمل  عام ر خدم  لر ام   م  ل لم لر مل  لرج لر.  

o .  لنل  ل  ف  لر جا  لرا    لرم خصص 

o ر  او بما    د إر ه م  ةعمال ةخ ي مما    .ل 

 : مطلوب التأهيل

o . مؤ ل د ل   عال م ا ب ر  ع لر مل 

o      م  لرد ج  لأد   مبال   لأول ف   أ ا  ب د  لاف وضاء مد  ب 

o . إج  اا لر د  ب لرذي     ه لرجام   ب جاح 
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 لرخدمام لنج ماع   الوظائف :

 لر ار   الدرجة :

 اخصائي اجتماعيسم الوظيفة : ا

 الوصف العام :

o   رخب  ل د و    ع  ذه لر أ ا  ب عا   لرلباب بارل       خ ص بار  او باأعمال لر خصص   ة 

 اط لأج ماعا   لر  مم بارل   .فا مجال لر ل

 المهام و المسؤليات :

o   عا   لرلباب . و و    و  مل لاغل  ذه لر أ ا    م لر  ج ه لر او م  

o .لفل  ل  ف  لعدلد خط  مل  ع لر لاط لفج ماعا   لر  مم   مل  ع م ال    ا 

o   ص .لرج ام لرمخ  لر  او بارب  ث   لرد ل ام لرخاص  بارطمب بار  ا   مع لر   ام 

o . لر  او بارب  ث لفج ماع   ر طمب لرم  اج   إرا م اعدلم 

o   طمب.   ر   ر   مم لر  اف    لفج ماع    لر  ف   لنل لظ ع ا   أ و     ا ذ ب لمج م 

o لف  ر و لنوام  بارمد  لرجام   .     إعدلد     أ و إ لا  ر طمب لرذ   ف 

o  ةعمال. لر  او بما    د إر ه م 

 شروط شغل الوظيفة :

 

o . مؤ ل عار  م ا ب إرا جا ب   لف  لرخب   لرمخ ص  فا مجال لر مل 

o .   وضاء مد  ب     م ا ب  فا لر أ ا  لأد ا مبال   ع د لر  و 

o .لج  اا لرد    لر د  ب   ب جاح 



 بورسعيد جامعة –كلية الطب   –التوصيف الوظيفي 

 جامعة  بورسعيد –كلية الطب  التوصيف الوظيفي  27 

 لرخدمام لنج ماع   الوظائف :

 لر ار   الدرجة :

 اخصائي رياضيأسم الوظيفة : 

 الوصف العام :

o و     د  ع  ذه لر أ ا  ب عا   لرلباب بارل       خ ص بار  او باأعمال لر خصص   ة 

 فا مجال لر لاط لر  اض . لرخب  

 المهام و المسؤليات :

o    عا   لرلباب . و و  مل لاغل  ذه لر أ ا    م لر  ج ه لر او م  مد  

o ط لر  اض  ر طمب.لنل  ل  ف  لعدلد خط  م لام   ر   او بار لا 

o .  إعدلد     أ و لرم  جا ام  لر  اءلم ب   ف م لرل      لر   ام لرخا ج 

o   و.لر مل ع ا بث لر  ح لر  اض   ب   لرطمب   لر مل ع ا  لج ع مال ر  لر  اض  ب  

o .لر  ا   ب طاع لربط ر  م  لرطمب   لر مل ع ا  عا   و ص  ا   ماد ا 

o  لرم اب ام   لربط فم ع ا م   و لرجام  .م اب     أ و لرمبا  ام   

o  .لر  او باو ةعمال ةخ و    د إر ه 

 

 شروط شغل الوظيفة :

o .  بلار   و   ب     اض 

o .   وضاء مد  ب     م ا ب  فا لر أ ا  لأد ا مبال   ع د لر  و 

o .لج  اا لرد    لر د  ب   ب جاح 
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 معامل الكلية:

 الآليرئيس قسم الحاسب أسم الوظيفة : 

 الوصف العام :

o خ ص  ذه لر أ ا  بد ل    م اب   لاف  ةعمال م امل لر ا ب للآر  بارل .    

 المهام والمسئوليات:

o .لر خط ط  لر  أ و  لر  ج ه  لرم لوب  رجم ع ةعمال   لاطام لر  و 

o وبل م لج   م لصاام ط ب ام لر ا ب للآر   م   ا  ا  ب لمج لر ا ب    د ل م لصاا ه 
  لف   ع   ط   ا مع لرج   لرم  ا د .لرم

o  م   لر الدب لرم  د  ر ل    لر ا لمج  ب لنل لظ ع   ف ص ةج ا  لر ا ب  م   ا  ا 
 لرمخاا  بارل   . و ومطاب   ا ر م لصاام بار    ك مع 

o  امللنل لظ ع   ص ا   ةج ا  لر ا ب  م   ا  ا بارل       م ل ب لمج لر ا ب ف  م 
   . ملا ب لرل 

o .لن  ااأ بار  خ لأص    م  ب لمج لر ا ب للآر  بارل       د ث   خ ا 

o ع   لنل لظ ع    ل  ل لبلام لر ا ب للآر  بارل     ما     ك ب ا م  ف ح لر  ابام 
 لر ا بام لرخادم   إصدل  ة ماء لرم  خدم    ل مام لرم   .

o لر ام    بار  و.  ضع ب  امج لر د  ب  لر    و لرم  م  ر د  ب   ا  ل 

o . لر الد م    ف   جم ع م   امام  ل  ل ةج ا  لر ا ب للآر 

o  ملر    ك مع لرم  ا د   م  خدمام لر ا ب للآر  ر ضع لرخطط    ا ذ ما    اج  ه  
   د ث.

o . لنل لظ ع    جمم لر  و،      و ةدلء لر ام      فع لر  ص ام بذر 

o  و  ،  لنج ماعام  لر د لم لرخاص  باعمال لر لرملا ل  ف  ب لمج لرج د  ف  لرل  

o .لر  او با   م او ةخ ي  ل ظ ب ا ضم  إخ صاصه 

 شروط شغل الوظيفة:

o .  مؤ ل د ل   عار  م ا ب بجا ب لرخب 

o .  وضاء مد  ب     م ا ب  ف  لر أ ا  لأد   مبال   ع د لر  و 

o .إج  اا لرب لمج لر د  ب   ب جاح 
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 تحليل وتصميم نظم أخصائيأسم الوظيفة : 

 الوصف العام :

o .   خ ص  ذه لر أ ا  بد ل    م اب   لاف  ةعمال م امل لر ا ب للآر  بارل  

 الواجبات والمسئوليات:

o .مل لاغل  ذه لر أ ا    م لر  ج ه لر او م  لر   و لرمخ ص   

o ام.صاف ص ةج ا  لر ا ب للآر   م   ا  ا لرم  د  ر ل     لر الد م  مطاب   ا ر م ل 

o .لنل لظ ع   غ ف  ةج ا  لر ا ب للآر   لرلالام  م  خدم  ا 

o .ل  ل ةج ا  لر ا ب للآر   لرطاب ام   ب در ل إج لءلم لر مل  

o .ل  ل لأ أم   إ  اف ا   ب در ل إج لءلم لر مل  

o    ا.لر ا  ش ع   ةج ا  لر ا ب للآر   لرلالام ف  مخ  ظ لأو او  لر الد م  صم  

o  ا  لر ا ب للآر   م   ا  ا بارل   .ص ا   ةج 

o .د و لرم اعد  لرا    رم  خدم  لأج ا   لر أو   

o . د و   ا    د     ر   و و و لر ا ب للآر  ع  عمل لأج ا   

o .م اب     ف   م   امام لر ل  ل 

o .لر ب  غ ع  ةعطال لأج ا   م اب   ص ا   ا  إصم  ا 

o .لر  او بما    د إر ه م  ةعمال 

 ط شغل الوظيفة:شرو

o .  مؤ ل د ل   عار  م ا ب بجا ب لرخب 

o .  وضاء مد  ب     م ا ب  ف  لر أ ا  لأد   مبال   ع د لر  و 

o إج  اا لرب لمج لر د  ب   ب جاح. 
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 وحدة تطوير نظم التقويم والإمتحانات:
 

    ي     مع        و مبال  ،   خ ص بار مللر  خضع  ذه لر  د  ر ب     ل ل لرل    رل    

 لر    د ر ، لر خ  ج  لرجام  ، لرذ   رد  و لر د   لرلاف   ع   م لج   م ط بام   م لر مل لرم   

    مد ع   لرم ا لم لر   ا ر    و م  خمل:

o .ط    ة ار ب    ا ل لر    و  إ  خدلو ط م  د    ر     و  

o  ا  ام. لن ص   لرم اب  لنم  ا ام و لر     ةعمال لر  ع   لردو   لرلااف    لر دلر  ف     ك 

o .  لرم ا م  ف      ك      لرجام 

o ر   و  ل     و   لرلرم لام   لنرل       لر   م  لا  ا ة     ك ج د  ب    ولر ال د ع     م   لر
 بارجام  .

o .     دع و لر    و لنرل  

o و مدي      ر    م   لرم   دف لر مل ع   ب اء ب    لأ     لرم أم ، لر     لو لرمخ جام ل
    ك لرم ا    لألاد م   ر ب لمج.

o    لرجام ام م لصاام لنم  ا ام رطمب لر خصص لر ل د ف   لن  او ف      د م ا 
 بما    ك لر دلر  ب   خ  ج  لرجام ام لرمص     لرل  ام لرم  اأ  . لرمخ  ا 

o  ام لرم  اأ  .    ك لر دلر  ب   طمب لر خصص لر ل د ف  لرل  

o  عم     لر    و  لر   و ر    ك لرج د . ص  ح م ا 

o .بط لرب  امج لرد ل   بم ط بام   م لر مل  

 

 مجلس إدارة الوحدة:

 يختص بالآتي:

o . إو ل  لرخطط لر ام 

o . إو  لح لر  لفا رلأ لط  لرم م ا 

o .  ا  ض مد   لر  د  ف  لأم   لر اج  

o ا رم لا  ط     أو لنم  ا ام  لر    و بارجام  إو  لح وب ل لر بام  لرم ح   ف  . 

o  إعدلد لر      لر   ي ر   د    ف ه رم لا  ط     أو لنم  ا ام  لر    و بارجام.  

o .ع د إم  ا ام د     مع لرا  ك لر  ا ذي 
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 مدير وحدة تطوير نظم التقويم والإمتحانات:

 
   .رل ل  ذه لر أ ا  ب  ل  م  مج و لرل    و ب  ل  ه ة.د/ عم د لرل       و لر      

 المؤهلات اللازمة:

o .عض        د  و 

o . ج ه خار  م  لرجالءلم ة  رام لر أ  

o .اصل ع   د  لم  د  ب   ف  مجال لر  او  لر    و  

o .رد ه م ا لم لر  لصل لرا ال مع ةعضاء      لر د  و  لرطمب 

o بارل   . رد ه لر د   ع    ل    اف  لر  او  لر    و 

o .رد ه لر د   ع       لندل    م للب  لر ط    ف   أو لنم  ا ام  لر    و 

o .مل  د ره بارمصدلو    لنر الو  لر مل لرجاد 

 المهام والمسئوليات:

o لرمام م ا  لر الد م  ة  لنم  ا ام لرم ض ع    اك مع  أاو لنم  ا ام بارجام        ف  لر  
 و او لألاد م   لرمخ  ا . ذر  بار    ك مع لأ

o  ما د  ض ار ا ر    او بارل     إإصدل  لن صاءلم  لر  ا    لرد     ع   ضع لر    و  لر 
 لرج د  بارل     رم لا لر    و  لنم  ا ام بارجام  .

o . لر    ك ر مل ب    لأ     ر م   لم لرد ل    لرمخ ا   رذر 

o ارل   .ب ل   لرد  لرب لمجع   م   ي   لنم  ا املر    و  لن   اجام لر د  ب   ف  مجال   د د 

o م  .  أ و    ا ذ لرد  لم لر د  ب   بار    ك مع لرم لا لر د  ب  لر ابع رم لا لرجا 

o .   لر مل ع    ل    اف  لر  او  لر    و بارل 

o لر  لصل لرا ال مع   د  ضما  لرج د  بارل    ر ط     أو لنم  ا ام  لر    و. 
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 منسق الوحدة:

 ويختص بالآتي:

o    رلإج ماعام. و اولف مج ودع 

o . م اب     ا ذ   ا   لر  د 

o .  م اب     ا ذ و ل لم مج و لندل 

o .  لر    ك مع م لا  ط     أو لنم  ا ام  لر    و بارجام 

o ا. لر  لف إو  ل ام ص ظ لرملافآم 

o  .   م  ل لر  د  ةماو لر  

 

 :الفريق الإداري

 ويختص بالآتي:

o . إعدلد  جمم إرل       خاص  ب مل لر  د 

o .    ك لر  ا    لرد     

o .   إعم  لرجدل ل دلخل  خا ج لرل 

o .لر  لصل مع لرطارب لرم  ا د 

 

 الفريق التنفيذي:

 :ويختص بالآتي

o .ا ذ إ   ل  ج   لرجام   ر ط     أو لر    و   

o عمل ر  د د آر ام لر ط   . ع د   ش 

o د  ل لم ر ل    اف  لرج د .إعدل 

o ف ر   إرل     .   صم و ب   

o .ضع آر ام ر  او م ا لم لرطمب  

o .إو  لح خطط لر       لر ط       د و   ا    ع  م   ي لن جاا 
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 وكيل الكلية لشئون الدراسات العليا والبحوث:
  

لر أ ا : م ط بام  

 لر     ص ف  لرا     7219ر     49 ا    ( م  لر47      ل ل لرل    طب ا ر ص لرماد   وو ) 

لرجام   ب اء ع       و لأخ    م  ا ع   "  ل         لر ل ل م  ب   ة ا ذ  لرل    ب  ل  م 

لر م د،  ذر  رمد   مث    لم واب    ر  جد د م    ل د ".   ل ح  

 
 المهام الوظيفيه  

    را  ل ل لرل    ل    لرد ل ام لر   ا  1972 ر    49( م  لر ا    35طب ا ر ص لرماد   وو )

 لرم او لر ار     م إل لظ لر م د :

o  و او و لأإعدلد خط  لرد ل ام لر   ا   لرب  ث لر  م   فا لرل    ب اء ع ا لو  ل ام مج
  لر جا  لرمخ ص 

o    م اب     ا ذ  ذه لرخط  فا لأو او لرمخ  ا  بارل 

o رلا ل ذل    م   فا لرل     م اب     ا ذ لر  ا   لرم   م  فالأل لظ ع ا ل    لر ل  لر 

o   رخا ج  لاف   لو  لح   أ و لرمؤ م لم  لر د لم لر  م   فا لرل       را ل    لر موام لر 

o إعدلد ما    ض ع ا لرمؤ م  لر   ي ر ل    ف ما  خصه 

o م لجع  لرد   املأل لظ ع ا ل    لرمل ب   لو  لح لرخط  ر ا  د ا بارل ب  لر 

 

 : مهام إضافيه يمكن القيام بها

o  ل خاذ لر  ل لم  إعدلد لر  ا    ل ظ ع ا إعدلد و لعد لرب ا ام لا او ر م   مام  

 . لرد ل ام لر   ا  لرب  ثر طاع  لرد   ه

o .    لرملا ل  فا ةعمال مل  عام لر ط     لر ا  ل رلإع ماد بارل 

o جمم .بار   ا و د ع ا واعد  لرب ا ام بارجام      د   ا بارطمب لرخاص  م اب    إدخال لرب ا ام 

o    بارل    لرملا ل  فا لرد  لم لر د  ب   لر ا    و لرل    ب  ا ذ ا مما  ا د م  لااء  لر ام.
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 مكتب  أ.د / وكيل الكلية لشئون الدراسات العليا والبحوث
 

 ف     الوظائف :

 لر ار   الدرجة :

 سكرتارية مكتب وكيل الكلية لشئون الدراسات العليايفة : أسم الوظ

 

 المهام والمسئوليات :

o . أ و لر مل بارمل ب   

o . د د ة وام لرم ابمم مع  ل ل لرل     ف ا رجد ل لأعمال   

o     أ و لرم اام  لرم   دلم لرم      ب مل لرل   

o رم ا ب لر ل ل فا لأ وام ل لرملارمام  ع ض ا ع ا   لراال ام ل   بال جم ع لر  ا ل. 

o   لفج ماعام ر  ض جد ل لفعمال   د    لرمم أام  لر  ا ج. ض 

o . م اب     ا ذ لر  ل لم لندل    ع  ط  ك لر  لصل مع لل لأو او لأخ و 

o .   ل اب  لرم اام  لر  ل لم ع ا لر ا ب لفرا  ةعمال لر ص 

o . لر ااأ ع ا      لرم   مام 

 

 ظيفة :شروط شغل الو

o . مؤ ل عارا ة  م   ط م ا ب 

o .  وضاء مد  ب     م ا ب  فا لر أ اه لأد ا مبال   ع د لر  و 

o .لنرماو ب طب  ام لر ا ب للآرا 
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 :ل الكلية لشئون الدراسات العليا التابعة لوكي الاقسام
 

 شئون الدراسات العليا والعلاقات الثقافية : قسم

o :ر   ا لرد ل ام لف  اذ لردل   /  ل ل لرل    رل    ل لر  و ل بع  ذ  قسم الدراسات العليا
  لرب  ث.

 

 الاختصاصات الرئيسية:

o  بانل لظ ع ا ةعمال لرد ل ام لر   ا بارل    . لر  و لخ ص  ذ 

o   لنعم  ع  ف ح باب لر ب ل رب لمج لرد ل ام لر   ا لر ا  لفك ع   ا مج و لرل.   

o  مج و لرل    . ل خاذ إج لءلم وب ل لرطمب م 

o  د ل ام   لرل خاذ إج لءلم لع ماد  و د لرطمب م  لأ  اذ لردل    /  ا ب    و لرجام   رل 
 رم    ل    و لرام    ب د  د لر   ا   لرب  ث   لر موام  لر  اف     ل  خ لج  لربطاوام  لرج

 ف  خ لج لربطاوام لرجام   . MIS و وبار    ك مع 

o  لرد ل ام لر   ا بارل    . م اب   إعدلد خط 

o .    إعدلد لرجدل ل لرد ل 

o . إعدلد جدل ل لفم  ا ام  لر ج  ا أعمال لفم  ا ام 

o .    لنعدلد  لر ج  ا ر ج   لرد ل ام لر   ا بارل 

o مإعدلد لرمذل لم لرخاص  بارم ض عام لر ا    ض ع ا مج و لرل    لر ا  خص لرد ل ا 
 لر   ا

o اد  لل ل رجا  لر لو  لرم اول  .م اب   إج لءلم لع م 

o .    ل خاذ لنج لءلم لرخاص  بم ح لرد جام لر  م   بارل 

o .ج  ا رجا  لفم  ا ام لرخاص  بارد ل ام لر   ا  

o . لر د ع ا لرملا بام لر ل د  بلا  لرد ل ام لر   ا 

o . ا ذ لاف  لر  ل ح  لر  ل لم  لر  ل    لرخاص  بارد ل ام لر   ا   

o  رل   لم مج و ل ل لر  ج ل  لفم  ا ام طب اً ر  و  أو م لام   رل    لر ب ل ضع  صم  
     . مج و لرد ل ام لر   ا  لرب  ث  لر موام لر  اف    مج و لرجام   فا  د د لر ا

o   إعدلد لرب ا ام لرمط  ب   لرخاص  بارد ل ام لر   ا  لرب  ث  لر موام لر  اف . 

o  لع ماد ا.ل  خ لج لرل ادلم لر  م    
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 قسم العلاقات الثقافية:

 الاختصاصات الرئيسية :

o   ل ل لرل    ر د ل ام لر   ا  لرب  ثفا مبال   ةعمار ا  لر  و لبع  ذا . 

o .  ل خاذ إج لءلم إعا   لر اد  ةعضاء      لر د  و ر  مل بارجام ام لأج ب 

o     لرم اعد  . ل خاذ إج لءلم م ح لأجاالم لرد ل    ر م  د    لرمد 

o معا للر مل ع ا   أ و   ط    ل    لرب  ام  لنجاالم لرد ل     لرم ح  لذر  ل    لن 

  لرم مام لر  م   أعضاء      لر د  و.

o .   إعدلد مل  ع خط  لرب  ام  لنجاالم لرد ل    بارل 

o . ا ذ  م اب   لرم ح لرد ل    لر ا   دم ا لر ل م   لر   ام   

o م .  ط لنعا   ر جام ام لر  ب    لنف       لو  لح لر  د مم لرما طب ك  أو  ل 

o  ر  ا لل خاذ إج لءلم  ا  لرب  ام  لنجاالم لرد ل   ة  اء  ج د ا فا لرخا ج ع  ط  ك   

 ملا ب لرب  ام . لر ل د  م 

o .   ل خاذ إج لءلم مد ة  إ  اء لرب  ام  لنجاالم لرد ل 

o  ع  ةعضاء لرب  ام  لنجاالم لرد ل     م اب   ا .لف  ااأ بم   مام م لام   

o .إعدلد   ا    د     ع  ة ضاع لرب  ام  لنجاالم لرد ل     لرم ح 

o د ل   .لم لرل خاذ إج لءلم   ا ذ و ل لم مج و لرل    ف ما     ك بارب  ام لنعا لم  لنجاا 

o   ر و فا لرم او لر  م ل خاذ إج لءلم إعا        لر د  و  م اب   إج لءلم لر ا.  

o    لف  ااأ ب جمم  م   مام لام   ع  ةعضاء      لر د  و       لرب  ث  لرم ا 

 ة لر لفد   فا م او ع م   بارخا ج  م اب   و .

o .إعدلد   ا    د     ع  ة ضاع لرم ا     لر لفد   فا م او ع م   بارخا ج 

o رم مه لر  م   ر  ا ذ و ل لم مج و لرد ل ام ل خاذ إج لءلم   د د ة  إ  اء لنعا لم ة  ل

  لرب  ث ف ما  خ ص ب ذل لرلا . لر   ا
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     و الوظائف :

 لب   ةخصا     الدرجة :

 الدراسات العليا قسم رئيس أسم الوظيفة :

 
 الوصف العام :

 

o اب   ع  ع  ذه لر أ ا  ع ا وم   أا ظ لرد ل ام لر   ا بارل      خ ص بانل لظ  لرم ا  
 ةعمال لرد ل ام لر   ا.

 
 المهام والمسئوليات :

 

o ف لرب  ث  ر د ل ام لر   ا جه لر او ر ل ل لرل   لر أ ا    م لر   ذه    مل لاغل ً م    أ   ا
 لرل    إدل  اً.

o ج   و  م اب   ةعمار و .   ولنل لظ ع ا لر ام    بار    

o  ا. ضع خط  لرد ل ام لر   ا بارل     لفل لظ ع ا  طب   

o . لنل لظ ع ا إعدلد لرب ا ام لرمط  ب   لرخاص  بارد ل ام لر   ا 

o ام لفم  ار   ا ل  ل خاذ إج لءلم لع ماد  لل ل رجا  لرا ص  لرم اول  ع ا لنل لظ  
 لر ا     

o .   لنل لظ ع ا ل خاذ لنج لءلم لرمام  ر ب ل    ج ل لرطمب لر لفد 

o دل   له.( -ماج     - ح لرد جام لر  م   ) دب  م لنل لظ ع ا لنج لءلم لرخاص  بم 

o .ما    د إر ه م  ةعمال ةخ و 

 

 شروط شغل الوظيفة:

o . مؤ ل د ل ا عارا م ا ب بجا ب لرخب   لرم خصص  فا مجال لر مل 

o .  وضاء مد  ب     م ا ب  فا لر أ اه لأد ا مبال   ع د لر  و 

o .لج  اا لرد    لر د  ب   ب جاح 
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 ف     الوظائف :

 لأ راالدرجة : 

 مسئول ماجستير ودكتوراهأسم الوظيفة : 

 الوصف العام :

o لرد ل ام لر   ا بارل   .   و  ع  ذه لر أ ا  ب 

 

 الواجبات والمسئوليات :

 

o   لرد ل ام لر   ا.    و  مل لاغل  ذه لر أ ا    م لنل لظ لرمبال  م 

o امه رذر  .مم   دلم لرم  ا ام  لر ماذج  لرم اب   لر أو لرخاص  باف 

o .ا ذ  م اب   خط  لر مل بارد ل ام لر   ا لرخاص  بارماج      لردل   له   

o ه .  ا ذ  م اب   إج لءلم لر  ج ل  لرد ل   ر م ج    رد ج ا لرماج      لردل   ل 

o  ج   لرمام لر  م   لرخاص  بارم ح رد ج ا خ لج لرل ادلف  ام  ملنج لءلم لرل خاذ  
 دل   له. لر

o .لر  او بما    د إر ه م  لعمال ةخ و 
 

 شروط شغل الوظيفة:

o . مؤ ل د ل ا عارا م ا ب بجا ب لرخب   لرم خصص  فا مجال لر مل 

o .  وضاء مد  ب     م ا ب  فا لر أ اه لأد ا مبال   ع د لر  و 

o .لج  اا لرد    لر د  ب   ب جاح 
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 مل ب   الوظائف :

 لر ا    الدرجة :

 مسئول علاقات ثقافيةوظيفة : أسم ال

 الوصف العام :

o ص    خلرمخ ص  بل    لرد ل ام لر   ا  لر موام لر  اف    و  ع  ذه لر أ ا  فا لر  

 بم لج    م اب   لأعمال لرمخ  ا  بل    لرد ل ام لر   ا .

 الواجبات والمسئوليات :

o  وام لر  اف  .لر م و و ر   و  مل لاغل  ذه لر أ ا    م لر  ج ه لر او 

o رجام اممع ل لفل  ل  فا   أ و  بادل لرم   مام  لرب لمج  لر أو   بادل لأ ا ذ   لرخب لم 

 لأج ب   .

o .   لفل  ل  فا   أ و لر د لم  لرمؤ م لم لر  اف   لرم      لرخا ج 

o م ر  ل  ل  فا   أ و ملا ل  لرجام ه  ل  ا  ا فا لرمؤ م لم  لر د لم  لر   ام لفل  

  لر  اف   لرم      لرخا ج   .

o  إعدلد لرمذل لم لرخاص  بارم ض عام لرمط  ب ع ض ا ع ا لرمجارو  لر جا  لرمخ ص . 

o . لر  او بما    د غ  ه م  لعمال 

 شروط شغل الوظيفة:

o . مؤ ل د ل ا عارا م ا ب بجا ب لرخب   لرم خصص  فا مجال لر مل 

o د ا مبال   ع د لر  و  .وضاء مد  ب     م ا ب  فا لر أ اه لأ 

o .لج  اا لرد    لر د  ب   ب جاح 
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 المكتبة قسم
 

 . لأ  اذ لردل    /  ل ل لرل    رل    لرد ل ام لر   ا  لرب  ث لر  و ل بع  ذ 
 

 الاختصاصات الرئيسية:

 

o  بانل لظ ع ا لعمال لرمل ب  بارل   . لر  و لخ ص  ذ 

o لء رل  ه  لر  ا ك  لر جمم  لرم   مام لر ا  خدو لجم ع لرل ب  لرم لجع  لر  او بإعدلد  

 م  دلخل لرل    ة  خا ج ا  ف ا ا    ج   ا .

o ل خاذ   رجام  ل بام لر  او باعمال ج د م    ام لرمل ب   ف اً رما    ه لر  ل ح لرمار    ف    مل

 .لنج لءلم لر ا      بلا  لرااود  لر ارظ  لرذو  جا ا لر  ب لر ا      

o .إعدلد لردر ل لر  ما رم    ام لرمل ب  بلاف  ةللار ا  عمل م  خ صام ر ا 

o ا.م   م  لر    مام لرم      بارجام    لرج ام لرم  ا  جم ع   ب  ب لر  ل     لر  ل ح  

o لد ص  ظ  ف     م    ام لرمل ب  لا ا و لرمؤرظ  لر   ل   لرم ض ع  لر ام و  إعد 

  لجع  لر  ا ل لر  م    لرمص  لم.و ل و لأ فظ ر ل ب  لرم

o   ا و إعاإعدلد ب ا ام إ صا    ع  ةعدلد لرم  دد    لرم         لرل ب  لرم لجع لر ا   

 ً      بذر م لرجامإخطا  لندل   لر ام  ر مل با  لرل ب  لرد   ام لر ا   دل ل دلخ  اً  خا ج ا

 ل   اً.

o  ام .ا  خص لرل     ة لط  ا  لر  اف  لر ا  د لرمل ب  بارم لجع  لرل ب لرد     لر  

o .د لرم لجع  لرل ب  لرد   ام لر ل د  ر مل ب  فا لر جمم لرخاص  ب ا     

o . ل خاذ إج لءلم  بادل لرمطب عام مع لرل  ام  لرم ا د لفخ و 

o .    أ و لف   ا لم لرخا ج    لردلخ   

o . أ و ع د لرمل ب   ص ا   م    ا  ا   

o ا ام  وم  .إ لاء واعد  ب  
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 مل ب   الوظائف :

 لأ را الدرجة :

 المكتبة قسم رئيسأسم الوظيفة : 

 
 الوصف العام :

o    ال ةعم اع   ع  ذه لر أ ا  ع ا وم   أا ظ لرمل ب  بارل      خ ص بانل لظ  لرم اب
 لرمل ب   م اب     ا ذ ا.

 
 المهام والمسئوليات :

o رل    ل م   أر او ر ل ل  لرل    ر د ل ام لر   ا ف  ا  م لر  ج ه للر أ ا      مل لاغل  ذه
 إدل  اً.

o ج   و  م اب   ةعمار و .   ولنل لظ ع ا لر ام    بار    

o .ًلفل  ل  فا  ضع  أو لر مل لردلخ    فا مل ب  لرل     م لوب   طب   ا ف  ا 

o ا.م ل ل اب   إج لءللنل لظ ع ا  جم ع ل   اجام لرل    م  لرل ب  لرم لجع  لرد   ام  م   

o   أ و ل  خدلو لأل ط  لرم      لرل ل ح لراجاج    لر  ج مم لر م    بارمل ب  . 

o .م اب       لر مل بارمل ب   لبل  لرم   مام   ادو لر ل  ر ج ا 

o  لردلخ     لرخا ج   . لف   ا لمم لوب    أ و 

o   م    لرب  ث لرم اأ لرم ا د لر  او با خاذ إج لءلم  بادل لرمطب عام مع لرل  ام ً  عارم اً.    ا

o .لر  او بما    د إر ه م  ةعمال ةخ و 
 

 شروط شغل الوظيفة:

o . مؤ ل د ل ا عارا م ا ب بجا ب لرخب   لرم خصص  فا مجال لر مل 

o .  وضاء مد  ب     م ا ب  فا لر أ اه لأد ا مبال   ع د لر  و 

o .لج  اا لرد    لر د  ب   ب جاح 
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 مل ب   : الوظائف

 لر ار   / لر لب   الدرجة :

 مسئول متابعة الاستعارةسم الوظيفة : ا

 
 المهام والمسئوليات :

 

o   لرمل ب . و و    و  مل لاغل  ذه لر أ ا    م لر  ج ه لر او م 

o .  لفل  ل  فا  ضع لر أو لندل    لر ا  لال     إدل   لر مل بارمل ب 

o     لردلخ   لف   ا  م اب   عم ً  ر  ل ح  لر  ل   .    لرخا ج   طب ا

 :شروط شغل الوظيفة

 

o . مؤ ل د ل ا عارا م ا ب بجا ب لرخب   لرم خصص  فا مجال لر مل 

o .  وضاء مد  ب     م ا ب  فا لر أ اه لأد ا مبال   ع د لر  و 

o .لج  اا لرد    لر د  ب   ب جاح 
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 :مجلة الكلية
 

 مدير المجلةأسم الوظيفة : 

 لر أ ا  بم اب   ةعمال لرمج   لر  م   ر ل    .  خ ص  ذه

 
 الواجبات والمسؤليات :

o لر او م  عم د لرل   .   مل لاغل  ذه لر أ ا    م لفل لظ 

o  رمج  ل طب ك لر  ا ام لر  م ه  ر ل ح  ة أم  لر ل  لر  ما ع ا لرم لد لرم ل    فا. 

o   ر  ل . لنل لظ ع ا لخ  ا  م لما لرب  ث  لرد ل ام لرخاض 

o لافآم لع ماد ملرص ظ م  م ال    لرمج     لنل لظ ع ا لرل    لرمار   ر مج    إو ل 
 ر  ل ح  لر  لعد لرم أم  رذر .لر  ل و  لر ل   ف اً 

o ل ح.   لرإصدل  لر  ل لم لردلخ    لر ا    ض  ا         لر مل فا لرمج    ف اً رلأ أم   

o ل  ا     ب د   ل م ا ع م اً ة  لفع ذل  ع  عدو إجاا   ل  لرب  ث لر  م   فا لرمج. 

o .  لرملا ل  فا لر جا  لر ا   ط ب ا طب    لر مل ر    و ةدلء لرمج 

o .  لرم لف   ع ا لنجاالم لفع  اد    لفضط ل    رم   با لرمج 

o با   م او ةخ و  ل ظ ب ا ضم  لخ صاصه . ولر  ا 

 

 شروط شغل الوظيفة:

o عض        د  و . 
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 وكيل الكلية لشئون خدمة المجتمع وتنمية البيئة
 

 متطلبات الوظيفة

  لرا     لر     ص ف 1942ر     34( م  وا    39      ل ل لرل    طب ا ر ص لرماد   وو )

  اء ع  لرجام   ب   و ب  ل  م  لأخ    م  ا ع   "   ل   لر ل ل م  ب   ة ا ذ  لرل    

  مث    لم واب   ر  جد د م    ل د "رمد   لر م د ,  ذر    ل ح

 المهام الوظيفية

رل    رل       ر   ل ل ل 1972ر     49( م  لرم    لر  ا ذ   ر  ا    47طب ا ر ص لرماد  )
 لرمج مع    م   لرب    لرم او لر ار     م إل لظ لر م د : خدم 

o  ا  ض م  عم د لرل  لنل لظ ع   لر  دلم ذلم لرطابع لرخاص لرم ج د  بارل    ب . 

o ر بب لأ ا    الف  ماو بارب لمج  لرد  لم لر د  ب   لرمام  ر فع لااء  ةف لد لرمج مع ف  ل 
 لر  م    لر    ام لرا    لر د   

o ب   ع  لرلف  ماو بارب  ث  لرد ل ام لر طب     لرمام  ر ل لرمللمم لرم      بارمج م 
 لرمخ  ا  لرم   ر  ع  ذر  بافل  ل  مع لرج ام  لر   ام

o    أ و  ع د لر د لم لرخاص  م ض عام خدم  لرمج مع  لرب   

o    طب   .... لرخ( –لج ماع    –  ا ذ لر  لفل لر  م   ف  لرمجافم لرمخ  ا  ) إ لاد 

o    د و لف  لا لم لر  م   ف  مجافم خدم  لرمج مع    م   لرب   

o لباب لرخ  ج  لر    لردل و     إ جاد ف ص عمل ر 

o مبال   ةعمال رج   لر مم   لرص   لرم       ام   ب    لر مل 

o  لنل لظ ع   ةعمال   د  لأامام  لرل ل ث. 

 مهام إضافية يمكن القيام بها:

o م    لرملا ل   لرمج لرب ا ام لرخاص  باف   اجام لرمج م    و لعد  ل ظ ع   إعدلد  
 لرب      م  لرمج مع    لرد      لر      ف  مجال خدم    ف  خ لج لرم   مام  إعدلد لر  ا 

o بارل     ملا ل  ف  لعمال مل  عام لر ط  لر 

o ارجاملنل لظ ع   إدخال لرب ا ام لرخاص  بارملا ل  لرمج م    ع   واعد  لرب ا ام ب   
    د   ا

o ض   لرد  لم  د  ب   لر      و لرل    ب  ا ذ ا  
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 شئون خدمة المجتمع وتنمية البيئةمكتب وكيل الكلية ل
 

 ف    الوظائف :

 لر ار   الدرجة : 

 لبيئةسكرتارية مكتب وكيل الكلية لشئون خدمة المجتمع وتنمية اأسم الوظيفة : 

 :المهام والمسؤليات

o أ و لر مل بارمل ب   

o د د ة وام لرم ابمم مع  ل ل لرل     ف اً رجد ل لأعمال   

o    م لرملارما   امدلم لرم      ب مل لرل    لا   بال جم ع لر  ا ل  لراال  أ و لرم اام  لرم
  ع ض ا ع   لر ل ل ف  لف وام لرم ا ب 

o ض   لفج ماعام ر  ض جد ل لفعمال   د    لرمم أام  لر  ا ج  

o م اب     ا ذ لر   لم لندل    ع  ط  ك لر  لصل مع لل لأو او لأخ ي 

o   ع   لر ا ب لفر   لعمال لر ص     لملل اب  لرم اام  لر 

o لر ااأ ع        لرم   مام 

 

 شروط شغل الوظيفة:

o مؤ ل عار  ة  م   ط م ا ب 

o   وضاء مد  ب     م ا ب  ف  لر أ ا  لأد   مبال   ع د لر  و 

o  للآرالنرماو ب طب  ام لر ا ب. 
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 ةالإدارات التابعة لوكيل الكلية لشئون خدمة المجتمع وتنمية البيئ
 

 المجتمع وتنمية البيئة خدمة قسم

 خدمة المجتمع وتنمية البيئة قسم رئيسأسم الوظيفة : 

 الوصف العام :

o خدم  لرمج مع بل    لرطب   خ ص بانل لظ ع و و أا ظ  ع   وم  لر أ ا   ذه   ع   
 ةعمال خدم  لرمج مع    م   لرب    بارل   

 :المهام والمسئوليات

o لرب      م      م لر  ج ه لر او ر ل ل لرل    رل    خدم  لرمج مع    مل لاغل  ذه لر أ ا 

o ج   و  م اب   ةعمار و   ولفل لظ ع   لر ام    بار    

o  لرخاص ذلم لرطابع مر  دللرخطط  لر  ا ام لر  ا ذ   رب لمج ل  ضع ف  لفل  ل 
  لرمل  عام لرب     لرمخ  ا  بارل     لر   ظ ع     ا ج ة لط  ا

o عام  ضع  أو م اب   لرمل    اب   د ل ام  ط    ةدلء لر  دلم ذلم لرطابع لرخاص  م
  لر الد م        ا رلأ دلظ لرم ل د   ع ض لر  ا    لرد     ع  ا لرب    

o     ك معلر      د و لفو  ل ام لرم      ب  أ و عا دلم لر  دلم ذلم لرطابع لرخاص بارل  
  لمج  ذل لر د  بلرج ام بارجام     ط    ب

o  دظ  ف  إج لء لرد ل ام  لرب  ث لر     دظ إر  إ لاء م لآم ر    لرطمب  لفل  ل 
 ص خدم  لرمج مع  لرب    لرم  ط  بد ل   ل   اجام لرب     بما    للب مع لر  إر 

o    لر  او بما    د إر ه م  ةعمال ةخ ي مما 

 :شروط شغل الوظيفة

o  مجال لر مل   لف  لرخب   لرم خصص  ف 

o لج  اا لرب لمج ف  مجال لر مل 

o لر د   ع   لر  لصل مع لرمج مع لرم     لل لاظ مللم ه 
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 مسئول خدمة المجتمعأسم الوظيفة : 

 الوصف العام

o    خ ص  ذه لر أ ا  ب  ا ذ لأعمال لرم      ب لاط خدم  لرمج مع بارل  

 المهام والمسئوليات :

o   ج ه لر او م  لر   و لرمخ ص  مل لاغل لر أ ا    م لر 

o م   ل ع  د ل   ل   اجام لرمج مع 

o    ل لف   اجام لرمج م     

o د د ط م م ا م  لرل    ف  خدم  لرمج مع   

o أ ظ لرب  ث لر  م   ف    م   لرمج مع   

o ا ذ ب لمج  د  ب   ر  م   لرمج مع   

o لمة)  م لم لرخاص  بار د لعدلد ر  د لم  لرمؤ م لم لرجما       ذر  بإعدلد لرم   دلن   
 (..  ب ا ام  ةي ل -  ع   

o       ع     لرم  ا د   م  لر د لم      ع  لل  د   ر  ض ح ةعدلد لرملا ل إعدلد  
 لرم      بارب    لر  ا ل

o   رمج معل خدم رمط  ب  ف  مجال للر    ك مع طمب لرماج      لردل   ل     د و لرم اعد 

o  عض  ا   ام باأ لط  لرمج م     لر  ا ل لر     اوش وضا ا لرمج مع  إعدلد و لعد ب ا   
 لرم وع لفرل      ر ل   

o    لر  او بما    د إر   م  ةعمال ةخ ي مما 

 

 شروط شغل الوظيفة

o لف  لرخب   لرم خصص  ف  مجال لر مل   

o   وضاء مد  ب     م ا ب  ف   أ ا  م  لرد ج  لأد   مبال 

o مج لر د  ب   ف  مجال لر مل ب جاحلج  اا لرب ل 
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 مسئول خدمة البيئةسم الوظيفة : ا

 الوصف العام

o  خ ص ب  ا ذ لأعمال لرم      بارمل  عام لرب     بارل    

 

 المهام والمسئوليات

o مل لاغل  ذه لر أ ا     م لر  ج ه لر او م  لر   و لرمخ ص   

o لمجلرب  رب     لرمخ  ا  ر ل     لذل  ضعلأل  ل  ف   ضع لرخطط لرم      بارمل  عام ل 

 ب  ا ذ ا لرم     

o    د د ط م م ا م  لرل    ف   ل مللمم لرب   

o ول اب  لر  ا    لرم      بخدم  لرب      ف  ا رمد   لر   

o    إعدلد لرد ل ام لر     ط ب ا لرمل  عام لرب     لر     ب ا ا لرل 

o  لرملا ل  ف  لر مل لرب     ص  لرمخ لرمج م   لر    ك مع لرج ام 

o ع  ا د    م اب     ا ج لر مل بارمل  عام لرب     لر      ف ا لرل     ع ض لر  ا    لر 

o    لر  او بما    د إر ه م  م او ةخ ي مما 

 

 شروط شغل الوظيفة

o لف  لرخب   لرم خصص  ف  مجال لر مل   

o مجال لر مل ب جاحلج  اا لرب لمج لر د  ب   لر        ا لرجام   ف   
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 وحدة متابعة الخريجين

 وحدة متابعة الخريجين رئيسأسم الوظيفة : 

 
 الوصف العام

o  رل   ل   و ب  ل    ة.د/ عم د لرل       و لر      رل ل  ذه لر أ ا  ب  ل  م  مج و 
 

 المؤهلات اللازمة

o  اصل ع   د ج  لردل   ل  

o  خار  م  لرجالءلم ة  رام لر أ  ه ج 

o ل ع   د  لم  د  ب   ف  مجال م اب   لرخ  ج   اص 

o   رد ه لر د   ع       لندل 

o مل  د ره بارمصدلو    لنر الو  لر مل لرجاد 

o رد ه م ا لم لر  لصل مع ةص اب لر مل 

 

 :المهام والمسئوليات

o  مدي  بع    ي ع  ل جاالم لر  د    لر  د   إعدلد       و ورمج و ع د لج ماع د  ي
 ط  لر ملخ  ا  ل

o  ر   لإعدلد م اام خاص  بارخ  ج    ل  ب ا ام د     ر  او  ضا لرخ  ج   ع  لرخدمام
 ماول   ل خاذ لنج لءللرل      ا  غ لرب ا ام  ع ض ا ف        د  ي رم    دم ا

 لر ص      ف  ض   ا

o  لنرل      لرب لب ع  ض  ا   م اب   لرخ  ج   خاص  ب  د  ب ا ام  عمل  واعد     
 بارل    لرخاص 

o   د لر   عمل ر اء خاص مع طمب لرا و  لر  ا    بارل    مع م   ر  لر  د  ر  ض ح ة م 
  ظل   أ د   ا ف   بط لرخ  ج   بارل    ب  م لر مل      ا و بارج  د لرمبذ ر  ف  مجا

 لرخ  ج  

o دي  اب لر مل  مإج لء د ل   م دل     ل  خدلو   ا ل لف صال لرمخ  ا  رم صال باص
 رخ  ج  لرل    لف   اج

o ظ لرخ  ج   لرد  ي لرذي   أمه لرل    مع لص اب لنعمال ع د م       أ 
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 وحدة إدارة الأزمات والكوارث

 

ث  لرل ل  امامر   لر     و م  خمر ا  ما   لرل    م  لأ م ل   د  إدل   لأامام  لرل ل ث للآ

 ظ ع         ضم  ذر    د د   اط لر ص    لرم  وام  لر   ب  ث    ك لأم   لر مم  ر ل

    املرمما ل ام لرج د  ف  لر   ب ع   لأامام  لرل ل ث لر   ود   لجه لرل      ضع م 

 ب دظ لر ص ل ع   لفع ماد ر       لرم  م 

 وتشمل مجالات عمل واختصاصات الوحدة في الأنشطة التالية:

 

o ؤ باأامام لرم  وع  د   اب لء ر    لل ل ف  ك عمل م  لرخب 

o عمل  د لم بارل    ر ل    اف  إدل   لأامام  لرل ل ث 

o  إل ل  لرطمب  لر ام    بارل    ف  ة لط  لر  د 

o ص  لرج ام لر    مل  ل    ا و ف  إ جاد    ل رلأامام  

o لرم اب    لر    و لرم  م  رلأامام 

o ل    ع   إدل   لأامام لرم  و    لر ارلر د  ب لرم  م  ر طمب  لر ام    بار   

o عمل در ل ر طمب ر  ض ح لأامام  ل ا   م لج   ا 

o م  ف  ضم   لرخط  لن   ل  ج   بارل     أاو ندل   لأامام مع     م ا إر  مجم عا ً  ا

 أ  لع ا
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 مدير وحدة إدارة الأزمات والكوارث
 

 المسئوليات والمهام

o لرم      ب  د  إدل   لأامام ل خاذ لر  ل لم 

o   لع ماد لرملا بام لر  م   لرصاد   إر  لرج ام لرخا ج 

o لرل   ظ ةعضا ه بار لجبام لر    ام   لل ل ف  ك إدل   لأام  م  لاغ   لرمؤ      ل   

  لأف لد ب ا م   و ع لأامام  لرل ل ث

o     ر د  ولبارل    ) ةعضاء       ضع خط  م  مد   م     رلأم   لر مم  ر م ل د لربل ,

 إدل     , طمب , عمال(

o لر مل ع    ام   لرل     لأف لد ضد  و ع لر  ل ك  لرل ل ث  لأامام 

o م لعا      ك م ا    لأم   لر مم  دلخل مج مع لرل     م لآ  ا 

o "  رلا ل ل  لر ع  ب   لر ام     لرطمب   د  ب و ع   لر     لأم ل رم لج   لأام"   

o  ع  اجم  لر ر  د م  لرخ ا   لأامام رم لج   لرل ل ث  لرم دلم  لرمام    ف   لر  ا ل 

 لرل ل ث  لأامام

o و ظلنل لظ ع       ل      و م   ي ةدلء ف  ك إدل   لأام   لأخطاء لر   دف م ر   

ا  اج   ر ة جه لر ص   ب ا  لأ  ااد  مما ود  أ   م  مللمم ر ضع لر   ل لر ع  

 مً م   ب ر مف  ا

  

 نائب رئيس الوحدة

 
 المهام والمسئوليات

o     لر مل بار  د      ف  م اب    خدم  لرمج مع  ل ل لرل    رلؤ   لرب    م ا 

o ا ع لرم او  لفخ صاصام ع   لرا م   

o  ع د لج ماعام د     أعضاء لر  د 

o ك م اض  لفج ماعام     
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 مركز الخدمة العامة:
 

 ،    دفهرب   ل بع لر  دلم ذلم لرطابع لرخاص / لر ابع ر ل ل لرل    رخدم  لرمج مع     م    

 لأ ا      لر    ك ب   لر  دلم ذلم لرطابع لرخاص بارل   ،    دظ إرا:

 

o .   د د ل   اجام لرب    لرم  ط  م  خدمام     م   

o  ط بام   م لر مل .  د و  د  بام عم    نعدلد لرطمب بما    ا ب مع م 

o م     د و ل  لا لم   ب      إدل    رلإ  او فا  ل ل    م  لرمللمم لر ا    م لر  
 لر    م   بارجام    لرمدل و.

o .     ل  خدلو ص غ م ط    ر  د  ب ع  ط  ك لر ل  ر ج ا   لر    و لنرل 

o .   د و خدمام فا مجال م   لأم   

o  ب    لر مل دلخل لرل      خا ج ا . لأل  ل  فا         ل   ما 

o     م  .لرم ا م  فا   ف   م اخ د ل   آم     أ ظ   اعد ع ا  فع م   و لر م    لر 

o . م    ع      اف  لرطمب     لر ضا ا لرب     لرمخ  ا   

o . أ و     ا ذ لرم اب ام لرخاص  ب    ك ة دلظ لرخدم  لر ام   

 

 مجلس الإدارة :

 

و او أم     ملندل ي   لر  ا ذي ،   مم م أ د ةو او لر  ام بارل   ، لذر  عض     ضو لرا  ك 

 لضه ةغ لرل   ،       د لر  ط  لرم ؤر  ع  ل   ه    ص  ظ ةم  ه   ضع لر  ا   لر      ك

  ره ع ا لأخص :

o م ضع لر أاو لردلخ   ر  مل بارم لا     د د لأخ صاصام   لر  ص ظ لر او ر لجبا 

 به. لر ام   

o لرمار .  م لا   لر  اب لرخ ام    لرم لالع ماد مل  ع لرخط  لرمار   لر      ر 

o .  لر أ  ف  لر  ا    لرد     لر ا   دو ع      لر مل بارم لا   لرم لا لرمار 

o  .لع ماد لر  ل ح لندل      لرمار     لرا    لرخاص  بارم لا 

o  خ ص .ط  لرممع لرم  ام    مع لرم لا ب د لع ماده م  لر  لع ماد  أاو لر   د   لف ااوام 

o   م  .لرم لف   ع ا   ل ح م   م ل لرم لا ف  لرمؤ م لم   لر د لم   لفج ماعام لر 

o  د د لخ صاصام   م   ر ام   ملاف ام مج و لندل     مد   لرم لا   لرم ؤل لرمارا  
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   لرم لا   م ل د ا. ض ء   ا فا

o   ر ا       لندل     لر ام    بارم لا. لرملافآم     د د لأج 

o مج و لر أ  فا لدخال لو       ل    د ل فا ف    لرم لا   ل خاذ إج لءلم ع ض ا ع ا 

 م   .خدم  لرمج مع     م   لرب     م  دل ر  ض ا ع ا مج و لرل      مج و لرجا ل   

o رمج و ة   ا به   ج ا رمج و لندل   ل   م ح لخ صاصا ه ر   و ل 

 

 مدير المركز :
 

  ل ح  اء ع امد   لرم لا م  ب   ةعضاء      لر د  و   لر ام    بارل    ، ب  عم د لرل        

 ص  ظ   ل ع عم د لرل       ا ب    و لرجام   رل    خدم  لرمج مع     م   لرب    ،    ل   م  

و ل لم   ا ام اد م     لندل      ذر  فا إطا    ةم   لرم لا ف ما     ك بارل    لرا      لأل

ر لجبام با اومج و لندل     ف ا ر   طام لرمخ ر  ره طب ا ر  ل ح لرم لا،   ع  ه ب جه خاص لر  

 لر ار  :

o .   ا ذ و ل لم مج و لندل   

o .إو  لح خط  عمل لرم لا    ف  ا رمج و لندل   رم اول  ا   إو ل  ا 

o    دل  .لر خط ط     لرم ال    لر م م   ر م لا     د م ا إرا مج و لنإعدلد لرم لا 

o رج املخ  ظ إدل ه لفعمال لر  م     لن صال   لر الد م  لر  ا   لرم  م  مع لر ل م    م 

   خا ج لرجام     لفل لظ ع ا  لاطام لرم لا  لر مل ع ا   م دلخل   ر مو ذلم ل

 ك ة دلظ لرم لا.جد د  ر  لاط بما     مجافم

o   ارم لا مل ب   لر ام    لرخط  لرم  مد  م  مج و لندل       د و   ا    ع  لراإ جاا لر 

  إ جاال  ا.

o  رم لف  ل ا  و لفدل   ر  أ  ف لو  لح مجافم جد د  ر ب  ث   ب لمج لر د  ب    د م ا رمج 

 ع   ا.

o  ا م ع ماد  لو  لح لر  د مم ف  ا   إإعدلد خطط   أ و لرم لا   ر ل   ا  إج لءلم لر مل 

 مج و لندل  .

 المسؤل المالي :
 

 لف  ب اء ع ا   ل ح مد   لرم لا   م  عم د لرل        لرم ؤل لرمار  ر م لا ب  ل  م  
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 مج و لندل  ، ع ا ة   خ ص بالآ  :

 

o .  م اب   لاف  لأعمال لندل     لرمار 

o .لر واب  ع ا لر  ص ل  لرص ظ 

o ب    طب ك لرم    لرمار  .م ا 

o .د لرمبارغ لرم ص   ر ب   فا لر  و لر ارا م    ص   ا     

o . إعدلد لر  اب لر   ي لرخ ام 
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     و الوظائف :

 لر ا    الدرجة :

 رئيس قسم شئون المراكز والوحدات ذات الطابع الخاصأسم الوظيفة : 

 الوصف العام :

o  م للا  لر  دلم ذلم لرطابع لرخاص  ل    لر  ع  ذه لر أ ا  ع   وم   أا ظ إدل 
 )بارل  ام.(

o ص . خ ص لاغل لر أ ا  بانل لظ ع   إدل   ل    لرم للا  لر  دلم ذلم لرطابع لرخا 
 الواجبات والمسئوليات :

o خضع لاغل لر أ ا  ر   ج ه لر او ر ل ل لرل    رل    خدم  لرمج مع    م   لرب     

o د جام لأد      ج   و  م اب     ا ذ و رمعمال.لنل لظ ع   لر ام    بار 

o لر  دلم ذلم لرطابع لرخاص بارل   . لنل لظ ع   إعدلد خطط لر مل بارم للا  

o  لنل لظ ع       و إ  لدلم  مص  فام لرم للا  لر  دلم ذلم لرطابع لرخاص بارل.    

o خاص بارل    .م اب     ا    لرم وظ لرمار  ر م للا  لر  دلم ذلم لرطابع لر 

o  لنل لظ ع   د ل   لرمل  عام لر     د م  لرم للا  لر  دلم ذلم لرطابع لرخاص
 بخدم  لرمج مع    م   لرب    بارل    .  لرخاص 

o ج معلرمبل    خدم  لرخاص  لرخاص   لر  دلم ذلم لرطابع  لرم اب   لرم دل    ر م للا 
    م   لرب   .

o   ع    ا ج لرم اب    ع ض ا ع    ل ل لرل    .لرد    م اب   إعدلد لر  ا    

o ا م اب     د و لر  ص ام  لرم    ام لر     اعد ع    مف  ة باب لر ص   بارم لل
 ذلم لرطابع لرخاص بخدم  لرمج مع  لر  م   لرب    بارل    .  لر  دلم

o .  لنل  ل  ف  لر جا  لرا    لرم خصص 

o م مج و لرل    .لنل لظ ع     ا ذ   ص ام  و ل ل 

o .    لر  او بما    د إر ه م  ةعمال ةخ ي مما 

 مطلوب التأهيل :

o . مؤ ل د ل   عال  جا ي م ا ب ر  ع لر مل 

o     لأول ف   أ ا  م  لرد ج  لأد   مبال   ع   لاف   وضاء مد  ب 

o   إج  اا لر د  ب لرذي     ه لرجام   ب جاح 
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 وحدة ضمان الجودة

 ير وحدة ضمان الجودةمدسم الوظيفة : ا

 علاقات العمل:

o رل    لدل     م لفل لظ لرمبال  ر   د عم د لرل    مد     د  ضما  لرج د     لرم  ك ب   ل
   لو ام ا لرمخ  ا    ب   لرل     م لا ضما  لرج د  فا م أ م  ضما  لرج د 

o  لفدل      لر مال بار  د د   ل ظ ع ا ةعضاء   د  ضما  لرج  

 

 هام و المسئوليات:الم

o  إ خاذ  ر امهلم اعد  لر  ادلم لر   ا ف  ب     لأ دلظ ،    و لرخطه لف   ل  ج ه  لر  ا ام 
 لر  ل لم لرم لا ه لر     و لرل    للل. 

o م     ضع لفج لءلم لر م  ه لر     اعد ع ا   ا ذ  طب ك لر  ا ام  لرخطط  لرب لمج لر 
 بارل   

o د   آر ام   ا ذه بما   مالا مع خط  عمل لر  د  . ل ظ ع ا لر مل بار   

o ر فا ذ  ضع خط  فدل   لر مل ب   جم ع لعضاء   د  ضما  لرج د    لفدل     بار  د  بما 
     و عبء لر مل    ا ذ ل   ل  ج ام رضما    لا  عبء لر مل ب   و

o مج و لرل   م اب   ع ض  م اول  م ض عام لرج د  ع ا لرمجارو لرم خصص  بارل(    –
 مج و لدل     د  ضما  لرج د (  لع ماد ا    ا ذ لر   لم لرم      ب ا.

o م لاب ام لرد     رمد  و لر  دلم م  ل لر  د  فا لفج ماعام لر ا  دعا ر ا لافج ماع 
  لرص    لذر  لرملا ل  فا لر د لم  لرمؤ م لم ذلم لرص  ضما  لرج د   لر   ام ذلم

 لرج د . با لط  ضما 

o  لر    ك ب   إدل   لرل      لأو او لرمخ  ا  ف ما     ك بم ض عام لرج د  بارل.   

o   د  م  لل ل لر  لل لفدل و   لر  أ ما ر   د   لخ  ا   ا ب مد   ر   د    ةعضاء لر      
 لر د  و ب اء ع ا خب   و فا  ذل لرمجال  ع ض و ع ا مج و لفدل   ر م لف ه

o و ةعضاء لر  د .  د د م ا 

o      لر  ا و او لرل     م لج  با ك لر مل  م     ضما  لرج د با  لفج ماعام لرد    
 لرم دم .

o ر مل ل ء لفل لظ ع ا لعضاء لر  د    لج   و ع ا   د و لفو  ل ام  للآ لء لرجد ده لرب ا 
 .ع ا   م    ب اء   ح لرا  ك لرا  ك لرجماع  ب   لجم ع لعضاء لر  د 

o و ةدلء لر ام    بار  د     اذ لر  لعد بار  لب  لر  اب   ب لر  ل ح    
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o دو   ا    د     ع  ةدلء لر  د  فدل   لرل       ا ذ ما   صا به   

o و آر ام لر مل بار  د    ضع خط  ر ط    لر مل    

o لعا لر  ل ح لرمار   ر جام ه   

o ج د    ل ظ ع ا   ا ذ ا ضع آر ام م ا ب  رضما  لفر الو بم ا    لر 

o  ؤدو ما   لل لر ه م  ةعمال فا مجال لرج د  

 

 خبرات ومهارات:

o .  خب   فا لدل   لرج د  لرلام     لرم لج   لرخا ج   رمؤ  ام لر    و لر ار 

o ض   د  لم  د  ب   فا مجال لرج د    لرم لج ه لرخا ج   رمؤ  ام لر    و لر ار .  

o لء ما   لل لر ه م  ةعمالره  ا  خ م  ك بإ  ا  لد 

 

 سمات شخصية :

o لر م ع بلخص   و اد ه 

o لجاد  رم ا لم لر  لصل لرا ال 

o لدل   لر وم 
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 نائب مدير وحدة ضمان الجودةأسم الوظيفة : 

 علاقات العمل:

o  م لفل لظ لرمبال  ر   د مد     د  ضما  لرج د   

o رم ا    لرمخ  ا  ل ظ ع ا لر اد  ةعضاء      لر د  و م     ل 

 

 المهام و المسئوليات:

o .لر  او باعمال مد   لر  د  ف   ار  غ ابه 

o لر الد م به  لفل لظ  م اعد  مد   لر  د  ف خاذ لر  ل لم لفدل  ه  لرا  ه  لرمار ه لرم ا  
 د  د لرم  لف دلظ لرم دده ود  و ل جاا ا   فك لرخطط  لر  ا ام لرم   مه م  خمل  ا  ة

 لر  د . ر  ا     لرم   مام  لرب ا ام   ل لر لوع لرا    ف با

o    ل ظ ع ا آر ام   ا ذ لعمال لرج د  بما   مالا مع لرخط  لف   ل  ج   ر ل  

o    بادل  مل ع ا  ط       ا ا عم  ام لر  لصل ب   ةعضاء      لر د  و بار  د  رضما 
 لر جه لفم للرم   مام لرم ا ب  ف جاا لر مل بار  د  ع   

o  دو   ا    د     ع  ةدلء  ف  ك لر مل بار  د  لر  مد     د  ضما  لرج د   

o  ؤدو ما   لل لر ه م  ةعمال فا مجال لر خصص م  اما بم ا    لرج د  

 

 خبرات ومهارات:

o  خب   فا لر مل ب  د  ضما  لرج د 

o  ض   د  لم  د  ب   فا مجال لدل   لرج د  

o لدلء ما   لل لر ه م  ةعمالره  ا  خ م  ك بإ  ا   

 

 سمات شخصية :

o لر م ع بلخص   و اد ه 

o لجاد  رم ا لم لر  لصل لرا ال 

o لدل   لر وم 
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 عضاء بوحدة ضمان الجودةأاعضاء هيئة التدريس المشاركيين كسم الوظيفة : ا

 

 علاقات العمل:

o  و   ل    م  وبلد و (   م –  اذ م اعد ل –ة   ل   عض        د  و بارل    ) ل  اذ  
    و لر  و   بم لف   مج و لر  و ) ب  ل  م  ك .( 

o ك  لر مل مع باو  لعضاء      لر د  و بار  د  ف ما   صل ب و م  لفعمال    

o هخاص ب   ك  لر مل مع باو  لعضاء      لر د  و باو او لرل    لرمخ  اه فا لرم  ا  لر 

 

 المهام و المسئو ليات:

o ل ب  د  ضما  لرج د  بارل     اذ خط  لر م 

o لرخط  –ب  لا   ف  عمل لر  ا    لرد     لرمط  ب  بار  د  م ل لر      لر   ي رل    لرط 
 رد ل ه لرذل      غ   ال –ط  لر د  ب بارل    خ -لف   ل  ج  

o لا   فا ا ا لم لرم اب ه لردلخ    بارل    ل ض  م  ةعضاء ف  ك لرم اب ه لردلخ     

o  ذ ما   لل لر ه م  لعمال خاص  ب  د  ضما  لرج د  .  ا 

o  ض   لج ماعام م   ا لرم ا    ب  د  ضما  لرج د  

o لعا لرج ده ف    ا ذ لل ما   لل لر ه م  لعمال   

 خبرات ومهارات:

o . ض   د  لم  د  ب   فا مجال لدل   لرج د  

o لفل  ل  ف  لعمال لرج د  ب  مه 

o  ما   لل لر ه م  ةعمالره  ا  خ م  ك بإ  ا  لدلء 

 سمات شخصية :

o لجاد  رم ا لم لر  لصل لرا ال 

o لدل   لر وم 
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 ةالاداريين بوحدة ضمان الجودأسم الوظيفة : 

 علاقات العمل:

o  م لفل لظ لرمبال  رمد     د  ضما  لرج د   

o ك  لر مل مع باو  لفدل     بار  د  ف ما   صل ب و م  لفعمال    

 

 ئو ليات:المهام و المس

o  ل ب     اأ    ا  و لرم   دلم   لر  ا ك ع   لر ا ب لفر  

o ص ظ    ا  و لر  ا ك بط        ل ل   جاع ا  

o اأ لر  ا ك   لرم   دلم   

o ج ا لفج ماعام    د   ما  و ب ا  

o  د د     بل لرم  دد   ع   لر  د     مد و بارم   مام   لرم   دلم لرم    و ع  ا ف  
 هم   ر ا 

o لعا لرج ده ف    ا ذ لل ما   لل لر ه م  لعمال   

 

 

 خبرات ومهارات:

o  لجاد   ام  رمعمال لرل         ل  خدلو لر ا ب لفر 

o   لجاد  لر    لر  ب     لجاد  م   ط  ر    لف ج  ا 

o ره  ا  خ م  ك بإ  ا  لدلء ما   لل لر ه م  ةعمال 

 

 سمات شخصية :

o اللجاد  رم ا لم لر  لصل لرا  

o لدل   لر وم 

o   لرمأ     
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 العمال بوحدة ضمان الجودةأسم الوظيفة : 

 

 علاقات العمل:

o  م لفل لظ لرمبال  رمد     د  ضما  لرج د   

 

 المهام و المسئو ليات:

o    صل لرملا بام لرخاص  بار  و ر ج ام لرم     دلخل   خا ج لرل  

o  ا ع لرملا بام ع   لفدل     بار  د   

o  لل ما   لل لر ه م  لعمال  ا ذ 

 

 خبرات ومهارات:

o ره  ا  خ م  ك بإ  ا  لدلء ما   لل لر ه م  ةعمال 

 

 سمات شخصية :

o   لرمأ     

o دد   ع  ه با   لوم   امل مع لر ام    بار  و   لر   
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 لهيكل التنظيمي لقسم التعليم الطبي:ا
 

 
 
 

 الخطة التنفيذية للقسم

 )سنوات(10مدى خطة طويله ال

 لعدلد   طب ك م ا ج طب       م    د    م  مده عارم ا  و م ا  .1

   لدل اع  اء ذ و م ا لم م  دد  واد  لعدلد ةعضاء       د  و فا مخ  ظ ةو او لرل    ةلا .2
 لر م    لر    م   بم ط با  ا لر د    لرم  مده

  مع  ا مم     م  لر  و ة       لر د  و لر اص    ع ا د ل امةعضاء   ج ل م  لعدلد .3
 لفو او لرم   ه فا ل  ام ملابه

 لعدلد د ل ام  ب لمج فا لر    و لرطبا  ط   ا ر م  م    لدل   ا ب ل ط  لر  و  .4

 لعدلد لب اث    و لر م    لر    م    ة لط  لر  و   ل  ا د ر ا .5
 

 خطة قصيرة  المدى )سنتين الى ثلاث سنوات (

و لعدلد خط        ر   ب  م  ل ل  دف   ر خط  ط     لرمدو     %100ب  ث   و ل جاا 
ام     لم لرد ل      ب لو لف جال جاا ا    دث لل   ه  بلرمط    
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رطبا ل  د ث لرم   لم لرد ل    ب  ث    ك لرم ا    لفلاد م   لرم ج    ر ج   لر طاع  .1

 NARS 2017بارمج و لفع ا ر جام ام 

او عما و رم   لم لرد ل    م  لر ل ل   لر ل  مما  خدو لرا  خ  ج طب ب ملرم ا ج  ل لعدلد .2
 رد ه م ا لم  جدل لم لر مل فا لرمجال لرص ا

عضاء د  ب ةب  ث   للب لر  د ث فا لرم  ج    (لر د       لر د  ب  )  د ث لرط م لر    م    .3
      لر د  و ع   ا

  و لر د ب لر  د ث فا لرم  ج   د  ب ةعضاء           ط م لر    و  لفم  ا ام ب  ث   لل .4
 ع   ا

   ف   مصاد     ا ل     م    د         ل  ص ل لرطمب ع   ا  لر   ض ر ا .5
  طمب ضع خط     ص ام ر      لرب    لر    م   ر  ف  لف   اجام لر    م   لر د    ر .6
     ضه آر ام ر ط    اف لط  لر  و  م د  ا  إعدلد خط ( صظ    و)    و د  و  .7
       أاو لر    و لرطبا لرا  أاو لر  دلم لرمب  ه ع ا لرجدل لم .8

 

 
 لجنة الاشراف و التوصيات :

 تتكون هذة اللجنة من:

 عم د لرل    بصا ه.  لر  د لف  اذ لردل   .1
 رل    لر    و   لرطمب بصا ه لرل    لر  د لف  اذ لردل     ل ل  .2
 رد ل ام لر   ا   لرب  ث بصا هلرل    رل    ل     ل ل لر  د لف  اذ لردل .3
 اضل ة   رطبا عدد ل     م  لف ا ذه ةعضاء      لر د  و لرمل  د ر و بارخب   فا مجال لر    و ل .4

 م  لر اص     ع ا ل اد  لر    و لرطبا  ل ل  
 مد     د  ضما  لرج د  بارل    .5
 رطبا م  دلخل ةعضاء لرل   عض        د  و م  لرم  م   بار    و ل .6
 

  فع   ا    م م  ا م اب   ما  و ل جااه م  لعمال لر  و  ما  و لصدل ه م    ص ام ع  ط  ك عمل  
     و  ر ج  للر  ا م     و لر  و  م   ا ف  ع لر  و     و م اول  ذر  ف  لج ماعام د        د ا 

 باصدل    ص ام م ام    مل ب ا لر  و.
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 ى للعاملين بالقسم :فلتوصيف الوظيا

 رئيس قسم: 

 تدريس هيئة عضو 

 :منسقى الفروع الرئيسية  

فا  ث  ل  :   و   ا   و ع ا لرا  ع لرخم ه ب   عضاء      لر د  و   لر     لرم ا   أ

       م ا  ه م  دب ل  دلبا جا  ا رمد    م  4عض        د  و    4لل ف ع عدد

 ل ب ع 

  الاداريون: 

  ل     ره خب     م ا   عار   ف  لفعمال لفدل    بافو او لرطب  1عدد 

 :الفنيون 

 ف     ذ  م ا   عار   ف  لعمال لرلمب        ل  ر ج ا لرم   مام 4

 : العمال 

   وفا م ل مم لر لر ؤ اءعام    ر  أاف  بار  و  م ا  ه  
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 لمختلفةالتوصيف الوظيفى للعاملين بالاقسام ا

 رئيس قسم التعليم الطبى:

 علاقات العمل:

o    م لفل لظ لرمبال  ر   د عم د لرل   

o  مال ل ظ ع ا م   ا لرا  ع   ةعضاء      لر د  و لر ام    بار  و  لر ل  ا     لر 

 المهام و المسئوليات:

o   لمل      ر ل  ل ظ ع ا لر خط ط لر    ما  آر ام   ا ذه بما   مالا مع لرخط  لف   ل  ج 
 لر   و  ط م لر د  و  لر    و  لرب    لر    م  ذر  لرم ا ج  مصاد 

o    ا ذ ضع خط  فدل   لر مل ب   جم ع لر ام    بار  و بما فا ذر      و عبء لر مل  
 ل   ل  ج ام رضما    لا  عبء لر مل ب   و

o را  ع  ةعضاء       ةو لفج ماعام   ب لر اج    ج و ملا  لم ف ار  مع م   ا ل 
 ولم فا   ار للر د  و  لرطمب فا لرم لض ع لرم      بار م    لر    م   بما فا ذر  لر ضا ا 

 لر جا  لرم   ه بارل     لرجام ه

o  ك  فعضاء      لر د  و بار  و ف ما  دو لرمل     م   ا لرا  ع )لر  دلم( لردعو    
 بار    و لرطبا    ا ا لر د  و لرا ال

o  ار  وب  مل ع ا  ط       ا ا عم  ام لر  لصل لرا ال ب   لرطمب  ةعضاء      لر د  و 
  ط    لرم  م  ر  م    لر    م  رضما   بادل لرم   مام لرم ا ب  ر 

o و ةدلء لر ام    بار  و    اذ لر  لعد بار  لب  لر  اب   ب لر  ل ح    
o لرمخ  اه لر مل بار  و  ف  عهخط  ر ط        و آر ام لر مل بار  و   ضع 

o دو   ا    د     ع  ةدلء لر  و ر ج   لر  ص ام    ا ذ ما   صا به   

o لعا لر  ل ح لرمار   ر جام ه   

o ضع آر ام م ا ب  رضما  لفر الو بم ا    لرج د    ل ظ ع ا   ا ذ ا  

o ؤدو ما   لل لر ه م  ةعمال فا مجال لر خصص  
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 خبرات ومهارات:

o ر    و لمجال  ف   ل ع        فا ا لر    و لرطبا ل اد  م   ه فا مجال لر    و لرطباخب   ف
 لرطبا 

o  ض   د  لم  د  ب   فا مجال لر    و لرطبا  

o الره  ا  خ م  ك بإ  ا  لدلء ما   لل لر ه م  ةعم 

 
 سمات شخصية :

o  لر م ع بلخص   و اد ه 

o لرا ال ل لجاد  رم ا لم لر  لص 

o بط     ف اره لدل   لر وم 
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 منسق فرع المناهج الطبية:

 علاقات العمل:

o م لفل لظ لرمبال  ر   د    و لر  و   

o   ل ظ ع ا ةعضاء      لر د  و با ع لرم ا ج لرطب  

o لخ     ك لر مل مع باو  لرا  ع  لفو او   مع لفدل   ف ما   صل م  لفعمال لرم د 

 المهام و المسئوليات:

o  ر ل   لر    ما  آر ام   ا ذه بما   مالا مع لرخط  لف   ل  ج   ل ظ ع ا لر خط ط  
   لمل ذر  لرم ا ج لرد ل   

o اعدلد  ضع خط  ر دد   ل ا   لرب لمج لر    م   لرمط  ب لعدلد ا    لا   ف  ل 

o  م لر د    ف  لر م    لر لأر ام  ل  لر ع  ب   لعضاء      لر د  و ف  خدلو        
 لو لرب لمج لفرل       م  خمل   ش لر مل. لذر  ل  خد

o  و ا ذر ف ضع خط  فدل   لر مل ب   جم ع لر ام    با ع لرم ا ج لرد ل    بار  و بما     

 عبء لر مل    ا ذ ل   ل  ج ام رضما    لا  عبء لر مل ب   و

o    ضع ل   ل  ج ام رط م لر د  و لرم ا ب  ر م ا ج لر د     لرم ط  

o ضع ب  امج     و ع ا   ش عمل ر ل    ع م  ك ةعضاء      لر د  و ف لا   م 
  لرمما ل ام لر    م   لرا ار  رما  خدو     و لرطمب لرط م

 o  مجال  لر    و لرمب ل   فا      لر د  و ف  خدلو لف ار ب لر عا ب   ةعضاء   ل 
 لرطبا

o لرطمب  ةعضاء     ل لرا ال ب     مل ع ا  ط       ا ا عم  ام لر  لص 
      م     لررضما   بادل لرم   مام لرم ا ب  ر  ط    لرم  م  ر  م  لر د  و بار  و

o حر  ل   و ةدلء لر ام    با ع لرم ا ج    اذ لر  لعد بار  لب  لر  اب   ب ل  

o و آر ام لر مل با ع لرم ا ج   ضع خط  ر ط    لر مل    

o  ع ر ج   لر  ص ام    ا ذ ما   صا به  دو   ا    د     ع  ةدلء لرا 

o لعا لر  ل ح لرمار   ر جام ه   

o جال لر خصص م  اما بم ا    لرج د ؤدو ما   لل لر ه م  ةعمال فا م 
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 خبرات ومهارات:

o خب   فا لر    و لرطبا ف   ل ع        فا مجال لر    و لرطبا 

o ض   د  لم  د  ب   فا مجال لر    و لرطبا  

o اف   ه   ك بإ  ا  لدلء ما   لل لر ه م  ةعمال   اضل لر اص    ع ا ل اد  مره  ا  خ م 
 مجال لر    و لرطبا

 
 سمات شخصية :

o  لر م ع بلخص   و اد ه 

o لرا ال  لجاد  رم ا لم لر  لصل 

o لدل   لر وم بط   ه ف اره 

o   لجاد  ر  م  ام لر خط ط لف   ل  جا فا لرمجال لر    ما  لرم ا ج لرطب 
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 المناهج الطبية: اعضاء هيئة التدريس بفرع 

 
 ت العمل:اقعلا

o   م لفل لظ لرمبال  رم  ك ف ع لرم ا ج لرطب   

o  عماللف  م   ك  لر مل مع باو  لعضاء      لر د  و ف  ف ع لرم ا ج لرطب   ف ما   صل ب و 
 

 المهام و المسئو ليات:

o رطب   بار  و  اذ خط  لر مل با ع لرم ا ج ل 

o بارل    م ا    اعد لرطمب ع   ل  خدلو لرم ل د لر    م   لر د      لرب لمج لفرل       لر   
       لر م    لر    م   بارل     ضذر  ب  

o  عمل لر  ا    لرد     ع  ةدلء لرا ع  لا   ف 

o لعا لرج ده ف    ا ذ لل ما   لل لر ه م  لعمال   
 

 خبرات ومهارات:

o  د  لم  د  ب   فا مجال لر    و لرطبا ض   

o ره  ا  خ م  ك بإ  ا  لدلء ما   لل لر ه م  ةعمال 

  سمات شخصية :

o لجاد  رم ا لم لر  لصل لرا ال 

o ملدل   لر و  
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 منسق فرع تقييم الطلاب و الامتحانات

 علاقات العمل:

o م لفل لظ لرمبال  ر   د    و لر  و   

o      لر د  و با ع     و لرطمب   لفم  ا ام  ل ظ ع ا ةعضاء 

o  دلخ     ك  لر مل مع باو  لرا  ع  لفو او  مع لفدل   ف ما   صل م  لفعمال لرم 

 

 المهام و المسئو ليات:

o  لمجعم        و لرطمب   ط م لفم  ا ام بما   مال  مع لرب  ا ذ   ر ط     ضع خط  
 لر    م   لرمط    

o ل  بملا  ر     ذط م لر    و لر د    لرم ا ب  ر م ا ج لر    م   لرطب   لرمط   ضع ل   ل ج   ر

 م  ك ف ع لرم ا ج لرطب  

o   ذر   فا و بما ضع خط  فدل   لر مل ب   جم ع لر ام    با ع     و لرطمب   لفم  ا ام بار
     و عبء لر مل    ا ذ ل   ل  ج ام رضما    لا  عبء لر مل ب   و 

o وع ا م اعد  لعضاء      لر د  و ر ب   م ا    ج د  ف  خدلو لر ام  د    ر   مل     

 لرطمب   مال  مع لرب لمج لرطب   لرمط   

o ما   ط       ا ا عم  ام لر  لصل لرا ال ب   لرطمب  ةعضاء      لر د  و بار  و رض
 لرم   مام لرم ا ب  ر  ط    لرم  م  ر  م    لر    م     بادل

o و ةر ام لفم  ا ام مما  خدو لرم ا ج لرم د ه ر طمب    

o ح لر  ل  ب   اب    و ةدلء لر ام    با ع     و لرطمب   لفم  ا ام    اذ لر  لعد بار  لب  لر  

o و آر ام لر مل با ع     و لرطمب   لفم  ا ام   ضع خط  ر ط    لر مل    

o ر  ص ام    ا ذ ما   صا به  دو   ا    د     ع  ةدلء لرا ع ر ج   ل 

o لعا لر  ل ح لرمار   ر جام ه   

o  ؤدو ما   لل لر ه م  ةعمال فا مجال لر خصص م  اما بم ا    لرج د  

 

 



 بورسعيد جامعة –كلية الطب   –التوصيف الوظيفي 

 جامعة  بورسعيد –كلية الطب  التوصيف الوظيفي  71 

 خبرات ومهارات:

o خب   فا لر    و لرطبا ف   ل ع        فا مجال لر    و لرطبا 

o ض   د  لم  د  ب   فا مجال لر    و لرطبا  

o   ا  لدلء ما   لل لر ه م  ةعمالره  ا  خ م  ك بإ 

 

 سمات شخصية :

o لر م ع بلخص   و اد ه 

o لجاد  رم ا لم لر  لصل لرا ال 

o لدل   لر وم 
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 عضاء هيئة التدريس بفرع تقييم الطلاب و الامتحانات:ل

 علاقات العمل:

o م لفل لظ لرمبال  رم  ك ف ع     و لرطمب   لفم  ا ام   

o مالل مع باو  لعضاء      لر د  و ف  لرا ع ف ما   صل ب و م  لفع   ك  لر م 

 

 المهام و المسئو ليات:

o اذ خط  لر مل با ع     و لرطمب   لفم  ا ام بار  و   

o     عم ف  ل  لرم لد لف لاد   رم اعد  لعضاء      لر د  و ر ب   لرط م لر د     
 لر    و 

o  ضم لر    و لرجد د  بارل      ذر  ب    اعد لرطمب ع   لر  امل مع ط       

 لر    م   بارل    لر م   

o لا   ف  عمل لر  ا    لرد     ع  ةدلء لرا ع  

o لعا لرج ده ف    ا ذ لل ما   لل لر ه م  لعمال   

 

 خبرات ومهارات:

o ض   د  لم  د  ب   فا مجال لر    و لرطبا  

o  م  ةعمالره  ا  خ م  ك بإ  ا  لدلء ما   لل لر ه 

 

 سمات شخصية :

o لجاد  رم ا لم لر  لصل لرا ال 

o لدل   لر وم 
o  و خ م  ك فا ر  مل فا ج د  لر    ره  ا
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 منسق فرع التدريب:

 علاقات العمل:

o م لفل لظ لرمبال  ر   د    و لر  و   

o ل ظ ع ا ةعضاء      لر د  و با ع لر د  ب  

o  رم دلخلفدل   ف ما   صل م  لفعمال ل   ك  لر مل مع باو  لرا  ع  لفو او  مع   

 

 المهام و المسئوليات:

 لمل     ل    ل ظ ع ا لر خط ط لر    ما  آر ام   ا ذه بما   مالا مع لرخط  لف   ل  ج   ر

 ذر : 

o    ضع خطط لر د  ب لرمط  ب  ر ط    لدلء لعضاء      لر د  و   لر     لرم ا  

o ار  و ف   ضع ب  امج  د  ب لامل      ي ع     شملا ل  م     لرا  ع لفخ ي ب 
لرمما ل ام

o لر    م  لف ار ب  جم عل لط   د  ب   ر ل  لرم   مام   لر د  ب ع      عمل  د لم 

 لر د    ب  ض لر      ف  لر م    لر    م  

o   ر    لذ م      ل  لر ع  ب   لعضاء      لر د  و ف  خدلو لف ار ب لر د    ف  لر م    لر
   ط م لر    و لرم ب ا  م  خمل   ش لر مل. ل  خدلو لرب لمج لفرل       

o ب  لر د  ل ظ ع     ا ذ خط  لر د  ب لرم ض ع     لا   ف  لعدلد   ش لر مل   لرم لد   

 ر ام  لر د  ب فا لافه ف  ع لر    و لرطباآخدو بما  

o ر مل ل عبء  ع لر د  ب بار  و بما فا ذر      و ضع خط  فدل   لر مل ب   جم ع لر ام    با
    ا ذ ل   ل  ج ام رضما    لا  عبء لر مل ب   و 

o ر  وعم  ام لر  لصل لرا ال ب   لرطمب  ةعضاء      لر د  و با  مل ع ا  ط      ا ا 

 رضما   بادل لرم   مام لرم ا ب  ر  ط    لرم  م  ر  م    لر    م  

o    با ع لرم ا ج    اذ لر  لعد بار  لب  لر  اب   ب لر  ل ح    و ةدلء لر ام 

o و آر ام لر مل با ع لر د  ب   ضع خط  ر ط    لر مل    

o دو   ا    د     ع  ةدلء لرا ع ر ج   لر  ص ام    ا ذ ما   صا به   
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o لعا لر  ل ح لرمار   ر جام ه   

o  ؤدو ما   لل لر ه م  ةعمال فا مجال لر خصص م  اما بم ا    لرج د 

 

 خبرات ومهارات:

o خب   فا لر    و لرطبا ف   ل ع        فا مجال لر    و لرطبا 

o ض   د  لم  د  ب   فا مجال لر    و لرطبا  

o ره  ا  خ م  ك بإ  ا  لدلء ما   لل لر ه م  ةعمال 

 

 سمات شخصية :

o   و اد ه لر م ع بلخص 

o لجاد  رم ا لم لر  لصل لرا ال 

o لدل   لر وم 

 

 اعضاء هيئة التدريس بفرع التدريب:

 

 علاقات العمل:

o م لفل لظ لرمبال  رم  ك ف ع لر د  ب   

o ال   ك  لر مل مع باو  لعضاء      لر د  و ف  ف ع لر د  ب ف ما   صل ب و م  لفعم 

 

 المهام و المسئو ليات:

o  ع لر د  ب بار  و  اذ خط  لر مل با 

o لا   ف    ا ذ خط  لر د  ب ر      لدلء لعضاء لر د  و   لر ج  ا ر  ش لر مل   

o    لا   ف   ضع م   ي   ش لر مل   لرم لد لر د  ب  

o  لا   ف  عمل لر  ا    لرد     ع  ةدلء لرا ع  

o  لعا لرج ده ف    ا ذ لل ما   لل لر ه م  لعمال   
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 خبرات ومهارات:

o    د  لم  د  ب   فا مجال لر    و لرطبا  ض 

o  ره  ا  خ م  ك بإ  ا  لدلء ما   لل لر ه م  ةعمال 

o صل ع ا د    لرمد ب   ع ا لفول  
 

 سمات شخصية :

o لجاد  رم ا لم لر  لصل لرا ال 

o لدل   لر وم 

o ره  ا  خ م  ك فا مجال ج د  لر    و لرطبا  لر د  ب 
 

 :ويم العملية التعليميةقمنسق فرع ت

 علاقات العمل:

o م لفل لظ لرمبال  ر   د    و لر  و   

o   ل ظ ع ا ةعضاء      لر د  و با ع     و لر م    لر    م  

o ك  لر مل مع باو  لرا  ع  لفو او  مع لفدل   ف ما   صل م  لفعمال لرم دلخ      

  

 المهام و المسئو ليات:

o و   لر   اا مطاا      لرل     اا    لااذر  عم  ااام    اا و لر ااام لر ماال لر اا   ااو ل اا خدم ا ماا  باا لمج 
 لفم  ا ام لر    و ل  خدلم ا 

o و فاع    لر د  ب ف        لدلء لعضاء      لر د  و     
o  عماال ل اا ب ا ام عاا  ل لء لرطاامب   لعضاااء    اا  لر ااد  و فمااا  ااو ماا  لر ااام ر   اا   لر م  اا 

 لر    م  
o     م لف ا ب ا ا  لذر    اا    لفم  ا اام   م   لم لر    م   لر ل  خدلو    ا    لرب لمج لر    م

 لر    م    ر  م   لرم  م   لر ط       لرم ض علرخط  لر    م   ف         

o ام  ر    و لر م    لر    م  م صم و لف  ب ا ام لر 

o م      ما اام  ب اء ع    ذه لف  ب م ل  لف  ب ا ام   لذر        ا   عمل خطط لر      لر(
     ا(

o عمل خطط  بع       ر     و لفدل   مع ع ض ا  خطط لر    و لرم ك ب ا 
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o  رم  فا   عمل لر  اءلم لرخاص  مع لرطمب   لعضاء      لر د  و   لرم  ا    بار م  ا  لر    م ا
 لف لء لرمخ  ا  ر و   ل     م و رما  و ل جااه   ذر  م         ا

o ر مال ل ر مل ب   جم اع لر اام    باا ع لر  ا  و بار  او بماا فاا ذرا     ا و عابء ضع خط  فدل   ل
    ا ذ ل   ل  ج ام رضما    لا  عبء لر مل ب   و 

o  م ا  لر م  ا  لر لعضاء      لر د  و ر ب   ل م   عم    لر    و  فا     ا     مل ع ا م اعد    
   ج د  لفدلء   لر ط    لرم  م  ر  م    لر    م  

o    لر  ل ح ب   و ةدلء لر ام    با ع     و لر م    لر    م      اذ لر  لعد بار  لب  لر  اب  

o و آر ام لر مل بارا ع   ضع خط  ر ط    لر مل    

o دو   ا    د     ع  ةدلء لرا ع ر ج   لر  ص ام    ا ذ ما   صا به   

o لعا لر  ل ح لرمار   ر جام ه   

o مال فا مجال لر خصص م  اما بم ا    لرج د  ؤدو ما   لل لر ه م  ةع 

 

 خبرات ومهارات:

o خب   فا لر    و لرطبا ف   ل ع        فا مجال لر    و لرطبا 
o ض   د  لم  د  ب   فا مجال لر    و لرطبا  
o ره  ا  خ م  ك بإ  ا  لدلء ما   لل لر ه م  ةعمال 

 

 سمات شخصية :

o لر م ع بلخص   و اد ه 
o ر  لصل لرا اللجاد  رم ا لم ل 
o لدل   لر وم 
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 اعضاء هيئة التدريس بفرع تقويم العملية التعليمية:

 علاقات العمل:

o   م لفل لظ لرمبال  رم  ك ف ع     و لر م    لر    م   
o ك  لر مل مع باو  لعضاء      لر د  و ف  لرا ع ف ما   صل ب و م  لفعمال    

 المهام و المسئو ليات:

o ع     و لر م    لر    م   بار  و  اذ خط  لر مل با  
o ام  ر    و لر م    لر    م  ملرملا ل  ف   صم و لف  ب ا ام لر 
o اماا  ب اااء ع اا   ااذهم لااا   فاا   لاا  لف اا ب ا ام   لااذر        ااا   عماال خطااط لر   اا   لر 

 لف  ب ا ام )م         ا( 
o ر    م ا  ل د  و   لرم  ا    بار م  ا  لرملا ل  ف  لر  اءلم لرخاص  مع لرطمب   لعضاء      لر 

  ا  ر و   ل     م و رما  و ل جااه   ذر  م         ا رم  ف  لف لء لرمخ
o لا   ف  عمل لر  ا    لرد     ع  ةدلء لرا ع  
o لعا لرج ده ف    ا ذ لل ما   لل لر ه م  لعمال   

 خبرات ومهارات:

o م  د  ب   فا مجال لر    و لرطبا ض   د  ل 
o ةعمال م  لر ه   لل ما لدلء بإ  ا  م  ك  ا  خ ره  
o لر    و ج د  مجال فا م  ك  ا  خ ره 

 

 سمات شخصية :

o لجاد  رم ا لم لر  لصل لرا ال 
o لدل   لر وم 
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 الاداريين بقسم التعليم الطبي:

 علاقات العمل:

o ا  م لفل لظ لرمبال  ر   و و و لر    و لرطب 
o   لفدل     ف  لرا ع ف ما   صل ب و م  لفعمال   ك  لر مل مع باو 

 

 المهام و المسئو ليات:

o  ل ب     اأ    ا  و لرم   دلم   لر  ا ك ع   لر ا ب لفر  
o ص ظ    ا  و لر  ا ك بط        ل ل   جاع ا  
o اأ لر  ا ك   لرم   دلم   
o ج ا لفج ماعام    د   ما  و ب ا  
o ر ا ه  د د م د و بارم   مام   لرم   دلم لرم    و ع  ا ف     بل لرم  دد   ع   لر  و    م    
o لل ما   لل لر ه م  لعمال   لعا لرج ده ف    ا ذ 

 

 خبرات ومهارات:

o  لجاد   ام  رمعمال لرل         ل  خدلو لر ا ب لفر  رمجم عه ب لمج مخ  ا 
o   لجاد  لر    لر  ب     لجاد  م   ط  ر    لف ج  ا 
o  م  ك بإ  ا  لدلء ما   لل لر ه م  ةعمالره  ا  خ 

 

 سمات شخصية :

o لجاد  رم ا لم لر  لصل لرا ال 
o لدل   لر وم 
o   لرمأ     

 

 العمال بقسم التعليم الطبي:

 علاقات العمل:

o  م لفل لظ لرمبال  ر   و و و لر    و لرطب   
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 المهام و المسئو ليات:

o   دلخل   خا ج لرل     صل لرملا بام لرخاص  بار  و ر ج ام لرم    

o ا ع لرملا بام ع   لر ام    بار  و   

o ل  ا ذ لل ما   لل لر ه م  لعما 

 خبرات ومهارات: 

o ره  ا  خ م  ك بإ  ا  لدلء ما   لل لر ه م  ةعمال 

 سمات شخصية :

o   لرمأ     
o امل مع لر ام    بار  و   لرم  دد   ع  ه با   لو    
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 1972 نةسل 49القانون الوظائف الأكاديمية في ضوء 

 

 رئيس مجلس القسم

 متطلبات الوظيفة:

  ب   : "        و مج و لر  و م 1972ر     49م  لر ا     (56)طب ا ر ص لرماد   وو 

 لرل    عم د ةودو  مث ة ا ذ  ف  لر  و    ل        ه ب  ل  م     و لرجام    ب د ةخذ  ةي

مث ول م   ة ل د  ،  ف    و  ذل لر لو ف   ار   ج د  مث    لم واب   ر  جد د م    رمد 

  ل     ا   لر  و أودم و ." ة ا ذ  إذلً 

  ، ذر    ر ل    ه عم دلً ل   ل مً      ب     و مج و لر  و م    ا ع    ا   مج و لر  و ب 

ودو ة  ه جمإذل  جد غ  ه م  لأ ا ذ . ف   ار  خ   لر  و م  لأ ا ذ ،    و باعمال    و 

 أ  فالأ ا ذه لرم اعد   ف ه،  ل   ره ب ذل لر صظ  ك  ض   مج و لرل    إف ع د لر 

 ل      أ ظ لأ ا ذ .

 المهام الوظيفية:

 

ذ ر  و ب  ا م  لرم    لر  ا ذ   ر ا      أ و لرجام ام    و    و مج و ل (39)طب ا ر ماد  

و م    ة الر  ل لم إرا عم د لرل   ، خمل  م  و ل م مج و لرل       ب غ م اض  لرج  ام  

  م  ذلم لرم     ل ظ    و لر  و ع ا لرل  ( 46) طب ا ر ص لرماد   صد   ا.  ا  خ

مج و      لر  م    لندل     لرمار   ف  لر  و فا  د د  لر  ا ام لر ا    م ا مج و  لرل 

 ً  ر ار  :ب ا      را بصا  خاص  لرم او لأ لاو لر  ل     لر  ل لم لرم م ل  لر  و  ف ا

o  إو  لح   ا ع لرم اضا لم   لراد  و  لأعماال لرجام  ا  لأخا و ع اا ةعضااء    ا  لر اد  و

 بار د  و فا لر  و  ذر  ر   ض ع ا مج و لر  و. لر ا م  

o .إعدلد م    ام لر دب ر  د  و م  خا ج لرل    بار  ب  ر   و ر   ض ع ا مج و لر  و 

o ح خط  لرد ل ام لر   ا   لرب  ث بار  و ر   ض ع ا مج و لر  و.لو  ل 
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o .م اب     ا ذ و ل لم    ا   مج و لر  و   لرل     ذر  ف ما  خصه 

o .لنل لظ ع ا لر ام    فا لر  و  م لوب  ةعمار و 

o ااأ لر أاااو دلخال لر  ااو  إبامغ عم ااد لرل  ا  ع ااا لال مااا ما  لااا ه لرم ااو ب  اا   ا   لر ماال  

   و.بار

o    لرمار ا   إعدلد       ف    ا   لل عاو جام   ع  ل    لر  او لر  م ا    لر    م ا    لندل  ا  

      ضم   ذل لر      ع ضا أ جه لر لاط فا لر  و  م   و ةدلء لر مال باه  لا    لرد ل ا

 م  ا ااام     ا ج ااا  ب ااا  لر  بااام لر ااا لع  ضاام لر  ا ااذ  عاا ض لرم    ااام بااار   للف

 لرمم مه  ع ض  ذل لر      ع ا مج و لر  و   ط   ر  ضه ع ا مج و لرل   .

o  ل باا      اا و  مج ااو  لر  ااو  رمج ااو  لرل  اا    ج اا    أاا   مج ااو  لر  ااو  ع ااد   أاا   لرم ااا 

 لرم   ض  بلا ه ع ا مج و لرل   .

o  لر اد  و   للل لرمؤ م  لر  م  ر   و ب  ا ا    ا و مج او لر  او  عضا    جم اع ةعضااء    ا

ل  اا فا لر  و،   مم     ع  لرمد     لرم اعد   ف  لر  و،   مم  ا   عا  لرطمب،ع اا ة   

 م  لرم ا و   ف  لرد ل  .

 
 

 مهام إضافية يمكن القيام بها:
 

o     رد    ل ل ظ ع ا إعدلد لن صا  ام  لرب ا ام لرمط  ب  ف  خ لج لرم   مام  إعدلد لر  ا 

   و.  لر      ع   لاط لر

o .   لرملا ل  ف  مل  عام لر ط    بارل 

o م اب   إدخال لرب ا ام لرخاص  بار  و ع ا و لعد لرب ا ام  لر أو لنرل       بارجام.   

o .لرملا ل  ف  لرد  لم لر د  ب    لر      و لرل    ب  ا ذ ا 
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 1972لسنة  49اختصاصات الوظائف الأكاديمية في ضوء القانون 

 

 تدريسأعضاء هيئة ال

 لأساتذة المتفرغون:ا

 

ذ       بصا  لخص   ف  ذلم لرل    جم ع م   ب        ل   اء لرخدم     صب    ة ا 
 .   ا ب  غ و    لر ب     ذر  ما رو  ط ب ل عدو لأ  م ل  فا لر مل م ا غ  

 

 المهام و المسؤليات :
 

 ل      ا ذ   و ةلر  و إذل رو   جد بار  ج ا ل    اء ة     د إرا لأ ا ذ  لرم ا غ   ةعباء   ا  
 لرمخ ص. ب  ل  م     و لرجام   ب اء ع ا ط ب مج و لرل    ب د ةخذ  ةو مج و لر  و

 

 لأساتذةا

مع  2791ر     49م  لر ا     (70):   و       لأ ا ذ  طب ا ر ص لرماد  متطلبات الوظيفة
 (60) لو لرماد   م لعا 

 

 :أستاذ ما يأتيحيث يشترط فيمن يتعين 

 

o لرخاض ه ة   ل   ود ل ل  أ ا  ة  اذ م اعد مد  خمو    لم ع ا لأول فا ل دو لرجام ام 
ر ذل لر ا    ة  ة   ل   ود مضم ع ا  ص ره ع ا د ج  لرادل   له ماد  علا   ا  لم ع اا 
 لأواال بلاا ط ة   لاا   وااد مضااا  مااا   علاا   اا   ع ااا لأواال ع ااا د جاا  لربلااار    و ة 

 م  . و ة  ما   ادر ا  ذر  إذل      لنعم  ع      لر أ ا  فا جام   ةخ و إو  لر   ا
o الة   ل   ود واو فا  مد اه    ا  ة ا اذ م ااعد باإج لء ب ا ث مب لا      لا  ا ة  باإج لء ةعما 

 إ لا    مم اا   ؤ    رل ل م لا لأ  اذ  .
o د  ودًل ب لجباام ةعضااء    ا  لر اة   ل   م  اما فا عم ه   م  ل  م اذ      اه ة ا اذًل م ااع   

 م   اً لدلء ا .
o .   ة   ؤخذ فا لأع با  ع د      ه إ  اجه لر  م     لاطه لنج ماع  فا لرل 
o .  ة   ل   م م د لر         لر م 
o   ل ا   اء    ا   ة اا ذ  ما  خاا ج   ا  (66) ا  ا مع م لعا   لو لرمااد   (70) ود ةجاام لرماد 

   لف  ل  ط م    .لرجام ام ع د 
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 مهام الوظيفة:

 

o .   لر ا غ ر   او بارد  و   لرم اض لم   لر م   ام لر م 
o .لرم ا م  فا   دو للآدلب   لر   و   لرا    بإج لء لرب  ث   لرد ل ام لرمب ل ه 
o .لنل لظ ع ا لرم امل   لرمل بام    ا  د ا بارل ب   لرم لجع 
o  لأص  ه  لر مل ع ا ب  ا فا  ا و لرطمب.لر م   بار  ار د   لر  و لرجام    
o ض  .   خ    دع و لأ صال لرمبال  بارطمب   عا   ل    و لنج ماع     لر  اف     لر  ا 
o  ل رلال اأ لر أاو دلخل واعام لرد  و   لرم اض لم   لرم امل     د و إرا عم اد لرل  ا      ا 

 إج لءلم ر اأه. ادث م  لا ه لنخمء بار أاو   ما ة خذ م  
o  إراا   د و      ل     ا عا   لااطه لر م اا   لرب ا ث لر اا لج ل اا    لا  ا   لرب ا ث لرجا  ا 

    و لر  و لرمخ ص ر   ض ع ا مج و لر  و .
o .لرملا ل  ف  ةعمال لرمجارو   لر جا  لر ا  ل   عض ل ف  ا 
o .   لرملا ل  فا ةعمال لرمؤ م لم لر  م   ر   و   لرل 
o فا   م     ط    لرمج مع لرم  ا.لرملا ل   
o  خا ، آ ج ا رلأ ا ذ  لر    م ا غ   لرجمع ب   لأ  اذ     با    أ اا  عاما  ةخا و ة  ةو عمال

 .  ب    أ ا  لأ  اذ غ   لرم ا غ هة   ا ب ا لرجمع ب    أ ا     و لرجام   ج   ف

 مهام إضافية يمكن القيام بها:

 

o ارجام  .ب لنرل        بار لاط لر  م   لر أ ا  ع ا لر أو لرخاص إعدلد لن صا  ام  لرب ا ام 
o .   لرملا ل  فا مل  عام لر ط    بارل 
o .   لرملا ل  فا ةعمال لر د  ب لرص ا  بارل 
o .  ض   لرد  لم لر د  ب  
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 الأساتذة المساعدون

 

 متطلبات الوظيفة

 ا ا: ما  1972ر     39م  لر ا     (69)د   ل  ط ف م       ة  اذل م اعدل طب ا ر ص لرما

 

o ام ا ة   ل    اصمً ع ا د ج  لردل   له ة  ما   ادر ا م  إ دو لرجام ام لرمصا    ة  ما  ج 
لعااا   ةخاا و  ة      اا   ع م اا      ب  ااا  لرمج ااو  لأع ااا  ر جام ااام  م ادراا   رااذر   مااع  م 

  خصص  ؤ  ه رل ل لر أ ا . لر  ل      لر  ل ح لرم م ل ب ا   ذر  فا ة لاو
o   ر اذل  ة   ل   ود ل ل  أ ا  مد و مد  خمو    لم ع ا لأول فا إ دو لرجام اام لرخاضا

ما   (66)لر ا    ة  ل   ل   ود مضا ع ا  ص ره ع ا لرمؤ ل لرم ص ص ع  ه فاا لرمااد  
 ا لأوال ذل لر ا    مد  خمو    لم ع ا لفول بل ط ل   ل   ود مضا  م   عل   ا   ع ا

 عا  ع ا  ص ر  ع ا د ج  لربلاار   و ة  لر   اا و ة  ماا   ادر اا   ذرا  إذل   ا   لنعام 
     لر أ ا  فا جام   ةخ و إو  م  .

o       إ لاا  باإج لء ب ا ث مب لا      لا  ا ة  باإج لء ةعماال مد وة   ل   ود واو ف  مد ه   
 مم اا  .

o     اً م  ا   اه مد ً اا ب لجباام ةعضااء    ا  لر اد  و  ة   ل   م  اما فا عم ه   م ا ل  م اذ 
 لدلء ا .

o .   ة   ؤخذ فا لأع با  ع د      ه إ  اجه لر  م     لاطه لنج ماع  فا لرل 
o .  ة   ل   م م د لر         لر م 
o  اذةم  ا  لر  و  م  لر ج   لردل م  ر  و   لأ ا ذ  لرم اعد   ر  ص ل ع ا ر ب إلج  اا    

 م اعد.
 

 مهام الوظيفة:

o .   لر ا غ ر   او بارد  و   لرم اض لم   لر م   ام لر م 
o .لرم ا م  فا   دو للآدلب   لر   و   لرا    بإج لء لرب  ث   لرد ل ام لرمب ل ه 
o .لنل لظ ع ا لرم امل   لرمل بام    ا  د ا بارل ب   لرم لجع 
o  ع ا ب  ا فا  ا و لرطمب.لر م   بار  ار د   لر  و لرجام    لأص  ه  لر مل 
o ض  .   خ    دع و لأ صال لرمبال  بارطمب   عا   ل    و لنج ماع     لر  اف     لر  ا 
o  ل رلال اأ لر أاو دلخل واعام لرد  و   لرم اض لم   لرم امل     د و إرا عم اد لرل  ا      ا 

  ادث م  لا ه لنخمء بار أاو   ما ة خذ م  إج لءلم ر اأه.
o إراا  و      ل     ا عا   لااطه لر م اا   لرب ا ث لر اا لج ل اا    لا  ا   لرب ا ث لرجا  ا   د 

    و لر  و لرمخ ص ر   ض ع ا مج و لر  و .
o .لرملا ل  ف  ةعمال لرمجارو   لر جا  لر ا  ل   عض ل ف  ا 
o .   لرملا ل  فا ةعمال لرمؤ م لم لر  م   ر   و   لرل 
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o     لرمج مع لرم  ا.لرملا ل  فا   م     ط 
 

 مهام إضافية يمكن القيام بها:

o رل      إعدلد  لن صا  ام   لرب ا ام  لرخاص   بار لاط  لر  م    لر أ ا   ع ا  لر أو  لن 
o .  بارجام 
o .   لرملا ل  فا مل  عام لر ط    بارل 
o .   لرملا ل  فا ةعمال لر د  ب لرص ا  بارل 
o .  ض   لرد  لم لر د  ب  
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 مدرسونال     

 متطلبات الوظيفة للمدرسين من داخل الجامعة 
 

 و ب  ل 1972م  لر ا    ر     (65)     ةعضاء      لر د  و )لرمد و( طب ا ر ص لرماد   وو 
 وم     و لرجام   ب اء ع ا ط ب مج و لرجام   ب د ةخذ  ةي مج و لرل      مج و لر  

 لرمخ ص.
 

 :ما يأتى 1972لسنة  39من القانون  (67)المادة  يشترط فيمن يعين مدرسا طبقا لنص -

 

o ام ا ة   ل    اصمً ع ا د ج  لردل   له ة  ما   ادر ا م  إ دو لرجام ام لرمصا    ة  ما  ج 
ر ا ل    ل ة لاوم لعا  ا ر جام ام م ادر  رذر  مع لأع     ب  ا لرمج وةخ و ة       ع م   

 ؤ  ه رل ل لر أ ا .  لر  ل ح لرم م ل ب ا   ذر  فا  خصص  
o  ة   ل   ود مضم  م    لم ع ا لأول ع ا  ص ر  ع اا د جا  لربلاار   و ة  لر   اا و ة 

 ما   ادر ا.
o لا  ط ف لر ا   ل  لا  م  لرمد     لرم اعد   ة  لرم  د   فا إ دو لرجام ام لرخاض   ر ذل إذ 

 -م اااعدل  دل ة  مد  ااا  اام -عاا  ماا    اادو ة   لاا   م  امااا فااا عم ااه   م اا له م ااذ      ااه 
 ب لجبا ه   م   ا ةدلؤ ا.

o .  ة   ل   م م د لر           لر م 

 المهام الوظيفية:
 

o .   لر ا غ ر   او بارد  و   لرم اض لم   لر م   ام لر م 
o .لرم ا م  فا   دو للآدلب   لر   و   لرا    بإج لء لرب  ث   لرد ل ام لرمب ل ه 
o ل بام    ا  د ا بارل ب   لرم لجع.لنل لظ ع ا لرم امل   لرم 
o .لر م   بار  ار د   لر  و لرجام    لأص  ه  لر مل ع ا ب  ا فا  ا و لرطمب 
o ض  . صال لرمبال  بارطمب   عا   ل    و لنج ماع     لر  اف     لر  ا   خ    دع و لن 
o  ل رلالعم اد لرل  ا      ا  اأ لر أاو دلخل واعام لرد  و   لرم اض لم   لرم امل     د و إرا 

  ادث م  لا ه لنخمء بار أاو   ما ة خذ م  إج لءلم ر اأه.
o  إراا   د و      ل     ا عا   لااطه لر م اا   لرب ا ث لر اا لج ل اا    لا  ا   لرب ا ث لرجا  ا 

    و لر  و لرمخ ص ر   ض ع ا مج و لر  و .
o  ف  ا.لرملا ل  ف  ةعمال لرمجارو   لر جا  لر ا  ل   عض ل 
o .   لرملا ل  فا ةعمال لرمؤ م لم لر  م   ر   و   لرل 
o .لرملا ل  فا   م     ط    لرمج مع لرم  ا 
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 مهام إضافية يمكن القيام بها:

 

o بارجام   لنرل       إعدلد لن صا  ام  لرب ا ام لرخاص  بار لاط  لر  م   لر أ ا  ع ا لر أو. 
o   لرملا ل  فا مل  عام لر ط    بارل.  
o .   لرملا ل  فا ةعمال لر د  ب لرص ا  بارل 
o .  ض   لرد  لم لر د  ب  
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 المدرسون 

 متطلبات الوظيفة للمدرسين من داخل الجامعة

و ب  ل  1972م  لر ا    ر     (65)     ةعضاء      لر د  و )لرمد و( طب ا ر ص لرماد   وو 
و  و لرجام   ب د ةخذ  ةي مج و لرل      مج و لر     و لرجام   ب اء ع ا ط ب مج م 

 لرمخ ص.
 

 :ما يأتى 1972لسنة  39من القانون  (67)يشترط فيمن يعين مدرسا طبقا لنص المادة 

 

o ام ا ة   ل    اصمً ع ا د ج  لردل   له ة  ما   ادر ا م  إ دو لرجام ام لرمصا    ة  ما  ج 
لعااا   و  لأع ااا  ر جام ااام  م ادراا   رااذر   مااع  م ةخاا و  ة      اا   ع م اا      ب  ااا  لرمج اا

 لر  ل      لر  ل ح لرم م ل ب ا   ذر  فا  خصص  ؤ  ه رل ل لر أ ا . ة لاو
o  ة   ل   ود مضم  م    لم ع ا لأول ع ا  ص ر  ع اا د جا  لربلاار   و ة  لر   اا و ة 

 ما   ادر ا.
o   ذل  فااا  إ اادو  لرجام ااام  لرخاضاا    ر اا  إذل  لااا   ماا   لرمد  اا    لرم اااعد    ة   لرم  ااد

   اام  ادل ة  مد -ف ل  ط ع  م    دو ة   ل   م  اما فا عم اه   م ا له م اذ      اه  لر ا   
    ا ةدلؤ ا.مب لجبا ه    -م اعدل 

o .  ة   ل   م م د لر           لر م 

 المهام الوظيفية:
 

o ر م   .لر ا غ ر   او بارد  و   لرم اض لم   لر م   ام ل 
o .لرم ا م  فا   دو للآدلب   لر   و   لرا    بإج لء لرب  ث   لرد ل ام لرمب ل ه 
o .لنل لظ ع ا لرم امل   لرمل بام    ا  د ا بارل ب   لرم لجع 
o .لر م   بار  ار د   لر  و لرجام    لأص  ه  لر مل ع ا ب  ا فا  ا و لرطمب 
o   ض  . عا   ل    و لنج ماع     لر  اف     لر  ا   خ    دع و لأ صال لرمبال  بارطمب 
o  ل رلال اأ لر أاو دلخل واعام لرد  و   لرم اض لم   لرم امل     د و إرا عم اد لرل  ا      ا 

  . ادث م  لا ه لنخمء بار أاو   ما ة خذ م  إج لءلم ر اأه
o   إراا لرب ا ث لرجا  ا    د و      ل     ا عا   لااطه لر م اا   لرب ا ث لر اا لج ل اا    لا  ا 

    و لر  و لرمخ ص ر   ض ع ا مج و لر  و .
o .لرملا ل  ف  ةعمال لرمجارو   لر جا  لر ا  ل   عض ل ف  ا 
o .   لرملا ل  فا ةعمال لرمؤ م لم لر  م   ر   و   لرل 
o لرملا ل  فا   م     ط    لرمج مع لرم  ا. 
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 مهام إضافية يمكن القيام بها:

 

o رل     ا   ام   لرب ا ام  لرخاصا   بار لااط  لر  ما    لرا أ ا   ع اا  لرا أو  لنإعدلد  لن صا 
 بارجام  .

o .   لرملا ل  فا مل  عام لر ط    بارل 
o .   لرملا ل  فا ةعمال لر د  ب لرص ا  بارل 
o .  ض   لرد  لم لر د  ب  
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 معاونى أعضاء هيئة التدريس )المدرسون المساعدون(

 

 طلبات تعيين المدرسين المساعدين من داخل الجامعة :مت

o   ا   لرماد و لرم ااعد ب ا ل  ما    ا و 1972ر ا ه  49م  لر ا     (133)طب ا ر ص لرماد   
  ما لرجام   ب اء ع ا ط ب مج و لرل    ب د ةخذ  ةو مج و لر  او لرمخا ص    لا   لر   ا  

  ا  خ صد   لر  ل  .
o مااع  1972ر اا    49ماا  لر ااا     (139)   طب ااا راا ص لرماااد   اا و    اا   لرمد  اا   لرم اااعد

ف ل  ط فا م     ا   مد  اا م ااعدل ة   لا    اصام ع اا د جا   (135) لو لرماد   م لعاه
 ل  ا.لرماج      ة   ل   م  اما فا عم ه   م  له م ذ      ه م  دل ب لجبا ه   م   ا لد

 المهام الوظيفية :
 

o ملم   ام   د  و عم      غ   ا م  لفعمال لر ا  ل ظ ب ا م  خ ل ظ به م    لر  او بما 
o . لر  و لر ابع ره 
o .بذل لرج د فا لرد ل     لرب ث لر  ما ر  ص ل ع ا د ج  لردل   له 
o .   لرملا ل  ف  ةعمال لرمؤ م لم لر  م   ر   و لر ابع ره   ر ل 
o .ا د  لم   م   ود لم ةعضاء      لر د  و بارجام ه    
o . ف  ج ا إر اء د  و فا غ   لرجام ه لر ا   ب    ا 
o ف  ج ا ر مد و لرم اعد ة    اجل رد ل ا  ع  اا فاا غ ا   خصاص لر  او إف ب ا ل  ما    ا و 

ةخاذ  ب د لرجام   ب د م لف   مج و لرد ل ام لر   ا   لرب  ث ب اء ع ا لو  لح مج و لرل     
  ةو مجارو لأو او لرمخ ص .

 مكن القيام بها:مهام إضافية ي

o  ارجام  .ب لنرل      إعدلد لن صا  ام  لرب ا ام لرخاص  بار لاط لر  م   لر أ ا  ع ا لر أو 
o .   لرملا ل  فا مل  عام لر ط    بارل 
o .   لرملا ل  فا ةعمال لر د  ب لرص ا  بارل 
o   ض   لرد  لم لر د  ب   
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 معاونى أعضاء هيئة التدريس )المعيدون(

 

 لبات تعيين المعيدين :متط

o   ااء لرجام ا  ب ب  ل  م     و لرم  د      1972ر  ه  49م  لر ا     (133)طب ا ر ص لرماد 
 م   اا  خ صاد   ع ا ط ب مج و لرل    ب د ةخذ  ةو مج و لر  و لرمخ ص    ل   لر     

 لر  ل  .
o   ل ة   لا   م ما د لر ا ل  ط ف م        م  دل ة  مد  اا م ااعد (135)  طب ا ر ص لرماد    

     لر م  .
o   هماع م لعاا 1972ر ا    49ما  لر اا     (139)  و       لرم  د   بار ل  ظ طبك را ص لرمااد 

ما   اذل لر اا    ف جا ا ة    ا   لرم  اد   عا  ط  اك لر ل  اظ ما   135   133 لو ماد    
و فاا لال ما  لر  اد   لر ااب   خ  ج  لرل    م  لر اص    ع ا   د   ج د جدل ع اا لأوال فاا 

  لربلااار   و  فاا   ااد   مااد  لر خصااص ة  ماا   اا و م ام اا     طااا لأفضا    رماا   اا    جا 
ماا   ااذل  136 لرماااد  ةع ااا فااا مجماا ع لرااد جام مااع م لعاااه ضاا لبط لرمااضاا   لرم اا    فااا

 لر ا    .

 : المهام الوظيفية

 

o مل اا ما  لفعماال لر اا  ل اظ ب اا ما  خا ل ظ به م   م   ام   د  و عم      غ   لر  او بما 
 لر  و لر ابع ره .

o .    بذل لرج د فا لرد ل     لرب ث لر  ما ر  ص ل ع ا د ج  لرماج 
o .   لرملا ل  ف  ةعمال لرمؤ م لم لر  م   ر   و لر ابع ره   ر ل 
o ا ةص ل لر د  و   لر د  ب   د  لم   م   ود لم ةعضاء      لر د  و بارجام ه   . 

 

 مهام إضافية يمكن القيام بها:

o .   لرملا ل  فا مل  عام لر ط    بارل 
o .   لرملا ل  فا ةعمال لر د  ب لرص ا  بارل 
o .  ض   لرد  لم لر د  ب  
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 الكنترولات

 
 رئيس كنترول فرقةأسم الوظيفة : 

 الواجبات والمسئوليات:
o  م ا بخ و لرل    ل  خ  ج  ا  ل  لم لفجاب  لر        لرخاص  بم   لم لرا و  
o .لر الد م   ض  ا ف  مأا  ظ ع   ا جم ع ب ا ام لرا و ، لرماد ، لر  و 
o خاال لر الااد ماا   طااابك ةعاادلد لرطاامب بار جااا  لرمخ  ااا  مااع إعاادلد ة  لم لأ اا    لرم جاا د  دل

 لرمأا  ظ لرخاص  بارا و .
o ف  ا ما    : ل  مو لل ظ ة ماء طمب لرا و  م  مد  م  إدل   ل    لرطمب   ضح 

 لرباو   رلإعاد . لرطمب لرم  جد     لرطمب     -
 .لرطمب لرم   م   م  دخ ل لفم  ا      -
  و طمب مد    بج ل  ة ماة واو لرج  و لرخاص  بار     -

o    باح   و ر   و رجا  لرا و  ص     و مأا  ظ ة  لم لفجاب  لرخاص  بارماد  طب ا ر جد ل لرم
  و.لرماد ،   ذر  بإ صال   ضح ف ه  وو لل رج     عدد لرطمب   ة واو لرج  لم  ا   ذه

o ل  مو ص    م  لل ظ لر ض     لر  اب ر طمب لرخاص  بلل ماد  ع    ده   ذر  ب د ع اد 
 لفم  ا  مبال  .

o .ضع لأ واو لر     لرخاص  بل ل ام إجاب  لرطمب  
o ضااح م لع ااد   لجااد و عضاااء ل  اا  ل لرا وااعماال جااد ل ر  اااد  ةعضاااء    اا  لر ااد  و   ة    

 ف   بال مص    لرماد   لر  او ب م    لر    و ب اعام لر ص  ح بارل    ل
o     ل  مو للظ با ماء لرمص 
o لر الد م      ةعمال لر ص  ح 
o  فاك  لرمصا     لف ب اد ل   عدو ل  مو ل ل ام إجاب  لرطمب رمم  ا ام لر أ  ا  ما  لر ااد 

 لنجاب  لرم وع م  رج   لم  ا  لرم   .ب م ذج 
o  لر الااد ماا  صاا   إعمااال م لج اا  لر صاا  ح ماا  لر اااد  ةعضاااء لرل  اا  ل   لااذر  صاا    ااال

 لرد جام ع   لرل ل       اب مجم ع ا.
o    لنل لظ ع    صد د جام لفم  ا اام لر أ  ا    عمال لن صاا    لرخاصا  ب   جا  لال م ا

 ا ب طب ا ر  ا ج لف صا   .ع    ده   ل خاذ لنج لء لرم 
o ل  مو لل ظ د جام لفم  ا ام لرلا      لر طب       لنل لظ ع    صد  ذه لرد جام 
o .لنل لظ ع   ةعمال لف   اء م  لر   ج  لرخاص  بارا و    لع ماد ا وبل إعم  ا 
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 عضو الكنترولأسم الوظيفة : 

 
 الواجبات والمسئوليات:

 

o نجاب  م     و لرل    ل.    و      و ة  لم ل 
o .و      و ة  لم لنجاب  م  لرمص ح     
o لأ    .  م اب   عم    لر ص  ح   لر الد م   ص  ح جم ع ةجالء 
o لر الد م  ص   لر ص  ح 
o لرمص    .  لر الد م  ص     ل لرد جام م  دلخل ل ل   لنجاب      و ع 
o .  لر الد م  جمع لرد جام ع   لرل ل 
o ا اام لفم  لد ما  لفر االو با أو   و لعاد  اذه ظ لرد جام لر طب     ل   جدم   لر ال  مو لل 

 دلخل لرل   .
o ذرا       لر  او ب م    إدخال لرب ا ام   لرد جام لرخاص  بارطمب رمخ باا لم لرمخ  اا  رلال م ا

 ب د فض      ل ل ام لنجاب  لر أ    ع  ط  ك    و لرل    ل.
o د لر   ج  لر  ا      م لج   ا   ع ض ا ع      و لرل    للر  او باعمال إعدل. 



 بورسعيد جامعة –كلية الطب   –التوصيف الوظيفي 

 جامعة  بورسعيد –كلية الطب  التوصيف الوظيفي  94 

 

 مهام القائمين بأعمال تقويم الامتحانات

 

 مهام رئيس كنترول فرقة
 

o اا   م لع ااد م اادد   اا و إعم  ااا ب ضاا ح   اا    اا ط ع لر اااد  لراااممء ةعضاااء فاا لر  لجااد    
 لر د  و     و ة  لم لفم  ا ام ب   

o ام لر أ   م لج   جدل ل لفم  ا  
o ودلرمخ  اا   ف ااً ر  أااو لراذي   ص  م ا  لم لر خ اظ  مطاربا  لأو ااو بإم  ا اام لرم ا  لم  

ع  ااه طاامب لر خ اااام  لرطااامب ماا  لرخااا ج , مااع م لعاااا  لر ااماح ر ااؤفء لرطاامب باااادلء 
  ل  فاا لفم  ا ااام  ف اااً ر أاااو لرطاامب لرم  أماا   لر اااب    راا او لف  اا  مااع لر  و ااع ع اا  إواا

 ذر   غب ه ف 
o ا ام ل م لج   لل ظ ةعمال لراصل  لر م   ع د ل  مم ا م  م  ك لرم     عادو وب ر اا إف إذل

 ر  ول م ص د  بار    لر  ب   ,  م وع ع   ا لأ ا ذ  لرمص     ,  لف  اذ لردل       و
o ب وبااللر ال ااد ع اا  لر اااد  ةعضاااء    اا  لر ااد  و إعاام  للاا ظ ةعمااال لراصاال  لر م اا  ر طاام 

     م ا ر ل    ل
o  واامبل اا مو ل ل ااام لنجاباا  ر م اا  لم لرمخ  ااا  ماا  إدل   لفم  ا ااام وباال م عااد لفم  ا ااام  

 لاظ
o : و لأ   ر ؤ اء لر جا   ذر  وبل بدء لفم  ا  ب وم لاظ     

 مأا  ظ ة  لم ة     لفم  ا  لر    و إعدلد ا  إغمو ا ب ل ط  ة  اذ لرم    -
 لفم  ا  لر ل د  م  ةٍ اذ لرم    إ   جدم     مام -
  وو    ا    ابم   وو م م ل نملا  لف صال با  اذ لرم    ع د لر اج  -

o ف   ار   خ ظ عض       لر د  و لرم   ل ع  لر اعا  لفم  ا  ا  رأا  ظ خا جا  عا  إ لد اه 
  لغ   و    و لرل    ل ب ل  ظ عض  آخ  م  ةعضاء لرل    ل بملء  ذل لرا

o ملء إ  ما   لر      لر  م  ع      لفم  ا ام 
o لرم    ع   رجا  لفم  ا ام لرم   ل ع  ا ر  الد م          ةعمال لفم  ا ام 
o رلا ب  ل   لع   طب ك ما   د ف  وا      أ و لرجام ام  ف   ه لر  ا ذ   ف  لا   افم لر اش

 مع لرطمب عض  لرل    لر ا     لما   لع  ة     ر  لر    ك  124 ماد   123ماد  
o  ل  مو ة  لم لنجاب  ب د إ   اء لفم  ا  م   ؤ اء لر جا  
o    صا ل ة  رم     ب ع ه ف   او   و لفم  اا     لعا  لر     و ل ل ام لنجاب  أ  اذ لرم 

 ول اجمم   اد ر اذل لر ا ض مبا   ف  اا ة  لم لنجاب  ف   ا ع     و ع لرمص     ع د     و
 ر  صاا  ح   ااا  خ إعاد  ااا ر ل  اا  ل ع اا  ة   صاا ح رم اا    عاادد لأ  لم   ااا  خ لر  اا  ول

 لأ  لم دلخل لرجام  
o إبمغ لرل    بم لع د ل  مو      و ل ل ام لنجاب   ة ماء لرمص      إعدلد لأ  لم 
o  ل  مو لفخ با لم لر        لرخاص  بم   لم لرا و 
o    لرخاص  بلل ماد  ف  مأاا  ظ ع   اا لرب ا اام لر ار ا  م ال )لرل  ا لر الد م   ضع ة  لم لأ   
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لر اااااااااا  خ( - دلر ماااااااااا ة  لرلااااااااا –ل اااااااااو لرم ااااااااا    –وااااااااا  لرا  –لر  اااااااااو لر  مااااااااا   –

o      رم جاا د   للر الااد  ماا    طااابك  ةعاادلد  لرطاامب  بار جااا   لرمخ  ااا   مااع  إعاادلد  ة  لم  لأ اا
 لرمأا  ظ لرخاص  بارا و  دلخل

o ظ ة ماء لرا و  م  مد  م  ةغدل   ل    لرطمب م ضح ف  ا ما     :ل  مو لل  
 لرطمب لرم  جد    لرطمب لرباو   رلإعاد     -
 لرطمب لرم   م   م  دخ ل لنم  ا     -
 ة واو لرج  و لرخاص  بارطمب مد    بج ل  ل ما  و    -

o اد  ع    د  ,  ذر  ب د ع ادل  مو ص    م  لل ظ لر ض    لر  اب ر طمب لرخاص  بلل م 
 لفم  ا  مبال  

o ضع لأ واو لر     لرخاص  بل ل ام إجاب  لرطمب  
o  م لع اد    لجاد ولر اد  و ) ةعضااء ل  ا  ل لرا وا (    ضاح     ا عمل جد ل ر  ااد  ةعضااء 

 بارل    ل أ   بال مص    لرماد   لر  او ب م    لر    و ب اعام لر ص  ح
o ا    إعدلد إ صافم بم: 

ا واا    اا  و مأااا  ظ لأ اا    لرخاصاا  بارماااد   اا و ع ااد لخ با  ااا لر أاا ي راا   و رجااا  لر    -
 لفم  ا  صباح   و

     و ل ل ام لنجاب  أعضاء      لر د  و لر ا م   باعمال لر ص  ح    -
o لر الد م      ةعمال لر ص  ح 
o   فاك ما  لر ااد  لرمصا     لف ب اد ل  عدو ل  مو ل ل ام إجاب  لرطمب رلإم  ا ام لر أ  ا  

 ب م ذج لنجاب  لرم وع م  رج   لم  ا  لرم   
o  لر الااد ماا  صاا   ةعمااال م لج اا  لر صاا  ح ماا  لر اااد  ةعضاااء لرل  اا  ل  لااذر  صاا     اال

 ع   لرل ل      اب مجم ع ا لرد جام
o ل  مو لل ظ د جام لفم  ا ام لرلا     لرلإل لظ ع    صد  ذه لرد جام 
o ة  لم إجاب  لفخ با لم لر أ     لنل لظ ع   عم    لر صد لر  ا   ر ا فض      
o    م لج   عم  ام لر صد لرخاص  بجم ع لم  ا ام لرم   لم لرمخ  ا   أ     لا 
o لنل لظ ع   ةعمال لف   اء م  لر   ج  لرخاص  بارا و   لع ماد ا وبل إعم  ا 
o ر أ  ا   عمال لن صاا    لرخاصا  ب   جا  لال م ا   لنل لظ ع ا   صاد د جاام لفم  ا اام ل

  ل خاذ لنج لء لرم ا ب طب اً ر  ا ج لف صا    ع    د 
o     ( ب      أ و  م اب         لفم  ا ام )عم د لرل   م لفا     و رج 
o ع ا    أاااواب ا   صاد لراد جام لرخاصاا  بلال مااد  بم د ةعضااء لرل  ا  ل ة   اا اد ه ة ا  ل  اظ 

 لرخاص  بارجام    لر الد م  م لج    لرب ا ام  لر الد م  ص   ا (MIS)م لندل    لرم   ما
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 مهام عضو الكنترول
 

o فم  اا   مو ة  لم ل ا    للر  لجد ف  لر جا  وبل م عد ل   اد لفم  ا  ب  لر   صظ  اع  ف 
  ة  لم لنجاب  م     و لرل    ل ف  ةأ ظ م لم  لر  ك

o ر جا  ط لل ف    لفم  ا لر  لجد لردل و با 
o  اا و   اااع  ماا  بدل اا  لفم  ااا   إب ا ااه  إخبااا   ااثب ااد عاادو  لر ااماح أي طارااب باراادخ ل   

 لاا   ر ل اال لرل  اا    لرل  اا  ل أ  ذراا    ط ااب م لف اا  لر اا د لأ اا اذ لراادل    عم ااد لرل  اا  
 لر    و  لرطمب

o  م  كً  لر الد م  عدو  ج د لرم م ل لرخاص بارطمب     ر  لا 
o ف   ار  عدو  ج د ل او طاراب فا   افأا  لأ اماء   جا  عادو إضااف  ل امه  لر جا ع رم اد ب 

 ل    لرطمب را ص  ار ه
o . لر  و ع ع   خ و لرل    ل لرم ج د ع   ل ل ام لنجاب  ة  اء لنم  ا 
o ا  طب ااعدو إخااء ب ا ام لرطمب ع   ل ل   لنجاب  إف ب د إ  مو لرل ل ام م  مم أ  لر ج 

 رلل ظ لر ض    لر  اب.
o ب د م     اع  م  بدء لنم  ا    ا و ة اد ةعضااء لرل  ا  ل ب صا  لر  ااب  إ ا مو ل ل اام 

 ر   و ب د ذر  ر   و لرل    ل. لرال د 
o . عدو لر ماح أو طارب بارخ  ج م  لأم  ا  وبل مض  مد  ف   ل ع   صظ ام  لأم  ا 
o و لرل    ل.    و     و ة  لم لنجاب  م      
o .و     و ة  لم لنجاب  م  لرمص ح     
o . م اب   عم    لر ص  ح  لر الد م   ص  ح جم ع ةجالء لنجاب 
o . لر الد م  و او رج   لرمم      ب ص  ح جم ع لأ ار 
o .    لر الد م  ص     ل لرد جام م  دلخل إرا خا ج ل ل   لنجاب     و ع لرمص 
o ام ع ا لرل ل  .لر الد م  جمع لرد ج 
o دلخال م  ا اامل  مو لل ظ لرد جام لر  م   إ   جد  لر الد م  لنر االو با أو  و لعاد  اذه لف 

 لرل   .
o  ذرا لر  او ب م    إدخال لرب ا اام  لراد جام لرخاصا  باارطمب رمخ باا لم لرمخ  اا  رلال م ا    

 ب د فض      ل ل ام لنجاب  لر أ    ع  ط  ك    و لرل    ل.
o .لر  او باعمال إعدلد لر   ج  لر  ا     م لج   ا  ع ض ا ع ا    و لرل    ل 
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 مهام رئيس لجنة امتحانات الفرقة الدراسية:
 

o   لنضاااء  لرماا    ع ااا واعااام ع ااد لأم  ااا   لر الااد ماا    ا ااب عاادد لرطاامب مااع لرم ااا  
  لر      وبل إج لء لفم  ا .

o بخااص بارا وا  ملا مم ع اا ةماال  لر جاا     ا اع لرطامم  ا اام لرلر الد م   ضع جد ل لن 
 م  ا ام. م لع د لف هع  

o الر الد ما   ج  اا واعاام ع اد لم  ا اام لرا وا   م لج ا  ة وااو لرج ا و لرخاصا  باارطمب ع ا 
 لرلل ظ لرخاص  بارا و    لرم  مده م  إدل   ل    لرطمب.

o  ر    مجا    ر ا   لمل:لر الد م   ضع لر    مام لرخاص  بلل رج   ع ا 

 م  ا ام لرخاص  بارا و . ل لنخد -

 لر    مام لر لجب إ باع ا فا لنخ با لم لر       . -

 ة ماء    و لر جا   لرم لوب    لرمم أ  . -

 جد ل لنخ با لم لر م   . -

o .   لر الد م   ج  ا    ض   ة  لم لنجاب   لر الد م  عدد ا  إع ماد ا بخ و لرل 
o  ضا   لر الد م  لنعدلد ر    و لر  ل ظ لرم م ر  م  لرطمب خاا ج لر جاا    ذرا  بار الاد ما   

 لرلل ظ لرم د  رذر   جد ل لر ام    لرم   ر   ع  ذر   لرخاص ب  ا   و ع ا لر جا .
o . ج د ملا  ر ضع لرل ب ة  لرمذل لم لرخاص  بارطمب خا ج لر جا  
o  لرم دد .لر م   لنم  ا ام  أ و ةعمال   

 لر م    لرم دد . لنم  ا ام م لع د ع د    -

 ص   م  لل ظ   ا ع لرطمب ع ا لر جا  لرمخ  ا .    -

   ا ع لر اد  ةعضاء      لر د  و لرمم      ع ا لر جا .    -
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 مهام أعضاء هيئة التدريس الخاصة بأعمال الامتحانات

 
 قبل بدء الامتحانات

o ب.لر    و لرم  م  ر طم 
o .إل ل  لرطمب ف   ضع جدل ل لنم  ا ام 
o ).  لنر الو بم لع د ج  ام لنم  ا  )لرلا ي  لر م 
o .إ  ال لأ  لم لرخاص  باأ     وبل  ا  خ لنم  ا  ب وم لاظ 
o  لنر الو ب  ا ع لرد جام لر         لرلا     ةعمال لر     ف ا رم    لرخاص  بارل.   
o ضع لأ     إذل لا م لرماد   د و مع ام ل ةخ .لنل  ل  مع لراممء ف    
o هإ  ال د جاام لأعماال لراصا   ،  ةعماال لر ا  ،  د جاام لر م ا  ماع لأ  لم لر ا    بام  اذ 

 لرد جام،  م و   م  ة  اذ لرماد      و لر  و.
o .  ل اب  لنم  ا   م لج  ه م  لر ج   لرملل 
o     م  إدل   لرل   .طبع لنم  ا  ف  لرم عد لرم دد  لرم 
o .  و لنم  ا   طباع ه مع     و لنجاب  لر م ذج     
o .و لنم  ا  إر     و لرل    ل     
o .إ  ال د جام لنخ با لم لرلا    م و   م  لر ج   لر م        و لر  و 

 
 أثناء الإمتحانات

 

o .لنر الو بار  لجد ة  اء ع د لنم  ا ام لرخاص  بم   ل  و 
o  إر  مم أام لرطمب  لنجاب  ع   ا.لن  ماع 
o .لنر الو ب    مام لأ     لرل     لرجام   ف ما  خص خط      لنم  ا ام 
o .لر  ا   مع لراممء ة  اء     لنم  ا ام 
o .   لر  لجد مع لراممء ف  رج   لنخ با لم لرلا 
o .       لر  لجد مع لراممء ف  لر جا  ة  اء لنخ با لم لر 

 
 الإمتحاناتبعد 

 

o . لن  مو لرلخص  لرمبال  أ  لم لنم  ا 
o . لر  و ع ةماو د ج  لل  ؤلل ع   ل ل   لنجاب 
o .ل اب  لرد ج  لرل    باأ واو  لر   ظ  لر  و ع ع   ا 
o .د   د جام لرطمب ) ص  ح لأ  لم( م  جا ب لرمص ح لأ ل  لر ا    لر ارث   
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o   به ف ط إذل لا  لنم  ا   ل    ف ه ةل   م  ة  اذ.لنر الو ب ص  ح لأ     لرخاص 
o .و ة  لم لنم  ا  ر ل    ل لرمخ ص ف  لر وم لرم دد     
o .   إ  ال  م ذج لنجاب  ر  م    ع   لرم وع لنرل      ر ل 
o .و ة  لم لنجاب  ر   و رج   لر صد ف  لر وم لرم دد     
o  ب ث  ذه لر أ مام.لر ماح بم لج   لر  ا ج ف   ار   ج د  أ و  
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 مهام الهيئة المعاونة

o ).لر  ض    لرم لج   وبل لنم  ا  )ل ل ام لنجاب ، لرم امل 
o .لنر الو ب  ا ذ ما  ل ا   به م  م او ف    ام ةعمال لرل    فم 

 
 واجبات المدير الإداري والمسئول عن العمالة المعاونة

 

o  لرخاص  بار مار  لرم ا   .  د د    ا ع لرم   ر ام 
o .لنر الو ب  ا ذ ما  ل ا   به م  م او 
o . لنر الو ب  لعد لرص   لر ام 
o   /ل ال   دد عدد عمال لرخادمام لرماما  ر  مال فا  جم اع م ل ال لنم  ا اام بم  فا  لر ا د ة.د

 طارب. 100لرمخ ص  إع ماد لر  د ة.د/ عم د لرل    ع   لف  ا د لر دد ع  عامل رلل  لرل   

طارب  ؤدي لنم  ا   إذل ع د لنم  ا  ب اعام  100 خصص عامل رلل    -

 لا  عدد لرطمب.  خصص عامل رلل واع  م ما

  ف     ة ف  و  دب   لرخدمام لرم ا     لرم     لرخاص  بانم  ا ام م  عمال لرل    -

   خا جم  لر مال م   ج ا  دب ةيلاا   و   و لر دب م  إدل   لرجام    ف  ار  عدو

 لرجام  .

  لع   م  ا لر مال لرمص ح ر و بار مل دلخل واعام لنم  ا ام ب مم  مم ا      -

 لرل   .  لض      مد ا
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 لندل    الوظائف :

 لأ ر  )ة( الدرجة :

 أمين كلية طبأسم الوظيفة : 

 

 الوصف العام :
 

o  ع  ذه لر أ ا  ع   وم  لر أا ظ لندل    بارل  .   
o خ ص لاغل لر أ ا  ب  و   ا   لأعمال لرمار    لندل    بارل     م اب     ا ذ ا . 

 
 الواجبات والمسئوليات :

 

o .     خضع لاغل لر أ ا  ر   ج ه لر او ر م د لرل  
o .   لنل لظ ع   لر    مام لر  أ م   لأد 
o ب ا.ح  طبع لرب لمج لر  ا ذلنل لظ ع    خط ط لأعمال لرمار    لندل    بارل     إو  ل    
o . لنل لظ ع    طب ك لر  ل     لر  ل ح  لر  ل لم لرصاد    م اب     ا ذ ا 
o ا .لنل لظ ع   إعدلد  أو إ لاو لر واب  ع     ا ذ لاف  لأعمال لرمار    م لوب    ا ذ  
o طاا     اا    اا   ع اا  م اب اا  لر  ااا ج لنجمار اا  أ لااط  لندل لم لر اب اا  رااه    د ااد لر  ااا ل لر 

        آدلء لر مل .
o  لنل لظ ع    ضع خطط لرل لء  لر خا   رلاف  لأص اظ لرمط  ب  فا  ضا ء لر  ا ا  لر اما 

 ر جام    م اب     ا ذ ا.
o . لنل لظ ع   إصدل  لر  ل لم لر  أ م   ر  مل  م اب     ا ذ ا 
o .    لنل لظ ع    لل ل لر جا  لرا 
o  لم مج و لرل     مج و لرجام  .م اب     ا ذ و ل 
o .  لنل  ل  ف  لر جا  لرا    لرم خصص 
o .    لر  او بما    د إر ه م  ةعمال ةخ ي مما 

 مطلوب التأهيل :

 

o .مؤ ل د ل   عال م ا ب ر  ع لر مل مع خب   ف  مجال لر مل بارجام ام 
o د   مبال   .وضاء مد  ب     ود  ا  ما     لم ع   لأول ف   أ ا  م  لرد ج  لأ 
o . إج  اا لر د  ب لرذي     ه لرجام   ب جاح 
o .  لر د   ع   لر  اد   لر  ج 
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 لندل    الوظائف :

 لر ا    الدرجة :

 مدير شئون أمانة مجلس الكلية أسم الوظيفة :

 

 الوصف العام :
 

o .ع  ذه لر أ ا  بارل  ام   
o خ ص لاغل لر أ ا  بانل لظ ع   ل    ةما   مج و لرل .    

 

 الواجبات والمسئوليات :

o .    خضع لاغل لر أ ا  ر   ج ه لر او ر م د لرل  
o .لنل لظ ع   لر ام    بارد جام لأد      ج   و  م اب     ا ذ و رلأعمال 
o .  لنل لظ ع     ج ل   اأ و ل لم مج و لرل     رجا ه لرمخ  ا 
o ل  ه .م اب   ةعمال  ل  ا    مج و لرل     م اب     ا ذ و  
o .    م اب   لعمال  ل  ا    مج و ةو او لرل 
o ع لر  ل لم ع   لرج ام لرمخ ص  لنل لظ ع   ةعمال لر ل د  لرصاد   لر  خ  طبع    ا  
o .   لنل لظ ع   مذل لم لرم ض عام لر      ض ع   مج و لرل 
o .    لر  او بما    د إر ه م  ةعمال ةخ ي مما 

 

 مطلوب التأهيل :

o عال م ا ب ر  ع لر مل .مؤ ل د ل    
o   وضاء مد  ب     ود  ا  ما     لم ع   لأول ف   أ ا  م  لرد ج  لأد   مبال 
o . إج  اا لر د  ب لرذي     ه لرجام   ب جاح 
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 لر م  ل  لرم ا ب  الوظائف :

 لأ را الدرجة :

 الحسابات والمراجعة قسم رئيس أسم الوظيفة :

 الوصف العام :
 

o  أ ا  ع   وم   أا ظ إدل   لر  ابام  لرم لج   )بارل  ام.(  ع  ذه لر 
o .  خ ص لاغل لر أ ا  بانل لظ ع   إدل   لر  ابام  لرم لج  

 الواجبات والمسئوليات :
 

o .     خضع لاغل لر أ ا  ر   ج ه لر او أم   لرل  
o ل.لنل لظ ع   لر    مام لر  أ م    لأد      ج   و  م اب     ا ذ و رلأعما 
o .  م اب     ا ذ لر  ل     لر  ل ح  لر  ل لم لرمار 
o .   لنل لظ ع   م لج   لاف  لرم   دلم م لج   لام 
o . لنل لظ ع   م لج   لرم الام  لنعا ام  لاف  ة  لع لرملافآم 
o .     م اب   م لج   جم ع إ  ما لم لرص ظ لرخاص  بارمص  فام لر ام   لن   ما 
o  لدلم  م لج اا  وااا و لرم  صاامم  م لوباا   اادلد ة صااد    اااب لر  د اا  م اب اا    صاا ل لن اا

 لر    ام لرخاص  ب ا .  إج لء
o .م اب   م لج   لل ظ لرب     لر  ابام لرجا     عمل لر    ام لرمام  ب ا 
o .    لنل لظ ع   إعدلد لر  اب لرخ ام  ر ل 
o  ع   مج و لرل   .لنل لظ ع    جم ع م لد مل  ع لرم لا     ب  ب ا  ع ض ا 
o .    لنل لظ ع   إم ا   جمم لر أا ظ ر  ام    بارل 
o .   م اب   لرم لج   لرل     ر   د  لر  اب   بارل 
o .  م اب   لر د ع   لرم اوضام لرمار   لرمخ  ا 
o فاا م اب اا  جم ااع لأعمااال  لرب اا ث لرخاصاا  بارلاا    لرمار اا     ا ااذ ا طب اااً رلأ لاااو لرمار اا   

 لرم ا ب   إع ماد ا م  لر  ط  لرمخ ص  .لرم لع د 
o .  لنل  ل  ف  لر جا  لرا    لرم خصص 
o .    لر  او بما    د إر ه م  ةعمال ةخ ي مما 

 مطلوب التأهيل :
 

o . مؤ ل د ل   عال  جا ي م ا ب ر  ع لر مل 
o .   وضاء مد  ب     ود  ا  ما     لم ع   لأول ف   أ ا  م  لرد ج  لأد   مبال 
o اا لر د  ب لرذي     ه لرجام   ب جاحإج   
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 لرمل ب   الوظائف :

 لر ا    الدرجة :

 رئيس قسم الخزينةأسم الوظيفة : 

 
 الوصف العام :

 

o .  ع  ذه لر أ ا  بارل  ام  لرم ا د    دلم لرجام   لرمخ  ا   
o .   خ ص لاغل لر أ ا  بانل لظ ع   لرخا  

 
 الواجبات والمسئوليات :

 
o ة  ةم   لرل    لرمخ ص  . و و لر  ابام ر   ولر أ ا  رلإل لظ لر او   خضع لاغل 
o .لنل لظ ع   لر ام    بارد جام لأد      ج   و  م اب     ا ذ و رمعمال 
o . لنل لظ ع   ص ظ لرم  بام  لرم الام  لرملافا  ر  ام     ةعضاء      لر د  و 
o  لر  ظ لرخاص . لنل لظ ع   إج لء لرص ظ م  لر  ظ لرم  د م  
o .   لنل لظ ع   لرص ظ م  لر  ظ لرمؤو 
o .   م اب   إعدلد لر  ا    لرد      لر      ع   لاط لرخا 
o .   لنل لظ ع   ةعمال   ص ل مصا  ظ لرطمب بارل 
o .  لنل لظ ع   ةعمال   ص ل لرل لام م  لرب 
o ل    .لنل لظ ع   إم ا  لردفا    لر جمم لر     دد ا لر  ل ح  لر   
o .    لر  او بما    د إر ه م  ةعمال ةخ ي مما 

 
 مطلوب التأهيل :

 
o . مؤ ل د ل   م   ط ل  ةول م  لرم   ط م ا ب ر  ع لر مل 
o      ع   لأول ف   أ ا  م  لرد ج  لأد   مبال   لاف  وضاء مد  ب 
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 لر م  ل  لرم ا ب  الوظائف :

 لأ را الدرجة :

 المشتريات والمخازن  )بالكليات( قسم رئيسأسم الوظيفة : 

 الوصف العام :
 

o .ع  ذه لر أ ا  ع   وم   أا ظ إدل   لرمل   ام  لرمخاا  بارل  ام   
o    لرمل   ام  لرمخاا . و و خ ص لاغل لر أ ا  بانل لظ ع 

 
 الواجبات والمسئوليات :

 

o .     خضع لاغل لر أ ا  ر   ج ه لر او أم   لرل  
o   مام لر  أ م   لأد      ج   و  م اب     ا ذ و رمعمال.لنل لظ ع   لر   
o .      لنل لظ ع   إعدلد لرم ا  ام لر 
o .لنل لظ ع         إ  ما لم لرص ظ 
o لنل لظ ع     ا ذ إجا لءلم مدل لا  لأصا اظ لر ا     ضا  لر صا ل ع   اا بم  فا  لرمصاارح 

 لر ل م   .
o  ا لر  ل     لر  ل ح.لنل لظ ع   إم ا  لردفا   لر     دد 
o . لنل لظ ع       و     و لأص اظ  لرم افأ  ع   ا 
o . لنل لظ ع    اأ ص   لرم   دلم  ةذ   لأص اظ  لرص ظ 
o بامغلنل لظ ع   رجا  لرج د  إ  مو لل ظ لرج د لر   ي ما  لأو ااو  م لج   اا دف   ااً  إ 

 لرجام   .
o    لواع   ا  لرم ا  دلم ب اد م لج ا  لال م ا  د صا فام اب    اأ لرم   دلم  عمل ةضاب   م   

        لر ال   ع   ا بما  ا د ذر  .
o م اب اا  للاا ظ لرب اا  لرم لاااي  لر  د اا   لر اا لفم لرمار اا    اام لر  صاا ل  عماال لر  اا  ام 

 لرمام  .
o . م اب     ا ذ لر  ل     لر  ل ح  و ل لم لرمل   ام  لرمخاا 
o رم خصص  .لنل  ل  ف  لر جا  لرا    ل 
o .    لر  او بما    د إر ه م  ةعمال ةخ ي مما 

 
 مطلوب التأهيل :

 

o . مؤ ل د ل    جا ي عال م ا ب ر  ع لر مل 
o      ع   لأول ف   أ ا  م  لرد ج  لأد   مبال   . لاف  وضاء مد  ب  
o إج  اا لر د  ب لرذي     ه لرجام   ب جاح 
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 لر م  ل  لرم ا ب  الوظائف :

 لر ا    الدرجة :

 رئيس قسم المشتريات )بالكليات(أسم الوظيفة : 

 
 الوصف العام :

 
o .ع  ذه لر أ ا  ع   وم   أا ظ    و و و لرمل   ام بارل  ام   
o . خ ص لاغل لر أ ا  بانل لظ ع   و و لرمل   ام  

 
 الواجبات والمسئوليات :

 

o ام  لرمخاا   . خضع لاغل لر أ ا  ر   ج ه لر او رلإل لظ لر او رمد   لرمل    
o .لنل لظ ع   لر ام    بارد جام لأد      ج   و  م اب     ا ذ و رمعمال 
o .     لنل لظ ع   إعدلد لرم ا  ام لر 
o .   م اب   إج لء لرل لء  لر  اود طب اً ر  ل ح لرمار 
o . م اب         إ  ما لم لرص ظ ب د       لرم   دلم لرخاص  بارمل   ام ر ص ظ 
o بم  فا  لظ ع   لنج لءلم لرماما    ا  مدل لا  لأصا اظ لر ا     ضا  لر صا ل ع   اا لنل 

 لرمصارح لر ل م  .
o .لنل لظ ع   إم ا  دفا   لر   د   صا     ابام لرم   د   ب د إ   اء مد  لر    د 
o . م اب   إم ا   جل و د لرا ل     لر ام  ام  لرلاافم 
o لر  ل لم لرصاد   . م اب     ا ذ لر  ل     لر  ل ح  
o .    لر  او بما    د إر ه م  ةعمال ةخ ي مما 

 

 مطلوب التأهيل :
 

o . مؤ ل د ل    جا ي عال م ا ب ر  ع لر مل 
o      ع   لأول ف   أ ا  م  لرد ج  لأد   مبال   . لاف  وضاء مد  ب 
o . إج  اا لر د  ب لرذي     ه لرجام   ب جاح 
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  ب لر م  ل  لرم ا الوظائف :

 لر ا    الدرجة :

 رئيس قسم المخازن )بالكليات( أسم الوظيفة :

 
 الوصف العام :

 
o .ع  ذه لر أ ا  ع   وم   أا ظ    و و و لرمخاا  بارل  ام   
o .  خ ص لاغل لر أ ا  بانل لظ ع   و و لرمخاا  

 
 الواجبات والمسئوليات :

 
o  لرمل   ام  لرمخاا   . خضع لاغل لر أ ا  ر   ج ه لر او رلإل لظ لر او رمد   
o .لنل لظ ع   لر ام    بارد جام لأد      ج   و  م اب     ا ذ و رمعمال 
o .  لنل لظ ع      ا ذ  لر  ل     لر  ل ح  لر  ل لم لرصاد 
o . لنل لظ ع   إم ا  دفا   لرص ظ  لرم  جع  ضما ام ة باب لر  د 
o   لنضاف  .لنل لظ ع    اأ ص   لرم   دلم  ةذ   لرص ظ 
o .  م اب    اأ لرم   دلم  عمل ةضاب   م   لوع     لرم   دلم ب د م لج   ا 
o . لنل لظ ع   رجا  لرج د  إ  مو لل ظ لرج د لر   ي 
o . م اب   إ  مو لأص اظ لر ل د   لرم افأ  ع   ا 
o .     لنل لظ ع       و لأص اظ لرمط  ب  طب اً رلإ   اجام لرا 
o     د إر ه م  ةعمال ةخ ي مما    .لر  او بما 

 

 : مطلوب التأهيل

 

o . مؤ ل د ل    جا ي عال م ا ب ر  ع لر مل 
o      ع   لأول ف   أ ا  م  لرد ج  لأد   مبال   . لاف  وضاء مد  ب 
o . إج  اا لر د  ب لرذي     ه لرجام   ب جاح 
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 لندل    الوظائف :

 لأ را الدرجة :

 لشئون الإداريةا قسم رئيسأسم الوظيفة : 

 الوصف العام :

o .ع  ذه لر أ ا  بارل  ام   
o .    خ ص لاغل لر أ ا  بانل لظ ع   لرل    لندل    بارل  
o .     خضع لاغل لر أ ا  ر   ج ه لر او أم   لرل  
o .لنل لظ ع   لر ام    بارد جام لأد      ج   و  م اب     ا ذ و رمعمال 
o ال    لر أا ظ  لر جمم لرخاص  بار ام    بارل     .لنل لظ ع   إم ا   جمم م  
o . لنل لظ ع   إج لءلم م ح لأجاالم با  لع ا  إم ا  لر جمم لرخاص  ب ا 
o . م اب     ا ذ لر  ل ح  لر  ل     لر  ل لم لرصاد    إبمغ ا ر ج ام لرمخ ص 
o  اام لرا ع    .لنل لظ ع   إم ا   جمم لرم  بام  لرملافآم  لأج     اأ لرم 
o .   لنل لظ ع         إ  ما لم لرص ظ  لرخصو      ل لرم  بام إر  لرب 
o  م اب           بط م الام لر ام     ةعضاء      لر د  و  إم ا  لر جمم لرخاص  ب ا. 
o . م اب   إج لءلم إ  اظ ص ظ لرم اش طب اً ر  ا    ة  إعاد  ص فه ة       ه 
o ملر اااام     لرم الاااام  لأو ااااط لرخاصااا  بارمااادد لر ااااب    لن ااا بدلف م اب ااا   ااادلد إلااا  لام 

  لرملافآم لرم  د   ةو اط  لرمدد لرمل  ل .

 الواجبات والمسئوليات :

o م اب   إم ا   جمم  ص  لر اام    لرم اا     لر لفاد   فا  إجااالم خاصا   م اب ا    صا ل 
 لرمبارغ لرم      ع   ذه لرمدد .

o ام   ر عم  ع  لر أا ظ لرخار  اذ إج لءلم لنلنل لظ ع   إ خ  . 
o .    لنل لظ ع   إصدل  لأ لم  لر  ا ذ    أعضاء      لر د  و  لر ام 
o .    م اب     ا ذ إج لءلم لر  ل  لر دب  لنعا   أعضاء      لر د  و  لر ام 
o .  لنل  ل  ف  لر جا  لرا    لرم خصص 
o ال ةخ ي مما    .لر  او بما    د إر ه م  ةعم 

 

 مطلوب التأهيل :

o . مؤ ل د ل   عال م ا ب ر  ع لر مل 
o      ع   لأول ف   أ ا  م  لرد ج  لأد   مبال   . لاف  وضاء مد  ب 
o . إج  اا لر د  ب لرذي     ه لرجام   ب جاح 
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 لندل    الوظائف :

 لر ا    الدرجة :

 رئيس قسم شئون العاملينأسم الوظيفة :  

 العام : الوصف

o .ع  ذه لر أ ا  بارل  ام  لرم ا د   
o .   خ ص لاغل لر أ ا  بانل لظ ع   ةعمال ل    لر ام    بارل  

 

 الواجبات والمسئوليات :

 

o .    خضع لاغل لر أ ا  رلإل لظ لر او رمد   إدل   لرل    لندل    ة  ةم   لرل  
o ب     ا ذ و رمعمال.لنل لظ ع   لر ام    بارد جام لأد      ج   و  م ا 
o .    م اب   إم ا   جمم م ال    لر أا ظ  لر جمم لرا ع   لرخاص  بار ام 
o .    م اب   إج لءلم لنعم  ع  لر أا ظ لر خصص    لرا    لرخاص  بار ام 
o    م اب   ةعمال لر     ام ر  أا ظ لر خصص    لرا    لرخاص  بار ام 
o خاص   جم ع ة  لع ا ر  ام    .لنل لظ ع   إج لء لر    ام لر 
o .    م اب   إج لءلم م ح لأجاالم  م لوب  إم ا   جمم لأجاالم ر  ام 
o م لرملافاآ لرم  باام  م لوبا  إم اا   اجمم م اب         لل ظ لرم  بام  لرملافاآم  لرما ح 

 ر  ام    .
o .    م اب   إج لءلم ل    لر ج  د  لر ل  ظ ر  ام 
o   ا ذ و ل لم   و ع لرجالءلم .م اب   إج لءلم  
o .  لنل لظ ع   إج لءلم لر  ل  لر دب  لنعا 
o .      لنل لظ ع   إج لءلم إ  اء لرخدم  أي  بب م  لأ باب لر ا 
o .  م اب     ا ذ لر  ل ح  لر  ل     لرم ل  لم  لر  ل لم لرخاص  بار ام      طب   ا 
o   لنل لظ ع    اأ لرم اام لرا ع   ر  ام.   
o .    لر  او بما    د إر ه م  ةعمال ةخ ي مما 

 

 مطلوب التأهيل :

o . مؤ ل د ل   عال م ا ب ر  ع لر مل 
o .   وضاء مد  ب     ود  ا  ما     لم ع   لأول ف   أ ا  م  لرد ج  لأد   مبال 
o . إج  اا لر د  ب لرذي     ه لرجام   ب جاح 
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 لندل    الوظائف :

 لر ا    الدرجة :

 رئيس قسم شئون أعضاء هيئة التدريس سم الوظيفة :أ

 الوصف العام :

o .  ع  ذه لر أ ا  بل  ام لرجام   
o    خ ص لاغل لر أ ا  بانل لظ ع   ةعمال ل    ةعضاء      لر د  و بارل  

 الواجبات والمسئوليات :

o .    خضع لاغل لر أ ا  رلإل لظ لر او رمد   إدل   لرل    لندل  
o  لر ام    بارد جام لأد      ج   و  م اب     ا ذ و رمعمال.لنل لظ ع   
o اا لرا ع اا  لرخاصاا  باعضاااء   لر ااجمم لنلاا لظ ع اا  إم ااا   ااجمم م ال  اا  لر أااا ظ    

 لر د  و  م ا    و .
o . م اب   إج لءلم لنعم  ع   أا ظ      لر د  و  م ا    و 
o م ا    و  لأ ا ذ  لر    م ا غ   م اب   ةعمال لر     ام أعضاء      لر د  و  
o . لنل لظ ع   إج لء لر    ام لرخاص  بجم ع ة  لع ا باعضاء      لر د  و  م ا    و 
o . م اب   إج لءلم م ح لأجاالم أعضاء      لر د  و  م لوب  إم ا   جمم لأجاالم 
o  ء أعضاا  لرملافاآمبام  ا   جمم لرم  إم م اب         لل ظ لرم  بام  لرملافآم  م لوب

      لر د  و  م ا    و .
o . م اب   إج لءلم ل    لر جد د  لر ل  ظ 
o . م اب   إج لءلم   ا ذ و ل لم   و ع لرجالءلم 
o . لنل لظ ع   إج لءلم لر  ل  لر دب  لنعا   أعضاء      لر د  و  م ا    و 
o  لر ا     .لنل لظ ع   إج لءلم إ  اء لرخدم  أي  بب م  لأ باب 
o ااا    لر اااد  و رخاصااا  باعضااااءل م اب ااا    ا اااذ لر ااا ل ح  لر ااا ل     لرم لااا  لم  لر ااا ل م    

  م ا    و   طب   ا .
o . لنل لظ ع    اأ لرم اام لرا ع   أعضاء      لر د  و  م ا    و 
o .    لر  او بما    د إر ه م  ةعمال ةخ ي مما 

 مطلوب التأهيل :

o ر  ع لر مل . مؤ ل د ل   عال م ا ب 
o   وضاء مد  ب     ود  ا  ما     لم ع   لأول ف   أ ا  م  لرد ج  لأد   مبال 
o إج  اا لر د  ب لرذي     ه لرجام   ب جاح 
o . 
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 لندل    الوظائف :

 لر ا    الدرجة :

 رئيس قسم الخدمات الإداريةأسم الوظيفة : 

 
 الوصف العام :

 

o .ع  ذه لر أ ا  بارل  ام   
o  لاغل لر أ ا  بانل لظ ع   و و لرخدمام لندل    بارل    . خ ص 

 

 الواجبات والمسئوليات :
 

o   بارل     . أم   خضع لاغل لر أ ا  رلإل لظ لرمبال 
o لنل لظ ع   لر ام    بار  و  لر    ك ب   و  م اب   إ جاا و رمعمال 
o ام عم  و.لنل لظ ع   لر ام    بار أاف   لرخدم  بارل         ب   ب 
o  لنل لظ ع   م لفك لرل    بصا  خاص  لر دل ك  لرم اصظ  لأللا  لرمؤج    م لف  ا. 
o .   ا ذ ل  ط لر   د لرخاص  ب ا    ص ل لن جا لم م  لرم  اود   
o ااملنل لظ ع   إعم اام لرل  ا       ب اا فا  لر  ادلم  لأماال  لرم اد  راذر   عمال لنعم  

  لر د لم.لرمام  ع  لرم اض لم 
o .   لنل لظ ع   ةعمال لر موام لر ام   لن   ممام بارل 
o ا رلأج االنل لظ ع       و لرب  د  لرملا باام لرا ل د  ر ل  ا   و اد ا بادفا   لرا ل د    ا  م   

 لرمخ ص  ب د ع ض ا ع   ةم   لرل    ر  ج   ا.
o ل   لرل  ا إبمغ اا إرا  ماد   إد م اب   ما  و لرا د ع ا  لرملا باام لرا ل د  لر ا     ااج إرا   د  

 بب ا   صظ ل  ي بارم اخ  ردي ج اا.
o .    لر  او بما    د إر ه م  ةعمال ةخ ي مما 

 

 مطلوب التأهيل :
 

o . مؤ ل د ل   عال م ا ب ر  ع لر مل 
o   وضاء مد  ب     ود  ا  ما     لم ع   لأول ف   أ ا  م  لرد ج  لأد   مبال 
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 لندل    الوظائف :

 لأ ر  الدرجة :

 العلاقات العامة رئيس قسمأسم الوظيفة : 

 
 الوصف العام :

 

o و   لرلخص لرذي  خ ص بار    ظ ب لاطام لرل  ا  إعمم اا،   لا  ةخبا  اا فا    اا ل لنعام 
 ءلملرمخ  اااا ،    أااا و ل ااا  بال لر فااا د لر ااا   اااا   لرل  ااا ،  م اب ااا  م ااا  امام   أااا و لر  اااا

   . لرمؤ م لم دلخل لرل 

 

 الواجبات والمسئوليات :

 

o .   ضع خط  لام   رلإعمو  لر موام لر ام  ف  لرل  
o . أ و ب لمج لرل    م  لرمؤ م لم  لر د لم  لرا ار ام لر  م   لرم   ع   
o .   أ و ا ا لم لر ف د إرا لرل   
o .لر مل ع ا     ك عموام لرل    مع لرجم    دلخل لرجام    خا ج ا 
o د ر . لر لنعمو  لرم    اً ف    ا ل  ص ام   لاطام  ب لمج لرل    إعمم اً   ط   م ا با 
o .   إدل   ف  ك لر موام لر ام  ف  لرل 
o .   ط       ا ا ب لمج لر موام لر ام   م ا بام لرل  
o . لنل لظ ع ا لرلؤ   لرمار   ر  موام لر ام   فك لر  ل ح  لأ أم 
o رمخ  ا .لر  لصل مع   ا ل لنعمو ل 
o .ا ذ ما  ل اه به عم د لرل    م  ةعمال   

 

 صلاحيات رئيس وحدة العلاقات العامة:
 
o  أماا إصاادل  لر اا ل لم لردلخ  اا  لر اا     ضاا  ا   اا   اا   لر ماال فاا  لر موااام لر اماا   ف اااً رلأ 

  لر  ل ح.
o . لرص ظ م  م ال    لر موام لر ام   ف اً ر  ل ح لرم أم 
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 لندل    الوظائف :

 لأ ر لدرجة : ا

 رئيس تحرير مجلة الكليةأسم الوظيفة : 

 
 الوصف العام :

 
o اا   لرلخص لرذي    و بإدل         مج   لرل     لر مل ع ا  ط    اا   لا  ا    ا اا ملا    

  ااولر  م اا  باا   م  م  ااا دلخاال لرمم لاا   خا ج ااا.   لاالل    اا      اا  لرمج اا  ب اا ل  ماا  مج
   عم د لرل     م لف   م ار  مد   لرجام  .لرجام   ب اءً ع ا   ص 

o .   بط ب ل ل لرل    رل    لرد ل ام لر   ا   لرب  ث لرل    
 
 
 

 الواجبات والمسئوليات :
 

o .  ا         لرمج   
o .  طب ك لر  ا ام لر  م    ر ل ح  ة أم  لر ل  لر  م  ع ا لرم لد لرم ل    ف  لرمج  
o ث  لرد ل ام لرخاض   ر  ل .لنل لظ ع ا لخ  ا  م لم  لرب   
o . لنل لظ ع ا لرلؤ   لرمار   ر مج    فك لر  ل ح  لأ أم 
o .ا ذ ما  ل اه به عم د لرل    م  ةعمال   

 
 

 
 صلاحيات رئيس تحرير المجلة:

 

o   ل ح.إصدل  لر  ل لم لردلخ    لر      ض  ا         لر مل ف  لرمج    ف اً رلأ أم   لر 
o   ث لر  م   ف  لرمج   ب د   ل م ا ع م اً، ة  لفع ذل  ع  عدو  ل  ا.إجاا   ل  لرب 
o . لع ماد ملافآم لر  ل و  لر ل   فك لر  لعد  لر  ل ح لرم أم  رذر 
o . إو ل  لرص ظ م  م ال    لرمج    ف اً ر  ل ح لرم أم 
o .  و ةدلء م   ب  لرمج     
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 مجلس القسمأسم الوظيفة : 

 
 الوصف العام :

o فاا  لرلااؤ   وٍ صاام  امو اا ضاااء    اا  لر ااد  و ف ااه،  رلاال مج ااورظ مج ااو لر  ااو ماا  ةع  ااا 
 لألاد م   ف   د د لر أاو  ر ل  ه.

 

 تنظيم المجلس:
o .ج مع مج و لر  و م   لل ل   ع ا لأول،  ف  صح لفج ماع إف ب ض        ةعضا ه  
o باأغ ب اا  لرمط  اا  أصاا لم   اا ةو لرمج ااو   اا و لر  ااو لألاااد م    صااد  واا ل لم لرمج ااو 

 لأعضاء لر اض     ع د لر  ا ي   جح لرجا ب لرذي ف ه لر   و.
o  خم ا  علا (15)   ب  و ل لم لرمج و  افذ  ما رو   د ع   ا لع  لض م  عم اد لرل  ا  خامل  

    ماً ما   اا  خ  صا ر ا إر اه.  إذل لع ا ض ع   اا ةعاد اا إراا مج او لر  او ملاا ع  ب ج ا
ج او ل   ا م  جد د، فإذل ب   لرمج و ع ا  ة ه   ال لر  ل  لرم  ا ض ع  اه إراا م أ ه رد 

 ر بم ف ه. لرل   

 مهام المجلس:

o ا  و.لر  ص   ب      ةعضاء      لر د  و،  لرم  د  ،  لرم اض   ،  إعا   و،   دب و،    و  
o .لر  ص   بإو ل  خطط لرد ل   ة    د   ا 
o م ا ج لرد ل     لرل ب لرم      لرم لجع ف  لر  و.لر  ص   بإو ل  لرب لمج  لر 
o .لج ع ةعضاء لر  و ع ا إعدلد لرب  ث لر  م  ،        ا،  لر مل ع ا  ل  ا  
o ظ ع الو  لح ة ماء ةلخاص غ   م ا غ   م  ذ ي لرملا   لر  م   لربا ا  بار د  و ة  لنل ل 

 لرب  ث  لر  ا ل لر  م  .
o   لر ما     لأعمال ع ا ةعضاء      لر د  و   لر     لرم ا لع ماد   ا ع لرم اض لم   
o .لر  ص   ب لل ل رجا  لرم       رمخ با لم 
o لر  ص   ب لل ل رج   ر    و لر م    لر د      أعضاء      لر د  و 
o .لو  لح لرخطط لرمام  ر د ل ام لر   ا  ض لبط لر ب ل بار  و 
o  ة      ه ة   لمؤ ا ر د ل    إبدلء لر ةي.لر أ  ف ما     ه إر ه مج و لرل    
o .لل ل رجا  دل م  ة  مؤو   م  ب   ةعضاء      لر د  و  
o لر  ص   ب      ةعضاء      لر د  و   لو  لح خط  لر  أ ظ ف  لر  و 
o .  لرم لف   ع    دب عض       لر د  و  م  ف   لمه ر  مل ردو لرج ام لر ل م 
o    لر د  و  م  ف   لار  خا ج لربمد.    لرم لف   بإعا   عض 
o .  لرم لف   ع    ااد عض       لر د  و ف  م م  ع م   خا ج م   لرجام 
o ه.لر ااااااااااا لر أااااااااااا  فااااااااااا  جم اااااااااااع ماااااااااااا  خاااااااااااص لر  اااااااااااو مااااااااااا  لعماااااااااااال   لااااااااااال
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 رئيس قسم الطباعة والنسخأسم الوظيفة : 

 الوصف العام:

 

o   ام  لرم ا د  لرم للا.  ع  ذه لر أ ا  ع ا  ةو و و لرطباع   لر  خ بارل 
o .خ ص  ذه لر أ ا  بانل لظ لرمبال  ع ا ةعمال و و لرطباع   لر  خ  

 

 الواجبات والمسئوليات:
 
o .مل لاغل  ذه لر أ ا    م لنل لظ لر او ر ل ل لرل    ة   ا ب مد   لرم لا   
o .لنل لظ ع ا لر ام    لر اب    ره    ج   و فا ةعمار و 
o  لرم لصاام ر م لد لرمط  ب طب  ا.لنل لظ ع ا إعدلد 
o .لنل لظ ع ا ةعمال  جم ع لرمطب عام  ف ا ا 
o لنلاا لظ ع ااا إعاادلد لرم ا  ااام ر خاادمام لرمط  باا  ر  لاا  ل  لر ماال ع ااا   ف   ااا عاا  ط  ااك 

 لرمل   ام  لرمخاا .
o .   لر  او بما    د إر ه م  ةعمال ةخ و مما 

 

 متابعة التأهيل:
 

o ما   م   اط ة  مؤ ال د ل اا ف اا م   اط ة  مؤ ال د ل اا ف اا ةوالمؤ ل د ل ا ف اا فا م لر
 لرم   ط م ا ب رمجال لر مل.

o   لج  اا لرب لمج لر د  ب   لر ا      ا ره لرجام 
o  مبال  . فا  أ ا  م  لرد ج  لأد ا لاف  وضاء مد  ب    فا مجال لر مل 
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  ادارة رعاية شؤن أعضاء هيئة التدريس

     مبال  .ل   عاو لر  بع  ذه لندل   أم 
 

 الأختصاصات الرئيسية
 
o .   بع  ذل لر  و ةم   لرل   
o .خ ص باأل لظ ع ا لاف  لأعمال لرخاص  بار اد  ةعضاء      لر د  و  
o .  إعدلد م  بام لر اد  ةعضاء      لر د  و  لذر  لف   طاعام لرخاص  ر ج ام لرخا ج 
o   و لر اد    ا  ل لرل    لرم      بل    لر اد  ةعضاء بدلخ  إ  اء لاف  لفج لءلم لرمار    لندل 

ل ب او دلخا  لرذ   ب   ل    لرم اش بم ا    و فا إ  اء لاف  لأعمال لرمار     لندل  ا  لرخاصا
 لرجام  .

o .  إ  اء لاف  إج لءلم ل  خ لج لا    ام لل  ل  ل  ب و لرجام 
o مملاف ااا  ااا ماا  ملاف ااام لر ااد  ب لر م ااا   غ  ا ااام  لرخاصاا  بل  اا  ل لفم ا إعاادلد لرملافاا 

 ةو ملاف ام ةخ و.لرد ل ام لر   ا  
o  اار اإعدلد لل ظ لر م لم لرد     ر  اد  ةعضاء      لر اد  و ع اد بدل ا  لال  ا   مار ا   إ  

 ندل   لرجام   ر  اأ.
o دل   )إ ام   ل ه لرجمطارب  لر اد  ةعضاء      لر د  و بإو ل لم لرذم  لرمار     إ  ار ا إرا لند

 لرم اام( ف خاذ لرماو ف  لا  ا.
o . إج لء لر    ام لرض  ب   لرخاص  بار اد  ةعضاء      لر د  و     ا 
o       م اا    و   لر د  ول  مو     ا ذ لر  ل لم لر ل د  ر ل    ف ما   خص ل    لر اد  ةعضاء

. 
o  اا  ااد  ةعضااء    ا  لر اد  و   م اا    و لر  او بإج لءلم لنعم  عا  لر أاا ظ لرلااغ   ر  

 صد   و ل لم لر      ع ا لرج ام لرمخ ص .
o .  ل خاذ إج لءلم  ل  ظ        لرم  د 
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 إدارة الشئون الإدارية:
 

 الاختصاصات الرئيسية
 

o .   بع  ذه لندل   ةم   لرل   
o  خ ص  ذه لندل   باأل لظ ع ا لاف  لأعمال لندل    لرخاص  بارل .   
o .   لنل لظ ع ا دفا   لر ض     لف ص لظ ر  ام    بارل 
o  ر م ا  ل   إضااف  أافا  لر لف  ماو ب    ل  خدلو لرمباا   لندل  ا        اك لرم ا  و لرم اك ما

 لرجمار   ع ا مبا   لرل   .
o .   أ و لر مل دلخل لرمد جام   واعام لرل   
o مؤ م لم ة   د لم ة  ل  اافم   م  . إعدلد   ج  ا ل   اجام لرل    ف   ار   ج د 
o .لنل لظ ع ا لرخدمام لر ام      ا ع لر مل ب   و 
o .   إعدلد لاف  لر  ا    لرد       لر      ع  لأعمال لرم      بارخدمام لندل 
o  ه   و ااده   اا  لرب  ااد لرصاااد    لراا ل د ماا    إرااا لرل  اا    ة خاااذ لافاا  لنجاا لءلم لرم    اا  بلااا 

 ا أام.ا   لرخاص  بذر    م اب   ما  و بلا ه   م اب   ةعمال  أو لر ل  ا      لرم باردف
o لرخاصا   ال طب ك لر    مام  لر  ل ح لفدل    لرم أم  ر م      ا لم لر  ل لر ل م      اا ل لر  

 بارل   .
o اا  خصاا ص  ااجمم ر ملا بااام لر اا    لراا ل د  ة  لرخاصاا   و ااد ا د   ف  ااا     اا  م ا ر ج  

 لرمخ ص  ع ا   ل  خاص.
o ج ا  ر       لرل لام   ةذ   لرص ظ لرا ل د  ر ل  ا   و اد ا بار اجمم لرخاصا  باذر      ا  م ا

 لرمخ ص .
o . لنل لظ ع ا لرمأ   لر او لرخا ج   لردلخ   رمب ا لرل    ر ل   ع ا لر جه لرم ك 
o ماع  كبار   ا ل  أاا  لر ا ا لم  لو  لح    د د مدلخل لرمبا ا  لرمم لم   ةمال  دخا ل لأفا لد 

 لندل   لر ام  رلأم   إدل   ل    لرم  .
o .   لر  ا     لر    ك ب   لأو او لندل 
o     د لرم       ر  اااالر لاااج      بطاواااام لأجااا   لرملافاااآمإعااادلد لرم  باااام   لأجااا  لنضااااف 

 لر ام    بارل   .
o  بدلفم  لافا  لأعماال لرخاصا  بار   ا خصو  صا  لر ل ما    صا  لر امال   لأو ااط   لف ا 

   .لر ام  ر  ام     لرم الام م  لرم  بام ل   ا  إ  ار ا إرا إدل   لرم الام بارجام
o و ب  ا ااذ   اا  لر اا ل لم   لر    مااام  لر اا ل ح  لرل ااب لرد   اا     ا   ااا لاام ف مااا  خصاا    لر  ااا 

 لر    مام لرخاص  بارل   .
o لر اام   ام          ا ذ  لر  ل لم  لرصاد   ف   لا     و    لر اادإعدلد   إم ا    جمم لر    

 لر لج    . م   و لر م لم 
o . إجااااااااااااااا لء لر  ااااااااااااااا  ام لرضااااااااااااااا  ب    ااااااااااااااا   ا ر  ااااااااااااااااد  لر اااااااااااااااام    بارل  ااااااااااااااا

 
 

o     إ  اااار ا إراااا إدل    و 2015ر ااا    18إعااادلد   اااا    م ااادفم لأدلء لر ااا      ف اااا ر اااا 



 بورسعيد جامعة –كلية الطب   –التوصيف الوظيفي 

 جامعة  بورسعيد –كلية الطب  التوصيف الوظيفي  125 

.ل اااااااااااا  اا  ا ر اأ ااااااااااااا بااااااااااااارم ظ لأصاااااااااااا ا ب اااااااااااادلرجام اااااااااااا )إدل   لرم اااااااااااااام( 
 

o ر ااد  ل اع ا م     ا اذ لأ لااو لر اد ب ا بارل  ا   لرجاالءل    م  م اام لر اد  لر اام     اأ  ص
ارم ظ لرم جا د  با لرم ا  دلمر اأ ص    م  جم ع   لر ام    بارل    ة  ف ح م ظ ف ع  بارل  

 لأص ا.
o  لر ااام    بار ااد  ب لندل و  لراا أ ا  ماا  خاامللر ماال بصاا    م اا م   ع ااا   م اا  م ااا لم 

 لر  ا   مع لندل   لر ام  ر   أ و   لندل  .
o . ا ذ و ل لم لر        ل  مو لر مل  لر  ل  لر دب  إ  اء لرخدم   
o  إم ااا   ااجمم لأجاااالم با  لع ااا  عماال مااذل لم لف  طاااع عاا  لر ماال   ة خاااذ لنجاا لءلم

 بلا  ا. لر ا     
o  ا اااااذ لافااااا  لر ااااا ل لم لرخاصااااا  بار ااااااد  لر اااااام    لرااااا ل د  مااااا  لر ااااا د لأ ااااا اذ ل ااااا مو   

 لردل   /عم دلرل   .
o جا لءلمإعدلد  لرخطابام  لرخاص   بار ام   لرص   ة   م  لاا لرجام     لذر   إ  اء  لافا  إ 

 لربطاوام لرص    ر  اد  لر ام    بارل   .
o   لرخاصاااااااااااا  بار ااااااااااااام    بارل  اااااااااااا .ل اااااااااااا  ااء ل اااااااااااا ما لم لف   اجااااااااااااام لر د  ب اااااااااااا
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 الشؤن الإدارية قسم رئيسأسم الوظيفة : 
 الوصف العام:

o .ع  ذه لر أ ا  ع ا وم   أا ظ لرلؤ  لندل    بارل      خ ص بافل لظ ع   ا   

 
 المهام و المسئوليات :

o .    مل لاغل  ذه لر أ ا    م لر  ج ه لر او م  ةم   لرل   
o لر ام    بافدل       ج   و   م اب  ه ةعمار و. لنل لظ ع ا 
o ).إبدلء لر ةو فا جم ع لرملالل لرم      بلؤ  لأف لد )لاد  عاو ، لاد  خاص 
o   م اب اا  م اب اا   طب ااك    ا ااذ لراا أو   لر  لعااد   لر اا ل لم   لأ لماا  لرم    اا  بلااؤ  لأفاا لد 

   غ   ا. لرملافآم      ة  ما لم لأج     
o لرلاا  مخ  ااا   لر  ااد بار ااجمم      ا ااذ  أاااو لرب  ااد لراا ل د  لرصاااد    اااأ لر  ااا ك لر مم اب اا 

  لربطاوام  لر ماذج لرمام  رذر  .
o ص لظ ر  ام    بارل       أ و ةعمال لرخدمام لرم ا م اب     ا ذ  أاو لر ض     لن .   
o ااا ماا   لر ااام    بارل  اا   غ   م اب اا  إ اا  ااء إواا ل لم لرذماا  لرمار اا  أعضاااء    اا  لر ااد  و  

 لر ماذج   لنو ل لم.
o .لنل لظ ع ا  جم ل مب ا لرل    م  لردلخل   لرخا ج   لر دل ك لرم     به 
o .لر  او بما    د إر ه م  ةعمال 

 

 شروط شغل الوظيفة:
o .مؤ ل عارا م ا ب بجا ب   لف  لرخب   لرم خصص  فا مجال لر مل 
o  لر أ ا  لأد ا مبال   ع د لر  و  .وضاء مد  ب     م ا ب  فا 
o .لج  اا لرب لمج لر د  ب   لرم ا   ب جاح 
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 الصيانة رئيس قسمأسم الوظيفة : 

 
 الوصف العام:

 

o ع  اذ  لر أ اا  ع اا وما   أاا ظ لرصا ا   بارل  ا     خا ص ب ضاع لرخطاط لر اصا     أعماال   
   م اب     ا ذ ا بارل   . لرص ا  

 
 :المهام و السؤليات 

 
o .    مل لاغل  ذه لر أ ا    م لر  ج ه لر او م  ةم   لرل   
o .لنل لظ ع ا لر ام    بافدل       ج   و   م اب  ه ةعمار و 
o اا  لنلاا لظ ع ااا ةعمااال صاا ا      اا م و ة اااث لرل  اا ،  لرمبااا    لرم لااآم  لر  ل بااام لرل  ب 

  للآفم   لرم دلم.
o  لر مال مام   ب لأص ل لر  د    ف  لر وم لرم ادد ر اا  م لج     ا ذ ةعمال لرص ا     لر  م

 ع ا  ذر ل لر  بام لر ا     ض لر  ا ذ.
o     رم ادلمللرملا ل  فا إعادلد م ال  ا  لنصامح   لر ا م و   لرصا ا   رلافا  لرمباا ا   لأج اا 

  . بارل 
o    لنل لظ ع ا عم  ام لرا ص لرد  و بلاف  لرم دلم   لأج ا  لرخاص  بارل. 
o .لنل  ل  فا لر جا  لر ا    ض  ا طب    لر مل 
o .   لنل لظ ع ا عم    ف ص لأج ا    مطاب   ا ر م لصاام لرا 
o .م لج   ع  د لرص ا   مع لرل لام 
o . لر  او بما    د إر ه م  ةعمال 

 
 شروط شغل الوظيفة:

 

o .مؤ ل عارا م ا ب بجا ب   لف  لرخب   لرم خصص  فا مجال لر مل 
o ب     م ا ب  فا لر أ ا  لأد ا مبال   ع د لر  و  .وضاء مد   
o .لج  اا لرب لمج لر د  ب   لرم ا   ب جاح 
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 فنى صيانة و تشغيل أسم الوظيفة :

 الوصف العام:
 

o   ا  لرصاا ا   بارل  اا     خاا ص بار  اااو باأعمااال لرا  ااه فاا  مجااال لرصاا  ب  ااو  ااع  ااذه لر أ ااا   
 لر ل  ل.

 
 المسئوليات :المهام و 

o .  مل لاغل  ذه لر أ ا    م لر  ج ه لر او م  مد   إدل   لرص ا   
o .لر  او باعمال لرص ا   لرد       لر وا    ر م دلم 
o .إصمح لأج ا    لرم دلم   للآفم 
o .مم أ  لرم دلم ة  اء لر ل  ل   م لوب   إ باع     مام لر ل  ل لرص  ح 
o ال لخ و.لر  او بما    د إر ه م  ةعم 

 

 شروط شغل الوظيفة:
o .مؤ ل ف ا ف م لرم   ط ة  م   ط بجا ب لرخب   فا مجال لر مل 
o .  وضاء مد  ب     م ا ب  فا لر أ ا  لأد ا مبال   ع د لر  و 
o .لج  اااااااااااااااااااااااااااااا لرباااااااااااااااااااااااااااا لمج لر د  ب اااااااااااااااااااااااااااا  لرم ا اااااااااااااااااااااااااااا  ب جااااااااااااااااااااااااااااااح
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 سباكأسم الوظيفة : 
 

 الوصف العام:
 

رخط ط لمدلد لرم اه ل   خ ص لاغل  ذه لر أ ا  باعمال لر با
  إعدلد لر ماذج ر ا.  لرص ظ لرص  

 المهام و المسئوليات :
 
o   لرص ا  . و و    و  مل لاغل  ذه لر أ ا    م لر  ج ه لر او م 
o . ل ب لر  ص مم لرص    لرمط  ب   
o .لر  او باعمال   ل ب لر  ص مم لرمام  ر  خا ام 
o    ع ا جم ع لر  ل بام لرص   .لر  او باعمال لرللظ   لرص ا   لرد   
o غ   ا .لر  ا ام  لرم ابو  لرصمامام   لر  او بإصمح 
o لر  او ب م  ام   ص ل لبلام لرم اه   لرمجا و   لرص ظ    ل ب لأج اا    لأد لم لرصا    

    ص مم لر اا.
o    ماا د ااه لر ماال ع ااا صاا ا   للآفم   لأد لم لرم اا  م   فااا عم  ااام لر اابال    لرم افأاا  ع  

 ةد لم   وطع غ ا .
o .لر  او بما    د إر ه م  ةعمال 

 

 شروط شغل الوظيفة:

 

o  لر مل. بجا ب لرخب   فا مجال مؤ ل ف ا م   ط 
o .  وضاء مد  ب     م ا ب  فا لر أ ا  لأد ا مبال   ع د لر  و 
o .لج  اا لرب لمج لر د  ب   لرم ا   ب جاح 
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 كهربائيأسم الوظيفة : 
 

 م:الوصف العا
 

   خ ص لاغل  ذه لر أ ا  باأعمال لرم      بارل  باء م    ص مم  مال  ام  ف  ل
  خمف .

 المهام والمسؤليات:

 

o   لرص ا   . و و    و  مل لاغل  ذه لر أ ا    م لر  ج ه لر او م 
o . لفل  ل  فا ةعمال لر  ل بام لرل  ب    عمل لر  ص ام لرمام 
o    ل   لربطا  ام لرل  با. 
o .ل  ل لأج ا   للآفم لرل  ب     ص ا   ا  
o .لرم افأ  ع ا ما ب  د ه م  ةد لم   خامام 
o .  ل    فا ةعمال لرص ا    لنصم ام لرخاص  باأج ا    للآفم لرل  ب  
o .لر  او بما    د إر ه م  ةعمال 

 

 شروط شغل الوظيفة:
 
o   لر مل.فا مجال  مؤ ل ف ا م   ط   مبادئ لر  اب بجا ب لرخب 
o .  وضاء مد  ب     م ا ب  فا لر أ ا  لأد ا مبال   ع د لر  و 
o .لج  اا لرب لمج لر د  ب   لرم ا   ب جاح 
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 عامل تليفونأسم الوظيفة : 

 
 الوصف العام:

 

  ا . خ ص  ذه لر أ ا  بم اب     ل  لر   ا  ام  م   لر جمم لرخاص  ب

 المهام والمسؤليات:
 
o م لر  ج ه لر او م  مد   إدل   لرص ا   .  مل لاغل  ذه لر أ ا     
o . لر د ع ا لرملارمام لر   ا     لردلخ     لرخا ج      ص   ا ر ج ام لرمط  ب 
o . لنلا لم لر   ا       ب    ا ر ج ام لرمخ ص      
o .  و د لرملارمام لرمص     لرخا ج 
o د د و م  ا . و د لرملارمام لرلخص   لرم      لرخا ج    ل خاذ إج لءلم   
o .  لنبمغ ع  لأعطال فا لرخط ط لردلخ      لرخا ج 
o .ا ذ لر  ج  ام  لر    مام لرصاد   إر ه بخص ص لر مل   
o .لر  او بما    د إر ه م  ةعمال 

 

 شروط شغل الوظيفة:

 

o لر مل مؤ ل ف ا م   ط ة  لنرماو بار  لء    لرل اب    مبادئ لر  اب بجا ب لرخب   فا مجال. 
o .  وضاء مد  ب     م ا ب  فا لر أ ا  لأد ا مبال   ع د لر  و 
o لج  ااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااا لربااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااا لمج لر د  ب ااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااا  ب جااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااح
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 مل ب   الوظائف :

 لر ا    / لر ار   الدرجة :

 كاتب شئون إداريةأسم الوظيفة : 

 

 المهام والمسئوليات :

 

o إعدلد لرمذل لم  لرملا بام  ف اً ر   ل     لر  ل ح  لر    مام 
o    ااء لر جمم   صم و لر ماذج  لرمام  ف  خ لج لرب ا ام م  ال 
o    م  د  لر  ل لم  لر  ا 
o   ع  ام اب   ل  مو لأ لم   لر  ل لم  لر ال   ب ا ف  لر جمم  إعدلد لرب ا ام لن صا   
o د د دفا   لرصاد   لر ل د  ل  خ لج ب ا  ع  لرم ض عام   
o ما   لر  او بما    د إر   م  ةعمال م 

 

 المتطلبات الوظيفية :

 

o   وضاء مد  ب     ف  لرد ج  لأد 
o   مؤ اال د ل اا  فاا م لرم   ااط ة  م   ااط ة  ةواال ماا  لرم   ااط م ا ااب ر اا ع لر ماال مااع خباا 

 ص.         م خصص  ة   د  ب م خ
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 قسم الأرشيف

ةالفنيائف : الوظ

 الرابعةالدرجة : 

 كاتب شئون إداريةأسم الوظيفة : 
 

 

 والمسئوليات :المهام 

 

o إعدلد لرمذل لم  لرملا بام  ف اً ر   ل     لر  ل ح  لر    مام 
o ل   ااء لر جمم   صم و لر ماذج  لرمام  ف  خ لج لرب ا ام م  ا 
o    إعدلد م  د  لر  ل لم  لر  ا 
o   ع  ام اب   ل  مو لأ لم   لر  ل لم  لر ال   ب ا ف  لر جمم  إعدلد لرب ا ام لن صا   
o د د دفا   لرصاد   لر ل د  ل  خ لج ب ا  ع  لرم ض عام   
o   لر  او بما    د إر ه م  ةعمال مما   لرم ط بام لر أ ا 
o   وضاء مد  ب     ف  لرد ج  لأد 
o  مؤ ااال د ل ااا  فاااا م لرم   اااط ة  م   ااااط ة  ةوااال مااا  لرم   ااااط م ا اااب ر اااا ع لر مااال مااااع

 خب  م خصص  ة   د  ب م خصص
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 قسم خدمات معاونة

  الفنيةالوظائف :

 الثالثةالدرجة : 

 رئيس الخدمات العامةأسم الوظيفة : 

 

 الوصف العام

 

o    ب ا خ ص  ذه لر أ ا  بانل لظ ع   لل ما     ك بمبا   لرل     ةف    ا  لأعمال لرم   

 الواجبات والمسئوليات

 

o    مل لاغل  ذه لر أ ا    م لنل لظ لر او م  ةم   لرل   
o  ا ع لر مال ف  جم ع ة  اء لرمب  لنل لظ ع     
o م اب   لر  ب ج ام    ا   ا  لو  لح  أاو ر ا 
o م اب   لرمأ   لر او ر مب    م   ا ه 
o م اب   لرم افأ  ع    أاف  لرمب   م  مد جام  م امل   ج لم  ط وام  غ   ا 
o    لنل لظ ع   ل ص لظ   ض   لر ام 
o  لرمام  ر        لر مل م  جا ب لر ماللر الد م  ل  خدلو لأد لم  لرم مام 
o لرم ا    ف  لنعدلد ر مؤ م لم  لر د لم  لرم اولام 
o لر  او بما    د إر ه م  ةعمال 

 

 شروط شغل الوظيفة

o مؤ ل د ل   ف م لرم   ط ة  م   ط بجا ب   لف  لرخب   لرم خصص  ف  مجال لر مل 
o   ع د لر  و   وضاء مد  ب     م ا ب  ف  لر أ ا  لأد   مبال 
o لج  اا لرب  امج لر د  ب  ب جاح 
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 الفنيةالوظائف : 

 الرابعةالدرجة: 

 خدمة معاونأسم الوظيفة : 

 

 الوصف العام
 

o    خ ص  ذه لر أ ا  بار  او باعمال لرخدمام لرم ا  

 المهام والمسئوليات :
 

o  صااد ب هر اا   و لرمخاا ص لرااذي   لجااع ةعماراا  خضااع لاااغل لر أ ااا    اام لنلاا لظ لرمبالاا 
  مم  لر مل  لنج لءلم لر الد م 

 

 يقوم شاغل الوظيفة بالأعمال الأتية :

 

o   لر  او باعمال لرخدم   لر أاف  ع   م   ي لرجام 
o لر  او بارم افأ  ع   لر  د لر       م ا دلخل لرجام    لنبمغ ع  لر  ا ام 
o   لفل  ل  ف  ةعمال م ا م  لأفام لر ل    لر     لل إر 
o ر  او باعمال   ل   ب لبام لرجام   لردلخ     لرخا ج   لر      و ب  ل   ال 
o  لفل  ل  ف  ةعمال لر ا ج    ما   ط به ذر  م   ضاف 
o لرم افأ  ع   ما ف  ع د ه م  ةد لم  خامام خاص  بار مل 
o    ؤدي ما   د إر   م  ةعمال ةخ ي مما  

 

 شروط شغل الوظيفة
 

o   لر  لء   لرل اب   مبادئ لر  ابلرمؤ ل لرد ل   : إجاد 
o  مبال      لم ع   لأول ف   أا ظ لرد ج  لأد   3لرخب   لر  م   : وضاء مد  ب     ود  ا 
o   لر د  ب : لج  اا لر د  ب لرماو لرذي     ه لرجام 
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  الفنيةالوظائف : 

 الرابعةالدرجة : 

 عامل خدمات ممتازأسم الوظيفة : 

 

 

 الوصف العام
 

o ه لر أ ا  بارل      خ ص ب  ا ع لر مال لر اد     مم أ  و  م اب   ةعمار و  ع  ذ 

 المهام والمسئوليات:
 

o مل لاغل  ذه لر أ ا    م لر  ج ه لر او م  لر   و لرمخ ص   
o لر  او ب  ا ع لر مل ب   لر مال لر اد       أ و لر  ب ج ام  لأجاالم 
o  ااممخار ةي مار و  لنبمغ ع ةع   ج   و  م اب   لرم    ع   لر مال لر اد     مم أ  و 
o ط ب لرم لد  لرم مام لرمام  أدلء لر مل م  لرمخاا   ل  مم ا    ا   ا 
o مم أ   أاف  لرم لفك  ل خاذ إج لءلم ل  افأ ا بارمأ   لر لجب 
o  لر الد م      ل  خدلو لر  د  ةد لم لر أاف 
o  لم  إعدلد ةمال  لفم  ا املرم ا    ف  لنعدلد ر   لم  لرمؤ م 
o لر  او بما    د إر ه م  ةعمال 

 

 شروط شغل الوظيفة

 

o   لنرماو بار  لءه  لرل اب   مبادئ لر  اب مع   لف  لرخب 
o  وضااااااااااء ماااااااااد  ب   ااااااااا  م ا اااااااااب  فااااااااا  لر أ اااااااااا  لأد ااااااااا  مبالااااااااا   ع اااااااااد لر  و ااااااااا
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 عامل حراسة ممتازأسم الوظيفة : 

 
 

 الوصف العام
 

 م  ) بارل    (   خ ص بمم أ  ةعمال لر  ل    ع  ذه لر أ ا  باأ

 

 الواجبات والمسئوليات :
 

o مل لاغل  ذه لر أ ا    م لر  ج ه لر او م  لر   و لرمخ ص   
o مم أ  ةعمال لرب لب    أاف  ا 
o ط ب لأد لم لرمام  ر  مل  م لوب  ل  خدلم ا 
o  ل    ا ذ لر    مام  لر  ج  ام لرصاد   إر ه بخص ص لأم   لر  
o م اب   لر  لو    ج   و    ا ع لر مل ع   و 
o لر  او بما    د إر  ا م  ةعمال 

 

 شروط شغل الوظيفة :

 

o   لنرماو بار  لء   لرل اب   مبادئ لر  اب مع   لف  لرخب 
o   وضاء مد  ب     م ا ب  ف  لر أ ا  لأد   مبال   ع د لر  و 
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 المطبعة

    فني تصويرأسم الوظيفة : 

 

 العام الوصف
 

o    خ ص  ذه لر أ ا  بد ل    م اب      ا ذ لاف  ةعمال لر ص  

 

 المهام والمسئوليات :
 

o مل لاغل  ذه لر أ ا    م لر  ج ه لر او م  لر   و لرمخ ص   
o   ص    لرخطابام  لر  ا     لرم   دلم  لرجدل ل بار      لر  ب    لن ج  ا  
o   صا   لر  لر   د ب    مام لف  خدلو      مام لرل ل لرم افأ  ع    مم  للآفم لرم  خدم 
o    لف  ااأ بارم   امام لرمط  ب  فعمال لر ص 
o   لر ص     لر  ب ع   جم ع للآفم لرم ج د  ف  لرمطب 
o م    جل ر د    لرل ب  لرمماو لر     و  ص    ا 
o ص ا   للآفم    أ ا ا ة  ط ب لرص ا   لرخا ج   رلآفم 
o ر  ا   عمال لر جم ع  لر دب و    ل ب لأغ ا  ر ج  ا لرل اب ة  لرم ام  بارص    للر  او با 
o لرم افأ  ع        لرم   مام 
o لر   د بمبادئ  و لعد لر مم  لر ام  ة  اء لر مل 
o لر  او بما    د إر ه م  ةعمال 

 

 شروط شغل الوظيفة
 

o لرخب   مؤ ل د ل   م   ط ة  ف م م   ط ة  د   ذر  م ا ب بجا ب 
o لج  اا لرب لمج لر د  ب   ب جاح 



 بورسعيد جامعة –كلية الطب   –التوصيف الوظيفي 

 جامعة  بورسعيد –كلية الطب  التوصيف الوظيفي  137 

 قسم الخزينة
  مكتبيةالوظائف : 

 الثالثةالدرجة : 

 مندوب صرف وتحصيلأسم الوظيفة : 

 

 الوصف العام
 

 المهام والمسئوليات :

 

o .   ص ظ جم ع لرم    ام لرمار   أعضاء      لر د  و  لر ام    بارل 
o بلار    و  لرد ل ام لر   ا.  ص ل لر   و ر د ل   رطمب م    ا لر 
o   م لج اا  فاا ل    لرصاا ظ  لع ماد ااا ماا  لرمخ صاا    إ  ااار ا إرااا م لوباا  لر  ااابام بارجام اا

 ر     ل   ب  م  لرم ص ظ  إ  اره إرا م د ب لرص ظ .
o  ر  اا    ال لر    اد إرااا لر  اابامإ صاا م لج اا  ف ل    اا  إ  اال  لرصا ظ ما  لر اا ظ لرمؤو ا 

 لرمبارغ لر ل د  .
o . لنل لظ ع ا لرصاد   لر ل د 
o .لر  او بما    د إر ه م  ةعمال ةخ و 

 

 شروط شغل الوظيفة :

 

o  ماا   مؤ ل د ل ا م   ط ر  ع لر مل مع مال ر  لر مل فا  أا ظ لرا   لأد ا مد  ف   ال عا 
    لم .
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 فنيةالوظائف : 

 الثالثةالدرجة :  

 مندوب مشترياتأسم الوظيفة : 

 

 الوصف العام

 

o . خ ص  ذه لر أ ا  بد ل    م اب   لاف  ةعمال لرل لء  

 : الواجبات والمسئوليات

 

o . مل لاغل  ذه لر أ ا    م لر  ج ه لر او م  مد   إدل   لرمل   ام   
o . طب ك لر  لعد  لر  ل ح  لر  ل لم لرم أمه أعمال لرمل   ام  
o  لرم مااام  لرم اادلم  لأج ااا م اب اا   جم ااع   صاا  ظ  د ل اا  ل   اجااام لرل  اا  ماا  لأد لم  

  لرم   امام لر      .
o . لفل  ل  فا رجا  لرل لء  لر  او بلاف  إج لءلم لر  اود  لرل لء 
o  لءلملفل  ل  فا إعدلد مل  ع لرم لا ا  ما  لر  اد لأج باا  لرم  اا  م لج ا    ا اذ لافا  إجا 

 لر  اود  لرل لء .
o ل لء .إم ا  لردفا    لر جمم لرمام  أعمال لر 
o . لر  او بما    د إر ه م  ةعمال 

 

 شروط شغل الوظيفة:

 

o . مؤ ل  جا و د ل ا عارا م ا ب بجا ب لرخب   لرم خصص  فا مجال لر مل 
o .  وضاء مد  ب     م ا ب  فا لر أ اه لأد ا مبال   ع د لر  و 
o .لج  اا لرب لمج لر د  ب   ب جاح 
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 قسم المخازن
 

 تختص بالوظائف التالية :

 

o . ل  مو لرا ل    لرخاص  بل لء لأص اظ 
o . ف ص لأص اظ لرمل  له   لل ل لر جا  لرخاص  بارا ص 
o . إضاف  لأص اظ      م ا إرا لندل    لأو او 
o    ردفا   لرخاص  ب ا .لفا  –را ع   ل –  ج ل لر  د لرلخص 
o  د لم لر أاف  .ة – رل  باءل–  ف   لأص اظ م  لأد لم لرل اب    لرمل ب    لرمطب عام 
o . ص ظ ل   اجام لأو او  لندل   م   ذه لأص اظ 
o . ص ظ لرمطب عام  ل ل ام لنجاب   ل   اجام لرل    فم 
o  م  لل عاو . 30/6عمل لرج د لر   و فا 
o اصا ل  مو جم ع لأص اظ لرخاص  ب ط    لر    و  ف ص ا  إضاف  ا  ص ف ا إراا لأو ااو لرخ 

 ب ا
o لم لأص  ه إرا لرخ  ج    لرد ل ام لر   ا .    و لرل اد 
o . ل    لأص اظ لر    صار    م  دل رب   ا بارمالد لر   ا  
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 الفنيةالوظائف : 

 الثالثةالدرجة :  

 كاتب شطبأسم الوظيفة : 

 

 المهام والمسؤليات :

 

o .  د لا ب لطب  إضاف  مخا  ذلم و م   ةد لم ل اب    مطب عام  ةد لم  أاف   
o  لم او بإضاف  جم ع لأص اظ لرخاص  بمخا  ةد لم  أاف   لرمطب عاام  ةد لم ل اب ا   ةدلر  

 ام ا  فاال  با    لر ل د  ع  ط  ك لرمل   ام لرل    ة  لرم   م  ما  لرمخااا  لر    ا   بارج
  ل م . (1)دفا   

o  لرم اا صاا ظ إدل   لرل  اا  باااذ   لر لر  اااو بانضاااف   لرخصااو ب اااءلع ا لرط بااام لراا ل د  ماا   
  ل م  . (3)بم  ف  ةم   لرمخا   لر  ج ل فا دفا   

 

 شروط شغل الوظيفة:

 

o . مؤ ل د ل ا ف م لرم   ط ة  م   ط  م ا ب بجا ب لرخب   لرم خصص  فا مجال لر مل 
o .  وضاء مد  ب     م ا ب  فا لر أ اه لأد ا مبال   ع د لر  و 
o .لج  اا لرب لمج لر د  ب   ب جاح 
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  مكتبيةئف : الوظا

 الثانيةالدرجة : 

 عهد فرعية شطبأسم الوظيفة : 

 

 المهام و المسئوليات:

 

o .لا ب لطب لرل      لر  د لرلخص   ر  مال 
o  لر  اااد ب  اااج ل  ل مااا  بإضااااف  لرل  ااا   لر  ااااو (1)لر  ااااو با خااااذ لجااا لءلم لر  اااج ل فاااا دف ااا 

  ا ر     مااام لراا ل د  رم  االرلخصاا   لرخاصاا  ب مااال لرل  اا  فااا لرم اااام لرخاصاا  ب ااو طب اا
 لرمجاا .

 

 شروط شغل الوظيفة:

 

o .  مؤ ل د ل   ف م لرم   ط ة  م   ط م ا ب بجا ب لرخب 
o .  وضاء مد  ب     م ا ب  فا لر أ ا  لأد ا مبال   ع د لر  و 
o .لج  اا لرب لمج لر د  ب   ب جاح 
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  الفنيةالوظائف : 

 الثالثةالدرجة : 

 صيةعهد شخأسم الوظيفة : 

 

 المهام و المسئوليات:

 

o ).  لا ب لر  د لرلخص   )ةعضاء      لر د  و  لرم أا 
o  رمخاا .ل رم   ب ا ر     مام لر ل د  طلر  او ب  ج ل لر  د لرلخص   فا لرم اام لرخاص  ب ا 

 

 شروط شغل الوظيفة:

 

o .  مؤ ل د ل   ف م لرم   ط ة  م   ط م ا ب بجا ب لرخب 
o  ا ب  فا لر أ ا  لأد ا مبال   ع د لر  و  .وضاء مد  ب     م 
o .لج  اا لرب لمج لر د  ب   ب جاح 
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 الفنيةالوظائف : 

 الرابعةالدرجة : 

 التخرج أمين شهادات: أسم الوظيفة 

 

 المهام و المسئوليات:

 

o .ةم   مخا  ل ادلم لر خ ج 
o خاا جلر  اا مو لاا ادلم رمخاااا  بإل    مااام لراا ل د  رم  اا   ل خاااذ لأجاا لءلم لرمخا  اا  طب ااا ر 

  م ا)لربلااار   و  لرد ل ااام لر   ااا(  راا  با اا مم ا ماا  لرمخاااا  لر    اا   بارجام اا      اا 
 أص اب ا.

 

 شروط شغل الوظيفة:

 

o .  مؤ ل د ل   ف م لرم   ط ة  م   ط م ا ب بجا ب لرخب 
o .  وضاء مد  ب     م ا ب  فا لر أ ا  لأد ا مبال   ع د لر  و 
o  لمج لر د  ب   ب جاح.لج  اا لرب 
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 الفنيةالوظائف : 

 الثالثةالدرجة : 

 أمين مخزنأسم الوظيفة : 

 

 الوصف العام:

 

o . ع  ذه لر أ ا  بمخاا  لرل      خ ص بار  او باعمال لرمخاا   

 

 المهام و المسئوليات:

o   لرمخاا . و و    و  مل لاغل  ذه لر أ ا    م لر  جه لر او م 
o لر خااا    لرم ا ااب إجاا لءلم طاا م د     أاا و لرمخاااا    ة خاااذلراا ل ظ م لج اا    اا  و لأصاا ا  

 ر م ج دلم لرمخا  .
o .اأ لأ  لم  لردفا   ذلم لر  م   م اب   ا  
o .  أ و عم  ام ص ظ لأص اظ لرم خص بص ف ا   م لوب  خ  ج لأص اظ م  لرمخاا   
o       خااذإ و لأصا اظ لرم  ج ا    إم لج   لردفا     لر جمم لرخاص  با باب لر  د   م لج  

 ج لءلم لر ل   .
o .   إم ا  لر جمم  لردفا    لر ماذج طب ا رم 
o .لر  او بما    د إر ه م  ةعمال 

 

 شروط شغل الوظيفة:

o .  مؤ ل د ل   ف م لرم   ط ة  م   ط م ا ب بجا ب لرخب 
o .  وضاء مد  ب     م ا ب  فا لر أ ا  لأد ا مبال   ع د لر  و 
o   اا لرب لمج لر د  ب   ب جاح.لج 



 بورسعيد جامعة –كلية الطب   –التوصيف الوظيفي 

 جامعة  بورسعيد –كلية الطب  التوصيف الوظيفي  145 

 قسم الصناديق :

 مسئول الخدمات الإجتماعيةأسم الوظيفة : 
 

 المهام و المسئوليات:
 

o .  عمل   ابام ص د م لرخدمام لنج ماع   م  إ  لدلم   مص  فام  لر  ج ل باردفا 
o م اه.(-  ا  ام -  ابام م لفك لرل    )ل  باء 
o ء      لر د  و.  ابام ف ل    عمج لر اد  ةعضا 
o ).اب ملاف ام م ا م  لر  ا ل لر  م   )لرماج      لردل   له   
o .   م لج   جم ع ةعمال مل   ام لرل 
o .   لرملا ل  مع لرمل ب فا   ابام ملاف ام لر  ب   لر م 
o ا.لر    لرد ل ام  م      لربلار   و ر لرملا ل  مع لرمل ب فا   ابام ملاف ام لرل    ل 
o  م لربلاار   و  لرد ل اا لرلاا    رم    االرج  اام مع لرمل اب فاا   اابام ملاف اام  لرملا ل

 لر   ا.
o .لرملا ل  مع لرمل ب فا   ابام ةعمال لرمم أ  رم    ا لربلار   و  لرد ل ام لر   ا 
o .لرملا ل  مع لرمل ب فا   ابام لرمؤ م لم 
o .   لرملا ل  مع لرمل ب فا   ابام ةعمال لرخا 
o   فا رجا  لرم اوصام بارل   .لرملا ل 
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 مسؤل رفع كفاءة الخدماتأسم الوظيفة : 

 
 المهام و المسئوليات:

 

o .  ابام ص د م  فع لااء  لرخدمام م  إ  لدلم   مص  فام  لر  ج ل باردفا   
o ).اب ملاف ام لر  ا ل لر  م   )لرماج      لردل   له   
o  لر م   . لرخب لملرملا ل  مع لرمل ب فا   ابام ملاف ام 
o  ا.لر    لرد ل ام  م      لربلار   و رلرملا ل  مع لرمل ب فا   ابام ملاف ام لرل    ل 
o م لربلاار   و  لرد ل االرلاا    رم    اا لرج  اام  لرملا ل  مع لرمل اب فاا   اابام ملاف اام

 لر   ا.
o لر   ا. لرملا ل  مع لرمل ب فا   ابام ةعمال لرمم أ  رم    ا لربلار   و  لرد ل ام 
o .   لرملا ل  مع لرمل ب فا   ابام ةعمال لرخا 
o .   لرملا ل  فا رجا  لرم اوصام بارل 
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 المسئول المالى للوحدات ذات الطابع الخاصأسم الوظيفة : 

 
 المهام و المسئوليات:

 

o جم ع   ابام لر  دلم ذلم لرطابع لرخاص. 
o   لر  اادلم ذلم عماال لر  ااابام لرخ ام اا  رجم ااع   ااابام لرصاا اد ك لرخاصاا 

 لرطابع لرخاص. 
o  لر م   . لرخب  لرملا ل  مع لرمل ب فا   ابام ملاف ام 
o م    اا  لربلااار   و  ر لرملااا ل  مااع لرمل ااب فااا   ااابام ملاف ااام لرل  اا  ل 

 لر   ا. لرد ل ام
o لرلاااا    رم    اااالرج  اااام  لرملاااا ل  ماااع لرمل اااب فاااا   اااابام ملاف اااام 

 لربلار   و  لرد ل ام لر   ا.
o رملاااا ل  ماااع لرمل اااب فاااا   اااابام ةعماااال لرمم أااا  رم    اااا لربلاااار   و ل

  لرد ل ام لر   ا.
o .   لرملا ل  مع لرمل ب فا   ابام ةعمال لرخا 
o .   لرملا ل  فا رجا  لرم اوصام بارل 
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o اااء لفو اااو لفلاد م اا   اا و ل  ااال بطاوااام لر  صاا ظ لراا أ ا  لراا  جم ااع  ؤ 
 لفو او لفدل    لرخاص  بإدل  ه  لر  و ع باف  مو  لذر   ؤ اء

o  ااا  و جم اااع لر اااام    بطاواااام لر  صااا ظ لرااا أ ا    لرخااااص ب اااو   لر  و اااع  
 باف  مو

o   ااظ  ر   لواماا    لااه عماال ر  اااد   ؤ اااء لفو اااو لفدل  اا    لر ااام    بارل  اا  
 لر أ ا  بار  ص ظ

o لر  ص ظ لر أ ا  رجم ع لر ام    بارل    ع   لرب  د لفرل      ل  ال 
o   فااع ل  ااب لر  صاا ظ لراا أ ا  بارل  اا  ع اا  م وااع   ااد  ضااما  لرجاا د  بل  اا 

 لرطب

 

 : المراجع
 

  ف ا فخ    د مم 1972ر     49 أو لرجام ام  وو  وا      -

 م . فخ  لر  د مم دف  ف ا  1979ر     47   لر ام     بارد ر   وو  وا -

  ف ا فخ  لر  د مم. 2016ر     81رخدم  لرمد     وو وا    ل -

 


